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Hallintopalvelut toimialan toimintasaanto

1. Toimintasaannon perusta ja tarkoitus

Tama toimintaohje perustuu Mantsalan kunnan hallintosdannoén 1 §:aan.
Talla toimintasaanndlla maaritellaan kunnanhallituksen alaisen hallintopalvelujen palvelualueen toi-

minnan organisointi ja vastuualueiden valinen toimivaltajako seka hallintosaannon perusteella kuu-
luvan paatdésvallan siirtdminen viranhaltijoille.

2. Hallintopalvelujen perustehtava ja toimintatapa

Hallintopalvelujen perustehtavana on ohjata ja tukea kunnan johtoa seka muita palvelualueita ta-
voitteellisessa johtamisessa, kunnan strategioiden ja tulevaisuuden hahmottamisessa seka toimin-
nan kehittdmisessa. Se huolehtii kunnan paatdksenteon kannalta keskeisten asioiden valmiste-
lusta ja taytantddnpanosta seka tehtdvaalaansa kuuluvien yhteisten prosessien johtamisesta.
Hallintopalvelujen paatehtavat:
- Kunnanvaltuuston ja —hallituksen valmistelu- ja taytantdédnpanotehtavien jarjestaminen
seka muiden toimielinten toiminnan yhteensovittaminen
- Tilivelvollisena tulosalueista:
Tukipalvelut,
Yleishallinto
Kuntayhtymapalvelut seka

Tarkastustoimi

- Kuntakonsernin talous- ja rahoitusasioista, sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta seka
keskitetyista laskutuspalveluista

- Henkiléstdasioista ja palkanlaskentapalveluista

- Keskitetyista tietohallinto- ja hankintapalveluista

- Kunnan viestinta-, markkinointi- ja tapahtumapalveluista

- Kunnan asianhallinta-, arkisto- ja asiakaspalvelutehtavista

- Kunnan omistajaohjaustehtavistd konserniohjeen mukaisesti



3. Kunnanjohtaja

Kunnanjohtajan virka on osa hallintopalveluita. Kunnanjohtajan yleiset tehtavat ja ratkaisuvalta on
maaritelty hallintosdanndén 3 luku 2 §:ssa.

Kunnanjohtajan hankintavaltuudet maaritelldan talousarviossa vuosittain.

Kunnanjohtajan varahenkil6ina toimivat jarjestyksessa hallintojohtaja, talousjohtaja ja henkil0sto-
johtaja.

4. Kunnan ja hallintopalvelujen johtoryhma

Kunnan johtoryhmasta on maaratty hallintosdannén 4 §:ssa. Kunnan johtoryhman tehtavana on
paattaa kunnan toiminnan yleisista linjauksista ja sovittaa yhteen eri toimialojen ja palvelukokonai-
suuksien tavoitteet siten, etta niiden toiminta tukee kuntastrategiaa.

Kunnanjohtaja toimii johtoryhman puheenjohtajana ja nimeaa johtoryhman jasenet.

Hallintopalvelujen johtoryhma nimetaan palvelualuejohtajan paatoksella. Henkiléston edustaja on
mukana johtoryhmassa. Hallintopalvelujen johtoryhma toimii palvelualueen johtamisen tukena ja
tiedonvalityksen varmistajana seka taydentaa kunnan johtoryhman asioiden taytantdonpanoa pal-
velualueella.

5. Hallintopalvelujen organisaatio

Palvelualueen talousarvion mukaiset tulosalueet ovat:

- Yleishallinto

- Tukipalvelut

- Kuntayhtyméapalvelut (Keusote, Keski-Uudenmaan pelastuslaitos ja Keski-Uudenmaan ym-
paristokeskus)

- Tarkastustoimi

Hallintopalvelujen palvelualuejohtajana toimii hallintojohtaja ja hanen varahenkilonaan jarjestyk-

sessa talousjohtaja ja henkildstdjohtaja. Tulosalueiden ja tulosyksikdiden vastuuhenkildt maaritta-
vat omat varahenkildnsa.

6. Viranhaltijoiden paatosvalta

Seuraavassa on viranhaltijoiden erityista paatdsvaltaa koskevat asiat seka erikseen paatetyt toimi-
vallan siirrot.

