HELSINGIN KULTTUURIKESKUKSEN TOIMINTASAANTO 6.3.2014

1. Toimiala

Kulttuurikeskus on kaupungin virasto, jonka toimiala ja organisaation on maaritelty
kaupunginvaltuuston 26.11.2008 hyvaksyman johtosd&nnon 7 §:ssa.

Kulttuurikeskus toimii kulttuuri- ja kirjastolautakunnan alaisuudessa. Virasto edistaa
ja tukee osaltaan kulttuuri- ja taide-elamééa kaupunginvaltuuston,
kaupunginhallituksen ja lautakunnan hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti.
Toiminta-ajatus
Kulttuurikeskus on taiteen, kulttuurin ja luovuuden edistaja. Kulttuurikeskus kehittaa
kulttuurisesti rikasta ja monimuotoista Helsingin seutua, jossa kulttuuri on kaikkien
oikeus.

2. Johto
Kulttuurikeskusta johtaa viraston paallikkona toimiva kulttuurijohtaja.

Kulttuurikeskuksessa on johtoryhma (vrt. kohta 11).

Osastopaallikot ja viestintapaallikkod toimivat virastopaallikon alaisuudessa.

3. Organisaatio
Johtosdannon 8 §:n mukaisesti kulttuurikeskuksessa on seuraavat osastot:

Kulttuuripolitikan osasto
Kulttuuripalvelujen osasto
Yhteispalvelujen osasto

Kutakin osastoa johtaa osastopaallikkd.

Kulttuuripalvelujen osastoon kuuluu kuusi tulosyksikkoa, joista kutakin johtaa
toimistopaallikkbtasoinen johtaja.

Tulosyksikot ovat:

e Annantalo

Savoy-teatteri ja Espan lava
Caisa

Malmitalo ja Kanneltalo
Stoa ja Vuotalo seka



Kulttuuripolitikan osasto vastaa kahdesta toimipaikasta, joista osoitetaan ja
vuokrataan ty6- ja majoitustiloja taiteilijoille.

Toimipaikat ovat:
e Harakan saaren paarakennus ja
e Eléaintarhan huvila.

Virastossa on lisdksi muuta henkil6kuntaa.

4. Osastojen ja toimipaikkojen tehtavat

Kulttuuripolitiikan osasto
Kulttuuripolitiikan toimialan osasto vastaa virastolle kuuluvista kulttuuripoliittisista
tehtavista hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti. Osastoon on sijoitettuna
toiminnot, jotka perustuvat yhteisty6hon ja verkostoihin. Naitd ovat avustusten
valmistelu, taiteilijoille osoitettavat tytskentelytilat, viraston EU-hankkeiden
koordinointi, instituutiot, yhdistykset, ryhmat, yritykset, tutkimus ja kehittaminen
seka erilaiset yhteistydmuodot.

Kulttuuripalvelujen osasto
Kulttuuripalvelujen toimialan osasto vastaa virastolle kuuluvien kulttuuripalvelujen
jarjestamisesta hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti. Osaston toimialana on
laadukkaiden, kulttuuritarjontaa alueellisesti ja sisalldllisesti taydentavien
kulttuuripalvelujen tuottaminen suoraan kuntalaisille ja muille asiakkaille. Palveluja
tuotetaan omana ohjelmatarjontana, yhteistyoprojekteina tai vuokraamalla tiloja
taidealan toimijoille. Osastoon kuuluvat kohdassa 3 mainitut tulosyksikot.

Annantalon tehtavéana on lasten ja nuorten taidekeskuksena, tuottaa
lastenkulttuuripalveluja eri muodoissaan seka jarjestaa taiteenalojen opetusta,
tapahtumia ja nayttelyja tydpajoineen.

Savoy-teatterin tehtavana on toimia maailmanmusiikin estradina ja
vierailuteatterina. Espan lava tekee kulttuuria ndkyvaksi ja helposti lahestyttavaksi
ilmaiskonsertein.

