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1. Inledning

Enligt 26.3 § i forvaltningsstadgan kan valfardsomradesstyrelsen genom en
verksamhetsanvisning som den faststaller dverféra den behdrighet som i denna
forvaltningsstadga faststallts for valfardsomradesstyrelsen eller valfardsomradesdirektoren till
en tjansteinnehavare som arbetar inom valfardsomradet. Verksamhetsanvisningarna ar en
helhet som bestar av sex separata verksamhetsanvisningar.

Verksamhetsanvisningen innehaller narmare foreskrifter om hur verksamheten inom sektorn
ska organiseras och utformas samt om uppgifterna och beslutanderatten for organisationens
olika delar och tjansteinnehavare. Anvisningarna ses éver vid behov.
Ansvarsomradesdirektorerna ansvarar fér verksamhetsanvisningens tidsenlighet i fraga om
den del av verksamheten som de ansvarar for.

Skulle férvaltningsstadgan och verksamhetsanvisningen sta i strid med varandra ska
forvaltningsstadgan iakttas. Utdver forvaltningsstadgan och verksamhetsanvisningen ska man
i verksamheten félja évriga gemensamma riktlinjer som galler hela valfardsomradet, eller i
enskilda fall riktlinjer som galler en specifik del av organisationen eller ett ansvarsomrade
eller en resultatenhet inom organisationen.

2. Tillampningsomrade

Denna verksamhetsanvisning ska foljas i verksamheten inom Ostra Nylands vélfardsomrades
koncerntjanster, bade i beredningen och i genomférandet av verksamheten och
forvaltningen. Som ett undantag fran tillampningsomradet ska respektive tjansteinnehavares
befogenheter vara tilldmpliga i Ostra Nylands vélfirdsomrade i dess helhet i den man
befogenheterna galler tjansteinnehavarnas egen verksamhet.
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Koncerntjansters uppgift ar att under ledning av koncernservicedirektéren leda, styra,
Overvaka och utveckla den helhet som hér till dess verksamhet.

3. Ansvarsomraden och enheter
Inom sektorn samt det viktigaste
innehallet i deras uppgifter

Koncerntjansterna leds av koncernservicedirektdren, som lyder under
valfardsomradesdirektdren. Dessutom lyder ledande internrevisorn under
valfardsomradesdirektoren.

Koncerntjanster omfattar féljande operativa helheter:

1) Ekonomitjanster, som leds av ekonomidirekttren,

2) Personaltjanster, som leds av personaldirektéren,

3) Forvaltningstjanster, som leds av férvaltningsdirektoren,

4) Upphandlingstjanster, som leds av upphandlingschefen,

5) Fastighetstjanster, som leds av fastighetschefen,

6) Digitala tjanster, som leds av digitaldirektdren,

7) Utvecklingstjanster, som leds av utvecklingsdirektéren, och

8) Kommunikationstjanster, som leds av kommunikationsdirektéren.

Internrevision
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Internrevisionen lyder under valfardsomradesdirektéren och ar en del av koncerntjanster.
Ledande internrevisorn lyder administrativt under ekonomidirektdren.

Bestammelser angaende internrevisionens syfte, befogenheter och ansvar finns i den av
valfardsomradesstyrelsen godkanda verksamhetsanvisningen for internrevision.

Koncerntjanster

Koncernservicedirektor Anneli Lehtimaki

Personaltjanster Digitala tjanster Farvaltningstjanster Ekonomitjanster Kommunikations- Utvecklingstjdanster
Personaldirektor Digidirektor Férvaltningsdirektor Ekonomidirektir tjanster Utvecklingsdirektor
Tuudi Lindstrdm Tommi Karttaavi Camilla Stderstrom Minna Sevon Kommunikationsdirektor Katja Blomberg

Mika Kosunen
I . Inkips- och e
Anstall e
thr?;?n " ;Gf;m;ﬂ:ﬂ:n Forvaltningschef firsaljnings- Kommunikationschef h;alrarrfj;:rc';‘e
anstaliningsdrenden Informations- Lilian Andergard- fakturerings-tjanster Pia Hannula tjanstejr
Kark-Jahan adimistrationschef SRR Servicechefer Utvecklingsdirektir
Wickstrom Marko Perttils Outi Virta Katja Blomberg
Datasekretessansvang Erja Toivenen
Sebastian Ekblom |
ICT- Utveckling Forskning och
IcT Byrachef C"é":“’“e”.'a{:}er utveckling
utvecklingschef Matias Melén A o Utvecklingschef
Jaana Forslund rmetis Fovenius Heidi Hovisilta
Juristerna
Matilda Eklund, Janina
Kunskapsbaserat Luminto Ledande Kualitet och kantrol
Ied:_a nde chef internrevisor Kyalitetschef
Mervi Makkenen Juho Saarinen Rebecca Sjdholm

Fastighetstjanster
Fastighetschef
Katri Onnela

Upphandlingstjanster
Upphandlingschef

Ville Hanhinen UUSIMAA | Hyvinvointialge

¥ ierya NYLAND

1. Ekonomitjanster

Ekonomitjanster har till uppgift att svara for
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e strategisk planering och styrning av valfardsomradets ekonomi,

¢ ledningen av arbetet med att bereda budgeten, delarsrapporterna, bokslutet och
koncernbokslutet samt faststéllandet av de ekonomiska styrningsprocesserna,

e utvecklande av den interna redovisningen,

e planering, genomférande och riskhantering av finansierings- och
placeringsverksamheten,

e samordning och vagledning avseende investeringsekonomin,

e controller-verksamheten,

o tjansten for ekonomiskt partnerskap,

e processen fér hantering av leverantérsfakturor (inklusive betalningsorder),

e processen fér hantering av fakturering av férséljning och fordringar, samt

o styrning av ekonomiska tjanster som anskaffats utanfér organisationen (till exempel
ekonomitjanster som kdps in fran HPK Palvelut Oy och fran en inkassobyra).

Ekonomitjanster stéder organisationen i beredningen av ekonomiarenden och sékerstaller
att férfarandena ar lagenliga.

