INSTRUKTIONFOR VANDA STADS VERKSAMHETSOMRADE FOR KONCERN-
OCH INVANARSERVICE

Godkénd av stadsfullmédktige den 15 april 2013.
Instruktionen i kraft 1.5.2013.

I kap.
Uppgiftsomrade

1 § Uppgiftsomrade

Verksamhetsomradet for koncern- och invanarservice bereder och verkstéller de drenden inom sitt
uppgiftsomrade som ankommer pa stadsstyrelsens allmédnna sektion, svarar for beredningen och
verkstdllandet av de drenden som hanfor sig till omradeskommittéernas och Svenska kommitténs
verksamhet, handleder och bistar stadens 6vriga verksamhetsorgan, och sorjer for samarbetet och
byggandet av nitverk i syftet att genomféra verksamhetsomradets uppgifter.

Verksamhetsomradet for koncern- och invanarservice har som uppgift att sorja for utvecklingen av
koncern- och dgarstyrningen, utvecklingen av det interna och externa redovisningsvédsendet och
anknytande datasystem, utvecklingen av stadens upphandlingsvédsende, stadens
materialupphandling, koordineringen av stadens upphandling av tjdnster och stodet till
verksamhetsomradena i deras upphandling av tjdnster genom att man deltar i
konkurrensutsattningen av verksamhetsomradenas upphandling av tjanster och i beredningen och
uppféljningen av avtal, utvecklingen av stadskoncernens konkurrensutséttningsprocesser och
principerna for anknytande avtalshantering, utvecklingen av stadens IT-administration, datateknik,
teleteknik och IT-administrationens dataprogram, de foretagshélsotjanster som staden har ansvaret
for att ordna och som asyftas i hélso- och sjukvardslagen, lagen om foretagshalsovard och 6vrig
lagstiftning, produktionen eller annan organisering av de tjdnster som namns i riddningslagen och i
samarbetsavtalet for Mellersta Nylands raddningsvéasen i det omrade i mellersta Nyland som
statsradet bestamt.

Verksamhetsomradet har d&ven som uppgift att sorja for de sysselsattningsfragor och den
rehabiliterande arbetsverksamhet som ankommer pa staden, utvecklingen och koordineringen av
stadens planering av funktionell jamstélldhet och likabehandling, beredningen, koordineringen och
utvecklingen av mangkulturfragor, stadens omradesverksamhet, invanardemokratin,
kommuninvanarnas delaktighet och samservicen, stodet till och utvecklingen och koordineringen av
organisations- och frivilligverksamheten, utvecklingen av stadens drendehantering, registraturen,
ledningen av arkivvdsendet och den slutliga arkiveringen av handlingar som ska forvaras varaktigt
samt stadens telefonservice. Verksamhetsomradet ansvarar dven for anordnandet av social- och
patientombudets och ekonomi- och skuldradgivningens verksamhet och verksamheten vid
Centralen for kontakttolkar i Helsingforsregionen.

Som namnd for verksamhetsomradet fér koncern- och invanarservice fungerar stadsstyrelsen.

Nar verksamheten organiseras ska hédnsyn tas till invanarnas ratt att fa service pa sitt modersmal
finska eller svenska.

IT kap.
Organisation

2 § Bitrddande stadsdirektoren for koncernservicen, stadsdirektorens stillforetradare



Verksamhetsomradet har en tjanst som bitradande stadsdirektor for koncernservicen. Bitradande
stadsdirektoren har, om inget annat bestamts, i uppgift att svara for stadens finansieringsuppgifter,
verkstéllandet av den faststdllda finansierings- och ranteriskpolitiken, finansieringsstrategin och
forverkligandet av strategin, stadens ekonomiska intressebevakning, stadens affarsverk med
undantag av Affarsverket for mun- och tandhélsa i Vanda, riskhanteringen betrédffande koncernens
egendom, koncernstyrningen och -6vervakningen, samordningen av verksamheten i de bolag och
ovriga samfund som staden &dger, utvecklingen av stadens och dess koncerns externa och interna
redovisning, strategin fér konkurrensutséattningen och upphandlingen samt hela stadens data- och
teleteknik. Bitrddande stadsdirekt6éren fungerar som stéllféretradare for stadsdirektéren

