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68§
Taloushallintopalvelu - liikelaitoksen toimintasaantojen
muuttaminen 1.1.2015 alkaen

HEL 2015-001191 T 00 01 00
Paatos

Toimitusjohtaja paattikumota voimassaolevat Taloushallintopalvelu -
likelaitoksen osastotasoiset toimintasaannot, 21.3.2012 § 12,
14.2.2013 § 8, 5.11.2013 § 13,25.8.2014 § 20 ja 31.10.2017 § 27.

Samalla toimitusjohtaja paatti hyvaksya Taloushallintopalvelun
osastojen toimintasaannot takautuvasti 1.1.2015 alkaen.

Paatoksen perustelut
TALOUSHALLINTOPALVEUN OSASTOJEN TOIMINTASAANTO
1 Osastojen toimialat

Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu -liikelaitoksen
toimintasaannon 5. - 9. kohtien mukaan:

- kirjanpito- ja maksuliikenneosasto vastaa kirjanpito-,
kayttbomaisuuskirjanpito-, tilinpaatoksen laadinta-, taloussuunnittelu ja
maksuliikennetehtavista.

- laskutusosasto vastaa laskutus-, myyntireskontran hoito- ja
perintatehtavista.

-ostolaskut ja rekisterit -osasto vastaa ostolaskujen kasittelysta,
ostoreskontran hoidosta ja taloushallinnon rekistereiden yllapidosta.
- palkanlaskentaosasto vastaa palkkojen, palkkioiden ja elakkeiden
maksamisesta seka palvelussuhdetietojen, vakanssirekisterin ja
henkilostohallinnon tietojarjestelmien yllapidosta.

- hallinto-osasto tuottaa liikelaitoksen johdolle ja osastoille niiden
tarvitsemat tukipalvelut.

2 Osastojen johto

Osastoja johtavat palvelupaallikdt seka hallintopaallikkd, joiden valiton
esimies on toimitusjohtaja. Palvelupaallikdn ja hallintopaallikdon
sijaisena on toimitusjohtajan maaraama

Palvelupaallikbn apuna on osaston johtoryhma, pl. hallinto-osasto.

3 Osastopaallikdn tehtavat
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Osastopaallikdn tehtavana on taloushallintopalvelun toimintasdannon
11. kohdan mukaan suorittaa johtokunnan ja liikelaitoksen
toimitusjohtajan maaraamat tehtavat.

Lisaksi osastopaallikon tehtavana on:

1. johtaa, valvoa ja kehittaa osastonsa toimintaa

2. huolehtia paatosten taytantoonpanosta, kun se on maaratty osaston
tehtavaksi

3. tiedottaa henkilokunnalle liikelaitoksen johdon paatdksista ja
kannanotoista

4. huolehtia osastolle osoitettujen varojen kayton valvonnasta seka
laskujen hyvaksymisesta

5. maarata osaston henkildkunnan tehtavista ja tydonjaosta, mikali niista
ei ole erikseen maaratty

6. antaa toimitusjohtajalle maaraajassa ehdotus seuraavan vuoden
toimintasuunnitelmaksi seka kertomus edellisen vuoden toiminnasta

7. varmentaa osaston valmistelemat toimitusjohtajan allekirjoitettavaksi
menevat asiakirjat

8. paattaa osaston kaytettavaksi osoitettujen varojen kaytosta seka
hankinnoista (lukuun ottamatta osakkeita) seka palveluksia koskevista
sopimuksista ja erillishankinnoista erikseen johtokunnan delegoiman
mukaisesti seka valvoa, ettd osaston hankinnat suoritetaan
tarkoituksenmukaisesti ja annettuja ohjeita noudattaen.

