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HELSINGIN KAUPUNGINKANSLIA

TOIMINTASAANTO

(KP 6.8.2014 § 70 muutokset huomioitu)

1 LUKU — Yleiset méaaraykset

Kaupunginkanslian toimiala

Helsingin kaupunginkanslian tehtavana on toimia kaupunginhallituksen alaisena vi-
rastona kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajiston yleisené
suunnittelu-, valmistelu- ja toimeenpanoelimena hyvaksyttyjen tavoitteiden mukai-
sesti.

Kansliapaallikko

11

Viraston paallikkona on kansliapaallikko.

Kansliapaallikkd johtaa viraston toimintaa ja vastaa siitd, etta hyvaksytyt tavoitteet
saavutetaan. Lisaksi kansliap&allikkd suorittaa kaupunginjohtajan maaradmat muut
tehtavat.

Kansliapaallikon kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto seka ko-
kemusta hallinto- ja johtamistehtavissa.

Kansliapaallikbn ollessa estyneena hanen tehtaviddn hoitaa hanen maardamansa
osaston paallikkd tai muu viraston viranhaltija.

Kansliap&allikon sijainen
Kansliapaallikbn sijaisena toimii rahoitusjohtaja.

Organisaatio ja johtaminen

1.2

Virastossa on seuraavat osastot:

- Elinkeino-osasto

- Hallinto-osasto

- Henkiléstbosasto

- Oikeuspalvelut

- Talous- ja suunnitteluosasto

- Tietotekniikka- ja viestintdosasto.

Osaston paallikko johtaa osaston toimintaa ja vastaa siitd, ettd hyvaksytyt tavoitteet
saavutetaan.

Osastojen organisaatio
Osastojen yksikkotasoisesta organisaatiosta maarataan tassa toimintasaannossa.
Osaston paallikkd paattaa osaston yksikkoétasoa tarkemmasta organisaatiosta.

! Toimintasaannon eri kohtiin liittyvat kaupunginkanslian johtosadnnon maaraykset on korostettul.
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1.3 Johtaminen
Yksikoiden paallikot johtavat yksikdidensad toimintaa ja vastaavat siita, ettad tavoit-
teet saavutetaan. He suorittavat kansliapaallikon ja osaston paallikon maaraamat
tehtavat.
Jos osastolle hyvaksytaan yksikkotasoa tarkempi organisaatio, alayksikéita kutsu-
taan tiimeiksi ja niille nimetaan esimiehet, jotka johtavat timiensa toimintaa ja vas-
taavat siitd, ettd tavoitteet saavutetaan. He suorittavat osaston paallikdn ja yksikon
paallikdn maaraamat tehtavat.
Osaston paallikko paattaa yksikoiden paallikdiden ja tarvittaessa muiden esimiesten
sijaisuusjarjestelyista.

Johtoryhmat

1.4 Kaupunginkanslian johtoryhma
Kaupunginkansliassa toimii kansliapaallikon neuvoa-antavana elimené johtoryhma.
Johtoryhmaé&n kuuluvat kansliapaallikko, osastojen paallikot, kansliapaallikon maa-
raamat muut henkil6t seka henkiloston edustus. Henkiloston edustuksessa nouda-
tetaan viraston yhteistoimintapoytakirjaa.
Johtoryhman puheenjohtajana toimii kansliapaallikkoé ja sihteerind puheenjohtajan
maaraama henkilo.
Johtoryhma kasittelee talousarviota, toimintasuunnitelmaa, toimintakertomusta, ke-
hittamista, henkildstopolitikkaa, koulutusta, hankintoja, tiedottamista ja tydsuojelua
koskevat keskeiset asiat sekd muut puheenjohtajan kasiteltavaksi ottamat asiat ja
yhteistoimintapdytakirjassa johtoryhmalle osoitetut asiat.
Johtoryhman ké&sittelemista asioista tiedotetaan henkilostolle.

1.5 Kaupunginkanslian laajennettu johtoryhma
Kaupunginkanslian johdon ja henkiloston ylimpana yhteistoimintaelimena toimii laa-
jennettu johtoryhma.
Laajennetun johtoryhman puheenjohtajana toimii kansliapaallikkd ja sihteeriné pu-
heenjohtajan kutsuma henkild.
Laajennetun johtoryhman kokoonpanosta ja toiminnasta maarataan viraston yhteis-
toimintapoytékirjassa.

1.6 Osastojen johtoryhmat

Kussakin kaupunginkanslian osastossa osaston p&allikon neuvoa-antavana elime-
na toimii osaston johtoryhma.

Osaston johtoryhmaan kuuluvat osaston paallikko, yksikdiden paallikot ja osaston
paallikon maaraamat muut henkilot seka henkiloston edustus. Henkildston edustuk-
sessa noudatetaan viraston yhteistoimintapoytakirjaa.

Osaston johtoryhman puheenjohtajana toimii osaston pdaallikkd ja sihteerind pu-
heenjohtajan maaradma henkilo.

Osaston johtoryhma kasittelee osaston talousarviota, toimintasuunnitelmaa, toimin-
takertomusta, kehittdmista, henkil6st6d, koulutusta, hankintoja, tiedottamista ja ty6-
suojelua koskevat keskeiset asiat sek&d muut puheenjohtajan kasiteltavaksi ottamat
asiat ja yhteistoimintapdytakirjassa osaston johtoryhmalle osoitetut asiat.
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Osaston johtoryhman k&sittelemista asioista tiedotetaan henkilostolle.
2 LUKU - Elinkeino-osasto

Toimiala

Elinkeino-osasto huolehtii hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti elinkeinopolitiikan
kehittAmistehtavista, kaupungin elinkeinomarkkinoinnista, yritysneuvonnasta seka
matkailu- ja kongressiasioista.