3 § Bitrddande stadsdirektoren for invanarservicen

Verksamhetsomradet har en tjanst som bitradande stadsdirektor fér invanarservicen. Bitrddande
stadsdirektdrens uppgift dr, om inget annat bestamts, att ansvara fér organiseringen, skotseln och
utvecklingen av de sysselséttningsfragor och den rehabiliterande arbetsverksamhet som ankommer
pa staden, samt att sorja for utvecklingen av invanardemokratin, brukardemokratin och invanarnas
delaktighet i staden, utvecklingen och koordineringen av jamstdlldhet och likabehandling,
beredningen, koordineringen och utvecklingen av mangkulturfragor, stodet till och utvecklingen
och koordineringen av organisations- och frivilligverksamheten, samt verksamheten vid Centralen
for kontakttolkar i Helsingforsregionen.

4 § Bitradande stadsdirektorens sarskilda uppgifter
Bitrddande stadsdirektoren har som sarskild uppgift inom sitt uppgiftsomrade att svara for
1) ledningen av den ekonomiska planeringen och annan resursstyrning och

programmering, sa att de mal som stadsfullméktige, stadsstyrelsen och stadsstyrelsens
allménna sektion uppstéllt nas med hjélp av tillgdngliga resurser,

2) den interna och externa informationsverksamheten,

3) samarbetet och intressebevakningen pa regional niva,

4) beredningen av drenden och malséttning,

5) samordnandet av utvecklingen och planeringen i anslutning till allméan férvaltning,
personal och ekonomi,

6) behovligt samarbete med de omradeskommittéer som representerar invanarna, och

7) organiseringen och utvecklingen av samarbetet mellan resultatomradena samt

delegeringen av ansvaret for verksamhetsomradets processer.
5 § Resultatomraden och -enheter
Verksamhetsomradet for koncern- och invanarservice har féljande resultatomraden:

Ekonomi- och férvaltningsservicen
Koncernfoérvaltningen och finansieringen
Ekonomiservicecentralen
Upphandlingscentralen

IT-administrationen

Afférsverket Foretagshdlsan i Vanda

Mellersta Nylands rdddningsvésendes affarsverk
Sysselsdttningsservicen
Kommuninvanarservicen
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Resultatomradena 2—7 dr understéllda bitrddande stadsdirektoren fér koncernservicen, medan
resultatomradena 8-9 ar understillda bitrddande stadsdirektdren for invanarservicen. For
resultatomradet 1 ansvarar verksamhetsomradets bitradande stadsdirektorer tillsammans sa att
vardera svarar for de uppgifter som hanfor sig till respektive ansvarsomraden.

Resultatomradena 6-7 verkar som kommunala affarsverk och lyder under direktionen for respektive
affarsverk. Om organiseringen av dessas verksamhet bestdms i separata instruktioner.

Bitradande stadsdirektoren beslutar om indelningen av understéllda resultatomraden i
resultatenheter, med undantag for Affarsverket Foretagshélsan i Vanda och Mellersta Nylands
rdddningsvésendes affdrsverk.

6 § Direktoren for ett resultatomrade

Direktoren for ett resultatomrade har i allmén uppgift att leda och utveckla verksamheten inom sitt
resultatomrade och svara for att den ger resultat och sérja for resultatomradets
informationsverksamhet. Direktoren for ett resultatomrade kan ge anvisningar pa stadsniva
betrédffande sitt uppgiftsomrade.

Direktoren for ett resultatomrade har i sarskild uppgift att svara for att utveckla och upprétthalla
konkurrenskraften och ett gott resultat for det egna resultatomradet sa att stadens dvergripande mal
nas, samt att svara for den strategiska styrningen inom sitt resultatomrade.

