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1. Johdanto

Tydryhman jasenet

Helena Ylisipola, puheenjohtaja

taloushallintopaallikké Mikael Bostrom, sosiaalivirasto, sihteeri
vs. hallintopéaallikkd Ann-Marie Turtiainen, terveyskeskus
hankintap&aallikkd Erja Snellman, terveyskeskus
hankintapaallikkd Maritta Jaaskeldinen, sosiaalivirasto

hankintajohtaja Jorma Lamminmaki, hankintakeskus

1.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston osalta on tarkasteltu pdaasiassa keskitettyja hankintapalveluja, joi-
ta tuottaa hallinto- ja kehittamiskeskuksen talous- ja suunnittelupalveluihin kuuluva
hankintayksikkd mukaan lukien myos ne hankinnat, joita ei hankinta- tai muun lain-
saadannon perusteella tarvitse kilpailuttaa.

Mukaan on otettu kuitenkin vanhusten palvelujen vastuualueen kokopaivéatoimisten
hankintasihteereiden tuottamat hankinta- ja varastopalvelut.

1.2. Terveyskeskus

Terveyskeskuksen osalta on tarkasteltu hankintapalveluja ja hankintakeskuksen
kilpailuttamia yhteis- ja erillishankintoja.

Molempien virastojen osalta on tarkastelun ulkopuolelle jatetty ne hankinnat, joita
kummankin lautakunnan myontamien hankintavaltuuksien omaavat henkil6t tekevat
yhteishankintayksikon kilpailuttamilta sopimuskumppaneilta (esim. tilahallinto). Li-
saksi pienhankinnat (hankinnat, jotka alittavat hankintalain mukaiset kynnysarvot)
on jatetty kasittelyn ulkopuolelle.

Raportissa kasitelladn myos hankinnat, joita virastot tekevat niiden tahojen kanssa,
joita ei hankinta- tai muun lainsadadannon perusteella tarvitse kilpailuttaa. Lisaksi
raportissa mainitaan myos terveyskeskuksen tukipalvelujen myynti kaupungin muil-
le hallintokunnille ja muille tahoille.
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1.3. Hankintakeskus

Helsingin kaupungin hankintakeskus on kaupungin yhteishankintayksikké ja hankin-
tojen asiantuntijavirasto. Hankintakeskus toimii kaupungin hankintojen osaamis- ja
kilpailuttamiskeskuksena ja tuottaa yhteisia hankintapalveluja kaupungin hallinto-
kunnille. Virasto huolehtii yhteishankintatuotteiden hankinnasta, varastoinnista ja
jakelusta kaupungin toimipisteisiin sek& avustaa kaupungin hallintokuntia naiden
erillishankinnoissa.

Hankintakeskukselle osoitetuissa yhteishankinnoissa hankinnan toteuttaa ja hankin-
tapaatoksen tekee hankintakeskus. Hallintokuntien erillishankinnoissa hankintakes-
kus voi avustaa hankinnan toteuttamisessa, mutta hankintapaatoksen tekee kukin
hallintokunta paatésvaltansa ja hankintavaltuuksiensa puitteissa.

Hankintakeskus vastaa myds kaupungin hankintastrategiasta ja tuottaa kaupungin
johdolle seka hallintokunnille volyymi- ja analyysitietoa kaupungin ja sen yksikéiden
hankinnoista.

2. Palvelujen tamanhetkinen organisointi ja vastuut virastoissa

2.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston keskitetyista hankinnoista huolehtii hallinto- ja kehittamiskes-
kukseen kuuluva talouspalvelutoimiston hankintayksikké. Taman lisdksi hallinto- ja
kehittamiskeskukseen kuuluva tietohallinto huolehtii tietotekniikka- ja puhelinhan-
kinnoista seka tietojarjestelmiin liittyvista palveluhankinnoista yhteistyéssa hankin-
takeskuksen kanssa. Lisaksi vanhusten palvelujen vastuualueella toimivat hankin-
tasihteerit huolehtivat tietyistd hankinta- ja varastopalveluista.

Sosiaaliviraston hankinnoista strategisesti merkittdvimman osuuden muodostavat
asiakaspalveluhankinnat, joiden kustannukset vuonna 2011 olivat 249 miljoonaa
euroa. Sopimuksia on n. 190 kpl ja niiden lisaksi erityispiirteené yli 200 mak-
susitoumuskumppania.

Tyypillisten sosiaalipalvelujen lisdksi asiakkaille hankitaan mm. asunnonmuutostoita
ja paihdeseuloihin liittyvid laboratoriopalveluja. Asiakaspalvelujen lisaksi sosiaalivi-
rastossa hankitaan runsaasti erilaisia tukipalveluja, erityisesti ruoka- ja siivouspal-
veluja. In house -hankinnoista merkittdvimmaét sopimukset on tehty Palmian kanssa,
mm. paivahoidon, vanhusten palvelujen ja vastaanottokeskusten ruokapalveluista.
Suuri toimitilamaara ja asiakaskunnasta lahteva tarve edellyttavat my6s monenlai-
sia turva- ja halytinjarjestelmépalveluja, joita ostetaan joko Palmialta tai ulkopuolisil-
ta tuottajilta. Tavarahankinnat muodostavat alle 10 % kaikkien hankintojen vuosiar-

vosta.
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2.1.1. Hankintatehtavat

Sosiaaliviraston hankintayksikko tuottaa keskitetyt hankintatoimen asiantuntijapal-
velut kaikille vastuualueille. Yksikko valmistelee ja toteuttaa lahes kaikki viraston
kilpailutukset yhteistytssa vastuualueiden kanssa. Kilpailutuksia tehdaan keskiméaa-
rin 25 vuodessa, sen lisdksi tehdaan toimitilojen kalustusprojekteihin saman verran
minikilpailutuksia kaupungin sopimustoimittajille. Muutamia terveyskeskuksen
kanssa yhteisia kotihoito- ja palveluasumisasiakkaille tuotettavia palveluja kilpailut-
taa hankintakeskus.

Hankintayksikko valmistelee my6s suorahankintapaatokset ja laatii niiden perus-
teella tehtavat sopimukset seka hoitaa suorahankintoihin liittyvat hankintalain mu-
kaiset velvoitteet mukaan lukien suorahankintaperusteiden tarkistaminen ennen
paatdksen tekoa. Asiakaspalveluhankinnoissa hankintalain 67 8 on mahdollistanut
hyvin paljon asiakkaan edun mukaisia suorahankintoja.

Sosiaalivirastolla on n. 60 sosiaalipalvelujen ostosopimusta, joiden ehtojen mukai-
sesti jokaisen vuoden palvelujen maara ja hinta neuvotellaan aina vuodeksi kerral-
laan. Naihin liittyva neuvotteluprosessi, jonka tuloksena syntyvét sopimuskohtaiset
toteuttamisohjelmat ja vuosisuunnitelmat, tyollistavat hankintayksikk6d runsaasti
koko syyskauden. Hankinta-asiantuntijat pyytavat palveluntuottajilta tarjoukset tai
lahettavat sosiaaliviraston tarjouksen, sovittelevat neuvotteluajat sopimuskumppa-
neiden, hankintayksikon, ja vastuualueiden henkil6iden kalenteriaikoihin ja kaytossa
oleviin neuvottelutiloihin. Tehtaviin kuuluu arvioida hinnan oikeellisuus, toimia neu-
vottelussa seké sihteerind ettd asiantuntijana, laatia toteuttamisohjelma ja paatés-
asiakirjat sek& huolehtia paatokset sopimuskumppaneille. TA&ma prosessi kestaa
kokonaisuudessaan syksysta vuoden loppuun. Uusien kilpailutusten myota edella
kuvatusta tavasta toimia pyritdan luopumaan ja on osittain jo luovuttu.

Erityispiirteend sosiaalivirastolla on sopimuskumppaneiden lisaksi yli 200 asiakas-
palvelujen maksusitoumuskumppania, joille on sijoitettu yksi tai useampia asiakkai-
ta laajalle alueelle ympari Suomen. Hinnat neuvotellaan vuosittain tai ennen asiak-
kaan sijoittamista ja tietojen yll&pidosta vastuualueittain huolehtii hankintayksikko.

Hankintayksikkd myds ohjaa, kouluttaa ja konsultoi sosiaaliviraston henkilokuntaa
hankintatoimeen liittyvissa tehtavissa. Konsultointi on paivittaista ja vastuu siita on
lahes jokaisella yksikon tyontekijalla. Kirjallisista yleisista ohjeista vastaavat seké
paékouluttajina toimivat hankintapaallikko ja h&nen sijaisensa. Koulutusta on annet-
tu vuosittaisissa uusien esimiesten koulutustilaisuuksissa ja myods raatéaloityna eri
yksikoille tai ammattiryhmille sek@ uusien sopimusten kayttdonoton yhteydessa ti-
laajille ja/tai palveluntuottajille.

Tavarahankinnat tehdaan paaosin hankintakeskuksen tai muiden yhteishankintayk-
sikdiden kilpailuttamien sopimusten perusteella tai suoraan hankintakeskuksen lo-
gistiikkakeskuksesta. Sosiaaliviraston hankintayksikké kilpailuttaa keskimaarin vain
1-2 erikoistavarahankintaa vuodessa.
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Varastopalveluja tuotetaan vain Kustaankartanon vanhustenkeskuksessa, jossa
kaksi hankintasihteeria hoitaa tilaukset, tavaran vastaanoton, pakkaamisen, lasku-
jen tarkastuksen, sisaisen myynnin, asiakaspalvelun ja inventaariot. Varastossa on
noin 750 nimiketté ja sen arvo on talla hetkella n. 49 000 euroa. Hankintamaarara-
hat ovat n. 360 000 euroa vuodessa ja sisaisia asiakkaita on 36. Varaston pinta-ala
on n. 180 m2.

2.1.2. Muut hankintayksikon tehtavat

Hankintatoimeen liittyvien tehtavien lisdksi hankintayksikko on hoitanut sosiaalivi-
raston vanhojen organisaatioiden perintoné eraitd muita tehtavakokonaisuuksia.
Suurimpana niista on jarjestéjen avustushakemusten (n. 450 kpl) vuosittainen kasit-
tely vastaanotosta paatoksen valmisteluun ja maksatukseen. Avustuksiin liittyva ty6
vie yhteensa noin yhden henkilétydévuoden, niin ettd prosessi on erittain aktiivinen
noin puoli vuotta ja rauhallisempi toisen vuosipuoliskon ajan. Kaupungin sdhkoisen
avustuksenhakujarjestelman kehittdminen on sitonut viimeisen vuoden yhden hen-
kilon kokonaan tahan prosessiin.

Toinen resursseja merkittavasti vaativa tehtava on vuosittaisen irtaimen omaisuu-
den perusmaararahan jakamiseen liittyva valmistelu, mika alkaa yksikoiden esitta-
mien tarpeiden kokoamisesta ja paattyy johdolle tehtavaan jakoesitykseen seka
paatdksen jalkeiseen tiedottamiseen. Sosiaalivirastossa maararaha on suhteellisen
suuri, 3-5 miljoonaa euroa ja kohdistuu vuosittain kymmeniin hankkeisiin.
Hankintayksikkd hoitaa vastuualueiden puolesta myds eraita muun taloushallinnon
tehtavid kuten asiakaspalvelusopimusten kuukausittaisten maksuerien maksuunpa-
no. Edell& mainitut tehtdvat yhdessa maksusitoumuskumppaneiden tietojen yllapi-
don kanssa vievat arviolta puoli henkiltyévuotta.

2.1.3. Palvelujen myynti virastossa

Sosiaaliviraston aikuisten palvelujen vastuualueelle kuuluva tyéhénkuntoutus on ai-
noa palveluja myyva taho sosiaalivirastossa. Pakilan tyokeskus myy kuljetus-, kier-
ratys- ja remontointipalveluja muille hallintokunnille. Tydhénkuntoutus myy myads
vankityota rikosseuraamusvirastolle. Kaikista myyntiin liittyvista sopimuksista vas-
taa tydhonkuntoutus itse.

2.1.4. Palvelusetelihankinnat

Sosiaalivirastossa on meneilladn palvelusetelikokeilu kahdeksan asiakaspalvelun
osalta. Vastuu kokeilujen toteuttamisesta on asianomaisella vastuualueella, vain
kokeilujen koordinointi virastossa tapahtuu keskitetysti. Hankintapaallikké on toimi-
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nut kokeilujen ohjausryhmassa hankintayksikon edustajana ja vuoden ajan ryhméan
sihteerina.

