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YMPÄRISTÖKESKUKSEN TOIMINTASÄÄNTÖ

Dnro HEL 2013-013853

1 Toimintasäännön tarkoitus

Toimintasääntö on ympäristöjohtajan antama pysyväismääräys eri osastojen tehtävistä,
organisaatiosta ja johtamisesta. Toimintasääntö täydentää ympäristötoimen johtosääntöä.

2 Viraston organisaatio ja johtaminen

Ympäristökeskuksen organisaatio ja johtaminen on määritelty 1.1.2014 voimaan tulevassa
ympäristötoimen johtosäännössä (Kvsto 25.9.2013 § 297) ja ympäristölautakunnan
päätöksessä (Ylk 29.10.2013 § 309).

Osastojen organisaatio

Virastossa on seuraavat osastot ja yksiköt:

- Elintarviketurvallisuusosasto
o Elintarvikevalmistus ja eläinsuojelu
o Elintarvikemyymälät
o Ravintolat

- Ympäristöterveysosasto
o Asumisterveys
o Terveydensuojelu

- Ympäristönsuojeluosasto
o Alueidenkäyttö, ilma ja melu
o Luonnonsuojelu ja ympäristötietoisuus
o Maaperä ja jätteet
o Vedet
o Ympäristö- ja ilmastoasioiden hallinta

- Hallinto- ja tukipalvelut osasto
o Hallintopalvelut
o Tietohallinto
o Viestintä

Osastojen yksikkötasoisesta organisaatiosta määrätään tarkemmin tässä toimintasäännössä.
Osaston päällikkö päättää tarvittaessa osaston yksikkötasoa tarkemmasta organisaatiosta.
Yksiköiden alayksiköitä kutsutaan tiimeiksi ja osaston päällikkö nimeää tiiminvetäjän.

Osaston päällikkö päättää yksiköiden esimiesten ja tarvittaessa tiiminvetäjien
sijaisuusjärjestelyistä.
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Ympäristökeskuksen johtoryhmä

Ympäristökeskuksen johtoryhmään kuuluvat ympäristöjohtaja, osastojen päälliköt, johtava
tiedottaja sekä yksi henkilöstön edustaja. Kaikilla jäsenillä on varahenkilöt.

Johtoryhmän puheenjohtajana toimii ympäristöjohtaja ja sihteerinä puheenjohtajan nimeämä
henkilö.

Johtoryhmä on ympäristöjohtajan neuvoa-antava elin. Sen tehtävät ja toimintatavat määritellään
viraston yhteistoimintapöytäkirjassa.

Ympäristökeskuksen laajennettu johtoryhmä

Ympäristökeskuksen laajennettuun johtoryhmään kuuluvat ympäristöjohtaja, osastojen päälliköt
ja yksiköiden esimiehet sekä yksi henkilöstön edustaja. Lisäksi kokoukseen voidaan kutsua
käsiteltävänä olevan asian laadusta riippuen tarpeellinen määrä muita työntekijöitä.

Laajennetun johtoryhmän puheenjohtajana toimii ympäristöjohtaja ja sihteerinä puheenjohtajan
nimeämä henkilö.

Laajennetun johtoryhmän rooli, tehtävät ja toimintatavat määritellään viraston
yhteistoimintapöytäkirjassa.

Osastojen johtoryhmät

Kussakin ympäristökeskuksen osastossa toimii johtoryhmä.

Osaston johtoryhmään kuuluvat osaston päällikkö ja yksiköiden esimiehet.

Matriisit

Ympäristökeskuksessa matriisi-mallin mukaan on järjestetty seuraavat toiminnot:

 asiakkuuksien hallinta
 osaamisen kehittäminen
 sihteeripalvelut

Matriisin toimintaa ohjaa matriisin omistaja.