Caisan tehtavana on toimia kansainvalisena kulttuurikeskuksena seka tukea
etnisesti ja kulttuurisesti monimuotoisen kaupungin kehitysta erityisesti kulttuurin ja
taiteen keinoin.

Stoan, Vuotalon, Malmitalon ja Kanneltalon tehtdvanéa on toimia alueensa aktiivisina
kulttuurikeskuksina, joissa jarjestetaan esityksia, nayttelyita, tapahtumia ja
taidekasvatusta eri ikaryhmille.

Yhteispalvelujen osasto
Yhteispalvelujen osasto vastaa viraston keskitetyista hallinto- ja tukipalveluista
hyvéaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti. Keskitettyja hallinto- ja tukipalveluja ovat
taloushallintopalvelut, henkiléstopalvelut, nayttamoétekniikan palvelut, tietotekniikan
palvelut seka vahtimestari- ja lipunmyyntipalvelut. Osaston tehtdvana on huolehtia
yhteisista kaytanndista ja hallinnon kehittdmisesta. Osasto pitad yhteytta
keskushallintoon ja muuhun hallintoon.



5. Viraston paallikdn tehtavat
Viraston paallikon tehtavat on maaritelty johtosaannon 3 8§, 9 §, 138 ja 17 8: ssa.

Virastopaallikon estyneenéa oleminen JS 15 8.
Virastopaallikon kelpoisuusvaatimukset JS 16 8.

Virastopaallikko kay alaistensa kanssa vuotuiset kehitys- ja tuloskeskustelut.

Virastopaallikkd paattaa viraston palkitsemiskaytannoista ja alaistensa
tyontekijoiden palkitsemisesta kaupungin ohjeiden ja viraston kaytantéjen mukaan
tai tekee niista edelleen tarvittavat esitykset.

Virastopéaallikko vastaa lautakunnan hanelle johtosaéannon nojalla delegoimista
tehtavista.

6. Osastopaallikéiden tehtavat

Osastopaallikdn tehtavat maaritellaan johtosadnnon 9 § ja 14 §: ssa.
Osastopaallikko johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, etta hyvaksytyt tavoitteet
saavutetaan. Osastopéaallikon tehtavana on suorittaa kaupunginjohtajan,
asianomaisen apulaiskaupunginjohtajan, lautakunnan ja viraston paallikon
maaraamat tehtavat.

Osastopaallikoiden yleiset johtamistehtavat

1. johtaa, kehittda ja valvoa osastonsa toimintaa
2. toimia osaston henkilokunnan esimiehena organisaatiomallin mukaisesti
3. toimia johtoryhman jasenena ja osallistua koko kulttuurikeskuksen
kehittAmiseen
4. huolehtia paatostosten taytantdonpanosta, kun se on maaratty osaston
tehtavaksi
huolehtia osaston maararahojen kaytosta ja seurannasta
valvoa osaltaan, ettéa hankinnat suoritetaan tarkoituksenmukaisesti ja ohjeiden
mukaan
osallistua talouden suunnitteluun ja seurantaan
maarata osaston henkildkunnan tehtavista ja tydnkuvista
kayda suorien alaistensa kanssa vuotuiset kehitys- ja tuloskeskustelut
.paattaa toimipaikkojen johtajien tai muiden suorien alaistensa osallistumisesta
koulutukseen ja virkamatkoihin kotimaassa seka puoltaa virastopaallikdlle
esityksia johtajien ja muun henkildkunnan ulkomaan matkoista
11. paattda ammattitaidon parantamiseen liittyvan koulutuskokonaisuuden
osittaisesta lukemisesta tytajaksi osastonsa tyontekijalle viraston kaytantdjen
mukaan
12. paattda E-Hijatissa alaistensa lomista, sairaslomista, palkallisista ja
palkattomista ty6lomista seka saldovapaista sille vahvistetulla lomakkeella
13. paattda mahdollisen lahiesimiehen esityksesta osastonsa henkilokunnan
Nopsa-palkinnoista seka korkeintaan neljaksi kuukaudeksi palkattavien
maaraaikaisten tyontekijoiden ottamisesta osastolleen kaytossé olevien
maararahojen rajoissa; hyvaksya harjoittelijoiden ja tydelaméaan
valmennettavien ottaminen osastolleen seka esittaa siviilipalvelusmiesten
ottamista, josta paatdkset tekee yhteispalvelupaallikkd
14.tehda esitykset alaistensa tyontekijoiden palkitsemiseksi muutoin kuin Nopsa-
palkinnoilla kaupungin seka viraston ohjeiden ja kaytant6jen mukaan
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15.vastata lautakunnan tai virastopaallikon tekemien delegointipdatosten
mukaisista paatoksista
16. muut esimiehen maaraamat tehtavat

