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Suorat otteet hallintoséénndstd on korostettu ja merkitty kursiivilla.
1 Kaupunginkanslian toimiala ja organisaatio
1.1 Kaupunginkanslian toimiala

Kaupunginkanslian toimialasta maarataan hallintosdannon 4 luvun 2 §:ssa.

Kaupunginkanslian  tehtdvidnd on toimia  kaupunginvaltuuston ja
kaupunginhallituksen yleisend suunnittelu-, valmistelu- ja
toimeenpanoelimend sekd vastata kaupungin kehittdmisestd.
Kaupunginkanslia huolehtii kaupungin keskushallinnosta. Kaupunginkanslia
toimii kaupunginhallituksen alaisuudessa.

1.2 Kaupunginkanslian osastot ja sisdinen tarkastus

Kaupunginkanslian osastoista ja sisdisesta tarkastuksesta maarataan hallintosdannon 4
luvun 2 §:ssa.

Kaupunginkanslia jakautuu kuuteen osastoon:

— Elinkeino-osasto

— Hallinto-osasto

— Henkil6stbosasto

— Strategiaosasto

— Talous- ja suunnitteluosasto
— Viestintaosasto

Kaupunginkansliaan kuuluu lisdksi suoraan kansliapddllikén alaisuudessa
toimiva siséinen tarkastus.

Kaupunginkanslian osastojen organisaatioista maarataan tassa toimintasaanndossa.

2 Elinkeino-osasto

Elinkeino-osaston tehtdavat maarataan hallintosdaannon 4 luvun 2 §:ssa. Osaston paallikko
on madratty hallintosdaannon 5 luvun 3 §:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Elinkeino-osasto, joka huolehtii kaupungin elinkeino-, innovaatio- ja
kilpailukykypolitiikasta, matkailun ja yrittdjyyden edistémisestd sekd tyéllisyys-
ja maahanmuuttoasioista.

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

— Kehittamispalvelut

— Matkailu ja kohdepalvelut

— Tyollisyyspalvelut

— Maahanmuutto

—  Yrityspalvelut

— Yritysten toimintaymparistot

Kehittamispalvelut-yksikon toimialaan kuuluvat osaston johtamisen, paatosvalmistelun ja
kehittamisen tukeminen, projektitoiminnan ja digitaalisen kyvykkyyden kehittdminen,
tukipalveluiden tuottaminen seka elinkeinotapahtumat ja -markkinointi -palvelut.

Yksikossa on elinkeinotapahtumat ja -markkinointi -tiimi.

Kehittamispalvelut-yksikkoa johtaa kehittamispaallikko.

Matkailu ja kohdepalvelut -yksikon toimialaan kuuluvat matkailun ja vetovoiman
edistaminen, toimintaympariston vahvistaminen, matkailuneuvonta- ja
sisalléntuotantopalvelut seka alan innovaatioiden ja tiedolla johtamisen edistaminen.
Yksikossa on matkailuneuvonta ja sisallontuotanto -tiimi.

Matkailu- ja kohdepalvelut -yksikk6a johtaa matkailupaallikko.

Maahanmuuttoyksikon toimialaan kuuluvat kaupungin maahanmuuttoasioiden
koordinointi seka tyoperaisen maahanmuuton ja asettautumisen edistaminen.

Maahanmuuttoyksikdssa on asettautumistiimi ja kansainvaliset osaajat -tiimi.
Maahanmuuttoyksikkda johtaa maahanmuuttojohtaja.

Tydllisyyspalvelut—yksikon toimialaan kuuluvat kaupungin tyéllisyyden edistaminen,
julkisten tyovoimapalveluiden jarjestaminen seka niihin liittyva kehittaminen ja
koordinaatio ja tydikdisten kotoutumista edistavien palveluiden jarjestaminen.

Yksiko6n kuuluu kolme henkildasiakaspalveluun keskittyvaa palvelukokonaisuutta, jotka
ovat osaamisen ja uraohjauksen palvelut, tyohon kuntouttavat palvelut sekd maahan
muuttaneiden tyollisyytta edistavat palvelut.

Osaamisen ja uraohjauksen palvelut —palvelukokonaisuudessa on seuraavat alatiimit:
- Neuvontapalvelut

- Tyonhaun alun ja rekrytoinnin palvelut 1

- Tyonhaun alun ja rekrytoinnin palvelut 2

- Osaamisen ja uraohjauksen palvelut, perusaste
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- Osaamisen ja uraohjauksen palvelut, toinen aste
- Osaamisen ja uraohjauksen palvelut, korkea aste
- Nuorten osaamisen ja uraohjauksen palvelut

Ty6hon kuntouttavat palvelut —palvelukokonaisuudessa on seuraavat alatiimit:
- Tyohon kuntouttavat palvelut 1
- Tyohon kuntouttavat palvelut 2
- Tyohon kuntouttavat palvelut 3
- Tyohon kuntouttavat palvelut 4

Maahan muuttaneiden tyollisyytta edistavat palvelut —palvelukokonaisuudessa on
seuraavat alatiimit:

- Kartoituspalvelut

- Maahan muuttaneiden tyohon tukevat palvelut

- Maahan muuttaneiden osaamisen kehittamisen palvelut

Tyollisyyspalvelut—yksikdssa on myds kehittamistiimi, sisdisen tuen tiimi, HR-tiimi seka
viestintd. Kehittdmistiimissa on asiakkuudet ja kumppanuudet —alatiimi. Sisdisen tuen
tiimissa on tydnantajille myénnettdvat taloudelliset tuet —alatiimi.
Tyollisyyspalvelut-yksikkdd johtaa tyollisyysjohtaja.

Yrityspalvelut-yksikon toimialaan kuuluvat yrittajyytta, yritysten kasvua ja asettautumista
edistavat palvelut, asiakaslahtoinen palveluohjaus, innovaatiopalvelut seka kasvua tukevat
valmennuspalvelut.

Yksikon tiimit ovat innovaatiopalvelut, yritysneuvontapalvelut ja kasvuyrityspalvelut.
Yrityspalvelut-yksikkda johtaa johtaja, yrityspalvelut.

