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Seinajoen kaupungin konsernipalvelujen toimintasaanto

Kaupunginhallitus hyvaksynyt 6.2.2023 voimaan 14.2.2023

1§

Toimintasaannon perusteet

Valtuusto on hyvaksynyt Seindjoen kaupungin hallintosaannon, jossa todetaan konsernipalvelujen
tulosalueiden jakautuvan sen mukaan mita kaupunginhallituksen hyvaksymassa toimintasaannossa
maarataan. Lisaksi hallintosdanndssa todetaan, etta tulosalueiden valisesta tydnjaosta, sisdisesta
vastuunjaosta seka organisaatiosta ja johtamisesta, paattaa muilta osin kaupunginhallitus.

2§
Kaupunginjohtajan alaisuudessa toimivat viranhaltijat

Suoraan kaupunginjohtajan alaisuudessa toimivat seuraavat viranhaltijat: hallintojohtaja,
henkildstéjohtaja ja rahoitusjohtaja.

38§
Tulosalueet, tulosaluejohtajat ja tulosalueiden tulosyksikot
Konsernipalvelut muodostuu seuraavista tulosalueista:

- hallintopalvelut

- henkildstopalvelut

- talouspalvelut

Hallintopalvelujen tulosaluejohtajana toimii hallintojohtaja, henkilostopalvelujen tulosaluejohtajana
toimii henkildstdjohtaja ja talouspalvelujen tulosaluejohtajana toimii rahoitusjohtaja.

Tulosaluejohtajan tehtdvana on toiminta-ajatuksen mukaisesti johtaa tulosalueen toimintaa
vahvistettujen tulosaluetta koskevien tavoitteiden saavuttamiseksi.

Tulosaluejohtaja ratkaisee hallintosaannon 29 §:n 4 kohdassa maaratyt asiat ja paattaa
tulosyksikdiden paallikdiden koulutuksesta.

Hallintopalvelut tulosalue jakaantuu seuraaviin tulosyksikoihin: paatésvalmistelu ja maaseututoimi.

Henkilostopalvelut tulosalue jakaantuu seuraaviin tulosyksikoihin: henkildstohallinto ja
tyéhyvinvointipalvelut.

Talouspalvelut tulosalue jakaantuu seuraaviin tulosyksikdihin: taloushallinto, tietohallinto ja hankinta-
ja varastopalvelut.
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Tulosalueiden ja tulosyksikoiden tehtavat
Hallintopalvelujen tulosalueen tulosyksikoiden tehtavat

Paatosvalmistelu

- valtuuston ja kaupunginhallituksen yleiset kokoustoiminnan valmistelutehtavat ja
poytakirjanpitajan tehtavat

- kaupungin ja kaupunkikonsernin omistajapolitiikan- ja ohjauksen tehtavat ja lakiasioiden
hoitaminen

- asianhallinta

- yleishallinnon ja paatosvalmistelun talousarvioehdotuksen valmistelu ja talousarvion
toteutumisen seuranta

- kaupungin ja kaupunkikonsernin paatdsvalmisteluun liittyvat toimistopalvelut

- kaupungin ja kaupunkikonsernin painatus-, postitus- ja puhelinvaihdepalvelut

- tulosalueiden avustaminen juridisissa tehtavissa

- paatdsten laillisuusvalvonta

- muut asiantuntijatehtavat

- vaalien ja kansandanestysten hoitaminen

Tulosyksikdn paallikkdna toimii hallintojohtaja, varahenkilona henkildstojohtaja.

Maaseututoimi
- palveleminen maatalouden EU- ja kansallisten tukien haussa, hakemusten kasittely ja
maksatus
- maksajavirastosopimuksen tehtavat
- monitorointiaineiston kasittely
- neuvonta maatilatalouden rahoitus- ja luopumistukiasioissa
- tilakohtaiset sato-, hirvi- ja tulvavahinkoasiat

Tulosyksikdn paallikkdna toimii maaseutupaallikkd (Seindjoki) ja varahenkilona maaseutupaallikkod
(Lapua).

