HELSINGIN KAUPUNKI TOIMINTASAANTO 1
Palvelukeskus

Helsingin kaupungin Palvelukeskus-liikelaitoksen toimintasdantd 1.7.2017 alkaen.

1 Toimialaja organisaatio
1.1 Palvelukeskus-liikelaitos osana keskushallintoa

Palvelukeskus-liikelaitos huolehtii palvelutoiminnan tukipalvelujen tuottamisesta kau-
pungille ja kaupunkikonsernin yhteisdille. Palvelukeskus-liikelaitos toimii palve-
lukeskus-liikelaitoksen johtokunnan alaisuudessa ja kuuluu keskushallintoon.

Palvelukeskus-liikelaitoksen johtokunta huolehtii Helsingin kaupungin hallintosdannén
4 luvun 3 8:n 1 momentissa tarkoitetun Palvelukeskus-liikelaitoksen toimialan mukai-
sista tehtavista. Johtokunnassa on viisi jasenta. Jokaisella jasenelld on henkilokohtai-
nen varajasen. Kaupunginhallitus valitsee kahden vuoden toimikaudeksi johtokunnan
jasenet ja varajasenet. Lisaksi kaupunginhallitus valitsee naiden joukosta johtokunnal-
le puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan.

Palvelukeskus-liikelaitoksen toimintaa johtaa liikelaitoksen johtokunnan alaisena toi-
mitusjohtaja. Toimitusjohtaja suorittaa kansliapaallikon maaraamat tehtavat. Toimitus-
johtaja toimii liikelaitoksen johtokunnan esittelijana.

1.2 Tulosyksikénjohtaja
Palvelukeskuksen perustehtavié toteutetaan tulosyksikoissa, joita on kaksi:
- Monipalvelut sisaltaen Pakkalan tuotantolaitoksen,
- Puhelin- ja hyvinvointipalvelut,

seka asiakkuusyksikdssa ja turvallisuuspdaallikon johtamassa tiimisséa, jotka toimivat
erikseen maaratyin osin tulosvastuullisina. Tulosyksikon ja asiakkuusyksikon esimie-
hena toimii yksikdnjohtaja. Yksikonjohtaja vastaa yksikdn strategisen toiminta- ja ta-
loussuunnitelman laatimisesta, Palvelukeskuksen strategiasta johdettujen yksikon
strategisten paamaarien toteutumisesta, yksikon taloudesta ja kehittamisesta. Yksi-
konjohtaja on yksikdn henkilokunnan esimies, joka vastaa yksikon sisdisesta organi-
soitumisesta, tyonjaosta ja henkildstéresurssien kehittamisesta seka muista toimitus-
johtajan maaraamista tehtavista. Yksikonjohtaja raportoi toimitusjohtajalle.
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1.3 Asiakkuusyksikon johtaja

Asiakkuusyksikon johtaja vastaa Palvelukeskuksen:

asiakkuuksien hoidon, hankintojen ja logistiikan seka toimintajarjestelmén ja vas-
tuullisuustydn suunnittelusta, kehittdmisesté ja koordinoinnista,

hankintavaraston ja siihen liittyvan logistiikan osalta toiminnan tuloksellisuudesta,

yhteisGilmeen, brandin, sisdisen ja ulkoisen viestinnan seka markkinointiviestinnan
johtamisesta ja taloudesta, em. liittyvien prosessien koordinoinnista ja kehittami-
sesta,

liikelaitoksen strategisesta suunnittelusta ja kehittamisesta toimitusjohtajan maarit-
telemalla tavalla seka

muista toimitusjohtajan maaraamista tehtavista.

Asiakkuusyksikon johtaja voi sopia liiketoimintayksikon johtajan kanssa tasta poik-
keavia toimintatapoja, jotka kirjataan kyseisen liiketoimintayksikon toimintaohjeeseen.

