
HELSINGIN KAUPUNKI TOIMINTASÄÄNTÖ   
NUORISOASIAINKESKUS    
    
Nuorisotoimenjohtaja/PS 1.2.2014                      

 

1 (8) 

 

       
      Ntj 27.1.2014 § 4 
 
 
 
 
NUORISOASIAINKESKUKSEN TOIMINTASÄÄNTÖ 
 

Nuorisoasiainkeskuksen toimintasääntö perustuu kaupunginvaltuuston 27.11.2002 
hyväksymään nuorisotoimen johtosääntöön. Siinä nuorisoasiainkeskuksen tehtä-
väksi määritellään kaupungin nuorisotoimesta huolehtiminen hyväksyttyjen tavoit-
teiden mukaisesti. 

 
Johtosäännön 10 §:ssä todetaan, että viraston päällikön tehtävänä on hyväksyä 
toimintasäännöt. 

 
1. Strategiaperusta 
 

Toiminta-ajatus: 
 
Nuorisoasiainkeskus tukee nuorten kasvua aktiivisiksi kansalaisiksi. Toimintaa 
suunnataan kaikille helsinkiläisille nuorille ja heitä innostetaan löytämään itselleen 
sopivat tekemisen muodot ja olemisen tilat. Nuorisoasiainkeskus uudistaa työmuo-
tojaan seuraamalla nuoruuden ilmiöitä ja nuorten elinolojen muutoksia. 
 
Nuorisoasiainkeskuksen visio on: 
 
Tilaa olla nuori, kuulua ja loistaa!  
 
Helsinki on nuorille kaupunki, joka tarjoaa elämyksiä ja vapauden olla rohkeasti oma itsen-
sä. Nuoret ja nuorisoasiainkeskus luovat yhdessä omannäköistä kaupunkikulttuuria. 

 
Nuorisoasiainkeskuksen arvot ovat: 
 
Elämisen ilo 
Asukaslähtöisyys  
Ekologisuus  
Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus  
Taloudellisuus  
Turvallisuus  
Osallisuus ja osallistuminen  
Yrittäjämyönteisyys 

 
  
Päämäärät: 
 
Nuorisoasiainkeskuksen päämäärinä ovat nuorten keskuudessa tehtävä osallisuu-
den tukeminen sekä sosiaalinen vahvistaminen.  
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2. Osastojen, toimistojen ja yksiköiden tehtävät 
 

Nuorisoasiainkeskus on kaupungin virasto, jonka päällikkönä on nuorisotoimenjoh-
taja. 
 
Johtosäännön 7 §:ssä todetaan, että virastossa on seuraavat osastot: 
 

 alueellisten palvelujen osasto 

 keskitettyjen palvelujen osasto  

 hallintopalvelujen osasto 
 

Osastojen tehtävät määritellään johtosäännön 9 §:ssä. 
 
Johtosäännön mukaan osastojen toimistojaosta päättää lautakunta. Nuorisolauta-
kunta päätti 23.1.2003 viraston toimistojaosta. Lautakunta päätti 8.4.2009 lakkaut-
taa henkilöstötoimiston. 
 
Alueellisten palvelujen osasto huolehtii nuorten elämänhallinnan tukemisesta ja 
edistää heidän yhteisöllisyyttään sekä yhteiskunnallista osallistumistaan. Osaston 
päällikkönä on osastopäällikkö. 
 
Alueellisten palvelujen osastossa on kymmenen alueellisen nuorisotyön yksikköä, 
yksi ruotsinkielisen nuorisotyön yksikkö ja nuorten ehkäisevää päihdetyötä tekevä 
Klaari Helsinki. Kunkin yksikön esimiehenä on toiminnanjohtaja.  
 
Alueellisten palvelujen osasto otti 1.9.2009 käyttöön tiimimallin. Tiimit muodostuvat 
pääsääntöisesti nuorisotaloista. Tiimeihin on nimetty tiiminvetäjä, jonka toimikausi 
on yksi vuosi.  
 
Alueellisen nuorisotyöyksikön tehtävänä on huolehtia alueellisesta nuorisotyöstä 
osaston tavoitteiden mukaisesti. 
 
