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Liikuntajohtaja Anssi Rauramo
Osastopaallikké Kirsti Laine

LIIKUNTAVIRASTON HALLINTO-OSASTON SISAISEN TYORYHMAN
YHTEENVETO OSASTON TEHTAVISTA JA ORGANISOITUMISESTA

1. Johdanto

Hallinto-osaston osastopaallikké paatti 10.4.2014 nimittaa tydryhman pohtimaan hallinto-
osaston tarkoituksenmukaista organisoitumista seka yksikkojen keskinaista tyonjakoa.
Liikuntaviraston toimintasaantda on muutettu likuntajohtajan paatoksella 1.4.2014 lukien.
Muutoksen myota viestintayksikon ja liikuntapalvelut-yksikon tehtavat (viestinta, markki-
nointi, seurojen avustaminen ja varaustoiminta seka tapahtuma-asiat osittain) siirtyivat lii-
kuntajohtajan kehittamisyksikosté hallinto-osaston vastuulle. Helsingin kaupunginvaltuus-
to on hyvaksynyt 18.6.2014 liikuntatoimen johtosaannon muuttamisen, jonka yhtena koh-
tana hallinto-osaston nimi muutetaan hallintopalveluiksi. Tassé yhteenvetoasiakirjassa
kaytetaan vielad termia hallinto-osasto.

Kahden yksikon ja niiden tehtévien siityminen hallinto-osastolle vaatii keskustelua hallin-
to-osaston organisatorisesta rakenteesta ja yksikkojen keskindisesta tyonjaosta. Kaydyn
vuoropuhelun jilkeen tavoitteena on tehdé paatos tarkoituksenmukaisesta organisoitu-
misesta 1.10.2014 mennessa. Henkilostdn osallistamisen turvaamiseksi perustetaan tyo-
ryhma4, jonka puheenjohtajaksi kutsutaan henkilostopaallikkd. Jaseniksi kutsutaan edus-
tajat kustakin nykyisesta yksikosta seké jarjestojen edustaja.

2. Tydryhman kokoonpano

Henkilostopaallikkd Timi Lallimo (henkilostoyksikko), puheenjohtaja
Talouspaallikkd Simo Aapro (talousyksikko)

Viestintapaallikké Essi Eranka (viestintéyksikko)

Arkistonhoitaja Kirsi Haarala (hallintoyksikko)

ATK-suunnittelija Ville Hutri (tietotekniikkayksikko)

Henkildstdasiainhoitaja Petra Kervinen (henkilostoyksikko), tyoryhman sihteeri
Tiedottaja Samuli Kuki (viestintéyksikko)

Tietohallintopaallikkd Leevi Kuokkanen (tietotekniikkayksikko)

Yhteyssihteeri Ritva Oljakka (liikuntapalvelu)

Sihteeri Pirjo Palamaa (hallintoyksikko)
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5.

Taloussuunnittelija Johanna Simpanen (talousyksikko)
Varaussihteeri Margareta Veikkolainen (liikuntapalvelu)
Sahkomestari Olli Maki, henkilostojarjestdjen edustaja

Tyoryhman tehtavana on:
- Tasmentaa hallinto-osaston tehtavat likuntavirastossa
e sisaiset hallinto- ja tukipalvelut
e palvelut helsinkilaisille ja sidosryhmille
- Pohtia osaston luontevaa organisoitumista ko. tehtavien valossa (yksikkojen tehtavat)
- Kayda lapi uusiutuvan osaston tilatarpeet
- Laatia vaihtoehtoisia malleja hallinto-osaston organisatorisesta rakenteesta, yksikko-
jen tehtavista seka henkiloston fyysisesta sijoittumisesta

Tyoéryhmatydskentelyn aikana tydoryhman on:

- Laadittava kyselyt, jotka kohdistetaan hallinto-osaston tyontekijdille ja koko viraston
henkilostolle sekd analysoida kyselyjen tulokset

- Perustaa Helmeen tyétila, johon tallennetaan kokousten aineistot sekd annetaan hen-
kilostolle jatkuva mahdollisuus kommentoida tydryhman kasittelemia asioita

- Hyddyntaa mahdollisesti yksittaisten tydtehtavien kuvausten osalta yhteistyota viras-
ton tva-ryhman kanssa

- Huolehtia asianmukaisesta viestinnasta ja vuoropuhelusta koko hallinto-osastolla

Tyoryhman tulee saattaa tyonsa valmiiksi 15.9.2014 mennessa.