Yritysten toimintaymparistot -yksikdn toimialaan kuuluvat yritysten kilpailukykya tukevien
liilketoiminta- ja innovaatioymparistdjen vahvistaminen, kaupungin yritysmyonteisyyden

edistdminen, tulevaisuuden elinkeinopohjan vahvistaminen ja korkeakouluyhteistyo.

Yritysten toimintaymparistot -yksikkoa johtaa yksikon paallikko.

Hallinto-osasto

Hallinto-osaston tehtavat maaratdan hallintosaannon 4 luvun 2 §:ssd. Osaston paallikkd on
maaratty hallintosaannon 5 luvun 3 §:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Hallinto-osasto, joka huolehtii kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja
pormestarikunnan toimintaedellytyksistd, hallintomenettelyn ohjaamisesta,
asianhallinnan ja asiakirjahallinnon johtamisesta, virastopalveluista sekd
oikeudellisesta edunvalvonnasta ja asiantuntijapalveluista.
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Hallinto-osastoa johtaa hallintojohtaja.

3.1 Hallinto-osaston yksikot ja tiimit
Hallinto-osastossa on seuraavat yksikot:

— Hallintomenettely- ja esikuntayksikko
— Hallinto- ja kehittamispalvelut

— Oikeuspalvelut

— Tiedonhallintayksikko

—  Tukipalvelut

Hallintomenettely- ja esikuntayksikon toimialaan kuuluvat kaupungin hallintomenettelyn
ohjaaminen ja kehittdminen, kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja
pormestarikunnan paatosvalmistelusta, taytantdonpanosta, paatoksenteon kaytannon
jarjestelyista ja esikunta- ja sihteeritehtavista huolehtiminen, paatoksenteon
tietojarjestelman kehittaminen seka kielenkdannostehtavat.

Yksikon tiimit ovat erityisavustajat, hallintomenettely, kaupunginsihteerit, kielenkdantajat,
pormestarikunnan sihteerit ja paatdksenteon tietojarjestelma.

Hallintomenettely- ja esikuntayksikk6a johtaa hallintomenettelypaallikko.
Oikeuspalvelujen toimialaan kuuluvat oikeudellisesta edunvalvonnasta huolehtiminen ja
oikeudellisten asiantuntijapalvelujen tuottaminen, tietosuojaan liittyvien

asiantuntijapalveluiden tuottaminen seka tietosuojan ohjaaminen ja kehittaminen.

Yksikon tiimit ovat hallinto ja palvelussuhteet, rakentaminen ja vahingonkorvaukset,
sopimukset ja hankinnat, yhteisot ja verot seka tietosuoja.

Tietosuojavastaavan nimittamisestd, asemasta ja tehtavista on saadetty erikseen.
Oikeuspalvelut-yksikkda johtaa kaupunginlakimies.

Tiedonhallintayksikén toimialaan kuuluvat kaupungin tiedonhallinnan ohjaaminen ja
kehittdminen, kaupungin pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista huolehtiminen, seka
kaupungin yleinen kirjaamotoimi.

Yksikon tiimit ovat kaupunginarkisto, kirjaamo ja tiedonhallinnan ohjaus.

Tiedonhallintayksikkda johtaa tiedonhallintapaallikko.

Tukipalvelut-yksikon toimialaan kuuluvat kaupunginkanslian ICT-koordinaatio, tilahallinta
ja tydympadristokehittaminen, kaupungin johdon ja kaupunginkanslian turvallisuus-,



HELSINGIN KAUPUNKI TOIMINTASAANTO 7
Kaupunginkanslia 1.6.2024

tapahtuma-, materiaali-, kokous-, kuljetus-, digipaino-, ja vastaanottopalvelut seka
kaupungin postinjakelun hallinnointi.

Yksikon tiimit ovat ICT- ja tilapalvelut, kuljetus- ja materiaalipalvelut,
tilaturvallisuuspalvelut ja vastaanottopalvelut.

Tukipalvelut-yksikkda johtaa palvelupaallikko.

Hallinto- ja kehittamispalvelut -yksikdn toimialaan kuuluvat kaupunginkanslian
henkilostohallinto, taloushallinto, sisdisen kehittamisen koordinointi ja informaatiopalvelu.

Yksikon tiimit ovat informaatio- ja sihteeripalvelut, kanslian HR ja kanslian talous.
Hallinto- ja kehittamispalvelut -yksikkd kuuluu suoraan hallintojohtajan alaisuuteen.
4 Henkil6stoosasto

Henkilostbosaston tehtdavat maarataan hallintosdaannon 4 luvun 2 §:ssa. Osaston paallikko
on maaratty hallintosdannon 5 luvun 3 §:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Henkiléstéosasto, joka huolehtii henkiléstopolitiikasta, osaamisen johtamisen
ja henkiléstésuunnittelun toimintatavoista, tyéhyvinvoinnista  ja
tyoturvallisuudesta  sekd  tybnantajatoiminnasta  ja  HR-prosessien
ohjaamisesta. Osasto huolehtii henkiléstén  kehittdmispalveluista ja
muutostuesta.

Henkilostéosastoa johtaa henkiléstojohtaja.

4.1 Henkiléstdosaston yksikot ja tiimit
Henkilostdosastossa on seuraavat yksikot:

— Henkil6ston saatavuus ja tydnantajakuva
— Digitaalinen HR

— Johtaminen, oppiminen ja tyokulttuuri

— Vastuullinen tyénantaja

Henkiloston saatavuus ja tydnantajakuva -yksikdn toimialaan kuuluvat henkiléstotarpeen
ennakointi ja osaavan henkiloston saatavuuden varmistaminen. Yksikko koordinoi ja
edistaa henkiléstosuunnittelua ja henkiloston sisdista liikkuvuutta, tydnantajakuvan ja
tyontekijakokemuksen kehittamista seka rekrytointiosaamista ja -menetelmien
kehittamista. Yksikko vastaa ylimman johdon rekrytointien koordinoinnista seka
keskitetyista rekrytointia tukevista palveluista.

