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. YLEINEN OSA

1 § Toimintasaannon tehtava

Tdssa toimintasddannossa maadrataan hallintosadntoa taydentavasti yhteiset palvelut -toimialan
organisaatiosta, tehtavista, esihenkildasemassa olevien tehtavista ja kaupunginhallituksen ja
konsernijaoston ratkaisuvallan delegoinnista viranhaltijoille.

Toimintasaanto perustuu Kuopion kaupungin hallintosaantoon. Hallintosaannon mukaan
kaupunginhallitus ja konsernijaosto siirtavat toimintasaannélla niille annettua ratkaisuvaltaa
edelleen.

2 § Toiminnan tarkoitus ja yleiset maaraykset

Yhteisten palvelujen toimialan tavoitteena on vahvistaa Kuopion vetovoimaisuutta, tukea ja
ohjata palvelualueita ja muita toimintayksikoita kaupungin tavoitteiden saavuttamisessa.
Yhteisten palvelujen toimialan tuloksellinen toiminta edellyttaa joustavaa yhteistyota kaupungin
muiden toimialojen kesken.

Tavoitteensa saavuttamiseksi yhteisten palvelujen toimialan tehtavana on sen lisaksi, mita
jaljempana tarkemmin maarataan

- tukea demokraattista padtoksentekoa huolehtimalla kaupunginvaltuuston ja
kaupunginhallituksen sekd sen alaisten toimielinten ja tydryhmien valmistelu- ja

tdytantodnpanotehtavistd

- tukea keskitetysti kaupungin strategista ja operatiivista johtamista seka huolehtia osaltaan
kaupungin johtamisjarjestelman toimivuudesta ja jatkuvasta kehittamisesta

- luoda osaltaan edellytykset yhteistyossa toimialojen ja muiden toimintayksikdiden kanssa
sille, etta kaupunkilaisille ja yrityksille tuotettava palvelu on vaikuttavaa, tehokasta ja
taloudellista

- vastata kaupungin palvelutuotannon seka talouden ja henkiloston tasapainosta

- tuottaa toimialoille ja muille Kuopion konserniin kuuluville yhtigille ja yhteiséille hallinto-,
talous-, henkildsto-, omistajaohjaus- ja tietohallintopalveluja ja ohjausta seka asiantuntija-,
kehittamis- ja muita tukipalveluja

- huolehtia sisdisesta tarkastuksesta seka riskienhallinnasta

- huolehtia sille kuuluvista viranomaistehtavista

- huolehtia kaupungin edunvalvonnasta, kuntayhteistydsta, yhteydenpidosta keskeisiin
viranomaisiin ja sidosryhmiin
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- vastata rikos- ja riita-asioiden sovittelutoiminnan jarjestamisesta sitd koskevan sopimuksen
mukaisesti.

Toimiala noudattaa ja edistaa toiminnassaan hyvan hallinnon vaatimuksia, yleisia
oikeusperiaatteita, yhteistoimintaa ja kehittamista.

Tasta toimintasdannosta paattaa elinvoimajaosto.

II.VIRANHALTIJOIDEN YLEINEN TOIMIVALTA JA TEHTAVAT
3 § Esihenkilon yleiset tehtavat
Esihenkilon tehtavana on omalta osaltaan

1 toimia tyonantajan edustajana ja johtaa alaisensa henkiloston ty6ta seka kayttaa
hallintosaanndn 7 luvussa lahiesihenkildlle annettua toimivaltaa alaisensa
henkiloston osalta sekd paattaa alaisensa henkildston vuosilomista

2 johtaa ja kehittda yksikkdnsa toimintaa, ja vastata sille asetettujen tavoitteiden
toteutumisesta, toiminnan raportoinnista ja sisdisesta valvonnasta

3 vastata alaistensa toimenkuvien maarittelystd ja osaamisen ja vastuun tason
arvioinnista palkkauksen maarittamista varten

