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1. Johdanto

Hyvinvointialueen hallintosddnndn 26.3 §:n mukaan aluehallitus voi vahvistamallaan
toimintaohjeella siirtda aluehallitukselle taikka hyvinvointialuejohtajalle hallintosédnnéssa
vahvistettua toimivaltaa hyvinvointialueella tydskentelevélle viranhaltijalle.
Toimintaohjekokonaisuus rakentuu kuudesta erillisesta toimintaohjeesta.

Toimintaohje sisaltda tarkemmat maaraykset toimialan toiminnan jarjestdmisesta ja sisallosta
seka organisaation osien ja viranhaltijoiden tehtavista seka ratkaisuvallasta. Toimintaohje
tarkistetaan tarvittaessa. Vastuualuejohtajat vastaavat toimintaohjeen ajanmukaisuudesta
vastuullaan olevaa toiminnan osaa koskien.

Hallintosdannon ja toimintaohjeen mahdollisessa ristiriitatilanteessa noudatetaan
hallintosaantda. Hallintoséannon ja toimintaohjeen lisdksi toiminnassa on noudatettava koko

hyvinvointialuetta koskevia muita yhteisia tai tapauskohtaisesti vastuualue- tai
tulosyksikkdkohtaisia ohjeita.

2. Soveltamisala

Tata toimintaohjetta noudatetaan Itd-Uudenmaan hyvinvointialueen konsernipalveluiden
toiminnassa seka toiminnan ja hallinnon valmistelussa etta toimeenpanossa. Poikkeuksena
soveltamisalaan kunkin viranhaltijan toimivalta tulee sovellettavaksi koko Itd-Uudenmaan
hyvinvointialuetta koskien heidén oman toimintansa toimivallan osalta.

Konsernipalveluiden tehtavana on johtaa, ohjata, valvoa ja kehittdd toimintaansa kuuluvaa
kokonaisuutta konsernipalvelujohtajan johdolla.

3. Toimialan vastuualueet ja yksikot
seka niiden keskeiset
tehtavasisallot

Konsernipalveluita johtaa konsernipalvelujohtaja, hyvinvointialuejohtajan alaisuudessa. Liséksi
hyvinvointialuejohtajan alaisuudessa toimii johtava sisdinen tarkastaja.
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Konsernipalveluissa on seuraavat toiminnalliset kokonaisuudet:

1) Talouspalvelut, jota johtaa talousjohtaja;

2) Henkildstopalvelut, jota johtaa henkildstojohtaja;
3) Hallintopalvelut, jota johtaa hallintojohtaja;

4) Digipalvelut, jota johtaa digijohtaja;

5) Kehittamispalvelut, jota johtaa kehittdmisjohtaja ja
6) Viestintapalvelut, jota johtaa viestintdjohtaja.

Sisainen tarkastus

Sisdinen tarkastus toimii hyvinvointialuejohtajan alaisuudessa ja on osa konsernipalveluita.
Johtava sisdinen tarkastaja toimii hallinnollisesti talousjohtajan alaisuudessa.

Sisdisen tarkastuksen tarkoituksesta, toimivallasta ja vastuusta maarataan aluehallituksen
hyvaksymassa sisdisen tarkastuksen toimintaohjeessa.

Konsernipalvelut
Konsernipalvelujohtaja
Dicinalval 1alli fvot Tal Ivel Viestintacalvel Kehittimispalvel e Hank I
Digijs j Hallintojohtaj Talousjohtaja /iestintajohtaj Kehittamisjohtaja Kiinteistopaallikké Hankintapaallikko
Hallintopaallikké Osto-ja Hyvinvoinnin ja
Tie o P atocan matin s terveyden
Ti intopaallikkd T st & edistaminen
Kehittamisjohtaja
Toimistopaallikké
... —
Kehittamispaallikkd Lakimiehet Palvelupaallikkd Kehittamispaallikkd
Tiedolle_a thtarnisen Controllerpalvelut Laatu ja valvonta
pasllikkd Talouspaallikkd Laatupallikko
Johtava sisdinen
tarkastaja
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1. Talouspalvelut
Talouspalveluiden tehtavana on vastata:

¢ hyvinvointialueen talouden strategisesta suunnittelusta ja ohjauksesta;

e talousarvion, osavuosikatsausten, tilinpaatdksen ja konsernitilinpdatdoksen valmistelun
johtamisesta seka talouden ohjausprosessien madarittelysta;

e sisaisen laskennan kehittamisesta;

e rahoitus- ja sijoitustoimintojen suunnittelusta, toteuttamisesta ja riskienhallinnasta;

¢ investointitalouden koordinoinnista ja ohjeistamisesta;

e controller-toiminnosta;

e talouden kumppanuuspalvelusta;

e ostolaskujen (sis. maksumaaraykset) kasittelyprosessista;

e myyntilaskutus- ja saatavien hallintaprosessista seka

e organisaation ulkopuolelta hankittujen talouspalveluiden ohjaamisesta (esim. HPK
Palvelut Oy:Ita ja perintatoimistolta ostetut talouspalvelut).

Talouspalvelut tukee organisaatiota talousasioiden valmistelussa ja varmistaa menettelyjen
lainmukaisuuden.

2. Henkilostopalvelut
Henkilostdpalveluiden tehtdvana on vastata:

e Strategisen ja operatiivisen henkiléstéjohtamisen kokonaisuudesta ja HR
kumppanuudesta

e organisaatio- ja henkildstdsuunnittelun tuesta, siséltden koulutussuunnittelun tuen

e hr-analytiikasta ja raportoinnista seka tiedolla johtamisen tuesta,

e organisaation ulkopuolelta hankittujen HR-palveluiden ohjaamisesta (HPK Palvelut
Oy),

e palvelussuhteen elinkaaren palveluista seka muista henkiléstéhallinnon prosesseista,
toimintamalleista ja ohjeista,

o tydkyky- ja tyéterveysjohtamisen tuesta,

¢ henkildstdn osaamisen kehittamisesta ja johtamisen kehittdmisen tuesta,

e rekrytoinnin ja henkildstdon saatavuuden tuesta seké veto- ja pitovoimatekijéiden
kehittamisesta seka

e yhteistoiminnasta ja neuvottelutoiminnasta.

o tyomarkkinasuhteista

o palkitsemisesta ja palkkausjarjestelmista

Henkildstdasioiden kasittelyssa noudatetaan voimassa olevaa lainsdadantoa, tyo- ja
virkaehtosopimuksia, hyvinvointialueen hallintosdant6a seké annettuja ohjeita ja méaarayksia.
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Henkildstbasioiden valmistelussa ja paatdoksenteossa tulee varmistaa:

¢ asiallinen, tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu,

e asian riittava selvittdminen ennen paatdksentekoa,

e asianosaisten kuuleminen hallintolain (434/2003) 34 §:n mukaisesti,
e paatdsten asianmukainen perusteleminen seka

o riittdvd dokumentointi ja jaljitettavyys.

