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1. Affarsverkets verksamhetsomrade

Affarsverket servicecentralen (nedan Palvelukeskus Helsinki) ansvarar for att producera
stodtjanster for serviceverksamheten for staden och stadskoncernens sammanslutningar.
Palvelukeskus Helsinki lyder under en direktion och hor till centralforvaltningen. Verksamheten vid
Palvelukeskus Helsinki leds av en verkstallande direktoér, som lyder under affarsverkets direktion.
Verkstallande direktéren utfér de uppgifter som direktionens ordférande alagger hen och ar
féredragande for affarsverkets direktion.

Palvelukeskus Helsinkis grundlaggande uppgifter skots vid tva affarsenheter, vars verksamhet
stdéds av ekonomi-, HR- och kommunikationsteamen, férvaltningstjansten samt enheten for
sakerhet och beredskap. Enhetschefen ansvarar for enheternas verksamhet, ekonomiska
effektivitet och hallbarhet, och inom stddtjanstteamen ansvarar respektive chefsniva for detta.

2. Affarsverkets organisation

2.1. Multiservice

Enheten for multiservice producerar maltids- och stadtjanster for Helsingfors stads sektorer och
affarsverk samt eventuella andra sammanslutningar inom stadskoncernen. Maltidstjanster
tillhandahalls cirka 70 000 kunder i skolor, daghem, sjukhus, servicehus och seniorcenter samt i
lunchrestaurangerna i dessa. Dessutom levereras maltider till hemmaltidskunder samt
maltidsprodukter och matvaror till gruppfamiliedaghem, lekparker samt enheter fér boende och
dagverksamhet inom funktionshinderarbetet. Stadtjanster produceras i daghem, lekparker och
gruppfamiliedaghem samt pa vissa vard-, skol- och kontorsenheter. Nar serviceproduktionen
planeras beaktas kundgruppernas behov, naringsrekommendationer, myndighetsféreskrifter och -
anvisningar samt andra sarskilda behov. Maten tillagas antingen helt och hallet pa
verksamhetsstéllena, eller sa levereras en del av maltidernas bestandsdelar, huvudsakligen fran
produktionskdket i Backas i Vanda. Enheten Multiservice leds av en enhetschef. Enhetschefen
rapporterar till verkstallande direktéren. Enhetschefen ansvarar for sju verksamheter:

¢ Upphandlingar och konkurrensutsattning, under ledning av en upphandlingschef
e Produktionen i Backas, under ledning av en produktionschef

e Multiservicens projekt, under ledning av en projektchef

¢ Multiservicens interna stéd, under ledning av en servicechef

e Omrade 1, under ledning av en servicechef

e Omrade 2, under ledning av en servicechef

e Omrade 4, under ledning av en servicechef.

2.2. Telefon- och valfardstjansterna

Telefon- och valfardstjansterna tillhandahaller sakkunnig och I6sningsinriktad kundservice for bade
kommuninvanarna och Helsingfors stads sektorer, affarsverk och dotterbolag, utifran kundernas
behov. Varje manad hanteras 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 hemma och som baserar sig pa datateknik, sasom
distansvard samt tjanster fr trygghetstelefoner och lakemedelsautomater. Ovriga tjanster ar
reseférmedlings- och telefonvaxeltjanster samt olika elektroniska arendehanteringstjanster.
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Enheten for telefon- och valfardstjanster leds av en enhetschef. Enhetschefen rapporterar till
verkstallande direktéren. Enhetschefen ansvarar for sex verksamheter:

e Distansvard, under ledning av en servicechef

e Ambulerande vard, under ledning av en servicechef

e Transporttjanster, under ledning av en servicechef

e Kundservice och kundlésningar, under ledning av en servicechef

e Utveckling och kundupplevelse, under ledning av en utvecklingschef

e Informationsforvaltning, under ledning av en IT-chef.

2.3. Ekonomiteamet, under ledning av en ekonomichef

Ekonomiteamet ansvarar for den interna ekonomirapporteringen, uppfdljningen och
controllerverksamheten vid Palvelukeskus Helsinki. Ekonomiteamet bereder bokslutet och
verksamhetsberattelsen samt svarar for att dessa fardigstalls i enlighet med givna anvisningar. Till
ekonomiteamets uppgifter hor att samordna utarbetandet av budgeten, verksamhetsplanen,
resultatbudgetar och prognoser inklusive tidsplaner samt nédvandig utbildning. Ekonomichefen
rapporterar till verkstallande direktoren.