YksikOssa on kaksi tiimia: rekrytointipalvelut seka tydnantajakuva ja tyontekijakokemus.
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Henkiloston saatavuus ja tyonantajakuva -yksikkoa johtaa yksikon paallikko.
Digitaalinen HR -yksikko

Digitaalinen HR -yksikkd vastaa kaupunkiyhteisten HR-jarjestelmien omistajuudesta,
kehitystarpeista ja strategisesta tiekartasta seka johtaa HR- jarjestelmiin liittyvaa
palvelunhallintaa. Yksikko vastaa HR-jarjestelmilld ohjautuista HR-prosesseista seka
datasta ja raportoinnista.

Yksik0ssa on HR-palvelujarjestelmat -tiimi.

Digitaalinen HR -yksikkda johtaa yksikon paallikkod

Johtaminen, oppiminen ja tyokulttuuri -yksikko vastaa kaupunkiyhteisesta johtamisen ja
onnistumisen johtamisen kehittdmisesta seka henkiloston strategisesta osaamisen
kehittdmisesta ja siihen liittyvasta kumppaniverkostoyhteistyosta. Lisdksi se vastaa
kaupunkiyhteisesta tyohyvinvoinnin ja tyokykyjohtamisen ohjauksesta ja
kaupunkitasoisesta verkostoyhteistyosta seka henkiloston kehittamisen prosesseista,

tyokaluista ja raportoinnista.

YksikOssa on seuraavat tiimit: johtaminen ja tydkulttuuri, esihenkilokonsultaatio ja tuki,
ty6hyvinvointi ja tydkyky seka henkildstdn strateginen uusiutuminen.

Yksikkoa johtaa yksikon paallikko

Vastuullinen tydnantaja -yksikdn toimialaan kuuluvat kaupungin ty6antajapolitiikan
linjausten valmistelu ja kehittaminen. Yksikko edistaa ja koordinoi henkildston osallisuuden
ja yhteistoiminnan seka yhdenvertaisuuden ja tasa-arvon toteutumista kaupungilla.
Yksikkoon kuuluvat palkkapolitiikan linjausten valmistelu ja vaikuttavien palkitsemisen
menetelmien uudistaminen. Yksikko kehittda HR-prosesseja ja -palveluja.

Yksikon tiimit ovat vaikuttava palkitseminen ja tyénantajapolitiikka.

Vastuullinen tydnantaja -yksikkda johtaa henkilostopolitiikan johtaja.

5 Strategiaosasto

Strategiaosaston tehtavat maaratdaan hallintosaannon 4 luvun 2 §:ssa. Osaston paallikkd on
maaratty hallintosaannén 5 luvun 3 §:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Strategiaosasto, joka huolehtii kaupungin strategisesta kehittdmisestd ja
strategisesti keskeisten asiakokonaisuuksien ja hankkeiden koordinoinnista,
digitalisaation ja tietohallinnon ohjauksesta, tilasto- ja tutkimustoiminnasta,
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kansainvdlisisté asioista  sekd turvallisuuden  ja varautumisen
kaupunkitasoisesta ohjaamisesta.

Strategiaosastoa johtaa strategiajohtaja.

5.1 Strategiaosaston yksikot ja tiimit
Strategiaosastossa on seuraavat yksikot:

— Digitalisaatioyksikko
— Kaupunkistrategiayksikko
— Kaupunkitietopalvelut-yksikko

Digitalisaatioyksikko vastaa digitalisaation ja tietohallinnon kaupunkitasoisesta
ohjauksesta, kaupunkiyhteisista sovelluspalveluista, digitaalisista palveluista, niihin
liittyvista teknisista alustoista ja ratkaisuista, digitaalisesta palvelumuotoilusta seka
kaupunkiyhteisista data- ja analytiikkaratkaisuista.

YksikOssa on nelja tiimia: digitaaliset palvelut, data ja analytiikka, ICT-asiantuntijapalvelut
ja sovelluspalvelut.

Digitaaliset palvelut -tiimissa on kolme alatiimia: resursointi ja osaaminen, kehittamisen
tuki seka palvelu- ja sovelluskehitys.

Data ja analytiikka -tiimissa on kaksi alatiimia: tiedolla johtaminen ja tekoaly ja optimointi.
Digitalisaatioyksikkda johtaa digitalisaatiojohtaja.

Kaupunkistrategiayksikon vastuulla ovat kaupunkistrategiaprosessin toimeenpano,
seuranta ja kehittaminen, strategisen suunnittelun tuki seka strategisten
asiakokonaisuuksien koordinointi seka osaltaan johtamisjarjestelman kehittaminen.
Yksikko vastaa kaupungin keskitetyn hanke-maararahan, kansainvalisten asioiden ja EU-
edunvalvonnan kehittamisesta ja koordinoimisesta seka kaupunkiyhteisen
riskienhallinnan kehittamisesta ja turvallisuuden ja varautumisen kaupunkitasoisesta
ohjaamisesta. Yksikdn vastuulla olevia strategisia asiakokonaisuuksia ovat muun muassa
kaupunkiyhteisen hyvinvoinnin ja terveyden seka palveluverkkojen yhteensovittamisen
edistaminen.

Yksikossa on yksi tiimi; turvallisuus- ja valmiustiimi.

Kaupunkistrategiayksikkda johtaa strategiapaallikko.

Kaupunkitietopalvelut -yksikon vastuulla on tuottaa tutkimusta, selvityksia ja analyyseja
liittyen keskeisiin toimintaymparistoon, kaupunkiyhteisiin ilmidihin ja muuttujiin kuten

vaestdennusteet seka edistaa ja tukea kaupungin toimijoita tietoon ja tutkimukseen
pohjautuvan vaikutusarvioinnin kyvykkyyden kehittamisessa.
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Yksikko vastaa osaltaan kaupunkiyhteisten data-, tilasto- ja tutkimusaineistojen
kdytettavyydesta, seka suunnittelee ja toimeenpanee yhdessa toimialojen kanssa
kaupunkiyhteista tiedolla johtamista parantavia uudistuksia ja hankkeita.

