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Laskutusosasto 19.8.2014

LASKUSOSASTO

1 Osaston toimiala
Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu -liikelaitoksen toimintasaan-
non 6. kohdan mukaan laskutusosasto vastaa laskutus-, myyntireskont-
ran hoito- ja perintatehtavista.

2 Osaston johto
Osastoa johtaa palvelupaallikko, jonka valitdn esimies on toimitusjohta-
ja. Palvelup&allikon sijaisena on toimitusjohtajan maaraama.

Palvelupaallikbn apuna on johtoryhma.

3 Osastopaallikon tehtavat
Osastopaallikdn tehtavana on taloushallintopalvelun toimintasaannén
11. kohdan mukaan suorittaa johtokunnan ja liikelaitoksen toimitusjoh-
tajan maaraamat tehtavat.
Lisaksi osastopaallikon tehtavana on:

1 johtaa, valvoa ja kehittdad osastonsa toimintaa

2 huolehtia pdatdsten taytantéonpanosta, kun se on maarat-
ty osaston tehtavaksi

3 tiedottaa henkilokunnalle liikelaitoksen johdon paatoksista
ja kannanotoista

4 huolehtia osastolle osoitettujen varojen kayton valvonnasta
seka laskujen hyvaksymisesta

5 maarata osaston henkilokunnan tehtéavista ja tydnjaosta,
mikali niisté ei ole erikseen maaratty

6 antaa toimitusjohtajalle maéaréajassa ehdotus seuraavan
vuoden toimintasuunnitelmaksi seka kertomus edellisen
vuoden toiminnasta

7 varmentaa osaston valmistelemat toimitusjohtajan allekir-
joitettavaksi menevat asiakirjat.

8 paattad osaston kaytettavaksi osoitettujen varojen kaytosta
seka hankinnoista (lukuun ottamatta osakkeita) seka pal-
veluksia koskevista sopimuksista ja erillishankinnoista
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erikseen toimitusjohtajan delegoiman mukaisesti seka val-
voa, ettd osaston hankinnat suoritetaan tarkoituksenmu-
kaisesti ja annettuja ohjeita noudattaen

paattad osaston henkiloston osallistumisesta maksulliseen
koulutukseen

paattaa osaston henkiloston virkamatkoista Euroopassa

paattaa valittomien alaistensa (palvelualueiden esimiesten)
sairaus- ja tyotapaturmalomista seka koko osastonsa hen-
kilokunnan osalta harkinnanvaraisten palkkaetujen myon-
tamisesta niiden ajalta

paattda osastonsa henkilokunnan lomakaudella 2.5- 30.9.
pidettavista vuosilomista seka valittomien alaistensa loma-
kauden ulkopuolella pidettavista vuosilomista ja vuosilomi-
en muutoksista

paattaa virka- ja tydvapaan myontamisesta seka virka- ja
tyOvapaa-ajan palkkaetujen myontamisesta

paattaa tunnustuksen antamisesta ja merkkipaivalahjasta

4 Palvelualueen esimiehen tehtavat

johtaa, valvoa ja kehittaa palvelualueen toimintaa

tiedottaa palvelualueen henkilokunnalle liikelaitoksen joh-
don paatoksista ja kannanotoista

maarata palvelualueen henkiloékunnan tehtavista ja tyonja-
oista, mikali niista ei ole erikseen maaratty

paattaa palvelualueen henkilokunnan lomakauden 2.5-
30.9 ulkopuolella pidettavista vuosilomista seka vuosilomi-
en muutoksista

paattaa palvelualueen henkildkunnan sairaus- ja ty6tapa-
turmalomista lukuun ottamatta harkinnanvaraisten palkka-
etujen myontamista niiden ajalta
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6 paattaa palvelualueen henkildkunnan tilapaisen hoitova-
paan myontamisesta
7 paattaa palvelualueen henkilokunnan osallistumisesta

maksuttomaan koulutukseen

8 paattaa palvelualueen henkildkunnan saldovapaista

5 Laskutusosaston tehtavat
Osaston keskeiset tehtavat ovat:

1 hoitaa asiakasvirastojen ja -liikelaitosten laskutus ja
myyntireskontran hoito palvelusopimusten mukaisesti