2.4 Forvaltningstjansterna, under ledning av en jurist

Forvaltningstjansterna fungerar som ett centralt stdd for beslutsfattandet. Forvaltningstjansterna
sakerstaller att beslutsfattandet sker i enlighet med gallande lagstiftning och riktlinjer samt skéter
dokumenthanteringen och arkiveringen for att bevara dokument som rér beslut inom sitt
ansvarsomrade. Juristen rapporterar till verkstallande direktéren.

2.5 HR-teamet, under ledning av en personalchef

HR-teamets uppgift ar att stodja ledningen och affarsenheterna i arbetet med att uppna de
strategiska malen samt att framja organisationens prestanda och valbefinnandet pa arbetsplatsen.
HR-teamet ansvarar for att utveckla och genomfdra principer och rutiner fér personalledning samt
for alla fragor som ror arbetsgivarskyldigheter och anstallningsférhallanden. HR-teamet ansvarar
aven for att samordna processer som ror [6ner och anstallningsférhallanden, gora forberedelser
infor forhandlingar som grundar sig pa kollektivavtal samt genomféra uppgifter som ror
arbetarskyddet. Personalchefen rapporterar till verkstallande direktéren.

2.6 Kommunikationsteamet, under ledning av en kommunikationschef

Kommunikationsteamet stdéder Palvelukeskus Helsinki i genomférandet av strategin och svarar
tillsammans med ledningen for kommunikationen pa servicecentralniva till medier, kunder,
personal och intressenter. Kommunikationsteamet stoder affarsenheterna i serviceproduktionen
genom kommunikationsatgarder samt genom att 6ka kdnnedomen om tjansterna och lyfta fram
Palvelukeskus Helsinkis roll som sakkunnig. Syftet med samarbetet ar att starka Palvelukeskus
Helsinkis varumarke och ta fram verktyg fér en smidigare serviceproduktion for affarsenheterna.
Kommunikationsteamet ansvarar aven for Palvelukeskus Helsinkis kommunikationskanaler (bland
annat webbplatser, sociala medier, kundbrev), publikationer och kriskommunikation som en del av
ledningen av undantagssituationer. Kommunikationschefen rapporterar till verkstallande direktéren.
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2.7 Sakerhet och beredskap, under ledning av en sakerhetschef

Enheten for sdkerhet och beredskap svarar for Palvelukeskus Helsinkis interna och externa
sakerhet, utvecklingen av sdkerhetsledningen, uppgifter som rér beredskapsplanering och
kontinuitetshantering, atgarder som ror riskhantering och bekampning av gra ekonomi och
korruption, liksom for Palvelukeskus Helsinkis interna revisioner och atgarder som ror interna
utredningar. Aulatjansterna ingar i sakerhets- och beredskapsverksamheten.

Enheten for sédkerhet och beredskap svarar for kris- och stérningskommunikationen samt
informationssakerheten i samarbete med Palvelukeskus Helsinkis enheter fér kommunikation och
informationsférvaltning. Sakerhetschefen rapporterar till verkstallande direktdren.

2.8 Projektchef, KKT27 (tidsbegransad anstalining)

Projektledarens uppgift ar att leda och ansvara fér det dvergripande genomférandet av
byggprojektet for centralkbket med en livsmedelsterminal i enlighet med organisationens
strategiska mal. Detta omfattar hantering av projektets livscykel, fran planeringsfasen till
fardigstallandet av byggnaden och inledandet av verksamheten.

3 Affarsverkets ledning

3.1 Direktionen

Palvelukeskus Helsinkis hdgsta beslutande organ ar affarsverkets direktion. Direktionen skoter de
uppgifter som faller inom affarsverket Palvelukeskus Helsinkis verksamhetsomrade i enlighet med
4 kap. 3 § i forvaltningsstadgan. Affarsverket Palvelukeskus Helsinki ar en del av Helsingfors stads
centralférvaltning.

