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Toimintasaanto

Jarvenpaan kaupungin hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa noudatetaan hallintosaannon
maarayksia, ellei laissa ole toisin saadetty. Hallintosaannossa maarataan kaupunginhallituksen
toimivallasta (12 §) seka konsernipalveluiden tehtavista ja organisaatiosta (50 §).

Kaupunginhallitus paattaa konsernipalveluiden organisaatiorakenteesta osassa 1 ja
toimivallan edelleen siirtamisesta konsernipalveluiden viranhaltijoille osassa 2.

Toimintasaannon lisaksi viranhaltijan toimivalta voi perustua hallintosaantoon, virankuvaan,
lainsdaadantoon tai muuhun paatokseen.
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OSA I Konsernipalveluiden

organisaatiorakenne

Valmistellaan ja kuvataan kevddn 2024 aikana.

OSA II Viranhaltijoiden toimivalta

Lukuun on kirjattu, mita kaupunginhallitus paattaa hallintosaannossa maaratyn oman
toimivaltansa edelleen siirtamisesta konsernipalveluiden viranhaltijoille.

Viranhaltijoiden toimivaltaa ei ole kirjattu lukuun silta osin kuin toimivallasta on saadetty
hallintosaannossa, virankuvassa, lainsaadanndssa tai muulla paatoksella.

Lukul Tehtavakohtainen toimivalta

1§ Kaupunginjohtajan toimivalta

1.

nimeaa lyhytaikaisen sijaisen siina tilanteessa, etta viranhaltija ja hanen sijaisensa on
estynyt tai esteellinen hoitamaan tehtavaa. Mikali kyse on avoimen viran tayttamisesta,
sovelletaan hallintosaannon 62 §:aa.

Muilta osin kaupunginjohtajan tehtavista ja toimivallasta sadadetaan hallintosaannon 51 §:ssa.

2§ Hallintojohtajan toimivalta

Hallintojohtaja johtaa hallintopalveluita ja paattaa:

1.

kaupungin edun valvontaan liittyvista toimista viranomais- ja muussa yhteistyossa silloin,
kun kyse ei ole merkitykseltaan laajakantoisesta asiasta ja kun tehtavaa ei ole maaratty
muun viranhaltijan tehtaviin

kaupungin vaakunan kaytosta

asiakirjahallinnosta kaupunginhallituksen hyvaksymien asiakirjahallintoa koskevien
ohjeiden ja kaytantodjen mukaisesti

arkistoinnin ja arkistonmuodostuksen johtavan viranhaltijan tehtavaan kuuluvista asioista
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4§

Sijaisena toimii hallintojohtajan nimeama henkilo.

Talousjohtajan toimivalta

Talousjohtaja johtaa talouspalveluita ja paattaa:

1.

14.
15.

16.

talousarvio- ja tilapaislainojen ottamisesta, lainojen takaisinmaksusta ja lainaehtojen
muuttamisesta kaupunginvaltuuston hyvaksymissa rajoissa

johdannaissopimuksista valtuuston hyvaksymien varainhankinnan ja sijoitustoiminnan
periaatteiden mukaisesti

kassavarojen sijoittamisesta valtuuston hyvaksymien varainhankinnan ja sijoitustoiminnan
periaatteiden mukaisesti

kaupungin myontamien lainojen ja antamien takausten ylivakuutena olevien vakuuksien
palauttamisesta

kaupungin saatavien vakuudeksi vahvistettujen kiinnitysten etuoikeusjarjestyksen
muuttamisesta

konsernitiliin liitettavista osallisista, myonnettavista luottolimiiteista ja konsernitilin
sisaisista koroista

tilien avaamisesta ja lopettamisesta rahalaitoksiin kaupungin nimiin

kassan perustamisesta ja lakkauttamisesta

luotto- ja maksukorttien kaytosta

. leasing- ym. rahoitussopimuksista, joka liittyvat omaisuuden hankintaan

. irtaimen omaisuuden poistamisesta tileista

. kaupungille tulevien maksujen ja saatavien poistamisesta tileista

. kaupungille tulevien maksujen ja saatavien perintatoimenpiteista luopumisesta seka

maksulykkayksen myontamisesta

virheellisesti kannettujen varojen palauttamisesta

kaupungin vakuutuksista kaupunginhallituksen hyvaksymien vakuuttamista koskevien
perusteiden mukaisesti

muusta kaupungin talousprosessiin liittyvasta asiasta, joka ei kuulu toisen viranhaltijan
toimivaltaan

Sijaisena toimii talousjohtajan nimeama henkilo.