4 huolehtia yhteistyosta muiden toimijoiden kanssa

5 vastata johtamansa yksikon henkilston, talouden ja toiminnan suunnittelusta ja
seurannasta

6 vastata toiden ja tyovuorojen suunnittelusta, tydmenetelmien kehittamisesta ja

tyotehtavien jakamisesta ja tyohon opastuksesta
7 vastata tyoturvallisuudesta, tyohyvinvoinnista, tyokyvyn yllapidosta seka
henkilston osaamisen ylldpitamisesta ja kehittdmisesta johtamassaan yksikossa

samoin kuin valmius-, vdestonsuojelu ja pelastussuunnittelusta

8 huolehtia kehityskeskusteluista, valittomasta yhteistoiminnasta ja edustuksellisista
yhteistoimintamenettelyista

9 vastata tietojen valittamisesta ja

10 vastata arkistoasioiden, tietoturvan ja tietosuojan asianmukaisesta hoidosta, seka
henkilotietojen kasittelysta annettujen ohjeiden noudattamisesta.



5(12)
Saanto
KUOPIO Valitse pdivamaara
Asianro 9864/00.01.01/2025

4 § Vastuualuejohtajan yleiset tehtavat

1 Arvioida, suunnitella ja kehittaa vastuualueen toimintaa, vastata vastuualueen
toiminnan sujuvuudesta ja paattaa kayttosuunnitelmassa osoitettujen
maararahojen jakaantumisesta vastuualueen sisalla.

2 Osallistua kaupunkistrategian valmisteluun ja vastata strategian
toteuttamissuunnitelman, talousarvion, kdyttosuunnitelman ja muiden asiakirjojen
valmistelusta.

3 Myontda yksittdistapauksessa luvan tietojen saamiseen vastuualueensa salassa
pidettavastd asiakirjasta tieteellista tutkimusta, tilastointia tai viranomaisen
suunnittelu- tai selvitystyosta varten.

4 Toimia rekisterinpitajana toimivan toimielimen osalta rekisterin vastuuhenkilona ja
vastaa rekisterinpitajana toimivan toimielimen maarittamien henkilotietojen
kasittelyn kokonaisuuksien (rekisterit) osalta EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa
rekisterinpitajalle sadadettyjen vastuiden ja velvollisuuksien toteuttamisesta ja
tarvittavasta resursoinnista seka naiden raportoinnista rekisterinpitajana toimivalle
toimielimelle. Voi antaa palvelupaallikdlle tehtavaksi tietosuojan kaytannon
toimenpiteiden toteuttamisen. Tietosuojavastaava antaa vastuualuejohtajille
tietosuojaa koskevien lakisdateisten vastuiden ja velvollisuuksien toteuttamiseksi
organisaatiotasoiset ohjeet.

5 Vastata vastuualuettaan koskevien lausuntojen ja selvitysten antamisesta.

6 Tehda vastuualueen toimialaan kuuluvat sopimukset, paattaa maksujen ja
avustusten mydntamisesta seka paattaa hankinnoista talousarvion ja
kayttosuunnitelman puitteissa enintaan 100.000 euroon (alv 0 %) saakka, ellei toisin
ole maaratty.

7 Huolehtia seudullisesta, valtakunnallisesta ja kansainvdlisesta verkostoitumisesta
seka edunvalvonnasta.

8 Hyvaksya tositteet ja muut maksuasiakirjat.
9 Suorittaa kaupunginjohtajan maaraamat muut tehtavat.

Palvelualueen vastuualuejohtajia ovat elinkeinojohtaja, tyollisyysjohtaja, hallintojohtaja,
talousjohtaja, henkilostojohtaja, tietohallintojohtaja ja toimitilajohtaja.
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5 § Ratkaisuvalta henkilostoasioissa
Vakinaisen henkil6ston ottaminen

Vastuualuejohtajien ottamisesta maarataan hallintosaannossa.
Hallintojohtaja valitsee palvelupaallikot.