Tyoryhma kokoontui 4 kertaa (30.4., 27.5., 19.6., ja 15.8.). Lisaksi tydryhman jasenet se-
ka hallinto-osaston tydntekijdilla oli mahdollisuus kommentoida tydryhmassa keskusteltu-
ja asioita Helmen intranetissa olevassa tydtilassa.

Kyselyn tulokset
5.1 Hallinto-osasto

Tydryhma selvitti hallinto-osaston ja liikuntaviraston henkilokunnan arvioita hallinto-
osaston toiminnan/palveluiden osalta. Kysymykset suunniteltiin tybryhmassa osasto-
paallikon antamien ohjeiden mukaisesti. Kysely lahetettiin erikseen hallinto-osaston se-
ka liilkuntaviraston tyontekijoille. kysely toteutettiin Digium-kyselyna xx-xx valisena aika-
na. Hallinto-osastolle suunnattuun kyselyyn vastasi 24 henkil6a, vastausprosentin olles-
sa xx. Koko liikkuntavirastolle suunnattuun kyselyyn vastasi 84 henkilo6a, vastausprosen-
tin jaadessa xx%.

Hallinto-osaston vastauksissa koettiin, etta yksikkéjen toimintatapojen yhtenaistadminen
on tarkeaa. Iso osa vastaajista koki, etta yksikon tehtavien tulee sailya lahes ennallaan,
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mutta tehtavia on kuitenkin tarpeellista tarkastella joiltakin osin uudelleen. Suurin osa
vastaajista haluaa tehda nykyisia tehtévia, mutta ovat myos valmiita muuttamaan tehta-
vakuvauksiaan. Viisi henkilda ei halunnut tehtavidan muutettavan millaan tavalla. Vas-
tauksissa nousi esille myds se, ettéd osa vastaajista koki tehtavien jakautumisessa epa-
oikeudenmukaisuutta joko yksikon sisélla tai yksikoiden vélilla. Avoimien kysymyksien
vastauksissa nousi esille yhteistydn merkitys, sairauspoissaolojen sijaistaminen, oikeu-
denmukaisuus, tehtévakierto, tasapuolisuus, lapinakyvyys, palkkauksen ajantasaistami-
nen ja viestinnan lisdaminen.

5.2 Liikuntaviraston tyontekijat

Tuloksien mukaan kaikilla hallinto-osaston yksikéilla on parantamisen varaa tyoskente-
lytapojen osalta. Positiivisimman palautteen toiminnastaan sai tietotekniikkayksikko.
Vastaajat toivoivat hallinto-osaston eri yksikaille yhtenaisia toimintatapoja ja -ohjeita, joi-
ta noudatettaisiin koko virastossa. Muutamassa vastauksessa nostettiin esille henkilos-
tohallinnon merkitys prosessien kehittdmisessa. Erityisesti toivottiin palkkauksen kehit-
tamista koko virastossa.

Osa vastaajista toivoi viestinnan nakyvyyden lisd&mista niin sisaisen kuin ulkoisen vies-
tinnén osalta. Ratkaisuna ehdotettiin mm. resurssien lisaamista viestinnan lisaksi liikun-
tapalveluihin ja tietotekniikkaan.

6. Hallinto-osaston tehtavat
Tyodryhméassa keskusteltiin hallinto-osaston tehtévista likuntavirastossa. Keskustelujen
perusteella koettiin, ettd hallinto-osaston tehtavat ovat hyvin maariteltyja, eika toimenpi-
teita uusien tai poistuvien tehtavien maarittelemiseksi nahty tarpeelliseksi. Osa yksikoista
tuottaa palveluita l&hinna sisdisesti virastolle, osa yksikdista tuottaa palveluita niin viras-
ton sisalld kuin myds ulkopuolisille sidosryhmille. Ohessa lyhyesti maariteltyna hallinto-
osaston yksikdiden tehtavat em. jaottelun mukaisesti.
6.1 Sisaiset hallinto- ja tukipalvelut
6.1.1 Talousyksikko
¢ taloussuunnittelu
e kirjanpito ja maksuliikenne
e kehittaminen ja yllapito
e raportointi
e neuvonta
6.1.2 Henkilostoyksikko
¢ henkildstdjohtamisen tuki esimiehille
e palvelussuhdeasiat, virka- ja tydehtosopimukset
e henkilostosuunnittelu
e rekrytointi
e henkildston kehittaminen, koulutussuunnittelu
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e yhteistoiminta
e raportointi
e tydhyvinvointiasiat
6.1.3 Hallintoyksikkd
e yllapitaa ja kehittaa liikuntalautakunnan paatdksenteon tukipalveluja
¢ toimii Ahjo-asianhallintajarjestelman paakayttajana ja valvoo seka oh-
jeistaa jarjestelman kayttoa
e tuottaa viraston osastojen ja yksikdiden tarvitsemat lakiasiain tukipalve-
lut
¢ tuottaa arkistopalvelut
e huolehtii vuokrasopimuksiin liittyvien vakuuksien hallinnoinnista
6.1.4 Liikuntapalvelut
6.1.5 Tietotekniikkayksikko
6.1.6 Viestintayksikko
e sisdinen viestinta ja viestinnan koordinointi
intran hallinnointi ja kehittdminen
liikuntaviraston sisainen markkinointi ja markkinoinnin koordinointi
sisaiset tapahtumat
viestinnan strateginen suunnittelu
viestintakoulutus/konsultointi henkilékunnalle
lautakunnan paatoksista viestiminen