2. Personaltjanster
Personaltjanster har till uppgift att svara fér

¢ den helhet som bildas av den strategiska och operativa personalledningen samt for
HR-partnerskap,

e stdd for organisations- och personalplanering, inklusive stéd for utbildningsplanering,

¢ HR-analys och rapportering samt stéd fér kunskapsbaserad ledning,

¢ styrning av HR-tjanster som anskaffats utanfér organisationen (HPK Palvelut Oy),

e tjanster som ror anstalliningsférhallandets livscykel samt évriga personaladministrativa
processer, verksamhetsmodeller och riktlinjer,

e stdd for ledningen av arbetsformagan och arbetshalsan,

e utvecklande av personalens kompetens och stédjande av ledarskapsutveckling,

e stdd for rekrytering och tillgang pa personal samt utvecklande av dragnings- och
hallkraftsfaktorer,
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e samarbetet och férhandlingsverksamheten,
e arbetsmarknadsrelationerna,
e Dbelbning och I6nesystemet.

Vid handlaggningen av personalfragor ska géllande lagstiftning, kollektivavtal, forvaltningsstadgan
for valfardsomradet samt utfardade anvisningar och foreskrifter fljas.

Vid beredningen och beslutsfattandet i personalfragor ska féljande sakerstallas:

o ett sakligt, opartiskt och icke-diskriminerande bemétande,

¢ en tillracklig utredning av drendena innan beslut fattas,

e horande av parterna i enlighet med 34 § i férvaltningslagen (434/2003),
e motivering av besluten pa tillborligt satt, samt

o tillrdcklig dokumentation och sparbarhet.

Personaltjanster stdéder cheferna i beredningen av personaldrenden och sékerstéller att
férfarandena &r lagenliga.

3. Forvaltningstjanster
Forvaltningstjanster har till uppgift att svara for

e fbrutsattningarna fér god forvaltning i valfardsomradets verksamhet,

¢ allmanna administrativa tjanster samt radgivning, stéd och faststallande av
styrningsprocesser inom forvaltningen,

e fortroende- och paverkansorganens verksamhetsforutsattningar, stédjandet av
tjansteinnehavarorganisationens beslutsfattande och stédjandet av
valfardsomradesvalnamnden vid ordnandet av valfardsomradesval,

o kdp av dversattningstjanster,
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e framjande, uppféljning och utvardering av tillgangen till, tillgangligheten hos och
kvaliteten pa den tvasprakiga servicen genom samarbete inom organisationen,

e de centraliserade juridiska tjansterna,

o dataskyddstjansterna,

e styrningen av informationshanteringen och arkivtjansterna, samt

e denjuridiska intressebevakningen.

Forvaltningstjanster stdéder organisationen i beredningen av férvaltningsarenden och
sakerstaller att férfarandena ar lagenliga.

4. Upphandlingstjanster
Upphandlingstjanster har till uppgift att svara for

¢ utvecklande av upphandlingsprocesserna samt upphandlingsférfarandena
och -systemen,

e operativ upphandling,

» styrning av analyserna av produktionssatt,

e ordnande av avtalshanteringen,

e utarbetande av avtalsrattsliga dokumentmallar fér organisationen samt hantering av
avtalsrattsliga risker,

e samordning och férhandlingar avseende avtalens kommersiella villkor,

e styrning av verksamheten inom helhetslésningen for kostservice och lokalvard, samt

e procedurmassig verksamhetsstyrning av kdpta tjanster.

Upphandlingstjanster stdder organisationen i beredningen av upphandlingsdrenden och
sakerstéller att forfarandena ar lagenliga.
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5. Fastighetstjanster
Fastighetstjanster har till uppgift att svara fér

¢ |okalitetsledningen och lokalplaneringen,

e lokalitetsférvaltningen och anskaffningen av lokaler till valfardsomradet samt
ordnandet av underhallet av lokalerna,

e hyrning av lokaler och bostader, samt

e byggnation av lokaler och ombyggnadsprojekt.

Fastighetstjanster stéder organisationen i beredningen av fastighetsarenden och sakerstaller
att férfarandena ar lagenliga.

6. Digitala tjanster
Digitala tjanster har till uppgift att svara fér

¢ planeringen och genomférandet av system och tjanster inom grundlaggande
informationsteknik som behdévs for valfardsomradets operativa verksamhet och
férvaltning,

e tjansterna inom IKT-serviceproduktion, sasom tjanster for slutanvandare,
grundlaggande informationstekniska tjanster och lokal support, datakommunikationen
samt taltelefonitjansterna,

e underhadllet av applikationer och de driftstjdnster som kravs for detta samt
molntjansterna,

o applikationsstddet och administratdrsstédet for operativa system,

¢ helhetsarkitekturen och integrationerna,

e projekten och samordningen inom IKT och digital utveckling samt hanteringen av
fardplanen,

e upphandling av IKT-tjanster och digitala tjanster i samarbete med ansvarsomradet for
upphandling,

e informationssékerheten,

10
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o kunskapsbaserad ledning, samt
o styrning av digitala tjanster som anskaffats utanfoér organisationen (till exempel HPK
Palvelut Oy).

Digitala tjanster stdder organisationen i beredningen av digitala &renden och sakerstaller att
férfarandena ar lagenliga.

7. Utvecklingstjanster
Utvecklingstjanster har till uppgift att svara for

e beredningen av strategin samt samordningen av genomférandet och
processledningen,

¢ samordning och utvecklande av framjandet av halsa och valfard, det férebyggande
arbetet och organisationsarbetet samt arbetet med delaktighet,

e samordning och utvecklande av FUUIK-verksamheten,

e samordning och utvecklande av kvalitet och tillsyn,

e utvardering av ansvarsfullhet och verkningsfullhet, évergripande samordning och
utveckling.

Utvecklingstjanster stdder organisationen i beredningen av utvecklingsérenden och
sakerstéller att forfarandena ar lagenliga.