2.2. Terveyskeskus

Terveyskeskuksessa hankinnoista huolehtivat hallinto- ja palvelukeskukseen kuulu-
vat hallintopalveluyksikdon hankintayksikko ja tietohallintoyksikko seké tukipalvelu-
yksikk66n kuuluvat sairaala-apteekki ja tilahallinto. Lisaksi HPK:n strategiayksikko
huolehtii sairaanhoidollisten tukipalvelujen (HUSLAB ja HUS-RoOntgen) hankinnoista
HUS:Ita. Suun terveydenhuollon keskitetyt palvelut vastaa suun terveydenhuollon
tarvitsemista laite- ja palveluhankinnoista sekéa palvelusetelikokeiluun liittyvista pal-
veluntuottajien valinnasta. Palvelusetelikokeilu koskee my6s kaupunginsairaalan ja
psykiatrian tiettyja palveluhankintoja.

Ostettaessa palveluja terveyskeskuksen ulkopuolelta vastuu hankinnasta on samal-
la yksikolla kuin tuotettaessa palvelu itse: esimerkiksi suun terveydenhuolto vastaa
seka omasta toiminnasta etté ostopalveluista. Hankintapaallikko toimii asiantuntija-
na hankintaprosesseissa ja -menettelyissa seka erityisesti kilpailutusten toteutuk-
sessa.

2.2.1. Hankintayksikko

Hankintayksikko tuottaa palveluja kaikille terveyskeskuksen osastoille. Yksikoén
tehtavana on hankintalain mukaisten hankintojen kilpailutus yhdessa kaupungin
hankintakeskuksen kanssa, palvelusopimusten ja hankintap&atdsten valmistelu,
tavara- ja palveluntuottajien selvittdminen, sopimustoimittajien minikilpailuttaminen,
tilausten tekeminen seka terveyskeskuksen yksikdiden neuvonta ja ohjaus
hankintoihin liittyvissa asioissa. Hankintayksikdn lahiesimies on hankintapaallikkd,
joka vastaa yksikdn toiminnasta ja toimii hankintasihteerien ja taloussihteerin
esimiehena. Hankintap&allikko osallistuu satunnaisesti toimitusjohtajan ja
osastopaallikbiden paattamiin hankkeisiin, kuten esim. sopimukseen liittyvan
vuokraldékarien ylityon selvittdminen.

2.2.2. Tietohallintoyksikkd

Tietohallintoyksikkd huolehtii terveyskeskuksen tietojarjestelmien, ohjelmien, tieto-
koneiden ja vastaavien seka telepalvelujen ja -laitteiden hankinnasta yhteistyossa
hankintayksikdn kanssa kaupungin hankintakeskuksen avustuksella. Hankintayksi-
kén yhden hankintasihteerin tyopanos kohdistuu 100 prosenttisesti tietohallintoyksi-
kén hankintojen avustamiseen/ tilaamiseen. Tietohallintoyksikdssa yhden paasuun-
nittelijan (50 %) tehtdvana on hoitaa kilpailutukset ja sopimusvalmistelut.
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2.2.3. Sairaala-apteekki

Helsingin kaupungin sairaala-apteekki toimii kaupungin laakkeiden ja niihin rinnas-
tettavien tuotteiden yhteishankintaelimena kayttden apuna kaupungin oikeuspalve-
luja kilpailutuksen oikeellisuuden varmistamiseksi.

2.2.4. Tukipalveluyksikko

Tukipalveluyksikké (hallintopalveluyksikkd vuonna 2012) huolehtii tarvittavien tuki-
palvelujen ostosta. Suurin osa hankittavista tukipalveluista hankitaan joko kaupun-
gin in house -toimijoilta (kuten Palmian ruokahuolto-, kiinteisto- ja osa vahtimestari-
palveluista ja kiinteistdviraston teknisen yksikdn palvelut) tai hankintalain 10 §:ssé&
tarkoitetuilta sidosyksikailta (kuten HUS:n liikelaitokset). Tukipalveluja hankitaan
jonkin verran myos kilpailuttamalla (esim. vartiointipalvelut) yhteistydssa hankin-
tayksikon ja hankintakeskuksen kanssa. Tukipalveluyksikon tilahallinto vastaa tiloi-
hin liittyvien palvelujen hankinnasta (mm. kiinteistonkorjaus- ja rakennustyopalvelu-
jen ja niihin liittyvien suunnittelutehtavia koskevien palvelujen, kiinteiston huoltoon
liittyvien palvelujen hankinnat).

2.2.5. Materiaalipalveluyksikko

Terveyskeskuksen tavarahankinnat tehdaan paaosin hankintakeskuksen tai muiden
yhteishankintaelinten kilpailuttamien sopimusten perusteella. Terveyskeskuksen va-
rastotoiminta on keskitetty materiaalipalveluyksikon Koskelan keskusvarastoon.
Keskusvarasto huolehtii suurimmasta osasta terveyskeskuksen osastojen hoito- ja
kulutustarvikkeiden varastoinnista ja toimittamisesta osastoille niiden tilausten pe-
rusteella. Liséksi varasto toimittaa hoito- ja kulutustarvikkeita sosiaaliviraston van-
hustenkeskuksiin. Varaston toiminta sisaltaa paivittaisen varastotyon lisaksi tuote-
neuvontaa, opastusta ja erilaista selvitysty6ta. Tavaroiden tilaaminen varastoon,
suoratoimitustilaukset, tavaran vastaanotto, jakeluiden kirjaaminen ja laskujen kasit-
tely tehd&an varastossa.

Suun terveydenhuolto, koulu- ja opiskeluterveydenhuolto ja osa terveysasemista
hankkii hoito- ja kulutustavarat hankintakeskuksen logistiikkakeskuksesta.

Materiaalipalveluyksikon kuljetusyksikké huolehtii hoito- ja kulutustarvikkeiden kulje-

tuksesta terveyskeskuksen ja sosiaaliviraston vanhustenkeskuksiin ja sosiaaliviras-
ton ostopalveluvanhainkoteihin.

2.2.7. Palvelujen myynti virastossa
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Tukipalveluyksikké myy muita kuin sairaanhoidollisia tukipalveluita kaupungin hal-
lintokunnille, HUS:lle ja vahaisessa maarin muille tahoille. Naita palveluita ovat mm.
laékehuolto-, laitoshuolto-, varasto-, kuljetus- ja tekstinkasittelypalvelut.

2.2.8. Suun terveydenhuolto

Suun terveydenhuollon keskitetyt palvelut huolehtivat osaston omista hankinnoista
yhteistydssa hankintayksikon ja hankintakeskuksen kanssa. Suun terveydenhuol-
lossa on hankintatyéryhma, joka koostuu hankintatiimin jasenistd, hammaslaaka-
reistd, suuhygieenisteista ja hammashoitajista sek& hankintakeskuksen palvelu-
paallikosta. Hankintatybryhma valmistelee tarjouspyyntdasiakirjoja ja laatii tarjous-
vertailuja ja sopimuksia. Hankintatydoryhman puheenjohtajana toimii keskitettyjen
palvelujen operatiivinen ylihammaslaakari, jonka tydajasta kuluu 25-30 % hankinta-
tehtaviin substanssiasiantuntijana.

2.2.9. Terveyskeskuksen strategiayksikko

Terveyskeskuksen strategiayksikko valmistelee tiettyjen terveydenhuoltopalvelujen
hankinnat kuten laboratorio- ja réntgenpalvelujen hankinnat HUS:Ita ja yksityisilta
palvelutuottajilta sydpaseulontatutkimukset (mammografia- ja papa-seulonta).
Yksityisiltd hankittavat palvelut valmistellaan yhteistydssa hankintayksikon ja
hankintakeskuksen kanssa.

2.2.10. Kilpailutukset

Kaupungin hankintakeskus kilpailuttaa yhdesséa terveyskeskuksen kanssa terveys-
keskuksen omat hankinnat (erillishankinnat) ja hankinnat, jotka tehdd&n yhdessa
muiden tahojen kanssa (yhteishankinnat). Yhteishankinnassa hankintakeskus vas-
taa kilpailutuksesta osastojen maarityksen pohjalta. Terveyskeskuksen hankinta-
paallikko ja substanssiosaaja osallistuvat kilpailutustyéryhmaan asiantuntijoina.
Hankintapaatoksen ja sopimuksen tekee hankintakeskus. Hankintakeskuksen Kil-
pailuttamien yhteishankintasopimusten seurannasta vastaa paasaantoisesti hankin-
takeskus. Naiden sopimusten seurannan ja valvonnan tydnjako sovitaan sopimus-
kohtaisesti. Yhteishankintasopimusten paasisalto ja kayttdohjeet 16ytyvat Helmen
yhteisten palvelujen hankintaosion sopimustiedotteista. Hankintakeskus toimittaa
yhteishankintasopimusten kopiot asianosaisiin virastoihin néin sovittaessa.

Terveyskeskuksen erillishankinnat kilpailutetaan yhteistydssa hankintakeskuksen
kanssa. Tarjousvertailun, hankintaesityksen ja -paatoksen tekee terveyskeskus.
My6s sopimuksen teko ja sopimusseuranta on terveyskeskuksen vastuulla.
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Kilpailutuksissa kaytetaan asiantuntijana joko kaupungin oikeuspalveluita tai han-
kintakeskuksen lakimiesta. Hankintapaatokset tehdaan terveyslautakunnan paat-
tamien hankintavaltuuksien perusteella. Vastuu ostopalveluista ja sopimusten nou-
dattamisen seuraamisesta on terveyskeskuksen osastoilla.

Terveyskeskuksen osastot osallistuvat kilpailutustyéryhmiin substanssiosaajina.
Lisaksi osastot vastaavat pienhankintojen (kynnysarvon alittavat hankinnat) tar-
jouspyynndisté ja sopimuksien tekemisesta.

2.2.11. Palvelusetelikokeilu

Palvelutuottajiksi valitaan terveyskeskuksen maarittAmien hyvaksymiskriteerien
tayttavat palvelutuottajat. Suun terveydenhuollon keskitetyt palvelut vastaavat suun
terveyden palvelutuottajien hyvaksymiskriteerien tarkastamisesta ja asiaa
koskevista paatoksista. Kaupunginsairaala ja Psykiatria vastaavat omista
palvelusetelikokeiluistaan.

3. Palvelujen resurssit vakansseittain

3.1. Sosiaalivirasto

3.1.1. Hankintayksikkd

Hankintayksikén esimies on hankintapaallikkd. Yksikk6on kuuluu kaksi tiimia; han-
kintapalvelut - tiimi seka ruoka- ja siivouspalvelutiimi. Kolmen henkilon kuljetuspal-
veluryhma toimii epavirallisena tiimina suoraan hankintapaallikon alaisuudessa.

Hankintapaallikon tybajasta kuluu paljon esimiehelle kuuluvaan henkiléstéhallinnol-
liseen ja tydonjohtotyéhon, mutta suurin osa kuitenkin asiantuntijatehtéaviin kilpailu-
tusprojekteissa, alaisten tukena tai erilaisissa suorissa toimeksiannoissa joko omilta
esimiehiltéd tai muilta vastuualueilta. Hankintapaallikkd on vastannut hankintalain ja
kaupungin ohjeiden aktivoinnista virastossa ja yhteistydsta kaupungin tai paakau-
punkiseudun kuntien hankintayksikdiden kanssa. Hankintatoimen kehittdminen on
tapahtunut eri hankintaprosesseja, asiakirjoja ja kaytant6ja uudistamalla ja erilais-
ten kilpailutus- koulutus- ja muissa hankintatoimeen liittyvien projektien yhteydessa.
Hankintapaallikkod on lisaksi vastannut paljolti myos tukipalvelujen, kuten siivous-, ja
ruokapalvelujen kilpailuttamistehtavista ja suorahankintojen paatésvalmistelusta.
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3.1.2. Hankintapalvelut - tiimi

Hankintapalvelut -tiimiin kuuluu talla hetkella kuusi hankinta-asiantuntijaa, joista yk-
si hoitaa pelkastaan viraston kalustehankintoihin liittyvid tehtavia, minikilpailutuksia
ja tilaajien ohjausta hankintojen suunnittelussa, toteutuksessa ja reklamoinneissa.
Muut viisi hoitavat paavastuunaan vastuualueiden asiakaspalveluhankintoja niin, et-
ta kullakin on omat toimistotason substanssiasiakkaansa, joiden palveluihin asian-
tuntija erityisesti perehtyy ja niista ensisijaisesti vastaa. Lisaksi tiimiin kuuluu avus-
tuskoordinaattori (projektitehtava talla hetkelld), Kosti-sovellustuki ja kilpailutussih-
teeri. Avustuskoordinaattori hoitaa paatehtavansa lisdksi mm. hankintayksikon tieto-
jen yllapitoa Helmisessa. Kosti-sovellustuki ja kalustehankinnoista vastaava hankin-
ta-asiantuntija hoitavat paatehtavansa lisaksi hankintayksikbn omia hankinta- ja ta-
loustehtavia. Kilpailutussihteeri vastaa kilpailutusasiakirjoista avauksesta arkistoin-
tiin, mutta hoitaa lisaksi mm. sosiaaliviraston autohankintoja ja avustaa monissa
palvelujen hankintaprosesseissa. Kosti-sovellustuki ja kilpailutussihteeri hoitavat
molemmat liséksi hallinto- ja kehittamiskeskuksen, johdon ja oman yksikén toimisto-
tarvike- ja muita hankintapalveluja.