Osasto johtaa kaupungin tydllisyysasioiden hoitoa ja tuottaa tyollistamista tukevia
palveluita helsinkilaisille.

Osasto valvoo kaupungin kokonaisetua maahanmuuttoasioissa, huolehtii tyoperai-
sen maahanmuuton strategisesta suunnittelusta ja seuraa kaupungin maahanmuut-
topolitiikan toteutumista.

Osasto huolehtii myds kaupungin kansainvalisen toiminnan jarjestamisesta ja koor-
dinoimisesta seka kansainvalisesta kaupunkipolitiikasta.

Elinkeinojohtaja

Elinkeino-osaston paallikkdna on elinkeinojohtaja.

Elinkeinojohtaja johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, ettéd hyvaksytyt tavoitteet
saavutetaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan, apulaiskaupunginjohtajien ja viras-
ton paallikon maaraamat tehtavat.

Elinkeinojohtajan kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto seka ko-
kemusta hallinto- ja johtamistehtavissa.

Elinkeinojohtajan ollessa estyneena héanen tehtaviaan hoitaa viraston paallikon
maaraama viranhaltija.

2.1 Elinkeinojohtajan sijaiset
Elinkeinojohtajan sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
- Elinkeinopaallikko
- Kaupunkimarkkinointiyksikon paallikkd

Organisaatio
2.2 Elinkeino-osaston organisaatio

Elinkeino-osastossa on seuraavat yksikot:

- Kaupungin kilpailukyvyn kehitys

- Kaupunkimarkkinointi

- Maahanmuutto- ja tyollisyyspalvelut

- Yrityspalvelut.

Elinkeinopaallikk6é kuuluu osaston paallikdn suoraan alaisuuteen.
2.3 Yksikdiden toimialat

Kaupungin kilpailukyvyn kehitys -yksikon toimialaan kuuluvat elinkeino- ja innovaa-
tiopolitikka, kansainvalinen toiminta, EU-hankkeiden koordinointi ja ohjaus seka
elinkeinopoliittinen edunvalvonta ja kaupungin kilpailukyvyn kehitys.
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2.4

2.5

Kaupunkimarkkinointiyksikon toimialaan kuuluvat Helsingin vetovoiman ja tunnet-
tuuden ja vaikuttavuuden lisdaminen kaupunkilaisten, matkailijoiden, osaajien ja yri-
tysten suuntaan seka avoimen, sallivan ja yritysmyonteisen Helsingin edistdminen
erityisesti markkinoinnin ja tapahtumien keinoin.

Maahanmuutto- ja tyollisyyspalvelut -yksikon toimialaan kuuluvat tydllisyydenhoidon
kaupunkitasoinen strateginen suunnittelu ja sen koordinointi, ty6ttémien tyémarkki-
navalmiuksien parantaminen, nuorisotyottomyyden ennaltaehkdiseminen ja vahen-
taminen seka kaupungin kokonaisedun valvonta maahanmuuttoasioissa, tyoperai-
sen maahanmuuton strateginen suunnittelu ja kaupungin maahanmuuttopolitiikan
toteutumisen seuranta.

Yrityspalvelut -yksikbn toimialaan kuuluvat uusien yritysten, kasvuyritysten ja ty6-
paikkojen syntymisen edesauttaminen seka tydvoiman saatavuuden edistaminen.

Yksikoiden paallikot

Kaupungin kilpailukyvyn kehitys -yksikk6a, kaupunkimarkkinointi -yksikkoa ja yritys-
palvelut -yksikkda johtavat yksikon paallikot seka maahanmuutto- ja tyollisyyspalve-
lut -yksikk6d maahanmuutto- ja tyollisyysasioiden paallikkd.

Yksikoiden paallikdiden kelpoisuusvaatimukset

Elinkeino-osaston yksikdiden paallikbiden kelpoisuusvaatimuksena on ylempi kor-
keakoulututkinto.

3 LUKU — Hallinto-osasto

Toimiala

Hallinto-osasto huolehtii hyvéksyttyjen tavoitteiden mukaisesti kaupunginvaltuuston,
kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajiston paatoksenteon valmistelusta ja taytan-
tobnpanosta osaltaan, kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen toiminnan kay-
tannon jarjestelyista, kirjaamotoiminnasta, yleisista hallintopalveluista ja keskitetyis-
ta tukipalveluista.

Lisaksi osasto huolehtii, silta osin kuin tehtava ei kuulu muulle viranomaiselle, kau-
pungin yleisesta turvallisuusasioiden koordinoimisesta ja edistdmisesta, turvalli-
suusstrategisesta suunnittelusta sek& kokonaisvalmiuden ja varautumisen ohjaami-
sesta.

Osasto huolehtii myos vieraanvaraisuuden jarjestamisesta.

Hallintojohtaja

Hallinto-osaston paallikkona on hallintojohtaja.

Hallintojohtaja johtaa osaston toimintaa ja vastaa siitd, etta hyvaksytyt tavoitteet
saavutetaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan, apulaiskaupunginjohtajien ja viras-
ton paallikon maaraamat tehtavat.

