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1. Toimintasdannodn soveltaminen

Tama toimintasdanto perustuu Mantsala kunnan voimassa olevaan hallintosaantoon.

Talla toimintasaannolla maaritella&n kunnanhallituksen alaisen hallintopalvelujen palvelualueen
toiminnan organisointi ja vastuualueiden valinen toimivaltajako seké hallintosaannén perusteella
kuuluvan paatdsvallan siirtdmisesta viranhaltijoille.

Palvelualueen tehtavéat ja paatdsvalta
Palvelualueen yleiset tehtéavat ja erityiset tehtavat on maarétty kunnan hallintosaannossa.

Hallintopalvelujen perustehtavana on ohjata ja tukea kunnan johtoa sekéd muita palvelualueita ta-
voitteellisessa johtamisessa, kunnan strategioiden ja tulevaisuuden hahmottamisessa seka toi-
minnan kehittAmisessa. Se huolehtii kunnan paéatdksenteon kannalta keskeisten asioiden valmis-
telusta ja taytantdonpanosta seka tehtavaalaansa kuuluvien yhteisten prosessien johtamisesta.

Palvelualueen organisaatio

Palvelualue rakentuu seuraavista tulosalueista:

Yleishallinto

Tukipalvelut (talous, hr, it, viestinta ja muu hallinto)

Tyollisyys- ja maahanmuuttopalvelut

Maaseutupalvelut

Keski-Uudenmaan ymparistokeskus (sisallollinen ohjaus kuntakehitysjohtaja)
Tarkastustoimi

Tulosalueet jakaantuvat edelleen tulosyksikoihin.

Kunnanjohtajan tehtavista ja toimivallasta on maaratty hallintosaanndssa. Kunnanjohtaja on osa hal-
lintopalveluiden henkilostda. Hallintopalvelujen palvelualuejohtajana toimii hallintojohtaja ja hdnen
varahenkilonaan jarjestyksessa talousjohtaja ja henkiléstdjohtaja.

Palvelualueen johtoryhma

Hallintopalveluiden johtoryhman tehtavana on palvelualuejohtajan apuna ja yhteistyelimena joh-
taa ja kehittdd toimintaa. Johtoryhmaan kuuluvat palvelualuejohtaja, tulosyksikdiden vastuuhenki-
16t ja palvelualuejohtajan nime&amét muut asiantuntijat.

Johtoryhman tehtavéana on:

- yhteensovittaa eri tulosyksikditten toimintaa ja kehittda niiden vélista yhteistoimintaa

- kasitella kunnanhallitukselle esiteltavat tarkeimmat asiat ja seurata paatosten taytantéonpa-
noa

- kehittaa palvelualueen toimintaa, hallintoa, henkildstopolitiikkaa ja johtamismenetelmia

- huolehtia sisaisesta ja ulkoisesta viestinnasta ja tiedottamisesta erikseen sovitulla tavalla

- vastata koko palvelualuetta koskevan toiminnan talouden ja tuloksellisuuden mittaamisesta ja
seurannasta.
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5. Palvelualueen viranhaltijoiden tehtéavat ja ratkaisuvalta

Jollei toisin ole saadetty tai sddnndissd maaratty viranhaltijoiden tehtéaviin ja paatdsvaltaan kuulu-
vat seuraavat asiat:

Palvelualuejohtaja

1.
2.

10.

11.

12.

vastaa palvelualueen strategisesta suunnittelusta ja toiminnan ja talouden kehittamisesta
vastaa palvelualueen koskevan talousarvioehdotuksen, kayttdsuunnitelman, toimintasuunni-
telman ja toimintakertomuksen valmistelusta kunnanhallitukselle

vastaa palvelualueen organisaation ja henkiloston kehittamisesta

pitdd yhteyttd muuhun hallintoon ja ulkopuolisiin sidosryhmiin ja vastaa palvelualueen viestin-
nasta ja tiedottamisesta

toteuttaa kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan maaraamat palvelualueelle kuuluvat muut teh-
tavat.