3.1.3. Ruoka- ja siivouspalvelutiimi

Ruoka- ja siivouspalvelutiimiin kuuluu ruokapalvelupaallikkd, ruokapalveluohjaaja ja
kaksi siivoustydn suunnittelijaa. He toimivat asiantuntijoina viraston johdolle ja vas-
tuualueiden yksikdille ruoka- ja siivouspalvelusektorilla. Aikaisempi oman henkil6-
kunnan ohjaustehtava on vahentynyt huomattavasti ja tilalle on tullut Palmian sopi-
musten yllattdvan vaativat valvontatehtavat paivahoidon ruoka- ja osan siivouspal-
veluista siirryttya Palmialle. Vakansseja on myds vahennetty muutosten myota.
Tiimi on osaltaan valmistellut ja ohjannut ulkopuolisilta hankittavien ruoka- ja sii-
vouspalvelujen hankintoja seka valvonut tehtyja sopimuksia. Noin 85 % sen palve-
luista saa talla hetkella paivahoidon vastuualue. Muilla vastuualueilla on enemman
palvelutarvetta kuin tiimi pystyy antamaan. Vajetta on paikattu ostamalla pienia
maaria asiantuntijapalveluja ulkopuolelta. Yhden ruokapalveluohjaajan vakanssin
haltija toimii talla hetkella paéluottamusmiehend ja kyseiselle vakanssille ei ole otet-
tu sijaista.

3.1.4. Kuljetuspalveluryhméa

Kuljetuspalveluryhman kolme henkil6d, kaksi kuljetuspalvelusuunnittelijaa ja yksi ta-
loussihteeri, edustavat lahinn& vastuualueiden tilaajien roolia, vaikka heidat on sijoi-
tettu hankintayksikk6on. Kaksi henkil6&a valvoo vastuualueiden puolesta kuljetus-
palvelusopimusten sek& Palmian matkojenyhdistamispalveluun liittyvan sopimuk-
sen ehtojen noudattamista. Valvonta kohdistuu joko asiakaspalveluun tai muuhun
palvelun toteutukseen tai laskujen oikeellisuuteen. Yksi henkild koordinoi ja hoitaa
ryhmékuljetushankintoja. Kaikista kilpailutuksista kuitenkin vastaavat padosin muut
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asiantuntijat kuljetuspalvelusuunnittelijoiden osallistuessa asiantuntijatahona val-
misteluihin.

3.1.5. Muuta hankintayksikon resursseista

Kaikki tiimit toimivat tiimityon periaatteita noudattaen ja huolehtivat vastuualueiden
ja muiden asiakkaiden palvelutarpeista niin, etta loma- ja ruuhka-aikoina paivakoh-
taiset ja kiireisimmat tehtavat tulevat aina hoidetuksi. Ruuhkatilanteissa tehtavéat
priorisoidaan lautakunnan kokousajat erityisesti huomioon ottaen ja johdon aikatau-
luvaatimuksia noudattaen. Yksikdssa ei voida sulkea palveluja lyhyeksikaan ajaksi
kesalomakautena, vaan kilpailutus- ja muita tehtavia hoidetaan tasaisesti ympari
vuoden suuren viraston tarpeiden mukaisesti. (Poikkeuksena on Kosti-sovellustuen
tehtava, jota ei ole taysin pystytty sijaistamaan, vaan asiakkaat ovat joutuneet odot-
tamaan palvelua.)

Kaikki vakanssit yhta em. ruokapalveluohjaajaa lukuun ottamatta on talla hetkella
taytetty.

Paivahoidon vastuualueelle tuotettavien palvelujen osuus ilman esimiesty6ta va-
kansseittain on seuraava:

Ruokapalvelupaallikkdé 80 %, ruokapalveluohjaaja 70 %, siivoustydn suunnittelijat
90 %, Kosti-sovellustuki 50 %, kalustehankinnoista vastaava hankinta-asiantuntija
50 %, paivahoidon asiakaspalveluhankinnoista vastaava hankinta-asiantuntija

10 %, ryhmamatkoista vastaava kuljetuspalvelusuunnittelija 5 %, kilpailutussihteeri
5 % ja hankintap&allikko 10 %.

3.1.6. Muut vastuualueet/yksikot

Muilla vastuualueilla paatoimisia hankintapalveluihin sidottuja vakansseja on vain
vanhusten palveluissa. Vanhustenkeskuksissa on yhteensa viisi hankintasihteeria,
jotka hoitavat palveltavana oleville laitoksilleen paaasiassa tavarahankintoja. Kaksi
viidesta on sijoittunut Kustaankartanon keskusvarastoon.

Vanhusten palvelujen vastuualueella toimivan ostopalvelupaallikon tehtavat ovat
vastaavia kuin mita muilla vastuualueilla hoitavat useat toimisto- tai muut paallikot
yhdessa kehittamiskonsulttien kanssa. Naita tehtavia ovat: palveluasumisen osto-
palvelujen koordinointi, sopimusten valvonta ja kustannusten seuranta, kilpailutus-
ten ja hankintapaattsten valmistelu yhteistydssa hankintayksikon kanssa, kaikkien
ostopalvelu- ja muiden yksityisten Helsingin kaupungin alueella sijaitsevien palvelu-
kotien laadunvalvonta seka ostopalvelujen hankintaan liittyva suunnittelu ja kehit-
taminen osana vanhuspalvelujen strategiaa.
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3.1.7. Yhteenveto vakansseista

Yhteenveto vuosina 2012 - 2015 vuosittain henkildkohtaisen elakeian saavuttavista
henkildista

- Hankintayksikon henkiloista elakeian vuonna 2014 saavuttaa 1 henkilo ja 2
henkil6d vuonna 2015. Yksi henkilé on saavuttanut eléakeian jo 2010.

Yhteenveto avoimista tayttamattomista vakansseista

- Hankintayksikdssa on 1 avoin, tayttamaton vakanssi, joka taytetaan 1.4.2012.
Yhteenveto maardaikaisesti paattyvien vakanssien maarasta

- Hankintayksikdssa on 1 vakanssi joka on taytetty maaraaikaisesti

Ehdotuksia mahdollisista uusista vakansseista vuoden 2013 talousarvioesitykseen
seka vuodelle 2012 jo paatettyja viela kaytt6on ottamattomia vakansseja ei ole.

3.2. Terveyskeskus

3.2.1. Hankintayksikko

Hankintayksikdssa on yhteensa 8 vakanssia. Hankintapaallikkd toimii asiantuntijana
hankintaprosesseissa ja -menettelyissa seka kilpailutuksen toteutuksessa. Hankin-
tapaallikko tekee erillispalvelukilpailutusten tarjousvertailuja ja laatii niitéa koskevat
sopimukset. Han laatii myds osastojen toimeksiannosta muita sopimuksia (esim.
jalkojenhoitosopimus). Hankintapaallikkd valmistelee terveyskeskuksen erillispalve-
luhankinta- ja terveyslautakunnan hankintapaatokset sekd satunnaisesti pienhan-
kintojen hankintapaatoksia. Hankintapaallikko tukee hankintasihteereita minikilpailu-
tuksissa ja niissa hankintapaatdsten valmisteluissa, joita hankintasihteerit tekevat.
Lisdksi hankintapaallikkd valmistelee hankintaohjeet sekad ohjeistaa ja kouluttaa
hankinta-asioissa. Hankintapaallikkd kehittad myds kilpailutusprosessia.

Hankintayksikéssa on kuusi hankintasihteeria ja yksi taloussihteeri. Hankintasihtee-
rit tekevat tilaukset kunkin nimetylle osastolle. Lisaksi hankintasihteerit valmistele-
vat hankintapaatoksia, osallistuvat hankintakeskuksen tavarakilpailutusten kilpailu-
tusryhmiin asiantuntijoina ja vastaavat hankintakeskuksen kilpailuttamien sopimus-
toimittajien minikilpailutuksista. Yksi hankintasihteereista osallistuu lisaksi tietohal-
linnon investointien ja kustannusten seurantaan. Hankintayksikon taloussihteeri
selvittaa ulkokuntalaskuja, tekee itselleen nimetyn osaston tilaukset ja hoitaa han-
kintapaallikon sihteerin tehtavia.
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3.2.2. Sairaala-apteekki

Sairaala-apteekkari, proviisori ja farmaseutti kilpailuttavat ladkkeet ja niihin rinnas-
tettavat tuotteet 2-3 vuoden valein oman ty6nsa ohessa. Apteekin laitekilpailutuksiin
osallistuu sairaala-apteekkari, asianomainen proviisori ja kaupungin hankintakes-
kuksen edustaja. Keskus-apteekin farmaseutti ja apteekin Koskelan sairaalan osas-
ton farmaseultti tilaavat ladkkeet ladketukkukaupoista. Laakkeiden tilaaminen ei ole
kokopaivatyota.

3.2.3. Tukipalveluyksikkd

Tukipalveluyksikdn palvelupaallikén (vuonna 2012 vs. hallintopaallikon) tybajasta
noin 20 % kuluu terveyskeskuksen tiloihin liittyvien palvelujen hankintaan ja terve-
yskeskuksen tarvitsemien ulkopuolisten, muiden kuin sairaanhoidollisten, tukipalve-
lujen ja vartioinnin hankintaan yhteistydssa hankintapaallikdn ja hankintakeskuksen
kanssa. Palvelupaallikkd huolehtii myds sopimusten hallinnasta seka muiden kuin
sairaanhoidollisten tukipalveluiden myynnista kaupungin muille hallintokunnille,
HUS:lle ja vahaisessa maarin myds muille tahoille.

3.2.4. Materiaalipalveluyksikk®

Materiaalipalveluyksikon Koskelan keskusvarastossa on 14 vakanssia. Lahiesimie-
hena toimii varastopaallikko. Varastosta huolehtii 7 keskusvarastonhoitajaa ja 6 va-
rastonhoitajaa. Keskusvarastohoitajien tehtavat ovat ostotilausten tekeminen, las-
kujen tarkastus, kasittely ja kirjaaminen SAP-jarjestelmaan ja laskujen lahettaminen
kirjanpitoon, asiakkaiden neuvonta ja ohjaaminen seka tiedottaminen, erilaiset sel-
vitysty6t kuten tarvesuunnittelu, reklamaatiot, hankintakeskuksen tekemien sopi-
mustuotteiden paivitys ja uusien nimeketietojen paivitys SAP-jarjestelmaan,

Varastonhoitajien tehtavat ovat asiakkaiden tilausten valmistelu, tavaroiden keréa-
minen ja pakkaaminen, varastosta oton kirjaaminen ja tavarasaatelomakkeen tulos-
taminen ja liittdminen toimitukseen, varastoon tulevien tavaroiden vastaanotto, tar-
kastaminen ja kirjaaminen SAP-jarjestelmaan, tavaroiden hyllytys ja yleiset jarjeste-
lyty6t, asiakkaiden ohjaus ja neuvonta ja muut varastonhoitoon liittyvat tyot.

Vuonna 2011 varaston vaihto-omaisuuden arvo oli 225 828 euroa, varastolisapro-
sentti 23 %, arvostettuja nimikkeitd 1538 ja ostotilauksia 8933.

Tavarakuljetuksista huolehtii 2 oman kuljetusyksikén autonkuljettajaa, 0,5 ajojarjes-
telijaé ja Staran kilpailuttamat kuljetusfirmat neljalla autolla. Tavarakuljetusten kulut
ovat 205 000 euroa sisaltden henkildston kulut ja osuuden kuljetusten kustannuk-

sista.
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3.2.5. Suun terveydenhuolto

Suun terveydenhuollon ostopalvelun ylihammaslaakarin tehtavat ovat paasaantoi-
sesti hankintatehtavid. Ylihammaslaékarin lisaksi ostopalvelun hankintoihin liittyvia
tyotehtavid hoitavat myos yksi kokopéaivainen vastaava hammaslaakari ja 3/5 tyo-
aikaa tekeva vastaava hammaslaakari sekd kolme ostopalvelusihteeria. Yliham-
maslaakari vastaa palveluntuottajien hausta ja hyvaksynnasta yhdessa hankinta-
asiantuntijoiden kanssa. Lisaksi han vastaa ostopalvelujen hammaslaaketieteelli-
sesta tasosta. Ylihammaslaakari suunnittelee myos suun terveyden hankintapro-
sesseja, osallistuu kilpailutuksiin, organisoi palvelusetelihammaslaékarien palvelun-
tuottajaksi hakeutumisen ja kriteerien tayttymisen tarkistuksen ja tarkistaa laskutuk-
sen tilauksenmukaisuuden.

