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Taloushallintopalvelu- liikelaitoksen osastojen toimintasaanto
1.1.2016 alkaen
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Paatos
Toimitusjohtaja paatti muuttaa Taloushallintopalvelu-liikelaitoksen
osastojen toimintasaannon 1.1.2016 olla olevan mukaiseksi:
1 Osastojen toimialat
Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu -liikelaitoksen toimintasaan-
non mukaan:
Taloushallinnon palvelut -osasto vastaa taloushallinnon prosessien ko-
konaisuudesta (osto- ja myyntiprosessit, tilinpaatos ja kirjanpito)
Palkkahallinnon palvelut -osasto vastaa palkkahallinnon prosessien ko-
konaisuudesta (palkkojen, palkkioiden ja elakkeiden maksaminen seka
palvelussuhdetietojen ja vakanssirekisterin yllapito)
Keskitetyt palvelut -osasto tuottaa liikelaitoksen asiakkaille, johdolle ja
osastoille niiden tarvitsemat asiakas- ja tukipalvelut
2 Osastojen johtaminen
Osastoja johtavat toimitusjohtajan alaisuudessa osastopaallikot seka
hallintopaallikkd. Osastopaallikdn ja hallintopaallikdn sijaisista paattaa
toimitusjohtaja.
Osastopaallikoiden ja hallintopaallikon apuna on osaston johtoryhma.
3 Osastopaallikon tehtavat
Osastopaallikdn tehtavana on taloushallintopalvelun toimintasaannon
mukaan suorittaa johtokunnan ja liikelaitoksen toimitusjohtajan maaraa-
mat tehtavat.
Lisaksi osastopaallikon tehtavana on:
1.johtaa, valvoa ja kehittda osastonsa toimintaa
2. huolehtia paatdsten taytantdonpanosta, kun se on maaratty osaston
tehtavaksi
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3. tiedottaa henkilokunnalle liikelaitoksen johdon paatoksista ja kanna-
notoista

4. huolehtia osastolle osoitettujen varojen kaytdn valvonnasta seka las-
kujen hyvaksymisesta

5. maarata osaston henkilokunnan tehtavista ja tyonjaosta, mikali niista
ei ole erikseen maaratty

6. antaa toimitusjohtajalle maaraajassa ehdotus seuraavan vuoden toi-
mintasuunnitelmaksi 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, etta osaston hankinnat suoritetaan tarkoituk-
senmukaisesti ja annettuja ohjeita noudattaen.

9. paattaa valittomien alaistensa osallistumisesta koulutukseen seka
koko osaston henkiloston osalta osallistumisesta maksulliseen koulu-
tukseen

10. paattaa osaston henkildston virkamatkoista Euroopassa

11. paattaa valittomien alaistensa (palvelualueiden esimiesten) sairaus-
ja tyotapaturmalomista seka koko osastonsa henkilokunnan osalta har-

kinnanvaraisten palkkaetujen myontamisesta niiden ajalta

12. paattaa valittdomien alaistensa vuosilomista ja vuosilomien muutok-
sista, saldovapaista seka tilapaisesta hoitovapaasta

13. paattaa osastonsa henkilokunnan virka- ja tyovapaiden myontami-
sesta seka virka- ja tydvapaa- ajan palkkaetujen myontamisesta

14. paattaa kertapalkkion antamisesta ja merkkipaivalahjasta

15. paattaa osastolle otettavista oppisopimusopiskelijoista ja tydharjoit-
telijoista

4 Palvelualueen esimiehen tehtavat

1. johtaa, valvoa ja kehittaa palvelualueen toimintaa
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2. tiedottaa palvelualueen henkilokunnalle liikelaitoksen johdon paatok-
sista ja kannanotoista

3. maarata palvelualueen henkildkunnan tehtavista ja tydnjaoista, mika-
li niista ei ole erikseen maaratty

4. seurata palvelualueen henkildstoresursointia asetettuihin tavoitteisiin
(tulosbudjetti) nahden

5. paattaa valittémien alaistensa vuosilomista ja vuosilomien muutok-
sista

6. paattaa valittomien alaistensa henkildokunnan sairaus- ja ty6tapatur-
malomista lukuun ottamatta harkinnanvaraisten palkkaetujen myonta-
mista niiden ajalta

7. paattaa valittomien alaistensa tilapaisesta hoitovapaasta

8. paattaa valittomien alaistensa osallistumisesta maksuttomaan koulu-
tukseen

9. paattaa valittomien alaistensa henkildkunnan saldovapaista

10. paattaa tunnustuksen antamisesta palvelualueensa henkildstolle
5 Palvelukoordinaattorin tehtavat