Hallintojohtajan kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto seka koke-
musta hallinto- ja johtamistehtavissa.

Hallintojohtajan ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa viraston paallikon maa-
raama viranhaltija.
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3.1

Hallintojohtajan sijaiset

Hallintojohtajan sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
- Hallintopaallikko

- Tietopalvelupaallikko

- Turvallisuus- ja valmiusyksikon paallikko

- Virastopalvelupaallikko.

Organisaatio

3.2

3.3

3.4

Hallinto-osaston organisaatio

Hallinto-osastossa on seuraavat yksikot:

- Paatoksenteon tuki ja vieraanvaraisuus

- Tietopalvelut

- Turvallisuus- ja valmiusyksikko

- Virastopalvelut.

Kaupunginsihteerit kuuluvat osaston paallikdbn suoraan alaisuuteen.
Yksikdiden ja kaupunginsihteerien toimialat

Paatoksenteon tuki ja vieraanvaraisuus -yksikon toimialaan kuuluvat kaupunginval-
tuuston ja kaupunginhallituksen toiminnan kaytadnnon jarjestelyt, esityslistoista ja
poytakirjoista huolehtiminen ja osaltaan asioiden valmistelu, kaupunginjohtajiston ja
kansliapaallikon sihteeritehtavista seka viranhaltijapoytékirjojen teknisesta valmiste-
lusta ja taytdntoonpanosta huolehtiminen, kielenkaannostehtavat seka vieraanva-
raisuuteen ja edustamiseen liittyvat tehtavat.

Tietopalvelut-yksikdn toimialaan kuuluvat kaupunkitasoinen sahkdisen asianhallin-
nan, asiakirjatuotannon ja séhkoéisen kokousmenettelyn kehittdminen, koko kau-
pungin kirjaamotoimi ja viraston arkistotoimi seka tiedon ja tietoaineistojen hankin-
taan ja hallintaan liittyvat tehtavat ja palvelut.

Turvallisuus- ja valmiusyksikdn toimialaan kuuluvat kaupungin yleisten turvallisuus-
asioiden koordinoiminen ja edistaminen, turvallisuusstrateginen suunnittelu, seka
jatkuvuudenhallinnan, varautumisen ja paikallisen turvallisuussuunnittelun ohjaami-
nen.

Virastopalvelut-yksikon toimialaan kuuluvat kaupungin johdon ja viraston virasto-,
turvallisuus- ja postipalvelut, kuljetuspalvelut sekd painatus- ja monistuspalvelut,
kaupungin postinjakelun hallinnointi seka osaltaan kaupunginvaltuuston ja kaupun-
ginhallituksen kokousjarjestelyt.

Kaupunginsihteerien toimialaan kuuluvat osaltaan kaupunginvaltuuston, kaupun-
ginhallituksen ja kaupunginjohtajiston paatos- ja muu valmistelu seka valmistelun ja
taytantdonpanon koordinointi.

Yksikoiden paallikot

Paatdksenteon tuki ja vieraanvaraisuus -yksikkda johtaa hallintopaallikko.
Tietopalvelut-yksikk6a johtaa tietopalvelupaallikko.

Turvallisuus- ja valmiusyksikkoa johtaa turvallisuus- ja valmiusyksikon paallikko.
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3.5

Virastopalvelut-yksikkoa johtaa virastopalvelupaallikko.
Yksikdiden paallikdiden kelpoisuusvaatimukset

Hallintop&allikon, tietopalvelupaallikon seka turvallisuus- ja valmiusyksikon péaalli-
kon kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto.

4 LUKU — Henkil6stbosasto

Toimiala

Henkilostoosasto huolehtii hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti kaupungin henki-
|6stopolitikan valmistelusta, keskitetysta tyonantajatoiminnasta, yhteistoimintajar-
jestelmien kehittamisesta, kaupungin tydnantajakuvasta ja henkilostotiedottamises-
ta.

Lisaksi osasto huolehtii kaupungin henkiléston saatavuuden ja liikkuvuuden edis-
tamisesta seka koordinoi kaupungin henkildstohankintaa ja vastaa kaupungin uu-
delleensijoitustoiminnasta. Lisaksi osasto tuottaa henkildstbasioiden neuvontaa
kaupungin esimiehille ja elakeneuvontaa kaupungin henkildstolle.

Osasto huolehtii my6s viraston henkilostbasioista.

Henkildstdjohtaja

4.1

Henkilostoosaston paallikkéna on henkildstdjohtaja.

Henkilostojohtaja johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, ettd hyvaksytyt tavoitteet
saavutetaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan, apulaiskaupunginjohtajien ja viras-
ton paallikon maaraamat tehtavat.

Lisaksi henkilostojohtajan tehtavanéa on

1. huolehtia kunnallisessa paasopimuksessa tarkoitetuista ja vastaavista paikallis-
neuvotteluista

2. myontdd kaupungin omien elakesaantdjen mukaiset elakkeet ja kasvatusavus-
tukset seka ylimaaraiset elakkeet kaupunginhallituksen vahvistamien periaattei-
den mukaisesti.

Henkilostojohtajan kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto seka ko-
kemusta hallinto- ja johtamistehtavissa.

Henkilostojohtajan ollessa estyneend hanen tehtaviddn hoitaa viraston paallikon
maaraama viranhaltija.

