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1. Liikelaitoksen toimiala

Palvelukeskusliikelaitos (jaliempana Palvelukeskus Helsinki) huolehtii palvelutoiminnan
tukipalvelujen tuottamisesta kaupungille ja kaupunkikonsernin yhteisdille. Palvelukeskus Helsinki
toimii johtokunnan alaisuudessa ja kuuluu keskushallintoon. Palvelukeskus Helsingin toimintaa
johtaa liikelaitoksen johtokunnan alaisena toimitusjohtaja. Toimitusjohtaja suorittaa johtokunnan
puheenjohtajan maaraamat tehtavat seka toimii liikelaitoksen johtokunnan esittelijana.

Palvelukeskus Helsingin perustehtavia hoidetaan kahdessa liiketoimintayksikdssa, joiden toimintaa
tukee talous- ja hallintoyksikkd. Yksikdiden toiminnasta, taloudellisuudesta ja vastuullisuudesta
vastaa yksikdnjohtaja.

2. Liikelaitoksen organisaatio

2.1.  Monipalvelut

Monipalvelut-yksikkd tuottaa ruoka- ja puhtauspalveluita Helsingin kaupungin toimialoille ja
liikelaitoksille. Ruokapalveluita tarjotaan noin 70 000 asiakkaalle kouluissa, paivakodeissa,
sairaaloissa, palvelutaloissa ja seniorikeskuksissa seka niissa olevissa lounasravintoloissa. Lisaksi
toimitetaan aterioita kotiateria-asiakkaille seka ateria- ja ruokatuotteita ryhmaperhepaivakodeille,
leikkipuistoille ja vammaistydn asumis- ja paivatoimintayksikoille. Puhtauspalveluita tuotetaan
paivakodeissa, leikkipuistoissa seka ryhmaperhepaivakodeissa. Ruokalista- ja tuotesuunnittelussa
huomioidaan asiakasryhmien tarpeet ja mieltymykset, ravitsemussuositukset,
viranomaismaaraykset ja -ohjeet, sekd muut erityistarpeet. Ruoka valmistetaan joko kokonaan
toimipaikoissa tai osa aterioiden komponenteista toimitetaan paaosin Vantaan Pakkalassa
toimivasta tuotantokeittiosta.

2.2. Puhelin- ja hyvinvointipalvelut

Puhelin- ja hyvinvointipalvelut tarjoaa asiantuntevaa ja ratkaisukeskeista asiakaspalvelua niin
kuntalaisille kuin Helsingin kaupungin toimialoille, liikelaitoksille ja tytaryhtidille asiakkaiden
tarpeiden mukaisesti. Kuukausittain kasitellaan noin 200 000 kontaktia palvellen vuoden jokaisena
paivana ja tuntina.

2.3. Talous- ja hallintoyksikkd

Talous- ja hallintoyksikkd vastaa Palvelukeskus Helsingin tukipalveluista: talous-, henkilosto-,
tietohallinto- ja hallintopalveluista, hankinnoista, viestinnasta ja markkinoinnista, vastuullisuudesta,
laadusta ja ymparistdasioista seka asiakkuuksien hoidosta.

2.3.1 Tietohallinto

Tietohallinto vastaa Palvelukeskus Helsingin tietohallinnon johtamisesta ja
kehittamisesta. Tietohallinnon tehtaviin kuuluu Palvelukeskuksen kayttamien
ohjelmistojen, palvelininfran, tietokoneiden, lisenssien seka oheislaitteiden hankinta
ja hallinta, ICT-kaytdn asiakaslahtdinen ja kustannustehokas tuki ja koulutus seka
kehitysprojektien koordinointi toiminnallisten yksikkdjen tukena.
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2.3.2 Talouspalvelut

Talouspalvelut vastaa Palvelukeskus Helsingin sisdisesta talousraportoinnista ja
seurannasta. Talouspalvelut valmistelee tilinpaatdksen ja vastaa sen valmistumisesta
annettujen ohjeiden mukaisesti. Talouspalvelun tehtaviin kuuluu tulosbudjettien ja
ennusteiden laadinnan koordinointi aikatauluineen seka tarvittava koulutus.

