Kotkan kaupungin

SAADOSKOKOELMA

Nro 7

KAUPUNGINHALLITUKSEN ALAISTEN TOIMINTOJEN TOIMINTASAANTO
(Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 19.12.2022, tulee voimaan 1.1.2023)

18 Kaupunginhallituksen alaiset toiminnot

Suoraan kaupunginhallituksen alaisina viranhaltijoina toimivat kaupunginjohtaja sek&
konsernipalvelualueen johtajana toimiva kansliapaallikko.

Kaupunginhallituksen alaisena toimii konsernipalvelualue seka kaupunkikehityksen ja
viestinnan toimintayksikkd. Konsernipalvelualueen toiminta on osin ymparistélautakun-
nan alaista toimintaa.

Tassa toimintasddnnossa maarataan kaupunginhallituksen alaisten toimintojen tehtavis-
ta ja toimivallan siirtamisesta.

2 8 Kaupunginhallituksen alainen organisaatio

Konsernipalvelualueen organisaatio ja tehtavat on méaaritelty Kotkan kaupungin hallinto-
saannodn 3 luvun 4 8:ssd. Konsernipalvelualue jakautuu neljaan toimintayksikkoon, jotka
ovat hallinto, talous, henkilostoasiat ja ymparistopalvelut.

Hallintoyksikko, talousyksikko ja henkildstoasioiden yksikko toimivat kaupunginhallituk-
sen alaisina toimintayksikkoina.

Ymparistopalvelujen yksikko toimii ymparistdlautakunnan alaisena toimintayksikkona.
Ympadristolautakunta maaraa alaisensa ymparistdpalvelujen yksikdn organisaatiosta ja
tehtavista silta osin kuin hallintosaanndssa ei ole toisin maaréatty.

Konsernipalvelualuetta johtaa kansliapaallikko, jonka tehtavista on maaratty hallinto-
saannossa.

Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimii myos kaupunkikehityksen ja viestinnan yksik-
k6. Toimintayksikkda johtaa kehitysjohtaja.

3 8 Konsernipalvelualueen tehtavat

Konsernipalvelualueen yleisena tehtavana on toimia kaupunginvaltuuston ja kaupun-
ginhallituksen yleisena suunnittelu-, valmistelu-, ja toimeenpanoelimena seka huolehtia
kuntakonsernin omistajaochjauksen ja konsernivalvonnan kehittdmisesta. Konsernipalve-
lualue vastaa kaupungin keskitetyista hallinto-, henkilsto- ja talouspalveluista.
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4 8 Hallintoyksikko

Hallintoyksikkd huolehtii kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, omistajaohjausja-
oston, elinvoimavaliokunnan seka kaupunginjohtajan ja kansliapaallikon ja muiden kau-
punginhallituksen alaisten viranhaltijoiden paatoksenteon valmistelusta ja osaltaan paa-
tosten taytantdonpanosta. Hallintoyksikko huolehtii kaupungin hallintomenettelyn ylei-
sesta ohjaamisesta ja kehittAmisestéa seka kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen
ja osaltaan elinvoimavaliokunnan toiminnan kaytannon jarjestelyista.

Hallintoyksikon tehtavana on niin ikdan huolehtia kaupungin tiedonhallinnan johtamises-
ta ja kehittamisesta, keskusarkisto- ja kirjaamotoiminnoista, kaupungin yleisista hallinto-
palveluista ja muista tukipalveluista seka keskitetysta asiakaspalvelusta ja sahkoisten
asiointipalvelujen kehittamisesta. Liséksi hallintoyksikko vastaa osaltaan kaupungin vie-
raanvaraisuuden jarjestamisesta.

Hallintoyksikkd huolehtii kaupungin johdon p&atoksenteon tueksi tarvitsemista oikeudel-
lisista asiantuntijapalveluista sekd edustaa kaupunkia oikeudellisissa asioissa, ellei teh-
tavaa ole annettu muulle kaupungin viranomaiselle. Hallintoyksikké huolehtii kaupungin
pysakdinninvalvonnan viranomaistoiminnoista.

Hallintoyksikkd kehittaa kaupungin johtamisjarjestelmia, organisaatiota ja kaupungin
toiminnan laatua ja tuloksellisuutta tukevia menettelytapoja.