Henkilostojohtajan toimivalta

Henkilostojohtaja johtaa HR-palveluita ja paattaa:

1.
2.
3.

virkojen ja toimien sijoittamisesta palkkahinnoitteluryhmiin

keskitetysti jarjestetysta henkilostokoulutuksesta ja tyokykya yllapitavasta toiminnasta
luottamusmiesten ja tyosuojeluhenkiloston ajankaytosta ja ammattiyhdistyskoulutukseen
osallistumisesta

elake- ja sairausvakuutusmaksusta vapauttamisesta
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toimen tai viran nimikkeen muuttamisesta muita kuin valtuuston ja kaupungin hallituksen
valitsemia viranhaltijoita koskien

tehtavien (toimien) perustamisesta ja lakkauttamisesta

palkkasaatavan takaisinperinnasta ja huojentamisesta

muista henkiloston palvelussuhteeseen ja rekrytointiin liittyvista asioista silta osin kuin
tehtavaa ei ole maaratty muulle taholle

kaupunkitasoisesta oppilaitosyhteistyosta ja sopimuksista.

Lisaksi henkilostojohtaja toimii kaupungin palkka-asiamiehena ja kdy virka- ja
tyoehtosopimusten paikallista soveltamista koskevat neuvottelut henkilostojarjestojen kanssa.

Sijaisena toimii henkilostojohtajan nimeama henkilo.

Viestintajohtajan toimivalta

Viestintajohtaja johtaa kaupungin viestinta- ja markkinointipalveluita ja

1.

4.

toimii hallintosdaannon viestintaa koskevan pykalan (8 §) tarkoittamana viestinnasta ja
markkinoinnista vastaavana viranhaltijana

paattaa kaupungin kayttamista viestintakanavista

paattaa kaikkia kaupungin yksikoita koskevista suosituksista ja ohjeista viestinta- ja
markkinointiasioissa

paattaa viestinta- ja markkinointipalveluiden ostamista seka markkinointiviestinnallista
yhteistyota koskevista sopimuksista

Sijaisena toimii viestintajohtajan nimeama henkilo.

Tietohallintojohtajan toimivalta

Tietohallintojohtaja johtaa tietohallintopalveluita ja paattaa:

1.

kaupungin ICT-asioita koskevat suositukset ja ohjeet

etta sahkoiseen paatoksentekomenettelyyn tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja
tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien edellyttamalla tavalla
kaupungin kokonaisarkkitehtuurin periaatteista poikkeamisesta

Sijaisena toimii tietohallintojohtajan nimeama henkilo.

Toimitilajohtajan toimivalta

Toimitilajohtaja johtaa tilaomistusta ja paattaa:

1.

suosituksista ja ohjeista kaupungin omistamia ja hallinnoimia tiloja koskien
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kiintedan omaisuuden vuokraamisesta (asuin- ja liikehuoneiston vuokrauksesta annetun lain
mukaiset) seka naita koskevista sopimuksista

toimitilaosakkeiden hankinnasta, myynnista, vuokrauksesta ja muusta luovutuksesta seka
naita koskevista sopimuksista

kohdentamattomien investointimaararahojen kohdentamisesta rakennushankkeille
kaupungin tiloja koskevista pienehkoista rakentamisen investointihankkeista taloudellisen
toimivaltarajansa puitteissa

kaupungin omistamien ja hallinnoimien kiinteistojen ja tilojen kadyttdjaohjauksesta seka
edella mainittujen tilojen kayttdjasuunnittelun ja vuokraamisen ohjaamisesta

Sijaisena toimii toimitilajohtajan nimeama henkilo.