Osastopaadllikdn estyneena olemisesta maarataan JS 15 8.

7. Toimipaikkojen johtajan tehtavat

1. Toimia toimipaikan henkilékunnan lahiesimiehena

2. vastata toimipaikkansa ohjelma- ja palvelutarjonnan linjauksista ja suunnittelusta

3. johtaa, kehittda ja valvoa yksikkdnsa toimintaa osana kulttuurikeskuksen
kokonaisuutta

4. vastata osaltaan toimipaikalle osoitettujen maararahojen kaytosta ja
seurannasta

5. péaattaa talojen hankinnoista lautakunnan maaraamien hankintarajojen
puitteissa, ellei hankinta kohdistu teatteritekniikkaan, atk:hon tai viestintaan,
jolloin hankinnan perusteena voi olla yhteinen virastotason paatos.

6. valvoa, etta yksikon hankinnat suoritetaan tarkoituksenmukaisesti ja annettuja
ohjeita noudattaen

7. vastata ravintolatilojen kilpailutuksesta paatoksenteon pohjaksi silloin, kun

ravintola kuuluu kulttuurikeskuksen vuokrattaviin tiloihin.

antaa taloussuunnitteluun maardajassa tarvittavat taloussuunnitelmat

antaa maaréajassa yhteispalvelupaallikdlle ja kulttuuripalveluiden

osastopéaallikolle tarvittavat tiedot seuraavan vuoden talousarvion ja

toimintasuunnitelman laadintaa ja talouden toteutumisraportteja varten,
10.tehd& ehdotukset toimipisteen peruskorjaustarpeista

11.koota maaraajassa viestintapaallikdlle ja kulttuuripalveluiden osastopaallikélle
tarvittavat tiedot yksikon edellisen vuoden toiminnasta

12.johtaa talon/toimipisteen henkilokunnan tehtavia ja tydnjakoa, mikali niista ei ole
erikseen muuta maaratty

13. allekirjoittaa talon nimissa tehtavat kirjeet ja sopimukset seka niihin verrattavat
asiakirjat

14. paattaa talon/toimipisteen henkilokunnan osallistumisesta koulutukseen ja
virkamatkoihin kotimaassa ja tehda virastopaallikdlle/kulttuuripalveluiden
osastopéaallikoélle esitykset talon henkilokunnan ulkomaan matkoista.

15. paattda E-Hijatissa talon/toimipisteiden henkilokunnan lomista, sairaslomista,
palkallisista ja palkattomista tydlomista seka saldovapaista sille vahvistetulla
lomakkeella

16. esittdad po. osastopadllikdlle méaraaikaisten tyontekijoiden (enintaan 2 kk),
tyollistettyjen, siviillipalvelusmiesten, harjoittelijoiden ja tydelamaan
valmennettavien ottamista toimipisteeseen

17. kdyda alaistensa kanssa vuotuiset kehitys- ja tuloskeskustelut

18.tehda esitykset alaistensa tyontekijoiden palkitsemiseksi kaupungin seka
viraston ohjeiden ja kaytantéjen mukaan

19. muut esimiehen maaraamat tehtavat
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Toimipaikan johtajan sijaisena toimii kulttuuripalveluiden osastopdaallikko ellei
virastopaallikko toisin paata.
8. Viestintapaallikon tehtavat

1. vastata kokonaisviestinnan johtamisesta ja kehittdmisesta virastopaallikon
ohjeiden mukaan
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toimia johtoryhmassa jasenena ja osallistua koko kulttuurikeskusta koskevaan

kehittAmiseen

3. huolehtia viraston keskitettyyn viestintaan liittyvien paatdsten taytantdonpanosta

4. vastata siséisesta ja ulkoisesta viestinnasta ja lautakunnan
paatdstiedottamisesta.

