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TIETOKESKUKSEN TOIMINTASAANTO
(Johtaja pp.kk.2015 § XX)

Toimintasaannon eri kohtiin liittyvat tietokeskuksen johtosaannén maaraykset on merkitty
kehyksien sisaan. Kaupunginhallituksen paatoksiin perustuvat kohdat on kursivoitu ja nii-
hin on merkitty kaupunginhallituksen paatospaiva ja pykala.

1 LUKU - Yleiset maaraykset

Tietokeskuksen toimiala

Helsingin kaupungin tietokeskus vastaa kaupunginhallituksen alaisena viras-
tona kaupungin ja sen toimintaympariston kehitysta koskevien tilastojen ja
ennusteiden laadinnasta, tietokantojen yllapidosta, kaupungin kannalta tar-
peellisten tutkimusten suorittamisesta seka johtaa arkistolain tarkoittamalla
tavalla kaupungin arkistotointa ja toimii kaupungin keskusarkistona seka an-
taa tietopalvelua kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen hyvaksymien
tavoitteiden mukaisesti.

1

Johtaja

Viraston paallikkona on johtaja.
Johtaja johtaa viraston toimintaa ja vastaa siita, etta hyvaksytyt tavoitteet
saavutetaan. Lisaksi johtaja suorittaa kaupunginjohtajan ja asianomaisen

apulaiskaupunginjohtajan maaraamat muut tehtavat.

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

Johtajan ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa kaupunginhallituksen
maaraama osaston paallikkd tai muu viraston viranhaltija.

1.1 Johtajan sijainen

Johtajan sijaisena toimii ensisijaisesti tilasto- ja tietopalvelup&éllikkd, toissijaisesti kehitta-
misp&éllikké ja ndiden molempien estyneené ollessa virkaiéltdan vanhin osaston pééllikké.
(Khs 7.4.2015, 373 §)
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Organisaatio ja johtaminen

Virastossa on seuraavat osastot:
- hallinto-osasto

- kaupunginarkisto

- kaupunkitutkimusosasto

- tilasto- ja tietopalveluosasto.

Osaston paallikko johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, etta
hyvaksytyt tavoitteet saavutetaan.

1.2 Osastojen organisaatio
Osastojen tiimijaosta maarataan tassa toimintasaannossa.
1.3 Johtaminen

Tiimin paallikkdna toimii tiimiesimies, joka johtaa tiiminsa toimintaa ja vastaa
siita, etta tavoitteet saavutetaan. Han suorittaa johtajan ja osaston paallikon
maaraamat tehtavat.

Tiimiesimiehen tehtava on maaraaikainen. Johtaja paattaa maaraajan pituu-
desta. Johtaja valitsee tiimiesimiehen maaraajaksi viraston henkiloston kes-
kuudesta.

Johtaja paattaa tiimiesimiesten ja tarvittaessa muiden esimiesten sijaisuusjar-
jestelyista.

Johtoryhmat
1.4 Tietokeskuksen johtoryhma

Tietokeskuksessa toimii johtajan neuvoa-antavana elimena johtoryhma. Johto-
ryhmaan kuuluvat johtaja, osastojen paallikot, johtajan maaraamat muut hen-
kilot seka henkiloston edustus. Henkiloston edustuksessa noudatetaan viras-
ton yhteistoimintapoytakirjaa.

Johtoryhman puheenjohtajana toimii johtaja ja sihteerina puheenjohtajan maa-
raama henkilo.

Johtoryhma kasittelee talousarviota, toimintasuunnitelmaa, toimintakertomus-
ta, kehittamista, henkilostopolitikkaa, koulutusta, hankintoja, tiedottamista ja
tyosuojelua koskevat keskeiset asiat sekd muut puheenjohtajan kasiteltavaksi
ottamat asiat ja yhteistoimintapoytakirjassa johtoryhmalle osoitetut asiat.

Johtoryhman kasittelemista asioista tiedotetaan henkilostolle.
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1.5 Tietokeskuksen laajennettu johtoryhma

Tietokeskuksen johdon ja henkil6ston virastotasoisena edustuksellisena yh-
teistoimintaelimena toimii laajennettu johtoryhma.