Framjande av halsa och vélfard har till uppgift att svara for

e samordning av framjande av hélsa och valfard samt det férebyggande arbetet,
o kontaktytsarbetet,

11
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¢ ledning med hjalp av data som harstammar fran arbetet med att framja halsa och
valfard (Hyte),

e samordning och utvecklande av interaktionen mellan valfardsomradet och invanarna,

e samordning och utvecklande av interaktionen mellan valfardsomradet och
organisationerna,

¢ samordning och utvecklande av erfarenhetsexpertverksamheten.

Forskning och utveckling har till uppgift att svara for

e samordning och uppféljning av uppgifterna inom forskning, utveckling, utbildning,
innovation och kompetensutveckling inom valfardsomradet,

¢ administreringen av EU-bidrag, statsunderstéd samt andra bidrag och annan
finansiering,

e behandlingen av ansokningar fran servicesedelproducenter,

e samordning och utvecklande av kundupplevelsen.

Kvalitet och tillsyn har till uppgift att svara fér

o styrning av kvalitetskontrollen, myndighetstillsynen och egenkontrollen,

o tillsynsverksamhetens centraliserade tjanster avseende egenkontrollen inom ramen
for organiseringsansvaret for social- och halsovard,

o stdd for att sakerstélla klienternas och patienternas rattigheter samt tjanster som
tillhandahalls av social- och patientombudet,

¢ samordning och utvecklande av klient- och patientsdkerhet samt produktsékerhet
avseende medicintekniska produkter.

12
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8. Kommunikationstjanster
Kommunikationstjanster har till uppgift att svara for

e planering, genomférande, samordning och utvardering av kommunikationen,

e stddjande av ledningen av valfardsomradet med hjalp av kommunikation,

e genomférande av valfardsomradets gemensamma externa och interna
kommunikation, kvaliteten pa kommunikationskanalerna och verksamhetspolicyn,

e stodjande av ledningen av valfardsomradet med hjalp av kommunikation, samt

e genomférande av valfardsomradets gemensamma externa och interna
kommunikation, kvaliteten pa kommunikationskanalerna och verksamhetspolicyn.

Kommunikationstjanster stdéder organisationen i beredningen av kommunikationsarenden och
sakerstéller att forfarandena ar lagenliga.

4. Sektorns ledningsgrupper

Sektordirektéren sammankallar ledningsgruppen for sin sektor genom att fatta beslut om
ledningsgruppens sammansattning. De tjansteinnehavare som ar ansvariga for de enheter
vilka lyder under sektorn sammankallar sina respektive enhetsledningsgrupper. |
ledningsgruppernas arbete ska man félja den anvisning om ledningssystemet som faststallts
av valfardsomradets ledningsgrupp.

Ledningsgruppen for respektive sektor har till uppgift att leda arbetet med att uppna sektorns
mal, félja upp ekonomiska och verksamhetsmassiga indikatorer, utarbeta och genomféra
utvecklingsatgarder i enlighet med strategin samt stddja cheferna i det dagliga operativa
arbetet. Sektorns ledningsgrupp rapporterar om sin verksamhet till valfardsomradets
ledningsgrupp.

13
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De ansvarsomradesspecifika ledningsgrupperna inom sektorn har till uppgift att genomféra
strategin samt att folja och leda den operativa verksamheten. De ansvarsomradesspecifika
ledningsgrupperna rapporterar om sin verksamhet till sektorns ledningsgrupp.

Lank till anvisningen om ledningssystemet

5. Tjansteinnehavarnas ansvar,
uppgifter och befogenheter

Koncernservicedirektorens ansvar, uppgifter och befogenheter

Koncernservicedirektéren ansvarar for verksamheten och ekonomin inom sin sektor samt
leder och utvecklar verksamheten under valfardsomradesdirektérens och
valfardsomradesstyrelsens éverinseende. Koncernservicedirektdéren ger mera detaljerade
anvisningar till de personer som arbetar under hans eller hennes ledning om innehallet i
rapporteringen avseende uppgiftsomradena. Koncernservicedirektdéren rapporterar om
verksamheten inom sektorn till valfardsomradesdirektren.

Sektordirektérens allmanna ansvar, uppgifter och befogenheter

Sektordirektdren
e leder sektorns verksamhet,

e svarar for sin sektors verksamhetsplanering, ekonomi, utveckling, samordning,
verkstallighet, evaluering, riskhantering och interna kontroll,

e svarar for sin sektors personalutveckling, arbetsférdelning och samarbete,
e avger yttranden som galler sektorn, samt

e utfor dvriga uppgifter som vélfardsomradesdirektoren forordnat.

14



- / lc. UUSIMAA Hyvinvointialue Verksamhizs::;’:z?g'r?szz:
vee NYLAND Vilfirdsomrade J

De 6vergripande ansvarsomradena, uppgifterna och befogenheterna for
ansvarsomradesdirektorerna

Ansvarsomradesdirektorerna ansvarar for sin operativa helhets verksamhet och ekonomi
samt leder och utvecklar verksamheten under koncernservicedirektérens dverinseende.

Ansvarsomradesdirektorerna

e svarar inom sitt respektive ansvarsomrade for forutsattningarna for att
valfardsomradets verksamhet ska vara resultatrik,

e svarar for planering och utvecklande av verksamheten inom sitt ansvarsomrade samt
foér verksamhetens ekonomi,

e svarar for samordning, integration, genomférande, evaluering, intern kontroll och
riskhantering i enlighet med de riktlinjer som faststallts for dessa,

e svarar for att de forfogar 6ver den kapacitet som kravs inom sina respektive
ansvarsomraden,

e svarar for kompetensutvecklingen, arbetsférdelningen och samarbetet bland
personalen inom sina respektive ansvarsomraden,

e stoder sektordirektdren och de évriga ansvarsomradesdirektérerna, svarar for sin del
av samordningen av processerna och ser till att deras ansvarsomrade fungerar i
enlighet med gemensamma processer och verksamhetsmodeller,

e svarar for den interna och externa kommunikationen inom sina respektive
ansvarsomraden,

e svarar for att ta fram tillracklig rapportering inom sitt uppgiftsomrade till sin narmaste
chef, och

e ger mera detaljerade anvisningar till de personer som arbetar under deras ledning om
innehallet i rapporteringen avseende uppgiftsomradena.