1. paattaa alaistensa vuosilomista ja vuosilomien muutoksista

2. paattaa alaisensa henkilokunnan sairaus- ja tyotapaturmalomista lu-
kuun ottamatta harkinnanvaraisten palkkaetujen myontamista niiden
ajalta

3. paattaa alaistensa tilapaisesta hoitovapaasta
4. paattaa alaistensa osallistumisesta maksuttomaan koulutukseen

5. paattaa alaistensa saldovapaista
6 Osastojen johtoryhmat
6.1 Tarkoitus

Osastojen johtoryhmat huolehtivat osastojen kokonaisohjauksesta si-
ten, etta osastolle asetetut strategiset tavoitteet, tulostavoitteet ja toi-
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mintasuunnitelman tavoitteet saavutetaan ja osastolla toimitaan yhtei-
sia toimintaperiaatteita noudattaen.

6.2. Kokoonpano

Osastojen johtoryhman jasenia ovat osastopaallikkd, palvelualueiden
esimiehet, prosessivastaava ja henkiloston edustaja. Lisaksi palkkahal-
linnon palvelut -osaston johtoryhmassa on edustaja henkildstohallinnon
tietojarjestelmat tiimista.

Keskitetyt palvelut -osaston johtoryhman jasenia ovat hallintopaallikko,
erityissuunnittelija, henkilostosihteeri, henkilostopaallikko, kehittamis-
paallikkd, palvelupaallikko, talouspaallikko, viestintapaallikkd seka hen-
kiloston edustaja.

Osaston johtoryhman sihteerina toimii suunnittelija.

Kasiteltaessa osaston kehittamisen kannalta keskeisia kysymyksia
osaston johtoryhmaan voidaan kutsua myos muita henkiloita.

6.3 Tehtavat

6.4 Tyotapa

Osaston johtoryhma

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 henkildstoresursseja
4. valmistelee ja seuraa osaston tulosbudjettia

5. ryhtyy tulosseurannan perusteella tarvittaviin toimenpiteisiin

6. valmistelee osaston toimintakertomuksen osaksi koko Taloushallin-
topalvelun toimintakertomusta

Osastojen johtoryhmat kokoontuvat vahintdan kaksi kertaa kuukaudes-
sa.
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7 Osastokokoukset

Johtoryhmien kokouksista pidetaan kokousmuistioita. Toimenpiteita
koskeviin paatdksiin merkitaan vastuuhenkilot ja toteuttamisen maara-
aika.

Osastokokouksia pidetaan vahintaan nelja kertaa vuodessa.
Kokouksista pidetaan kokousmuistiota.

Kokouksissa kasitellaan osaston toiminnan kannalta keskeisia asioita,
kuten:

- tulostavoitteet ja osaston tuloskortti

- tulostavoitteiden toteutuminen

- tulospalkkiotavoitteet ja niiden toteutuminen

- asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset

- saadut asiakaspalautteet

- henkildstoon liittyvat suunnitelmat

- henkilostokyselyiden tulokset

8 Palvelualueiden kokoukset

Paatoksen perustelut

Palvelualueiden kokouksia pidetaan vahintaan kerran kuukaudessa.

Palvelualueen kokous on yhteistoimintamenettelyn mukainen tyoyhtei-
sokokous.

Kokouksista pidetaan kokousmuistiota.

Taloushallintopalvelu-liikelaitoksen johtosaannén (Kvsto 11.12.2013) 7
§ mukaan johtajan tehtavana on paattaa liikelaitosta koskevista asiois-
ta.

Taloushallintopalvelu-liikelaitoksen johtokunta on kokouksessaan
4.9.2015 § 20 paattanyt Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu-lii-
kelaitoksen toimintasaannosta seka jakautumisesta osastotasoisiin yk-
sikdihin. Toimintasaanndn mukaan toimitusjohtaja paattaa Taloushallin-
topalvelun osastojen tehtavista yksityiskohtaisemmin.

Edellisessa paatoksessa tj (§3) 11.2.2016 (kohta 8 Palvelualueiden ko-
koukset) palvelualueiden kokoukset on maaritelty pidettavaksi vahin-
taan kaksi kertaa kuukaudessa. Nyt tehtavassa paatdoksessa (kohta 8:
Palvelualueiden kokoukset) palvelualueiden kokoukset maaritellaan pi-
dettavaksi vahintaan kerran kuukaudessa.

Samalla oikaistaan 11.2.2016 tehdyssa paatoksessa ollut vaara muu-
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toksenhakuohje (muutoksenhakukielto, valmistelu/ taytantéénpano), oi-
kea muutoksenhakuohjeen tulee olla oikaisuvaatimus, Khs.

Lisatiedot
Paivi | Turpeinen, hallintopaallikkd, puhelin: 310 25220
paivi.i.turpeinen(a)hel fi
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