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Suorat otteet hallintosGdnndsta on korostettu ja merkitty kursiivilla.
1 Kaupunginkanslian toimiala ja organisaatio
11 Kaupunginkanslian toimiala

Kaupunginkanslian toimialasta maarataan hallintosaannén 4 luvun 2 8:ssa.

Kaupunginkanslian tehtavana on toimia kaupunginvaltuuston ja kau-
punginhallituksen yleisend suunnittelu-, valmistelu- ja toimeenpa-
noelimenad seka vastata kaupungin kehittamisestd. Kaupunginkans-
lia huolehtii kaupungin keskushallinnosta. Kaupunginkanslia toimii
kaupunginhallituksen alaisuudessa.

1.2 Kaupunginkanslian osastot ja sisainen tarkastus

Kaupunginkanslian osastoista ja sisaisesta tarkastuksesta maarataan hallinto-
saannodn 4 luvun 2 8:ssa.

Kaupunginkanslia jakautuu kuuteen osastoon:

— Elinkeino-osasto

— Hallinto-osasto

— Henkilostéosasto

— Strategiaosasto

— Talous- ja suunnitteluosasto
— Viestintaosasto

Kaupunginkansliaan kuuluu lisaksi suoraan kansliapaallikén alaisuu-
dessa toimiva sisdinen tarkastus.

Kaupunginkanslian osastojen organisaatioista maarataan tassa toimintasaan-
nossa.

2 Elinkeino-osasto

Elinkeino-osaston tehtavat maarataan hallintosaannon 4 luvun 2 8:ssa. Osaston
paallikké on maaratty hallintosaannén 5 luvun 3 8:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Elinkeino-osasto, joka huolehtii kaupungin elinkeino-, innovaatio- ja
kilpailukykypolitiikasta, yrittajyyden edistamisesta seka tyéllisyys- ja
maahanmuuttoasioista.

Elinkeino-osastoa johtaa elinkeinojohtaja.
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2.1 Elinkeino-osaston yksikét ja tiimit
Elinkeino-osastossa on seuraavat yksikot:

— Innovaatiot ja uudet kokeilut
— Tyoévoima ja maahanmuutto
— Uudet yritykset

— Yrityspalvelut

Innovaatiot ja uudet kokeilut -yksikon toimialaan kuuluvat innovaatiopolitiikka,
tulevaisuuden elinkeinopohjan vahvistaminen, korkeakouluyhteistyo, innovaa-
tioekosysteemin ja osaamiskeskittymien kehittaminen seka uutta luovat kokei-
lut ja kokeiluymparistot.

Innovaatiot ja uudet kokeilut -yksikkoa johtaa yksikon paallikkd, innovaatiot ja
uudet kokeilut.

Yksikodn tiimit ovat kaupunki-innovaatiot-tiimi ja ekosysteemi-tiimi.

Tyévoima ja maahanmuutto -yksikén toimialaan kuuluvat tyéllistymisen nopeut-
taminen, kansainvalisten osaajien houkuttelu seka kaupungin maahanmuutto-
asioiden koordinointi.

Yksikon tiimit ovat nuorten palvelut, aikuisten palvelut, tyollisyysasiat seka maa-
hanmuuttoasiat. Nuorten palveluissa on nuorten TYP-palvelut -alatiimi ja nuor-
ten muut palvelut -alatiimi. Aikuisten palveluissa on aikuisten TYP-palvelut 1 -ala-
tiimi ja aikuisten TYP-palvelut 2 -alatiimi.

Tydévoima ja maahanmuuttoyksikka johtaa maahanmuutto- ja tydllisyysasioiden
paallikké.

Uudet yritykset -yksikon toimialaan kuuluvat uuden yrittajyyden edistaminen ja
yrittajyysekosysteemin kehittaminen, seka kasvuyritysten ja niiden kansainvalis-
tymisen tukeminen.

Yksikon tiimit ovat yritysneuvontatiimi seka kasvuyritystiimi.

Uudet yritykset -yksikk6a johtaa yksikon paallikkd, uudet yritykset.
Yrityspalvelut-yksikén toimialaan kuuluvat kaupungin yritysmydnteisyyden edis-
taminen seka yritysasiakkuuksien ja yritysten toimintaedellytysten vahvistami-
nen.

Yrityspalvelut-yksikkoa johtaa yksikdn paallikkd, yrityspalvelut.

Elinkeino-osastoon kuuluu lisaksi suoraan elinkeinojohtajan alaisuudessa toi-
miva sisainen kehittaminen ja tukipalvelut -tiimi, jota johtaa kehittamispaallikka.
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3 Hallinto-osasto

3.1

Hallinto-osaston tehtavat maarataan hallintosdannon 4 luvun 2 8:ssa. Osaston
paallikké on maaratty hallintosaannén 5 luvun 3 8:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Hallinto-osasto, joka huolehtii kaupunginvaltuuston, kaupunginhal-
lituksen ja pormestarikunnan toimintaedellytyksistd, hallintomenet-
telyn ohjaamisesta, asianhallinnan ja asiakirjahallinnon johtami-
sesta, virastopalveluista, turvallisuus- ja varautumisasioista sekda oi-
keudellisesta edunvalvonnasta ja asiantuntijapalveluista.

Hallinto-osastoa johtaa hallintojohtaja.

Hallinto-osaston yksikot ja tiimit

Hallinto-osastossa on seuraavat yksikot:

— Hallintomenettely-yksikko

— Oikeuspalvelut

— Tiedonhallintayksikko

— Turvallisuus- ja valmiusyksikko
— Virastopalveluyksikko

Hallintomenettely-yksikon toimialaan kuuluvat kaupungin hallintomenettelyn
yleinen ohjaaminen ja kehittaminen, kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituk-
sen ja pormestarikunnan paatoésvalmistelusta, taytantéoonpanosta, paatoksen-
teon kaytannon jarjestelyista ja sihteeritehtavista huolehtiminen, kaupunkitasoi-
sen asianhallintajarjestelman kehittaminen seka kielenkdaannostehtavat.