Laajennetun johtoryhman puheenjohtajana toimii johtaja ja sihteerina puheen-
johtajan kutsuma henkild.

Laajennetun johtoryhman kokoonpanosta ja toiminnasta maarataan viraston
yhteistoimintapoytakirjassa.

Laajennetun johtoryhman kasittelemista asioista tiedotetaan henkildstolle.

2 LUKU - Hallinto-osasto

Toimiala

Osasto huolehtii yleisista hallintopalveluista ja keskitetyista tukipalveluista
hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Kehittamispaallikko

Hallinto-osaston paallikkona on kehittamispaallikko.

Kehittamispaallikko johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, etta hyvaksytyt
tavoitteet saavutetaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan, apulaiskaupungin-
johtajan ja viraston paallikon maaraamat tehtavat.

Kehittamispaallikon kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto
seka kokemusta hallinto- ja johtamistehtavissa.

Kehittamispaallikon ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa viraston
paallikdn maaraama viranhaltija.

2.1 Kehittamispaallikon sijaiset

Kehittamispaallikon sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
- arkistotoimen paallikko

- tilasto- ja tietopalvelupaallikko

- tutkimuspaallikkd
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Organisaatio
Hallinto-osaston henkildstd on suoraan osaston paallikon alaisuudessa.
3 LUKU - KAUPUNGINARKISTO

Toimiala

Osasto johtaa kaupungin arkistotointa, toimii kaupungin keskusarkistona seka antaa
tieto- ja tutkijapalvelua hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Arkistotoimen paallikko

Kaupunginarkiston paallikkona on arkistotoimen paallikko.

Arkistotoimen paallikko johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, etta hyvak-
sytyt tavoitteet saavutetaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan, apulaiskau-
punginjohtajan ja viraston paallikon maaraamat tehtavat.

Arkistotoimen paallikon kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulutut-
kinto seka kokemusta hallinto- ja johtamistehtavissa.

Arkistotoimen paallikdn ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa viraston
paallikdn maaraama viranhaltija.

3.1 Arkistotoimen paallikon sijainen

Arkistotoimen paallikdn sijaisena toimivat sijaantulojarjestyksessa:
- kehittdmispaallikkd
- tutkimuspaallikkd
- tilasto- ja tietopalvelupaallikko

Organisaatio
3.2 Kaupunginarkiston organisaatio
Kaupunginarkistossa on seuraavat tiimit:
- Tietopalvelu ja aineistohallinta
- Analogisen asiakirjahallinnon ohjaus
- Sahkoisen sailyttamisen tukipalvelu
- Valiarkisto

3.3 Tiimien toimialat

Tietopalvelun ja aineistohallinnan toimialaan kuuluvat tutkijasalipalvelu, verk-
kopalvelu, selvitykset, nayttelytoiminta, kopiointi, lainat, arkistojen jarjestami-
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nen ja kuvailu, digitointi, siirrot, yksityisarkistojen vastaanottaminen, konser-
vointi ja tilanhallinta.

Analogisen asiakirjahallinnon ohjauksen toimialaan kuuluu hallintokuntien
analogisen asiakirjahallinnon ohjaus ja neuvonta.

Sahkoisen sailyttamisen tukipalvelun toimialaan kuuluvat sahkoisen asiakirja-
hallinnon ohjaus ja sahkdisen sailyttamisen kehittamishankkeet.

Valiarkiston toimialaan kuuluvat AHJO-jarjestelmaan liittyvat valiarkistotehta-
vat.

4 LUKU - KAUPUNKITUTKIMUSOSASTO

Toimiala

Osasto tekee ja hankkii kaupungin kannalta tarpeellisia tutkimuksia ja selvi-
tyksia hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Tutkimuspaallikko

Kaupunkitutkimusosaston paallikkona on tutkimuspaallikko.

