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1. Liikelaitoksen toimiala

Palvelukeskusliikelaitos (jaljempé&na 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 maaradamat tehtavat seka toimii liikelaitoksen johtokunnan esittelijana.

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

2. Liikelaitoksen organisaatio

2.1. Monipalvelut

Monipalvelut-yksikké 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 ryhméperhepéaivakodeille,
leikkipuistoille ja vammaistyon asumis- ja paivatoimintayksikoille. Puhtauspalveluita tuotetaan
paivakodeissa, leikkipuistoissa seka ryhmaperhepaivakodeissa. Ruokalista- ja tuotesuunnittelussa
huomioidaan asiakasryhmien tarpeet, 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 tytaryhtitille asiakkaiden
tarpeiden mukaisesti. Kuukausittain kasitelladn noin 200 000 kontaktia palvellen vuoden jokaisena
paivana ja tuntina. Liiketoimintayksikon toiminta liittyy uusien teknologioiden kayttéonottoon.
Suurimmat palvelut ovat kotona asumista tukevia tietotekniikkaan nojaavia palveluita, kuten
etahoito-, turvapuhelin- ja ladkeautomaattipalvelut. Muita palveluita ovat matkanvalitys-,
puhelinvaihde- ja erilaiset sahkoiset asiointipalvelut.

2.3. Talous- ja hallintoyksikkd

Talous- ja hallintoyksikko vastaa Palvelukeskus Helsingin tukipalveluista: talous-, henkilost6-,
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-kayton 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 tilinpdatoksen 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 tiiviissé yhteistydssa mm. Helsingin kaupunginkanslian
hankintayksikon ja muiden sidosryhmiensé kanssa. Hankinnat ja kilpailuttamisen
tyolla varmistetaan tuotteiden ja palvelujen saatavuus kilpailutuksien myota 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 seké sen koordinoinnista ja seurannasta
siséltden maaréllisten ja laadullisten henkilostéresurssien tarpeiden maarittelemisen
seka liikelaitostasoisen henkiloston kehittamisen. Liséksi henkildstopalvelut vastaa
tydsuhdeasioiden ohjeistuksesta ja henkilostdjohtamiseen liittyvien hyvien
kaytantdjen toteutumisesta liikelaitoksesta. Henkilostopalvelujen tehtaviin kuuluu mm.
viranomaisyhteydenpito tydsuhdeasioissa seka tytnantajan rooliin kuuluvat muut
tehtavat kuten palkkahallinnon koordinointi, tydehtosopimuksista johtuvat heuvottelut
ja paatosten valmistelut.

2.3.5 Viestinta

Viestinta ja markkinointitiimi tukee Palvelukeskus Helsinkia strategian toteuttamisessa
ja vastaa yhdessé johdon kanssa palvelukeskustasoisesta viestinnasta medialle,
asiakkaille, henkilostélle 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 tytkaluja liiketoiminnoille sujuvampaan
palvelutuotantoon. Viestinta ja markkinointi vastaa myods Palvelukeskus Helsingin
viestintdkanavista (mm. verkkosivustot, some, asiakaskirjeet), julkaisuista seka
kriisiviestinnasta osana poikkeustilannejohtoa.

2.3.6 Vastuullisuus

Palvelukeskus Helsingin vastuullisuusty6ta koordinoidaan ja kehitetaan talous- ja
hallintopalvelut yksikosta kasin. Ty sisaltdd Palvelukeskus Helsingin kolmevuotisen
vastuullisuusohjelman suunnittelun seka siihen liittyvan seurannan ja raportoinnin.
Liséksi vastuullisuustydn osa-alueet kattavat Ekokompassi-ymparistéohjelman,
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ekotukitydn koordinoinnin, vastuullisuusviestinnén, asiantuntijatydén hankintojen
vastuullisuuskysymyksissa seka mukanaolon kaupunkiyhteisissa vastuullisuuteen
liittyvissa tydryhmissa.