Asiakkuusyksikodn johtaja raportoi toimitusjohtajalle.
1.4 Hallintopaallikdn vastuualue

Hallintopaallikkd vastaa Palvelukeskuksen talous-, henkilost6-, tietohallinto- ja hallin-
topalveluista. Lisaksi hallintopaallikkd vastaa em. liittyvien prosessien koordinoinnista
ja kehittdmisesta. Lisaksi hallintopaallikko vastaa liikelaitoksen strategisesta suunnit-
telusta ja kehittamisesta toimitusjohtajan maarittelemalla tavalla.

Talouspalvelut vastaa tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen valmistumisesta annettu-
jen ohjeiden mukaisesti. Talouspalvelun tehtaviin kuuluu tulosbudjettien laadinnan
koordinointi aikatauluineen, toimintasuunnitelmatekstien kokoaminen seka tarvittava
budjettikoulutus. Talouspalvelut vastaa ennusteiden laatimisesta seka muusta sisai-
sesta raportoinnista ja seurannasta.

Henkilostopalvelut tukee liiketoimintayksikkdja Palvelukeskuksen tavoitteisiin pohjau-
tuvan henkildstésuunnitelman toteutuksesta seké sen koordinoinnista ja seurannasta
sisaltaen maarallisten ja laadullisten henkiloéstéresurssien tarpeiden méaarittelemisen
seka liikelaitostasoisen henkiloston kehittdmisen. Liséksi henkilostopalvelut vastaa
tyosuhdeasioiden ohjeistuksesta ja henkilostojohtamiseen liittyvien hyvien kaytantdjen
toteutumisesta liikelaitoksesta. Henkilostopalvelujen tehtéviin kuuluu mm. viran-
omaisyhteydenpito tydsuhdeasioissa seka tybnantajan rooliin kuuluvat muut tehtavat
kuten palkkahallinnon koordinointi, tyéehtosopimuksista johtuvat neuvottelut ja paéa-
tosten valmistelut.

Tietohallinto vastaa Palvelukeskuksen tietohallinnon johtamisesta ja kehittamisesta.
Tietohallinnon tehtaviin kuuluu Palvelukeskuksen kayttamien ohjelmistojen, palveli-
ninfran, tietokoneiden, lisenssien seka oheislaitteiden hankinta, IT-kayton asiakaslah-
tdinen ja kustannustehokas tuki ja koulutus seka kehitysprojektien koordinointi toimin-
nallisten yksikkojen tukena.
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Hallintopalvelut vastaa Palvelukeskuksen yleishallinnosta ja tuottaa Palvelukes-
kuksen oikeuspalvelut. Hallintopalveluiden tehtaviin kuuluu tuottaa toiminnan kannalta
keskeisten paatoksentekoelinten asiakirjat seké huolehtia yhteistydsta kaupungin si-
saisen tarkastuksen kanssa.

Hallintop&allikko raportoi toimitusjohtajalle.
1.5Turvallisuuspaallikko

Turvallisuuspaallikkd vastaa Palvelukeskuksen siséisestéa- ja ulkoisesta turvallisuu-
desta, turvallisuusjohtamisen kehittamisesta, valmiussuunnitteluun ja jatkuvuudenhal-
lintaan liittyvista tehtavista, controller-toiminnasta, Palvelukeskus -tasoisen riskienhal-
linnan sekd harmaan talouden- ja korruption torjuntaan liittyvista toimista. Turvalli-
suuspaallikko vastaa Palvelukeskuksen sisaisista tarkastuksista ja sisaiseen tutkin-
taan liittyvista toimista.

Turvallisuuspaallikon vastuulla on kriisi- ja hairidviestinta yhteistydssa palvelu-
keskuksen viestinndn kanssa. Turvallisuuspaallikkd vastaa tietoturvallisuudesta yh-
teistyossa tietohallintop&allikon kanssa. Tietoturvallisuustyéryhma kokoontuu kasitte-
lemaan mm. tietosuojaa koskevia asioita. Turvallisuuspaallikko toimii Palvelukeskuk-
sen tydsuojelupaallikkbna.