Turvallisuuspaallikon toimivalta

Turvallisuuspaallikko

vastaa kaupungin kokonaisturvallisuuden kehittamisesta ja koordinoinnista

toimii kaupungin turvallisuuteen ja valmiussuunnitteluun liittyvana yhteyshenkilona muiden
viranomaisten ja toimijoiden valisessa yhteistyossa

vastaa kaupungin valmiussuunnittelutyon ja hairiotilanteisiin ja poikkeusoloihin
varautumisen etukateisvalmistelujen koordinaatiosta

vastaa kaupungin henkilovarausmenettely -prosessista (VAP)

paattaa turvallisuuspalveluiden hankintaa seka kiinteistoturvallisuutta koskevista
turvallisuustasovaatimusten linjauksista

Kaupunginlakimiehen toimivalta

Kaupunginlakimies toimii kunnallisena pysakoinnin valvojana ja lakiyksikon esihenkilona ja
paattaa:

1.

3.
4.
5.

lausuntojen antamisesta tuomioistuin-, verovalitus- seka muissa vastaavissa asioissa seka
muutoksen hakemisesta naita koskeviin paatoksiin silloin, kun kyse ei ole merkitykseltaan
laajakantoisesta asiasta

kaupungille testamentatun tai lahjoitetun omaisuuden seka valtion luovuttaman
perintbomaisuuden hakemisesta

haaste- ja pakkohuutokauppatoimenpiteesta

kanteen nostamisesta

lakimiehen toimivaltaan kuuluvista asioista lakimiehen ollessa estynyt

Kaupunginlakimiehen ollessa estynyt tai esteellinen, kaupunginlakimiehelle delegoitua
toimivaltaa kayttaa hallintojohtajan nimeama lakimies.
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Luku 2 Muut maaraykset

10 § Rekisterinpitajat ja rekisteritietojen luovuttaminen

11§

Kaupunginhallitus toimii rekisterinpitdjana alaistaan toimintaa koskien, ellei
tietosuojalainsdaddanndssa muuta ole sdaadetty.

Rekisterinpitdjan vastuulla olevia tehtavia hoitavat ja/tai niiden hoitamista edelleen vastuuttavat
kaupunginjohtaja ja konsernipalveluiden johtavat viranhaltijat (kaupunginjohtaja,
hallintojohtaja, talousjohtaja, tietohallintojohtaja, viestintdjohtaja, henkilostojohtaja,
toimitilajohtaja) alaisensa toiminnan osalta.

Kaupunginjohtaja maarittaa tietosuojan yhteyshenkilon tai -henkilot seka harkinnan mukaan
varahenkilot konsernipalveluissa. Tietosuojan yhteyshenkilon tietosuojatehtavat kuvataan
tietosuojapolitiikassa.

Lisaksi kaupungin tietosuojapolitiikkaa ovat velvollisia noudattamaan kaikki
konsernipalveluiden viran- ja toimenhaltijat.

Sopimusten hallinta ja vastuuhenkilot

Kaupunginjohtaja ja konsernipalveluiden johtavat viranhaltijat (kaupunginjohtaja,
hallintojohtaja, talousjohtaja, tietohallintojohtaja, viestintdjohtaja, henkilostojohtaja,
toimitilajohtaja) toimivat sopimusten vastuuhenkil6ina alaistaan toimintaa koskevissa
sopimuksissa.

Sopimuskauden aikaisesta sopimuksen seurannasta, valvonnasta ja ohjauksesta seka muista
yhteyshenkilon tehtavista vastaa sopimuksessa yhteyshenkiloksi maaritelty yhteyshenkilo.
Sopimuksen yhteyshenkilon maaraytymisperusteena tulee olla organisatorinen asema ja
tehtavat.

12 § Lausuntojen, selvitysten ja vastineiden antaminen

Viranhaltija saa antaa selvityksia, vastineita ja lausuntoja alaiseensa toimintaan kuuluvassa
asiassa, mikali toimivalta ei kuulu jonkin toisen viranomaisen toimivaltaan. Koko
konsernipalveluja koskevassa asiassa toimivalta on kaupunginjohtajalla ja laajakantoisessa
asiassa kaupunginhallituksella.