2.3.3 Hankinnat ja kilpailuttaminen

Hankinnat ja kilpailuttaminen-tiimi toteuttaa, yllapitaa ja kehittda Palvelukeskus
Helsingin kilpailutuksia, hankintoja ja sopimustenhallintaa. Lisaksi hankinnat ja
kilpailuttaminen toimii tiiviissa yhteistydssa mm. Helsingin kaupunginkanslian
hankintayksikon ja muiden sidosryhmiensa kanssa. Hankinnat ja kilpailuttamisen
tydlla varmistetaan tuotteiden ja palvelujen saatavuus kilpailutuksien myéta saaduin
sopimushinnoin ja -ehdoin. Palvelukeskus Helsingin hankintastrategiset teemat ovat
vaikuttavuus, vastuullisuus, toimivat markkinat, taloudellinen kestavyys ja
tietojohtaminen.

234 HR

Henkildstopalvelut on asiantuntijapalvelu, jonka tehtavana on tukea
liketoimintayksikkdja Palvelukeskuksen tavoitteisiin pohjautuvan
henkildstésuunnitelman toteutuksesta seka sen koordinoinnista ja seurannasta
sisaltden maarallisten ja laadullisten henkildstéresurssien tarpeiden maarittelemisen
seka liikelaitostasoisen henkildston kehittdmisen. Liséksi henkildstopalvelut vastaa
tydsuhdeasioiden ohjeistuksesta ja henkildstdjohtamiseen liittyvien hyvien
kaytantdjen toteutumisesta liikelaitoksesta. Henkilostopalvelujen tehtaviin kuuluu mm.
viranomaisyhteydenpito tydsuhdeasioissa seka tydnantajan rooliin kuuluvat muut
tehtavat kuten palkkahallinnon koordinointi, tydehtosopimuksista johtuvat neuvottelut
ja paatosten valmistelut.

2.3.5 Viestinta

Viestinta ja markkinointitiimi tukee Palvelukeskus Helsinkia strategian toteuttamisessa
ja vastaa yhdessa johdon kanssa palvelukeskustasoisesta viestinnasta medialle,
asiakkaille, henkildstolle seka sidosryhmille. Viestinta ja markkinointi tukee
liketoimintayksikoita palvelutuotannossa viestinnallisilla toimenpiteilla seka tekemalla
palveluja tunnetuksi ja tuomalla esiin Palvelukeskus Helsingin asiantuntijaroolia.
Yhteistydssa koko talous- ja hallintoyksikon kanssa tehtavana on vahvistaa
Palvelukeskus Helsingin brandia ja tuottaa tydkaluja liiketoiminnoille sujuvampaan
palvelutuotantoon. Viestinta ja markkinointi vastaa myos Palvelukeskus Helsingin
viestintdkanavista (mm. verkkosivustot, some, asiakaskirjeet), julkaisuista seka
kriisiviestinnasta osana poikkeustilannejohtoa.

2.3.6 Hallinto ja toiminnansuunnittelu

Talous- ja hallintoyksikdn hallinto ja toiminnan suunnittelu ohjaa, koordinoi ja
valmistelee toiminnan, talouden ja hallinnon suunnittelua. Toiminto rakentaa
likelaitostasoisen toiminnan ohjauksen vuosikellon yhdessa johtoryhméan kanssa
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vuosisuunnittelun ja johtamisen tueksi kaupungin suunnittelusyklin, linjausten ja
erilaisten ohjelmien mukaisesti.

Toiminto valmistelee, koordinoi, ohjaa strategian suunnittelua ja toimeenpanoa seka
tavoitteiden ja mittarien asetantaa ja seurantaa. Toiminto koordinoi
johtamisjarjestelman ja sen prosessien kehittdmista ja yhteisia johtamisen foorumeita
kuten johtokunnan, johtoryhman ja yksikdnjohtajien kokousten seka ajankohtais- ja
esihenkildinfojen valmistelua.