Hallintoyksikko vastaa kaupungin tiedonhallintaan ja asiakirjahallintoon sekéa arkistointiin
liittyvasta tietosuojan ja tietoturvallisuuden ohjaamisesta seka huolehtii tietosuojavas-
taavan asiantuntijapalveluista.

Hallintoyksikko vastaa kunnallisten, maakunnallisten ja valtiollisten vaalien ja kansan-
aanestysten jarjestamisesta keskusvaalilautakunnan maaraysten mukaisesti.

Hallintoyksikko& johtaa hallinto- ja kehittamispaallikko.

Hallintoyksikdssa on Ruorin palveluyksikkd, jota johtaa digipalvelupaallikko.

Ruorin palveluyksikoélle kuuluu kaupungin digitaalisten ja muiden asiointipalvelujen seka
palvelukassatoiminnan kehittaminen ja yllapito. Lisaksi palveluyksikélle kuuluu pysa-
kdinninvalvonta.

Hallintoyksikdssé olevaa keskusarkistoa ja Kotkan kotiseutuarkistoa johtaa
asianhallintapaallikko.

Tehtaviltddn suoraan kansliapaallikon alaisuudessa toimivat lakimies ja tietosuojavas-
taava.

5 8§ Henkilostdasioiden yksikko

Henkilostoasioiden yksikdn tehtdvana on huolehtia kaupungin henkildstopolitiikan val-
mistelusta, keskitetysta tynantajatoiminnasta, yhteistoimintajarjestelmien kehittdmises-
ta, kaupungin tydnantajakuvasta ja henkilostotiedottamisesta. Lisaksi henkildstbasioiden
yksikko huolehtii henkildston saatavuuden ja liikkuvuuden edistamisesté seké koordinoi
kaupungin rekrytointitoimintaa ja vastaa kaupungin uudelleensijoitustoiminnasta. Henki-
I6stdasioiden yksikko linjaa ja ohjeistaa henkildstbasioista ja tuottaa henkilbstdasioiden
neuvontaa kaupungin esimiehille. Yksikk6 tukee henkildston ja tydyhteiséjen osaamisen
kehittdmista ja vastaa henkildston keskitetysta koulutuksesta.
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Henkilostéasioiden yksikkd huolehtii kaupungin henkiléstohallinnosta ja sen kehittami-
sestd, palvelussuhdeasioista, palkkaus- ja kannustejarjestelmista, palkanmaksunoh-
jauksesta ja henkildstén hyvinvointiin tdhtdévien toimien koordinoinnista. Yksikko vastaa
henkildstojarjestelmien kehittamisesta.

Henkilostoasioiden yksikko vastaa palvelussuhdeasioita koskevista neuvotteluista seké
virka- ja tydehtosopimusten tulkinnasta ja taytantéonpanosta.

Henkilostdasioiden yksikko vastaa kaupungin organisaatiossa palkkatukitydllistettyjen ja
velvoitetydllistettyjen koordinoinnista.

Henkilostéasioiden yksikko laatii kaupungin talousarvion osaksi henkilostdsuunnitelman
seka kaupungin tilinpaatoksen osaksi henkiléstokertomuksen.

Henkilostoasioiden yksikkda johtaa henkildstdjohtaja. Henkildstdjohtaja toimii paaluot-
tamusmiesten ja tyésuojeluvaltuutettujen henkildstéhallinnollisena esimiehena.

6 8§ Talousyksikko

Talousyksikkd huolehtii kaupungin ja kaupunkikonsernin talouden ohjauksesta ja seu-
rannasta seka rahoitukseen ja riskienhallintaan liittyvista tehtavista. Lisaksi yksikké huo-
lehtii kaupungin hankintojen ohjauksesta ja kehittamisesta seka tietohallinnon jarjesta-
misesta.

Talousyksikkd huolehtii kaupungin tietohallintotehtévien organisoinnista, johtamisesta,
kehittamisesta ja ohjauksesta. Talousyksikk® vastaa kaupungin ICT-
kokonaisarkkitehtuurista seké osallistuu julkishallinnon ICT-yhteisty6hon.