Yksikon tiimit ovat Ahjo-jarjestelman kehittaminen seka hallintomenettelyn tuki.
Hallintomenettely-yksikk6a johtaa hallintopaallikko.

Oikeuspalvelujen toimialaan kuuluvat oikeudellisesta edunvalvonnasta huolehti-
minen ja oikeudellisten asiantuntijapalvelujen tuottaminen.

Yksikon tiimit ovat hallinto ja palvelussuhteet, rakentaminen ja vahingonkor-
vaukset, sopimukset ja hankinnat seka yhteisét ja verot.

Oikeuspalveluita johtaa kaupunginlakimies.

Tiedonhallintayksikon toimialaan kuuluvat kaupungin asiakirjahallinnon johtami-
nen, kaupungin asiakirjahallinnon, asianhallinnan ja tietosuojan yleinen ohjaami-
nen ja kehittaminen, kaupungin pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista huo-
lehtiminen, hallintoinformaatiopalvelu seka kaupungin yleinen kirjaamotoimi.
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Yksikdn tiimit ovat asiakirjahallinnon ja asianhallinnan ohjaus, informaatiopal-
velu, kaupunginarkisto, kirjaamo seka tietosuoja.

Tiedonhallintayksikk6a johtaa tiedonhallintapaallikké.

Tietosuojatiimia johtaa tietosuojavastaava, jonka nimittamisesta, asemasta ja
tehtavista on saadetty erikseen. Tietosuojatiimi avustaa tietosuojavastaavaa ta-
man EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisissa tehtavissa.

Turvallisuus- ja valmiusyksikon toimialaan kuuluvat kaupungin organisaatiotur-
vallisuuden ja yleisten turvallisuusasioiden koordinoiminen ja edistaminen seka
varautumisen, jatkuvuudenhallinnan ja paikallisen turvallisuussuunnittelun kau-
punkitasoinen ohjaaminen.

Turvallisuus- ja valmiusyksikk6a johtaa turvallisuus- ja valmiusyksikén paallikké.
Virastopalveluyksikén toimialaan kuuluvat kaupungin johdon ja kaupunginkans-
lian virasto-, turvallisuus-, tapahtuma-, posti-, kokous-, kuljetus-, AV- ja digipaino-
palvelut seka kaupungin postinjakelun hallinnointi.

Yksikon tiimit ovat kokous- ja turvapalvelu seka virastopalvelu.
Virastopalveluyksikkda johtaa virastopalvelupaallikké.

Hallinto-osastoon kuuluu lisdksi suoraan hallintojohtajan alaisuudessa toimivat

erityisavustajatiimi, jota johtaa tehtavassa vanhempi pormestarin erityisavus-
taja, seka kaupunginsihteerit-tiimi, jota johtaa johtava kaupunginsihteeri.

4 Henkilostoosasto

4.1

Henkilostoosaston tehtavat maarataan hallintosaannon 4 luvun 2 8:ssa. Osaston
paallikkdé on maaratty hallintosaannén 5 luvun 3 8:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Henkilostoosasto, joka huolehtii henkiléstopolitiikasta, osaamisen
Jjohtamisen ja henkiléstésuunnittelun toimintatavoista, tyéhyvinvoin-
nista ja tyéturvallisuudesta seka tyonantajatoiminnasta ja HR-proses-
sien ohjaamisesta. Osasto huolehtii henkiléston kehittamispalve-
luista ja muutostuesta.

Henkiléstéosastoa johtaa henkiléstéjohtaja.

Henkiléstéosaston yksikét ja tiimit

Henkildostbéosastossa on seuraavat yksikoét:

— Henkil6ston saatavuus
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— Johtamisen ja tyokulttuurin kehittaminen
Onnistumisen johtaminen

Oppiminen ja uudistuminen
Vastuullinen tyénantaja

Henkiloston saatavuus -yksikén toimialaan kuuluvat henkiléstotarpeen enna-
kointi ja osaavan henkiléstén saatavuuden varmistaminen. Yksikk6 koordinoi ja
edistaa tyonantajakuvan kehittamista, tyénantajamarkkinointia seka rekrytointi-
osaamista ja -menetelmien kehittamista.

Henkiloston saatavuus -yksikkda johtaa strategisen resursoinnin paallikko.

Johtamisen ja tyokulttuurin kehittaminen -yksikon toimialaan kuuluu johtamisen
kehittaminen ja kulttuurin uudistaminen. Yksikk6 vastaa myés tyontekijakoke-
muksen kehittamisesta ja mittaamisesta seka johtamisosaamisen uudistami-
sesta ja uudistuvan tydkulttuurin tydkalujen kehittamisesta.

Johtamisen ja tyokulttuurin kehittaminen -yksikkoa johtaa johtamisen ja tyokult-
tuurin kehittamisen paallikko.

Onnistumisen johtaminen -yksikon toimialaan kuuluvat onnistumisen johtami-
sen ja sen tydkalujen kehittaminen. Yksikko vastaa tyohyvinvoinnin johtamisen
kehittamisesta.

Onnistumisen johtaminen -yksikk6a johtaa henkiloston kehittamispaallikko.

Oppiminen ja uudistuminen -yksikdén toimialaan kuuluvat esimiestydn ja henki-
I6stén osaamisen kehittaminen seka kaupungin uudistumista tukevat muutos-
tuen palvelut. Yksikk6 tuottaa koulutusta ja valmennusta uudistumiseen kau-
punkitasolla.

Yksikon tiimit ovat oppiminen ja uudistuminen.

Oppiminen ja uudistuminen -yksikkda johtaa strategisen uudistumisen paal-
likko.