Tutkimuspaallikkd johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, etta hyvaksytyt
tavoitteet saavutetaan. Han suorittaa kaupunginjohtajan, apulaiskaupungin-
johtajan ja viraston paallikon maaraamat tehtavat.

Tutkimuspaallikdn kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto
seka kokemusta hallinto- ja johtamistehtavissa.

Tutkimuspaallikon ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa viraston paal-
likon maaraama viranhaltija.

4.1 Tutkimuspaallikon sijaiset

Tutkimuspaallikon sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
- tilasto- tietopalvelupaallikko
- kehittdmispaallikkd
- arkistotoimen paallikko
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Organisaatio

4.2 Kaupunkitutkimusosaston organisaatio

Kaupunkitutkimusosaston henkilostd on suoraan osaston paallikon alaisuu-
dessa.

5 LUKU - Tilasto- ja tietopalveluosasto

Toimiala

Osasto laatii ja hankkii kaupungin ja sen toimintaympariston kehitysta koske-
via tilastoja ja ennusteita, yllapitaa tietokantoja ja tietorekistereita seka antaa
tietopalveluita hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti

Tilasto- ja tietopalvelupaallikko

Tilasto- ja tietopalveluosaston paallikkdona on tilasto- ja tietopalve-
lupaallikko.

Tilasto- ja tietopalveluosaston paallikko johtaa osaston toimintaa
ja vastaa siita, etta hyvaksytyt tavoitteet saavutetaan. Han suorit-
taa kaupunginjohtajan, apulaiskaupunginjohtajan ja viraston paal-
likdbn maaraamat tehtavat.

Tilasto- ja tietopalveluosaston paallikon kelpoisuusvaatimuksena
on ylempi korkeakoulututkinto seka kokemusta hallinto- ja johta-
mistehtavissa.

Tilasto- ja tietopalveluosaston paallikon ollessa estyneena hanen
tehtaviaan hoitaa viraston paallikon maaraama viranhaltija.

5.1 Tilasto- ja tietopalveluosaston paallikon sijaiset

Tilasto- ja tietopalveluosaston paallikon sijaisina toimivat sijaantulojarjestyk-
sessa:

- tutkimuspaallikkd

- arkistotoimen paallikko

- kehittdmispaallikkd
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Organisaatio
5.2 Tilasto- ja tietopalveluosaston organisaatio
Tilasto- ja tietopalveluosastossa on seuraavat tiimit:

- Elinkeinot ja tydmarkkinat

- Elinolot

- Kirjasto ja tietopalvelu

- Vaesto, asuminen, rakentaminen ja tietorekisterit
- Helsinki Region Infoshare (HRI) -palvelu

- Kuutosvertailut

5.3Tiimien toimialat

Elinkeinot ja tydmarkkinat — tiimin, elinolot-tiimin seka vaesto, asuminen, ra-
kentaminen ja tietorekisterit — tiimin toimialaan kuuluvat kaupungin ja sen toi-
mintaympariston kehitysta koskevien tilastojen, selvitysten ja ennusteiden laa-
timinen, tietokantojen ja tietorekistereiden yllapito seka tietopalvelun antami-
nen hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Kirjasto ja tietopalvelu - tiimin toimialaan kuuluvat tietokeskuksen kirjaston ko-
koelman hoito, erilaiset asiakas- ja tietopalvelutehtavat. Lisaksi Kirjasto- ja tie-
topalvelu — tiimi osallistuu erilaisten tietokantojen ja sahkdisten julkaisujen yl-
lapitoon ja kehittamiseen.

Helsinki Region Infoshare — palvelun toimialaan kuuluvat HRI-palvelun yllapi-
taminen ja kehittaminen yhdessa Helsinki Region Infohare paasopimuksessa
mukana olevien osapuolten kanssa seka HRI-toimintamallin clearing house —
toiminnoista vastaaminen.