15
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De sarskilda ansvarsomradena, uppgifterna och befogenheterna foér
ansvarsomradesdirektorerna

Ekonomidirektdren

e &r den tjansteinnehavare som ansvarar for finansforvaltningen och som beslutar
om dppnande av konton i penning- och finansinstitut i valfardsomradets namn,
beviljar fullmakt att anvdnda konton samt fattar beslut om inrattande av en kassa
for underredovisning samt om allméanna uppagifter i anslutning till skétseln av
finansférvaltningen,

o fattar beslut om konton som dppnas och avslutas i andra féretag, om ibruktagande
av betal- och kreditkort samt andra betalningsmedel,

e beslutar om upptagande av budgetlan, fortida aterbetalning av Ian och andring av
lanevillkor i enlighet med den budget som vélfardsomradesfullméktige faststallt
och de grunder for finansierings- och placeringsverksamheten som fullméktige
faststallt,

e beslutar om valfardsomradets férsakringar,

e godkanner att fordringar avférs ur bokféringen, om indrivningsatgarderna har visat
sig vara resultatl6sa,

e godkanner betalningsanstdnd med och betalningsplaner for fordringar,

e meddelar vid behov ndrmare anvisningar om skétseln av ekonomin.

Personaldirektdren

e beslutar om &ndring av beteckningarna fér dem som ar i arbetsavtalsforhallande,

e utfardar narmare féreskrifter och anvisningar om grunderna, villkoren och
férfarandena for 16ner, premiering och anstallningsvillkor samt personal- och
naturaférmaner,

e godkanner de Iénedelar som grundar sig pa anstallningsférhallandets langd for all
personal inom vélfardsomradet,

16
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e Dbeslutar om tillampning av prévningsbaserade bestammelser om Iéner i tjanste- och
arbetskollektivavtalen pa tjansteinnehavare och arbetstagare, om inget annat bestams
i detta kapitel i forvaltningsstadgan,

e ger anvisningar om tilldmpningen av tjanste- och arbetskollektivavtalen,

e ingar och sluter lokala avtal i enlighet med det allmanna tjanste- och
arbetskollektivavtalet for valfardssektorn,

e beslutar om ersattning foér arbetsplatsbespisning och den subventionsdel som betalas
till arbetsmatsalar,

e beslutar om fortsatt betalning av individuellt tillagg nar en person 6vergar till en annan
tjanst eller befattning med liknande uppgifter, om de kriterier pa basis av vilka tillagget
beviljats ar oférandrade,

e beslutar om en héjning av den uppgiftsrelaterade 16nen fér en tjansteinnehavare eller
en manadsavldnad arbetstagare med hogst femton (15) procent och for hogst tolv
(12) manader at gangen, nar uppgifternas svarighetsgrad féorandras under en
begransad tid,

e beslutar om justering av den uppgiftsrelaterade |6nen, om justeringen av I6nen
grundar sig pa en férandring i uppgifternas svarighetsgrad och férandringen inte
inverkar pa den I6nepunkt som ska tillampas. Lénen kan justeras till en niva som
motsvarar I6nen fér en person som arbetar i motsvarande uppgifter och i
motsvarande I6nepunkt inom enheten,

e beslutar om karriarsteg avseende tjanster eller befattningar enligt Iakaravtalet samt
om sadan justering av tjanstens eller befattningens 16n eller 16nedel,
prestationskompensation och ansvarstillagg som karridrsteget forutsatter,

e beslutar om erséattning som betalas till en tjansteinnehavare enligt 45 § i lagen om
tjiansteinnehavare i kommuner och valfardsomraden,

e beslutar om aterkrav av 16n eller nagon annan ekonomisk férman som harrér fran ett
anstaliningsforhallande och som betalats utan grund,

e beslutar om dverenskommelser rérande anstéallningsférhallandets upphdrande for
andra tjansteinnehavare én sektordirektdrer samt for arbetstagare.
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Forvaltningsdirektéren

e svarar for ordnandet av god férvaltning och informationshanteringen inom
valfardsomradets organisation,

e ger anvisningar om forfaringssatt angaende forvaltningen och beredningen av beslut,

e beslutar om allmanna uppgifter i anslutning till finansférvaltningen avseende
kontorsinredning,

e kommer dverens med kommunerna om samarbete i anknytning till
valfardsomradesvalen pa det satt som avses i vallagen och beslutar om ersattningarna
till kommunerna for ordnandet av valfardsomradesval i enlighet med vallagen,

e svarar for informationshanteringsenhetens dataskydd, samt

e svarar for att informationshanteringsmodellen beskriver
informationshanteringsenhetens informationsmaterial, arkiveringen av detsamma samt
beskrivningarna av atgarderna for behandling av personuppgifter.

Digitaldirektoren

o framijar interoperabiliteten mellan informationssystem och informationsresurser,

e svarar for informationssakerhetsatgarder enligt lagstiftningen,

e svarar for sin del fér beredningen och genomférandet av
informationshanteringsmodellen,

e svarar for sin del for att det informationsmaterial som valfardsomradet anvander ar
aktuellt, felfritt och att anvandbarheten for Aandamalet har sakerstallts,

e svarar for informationshanteringsenhetens informationssakerhet och fér
interoperabiliteten mellan informationssystem och informationsresurser, samt

e svarar for att informationshanteringsmodellen beskriver
informationshanteringsenhetens informationsresurser, informationssystem och
informationssakerhetsatgarder.
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Utvecklingsdirektéren

e beslutar om att ge tillstdnd for vetenskapliga undersékningar och utlamnande av
uppgifter for detta andamal,

e beslutar om ansékan om EU-bidrag, statsunderstéd samt évriga bidrag och 6vrig
finansiering upp till 200 000 euro fér forsknings-, utvecklings- och
innovationsverksamhet,

e svarar for samordningen och anvandningen av all extern utvecklings- och
innovationsfinansiering samt alla externa bidrag i samarbete med sektorerna, samt

e svarar for att informationshanteringsmodellen beskriver organisationens
verksamhetsprocesser och deras benamningar, de ansvariga myndigheterna,
andamalen samt kopplingarna till andra processer,

e beslutar om aterkrav av organisationsbidrag pa under 2 000 euro i enlighet med
principerna for beviljande av organisationsbidrag.