Vastuullinen tyénantaja -yksikén toimialaan kuuluvat kaupungin tyéantajapolitii-
kan linjausten valmistelu ja kehittaminen. Yksikkd edistaa ja koordinoi henkil6s-
t6n osallisuuden ja yhteistoiminnan seka yhdenvertaisuuden ja tasa-arvon to-
teutumista kaupungilla. Yksikkédn kuuluu palkkapolitiikan linjausten valmistelu
ja vaikuttavien palkitsemisen menetelmien uudistaminen. Yksikké kehittaa HR-
prosesseja ja -palveluja seka HR-tietojarjestelmia.

Yksikon tiimit ovat vaikuttava palkitseminen, HR-palvelujarjestelmat seka tyén-
antajapolitiikka.

Vastuullinen tyénantaja -yksikk6a johtaa henkiléstépolitiikan paallikka.
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5 Strategiaosasto

Strategiaosaston tehtavat maarataan hallintosadnnén 4 luvun 2 8:ssa. Osaston
paallikké on maaratty hallintosaannon 5 luvun 3 8:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Strategiaosasto, joka huolehtii kaupungin strategisesta kehittami-
sestda ja strategisesti keskeisten asiakokonaisuuksien ja hankkeiden
koordinoinnista, digitalisaation ja tietohallinnon ohjauksesta, tilasto-
ja tutkimustoiminnasta sekd kansainvdlisisté asioista.

Strategiaosastoa johtaa strategiajohtaja.

51 Strategiaosaston yksikot ja tiimit
Strategiaosastossa on seuraavat yksikot:

— Kansainvaliset asiat

— Kaupunkitutkimus ja -tilastot
— Strategiat ja kehitys

— Tietohallinto

Kansainvaliset asiat -yksikon toimialaan kuuluvat kaupungin kansainvalisen toi-
minnan koordinointi, kansainvalinen edunvalvonta, vuorovaikutus kaupungin
ulkomaisten kumppanien, yhteistydkaupunkien ja -verkostojen kanssa seka EU-
hankerahoituksen koordinointi.

Kansainvaliset asiat -yksikkda johtaa kansainvalisten asioiden paallikké.

Kaupunkitutkimus ja -tilastot -yksikon toimialaan kuuluvat kaupungin kehitta-
misessa tarvittavien tutkimus- ja tilastotietojen hankinta, tuottaminen ja kayton
hallinta, yllapito ja kehittaminen seka kaupunkitutkimus. Liséksi yksikko vastaa
kaupunkitutkimukseen ja tilastotoimeen liittyvasta koordinaatiosta ja yhteis-
tyosta seka ohjaa ja koordinoi kaupunkiyhteista tilasto- ja tutkimustietoaineis-
tojen hankintaa ja hallintaa.

Yksikon tiimit ovat tutkimus- ja tilastotiedot seka kaupunkitutkimus.
Kaupunkitutkimus ja -tilastot -yksikk®a johtaa kaupunkitietopaallikko.
Strategiat ja kehitys -yksikén toimialaan kuuluvat kaupungin strateginen kehit-
taminen, suunnittelu ja koordinointi, seudullisten ja kansallisten ohjelmien

koordinointi, strategisesti keskeisten asiakokonaisuuksien ja hankkeiden koor-
dinointi ja toteutus seka riskienhallintaan liittyvat tehtavat.
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Strategiat ja kehitys -yksikkoa johtaa strategiapaallikko.

Tietohallintoyksikén toimialaan kuuluvat kaupungin tietohallinnon kokonaisoh-
jauksen ja yhteentoimivuuden kehittaminen, tietohallinnon strateginen suun-
nittelu ja seuranta, tietoteknisen perusinfrastruktuurin palvelujen jarjestami-
nen ja yllapito, yhteisten ja strategisesti keskeisten tietojarjestelmien ja ICT-
palvelujen kehittaminen, yhteisten tietojarjestelmien ja tietovarastojen sovel-
lushallinta seka kaupunginkanslian tietohallinto ja lahituki.

Yksikon tiimit ovat tietohallinnon ohjaus, ICT-kehitys, ICT-palvelut, sovellushal-
linta seka kanslian ICT. ICT-kehitys-tiimissa on hankepalvelut-alatiimi ja ohjel-
mistokehitys-alatiimi. Kanslian ICT -tiimissa on lahituki-alatiimi.

Tietohallintoyksikk6a johtaa tietohallintojohtaja.

Strategiaosastoon kuuluvat lisaksi seuraavat suoraan strategiajohtajan alaisuu-
teen sijoittuvat toiminnot: digitalisaatio, edunvalvonta ja Helsinki Lab.

6 Talous- ja suunnitteluosasto

Talous- ja suunnitteluosaston tehtavat maarataan hallintosaannén 4 luvun
2 8:ssa. Osaston paallikké on maaratty hallintosaannon 5 luvun 3 8:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Talous- ja suunnitteluosasto, joka huolehtii kaupungin talouden,
toiminnan ja konsernin ohjauksesta, hankintatoimesta, rahoituk-
sesta, aluerakentamisprojektien suunnittelun ja toteutuksen ohjauk-
sesta ja asuntopolitiikasta seka henkiléstokassatoiminnasta.

Talous- ja suunnitteluosastoa johtaa rahoitusjohtaja.

6.1 Talous- ja suunnitteluosaston yksikét ja tiimit
Talous- ja suunnitteluosastossa on seuraavat yksikot:

— Aluerakentaminen

— Asuminen

— Hankinnat ja kilpailuttaminen
— Konserniohjaus

— Rahoitus

— Talouden ohjaus

Aluerakentaminen-yksikdén toimialaan kuuluvat aluerakentamisprojektien ja
erikseen sovittujen kaupunkikehityshankkeiden suunnittelun ja toteutuksen
johtaminen, asunto-, palvelu- ja toimitilarakentamisen koordinointi seka aluera-
kentamisprojektien investointitalouden suunnittelu ja ohjaus.
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Aluerakentaminen-yksikkda johtaa aluerakentamispaallikko.