Vastuualuejohtajat valitsevat esihenkil6t ja valittomat alaisensa.
Palvelupdallikko valitsee alaisensa henkildston lukuun ottamatta esihenkil6ita.

Maaraaikaisen henkil6ston ottaminen

Hallintojohtaja valitsee maaraaikaiset vastuualuejohtajat enintaan vuodeksi.
Vastuualuejohtaja valitsee vastuualueen maardaikaiset palvelupaallikdt enintdan vuodeksi.
Vastuualuejohtaja valitsee vastuualueen muun maaraaikaisen henkiloston.
Palvelupdallikko valitsee madraaikaiset esihenkilot enintdan vuodeksi, sekd muun maara-
aikaisen henkildston.

Siirrot

Hallintojohtaja paattaa henkildston siirroista vastuualueiden valilla.
Vastuualuejohtaja paattaa henkiloston siirroista vastuualueellaan.
Palvelupaallikko paattaa henkildston siirroista tehtavaalueellaan.

6 §Sijaisuudet

Hallintojohtaja paattaa vastuualuejohtajien sijaisuuksista.
Lahiesihenkild paattaa alaisensa henkildston sijaisuuksista.

7 § Kelpoisuusehdot

Vastuualuejohtajalta vaaditaan ylempi korkeakoulututkinto ja perehtyneisyytta vastuualueen
toimialaan.

Muun henkildston kelpoisuusehdot maaraa valinnan suorittava viranomainen.

Palvelukseen ottava viranomainen padttaa madraaikaiseen virkasuhteeseen otettavan
viranhaltijan erityisista kelpoisuusvaatimuksista poikkeamisesta yksittaistapauksessa (laki
Kunnallisesta viranhaltijasta kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 2 luku, 6 §:n 2 momentti
seka kaupungin hallintosaanto luku 6, 48§).

8 § Hankintavaltuudet

Hankinnoissa tulee noudattaa Kuopion kaupungin hallintosaantoa ja hankintaohjetta ellei
muusta ole madratty.
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Vastuualuejohtajan hankintavaltuuksista maaratdan taman toimintasaannon 4 §:ssa.

Tietohallintojohtaja paattaa koko kaupunkia palvelevista ICT-ratkaisuista tai -hankinnoista
400.000 euron (ALV o %) hankintarajaan saakka.

Toimitilajohtajan hankintavaltuuksista maarataan Kuopion Tilapalvelujen toimintasaanndssa.

9 § Tositteiden hyvaksyminen
Tositteet ja muut maksuasiakirjat hyvaksyy:

- toimialajohtaja tai yhteisten palveluiden osoittama talouspaallikko koko
toimialan osalta

- vastuualuejohtaja vastuualueensa osalta
- palvelupaallikké oman tehtdvaalueensa osalta
- esihenkild oman toimintayksikkonsa tai kustannuspaikkansa osalta.

Yhteisten palveluiden osoittama talouspaallikkd paattaa maaraaikaiset tositteiden hyvaksyjat.
10 § Kehittamis- ja yhteistyohankkeet

Toimialan kehittamis- ja yhteistyohankkeista kaupunkiorganisaation ulkopuolisten tahojen
kanssa paattaa

- toimialajohtaja, kun kaupungin kustannukset ovat alle 100 000 euroa, mutta vahintaan
50 000 euroa

- vastuualuejohtaja, kun kaupungin kustannukset ovat alle 50 000 euroa, mutta vahintdan
20000 euroa.

- palvelupaallikko osallistumisessa hankkeeseen, kun kaupungin kustannukset jaavat alle
20 000 euron.

11§ Vahingonkorvausten ratkaisuvalta
Kaupunginlakimies tai lakimiehen viran haltija paattaa vahingonkorvauksesta
yhteisten palveluiden toimialan tehtadvaalueeseen kuuluvissa asioissa, kun

maksettava korvaus ei ylitd 20 000 euroa.