Toiminto on mukana kaupunkiyhteisissa verkostoissa ja foorumeissa edistaen
yhteistydta Helsingin kaupunginkanslian, toimialojen ja muiden liikelaitosten kanssa.
Yhteistydn tavoitteena on muun muassa varmistaa kaupunkitasoisten ohjelmien,
linjausten ja tavoitteiden huomioiminen Palvelukeskus Helsingin toiminnassa ja
vastavuoroisesti viestia liikelaitoksen toiminnasta ulospain yli liikelaitosrajojen.
Toiminto valmistelee ja koordinoi liikkelaitostasoisten johtamisen foorumien paatdkset
ja toteuttaa niiden jalkityot.

3. Liikelaitoksen johtaminen
3.1.  Johtokunta

Palvelukeskus Helsingin ylimpana paatoksentekoelimena toimii liikelaitoksen johtokunta.
Johtokunta huolehtii hallintosdannén 4 luvun 3 §:n 1 momentissa tarkoitetun
palvelukeskusliikelaitoksen toimialan mukaisista tehtavista. Palvelukeskusliikelaitos kuuluu
Helsingin kaupungin keskushallintoon.

Johtokunnassa on 5 jasenta. Jokaisella jasenelld on henkilékohtainen varajasen.
Kaupunginhallitus valitsee kahden vuoden toimikaudeksi johtokunnan jasenet ja varajasenet.
Lisaksi kaupunginhallitus valitsee johtokunnalle puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan.

Liikelaitoksen johtokunnan yleinen toimivalta on maaritelty hallintosdannén 11 luvun 1 §:ssa.

3.2. Toimitusjohtaja

Palvelukeskus Helsingin toimintaa johtaa liikelaitoksen johtokunnan alaisena toimitusjohtaja.
Toimitusjohtaja nimitetaan enintaan 7 vuoden maaraajaksi. Toimitusjohtaja toimii liikelaitoksen
johtokunnan esittelijana.

Liikelaitoksen toimitusjohtajan yleinen toimivalta on maaritelty hallintosdannén 11 luvun 2 §:ssa.

3.2.1 Talousasiat

Johtokunta vahvistaa hankintavaltuudet toimitusjohtajalle ja yksikdnjohtajalle.
Toimitusjohtaja vahvistaa erillisella paatoksella Palvelukeskus Helsingin alemman
tason hankinta- ja tilausvaltuudet seka laskujen hyvaksyjat.

3.2.2 Henkilostoasiat

Palvelukeskus Helsingin toimitusjohtajan valitsee kaupunginhallitus. Toimitusjohtajan
suorat alaiset nimittda Palvelukeskus Helsingin johtokunta.
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Toimitusjohtajan antamassa delegointipdatoksessa maaritelldan henkiléstéon liittyvat
paatoksentekovaltuudet.

3.3. Yksikdnjohtaja

Yksikonjohtajat johtavat yksikdidensa toimintaa ja vastaavat siita, ettd yksikoille asetetut tavoitteet
saavutetaan. Yksikdnjohtaja on yksikén henkilékunnan esihenkild, joka vastaa yksikon sisaisesta
organisoitumisesta, tydnjaosta ja henkildstoresurssien kehittdmisesta. Yksikdnjohtajat suorittavat
toimitusjohtajan heille maaraamat tehtavat.

Tiimeille ja alueille nimetaan esihenkilot, jotka johtavat tiimiensa tai alueidensa toimintaa ja
vastaavat siita, etta tiimeille asetetut tavoitteet saavutetaan. Esihenkildt suorittavat yksikdnjohtajan
heille maaraamat tehtavat.

3.4. Turvallisuuspaallikkd

Turvallisuuspaallikkd vastaa Palvelukeskus Helsingin sisdisesta- ja ulkoisesta turvallisuudesta,
turvallisuusjohtamisen kehittdmisesta, valmiussuunnitteluun ja jatkuvuudenhallintaan

liittyvista tehtavista, controller-toiminnasta, liikelaitostasoisen riskienhallinnan

seka harmaan talouden ja korruption torjuntaan liittyvista toimista. Turvallisuuspaallikkd
vastaa Palvelukeskus Helsingin sisdisista tarkastuksista ja sisaiseen tutkintaan

liittyvista toimista.

Turvallisuuspaallikén vastuulla on kriisi- ja hairidviestinta yhteistydssa Palvelukeskuksen
viestinnan kanssa. Turvallisuuspaallikkd vastaa tietoturvallisuudesta yhteistydssa
tietohallintopaallikbn kanssa. Turvallisuuspaallikko toimii Palvelukeskus Helsingin
tydsuojelupaallikkdna.