7 § Ekonomi- och forvaltningsservicen

Resultatomradet for ekonomi- och férvaltningsservicen svarar under ekonomi- och
forvaltningsdirektorens ledning centraliserat for uppgifterna i anslutning till verksamhetsomradets
ekonomi, forvaltning och dess utveckling pa verksamhetsomradesniva, for stodtjanster till
verksamhetsomradets ledning, de juridiska tjadnsterna, beredningen av féredragningslistorna till
stadsstyrelsens allmdnna sektion, uppgorandet av dess protokoll och verkstdllandet av dess beslut,
verksamheten vid Centralen for kontakttolkar i Helsingforsregionen, samt for att i samarbete med
upphandlingscentralen genom konkurrensutsattning ordna maltids-, hygien- och vaktmaéstarservice
samt bestdlla denna service for verksamhetsomradenas rakning och svara for darmed foérknippad
styrning av serviceproducenterna.

8 § Koncernforvaltningen och finansieringen

Resultatomradet for koncernforvaltningen och finansieringen svarar under finansieringsdirektorens
ledning for beredningen av den av stadsfullmédktige godkdnda koncernstrategin och for
koordineringen av dess genomférande, utvecklingen av koncern- och dgarstyrningen, utvecklingen
av riskhanteringen som gdller koncernens egendom, planeringen av stadens finansiering,
likviditeten och planeringen av denna, kassaférvaltningen, skotseln av betalningsrorelsen och
stadens forsdakringsskydd. Resultatomradet svarar dessutom for koncernrapporteringen och
koncernférvaltningens controllerfunktioner erbjuder sakkunnig- och stddtjdnster inom sitt
uppgiftsomrade.

9 § Ekonomiservicecentralen

Ekonomiservicecentralens resultatomrade svarar under ledning av direktoren for
ekonomiservicecentralen for stadens uppgifter i frdiga om uppbord, fakturering, bokforing och
bokslut, den interna och externa redovisningen och utvecklandet av datasystemen i anslutning till
dessa samt styrningen av inkomstuppbérden.



10 § Upphandlingscentralen

Upphandlingscentralens resultatomrade svarar under upphandlingsdirektorens ledning for
utvecklingen av stadens upphandlingsvésen i enlighet med de upphandlingsanvisningar
stadsstyrelsen godként, stadens centraliserade materialupphandling, koordineringen av stadens
upphandling av tjadnster, utvecklingen av stadskoncernens konkurrensutséttningsprocesser och
principerna for anknytande avtalshantering, upphandlingsavtalen for olika produktgrupper, samt
lagerverksamheten, stadens centraliserade tryckeriverksamhet och konkurrensutsattningen av
tryckeriarbeten. Dessutom stoder upphandlingscentralen verksamhetsomradenas upphandling av
tjanster genom att delta i verksamhetsomradenas konkurrensutséattning av tjanster och i beredningen
och uppfoljningen av avtal.

11 § IT-administrationen

IT-administrationens resultatomrade svarar under ledning av direktéren for IT-administrationen for
andamalsenlig utveckling och samordning av stadens IT-administration, datateknik, teleteknik och
IT-administrationens dataprogram, samt bereder i samarbete med upphandlingscentralen férslag om
upphandling av anldggningar och datasystem for data- och teletekniken samt anknytande
upphandling av tjanster for beslut av bitrddande stadsdirektoren foér koncernservicen.

12 § Affarsverket Foretagshdlsan i Vanda

Resultatomradet Foretagshdlsan i Vanda fungerar som ett kommunalt afféarsverk med uppgift att
under ledning av direkt6ren for foretagshélsan svara for ordnandet av de foretagshalsovardstjanster
staden ansvarar for enligt lagen om foretagshélsovard, hélso- och sjukvardslagen och 6vrig
lagstiftning och for ordnandet av foretagshalsovardstjanster som stoder dessa samt producera
foretagshdlsovardsservice for stadens anstédllda.

