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27 §
Taloushallintopalvelu -liikelaitoksen toimintasääntöjen 
muuttaminen 1.10.2014 alkaen

HEL 2014-013107 T 00 01 00

Päätös

Toimitusjohtaja päätti kumota voimassaolevat Taloushallintopalvelu -
liikelaitoksen osastotasoiset toimintasäännöt. 21.3.2012 § 12, 
14.2.2013 § 8, 5.11.2013 § 31 ja 25.8.2014 § 20.

Samalla toimitusjohtaja päätti hyväksyä Talpan osastojen 
toimintasäännön takautuvasti 1.10.2014 alkaen.

Taloushallintopalvelun osastojen yhdistetty toimintasääntö

1. Osastojen toimialat

Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu -liikelaitoksen 
toimintasäännön 5. - 9. kohtien mukaan:
- kirjanpito- ja maksuliikenneosasto vastaa kirjanpito-, 
käyttöomaisuuskirjanpito, - tilinpäätöksen laadinta-, taloussuunnittelu ja 
maksuliikennetehtävistä. 
- laskutusosasto vastaa laskutus-, myyntireskontran hoito- ja 
perintätehtävistä.
- ostolaskut ja rekisterit -osasto vastaa ostolaskujen käsittelystä, 
ostoreskontran hoidosta ja taloushallinnon rekistereiden ylläpidosta.
- palkanlaskentaosasto vastaa palkkojen, palkkioiden ja eläkkeiden 
maksamisesta sekä palvelussuhdetietojen, vakanssirekisterin ja 
henkilöstöhallinnon tietojärjestelmien ylläpidosta.
- hallinto-osasto tuottaa liikelaitoksen johdolle ja osastoille niiden 
tarvitsemat tukipalvelut.

2. Osastojen johto

Osastoja johtavat palvelupäälliköt sekä hallintopäällikkö, joiden välitön 
esimies on toimitusjohtaja. Palvelupäällikön ja hallintopäällikön 
sijaisena on toimitusjohtajan määräämä.

Palvelupäällikön apuna on osaston johtoryhmä, pl. hallinto-osasto. 

3. Osastopäällikön tehtävät

Osastopäällikön tehtävänä on taloushallintopalvelun toimintasäännön 
11. kohdan mukaan suorittaa johtokunnan ja liikelaitoksen 
toimitusjohtajan määräämät tehtävät. 
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Lisäksi osastopäällikön tehtävänä on:

1. johtaa, valvoa ja kehittää osastonsa toimintaa

2. huolehtia päätösten täytäntöönpanosta, kun se on määrätty 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 allekirjoitettavaksi 
menevät asiakirjat 

8. päättää osaston käytettäväksi osoitettujen varojen käytöstä sekä 
hankinnoista (lukuun ottamatta osakkeita) sekä palveluksia koskevista 
sopimuksista ja erillishankinnoista erikseen johtokunnan delegoiman 
mukaisesti sekä valvoa, että osaston hankinnat suoritetaan 
tarkoituksenmukaisesti 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 henkilökunnan osalta 
harkinnanvaraisten palkkaetujen myöntämisestä niiden ajalta

12. päättää välittömien alaistensa vuosilomista ja vuosilomien 
muutoksista

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

14. päättää tunnustuksen antamisesta ja merkkipäivälahjasta
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15. päättää osastolle otettavista oppisopimusopiskelijoista ja 
työharjoittelijoista

4. Palvelualueen esimiehen tehtävät

1. johtaa, valvoa ja kehittää palvelualueen toimintaa

2. tiedottaa palvelualueen henkilökunnalle liikelaitoksen johdon 
päätöksistä ja kannanotoista

3. määrätä palvelualueen henkilökunnan tehtävistä ja työnjaoista, 
mikäli niistä ei ole erikseen määrätty

4. seuraa palvelualueen henkilöresursointia asetettuihin tavoitteisiin 
(tulosbudjetti) nähden

5. päättää palvelualueen henkilökunnan vuosilomista sekä vuosilomien 
muutoksista