Suun terveydenhuollon hankintatiimissad on hankinnoista vastaavat kaksi suuhy-
gienistia ja yksi hankintahammashoitaja. He valmistelevat tarjouspyyntdja, tekevat
tarjousvertailuja ja valmistelevat/laativat sopimuksia yhteistydssé hankintakeskuk-
sen kanssa. He hyvaksyvat tai hylkaavat hoitoloiden hankintaehdotukset osaston
budijetin perusteella, tekevét tilaukset ja tarkistavat ja hyvaksyvét laskuja. He vas-
taavat myos reklamaatioista. Laakintalaiterekisterin yll&pito on myos vastuutettu
hankintatiimille. Hankintatiimin esimiehena toimiva johtava suuhygienisti on suun
terveyden hankintatydoryhman jasen. Han neuvoo osastoa hankinta-asioissa.

3.2.6. Yhteenveto vakansseista

Yhteenveto vuosina 2012 - 2015 vuosittain henkildkohtaisen elakeian saavuttavista
henkildista

- Hankintayksikon, suun terveydenhuollon hankintoja tekevista henkiloista ja
varaston henkildista elakei&dn vuonna 2012 saavuttaa 4 henkil6a, 2 henkil6a
vuonna 2013. Yksi henkild on saavuttanut elakeidn jo vuonna 2010. Osa-
aikaelakkeella on 2 henkil6a.

Yhteenveto avoimista tayttdmattomista vakansseista
- hankintayksikéssa on 1 avoin, tayttamaton vakanssi
Yhteenveto maaraaikaisesti paattyvien vakanssien maarasta

- Hankintayksikdssa maaraaikaisesti paattyvia vakansseja on 3 ja suun
terveydenhuollossa 1.

- Hankintayksikon 3 maaraaikaista vakanssia tarvitaan myos jatkossa.

Ehdotuksia mahdollisista uusista vakansseista vuoden 2013 talousarvioesitykseen
seka vuodelle 2012 jo paatettyja viela kaytt6on ottamattomia vakansseja ei ole.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



wes | HELSINGIN KAUPUNKI 17
% HALLINTOKESKUS 20.6.2012

Sosiaali- ja terveystoimi uudistuu

Muutostiimi

3.3. Hankintakeskus

Hankintakeskuksessa terveyskeskuksen palvelukilpailutuksia hoitavat yksi palvelu-
paallikko ja yksi hankintasihteeri. Terveyskeskuksen aine- ja tarvikekilpailutuksia
hoitavat niin ikdan yksi palvelupaallikko ja yksi hankintasihteeri. Samat henkil6-
resurssit vastaavat seka hankintakeskuksen kilpailuttamista sosiaali- ja terveystoi-
mialan erillishankinnoista ettéd sen yhteishankinnoista.

Lisaksi hankintakeskuksen hankintalakimies tydskentelee satunnaisesti toimialan
yhteishankintojen parissa. Toimialan tarvikkeiden logistiset jarjestelyt sitovat henki-
16- ja muita resursseja hankintakeskuksen logistiikkakeskuksessa.

4. Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat, vuoden 2012 budjetti

4.1. Sosiaalivirasto

Hankintayksikon vuoden 2012 budjetti on 1 056 000 euroa josta henkildstokulut 942
000 euroa.

4.2. Terveyskeskus

Hankintayksikon ja varaston vuoden 2012 budjetti on 1 903 000 euroa, josta henki-
[6stokulut 935 00 euroa.

Hankintayksikon kulut ovat 434 000 euroa, josta henkilostékulut 387 000 euroa.
Varaston kulut ovat 1 469 000 euroa, josta henkil6stokulut 548 000 euroa.

5. Ko. palvelukokonaisuuden vastuulla olevat sopimukset

5.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston hankintayksikk® huolehtii hankintaprosessista asiakirjoineen alusta
loppuun niin, etta tarjouspyynnot, hankintailmoitukset, hankintapaatokset ja sopi-
mus ovat asianmukaisesti ja hankintalakia noudattaen laadittu.
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Alkuperaiset sopimukset toimitetaan sosiaaliviraston hallintopalveluun (entinen kir-
jaamo) sailytettavaksi. Sopimuksista ja hankintapaatoksista otetaan kopiot tyokap-
paleiksi niité tarvitseville.

Kilpailutetuista hankinnoista kootaan kussakin tapauksessa koko kilpailutusmateri-
aali yhteen asiakirjakansioon, joka sailytetaan vahintaan kaksi vuotta hankintayksi-
kossa, sen jalkeen arkistossa lakisaateisen ajan. Kustakin kilpailutuksesta luodaan
Y-asemalle oma kansionsa, johon kootaan kaikki sahkoisessd muodossa kaytetta-
vissa oleva materiaali.

Hankintayksikolla on ollut vuodesta 2004 lukien kaytdssa excel -muotoinen sopi-
musrekisteri. Sopimuksiin liittyvien optioiden aktivoinnista huolehtii hankintayksikk6
yhteistydssa vastuualueen kanssa.

Hankintayksikdn hallinnoitavana on yhteensa noin 500 sopimusta.

5.2. Terveyskeskus

Terveyskeskuksen osastojen ja linjajohdon tehtaviin kuuluu omien sopimusten hal-
linta. Sopimusten allekirjoitusten jalkeen kopio sopimuksesta liitteineen toimitetaan
asianomaisille osastopaallikéille ja alkuperdinen sopimus asiakirjakeskukseen.

Terveyskeskuksella ei ole sopimusten hallintajarjestelméaa, minka vuoksi tarkka tie-
to sopimuksista puuttuu. Hankintakeskuksen solmimat yhteishankintoja koskevat
sopimukset sailytetddn hankintakeskuksessa.

Ladkehankintojen alkuperaiset tarjousasiakirjat sailytetddn sairaala-apteekissa 10
vuotta. Terveyslautakunnan hankintapaatokset sailytetdan kirjaamossa 10 vuotta.
Allekirjoitetut sopimukset sailytetaan sairaala-apteekissa.

5.3. Hankintakeskus

Hankintakeskuksen sopimusrekisteriin on kirjattu tiedot sosiaali- ja terveystoimialaa
koskevista yhteishankintasopimuksista.

6. Toiminnan kaytossa olevat tilat

6.1. Sosiaalivirasto
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Hankintayksikon kaytdssa on 17 huonetta Kallion virastotalossa, 14 huonetta 5. ker-
roksessa ja kolme kuljetuspalveluryhmén huonetta 9. kerroksessa.

6.2. Terveyskeskus

Terveyskeskuksen hankintayksikko sijaitsee Siltasaarenkatu 13, toisessa kerrok-
sessa ja sen kaytossa on 7 huonetta.

Koskelan keskusvaraston tilat sijaitsevat Koskelan sairaala-alueelle, rakennuksen N
ensimmaisessa ja kellarikerroksessa. Tilat ovat varastoiminnan tarkoitukseen erit-
tain puutteelliset ja myds riittamattomat koko terveyskeskuksen tarpeisiin. Osa hoi-
to- ja kulutustarvikkeista hallinnoidaan hankintakeskuksessa puutteellisista tiloista

johtuen.
Terveyskeskuksen ja sosiaaliviraston hallinto- ja tukipalvelujen tilat
Virasto Osasto (T) Vastuualue |Toimisto? Vastuualue (T)  |Osoite Rakennus, nimi  |Rakennus, |Kok.m2 |Yht.tilat m2|Huoneet [Vuokranantaja Vuokrasop.
(S) Yksikkd (S) nro kesto
Hankintapalvelut  |Terveyskeskus HPK Hallintopalveluyksikkd |Hankintapalvelut |Siltasaarenkatu 13, 000530 HKI |KATO 81,50 41,41 7|KV/tilakeskus Toistaiseksi
Hankintapalvelut  |Terveyskeskus HPK Tukipalveluyksikko Varastot Koskelantie 11, 00610 HKI Koskelan sairaala |Rak. N 824,69 10[KV/tilakeskus Toistaiseksi
yht: 906,19 41,41

Hankintapalvelut Sosiaalivirasto HAKE TALSU HANKI Toinen linja 4 KAVI | 229,5| 136,6| 17| KV/tilakeskus Toistaiseksi

7. Ryhman nakemykset jatkotydn pohjaksi

7.1. Sosiaalivirasto

Uudelleenorganisoinnissa on huomioitava sosiaaliviraston asiakaspalveluhankintoi-
hin liittyva vaativuus. Palveluhankinnassa asiakas ja palvelun vaikuttavuus ovat lah-
tokohta, johon kaikki muu on sovitettava. Erityisesti kun kaynnistetaan uusia kilpai-
lutuksia, tulevat vastuualueiden omat asiantuntijat voimakkaasti mukaan hankinta-
prosessiin. Hankinta-asiantuntija ja vastuualueen vastuuhenkilo (toimistop&aallik-
ko/kehittamiskonsultti tai yksikon johtaja/tai kaikki yhdessa) tarvitsevat toisiaan jat-
kuvasti ja he "asuvat yhdessa” palvelukuvauksen ja soveltuvuusvaatimusten seka
valintakriteereiden hiomistyon aikana. Yleistyneet neuvottelumenettelyt, varsinkin
innovatiivisissa kilpailutuksissa, vaativat paljon hankinta-asiantuntemusta ja yhteis-
tyota.

Hankintayksikolle ei pidd endd maarata muita kuin varsinaisia hankintatoimen asi-
antuntemusta vaativia tehtavid. Esimerkiksi avustushakemusten kasittelyn voisi
siirtda pois hankintayksikon tehtavista.

Kosti-sovellustuki tulisi jarjestaa yhdenmukaisella tavalla uudessa virastossa. Teh-
tavaa voidaan ajatella hoidettavaksi parhaiten tietohallinnossa.
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Kuljetuspalvelusuunnittelijat ja laskuja tarkastava taloussihteeri tulisi asiakaspalve-
luun laheisesti liittyvana sijoittaa kokonaan muuhun tukipalveluyksikkdon tai palve-

lun vastuualueelle [ahemmaksi asiakasrajapintaa. Talla hetkella sosiaalivirastossa

kuljetuspalvelujen asiantuntijuus on seka hallinto- ja kehittamiskeskuksessa etté ai-
kuisten palvelujen vastuualueella, mika on aiheuttanut toisinaan paallekkaistyota ja
ongelmia yhteistydn sujuvuudessa.

Kustaankartanon varaston vastuuhenkildiden tahtona on kehittda omaa toimintaan-
sa ja palvella mahdollisesti myds muita vanhustenkeskuksia, mik& toivotaan otetta-
vaksi huomioon.

7.2. Terveyskeskus

Terveyskeskuksen hankintatoimi on hajanainen. Hankintapaallikbn resurssit eivat
riitd terveyskeskuksen hankintakokonaisuuden seuraamiseen, toimittajayhteisty6-
hon osallistumiseen eikd hankintojen kehittamiseen.

Kilpailutusprosessiin varattavan ajan riittdvyyteen tulisi erityisesti kiinnittdd huomio-
ta. RiittAmattoman ajan vuoksi vanhoja sopimuksia saatetaan joutua jatkamaan kil-
pailutettua hintaa korkeammalla hinnalla kunnes kilpailutus on saatu tehtya. Jatko-
paatdsten ja jatkosopimusten tekeminen vievéat paljon aikaa ja ovat ylimaarainen
tyo.

Tarjouspyynnon palvelukuvauksen laatimiseen pitdd myds varata riittavasti aikaa.
Kuvauksen tekeminen on substanssiasiantuntijoiden tehtava ja tata ei aina tunniste-
ta. Isoimmissa hankinnoissa tulisi harkita teknistad vuoropuhelua potentiaalisten tar-
joajien kanssa. Kilpailutettujen hankintapaéatdsten vienti ottoharkintaa tekeville laki-
miehille ja lahettaminen tarjoajille kontrollin varmistamiseksi voitaisiin resurssien
niin salliessa sisallyttda hankintayksikon tehtaviin. Uudessa organisaatiossa tulisi
kaikkien kaytdssa olla yhtenainen sopimuspohja.

Sopimukset ja sopimusten valvonta ovat osastojen vastuulla. Kliiniseen toimintaan
keskittyneet osastot eivat koe hankintojen kuuluvan tehtaviinsa. Sopimusten teke-
misessa ja hallinnoinnissa (mm. arkistointi, seuranta, reklamointi, sopimussakkojen
perintd) on puutteita. Terveyskeskuksen erillishankintasopimusten reklamaatiot
saattavat nykyisin jaada tekemattda, koska osastoilta ja hankintapalveluista puuttuu
siihen tarvittavia resursseja. Osastot tarvitsevat nykyistd enemman tukea naiden
asioiden hoitamiseen.