9. paattaa osaston henkiloston osallistumisesta maksulliseen
koulutukseen

10. paattaa osaston henkildoston virkamatkoista Euroopassa
11. paattaa valittdomien alaistensa (palvelualueiden esimiesten) sairaus-
ja tyétapaturmalomista seka koko osastonsa henkilokunnan osalta

harkinnanvaraisten palkkaetujen myontamisesta niiden ajalta

12. paattaa valittomien alaistensa vuosilomista ja vuosilomien
muutoksista

13. paattaa virka- ja tydvapaan myontamisesta seka virka- ja tydvapaa-
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ajan palkkaetujen myontamisesta
14. paattaa kertapalkkion antamisesta ja merkkipaivalahjasta

15. paattaa osastolle otettavista oppisopimusopiskelijoista ja
tydharjoittelijoista

4 Palvelualueen esimiehen tehtavat

1. johtaa, valvoa ja kehittaa palvelualueen toimintaa

2. tiedottaa palvelualueen henkilokunnalle liikelaitoksen johdon
paatoksista ja kannanotoista

3. maarata palvelualueen henkildkunnan tehtavista ja tyonjaoista,
mikali niista ei ole erikseen maaratty

4. seuraa palvelualueen henkildresursointia asetettuihin tavoitteisiin
(tulosbudjetti) nahden

5. paattaa palvelualueen henkilokunnan vuosilomista seka vuosilomien

muutoksista

6. paattaa palvelualueen henkilokunnan sairaus- ja
tyotapaturmalomista lukuun ottamatta harkinnanvaraisten palkkaetujen
myontamista niiden ajalta

7. paattaa palvelualueen henkilokunnan tilapaisesta hoitovapaasta

8. paattaa palvelualueen henkilokunnan osallistumisesta
maksuttomaan koulutukseen

9. paattaa palvelualueen henkilokunnan saldovapaista

10. paattaa tunnustuksen antamisesta

5 Osastojen johtoryhmat

5.1. Tarkoitus

Osastojen johtoryhmat huolehtivat osastojen kokonaisohjauksesta
siten, etta osastolle asetetut strategiset tavoitteet, tulostavoitteet ja
toimintasuunnitelman toiminnalliset tavoitteet saavutetaan ja osastolla
toimitaan yhteisia toimintaperiaatteita noudattaen.

5.2. Kokoonpano
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Osastojen johtoryhman jasenia ovat palvelupaallikkd, palvelualueiden
esimiehet, jarjestelmavastaavat ja henkiloston edustaja seka
palkanlaskentaosastolla jarjestelmapaallikko ja ostolaskut ja rekisterit -
osastolla suunnittelija.

Osaston johtoryhman sihteerina toimii palvelupaallikdn nimeama
henkilo.

Kasiteltdessa osaston kehittamisen kannalta keskeisia kysymyksia
osaston johtoryhmaan voidaan kutsua myos muita henkilgita.

5.3. Tehtavat
Osaston johtoryhma

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 henkiloston tuottavuutta

4. valmistelee ja seuraa osaston tulosbudjettia
5. ryhtyy tulosseurannan perusteella tarvittaviin toimenpiteisiin

6. valmistelee osaston toimintakertomuksen osaksi koko
Taloushallintopalvelun toimintakertomusta

5.4. Tyotapa

Osastojen johtoryhmat kokoontuvat vahintaan kaksi kertaa
kuukaudessa.

Johtoryhmien kokouksista pidetaan kokousmuistioita. Toimenpiteita
koskeviin paatoksiin merkitaan vastuuhenkilot ja toteuttamisen
maaraaika.

6. Osastokokoukset

Osastokokouksia pidetaan vahintaan nelja kertaa vuodessa.
Kokouksista pidetaan kokousmuistiota.
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Osastokokous on yhteistoimintasopimuksen mukainen tyopaikan
yhteistoimintakokous.

Kokouksissa kasitellaan osaston toiminnan kannalta keskeisia asioita,
kuten:

- tulostavoitteet ja osaston tuloskortti

- tulostavoitteiden toteutuminen

- tulospalkkiotavoitteet ja niiden toteutuminen

- asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset

- saadut asiakaspalautteet

- henkilostoon liittyvat suunnitelmat

-henkilostokyselyiden tulokset

7. Palvelualueiden kokoukset

Palvelualueiden kokouksia pidetaan vahintaan kaksi kertaa
kuukaudessa.

Kokouksista pidetaan kokousmuistiota.
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