6.2 Palvelut helsinkilaisille ja sidosryhmille
6.2.1 Talousyksikkd
e kassatoiminnot
e vahtimestaripalvelut
6.2.2 Henkilostoyksikko
e oppisopimuskoulutus
e tyo- ja harjoittelupaikkojen neuvonta
6.2.3 Hallintoyksikkd
6.2.4 Liikuntapalvelut
6.2.5 Tietotekniikkayksikk®
6.2.6 Viestintayksikkd
¢ ulkoinen viestintad ja markkinointi
tapahtumat helsinkilaisille
viestintdkanavien kehittdminen ja yllapito
mediasuhteet — yllapito ja kehittaminen
sidosryhmasuhteiden yllapito ja kehittaminen

7. Hallinto-osaston organisoituminen

Hallintoyksikko on henkilostomaaraltaan kolmen henkilon (sihteeri, arkistonhoitaja, laki-
mies) vahvuinen. Tyoryhma keskusteli hallintoyksikon lakkauttamisesta ja yksikon henki-
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I6iden siirtymisestd suoraan osastopaallikon alaisuuteen. Sahkoisten arkistointimenetel-
mien kehittyessa voidaan pohtia uudestaan arkistonhoitajan sijoittumista esimerkiksi tie-
totekniikkayksikkoon.

Keskusteluissa pohdittiin yksikdiden kuten viestinnan ja tietotekniikan seka talous- ja
henkilostoyksikdiden yhdistamista isommiksi kokonaisuuksiksi. Tyoryhma oli hyvin yksi-
mielinen siitd, ettei kyseisella toimenpiteelld ole toimintaa parantavaa vaikutusta.

Tydryhmasséa keskusteltiin useaan otteeseen yhteisen infopisteen perustamisesta hallin-
to-osaston alaisuuteen. Infopisteen sijoituksesta ja tehtavista ei paasty yksimielisyyteen,
mutta osallistujat nakivat asian kuitenkin yhtena keinona palvelujen kehittamisessa. Info-
pisteen perustamiseen palataan mybhemmassa vaiheessa.

Keskusteluissa kasiteltiin myds venepaikkavarauksien ja muun varaustoiminnan yhte-
naistamista. Asian kasittely jai kesken.

Tapahtumasihteeri on siirretty liikuntapalveluista (ent. varausyksikko) viestintdyksikkoon,
joka tapahtumasihteerin tehtédvakuvauksen mukaan on luonteva paikka. Liikuntavirastoon
saatiin kevaalld muutettua kayttamatta jaanyt tehtava suunnittelijan vakanssiksi. Edelli-
nen yhteyspaallikko siirtyi suunnittelijan vakanssille, jolloin samalla isojen tapahtumien
koordinointi siirtyi pois liikuntapalveluista liikuntajohtajan kehittamisyksikkoon.

Yhtenaisten toimintatapojen nakokulmasta keskusteltiin mm. laskutusasioita likunnanoh-
jausosastolla hoitavan henkilon sijoittumisesta talousyksikkoon. Tyoryhmassa ei kuiten-
kaan loydetty toimivaa mallia, jolla varmistetaan riittavat resurssit likunnanohjausosaston
hallinnollisten asioiden hoitamiseen.

