inki Taloushalli Ivel 171
l Helsinki I aloushallintopalvelu /10

28.8.2017 TOIMINTASAANTO

Taloushallintopalvelu-
liikelaitoksen

toimintasaanto
1.9.2017

Talpa
Postiosoite: PL 230, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI talpa@hel.fi www.hel.f/talpa
Kayntiosoite: Sérnaisten rantatie 27 A, 00500 Helsinki +358 9 310 25300

y-tunnus: 0201256-6



inki Taloushalli Ivel 271
l Helsinki I aloushallintopalvelu /10

28.8.2017 TOIMINTASAANTO

Taloushallintopalveluliikelaitoksen toimintasdanto
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1. Taloushallintopalveluliikelaitoksen toimiala- ja organisaatio
Taloushallintopalveluliikelaitos huolehtii talous- ja palkkahallinnon palvelujen tuottamisesta
kaupungille ja kaupunkikonsernin yhteistoéille. Taloushallinto-palveluliikelaitos toimii
taloushallintopalveluliikelaitoksen alaisuudessa. Liikelaitos kayttda toiminnassaan nimea Talpa.
Taloushallintopalveluliikelaitoksessa on seuraavat osastot:

o taloushallinnon palvelut -osasto

e palkkahallinnon palvelut -osasto
o keskitetyt palvelut -osasto

2. Taloushallinnon palvelut -osaston tehtavat ja organisaatio

Osasto vastaa taloushallinnon prosessien kokonaisuudesta (osto- ja myyntiprosessit, tilinpaatos
ja kirjanpito).

Taloushallinnon palvelut -osastoa johtaa osastopaallikko.

Taloushallinnon palvelut -osastolla on seuraavat palvelualueet, joiden tehtavat ja toiminta
maaraytyvat asiakaskunnan mukaisesti:

e Kaupunginkanslia, kaupunkiymparisto ja tarkastusvirasto
e Kasvatus ja koulutus, kulttuuri ja vapaa-aika
e Sosiaali ja terveys
e Kaupunki ja konserni
Palvelualueet jakautuvat toimintaa tukeviin tiimeihin.

Palvelualueita johtavat palvelupaallikét ja tiimien I&hiesimiehind toimivat palvelukoordinaattorit.
Osakeyhtiét ja liikelaitokset —tiimin 1ahiesimiehena toimii kirjanpitopaallikko.

3. Palkkahallinnon palvelut -osaston tehtavat ja organisaatio

Osasto vastaa palkkahallinnon prosessien kokonaisuudesta (palkkojen, palkkioiden ja
eldkkeiden maksaminen seka palvelussuhdetietojen ja vakanssirekisterin yllapito).

Palkkahallinnon palvelut -osastoa johtaa osastopaallikkd.

Palkkahallinnon palvelut -osastolla on seuraavat palvelualueet, joiden tehtavat ja toiminta
maaraytyvat asiakaskunnan mukaisesti:

o Keskushallinto, kaupunkiymparisto
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e Kasvatus ja koulutus, kulttuuri ja vapaa-aika
e Perusopetus, lukio ja ammatillinen koulutus seké kasvatuksen ja koulutuksen hallinto
e Sosiaali ja terveys

Palvelualueet jakautuvat toimintaa tukeviin tiimeihin.

Palvelualueita johtavat palvelupaallikét ja tiimien I&hiesimiehind toimivat palvelukoordinaattorit.

4. Keskitetyt palvelut -osaston tehtavat ja organisaatio

Osasto tuottaa liikelaitoksen asiakkaille, johdolle ja osastoille niiden tarvitsemat asiakas- ja
tukipalvelut.