Turvallisuuspaallikkd koordinoi ja vastaa palvelukeskuksen tilahallinnon
asiantuntijapalveluiden tuottamisesta seké vastaa toimitiloihin liittyvista kaytannon
asioista.

Turvallisuuspaalliko vastaa erikseen méaariteltyjen tukipalveluiden tuloksellisesta tuot-
tamisesta kaupungille ja kaupunkikonsernin yhteisdille. Turvallisuuspaallikko vastaa
Helsingin kaupungille tuotettujen eraiden vahtimestaripalvelujen jarjestamisesta ja
naiden palvelujen toiminnan tuloksellisuudesta.

Turvallisuuspaallikkd raportoi toimitusjohtajalle. Turvallisuuspaallikko tuottaa johdolle
paatdksentekoa tukevia raportteja ja analyyseja.

2 Sijaisuudet

Toimitusjohtajan ollessa estyneena hanen tehtavidan hoitaa johtokunnan maaradma
viranhaltija. Yksikon johtajan ollessa estynyt hanen tehtavidan hoitaa toimitusjohtajan
maaradma henkild. Muuhun henkildstéon kuuluvan ollessa estyneena hanen
tehtavidan hoitaa hanen esimiehensa maaraama henkild.

3 Paiatoksenteko talousasioissa

Talouteen liittyvat valtuudet on maaritelty toimitusjohtajan antamassa erillisesséa
hankinta- ja tilausvaltuuspaattksessa.
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4 Paatoksenteko henkildstbasioissa

Toimitusjohtajan valitsee kaupunginhallitus. Toimitusjohtajan suorat alaiset nimittaa
Palvelukeskuksen johtokunta.

Muut henkilostoon liittyvat paatéksentekovaltuudet on maaritelty toimitusjohtajan
antamassa erillisessa henkildstohallinnon delegointipdatoksessa.

5 Palvelukeskuksen johtoryhma ja ty6éryhmat
Palvelukeskuksen kokonaistoimintaa ohjaa ja valmistelee seuraavat kokoonpanot:

- Palvelukeskuksen johtoryhma,

yksikdnjohtajien operatiivinen kokous,

yksikk6jen omat paallikkbtapaamiset ja

asiantuntijatyéryhmat.

Johtoryhmassa sovitaan Palvelukeskuksen yhteisista linjauksista ja menettelytavois-
ta. Toimitusjohtaja paattaa niista johtoryhman kasittelemista kysymyksista, joissa ha-
nen paatoksentekonsa on tarpeen.

Johtoryhma kasittelee keskeisid Palvelukeskuksen kokonaistoimintaa koskevia asioi-
ta mukaan luettuina niita, jotka menevat johtokunnan kasiteltaviksi. Johtoryhma kuu-
lee tarpeellisiksi katsomiaan asiantuntijoita.

Johtoryhman sihteerina toimii toimitusjohtajan maaraama henkilo.

5.1 Palvelukeskuksen johtoryhma ja yksikonjohtajat

Palvelukeskuksen johtoryhmaé toimii toimitusjohtajan paatéksenteon tukena ja sen
tarkoituksena on 5-kohdassa mainittujen tehtavien liséksi yksikkorajojen yli menevien
kehittamistarpeiden tunnistaminen ja niihin sopivien ratkaisumallien tuottaminen.

Palvelukeskuksen johtoryhmé&éan kuuluvat toimitusjohtaja puheenjohtajana, yk-
sikkojen johtajat ja henkiloston edustaja. Paasopijajarjestot valitsevat henkiloston
edustajan ja h&nen varajdsenensa johtoryhmaéan vuodeksi kerrallaan.

Operatiiviseen johtoon kuuluvat toimitusjohtaja ja yksikkéjen johtajat. Operatiiviseen
johtoon kuuluvat kokoontuvat saanndllisesti yksikonjohtajien kokouksessa.
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5.2 Yksikon paalikkotapaamiset
Tulosyksikoén operatiivisia kysymyksia kasitellaan sen yksikon paalikkdtapaamisissa.