Talousyksikkd huolehtii kaupungin tietoturvallisuuden teknisesta kehittamisesta sisalta-
en tietoturvan ja tietosuojan teknisen suunnittelun, koordinoinnin, toteuttamisen ja seu-
rannan. Talousyksikko huolehtii kaupungin tieto- ja tietoliikennetekniikan seka ICT-
jarjestelmien tarkoituksenmukaisesta kehittdmisesta ja yhteensovittamisesta.

Talousyksikkd valmistelee yhteistydssa vastuualueiden ja toimintayksikkojen kanssa tie-
to- ja tietoliikennetekniikan laite- ja tietojarjestelméhankinnat seka niihin liittyvat palvelu-
hankinnat.

Talousyksikkd vastaa talousarvion ja taloussuunnitelman valmistelusta, toteutumisen
seurannasta seka raportoinnista. Yksikkd huolehtii toiminnallisten muutosten talousvai-
kutusten arvioinnista ja osallistuu muutosten valmisteluun. Talousyksikon tehtavana on
kehittaa talousraportointia ja vastata kaupunkikonsernin taloushallinnon kehittdmisen
ohjauksesta. Talousyksikk6 vastaa tilinpdattksen tulossuunnittelusta ja tilinpaatoksen
analysoinnista seka konsernitilinpdatoksen laatimisesta ja konsernitalouden raportoin-
nista.

Talousyksikkd huolehtii Kotka-konsernin rahoituksesta, maksuvalmiudesta ja varojen
hallinnasta ja valmistelee valtuuston paatettavaksi kaupungin kokonaisvarallisuuden
hoidon, sijoitustoiminnan ja rahoitustoiminnan perusteet. Talousyksikkod huolehtii ris-
kienhallinnan johtoryhman toiminnasta, takausasioiden valmistelusta ja vakuuttamisesta
seka vakuuksien ja arvopapereiden hoitamisesta. Talousyksikkd huolehtii tehtavaalal-
laan tarvittavien valtiontukiselvitysten ja -laskelmien laatimisesta.
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Talousyksikdn tehtavana on huolehtia siitd, ettd kaupungin toimielimet saavat paatok-
senteon tueksi ajantasaiset taloustiedot. Talousyksikk® huolehtii lakisdateisesta talousti-
lastoja koskevasta raportoinnista valtion viranomaisille.

Talousyksikkd vastaa hankintalain kynnysarvot ylittavien hankintojen kilpailuttamisesta
seka hankintoja koskevasta ohjauksesta ja neuvonnasta.

Talousyksikkd huolehtii kaupungin sisdisen tarkastuksen jarjestamisesta.

Talousyksikkda johtaa talousjohtaja.

7 8 Kaupunkikehityksen ja viestinnan toimintayksikko

Kaupunkikehityksen ja viestinnan toimintayksikon tehtéavané on kaupungin yritys-, elin-
keino- ja matkailupalvelujen jarjestdminen seka niitd koskevien sopimusten valvonta.
Yksikko osallistuu aktiivisesti em. palvelujen kehittamiseen palveluntuottajan ja seudun
muiden kuntien kanssa.

Yksikk6 avustaa kaupungin johtoa edunvalvonnassa ja yhteyksien yllapidossa seudun
yrityksiin, elinkeinoelamaan ja muihin sidosryhmiin. Yksikkd huolehtii kaupungin edun-
valvontasuunnitelman ajantasaisuudesta, kehittdd edunvalvonnan toteuttamismuotoja
seka seuraa aktiivisesti kaupungin edunvalvontaa vaativien asioiden kehittymista.

Yksikko vastaa tyollisyyden elinkeinopoliittisesta edistamisesta.

Yksikk6 koordinoi tutkimus- ja kehittamishankkeita ja huolehtii, etta toimielimet saavat
paatdksenteon tueksi tutkitut ja kayttdvalmiit tiedot, tutkimukset ja ennusteet kaupungis-
ta ja sen toimintaymparistosta.

Yksikk® huolehtii kaupunkistrategian valmistelusta, taytantddnpanosta seka seurannas-
ta. Yksikko valmistelee kehittamisasioita kaupunginhallitukselle sek& elinvoimavaliokun-
nalle. Yksikko vastaa yhdessa hallintoyksikon kanssa elinvoimavaliokunnan toiminnan
kaytannon jarjestelyista.