Henkildstdpalvelut tukee esihenkilditad henkildstdasioiden valmistelussa ja varmistaa menettelyjen
lainmukaisuuden.

3. Hallintopalvelut
Hallintopalveluiden tehtdvana on vastata:

e hyvan hallinnon toteutumisen edellytyksista hyvinvointialueen toiminnassa,

¢ yleishallinnollisista palveluista ja hallinnon neuvonnasta, tuesta ja ohjausprosessien
maarittelysta,

e |uottamus- ja vaikuttamistoimielinorganisaation toimintaedellytyksista,
viranhaltijaorganisaation paatéksenteon tukemisesta ja aluevaalilautakunnan
tukemisesta aluevaalien jarjestamisessa,

o kielenkdantamisen ostopalveluista,

o edistdmisestd, seurannasta ja arvioinnista palveluiden kaksikielisyyden saatavuuden,
saavutettavuuden ja laadun osalta organisaation siséisella yhteistyélla

o keskitetyista lakiasiainpalveluista,

e tietosuojapalveluista,

e tiedonhallinnan ohjauksesta ja arkistopalveluista seka

e oikeudellisesta edunvalvonnasta.

Hallintopalvelut tukee organisaatiota hallintoasioiden valmistelussa ja varmistaa menettelyjen
lainmukaisuuden.

4. Hankintapalvelut
Hankintapalveluiden tehtavana on vastata:
e hankintaprosessien, menettelyiden ja -jarjestelmien kehittdmisesta,

e operatiivisesta hankinnasta,
« tuotantotapa-analyysien ohjaamisesta,
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e sopimushallinnan jarjestamisesta,

e organisaation sopimusoikeudellisten asiakirjapohjien laatimisesta ja
sopimusoikeudellisesta riskienhallinnasta,

e sopimusten kaupallisten ehtojen koordinoinnista ja neuvottelusta,

e ravinto- ja laitoshuollon kokonaispalvelun toiminnan ohjauksesta seka

o ostopalveluiden menettelyllisesta toiminnanohjauksesta

Hankintapalvelut tukee organisaatiota hankinta-asioiden valmistelussa ja varmistaa
menettelyjen lainmukaisuuden.

5. Kiinteistopalvelut
Kiinteistdpalveluiden tehtdvana on vastata:

o toimitilajohtamisesta ja -suunnittelusta,

e toimitilahallinnasta ja toimitilojen hankkimisesta hyvinvointialueelle seka toimitilojen
yllapidon jarjestémisesta,

o toimitilojen ja asuntojen vuokraamisesta sekd
toimitilojen rakennuttamisesta ja tilamuutosprojekteista.

Kiinteistdpalvelut tukee organisaatiota kiinteistbasioiden valmistelussa ja varmistaa
menettelyjen lainmukaisuuden.

6. Digipalvelut
Digipalveluiden vastuualueen tehtavana on vastata:

¢ hyvinvointialueen operatiivisen toiminnan ja hallinnon tarvitsemien jarjestelmien ja
perustietotekniikan palveluiden suunnittelusta ja toteuttamisesta,

o |CT-palvelutuotantoon kuuluvista loppukayttaja-, perustietotekniikka- seka
[ahitukipalveluista, tietoliikenteesta sekd puhepalveluista,

e sovellusyllapidosta ja niiden vaatimista kayttdpalveluista seka pilvipalveluista,

e operatiivisten jarjestelmien sovellustuesta ja paakayttajatuesta,

o kokonaisarkkitehtuurista seké integraatioista,

¢ ICT- ja digikehittamisen projekteista ja koordinaatiosta seka tiekartan hallinnasta,

o |CT- ja digipalveluiden hankinnoista yhdessa hankintojen vastuualueen kanssa,

e tietoturvasta,

o tiedolla johtamisesta seka

e organisaation ulkopuolelta hankittujen digipalveluiden ohjaamisesta (esim. HPK
Palvelut Oy).
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Digipalvelut tukee organisaatiota digiasioiden valmistelussa ja varmistaa menettelyjen
lainmukaisuuden.

7. Kehittamispalvelut
Kehittamispalveluiden vastuualueen tehtavana on vastata:

e strategian valmistelusta ja toimeenpanon koordinaatiosta ja prosessijohtamisesta

e hyvinvoinnin ja terveyden edistdmisen, ehkaisevan tyon ja jarjestotydn seka
osallisuuden koordinaatiosta ja kehittdmisesta

o tkkio-toiminnan koordinaatiosta ja kehittdmisesta

e laadun ja valvonnan koordinaatiosta ja kehittamisesta

e vastuullisuuden ja vaikuttavuuden arvioinnista, kokonaiskoordinaatiosta ja kehittdmisesta

Kehittamispalvelut tukee organisaatiota kehittdmisasioiden valmistelussa ja varmistaa
menettelyjen lainmukaisuuden.