Tapaamisiin osallistuu yksikdnjohtaja ja hanen suorat alaisensa ja muiden osalta yk-
sikk6johtajan maaraamat henkilot.

5.3 Asiantuntijatyéryhmaét

Palvelukeskukseen voidaan muodostaa asiantuntijatydryhmia yksikkdjen ja tuki-
palvelujen sisélle, yksikkojen valille tai yksikon ja tukipalvelujen valille.

Asiantuntijatyéryhman toiminnan tulee olla sidoksissa Palvelukeskuksen toimin-
nallisiin ja taloudellisiin tavoitteisiin. Asiantuntijatydryhmissa tyéskentely on ty6-
tehtava, josta paatoksen tekee esimies.

Asiantuntijatydryhman kokoonpano muodostetaan aina tarvetta vastaavaksi huomi-
oiden tahan toimintaan tarvittavat resurssit.

Paatoksen asiantuntijatydryhman perustamisesta tekee toimitusjohtaja tai asiasta
vastaava yksikonjohtaja.

5.4 Henkilost6toimikunta / yhteistoiminta

Henkilostotoimikunnassa kasitellaan Palvelukeskuksen henkil6stoa ja palveluja
koskevat yhteistoiminta- ja tydsuojelun yhteistoiminta-asiat.

Henkildstétoimikunnan kokoonpano

Tydnantajaa edustavat toimitusjohtaja ja johtoryhman jasenet, henkilostopaallikko ja
tyosuojelupaallikkd. Henkilostoa edustavat paasopijajarjestdjen nimeamat edustajat
(mikali jarjestolla on edustettavia Palvelukeskuksessa) seka Palvelukeskuksen tyo-
suojeluvaltuutetut. Kullekin jasenelle nimetadn henkilokohtainen varajasen. Tydoter-
veyshuollon edustaja ja muita asiantuntijoita kutsutaan tarvittaessa.

Puheenjohtajana toimii toimitusjohtaja ja varapuheenjohtajana paasopijajarjestdjen
nimeama henkildston edustaja. Henkilostotoimikunnan sihteerina toimii toimitusjohta-
jan maaraadma henkilo.

Henkilostotoimikunnalle asiat valmistelee tybnantaja ja toiminnassa muuten noudate-
taan sopimusta yhteistoiminnasta Helsingin kaupungilla 19.6.2017.
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6 Yleiset hallinnolliset méaaraykset

Toimintasaantd on kokonaisuus, joka sisdltaa aihepiiriinsa liittyvat lakien ja Helsingin
kaupungin hallintos&dannon tarkeimmat kohdat sellaisinaan seké niiden edellyttamat
tarkennukset ja lisaykset. Siina maarataan myaos johtokunnan siirtdmista tehtavista
paattamisesta ja niiden hoitamisesta Palvelukeskuksessa. Toimintasaantoa tayden-
taa tarkeana kokonaisuutena myds kunkin yksikonjohtajan omaan yksikkéaan varten
antama erillinen toimintaohje, jossa yksikon sisdinen toimintavastuu on vastaavalla
tavalla maaritelty.

Toimintasaantd on osa Palvelukeskuksen johtamisjarjestelmaa ja siind maarataan
Palvelukeskuksen organisaatiosta, sen hallintoelinten kokoonpanosta, toimivallasta,
tehtavista ja toimikaudesta sekd muusta Palvelukeskuksen hallinnosta. Toiminta-
saanto on laadittu siten, etta sité ei tarvitse vuosittain uusia ja paivittaa.

Toimintasdannoston muodostavat taman toimintasaannon liséksi seuraavat ohjeet ja
merkinnat:

- yksikénjohtajan antama yksikén sisaista organisoitumista koskeva erillinen toimin-
taohje,

- Helsingin kaupungin yhteistoimintasopimus 26.6.2017
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