Toimintojen tehtävät ja organisaatio on kuvattu matriisien toiminnan kuvauksissa.
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Ympäristökeskuksen organisaatiokaavio

3 Osaston päällikön tehtävät

Ympäristötoimen johtosäännön 10 §:ssä määriteltyjen tehtävien lisäksi osaston päällikön
tehtävänä on:

1. osallistua ympäristökeskuksen strategiaa, visiota, missiota ja arvoja koskevaan
työskentelyyn ja huolehtia myös osaston henkilöstön osallistumisesta siihen

2. johtaa, valvoa, suunnitella ja kehittää osaston toimintaa ja huolehtia siitä, että tehtävät
suoritetaan tuloksellisesti ja talousarvion mukaisesti

3. vastata osaston talousarvion ja tulossuunnitelman valmistelusta sekä seurata
talousarvion ja tulossuunnitelman toteutumista ja raportoida niistä ympäristöjohtajalle

4. vastata osaston toimialaan kuuluvien asioiden valmistelusta lautakunnalle sekä esitellä
lautakunnan kokouksessa esittelyvastuullaan olevat asiat

5. tehdä ympäristöjohtajalle osastoa koskevia esityksiä ja huolehtia johtoryhmälle
esiteltävien asioiden valmistelusta osaston osalta
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6. vastata osastonsa osalta koko virastoa koskevien asioiden valmistelusta ja osallistua
muiden osastojen tehtävien avustamiseen siten, että koko viraston henkilöstön
asiantuntemusta voidaan hyödyntää tehokkaasti

7. vastata johdon asioiden viestimisestä henkilöstölle ja tarvittavien osaston asioiden
viestimisestä johdolle sekä muusta sisäisestä viestinnästä

8. vastata osastolle kuuluvasta pöytäkirjasta sekä huolehtia osaston tehtäväksi määrättyjen
päätösten täytäntöönpanosta

9. valvoa päätösten ja säädösten noudattamista osaston toimialalla
10. vastata osaston henkilöstöhallinnosta ja huolehtia henkilöstöresurssien riittävyydestä
11. vastata osaston henkilöstön rekrytoinnista yhdessä yksikön päällikön ja tarvittaessa

ympäristöjohtajan kanssa
12. päättää osaston henkilökunnan työnjaosta ja tehtävistä, mikäli niitä ei ole erikseen

määrätty
13. huolehtia osaston henkilöstön tehtävien vaativuuksien ja työsuoritusten arviointien

yhtenäisyydestä sekä jatkotoimista
14. huolehtia osaston henkilöstön palkitsemisesta viraston palkitsemisohjelman mukaisesti

sekä muutoin kannustaa ja antaa palautetta osaston henkilöstölle
15. huolehtia osaston riittävästä osaamisen tasosta sekä ylläpitää omaa johtamis- ja

henkilöstöosaamistaan
16. vastata osaston henkilöstön työhyvinvoinnista ja työsuojelusta
17. vastata osastolle kuuluvasta taloushallinnosta, hankinnoista sekä siitä, että laskut

tarkastetaan annettujen määräysten mukaisesti, sekä valvoa määrärahojen käyttöä
osaston osalta

18. huolehtia, että osaston hallinnassa olevaa omaisuutta hoidetaan huolellisesti ja
käytetään tarkoituksenmukaisesti

19. huolehtia osallistumisesta toimialansa kansainväliseen yhteistyöhön
20. päättää ohjaus- ja asiantuntijaryhmiin nimettävistä henkilöistä osaston tehtäväkentässä

tarvittaessa yhdessä ympäristöjohtajan kanssa.

4 Yksikön esimiehen tehtävät

Yksikön esimies toimii johdon ja osaston päällikön linjausten mukaisesti. Hän toimii sekä
yksikön esimiehenä että toimialansa sisältöasiantuntijana.

Lisäksi yksikön esimiehen tehtävänä on:

1. osallistua ympäristökeskuksen strategiaa, visiota, missiota ja arvoja koskevaan
työskentelyyn sekä vastata niiden toteuttamisesta yksikön toiminnassa

2. johtaa, valvoa, suunnitella ja kehittää yksikön toimintaa tulostavoitteisesti
3. vastata osaston tulossuunnitelman laatimisesta ja toteuttamisesta yksikön osalta

yhdessä yksikön henkilöstön ja osaston päällikön kanssa
4. seurata tulossuunnitelman toteutumista ja yksikön taloutta ja raportoida niistä osaston

päällikölle
5. välittää tarvittavat yksikön henkilöstön asiat osaston päällikölle
6. vastata yksikölle kuuluvien asioiden päätösvalmistelusta ja varmistaa viranhaltijoille

delegoitujen päätösten oikeellisuus
7. tehdä päätökset yksikön esimiehelle delegoiduissa henkilöstö-, talous- ja muissa asioissa
8. tehdä ilmoitukset yksikön henkilöstössä tapahtuvista muutoksista osaston päällikölle

sekä muille tarvittaville tahoille virastossa
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9. seurata yksikön henkilöstöresursseja ja tehdä resurssitarpeista esitykset osaston
päällikölle