Keskitetyt palvelut -osastoa johtaa hallintopaallikkd.
Keskitetyt palvelut -osastolla on seuraavat palvelualueet:
e Kehittdminen ja ICT, joka jakautuu tiimeihin:

- Prosessit ja talouden jarjestelmat
- Tietohallinto
- HR-jarjestelmat
e Sisaiset palvelut
e Asiakaspalvelu, joka jakautuu tiimeihin:
- Talous

- HR

Kehittdminen ja ICT -palvelualuetta johtaa kehittdmispaallikkd ja prosessit ja talouden
tietojarjestelmat -tiimin I&hiesimiehena toimii prosessipaallikkd, tietohallinto -tiimin
I&hiesimiehend toimii tietohallintopaallikkd ja HR-jarjestelmat -tiimin 1&hiesimiehena toimii
jarjestelmapaallikko.

Sisaiset palvelut -palvelualuetta johtaa hallintopaallikkd.

Asiakaspalvelu-palvelualuetta johtaa palvelupaallikkd ja asiakaspalvelun talous- ja HR-tiimien
I&hiesimiehina toimivat palvelukoordinaattorit.
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5. Toimitusjohtajan tehtavat

Toimitusjohtajan tehtavat on maaritelty Helsingin kaupungin hallintosdannén (Kvsto 3.5.2017,
§206) 5 luvun 4§:ssa.

Taloushallintopalveluliikelaitoksen toimintaa johtaa liikkelaitoksen johtokunnan alaisena
toimitusjohtaja:

e toimitusjohtaja suorittaa kansliapaallikon maaraamat tehtavat

e toimitusjohtaja toimii liikelaitoksen johtokunnan esittelijana

Toimitusjohtajan yleinen toimivalta on maaritelty hallintosdannén 11 luvun 2§:ss3, ellei
toimivallasta ole muutoin saadetty tai maaratty liikelaitoksen johtaja paattaa tai hyvaksyy
perusteet ja rajat, joiden mukaan viranhaltija paattaa:

a) liikelaitosta koskevista asioista ja hoitaa muutoinkin juoksevaa hallintoa
Henkilostoasiat:

b) ottaa palvelukseen liikelaitoksen viranhaltijat ja tyontekijat

c) liikelaitoksen johtokunnan tekeman ehdollisen virkasuhteeseen ottamisen
vahvistamisesta

d) alaisensa viranhaltijan virantoimituksesta pidattamisen valiaikaisesti

e) liikelaitoksessa viranhaltijan siirtdmisen toiseen virkasuhteeseen ja
tyéntekijan siirtdmisesta toiseen tydsuhteeseen

f) muista liikelaitoksen viranhaltijoiden virkasuhteisiin liittyvista asioista
g) muista liikelaitoksen henkildstdasioista
Talousasiat:

h) laskujen, maksuosoitusten ja muistiotositteiden hyvaksymiseen oikeutetuista
henkildista ja hyvaksymismenettelyn jarjestamisesta

i) pankkitilien kayttdoikeudesta ja kayton valvonnan jarjestamisesta

j) kateiskassojen jaosta tehtavaalueellaan
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Hallintosaanndn 11. luvun 1 §:ssd maarataan, etta liikelaitoksen johtokunta paattaa tai
hyvaksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan toimitusjohtaja viranhalijana paattaa,

k) tilahanketta koskevan tarveselvityksen hyvaksymisesta seka
kapuonginhallituksen vahvistamissa rajoissa tarveselvitykseen perustuvan
hanke- tai muun suunnitelman hyvaksymisesta

I) kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa muun kuin tilahanketta
koskevan suunnitelman tai piirustuksen hyvaksymisesta

m) hankinnoista lukuun ottamatta osakkeita

n) kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa liikelaitoksen investoinneista ja
muista pitkavaikutteisista menoista

o) lainanotosta kaupunginvaltuuston vuosittain vahvistamien
lainanottovaltuuksien rajoissa

p) hallintacikeutensa puitteissa maa-alueiden, tilojen ja laitteiden vuokralle
antamisesta sekd muusta kayttéon luovuttamisesta kerrallaan enintdan
kymmenen vuoden ajaksi samoin kuin toistaiseksi, jos vuokrasuhde on
sovittu paattyvaksi enintdan kuuden kuukauden kuluttua irtisanomisesta

q) kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa huonetilojen vuokralle
ottamisesta

r) liikelaitoksen palvelujen hinnoittelusta ja palvelujen myyntia koskevista
sopimuksista