Henkilostojohtajan sijainen
Henkilostojohtajan sijaisena toimii tydnantajapolitikkayksikon paallikko.

Organisaatio

4.2

Henkildstbosaston organisaatio
Henkilostbosastossa on seuraavat yksikot:
- HR-tieto

- Osaaminen ja resurssit

- Tyohyvinvointi
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4.3

4.4

4.5

- Tyonantajapolitiikka.
Henkilostopaallikko kuuluu osaston paallikon suoraan alaisuuteen.
Yksikdiden toimialat

HR-tietoyksikdn toimialaan kuuluvat HR-tietojarjestelmien omistajuus, henkilostora-
portoinnin kehittaminen ja koordinointi, HR-palvelukartan yllapito ja prosessien ke-
hittdmisen koordinointi.

Osaaminen ja resurssit -yksikdn toimialaan kuuluvat strateginen henkiléstésuunnit-
telu, osaamisen johtaminen ja hallinta, rekrytoinnin ohjaus ja tuki, henkiléstén uu-
delleensijoitus, uraohjaus, tayttélupien hallinta, tyévoimapankki ja henkilékunnan
elakeneuvonta.

Ty6hyvinvointiyksikdn toimialaan kuuluvat tyohyvinvoinnin johtaminen, ty6turvalli-
suustyon johtaminen, tyokyvyn tukeminen seka kaupungin tydsuojeluorganisaation
johtaminen.

Tydnantajapolitikkayksikon toimialaan kuuluvat henkiléstéjohtamisen koordinointi,
monimuotoisuuden johtaminen, henkiloston osallistuminen ja vaikutusmahdollisuu-
det, palkitseminen ja palkitsemisjarjestelmat, virka- ja tybehtosopimukset sekd muut
tyomarkkina-asiat, neuvottelutoiminta ja paikalliset sopimukset, esimiesten keskitet-
ty HR-neuvonta seka kaupungin henkilostopolitikka konserniyhteisoissa.

Yksikoiden paallikot

HR-tietoyksikkda johtaa hankepaallikkd.

Osaaminen ja resurssit -yksikkda johtaa yksikon paallikko.
Tybhyvinvointiyksikkoa johtaa tyohyvinvointipaallikko.
Tyodnantajapolitiikkayksikkoa johtaa yksikon paallikko.
Yksikoiden paallikdiden kelpoisuusvaatimukset

Henkilostbosaston yksikdiden paallikdiden kelpoisuusvaatimuksena on ylempi kor-
keakoulututkinto.

5 LUKU - Oikeuspalvelut

Toimiala

Oikeuspalvelut huolehtii hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti oikeudellisesta edun-
valvonnasta ja asiantuntijapalveluiden tuottamisesta.

Kaupunginlakimies

Oikeuspalvelujen paallikkona on kaupunginlakimies.

Kaupunginlakimies johtaa osaston toimintaa ja vastaa siitd, ettd hyvaksytyt tavoit-
teet saavutetaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan, apulaiskaupunginjohtajien ja vi-
raston paallikon maaraamat tehtavat.

Lisaksi kaupunginlakimiehen tehtavana on, ellei toisin ole maaratty tai ellei kaupun-
ginhallitus yksittaistapauksessa toisin paata ja ellei kaupunginlakimies ole maaran-
nyt tehtavad muulle viranhaltijalle,
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5.1

=

kayttaa kaupungin puhevaltaa tuomioistuimissa tai missd muuten kaupungin
edunvalvonta tulee kysymykseen

N

kayttaa kaupungin puhevaltaa hallintoa koskevissa muutoksenhakuasioissa, mi-
kéali han yhtyy muutoksenhaun kohteena olevaan kaupungin viranomaisen te-
kemaan paatokseen

=

paattdd oikeudenkayntiavun antamisesta kaupungin palveluksessa olevalle vi-
rantoimituksessa tai tydssa sattuneiden tapausten johdosta

4. paattdad toimenpiteisiin ryhtymisesta vahingonkorvauksen perimiseksi vahingon
aiheuttaneelta kaupungin palveluksessa olevalta.

Kaupunginlakimiehen kelpoisuusvaatimuksena on oikeustieteen maisterin tutkinto
tai vastaava aiempi tutkinto seka kokemusta hallinto- ja johtamistehtévissa.

Kaupunginlakimiehen ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa viraston paallikon
maaraama viranhaltija.

Kaupunginlakimiehen sijaiset

Kaupunginlakimiehen sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
- Sopimukset ja hankinnat -yksikon paallikko

- Hallinto ja palvelussuhteet -yksikon paallikko

- Rakentaminen ja vahingonkorvaukset -yksikon paallikko

- Yhteisot ja verot -yksikon paallikko.

Organisaatio

5.2

5.3

5.4

Oikeuspalvelujen organisaatio
Oikeuspalveluissa on seuraavat yksikot:
- Hallinto ja palvelussuhteet

Rakentaminen ja vahingonkorvaukset

Sopimukset ja hankinnat

Yhteisot ja verot.
Yksikoiden toimialat

Hallinto ja palvelussuhteet -yksikon toimialaan kuuluvat hallinto- ja kunnallisoikeutta
seka palvelussuhteita koskevat asiat.

Rakentaminen ja vahingonkorvaukset -yksikon toimialaan kuuluvat maankayttoa ja
rakentamista, vahingonkorvauksia ja rikosoikeutta koskevat asiat.