Varsinaisesta kilpailutuksesta huolehtii hankintakeskus ja se sujuu hyvin, joskin
henkildresurssien varmistamiseen poissaolotapauksissa toivotaan panostusta. Eril-
lishankintojen tarjousvertailu toivottaisiin hankintakeskuksen tehtavaksi. Hankinta-
keskuksen ja terveyskeskuksen tytnjako ei ole riittavan selkea. Tyonjaossa (liite 9)
on paallekkaisyytta.
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Kaupungin hallintokuntien kanssa tehdyt yhteistydsopimukset ovat usein lilan suur-
piirteisia, jolloin sopimukset voivat kdantya terveyskeskukselle epaedullisiksi.

Ostotilaukset olisi syyta edelleen tehda keskitetysti. Terveyskeskuksen hankintasih-
teerit tekevat paasaantoisesti tilaukset osastoille. Pysy-ohjeessa "Hankintoja kos-
kevat ohjeet P74” on yksiloity ne asiat, mitkd muut saavat tilata.

Suun terveydenhuollon ja sairaala-apteekin hankinnat ja tilaukset toimivat hyvin ja
ne voidaan sailyttad nykyisellaan. Sairaala-apteekin kilpailutuksissa olisi kuitenkin
syyta hyodyntdd hankintakeskuksen osaamista.

7.3. Hankintakeskus

Hankintakeskuksen nékdkulmasta yhteistyd seka sosiaaliviraston etta terveyskes-
kuksen kanssa on ollut hyvaa ja monipuolista. Hankintakeskus pitaa nykyista yh-
teistydmallia terveyskeskuksen kanssa erityisen hyvana ja toimivana. Yhteistyon
vastuita ja tybnjakoa on tarve selkeyttda uuden sosiaali- ja terveystoimen organi-
saation muodostamisen yhteydessa.

Riittdvan hankinta-asiantuntemuksen sailyttaminen uudessa organisaatiossa on hy-
vin tarkeaa. Tama on ennen kaikkea tyonjaollinen kysymys. Sosiaali- ja terveystoi-
men kilpailuttamistyon tekemiselle hankintakeskuksessa ei ole estetta, kun tyénjako
on tarkoituksenmukainen ja vastuiden jakautuminen on selkeasti maaritelty.

Hankintakeskuksen kayttdminen hankinta- ja kilpailutustydssa tukee Helsingin han-
kintastrategian linjauksia. Hankintakeskuksen tarjoaman keskitetyn asiantuntija- ja
tukitoiminnon hyddyntaminen vapauttaa sosiaali- ja terveystoimen uuden organi-
saation resurssit toimialan palvelutuotannon tehokkaaseen ja tuottavaan suunnitte-
luun ja toteuttamiseen.

7.4. Ryhman ndkemyksia jatkotydn pohjaksi

Uudessa sosiaali- ja terveystoimen virastossa hankintapalveluista vastaava yksikko
(seuraavassa hankintayksikko) keskittyy hankintojen koordinointiin, johtamiseen ja
ohjaamiseen seka hankintoihin liittyvan paatdksenteon valmisteluun. Hankintayk-
sikk6 vastaa asiantuntijatoimintona palvelutuotannossa syntyvien hankintatarpeiden
lainmukaisesta suunnittelusta ja hankintaprojektien johtamisesta yhteistytssa pal-
velutuotannon kanssa.

Hankintaprosessiin liittyvat rutiinitoiminnot, kuten kilpailutus ja siihen liittyvét tehta-
vat, tuotetaan kaupungin hankintakeskuksessa uuden organisaation toiminnan
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kaynnistyttyd. Hankintoihin liittyva substanssiosaaminen tuodaan projekteihin palve-
lutuotannosta uuden viraston hankintayksikén koordinoimana.

Uuden sosiaali- ja terveystoimen viraston kayttamien tuotteiden ja materiaalien ny-
kymuotoinen varastointi keskitetaan hankintakeskuksen logistiikkakeskukseen. Ter-
veyskeskuksen Koskelan keskusvaraston ja sosiaaliviraston Kustaankartanon van-
hustenkeskuksen varaston varastopalvelut tuotetaan nain hankintakeskuksen logis-
tiikkakeskuksessa. Samassa yhteydessa varastotuotteiden jakeluun kaytettavat kul-
jetuspalvelut keskitetaan hankintakeskuksen hoidettaviksi Staran kilpailuttamien
kuljetuspalvelusopimusten kautta. Varastotoiminnoissa kaytettavista tietojarjestel-
mista paatetaan tulevan valmistelutyon aikana.

Hankintapalvelujen uudelleenorganisoinnin yhteydessa uuden viraston hankintayk-
sikdn, sen kayttamien logistiikkapalvelujen ja hankintakeskuksen henkil6- ja muut
resurssit sqadetaan vastaamaan uudistettua tyon- ja vastuunjakoa. Hankintapalve-
lujen uudelleenorganisoinnista laaditaan valmistelutyon jatkuessa tyon- ja vastuun-
jakokuvaukset seka toimintasuunnitelmat riskianalyyseineen.

Sosiaali- ja terveysviraston hankintapalvelut ja resurssit - jatkotyo

1. Kehittamistarpeet

Talla hetkella hankinnat nahdaan pitkalti kunkin osaston hankintoina ja lahinna kilpailut-
tamisena. Hankinnoilla on huomattavaa taloudellista merkityst&, joten niita pitdd johtaa
pitkgdjanteisesti. Tavoitteena on nakdékulman muuttaminen niin, ettd hankinnat nahdaan
koko viraston hankintoina ja ettéa hankintatehtavien painopiste siirtyy strategisempaan
suuntaan.

Hankintayksikon tulee tuntea alan toimijat, kilpailutilanne ja kustannusrakenteeseen liitty-
vat tekijat. Sopimusten hallintaa varten tarvitaan kaupunkiyhteinen jarjestelma. Laatu-
poikkeamien korjaaminen ja toiminnan kehittaminen edellyttavat selkeaa reklamaatiokay-
tantod. Koko viraston kayttoon tehdaan yhteiset mallit, esimerkiksi sopimuspohjat ja so-
pimusten seurannan mallit ja reklamaatio-ohjeistus.

Hankintojen kilpailutuksiin ja sopimuksiin liittyvien riskien hallitsemiseksi olisi suotavaa,
ettd uudessa virastossa olisi juristi, jonka erikoisalueet olisivat hankintalaki ja sopimusoi-
keudelliset kysymykset.
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2. Hankintapalvelujen organisatorinen asema uudessa organisaatiossa

Hankintayksikk® on yksi uuden viraston talous- ja tukipalveluosaston toimistoista.

Hankintapalvelujen tehtavat uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa

Hankintayksikdn tehtavéa on hankintojen koordinointi, johtaminen ja ohjaaminen seka
hankintoihin liittyvan paatdksenteon valmistelu ja sopimusten hallinta. Hankintayksikko
vastaa asiantuntijatoimintona palvelutuotannossa syntyvien hankintatarpeiden lainmu-
kaisesta suunnittelusta ja hankintaprojektien johtamisesta yhteistydssa palvelutuotannon
kanssa. Hankintayksikdn tehtaviin kuuluvat myds kaikki hankinnat, joita ei kilpailuteta.
Hankintoihin liittyva substanssiosaaminen tuodaan hankintoihin palvelutuotannosta uu-
den viraston hankintayksikon koordinoimana. Tama toimintamalli koskee jatkossa koko
uutta virastoa mukaan lukien tietohallinto ja sairaala-apteekki.

Hankintaprosessiin liittyvéat perustoiminnot, kuten hankintalain mukainen kilpailutus ja sii-
hen liittyvat tehtavat tuotetaan kaupungin hankintakeskuksessa. Hankintakeskus avus-
taa nailta osin myds sairaala-apteekkia laakekilpailutuksissa.

Kilpailutuksiin liittyvien perustoimintojen keskittaminen hankintakeskukseen tehostaa kil-
pailutuksia ja resurssien kayttoa. Hankinta-asiantuntijat voivat jatkossa keskittya luvussa
4. kuvattuihin valmistelu- ja ohjaustehtaviin.

Erillishankintojen vastuujakotaulukossa esitetddn uuden viraston toimintojen, hankintayk-
sikdn ja hankintakeskuksen valinen tehtavanjako.

Uuden sosiaali- ja terveysviraston kayttamien tuotteiden ja materiaalien nykymuotoinen
varastointi keskitetddn hankintakeskuksen logistiikkakeskukseen. Terveyskeskuksen
Koskelan keskusvaraston ja sosiaaliviraston Kustaankartanon vanhustenkeskuksen va-
raston varastopalvelut tuotetaan hankintakeskuksen logistiikkakeskuksessa.

Varastotuotteiden jakeluun kaytettavat kuljetuspalvelut keskitetéan hankintakeskuksen
hoidettaviksi Staran kilpailuttamien kuljetuspalvelusopimusten kautta. Varastotoiminnois-

sa kaytettavista tietojarjestelmista paatetaan tulevan valmistelutyén aikana. Varastointi ja
kuljetuspalveluiden uudelleen organisointi kuvataan erillisessa raportissa.

Hankintapalvelujen tehtéavien edellyttamat henkiléstéresurssit

Uudessa hankintayksikdssa tarvitaan tehtavien hoitamiseksi seuraavat vakanssit:
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e hankintapaallikko

o
o

O o0OO0o0OO0OOo

vastaa sosiaali- ja terveysviraston hankintojen johtamisesta

johtaa yksikk6a ja huolehtii lahiesimiestehtavista (kilpailutussihteeri ja tiimi-
vastaavat)

vastaa hankintojen suunnittelusta, koordinoinnista, kehittamisesta

johtaa osastojen kanssa tehtavaa yhteistyota

seuraa toimittajamarkkinoita

toimii hankintatoimen asiantuntijana

osallistuu toimittajayhteistybhon

osallistuu kilpailutuksiin

e hankinta-asiantuntija, tilmin vetdja

O O

O O0O0OO0OOo

hankintatiimin esimies

osallistuu kilpailutuksiin

toimii nimetyn vastuualueen yhteyshenkilond hankintakeskukseen
osallistuu hintaneuvotteluihin ja tyéryhmiin oman osastonsa osalta
valmistelee sopimuskauden hintaneuvottelut

laatii ja hallinnoi sopimuksia

suorahankinnan laillisuuden selvittaminen, paatosten valmistelu, suorahan-
kintailmoitukset, suorahankintasopimukset

¢ hankinta-asiantuntija (kullekin osastolle nimetaan 1-2 hankinta-asiantuntijaa)

o

O O0O0OO0OOo

vastaa hankinnan siséallosta, jota ei voi delegoida hankintakeskukselle,
toimii yhteyshenkilona hankintakeskukseen nimetyn vastuualueen osalta
osallistuu hankintaneuvotteluihin ja tyéryhmiin

valmistelee sopimuskauden hintaneuvottelut

laatii ja hallinnoi sopimuksia

suorahankinnan laillisuuden selvittaminen, paatosten valmistelu, suorahan-
kintailmoitukset, suorahankintasopimukset

e kilpailutussihteeri

(0}

O o0OO0oOo

hankintap&allikon sihteeri

sahkaisen kilpailutusarkiston hoito

harmaan talouden seuranta (ostopalvelu- ja palvelusetelituottajat)
hankintayksikdn muita tehtavid, mm. autohankintojen valmistelu
yksikon Ahjo-tukihenkil®

e hankintasihteeri, tiimin vetdja

o

O O0o0O0OO0Oo

tilaustiimin esimies

tilausten tekeminen

hankintatydryhmiin osallistuminen soveltuvin osin

yhteydenpito toimittajiin omien tehtaviensé osalta

laskujen tarkastus

neuvonta ja ohjaus

oman alueen minikilpailutukset, minikilpailutukset voidaan myo6s keskittaa.
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0 hankintap&attsten valmistelu

e hankintasihteeri (kullekin osastolle nimetaan hankintasihteeri)
o tilausten tekeminen
hankintatydryhmiin osallistuminen soveltuvin osin
yhteydenpito toimittajiin omien tehtaviensa osalta
laskujen tarkastus
neuvonta ja ohjaus
oman alueen minikilpailutukset,- minikilpailutukset voidaan myos keskittaa
hankintap&attsten valmistelu

O o0OO0O0OO0OOo

e Opastus, koulutus: Yksi hankinta-asiantuntijoista pdavastuussa, tiimiesimies/-
miehet, hankintasihteerit, hankintapaallikkd kouluttavat myds