10. valmistella yksikön henkilöstön rekrytointi yhdessä osaston päällikön kanssa sekä
vastata henkilöstön perehdyttämisen järjestämisestä viraston perehdyttämisohjelman
mukaisesti

11. huolehtia tehtävien jakautumisesta tasapuolisesti yksikön työntekijöiden kesken sekä
turvata edellytykset työntekijöiden onnistumiseen perustehtävässään

12. vastata yksikön henkilöstön perusneuvonnasta henkilöstö- ja taloushallinnon asioissa
13. käydä yksikön henkilöstön tulos- ja kehityskeskustelut, arvioida tehtävien vaativuudet ja

henkilökohtaiset työsuoritukset sekä tehdä niiden pohjalta tarvittavat toimenpide-
ehdotukset osaston päällikölle

14. huolehtia yksikön riittävästä osaamisen tasosta, mahdollistaa henkilöstön jatkuva
oppiminen sekä ylläpitää omaa johtamis- ja henkilöstöosaamistaan

15. vastata yksikkönsä henkilöstön kertaluonteisesta palkitsemisesta viraston
palkitsemisohjelman mukaisesti sekä muutoin kannustaa ja antaa palautetta yksikön
henkilöstölle

16. vastata yksikön henkilöstön työhyvinvoinnista ja työsuojelusta.

5 Elintarviketurvallisuusosasto

Elintarviketurvallisuusosasto vastaa elintarvikelain mukaisista valvonta-, neuvonta- ja
asiantuntijatehtävistä, elintarvikelain mukaisten ilmoitusten ja hakemusten käsittelystä,
ruokamyrkytysten selvitystyöstä ja ensisaapumisvalvonnasta Eviran kanssa tehdyn sopimuksen
mukaisesti. Osasto antaa toimialaansa kuuluvat todistukset ja lausunnot elintarvikkeiden ja
elintarvikehuoneistojen osalta sekä vastaa elintarvikehuoneistojen jätehuollon valvonnasta.
Osasto vastaa terveydensuojelulain nojalla tehtävästä talousveden valvonnasta sekä
talousveden välityksellä leviävien tautien ehkäisemisestä. Lisäksi osasto vastaa
eläinsuojeluvalvonnasta, eläinlääkintähuoltolain mukaisesta eläinten hoitopalvelujen
järjestämisestä, löytöeläintoiminnan järjestämisestä sekä muista kunnalle
eläinlääkintähuoltolaissa osoitetuista tehtävistä. Osasto vastaa osaltaan tupakkalain mukaisista
valvonta-, neuvonta- ja asiantuntijatehtävistä. Osasto koordinoi ja valmistelee osaltaan
ympäristöterveydenhuollon valvontasuunnitelman.

Osastoa johtaa elintarviketurvallisuuspäällikkö.

Elintarviketurvallisuusosasto on jaettu kolmeen yksikköön:

Elintarvikevalmistus ja eläinsuojelu
Elintarvikemyymälät
Ravintolat

Elintarvikevalmistus- ja eläinsuojeluyksikkö

Yksikkö vastaa eläinlääkintähuoltolain mukaisista tehtävistä, kuten eläinsuojelu- ja
eläintautivalvonnasta, alkutuotannon valvonnasta, eläinlääkintäpalvelujen järjestämisestä sekä
löytöeläinten hoidon järjestämisestä ja niiden eläinlääkinnällisestä hoidosta.

Yksikkö vastaa ennen vähittäismyyntiä tapahtuvasta elintarvikevalvonnasta, kuten
tuotantolaitosten ja varastojen valvonnasta. Lisäksi se vastaa osaltaan vähittäismyynnin
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valvonnasta sekä käsittelee niihin liittyvät hakemukset ja ilmoitukset. Yksiköllä on päävastuu
ensisaapumisvalvonnasta ja eläinperäisten sivutuotteiden valvonnasta.