Yksikko ohjaa ja kehittda Kotka-konsernin viestintaa, huolehtii kaupunkimarkkinoinnista
ja avustaa kaupungin johtoa viestinta- ja PR-tehtavissa seka kansainvélisten asioiden ja
ystavyyskaupunkiasioiden hoidossa. Yksikkd vastaa osaltaan kaupungin tapahtumien
jarjestamisesta.

Yksikko edistdd Kotkan vetovoimaisuutta viestinndn ja markkinoinnin keinoin seka kan-
nustaa kuntalaisia ja sidosryhmia toimimaan myonteisten Kotka-asioiden viestijoina.

Kaupunkikehityksen ja viestinnan yksikkoa johtaa kehitysjohtaja. Viestinta- ja markki-
nointipaallikké vastaa koko Kotka-konsernin viestinnan ja markkinoinnin johtamisesta
seka kriisiviestinnésté ja sen koordinoinnista konsernissa.

8 8§ Toimintayksikdn johtajan yleiset tehtavat

Toimintayksikon johtajan yleisena tehtdvana on

1) johtaa toimintayksikkdnsé toimintaa ja huolehtia siitd, etta toimintayksikon toiminta ja
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hallinnon sisdinen organisointi on Kotka-konsernin kokonaisuuden ja keskeisten
toimintaprosessien kannalta tuloksellisesti ja tarkoituksenmukaisesti jarjestetty;

2) vastata osaltaan siitd, etta toimintayksikoiden vélinen yhteistyt seka
konsernipalvelualueella ettd muiden organisaatioyksikkojen vélilla on toimivaa
ja tuloksellista;

3) asettaa toimintayksikkdnsa tavoitteet ja huolehtia niiden toteutumisesta;

4) huolehtia osaltaan toimintayksikkonséa talousarvion ja taloussuunnitelman valmiste
lusta ja hyvaksya maararahojen kayttdsuunnitelma;

5) paattaa irtaimen omaisuuden ja palvelujen hankkimisesta toimintayksikdn tarpeisiin
kaytettavissa olevien maararahojen puitteissa enintdan 30.000 euron kerta-
hankintana;

6) paattaa toimintayksikkdaan koskevista muista kuin hankintasopimuksista, ellei
sopimusta ole sen laadun tai laajuuden vuoksi saatettava toisen viranomaisen
paatettavaksi;

7) paattaa vahingonkorvauksista, kun vaadittu maara on enintaan 3.000 euroa;

8) paattaa johtamansa toimintayksikon virkojen tayttdmisesta paitsi johtavassa
asemassa olevien osalta, ellei muuta ole maarétty;

9) paattaa ottamansa henkildstdn virka- tai tehtavanimikkeen muuttamisesta seké
kelpoisuusvaatimuksista;

10) palkata maaraaikaiset tyontekijat, harjoittelijat ja tydllistetyt, ellei muuta ole
maaratty;

11) huolehtia, ettd toimintayksikdn toiminnassa huomioidaan tietoturvallisuus ja tieto
suojan asettamat vaatimukset.

Mita edella on maaratty toimintayksikdn johtajasta, noudatetaan soveltuvin osin myds
kansliapaallikkbon néhden.

9 8 Palveluyksikdn paallikdn yleiset tehtavat
Palveluyksikon paallikon yleisena tehtavana on

1) johtaa palveluyksikkdnsa toimintaa ja huolehtia tavoitteiden toteutumisesta;

2) antaa kaupungin muille organisaatioyksikoille tehtaviensa hoidon kannalta
tarpeellisia ohjeita;

3) huolehtia yhteistydsta kaupungin muiden organisaatioyksikoiden kanssa,

4) pdaattada irtaimen omaisuuden ja palvelujen hankkimisesta palveluyksikén
tarpeisiin kaytettavissa olevien maararahojen puitteissa enintaan 5.000 euron
kertahankintana;

5) paattaa harjoittelijoiden ja ty6llistettyjen palkkaamisesta palveluyksikkoon.