Hallintosaannon 12.luvun 6§:ssa maaritellaan taloushallintopalveluliikelaitoksen
toimitusjohtajan erityinen toimivalta:

Sen lisaksi, mita liikelaitoksen johtajan yleisesta toimivallasta on maaratty ja ellei han ole
maarannyt tehtavaa muulle viranhaltijalle, taloushallintopalveluliikelaitoksen toimitusjohtaja

hoitaa koiraverolain soveltamisesta aiheutuvat viranomaistehtavat silta osin, kun niita ei ole
koiraverolaissa sdadetty kaupunginvaltuuston tai kaupunginhallituksen tehtaviksi.

Hallintosaannon 20. luvun §11:ssa maaritellaan taloudenhoito-ohjeista:

Taloushallintopalveluliikelaitoksen johtaja antaa tarkempia ohjeita kaupungin taloudenhoidosta.
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6. Osastojen johtaminen ja osastopaallikon tehtavat

Osastoja johtavat toimitusjohtajan alaisuudessa osastopaallikdt seka hallintopaallikkd.
Osastopaallikon ja hallintopaallikdn sijaisista paattaa toimitusjohtaja.

Osastopaallikdiden ja hallintopaallikén apuna on osaston johtoryhma.

Osastopaallikkd johtaa osastonsa toimintaa ja vastaa siita, etta hyvaksytyt tavoitteet

saavutetaan.

Lisaksi osastopaallikon tehtavana on:

1

2

johtaa, valvoa ja kehittdd osastonsa toimintaa

huolehtia paatdsten taytantddnpanosta, kun se on maaratty
osaston tehtavaksi

tiedottaa henkildkunnalle liikelaitoksen johdon paatoksista ja
kannanotoista

huolehtia osastolle osoitettujen varojen kaytdon valvonnasta seka
laskujen hyvaksymisesta

maarata osaston henkildkunnan tehtavista ja tydnjaosta, mikali
niista ei ole erikseen maaratty

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

paattda osaston kaytettavaksi osoitettujen varojen kaytosta sekd
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.

7. Palvelualueen esimiehen tehtavat

1 johtaa, valvoa ja kehittda palvelualueen toimintaa
2 tiedottaa palvelualueen henkildkunnalle liikelaitoksen johdon
paatoksista ja kannanotoista
3 maarata palvelualueen henkildkunnan tehtavista ja tydnjaoista,
mikali niista ei ole erikseen maaratty
4 seurata palvelualueen henkiléstéresursointia asetettuihin
tavoitteisiin (tulosbudjetti) nahden
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8. Johtoryhmat

Taloushallintopalvelussa toimii toimitusjohtajan neuvoa-antavana elimena johtoryhma.
Johtoryhmaan kuuluvat: toimitusjohtaja, osastojen paallikét ja toimitusjohtajan muut maarat
henkilét ja henkildstdn edustus. Henkildston edustuksessa noudatetaan kaupungin
yhteistoiminnan linjauksia.

Johtoryhman puheenjohtajana toimii toimitusjohtaja ja sihteerind hdnen maaraddmansa henkild.

Johtoryhma kasittelee talousarvioita, toimintasuunnitelmaa, toimintakertomusta, kehittamista,
henkildstdpolitiikkaa, koulutusta, hankintoja, tiedottamista ja tydsuojelua koskevat keskeiset
asiat sekd muut puheenjohtajan kasiteltdvaksi ottamat asiat ja yhteistoimintapdytakirjassa
osoitetut asiat. Johtoryhman kasittelemista asioita tiedotetaan henkildstolle.