paattaa hankinnoista ja sopimuksista 200 000 €:n saakka (hallintosdannén Il osan 9 luvun 1
§:n mukaan toimielinten ja viranhaltijoiden vuosittaiset hankintarajat hyvaksytaan talousar-
viopaatoksessa)

nimeaa toimialan tositteiden hyvéaksyjat ja varahyvaksyjat seka tulosalueiden ja tulosyksikdoi-
den talouden vastuuhenkil6t

hyvaksyy ja allekirjoittaa toimialaansa kuuluvat sopimukset, lausunnot, avustukset ja maksa-
tushakemukset

paattaa kunnan edunvalvontaan liittyvista toimista viranomais- ja muussa yhteistydssa silloin,
kun kyse ei ole merkitykseltdan laajakantoisesta asiasta ja kun tehtavaa ei ole méaratty muun
viranhaltijan tehtaviin

vastaa lausuntojen antamisesta tuomioistuin-, verovalitus- sekda muissa vastaavissa asioissa
seka muutoksen hakemisesta naité koskeviin paatoksiin silloin, kun kyse ei ole merkityksel-
tdan laajakantoisesta asiasta

paattaa kunnan vaakunan kaytosta

paattaa hallintopalvelujen turvallisuutta ja valmiusasioita koskevat asiat ja vastaa MAVAK
(alueelliset valmiuskeskukset) organisoinnista.

Henkil6stbjohtaja

=

paattaa virkojen ja toimien sijoittamisesta tasopalkkapalkkaryhmiin

2. paattaa keskitetysti jarjestetysta henkilostékoulutuksesta ja tyokykya yllapitavasta toimin-
nasta

3. paattaa luottamusmiesten ja tydsuojeluhenkildston ajankaytosta ja tydmarkkinakoulutuk-
seen osallistumisesta

4. paattada tyontekijan palkan perintaan liittyvista asioista (ml. periméatta jattaminen tai koh-
tuullistaminen)

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

6. toimii kunnan palkka-asiamiehené ja kay virka- ja ty6ehtosopimusten paikallista sovelta-
mista koskevat neuvottelut henkilostojarjestjen kanssa.

7. paattaa enintddn 100 000 euron hankinnoista ja sopimuksista
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Talousjohtaja

N

No

paattdd kassavarojen sijoittamisesta

paattaa talousarvio- ja tilapaislainojen ottamisesta, lainojen takaisinmaksusta ja lainaehto-
jen muuttamisesta kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen hyvaksymissa rajoissa

paattaa alitilittajan oikeuksien myontamisesta ja kéteiskassojen suuruuden maaraami-
sesta

paattaa irtaimen omaisuuden poistamisesta tileista

paattdd vapautuksen tai lykkdyksen myontamisesta kunnallisen maksun ja sille méaratyn
viivastyskoron suorittamisesta

paattda saatavien poistamisesta kunnanhallituksen paattamissa rajoissa

paattaa enintdén 100 000 euron hankinnoista ja sopimuksista.

Tietohallintopaallikko
1.

paattaa enintddn 100 000 euron keskitetysti hankittavista uusista tietojarjestelmista, datalii-
kennetté koskevista sopimuksista seka tietohallintoyksikon omista sopimuksista

paattda yhteishankintana toteutettavien tietoteknisten koneiden ja laitteistojen hankinnasta,
yksittdista hankintaa koskevan korvauksen ollessa vuositasolla enintaan 100 000 euroa
vastaa tietoturvan ja tietosuojan jarjestamiseen liittyvista tehtavista.

paattdd kunnanjohtajan paatoksen valtuuttamana tietoverkkoyhteyksien ja sovellusten kat-
kaisemisesta.

Asianhallintapaallikkd

1. paattaa enintdan 60 000 euron hankinnoista ja sopimuksista
2. paattaa kunnan tiedonohjausta, arkistotointa ja asiakirjahallintoa koskevista kaytanndista,

silté osin kuin niita ei ole kunnanhallituksen paatoksella muutoin saadetty.

Maaseutupdaallikkd

1.

paattad enintdan 60 000 euron hankinnoista ja sopimuksista.

Tyollisyys- ja maahanmuuttopalveluiden paallikké

1.

paattaa enintddn 60 000 euron hankinnoista ja sopimuksista.

6. Sijaisuudet

Viranhaltija/tydntekijé/esihenkild Sijainen

palvelualuejohtaja talousjohtaja

talousjohtaja Controller (tehtdvankuvissa maaritelty sijai-
suudet)

henkildstojohtaja tyohyvinvointikoordinaattori

tietohallintopaallikko ICT-asiantuntija (tehtavankuvissa maari-
telty sijaisuudet)

asianhallintapaallikkd Hallintojohtaja

tydllisyys- ja maahanmuuttopalveluiden tyollisyyskoordinaattori

paallikko

maaseutupaallikko maaseutuasiamies (tehtavankuvissa maari-
telty sijaisuudet)
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7. Voimaantulo

Tama hallintopalvelujen toimintasaanto tulee voimaan 1.8.2025



