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1. Affarsverkets verksamhetsomrade

Affarsverket servicecentralen (nedan Servicecentralen Helsingfors) ombesorjer produktionen av
stodtjanster for serviceverksamheten for staden och stadskoncernens sammanslutningar.
Servicecentralen Helsingfors lyder under direktionen och hor till centralférvaltningen.
Servicecentralen Helsingfors verksamhet leds av en verkstallande direktdr som lyder under
affarsverkets direktion. Verkstallande direktéren utfor de uppgifter som direktionens ordférande
beslutar om samt ar féredragande for affarsverkets direktion.

Servicecentralen Helsingfors basuppgifter skéts vid tva affarsenheter vars verksamhet stods av
ekonomi- och férvaltningsenheten. Enhetschefen ansvarar for enheternas verksamhet,
ekonomiska effektivitet och hallbarhet.

2. Affarsverkets organisation
2.1.  Multiservice

Multiserviceenheten producerar maltids- och stadtjanster for Helsingfors stads sektorer och
affarsverk. Maltidstjanster tillhandahalls till cirka 70 000 kunder i skolor, daghem, sjukhus,
servicehus och seniorcenter samt i lunchrestauranger i anslutning till dem. Dessutom levereras
maltider till hemmaltidskunder samt maltidsprodukter och matvaror till gruppfamiliedaghem,
lekparker och enheter for boende och dagverksamhet inom handikapparbetet. Stadtjanster
produceras i daghem, lekparker och gruppfamiljedaghem. Vid meny- och produktplanering beaktas
kundgruppernas behov, naringsrekommendationer, myndighetsféreskrifter och -anvisningar samt
andra sarskilda behov. Maten tillreds antingen helt pa verksamhetsstallena eller sa att en del av
maltidskomponenterna levereras, huvudsakligen fran ett produktionskok i Backas i Vanda.

2.2. Telefon- och valbefinnandetjanster

Telefon- och valbefinnandetjansterna tillhandahaller sakkunnig och I6sningsinriktad kundservice for
bade kommuninvanare och Helsingfors stads sektorer, affarsverk och dotterbolag i enlighet med
kundernas behov. Varje manad behandlas cirka 200 000 kontakter, och service tillhandahalls aret
runt, varje dag och timme. Affarsenhetens verksamhet ar kopplad till inférandet av ny teknik. De
viktigaste tjansterna ar tjanster som stéder boende i hemmet och som baserar sig pa datateknik,
sasom distansvard, sdkerhetstelefon- och lakemedelsautomattjanster. Ovriga tjanster ar
reseformedlings- och telefonvaxeltjanster samt olika elektroniska arendehanteringstjanster.

2.3. Ekonomi- och férvaltningsenheten

Ekonomi- och férvaltningsenheten svarar for Servicecentralen Helsingfors stddtjanster: ekonomi-,
personal-, informationsforvaltnings- och forvaltningstjanster, upphandling, kommunikation och
marknadsforing, hallbarhet, kvalitet och miljéfragor samt skétseln av kundrelationer.

2.3.1 Informationsforvaltning

Informationsforvaltningen svarar for ledningen och utvecklandet av Servicecentralen
Helsingfors informationsforvaltning. Till informationsforvaltningens uppgifter hor att
anskaffa och forvalta programvara, serverinfra, datorer, licenser och kringutrustning
som anvands av Servicecentralen, ge stod och utbildning for ICT-anvandning
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kundinriktat och kostnadseffektivt samt att samordna utvecklingsprojekt som stod for
de operativa enheterna.

2.3.2 Ekonomitjanster

Ekonomitjansterna svarar for den interna ekonomiska rapporteringen och
uppféljningen av Servicecentralen Helsingfors. Ekonomitjansterna bereder bokslutet
och svarar for att det blir fardigt i enlighet med givna anvisningar. Till
ekonomitjansternas uppgifter hér samordning av resultatbudgetar och prognoser med
tidtabeller samt nédvandig utbildning.

2.3.3 Upphandling och konkurrensutsattning

Teamet for upphandling och konkurrensutsattning genomfor, uppratthaller och
utvecklar Servicecentralen Helsingfors konkurrensutsattningar, anskaffningar och
avtalshantering. Dessutom bedriver teamet for upphandling och konkurrensutsattning
ett intensivt samarbete med bland annat den upphandlande enheten vid Helsingfors
stadskansli och andra intressenter. Arbetet inom teamet fér upphandling och
konkurrensutsattning garanterar tillgangen pa produkter och tjanster till priser och
villkor som uppnas genom konkurrensutsattningar. Servicecentralen Helsingfors
upphandlingsstrategiska teman ar genomslag, ansvar, fungerande marknad,
ekonomisk hallbarhet och kunskapsbaserad ledning.