10 8§ Viranhaltijoiden ratkaisuvalta
Kaupunginjohtaja paattaa, sen liséaksi mitd hallintosdadnndssa on maaratty:

1) Kkiireellisissa tapauksissa kaupungin edustajan maaraamisesta valvomaan
kaupungin etua toimituksissa, kokouksissa tai muissa tilaisuuksissa seka
toimiohjeiden antamisesta sita varten;

2) helpotuksen, vapautuksen tai lykkayksen myéntamisesta kaupungille tulevasta
maksusta ja sille maaratysta viivastyskorosta silloin kun se lain mukaan on
mahdollista ja saatava on alle 25.000 euroa,;

3) vahingonkorvauksesta tai hyvityksesta, kun korvattava maara on enintaén
50.000 euroa;
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4) Kotkan kaupungin omien eldkesaantdjen perusteella mydnnettavista elakkeista;

5) ty0- tai virkasuhteen paattamista koskevista sopimuksista ja eldkkeellesiirtymis-
sopimuksista talousarvion mahdollistamissa rajoissa, ellei sopimuksen ole sen
merkittavyyden vuoksi katsottava kuuluvan kaupunginhallituksen toimivaltaan;

6) viranhaltijan tai tyontekijan siirtimisesta organisaatioyksikdsta toiseen, ellei
asianomaisen ylempi esimies ole siihen toimivaltainen;

7) saatavien poistamisesta kaupunginhallituksen alaisen hallinnon osalta;

8) EU-rahoituksen hakemisesta kaupungin puolesta, ellei muuta ole maaratty.

Kansliapaallikko paattaa

1) kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen tai sen alaisen hallinnon huonetilojen
luovuttamisesta tilapéiseen kayttoon;

2) konsernipalvelualueen maksuista, ellei maksun maaraaminen kuulu
kaupunginhallituksen tai lautakunnan toimialaan;

3) kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja elinvoimavaliokunnan luottamus-
henkildiden laskujen hyvaksymisesta;

4) viranhaltijan tai tyontekijan siirtdmisesté organisaatioyksikosta toiseen
konsernipalvelualueella;

5) vahingonkorvauksesta tai hyvityksestd, kun korvattava maéara on enintadan 25.000
euroa;

6) hankinnoista, joiden arvonlisdveroton arvo on enintaan 60.000 euroa.

Hallintoyksikon lakimies paattaa

1) suostumuksen antamisesta kaupungin saatavien vakuudeksi annettujen
panttikirjojen etuoikeusaseman muutoksiin ja muihin kiinnitysten ja niité koskevien
rekisterimerkintdjen jarjestamiseen, muuttamiseen tai poistamiseen;

2) suostumuksen antamisesta hallinnanjakosopimuksen tai erityisen oikeuden
kirjaamiseen, muuttamiseen tai poistamiseen;

3) kaupungin saatavan vakuutena olevan panttikirjan tai ylivakuuden palauttamisesta,
ellei muuta ole maaratty;

4) kaupungin saatavan maksusuunnitelman hyvaksymisestg;

5) yksityishenkilon velkajarjestelyn tai yrityksen velkasaneerauksen tai niihin tehtavien

muutosten hyvaksymisesta, ellei jarjestelyyn liity kaupunginhallituksen
paatdsvaltaan kuuluvia asioita;

6) kaupungin suostumuksista ulosottoviranomaiselle silloin kun asia koskee
pakkohuutokaupalla tai vapaaehtoisella kaupalla myytdvaa kaupungin saatavan
vakuutena olevaa kiinteistoa tai osaketta;

7) valtion perinndn hakemisesta kaupungille ja niitd koskevien tilitysten ja
toimenpiteiden hyvaksymisesta.