Asuminen-yksikdn toimialaan kuuluvat asuntopolitiikan ja alueellisen kaupunki-
uudistuksen valmistelu ja johtaminen, asumisen ja asuntokannan kehittamisteh-
tavat, asumista, rakentamista ja alueiden kehittamista tukevat tilastot, tutkimuk-
set ja selvitykset seka asumisen edunvalvonta ja MAL-seutuyhteistyo.

Asuminen-yksikkda johtaa asunto-ohjelmapaallikko.

Hankinnat ja kilpailuttaminen -yksikén toimialaan kuuluvat kaupungin hankinta-
toimen ohjaus ja kehittaminen, kaupungin yhteishankintojen ja keskushallinnon
erillishankintojen valmistelu ja kilpailuttaminen, yhteishankintojen sopimushal-

linta, seka harmaan talouden torjuntaan liittyvat tehtavat.

Yksikdssa on kilpailuttaminen-tiimi.
Hankinnat ja kilpailuttaminen -yksikk6a johtaa hankintajohtaja.

Konserniohjausyksikon toimialaan kuuluvat konserni- ja omistajaohjauksen
koordinointi-, kehittamis- ja valmistelutehtavat, konserniyhteiséjen talousseu-
ranta ja siihen liittyva raportointi seka kaupunkikonsernia ja sen rakenteita kos-
kevat erillisselvitykset.

Konserniohjausyksikkoa johtaa konserniohjauksen paallikko.

Rahoitusyksikén toimialaan kuuluvat rahoituksen hankinta ja sijoitustoiminta,
lainojen ja takauksien hoito, maksuvalmiussuunnittelu, kaupungin pankkitilien
ja konsernitilijarjestelman hallinta, vakuutusasiat seka muut rahoituksen kehitta-
mis-, koordinointi- ja valmistelutehtavat. Lisaksi yksikké huolehtii henkiléstdkas-
satoiminnasta.

Yksikdssa on henkilostokassa ja henkildlainat -tiimi.
Rahoitusyksikk6a johtaa rahoituspaallikko.

Talouden ohjaus -yksikdén toimialaan kuuluvat talouden, toiminnan ja investoin-
tien suunnittelu, ohjaus ja kehittaminen seka toiminnan suunnitteluun liittyvat
hallinnon kehittamistehtavat. Yksikko vastaa kaupungin talousarvion, -suunnitel-
man ja investointiohjelman laatimisesta seka naihin liittyvista ohjeista ja selvi-
tyksista, strategian toimeenpanon koordinoinnista talouteen ja toimintaan liitty-
vassa vuosisuunnittelussa ja -seurannassa seka raportoinnissa. Lisaksi yksikko
huolehtii kaupunkiyhteisten talouden jarjestelmien omistajuudesta ja kehitta-
misesta.

Talouden ohjaus -yksikk®a johtaa talousarviopaallikko.

7 Viestintiaosasto
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7.1

Viestintaosaston tehtavat maarataan hallintosaannon 4 luvun 2 8:ssa. Osaston
paallikké on maaratty hallintosaannén 5 luvun 3 8:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Viestintdosasto, joka huolehtii viestinndsta ja markkinoinnista, yleis-
neuvonnasta seka osallisuudesta ja vuorovaikutuksesta.

Viestintdosastoa johtaa viestintajohtaja.

Viestintaosaston yksikot ja tiimit

Viestintdosastossa on seuraavat yksikot:

— Markkinointiyksikko

— Osallisuus ja neuvonta -yksikko
— Sisaisen viestinnan yksikko

— Sisalléontuotannon yksikko

— Ulkoisen viestinnan yksikko

Markkinointiyksikén toimialaan kuuluvat markkinointi, tapahtumallisuuden ke-
hittaminen, tapahtumat, kaupungin brandin johtaminen seka kaupungin visuaa-
lisen ilmeen ohjaus.

Markkinointiyksikkda johtaa markkinointipaallikko.

Osallisuus ja neuvonta -yksikon toimialaan kuuluvat vuorovaikutuksen ja sah-
koisten osallistumispalvelujen seka alueellisen osallistumisen mallien kehittami-
nen ja kaupunkitasoinen koordinointi, kaupungin yleisneuvonta ja maahan-
muuttoasioiden erityisneuvonta seka sovittelutoiminta.

Yksikon tiimit ovat alueosallisuus, neuvonta, sovittelu seka vuorovaikutus.
Osallisuus ja neuvonta -yksikkda johtaa osallisuus- ja vuorovaikutuspaallikké.
Sisaisen viestinnan yksikon toimialaan kuuluvat kaupungin henkiléstéasioiden
viestinta, tyénantajamaine, muutosviestintg, sisaisten viestintakanavien kehitta-
minen ja sisalléontuotanto seka viestintavalmennukset.

Sisaisen viestinnan yksikkoa johtaa viestintapaallikkd, sisainen viestinta.

Sisalléntuotannon yksikén toimialaan kuuluvat kaupungin keskitetyt ulkoisen
digitaalisen viestinnan kanavat ja niiden kehittaminen seka asukaslehti.

Yksikossa on InfoFinland-tiimi.

Sisalléntuotannon yksikk6a johtaa viestintapaallikko, sisalléntuotanto.
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Ulkoisen viestinnan yksikoén toimialaan kuuluvat kotimaisen ja kansainvalisen
median palvelu, kaupunginkanslian eri osastojen ulkoisen viestinnan tuki seka
ulkoinen paatosviestinta.

Ulkoisen viestinnan yksikkoa johtaa viestintapaallikko, ulkoinen viestinta.

