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INSTRUKTION FÖR HELSINGFORS STADS FÖRVALTNINGSCENTRAL

Godkänd av stadsfullmäktige den 29 mars 2006
1 §

Verksamhetsområde
Helsingfors stads förvaltningscentral är allmän berednings‑ och verkställighetsmyndighet för stadsfullmäktige, stadsstyrelsen och stadsdirektörskollegiet, biträder stadsstyrelsen och stadsdirektörs​kollegiet i arbetet med att leda och övervaka stadens förvaltning i enlighet med det som särskilt är föreskrivet och ansvarar för den centraliserade internationella verksamheten, för de centraliserade rättstjänsterna, för den centraliserade kommunikationen, för de centraliserade säkerhets- och beredskapsuppgifterna och för den centraliserade registratorskontorsverksamheten, i enlighet med de av stadsfullmäktige och stadsstyrelsen godkända målen. (16.2.2011)
2 § (16.2.2011)

Organisation
Vid verket finns följande avdelningar:

–
förvaltningsavdelningen

–
internationell verksamhet

–
rättstjänsten

–
kommunikation

Vid verket finns vidare direkt under verkschefen rotlar som sköter beslutsberedning för stadsfullmäktige, stadsstyrelsen och stads​direktörskollegiet och biträder vid verkställigheten av besluten.

Chef för verket är förvaltningsdirektören. Förvaltningsavdelningen leds av avdelningschefen. Avdelningen internationell verksamhet leds av chefen för internationell verksamhet. Rättstjänsten leds av stadsjuristen. Avdelningen kommunikation leds av kommunikationschefen. Vid verket finns dessutom stadssekreterare och annan personal.

3 §

Ledarskap

Verkschefen leder verket och ansvarar för att de godkända målen nås. 

Cheferna för avdelningarna leder dessa och ansvarar för att de godkända målen nås.

4 § (16.2.2011)

Förvaltningsavdelningens verksamhetsområde
Avdelningen sköter de praktiska arrangemangen i stadsfullmäktiges och stadsstyrelsens verksamhet, de allmänna förvaltningstjänsterna och de centraliserade stödtjänsterna i enlighet med de godkända målen.

Avdelningen samordnar och främjar stadens säkerhetsfrågor på ett allmänt plan, sköter den säkerhetsstrategiska planeringen och leder den totala beredskapen och beredskapen för exceptionella förhållanden, frånsett sådana fall där uppgiften ankommer på någon annan myndighet.

(13.2.2008) 4 a §

Verksamhetsområde för avdelningen internationell verksamhet

Avdelningen organiserar och samordnar stadens internationella verksamhet, sköter den internationella stadspolitiken och organiserar pr-verksamheten i enlighet med de godkända målen.

5 §

Rättstjänstens verksamhetsområde

Avdelningen sköter juridisk intressebevakning och producerar sakkunnigtjänster i enlighet med de godkända målen.

6 §

Upphävd. (16.2.2011)
(29.11.2006) 6 a §

Verksamhetsområde för avdelningen kommunikation

Avdelningen sköter kommunikationen och samordnar stadens kommunikationsfunktioner i enlighet med de godkända målen. 

7 §

Verkschefens uppgifter

Verkschefen har, om han inte ålagt någon annan tjänsteinnehavare detta, till uppgift