Kuutosvertailu-tutkijoiden toimialaan kuuluvat sosiaalipalvelujen kustannus- ja
palvelutasojen vertailun toteuttamisesta laaditussa yhteistydosopimuksessa
mainitut tyoryhmien ja ohjausryhman tyoskentelyyn liittyvat valmistelu- ja sih-
teerintehtavat kunkin tydryhman osalta ohjausryhman paattamassa laajuu-
dessa ja yhteisesti sovitun tyonjaon mukaisesti.
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6 LUKU - Paatoksenteko

Henkilostoasiat

Viraston paallikdn ottaa kaupunginvaltuusto.
Osastojen paallikot ottaa kaupunginhallitus.

Muun henkilokunnan ottaa viraston paallikko tai hanen maaraamansa. Muul-
ta henkilOkunnalta vaadittavan kelpoisuuden maaraa valinnan suorittaja.

Viraston paallikdn tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehtavaa muulle vi-
ranhaltijalle, siirtaa viraston palveluksessa oleva henkilo ja vastaava virka tai
tehtava viraston yksikosta toiseen asianomaisia esimiehia, asianomaista
henkilda seka taman sita pyytaessa luottamusmiesta kuultuaan, seka panna
taytantoon henkildkuntaa koskevat virka- ja tydehtosopimukset seka vastaa-
vat sopimukset huomioon ottaen, mita kaupunginhallituksen johtosaanndssa
on maaratty.

6.1 Paatdoksenteko henkilostoasioissa
Henkilostoasiat paatetaan liitteen 1 mukaisesti.

Julkiset hankinnat

Viraston paallikdn tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehtavaa muulle vi-
ranhaltijalle, paattaa hankinnoista lukuun ottamatta osakkeita.

6.2 Yleiset maaraykset

Hankintapaatokset tekee viranhaltija hankintavaltuuksiensa ja kaytettavissa
olevien maararahojen puitteissa. Hankintavaltuuksia noudatetaan kaikissa
hankintapaatoksissa. Hankintavaltuusrajat ovat arvonlisaverottomia arvoja.
Osaston paallikko vastaa siita, etta osaston hankinnat suoritetaan tarkoituk-
senmukaisesti seka annettuja ohjeita ja maarayksia noudattaen.

6.3 Hankintavaltuudet

Osaston paallikkd paattaa osastonsa hankinnoista 40 000 euroon asti.
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6.4 Tyontekijan oikeus toteuttaa hankintoja
Mikali viraston toiminnan tarkoituksenmukaisen hoitamisen kannalta on tar-
peen antaa tyOsuhteiselle tyontekijalle oikeus toteuttaa hankintoja, voi johtaja

tai osaston paallikko kirjallisella tyonjohtomaarayksella valtuuttaa alaisensa to-
teuttamaan hankintoja valtuutuksen antajan vastuulla.

Talousasiat

Viraston paallikdn tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehtavaa muulle vi-
ranhaltijalle,

- paattaa hinnoista, maksuista, vuokrista ja korvauksista

- paattaa viraston hallinnassa olevan irtaimen omaisuuden kayvasta ar-
vosta luovuttamisesta lukuun ottamatta osakkeita

- paattaa kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa viraston hallin-
nassa olevan irtaimen omaisuuden luovuttamisesta vastikkeetta tai alle
kayvan arvon

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

- myontaa kokonaan tai osittain vapautus viraston henkilokuntaan kuulu-
valle hanen velvollisuudestaan korvata virka- tai tyotehtavissa aiheut-
tamansa vahinko, ellei asianomainen ole aiheuttanut sita tahallaan tai
torkealla tuottamuksella

- myontaa vapautus virastolle tulevan maksun, korvauksen ja muun saa-
tavan suorittamisesta

- hakea kaupungin puolesta, lukuun ottamatta Euroopan Unionin rahoi-
tusta, viraston toimialaan kuuluvat valtionosuudet ja -avustukset seka
niihin verrattavat etuudet ja kayttaa naissa asioissa kaupungin puhe-
valtaa.

6.5 Tietokeskuksen talousarvion hyvaksyminen ja erillisten talousarviokohtien maararaho-
jen vahvistaminen

Tietokeskuksen tulosbudjetin ja toimintasuunnitelman hyvaksyy johtaja.