5. péaattaa viestintayksikon kaytettavaksi osoitettujen maararahojen kaytosta
kulttuurijohtajan maaraddman hankintarajan puitteissa

6. huolehtia viestintayksikolle osoitettujen méaararahojen kayton valvonnasta ja
siitd, ettd hankinnat suoritetaan tarkoituksenmukaisesti ja annettuja ohjeita
noudattaen

7. antaa taloushallinnolle maaraajassa tarvittavat tiedot seuraavan vuoden
talousarvion ja toimintasuunnitelman laadintaa varten

8. koota viraston toimintakertomus

9. toimia graafisen suunnittelijan ja viestintasuunnittelijan esimiehenéa seka kayda
naiden kanssa vuotuiset kehitys- ja tuloskeskustelut

10.toimia kulttuurikeskuksen viestintatiimin (organisaatio- ja toimipaikkaviestintéjen)
vetgjana seka paattaa teknisista ratkaisuista ja yhteisen viestinnan sisallosta.

11. puoltaa alaistensa osallistumista koulutukseen ja virkamatkoihin kotimaassa
seka ulkomailla.

12.tehda esitykset alaistensa tyontekijoiden palkitsemiseksi kaupungin seka
viraston ohjeiden ja kaytant6jen mukaan

13.muut esimiehen maaraamat tehtavat

Virastopaallikko paattaa viestintdpaallikon sijaisen.

9. Tekniikan paallikon tehtavat

1. toimia tekniikan henkildkunnan l&hiesimiehené

2. vastata teatteritekniikan kehittdmisesté yhteistytssa talojen johtajien kanssa

3. huolehtia omiin toimialoihinsa liittyvien paatdsten taytantdonpanosta

4. huolehtia siita, etta toimialojen henkildstolla on riittavat resurssit taidollisesti
suoriutua tyétehtavistaan ja ettd he voivat suunnitella tyon sisalténsa tybaikaa
vastaavaksi.

. huolehtia toimialoille osoitettujen maararahojen kayton valvonnasta

6. paattaa toimialoille osoitettujen maararahojen kaytosta kulttuurijohtajan
maaradman hankintarajan puitteissa

7. valvoa, ettd edm. hankinnat suoritetaan tarkoituksenmukaisesti ja annettuja
ohjeita noudattaen

8. antaa yhteispalvelupéaallikdlle maaraajassa tarvittavat tiedot seuraavan vuoden
talousarvion ja toimintasuunnitelman laadintaa varten

9. toimia toimialansa esimiehena ja tiiminvetdjana seka kayda alaistensa kanssa
vuotuiset kehitys- ja tuloskeskustelut

10.tehda esitykset isoista hankinnoista niin ajoissa, ettd ne voidaan ottaa
budijetoinnissa huomioon

11. paattaa alaistensa osallistumista koulutukseen ja virkamatkoihin kotimaassa
seka tehda esitykset yhteispalvelupaallikolle/virastopaallikolle tekniikan
henkilokunnan ulkomaanmatkoista

12. paattda E-hijatissa alaistensa lomista, sairauslomista, palkallisista ja
palkattomista tyolomista seka saldovapaista sille vahvistetulla lomakkeella

13. esittaa yhteispalvelupaallikdlle maaraaikaisten tyontekijoiden (enintaan 2 kk),
tyollistettyjen, siviilipalvelusmiesten, harjoittelijoiden ja tydelamaan
valmennettavien ottamista

14.muut esimiehen maaraamat tehtavat



10.IT-paallikbn tehtavat

IT-p&asuunnittelijan toimiala koskee ohjelmisto/laitteistohankintoja ja -politiikkaa ja
IT-yksikdssa tyoskentelevid henkiloita.