Henkilokunnan tydskentelytilat

Osastopaallikkd Laine, henk.paall. Lallimo ja th-p&all. Kuokkanen kartoittivat Kisahallin
henkiloston tydskentelytiloja. Kisahallissa on useita erillisia kahvitiloja, joiden yhdistami-
sesta keskusteltiin. Osastopaallikén toiveena oli mm. selvittdééd mahdollisuus kahvi- ja pe-
sutilojen yhdistaminen (tekninen + tuntityontekijat) ja selvittaa I6ytyyko liikuntapaikkava-
rauksille rauhallisempi taukotila, jossa ei ole jatkuvaa lapikulkua. Liikuntapalveluissa on
kayty jo keskustelua pukukaappien siirtdmisesta projektihuoneeseen, joka huonon iimas-
toinnin takia ei sovellu tyotilaksi.

Tydryhmén keskusteluissa Kisahallin tuntipalkkaisten ja teknisen yksikon taukotilan yh-
distaminen ei herattanyt innostusta tydntekijéissa. Teknisessa yksikossa on kivijalassa
kokoustila, jota voisi kayttaa aktiivisemmin. Tyéryhman ulkopuolisissa keskusteluissa
nousi esille ajatus viestintayksikon tyontekijdiden siirtymisesta teknisen yksikon tiloihin
kivajalkaan.
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Liikuntalaitososaston osastopaallikkd Petteri Huurteen kanssa keskusteltiin Kisahallissa
olevien tilojen vuokrasopimuksista. Erityisesti tydoryhman toimeksiannan kannalta kiinnos-
tavaa oli Itellan vuokraamat tilat. Vuokrasopimusta jatkettiin kuitenkin kesakuussa eika
jatkosuunnittelulle talta osin ollut enaa tarvetta.

Tilakartoituksen jalkeen sovittiin, etta Eija Karkkainen siirtyy kivijalkaan Essi Erangan vie-
reen ja tila tulla erottamaan sermilla. Toivonkadulta vapautuu Eijan tydhuone elokuussa.
Viestinta toivoo, ettd myds Samuli ja Mirjam paasisivat samaan tilaan viestinnan muiden
tyontekijoiden kanssa. Essi toivoisi, etta viestinta olisi helposti I1ahestyttava, mutta tavoite
on hankala saavuttaa, kun sijainti on kivijalassa. Jos Mirjamille saadaan tyotila viestin-
tayksikon laheisyydesta, voi Mirjamin tydhuoneeseen siirtya projektisihteeri Lassi Laiti-
nen.

Merellisen osaston osastopaallikké on luvannut hallinto-osastolle huoneen merellisen
osaston kaytavalta. Tietohallintopaallikkd Kuokkanen valmistelee kopiokoneen yms. siir-
ron arkistohuoneen viereiseen tilaan. Alustavien keskustelujen mukaan vapautuvaan ti-
laan siirtyisi henkilostoyksikossa syyskuussa aloittava henkildstdasiainhoitaja.

Tyoryhmassa keskusteltiin 4. kerroksen taukotilan muuttamisesta henkilostoyksikon kayt-
toon. Olli Maki selvittdad, onko taukotilaa mahdollista muuttaa toimistokayttoon. Tarkoitus
on, ettd taukotilan osana oleva keittié sailyisi ennallaan ja 4. kerroksen henkilokunta voisi
kayttaa 5. kerroksen taukotilaa. Samalla tutkitaan mahdollisuutta katolla olevan tilan (en-
tinen tupakointitila) remontoimista kahdelle henkildlle. Tilassa voisi tydskennella lyhyita
aikoja esimerkiksi harjoittelijat ja projektitydntekijat.

Hallinto-osastolla on noussut aika ajoin keskusteluun tyontekijoiden etatyomahdollisuus
ja tyoskentely muualla kuin Kisahallissa. Tyéryhmassa keskusteltiin myos atk-
suunnittelijan ja tiedottajan mahdollisuudesta tydskennelld osittain Pirkkolassa. Tama
vaihtoehto ei kuitenkaan vapauta tyétiloja Kisahallista, mutta saattaisi parantaa palvelu-
jen sujuvuutta ja laatua.