Ruotsinkielisen nuorisotyön yksikön tehtävänä on ruotsinkielisen toiminnan kehit-
täminen ja järjestäminen sekä tukea ruotsinkielisten nuorten omaa kulttuuri-
identiteettiä. 

 

Klaari Helsinki on nuorten ehkäisevää päihdetyötä koordinoiva taho Helsingissä. 
Klaari toimii yhteistyössä kaupungin kaikkien hallintokuntien, erilaisten järjestöjen, 
seurakuntien ja poliisin kanssa. Klaarin tavoitteena on lisätä päihteiden ongelmalli-
selta käytöltä suojaavia tekijöitä lasten ja nuorten elämänpiirissä ja vähentää päih-
teiden käytölle altistavia riskitekijöitä. Klaarin esimiehenä on toiminnanjohtaja.  

 

Keskitettyjen palvelujen osasto huolehtii sosiaalisen vahvistamisen työmuotojen 
ja kulttuurisen nuorisotyön järjestämisestä ja kehittämisestä sekä nuorisojärjestöjen 
ja nuorten vapaiden toimintaryhmien toimintaedellytyksistä. Osaston päällikkönä on 
osastopäällikkö. 
 
Keskitettyjen palvelujen osastossa on kolme toimistoa: kohdennetun nuorisotyön 
toimisto, kulttuurisen nuorisotyön toimisto ja nuorten kansalaistoiminnan toimisto 
sekä Verkkonuorisotyön valtakunnallinen kehittämiskeskus Verke. 
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Kohdennetun nuorisotyön toimisto huolehtii sosiaalisen vahvistamisen työmuotojen 
järjestämisestä, edistämisestä ja kehittämisestä. Toimiston päällikkönä on toimisto-
päällikkö. 
 
Kulttuurisen nuorisotyön toimisto huolehtii kulttuurisen nuorisotyön järjestämisestä, 
edistämisestä ja kehittämisestä. Toimiston päällikkönä on toimistopäällikkö. 
 
Nuorten kansalaistoiminnan toimisto huolehtii nuorisojärjestöjen ja nuorten vapai-
den toimintaryhmien toimintaedellytyksistä. Toimiston päällikkönä on toimistopääl-
likkö. 
 
Verkkonuorisotyön valtakunnallisen kehittämiskeskus Verken toiminta-ajatuksena 
on edistää nuorten hyvinvointia, osallisuutta ja yhdenvertaisuutta verkon avulla ja 
verkossa.  Toiminnan välittömään kohderyhmään kuuluvat nuorten parissa työsken-
televät ja välilliseen kohderyhmään nuoret ja nuorten yhteisöt. Verke toimii pääosin 
ulkoisella rahoituksella. Verken tavoitteiden ja toiminnan linjauksien määrittely teh-
dään yhdessä osastopäällikön kanssa. Verken lähiesimiehenä on projektipäällikkö. 
Verken henkilöstön rekrytoinnista ja kurinpitotoimenpiteistä päättää osastopäällikkö.  

 
Hallintopalvelujen osasto huolehtii viraston henkilöstö- ja taloushallinnon palve-
luista, viestinnästä, tietotekniikkapalveluista ja nuorisotyön toimistojen ja toimin-
tayksiköiden tukemisesta. Osaston päällikkönä on osastopäällikkö.  
 
Hallintopalvelujen osastossa on taloustoimisto, tietotekniikkayksikkö ja viestintäyk-
sikkö sekä henkilöstötiimi. Lisäksi osastoon on hallinnollisesti sijoitettu nuorisotoi-
menjohtajan tukena toimiva kehittämistiimi. 
 
Taloustoimisto huolehtii viraston taloussuunnittelusta, -ohjauksesta ja talous-
hallinnon kehittämisestä, laatii ehdotukset nuorisoasiainkeskuksen talousarvioksi, 
taloussuunnitelmaksi ja tilinpäätökseksi sekä seuraa talousarvion noudattamista ja 
määrärahojen käyttöä, huolehtii virastotason sisäisestä tarkastuksesta ja kiinteistö-
jen isännöinnistä sekä hankintojen ohjaamisesta. Taloustoimiston päällikkönä on ta-
louspäällikkö. 
 