Kommunikationsdirektéren

e svarar for valfardsomradesfullmaktiges och valfardsomradesstyrelsens
kommunikation,

e svarar for sin del for kriskommunikationen, ekonomi- och
hallbarhetskommunikationen,

e svarar for medierelationerna,

e svarar for budgetering och rapportering inom kommunikationsomradet,

e svarar for utvecklandet av valfardsomradets varumarke,

e svarar for kommunikationsprocesser, samarbetspartner och upphandlingar,

e beslutar om valfardsomradets kommunikationskanaler,

e beslutar om vélfardsomradets kommunikationsprogram,

e ger vid behov mera detaljerade riktlinjer fér hur kommunikationen ska genomféras
och fér varumarkeshanteringen.
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De 6vergripande ansvarsomradena, uppgifterna och befogenheterna for
resultatsenhetscheferna

Allmanna befogenheter for resultatenhetscheferna inom koncerntjanster
Resultatenhetschefernas har till uppgift att

e svara for forutsattningarna for en resultatrik verksamhet inom sin resultatenhet,

e svara for sin resultatenhets verksamhetsplanering, ekonomi, utveckling, samordning,
integration, verkstallighet, evaluering, interna kontroll och riskhantering i enlighet med
de givna riktlinjerna,

e svara for att de forfogar 6éver den kapacitet som krévs inom deras resultatenhet,

e svara for kompetensutvecklingen, arbetsférdelningen och samarbetet bland
personalen inom sin resultatenhet,

e stddja ansvarsomradesdirektdrerna, svara for sin del av samordningen av processerna
och se till att deras resultatenhet fungerar i enlighet med gemensamma processer
och verksamhetsmodeller,

e svara for den interna och externa kommunikationen inom sina respektive
resultatenheter.

De sarskilda ansvarsomradena, uppgifterna och befogenheterna for
resultatsenhetscheferna vid koncerntjanster

Upphandlingschefen

e svarar for organiseringen av organisationens upphandlingsverksamhet och
avtalshantering samt utfardar narmare riktlinjer fér dessa,

e ger vid behov mera detaljerade riktlinjer for skotseln av ekonomin i fraga om offentlig
upphandling, avtal och férbindelser, samt

e beslutar om ordnande av upphandling inom projekt som berodr hela valfardsomradet
och flera beredningsomraden.
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Fastighetschefen

e undertecknar och en tjansteinnehavare som ar direkt understalld
valfardsomradesdirektdren kontrasignerar handlingar som baserar sig pa
valfardsomradesstyrelsens och valfardsomradesfullmaktiges beslut: képebrev for
bostads- och affarslokaler, entreprenadavtal som gaéller lokaler, markanvandningsavtal
samt andra avtal, férbindelser, skrivelser och fullmakter som géller markanvandning
och lokaler,

e hyr lokaler och bostader for valfardsomradets rakning,

e beslutar om uthyrning av lokaler som ags av valfardsomradet eller som ar i
valfardsomradets besittning samt om villkoren i hyresavtal,

e beslutar om ombyggnadsarbeten som ska utféras i valfardsomradets lokaler och
bostader,

e beslutar om ombyggnadsarbeten som ska utféras i valfardsomradets hyreslokaler och
bostader,

e beslutar om hur fastighetsskotseln och underhallet av valfardsomradets lokaler och
bostader ska ordnas,

e beslutar om hyrning nar hyresavtalets varde uppgar till hdgst 100 000 euro,

e beslutar om de tillsynsuppgifter som i bostadslagstiftningen féreskrivs for
valfardsomradet i fraga om hyresbostader vilka omfattas av
anvandningsbegransningar och om beviljande av undantagslov,

e svarar for genomfoérandet och mottagandet av byggprojekt och ombyggnadsprojekt i
lokaler samt for godkéannandet av tillaggs- och ombyggnadsarbeten i dem, samt

e svarar for att tillvarata valfardsomradets intresse i samband med hyresprojekt fér
lokaler samt for driftsattningen av dessa och godkannandet av tillaggs- och
ombyggnadsarbeten.

Kvalitetschefen

e svarar for att utfarda riktlinjer for kvalitetskontroll och processer,
e svarar for att uppratta och lamna in tillsynsrapporter till tillsynsmyndigheten.
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Ovrig personals sirskilda ansvarsomraden och arbetsuppgifter
Servicechefen vid ekonomitjanster och ekonomichefen

e godkanner betalningsanstand och betalningsplaner for fordringar upp till 10 000 euro
och i upp till 12 manader.

Ekonomisekreterarna vid ekonomitjanster:

e godkanner betalningsanstand och betalningsplaner fér fordringar upp till 2 000 euro
och i upp till 6 manader.

Byrasekreterarna vid ekonomitjanster:

e godkanner betalningsanstand och betalningsplaner fér fordringar upp till 1 000 euro
och i upp till 3 manader.

6. Upphandling och avtalshantering

Att genomfora och organisera offentlig upphandling samt avtalshantering pa ett korrekt satt
ar lagstadgade skyldigheter fér valfardsomradet. Ostra Nylands valfardsomrade &r en offentlig
upphandlande enhet som avses i upphandlingslagen och vars offentliga upphandlingar
genomfdrs i enlighet med upphandlingslagen och gallande riktlinjer. | fraga om
avtalshanteringen ska valfardsomradet i sin egen verksamhet vara fortroget med sina egna
faststéllda principer for avtalshanteringen samt lagstiftningen om avtal.