Turvallisuuspaallikkd koordinoi ja vastaa Palvelukeskuksen tilahallinnon
asiantuntijapalveluiden tuottamisesta seka vastaa toimitiloihin liittyvista kaytannon
asioista.

Turvallisuuspaallikkd vastaa erikseen maariteltyjen tukipalveluiden tuloksellisesta tuottamisesta
kaupungille ja kaupunkikonsernin yhteisoille. Turvallisuuspaallikké vastaa

Helsingin kaupungille tuotettujen eraiden vahtimestaripalvelujen jarjestamisesta ja

naiden palvelujen toiminnan tuloksellisuudesta.

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

3.5. Kelpoisuusvaatimukset

Henkildston kelpoisuusvaatimukset on maaritelty hallintosdannén 23 luvun 1 §:ssa.
Liikelaitoksen johtajan kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto, kokemusta

johtamistehtavista sekad suomen kielen erinomainen ja ruotsin kielen tyydyttava suullinen ja
kirjallinen taito.

Muulta henkildkunnalta vaadittavan kelpoisuuden maaraa valinnan suorittaja, ottaen huomioon
mita erikseen on sadadetty.
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4. Sijaistaminen

Toimitusjohtajan ollessa estyneena hanen tehtavidan hoitaa johtokunnan maaraama viranhaltija.
Yksikdnjohtajan ollessa estyneenad hénen sijaisenaan toimii toimitusjohtajan maaraama henkild.
Toimitusjohtaja vahvistaa sijaisuusjarjestyksen erillisella paatdksella. Muuhun henkildstdéon
kuuluvan ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa hanen esimiehensa maaraddma henkild.

5. Palvelukeskus Helsingin johtoryhman ja tyéryhmien kokoukset

5.1. Johtoryhma

Johtoryhmassa sovitaan Palvelukeskus Helsingin yhteisista linjauksista ja menettelytavoista.
Toimitusjohtaja paattaa niista johtoryhman kasittelemista kysymyksista, joissa hanen
paatoksentekonsa on tarpeen. Johtoryhma kasittelee keskeisia Palvelukeskuksen
kokonaistoimintaa koskevia asioita mukaan luettuina niita, jotka menevat johtokunnan
kasiteltaviksi. Johtoryhma kuulee tarpeellisiksi katsomiaan asiantuntijoita.

Palvelukeskus Helsingin johtoryhmaan kuuluvat toimitusjohtaja puheenjohtajana, yksikkdjen
johtajat ja henkildstdn edustaja. Paasopijajarjestot valitsevat henkildéstén edustajan ja hanen
varajasenensa johtoryhmaan vuodeksi kerrallaan. Johtoryhman sihteerina toimii toimitusjohtajan
maaraama henkild.

5.2. Yksikonjohtajat

Operatiiviseen johtoon kuuluvat toimitusjohtaja ja yksikkdjen johtajat. Operatiiviseen
johtoon kuuluvat kokoontuvat saanndllisesti yksikénjohtajien kokouksessa.

5.3. Yksikkdjen operatiiviset kokoukset

Yksikon operatiivisia kysymyksia kasitellaan sen yksikon paallikkétapaamisissa.
Tapaamisiin osallistuu yksikdnjohtaja ja hanen suorat alaisensa ja mahdolliset muut
yksikkdjohtajan maaraamat henkilot.

5.4. Asiantuntijatyéryhmat

Palvelukeskukseen voidaan muodostaa asiantuntijatyoryhmia yksikkojen sisalle tai yksikkdjen
valille.

Asiantuntijatydryhman toiminnan tulee olla sidoksissa Palvelukeskuksen toiminnallisiin
ja taloudellisiin tavoitteisiin. Asiantuntijatydéryhmissa tydskentely on tyotehtava,
josta paatoksen tekee esimies.

Asiantuntijatyéryhman kokoonpano muodostetaan aina tarvetta vastaavaksi huomioiden
tahan toimintaan tarvittavat resurssit.