Hyvinvoinnin ja terveyden edistamisen tehtdvéana on vastata:

¢ hyvinvoinnin ja terveyden edistdmisen seka ehkaisevan tyén koordinaatiosta

¢ yhdyspintatydsta

o Hyte-tiedolla johtamisesta

¢ hyvinvointialueen ja asukkaiden valisen vuorovaikutuksen koordinaatiosta ja
kehittdmisesta

e hyvinvointialueen ja jarjestdjen valisen vuorovaikutuksen koordinaatiosta ja
kehittdmisesta

e kokemusasiantuntijatoiminnan koordinoinnista ja kehittamisesta

o Tutkimuksen ja kehittdmisen tehtavana on vastata hyvinvointialueen tutkimus-,
kehitys-, koulutus-, innovaatio- ja osaamisen vahvistamisen tehtavien
koordinoinnista ja seurannasta,

e EU-avustusten, valtionavustusten sekd muiden avustusten ja rahoitusten kayton
hallinnoimisesta

o palvelusetelituottajien hakemusten kasittelysta

o asiakaskokemuksen koordinaatiosta ja kehittamisesta

Laadun ja valvonnan tehtdvana on vastata:

e laadunvalvonnan, viranomaisvalvonnan ja omavalvonnan ohjauksesta
e sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestajavastuullisen omavalvonnan valvontatoiminnon
keskitetyista palveluista
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e asiakkaiden ja potilaiden oikeuksien turvaamisen tukemisesta ja sosiaali- ja
potilasasiavastaavan palveluista

e asiakas- ja potilasturvallisuuden seka laiteturvallisuuden koordinaatiosta ja
kehittamisesta

8. Viestintapalvelut
Viestintapalveluiden vastuualueen tehtdvana on vastata:

e viestinnan suunnittelusta, toteutuksesta, koordinoinnista ja arvioinnista,

¢ hyvinvointialueen johtamisen tukemisesta viestinnan keinoin,

¢ hyvinvointialueen yhteisesta ulkoisen ja sisdisen viestinnan toteuttamisesta,
viestintdkanavien laadusta ja toimintapolitiikasta,

e hyvinvointialueen johtamisen tukemisesta viestinnan keinoin seka

e hyvinvointialueen yhteisesta ulkoisen ja siséisen viestinnan toteuttamisesta,
viestintdkanavien laadusta ja toimintapolitiikasta.

Viestintapalvelut tukee organisaatiota viestintdasioiden valmistelussa ja varmistaa
menettelyjen lainmukaisuuden.

4. Toimialan johtoryhmat

Toimialajohtaja kutsuu koolle toimialansa johtoryhman paattamalla koolle kutsuttavan
johtoryhman kokoonpanosta. Toimialan alaisuudessa toimivien vastuualueiden vastuulliset
viranhaltijat kutsuvat koolle vastuualuekohtaiset johtoryhmansa. Johtoryhméatydskentelyssa
tulee noudattaa hyvinvointialueen johtoryhméassa vahvistettua johtamisjarjestelman
toimintaohjetta.

Toimialan johtoryhman tehtdvana on johtaa toimialan tavoitteiden toteutumista, seurata
talouden ja toiminnan mittareita, valmistella ja toimeenpanna strategian mukaisia
kehittdmistoimia seka tukea esihenkil6itd operatiivisessa arjessa. Toimialan johtoryhma
raportoi toiminnastaan hyvinvointialueen johtoryhmalle.

Toimialan alla toimivien vastuualuekohtaisten johtoryhmien tehtavana on strategian
toimeenpano ja operatiivisen toiminnan seuranta ja johtaminen. Vastuualuekohtaiset

johtoryhmét raportoivat toiminnastaan toimialan johtoryhmalle.

Linkki johtamisjérjestelmén toimintaohjeeseen
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9. Viranhaltijoiden vastuut, tehtavat ja
toimivalta

Konsernipalvelujohtajan vastuut, tehtavat ja toimivalta

Konsernipalvelujohtaja vastaa toimialansa toiminnasta ja taloudesta seka johtaa ja kehittaa
toimintaa hyvinvointialuejohtajan ja aluehallituksen alaisuudessa. Konsernipalvelujohtaja antaa
tarkempia ohjeita alaisuudessaan tydskenteleville henkil6ille vastuualueita koskevan
raportoinnin sisalldsta. Konsernipalvelujohtaja raportoi toimialansa toiminnasta
hyvinvointialuejohtajalle.

Toimialajohtajan yleiset vastuut, tehtédvat ja toimivalta

Toimialajohtaja:
e johtaa toimialan toimintaa;

e vastaa toimialansa toiminnan suunnittelusta, taloudesta, kehittamisesta,
yhteensovittamisesta, toimeenpanosta, arvioinnista, riskienhallinnasta ja sisdisesta
valvonnasta;

o vastaa toimialansa henkildstdn kehittdmisesta, tydnjaosta ja yhteistydsts;
¢ antaa toimialaa koskevat lausunnot seka

e suorittaa muut hyvinvointialuejohtajan maaraamat tehtavat.
Vastuualuejohtajien yleiset vastuut, tehtéavat ja toimivalta

Vastuualuejohtaja vastaa toiminnallisen kokonaisuutensa toiminnasta ja taloudesta seka johtaa
ja kehittaa toimintaa konsernipalvelujohtajan alaisuudessa.

Vastuualuejohtajat:

e vastaavat hyvinvointialueen tuloksellisen toiminnan edellytyksista vastuualueellaan;

e vastaavat vastuualueensa toiminnan suunnittelusta, taloudesta, kehittamisest3;

o yhteensovittamisesta, integraatiosta, toimeenpanosta, arvioinnista, sisédisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta niistéd annettujen ohjeiden mukaisesti;

e vastaavat vastuualueensa edellyttamista riittavista kyvykkyyksista;

e vastaavat vastuualueensa henkiloston osaamisen kehittamisesta, tydnjaosta ja
yhteistyosta;

e tukevat toimialajohtajaa sekd muita vastuualuejohtajia, vastaavat osaltaan prosessien
yhteensovittamisesta ja huolehtivat vastuualueen toimimisesta yhteisten prosessien ja
toimintamallien mukaisesti;

10
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e vastaavat vastuualueensa sisaisestéa ja ulkoisesta viestinnasta;

e vastaavat oman vastuualueensa riittdvan raportoinnin tuottamisesta esihenkildlleen ja

e antavat tarkempia ohjeita alaisuudessaan tytskenteleville henkiléille tehtavaalueita
koskevan raportoinnin sisalldsta.