Toimia IT-henkilékunnan lahiesimiehené

vastata tietotekniikan kehittamisesta virastossa

huolehtia omaan toimialaansa liittyvien paatosten toimeenpanosta

johtaa, kehittda ja valvoa yksikktnsa toimintaa osana kulttuurikeskuksen

kokonaisuutta

paattaa IT-yksikolle osoitettujen maararahojen kaytosta kulttuurijohtajan

maaradman hankintavaltuuden puitteissa

6. valvoa, ettd edelld mainitut hankinnat suoritetaan tarkoituksenmukaisesti ja
annettuja ohjeita noudattaen

7. antaa yhteispalvelupaallikblle maaraajassa tarvittavat tiedot seuraavan vuoden
talousarvion ja toimintasuunnitelman laadintaa varten

8. toimia IT-yksikdn esimiehend ja kdyda alaistensa kanssa vuotuiset kehitys- ja
tuloskeskustelut

9. tehda esitykset isoista hankinnoista siten, ettd ne voidaan ottaa budjetoinnissa
huomioon

10. paattaa alaistensa osallistumisesta koulutukseen ja virkamatkoihin kotimaassa
seka tehda esitykset yhteispalvelupaallikolle/virastopaallikolle alaistensa
ulkomaanmatkoista

11.paattda E-hijatissa alaistensa lomista, sairauslomista, palkallisista ja
palkattomista tyolomista seka saldovapaista sille vahvistetulla lomakkeella

12.esittaa yhteispalvelupaallikdlle maaraaikaisten tyontekijoiden (enintaan 2 kk),
tyollistettyjen, siviillipalvelusmiesten, harjoittelijoiden ja tydelamaan
valmennettavien ottamista

13.muut esimiehen maaraamat tehtavat
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11.Johtoryhméa

Johtoryhman jasenia ovat puheejohtajana toimivan virastopaallikon lisaksi
osastopaallikot, viestintapadllikkd seké henkilokunnan edustaja. Virastopaallikon
sihteeri toimii johtoryhman sihteerina.

Johtoryhma huolehtii kulttuurikeskuksen kokonaisohjauksesta, kehittamisesta ja
strategisesta suunnittelusta siten, etta kulttuurikeskukselle asetetut strategiset
tavoitteet, toimintasuunnitelmat ja tulostavoitteet saavutetaan ja toimenpiteet
toteutetaan yhteisia toimintaperiaatteista noudattaen. Tydssaan johtoryhma ottaa
aktiivisesti huomioon toimintaympariston tuomat mahdollisuudet ja haasteet.

Johtoryhman tehtdvana on huolehtia, etta kulttuurikeskuksella on yhteisesti
hyvéaksytyt arvot sekd ajantasainen visio ja toiminta-ajatus.

Johtoryhmassa kasiteltavia asioita ovat mm.

kulttuurikeskuksen strategiset tavoitteet

talousarvio seka taloussuunnitteluehdotus

kehitys- ja tuloskeskusteluihin perustuvat toimintasuunnitelma tavoitteineen
talouden ja toiminnan toteutuminen ja sen seuranta toimenpiteineen
kulttuurikeskuksen toimintakertomus

kulttuurikeskuksen yhteiset kehittamissuunnitelmat seka kehittdmishankkeet
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7. kulttuurikeskuksen yhteiseen sidosryhméatydhon liittyva toiminta ja kehittaminen
8. henkilostoon liittyvat asiat
9. lautakuntatyo
Johtoryhma seuraa ja pyrkii edistdmaan tasa-arvoa.
Johtoryhman poytakirjat julkaistaan intrassa.

12.Henkil6stotoimikunta
Kulttuurikeskuksessa on kuusijaseninen henkildstotoimikunta.
Yhteispalvelupaallikko toimii henkildéstotoimikunnan puheenjohtajana. Lisaksi siihen
kuuluu yhteensa kolme edustajaa eri ammattiyhdistyksista (Jukosta, JHL:Ista ja
Jytysta), tydsuojelun edustaja seka sihteeri.