Viestintaosastoon kuuluu lisaksi suoraan viestintajohtajan alaisuudessa toimiva
protokolla ja vieraanvaraisuus, jota johtaa johtava asiantuntija.

8 Sisainen tarkastus

Sisaisesta tarkastuksesta maarataan hallintosaanndn 4 luvun 2 8:ssa ja 22 luvun
5 8:ssa.

Kaupunginkansliaan kuuluu liséksi suoraan kansliapadllikén alaisuu-
dessa toimiva sisdinen tarkastus.

Sisdinen tarkastus on osa sisdista valvontaa. Sisé@inen tarkastus var-
mistaa ja arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti hyvan johtamis- ja
hallintotavan toteutumista seka sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan ettd konsernivalvonnan tuloksellisuutta. Sisdinen tarkastus ra-
portoi arvioinnin tuloksista ja esittaa toimenpide-ehdotuksia sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan kehittamiseksi.

Sisaista tarkastusta johtaa sisadisen tarkastuksen paallikko.

9 Kaupunginkanslian hallinto- ja tukitoiminnot

9.1 Hallinnon organisointi ja tehtavat
Kaupunginkansliaan kuuluu suoraan kansliapaallikén alaisuudessa toimiva kau-
punginkanslian hallintopalvelu, joka vastaa kaupunginkanslian HR-asioista ja ta-
loushallinnosta, koordinoi sisaista kehittamista seka huolehtii tila- ja tydymparis-

tékehittamisesta. Hallintopalvelussa on HR-tiimi ja taloustiimi.

Strategiaosasto huolehtii kaupunginkanslian ICT:st3, hallinto-osasto virastopal-
veluista ja viestintdosasto viestinnasta.

10 Kaupunginkanslian johtaminen ja toimivalta
10.1 Kansliapaallikké

Kansliapaallikdon tehtavat on maaritelty hallintosaannén 5 luvun 2 8:ssa.

Keskushallintoa johtaa kansliapaallikké. Kansliapadllikké toimii kau-
punginkanslian paallikkénda.
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Kansliapadllikké toimii kaupunginhallituksen, sen jaostojen seka por-
mestarin esittelijana.!

Kansliapaallikdon toimivalta on maaritelty hallintosaannén 12 luvun 1 8:ssa:

Ellei toimivallasta ole muutoin sGadetty tai maaratty, kansliapaallikké

1 antaa toimialajohtajalle, liikelaitoksen johtajalle ja muille vastuu-
henkiloille tarvittaessa menettelytapaohjeita ja maardyksia seka
antaa hallintoa koskevia maarayksia ja ohjeita

2 vastaa kaupunkikonsernin kokonaisedun huomioon ottamisesta
niiss@ yhteiséissa, liilkelaitoksissa ja sadtidissa, joissa kaupungilla
on mdaaraysvaltaa

3 pdadattaa varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan jarjestamisesta ja
toimeenpanosta

4 asettaa kahta tai useampaa toimialaa kasittelevat tyéryhmat

5 hyvdksyy kaupunginkanslian toimintasaannén

6 padattaa kokonaisesta tai osittaisesta vapautuksesta keskushallin-
non henkiléstéén kuuluvalle hdnen velvollisuudestaan korvata
virka- tai tyotehtavissa aiheuttamansa vahinko, ellei asianomai-
nen ole aiheuttanut sité tahallaan tai térkedlléa tuottamuksella.

7 hyvdksyy kaupunginkanslian sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan kuvauksen.

Henkiléstéasiat

8 pdadattaa toimialajohtajan, palvelukokonaisuuden johtajan, pelas-
tuskomentajan, liikelaitoksen johtajan, kaupunginkanslian osas-
topadllikéiden ja toimialojen hallintojohtajien palkasta, palkan
maardaytymisperusteesta ja palkan harkinnanvaraisesta tarkista-
misesta sekda ndaiden tehtavien vaativuusluokittelusta ja siihen pe-
rustuvasta palkasta

9 padttaa toimialajohtajan, pelastuskomentajan, liikelaitoksen joh-
tajan ja kaupunginkanslian osastopdadllikéiden muusta kuin 8 koh-
dassa tarkoitetusta palkitsemisesta

10 paattaa viran ja viranhaltijan siirtémisesta toimialalta toiseen tai
toimialan ja keskushallinnon valilla seka paattaa tyontekijan siir-
tamisesta toimialalta toiseen tai toimialan ja keskushallinnon va-
lilla

11 vahvistaa kaupunginhallituksen tekeman ehdolliseen virkasuhtee-
seen ottamisen

12 paattaa muista toimialajohtajien ja keskushallinnon liikelaitosten
Jjohtajien virkasuhteisiin liittyvista asioista

13 paattaa muista tarkastusjohtajan henkiléstoasioista.

Talousasiat

' Kansliapaallikk6é on 12.1.2018, 21 § siirtdnyt elinkeinojaoston asioiden esittelyn elinkeinojohtajalle
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14 hyvéksyy kaupunginkanslian tulosbudjetin ja toimintasuunnitel-
man

15 hyvdksyy kaupunginkanslian tilinpaatoéstiedot

16 hyvdéksyy kaupunginkanslian poistoajat kaupunginvaltuuston hy-
vaksymdan poistosuunnitelman rajoissa

17 paattaa mitka hankinnat kaupungissa toteutetaan yhteishankin-
toina

18 padttaa tarvittaessa toimialojen tai liikelaitosten toimimisesta yh-
teishankintayksikkénd yksittaisisséd hankinnoissa

19 paattaa talousarviossa kaupunginhallituksen kayttéén annetun
madrarahan kaytosta 500 000 euroon asti

20 paattaa laskujen, maksuosoitusten ja muistiotositteiden hyvaksy-
miseen oikeutetuista henkiloista ja hyvaksymismenettelyn jarjes-
tdmisesta

21 paattaa pankkitilien kayttéoikeudesta ja kdytén valvonnan jarjes-
tdmisesta

22 paadttaad kateiskassojen jaosta tehtavaalueellaan.