Sopimukset ja hankinnat -yksikon toimialaan kuuluvat julkisia hankintoja, kilpailuoi-
keutta ja yleista sopimusoikeutta koskevat asiat.

YhteisOt ja verot -yksikon toimialaan kuuluvat yhteisdoikeutta, huoneenvuokraa,
saatavien perintad ja verotusta koskevat asiat.

Yksikoiden paallikot
Oikeuspalvelujen yksikoiden paallikkdina ovat johtavat kaupunginasiamiehet.
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5.5

Yksikdiden paallikdiden kelpoisuusvaatimukset

Oikeuspalveluiden yksikoiden paallikdiden kelpoisuusvaatimuksena on oikeustie-
teen maisterin tutkinto tai vastaava aikaisempi tutkinto.

6 LUKU - Talous- ja suunnitteluosasto

Toimiala

Talous- ja suunnitteluosasto huolehtii hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti kau-
pungin talouden ja toiminnan suunnittelusta, kaupungin strategian valmistelusta ja
hallinnon yleisesta kehittamisesta sek& konserniohjaukseen, rahoitukseen, riskien-
hallintaan ja harmaan talouden torjuntaan liittyvista tehtavista.

Osasto avustaa kaupunginjohtajistoa aluerakentamisprojektien ohjauksessa ja
asuntopolitiikan koordinoimisessa.

Osasto arvioi sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tilaa.
Lisdksi osasto huolehtii viraston talousasioista.
Osasto huolehtii my6s henkiléstbkassatoiminnasta.

Rahoitusjohtaja

6.1

Talous- ja suunnitteluosaston péaallikkdna on rahoitusjohtaja.

Rahoitusjohtaja johtaa osaston toimintaa ja vastaa siitd, etta hyvaksytyt tavoitteet
saavutetaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan, apulaiskaupunginjohtajien ja viras-
ton paallikon maaraamat tehtavat.

Rahoitusjohtajan kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto sek& ko-
kemusta hallinto- ja johtamistehtavissa.

Rahoitusjohtajan ollessa estyneend hanen tehtavidan hoitaa viraston paallikon
maaraama viranhaltija.

Rahoitusjohtajan sijaiset

Rahoitusjohtajan sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
- Talousarviopaallikk6

- Strategiapaallikko

- Rahoituspaallikko.

Organisaatio

6.2

Talous- ja suunnitteluosaston organisaatio

Talous- ja suunnitteluosastossa on seuraavat yksikot:

- Aluerakentaminen

- Sisdinen tarkastus

- Strategiat ja kehitys

- Talous- ja konserniohjaus

- Varainhallinta.

Talouspéaallikkd kuuluu osaston paallikdn suoraan alaisuuteen.
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6.3

6.4

6.5

Yksikdiden toimialat

Aluerakentamisyksikon toimialaan kuuluvat aluerakentamisprojektien ohjaus, alue-
rakentamisprojektien ja tdydennysrakentamisen asunto- ja toimitilarakentamisen
koordinointi, aluerakentamiseen liittyvat aluekehittamistehtavat ja -hankkeet, osallis-
tuminen taloussuunnitelman valmisteluun investointien sekd yhdyskuntarakentami-
sen osalta ja erikseen maaritettyjen alueiden rakentamisen koordinointi.

Siséinen tarkastus -yksikon toimialaan kuuluvat johtamis- ja hallintojarjestelmén ar-
viointi, riskienhallintaprosessien tuloksellisuuden arviointi, valvontamenettelyjen te-
hokkuuden arviointi seka sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan parantamisen kon-
sultointi.

Strategiat ja kehitys -yksikon toimialaan kuuluvat kaupungin strateginen ja asunto-
poliittinen suunnittelu ja koordinointi, seudullisten ja kansallisten ohjelmien koor-
dinointi, taydennysrakentamisen kehittdminen ja suunnittelu, hallinnon ja johtami-
sen kehittdminen, keskitettyjen kehittamishankkeiden koordinointi ja toteutus seka
riskienhallintaan, vakuutuksiin ja harmaan talouden torjuntaan liittyvat tehtavat.

Talous- ja konserniohjausyksikon toimialaan kuuluvat kaupungin talousarvion ja
-suunnitelman seka siihen liittyvien ohjeiden valmistelu, talousarvion ja toteutu-
misennusteiden laadinta, tilinpdatdoksen valmistelu, investointitalouden ohjaus, joh-
don talousraportointi, kaupungin taloudenhoidon ohjeistus, konserniyhteisdjen tu-
losseuranta ja konserniohjauksen kehittdminen sekad naita koskevat erityisselvityk-
set seka konserni- ja omistajaohjauksen valmistelutehtavat.

Varainhallintayksikén toimialaan kuuluvat rahoitusasioiden valmistelu ja toimeenpa-
no, maksuvalmiussuunnittelu ja likviditeetinhallinta, keskuskassatehtévat ja sijoitus-
toiminta, tasehallinta ja tasehallinnan johdon raportit, kaupungin pankkitilien hallinta
ja konsernipankkiasiat, pitkavaikutteisen rahoituksen hankinta seka yhteisélainojen
ja takausten hoito, samoin kuin henkildstokassan tehtavind yksityishenkildiden lai-
nojen hoito, henkiléstokassan ja antolainojen kirjanpito, reskontranhoito ja maksulii-
ke, henkilostokassan lainojen myodntaminen, henkildstokassan tilipalvelut ja henki-
|6stokassatoimikunnan valmistelu.