Talousarviossa tietokeskuksen kaytettavaksi osoitettujen maararahojen jaosta
paatetaan erikseen.

6.6 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Johtaja huolehtii viraston sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukai-
sesta jarjestamisesta ohjeiden mukaisesti.

6.7 Laskujen, maksuosoitusten ja muistiotositteiden hyvaksyminen
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Osaston paallikko tai taman sijainen hyvaksyy osastoaan koskevat laskut,
maksuosoitukset ja muistiotositteet. Osaston paallikko voi valtuuttaa tiimi-
esimiehen hyvaksymaan tiimin toimialaan liittyvat laskut, maksuosoitukset ja
muistiotositteet.

6.8 Tilit ja kateiskassat
Tileista, kateiskassoista ja niiden kayttooikeuksista seka kayttooikeuksien val-

vonnasta paatetaan erikseen.

Toimitiloja ja laitteita koskevat asiat

Viraston paallikdn tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehtavaa muulle vi-
ranhaltijalle,
- hyvaksya tilahankkeita koskevat tarveselvitykset seka vahvistaa rajat,
joiden mukaan viranhaltija paattaa mainituista asioista
- paattaa kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa huonetilojen
vuokralle ottamisesta
- paattaa viraston hallintaoikeuden puitteissa tilojen ja laitteiden vuok-
ralle antamisesta sekd muusta kayttoon luovuttamisesta kerrallaan
kauintaan viiden vuoden ajaksi samoin kuin toistaiseksi, jos vuokra-
suhde on sovittu paattyvaksi kauintaan kuuden kuukauden kuluttua ir-
tisanomisesta.

6.9 Toimitilojen vuokraaminen

Ellei jaljempana ole toisin maaratty, arkistotoimen paallikkoé paattaa kaupun-
ginarkiston hallussa olevien tilojen vuokralle antamisesta ulkopuolisille ja ke-
hittamispaallikko paattaa viraston hallussa olevien muiden toimitilojen vuokral-
le antamisesta ulkopuolisille ja vuokralle ottamisesta osastojen kayttoon.

6.10 Kayttdoikeuden luovuttaminen
Osaston paallikkd paattaa osaston hallintaoikeuden puitteissa laitteiden vuok-
ralle antamisesta seka muusta kayttooikeuden luovuttamisesta kerrallaan
enintdan viiden vuoden ajaksi samoin kuin toistaiseksi, jos vuokrasuhde on
sovittu paattyvaksi enintdan kuuden kuukauden kuluttua irtisanomisesta.

Yleiset hallintoasiat

Viraston esitykset ja lausunnot kaupungin ulkopuolisille on toimitettava kau-
punginhallituksen valityksella, jollei tata asian vahaisen periaatteellisen tai ta-
loudellisen merkityksen johdosta ole pidettava tarpeettomana tai ellei ole toi-
sin maaratty. Viraston paallikon tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehta-
vaa muulle viranhaltijalle, hyvaksya toimintasaanto.
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6.12 Asiakirjan antaminen

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa tarkoitetun paatoksen
viraston asiakirjan antamisesta tekee tarvittaessa johtaja.

Paatoksen osaston asiakirjan tai osaston toimialaan kuuluvan asiakirjan an-
tamisesta tekee tarvittaessa osaston paallikko.

6.13 Asiakirjojen allekirjoittaminen

Johtaja allekirjoittaa tietokeskuksen viralliset kirjeet, sopimukset ja muut asia-
kirjat seka paattaa niiden varmentamisesta.

Osaston paallikko allekirjoittaa osaston viralliset kirjeet, sopimukset ja muut
asiakirjat seka paattaa niiden varmentamisesta.

Hankintapaatokseen perustuvan sopimuksen allekirjoittaa kuitenkin hankinta-
paatoksen tekija tai 6.5 kohdassa tarkoitettu tyontekija, jolla on oikeus toteut-
taa hankintoja.

Tavanomaiset kirjeet ja muut asiakirjat allekirjoittaa niiden laatija.