YksikOssa on kaksi tiimia: tutkimus ja analyysit seka tietopalvelut ja raportit.

Kaupunkitietopalvelut-yksikkda johtaa kaupunkitietopalveluiden paallikko.

6 Talous- ja suunnitteluosasto

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

Kaupunginkansliassa on:

Talous- ja suunnitteluosasto, joka huolehtii kaupungin talouden, toiminnan ja
konsernin ohjauksesta, hankintatoimesta, rahoituksesta,
aluerakentamisprojektien suunnittelun ja toteutuksen ohjauksesta ja
asuntopolitiikasta sekd henkil6stékassatoiminnasta.

Talous- ja suunnitteluosastoa johtaa rahoitusjohtaja.

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

— Aluerakentaminen

— Asuminen

Hankinnat ja kilpailuttaminen
Konserniohjaus

Rahoitus

Talouden ohjaus

Aluerakentaminen-yksikdn toimialaan kuuluvat aluerakentamisprojektien ja erikseen
sovittujen kaupunkikehityshankkeiden suunnittelun ja toteutuksen johtaminen, asunto-,
palvelu- ja toimitilarakentamisen koordinointi seka aluerakentamisprojektien
investointitalouden suunnittelu ja ohjaus.

Aluerakentaminen-yksikkoa johtaa aluerakentamispaallikko.

Asuminen-yksikon toimialaan kuuluvat asuntopolitiikan ja alueellisen kaupunkiuudistuksen
valmistelu ja johtaminen, asumisen ja asuntokannan kehittdmistehtavat, asumista,
rakentamista ja alueiden kehittamista tukevat tilastot, tutkimukset ja selvitykset seka

asumisen edunvalvonta ja MAL-seutuyhteistyo.

Asuminen-yksikkda johtaa asunto-ohjelmapaallikko.
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Hankinnat ja kilpailuttaminen -yksikon toimialaan kuuluvat kaupungin hankintatoimen
ohjaus ja kehittaminen, kaupungin yhteishankintojen ja keskushallinnon erillishankintojen
valmistelu ja kilpailuttaminen, yhteishankintojen sopimushallinta, sekd harmaan talouden
torjuntaan liittyvat tehtavat.

Yksikdssa on kilpailuttaminen-tiimi.

Hankinnat ja kilpailuttaminen -yksikkda johtaa hankintajohtaja.

Konserniohjausyksikdn toimialaan kuuluvat konserni- ja omistajaohjauksen koordinointi-,
kehittdmis- ja valmistelutehtavat, konserniyhteisdjen talousseuranta ja siihen liittyva
raportointi sekd kaupunkikonsernia ja sen rakenteita koskevat erillisselvitykset.
Konserniohjausyksikkda johtaa konserniohjauksen paallikko.

Rahoitusyksikdn toimialaan kuuluvat rahoituksen hankinta ja sijoitustoiminta, lainojen ja
takauksien hoito, maksuvalmiussuunnittelu, kaupungin pankkitilien ja
konsernitilijarjestelman hallinta, vakuutusasiat sekd muut rahoituksen kehittamis-,
koordinointi- ja valmistelutehtavat. Lisdksi yksikkd huolehtii henkiléstokassatoiminnasta.
Yksikossa on henkilostokassa ja henkil6lainat -tiimi.

Rahoitusyksikkda johtaa rahoituspaallikko.

Talouden ohjaus -yksikon toimialaan kuuluvat talouden, toiminnan ja investointien
suunnittelu, ohjaus ja kehittaminen seka toiminnan suunnitteluun liittyvat hallinnon
kehittamistehtavat. Yksikko vastaa kaupungin talousarvion, -suunnitelman ja
investointiohjelman laatimisesta seka naihin liittyvista ohjeista ja selvityksista, strategian
toimeenpanon koordinoinnista talouteen ja toimintaan liittyvassa vuosisuunnittelussa ja -
seurannassa seka raportoinnissa. Lisaksi yksikkd huolehtii kaupunkiyhteisten talouden
jarjestelmien omistajuudesta ja kehittamisesta.

Talouden ohjaus -yksikkda johtaa talousarviopaallikko.

7 Viestintdosasto

Viestintdosaston tehtavat maarataan hallintosddnnon 4 luvun 2 §:ssa. Osaston paallikkod on
maaratty hallintosdannon 5 luvun 3 §:ssa.

Kaupunginkansliassa on:

Viestintdosasto, joka huolehtii  viestinndstd ja  markkinoinnista,
yleisneuvonnasta sekd osallisuudesta ja vuorovaikutuksesta.

Viestintdosastoa johtaa viestintdjohtaja.
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7.1 Viestintdaosaston yksikot ja tiimit
Viestintdosastossa on seuraavat yksikot:

— Brandi ja tapahtumat -yksikko
— Osallisuusyksikko

— Sisaisen viestinnan yksikko

— Sisallontuotannon yksikko

— Ulkoisen viestinnan yksikko

Brandi ja tapahtumat -yksikdn toimialaan kuuluvat kaupungin brandin ja markkinoinnin
johtaminen, tapahtumallisuuden kehittaminen, suurtapahtumahaut ja
kumppanuustapahtumien hallinta, seka kaupungin visuaalisen ilmeen ohjaus.

Brandi ja tapahtumat -yksikkoa johtaa brandi ja tapahtumat -yksikén paallikko.
Osallisuusyksikdn toimialaan kuuluvat kaupungin avustustoiminnan, jarjestdyhteistyon,
osallisuuden ja vuorovaikutuksen, yhdenvertaisuuden, digiosallisuuden ja osallistuvan
budjetoinnin kaupunkitasoinen kehittaminen ja koordinointi. Yksikon toimialaan kuuluvat
my0s kaupungin palveluiden ja maahanmuuttoasioiden monikanavainen neuvonta,
yhteisotalo- ja ruoka-aputoiminta seka rikos- ja riita-asioiden sovittelutoiminta.
YksikOssa on seitseman tiimia: digiosallisuus, kumppanuus, neuvonta, osallisuus, ruoka-
aputoiminta, sovittelutoiminta ja yhteisotalotoiminta. Yhteisotalotoiminnalla on kaksi
alatiimia, yhteis6toiminta ja ryhméatoiminta.