Yksikön tehtävänä on myös elintarvikkeiden vientitodistusten antaminen ja päävastuu RASFF-
ilmoitusten käsittelystä. Yksikkö osallistuu osaltaan talousveden valvontaan ja ruokamyrkytysten
selvitystyöhön ja hoitaa tarvittaessa muita elintarviketurvallisuusosaston toimialaan kuuluvia
tehtäviä.

Yksikköä johtaa kaupungineläinlääkäri.

Elintarvikemyymäläyksikkö

Yksikkö vastaa pääosin elintarvikemyymälöiden ja myyntipaikkojen valvonnasta sekä osaltaan
suurtalouksien, kuten laitos- ja keskuskeittiöiden, valvonnasta, ja käsittelee niihin liittyvät
ilmoitukset.

Yksikön tehtävänä on valvoa ulkomyyntiä, liikkuvia elintarvikehuoneistoja sekä tapahtumien
elintarvikemyyntiä ja tarjoilua ja käsitellä niihin liittyvät tiedotukset. Yksiköllä on ohjausvastuu
tapahtumien elintarvikevalvonnan ja osaltaan tapahtumien terveydensuojelulain mukaisen
valvonnan toteutumisesta.

Yksikkö osallistuu osaltaan ensisaapumisvalvontaan yksikön toimialaan kuuluvissa
elintarvikehuoneistoissa.

Yksikkö osallistuu osaltaan talousveden valvontaan ja ruokamyrkytysten selvitystyöhön ja hoitaa
tarvittaessa muita elintarviketurvallisuusosaston toimialaan kuuluvia tehtäviä.

Yksikköä johtaa johtava elintarviketarkastaja.

Ravintolayksikkö

Yksikkö vastaa pääosin tarjoilupaikkojen, kuten ravintoloiden, kahviloiden ja suurtalouksien
sekä osaltaan myyntipaikkojen valvonnasta ja käsittelee niihin liittyvät ilmoitukset. Yksikkö
osallistuu osaltaan talousveden valvontaan ja ruokamyrkytysten selvitystyöhön ja hoitaa
tarvittaessa muita elintarviketurvallisuusosaston toimialaan kuuluvia tehtäviä.

Yksikköä johtaa johtava elintarviketarkastaja.

6 Ympäristöterveysosasto

Ympäristöterveysosasto vastaa terveydensuojelulain mukaisista valvonta-, neuvonta- ja
asiantuntijatehtävistä, kuten asuntojen terveydellisiä olosuhteita koskevasta valvonnasta ja
terveydensuojelulain 13 §:n mukaisten ilmoitusten käsittelystä. Osasto vastaa tupakkalain
mukaisista valvonta-, neuvonta- ja asiantuntijatehtävistä sekä nikotiinivalmisteiden
vähittäismyyntiin liittyvistä luvista. Osasto vastaa myös ulkoilulain mukaisista kunnan
leirintäalueviranomaiselle määritellyistä tehtävistä. Osasto antaa toimialaansa kuuluvat
todistukset ja lausunnot terveydensuojelulakia ja tupakkalakia koskevissa asioissa. Osasto
koordinoi ja valmistelee osaltaan ympäristöterveydenhuollon valvontasuunnitelman.
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Osastoa johtaa ympäristöterveyspäällikkö.

Osastolla on kaksi yksikköä:

Asumisterveys
Terveydensuojelu

Asumisterveys

Yksikkö vastaa terveydensuojelulain mukaisista asuntojen terveydellisiä olosuhteita koskevista
valvonta-, neuvonta- ja asiantuntijatehtävistä, kuten asuntojen terveyshaittaepäilysten
käsittelystä ja terveyshaittojen poistamiseksi tarvittavien korjausten aikaansaamisesta.

Yksikköä johtaa johtava ympäristötarkastaja.

Terveydensuojelu

Yksikkö vastaa osaltaan terveydensuojelulain mukaisista valvonta-, neuvonta- ja
asiantuntijatehtävistä. Yksikkö käsittelee terveydensuojelulain 13 §:n mukaiset ilmoitukset ja
valmistelee niistä päätökset. Yksikkö huolehtii osaltaan terveyshaittaepäilyjen käsittelystä sekä
terveyshaittojen poistamiseksi tarvittavien korjausten aikaansaamisesta.

Yksikkö vastaa uimaranta- ja uima-allasvesien valvonnasta sekä osaltaan muiden
terveydensuojelulain mukaisten tarkastusten tekemisestä ja todistusten antamisesta.