Vastuualuejohtajien erityiset vastuut, tehtavit ja toimivallat
Talousjohtaja:

e on rahatoimesta vastaava viranhaltija, joka paattaa tilien avaamisesta raha- ja
rahoituslaitoksiin hyvinvointialueen nimiin, tilinkayttévaltuuksista seka
alitilittdjakassan perustamisesta seka yleisistad rahatoimen hoitamiseen liittyvista
tehtavista,

e paattdd muissa yrityksissa avattavista ja lopetettavista tileistd, maksu- ja
luottokorttien sekd muiden maksuvalineiden kayttdéonotosta,

e pAaattaad aluevaltuuston vahvistaman talousarvion ja aluevaltuuston vahvistaman
rahoitus- ja sijoitustoiminnan perusteiden mukaisesti talousarviolainojen
ottamisesta, lainojen ennenaikaisesta takaisinmaksusta ja lainaehtojen
muuttamisesta,

e paattdd hyvinvointialueen vakuutuksista,

e hyvéksyy saatavien poistamisen kirjanpidosta, mikéli perimistoimet ovat
osoittautuneet tuloksettomiksi,

o hyvaksyy saatavien maksulykkaykset ja maksusuunnitelmat,

e antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita taloudenhoidosta.

Henkildstojohtaja:

o pAaattaa tydsuhteisten nimikkeiden muuttamisesta,

e antaa tarkentavia maarayksia ja ohjeita palkan, palkitsemisen ja palvelussuhteen
ehtojen seka henkildstd- ja luontoisetujen perusteista, ehdoista ja niitd koskevista
menettelyista,

o hyvaksyy palvelussuhteen pituuteen perustuvat palkanosat koko hyvinvointialueen
henkiléston osalta,

o pAaattaa virka- ja tydehtosopimuksen harkinnanvaraisten palkkausta koskevien
maaraysten soveltamisesta viranhaltijoihin ja tyontekijéihin, mikali hallintosdanndén
téassa luvussa ei ole toisin maaratty,

e antaa virka- ja tydehtosopimusten soveltamista koskevat ohjeet,

o tekee ja solmii hyvinvointialan yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaisen
paikallisen sopimuksen,

e paattaa tyopaikkaruokailussa maksettavasta korvauksesta ja sopimusruokaloille
maksettavasta subventio-osuudesta;

11
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o pAaattaad henkildkohtaisen lisdn maksamisen jatkamisesta henkilén siirtyessa toiseen
tehtaviltddn samankaltaiseen virkaan tai toimeen, mikali kriteerit, joiden perusteella lisa
on myoénnetty, ovat sailyneet samana;

e paattaa viranhaltijan tai kuukausipalkkaisen tyontekijan tehtavakohtaisen palkan
korottamisesta enintaan viidellatoista (15) %:lla ja enintdan kahdentoista (12)
kuukauden ajaksi kerrallaan tehtavien vaativuuden muuttuessa maaraaikaisesti;

o pAaattaad tehtdvakohtaisen palkan tarkistamisesta, jos palkan tarkistus perustuu
tehtavien vaativuudessa tapahtuneeseen muutokseen, eikd muutoksella ole vaikutusta
sovellettavaan palkkahinnoittelukohtaan. Palkka voidaan tarkistaa yksikdssa
vastaavissa tehtévissa ja vastaavassa palkkahinnoittelukohdassa tyoskentelevan
henkilén palkkaa vastaavalle tasolle,

o pAaattaad ladkarisopimuksen mukaisesta viran tai toimen uraportaasta seka uraportaan
edellyttamasta viran tai toimen palkan tai palkanosan tarkistuksesta,
suoritekompensaatiosta ja vastuulisista

e paattda kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 45 §:n nojalla
viranhaltijalle maksettavasta korvauksesta

e paattad aiheettomasti maksetun palkan tai muun palvelussuhteesta johtuvan
taloudellisen etuuden takaisinperinnasta,

o pAaattaa tydntekijdiden sekd muiden viranhaltijoiden kuin toimialajohtajien osalta
palvelussuhteen paattymiseen liittyvistd sopimus- ja sovintojarjestelyista.

Hallintojohtaja:

e vastaa hyvan hallinnon ja tiedonhallinnan jarjestamisesta hyvinvointialueen
organisaatiossa,

e antaa hallintoa ja paatdsvalmistelua koskevia menettelytapaohjeita,

o pAaattaa yleisesta rahatoimen hoitamiseen liittyvista tehtavista koskien
toimitilakalusteita,

e sopii vaalilain tarkoittamalla tavalla aluevaaleja koskevasta yhteistydsta kuntien kanssa
sekd paattaa vaalilain mukaisista aluevaalien jarjestdmista koskevista korvauksista
kunnille,

e vastaa tiedonhallintayksikdn tietosuojasta seka

e vastaa siitd, ettd tiedonhallintamallissa on kuvattu tiedonhallintayksikdn tietoaineistot,
niiden arkistointi sekéa henkilétietojen kasittelytoimien kuvaukset.

Digijohtaja:
o edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteentoimivuutta,

e vastaa lainsdddanndn mukaisista tietoturvallisuustoimenpiteista,
e vastaa osaltaan tiedonhallintamallin valmistelusta ja taytantéénpanosta,

12
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vastaa osaltaan hyvinvointialueen kayttamien tietoaineistojen ajantasaisuudesta,
virheettomyydesta ja siitd, ettd kayttokelpoisuus kayttotarkoitukseensa on varmistettu,
vastaa tiedonhallintayksikon tietoturvasta ja tietojarjestelmien ja tietovarantojen
yhteentoimivuudesta seka

vastaa siita, etta tiedonhallintamallissa on kuvattuna tiedonhallintayksikén
tietovarannot, tietojarjestelmat ja tietoturvallisuustoimenpiteet.