Ellei toimivallasta ole muutoin saadetty tai madaratty, kansliapaallikké

paattaa tai hyvaksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan viranhaltija

paattad,

1 kaupungin puolesta Euroopan Unionin rahoituksen hakemisesta

2 hankinnoista lukuun ottamatta osakkeita

3 kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa huonetilojen vuok-
ralle ottamisesta

4 tilahanketta koskevan tarveselvityksen hyvaksymisesta

5 kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa muun kuin tilahan-
ketta koskevan suunnitelman ja piirustuksen hyvaksymisesta

6 tilojen ja laitteiden vuokralle antamisesta sekd muusta kdyttéon
luovuttamisesta kerrallaan enintadan viiden vuoden ajaksi samoin
kuin toistaiseksi, jos vuokrasuhde on sovittu paattyvaksi enintaan
kuuden kuukauden kuluttua irtisanomisesta

7 kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa irtaimen omaisuu-
den luovuttamisesta lukuun ottamatta osakkeita.

8 kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja pormestarin paa-
toksiin perustuvien kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen
kayttovaroista suoritettavien maksujen hyvaksymisesta.

Henkiléstéasiat

9 ottaa palvelukseen kaupunginkanslian viranhaltijat ja tyéntekijat

10 keskushallinnossa viranhaltijan siirtdmisesté toiseen virkasuhtee-
seen ja tyontekijan siirtdmisesta toiseen tydsuhteeseen

11 alaisensa viranhaltijan seka liikelaitoksen johtajan virantoimituk-
sesta pidattamisesta vdliaikaisesti

12 muista kaupunginkanslian viranhaltijoiden virkasuhteisiin liitty-
vista asioista

13 muista kaupunginkanslian henkiléstéasioista.
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10.2 Kaupunginkanslian muut johtavat viranhaltijat ja niiden toimivalta

Hallintosaanndn 5 luvun 3 8:ssa maariteltyja kaupunginkanslian muita johtavia
viranhaltijoita kansliapaallikon lisaksi ovat osastopaallikot:

— elinkeinojohtaja (elinkeino-osasto)

— hallintojohtaja (hallinto-osasto)

— henkiléstdjohtaja (henkiléstdosasto)

— strategiajohtaja (strategiaosasto)

— rahoitusjohtaja (talous- ja suunnitteluosasto)
— viestintajohtaja (viestintdosasto)

Kaupunginkanslian muut johtavat viranhaltijat suorittavat kanslia-
pdadllikén maaraamat tehtavat.

Osaston paallikko johtaa osaston toimintaa ja vastaa siita, etta hyvaksytyt tavoit-
teet saavutetaan.

Lisaksi seuraavien kaupunginkanslian viranhaltijoiden toimivalta on maaritelty
hallintosadannén 12 luvun 2-5 8:ssa:

Hallintojohtajan toimivalta

Ellei toimivallasta ole muutoin saddetty tai maaratty, hallintojohtaja
antaa hallintoa, paatésvalmistelua ja asianhallintaa koskevia menet-
telyohjeita.

Henkiléstéjohtajan toimivalta

Ellei toimivallasta ole muutoin sGadetty tai maaratty tai ellei henkilos-

tojohtaja ole maarannyt tehtdvaa muulle viranhaltijalle, henkilésto-

Jjohtaja

1 huolehtii kunnallisessa paasopimuksessa tarkoitetuista ja vastaa-
vista paikallisneuvotteluista

2 pdattaa virka- ja tyéehtosopimusten taytantéénpanosta

3 paattaa tehtavien vaativuusluokittelusta ja tarkastusjohtajaa lu-
kuun ottamatta siihen perustuvasta palkasta

4 hyvdaksyy kaupungin puolesta sellaiset paikalliset virka- ja tyéehto-
sopimukset, joilla ei ole taloudellisesti merkittavaa vaikutusta

5 panee taytantoon vuosittaiset palvelussuhdeasuntojen vuokran-
tarkistukset kaupunginhallituksen vahvistamien palvelussuhde-
asuntoja koskevien periaatteiden mukaisesti

6 myéntad kaupungin omien elakesadntdjen mukaiset elakkeet ja
kasvatusavustukset seka yliméaaraiset elakkeet kaupunginhalli-
tuksen vahvistamien periaatteiden mukaisesti.

Rahoitusjohtajan toimivalta
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Ellei toimivallasta muutoin ole sGadetty tai maaratty tai ellei rahoitus-

Jjohtaja ole madarannyt tehtavad muulle viranhaltijalle, rahoitusjoh-

taja

1 padattaa kaupunginhallituksen hyvaksymien periaatteiden mukai-
sesti kaupungin rahavarojen sijoittamisesta

2 pdaattaa kaupunginvaltuuston hyvaksymissa rajoissa talousarvio-
ja tilapaislainojen ottamisesta, lainojen takaisinmaksusta, laino-
jen korko- ja valuuttasuojausten tekemisesta johdannaissopimuk-
sin ja lainaehtojen muuttamisesta

3 paattaa kaupungin saatavien vakuudeksi vahvistettujen kiinnitys-
ten etusijajarjestyksen muuttamisesta sekd kaupungin myénta-
mien lainojen ja antamien takausten ylivakuutena olevien vakuuk-
sien palauttamisesta

4 huolehtii kaupungin vakuutusasioiden hoitamisesta

5 pdattaa keskushallinnon osalta hinnoista, maksuista, vuokrista,
kaupungin ja konsernipankin sisdisista hyvitettavista ja veloitetta-
vista koroista, korvauksista seka vapautuksesta keskushallinnolle
tulevan maksun, korvauksen ja muun saatavan suorittamisesta,
sekd myds vapautuksesta silloin, jos asiaa ei ole maaratty tietyn
toimialan tehtaviin