Henkilostopalvelujen tulosalueen tulosyksikoiden tehtavat

Henkildstohallinto
- henkildstéjaoston asioiden valmistelu, esittely ja poytakirjanpitajan tehtavat
- kaupungin ja kaupunkikonsernin henkildstépolitiikan koordinointi
- henkiléstéhallinnon talousarvioehdotuksen valmistelu ja talousarvion toteutumisen seuranta
- henkiléstdésuunnittelu
- virka- ja tydehtosopimusten edellyttdma paikallinen neuvottelutoiminta ja sopiminen
- keskitetyt palkkalaskentapalvelut ja eldkeasioiden hoito seka niihin liittyvat tilitykset, ilmoitukset
ja tilastot
- tulosalueiden avustaminen ja neuvonta henkildstdhallinnon toimialaan kuuluvissa asioissa
- henkiléstéhallintoon liittyvan tiedon yllapito
- tydsuojelun yhteistoiminnan jarjestdminen, yllapitaminen ja kehittdminen
- tyoturvallisuuden koordinointi ja kehittdminen
- tyoterveyshuoltopalveluiden tilaaminen ja tyéterveysyhteistydn koordinointi

Tulosyksikdn paallikkdna toimii henkildstéjohtaja ja varahenkiléna turvallisuuspaallikko.



Tyohyvinvointipalvelut

- Henkilostojaoston paatosvaltaan kuuluvat koulutusesitykset seka erilaiset toimintamallit- ja
ohjeet mm. varhaisen tuen malli, henkilston kehittamis-/koulutussuunnitelmat, tasa-arvo-
suunnitelma seka yhteistydssa turvallisuuspaallikén kanssa strateginen tydhyvinvointiohjelma
ja tydsuojelun toimintaohjelma henkiléston tyéhyvinvoinnin ja tydkykyjohtamisen ohjaaminen ja
kehittdminen

- esitykset henkiléstdn nakemyksen pohjalta yhteistoimintajarjestelmiin (kehittdmisryhma,
yhteistoimintaryhma), yhteyden pitdminen tydyhteisdihin seka johtamiskaytannon
yhtenaistaminen eri tiedottamisen keinoin

- tyéhyvinvoinnin nyky- ja tavoitetilan arviointi, mittaaminen ja seuranta

- tyékykyriskien tunnistaminen ja hallinta

- henkiléstén kokonaisvaltaisen tyohyvinvointi- ja tydkykytoiminnan kehittdminen yhdessa
henkildstopalvelujen kanssa

- henkiléstdkyselyn laadinta, toteutus, esittely ja seuranta

- tybpaikkakohtaisten tydhyvinvointisuunnitelmien koordinointi

- tiivis tydkykya ja tydhyvinvointia edistava yhteistyd tyoterveyshuollon ja eldkeyhtio Kevan
kanssa

- osallistuminen tyéterveyshuollossa kaytaviin tyokykya tukeviin neuvotteluihin

- henkilostéjohtajan hyvaksyttavaksi maaraaikaisten ja tehtavakohtaisten palkkojen
korottamisten (5 tai 10 %) valmistelu henkil6stéjaoston hyvaksymien periaatteiden mukaisesti

- henkilostotiedotteen sekd muun henkildstda koskevan yleisen ohjeistuksen laatiminen
yhteistydssa henkildstopalvelujen kanssa.

Tulosyksikdn paallikkdna toimii tydhyvinvointipaallikkd, varahenkildnd henkildstdjohtaja.

Talouspalvelujen tulosalueen tulosyksikodiden tehtavat

Taloushallinto

- yleisen talouskehityksen seuranta

- kaupungin ja kaupunkikonsernin talousohjaus ja taloussuunnittelu

- kaupungin taloushallinnon ja laskentatoimen kehittdminen ja soveltaminen

- talousarvion ja taloussuunnitelman valmistelu

- kaupungin kirjanpito, rahastojen kirjanpito, tilinpaatéksen ja konsernitilinpaatdéksen seka
toimintakertomuksen valmistelu

- kaupungin riskienhallintaan ja vakuuttamiseen liittyvat tehtavat

- kaupungin rahoitus, maksuvalmiussuunnittelu ja maksuliikenne seka kassavarojen
sijoittaminen

- kaupungin lainoitusperiaatteet

- kaupungin omistajapolitiikka

Tulosyksikdn paallikkdna toimii rahoitusjohtaja, varahenkildna kirjanpitopaallikko.