Talousjohtaja paattaa

1) Kotka-konsernin kassavarojen tilapéisestéa sijoittamisesta;

2) tilapaisluoton ottamisesta kaupungin maksuvalmiuden turvaamiseksi
kaupunginhallituksen vahvistaman enimmaismaaran puitteissa;

3) lainan ottamisesta kaupunginvaltuuston vahvistamissa rajoissa;

4) talousarviolainojen ennenaikaisesta takaisinmaksusta ja lainojen konvertoinnista,

5) koron ja valuutanvaihtosopimuksista, koronsuojaussopimuksista sekéa
muuttuvakorkoisen lainan enimmais- ja vahimmaiskorosta;

6) korkojohdannaisten ja muiden suojaustarkoituksessa kaytettavien
johdannaisten kayttdmisesta valtuuston maarittdmien perusteiden mukaan;

7) kaupungin myontamien lainojen ja antamien takausten vakuuksien realisoinnista;
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8) ylivakuutena olevien vakuuksien palauttamisesta;

9) lainaehtojen muutoksista, lainojen irtisanomisesta ja ehdoista poikkeavan
maksuajan myontamisesta;

10) tilapaisluoton myodntamisesta kaupungin tytaryhteisoélle kaupunginhallituksen
vahvistamissa rajoissa;

11) leasing-rahoituksen kaytosta,;

12) rahalaitoksissa avattavista tileist&, niiden lopettamisesta seka tilien kayttéoikeuk-
sista;

13) kaupungin maksupisteiden kateisvarojen suuruudesta;

14) kaupungin saatavan maksusuunnitelman hyvaksymisestg;

15) kaupungin siséisista yhteisesti tehtavista hankinnoista, kun hankinnan arvonlisa-
veroton arvo on enintéan 300.000 euroa.

Henkiléstojohtaja paattaa

1) kaupungin palkka-asiamiehen maaraamisesta, ellei henkilosttjohtaja toimi itse
ko. tehtavassa;

2) virka- ja tydehtosopimusten taytantédnpanosta, ellei asiaa ole sen laajuuden vuoksi
kasiteltava kaupunginhallituksessa;

3) tehtavien sijoittumisesta eri vaativuustasoille;

4) ohjeiden antamisesta virka- ja tydehtosopimusten tulkinnasta seka palvelussuhde-
asioista;

5) keskitetysta koulutuksesta;

6) kesatyoyrityssetelin myontamisesta kaupunginhallituksen antamien linjausten
mukaisesti;

7) luottamusmiesten ja tydsuojeluvaltuutettujen tydajan kaytosta.

Kehitysjohtaja paattaa

1) kaupungin markkinointisopimuksista kaupunginhallituksen hyvaksymien periaattei
den mukaisesti;

2) yrityksille mydnnettavistd avustuksista ja tuista kaytettavissa olevan maararahan tai
valtion kuntien kaytt6on osoittaman maararahan puitteissa.

Kaupunkisuunnittelun vastuualueella toimiva tontti-insin66ri paattaa

1) etta kaupunki ei kayté etuosto-oikeuttaan kiinteistbnkaupassa, kun on ilmeista, etta
kaupungilla ei ole tarvetta hankkia kiinteistba omistukseensa.

11 8 Erinaiset vastuuhenkil6t
Hallintosdannon 4 luvun 3 8:n tarkoittamina sopimusten vastuuhenkildind kaupunginhal-
lituksen alaisella konsernipalvelualueella toimii lakimies. Lisaksi on hankintasopimuksia

koskevia ohjeita, joissa on omia saanndksid hankintasopimusten sopimusvastaavista.

Kaupunkikehityksen ja viestinnan toimintayksiktssa sopimusten vastuuhenkilona toimii
kehitysjohtaja.

Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen (EU 679/2016) mukaiset viranomaisen
tietosuojavastaavan tehtavat koko kaupungin osalta kuuluvat hallintoyksikdssa tydsken-
televélle tietosuojavastaavalle.

Kaupungin asiakirjahallintoa johtavana viranhaltijana toimii asianhallintapaallikko.
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Kaupungin pysakoéinninvalvojana toimii kansliapaallikon maaraama lakimies.

12 § Johtoryhmat
Kaupunginjohtaja muodostaa kaupungin johtoryhman.

Johtoryhma tyoskentelee kaupunkikonsernin toimintapaamaarien mukaisten tavoittei-
den saavuttamiseksi. Johtoryhmé kokoontuu kaupunginjohtajan kutsusta ja hdnen pu-
heenjohdollaan. Tarvittaessa kaupunginjohtaja kutsuu johtoryhméan kokoukseen asian-

tuntijoita.

Kansliapaallikkd seka toimintayksikoiden johtajat voivat harkintansa mukaan perustaa
johtoryhmén johtamisensa tueksi.