Osallisuusyksikkoa johtaa osallisuusjohtaja.

Sisdisen viestinndn yksikdn toimialaan kuuluvat kaupungin henkilostdasioiden viestinta,
tydnantajamaine, muutosviestintd, sisdisten viestintdkanavien kehittaminen ja
sisalléntuotanto.

Sisdisen viestinnan yksikkda johtaa viestintapaallikko, sisdinen viestinta.

Sisallontuotannon yksikon toimialaan kuuluvat kaupungin keskitetyt ulkoisen digitaalisen
viestinnan kanavat ja niiden kehittaminen seka asukaslehti.

Yksikdssa on InfoFinland-tiimi.

Sisallontuotannon yksikk6a johtaa viestintapaallikko, sisallontuotanto.

Ulkoisen viestinnan yksikon toimialaan kuuluvat kotimaisen ja kansainvalisen median
palvelu, kaupunginkanslian eri osastojen ulkoisen viestinnan tuki seka ulkoinen

paatdsviestinta.

Ulkoisen viestinnan yksikkoa johtaa viestintapaallikko, ulkoinen viestinta.
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Viestintdosastoon kuuluu lisdksi suoraan viestintdjohtajan alaisuudessa toimiva protokolla
ja vieraanvaraisuus, jota johtaa Protokollapaallikko.

8 Sisdinen tarkastus

Sisdisesta tarkastuksesta maarataan hallintosdannon 4 luvun 2 §:ssd ja 22 luvun 5 §:ssa.

Kaupunginkansliaan kuuluu lisdksi suoraan kansliapddllikon alaisuudessa
toimiva siséinen tarkastus.

Sisdinen tarkastus on osa sisdistd valvontaa. Sisdinen tarkastus varmistaa ja
arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti hyvén johtamis- ja hallintotavan
toteutumista sekd sisdisen valvonnan,  riskienhallinnan ja sopimusten
hallinnan etté konsernivalvonnan tuloksellisuutta. Sisdinen tarkastus raportoi
arvioinnin tuloksista ja esittéé toimenpide-ehdotuksia sisdisen valvonnan,
riskienhallinnan ja sopimusten hallinnan kehittdmiseksi.

Sisdista tarkastusta johtaa sisdisen tarkastuksen paallikko.
9 Kaupunginkanslian hallinto- ja tukitoiminnot

9.1 Hallinnon organisointi ja tehtavat

Kaupunginkanslian hallinto- ja tukitoiminnoista huolehtii hallinto-osasto lukuun ottamatta
sisdista viestintaa, josta vastaa viestintdosaston sisdisen viestinnan yksikko.

10 Kaupunginkanslian johtaminen ja toimivalta
10.1 Kansliapaallikko

Kansliapaallikon tehtavat on maaritelty hallintosddnnodn 5 luvun 2 §:ssa.

Keskushallintoa  johtaa kansliapdallikké. Kansliapdcdillikké toimii
kaupunginkanslian pddllikkénd.

Kansliapddllikké toimii kaupunginhallituksen, sen jaostojen seké pormestarin
esittelijénd.”

Kansliapaallikon toimivalta on maaritelty hallintosdannon 12 luvun 1 §:ssa:

Ellei toimivallasta ole muutoin sdddetty tai mddirdtty, kansliapddllikké

1 antaa toimialajohtajalle, liikelaitoksen johtajalle ja muille vastuuhenkiléille
tarvittaessa menettelytapaohjeita ja mddrdyksid sekd antaa hallintoa
koskevia mddiréiyksié ja ohjeita

" Kansliapaallikkd on 12.1.2018, 21 § siirtanyt elinkeinojaoston asioiden esittelyn elinkeinojohtajalle



HELSINGIN KAUPUNKI
Kaupunginkanslia

TOIMINTASAANTO 14
1.6.2024

2 vastaa kaupunkikonsernin kokonaisedun huomioon ottamisesta niissd
yhteiséissd, liikelaitoksissa ja sddtioissd, joissa kaupungilla on

mddrdysvaltaa

3 pddttdd varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan jdrjestdmisestd ja
toimeenpanosta

4 asettaa kahta tai useampaa toimialaa kdsittelevdt tyéryhmédit

5 hyvdksyy kaupunginkanslian toimintasédédnnén

6 pddttdd kokonaisesta tai osittaisesta vapautuksesta keskushallinnon
henkiléstéén kuuluvalle hdnen velvollisuudestaan korvata virka- tai
tyotehtdvissd aiheuttamansa vahinko, ellei asianomainen ole aiheuttanut
sitd tahallaan tai toérkedlld tuottamuksella.

7 hyvdksyy kaupunginkanslian siséisen valvonnan, riskienhallinnan ja
sopimusten hallinnan kuvauksen

Henkiléstéasiat

8 pddttdd toimialajohtajan, palvelukokonaisuuden johtajan, liikelaitoksen
johtajan,  kaupunginkanslian  osastopddllikéiden  ja  toimialojen
hallintojohtajien palkasta, palkan mddrédytymisperusteesta ja palkan
harkinnanvaraisesta tarkistamisesta sekd ndiden tehtdvien
vaativuusluokittelusta ja siihen perustuvasta palkasta

9 pddttdd toimialajohtajan, ja kaupunginkanslian osastopddllikéiden muusta
kuin 8 kohdassa tarkoitetusta palkitsemisesta

10 pddttdd viran ja viranhaltijan siirtdmisestd toimialalta toiseen tai toimialan
ja keskushallinnon vdlilld sekd pddttdd tyontekijdn siirtémisestd toimialalta
toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valillé

11 vahvistaa kaupunginhallituksen tekemdn ehdolliseen virkasuhteeseen
ottamisen

12 pddttdd muista toimialajohtajien virkasuhteisiin liittyvistd asioista

13 pddttdd muista tarkastusjohtajan henkil6stéasioista.