Yksikkö vastaa tupakkalain mukaisista valvonta-, neuvonta- ja asiantuntijatehtävistä sekä
päättää tupakkalain mukaisten tupakkatuotteiden ja tupakointivälineiden vähittäismyyntiluvista
ja niihin liittyvistä maksuista sekä lääkelaissa kunnille määritellyistä nikotiinivalmisteiden
vähittäismyyntiluvista.

Yksikkö vastaa ulkoilulain mukaisista kunnan leirintäalueviranomaiselle määritellyistä tehtävistä.

Yksikköä johtaa johtava ympäristötarkastaja.

7 Ympäristönsuojeluosasto

Ympäristönsuojeluosasto vastaa ympäristönsuojelulain, vesilain, jätelain, luonnonsuojelulain,
vesihuoltolain, merenkulun ympäristönsuojelulain, kemikaalilain, vesiliikennelain ja
maastoliikennelain mukaisista valvonta-, neuvonta- ja asiantuntijatehtävistä. Osasto vastaa
kuntien ympäristönsuojelun hallinnosta annetussa laissa ympäristösuojeluviranomaiselle
määrätyistä tehtävistä sekä ilmanlaadun varautumissuunnitelman toimeenpanosta
viranomaisten päätösten perusteella. Osasto käsittelee toimialaansa kuuluvat ilmoitukset ja
hakemukset sekä antaa toimialaansa kuuluvat luvat, päätökset ja lausunnot. Osasto koordinoi
ja valmistelee ympäristönsuojelun valvontasuunnitelman.

Osastoa johtaa ympäristönsuojelupäällikkö.

Ympäristönsuojeluosastolla on viisi yksikköä.
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Alueidenkäyttö, ilma ja melu
Luonnonsuojelu ja ympäristötietoisuus
Maaperä ja jätteet
Vedet
Ympäristö- ja ilmastoasioiden hallinta

Alueidenkäyttö, ilma ja melu

Yksikkö vastaa alueiden käytön suunnitteluun, muuhun yhdyskuntasuunnitteluun, liikenteeseen,
meluntorjuntaan ja ilmansuojeluun liittyvistä asiantuntijatehtävistä sekä antaa asiantuntija-apua
hankkeiden, suunnitelmien ja ohjelmien ympäristövaikutusten tunnistamisessa, selvittämisessä
ja arvioinnissa. Yksikkö vastaa ilmansuojeluohjelmien, meluselvitysten ja meluntorjunnan
toimintasuunnitelmien laatimisesta, tarkistuksesta, toteutuksen koordinoinnista ja seurannasta.

Yksikkö vastaa erityisen häiritsevää melua aiheuttavien toimintojen meluilmoitusmenettelystä
sekä ilmansuojelun ja meluntorjunnan kannalta merkittävien tehtaiden ja laitosten
ympäristölupa-asioiden valmistelusta ja päätösten jälkivalvonnasta sekä ilmansuojeluun ja
meluntorjuntaan liittyvien toimenpidepyyntöjen käsittelystä.

Yksikkö huolehtii yksikön toimialaan liittyvien esitysten ja aloitteiden valmistelusta ja
ympäristötietoisuuden edistämisestä. Yksikkö huolehtii myös toimialaansa liittyvästä
ohjauskeinojen suunnittelusta sekä ympäristön tilan seurannasta.

Yksikköä johtaa johtava ympäristöasiantuntija.

Luonnonsuojelu ja ympäristötietoisuus

Yksikkö edistää ympäristötietoisuutta, luonnon monimuotoisuuden suojelua ja luonnon
virkistyskäyttöä sekä niihin liittyvää yhteistyötä. Yksikkö vastaa ympäristötietoisuuteen ja
luonnonsuojeluun liittyvien ohjelmien laatimisesta, tarkistuksesta, toteutuksen koordinoinnista ja
seurannasta.

Yksikkö valmistelee luonnonsuojelualueiden ja luonnonmuistomerkkien rauhoitusesitykset sekä
niiden hoidon ja käytön suunnittelun. Yksikkö vastaa Helsingin luonnon tilan tutkimuksista ja
seurannasta sekä luontovaikutusten tunnistamisesta ja arvioinnista sekä luontotietojärjestelmän
ylläpidosta ja kehittämisestä. Yksikkö vastaa myös maastoliikennelakiin liittyvistä tehtävistä.