2.3.7 Asiakkuus

Asiakkuudet vastaa ratkaisumyynnistd, asiakkuuksien kehittamisesta,
myyntisopimushallinnasta seka asiakaskokemuksen mittaamisesta. Asiakkuudet
edistdd asiakasyhteistyota seka palveluiden myyntid kaupunkiorganisaation eri
toimialoilla ja liikelaitoksissa. Asiakkuuksia kehitetdan tiiviissa yhteistyossa puhelin- ja
hyvinvointipalveluiden ja monipalveluiden tuotannon kanssa. Asiakkuudet vastaa
myyntisopimushallinnan elinkaaren kaikista vaiheista. Asiakaskokemusta mitataan
erilaisilla asiakastyytyvaisyyskyselyilla, jotka raportoidaan sisaisesti liiketoimintojen
kehittamista varten seka ulkoisesti kaupunkiorganisaation asiakkaille.

2.4, Turvallisuus ja riskienhallinta

Turvallisuus ja riskienhallinta toiminto vastaa Palvelukeskus Helsingin sisdisesté ja ulkoisesta
turvallisuudesta, turvallisuusjohtamisen kehittdmisestd, valmiussuunnitteluun ja
jatkuvuudenhallintaan liittyvista tehtévista, riskienhallinnan sek& harmaan talouden ja korruption
torjuntaan liittyvista toimista sekd Palvelukeskus Helsingin siséisista tarkastuksista ja sisaiseen
tutkintaan liittyvista toimista. Toimintoa johtaa turvallisuuspaallikkd, joka toimii myds
tydsuojelupaallikkdna.

Turvallisuus ja riskienhallinta vastaa kriisi- ja hairiviestinnasta seka tietoturvallisuudesta
yhteistytssa Palvelukeskuksen viestinnan ja tietohallinnon kanssa.

3. Liikelaitoksen johtaminen
3.1. Johtokunta

Palvelukeskus Helsingin ylimpana paatoksentekoelimena toimii liikelaitoksen johtokunta.
Johtokunta huolehtii hallintosdannén 4 luvun 3 8:n 1 momentissa tarkoitetun
palvelukeskusliikelaitoksen toimialan mukaisista tehtavista. Palvelukeskusliikelaitos kuuluu
Helsingin kaupungin keskushallintoon.

Johtokunnassa on 5 jasenta. Jokaisella jasenella on henkildkohtainen varajasen.
Kaupunginhallitus valitsee kahden vuoden toimikaudeksi johtokunnan jasenet ja varajasenet.
Liséksi kaupunginhallitus valitsee johtokunnalle puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan.

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

3.2. Toimitusjohtaja

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

Liikelaitoksen toimitusjohtajan yleinen toimivalta on maaritelty hallintosadnnén 11 luvun 2 8:ssé.
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3.2.1 Talousasiat

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

Hallintosdannon 11 luvun 18 mukaan toimitusjohtajalla on oikeus paattaa
likelaitoksen tuottamien palvelujen hinnoittelusta ja palvelujen myyntid koskevista
sopimuksista ja oikeus siirtaa siihen liittyvaa paatdsvaltaa yksikdonjohtajille
hyvéksymiensé perusteiden ja rajojen mukaisena.

3.2.2 Henkilostoasiat

Palvelukeskus Helsingin toimitusjohtajan valitsee kaupunginhallitus. Toimitusjohtajan
suorat alaiset nimittd& Palvelukeskus Helsingin johtokunta.

Toimitusjohtajan antamassa delegointipaatoksessa maaritellaan henkilostoon liittyvat
paatoksentekovaltuudet.

3.3.  Yksikonjohtaja

Yksikonjohtajat johtavat yksikdidensa toimintaa ja vastaavat siitd, etta yksikoille asetetut tavoitteet
saavutetaan. Yksikdnjohtaja on yksikon henkilékunnan esihenkild, joka vastaa yksikon sisdisesta
organisoitumisesta, tydnjaosta ja henkildstoresurssien kehittamisesta. Yksikdnjohtajat suorittavat
toimitusjohtajan heille maaraamat tehtavat.