Henkilostotoimikunta toimii tydnantajan ja henkiloston yhteistydelimena.
Kulttuurikeskuksessa noudatetaan kaupungin yhteistoimintasopimusta 3.3.2008.

Henkilostotoimikunta kokoontuu vahintaan nelja kertaa vuodessa puheenjohtajan
koollekutsumana.

Henkilostotoimikunta seuraa kulttuurikeskuksen tyohyvinvointiasioita. Lisaksi se
ottaa kantaa sellaisiin kulttuurikeskuksen organisaatiota, toiminnan kehittdmista ja
taloutta koskeviin asioihin, joilla on merkitysta henkiléston asemaan ja tyooloihin.
Henkilost6toimikunta antaa lausunnon talousarvioehdotuksesta ja kayttobudjetista.

Henkilostétoimikunta seuraa ja pyrkii edistamaan tasa-arvoa.
Henkilostotoimikunnan poytakirjat julkastaan intrassa.

13.Kelpoisuusvaatimukset ja henkildkunnan ottaminen

Viraston paallikon ja muun henkildkunnan kelpoisuusvaatimuksista ja
henkilokunnan ottamisesta JS 16 ja 17 8.

14.Esitykset ja lausunnot ulkopuolisille
Esityksista ja lausunnoista ulkopuolisille JS 18 8.

15. Paatosluetteloiden pitaminen
Kulttuurijohtajan, osastopaallikdiden (KUPO/KUPA) ja yhteispalvelupéaallikdon
paatoksista pidetaan paatosluetteloa, jotka arkistoidaan paattajien (kulttuurijohtaja,
osastopéaallikkd) mukaan. Ne pidetdan nahtavilla lautakunnan sihteerin toimesta.

16.Delegointipdattkset

Johtos&anndon ja toimintasaannon pohjalta tehdyista delegoinneista pidetaan
luetteloa.

Delegointipaatokset virastossa ovat tyénjohdollisia ja niité paivitetdan tarvittaessa.
17.Tybhyvinvoinnin kehittaminen

Koko viraston henkilokunnalla on mahdollisuus vaikuttaa tyéhyvinvoinnin
kehittdmiseen.



Ty6hyvinvoinnin kehittamisesta keskitetysti vastaa yhteispalvelupaallikko

Tyo6hyvinvointikysely tehd&an vuosittain joka osastolla ja toimipisteissa. Vastaukset
tulevat ja ne kasitellaan yksikdissa viivytyksetta.

Viraston yhteinen/sisdinen kehittamispaiva jarjestetaéan vahintaan kerran vuodessa.

Viraston yhteiset tyhy-paivat jarjestetaan vuosittain. Muusta tyhy-toiminnasta
tehdadan paatokset budijetin rajoissa.

18. Henkildstésuunnittelu

Kulttuurikeskuksen tavoitteena on, etta henkilostosuunnittelu ja rekrytointi
pohjautuvat organisaation osaamiseen, johtamiseen, tavoitteisiin ja sen tarpeisiin.

Kaikki esimiehet vastaavat henkilostonsa kehittdmisesta ja tydhyvinvoinnista. Siina
keskeinen menetelma on tehtavan vaativuuden arviointi (TVA), tydsuorituksen
arviointi (TSA), vuosittaiset kehittdmiskeskustelut, kannustava palkitseminen ja
osaamisen kehittdminen.

19.Yleiset henkilostdsadnnokset

Virastossa sovelletaan henkilostokeskuksen yleisia ohjeita ja saantoja, KV -tesia,
TS:ta ja soveltuvin osin OV-tesid, muita tehtyja sopimuksia seka tybaikaa ja
tyosuhteita koskevaa lainsaadantod. Virastossa sovelletaan paaosin liukuvaa
tyOaikaa, jonka kaytosta on ohjeet tai linkit kulken intrassa. Teatteriteknisella
henkilostolla on oma tydaikajarjestelmansa.