Hallintojohtaja paattaa
- kunnan edunvalvontaan liittyvista toimista viranomais- ja muussa yhteistydssa silloin, kun

kyse ei ole merkitykseltdan laajakantoisesta asiasta ja kun tehtavaa ei ole maaratty muun
viranhaltijan tehtaviin



lausuntojen antamisesta tuomioistuin-, verovalitus- sekd muissa vastaavissa asioissa
seka muutoksen hakemisesta naita koskeviin paatoksiin silloin, kun kyse ei ole merkityk-
seltaan laajakantoisesta asiasta

sovinnon tai akordin tekemisesta ja

kunnan vaakunan kaytosta.

enintdan 200 000 euron hankinnoista kulloinkin talousarviossa paatetyn mukaisesti
muutoin paatdsvalta hallintosdannon palvelualuejohtajan mukaisena

Henkilostojohtaja paattaa

virkojen ja toimien sijoittamisesta palkkahinnoitteluryhmiin

keskitetysti jarjestetysta henkildstdkoulutuksesta ja tydkykya yllapitavasta toiminnasta
luottamusmiesten ja tydsuojeluhenkildstdn ajankaytdsta ja tydmarkkinakoulutukseen
osallistumisesta

muista henkildston palvelussuhteeseen liittyvista asioista siltd osin kuin tehtavaa ei ole
maaratty muulle taholle seka

toimii kunnan palkka-asiamiehena ja kay virka- ja tydehtosopimusten paikallista sovelta-
mista koskevat neuvottelut henkildstdjarjestdjen kanssa.

enintadan 100 000 euron hankinnoista kulloinkin talousarviossa paatetyn mukaisesti

Talousjohtaja paattaa

kassavarojen sijoittamisesta

talousarvio- ja tilapaislainojen ottamisesta, lainojen takaisinmaksusta ja lainaehtojen
muuttamisesta kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen hyvaksymissa rajoissa
alitilittdjan oikeuksien myontamisesta ja kateiskassojen suuruuden maaraamisesta
irtaimen omaisuuden poistamisesta tileista

vapautuksen tai lykkayksen myontamisesta kunnallisen maksun ja sille maaratyn viivas-
tyskoron suorittamisesta

saatavien poistamisesta kunnanhallituksen paattamissa rajoissa

sisdiseen ilmiantokanavaan (whistleblowing) liittyvien ilmoitusten kasittelystéa ja toimenpi-
teista

enintdan 100 000 euron hankinnoista kulloinkin talousarviossa paatetyn mukaisesti

Tietohallintopaallikko paattaa

keskitetysti hankittavista uusista tietojarjestelmista, dataliikennetta koskevista sopimuk-
sista seka tietohallintoyksikdn omista sopimuksista, yksittaistd sopimusta tai sitoumusta
koskevan korvauksen ollessa vuositasolla enintdan 60 000 euroa

yhteishankintana toteutettavien tietoteknisten koneiden ja laitteistojen hankinnasta, yksit-
taistd hankintaa koskevan korvauksen ollessa vuositasolla enintdan 60 000 euroa
nimettyna kunnan tietoturvayhdyshenkiléna, kunnassa hyvaksytyn tietoturvaohjeistuksen
mukaisista toimista

Suunnittelija paattaa

enintdan 60 000 euron hankinnoista kulloinkin talousarviossa paatetyn mukaisesti
kunnan kirjaamoa ja asiakaspalvelua koskevista palvelukaytannoista, silta osin kuin niita
ei ole kirjattu hallintos&antoon.

Toimintasdanndn liitteend on hallinnon palvelualueen organisaatiokaaviokuva

4



Hallintopalvelut
Palvelualuejohtaja Esa Siikaluoma

Hallintopalvelut |

Johtoryhma

Henkilosto-
palvelut

Henkil6sto-
johtaja
Juha Tynja

Viestinta ja
markkinointi,
kulttuuripalvelut

Hallintojohtaja
Esa Siikaluoma

Yleishallinto
- Tukipalvelut
- Hankinnat

Hallintojohtaja
Esa Siikaluoma

Asianhallinta ja
asiakaspalvelu

Suunnittelija
Sirkku Makela

Tietohallinto-
palvelut

Tietohallinto-
paallikko
Harri Hongisto

Talous-
palvelut

Talousjohtaja
Riitta Samola

Kuntayhtyma-
palvelut

Kunnanjohtaja