Tiimeille ja alueille nimetaén esihenkilot, jotka johtavat tiimiensa tai alueidensa toimintaa ja
vastaavat siita, etta tiimeille asetetut tavoitteet saavutetaan. Esihenkilot suorittavat yksikdnjohtajan
heille mdaraamat tehtavat.

3.4. Kelpoisuusvaatimukset

Henkildston kelpoisuusvaatimukset on maaritelty hallintosdaannén 23 luvun 1 §:ssé.

Liikelaitoksen johtajan kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto, kokemusta
johtamistehtavista seka suomen kielen erinomainen ja ruotsin kielen tyydyttava suullinen ja
kirjallinen taito.

Muulta henkilokunnalta vaadittavan kelpoisuuden maaraa valinnan suorittaja, ottaen huomioon
mita erikseen on saadetty.

4. Sijaistaminen

Toimitusjohtajan ollessa estyneena hanen tehtdviaan hoitaa johtokunnan maaraama viranhaltija.
Yksikonjohtajan ollessa estyneené hénen sijaisenaan toimii toimitusjohtajan maaraama henkilo.
Toimitusjohtaja vahvistaa sijaisuusjarjestyksen erillisella paatoksella. Muuhun henkildstéén
kuuluvan ollessa estyneené hénen tehtaviaan hoitaa hanen esimiehensa maaradma henkilo.
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5. Palvelukeskus Helsingin johtoryhmaén ja tyéryhmien kokoukset

5.1. Johtoryhma

Johtoryhméssa sovitaan Palvelukeskus Helsingin yhteisista linjauksista ja menettelytavoista.
Johtoryhma kasittelee keskeisia Palvelukeskuksen kokonaistoimintaa koskevia asioita. Johtoryhma
kuulee tarpeellisiksi katsomiaan asiantuntijoita. Toimitusjohtaja paattaa niista johtoryhman
kasittelemista kysymyksista, joissa hanen paatoksentekonsa on tarpeen.

Palvelukeskus Helsingin johtoryhm&an kuuluvat toimitusjohtaja puheenjohtajana, yksikkojen
johtajat, HR-paallikkd, viestintdpaallikko ja henkiloston edustaja. Padsopijajarjestot valitsevat
henkildstén edustajan ja hdnen varajasenensa johtoryhmaan vuodeksi kerrallaan. Johtoryhman
sihteerina toimii toimitusjohtajan maaraama henkilo.

5.2. Yksikonjohtajat

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

5.3.  Yksikkojen operatiiviset kokoukset

Yksikon operatiivisia kysymyksia kasitelladn sen yksikon paallikkdtapaamisissa.
Tapaamisiin osallistuu yksiktnjohtaja ja hdnen suorat alaisensa ja mahdolliset muut
yksikkdjohtajan maaraamat henkilot.

5.4. Asiantuntijatydryhmat

Palvelukeskukseen voidaan muodostaa asiantuntijatydryhmia yksikkojen sisélle tai yksikkdjen
valille.

Asiantuntijatyéryhman toiminnan tulee olla sidoksissa Palvelukeskuksen toiminnallisiin
ja taloudellisiin tavoitteisiin. Asiantuntijatydryhmissa tydskentely on tydtehtava,
josta paatdksen tekee esimies.

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

Paatoksen asiantuntijatydéryhman perustamisesta tekee toimitusjohtaja tai asiasta
vastaava yksikdnjohtaja.

5.5. Henkilostotoimikunta

Henkildstotoimikunnassa kasitellaan Palvelukeskus Helsingin henkilostda ja palveluja
koskevat yhteistoiminta- ja tydsuojelun yhteistoiminta-asiat.