Talousasiat

14 hyvdksyy kaupunginkanslian tulosbudjetin ja toimintasuunnitelman

15 hyvdksyy kaupunginkanslian tilinpddtostiedot

16 hyvdksyy kaupunginkanslian poistoajat kaupunginvaltuuston hyviaksymdén
poistosuunnitelman rajoissa

17 pddttdd mitkd hankinnat kaupungissa toteutetaan yhteishankintoina

18 pddttdd tarvittaessa toimialojen tai liikelaitosten  toimimisesta
yhteishankintayksikkénd yksittdisissé hankinnoissa

19 pddttdd talousarviossa  kaupunginhallituksen  kédyttéén  annetun
mddrdrahan kdytéstd 500 000 euroon asti

20 pddttdd menojen  hyviksymiseen  oikeutetuista  henkilbistd  ja
hyvéksymismenettelyn jdrjestémisesté

21 pdadttdd pankkitilien kdyttéoikeudesta ja kéytdn valvonnan jérjestémisestd

22 pddttdd kdteiskassojen jaosta tehtdvdalueellaan.

Ellei toimivallasta ole muutoin sdddetty tai mddrdtty, kansliapddllikko pddttéd
tai hyvdksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan viranhaltija pddttdd,
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kaupungin puolesta Euroopan Unionin rahoituksen hakemisesta

hankinnoista lukuun ottamatta osakkeita

3 kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa huonetilojen vuokralle

ottamisesta

tilahanketta koskevan tarveselvityksen hyviksymisestd

5 kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa muun kuin tilahanketta
koskevan suunnitelman ja piirustuksen hyvéksymisesté

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

7 kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa irtaimen omaisuuden
luovuttamisesta lukuun ottamatta osakkeita.

8 kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja pormestarin pddtoksiin
perustuvien kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen kéyttévaroista
suoritettavien maksujen hyviksymisestd

8a keskushallinnon kéytettdvissé olevien avustusmdidrdrahojen jakamisesta
avustusten kéyton valvonnasta

8b kotoutumisen edistdmisestd annetun lain mukaisten kunnalle kuuluvien

tehtdvien hoitamisesta.

N

N

Henkil6stéasiat

9 ottaa palvelukseen kaupunginkanslian viranhaltijat ja tyéntekijét

10 keskushallinnossa viranhaltijan siirtdmisestd toiseen virkasuhteeseen ja
tyontekijén siirtémisestd toiseen tyésuhteeseen

11 alaisensa viranhaltijan sekd liikelaitoksen johtajan virantoimituksesta
piddttdmisestd vdliaikaisesti

12 muista kaupunginkanslian viranhaltijoiden virkasuhteisiin liittyvisté
asioista

13 muista kaupunginkanslian henkiléstéasioista.

10.2 Kaupunginkanslian muut johtavat viranhaltijat ja niiden toimivalta

Hallintosaannoén 5 luvun 3 §:ssa maariteltyja kaupunginkanslian muita johtavia
viranhaltijoita kansliapaallikdn lisdaksi ovat osastopaallikot:

— elinkeinojohtaja (elinkeino-osasto)

— hallintojohtaja (hallinto-osasto)

— henkilostéjohtaja (henkilostoosasto)

— strategiajohtaja (strategiaosasto)

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

Kaupunginkanslian muut johtavat viranhaltijat suorittavat kansliapddllikén
mddrddmadt tehtdvat.
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Osaston paallikko johtaa osaston toimintaa ja vastaa siitd, etta hyvaksytyt tavoitteet

saavutetaan.

Lisaksi seuraavien kaupunginkanslian viranhaltijoiden toimivalta on maaritelty
hallintosaannon 12 luvun 2-5 §:ssa:

Hallintojohtajan toimivalta
Ellei toimivallasta ole muutoin sdddetty tai mddrdtty, hallintojohtaja antaa
hallintoa ja pddtdsvalmistelua koskevia menettelyohjeita.

1

2
3

Henkiléstéjohtajan toimivalta
Ellei toimivallasta ole muutoin séddetty tai mddrdtty tai ellei henkiléstéjohtaja
ole mddrdnnyt tehtdvdid muulle viranhaltijalle, henkiléstéjohtaja

huolehtii kunnallisessa pdédsopimuksessa tarkoitetuista ja vastaavista
paikallisneuvotteluista

pddttdd virka- ja tyéehtosopimusten tdytdntéénpanosta

pddttdd tehtdvien vaativuusluokittelusta ja tarkastusjohtajaa lukuun
ottamatta siihen perustuvasta palkasta

hyviksyy  kaupungin  puolesta sellaiset  paikalliset virka- ja
tyéehtosopimukset, joilla ei ole taloudellisesti merkittdvdd vaikutusta
panee tdytdntdon vuosittaiset palvelussuhdeasuntojen
vuokrantarkistukset kaupunginhallituksen vahvistamien
palvelussuhdeasuntoja koskevien periaatteiden mukaisesti

myéntdd kaupungin omien eldkesdédntéjen mukaiset eldkkeet ja
kasvatusavustukset sekéd ylimddrdiset eldkkeet kaupunginhallituksen
vahvistamien periaatteiden mukaisesti

antaa henkildstéhallintoa koskevia menettelyohjeita.

1

2

N

Rahoitusjohtajan toimivalta
Ellei toimivallasta muutoin ole sdddetty tai mddrdtty tai ellei rahoitusjohtaja
ole mddrdnnyt tehtdvdd muulle viranhaltijalle, rahoitusjohtaja

pddttdd kaupunginhallituksen hyvéiksymien periaatteiden mukaisesti
kaupungin rahavarojen sijoittamisesta

pddttdd kaupunginvaltuuston hyvdksymissd rajoissa talousarvio- ja
tilapdislainojen ottamisesta, lainojen takaisinmaksusta, lainojen korko- ja
valuuttasuojausten tekemisestd johdannaissopimuksin ja lainaehtojen
muuttamisesta

pddttdd kaupungin saatavien vakuudeksi vahvistettujen kiinnitysten
etusijajdrjestyksen muuttamisesta seké kaupungin myéntémien lainojen ja
antamien takausten ylivakuutena olevien vakuuksien palauttamisesta
huolehtii kaupungin vakuutusasioiden hoitamisesta

pddttdd keskushallinnon osalta hinnoista, maksuista, vuokrista, kaupungin
ja konsernipankin sisdisistd hyvitettdvistd ja veloitettavista koroista,
korvauksista sekd vapautuksesta keskushallinnolle tulevan maksun,
korvauksen ja muun saatavan suorittamisesta, sekd myoés vapautuksesta
silloin, jos asiaa ei ole mddrdtty tietyn toimialan tehtdviin
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6 pddttdd irtaimen omaisuuden siirrosta toimialalta ja liikelaitokselta toiselle