5. Hankintapalvelujen johtamisjarjestelma
Virastopéaallikko
Talous- ja tukipalvelut
osastopaallikko
Hankinta- ja kilpailutus
hankintap&aallikko
Hankintatiimi Tilaustiimi
hankinta-asiantuntija, timin vetaja hankintasihteeri, tiimin vetaja
nimetyt hankinta-asiantuntijat osastoille nimetyt tilaajat osastoille
6. Tilat
Esitetaan, etta hankintayksikko sijoitetaan Kallion virastotaloon sosiaaliviraston tiloihin.
Hankintayksikossa on 15 vakanssia, joten tarvitaan 15 huonetta.
7. Muuta huomioitavaa
Avustusten valmistelussa hankintaryhma ei ole huomioinut sosiaaliviraston toimintayksi-
koiden tdhan kayttamaa tyépanosta.
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Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen henkilostohankinnan nykytilan kartoi-

tus

Siséallysluettelo

N o] [0 F= T | (o P 27

2. Palvelujen tamanhetkinen organisointi ja vastuut VIraStoiSSa ..........c..uuuuiieeeeeieiieeeiiiiiiiaaeeaeee. 27
2.1, PalVEIUJEN KUVAUS ...ttt e ettt e e e e e e e e e eeettaaaaeeeaaes 28
P Y/ 0] 0] 0 £ (o PRSP 29
2.3. UUdelleenSijOIUSTOIMINTA. ... ..uuuii ettt e e e e e e ettt e e e e e e e eeeeebannaaeeeeaaes 30
2.4. Oppisopimus- ja rekrytoiNtIKOUIUTUKSET.............ooiiiiiiiiiiiiise e 31
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2.7, TYOSSAOPPIMISIAKSOL ... . iiiiiiieee e e e e et e e e e e e e e e et e e e e eat e e e e eataaeeeesaaaeeeenes 32
2.8. Pysy-ohjeet ja muu viraston ONJEISTUS ........ccoouuiiiiiiiic e 32

3. PaAIVEIUJEN FESUISSIL. ... ittt e et e e e et e e e e e et e e e e e et e e e e e et e eeeestanaeeeeasnnaaeeenes 33
3.1. Sosiaaliviraston henkildstohankintayksikon vakanssit ja tehtavat ................ooocooiieeee, 34
3.2. Terveyskeskuksen henkildstohankintayksikon vakanssit ja tehtavat................cccccooeec. 35

4. Palvelujen tuottamiseen varatut MAararahat..............ccccooeiiiiiii i, 36
4.1. Ko. palvelukokonaisuuden vastuulla olevat sopimukset............cccooovviiiiiiiiin e, 37

5. Ko. toiminnan K&yt0ssa olevat tilat................ooiiiiiiiiiii e 38
5.1. Toiminnan paallekkaisyydet, tyonjaon tarkistaminen...............ccceeeieiiiiiini i 39
5.2. Palvelujen uudelleenorganiSOINti ...........uuuiiiiiiiiiie e e e e e e e 39
5.3. Toiminnan jarjestaminen uudessa 0rganiSAatiOSSA..........uuueeeieruieeriiiiiieeereriieeeeeerneeaeaenns 40
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1. Johdanto

Henkildstohankinnan valmisteluryhméssa on tarkasteltu sosiaaliviras-
ton ja terveyskeskuksen henkilostdhankinnan ja uudelleensijoituksen
tehtavia. Ryhmaan ovat kuuluneet puheenjohtajana Riitta Simoila
(muutostiimi), Eija Hanni (henkilostokeskus), sihteerina Leena Karasvir-
ta (sosiaalivirasto) ja Paivi Korpivaara (terveyskeskus). Valmisteluryh-
ma on kokoontunut kolme kertaa.

2. Palvelujen tamanhetkinen organisointi ja vastuut virastoissa

Henkilostohankintayksikot sijoittuvat organisatorisesti samalle tasolle
molemmissa virastoissa.

Sosiaalivirasto Terveyskeskus
Hallinto- ja kehittamiskes- Hallinto- ja palvelukeskus
kis
Henkildsto- ja hallintopal- Hallintopalveluyksikk6
velut
[ [
Henkilostohankintayksikkd Henkilostohankintayksikkd

Sosiaaliviraston henkilostdhankintayksikossa ei ole tiimirakennetta,
mutta toiminta on jakautunut kolmeen eri ryhmaan: uudelleensijoitus,
tyohonotto ja tydvoimasuunnittelu. Valiesimiehia ei ole, mutta lasten
paivahoidon vastuualueen ja vanhusten palvelujen vastuualueen tyo-
voimasuunnittelijat koordinoivat oman vastuualueensa tyéhdnottajien
tehtavid. Yksikon paallikkona toimii henkiléstohankintapaallikko, jonka
esimies on henkilostopaallikké. Henkilostohankintapaallikon sijaisena
toimii tydvoimasuunnittelija.

Terveyskeskuksen henkilostohankintayksikolla ei ole tiimirakennetta,
mutta erona sosiaaliviraston johtamisjarjestelmaan yksikon paallikkona
toimiva henkiléstohankintapaallikkd koordinoi ja johtaa koko yksikén
toimintaa. Henkilést6hankintapaallikon esimiehend toimii hallintopaal-
likko ja sijaisena yksikon tydvoimasuunnittelija.
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2.1. Palvelujen kuvaus

Yksikkojen toiminnassa on eroa seka henkilostorakenteessa etta toi-
minnan sisélléssa ja laajuudessa.

Sosiaalivirastossa keskitettiin rekrytointi- ja uudelleensijoitustoiminta
vuonna 2002. Alueorganisaatiossa erilladn toimineista tydvoimasuun-
nittelijoista koottiin asiantuntijayksikk6, henkildstohankintayksikkd. Jo-
kaisella sosiaaliviraston vastuualueella on nimetty rekrytoinnista vas-
taava tydvoimasuunnittelija. Rekrytoinnin toimenpiteet kohdistuvat en-
sisijaisesti varhaiskasvatuksen, sosiaalitydn ammattihenkiloston ja ter-
veydenhuollon ammattihenkildston hankinnan edistdmiseen. Uudel-
leensijoitusta hoitaa kolme (3) tydvoimasuunnittelijaa. Yksikossa ei
kuuden ensimmaisen vuoden aikana ollut tyéhdnottajia.

Vuonna 2008 — 2009 yksikkdon siirrettiin vanhusten palvelujen vastuu-
alueelta kolme (3) tybhonottajaa. Vuonna 2010 pitkaaikaissairaaloiden
siirron myota liséksi kolme (3) tydhonottajaa siirrettiin terveyskeskuk-
sesta. Naistd on my6hemmin kaksi (2) tydbhonottajaa siirretty lasten
paivahoidon vastuualueen tydhonottajiksi ja yksi (1) vakanssi on avoin.
Tybhonottajien tehtdva on sijaisten hankinta vanhusten palvelujen ja
lasten paivahoidon vastuualueille.

Terveyskeskuksen henkiléstohankintayksikko perustettiin aluksi ko-
keiluna vuonna 2002. Toiminta vakinaistettiin vuonna 2004. Kun koti-
palvelu siirrettiin sosiaalivirastosta terveyskeskukseen vuonna 2005,
siirtyi yksi (1) tydvoimasuunnittelija sosiaaliviraston henkildstéhankin-
tayksikosta terveyskeskuksen vastaavaan yksikkdon. Toinen tyévoima-
suunnittelijan vakanssi saatiin myéhemmin uudelleensijoitustoiminnan
seka tybnantajan jarjestamien oppisopimus- ja rekrytointikoulutusten
maaran lisdantyessa.

Terveyskeskuksen henkiléstohankintayksikon tehtavana on rekrytoida
tyontekijoita pddasiassa eripituisiin hoitohenkiloston ja laitoshuoltajien
sijaisuuksiin (yli 12 pv). Yksikéssa hoidetaan sijaisten rekrytointipro-
sessi tyopaikkailmoittelusta tydhaastatteluun, sopivien ehdokkaiden va-
lintaan ja heidan taustatietojensa seka tarvittavan laillistamisen tarkis-
tamiseen. Alle kahden kuukauden sijaisuudet pyritddn ketjuttamaan ja
saamaan aikaan hakijalle pidempi maaréaaikaisuus. Tyohonottajat avus-
tavat esimiehié vakituisiin tehtaviin rekrytoitaessa. Terveyskeskuksen
osastoilla on nimetyt tydhonottajat keskitetysta tyohonottoyksikosta.

Henkilostokeskus johtaa kaupungin strategian henkildston saatavuus
—osiota ja siihen liittyvia hankkeita seka vastaa niiden kustannuksista.
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2.2. TyOhonotto

Henkilostokeskus vastaa kaupunkitasoisen rekrytointisuunnitelman laa-
timisesta ja toteuttamisesta, rekrytointijarjestelman yllapidosta ja kehit-
tamisesta seké henkilostohankinnan kaupunkitasoisesta ohjeistukses-
ta. Laskennallisesti henkiléstokeskuksen tyGpanos sosiaaliviraston ja
terveyskeskuksen saatavuuden edistamiseksi on 3,5 henkildtyovuotta.

Kaytannon toimenpiteiden toteutus ja prosessien hoitaminen tapahtuu
henkiléstohankintayksikoissa.

Sosiaalivirastossa tyohonotto hoidetaan keskitetysti ainoastaan van-
husten palvelujen ja lasten paivahoidon vastuualueille. Vanhusten pal-
velujen vastuualueelle kolme (3) tyohonottajaa hankkii sijaisia 13 pv —
2 kk kestaviin sijaisuuksiin. Lasten paivahoidon vastuualueelle kaksi (2)
tyohonottajaa hankkii sijaisia 2 — 5 kk kestaviin sijaisuuksiin. Lapsiper-
heiden palvelujen ja aikuisten palvelujen vastuualueilla ei ole keskitet-
tya tyohonottoa.

Terveyskeskuksessa tydhonottoprosessi eroaa osastoittain jonkin
verran osastojen tarpeiden ja toiveiden perusteella. Prosessi on yhtei-
sesti sovittu osastoittain.

Kaupunginsairaalalle ja psykiatrialle tyéhonotto hankkii kaikki yli 12
paivaa kestavat sijaiset. Kotihoidossa tydhonottajat osallistuvat my6s
vakituisten tyontekijoiden rekrytointiin. Joillakin alueilla ty6honottaja
hoitaa koko vakituisen tydsuhteen rekrytointiprosessin lukuun ottamatta
hakijan yhteishaastattelua esimiehen kanssa ja tydésopimuksen teke-
mista.

Terveysasemaosastolla yksittaisen terveysaseman rekrytointitarve on
pieni, tybsuhteiden ketjutukset 26 terveysaseman valilla korostuvat.
Tydpaikkailmoittelu on kokonaan henkildstéhankintayksikbssa. Suun
terveydenhuollossa osasto hoitaa rekrytoinnit pitkalle itse. Tyopaikkail-
moitukset tulevat henkilost6hankintayksikon tyéhonottajalle tarkistetta-
viksi ja julkaistaviksi. Hakijatiedustelut ohjataan suun terveydenhuollon
esimiehille.

Laitoshuollon sijaisrekrytointi ja laitoshuollon keikkat6iden vélitys tapah-
tuu henkildstéhankintayksikdssa.

Laakarien rekrytointitapahtumien ja - messujen valmistelu ja koor-
dinointi, ty6paikkailmoittelu, kesasijaisten haku, hakijoiden puhelin-
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haastattelut ja hakijatietojen valittAminen ylilaékareille tehdaan tyo-
honottajan toimesta.

Nuorten 16 — 17-vuotiaiden kesatyontekijoiden hakuprosessi hoide-
taan sosiaalivirastossa paaosin henkilostohankintayksikdssa ja terve-
yskeskuksessa koko prosessin hoitaa henkildstohankintayksikko.

Siviilipalvelusasioiden koordinointi kuuluu molempien henkil6sto-
hankintayksikkdjen tehtaviin.

Séahkdisen rekrytointijarjestelman eRekryn virastotason paakayttaja-
tehtavat hoidetaan molempien virastojen henkildstéhankintayksikdissa.

TyoOpaikkalehti-ilmoittelun prosessi eroaa virastoissa siten, etta so-
siaalivirastossa viestintayksikkd osallistuu paaosin prosessiin ja terve-
yskeskuksessa henkilostohankintayksikko hoitaa prosessin kokonai-
suudessaan yhdessa mainostoimiston kanssa.