6 paattaa irtaimen omaisuuden siirrosta toimialalta ja liikelaitok-
selta toiselle

7 hakee kaupungin puolesta valtionosuudet ja -avustukset sekd nii-
hin verrattavat etuudet

8 padattaa leasingrahoitusta koskevasta puitesopimuksesta talous-
arviossa vahvistettujen valtuuksien puitteissa

9 paattad tilien avaamisesta ja lopettamisesta kaupungin nimiin

10 paattaa muiden kuin kaupungin kokonaan omistamien tai muu-
toin kokonaan madraysvallassa olevien tytar- ja konserniyhteiso-
jen liittymisesta konsernitilijarjestelméaan seka konsernitilijarjes-
telman sisdisista limiiteista

11 paattaa kaupunginkanslian, tarkastusviraston, toimialojen, liike-
laitosten ja pelastuslaitoksen kateisvarojen enimmaismadarasta.

Kaupunginlakimiehen toimivalta

Ellei toimivallasta ole muutoin saadetty tai madaratty, kaupunginhalli-

tus yksittaistapauksessa toisin paata tai ellei kaupunginlakimies ole

madrannyt tehtavad muulle viranhaltijalle, kaupunginlakimies

1 kayttad kaupungin puhevaltaa tuomioistuimissa tai missG muuten
kaupungin edunvalvonta tulee kyseeseen

2 kdayttaa kaupungin puhevaltaa hallintoa koskevissa muutoksen-
hakuasioissa, mikali han yhtyy muutoksenhaun kohteena olevaan
kaupungin viranomaisen tekemadan padatékseen

3 paattaa oikeudenkayntiavun antamisesta kaupungin palveluk-
sessa olevalle virantoimituksessa tai tyéssa sattuneiden tapaus-
ten johdosta
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4 paattaa toimenpiteisiin ryhtymisesta vahingonkorvauksen peri-
miseksi vahingon aiheuttaneelta kaupungin palveluksessa ole-
valta

5 padttaa vahingonkorvauksesta silloin, kun kaupunki on korvaus-
velvollinen, kun asiaa ei ole kohdistettavissa tietylle toimialalle
taikka kun vahingon korvaaminen katsotaan kohtuulliseksi

6 hakee valtion perinténad saaman omaisuuden luovuttamista kau-
pungille ja ottaa sen vastaan, samoin kuin ottaa vastaan kaupun-
gille lahjoitetun tai testamentatun omaisuuden, mikali sen arvo
ylittaa 100 000 euroa tai mikali lahjoittaja tai testamentin tekija ei
ole osoittanut omaisuutta tietylle toimialalle.

Ellei toimivallasta ole muutoin maaratty, kaupunginhallituksen kon-
sernijaosto toisin paata tai ellei kaupunginlakimies ole maarannyt
tehtavaa muulle viranhaltijalle, kaupunginlakimies kayttad kaupun-
gin puhevaltaa yhtié-, yhtyma- ja vuosikokouksissa ja silloin, kun yh-
tiokokousta pitamatta tehdadn paatos asiassa, joka ei ole taloudelli-
sesti merkittava tai periaatteellisesti laagjakantoinen.

10.3  Yksikoiden ja tiimien paallikét ja niiden tehtavat

Yksikoiden paallikot johtavat yksikdidensa toimintaa ja vastaavat siita, etta ta-
voitteet saavutetaan. He suorittavat kansliapaallikon ja osaston paallikén maa-
raamat tehtavat.

Jos osastolle on tassa toimintasaannossa hyvaksytty yksikkotasoa tarkempi orga-
nisaatio, seuraavaa tasoa kutsutaan tiimeiksi ja niita seuraavia tasoja alatii-
meiksi.

Tiimeille ja alatiimeille nimetaan esimiehet, jotka johtavat tiimiensa tai alatii-
miensa toimintaa ja vastaavat siita, etta tavoitteet saavutetaan. He suorittavat
osaston paallikon ja yksikon paallikdn maaraamat tehtavat.

10.4 Sijaisuudet

Kaupunginkanslian johtavien viranhaltijoiden sijaisuuksien hoitamisesta maara-
taan hallintosaannén 5 luvun 10 8§:ssa.

Kansliapadllikén tai kaupunginkanslian muun johtavan viranhaltijan
ollessa estyneend hdnen tehtdviaan hoitaa kansliapadllikén mad-
raéama viranhaltija.

Kansliapaallikon sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
— rahoitusjohtaja
— hallintojohtaja
— muut hallintosaannéssa maaritellyt kaupunginkanslian johtavat viranhalti-
jat virkaikansa mukaisessa sijaantulojarjestyksessa

Elinkeinojohtajan sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
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— yksikon paallikko, innovaatiot ja uudet kokeilut
— maahanmuutto- ja tyéllisyysasioiden paallikko

Hallintojohtajan sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
— hallintopaallikko
— kaupunginlakimies
— tiedonhallintapaallikké
— turvallisuus- ja valmiusyksikon paallikko
— virastopalvelupaallikkd

Henkilostojohtajan sijaisena toimii henkilostopolitiikan paallikko.

Strategiajohtajan sijaisina toimivat strategiaosaston yksikéiden paallikot vir-
kaikdnsa mukaisessa sijaantulojarjestyksessa.

Rahoitusjohtajan sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
— talousarviopaallikko
— rahoituspaallikko
— aluerakentamispaallikko

Viestintajohtajan sijaisena toimii viestintapaallikko, ulkoinen viestinta.
Sisaisen tarkastuksen paallikdn sijaisena toimii virassa oleva sisdinen tarkastaja.