Muutoin vahingonkorvauksista paattaa konsernijaosto.

1. JOHTAMINEN, ORGANISAATIO JA RATKAISUVALTA

12 § Yhteisten palvelujen toimialan johtaminen
Yhteisten palvelujen toimialaa johtaa hallintojohtaja.

Hallintojohtaja paattaa elinvoima- ja konsernipalvelujen yhteisten voimavarojen kdyttamisesta ja
vastuualueiden valisestd voimavarojen siirrosta.
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Kaupunginjohtaja toimii hallintojohtajan ldhiesihenkilona.
Hallintojohtaja toimii talousjohtajan, henkilostojohtajan, tietohallintojohtajan ja toimitilajohtajan
seka hallintopaallikon ja toimistopalvelupaallikdn lahiesihenkilona.

Yhteisten palvelujen henkildstdasiasta vastaava viranhaltija on henkil6stopaallikko.

13 § Yhteisten palvelujen toimialan vastuualueet ja niiden tehtavat

Yhteiset palvelut toimiala muodostuvat seuraavista vastuualueista: hallinto, henkildstopalvelu,
talous ja omistajaohjaus, tietohallinto sekd Kuopion Tilapalvelut.

a. Hallinto

Vastuualue vastaa keskitetyista hallintopalveluista ja kaupunkiyhteisista toimistopalveluista,
kaupungin paatoksenteon valmistelun ja taytantodnpanon ohjaamisesta, tiedonhallinnasta,
kaupungin valmiuden, varautumisen ja turvallisuuden koordinoinnista seka juridisesta tuesta.

Vastuualueen tehtaviin kuuluvat

- kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan paatoksenteon valmistelun
koordinointi ja taytantdonpano

- yleishallinto

- toimielinten paatoksenteon valmistelun koordinoinnista ja paatosten toimeenpanosta
huolehtiminen

- hallinto- ja paatoksentekoprosessien ohjaaminen ja kehittaminen

- kaupunkiyhteiset toimistopalvelut

- keskitetysta valmiudesta, varautumisesta ja turvallisuudesta huolehtiminen

- kaupungin arkistotoimen yleinen jarjestaminen, keskusarkistotoiminnot ja kirjaamo

- tiedonhallinnan ja asiankirjahallinnon ohjaaminen ja kehittaminen

- lakipalvelut

- sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan koordinointi

- sisainen tarkastus

- oikeudellinen edustaminen ja edunvalvonta

- keskusvaalilautakunnan asioiden valmistelu

- rikos- jariita-asioiden sovittelutoiminta.

Vastuualuetta johtaa hallintojohtaja.

Hallintojohtaja johtaa kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan
padtoksenteon valmistelua ja toimeenpanoa.

Hallintojohtaja toimii rekisterinpitdjana toimivan toimielimen osalta rekisterinpitajan edustajana.

Kaupunginlakimies paattaa veronhuojennushakemuksista, mikali paatosvalta huojennuksesta on
kaupungilla.
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Kaupungin arkistopaallikko johtaa kaupungin arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii
kaupungin pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.

b. Henkilostopalvelu

Vastuualue vastaa keskitettyjen tyonantajatehtdvien, henkil6sto- ja tydhyvinvointipalvelujen ja
palvelussuhdeasioiden jarjestamisesta.

Vastuualueen tehtaviin kuuluvat

- henkilostoresurssien strateginen suunnittelu ja ohjaus

- henkiloston hankinnan ja sisdisen liilkkuvuuden ohjaus ja tukeminen

- henkiloston kehittaminen ja osaamisen hallinnan tukeminen

- henkildston tyohyvinvointi, tydsuojelu ja tyoterveyshuolto

- tyOnantajan ja henkildston yhteistoiminta ja -menettely

- henkiloston palkitsemis- ja kannustusjarjestelmat

- tyOnantajatehtavat

- palvelussuhde- ja palkka-asiat

- henkilosto- ja palkkahallinto

- henkilostovoimavarojen ja palvelussuhdetietojen seuranta ja raportointi.