6. päättää palvelualueen henkilökunnan sairaus- ja 
työtapaturmalomista lukuun ottamatta harkinnanvaraisten palkkaetujen 
myöntämistä niiden ajalta

7. päättää palvelualueen henkilökunnan tilapäisestä hoitovapaasta

8. päättää palvelualueen henkilökunnan osallistumisesta 
maksuttomaan koulutukseen

9. päättää palvelualueen henkilökunnan saldovapaista

5. Osastojen johtoryhmät

5.1. Tarkoitus

Osastojen johtoryhmät huolehtivat osastojen kokonaisohjauksesta 
siten, että osastolle asetetut strategiset tavoitteet, tulostavoitteet ja 
toimintasuunnitelman toiminnalliset tavoitteet saavutetaan ja osastolla 
toimitaan yhteisiä toimintaperiaatteita noudattaen.

5.2. Kokoonpano

Osastojen johtoryhmän jäseniä ovat palvelupäällikkö, palvelualueiden 
esimiehet, järjestelmävastaavat ja henkilöstön edustaja sekä 
palkanlaskentaosastolla järjestelmäpäällikkö ja ostolaskut ja rekisterit-
osastolla suunnittelija.



Helsingin kaupunki Pöytäkirja 16/2014 4 (5)
Taloushallintopalvelu-liikelaitos

31.10.2014
Toimitusjohtaja

Postiosoite Käyntiosoite Puhelin Y-tunnus Tilinro
PL 200 Sörnäisten rantatie 27 A 09 3102500 0201256-6 FI0680001200062637
00099 HELSINGIN KAUPUNKI HELSINKI 00500 Faksi Alv.nro

www.hel.fi/talpa 09 310 25110 FI02012566

Osaston johtoryhmän sihteerinä toimii palvelupäällikön nimeämä 
henkilö.

Käsiteltäessä osaston kehittämisen kannalta keskeisiä kysymyksiä 
osaston johtoryhmään voidaan kutsua myös muita henkilöitä.

5.3. Tehtävät

Osaston johtoryhmä:

1. valmistelee osaston strategiset tavoitteet Taloushallintopalvelun 
strategisten tavoitteiden pohjalta

2. valmistelee osaston talousarvioehdotuksen ja toimintasuunnitelman 
osaksi koko Taloushallintopalvelun liikelaitoksen suunnitelmia

3. valmistelee ja seuraa 
   -          osaston tavoitteita tuloskortilla
   -          osaston palveluja ja palveluhintojen toteumaa
   -          osaston henkilöstön tuottavuutta

4. valmistelee ja seuraa osaston tulosbudjettia

5. ryhtyy tulosseurannan perusteella tarvittaviin toimenpiteisiin

6. valmistelee osaston toimintakertomuksen osaksi koko 
Taloushallintopalvelun toimintakertomusta

5.4. Työtapa

Osastojen johtoryhmät kokoontuvat vähintään kaksi kertaa 
kuukaudessa.

Johtoryhmien kokouksista pidetään kokousmuistioita. Toimenpiteitä 
koskeviin päätöksiin merkitään vastuuhenkilöt ja toteuttamisen 
määräaika.

6. Osastokokoukset

Osastokokouksia pidetään vähintään neljä kertaa vuodessa.
Kokouksista pidetään kokousmuistiota.

Osastokokous on yhteistoimintasopimuksen mukainen työpaikan 
yhteistoimintakokous.

Kokouksissa käsitellään osaston toiminnan kannalta keskeisiä asioita, 
kuten:
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- tulostavoitteet ja osaston tuloskortti
- tulostavoitteiden toteutuminen
- tulospalkkiotavoitteet ja niiden toteutuminen
- asiakastyytyväisyyskyselyn tulokset
- saadut asiakaspalautteet
- henkilöstöön liittyvät suunnitelmat 
- henkilöstökyselyiden tulokset

7. Palvelualueiden kokoukset

Palvelualueiden kokouksia pidetään vähintään kaksi kertaa 
kuukaudessa.
Kokouksista pidetään kokousmuistiota.

Lisätiedot
Tuija Honkaheimo, johdon sihteeri, puhelin: 310 25102
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paivi.i.turpeinen(a)hel.fi
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