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LASKUSOSASTO

1 Osaston toimiala
Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu -liikelaitoksen toimintasään-
nön 6. kohdan mukaan laskutusosasto vastaa laskutus-, myyntireskont-
ran hoito- ja perintätehtävistä.

2 Osaston johto
Osastoa johtaa palvelupäällikkö, jonka välitön esimies on toimitusjohta-
ja. Palvelupäällikön sijaisena on toimitusjohtajan määräämä.

Palvelupäällikön apuna on johtoryhmä.

3 Osastopäällikön tehtävät

Osastopäällikön tehtävänä on taloushallintopalvelun toimintasäännön
11. kohdan mukaan suorittaa johtokunnan ja liikelaitoksen toimitusjoh-
tajan määräämät tehtävät.

Lisäksi osastopäällikön tehtävänä on:

1 johtaa, valvoa ja kehittää osastonsa toimintaa

2 huolehtia päätösten täytäntöönpanosta, kun se on määrät-
ty osaston tehtäväksi

3 tiedottaa henkilökunnalle liikelaitoksen johdon päätöksistä
ja kannanotoista

4 huolehtia osastolle osoitettujen varojen käytön valvonnasta
sekä laskujen hyväksymisestä

5 määrätä osaston henkilökunnan tehtävistä ja työnjaosta,
mikäli niistä ei ole erikseen määrätty

6 antaa toimitusjohtajalle määräajassa ehdotus seuraavan
vuoden toimintasuunnitelmaksi sekä kertomus edellisen
vuoden toiminnasta

7 varmentaa osaston valmistelemat toimitusjohtajan allekir-
joitettavaksi menevät asiakirjat.

8 päättää osaston käytettäväksi osoitettujen varojen käytöstä
sekä hankinnoista (lukuun ottamatta osakkeita) sekä pal-
veluksia koskevista sopimuksista ja erillishankinnoista
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erikseen toimitusjohtajan delegoiman mukaisesti sekä val-
voa, että osaston hankinnat suoritetaan tarkoituksenmu-
kaisesti ja annettuja ohjeita noudattaen

9 päättää osaston henkilöstön osallistumisesta maksulliseen
koulutukseen

10 päättää osaston henkilöstön virkamatkoista Euroopassa

11 päättää välittömien alaistensa (palvelualueiden esimiesten)
sairaus- ja työtapaturmalomista sekä koko osastonsa hen-
kilökunnan osalta harkinnanvaraisten palkkaetujen myön-
tämisestä niiden ajalta

12 päättää osastonsa henkilökunnan lomakaudella 2.5- 30.9.
pidettävistä vuosilomista sekä välittömien alaistensa loma-
kauden ulkopuolella pidettävistä vuosilomista ja vuosilomi-
en muutoksista

13 päättää virka- ja työvapaan myöntämisestä sekä virka- ja
työvapaa-ajan palkkaetujen myöntämisestä

14 päättää tunnustuksen antamisesta ja merkkipäivälahjasta

4 Palvelualueen esimiehen tehtävät

1 johtaa, valvoa ja kehittää palvelualueen toimintaa

2 tiedottaa palvelualueen henkilökunnalle liikelaitoksen joh-
don päätöksistä ja kannanotoista

3 määrätä palvelualueen henkilökunnan tehtävistä ja työnja-
oista, mikäli niistä ei ole erikseen määrätty

4 päättää palvelualueen henkilökunnan lomakauden 2.5-
30.9 ulkopuolella pidettävistä vuosilomista sekä vuosilomi-
en muutoksista

5 päättää palvelualueen henkilökunnan sairaus- ja työtapa-
turmalomista lukuun ottamatta harkinnanvaraisten palkka-
etujen myöntämistä niiden ajalta
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6 päättää palvelualueen henkilökunnan tilapäisen hoitova-
paan myöntämisestä

7 päättää palvelualueen henkilökunnan osallistumisesta
maksuttomaan koulutukseen

8 päättää palvelualueen henkilökunnan saldovapaista

5 Laskutusosaston tehtävät

Osaston keskeiset tehtävät ovat:

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

2 huolehtia asiakasvirastojen ja -liikelaitosten myyntisaatavi-
en tehokkaan ja taloudellisen perinnän järjestämisestä

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

4 raportoida laskutuksesta ja perinnästä asiakasvirastoille ja
-liikelaitoksille palvelusopimusten mukaisesti

5 ylläpitää asiakas- ja nimikerekisteriä

6 osallistua taloushallinnon tietojärjestelmien myynti- ja las-
kutus- sekä myyntireskontramodulien kehittämiseen

7 huolehtia laskutus- ja perintäprosessin kehittämisestä yh-
dessä asiakasvirastojen kanssa

8 ylläpitää koirarekisteriä sekä hoitaa koiraveron kantoon liit-
tyvät käytännön asiat

9 myöntää hakemuksesta kuntalaisille sosiaali- ja tervey-
denhuollon maksukattoon liittyvät vapaakortit silloin kun
maksukatto täyttyy Helsingin kaupungin tarjoaman palve-
lun kohdalla.
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6 Osaston johtoryhmä

6.1.
Tarkoitus

Johtoryhmä huolehtii osaston kokonaisohjauksesta siten, että osastolle
asetetut strategiset tavoitteet, tulostavoitteet ja toimintasuunnitelman
toiminnalliset tavoitteet saavutetaan ja osastolla toimitaan yhteisiä toi-
mintaperiaatteita noudattaen.

6.2.
Kokoonpano

Osaston johtoryhmän jäseniä ovat palvelupäällikkö, palvelualueiden
esimiehet ja henkilöstön edustaja / edustajat.

Johtoryhmän sihteerinä toimii palvelupäällikön nimeämä henkilö.

Käsiteltäessä osaston kehittämisen kannalta keskeisiä kysymyksiä joh-
toryhmään voidaan kutsua myös muita henkilöitä.

6.3
Tehtävät

Johtoryhmä hyväksyy

1 osaston strategiset tavoitteet

2 osaston toimintasuunnitelman

3 tulosseurannan perusteella toteutettavat toimenpiteet

4 osaston toimintakertomuksen

6.4
Työtapa

Johtoryhmä kokoontuu vähintään kaksi kertaa kuukaudessa.

Johtoryhmän kokouksista pidetään kokousmuistiota. Toimenpiteitä
koskeviin päätöksiin merkitään vastuuhenkilöt ja toteuttamisen määrä-
aika. Kokousmuistiot ovat luettavissa Talpan y-asemalla, kohdassa:
Talpa > Muistiot > Laskutus.
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7 Osastokokoukset

Osastokokouksia pidetään vähintään neljä kertaa vuodessa.

Kokouksista pidetään kokousmuistiota.

8 Palvelualueiden kokoukset

Palvelualueiden kokouksia pidetään vähintään kaksi kertaa kuukau-
dessa.

Kokouksista pidetään kokousmuistiota.

9 Osaston organisaatio

Osastoon kuuluvat seuraavat palvelualueet:

- asiakasmaksulaskutus
- yleislaskutus
- perintä
- myyntireskontra
- rekisterit, ajalla: 1.9.2014 - 30.9.2014