Paatoksen asiantuntijatydryhman perustamisesta tekee toimitusjohtaja tai asiasta
vastaava yksikonjohtaja.
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5.5. Henkilostotoimikunta

Henkildstotoimikunnassa kasitelldan Palvelukeskus Helsingin henkildstda ja palveluja
koskevat yhteistoiminta- ja tydsuojelun yhteistoiminta-asiat.

6. Yhteistoiminta

Palvelukeskus Helsingin henkildstéa koskevat yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvat asiat, seka
muut henkildstd6a koskevat asiat, ohjeet ja periaatteet kasitelldadn henkildstétoimikunnassa.

Tybnantajaa edustavat toimitusjohtaja, yksikénjohtajat, henkilostépaallikkd ja
tydsuojelupaallikkd. Henkildstoa edustavat paasopijajarjestdjen nimeamat edustajat
(mikali jarjestolld on edustettavia Palvelukeskuksessa) seka Palvelukeskuksen
tydsuojeluvaltuutetut.

Kullekin jasenelle nimetdan henkilékohtainen varajasen. Tydterveyshuollon
edustaja ja muita asiantuntijoita kutsutaan tarvittaessa.

Puheenjohtajana toimii toimitusjohtaja ja varapuheenjohtajana paasopijajarjestojen
nimeama henkildstdn edustaja. Henkildstétoimikunnan sihteerina toimii toimitusjohtajan
maaraama henkild.

Palvelukeskus Helsinki noudattaa Helsingin kaupungin yhteistoimintasopimusta, joka on neuvoteltu
tydnantajan ja tydntekijajarjestdjen kesken.

7. Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Palvelukeskus Helsingin johdon vastuulla on huolehtia siita, ettd Palvelukeskuksella on toimiva
riskienhallinta ja sisainen valvonta. Sisaisellad valvonnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden
saavuttamista, tuotteiden ja palvelujen laatua seka toimintojen taloudellisuutta ja tuottavuutta.

Sisaisella valvonnalla varmistetaan, ettd Palvelukeskuksen resursseja kaytetaan jarkevasti ja
taloudellisesti palvelukeskuksen hyvaksi, ja ettd resurssit turvataan menetyksilta, jotka aiheutuvat
virheista, huonosta hoidosta, tuhlauksesta, vaarinkaytoksista, petoksista tai muusta saantojen ja
ohjeiden vastaisesta toiminnasta. Sisainen valvonta turvaa saadésten seka Palvelukeskuksen
paatosten, saantdjen ja ohjeiden noudattamisen.

Riskienhallintaa toteutetaan kaikilla organisaatiotasoilla, eri toiminnoissa ja prosesseissa, kuten
myods palvelutuottajille ulkoistetuissa palveluissa. Riskienarvioinnissa tunnistetaan riskeja,
arvioidaan niiden todennakoisyytta ja vaikutuksia seka todetaan ne riskit, joiden hallintaa on
kehitettava.

Johtokunta hyvaksyy Palvelukeskuksen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksen.

8. Yleiset hallinnolliset maaraykset

Toimintasaanto on kokonaisuus, joka sisaltda aihepiiriinsa liittyvat lakien ja Helsingin
kaupungin hallintosdannon tarkeimmat kohdat sellaisinaan seka niiden edellyttamat
tarkennukset ja lisdykset. Siind maaratddn myods johtokunnan siirtdmista tehtavista
paattamisesta ja niiden hoitamisesta Palvelukeskuksessa.
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Toimintasdantda taydentaa tarkeana kokonaisuutena myds kunkin yksikdnjohtajan omaa
yksikkdaan varten antama erillinen toimintaohje, jossa yksikdn sisdinen toimintavastuu on
vastaavalla tavalla maaritelty.

Toimintasdantd on osa Palvelukeskus Helsingin johtamisjarjestelmaa ja siind maarataan
Palvelukeskuksen organisaatiosta, sen hallintoelinten kokoonpanosta, toimivallasta,
tehtavista ja toimikaudesta sekd muusta Palvelukeskuksen hallinnosta. Toimintasaantd
on laadittu siten, etta sita ei tarvitse vuosittain uusia ja paivittaa.

8.1. Asiakirjojen allekirjoittaminen

Asiakirjojen allekirjoittajana toimii toimitusjohtaja tai hdnen maaraamaansa henkilo.