234 HR

Personaltjansterna ar en sakkunnigtjanst som har till uppgift att stodja
affarsenheterna vid genomférande, samordning och uppféljning av personalplanen
som grundar sig pa Servicecentralens mal, inbegripet faststallande av behovet av
kvantitativa och kvalitativa personalresurser och utveckling av personalen pa
affarsverksniva.

Dessutom svarar personaltjansterna for vagledning i anstallningsfragor och

genomférande av god praxis i fraga om personalledning i affarsverket.

Till personaltjansternas uppgifter hor bland annat myndighetskontakter i
anstallningsarenden samt andra uppgifter i anslutning till arbetsgivarens roll, sasom
samordning av loneforvaltningen, forhandlingar som foljer av kollektivavtal och
beredning av beslut.

2.3.5 Kommunikation

Teamet for kommunikation och marknadsforing stoder Servicecentralen Helsingfors i
genomfdrandet av strategin och svarar tillsammans med ledningen for
kommunikationen pa servicecentralniva till medier, kunder, personal och intressenter.
Kommunikations- och marknadsféringsteamet stdder affarsenheterna i
serviceproduktionen genom kommunikationsatgarder samt genom att gora tjansterna
kadnda och lyfta fram Servicecentralen Helsingfors sakkunnigroll. | samarbete med
hela ekonomi- och férvaltningsenheten ar uppgiften att starka Servicecentralen
Helsingfors varumarke och producera verktyg for affarsenheterna fér en smidigare
serviceproduktion. Kommunikations- och marknadsféringsteamet ansvarar ocksa for
Servicecentralen Helsingfors kommunikationskanaler (bland annat webbplatser,
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sociala medier, kundbrev), publikationer och kriskommunikation som en del av
undantagssituationsledningen.

2.3.6 Hallbarhet

Servicecentralen Helsingfors hallbarhetsarbete samordnas och utvecklas av enheten
for ekonomi- och forvaltningstjanster. Arbetet omfattar planering av Servicecentralen
Helsingfors treariga hallbarhetsprogram samt uppféljning och rapportering i anslutning
dartill. Delomradena inom hallbarhetsarbetet omfattar dessutom miljéprogrammet
Ekokompassen, samordning av ekostddsarbetet, hallbarhetskommunikation,
sakkunnigarbete vid hallbarhetsfragor i samband med anskaffning samt deltagande i
stadens gemensamma arbetsgrupper for hallbarhet.

2.3.7 Kundrelationer

Teamet for kundrelationer svarar for I0sningsforsaljning, utvecklande av
kundrelationer, forvaltning av forsaljningsavtal samt matning av kunderfarenheten.
Teamet for kundrelationer framjar kundsamarbetet samt forséaljningen av tjanster inom
stadsorganisationens olika sektorer och affarsverk. Kundrelationer utvecklas i nara
samarbete med enheterna for telefon- och valbefinnandetjanster och multiservice.
Teamet for kundrelationer ansvarar for alla faser inom livscykeln for forvaltning av
forsaljningsavtal. Kundupplevelsen mats genom olika kundtillfredsstallelseenkater som
rapporteras internt for utveckling av affarsenheterna och externt fér
stadsorganisationens kunder.

2.4. Sakerhet och riskhantering

Enheten for sakerhet och riskhantering svarar for Servicecentralen Helsingfors interna och externa
sakerhet, utvecklandet av sékerhetsledningen, uppgifterna i anslutning till beredskapsplanering
och kontinuitetshantering, atgarderna i anslutning till riskhantering och bekdmpning av gra ekonomi
och korruption samt Servicecentralen Helsingfors interna revisioner och interna utredningar.
Enheten leds av sakerhetschefen som aven ar arbetarskyddschef.

Enheten for sakerhet och riskhantering svarar for kris- och stérningskommunikationen samt
informationssakerheten i samarbete med Servicecentralens kommunikation och
informationsforvaltning.

3. Affarsverkets ledning
3.1. Direktionen

Servicecentralen Helsingfors hégsta beslutande organ ar affarsverkets direktion. Direktionen
skoter uppgifterna inom affarsverket servicecentralens verksamhetsomrade i enlighet med 4 kap. 3
§ 1 mom. i forvaltningsstadgan. Affarsverket servicecentralen hor till Helsingfors stads
centralforvaltning.

Direktionen bestar av fem ledaméter. Varje ledamot har en personlig suppleant. Stadsstyrelsen
utser ledamoterna och suppleanterna i direktionen fér en mandatperiod pa tva ar. Dessutom utser
stadsstyrelsen en ordférande och en vice ordférande for direktionen.
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Den allmanna behorigheten for affarsverkets direktion anges i 11 kap. 1 § forvaltningsstadgan.