Osaston paallikko paattaa yksikoiden paallikéiden ja tarvittaessa muiden esi-
miesten sijaisuusjarjestelyista.

Mikali kaikki nimetyt sijaiset ovat estyneita, siirtyy sijaisuus seuraavalle ylem-
malle esimiehelle.

11 Kelpoisuusvaatimukset

Kansliapaallikon kelpoisuusvaatimukset on maaratty hallintosaannén 23 luvun
1 8:ssa.

Kansliapadllikén ja toimialajohtajan kelpoisuusvaatimuksena on
ylempi korkeakoulututkinto, kokemusta johtamistehtavissa seka suo-
men kielen erinomainen ja ruotsin kielen tyydyttava suullinen ja kirjal-
linen taito.

Hallintosaannén 8 luvun 1 8:n mukaan kaupunginhallitus paattaa kansliapaallik-
kda seuraavan alemman organisaatiotason johtavien viranhaltijoiden virkaan ot-
tamisesta. Hallintosaanndén 23 luvun 1 8:n mukaan vaadittavan kelpoisuuden
maaraa valinnan suorittaja.

Yksikoiden paallikdiden kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulutut-
kinto, lukuun ottamatta kaupunginlakimiesta, jonka kelpoisuusvaatimuksena on
oikeustieteen maisterin tutkinto tai vastaava aikaisempi tutkinto, seka hallinto-
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osaston virastopalveluyksikén paallikkéa, jonka kelpoisuusvaatimuksena on kor-
keakoulututkinto.

Sisaisen tarkastuksen paallikon kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulu-
tutkinto.

Kanslian HR:n ja taloushallinnon paallikéiden kelpoisuusvaatimuksena on ylempi
korkeakoulututkinto.

12 Paatoksenteko talousasioissa

Paatoksenteosta kaupunginkanslian hankinta- ja talousasioissa paatetaan erik-
seen.

13 Paatoksenteko henkildstoasioissa
Paatdksenteosta kaupunginkanslian henkilostdasioissa paatetaan erikseen.
14 Johtoryhmat

Kaupunginkansliassa toimii kansliapaallikon neuvoa-antavana elimena johto-
ryhma. Johtoryhmaan kuuluvat kansliapaallikkd, osastojen paallikot, kansliapaal-
likon maaraamat muut henkilét ja henkilostéon edustus. Henkil6ston edustuk-
sessa noudatetaan kaupungin yhteistoiminnan linjauksia.

Johtoryhman puheenjohtajana toimii kansliapaallikko ja sihteerina puheenjohta-
jan maaraama henkilo.

Johtoryhma kasittelee talousarviota, toimintasuunnitelmaa, toimintakertomusta,
kehittamista, henkilostopolitiikkaa, koulutusta, hankintoja, tiedottamista ja tyo-
suojelua koskevat keskeiset asiat sekda muut puheenjohtajan kasiteltavaksi otta-
mat asiat ja yhteistoimintapoytakirjassa johtoryhmalle osoitetut asiat.

Johtoryhman kasittelemista asioista tiedotetaan henkildstolle.

Kussakin kaupunginkanslian osastossa osaston paallikén neuvoa-antavana eli-
mena toimii osaston johtoryhma. Osaston johtoryhmaan kuuluvat osaston paal-
likko, yksikoiden paallikot ja osaston paallikon maaraamat muut henkilot seka
henkiléstén edustus. Henkiléstén edustuksessa noudatetaan kaupungin yhteis-
toiminnan linjauksia.

Osaston johtoryhman puheenjohtajana toimii osaston paallikké ja sihteerina pu-
heenjohtajan maaraama henkilo.

Osaston johtoryhma kasittelee osaston talousarviota, toimintasuunnitelmaa, toi-
mintakertomusta, kehittamista, henkilostoa, koulutusta, hankintoja, tiedotta-
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mista ja tyosuojelua koskevat keskeiset asiat seka muut puheenjohtajan kasitel-
tavaksi ottamat asiat ja yhteistoiminnan kannalta osaston johtoryhmalle kuulu-
vat asiat.

Osaston johtoryhman kasittelemista asioista tiedotetaan henkildstalle.

15 Yhteistoiminta

Kaupunginkanslian johdon ja henkiléston ylimpana yhteistoimintaelimena toimii
henkiléstétoimikunta.

Henkilostotoimikunnan puheenjohtajana toimii kansliapaallikko ja sihteerina pu-
heenjohtajan kutsuma henkilé.

Henkilostotoimikunnan kokoonpanossa ja toiminnassa noudatetaan kaupungin
yhteistoiminnan linjauksia.

16 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Hallintosaannoén 12 luvun 1 § mukaan kansliapaallikké hyvaksyy kaupunginkans-
lian sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksen. Siina kuvataan sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan keskeisimmat tavoitteet, toimintaperiaatteet ja me-
nettelyt. Kuvauksessa maaritellaan miten sisaista valvontaa ja riskienhallintaa
toteutetaan huomioiden toiminnan ominaisluonne ja laajuus, seka se miten si-
sainen valvonta ja riskienhallinta sisaltyvat tai kytketaan toimintoihin, prosessei-
hin, projekteihin ja tietojarjestelmiin.

17 Yleiset hallinnolliset maaraykset
17.1  Asiakirjojen allekirjoittaminen

Kansliapaallikké allekirjoittaa kaupunginkanslian hallintosdannén 24 luvun 1 8:n
4 momentissa tarkoitetut asiakirjat.

Osaston paallikko allekirjoittaa osaston hallintosaannén 24 luvun 1 8:n 4 mo-
mentissa tarkoitetut asiakirjat.

Hankintapaatokseen perustuvan sopimuksen allekirjoittaa kuitenkin hankinta-
paatdksen tekija tai hanen maaraamansa henkilo taikka tyéntekija, jolla on oi-
keus toteuttaa hankintoja.
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