13 § Mellersta Nylands rdddningsvédsendes affarsverk

Resultatomradet Mellersta Nylands raddningsvésendes affarsverk fungerar som ett kommunalt
affarsverk med uppgift att under raddningsdirektorens ledning inom det av statsradet faststéllda
omradet mellersta Nyland producera eller i 6vrigt organisera den service som namns i
raddningslagen och i samarbetsavtalet for raddningsvasendet i mellersta Nylands omrade.

14 § Sysselsattningsservicen

Resultatomradet for sysselsattningsservicen svarar under direktoren for sysselsattningsservicen for
att fraimja och utveckla sysselsattningen i staden, fér samarbetet med statens arbets-och
nadringsforvaltning och med foretag, for stadens verkstadsverksamhet med undantag av
verkstadsverksamheten for unga, och for att koordinera verksamheten som syftar till att frimja
sysselsdttningen.

15 § Kommuninvanarservicen

Resultatomradet for kommuninvanarservicen svarar under ledning av direktoren for
kommuninvanarservicen for omradesverksamheten, att stoda och utveckla av organisations- och
frivilligverksamheten och for sin del det forebyggande arbetet for invanarnas vilbefinnande,
uppratthélla traffpunkter och administrera verksamheten i lokaler for organisationer, utveckla
invanardemokratin och invanarnas delaktighet i staden, organisera arbetet i omradeskommittéerna



och Svenska kommittén samt stédja organisationer och frivilliggrupper och sérja fér beredningen av
ansokningar om understdd samt koordinera understdden till organisationer i samarbete med
verksamhetsomradena.

Resultatomradet svarar for koordineringen av radgivningen och handledningen som riktar sig till
kommuninvanarna, samservicens verksamhet, utvecklingen av stadens drendehantering,
registraturen, ledningen av stadens arkivvésen och den slutliga arkiveringen av handlingar som ska
forvaras varaktigt, stadens telefonservice samt stadens samarbetspartnerskap, koordineringen av
evenemang pa stadsniva och samarbetet med foretag nér det géller stadsevenemang. Dessutom
sorjer resultatomradet for social- och patientombudsverksamheten och for ekonomi- och
skuldradgivningen.

11T kap.
Tjansteinnehavarnas beslutanderatt

16 § Bitrddande stadsdirektoren fér koncernservicen, stadsdirektorens stallforetradare
Bitrddande stadsdirektoren for koncernservicen eller den som han férordnar

1) beslutar om olika derivativ- och garderingsavtal som anvands i samband med stadens
finansieringslosningar, dévriga avtal som géller finansieringsinstrument, samt leasing-
och hyresavtal i anknytning till finansieringen enligt de allmé&nna anvisningar som
stadsstyrelsen godkant,

2) beslutar om upphandlingen av anldggningar och datasystem for data- och teletekniken
samt anknytande upphandlingar av tjanster enligt de allménna anvisningar som
godkaénts av stadsstyrelsen,

3) beslutar, ndr det géller upphandling som hor till hans upphandlingsbefogenheter, om
att delta i anbudsfoérfarande som ordnas av kommunernas gemensamma inkdpscentral
eller i upphandlingsavtal som inkdpscentralen konkurrensutsatt,

4) beslutar om indelningen av honom understéllda resultatomraden i resultatenheter, med
undantag for Affarsverket Foretagshdlsan i Vanda och Mellersta Nylands
rdddningsvésendes affarsverk, och

5) beslutar i bradskande fall om att utfdarda anvisningar om férfarande och om att
forordna en foretradare for staden till sadana samfunds sammantrdden dér stadens
intressen ska bevakas och dess asikt ska horas.