7 hakee kaupungin puolesta valtionosuudet ja -avustukset sekd niihin
verrattavat etuudet

8 pddttdd leasingrahoitusta koskevasta puitesopimuksesta talousarviossa
vahvistettujen valtuuksien puitteissa

9 pddttdd tilien avaamisesta ja lopettamisesta kaupungin nimiin

10 pddttdd muiden kuin kaupungin kokonaan omistamien tai muutoin
kokonaan mddrdysvallassa olevien tytédr- ja konserniyhteiséjen
liittymisestd  konsernitilijdrjestelmddn  sekd  konsernitilijéirjestelmén
sisdisistd limiiteistd

11 pddttdd kaupunginkanslian, tarkastusviraston, toimialojen, liikelaitosten ja
pelastuslaitoksen kéiteisvarojen enimmdismddrdstad.

Strategiajohtajan toimivalta

Ellei toimivallasta ole muutoin sédidetty tai mddirditty, strategiajohtaja pdcittéd
tutkimusluvista, kun tutkimushanke kohdistuu samanaikaisesti
keskushallintoon ja kaikkiin toimialoihin taikka silloin, kun tutkimushanke
koskee useampaa kaupunginkanslian osastoa.

Kaupunginlakimiehen toimivalta

Ellei toimivallasta ole muutoin sdddetty tai mddrdtty, kaupunginhallitus

yksittdistapauksessa toisin pddtd tai ellei kaupunginlakimies ole mddrénnyt

tehtdvdad muulle viranhaltijalle, kaupunginlakimies

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

2 kdyttdd kaupungin puhevaltaa hallintoa koskevissa
muutoksenhakuasioissa, mikdli hdn yhtyy muutoksenhaun kohteena
olevaan kaupungin viranomaisen tekemddn pdditdkseen

3 pddttdd oikeudenkdyntiavun antamisesta kaupungin palveluksessa
olevalle virantoimituksessa tai tybssd sattuneiden tapausten johdosta

4 pddttad toimenpiteisiin  ryhtymisestd vahingonkorvauksen perimiseksi
vahingon aiheuttaneelta kaupungin palveluksessa olevalta

5 paadttad vahingonkorvauksesta silloin, kun kaupunki on korvausvelvollinen,
kun asiaa ei ole kohdistettavissa tietylle toimialalle taikka kun vahingon
korvaaminen katsotaan kohtuulliseksi

6 hakee valtion perinténd saaman omaisuuden luovuttamista kaupungille ja
ottaa sen vastaan, samoin kuin ottaa vastaan kaupungille lahjoitetun tai
testamentatun omaisuuden, mikdli sen arvo ylittédd 100 000 euroa tai mikdili
lahjoittaja tai testamentin tekijd ei ole osoittanut omaisuutta tietylle
toimialalle.

Ellei toimivallasta ole muutoin mdidirdtty, kaupunginhallituksen konsernijaosto

toisin pddtd tai ellei kaupunginlakimies ole mddrdnnyt tehtdvdd muulle

viranhaltijalle, kaupunginlakimies kdyttééd kaupungin puhevaltaa yhtié-,
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yhtymd- ja vuosikokouksissa ja silloin, kun yhtiGkokousta pitdmdttd tehdddn
pddtos asiassa, joka ei ole taloudellisesti merkittdvd tai periaatteellisesti
laajakantoinen.

10.3 Yksikoiden ja tiimien paallikot ja niiden tehtavat

Yksikoiden paallikot johtavat yksikoidensa toimintaa ja vastaavat siitd, etta tavoitteet
saavutetaan. He suorittavat kansliapaallikon ja osaston paallikon maaraamat tehtavat.

Jos osastolle on tdssa toimintasdaannossa hyvaksytty yksikkotasoa tarkempi organisaatio,
seuraavaa tasoa kutsutaan tiimeiksi, elinkeino-osaston tydllisyyspalvelut-yksikdssa
henkildasiakaspalvelusta vastaavia tiimeja kuitenkin palvelukokonaisuuksiksi, ja niita
seuraavia tasoja alatiimeiksi.

Tiimeille ja alatiimeille nimetdan esihenkil6t, jotka johtavat tiimiensa tai alatiimiensa
toimintaa ja vastaavat siitd, ettd tavoitteet saavutetaan. He suorittavat osaston paallikon ja
yksikon paallikon maaraamat tehtavat.

104 Sijaisuudet

Kaupunginkanslian johtavien viranhaltijoiden sijaisuuksien hoitamisesta maarataan
hallintosaannon 5 luvun 10 §:ssa.

Kansliapddllikon tai kaupunginkanslian muun johtavan viranhaltijan ollessa
estyneend hénen tehtdviddn hoitaa kansliapddllikon mdadréémd viranhaltija.

Kansliapaallikon sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
— rahoitusjohtaja
— hallintojohtaja
— muut hallintosdanndssa maaritellyt kaupunginkanslian johtavat viranhaltijat
virkaikdansa mukaisessa sijaantulojarjestyksessa

Elinkeinojohtajan sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
— johtaja, yrityspalvelut
— tyollisyysjohtaja
— yksikon paallikko, yritysten toimintaymparistot

Hallintojohtajan sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
— hallintomenettelypaallikko
— kaupunginlakimies
— tiedonhallintapaallikko

Henkilostojohtajan sijaisena toimii henkilostopolitiikan johtaja.