Tietotekniikkayksikkö huolehtii tietoteknisten palvelujen tuottamisesta ja hankinnas-
ta sekä tietoverkon ja -tietojärjestelmien suunnittelu-, ylläpito- ja valvontatehtävistä. 
Tietotekniikkayksikön päällikkönä on tietotekniikkapäällikkö. 
 
Viestintäyksikkö huolehtii nuorisoasiainkeskuksen viestinnän suunnittelusta, organi-
soinnista ja virastotason tiedotuksen sekä markkinoinnin suunnittelusta ja toteutta-
misesta yhteistyössä osastojen kanssa. Viestintäyksikkö osallistuu muun nuori-
soasiainkeskuksessa tapahtuvan viestinnän koordinointiin ja konsultointiin. Viestin-
täyksikön päällikkönä on viestintäpäällikkö. 

 
Henkilöstötiimi huolehtii viraston henkilöstöpolitiikasta, palkka- ja palvelussuhdeasi-
oista, työvoima-asioista, osaamisen kehittämisestä ja henkilöstökoulutuksen ja työ-
hyvinvoinnin koordinoinnista, sisäisestä viestinnästä sekä työsuojelun järjestämi-
sestä ja yhteistoiminnasta. Henkilöstötiimin päällikkönä on osastopäällikkö. 
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3. Johtaminen ja esimiestyö  

 
Nuorisotoimenjohtaja johtaa nuorisoasiainkeskusta ja vastaa siitä, että hyväksytyt 
tavoitteet saavutetaan.  
 
Keskitetyssä kehittämisessä nuorisotoimenjohtajan tukena on kehittämistiimi. Kehit-
tämistiimin jäseninä ovat kehittämispäällikkö ja erityissuunnittelija sekä tarvittaessa 
määräajaksi nimettyjä henkilöitä. Kehittämistiimi tukee viraston strategista suunnit-
telua ja huolehtii ohjaus- ja suunnittelujärjestelmien kehittämisestä, organisaation ja 
hallinnon kehittämisestä, tutkimuksesta, tilahankesuunnittelusta sekä suorittaa mui-
ta nuorisotoimenjohtajan antamia tehtäviä. Kehittämistiimin vetäjänä toimii kehittä-
mispäällikkö nuorisotoimenjohtajan kanssa yhdessä sovitun työnjaon mukaisesti. 
 
Viraston kansainvälisen toiminnan tavoitteista ja linjauksista päättää nuorisotoimen-
johtaja. Keskitettyjen palvelujen osastopäällikkö koordinoi kansainvälisen toiminnan 
virastotasoista asiantuntijavaihtoa ja kansainvälisten kehittämisprojektien hakemista 
sekä kansainvälistä nuorten ja nuorisotyöntekijöiden vaihtoa. Osastopäällikön tuke-
na on yli osastorajojen oleva työryhmän. 
 
Viestinnän tavoitteista ja linjauksista sovitaan nuorisotoimenjohtajan kanssa.  

 
Estyneenä oleminen ja sijaisuudet 
 
Johtosäännön 12 §:n mukaan viraston päällikön ollessa estyneenä hänen tehtävi-
ään hoitaa lautakunnan määräämä osaston päällikkö ja osaston päällikön ollessa 
estyneenä hänen tehtäviään hoitaa viraston päällikön määräämä viranhaltija. 
 
Nuorisolautakunta päätti 23.1.2003 määrätä alueellisten palvelujen osastopäällikön 
hoitamaan viraston päällikön tehtäviä toistaiseksi silloin, kun nuorisotoimenjohtaja 
on estynyt hoitamaan tehtäviään. Jos myös alueellisten palvelujen osastopäällikkö 
on estynyt hoitamaan viraston päällikön tehtäviä, väliaikaisesti tehtäviä hoitaa joko 
hallintopalvelujen osastopäällikkö tai keskitettyjen palvelujen osastopäällikkö (nuori-

solautakunta 5.6.2003).  
 