3.2. Verkstallande direktor

Servicecentralen Helsingfors verksamhet leds av en verkstallande direktdr som lyder under
affarsverkets direktion. Verkstallande direktéren utses for en period av hdgst sju ar. Verkstallande
direktoren ar foredragande for affarsverkets direktion.

Den allméanna behdrigheten for affarsverkets verkstallande direktér anges i 11 kap. 2 § i
férvaltningsstadgan.

3.2.1 Ekonomiska arenden

Direktionen faststaller upphandlingsfullmakterna for verkstallande direktéren och
enhetschefen. Verkstéllande direktéren faststaller genom ett sarskilt beslut
Servicecentralen Helsingfors upphandlings- och bestallningsfullmakter pa lagre niva
samt godkannare av fakturor.

Enligt 11 kap. 1 § i férvaltningsstadgan har verkstallande direktren ratt att besluta om
prissattningen av de tjanster som affarsverket producerar och om avtal om férsaljning
av tjanster och ratt att dverféra beslutanderatten i anslutning dartill till enhetschefer
enligt de grunder och gréanser som hen har godkant.

3.2.2 Personalarenden

Servicecentralen Helsingfors verkstéallande direktor valjs av stadsstyrelsen. De som ar
direkt understallda verkstéllande direktdren utnamns av Servicecentralen Helsingfors
direktion.

| ett delegeringsbeslut som fattas av verkstallande direktoren faststalls de
befogenheter att fatta beslut som galler personalen.

3.3.  Enhetschef

Enhetscheferna leder verksamheten vid sina enheter och ansvarar for att de mal som uppstallts for
enheterna uppnas. Enhetschefen ar chef for enhetens personal och ansvarar for enhetens interna
organisation, arbetsférdelning och utveckling av personalresurserna. Enhetscheferna utfér de
uppgifter som verkstallande direktoren alagger dem.

Teamen och omradena utses med chefer som leder sina teams eller omradens verksamhet och
ansvarar for att de mal som uppstallts for teamen uppnas. Cheferna utfér de uppgifter som
enhetschefen alagger dem.

3.4. Behorighetsvillkor
Behorighetsvillkoren for personalen anges i 23 kap. 1 § i forvaltningsstadgan.
Behorighetsvillkoren for affarsverkets direktor ar hogre hogskoleexamen, erfarenhet av

ledningsuppgifter samt utmarkta muntliga och skriftliga kunskaper i finska och néjaktiga muntliga
och skriftliga kunskaper i svenska.
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Den behdrighet som kravs av annan personal bestams av den som utfér valet, med beaktande av
vad som foreskrivs sarskilt.

4. Stallforetradare

Vid férhinder for verkstallande direktdren skots hens uppgifter av en tjansteinnehavare som
férordnas av direktionen. Vid férhinder for enhetschefen trader en av verkstallande direktéren
forordnad person i hens stélle. Verkstallande direktoren faststaller stallforetradarordningen genom
ett sarskilt beslut. Vid forhinder fér nagon som hor till den évriga personalen skéts hens uppgifter
av en person som hens chef férordnat.

5. Servicecentralen Helsingfors ledningsgrupps och arbetsgruppers moéten
5.1. Ledningsgrupp

I ledningsgruppen kommer man 6verens om Servicecentralen Helsingfors gemensamma riktlinjer
och forfaranden.

Ledningsgruppen behandlar centrala arenden som galler Servicecentralens totala verksamhet.
Ledningsgruppen hor de sakkunniga som den anser vara nddvandiga. Verkstallande direktéren
beslutar om de fragor som ska behandlas av ledningsgruppen dar det ar nédvandigt att hen fattar
beslut.

Servicecentralen Helsingfors ledningsgrupp bestar av verkstallande direktéren som ordférande,
enhetscheferna, HR-chefen, kommunikationschefen och en féretradare for personalen.

De huvudsakliga avtalsslutande organisationerna valjer en foretradare for personalen och dennes
suppleant i ledningsgruppen for ett ar i sander. Sekreterare for ledningsgruppen ar en person som
forordnas av verkstallande direktoren.

5.2. Enhetschefer

Den operativa ledningen bestar av verkstallande direktéren och enhetscheferna. De som tillh6r den
operativa ledningen sammantrader regelbundet vid enhetschefernas méten.

5.3. Enheternas operativa méten

Enhetens operativa fragor behandlas vid enhetens chefsmoten.
| métet deltar enhetschefen och de personer som lyder direkt under hen samt eventuella andra
personer som enhetschefen férordnat.