Strategiajohtajan sijaisina toimivat strategiaosaston yksikoiden paallikét virkaikansa
mukaisessa sijaantulojarjestyksessa.
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Rahoitusjohtajan sijaisina toimivat sijaantulojarjestyksessa:
— talousarviopaallikko
— rahoituspaallikko
— aluerakentamispaallikko

Viestintdjohtajan sijaisena toimii viestintdpaallikko, ulkoinen viestinta.
Sisdisen tarkastuksen paallikdn sijaisena toimii virassa oleva sisdinen tarkastaja.

Osaston paallikko paattaa yksikdiden paallikdiden ja tarvittaessa esihenkildiden
sijaisuusjarjestelyista.

Mikali kaikki nimetyt sijaiset ovat estyneita, siirtyy sijaisuus seuraavalle ylemmalle
esihenkildlle.

11 Kelpoisuusvaatimukset

Kansliapaallikon kelpoisuusvaatimukset on maaratty hallintosdannon 23 luvun 1 §:ssa.

Kansliapddllikon ja toimialajohtajan kelpoisuusvaatimuksena on ylempi
korkeakoulututkinto, kokemusta johtamistehtévissd sekd suomen kielen
erinomainen ja ruotsin kielen tyydyttdva suullinen ja kirjallinen taito.

Hallintosdannon 8 luvun 1 §:n mukaan kaupunginhallitus paattaa kansliapaallikkoa
seuraavan alemman organisaatiotason johtavien viranhaltijoiden virkaan ottamisesta.
Hallintosaannon 23 luvun 1 §:n mukaan vaadittavan kelpoisuuden maaraa valinnan
suorittaja.

Yksikoiden paallikdiden kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto, lukuun
ottamatta kaupunginlakimiestd, jonka kelpoisuusvaatimuksena on oikeustieteen maisterin
tutkinto tai vastaava aikaisempi tutkinto, seka elinkeino-osaston yrityspalveluiden yksikon
paallikkoa jonka kelpoisuusvaatimuksena on korkeakoulututkinto.

Sisdisen tarkastuksen paallikon kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto.

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

12 Paatoksenteko talousasioissa
Paatoksenteosta kaupunginkanslian hankinta- ja talousasioissa paatetaan erikseen.
13 Paatoksenteko henkilostbasioissa

Paatoksenteosta kaupunginkanslian henkilostoasioissa paatetaan erikseen.
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14 Johtoryhmat

Kaupunginkansliassa toimii kansliapaallikon neuvoa-antavana elimena johtoryhma.
Johtoryhmaan kuuluvat kansliapaallikko, osastojen paallikot, kansliapaallikon maaraamat
muut henkildt ja henkildston edustus. Henkiloston edustuksessa noudatetaan kaupungin
yhteistoiminnan linjauksia.

Johtoryhman puheenjohtajana toimii kansliapdallikko ja sihteerina puheenjohtajan
maaraama henkilo.

Johtoryhma kasittelee talousarviota, toimintasuunnitelmaa, toimintakertomusta,
kehittamistd, henkilostopolitiikkaa, koulutusta, hankintoja, tiedottamista ja tyosuojelua
koskevat keskeiset asiat sekd muut puheenjohtajan kasiteltavaksi ottamat asiat ja
yhteistoimintapoytakirjassa johtoryhmalle osoitetut asiat.

Johtoryhman kasittelemista asioista tiedotetaan henkilostolle.

Kussakin kaupunginkanslian osastossa osaston paallikdn neuvoa-antavana elimena toimii
osaston johtoryhma. Osaston johtoryhmaan kuuluvat osaston paallikko, yksikdiden
paallikot ja osaston paallikon maaraamat muut henkilot sekd henkiléston edustus.

Henkiloston edustuksessa noudatetaan kaupungin yhteistoiminnan linjauksia.

Osaston johtoryhman puheenjohtajana toimii osaston paallikko ja sihteerina
puheenjohtajan maaraama henkilo.

Osaston johtoryhma kasittelee osaston talousarviota, toimintasuunnitelmaa,
toimintakertomusta, kehittamista, henkilostoa, koulutusta, hankintoja, tiedottamista ja
tyosuojelua koskevat keskeiset asiat seka muut puheenjohtajan kasiteltavaksi ottamat
asiat ja yhteistoiminnan kannalta osaston johtoryhmalle kuuluvat asiat.

Osaston johtoryhman kasittelemista asioista tiedotetaan henkilostolle.

15 Yhteistoiminta

Kaupunginkanslian johdon ja henkiloston ylimpana yhteistoimintaelimena toimii
henkilostétoimikunta.

Henkilostotoimikunnan puheenjohtajana toimii kansliapaallikko ja sihteerina
puheenjohtajan kutsuma henkilo.

Henkilostotoimikunnan kokoonpanossa ja toiminnassa noudatetaan kaupungin
yhteistoiminnan linjauksia.

16 Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Hallintosaannoén 12 luvun 1 § mukaan kansliapaallikké hyvaksyy kaupunginkanslian sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksen. Siina kuvataan sisdisen valvonnan ja
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riskienhallinnan keskeisimmat tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menettelyt. Kuvauksessa
maaritelldan miten sisdista valvontaa ja riskienhallintaa toteutetaan huomioiden toiminnan
ominaisluonne ja laajuus, seka se miten sisdinen valvonta ja riskienhallinta sisaltyvat tai
kytketdaan toimintoihin, prosesseihin, projekteihin ja tietojarjestelmiin.

17 Yleiset hallinnolliset maaraykset
17.1 Asiakirjojen allekirjoittaminen

Kansliapaallikko allekirjoittaa kaupunginkanslian hallintosdannon 24 luvun 1 §:n 4
momentissa tarkoitetut asiakirjat.

Osaston paallikko allekirjoittaa osaston hallintosdannon 24 luvun 1 §:n 4 momentissa
tarkoitetut asiakirjat.

Hankintapaatokseen perustuvan sopimuksen allekirjoittaa kuitenkin hankintapaatoksen
tekija tai hanen maaraamansa henkilo taikka tyontekija, jolla on oikeus toteuttaa
hankintoja.