Alueellisten palvelujen osastopäällikön ollessa estyneenä hänen tehtäviään hoitaa 
ensisijaisesti keskitettyjen palvelujen osastopäällikkö ja toissijaisesti hallintopalvelu-
jen osastopäällikkö. Keskitettyjen palvelujen osastopäällikön ollessa estyneenä hä-
nen tehtäviään hoitaa ensisijaisesti alueellisten palvelujen osastopäällikkö ja toissi-
jaisesti hallintopalvelujen osastopäällikkö. Hallintopalvelujen osastopäällikön ollessa 
estyneenä hänen tehtäviään hoitaa ensisijaisesti talouspäällikkö ja toissijaisesti ke-
hittämispäällikkö. 
 
Toiminnanjohtajan ollessa estyneenä hänen tehtäviään hoitaa erikseen määräajak-
si nimettävä nuoriso-ohjaaja. Määräajalta nuoriso-ohjaajalle maksetaan tehtävälisä. 
Jos toiminnanjohtaja on yli kaksi viikkoa estynyt hoitamaan tehtäviään, maksetaan 
nimetylle nuoriso-ohjaajalle toiminnanjohtajan tehtäväkohtainen palkka sijaisuuden 
alusta lukien (lukuun ottamatta kesä-, heinä- tai elokuulle sijoittuvia vuosilomia). 
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Nuorten kansalaistoiminnan toimiston, kohdennetun nuorisotyön toimiston ja kult-
tuurisen nuorisotyön toimiston toimistopäällikköjen ollessa estyneinä he hoitavat 
toistensa tehtäviä enintään kahden viikon ajanjakson lukuun ottamatta kesä-, heinä- 
ja elokuuta, jolloin he hoitavat tehtäviä myös yli kahden viikon vuosilomien ajan. 
Em. ajanjaksojen ylittäviltä osin tehdään erillinen sijaismääräys palkkapäätöksin.  
 
Keskitettyjen palvelujen osaston toimistopäälliköt hoitavat toistensa tehtäviä aina 
seuraavassa järjestyksessä: 1. nuorten kansalaistoiminnan toimistopäällikkö 2. 
kohdennetun nuorisotyön toimistopäällikkö 3. kulttuurisen nuorisotyön toimistopääl-
likkö. Toimistopäällikön viran ollessa täyttämättä tai kaikkien toimistopäälliköiden ol-
lessa estyneinä hoitamasta tehtäviään niitä hoitaa osastopäällikkö. 
 
Talouspäällikön ollessa estynyt hoitamasta tehtäviään hänen tehtäviä hoitaa osas-
topäällikkö enintään kahden viikon ajanjakson lukuun ottamatta kesä-, heinä- ja 
elokuuta, jolloin osastopäällikkö hoitaa tehtäviä myös yli kaksi viikkoa kestävän 
vuosiloman ajan. Tietotekniikkapäällikkö ja viestintäpäällikkö hoitavat toistensa teh-
täviä enintään kahden viikon ajanjakson lukuun ottamatta kesä-, heinä- ja elokuuta, 
jolloin he hoitavat tehtäviä myös yli kahden viikon vuosilomien ajan. Em. ajanjakson 
ylittäviltä osin tehdään erillinen sijaismääräys palkkapäätöksin.  Em. viran tai toimen 
ollessa täyttämättä tai kaikkien em. henkilöiden ollessa estyneinä hoitamasta tehtä-
viään niitä hoitaa osastopäällikkö. 
 
 
Delegoinnit 
 
Nuorisolautakunta  
 

 27.3.2003 § 43, Vahingonkorvauksen myöntäminen ja vahingonkorvausrajan 
vahvistaminen 

 28.2.2013 § 13, Hankintavaltuudet 1.3.2013 alkaen tavara- ja palveluhankin-
noissa  

 
Nuorisotoimenjohtaja tekee seuraavista delegointipäätökset: 
 

 Henkilöstöhallinnon päätöksenteko nuorisoasiainkeskuksessa  

 Ostolaskujen, meno- ja muistiotositteiden hyväksyminen 
 

 
Osastopäälliköt, talouspäällikkö ja toimistopäälliköt 
 

 Eri osastojen työsuhteisten työntekijöiden oikeudet toteuttaa hankintoja 
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Johtoryhmä 

 
Johtoryhmän tehtävänä on viraston strateginen ja operatiivinen johtaminen.  
 