Yksikkö järjestää Harakan luontokeskuksen toimintaa, kasvattajille ja muille toimijoille
suunnattuja koulutuksia, luontokoulu- ja ympäristökouluopetusta kouluille ja päivähoidolle sekä
aikuisopetusta. Yksikkö suunnittelee luontoretkiä. Yksikkö huolehtii yksikön toimialaan liittyvien
esitysten ja aloitteiden valmistelusta sekä toimialaansa liittyvästä ympäristönsuojelun
kehittämisestä ja ohjauskeinojen suunnittelusta.

Yksikköä johtaa johtava ympäristösuunnittelija.

Maaperä ja jätteet
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Yksikkö vastaa pilaantuneen maaperän tutkimuksen ja kunnostuksen ja siihen liittyvän
jätehuollon valvonnasta sekä näiden tehtäväalueiden lupa-, ilmoitus- ja lausuntomenettelyistä
sekä erilaisten tietokantojen ylläpidosta.

Yksikkö vastaa osaltaan ympäristön pilaantumisen vaaraa aiheuttaviin toimintoihin, jätteiden
laitos- tai ammattimaiseen käsittelyyn, teollisuuteen, veneilyyn sekä rakentamiseen ja
purkamiseen liittyvästä ympäristönsuojelun ja jätehuollon valvonnasta sekä näiden
tehtäväalueiden lupa-asioiden valmistelusta sekä päätösten jälkivalvonnasta. Yksikkö vastaa
myös asuin-, toimisto- ja liikekiinteistöjen jätehuollon sekä yleisten alueiden roskaantumisen
valvonnasta.

Yksikkö vastaa kunnan ympäristönsuojeluviranomaiselle kuuluvista kemikaalilain mukaisista
valvonta- ja asiantuntijatehtävistä.

Yksikkö huolehtii toimialaansa liittyvien esitysten ja aloitteiden valmistelusta sekä
ympäristötietoisuuden edistämisestä. Yksikkö huolehtii myös toimialaansa liittyvästä
ohjauskeinojen suunnittelusta sekä ympäristön tilan seurannasta.

Yksikköä johtaa johtava ympäristötarkastaja.

Vedet

Yksikkö edistää ja valvoo vesien- ja merensuojelun toteutusta Helsingissä. Yksikkö valmistelee
vesihuoltoon ja vesiensuojeluun liittyvät lausunto- ja päätösasiat sekä vastaa vesiensuojeluun
liittyvästä neuvonnasta ja kehittämisestä, ohjauskeinojen kehittämisestä sekä tietoisuuden
edistämisestä. Yksikkö vastaa myös vesiliikennelakiin liittyvistä tehtävistä.

Yksikkö vastaa vesistötutkimuksista ja vesien tilan seurannasta.

Yksikkö vastaa Itämerihaasteen koordinoinnista ja Helsingin toimintaohjelman laatimisesta,
tarkistuksesta, toteutuksen koordinoinnista ja seurannasta.

Yksikköä johtaa johtava ympäristötutkija.

Ympäristö- ja ilmastoasioiden hallinta

Yksikkö vastaa kaupungin ympäristöpolitiikan ja -ohjelman laatimisesta, tarkistuksesta,
toteutuksen koordinoinnista ja seurannasta sekä ympäristöraportin valmistelusta ja sen
koordinoinnista. Yksikkö koordinoi energiatehokkuuteen sekä ilmastonmuutoksen hillintään ja
sopeutumiseen liittyvää yhteistoimintaa. Yksikkö huolehtii ympäristöjohtamisen,
ilmastonsuojelun, vastuullisten hankintojen ja resurssitehokkuuden asiantuntija- ja
neuvontatehtävistä. Yksikkö vastaa kaupungin ympäristötilastoinnista, ympäristönsuojelun
ohjauskeinojen kehittämisestä, kestävän kehityksen edistämisestä ja osallistuu viraston
kansainvälisten asioiden koordinointiin.