Tietohallinto
- kaupungin tietohallinnon viranomaistehtavat
- kaupungin strategiseen suunnitteluun osallistuminen tietohallinnon vastuualueen osalta
- kaupungin tietohallintolinjausten valmistelu
- kuntien, kuntayhteisdjen ja julkishallinnon ICT-yhteisty6
- kaupungin ja sovittujen konserniyhtididen ICT-palvelutuotanto ja sen laadunvalvonta
- kaupungin ICT-omaisuuden hallinta
- kaupungin ja sovittujen konserniyhtididen ICT-palveluiden kokonaisarkkitehtuuri ja
tiedonhallinta tietohallinnon vastuualueiden osalta
- kaupungin digitalisaation suunnittelu ja toteuttaminen yhteistytssa toimialojen kanssa



kaupungin tietojarjestelmakokonaisuuden kehittdmisesta, kokonaistaloudellisuudesta,
elinkaaresta sekd dokumentoinnista huolehtiminen

kaupungin ja sovittujen konserniyhtididen ICT-kyvykkyyksista huolehtiminen

tietohallinnon palvelut: kehittdmis- ja suunnittelupalvelut, asiantuntijapalvelut, tuki- ja
loppukayttajapalvelut, laitepalvelut, kapasiteetti- ja kayttdpalvelut, tietoliikenne- ja
tietoturvapalvelut, telematiikkapalvelut, ICT-ratkaisujen vakiointi

AV-ratkaisujen suunnittelu tietohallinnon vastuualueiden osalta

tietohallinnon toimialaan liittyvan taloussuunnitelman, talousarvion, muun talouteen liittyvan
suunnittelun, tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen valmistelu seka seuranta
tietohallinnon ohjausryhman tehtavana on ohjata tietohallinnon ty6ta kaupunkikonsernin tasolla
seka maaritella kaupunkikonsernin tietohallinnon keskeisimmat tavoitteet budjettia varten

Tulosyksikdn paallikkdna toimii tietohallintojohtaja, varahenkildna tietoturva- ja teknologiapaallikkd.

Hankinta- ja varastopalvelut

hankinta- ja varastopalvelujen kehittdminen, koordinointi ja seuranta

hankinta- ja varastopalvelujen talousarvioehdotuksen valmistelu ja talousarvion toteutumisen
seuranta

kaupunkikonsernin ja seudullisen hankintatoimen kehittdminen.

kaupungin ja seudulliseen kuntien valiseen hankintayhteistydsopimukseen perustuvien tavara-
ja palveluhankintojen suorittaminen.

varastoinnin jarjestaminen.

tulosalueiden opastaminen ja avustaminen tavara- ja palveluhankintojen suunnitteluun ja
valmisteluun liittyvissa kysymyksissa

Tulosyksikdn paallikkdna toimii hankintajohtaja, varahenkiléna hankinta- ja varastopaallikko.

5§

Tulosyksikon paallikon tehtavat ja ratkaisuvalta

Tulosyksikdn paallikon tehtdvana on

1.

2.

Johtaa ja kehittaa tulosyksikdn toimintaa ja taloutta seka valmistella ja panna taytantéon
tulosyksikk6a koskevat asiat.
Vastata tulosyksikdlle asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta.

Tulosyksikdn paallikkd ratkaisee seuraavat asiat:

sOON =

2

Hyvaksyy tulosyksikkda koskevat laskut.

Tekee tulosyksikkda koskevat sopimukset ja sitoumukset.

Hyvaksyy tulosyksikdn henkildkunnan tehtadvakuvaukset ja vuosittaiset tulostavoitteet.
Mydntaa tulosyksikon henkildkunnan vuosilomat, virka- ja tydvapaat ellei niiden palkallisuus
ole harkinnassa ja maaraa tarvittaessa sijaiset seka antaa kotimaan matkustusmaaraykset.
Paattaa tulosyksikdn henkildston koulutuksesta.

Paattaa toimitilojen, alueiden, valineiden ja laitteiden luovuttamisesta tilapaiseen kayttoon
vahvistettujen vuokrausperiaatteiden mukaisesti.

Tulosyksikon paallikolla on oikeus siirtdaa hanelle taman toimintasaannén mukaan kuuluvia asioita
alaisensa viranhaltijan ratkaistavaksi.