Med offentlig upphandling avses inkdp och hyrning av varor och tjanster samt upphandling av
entreprenadarbeten inklusive tillhérande planering, beredning, beslutsfattande och
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uppfoélining. Upphandlingar innefattar dven avtal om nyttjanderatt till tjanster och
genomférande av projekttavlingar.

Avtalshantering ar ett omfattande férvaltningsomrade och bor inte tolkas snavt inom
valfardsomradena, till exempel som enbart hantering av upphandlingskontrakt eller som en
verksamhet som enbart inriktar sig pa upphandlingsprocessen. Avtalshantering bor inte
betraktas enbart som den sista delen i arendehanteringsprocessen eller som ett passivt
inregistrerande, arkivering eller deponering av kontrakt. Ett kontrakt &r en levande och
dokumenterad berattelse om samarbete mellan avtalsparterna. Avtalshantering innebar att
ataganden foljs upp aktivt.

Reklamation

| ett kommersiellt samarbete kan det uppsta situationer dar valfardsomradet inte ar néjt med
kvaliteten pa varorna eller tjansterna eller dar leveranserna upprepade ganger drabbas av
forseningar, fel eller andra brister. Leverantdren agerar alltsa inte enligt vad som
Overenskommits i kontraktet eller vad man skulle kunna férvanta sig. | sddana fall ska man
[Amna in en reklamation.

Ansvaret for att lamna in reklamationer aligger det ansvarsomrade eller den resultatenhet
som kontraktet tillhér. Den person som upptécker att det féreligger en grund fér reklamation
ar skyldig att omedelbart anmala behovet av reklamation till den person som operativt
ansvarar foér avtalshanteringen avseende det aktuella kontraktet.

Inkomna reklamationer ska dokumenteras och skickas till upphandlingstjanster sa att de kan
arkiveras som en del av den avtalsdokumentation som reklamationen avser. Nar en
reklamation gors ska foljande grundlaggande uppgifter om reklamationen dokumenteras
skriftligen: enhet, amne, upphovsman, kontaktperson, den tjanst eller vara som reklamationen
avser, belopp, tillhérande fakturauppgifter samt status fér handlaggningen och foérloppet av
reklamationen.
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Mera detaljerade riktlinjer for reklamationer hittar du har:

- Avsnitt 6.5 i anvisningen om avtalshantering
- Teams-kanalen Reklamationer och avtalsuppféljning

Sarskilda befogenheter vid upphandlingar, avtal och forbindelser samt vid sokande av
andring avseende dessa

Upphandlingschefen

1. beslutar om upphandlingsférfaranden som inte har ett i upphandlingslagen avsett
uppskattat varde och om avbrytande av upphandlingar samt om handlaggningen av
sbkande av andring som avser namnda verksamheter,

2. bestammer parallellt med valfardsomradesdirektéren om upphandlingar, avtal och
férbindelser upp till 1 000 000 euro samt om handlaggningen av sékande av dndring
som avser ndmnda verksamheter, och

3. genomfor avtalsatgarder avseende avtal till ett varde av minst 60 000 euro och under
1 000 000 euro pa uppdrag av valfardsomradesdirektdren.

Koncernservicedirektéren
1. Koncernservicedirektdren beslutar om upphandlingar, avtal och férbindelser som
understiger 500 000 euro samt om handlaggningen av s6kande av andring som avser
namnda verksamheter.

Direktérerna vid koncern- och strategitjidnster

1. Direktorerna vid koncern- och strategitjanster, det vill sdga personaldirektoren,
kommunikationsdirektdren, digitaldirektéren, ekonomidirektéren,
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utvecklingsdirektéren och forvaltningsdirektdéren, beslutar om upphandlingar, avtal
och férbindelser som understiger 60 000 euro samt om handlaggningen av sékande
av andring som avser ndmnda verksamheter.

Riktlinjer féor upphandling och avtalshantering

Upphandlingsanvisningen fér Ostra Nylands vélfardsomrade ska foljas da valfardsomradet
genomfér upphandlingar. Upphandlingsanvisningen beskriver de funktioner géllande
upphandlingar som &r av central betydelse for aktérerna inom valfardsomradet och ger

sektorerna allmanna anvisningar i upphandlingsarenden.

Lank till upphandlingsanvisningen

Genom Ostra Nylands valfardsomrades anvisning om avtalshantering styrs valfardsomradets
avtalshantering till alla delar i enlighet med principerna och riktlinjerna for avtalshanteringen
pa praktisk niva i fraga om ansvar och andra atgarder som behdvs.

Lénk till avtalshanteringsanvisningen

/. Ekonomi, fakturor, sakgranskning
och attestering

Enligt 30 § i forvaltningsstadgan godkanner valfardsomradesdirektéren sina underlydande
tjansteinnehavares utgifter, utser évriga utanordnare, och meddelar vid behov narmare
anvisningar om skoétseln av ekonomin. Ett arligt beslut om sakgranskning och attestering av
fakturor féreligger som bilaga till denna anvisning.
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Sektorerna ansvarar fér den ekonomiska beredningen i férsta hand fér egen del,
koncerntjansterna stdéder beredningen i samarbete som sektorernas samarbetspartner.

Lank till ekonomihandboken / bokféringsanvisning?

Lank till avtalshanteringsanvisningen

8. Personalarenden

Personaltjanster fungerar som expert- och styrningsenhet for personalfragor inom hela
valfardsomradet, och dess roll ar inriktad pa att sakerstalla personalledningen som helhet, pa
enhetliga rutiner och pa att férverkliga arbetsgivaransvaret i den praktiska verksamheten.
Verksamheten inriktas sarskilt pa att stodja chefsarbetet och pa att sékerstalla kvaliteten i
beredningen, beslutsfattandet och genomférandet av personalfragor.

