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3 §
Taloushallintopalvelu- liikelaitoksen osastojen toimintasääntö 
1.1.2016 alkaen

HEL 2016-001287 T 00 01 00

Päätös

Toimitusjohtaja päätti muuttaa Taloushallintopalvelu-liikelaitoksen 
osastojen toimintasäännön 1.1.2016 alkaen alla olevan mukaisesti.

1 Osastojen toimialat

Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu -liikelaitoksen toimintasään-
nön mukaan:

Taloushallinnon palvelut -osasto vastaa taloushallinnon prosessien ko-
konaisuudesta (osto- ja myyntiprosessit, tilinpäätös ja kirjanpito)

Palkkahallinnon palvelut -osasto vastaa palkkahallinnon prosessien ko-
konaisuudesta (palkkojen, palkkioiden ja eläkkeiden maksaminen sekä 
palvelussuhdetietojen ja vakanssirekisterin ylläpito) 

Keskitetyt palvelut -osasto tuottaa liikelaitoksen asiakkaille, johdolle ja 
osastoille niiden tarvitsemat asiakas- ja tukipalvelut

2 Osastojen johtaminen

Osastoja johtavat toimitusjohtajan alaisuudessa osastopäälliköt sekä 
hallintopäällikkö. Osastopäällikön ja hallintopäällikön sijaisista päättää 
toimitusjohtaja.

Osastopäälliköiden ja hallintopäällikön apuna on osaston johtoryhmä. 

3 Osastopäällikön tehtävät

Osastopäällikön tehtävänä on taloushallintopalvelun toimintasäännön 
mukaan suorittaa johtokunnan ja liikelaitoksen toimitusjohtajan määrää-
mät tehtävät. 

Lisäksi osastopäällikön tehtävänä on:

1. johtaa, valvoa ja kehittää osastonsa toimintaa

2. huolehtia päätösten täytäntöönpanosta, kun se on määrätty osaston 
tehtäväksi 
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3. tiedottaa henkilökunnalle liikelaitoksen johdon päätöksistä ja kanna-
notoista

4. huolehtia osastolle osoitettujen varojen käytön valvonnasta sekä las-
kujen hyväksymisestä

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

6. antaa toimitusjohtajalle määräajassa ehdotus seuraavan vuoden toi-
mintasuunnitelmaksi 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 tarkoituk-
senmukaisesti ja annettuja ohjeita noudattaen.  

9. päättää välittömien alaistensa osallistumisesta koulutukseen sekä 
koko osaston henkilöstön osalta osallistumisesta maksulliseen koulu-
tukseen

10. päättää osaston henkilöstön virkamatkoista Euroopassa 

11. päättää välittömien alaistensa (palvelualueiden esimiesten) sairaus- 
ja työtapaturmalomista sekä koko osastonsa henkilökunnan osalta har-
kinnanvaraisten palkkaetujen myöntämisestä niiden ajalta

12. päättää välittömien alaistensa vuosilomista ja vuosilomien muutok-
sista, saldovapaista sekä tilapäisestä hoitovapaasta

13. päättää osastonsa henkilökunnan virka- ja työvapaiden myöntämi-
sestä sekä virka- ja työvapaa- ajan palkkaetujen myöntämisestä 

14. päättää kertapalkkion antamisesta ja merkkipäivälahjasta

15. päättää osastolle otettavista oppisopimusopiskelijoista ja työharjoit-
telijoista

4 Palvelualueen esimiehen tehtävät

1. johtaa, valvoa ja kehittää palvelualueen toimintaa
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2. tiedottaa palvelualueen henkilökunnalle liikelaitoksen johdon päätök-
sistä ja kannanotoista

3. määrätä palvelualueen henkilökunnan tehtävistä ja työnjaoista, mikä-
li niistä ei ole erikseen määrätty

4. seurata palvelualueen henkilöstöresursointia asetettuihin tavoitteisiin 
(tulosbudjetti) nähden

5. päättää välittömien alaistensa vuosilomista ja vuosilomien muutok-
sista

6. päättää välittömien alaistensa henkilökunnan sairaus- ja työtapatur-
malomista lukuun ottamatta harkinnanvaraisten palkkaetujen myöntä-
mistä niiden ajalta

7. päättää välittömien alaistensa tilapäisestä hoitovapaasta

8. päättää välittömien alaistensa osallistumisesta maksuttomaan koulu-
tukseen

9. päättää välittömien alaistensa henkilökunnan saldovapaista

10. päättää tunnustuksen antamisesta palvelualueensa henkilöstölle

5 Palvelukoordinaattorin tehtävät

1. päättää alaistensa vuosilomista ja vuosilomien muutoksista

2. päättää alaisensa henkilökunnan sairaus- ja työtapaturmalomista lu-
kuun ottamatta harkinnanvaraisten palkkaetujen myöntämistä niiden 
ajalta

3. päättää alaistensa tilapäisestä hoitovapaasta

4. päättää alaistensa osallistumisesta maksuttomaan koulutukseen

5. päättää alaistensa saldovapaista

6 Osastojen johtoryhmät

6.1. Tarkoitus

Osastojen johtoryhmät huolehtivat osastojen kokonaisohjauksesta si-
ten, että osastolle asetetut strategiset tavoitteet, tulostavoitteet ja toi-
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mintasuunnitelman tavoitteet saavutetaan ja osastolla toimitaan yhtei-
siä toimintaperiaatteita noudattaen.