Kehittamisjohtaja:

paattaa luvan antamisesta tieteellisiin tutkimuksiin ja tietojen luovuttamisesta tdhan
tarkoitukseen

paattaa alle 200 000 euron EU-avustusten, valtionavustusten sekd muiden avustusten
ja rahoitusten hakemisesta tutkimus-, kehitys- ja innovaatiotoimintaan,

vastaa kaikista ulkoisten kehitys- ja innovaatiorahoitusten ja avustusten koordinoinnista
ja kaytosta yhteistydssa toimialojen kanssa seka

vastaa siitd, etta tiedonhallintamallissa on kuvattuna organisaation toimintaprosessit ja
niiden nimikkeet, vastaavat viranomaiset, tarkoitukset seka sidokset muihin
prosesseihin.

paattaa alle 2 000 euron jarjestdavustusten takaisin perinnasta jarjestdavustusten
myoéntamisperiaatteiden mukaisesti

Viestintajohtaja:

vastaa aluevaltuuston ja aluehallituksen viestinnasta

vastaa osaltaan kriisiviestinnasta, talous- ja vastuullisuusviestinnasta.

vastaa mediasuhteista

vastaa viestinnan budjetoinnista ja raportoinnista

vastaa hyvinvointialueen brandin kehittdmisesta

vastaa viestinnan prosesseista, yhteistydkumppaneista ja hankinnoista

paattaa hyvinvointialueen viestintdkanavista

paattaa hyvinvointialueen viestintdohjelmasta

antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita viestinnan toteutuksesta ja brandinhallinnasta

Tulosyksikkopaallikdiden yleiset vastuut, tehtavat ja toimivalta

Tulosyksikkopaallikdiden yleinen toimivalta

Tulosyksikkdpaallikdiden tehtavana on:

vastata tulosyksikkonsa tuloksellisen toiminnan edellytyksista,

vastata tulosyksikkdnsa toiminnan suunnittelusta, taloudesta, kehittdmisests,
yhteensovittamisesta, integraatiosta, toimeenpanosta, arvioinnista, sisdisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta niistéd annettujen ohjeiden mukaisesti,
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o vastata tulosyksikkdnsa edellyttamista riittavista kyvykkyyksista,

o vastata tulosyksikkdnsa henkildstén osaamisen kehittdmisestd, tydnjaosta ja
yhteistydsta,

¢ tukea konsernipalveluiden johtajia ja vastata osaltaan prosessien yhteensovittamisesta
ja huolehtia tulosyksikkdnsa toimimisesta yhteisten prosessien ja toimintamallien
mukaisesti,

o vastata tulosyksikkdnsa sisaisesta ja ulkoisesta viestinnasta.

Tulosyksikkopaallikdiden erityiset vastuut, tehtavat ja toimivalta
Hankintapaallikkd:

e vastaa organisaation hankintatoimen ja sopimushallinnan jarjestamisesté ja antaa niita
koskevaa tarkempaa ohjeistusta;

e antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita taloudenhoidosta koskien julkisia hankintoja,
sopimuksia ja sitoumuksia seka

e paattdad koko hyvinvointialuetta ja useampaa valmistelualuetta koskevien projektien
hankintojen jarjestamisesta.

Kiinteistopaallikko:

o allekirjoittaa ja suoraan hyvinvointialuejohtajan alainen viranhaltija varmentaa
aluehallituksen ja aluevaltuuston paatoksiin perustuvat asuin- ja liikehuoneistojen
kauppakirjat, toimitiloja koskevat urakkasopimukset, maakayttdsopimukset seka muut
maankayttoon ja toimitiloihin liittyvat sopimukset ja annettavat sitoumukset, kirjelmat ja
valtakirjat,

e vuokraa toimitilat ja asunnot hyvinvointialueelle,

e paattdad hyvinvointialueen omistuksessa tai hallinnassa olevien toimitilojen vuokralle
antamisesta seka vuokrasopimuksen ehdoista,

e pAaattdad hyvinvointialueen toimitiloihin ja asuntoihin tehtavistd muutostoista,

e pAaattdad hyvinvointialueen vuokratiloihin ja asuntoihin tehtavistd muutostdista,

e pAaattédd hyvinvointialueen toimitilojen ja asuntojen kiinteisténhoidon ja yllapidon
jarjestamisesta,

e pAaattdd vuokraamisesta, kun vuokrasopimuksen arvo on enintdan 100 000 euroa,

o paattaad kayttorajoitusten alaisten vuokra-asuntojen asuntolainsdddannossa
hyvinvointialueelle sédadetyista valvontatehtavista ja poikkeuslupien myéntamisesta,

e vastaa toimitilojen rakennushankkeiden ja tilamuutosprojektien rakennuttamisen
toteutuksesta ja vastaanotosta seka niiden lisa- ja muutostdiden hyvaksymisesta seka

e vastaa toimitilojen vuokrahankkeiden edunvalvonnasta ja kayttédnotosta seka niiden
lisé- ja muutostdiden hyvaksymisesta.

Laatupaallikko:
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e vastaa laadunvalvontaan ja prosesseihin liittyvien toimintaohjeiden antamisesta
e vastaa valvontaviranomaiselle toimitettavien valvontaraporttien laatimisesta ja
toimittamisesta

Muun henkiléston erityiset vastuut ja tehtavat
Talouspalveluiden palvelupaallikkd ja talouspaallikkd:

o hyvaksyy saatavien maksulykkaykset ja maksusuunnitelmat 10 000 euroon ja 12
kuukauteen asti.

Talouspalveluiden taloussihteerit:

o hyvaksyvat saatavien maksulykkaykset ja maksusuunnitelmat 2 000 euroon ja 6
kuukauteen asti.

Talouspalveluiden toimistosihteerit:

e hyvéaksyvat saatavien maksulykkaykset ja maksusuunnitelmat 1 000 euroon ja 3
kuukauteen asti.

6. Hankinnat ja sopimushallinta

Julkisen hankintatoimen seka sopimushallinnan asianmukainen toteuttaminen ja organisointi
ovat hyvinvointialueen lakisaateisia velvoitteita. Itd-Uudenmaan hyvinvointialue on hankintalain
tarkoittama julkinen hankintayksikkd, jonka julkiset hankinnat toteutetaan hankintalain ja
voimassa olevien ohjeisen mukaisesti. Sopimushallinnan osalta hyvinvointialueen tulee
omassa toiminnassaan tuntea omat vahvistetut sopimushallintansa periaatteet seka
sopimuksia koskeva lainsaadanto.