Personaltjanster vagleder och stdder hanteringen av personalfragor sa att beslut som rér
anstallningsforhallanden grundar sig pa tillrdcklig beredning, enhetliga rutiner och géllande
lagstiftning samt kollektivavtal. Dessutom ser personaltjanster till att den arbetsgivarpolitiska
linjen, personalkonsekvenserna samt de ekonomiska och operativa férutsattningarna fér
verksamheten beaktas i personalriktlinjerna pa organisationsniva, i omstallningssituationer
och i avgéranden som galler anstallningsférhallanden.

Verksamheten omfattar utvecklande och samordning av personalprocesserna sa att enhetliga
verksamhetsmodeller iakttas i de olika skedena av anstallningsférhallandets livscykel.
Personaltjanster ser till att de géllande riktlinjerna, rutinerna och verksamhetssatten stéder
cheferna i deras dagliga ledningsarbete och framjar en snabb och juridiskt hallbar hantering
av personalfragor.
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Personaltjansters roll blir sarskilt framtradande vid organisationsférandringar, i fragor som ror
tillgangen pa arbetskraft, i ledningen av arbetsféormagan samt i skotseln av
arbetsmarknadsrelationerna, dar det kravs systematisk framférhallning,
konsekvensbeddmning och samordnad arbetsgivarrepresentation. Personaltjanster fungerar i
detta sammanhang som en samordnare av arbetsgivarens synpunkter och ser till att
personalrelaterade beslut stoder de strategiska malen for valfardsomradet och
verksamhetens kontinuitet.

Dessutom ansvarar personaltjanster for utvecklandet av strukturerna fér utnyttjande av
personalrelaterad information och stéder ledningen och cheferna i beslutsfattandet genom att
tilhandahalla analyserad och aktuell information om personalen, dess sammansattning och
utvecklingstrender. Malet ar att sakerstalla att beslutsfattandet i personalfragor ar
faktabaserat, proaktivt och i organisationens évergripande intresse.

Anstillning
Sektordirektorerna, ansvarsomradesdirektorerna, resultatenhetscheferna och cheferna for
verksamhetsenheterna valjer sin underlydande personal. Vid fast anstallning iakttas den

principen att beslutanderatten flyttas en ledningsniva uppat.

Vid anstallning ska eventuella bestdmmelser om tillsattningstillstand beaktas. Beakta det
gallande begransade rekryteringsforbudet.

Stallforetradare

Sektordirektdrerna bestimmer om arrangemangen for stéllforetradare fér
ansvarsomradesdirektorerna.
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Ansvarsomradesdirektorerna bestammer om arrangemangen for stéllforetradare for
resultatenhetscheferna.

Andra an prévningsbaserade ledigheter

Den narmaste chefen fattar beslut om tjanstledighet och arbetsledighet fér den underlydande
personalen.

Lank till handboken om anstéllningsférhallanden

9. Beredskapsfragor och riskhantering

Sektordirektdren ansvarar for att sektorn bidrar till det gemensamma riskhanteringsarbetet
inom valfardsomradet samt till utarbetandet av riktlinjer och beredskapsplaner i samarbete
med raddningsvasendet, liksom till att uppratthalla riskhanteringen, beredskapen och
lagesbilden i enlighet med tillampliga riktlinjer och planer. Anvisningarna och planerna
uppdateras i enlighet med riktlinjerna i beredskapsdokumenten.

Varje ansvarsomradesdirektor ansvarar fér genomférandet av riskbedémningen inom sitt
ansvarsomrade samt fér samordningen av uppdateringen av riskhanterings- och
beredskapsplanerna och for att de planenliga atgarderna beaktas i planeringen av
upphandlingarna och ekonomin samt for genomférandet av dem inom sitt ansvarsomrade.

Lankar till anvisningar
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10. Egenkontroll

Tjénsteanordnarna ska genom egenkontroll sékerstélla att de skéter sina social- och
hélsovardsuppgifter i enlighet med lag. En tjidnsteanordnare ska évervaka sin verksamhet sa
att social- och hélsovarden till innehall, omfattning och kvalitet svarar mot klienternas och
patienternas behov och sdkerhet. | sin verksamhet ska tjédnsteanordnaren ta hénsyn till att
tidnsterna for klienter inom socialvarden och fér patienter tillhandahalls jamlikt.

Utéver sin egen tjdnsteproduktion ska tjidnsteanordnarna inom ramen for sin egenkontroll
Overvaka att de avtal som de ingatt med olika tjidnsteproducenter iakttas samt styra och
Overvaka privata tidnsteproducenter och deras underleverantérer kontinuerligt da tjdnster
produceras. Tjdnsteanordnaren ska sékerstélla tillgangen till egna tjidnster och till de tjiénster
som anskaffats samt tjidnsternas kontinuitet, sdkerhet och kvalitet. Tjdnsteanordnaren ska
ocksa félja att det finns tillrdckligt med personal fér social- och hélsovardstjdnsterna och att
lokalerna och utrustningen &r sékra och lampliga for att tillhandahélla tjdnsterna. (Lagen om
tillsynen 6ver social- och halsovarden 741/2023, 23 §)

En tidnsteanordnare och en sadan tidnsteproducent som tillhandahéller tjdnster vid flera &n
en tidnsteenhet ska utarbeta ett program fér egenkontroll i elektroniskt format i fraga om de
uppgifter och tjidnster som de ansvarar fér och offentliggéra det i ett allmént datanét eller pa
nagot annat sétt som frémjar deras offentlighet. (Lagen om tillsynen 6ver social- och
halsovarden 741/2023, 26 §). Vélfardsomradet ska sékerstélla tillgangen till
rdddningsvésendets tjidnster samt tjénsternas kvalitet och verkningsfullhet. Egenkontrollen av
uppgifterna och tjdnsterna ska genomféras som en del av deras ordnande och produktion.
Viélfardsomradet ska utarbeta ett program fér egenkontroll betréffande de uppgifter och
tjdnster inom réaddningsvésendet som det har organiseringsansvar for. (Lagen om ordnande
av raddningsvasendet 613/2021,16 §).