17 § Bitrddande stadsdirektoren for invanarservicen

Bitrddande stadsdirektoren for invanarservicen eller den som han férordnar

1) beslutar, ndr det géller upphandling som hor till hans upphandlingsbefogenheter, om
att delta i anbudsfoérfarande som ordnas av kommunernas gemensamma inkdpscentral
eller i upphandlingsavtal som inkdpscentralen konkurrensutsatt, och

2) beslutar om indelningen av honom understéllt resultatomrade i resultatenheter,

18 § Allmén beslutanderitt for ett resultatomrades direktor

Direktoren for resultatomradet eller den som han férordnar inom sitt resultatomrade

1) beslutar om uppgorande av skadeanmalan,

2) beslutar om utbetalning av skadestand som baserar sig pa avtal da det ror sig om ett
ersattningsansvar som till storlek och motiveringar inte leder till tvistemal,



3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

undertecknar anbudsbegéran till den del upphandlingsbefogenheten inte tillh6r en
annan tjansteinnehavare,

beviljar rétt att gora bestdllningar,

beslutar om materialanskaffningar som underskrider det nationella troskelvardet i det
fall att bestédllningen inte kan goras hos en leverantér med konkurrensutsatt avtal,
beslutar om forséljning och donation av material,

beslutar om verksamhetsstdllenas éppettider,

beslutar om Overlatelse av 16s egendom och lokaler for att anvdandas av utomstaende,
och

beslutar d&ven om 6vriga drenden som ankommer pa resultatomradet, om inget annat
stadgats eller bestamts.

19 § Finansieringsdirektoren

Finansieringsdirektoren eller den som han férordnar

1)

2)
3)

4)

5)

framlagger forslag for beslut av stadsdirektoren om upptagning av budgetlan inom de
granser som stadsfullmaktige faststdllt i budgeten eller genom separata beslut och
beslutar om @ndring av amorteringstider och lanevillkor for existerande lan,

beslutar om tillféllig kredittagning inom de granser fullméktige faststéller,

beslutar om beviljande av tillféalliga krediter till samfund inom stadskoncernen och om
tillfallig kredittagning hos samfund inom stadskoncernen enligt stadsstyrelsens
allménna anvisningar,

beslutar om deponering eller placering av stadens kassamedel enligt stadsstyrelsens
allmédnna anvisningar och vad som totalt sett blir férdelaktigast for staden, och

sorjer for uppgifterna enligt instruktionen fér stadens skadefond.

20 § Upphandlingsdirektoren

Upphandlingsdirektoren eller den som han foérordnar

1)

2)

3)

4)

IV kap.

beslutar om stadens upphandling av material, med undantag foér upphandlingen av
anldggningar och datasystem for data- och teletekniken samt ddrmed férbundna
serviceupphandlingar, samt upphandlingen av el och ldkemedel,

beslutar om de upphandlingar som goérs som samupphandling av stdderna i
huvudstadsregionen enligt det konkurrensutsattningsprogram som stadsdirektoren har
godkant,

beslutar om upphandlingen av stadens varu- och persontransporter med undantag for
persontransporter enligt lagen om service och stod pa grund av handikapp och
socialvardslagen samt materialtransporterna inom verksamhetsomradet for
markanvandning, byggnad och miljo, och

beslutar, till den del det gdller upphandling som hér till hans
upphandlingsbefogenheter, om att delta i anbudsférfarande som ordnas av
kommunernas gemensamma inkopscentral eller inga upphandlingsavtal som denna
konkurrensutsatt.

Sarskilda bestammelser

21 § Foredragning



Om foredragningen i stadsstyrelsen och stadsstyrelsens allmédnna sektion bestdms i instruktionen for
stadsstyrelsen och stadsdirektorens verksamhetsomrade.

22 § Undertecknande av handlingar

Till den del handlingar som géller verksamhetsomradet fér koncern- och invanarservice faller inom
en uppgiftshelhet som understéllts en bitrddande stadsdirektdr undertecknas de av den bitrddande
stadsdirektoren.

Ett resultatomrades handlingar undertecknas av direktoren for resultatomradet i fraga, och en
resultatenhets handlingar av chefen for resultatenheten i fraga.

23 § Tkrafttradande
Denna instruktion trader i kraft 1.5.2015. Genom denna instruktion upphévs den instruktion fér

Vanda stads verksamhetsomrade foér koncern- och invanarservice som godkéandes i stadsfullmaktige
den 15 april 2013.