Osastoilla osaston paallikon neuvoa-antavana elimena toimii osaston johtoryhma. Osastojen
johtoryhman jasenia ovat osastopaallikkd, palvelualueiden (ja/ tai timien) esimiehet ja
henkildston edustaja. Kasiteltdessa osaston kehittdmisen kannalta keskeisia kysymyksia
osaston johtoryhmaan voidaan kutsua myds muita henkildita.

Osastojen johtoryhméat kokoontuvat vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa.

Johtoryhmien kokouksista pidetdan kokousmuistioita. Toimenpiteita koskeviin paatoksiin
merkitadan vastuuhenkilét ja toteuttamisen maaraaika.

9. Osastokokoukset

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

henkildstdon liittyvat suunnitelmat
henkildstdkyselyiden tulokset

10. Palvelualueiden kokoukset

Palvelualueiden kokouksia pidetdan vahintaan kerran kuukaudessa. Palvelualueen kokous on
yhteistoimintamenettelyn mukainen tydyhteistkokous. Kokouksista pidetdan kokousmuistiota.
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11. Estyneena oleminen

Liikelaitoksen toimitusjohtajan ollessa estyneena hanen tehtaviensa hoitamisesta on maaratty
hallintosdannén 5. luvun 10 §:ssa:

Liikelaitoksen toimitusjohtajan ollessa estyneena hanen tehtavidan hoitaa
likelaitoksen johtokunnan maarddma viranhaltija.

Osastopaallikdn ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa toimitusjohtajan
maaraama.

12. Kelpoisuusvaatimukset

Toimitusjohtajan kelpoisuusvaatimukset on maaritelty hallintosdannén 23. luvun 1§:ssa:
Liikelaitoksen johtajan kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto, kokemusta
johtamistehtavistad sekd suomen kielen erinomainen ja ruotsin kielen tyydyttava suullinen ja
kirjallinen taito.

Muulta henkilékunnalta vaadittavan kelpoisuuden maaraa valinnan suorittaja ottaen huomioon,
mitd erikseen on sdadetty.

13. Paatoksenteko talousasioissa

Paatoksenteon delegoinnista taloushallintopalveluliikelaitoksen hankinta- ja talousasioissa
paatetdan erikseen.

14. Paatoksenteko henkilostoasioissa

Paatoksenteon delegoinnista taloushallintopalveluliikelaitoksen henkildstdasioissa paatetdan
erikseen.

15. Yhteistoiminta

Taloushallintopalveluliikelaitoksen johdon ja henkilstdn yhteistoimintaelimend toimii
henkildstétoimikunta, jonka puheenjohtajana toimii toimitusjohtaja ja sihteerina
henkildstopaallikko.

Henkiléstétoimikunnan kokoonpanossa ja toiminnassa noudatetaan kaupungin yhteistoiminnan
linjauksia.

Yhteistoimintafoorumi on perustettu ja sen toiminnassa noudatetaan kaupungin strategiaa.
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16. Sisainen valvonta ja riskienhallinta
Johtokunta vastaa hallintosaannéon 22. luvun 3§:n mukaan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja toimeenpanon valvonnasta. Toimitusjohtaja

huolehtii, hallintosaannén 22. luvun §4:n mukaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tuloksellisesta toimeenpanosta vastuualueellaan.

17. Yleiset hallinnolliset maaraykset
Asiakirjojen allekirjoittamisesta todetaan hallintosdannén 24. luvun §1:ssa:

Toimitusjohtaja allekirjoittaa esittelijana johtokunnan paatdksiin perustuvat
asiakirjat, ellei johtokunta toisin paata.

Tavanomaiset asiakirjat allekirjoittaa niiden laatija.

Hankintap&atokseen perustuvan sopimuksen allekirjoittaa hankintapaatdksen
tekija tai tydntekija, jolla on oikeus toteuttaa hankintoja.
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