Yksikot tekevat ennakoivaa rekrytointitydta, jossa tarkeimpina ovat
oppilaitosyhteistydn eri muodot sek& messu — ja muut rekrytointitapah-
tumat ja kentan yksikkdjen opiskelijainfot tyéssaoppimisjaksojen aika-
na. Terveydenhuollon oppilaitosyhteisty6 seka rekrytointitapahtumiin
osallistuminen on toteutettu yhteisty6ssa henkildstéhankintayksikdiden
kesken jo vuosia.

2.3. Uudelleensijoitustoiminta

Molemmissa virastoissa tyévoimasuunnittelijat toimivat uudelleensijoi-
tuksen yhdyshenkil6ina.

Sosiaalivirastossa ei ole erillistda maararahaa uudelleensijoitustoimin-
taan.

Terveyskeskuksessa varataan vuosittain uudelleensijoitustoimintaan
littyviin tydkokeiluihin maararahaa henkiléstépooliin (75 000 euroa
vuonna 2011). Tyokokeiluissa olevien tydntekijoiden henkildstdhallin-
nolliset paatokset tydkokeilujen aikana tekee henkilostohankintapaallik-
ko.

Henkilostokeskus vastaa uudelleensijoituksen periaatteiden ja pro-
sessin laadinnasta. Henkilostokeskus hoitaa taloudellis-tuotannollisista
syisté johtuvaa uudelleensijoitusta ja terveydellisista syisté johtuvaa
uudelleensijoitusta silloin, kun virastossa/liikelaitoksessa ei 10ydy sijoi-
tettavalle uutta tyota. Henkilostokeskus tukee taloudellisesti virasto-
jen/liikelaitosten uudelleensijoitustoimenpiteitd, kuten tydkokeiluja, op-
pisopimuskoulutusta ja palkkakompensaatiota seka hoitaa yhteistydssa
tyoterveyskeskuksen kanssa tyokyvyn arvioita varhaista tukea ja uudel-
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leensijoitusta varten. Uudelleensijoitustoimintaan henkiléstokeskukses-
sa on kaupunkitasoisesti kaytettavissa kolme(3) henkilétyévuotta ja
tyokyvyn arvioihin yksi(1) henkilotydvuosi.

2.4. Oppisopimus- ja rekrytointikoulutukset

Molemmissa virastoissa tyévoimasuunnittelijat koordinoivat oppisopi-
mus- ja rekrytointikoulutuksia. Tydvoimasuunnittelijat hoitavat haku — ja
valintaprosessin kokonaisuudessaan seké vastaavat ryhmien koor-
dinoinnista sek& toimintaan liittyvasta verkostoyhteistydsta. Terveys-
keskuksessa hallintoylihoitaja linjaa koulutusten suunnittelua ja toteu-
tusta.

Henkilostokeskus vastaa maararahoillaan toteutetuista oppisopimus- ja
rekrytointikoulutusprosesseista. Henkilostokeskus huolehtii koulutusten
ulkoisesta markkinoinnista, yhteistydverkostoista, antaa palkkausluvan
oppisopimusvaroistaan ja hakee palkkatuet valtiolta ja vastaa niiden tili-
tyksista. Henkilostokeskus kilpailuttaa yhdessa Helsingin ty6- ja elin-
keinotoimiston kanssa rekrytointikoulutukset ja suunnittelee koulutusten
sisallot yhteistydssa virastojen kanssa. Lisaksi henkilostokeskus vastaa
koulutusten kustannuksista ja markkinoinnista.

Oppisopimus- ja rekrytointikoulutettavien méara vaihtelee virastoissa
vuosittain. Enimmillaan opiskelijoita on samanaikaisesti sosiaaliviras-
tossa 250 ja terveyskeskuksessa 100. Lasten paivahoidon osuus opis-
kelijoista on 100.

Henkilostokeskuksen henkilostoresursseista kohdentuu virastojen op-
pisopimus- ja rekrytointikoulutusten hoitamiseen vajaan yhden henkilon
tyopanos.

2.5. Rekrytoinnin asiantuntijatehtavat

Sosiaalivirastossa nelja (4) tydvoimasuunnittelijaa vastaa kukin oman
vastuualueensa rekrytoinnista, henkilostétarpeen ennakoinnista, seu-
rannasta, rekrytointisuunnitelmien laatimisesta ja toteutuksesta. Ty6-
voimasuunnittelijat ovat esimiesten tukena valittaessa esimiehia ja asi-
antuntijoita. He kartoittavat vastuualueen oppisopimustarpeen ja ovat
vastuussa oppisopimuskoulutusprosessista ja valinnoista. Heidan teh-
taviinsa kuuluu verkostojen luominen ja yllapito, asiantuntijana ja pu-
heenjohtajana toimiminen eri tydryhmissa, esimiesten koulutus ja kon-
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sultointi oppisopimusasioissa, tytpaikkailmoituksissa, kelpoisuuseh-
doissa ja tayttoluvissa.

Lasten paivahoidon ja vanhusten palvelujen vastuualueitten tydvoima-
suunnittelijat vastaavat lisdksi alueensa tyohonottajien tehtavien koor-
dinoinnista.

Terveyskeskuksessa tyohdnottajat ja henkiléstohankintapaallikkd
osallistuvat esimies-, ylihoitaja- ja paallikkokokouksiin rekrytoinnin asi-
antuntijoina. Tapaamisissa kaydaan lapi rekrytointitilannetta seka
suunnitellaan yhdessa rekrytointilinjauksia.

2.6. Tayttoluvat

Sosiaalivirastossa yksi (1) tydbhonottaja tarkastaa tayttolupien oikeelli-
suuden ja laatii niista listan.

Henkilostohankintapaallikkd koordinoi tayttblupien hakuprosessia, laatii
virastotason ohjeistuksen, valmistelee ja esittelee tayttdlupa-
hakemukset sosiaalijohtajalle.

Terveyskeskuksessa henkilostohankintayksikko ei osallistu terveys-
keskuksen tayttolupaprosessiin. Molemmissa yksikdissa tayttolupia
hyddynnetaan uudelleensijoitustoiminnassa.

2.7. Tyossaoppimisjaksot

Sosiaalivirastossa yksi (1) tydhonottaja vastaa harjoittelupaikkatilaus-
ten jaosta vastuualueille. Ammattikorkeakoulujen tydharjottelujaksot
(sosionomi) hoidetaan seka Jobstep-jarjestelman kautta ettd henkil6s-
tohankintayksikon kautta. Lahihoitajien tydéssaoppimisjaksojen pyynnoét
toimitetaan tybhonottajalle, joka jakaa pyynnot vastuualueiden oppilai-
tosyhteyshenkiloille.

Terveyskeskuksessa henkilostohankintayksikko ei osallistu opiskeli-

joiden kaytannon harjoittelujaksojen varaamiseen. Tydssédoppimisjak-
sot varataan Jobstep-jarjestelmén tai kentan yhteyshenkil6iden kautta.

2.8. Pysy-ohjeet ja muu viraston ohjeistus

Sosiaalivirastossa henkiléstohankintapaallikén vastuulla on seuraavi-
en toimintaohjeiden laatiminen ja péaivittdminen:
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e Opiskelijoiden tydssaoppiminen ja harjoittelu sosiaalivirastossa
(2.2.2.3) 13.10.2011

e Oppisopimuskoulutus (1.2.2.4) 27.3.2008

e Uudelleensijoitustoiminta sosiaalivirastossa (1.2.2.7) 27.8.2010

e Palvelukseen ottaminen sosiaalivirastossa (1.2.2.5) 23.11.2011 (rekry-
toinnin osalta)

e Tayttdlupamenettely sosiaalivirastossa 2012, maaraaikainen ohje
20.2.2012

e Kelpoisuusvaatimusten soveltaminen sosiaalivirastossa (1.2.2.1)
28.4.2008 (rekrytoinnin osalta)

e Nuorten 16 — 17-vuotiaiden kesatyontekijoiden palkkaaminen, maara-
aikainen ohje 20.2.2012

Terveyskeskuksessa henkiléstohankintapaallikon vastuulla on seu-

raavan Pysy-ohjeen laatiminen ja paivittdminen:

e Terveyskeskuksen tyopaikkailmoitusten julkaiseminen, P52,
1.9.2009

3. Palvelujen resurssit

Sosiaaliviraston resursseista lasten paivahoidon vastuualueelle koh-
dentuu yhden (1) rekrytoinnin tyévoimasuunnittelijan, 1,5 uudelleensi-
joituksen tyévoimasuunnittelijan ja kahden (2) tydhonottajan tydpanos
seka 40 % henkilostohankintapaallikon tydpanoksesta.

Henkilostohankintayksikkdjen nimikkeet ja vakanssien lukumaarat vi-

rastoittain
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Henkildstohankinta- | Tybvoima- Ty6honottaja Yhteensa
paallikko suunnittelija
Sosiaalivirasto 1 8, joista yksi 6, joista yksi 15
avoin avoin
joista paivahoi- 1 2 3
don osuus
Terveyskeskus 1 2 13, joista yksi 16
avoin
Yhteensa 2 10 19 31

Sosiaalivirastossa yksi (1) tydhonottaja saavuttaa elakeidn vuonna
2013 ja terveyskeskuksessa yksi (1) tydbhonottaja vuonna 2012.
Sosiaaliviraston henkilostopaallikon sihteeri antaa sihteeripalveluja
henkilostohankintayksikoélle 10 % tydajastaan.

Tehtavakohtainen palkka on tydhdnottajilla sama molemmissa viras-
toissa, tybvoimasuunnittelijoiden palkka on korkeampi terveyskeskuk-
sessa ja henkilostohankintapaallikon palkka on korkeampi sosiaalivi-
rastossa.

Kelpoisuusehtona henkildstohankintapaallikon tehtavassa on ylempi
korkeakoulututkinto molemmissa virastoissa. Tydvoimasuunnittelijan
tehtavassa sosiaalivirastossa edellytetdan soveltuvaa korkeakoulutut-
kintoa tai vastaavaa aikaisempaa opistoasteista tutkintoa, terveyskes-
kuksessa ylempaa korkeakoulututkintoa. Tydhonottajan tehtavan kel-
poisuusehtona on soveltuva korkeakoulututkinto tai vastaava aikai-
sempi opistoasteen tutkinto.

3.1. Sosiaaliviraston henkilostohankintayksikon vakanssit ja tehtavat

Sosiaaliviraston henkilostohankintapaallikon tehtavana on henkildsto-
hankintayksikdn johtaminen ja kehittdminen, rekrytoinnin, oppisopi-
muskoulutuksen ja uudelleensijoitustoiminnan johtaminen ja kehittami-
nen. Tehtaviin kuuluu myo6s oppilaitosyhteistydsta vastaaminen ja sen
kehittaminen sekéa tayttélupaprosessin johtaminen, kehittaminen ja tayt-
tolupaesitysten esittely sosiaalijohtajalle.

Sosiaaliviraston henkildstdhankintapaallikon tehtavassa korostuvat asi-

antuntijatehtavat.
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Lasten paivahoidon vastuualue:

Lasten paivahoidon rekrytoinnista vastaa yksi (1) tydévoimasuunnittelija.
Han vastaa my06s vastuualueensa oppisopimuskoulutuksista ja lehti-
ilmoittelusta.

Sijaisten tyohonottoa hoitaa kaksi (2) tydhonottajaa. Toinen tydhdnotta-
jista hoitaa tayttolupien oikeellisuuden tarkastamisen ja listauksen.

Lapsiperheiden palvelujen vastuualue:

Lapsiperheiden palvelujen rekrytoinnista vastaa yksi (1) tydévoimasuun-
nittelija. Han vastaa myo6s vastuualueensa oppisopimuskoulutuksista ja
lehti-ilmoittelusta sek& toimii siviilipalvelusasioiden yhdyshenkilona.

Aikuisten palvelujen vastuualue:

Aikuisten palvelujen rekrytoinnista vastaa yksi (1) ty6voimasuunnittelija.
Han vastaa my06s vastuualueensa oppisopimuskoulutuksista ja lehti-
ilmoittelusta

Vanhusten palvelujen vastuualue:

Vanhusten palvelujen rekrytoinnista vastaa yksi (1) tyévoimasuunnitteli-
ja. Han vastaa my6s vastuualueensa oppisopimuskoulutuksista ja lehti-
ilmoittelusta

Sijaisten tyohonottoa hoitaa kolme (3) tydhonottajaa, joista yksi (1) on
osa-aikaelakkeella.

Uudelleensijoitus:
Sosiaaliviraston uudelleensijoitusta hoitaa kolme (3) tyévoimasuunnitte-
lijaa.

Lasten paivahoidolle on kohdennettu yhden (1) rekrytoinnin tyévoi-
masuunnittelijan, kahden (2) tyéhodnottajan ja 1,5 uudelleensijoituksen
tydvoimasuunnittelijan tydpanos.