Yksikoiden paallikot

Aluerakentamisyksikkoa johtaa aluerakentamispaallikkd.

Sisdinen tarkastus -yksikko& johtaa sisaisen tarkastuksen paallikko.
Strategiat ja kehitys -yksikk6é johtaa strategiapaallikka.

Talous- ja konserniohjausyksikk6a johtaa talousarviopaallikka.
Varainhallintayksikkda johtaa rahoituspaallikko.

Yksikoiden paallikdiden kelpoisuusvaatimukset

Talous- ja suunnitteluosaston yksikoiden paallikdiden kelpoisuusvaatimuksena on
ylempi korkeakoulututkinto.
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7 LUKU — Tietotekniikka- ja viestintdosasto

Toimiala

Tietotekniikka- ja viestintdosasto huolehtii hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti tie-
to- ja viestintateknologioiden hyédyntamisen ohjauksesta ja tietohallinnon yhteen-
toimivuuden kehittamisesta kaupunginhallinnossa sekd keskushallinnon tietoteknii-
kasta.

Lisaksi osasto huolehtii keskushallinnon viestinnasta ja kaupungin viestintatoiminto-
jen koordinoinnista.

Osasto huolehtii my6s kaupungin yleis- ja maahanmuuttoneuvonnasta.

Osasto huolehtii myds kaupungin vuorovaikutuksen ja osallisuuden kehittdmisesta
ja niiden koordinoinnista.

Tietotekniikka- ja viestintgjohtaja

7.1

Tietotekniikka- ja viestintdosaston paallikkdna on tietotekniikka- ja viestintdjohtaja.

Tietotekniikka- ja viestintdjohtaja johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, etta hy-
vaksytyt tavoitteet saavutetaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan, apulaiskaupun-
ginjohtajien ja viraston paallikon maaraamat tehtavat.

Tietotekniikka- ja viestintgjohtajan kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulu-
tutkinto seka kokemusta hallinto- ja johtamistehtavissa.

Tietotekniikka- ja viestintajohtajan ollessa estyneena hénen tehtaviaan hoitaa viras-
ton paallikon maaraama viranhaltija.

Tietotekniikka- ja viestintajohtajan sijaiset

Tietotekniikka- ja viestintdjohtajan sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
- Tietotekniikkapaallikko

- Viestintapaallikko.

Organisaatio

7.2

7.3

Tietotekniikka- ja viestintdosaston organisaatio
Tietotekniikka- ja viestintiosastossa on seuraavat yksikot:

- Osallisuus ja neuvonta

- Tietotekniikka

- Viestinta.

ICT-paallikké kuuluu osaston paallikdn suoraan alaisuuteen.
Yksikdiden toimialat

Osallisuus ja neuvonta -yksikon toimialaan kuuluvat vuorovaikutuksen ja sahkoisten
osallistumispalvelujen seka alueellisen osallistumisen mallien kehittaminen ja kau-
punkitasoinen koordinointi, kaupungin yleisneuvonta ja maahanmuuttoasioiden eri-
tyisneuvonta sekd kaupungintalon nayttelytoiminta.
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7.4

7.5

Tietotekniikkayksikon toimialaan kuuluvat kaupungin tietotekniikkatoiminnon kehit-
tamisen ohjaus, kaupungin tietotekniikkaohjelman valmistelu ja toimeenpanon joh-
taminen, kokonaisarkkitehtuurin kehittamisen ohjaus, kaupungin yhteisesta tieto-
teknisesta infrastruktuurista vastaaminen sek& kaupungin strategisten tietojarjes-
telmien ja verkkopalvelujen kehittaminen.

Viestintayksikon toimialaan kuuluvat kaupunkia koskeva kotimainen ja kansainvali-
nen yleisviestinta, kaupungin keskushallinnon, talous- ja elinkeinoasioiden ja henki-
|6stOasioiden viestintd, kaupungin keskitetty ulkoinen verkkoviestintd seka kaupun-
gin hallintokuntien viestinnan ohjeistus ja koordinointi.

Yksikdiden paallikot

Osallisuus ja neuvonta -yksikkoa johtaa vuorovaikutuspaallikko.
Tietotekniikkayksikkda johtaa tietotekniikkapaallikko.
Viestintayksikkoa johtaa viestintapaallikko.

Yksikdiden paallikdiden kelpoisuusvaatimukset

Tietotekniikka- ja viestintaosaston yksikoiden paallikdiden kelpoisuusvaatimuksena
on ylempi korkeakoulututkinto.

8 LUKU — Paatoksenteko

Henkilostoasiat

8.1

Viraston paallikbn ottaa kaupunginvaltuusto.
Osastojen paallikot seka kaupunginsihteerit ottaa kaupunginhallitus.

Muun henkilokunnan ottaa viraston paallikko tai hanen maardadmansa. Muulta hen-
kilokunnalta vaadittavan kelpoisuuden maaréé valinnan suorittaja.

Viraston paallikon tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehtadvaa muulle viranhalti-
jalle, siirtaa viraston palveluksessa oleva henkilo ja vastaava virka tai tehtava viras-
ton yksikosta toiseen asianomaisia esimiehid, asianomaista henkildd seka taman
sitd pyytaessa luottamusmiestd kuultuaan, sekd panna taytantoon henkildkuntaa
koskevat virka- ja tydehtosopimukset sekéa vastaavat sopimukset huomioon ottaen,
mitd kaupunginhallituksen johtosaanndssa on maaratty.