Yksikkö vastaa tapahtumien ja kaupungin hallintokuntien Ekokompassi-neuvonnasta ja
ekotukitoiminnan koordinoinnista. Yksikkö vastaa kaupungin ilmastokumppanuus-verkostosta ja
ilmastoviestinnästä.
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Yksikkö huolehtii yksikön toimialaan liittyvien esitysten ja aloitteiden valmistelusta sekä
toimialaansa liittyvästä ympäristötietoisuuden edistämisestä, ohjauskeinojen suunnittelusta sekä
ympäristön tilan seurannasta.

Yksikköä johtaa johtava ympäristösuunnittelija.

8 Hallinto- ja tukipalvelut

Hallinto- ja tukipalvelut -osasto huolehtii viraston keskitetyistä hallintopalveluista, virastotason
henkilöstöhallinnon johtamisesta ja koordinoinnista, yleisistä koulutusasioista, taloushallinnosta,
laskentatoimesta ja siihen liittyvästä neuvonnasta, lautakuntatyöskentelyyn liittyvien
hallintopalveluiden järjestämisestä, viraston lakiasioista ja oikeudellisen neuvonnan antamisesta
osastoille, viestinnästä, ympäristökeskuksen yleisistä atk-palveluista osastoille ja
tietojärjestelmien keskitetystä ylläpidosta ja kehittämisestä, toimitilojen vuokrasopimuksista ja
kiinteistön huollon järjestämisestä, viraston turvallisuus- ja vahtimestaripalvelujen
järjestämisestä, viraston sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan koordinoinnista, viraston
teleteknisistä järjestelyistä, viraston valmiussuunnittelusta sekä keskushallinnon ohjeistuksen
soveltamisesta käytäntöön virastossa.

Osastoa johtaa hallintopäällikkö.

Osastossa on kolme yksikköä:

Hallintopalvelut
Tietohallinto
Viestintä

Hallintopalvelut

Hallintopalveluiden yksikkö vastaa henkilöstö- ja taloushallinnon palveluista sekä niiden
koordinoinnista, viraston lakipalveluista, ympäristölautakunnan sihteeripalveluista sekä
turvallisuus- ja vahtimestaripalveluista. Lisäksi yksikkö vastaa viraston sisäisen valvonnan ja
riskienhallinnan koordinoinnista, projektihallinnon tuesta sekä arkistotoimen yleisestä
ohjauksesta.

Yksikköä johtaa johtava ympäristölakimies.

Tietohallinto

Yksikkö vastaa kaupungintason tietotekniikkalinjausten toteuttamisesta koko viraston osalta.

Yksikkö osallistuu tietojärjestelmien kehittämiseen, kartoittaa kehittämistarpeita ja ylläpitää ICT-
kehittämissuunnitelmaa. Yksikkö koordinoi tietohallintoon liittyvää viraston
kokonaisarkkitehtuurityötä.

Yksikkö huolehtii viraston tietojärjestelmien ja tietoteknisen infrastruktuurin ylläpidosta,
käyttäjätuesta, tietoverkon, työasemien ja tietojärjestelmien tietoturvallisuudesta, ICT-
hankinnoista ja yksiköiden ICT-tuen organisoinnista ja tukemisesta sekä puhelinasioista.
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Yksikköä johtaa johtava erityissuunnittelija.

Viestintä

Yksikkö vastaa ympäristökeskuksen ajankohtaisviestinnästä, julkaisutuotannosta,
ympäristökeskuksen julkaiseman sosiaalisen median sisällöistä sekä tiedotteiden
mediajakelusta ja lehdistöseurannasta sekä tukee osastoja ulkoisen viestinnän sisältöjen
tuottamisessa. Viestintäyksiköllä on verkkosivujen ja Intranetin päätoimittajavastuu. Yksikkö
vastaa ympäristölautakunnan päätöstiedottamisesta. Viestintäyksikkö kehittää sisäisen
viestinnän käytäntöjä yhdessä muiden yksiköiden kanssa ja huolehtii sisäisen viestinnän
kanavien teknisestä tuesta.

Yksikköä johtaa johtava tiedottaja.

9 Voimaantulo

Toimintasääntö tulee voimaan 1.1.2014 ja on voimassa toistaiseksi.

Tämä toimintasääntö korvaa ympäristöjohtajan 29.12.2011 tekemällä päätöksellä vahvistaman
toimintasäännön.

[Päivitetty 17.5.2016, kuluttajaturvallisuuslain mukaiset tehtävät poistettu ja henkilöstön
edustajien määrä johtoryhmässä muutettu yhdeksi]