2 huolehtia asiakasvirastojen ja -liikelaitosten myyntisaatavi-
en tehokkaan ja taloudellisen perinnan jarjestamisesta

3 hoitaa asiakasvirastojen ja -liikelaitosten tuloihin liittyva kir-
janpito palvelusopimusten mukaisesti

4 raportoida laskutuksesta ja perinndsta asiakasvirastoille ja
-liikelaitoksille palvelusopimusten mukaisesti

5 yllapitdd asiakas- ja nimikerekisteria

6 osallistua taloushallinnon tietojarjestelmien myynti- ja las-
kutus- seka myyntireskontramodulien kehittdmiseen

7 huolehtia laskutus- ja perintdprosessin kehittamisesta yh-
dessa asiakasvirastojen kanssa

8 yllapitdd koirarekisteria seka hoitaa koiraveron kantoon liit-
tyvat kaytannon asiat

9 myontdd hakemuksesta kuntalaisille sosiaali- ja tervey-
denhuollon maksukattoon liittyvat vapaakortit silloin kun
maksukatto tayttyy Helsingin kaupungin tarjoaman palve-
lun kohdalla.
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6 Osaston johtoryhma

6.1.

Tarkoitus
Johtoryhma huolehtii osaston kokonaisohjauksesta siten, etta osastolle
asetetut strategiset tavoitteet, tulostavoitteet ja toimintasuunnitelman
toiminnalliset tavoitteet saavutetaan ja osastolla toimitaan yhteisia toi-
mintaperiaatteita noudattaen.

6.2.

Kokoonpano
Osaston johtoryhman jasenia ovat palvelupaallikko, palvelualueiden
esimiehet ja henkildston edustaja / edustajat.
Johtoryhman sihteerina toimii palvelupaallikdn nimedma henkilo.
Kasiteltdessa osaston kehittamisen kannalta keskeisia kysymyksia joh-
toryhmaan voidaan kutsua my6s muita henkil6ita.

6.3

Tehtavat
Johtoryhma hyvaksyy
1 osaston strategiset tavoitteet
2 osaston toimintasuunnitelman
3 tulosseurannan perusteella toteutettavat toimenpiteet
4 osaston toimintakertomuksen

6.4

TyOtapa

Johtoryhma kokoontuu vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa.

Johtoryhman kokouksista pidetd&n kokousmuistiota. Toimenpiteita
koskeviin paatoksiin merkitdén vastuuhenkilot ja toteuttamisen maara-
aika. Kokousmuistiot ovat luettavissa Talpan y-asemalla, kohdassa:
Talpa > Muistiot > Laskutus.

Y:\Johto\Talpa\TALPA 2014\2014 Toimintasdannét, uusitut\2014Toimintasdantd Laskutus, 1.9.2014 alkaen.docx

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinumero Y-tunnus
PL 230 Haapaniemenkatu 7 — 9 A +358 9 310 2500 +358 9 310 25110 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 53 Kotipaikka Helsinki

talpa@hel.fi http://www.hel filtalpa



Helsingin kaupunki TOIMINTASAANTO 5 (5)
% Taloushallintopalvelu

Laskutusosasto 19.8.2014

7 Osastokokoukset
Osastokokouksia pidetdan vahintadan nelja kertaa vuodessa.

Kokouksista pidetdadn kokousmuistiota.

8 Palvelualueiden kokoukset

Palvelualueiden kokouksia pidetd&n vahintdan kaksi kertaa kuukau-
dessa.

Kokouksista pidetdadn kokousmuistiota.

9 Osaston organisaatio
Osastoon kuuluvat seuraavat palvelualueet:

- asiakasmaksulaskutus

- yleislaskutus

- perinta

- myyntireskontra

- rekisterit, ajalla: 1.9.2014 - 30.9.2014
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