Kokoonpano, kuusi (6) jäsentä, on: nuorisotoimenjohtaja, osastopäälliköt (3), kehit-
tämispäällikkö ja allekirjoittajajärjestöjen keskenään kalenterivuodeksi kerrallaan 
nimeämä henkilö, jolle nimetään kaksi varahenkilöä allekirjoittajajärjestöjen keske-
nään sopimalla tavalla. Henkilöstön edustajalle taataan todelliset osallistumismah-
dollisuudet esimerkiksi tehtävä- ja sijaisjärjestelyjen avulla. 
 
 
Johtoryhmän puheenjohtajana toimii nuorisotoimenjohtaja. Nuorisotoimenjohtajan 
estyneenä ollessa hänen toimintasäännössä määritelty sijaisensa toimii johtoryh-
män puheenjohtajana. 
 
Johtoryhmän sihteerinä toimii kehittämispäällikkö.  
 
Johtoryhmän kokouksiin kutsutaan tarvittaessa asiantuntijoita. 
 
Johtoryhmä kokoontuu pääsääntöisesti joka keskiviikko klo 8.30 – 11.00.   
 
Johtoryhmä käsittelee muun muassa seuraavia asioita: 
 

- viraston johtamisen, suunnittelun ja kehittämisen koordinointi 
- vuosisuunnittelu 
- toiminnan tuloksellisuuden seuraaminen 
- johtamis- ja esimiestyön tukeminen 
- sidosryhmätyö 
- henkilöstötoimikunnan asioiden valmistelu 
- johtoryhmän tekemien päätösten toteutumisen seuranta 
- kehittämishankkeet 
- hankehakemukset 
- henkilöstöasioiden linjaukset 
- täyttöluvat. 

 
Lisäksi johtoryhmä voi järjestää työseminaareja. Niihin työseminaareihin, jotka jär-
jestetään johtoryhmää laajemmalla kokoonpanolla, kutsutaan myös henkilöstöedus-
tajan varajäsenet. 
 

 
4. Suunnittelu- ja ohjausjärjestelmä 

 
Viraston toiminnan suunnittelujärjestelmä perustuu toiminnan kokonaisvaltaiseen 
tarkasteluun ja tulosajatteluun, joita täydennetään prosessihallinnalla ja -
johtamisella. Strategiset painopisteet määritellään useaksi vuodeksi kerrallaan ja ne 
tarkistetaan vuosittain. Vuosittaisilla toimintasuunnitelmilla, tuloskorteilla ja kehitys-
keskusteluilla viedään tavoitteet asiakastyöhön. Suunnittelun vaiheet ja niiden kes-
kinäiset suhteet sekä ajoitus on määritelty ja näkyvissä suunnittelun vuosikellossa.  
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Toiminnan tuloksellisuutta seurataan viraston johdon tasolla tunnusluvuilla ja toi-
mintaraporteilla. Johtoryhmä arvioi strategisten tavoitteiden, toiminnan ja keskeisten 
prosessien suorituskykyä johdon katselmuksissa. Keskeinen ohjauksen työkalu on 
tuloskortti, johon sisällytettyjen mittarien kautta johtoryhmä arvioi tavoitteiden suun-
nassa etenemistä. Asiakastyön yksiköt arvioivat toimintaansa pääosin itsearvioin-
neilla ja ulkopuolisilla auditoinneilla.  
 
Asiakaspalautteiden keskeiset havainnot käsitellään myös katselmuksissa. Henki-
löstön työhyvinvointia seurataan vuosittain toteutettavalla kyselyllä, jonka tulokset 
viedään keskusteluun kaikkiin yksikköihin. 