Direktionen bestar av fem ledamoéter. Varje ledamot har en personlig suppleant. Stadsstyrelsen
utser ledamoéterna och suppleanterna i direktionen for en mandatperiod pa tva ar. Dessutom utser
stadsstyrelsen en ordférande och en vice ordférande for direktionen.

Den allmanna befogenheten for affarsverkets direktion anges i 11 kap. 1 § i férvaltningsstadgan.

3.2 Verkstallande direktoren

Verksamheten vid Palvelukeskus Helsinki leds av en verkstallande direktor, som lyder under
affarsverkets direktion. Verkstallande direktoren utses for en period pa hogst sju ar. Verkstallande
direktéren ar féredragande for affarsverkets direktion.

Den allmanna befogenheten for affarsverkets verkstallande direktoér angesi 11 kap. 2 § i
férvaltningsstadgan.

3.2.1 Ekonomiska arenden

Direktionen faststaller upphandlingsbefogenheterna for verkstallande direktéren och
enhetschefen. Verkstallande direktoren faststaller genom ett separat beslut de lagre
beslutsbefogenheterna fér upphandling och bestallningar samt vilka personer som ska
godkanna fakturor vid Palvelukeskus Helsinki.
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Enligt direktionens beslut § 49 av den 30 augusti 2023 har verkstallande direktoren
ratt att besluta om prissattningen av de tjanster som affarsverket tillhandahaller och
om avtal om forsaljningen av tjansterna, och ratt att dverféra den darmed
sammanhangande beslutsratten till enhetscheferna i enlighet med de kriterier och
granser som hen har godkant.

Inom ramen for verkstallande direktdrens allmanna befogenheter enligt 11 kap. 2 § i
forvaltningsstadgan har verkstéllande direktoren fattat beslut om skadestandsansprak
riktade mot affarsverket Palvelukeskus Helsinki. Verkstallande direktéren bemyndigar
affarsenheternas chefer att godkdnna skadestandskrav pa under 100 euro, forutsatt
att sdkandens krav godkanns i sin helhet.

3.2.2 Personalarenden

Verkstallande direktoren for Palvelukeskus Helsinki utses av stadsstyrelsen. De som
ar direkt understéllda verkstallande direktoren utses av direktionen for Palvelukeskus
Helsinki.

| ett delegeringsbeslut som fattas av verkstallande direktdren faststalls
befogenheterna att fatta beslut i personalfragor.

3.3 Enhetschefer

Enhetscheferna leder verksamheten vid sina respektive enheter och ansvarar for att de mal som
satts upp for enheterna uppnas. Enhetschefen ar chef for enhetens personal och ansvarar for
enhetens interna organisation samt foér kundhanteringen, arbetsfordelningen och utvecklingen av
personalresurserna. Enhetscheferna utfor de uppgifter som verkstallande direktéren tilldelar dem.

3.4 Chefer

Cheferna leder verksamheten inom sina respektive ansvarsomraden, sasom stodtjanstteam,
tjanster, omraden och verksamheter, och ansvarar for att de uppsatta malen uppnas. Cheferna for
stédtjanstteamen rapporterar direkt till verkstallande direktéren, medan évriga chefer rapporterar till
sina respektive enhetschefer. Cheferna stdder enhetscheferna i genomférandet och utvecklingen
av enheternas verksamhet samt utfér de uppgifter som verkstallande direktéren eller enhetschefen
tilldelar dem.

3.5 Behorighetsvillkor
Behdorighetsvillkoren for personalen anges i 23 kap. 1 § i forvaltningsstadgan.
Behdorighetsvillkoren for affarsverkets chef ar hogre hogskoleexamen, erfarenhet av

ledningsuppgifter samt utmarkta muntliga och skriftliga kunskaper i finska och néjaktiga muntliga
och skriftliga kunskaper i svenska.

Behdrighetsvillkoren for dvrig personal bestams av den som gor anstallningen, med beaktande av
sarskilda foreskrifter.
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4  Stallforetradare

Nar verkstallande direktéren ar forhindrad skéts hens uppgifter av en tjansteinnehavare som
férordnas av direktionen. Om en enhetschef ar foérhindrad trader en person som verkstallande
direktoren utsett in som stallforetradare. Verkstallande direktoren faststaller
stallféretradarordningen genom ett separat beslut. Om en annan anstalld ar férhindrad skéts hens
uppgifter av en person som utses av dennes chef.