6§

Viranhaltijoiden ratkaisuvalta

Se, mitd muutoin on maaratty tulosaluejohtajan ja tulosyksikén paallikon ratkaisuvallasta,
yksittaisten viranhaltijoiden ratkaisuvallasta todetaan seuraavaa:

Hallintopalvelut

Hallintojohtaja

1.
2.

11.

12.

Paattaa yhdistysten projektiluonteisista avustuksista.

Paattaa sellaisten huonetilojen ja alueiden luovuttamisesta tilapaiskayttoon, jotka ovat
valtuuston, kaupunginhallituksen ja konsernipalveluiden kaytdssa ja joiden luovuttamisesta
kaupunginhallitus on erikseen vahvistanut yleiset periaatteet ja samoin kuin tallaisten tilojen
vuokravapautuksista kaupunginhallituksen vahvistamien yleisten periaatteiden mukaisesti.

. Paattaa luvan mydéntamisesta kaupungin ja Seindjoen maalaiskunnan vaakunan kayttoon

kaupunginhallituksen hyvaksymien perusteiden mukaisesti.

. Paattaa kaupungin kayttbomaisuuden osalta asunto- ja kiinteistdosakeyhtididen osakkeiden

myynnista seka muun kayttdbomaisuuden, arvoltaan enintdan 100 000 €, myynnista ja
kaytettavaksi luovuttamisesta ellei ratkaisuvaltaa ole annettu johtosaannélla muulle
viranomaiselle.

. Paattaa kaupungin vahingonkorvausvaatimuksista ja rangaistusvaatimuksista sekd muista

asianomistajalle kuuluvista oikeuksista rikosasioissa ja paattda kaupungin kannasta
sovittelumenettelyssa ja hyvaksyy tai valtuuttaa jonkun henkildn hyvaksymaan kaupungin
puolesta sovittelusopimukset, ellei ratkaisuvaltaa ole annettu muulle viranomaiselle.

. Paattaa helpotuksen tai vapautuksen myontamisesta yksittaistapauksessa kaupungille tulevan

yksityisoikeudellisen tai julkisoikeudellisen maksun, korvauksen tai saatavan suorittamisesta
ellei paatosvaltaa ole annettu muulle viranomaiselle.

. Paattaa kaupungin lausuntojen sisallosta koskien verotusta ja henkikirjoitusta.

Paattaa sellaisen (muun kuin vastuuvakuutuksen omavastuuosuutena maksettavan)
korvauksen suorittamisesta vahingon karsineelle vahingonkorvausrahastosta, jonka kaupungin
viranhaltija/tyontekija on tahallaan tai tuottamuksellaan aiheuttanut, mikali vahingon maarasta
tai muusta syysta johtuen korvausta ei vastuuvakuutuksen perusteella korvata, ellei
paatodsvaltaa ole annettu muulle viranomaiselle.

Paattaa kaupungin henkilokuntaan kuuluvan oikeudesta saada korvaus tyonteon yhteydessa
vahingoittuneesta henkilokohtaisesta omaisuudesta, mikali vahingon karsineella ei ole oikeutta
saada korvausta muualta ja mikali asiasta paattdminen ei kuulu muulle viranomaiselle.
Hyvaksyy kiinteistén kauppoihin ja vaihtoihin liittyvat kauppahinnan/valirahan maksamisen.

. Paattaa kaupunkikonserniin kuuluvilta yhteiséilta ja saatioilta lakiasioiden hoidosta perittavista

maksuista.

Paattaa luottamushenkildiden, vaikuttamistoimielinten ja kaupungin esityksesta yhtion,
yhteison ja saation hallitukseen valittujen jasenten ansiomenetyskorvausten

maksamisesta, ellei ratkaisuvaltaa ole annettu muulle viranomaiselle.

Hyvaksyy ja tekee kaupunginhallituksen poytakirjoihin hallintolain 51 §:n perusteella tehtavat
kirjoitusvirheiden korjaamiset.

Maaseutupaillikko

1.

Toimii maaseutuhallinnon jarjestamisesta kunnissa annetun lain (laki 210/2010 muutoksineen)
mukaisena maaseutuelinkeinoviranomaisena.



