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Hallintopalvelut toimialan toimintasääntö 

1. Toimintasäännön perusta ja tarkoitus 

Tämä toimintaohje perustuu Mäntsälän kunnan hallintosäännön 1 §:ään. 
 
Tällä toimintasäännöllä määritellään kunnanhallituksen alaisen hallintopalvelujen palvelualueen toi-
minnan organisointi ja vastuualueiden välinen toimivaltajako sekä hallintosäännön perusteella kuu-
luvan päätösvallan siirtäminen viranhaltijoille.  

2. Hallintopalvelujen perustehtävä ja toimintatapa 

Hallintopalvelujen perustehtävänä on ohjata ja tukea kunnan johtoa sekä muita palvelualueita ta-
voitteellisessa johtamisessa, kunnan strategioiden ja tulevaisuuden hahmottamisessa sekä toimin-
nan kehittämisessä. Se huolehtii kunnan päätöksenteon kannalta keskeisten asioiden valmiste-
lusta ja täytäntöönpanosta sekä tehtäväalaansa kuuluvien yhteisten prosessien johtamisesta. 
 
 
Hallintopalvelujen päätehtävät: 
 

- Kunnanvaltuuston ja –hallituksen valmistelu- ja täytäntöönpanotehtävien järjestäminen 
sekä muiden toimielinten toiminnan yhteensovittaminen 

 

- Tilivelvollisena tulosalueista:  
Tukipalvelut, 

Yleishallinto 

Kuntayhtymäpalvelut sekä  

Tarkastustoimi 

- Kuntakonsernin talous- ja rahoitusasioista, sisäisestä valvonnasta ja riskienhallinnasta sekä 
keskitetyistä laskutuspalveluista 

- Henkilöstöasioista ja palkanlaskentapalveluista 
 

- Keskitetyistä tietohallinto- ja hankintapalveluista  
 

- Kunnan viestintä-, markkinointi- ja tapahtumapalveluista 
 

- Kunnan asianhallinta-, arkisto- ja asiakaspalvelutehtävistä 

- Kunnan omistajaohjaustehtävistä konserniohjeen mukaisesti 
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3. Kunnanjohtaja 

Kunnanjohtajan virka on osa hallintopalveluita. Kunnanjohtajan yleiset tehtävät ja ratkaisuvalta on 
määritelty hallintosäännön 3 luku 2 §:ssä.  
 
Kunnanjohtajan hankintavaltuudet määritellään talousarviossa vuosittain. 
 
Kunnanjohtajan varahenkilöinä toimivat järjestyksessä hallintojohtaja, talousjohtaja ja henkilöstö-
johtaja. 

4. Kunnan ja hallintopalvelujen johtoryhmä 

Kunnan johtoryhmästä on määrätty hallintosäännön 4 §:ssä. Kunnan johtoryhmän tehtävänä on 
päättää kunnan toiminnan yleisistä linjauksista ja sovittaa yhteen eri toimialojen ja palvelukokonai-
suuksien tavoitteet siten, että niiden toiminta tukee kuntastrategiaa.  
 
Kunnanjohtaja toimii johtoryhmän puheenjohtajana ja nimeää johtoryhmän jäsenet.  
 
Hallintopalvelujen johtoryhmä nimetään palvelualuejohtajan päätöksellä.  Henkilöstön edustaja on 
mukana johtoryhmässä. Hallintopalvelujen johtoryhmä toimii palvelualueen johtamisen tukena ja 
tiedonvälityksen varmistajana sekä täydentää kunnan johtoryhmän asioiden täytäntöönpanoa pal-
velualueella. 
 

5. Hallintopalvelujen organisaatio 

Palvelualueen talousarvion mukaiset tulosalueet ovat: 
 

- Yleishallinto 
- Tukipalvelut 
- Kuntayhtymäpalvelut (Keusote, Keski-Uudenmaan pelastuslaitos ja Keski-Uudenmaan ym-

päristökeskus) 
- Tarkastustoimi 

 
Hallintopalvelujen palvelualuejohtajana toimii hallintojohtaja ja hänen varahenkilönään järjestyk-
sessä talousjohtaja ja henkilöstöjohtaja.  Tulosalueiden ja tulosyksiköiden vastuuhenkilöt määrittä-
vät omat varahenkilönsä. 