Julkisella hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista ja vuokraamista seka
urakalla teettamista naihin liittyvine suunnittelu-, valmistelu-, paatdéksenteko- ja
seurantatoimintoineen. Hankintoja ovat myo6s palveluja koskevista kayttdoikeuksista sopiminen
ja suunnittelukilpailujen toteuttaminen.

Sopimushallinta on laaja hallinnointikokonaisuus eika sita pida tulkita hyvinvointialueilla
suppeasti esimerkiksi vain hankintasopimusten hallinnointina tai kilpailutusprosessiin
keskittyvana toimintana. Sopimushallintaa ei tule ajatella pelkkéna viimeisena jatkumona
asianhallinnan kasittelyyn tai sopimusten passiivisena kirjaamisena, arkistointina tai
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sailyttdmisena. Sopimus on eldva ja dokumentoitu tarina yhteistydsta sopijapuolten valilla.
Sopimushallinta on aktiivista velvoitteenseurantaa.

Reklamointi

Kaupallisessa yhteistytssa tulee vastaan tilanteita, jolloin hyvinvointialue ei ole tyytyvainen
tavaran tai palvelun laatuun tai toimituksissa on toistuvasti viiveita, virheita tai muuta
moitittavaa. Toimittaja ei siis toimi, kuten sopimuksessa on sovittu tai miten voisi edellyttaa.
Talldin asiasta tulee tehda reklamaatio.

Vastuu reklamaatioiden tekemisestd kuuluu vastuualueelle tai tulosyksikdlle, jonka
omistukseen sopimus kuuluu. Henkilén, joka huomaa reklamaatioperusteen olemassaolon,
vastuulle kuuluu ilmoittaa reklamaation tarpeesta valittomasti kyseisen sopimuksen
sopimushallintaa operatiivisesti toteuttavalle henkilélle reklamaation tarpeesta.

Tehdyt reklamaatiot tulee dokumentoida ja toimittaa hankintapalveluihin, jotta ne voidaan
arkistoida osaksi reklamaation kohteena olevaa sopimusdokumentaatiota. Reklamaatiota
tehdessa tulee kirjallisesti kirjata muistiin reklamaatiota koskevat perustiedot: yksikko, aihe,
tekija, yhteyshenkild, reklamoitu palvelu tai tavara, summa, siihen liittyva laskutieto ja
reklamaation kasittelyn ja etenemisen status.

Reklamaatioita koskevaa tarkempaa ohjeistusta 16ydat:

- Sopimushallinnan ohjeen kappaleesta 6.5
- Reklamaatiot ja sopimusvalvonta -Teams kanavalta

Erityinen toimivalta hankinnoissa sopimuksissa ja sitoumuksissa seka niita koskevissa

muutoksenhaussa
Hankintapé&éllikké

1. péaattaa hankintamenettelyyn kuuluvista paatdksista, joilla ei ole hankintalaissa

tarkoitettua ennakoitua arvoa ja hankintojen keskeyttdmisesta seka edelld mainittuihin

toimintoihin kohdennetun muutoksenhaun kasittelysta;

2. linjaa hyvinvointialuejohtajan kanssa rinnakkaisesti alle 1 000 000 euron
hankintapaatdsten, sopimusten ja sitoumusten, seké edella mainittuihin toimintoihin
kohdennetun muutoksenhaun kasittelysta ja

3. toteuttaa vahintdan 60 000 euron ja alle 1 000 000 euron arvoisia sopimuksia koskevat

sopimustoimenpiteet hyvinvointialuejohtajan maarayksesta.

Konsernipalvelujohtaja
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1. Konsernipalvelujohtaja paattaa alle 500 000 euron hankinnoista, sopimuksista ja
sitoumuksista sekd edelld mainittuihin toimintoihin kohdennetun muutoksenhaun
kasittelysta.

Konsernipalveluiden johtajat

1. Konsernipalveluiden johtajat eli henkildstdjohtaja, viestintajohtaja, digijohtaja,
talousjohtaja, kehittdmisjohtaja ja hallintojohtaja paattavat alle 60 000 euron
hankinnoista, sopimuksista ja sitoumuksista seka edelld mainittuihin toimintoihin
kohdennetun muutoksenhaun kasittelysta.

Hankintoja ja sopimushallintaa koskeva ohjeistus

[td-Uudenmaan hyvinvointialueen hankintaohjetta noudatetaan hyvinvointialueen
hankinnoissa. Hankintaohje kuvaa hyvinvointialueen toimijoiden kannalta keskeisimmat
hankintoihin liittyvat toiminnot seka ohjeistaa toimialoja yleisluontoisesti hankinta-asioissa.
Linkki hankintaohjeeseen

[td-Uudenmaan hyvinvointialueen sopimushallinnan ohjeella ohjataan hyvinvointialueen
sopimushallintaa kaikilta osin sopimushallinnan periaatteiden ja ohjeen mukaisesti kdytannon

tasolla vastuun seka muiden tarvittavien toimien osalta.

Linkki sopimushallinnan ohjeeseen

/. Talous, laskut, asiatarkastus ja
hyvaksynta

Hallintoséannon 30 §:n mukaan hyvinvointialuejohtaja hyvaksyy alaisuudessaan toimivien
viranhaltijoiden menot, maaraa muiden menojen hyvéaksyjat ja antaa tarvittaessa tarkempia
ohjeita taloudenhoidosta. Vuosittainen paatds laskujen asiatarkastuksesta ja hyvaksynnasta
I6ytyy tdman toimintaohjeen liitteena.

Toimialat vastaavat talouteen liittyvasta valmistelusta ensi sijassa omalta osaltaan,
konsernipalvelut tukevat valmistelua yhteistydssa toimialojen kumppanina.

Linkki talouspalveluiden késikirjaan / kirjaamisohje

Linkki sopimushallinnan ohjeeseen
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8. Henkilostdasiat

Henkildstopalvelut toimii koko hyvinvointialueen henkildstdasioiden asiantuntija- ja
ohjaustoimintona, jonka rooli painottuu henkildstéjohtamisen kokonaisuuden
varmistamiseen, menettelytapojen yhdenmukaisuuteen seka tyonantajavastuun
toteutumiseen kaytannon toiminnassa. Toiminta kohdistuu erityisesti esihenkilotyon
tukemiseen seka henkildéstdasioiden valmistelun, pdatdksenteon ja toimeenpanon laadun
varmistamiseen.