5 Méten for Palvelukeskus Helsinkis ledningsgrupp och arbetsgrupper
5.1 Ledningsgruppen

Ledningsgruppen styr beredningen och genomférandet av viktiga fragor som ror den évergripande
ledningen och verksamheten vid Palvelukeskus Helsinki. Ledningsgruppen faststaller
gemensamma riktlinjer och forfaringssatt for Palvelukeskus Helsinki, behandlar och foljer upp
stadsovergripande program samt godkanner arsplaner och -berattelser for olika helheter inom
Palvelukeskus Helsinki.

I ledningsgruppen for Palvelukeskus Helsinki ingar verkstallande direktéren som ordférande,
enhetscheferna, ekonomichefen, personalchefen, kommunikationschefen och en
personalrepresentant. Huvudavtalsorganisationerna utser en representant for personalen och
dennes suppleant till ledningsgruppen for ett ar i taget. Sekreterare for ledningsgruppen ar en
person som utses av verkstallande direktoren.

Ledningsgruppen sammantrader en gang i manaden.

5.2 Ledningsteamet vid Palvelukeskus Helsinki

Ledningsteamet styr den inriktning som faststallts gemensamt av Palvelukeskus Helsinkis
agarstyrning och kunder genom att satta upp tydliga mal, fordela resurserna pa ett produktivt satt,
fungera som vagvisare inom personalledningen samt stddja cheferna i arbetet med att uppna
malen.

Ledningsteamet leder och férnyar Palvelukeskus Helsinkis kultur, ledarskap, ledningssystem och
strukturer sa att de tillsammans mojliggér smidigt samarbete och synergi, uppnaende av malen
samt skapar hallbart mervarde fér kunderna och andra viktiga intressenter. Ledningsteamet styr
och 6vervakar genomférandet av budgeten och verksamhetsplanen, liksom prioriteringarna i
verksamhetsmodellen Palke 2.0, samt faststaller nédvandiga korrigerande atgarder.

Ledningsteamet bygger upp samarbeten och planerar framtiden tillsammans med
bestallarkunderna, granskar aktivt verksamhetsmiljon samt bedomer proaktivt hur férandringar i
verksamhetsmiljén paverkar Palvelukeskus Helsinkis verksamhet och tjanster.

Ledningsteamet sammantrader tva ganger i manaden.
| ledningsteamet ingar verkstallande direktéren som ordférande, enhetscheferna, ekonomichefen,

personalchefen och kommunikationschefen. Sekreterare for ledningsteamet ar en person som
utses av verkstallande direktoren.
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5.3 Palvelukeskus Helsinkis operativa ledningsteam

Det operativa ledningsteamet utarbetar riktlinjer och mal for stadsstrategin och agarstyrningen med
hansyn till Palvelukeskus Helsinkis gemensamma och centrala mal samt sakerstaller att dessa och
de prioriterade omradena inom Palke 2.0 verkstalls, foljs upp och genomgar korrigerande atgarder.
| det operativa ledningsteamet halls remissdiskussioner om utarbetandet och genomférandet av
stadsgemensamma program samt av de arliga planerna for de olika helheterna inom
Palvelukeskus Helsinki.

Det operativa ledningsteamet sammantrader pa varen och hésten samt vid behov for att behandla
specifika teman. Tidpunkterna faststalls i enlighet med arsklockan och verksamhetsplanen sa att
behandlingen bidrar till att genomféra den gemensamma verksamhetsplanen och prioriteringarna i
Palke 2.0.

Det operativa ledningsteamet bestar av verkstallande direktéren som ordférande, enhetscheferna,
servicecheferna och verkstallande direktdrens direkt understallda. Sekreterare for det operativa
ledningsteamet ar en person som utses av verkstallande direktéren.

5.4 Enheternas ledningsteam

Enhetens operativa fragor behandlas i enhetens ledningsteam.
I métena deltar enhetschefen, dennes direkta understallda och eventuella andra personer som
enhetschefen utser.