6.2. Kokoonpano

Osastojen johtoryhmän jäseniä ovat osastopäällikkö, palvelualueiden 
esimiehet, prosessivastaava ja henkilöstön edustaja. Lisäksi palkkahal-
linnon palvelut -osaston johtoryhmässä on edustaja henkilöstöhallinnon 
tietojärjestelmät tiimistä.  

Keskitetyt palvelut -osaston johtoryhmän jäseniä ovat hallintopäällikkö, 
erityissuunnittelija, henkilöstösihteeri, henkilöstöpäällikkö, kehittämis-
päällikkö, palvelupäällikkö, talouspäällikkö, viestintäpäällikkö sekä hen-
kilöstön edustaja.

Osaston johtoryhmän sihteerinä toimii suunnittelija.

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

6.3 Tehtävät

Osaston johtoryhmä 

1. valmistelee osaston tavoitteet Taloushallintopalvelun strategisten ta-
voitteiden perusteella

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

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

4. valmistelee ja seuraa osaston tulosbudjettia

5. ryhtyy tulosseurannan perusteella tarvittaviin toimenpiteisiin

6. valmistelee osaston toimintakertomuksen osaksi koko Taloushallin-
topalvelun toimintakertomusta

6.4 Työtapa

Osastojen johtoryhmät kokoontuvat vähintään kaksi kertaa kuukaudes-
sa.
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Johtoryhmien kokouksista pidetään kokousmuistioita. Toimenpiteitä 
koskeviin päätöksiin merkitään vastuuhenkilöt ja toteuttamisen määrä-
aika. 

7 Osastokokoukset

Osastokokouksia pidetään vähintään neljä kertaa vuodessa.
Kokouksista pidetään kokousmuistiota.

Kokouksissa käsitellään osaston toiminnan kannalta keskeisiä asioita, 
kuten:

- tulostavoitteet ja osaston tuloskortti
- tulostavoitteiden toteutuminen
- tulospalkkiotavoitteet ja niiden toteutuminen
- asiakastyytyväisyyskyselyn tulokset
- saadut asiakaspalautteet
- henkilöstöön liittyvät suunnitelmat 
- henkilöstökyselyiden tulokset

8 Palvelualueiden kokoukset

Palvelualueiden kokouksia pidetään vähintään kaksi kertaa kuukaudes-
sa.

Palvelualueen kokous on yhteistoimintamenettelyn mukainen työyhtei-
sökokous.

Kokouksista pidetään kokousmuistiota.

Päätöksen perustelut

Taloushallintopalvelu-liikelaitoksen johtosäännön (Kvsto 11.12.2013) 7 
§ mukaan johtajan tehtävänä on päättää liikelaitosta koskevista asiois-
ta. 

Taloushallintopalvelu-liikelaitoksen johtokunta on kokouksessaan 
4.9.2016 § 20 päättänyt Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu-lii-
kelaitoksen toimintasäännöstä sekä jakautumisesta osastotasoisiin yk-
siköihin. Toimintasäännön mukaan toimitusjohtaja päättää Taloushallin-
topalvelun osastojen tehtävistä yksityiskohtaisemmin.

Lisätiedot
Päivi I Turpeinen, hallintopäällikkö, puhelin: 310 25220

paivi.i.turpeinen(a)hel.fi

Liitteet
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1 2016 Toimintasääntö, Taloushallinnon palvelut
2 2016 Toimintasääntö, Palkkahallinnon palvelut
3 2016 Toimintasääntö, Keskitetyt palvelut

Muutoksenhaku

Muutoksenhakukielto, valmistelu tai täytäntöönpano

Otteet

Ote Otteen liitteet
Otteen saaajat, Taloushallinto-
palvelu

Liite 1
Liite 2
Liite 3
Muutoksenhakukielto, valmistelu tai 
täytäntöönpano
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MUUTOKSENHAKUOHJEET

1
MUUTOKSENHAKUKIELTO

Pöytäkirjan 3 §.

Tähän päätökseen ei saa hakea muutosta, koska päätös koskee asian 
valmistelua tai täytäntöönpanoa.

Sovellettava lainkohta: Kuntalaki 91 §
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Tuija Kuivalainen
toimitusjohtaja

Päätös on sähköisesti allekirjoitettu.

Pöytäkirja on pidetty yleisesti nähtävänä Helsingin kaupungin kirjaa-
mossa (Pohjoisesplanadi 11-13) 12.02.2016.