5.4. Expertarbetsgrupper
| Servicecentralen kan bildas expertarbetsgrupper inom enheterna eller mellan enheterna.
Expertarbetsgruppens verksamhet ska vara knuten till Servicecentralens operativa och

ekonomiska mal.
Att arbeta i en expertarbetsgrupp ar en arbetsuppgift dar beslutet fattas av chefen.
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Expertarbetsgruppens sammansattning utformas alltid sa att den motsvarar behovet med
beaktande av de resurser som kravs fér denna verksamhet.

Beslutet om inrattande av en expertarbetsgrupp fattas av verkstallande direktéren eller den
ansvariga enhetschefen.

5.5. Personalkommittén

| personalkommittén behandlas samarbets- och arbetarskyddssamarbetsfragor som galler
Servicecentralen Helsingfors personal och tjanster.

6. Samarbete

Personalkommittén behandlar arenden som galler Servicecentralen Helsingfors personal och som
omfattas av samarbetsforfarandet samt dvriga arenden, anvisningar och principer som galler
personalen.

Arbetsgivaren foretrads av verkstallande direktoren, enhetscheferna, personalchefen och
arbetarskyddschefen.

Personalen foretrads av foretradare utsedda av de huvudsakliga avtalsslutande organisationerna
(om organisationen har personer att foretrada i Servicecentralen) samt Servicecentralens
arbetarskyddsfullmaktiga.

For varje ledamot utses en personlig suppleant. En foretradare for foretagshalsovarden och andra
sakkunniga kallas vid behov.

Verkstallande direktéren ar ordférande, och en féretradare for personalen utsedd av de
huvudsakliga avtalsslutande organisationerna ar vice ordférande.
Sekreterare for personalkommittén ar en person som férordnats av verkstallande direktoren.

Servicecentralen Helsingfors iakttar Helsingfors stads samarbetsavtal som har férhandlats fram
mellan arbetsgivaren och arbetstagarorganisationerna.

7. Intern kontroll och riskhantering

Servicecentralen Helsingfors ledning ansvarar for att Servicecentralen har en fungerande
riskhantering och intern kontroll. Intern kontroll sakerstaller uppnaendet av malen, kvaliteten pa
produkter och tjdnster samt verksamhetens ekonomiska effektivitet och produktivitet.

Intern kontroll sékerstaller att Servicecentralens resurser anvands pa ett andamalsenligt och
ekonomiskt satt till forman for Servicecentralen och att resurserna skyddas mot forluster till foljd av
fel, dalig férvaltning, sldseri, missbruk, bedrageri eller annan verksamhet som strider mot regler
och anvisningar. Intern kontroll sdkerstaller att bestdmmelserna samt Servicecentralens beslut,
regler och anvisningar foljs.
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Riskhantering genomférs pa alla organisatoriska nivaer, i olika verksamheter och processer, och
likasa i tjianster som laggs ut pa entreprenad till tjansteleverantérer. Vid riskbedémning identifierar
man risker, beddmer deras sannolikhet och effekter samt konstaterar de risker dar riskhanteringen
ska utvecklas.

Direktionen godkanner beskrivningen av Servicecentralen Helsingfors interna kontroll och
riskhantering samt avtalsforvaltning.

8. Allmanna administrativa bestammelser

Verksamhetsstadga ar en helhet som omfattar de viktigaste punkterna i gallande lagar och
Helsingfors stads forvaltningsstadga som sadana samt de av dessa forutsatta

preciseringarna och tillaggen. | verksamhetsstadgan bestams ocksa om beslutsfattande om och
skdtsel av uppgifter som direktionen delegerar i Servicecentralen.

Verksamhetsstadgan ar en del av Servicecentralen Helsingfors ledningssystem och i den
foreskrivs om Servicecentralens organisation, dess forvaltningsorgans sammansattning,
befogenheter,

uppgifter och mandattid samt om Servicecentralens 6vriga forvaltning.

8.1. Undertecknande av handlingar

Servicecentralen Helsingfors verkstallande direktor eller en person som denne férordnat
undertecknar de handlingar som avses i 24 kap. 1 § 4 mom. i forvaltningsstadgan.

Enhetschefen undertecknar de handlingar som avses i 24 kap. 1 § 2 mom. i férvaltningsstadgan.

Ett avtal eller en bestallning som grundar sig pa direktionens upphandlingsbeslut undertecknas av
en person som har ratt att genomfora upphandlingar. Ett avtal eller en bestallning som grundar sig
pa en tjansteinnehavares upphandlingsbeslut undertecknas av den tjansteinnehavare som beslutat
om avtalet eller bestaliningen eller av en person som tjansteinnehavaren férordnat.

8.2. Beslut om utldmnande av handlingar

Den beslutanderatt vid utldmnande av handlingar som avses i 14 § i lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet utdvas av enhetschefen i fraga om det egna ansvarsomradet.

Om arendet galler flera ansvarsomraden, utévas beslutanderatten av verkstallande direktoren.
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