Henkildstopalvelut ohjaa ja tukee henkildéstdasioiden hoitamista siten, ettd palvelussuhteisiin
littyvat ratkaisut perustuvat riittdvaan valmisteluun, yhtenaisiin kaytantoihin ja voimassa
olevaan lainsdadantdon seka tyo- ja virkaehtosopimuksiin. Lisdksi henkildstopalvelut
huolehtii siita, ettd organisaatiotasoisissa henkildstdlinjauksissa, muutostilanteissa ja
palvelussuhteisiin liittyvissa ratkaisuissa huomioidaan tydnantajapoliittinen linja,
henkildstdvaikutukset seka toiminnan taloudelliset ja toiminnalliset edellytykset.

Toiminta kattaa henkildstdprosessien kehittdmisen ja yhteensovittamisen siten, etta
palvelussuhteen elinkaaren eri vaiheissa noudatetaan yhdenmukaisia toimintamalleja.
Henkildstopalvelut varmistaa, ettad kaytdssa olevat ohjeet, menettelyt ja toimintatavat tukevat
esihenkildita arjen johtamisessa seka edistavat henkildéstéasioiden oikea-aikaista ja juridisesti
kestavaa kasittelya.

Henkildstopalveluiden rooli korostuu erityisesti organisaatiomuutoksissa, tyévoiman
saatavuuteen liittyvissa kysymyksissa, tyokykyjohtamisessa seka tydmarkkinasuhteiden
hoidossa, joissa edellytetaan suunnitelmallista ennakointia, vaikutusten arviointia seka
koordinoitua tyonantajan edustusta. Henkilostopalvelut toimii tdssa kokonaisuudessa
tydnantajan nakokulman kokoajana ja varmistaa, etta henkilostoon liittyvat ratkaisut tukevat
hyvinvointialueen strategisia tavoitteita ja toiminnan jatkuvuutta.

Lisdksi henkildstopalvelut vastaa henkildstddn liittyvan tiedon hyddyntadmisen rakenteiden
kehittamisesta ja tukee johtoa ja esihenkilbita paatoksenteossa tarjoamalla analysoitua ja
ajantasaista tietoa henkildstdstd, sen rakenteesta ja kehityssuunnista. Tavoitteena on
varmistaa, ettad henkilostda koskeva paatoksenteko on tietoperusteista, ennakoivaa ja
organisaation kokonaisedun mukaista.

Palvelussuhteeseen ottaminen
Toimialajohtaja, vastuualuejohtaja, tulosyksikdn paallikké ja toimintayksikdn esihenkild valitsee

alaisensa henkildston. Vakituisiin palvelussuhteisiin ottamisissa noudatetaan periaatetta, jossa
paatosvalta siirtyy yhden johtamistason yléspain.
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Palkkauksessa on huomioitava mahdolliset tayttélupamaaraykset. Huomioi voimassa oleva
rajoitettu rekrytointikielto

Sijaiset

Toimialajohtaja maaraa vastuualuejohtajan sijaisjarjestelyista.
Vastuualuejohtaja maaraa tulosyksikén paallikdn sijaisjarjestelyista.
Muut kuin harkinnanvaraiset vapaat

Esihenkild paattaa alaisensa henkildkunnan virka- ja tydvapaista.

Linkitys palvelussuhdekésikirjaan

9. Valmiusasiat ja riskienhallinta

Toimialajohtaja vastaa siita, ettd toimiala osallistuu osaltaan hyvinvointialueen yhteiseen
riskinhallintaty6hon seka ohjeiden, varautumis- ja valmissuunnitelmien laatimiseen
yhteistydssa pelastustoimen kanssa, seka riskienhallinnan, valmiuden ja tilannekuvan
yllapitoon ao. ohjeiden ja suunnitelmien mukaisesti. Ohjeita ja suunnitelmia paivitetaan
ajanmukaisesti valmius- ja varautumisasiakirjojen ohjauksen mukaisesti.

Kukin vastuualuejohtaja vastaa vastuualueensa riskienarvioinnin toteutuksesta seka
riskienhallinta-, varautumis- ja valmiussuunnitelmien paivittdmisen koordinoinnista ja
suunnitelmien mukaisten toimenpiteiden huomioimisesta hankintojen ja talouden
suunnittelussaan seka niiden toteutuksesta vastuualueellaan.

Linkit ohjeisiin

10. Omavalvonta

Palvelunjérjestéjén on varmistettava omavalvonnalla sosiaali- ja terveydenhuollon tehtéviensé
lainmukainen hoitaminen. Palvelunjérjestgjan on valvottava toimintaansa siten, ettd sosiaali- ja
terveydenhuolto on sisélléltéén, laajuudeltaan ja laadultaan sellaista kuin asiakkaiden ja
potilaiden tarve ja turvallisuus edellyttéavét. Palvelunjérjestéjén on otettava toiminnassaan
huomioon, ettd sosiaalihuollon asiakkaiden ja potilaiden palvelut toteutetaan yhdenvertaisesti.
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Palvelunjérjestéjén omavalvontaan kuuluu valvoa oman palvelutuotannon liséksi eri
palveluntuottajien kanssa tekemiensd sopimusten noudattamista seka ohjata ja valvoa
yksityisid palveluntuottajia ja ndiden alihankkijoita jatkuvasti palveluja tuotettaessa.
Palvelunjérjestéjén on varmistettava omien seké hankkimiensa palvelujen saatavuus,
Jatkuvuus, turvallisuus ja laatu. Palvelunjérjestéjén on seurattava myoés sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelujen henkiléstén riittavyytté seké tilojen ja laitteiden turvallisuutta ja
soveltuvuutta palvelujen toteuttamisessa. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta
741/2023, 23 §).