Paatoksenteko henkilbstoasioissa
Paatoksenteosta henkilostbasioissa paatetaan erikseen.

Julkiset hankinnat

8.2

Viraston paallikon tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehtadvaa muulle viranhalti-
jalle, paattaa hankinnoista lukuun ottamatta osakkeita.

Yleiset maaraykset

Hankintapaatokset tekee viranhaltija hankintavaltuuksiensa ja kaytettavissa olevien
maararahojen puitteissa.

Hankintavaltuuksia noudatetaan kaikissa hankintapaatoksissa. Osaston paallikkod
vastaa siitg, ettd osaston hankinnat suoritetaan tarkoituksenmukaisesti sek& annet-
tuja ohjeita ja maarayksia noudattaen.
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8.3

8.4

8.5

Hankintavaltuudet

Ellei 8.4 kohdassa ole toisin maaratty, osaston paallikké paattaa osastonsa hankin-
noista 100 000 euroon asti ja seuraavat osastojen yksikdiden paallikot paattavat
yksikkdnsa hankinnoista 30 000 euroon asti:

Elinkeino-osasto

- Kaupungin kilpailukyvyn kehitys -yksikon paallikko
- Kaupunkimarkkinointiyksikon paallikko
Hallinto-osasto

- Hallintopaallikko

- Tietopalvelupaallikko

- Turvallisuus- ja valmiusyksikon paallikko
- Virastopalvelupaallikko
Henkilostdosasto

- Tyonantajapolitiikkayksikon paallikko
Talous- ja suunnitteluosasto

- Aluerakentamispaallikko

- Sisaisen tarkastuksen paallikko

- Strategiapaallikko

- Talousarviopaallikko

- Rahoituspaallikkd

Tietotekniikka- ja viestintdosasto

- Viestintapaallikko

Erityiset hankintavaltuudet

Rahoitusjohtaja p&attdd kanslian hankinnoista, tietotekniikka- ja viestintdosaston
hankintoja lukuun ottamatta, 300 000 euroon asti ja talouspaallikkd paattda toimi-
alansa hankinnoista 30 000 euroon asti.

Tietotekniikka- ja viestintdjohtaja paattda osastonsa hankinnoista 300 000 euroon
asti. Tietotekniikkap&aallikko paattaa yksikkonsad hankinnoista 100 000 euroon asti.
Tietotekniikka- ja viestintdosaston tietotekniikan tiimien esimiehet paattavat tiimien-
sa hankinnoista 30 000 euroon asti.

Tydntekijan oikeus toteuttaa hankintoja

Mikali viraston toiminnan tarkoituksenmukaisen hoitamisen kannalta on tarpeen an-
taa tyosuhteiselle tyontekijalle oikeus toteuttaa hankintoja, voi kansliapaallikko tai
osaston padllikkd kirjallisella tyonjohtomaarayksella valtuuttaa alaisensa toteutta-
maan hankintoja valtuutuksen antajan vastuulla.
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Talousasiat

8.6

8.7

8.8
8.9

Viraston paallikon tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehtadvaa muulle viranhalti-
jalle,

- péaattaa hinnoista, maksuista, vuokrista ja korvauksista

- pdaattaa viraston hallinnassa olevan irtaimen omaisuuden kayvasta arvosta luo-
vuttamisesta lukuun ottamatta osakkeita

- pdaattaa kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa viraston hallinnassa olevan
irtaimen omaisuuden luovuttamisesta vastikkeetta tai alle kayvan arvon

- myontdd vahingonkorvaus silloin, kun kaupunki on virastoa koskevissa asioissa
korvausvelvollinen taikka vahingon korvaaminen katsotaan kohtuulliseksi

- myontdd kokonaan tai osittain vapautus viraston henkilokuntaan kuuluvalle ha-
nen velvollisuudestaan korvata virka- tai tyotehtavissa aiheuttamansa vahinko,
ellei asianomainen ole aiheuttanut sita tahallaan tai torkealla tuottamuksella

- myoOntdd vapautus virastolle tulevan maksun, korvauksen ja muun saatavan
suorittamisesta

- hakea kaupungin puolesta, lukuun ottamatta Euroopan Unionin rahoitusta, viras-
ton toimialaan kuuluvat valtionosuudet ja -avustukset seka niihin verrattavat
etuudet ja kayttaa naissa asioissa kaupungin puhevaltaa

- hyvaksya kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan paa-
toksiin perustuvat kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen kayttovaroista
suoritettavat maksut, ellei toisin ole maaratty.

Kaupunginkanslian talousarvion hyvaksyminen ja erillisten talousarviokohtien méa-
rarahojen vahvistaminen

Kaupunginkanslian tulosbudjetin ja toimintasuunnitelman hyvaksyy kansliapaallikko.

Talousarviossa kaupunginkanslian kaytettavaksi osoitettujen maararahojen jaosta
paatetdan erikseen.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Kansliapaallikkd huolehtii viraston sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmu-
kaisesta jarjestamisesta ohjeiden mukaisesti.