Vastuualuetta johtaa henkilostojohtaja.

Henkilostojohtaja

Sen lisaksi mita hallintosdanndssa on muutoin maaratty, henkilostojohtaja vastaa
henkilostopolitiikan valmistelusta ja toimeenpanosta. Henkilostojohtajalla on toimivalta antaa
kaupunkiorganisaatiota koskevia henkilostoohjeita ja -linjauksia,

hyvdksya henkilostoa koskevia suunnitelmia ja ohjelmia seka tehda ratkaisut henkilostéeduista.

Henkilostojohtaja kayttaa toimivaltaa tyonantajan edustajana paikallisneuvotteluissa,
paikallisissa sopimuksissa seka tyonantajan ja henkildston valisessa yhteistoiminnassa.
Henkilostojohtaja toimii esittelijana kaupungin yhteistyotoimikunnassa.

Henkilostojohtajalla on paatosvalta seuraavissa asioissa:
- paattaa kaupungin henkildstolta perittavien maksujen linjaukset,
- paattaa aiheettomasti maksetun palkan takaisinperinnan kohtuullistaminen tai siita
luopuminen sekd muut takaisinperintda koskevaan riita-asiaan liittyvat toimenpiteet,
- paattaa taloudellisen tuen myontamisessa.

- paattaa ryhmahenkivakuutusta vastaavan taloudellisen edun mydntamisesta ja
maksamisesta,

- sopii tyoterveyshuoltopalvelujen, henkilosto- ja palkkahallintopalvelujen, palkan-
laskentapalvelujen, henkiloston kehittamis- ja koulutus-, rekrytointi- ja muiden
henkilostopalvelujen, henkiloston virkistyspalvelujen ja rekrytointipalvelujen ostamisesta.
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c. Talous- ja omistajaohjaus

Vastuualue vastaa kaupungin ja kaupunkikonsernin talouden ohjauksesta seka toiminnan ja
talouden yhteensovittamisesta, kaupungin talouden suunnittelu- ja seurantaprosessien
ohjauksesta ja koordinoinnista, rahoituksesta ja maksuliikenteestd, sisdisen laskennan
ohjauksesta, hankintojen ohjauksesta ja konserniohjauksesta.

Vastuualueen tehtaviin kuuluvat

- kaupungin talouden suunnittelu- ja seurantaprosessien ohjaus ja koordinointi

- laskennan ja raportoinnin kehittdminen yhteistydssa palvelualueiden ja yksikoiden kanssa

- taloussuunnittelupalveluiden tuottaminen seka toimiminen palvelualueiden ja substanssin
tukena ja kumppanina toiminnan ja talouden suunnittelussa ja seurannassa

- keskitettyjen taloushallintopalveluiden jarjestaminen ja kehittaminen
kaupungin/kaupunkikonsernin eri yksikdiden kayttoon

- palvelualueiden ja taseyksikkojen talousarvion ja taloussuunnitelman seka tilinpaatdksen
valmistelu yhteistydssa palvelualueiden ja tulosyksikoiden kanssa.

- kaupungin rahoituksen suunnittelu ja toteutus seka lainasalkun hallinta

- kaupunkitasoinen hankintojen ohjaus ja kehittaminen seka hankintoja tekevien yksikoiden tuki
hankintaprosessissa

- konserniohjaus

- konserniohjeiden ja talousohjeiden ajan tasalla pito ja seuranta

Vastuualuetta johtaa talousjohtaja.

Talousjohtaja tai hanen estyneenad ollessaan taloussuunnittelupaallikko tai elinvoima- ja

konsernipalvelujen talouspaallikko paattaa

- kaupungin kassavarojen sijoittamisesta,

- lyhytaikaisten kassalainojen ottamisesta kaupunginvaltuuston maaraamissa rajoissa ja

- kaupunginhallituksen hyvaksyman luotonotto-ohjelman mukaisten haltijapapereiden
(kuntatodistukset, obligaatiot, muut joukkovelkakirjat) myymisesta.