Palvelunjérjestéjén ja useammassa kuin yhdessé palveluyksikéssé palveluja antavan
palveluntuottajan on laadittava vastuulleen kuuluvista tehtévists ja palveluista
omavalvontaohjelma séhkbisesti ja julkaistava se julkisessa tietoverkossa tai muulla niiden
Jjulkisuutta edistavélla tavalla. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 26 §).
Hyvinvointialueen on varmistettava pelastustoimen palvelujen saatavuus, laatu ja vaikuttavuus.
Tehtévien ja palvelujen omavalvonta on toteutettava osana niiden jarjestamisté ja tuottamista.
Hyvinvointialueen on laadittava jérjestdmisvastuuseensa kuuluvista pelastustoimen tehtévisté
Jja palveluista omavalvontaohjelma. (Laki pelastustoimen jarjestamisesta 613/2021,16 §).

Laatupaallikkd vastaa hyvinvointialueen omavalvontaohjelman laatimisesta, paivittdamisesta ja
raportoimisesta. Aluehallitus hyvéksyy omavalvontaohjelman seka siihen tehdyt isommat
muutokset. Vastuualueiden edustajat (sosiaali- ja terveyspalvelut) toimittavat
omavalvontaohjelman raportointiin tarvittavat tiedot neljan kuukauden valein. Pelastustoimi
laatii lisdksi oman omavalvontaohjelmansa, josta raportoivat vuosittain.

Palveluntuottajan on laadittava palveluyksikéittéain péivittdisen toiminnan laadun,
asianmukaisuuden ja turvallisuuden varmistamiseksi seké asiakas- ja potilastyéhén
osallistuvan henkiléstén riittdvyyden seurantaa varten omavalvontasuunnitelma, joka kattaa
kaikki palveluyksikdssé palveluntuottajan ja sen lukuun tuotetut palvelut. (Laki sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 27 §). Omavalvontaohjelma maarittaa
hyvinvointialuetasoiset periaatteet, kun taas palveluyksikét vastaavat
omavalvontasuunnitelmien laatimisesta ja niiden toimeenpanosta osana paivittaista toimintaa.
Palveluvastaava hyvaksyy omavalvontasuunnitelmat. Lahiesihenkil6t vastaavat
omavalvontasuunnitelmiin liittyvasta raportoinnista tai siihen tarvittavan tiedon tuottamisesta
neljan kuukauden valein.

Palvelunjérjestéjén on ohjattava ja valvottava sen jérjestdmisvastuulle kuuluvaa
palvelutuotantoa. Palvelunjérjestéjan on varmistettava, etta sen jarjestémisvastuulle kuuluvia
palveluja tuottavalla palveluntuottajalla on riittdvéat ammatilliset, toiminnalliset ja taloudelliset
edellytykset huolehtia palvelujen tuottamisesta. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta 741/2023, 24 §).
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Hyvinvointialueen tulee varmistaa, etté sen jérjestdmisvastuulle kuuluvia palveluja tuottavalla
muulla palveluntuottajalla on riittdvat ammatilliset, toiminnalliset ja taloudelliset edellytykset
huolehtia palveluiden tuottamisesta. Hyvinvointialueen tulee ohjata ja valvoa sen
Jarjestdmisvastuulle kuuluvaa palvelutuotantoa. (Laki hyvinvointialueesta 611/2021, 10 §).

Sosiaali- ja terveydenhuollon omavalvontaan liittyva tarkastustoiminta kohdistuu seka
julkiseen etta yksityiseen palvelutuotantoon, ja se toteutetaan valvonnan ja laadun yksikén
seka vastuualueiden edustajien yhteistydna. Tarkastuksen kohteena olevat yksikét sitoutuvat
noudattamaan annettua ohjausta.

[t&-Uudenmaan hyvinvointialue on sitoutunut kansallisen asiakas- ja
potilasturvallisuusstrategian toimeenpanoon. Strategian tavoitteiden saavuttaminen edellyttaa
palveluissa toteutettavia konkreettisia toimenpiteita. Toimeenpanossa korostuu johdon ja
esihenkildiden keskeinen rooli, silla he vastaavat toiminnan strategisesta ohjauksesta, toimivat
esimerkkina seka edistavat henkildstdn sitoutumista yhteisiin tavoitteisiin. Hyvinvointialueella
toimii laatutydn ohjausryhma, jonka tehtdvana on suunnitella ja edistéda alueen laatutyo6ta.
Vuosittain toteutetaan itsearviointi, jonka koordinoinnista vastaa kunkin yksikén esihenkild.
Johdon katselmukset toteutetaan vuosittain palvelukohtaisesti palveluvastaavan, toiminnasta
vastaavan tai tarkoituksenmukaiseksi katsotuin osin tulosyksikkdpaallikén johdolla.

Koko organisaatio on sitoutunut noudattamaan omavalvontaohjelmaa seka siihen liittyvia
asiakirjoja ja ohjeita, jotka ovat esimerkiksi:

It3-Uudenmaan pelastuslaitoksen omavalvontaohjelma

Alueellinen hyvinvointisuunnitelma

It&-Uudenmaan hyvinvointialueen pelastustoimen palvelutasopatds
Kaksikielisyysohjelma

Laiteturvallisuussuunnitelma

Ladkehoitosuunnitelman A-osio (pitaa ottaa linkki sitten kun on Word-muodossa IMSissa)

Ohijeet liittyen turvallisuusilmoituksiin 16ydatte kasikirjoista:
HaiPro-jarjestelméan kasikirja

11. Muut asiat

Asiakirjojen allekirjoittaminen

Aluehallituksen ja aluevaltuuston paatdksiin perustuvat sopimukset ja annettavat sitoumukset,
kirjelmat ja valtakirjat allekirjoittaa hyvinvointialuejohtaja ja varmentaa suoraan
hyvinvointialuejohtajan alainen viranhaltija.
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Muiden toimielinten paatdksiin perustuvat sopimukset ja annettavat sitoumukset, kirjelmét ja
valtakirjat allekirjoittaa asianomaisen toimielimen esittelija ja varmentaa suoraan
hyvinvointialuejohtajan tai toimialajohtajan alainen viranhaltija.

Viranhaltijapaatoksen pohjalta tehtédvat sopimukset ja annettavat sitoumukset allekirjoittaa
paatoksentekija.

Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.

Poytakirjan otteen todistaa oikeaksi pdytakirjanpitdja, esittelija, hallintopaallikko,
tiedonhallintavastaava tai hyvinvointialueen arkistotointa johtava viranhaltija.
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