Kvalitetschefen svarar for utarbetandet och uppdateringen av samt rapporteringen om
valfardsomradets egenkontrollprogram. Valfardsomradesstyrelsen godkanner programmet for
egenkontroll och de stdrre @ndringar som gjorts i programmet. Representanterna for
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ansvarsomradena (social- och halsovarden) lamnar in de uppgifter som behdvs for
rapporteringen inom ramen for programmet for egenkontroll var fijarde manad.
Raddningsvasendet utarbetar dessutom ett eget program for egenkontroll, om vilket
raddningsvasendet rapporterar arligen.

For att sékerstélla att den dagliga verksamheten &ar av god kvalitet, &ndamalsenlig och sédker
och fér uppfdélining av att den personal som deltar i klient- och patientarbetet &r tillrdcklig ska
tjdnsteproducenten for varje tjédnsteenhet utarbeta en plan fér egenkontroll som omfattar alla
de tidnster som produceras vid tidnsteenheten av tjidnsteproducenten och fér
tidnsteproducentens rdkning. (Lagen om tillsynen dver social- och halsovarden 741/2023, 27
§). Programmet for egenkontroll faststéller principerna pa valfardsomradesniva, medan
serviceenheterna svarar for utarbetandet av planer fér egenkontroll och genomférandet av
dem som en del av den dagliga verksamheten. De serviceansvariga godkanner planerna for
egenkontroll. De ndrmaste cheferna svarar fér rapporteringen i anslutning till planen for
egenkontroll eller fér sammanstaliningen av den information som kravs for detta var fjarde
manad.

Tjénsteanordnare ska styra och 6évervaka den tjdnsteproduktion som omfattas av deras
organiseringsansvar. Tjdnsteanordnare ska sédkerstélla att de tjdnsteproducenter som
producerar tjdnster som omfattas av deras organiseringsansvar har tillrdckliga yrkesmdéssiga,
operativa och ekonomiska férutséttningar att skéta produktionen av tjénster. (Lagen om
tillsynen &ver social- och halsovarden 741/2023, 24 §).

Vélfardsomradet ska sékerstélla att andra tjdnsteproducenter som producerar tjdnster som
omfattas av viélfardsomradets organiseringsansvar har tillrdckliga professionella,
verksamhetsméssiga och ekonomiska férutséttningar for att sérja fér produktionen av
tidnsterna. Viélfardsomradet ska styra och évervaka den tjdnsteproduktion som omfattas av
dess organiseringsansvar. (Lagen om valfardsomraden 611/2021, 10 §).

Tillsynsverksamheten i anslutning till social- och halsovardens egenkontroll galler bade
offentlig och privat serviceproduktion, och den genomférs i samarbete mellan enheten for
tillsyn och kvalitet och foretradare for de olika ansvarsomradena. De enheter som ar foremal
for granskningen forbinder sig att folja den styrning som ges.
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Ostra Nylands valfardsomrade har férbundit sig att genomféra den nationella klient- och
patientsdkerhetsstrategin. For att malen i strategin ska kunna uppnas kravs konkreta atgarder
inom tjansterna. | genomforandet framhé&vs den centrala roll som ledningen och cheferna
spelar, eftersom de ansvarar fér den strategiska styrningen av verksamheten, fungerar som
forebilder och framjar personalens engagemang for de gemensamma malen. |
valfardsomradet finns en styrgrupp for kvalitetsarbete, vars uppgift ar att planera och framja
kvalitetsarbetet i omradet. Varje ar genomfors en sjalvvardering, vars samordning skots av
chefen for respektive enhet. Ledningens syneforrattningar genomfors arligen for varje enskild
tjanst under ledning av den serviceansvariga, den som ansvarar for verksamheten eller, i de
fall dar det anses lampligt, resultatenhetschefen.

Hela organisationen har férbundit sig att félja egenkontrollprogrammet samt tillhérande
dokument och riktlinjer, till exempel:

Egenkontrollprogram fér Raddningsverket i Ostra Nyland

Regional valfardsplan

Servicenivabeslut for raiddningsvasendet vid Ostra Nylands valfardsomrade

Tvasprakighetsprogrammet

Plan for produktsakerhet

Plan for I1akemedelsbehandling, A-delen (pitéda ottaa linkki sitten kun on Word-muodossa
IMSissa)

Anvisningar om sakerhetsanmalningar finns i handbdckerna:

Handbok om HaiPro-systemet
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https://itauusimaa.ims.fi/spring/document/328/approved/with_frames
https://itauusimaa.fi/wp-content/uploads/2025/07/Omavalvontaohjelma_IUPELA_2025.pdf
https://itauusimaa.fi/etusivu/tietoa-meista/hyvinvoinnin-ja-terveyden-edistaminen/
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https://itauusimaa.fi/wp-content/uploads/2024/02/Kaksikielisyysohjelma__paivitetty_25.9.2023.pdf
https://itauusimaa.ims.fi/spring/document/132/approved/with_frames
https://itauusimaa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=operationsmanual&view_chapter=&chapter_id=149&with_frames=
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11. Ovrigt

Undertecknande av handlingar

Avtal som bygger pa samt forbindelser, skrivelser och fullmakter som ges pa basis av
valfardsomradesstyrelsens och valfardsomradesfullméaktiges beslut undertecknas av

valfardsomradesdirektdren och kontrasigneras av en tjansteinnehavare som &r direkt
understalld valfardsomradesdirektdren.

Avtal som bygger pa samt férbindelser, skrivelser och fullmakter som ges pa basis av beslut
av nagot annat organ undertecknas av féredraganden i det ifrdagavarande organet och
kontrasigneras av en tjansteinnehavare som ar direkt understalld valfardsomradesdirektdren
eller en sektordirektor.

Avtal som ingas och férbindelser som ges pa grundval av ett tjansteinnehavarbeslut
undertecknas av den som har fattat beslutet.

Handlingar som galler beredning undertecknas av den som har berett drendet.
Protokollsutdrag bestyrks av protokollféraren, foredraganden, férvaltningschefen, den

informationshanteringsansvarige eller den tjansteinnehavare som leder valfardsomradets
arkivfunktion.
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