6. Yhteistoiminta

Palvelukeskus Helsingin henkilostda koskevat yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvat asiat, seké
muut henkildst6a koskevat asiat, ohjeet ja periaatteet kasitelladn henkildstétoimikunnassa.
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TyOnantajaa edustavat toimitusjohtaja, yksikonjohtajat, henkilostopaallikko ja
tydsuojelupadllikkd. Henkilostod edustavat paasopijajarjestdjen nimeamaét edustajat
(mikali jarjestolla on edustettavia Palvelukeskuksessa) seké Palvelukeskuksen
tydsuojeluvaltuutetut.

Kullekin jasenelle nimetdén henkilékohtainen varajasen. Tyoterveyshuollon edustaja ja muita
asiantuntijoita kutsutaan tarvittaessa.

Puheenjohtajana toimii toimitusjohtaja ja varapuheenjohtajana paasopijajarjestdjen
nimeama henkildston edustaja. Henkildstétoimikunnan sihteerina toimii toimitusjohtajan
maaraama henkilo.

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

7. Sisainen valvonta ja riskienhallinta

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

Sisaisella valvonnalla varmistetaan, ettd Palvelukeskuksen resursseja kaytetdan jarkevasti ja
taloudellisesti palvelukeskuksen hyvaksi, ja etta resurssit turvataan menetyksiltd, jotka aiheutuvat
virheista, huonosta hoidosta, tuhlauksesta, vaarinkaytoksista, petoksista tai muusta sdantdjen ja
ohjeiden vastaisesta toiminnasta. Sisainen valvonta turvaa saadosten seka Palvelukeskuksen
paatosten, saantojen ja ohjeiden noudattamisen.

Riskienhallintaa toteutetaan kaikilla organisaatiotasoilla, eri toiminnoissa ja prosesseissa, kuten
myo6s palvelutuottajille ulkoistetuissa palveluissa. Riskienarvioinnissa tunnistetaan riskeja,
arvioidaan niiden todennakdisyytta ja vaikutuksia seka todetaan ne riskit, joiden hallintaa on
kehitettava.

Johtokunta hyvaksyy Palvelukeskus Helsingin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan seka
sopimusten hallinnan kuvauksen.

8. Yleiset hallinnolliset maaraykset

Toimintasdantd on kokonaisuus, joka sisaltdd aihepiiriinsa liittyvat lakien ja Helsingin
kaupungin hallintosddnnon tarkeimmat kohdat sellaisinaan seka niiden edellyttamat
tarkennukset ja lisaykset. Siina maaratadan myos johtokunnan siirtamista tehtavista
paattamisesta ja niiden hoitamisesta Palvelukeskuksessa.

Toimintasdantd on osa Palvelukeskus Helsingin johtamisjarjestelméa ja siina maarataan
Palvelukeskuksen organisaatiosta, sen hallintoelinten kokoonpanosta, toimivallasta,
tehtavista ja toimikaudesta sekd muusta Palvelukeskuksen hallinnosta.
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8.1. Asiakirjojen allekirjoittaminen

Palvelukeskus Helsingin toimitusjohtaja, tai hanen maaraadmansa henkild, allekirjoittaa
hallintosadnnon 24 luvun 1 8:n 4 momentissa tarkoitetut asiakirjat.

Yksikonjohtaja allekirjoittaa hallintosadnnon 24 luvun 1 8:n 2 momentissa tarkoitetut asiakirjat.

Johtokunnan hankintapaatokseen perustuvan sopimuksen tai tilauksen allekirjoittaa henkild, jolla
on oikeus toteuttaa hankintoja. Viranhaltijan hankintapaatokseen perustuvan sopimuksen tai
tilauksen allekirjoittaa sopimuksesta tai tilauksesta paattanyt viranhaltija tai hanen maaraadmansa
henkild.

8.2. Asiakirjojen antamisesta paattaminen

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 14 8:n mukaista ratkaisuvaltaa asiakirjan
antamisessa kayttaa yksikonjohtaja oman vastuualueensa osalta.

Mikéali asia koskee useampaa kuin yhtéa vastuualuetta, kayttaa ratkaisuvaltaa toimitusjohtaja.