Henkilostopalvelut
Henkilostojohtaja

1. Paattaa tyontekijan/ viranhaltijan henkildkohtaisesta palkkauksesta, henkilostéjaoston
hyvaksymien periaatteiden mukaisesti

2. Paattaa sairausajan harkinnanvaraisen palkan maksamisesta virka- ja tydehtosopimusten
perusteella henkildstdjaoston hyvaksymien periaatteiden mukaisesti.

3. Paattaa viranhaltijoille ja tyontekijoille paasopijajarjestojen ylimpien paattavien elinten
kokouksiin osallistumista varten myonnettavista virka- ja tydvapaista.

4. Paattaa luottamushenkildiden, tydhyvinvointipaallikdn ja turvallisuuspaallikdn koulutuksesta.
Henkildstojohtajan ja muiden kaupungin johtoryhman jasenten osalta paatokset tekee
kaupunginjohtaja.

5. Hyvaksyy maaraaikaiset tehtdvakohtaisten palkkojen korottamiset (5 tai 10 %) oman toimen
ohella toisen tehtavan hoidosta henkildstdjaoston hyvaksymien periaatteiden mukaisesti.

6. Hyvaksyy henkildkunnan viikon pituiset palkalliset virka-/ tyévapaat yli 30 vuoden palvelun
perusteella.

Turvallisuuspaallikkd

1. Kayttaa tydsuojelupaallikdlle tyosuojelulainsdadanndssa maariteltyd paatdsvaltaa

Tyohyvinvointipalvelut
Tyohyvinvointipaallikkd

1. Paattaa osatyokykyisten toimialat ylittavista henkildstdsiirroista.
2. Paattaa virka- ja tydvapaan kuntoutukseen osallistumista varten.
3. Paattaa tydhyvinvointia yllapitavasta toiminnasta.

Talouspalvelut
Rahoitusjohtaja

1. Paattaa kaupungin kassavarojen sijoittamisesta.

2. Paattaa talousarviolainojen nostoajankohdan.

3. Paattaa tilapaisluoton ottamisesta kaupungille maksuvalmiuden turvaamiseksi valtuuston
maaraamaan enimmaisrajaan saakka.

4. Paattda kaupungin lainasalkun suojaamiseen liittyvien yksittaisten johdannaisten tekemisesta
kaupunginhallituksen maaraamaan enimmaisrajaan saakka siten, etta tehdyt
johdannaispaatokset saatetaan kaupunginhallituksen tietoon.

5. Paattaa kaupungin mydntamien lainojen ja antamien takausten ylivakuutena olevien
vakuuksien palauttamisesta.

6. Paattaa kaupungin rahoitushuoltoon liittyvien tilien avaamisesta ja lopettamisesta.

7. Paattaa saatavien poistoista ja luottotappioiden kirjaamisesta

8. Paattaa kirjanpitoon liittyvista alaskirjauksista ja arvonalentumisista siten etta tehdyt paatdkset
saatetaan kaupunginhallituksen tietoon.

9. Paattaa luottokorttien kayttdoikeuksista.



Tietohallintojohtaja

1. Paattaa kaupungin ICT-palveluiden arkkitehtuurista ja tietohallinnon sisaisen toiminnan
organisoimisesta

2. Paattaa tietohallintoa koskevien lausuntojen antamisesta.

3. Paattaa tietoturvan toteuttamisesta

4. Tekee kriittisissa hairidtilanteissa toiminnan jatkuvuuden ja lisdvahinkojen minimoimiseksi
tarvittavat paatokset.

5. Paattaa tietohallinnon hallinnassa olevien valineiden luovuttamisesta ulkopuoliseen kayttoon.

Hankintajohtaja

1. Tekee tavara- ja palveluhankintoja koskevat hankintapaatokset hankinta- sdannén antamien
hankintavaltuuksien mukaisesti.

2. Allekirjoittaa tavara- ja palveluhankintoja koskevat hankintasopimukset hankintasdannén
antamien valtuuksien mukaisesti.

78
Palvelujen tuottaminen kaupunkikonsernille

Tulosaluejohtajat ja tulosyksikdiden paallikdt huolehtivat osaltaan konserniohjeiden mukaan
konsernihallintoon liittyvista asioista ja palvelujen tuottamisesta.
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