(Kumottu)
Laskujen, maksuosoitusten ja muistiotositteiden hyvaksyminen

Rahoitusjohtaja tai taman sijainen hyvaksyy kaupunginhallituksen kayttovaroista
suoritettaviin maksuihin perustuvat laskut, maksuosoitukset ja muistiotositteet seka
kaupunginkanslian kaytettavaksi osoitetuista maararahoista suoritettaviin maksuihin
perustuvat laskut, maksuosoitukset ja muistiotositteet lukuun ottamatta, mita 2 mo-
mentissa on maaratty.

Hallintojohtaja tai tAman sijainen hyvéaksyy kaupunginkanslian kaytettavaksi osoite-
tuista kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen toimintaan liittyvista maarara-
hoista suoritettaviin maksuihin perustuvat laskut, maksuosoitukset ja muistiotosit-
teet seké& kaupunginjohtajan paatoksiin perustuvat kaupunginjohtajan kaytettavaksi
osoitetuista vieraanvaraisuuteen ja virkamatkoihin liittyvistd maararahoista suoritet-
taviin maksuihin perustuvat laskut, maksuosoitukset ja muistiotositteet.
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8.10
8.11

Osaston paallikko tai taman sijainen hyvaksyy osastoaan koskevat laskut, mak-
suosoitukset ja muistiotositteet. Osaston paallikkd voi valtuuttaa yksikon paallikon
tai tiimin esimiehen hyvaksymaan yksikon tai tiimin toimialaan liittyvat laskut, mak-
suosoitukset ja muistiotositteet.

Henkilostopaallikko, 1ICT-paallikkod ja talouspaallikkd hyvaksyvat toimialaansa kos-
kevat laskut, maksuosoitukset ja muistiotositteet.

Rahoitusjohtaja péaattaa talous- ja suunnitteluosaston varainhallintayksikon muis-
tiotositteiden hyvaksymisesta.

Muut laskut, maksuosoitukset ja muistiotositteet hyvaksyy talouspaallikkd. Edella
tarkoitettujen hyvaksyjien ja naiden sijaisten estyneena ollessa talouspaallikkd hy-
vaksyy myos edella tarkoitetut kaupunginkansliaa koskevat laskut, maksuosoitukset
ja muistiotositteet.

(Kumottu)
Tilit ja kateiskassat

Tileista, kateiskassoista ja niiden kayttboikeuksista seka kayttdoikeuksien valvon-
nasta paatetdan erikseen.

Toimitiloja ja laitteita koskevat asiat

8.12

8.13

Viraston paallikon tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehtadvaa muulle viranhalti-
jalle,

- hyvaksya tilahankkeita koskevat tarveselvitykset sek& vahvistaa rajat, joiden
mukaan viranhaltija paattdd mainituista asioista

- hyvaksya kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa muita kuin tilahankkeita
koskevat suunnitelmat ja piirustukset sekd vahvistaa rajat, joiden mukaan viran-
haltija paattda mainituista asioista

- pdaattaa kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa huonetilojen vuokralle ot-
tamisesta

- paattaa viraston hallintaoikeuden puitteissa tilojen ja laitteiden vuokralle antami-
sesta seka muusta kayttoon luovuttamisesta kerrallaan kauintaan viiden vuoden
ajaksi samoin kuin toistaiseksi, jos vuokrasuhde on sovittu paattyvaksi kauin-
taan kuuden kuukauden kuluttua irtisanomisesta.

Toimitilojen vuokraaminen

Ellei jallempana ole toisin maaratty, hallintojohtaja paattaa viraston hallussa olevien
toimitilojen vuokralle antamisesta ulkopuolisille ja vuokralle ottamisesta osastojen
kayttoon.

Kayttdoikeuden luovuttaminen

Osaston padllikkd paattaa osaston hallintaoikeuden puitteissa laitteiden vuokralle
antamisesta seka muusta kayttdoikeuden luovuttamisesta kerrallaan enintaan vii-
den vuoden ajaksi samoin kuin toistaiseksi, jos vuokrasuhde on sovittu paattyvaksi
enintdan kuuden kuukauden kuluttua irtisanomisesta.
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Yleiset hallintoasiat

8.14

8.15

8.16

Viraston esitykset ja lausunnot kaupungin ulkopuolisille on toimitettava kaupungin-
hallituksen valitykselld, jollei tata asian vahaisen periaatteellisen tai taloudellisen
merkityksen johdosta ole pidettava tarpeettomana tai ellei ole toisin maaratty.

Viraston paallikon tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehtadvaa muulle viranhalti-
jalle, hyvaksya toimintasaanto.

Asiakirjan antaminen

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitetun paatéksen vi-
raston asiakirjan antamisesta tekee tarvittaessa kansliapaallikko.

Paatoksen osaston asiakirjan tai osaston toimialaan kuuluvan asiakirjan antamises-
ta tekee tarvittaessa osaston paallikko.

Asiakirjojen allekirjoittaminen

Kansliapaallikkd allekirjoittaa kaupunginkanslian viralliset kirjeet, sopimukset ja
muut asiakirjat sekd paattaa niiden varmentamisesta.

Osaston paallikko allekirjoittaa osaston viralliset kirjeet, sopimukset ja muut asiakir-
jat sekad paattaa niiden varmentamisesta.

Hankintapaatokseen perustuvan sopimuksen allekirjoittaa kuitenkin hankintap&a-
toksen tekija tai 8.5 kohdassa tarkoitettu tyontekija, jolla on oikeus toteuttaa hankin-
toja.

Tavanomaiset kirjeet ja muut asiakirjat allekirjoittaa niiden laatija.
(Kumottu)