 
5. Kokouskäytännöt 

 
Johtoryhmä kokoontuu joka viikko. Johtoryhmän muistio on nähtävissä nuorisoasi-
ainkeskuksen Helmessä: http://helmi/Nk/Sivut/default.aspx 

 
Alueellisten palvelujen osaston toiminnanjohtajat kokoontuvat vähintään kerran 
kuukaudessa esimieskokoukseen osastopäällikön johdolla. Alueellisten nuorisotyön 
yksiköiden kokoontuvat vähintään kerran kuukaudessa toiminnanjohtajan johdolla. 
Tiimien vetäjät ja toiminnanjohtajat kokoontuvat kaksi kertaa kuukaudessa. Tiimit 
kokoontuvat kerran viikossa työpaikkakokoukseen. Alueellisten palvelujen osaston 
toimisto kokoontuu vähintään kaksi kertaa kuukaudessa. Lisäksi osasto järjestää 
osaston koko henkilökunnalle tarkoitettuja tilaisuuksia vähintään kaksi kertaa vuo-
dessa. 
 
Keskitettyjen palvelujen osaston kaikki esimiehet kokoontuvat osastopäällikön joh-
dolla joka kuukausi. Kulttuurisen nuorisotyön toimiston esimiehet kokoontuvat ker-
ran kuukaudessa toimistopäällikön johdolla. Kohdennetun nuorisotyön toimisto ko-
koontuu kerran kuukaudessa toimistopäällikön johdolla. Nuorten kansalaistoimin-
nan toimisto kokoontuu joka toinen viikko toimistopäällikön johdolla. Osaston johto-
tiimi kokoontuu osastopäällikön johdolla kerran viikossa. Keskitettyjen palvelujen 
osaston toimipaikat kokoontuvat omiin työpaikkakokouksiinsa vähintään kerran 
kahdessa viikossa toimipaikan esimiehen johdolla. Lisäksi osasto järjestää osaston 
koko henkilökunnalle tarkoitettuja tilaisuuksia vähintään kaksi kertaa vuodessa. 
 
Hallintopalvelujen osaston johtotiimi kokoontuu vähintään kaksi kertaa kuukaudes-
sa. Johtotiimin puheenjohtajana on osastopäällikkö. Taloustoimisto, tietotekniik-
kayksikkö, viestintäyksikkö ja henkilöstötiimi kokoontuvat vähintään kaksi kertaa 
kuukaudessa omiin työpaikkakokouksiinsa oman esimiehensä johdolla. Lisäksi 
osasto järjestää osaston koko henkilökunnalle tarkoitettuja tilaisuuksia vähintään 
kaksi kertaa vuodessa. 
 
Kokousten keskeisistä päätöksistä tulee laatia muistio tai päätökset tulee dokumen-
toida muulla tavoin. 
 
Lisäksi virasto järjestää vuosittain säännöllisiä viraston koko henkilöstölle tarkoitet-
tuja tilaisuuksia. 
 
Yhteistoiminnan mukaisista kokouksista on sovittu viraston yhteistoimintasopimuk-
sessa. 
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6. Työryhmät ja projektit 

 
Virastossa on myös tiettyä tehtävää varten perustettuja työryhmiä ja projekteja. 
 
Osastojen välistä yhteistyötä, osaamisen kehittämistä ja hyvien käytäntöjen jaka-
mista tuetaan työryhmillä.  
 
Työryhmien asettamisessa ja viraston edustajien nimeämisessä työryhmiin toimi-
taan seuraavien periaatteiden mukaan:  
 
- Nuorisotoimenjohtaja asettaa virastotasoiset työryhmät. 
- Osastopäälliköt, toimistopäälliköt ja yksiköiden päälliköt voivat asettaa oman 

toiminnan järjestämiseen ja kehittämiseen liittyviä työryhmiä.  
- Nuorisotoimenjohtaja nimeää viraston edustajat valtakunnan- ja kaupungintasol-

la toimiviin työryhmiin. 

 
7. Yhteistoiminta 

 
Yhteistoiminta-asioissa toimitaan kaupungin yhteistoimintasopimuksen ja viraston 
oman yhteistoimintaohjeen mukaisesti. Yhteistoimintalain ja kaupungin yhteistoi-
mintasopimuksen tarkoittamana yhteistoimintaelimenä toimii henkilöstötoimikunta.  

 
8. Voimaantulo 

 
Tämä toimintasääntö tulee voimaan 1.2.2014. Toimintasääntö on voimassa toistai-
seksi. 

 