5.5 Expertarbetsgrupper

Vid Palvelukeskus Helsinki kan expertarbetsgrupper bildas inom eller mellan enheterna.

Expertarbetsgruppens verksamhet ska vara kopplad till Palvelukeskus Helsinkis operativa
och ekonomiska mal. Att arbeta i en expertarbetsgrupp ar en arbetsuppgift
som chefen fattar beslut om.

Expertarbetsgruppens sammansattning utformas alltid utifran behovet, med hansyn till
de resurser som kravs for denna verksamhet.

Beslutet om att inratta en expertarbetsgrupp fattas av verkstallande direktoren eller
den ansvariga enhetschefen.

5.6 Personalkommittén

| personalkommittén behandlas samarbetsfragor generellt och samarbetsfragor inom
arbetarskyddsomradet
som ror personalen och tjansterna vid Palvelukeskus Helsinki.

6 Samarbete

Samarbetsorganet for ledningen och personalen vid Palvelukeskus Helsinki ar personalkommittén,
for vilken verkstallande direktéren ar ordférande och en person som hen utsett sekreterare. |
personalkommitténs sammansattning och verksamhet iakttas stadens riktlinjer for samarbete.
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7 Intern kontroll och riskhantering

Ledningen for Palvelukeskus Helsinki ansvarar for att servicecentralen har en valfungerande
riskhantering och intern kontroll. Genom intern kontroll sakerstélls att de uppsatta malen uppnas,
att produkterna och tjansterna haller hog kvalitet samt att verksamheten bedrivs pa ett ekonomiskt
och produktivt satt.

Genom intern kontroll sakerstalls att Palvelukeskus Helsinkis resurser anvands pa ett fornuftigt och
ekonomiskt satt till forman for Palvelukeskus Helsinki, och att resurserna skyddas mot forluster till
folid av fel, dalig férvaltning, sléseri, missbruk, bedrageri eller annan verksamhet som strider mot
regler och riktlinjer. Den interna kontrollen sékerstaller att lagstiftningen samt Palvelukeskus
Helsinkis beslut, regler och riktlinjer foljs.

Riskhantering genomférs pa alla organisatoriska nivaer, inom olika verksamhetsomraden och
processer, liksom i tjanster som har lagts ut pa entreprenad till serviceproducenter. |
riskbedédmningen identifieras risker, beddms deras sannolikhet och konsekvenser samt faststalls
vilka risker som behdver hanteras battre.

Direktionen godkanner beskrivningen av Palvelukeskus Helsinkis interna kontroll och riskhantering
samt avtalshantering.

8 Allmanna administrativa foreskrifter

Verksamhetsstadgan utgér en helhet som omfattar de viktigaste relevanta punkterna

i gallande lagar och Helsingfors stads forvaltningsstadga som sddana samt de preciseringar och
tillagg

som dessa forutsatter. | verksamhetsstadgan foreskrivs aven om beslutsfattande om och skoétsel
av uppgifter

som direktionen delegerar inom Palvelukeskus Helsinki.

Verksamhetsstadgan ar en del av Palvelukeskus Helsinkis ledningssystem och i den féreskrivs om
Palvelukeskus Helsinkis organisation, sammansattningen av dess foérvaltningsorgan, dess
befogenheter,

uppgifter och mandatperiod samt om Palvelukeskus Helsinkis 6vriga forvaltning.

8.1 Undertecknande av handlingar

Verkstallande direktoren for Palvelukeskus Helsinki eller en person som denne utser undertecknar
de handlingar som avses i 24 kap. 1 § i forvaltningsstadgan.

Enhetschefen undertecknar de handlingar som avses i 24 kap. 1 § i forvaltningsstadgan.

Ett avtal eller en bestéllning som grundar sig pa direktionens upphandlingsbeslut undertecknas av
en person som har behdrighet att genomféra upphandlingar. Ett avtal eller en bestallning som
grundar sig pa ett upphandlingsbeslut fattat av en tjansteinnehavare undertecknas av den
tjiansteinnehavare som fattat beslutet om avtalet eller bestallningen, eller av en person som denne
utsett.
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8.2 Beslut om att [Amna ut 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 fler an ett ansvarsomrade, utdvas beslutanderatten av verkstallande direktoren.