Talousjohtaja paattaa palvelualueen saatavien tileilta poistamisesta, ellei toisin ole maaratty.

d. Tietohallinto

Vastuualue vastaa ICT-palveluiden jarjestamisestd, laadunseurannasta ja ICT-toimittajayhteistydsta
seka kokonaisarkkitehtuurin hallinnasta. Lisaksi tietohallinto edistda toimintaprosessien
digitalisaatiota yhteistydssa kaupungin palveluyksikdiden kanssa.

Vastuualueen tehtaviin kuuluvat

- tietohallinto- ja arkkitehtuurilinjaukset

- ICT-palveluiden jarjestaminen, laadunseuranta ja ICT-toimittajayhteistyo
- ICT-hankintojen ohjeistus ja tuki

- julkishallinnon yhteistyhon osallistuminen

- digitalisaation edistaminen ja kehittamisen kokonaiskuvan yllapito
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- tietoturvapalvelut ja kokonaiskuvan yllapito

tietosuojapalvelut sisdltden tietosuojavastaavan lakisdateiset palvelut
- kaupungin dataohjelman ja digitiekartan yllapito ja kehittaminen
- tiedonhallintamallin yllapito

Vastuualuetta johtaa tietohallintojohtaja.

e. Kuopion Tilapalvelut (taseyksikko) (Kh 16.7.2020 § 197)

Vastuualue vastaa kaupunkitasoisesta toimitilajohtamisesta. Kuopion Tilapalveluita koskevista
tehtdvista maarataan erikseen Kuopion Tilapalveluiden toimintasddnndssa.

Vastuualuetta johtaa toimitilajohtaja.

14 § Johtotiimi

Yhteisten palvelujen johtotiimiin tai johtotiimeihin kuuluvat kaupunginjehtajartisaksi-toimialan
vastuualuejohtajat seka muut erikseen maaritellyt henkil6t.

IV.IV MUUT MAARAYKSET

15 § Muu ratkaisuvalta

Mikali toimintasdaannosta tai muutoin ei ilmene, kenen tehtaviin tai toimivaltaan
asian valmistelu tai ratkaiseminen kuuluu, valmistelijan tai ratkaisijan paattaa
toimialajohtaja.

16 § Poytakirjanotteiden antaminen

Lautakunnan poytdkirjanpitdja tai muu hallintojohtajan maaraama allekirjoittaa
lautakunnan paatoksista annettavat poytakirjanotteet.

17 § Asiakirjojen allekirjoittaminen

Sen lisdksi, mitd hallintosdanndssa mdarataan asiakirjojen allekirjoittamisesta,

- hallintojohtaja allekirjoittaa koko toimialaa koskevat asiakirjat

- vastuualuejohtaja allekirjoittaa vastuualueensa asiakirjat

- palvelupaallikko allekirjoittaa tehtavaalueensa asiakirjat

- valmistelija allekirjoittaa paatoksentekomenettelyssa kasiteltavaksi lahetettavat
suunnitelmat, yms. dokumentit.

18 § Asiakirjan antaminen
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Konsernijaosto ratkaisee julkisuuslaissa tarkoitetun viranomaisen asiakirjan antamista koskevan
pyynnon, kun viranhaltija tai tyontekija on evannyt pyynnon ja asiakirjan pyytdja haluaa saattaa
asian viranomaisen ratkaistavaksi.

19 § Voimaantulo

Toimintasaanto tulee voimaan 1.1.2026.

Kuopion kaupunki

PL 228 (Tulliportinkatu 31)
70101 Kuopio

Puhelin: 017182 111
www.kuopio.fi

Y-tunnus: 0171450-7
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