Johtopaatokset
9.1 Hallinto-osaston tehtavat
e Keskustelujen perusteella koettiin, ettd hallinto-osaston tehtavat ovat hyvin
maariteltyja, eikd toimenpiteitd uusien tai poistuvien tehtavien maarittelemi-
seksi nahty tarpeelliseksi. Tehtavat voivat muuttua esimerkiksi lainsaadannos-
sa tapahtuvien muutoksien myota.
9.2 Hallinto-osaston organisoituminen
¢ Hallintoyksikko on henkilomaaraltaan kolmen henkildn (sihteeri, arkistonhoita-
ja, lakimies) vahvuinen. Tyoryhma esittaa, etta hallintoyksikko lakkautetaan ja
henkilot siirtyvat suoraan osastopaallikon alaisuuteen. Sahkdisten arkistointi-
menetelmien kehittyessa voidaan pohtia uudestaan arkistonhoitajan sijoittu-
mista esimerkiksi tietotekniikkayksikkoon. Paatoksen hallintoyksikon lakkaut-

Postiosoite Kéayntiosoite Puhelin Faksi Ly-tunnus
PL 4800 Paavo Nurmen kuja 1 C +35893108771 +358 9 310 8770 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 25 Alv.nro

likuntavirasto@hel.fi http://www.hel filliikunta/ FI02012566



—

HELSINGIN KAUPUNKI YHTEENVETO
LIIKUNTAVIRASTO LUONNOS
Tyoryhma/TLL 21.8.2014

tamisesta tekee liikuntajohtaja. Muutoksen kohteena olevan henkiloston kans-
sa on kaytava yhteistoimintamenettelyn mukaiset keskustelut.
Hallinto-osaston yksikéiden osalta tydryhma ei nahnyt tarvetta yksikoiden yh-
distamiseksi isommiksi kokonaisuuksiksi.

Tapahtumasihteeri on siirretty likuntapalveluista (ent. varausyksikko) viestin-
tayksikkoon, joka tapahtumasihteerin tehtdvékuvauksen mukaan on luonteva
paikka.

Liikuntavirastoon saatiin kevaalla muutettua kayttamatta jaanyt tehtava suun-
nittelijan vakanssiksi. Edellinen yhteyspaallikko siirtyi suunnittelijan vakanssil-
le, jolloin samalla isojen tapahtumien koordinointi siirtyi pois likuntapalveluista
liikuntajohtajan kehittamisyksikkoon.

Yhtenaisten toimintatapojen nakdkulmasta keskusteltin mm. laskutusasioita
likunnanohjausosastolla hoitavan henkilon sijoittumisesta talousyksikkoon.
Tyoryhmassé ei kuitenkaan 16ydetty toimivaa mallia, jolla varmistetaan riittavat
resurssit liikunnanohjausosaston hallinnollisten asioiden hoitamiselle. Haas-
teena kuitenkin todettiin tilanne, jossa henkild tydoskentelee kahdelle eri osas-
tolle.

9.3 Henkilokunnan tyoskentelytilat

Eija Karkkainen siirtyy kivijalkaan Essi Erangan viereen, tila erotetaan sermilla.
Toivonkadulta vapautuu Eijan tydhuone elokuussa.

Merellisen osaston osastopaallikké on luvannut hallinto-osastolle huoneen me-
rellisen osaston kaytavalta. Tietohallintopaallikkd Kuokkanen valmistelee ko-
piokoneen yms. siirron arkistohuoneen viereiseen tilaan. Alustavien keskuste-
lujen mukaan vapautuvaan tilaan siirtyisi henkildstoyksikossa syyskuussa
aloittava henkilostdasiainhoitaja.

Tydryhmassa keskusteltiin 4. kerroksen taukotilan muuttamisesta henkilos-
toyksikon kayttddn. Olli Maki selvittad, onko taukotilaa mahdollista muuttaa
toimistokayttoon.

Hallinto-osastolla jatketaan etatydmahdollisuuden tutkimista ja selvitetaan mit-
ka tehtavat vaativat paljon likkumista Kisahallin ulkopuolella.

Esimiehet keskustelevat yksikdiden tyontekijoiden kanssa tehtavakuvista ja
tarkastavat samalla jokaisen tydntekijan TVA:n. Hinnoittelemattomien tehtavi-
en TVA:t kasitelladn syksylla erikseen perustettavassa tydryhmassa, jossa
osallistujina ovat tydnantajan edustajien lisaksi jarjestojen edustajat

LUTTEET

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Ly-tunnus
PL 4800 Paavo Nurmen kuja 1 C +358 93108771  +358 9 310 8770 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 25 Alv.nro
likuntavirasto@hel.fi http:/fwww.hel.fifliikunta/ F102012566