1
att godkänna verksamhetsstadgor
2
att överföra en vid verket anställd och motsvarande tjänst eller befattning från en enhet till en annan, efter att ha hört cheferna i fråga, den anställde själv och, på begäran av denne, förtroendemannen
3
att besluta om priser, avgifter, hyror och ersättningar
4
att besluta om upphandlingar, med undantag för aktier
5
att god​känna behovsutredningar för lokalprojekt och att fastställa gränser inom vilka en tjänsteinnehavare kan fatta beslut om sådana 
6
att inom av stadsstyrelsen fastställda gränser besluta om förhyrning av lokaler
7
att inom ramen för verkets besittningsrätt besluta om uthyrning och annan upplåtelse av lokaler och anordningar för längst fem år åt gången, eller tills vidare om hyresförhållandet enligt avtal upphör senast sex månader efter uppsägning
8
att besluta om överlåtelse av lös egendom i verkets besittning till gängse värde, med undantag för aktier
9
att inom av stadsstyrelsen fastställda gränser besluta om överlåtelse av lös egendom i verkets besittning utan vederlag eller under gängse värde
10
att bevilja skadestånd i ärenden rörande verket då staden är ersättningsskyldig eller skadestånd anses skäligt
11
att helt eller delvis befria en anställd vid verket som vållat skada i tjänsten eller arbetet från skyldigheten att betala ersättning, såvida inte skadan har vållats avsiktligt eller genom grov oaktsamhet
12
att bevilja befrielse från avgifter och ersättningar som skall betalas till verket och från andra fordringar som verket har
13
att verkställa kollektivavtal och motsvarande avtal som gäller personalen, med beaktande av det som är föreskrivet i instruktionen för stadsstyrelsen
14
att på stadens vägnar ansöka om statsandelar och 
-understöd och därmed jämför​liga förmåner som hänför sig till verkets verksamhetsområde, dock inte om medel från Europeiska unionen, och att föra stadens talan i fråga om detta.
Verkschefen har dessutom till uppgift att utföra övriga av stads​direktören och biträdande stadsdirektörerna föreskrivna uppgifter.

8 §

Upphävd. (13.2.2008)
9 §

Avdelningschefernas uppgifter

Chefen för förvaltningsavdelningen har, om han inte ålagt någon annan tjänsteinnehavare detta, till uppgift att godkänna betalningar som grundar sig på beslut av stadsfullmäktige, stadsstyrelsen och stadsdirektören och som görs med stadsfullmäktiges och stadsstyrelsens dispositionsmedel, om något annat inte är föreskrivet. (16.2.2011)
Stadsjuristen har, om något annat inte är föreskrivet eller om stadsstyr​elsen i ett ens​kilt fall inte beslutar något annat eller om stadsjuristen inte ålagt någon annan tjänsteinnehavare detta, till uppgift

1
att föra stadens talan i domstolar och där stadens intressen annars skall bevakas
2
att föra stadens talan då ändring sökts i ett ärende som gäller förvaltningen, om han biträder det beslut av någon av stadens myndigheter som sökandet av ändring gäller
3
att som företrädare för staden som skattetagare föra stadens talan i fråga om beskattningen och då ändring sökts i beskattningen (14.1.2009)

4
att besluta om rättshjälp till en stadsanställd med anledning av sådant som inträffat i tjänsteutövningen eller arbetet
5
att besluta om åtgärder för indrivning av skadestånd hos en stadsanställd som vållat skada.
Avdelningscheferna har dessutom till uppgift att utföra övriga av stadsdirektören, biträdande stadsdirektörerna och verkschefen föreskrivna uppgifter.

10 §

Förhinder

Då verkschefen är förhindrad handhas hans uppgifter av en av stadsstyrelsen förordnad avdelningschef eller annan tjänsteinnehavare vid verket.

Då en avdelningschef är förhindrad handhas hans uppgifter av en av verkschefen förordnad tjänsteinnehavare.

11 §

Behörighetsvillkor
Behörighetsvillkor för verkschefen, avdelningscheferna, chefen för internationell verksamhet och kommunikationschefen är högre högskoleexamen och erfarenhet av administration och ledarskap. (13.2.2008)
Behörighetsvillkor för stadsjuristen är juris kandidatexamen och erfarenhet av administration och ledarskap.

Behörighetsvillkoren för den övriga personalen bestäms av den som verkställer valet.

12 §

Anställning av personal

Verkschefen anställs av stadsfullmäktige. (13.2.2008)
Avdelningscheferna och stadssekreterarna anställs av stads​styrelsen.

Den övriga personalen anställs av verkschefen eller den som han förordnat.

13 §

Framställningar och utlåtanden till utomstående

Framställningar och utlåtanden från verket till sådana som inte hör till staden skall gå via stadsstyrelsen, frånsett de fall då detta på grund av att ärendet har ringa principiell och ekonomisk betydelse måste anses vara onödigt eller då något annat är föreskrivet.

14 §

Upphävd. (18.3.2009)


Instruktionen träder i kraft 1.5.2006.

Samtidigt upphävde stadsfullmäktige den av stadsfullmäktige 10.11.1993 godkända instruk​tionen för stadskansliet inklusive senare ändringar, räknat från 1.5.2006.
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