6. Viranhaltijoiden päätösvalta 

Seuraavassa on viranhaltijoiden erityistä päätösvaltaa koskevat asiat sekä erikseen päätetyt toimi-
vallan siirrot.  

Hallintojohtaja päättää 

- kunnan edunvalvontaan liittyvistä toimista viranomais- ja muussa yhteistyössä silloin, kun 
kyse ei ole merkitykseltään laajakantoisesta asiasta ja kun tehtävää ei ole määrätty muun 
viranhaltijan tehtäviin 
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- lausuntojen antamisesta tuomioistuin-, verovalitus- sekä muissa vastaavissa asioissa 
sekä muutoksen hakemisesta näitä koskeviin päätöksiin silloin, kun kyse ei ole merkityk-
seltään laajakantoisesta asiasta 

- sovinnon tai akordin tekemisestä ja  
- kunnan vaakunan käytöstä. 
- enintään 200 000 euron hankinnoista kulloinkin talousarviossa päätetyn mukaisesti 
- muutoin päätösvalta hallintosäännön palvelualuejohtajan mukaisena 

Henkilöstöjohtaja päättää 

- virkojen ja toimien sijoittamisesta palkkahinnoitteluryhmiin 
- keskitetysti järjestetystä henkilöstökoulutuksesta ja työkykyä ylläpitävästä toiminnasta 
- luottamusmiesten ja työsuojeluhenkilöstön ajankäytöstä ja työmarkkinakoulutukseen 

osallistumisesta  
 

- muista henkilöstön palvelussuhteeseen liittyvistä asioista siltä osin kuin tehtävää ei ole 
määrätty muulle taholle sekä 

- toimii kunnan palkka-asiamiehenä ja käy virka- ja työehtosopimusten paikallista sovelta-
mista koskevat neuvottelut henkilöstöjärjestöjen kanssa. 

- enintään 100 000 euron hankinnoista kulloinkin talousarviossa päätetyn mukaisesti 

Talousjohtaja päättää  

- kassavarojen sijoittamisesta 
- talousarvio- ja tilapäislainojen ottamisesta, lainojen takaisinmaksusta ja lainaehtojen 

muuttamisesta kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen hyväksymissä rajoissa 
- alitilittäjän oikeuksien myöntämisestä ja käteiskassojen suuruuden määräämisestä 
- irtaimen omaisuuden poistamisesta tileistä 
- vapautuksen tai lykkäyksen myöntämisestä kunnallisen maksun ja sille määrätyn viiväs-

tyskoron suorittamisesta  
- saatavien poistamisesta kunnanhallituksen päättämissä rajoissa 
- sisäiseen ilmiantokanavaan (whistleblowing) liittyvien ilmoitusten käsittelystä ja toimenpi-

teistä 
- enintään 100 000 euron hankinnoista kulloinkin talousarviossa päätetyn mukaisesti 

 

Tietohallintopäällikkö päättää 

- keskitetysti hankittavista uusista tietojärjestelmistä, dataliikennettä koskevista sopimuk-
sista sekä tietohallintoyksikön omista sopimuksista, yksittäistä sopimusta tai sitoumusta 
koskevan korvauksen ollessa vuositasolla enintään 60 000 euroa 

- yhteishankintana toteutettavien tietoteknisten koneiden ja laitteistojen hankinnasta, yksit-
täistä hankintaa koskevan korvauksen ollessa vuositasolla enintään 60 000 euroa 

- nimettynä kunnan tietoturvayhdyshenkilönä, kunnassa hyväksytyn tietoturvaohjeistuksen 
mukaisista toimista 

 

Suunnittelija päättää 
 
-     enintään 60 000 euron hankinnoista kulloinkin talousarviossa päätetyn mukaisesti 
- kunnan kirjaamoa ja asiakaspalvelua koskevista palvelukäytännöistä, siltä osin kuin niitä 

ei ole kirjattu hallintosääntöön. 
 
Toimintasäännön liitteenä on hallinnon palvelualueen organisaatiokaaviokuva 
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