3.2. Terveyskeskuksen henkilostohankintayksikon vakanssit ja tehtavat

Terveyskeskuksen henkiléstohankintapaallikon tehtavana on henki-
I6stohankintapalvelujen johtaminen, kehittaminen ja koordinointi, ver-
kostoyhteistyon ja rekrytointiin liittyvan oppilaitosyhteistyon kehittami-
nen seka henkilostopoolin rahoituksella tyokokeiluissa olevien esimie-
hisyys.

Terveyskeskuksen henkiléstohankintapadallikon tehtadvassa korostuu
tyohonottotoiminnan johtaminen.
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Kotihoito:
Kotihoidon tydhénottoa hoitaa kuusi ja puoli (6,5) tydhonottajaa. Tyo-
honottajat toimivat palvelualueittain, mutta tyénjako on hyvin joustava.

Kaupunginsairaala:
Kaupunginsairaalan tyéhonottoa hoitaa kolme ja puoli (3,5) tyéhdnotta-
jaa.

Terveysasemaosasto ja suun terveydenhuolto:
Terveysasemien ja suun terveydenhuollon tyéhonottoa hoitaa yksi (1)
tyohonottaja.

Psykiatria:
Psykiatrian tydhonottoa hoitaa yksi (1) tybhdnottaja

Laitoshuolto:
Laitoshuollon tydhonottoa hoitaa yksi (1) tybhodnottaja.
My6s 1 — 12 paivan sijaisuudet hoidetaan tyéhonoton kautta.

Ty06paikkalehti-ilmoittelun yhdyshenkil6ina toimii edella mainituista kol-
me (3) tydhonottajaa ja siviilipalvelusasioiden yhdyshenkiléna yksi (1)
tyohonottaja. Laakarirekrytoinnin yhdyshenkildys ja messutapahtumien
jarjestelyt ovat kahden (2) tydhonottajan erityistehtavia.

Uudelleensijoitus ja oppisopimus- ja rekrytointikoulutukset:
Molemmat tydvoimasuunnittelijat hoitavat uudelleensijoitusyhdyshenki-
I6iden tehtavia. Lisdksi toinen heista koordinoi terveyskeskuksen oppi-
sopimuskoulutuksia, toinen rekrytointikoulutuksia.

4. Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat

Sosiaaliviraston henkiléstéhankintayksikoélld on oma budjetti. Vuonna
2012 se on 822 480 euroa, rekrytointiin tai uudelleensijoitukseen ei ole
erillista maararahaa. Henkilostokeskuksen keskitetyista rekrytointira-
hoista sosiaalivirastolla oli vuonna 2011 kaytdssa 25 000€, vuonna
2012 summa on 20 000%€.

Terveyskeskuksen henkiléstohankintayksikolla on oma budjetti, vuon-
na 2012 se on 1 039 milj. euroa. Lisdksi konserniin on varattu maara-
raha viraston rekrytointikuluihin. Sitd kayttadd myds terveyskeskuksen
viestintd. Maararahan kayttdd seurataan projektinumeron avulla. Vuon-
na 2011 henkiloéstohankintayksikko kaytti maararahasta 14 385 euroa.
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Henkilostokeskus on tukenut terveyskeskuksen rekrytointia erillisella
maararahalla, joka vuonna 2011 oli 20 000 euroa. Vuodelle 2012 on
sovittu, ettd terveyskeskus ei saa erillistd maararahaa, vaan henkil6s-
tokeskus tukee rekrytointia panostamalla tydnantajamielikuvan perus-
teella kohdennettaviin toimenpiteisiin.

Henkil6stokeskus on tukenut virastojen rekrytointia erityisesti tyovoi-
mapula-aloilla. Vuonna 2011 henkilostbkeskus ohjasi sosiaaliviraston ja
terveyskeskuksen tydvoiman saatavuuteen yhteensa noin 8,7 miljoo-
naa euroa. Tasta sosiaaliviraston osuus oli noin 6,2 miljoonaa euroa ja
terveyskeskuksen osuus noin 2,5 miljoonaa euroa. Henkilostokeskus
tuki virastojen uudelleensijoitustoimenpiteita, kuten oppisopimuskoulu-
tusta, tyokokeiluja ja palkkakompensaatiota yhteensa noin 900 000 eu-
rolla. Summasta sosiaaliviraston osuus oli noin 550 000 euroa ja terve-
yskeskuksen osuus noin 350 000 euroa.

4.1. Ko. palvelukokonaisuuden vastuulla olevat sopimukset

Seure Henkil6stopalvelut Oy:n kaytto

Sosiaaliviraston yksikot tilaavat lyhytaikaiset sijaiset Keikkanetti - pal-
velua kayttden Seuresta vanhustenhuoltoon 1 — 12 pv kestaviin sijai-
suuksiin ja paivahoitoon alle 2 kk kestaviin sijaisuuksiin.
Terveyskeskuksen yksikot tilaavat lyhytaikaiset sijaiset (1 — 12 pv)
Seuresta Keikkanetin avulla. Seure hoitaa vahaisessé maarin Helsin-
gin, Espoon ja Vantaan laakareiden sijaisrekrytointia. Ylilaakarit ilmoit-
tavat haluamansa sijaisuudet Seureen ja Seure ilmoittaa avoimista teh-
tavistd omilla sivuillaan. Toistaiseksi Seureen tehtyjen laékareiden ha-
kutilausten mé&ara on ollut hyvin pieni.

Terveyskeskuksen henkiléstohankintayksikolld on sopimus tydpaik-
kailmoittelusta Terveysportin kanssa. Sopimus tehd&an vuodeksi ker-
rallaan. Sen allekirjoittaa hallintopaallikko ja vuosikustannus on 3 000
euroa.

Opiskelijoiden tydssdoppimisjaksojen sopimuksia hallinnoidaan so-
siaaliviraston henkiléstohankintayksikossa. Sopimukset allekirjoittaa
toimitusjohtaja ja hallintopaallikkd. Sopimukset ovat voimassa toistai-
seksi. Niiden irtisanomisaika on kolme kuukautta.
Terveyskeskuksessa sopimuksia koordinoi hallintoylihoitaja. Han myds
allekirjoittaa kyseiset sopimukset.

Molemmilla virastoilla on sopimukset seuraavien oppilaitosten kanssa:

Ammattikorkeakoulut
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e Metropolia
¢ Diakonia-ammattikorkeakoulu
e Arcada
e Laurea

Toisen asteen oppilaitokset
e Hesote
e Amiedu
¢ Helsingin Diakoniaopisto
¢ Yrkesinstitutet Prakticum
e Espoon seudun ammattiopisto Omnia
e Vantaan ammattiopisto Varia
e Edupoli

Lisdksi sosiaalivirastolla on seuraavat tydgssaoppimisjaksoja koskevat
sopimukset:

¢ Helsingin yliopisto/kayttaytymistieteellinen tiedekunta/opettajan koulu-
tuslaitos / varhaiskasvatuksen koulutus

¢ Keski-Uudenmaan ammattiopisto Keuda

e Seurakuntaopisto (sis. Luther-opisto)

e Helsingin kristillinen opisto

5. Ko. toiminnan kaytossa olevat tilat

Sosiaaliviraston henkiléstdhankintayksikon tilat ovat osoitteessa Yr-
jonkatu 21b, 00100 Helsinki. Yksikolla on kaytossaan 454,5 m2 ja 13
ty6huonetta. Vuokranantajana on Helsingin kaupunki, Kiinteistovirasto,
tilakeskus. Vuokrasopimus on voimassa toistaiseksi, irtisanomisaika on
kuusi kuukautta. Siivoussopimus on voimassa toistaiseksi, irtisanomis-
aika on kolme kuukautta. Tilat ovat osoittautuneet hyvin sopiviksi yksi-
kon toimintaan.

Terveyskeskuksen henkiléstohankintayksikko toimii Kallion virastota-
lon siipirakennuksessa os.Toinen linja 4 C. Kaytéssa on 12 tybhuonet-
ta, joista nelja on jaettu kahden tyontekijan yhteiskaytt6on. Pelkastaan
henkilostohankintayksikon kaytdéssa on 264 m2 ja yhteiskaytossa keski-
tetyn ehkaisyneuvonnan ja tupakkaklinikan kanssa on 142 m2. Tilojen
sijainti on erittadin hyva tyénhakijoille.
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Mikali tulevaisuudessa kaksi tydbhonottajaa tydskentelee samassa huo-
neessa, tarvitaan yksikkdon useita erillisia haastattelutiloja. Toiminnan
kannalta paras ratkaisu olisi pienet yhden hengen tyéhuoneet. Nuorten
kesatyontekijoiden ja oppisopimuskoulutuksiin hakevien ryhnmahaastat-
teluissa tarvitaan riittavan isoa tilaa. Tilojen tulee olla tydnhakijoille hel-
posti saavutettavissa.

5.1. Toiminnan paéallekkaisyydet, tydnjaon tarkistaminen

Toiminnan péaallekkaisyyttd on oppisopimus- ja rekrytointikoulutuspro-
sessien hoitamisessa, tyopaikkailmoittelun prosessissa, oppilaitosyh-
teistydssa terveydenhoitoalan oppilaitosten osalta seka rekrytointi- ja
messutapahtumien jarjestelyissa, tilausten tekemisessa sek& muissa
yksikon siséisissa vastuutehtavissa. Nuorten 16 — 17-vuotiaiden haku-
prosessit ovat lahes samanlaisia molemmissa virastoissa. Siviilipalve-
lusasioiden hoito on paallekkaista toimintaa.

Yksikon johtamisjarjestelma on paallekkainen.

5.2. Palvelujen uudelleenorganisointi

Palveluja uudelleen organisoitaessa on kiinnitettavéa erityista huomiota
sijaishankinnan erilaisiin rajauksiin (sosiaalivirastossa alle kaksi kuu-
kautta, terveyskeskuksessa kaikki yli 12 pv:n sijaisuudet) seké osasto-
jen erilaisiin tarpeisiin ja eroihin nykyisessa toiminnassa.

Seuren kaytdn ohjeistus virastoissa on erilainen. Ty6t ja tehtavat on
suunniteltava nykyista tasaisemmin toteutettaviksi ympari vuoden. Ke-
sasijaishankinta tyollistaa yksikaita tammikuusta kesakuun alkuun, jo-
ten oppisopimus- ja rekrytointikoulutuksiin liittyvat hakuprosessit tulisi
voida tehda ainakin osittain syyskauden aikana.

Sosiaaliviraston tydvoimasuunnittelijoiden tehtavid on tarkasteltava yh-
dessa terveyskeskuksen henkiléstosuunnittelijoiden ja sosiaaliviraston
henkilostéasiantuntijoiden tehtdvien kanssa ja linjattava mita tehtavia
hoidetaan uudesta keskitetysta yksikosta kasin. Palkkauksen nykyiset
erot ja tehtavien vaativuudet on otettava huomioon.
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5.3. Toiminnan jarjestaminen uudessa organisaatiossa

Nykyiset virastojen henkiléstohankintayksikot tulevat toimimaan yhten&a
yksikkona yhteisissa tiloissa yhden henkildstohankintapaallikon alai-
suudessa. Yksikon henkiloston maara tulee nailla nakymin olemaan 20.
Toiminnan jarjestamisen lahtokohtana on yksikkdjen yhdistaminen si-
ten, ettd jatkossa tarjotaan samankaltaiset palvelut tydhénoton ja ty6-
voimasuunnittelun osalta uusille osastoille.

Vanhusten palveluissa selvitetaan sijaishankinnan yhtenaistamista ny-
kyisilla resursseilla koskemaan kaikkia sijaisuuksia. Tyohonotossa
saavutetaan etua silla, ettd sama tyohonottaja hoitaa useampaa eri-
tyyppista yksikkoa, joten tydnjako kannattaa suunnitella kokonaan uu-
della tavalla.

Kummankaan yksikon nykyiset tilat eivat riitd yhdistetyn toiminnan tar-
peisiin, vaikka tydhuoneita jaetaan kahden tydntekijan kesken. Mikali
muut toiminnot siirtyvéat Kallion virastotalon siipirakennuksesta, mahtuu
uusi yksikko terveyskeskuksen nykyisen henkiléstéhankintayksikon ti-
loihin. Jos kaikki tydhuoneet ovat tulevaisuudessa kahden henkilon ja-
kamia, tarvitaan yksikkdon runsaasti erillisia haastattelutiloja. Yrjonka-
dun tiloihin mahtuisi uusi yksikk®, mutta haastattelutiloja ei ole.

Jos videohaastattelujen kaytt6 yleistyy, haastattelutilojen tarve vdhenee
jonkin verran.

Toiminnalle tarvitaan ehdottomasti yhteiset tilat henkiléstohallinnon yk-
sikdn yhteyteen. Yksikolle tarvitaan nailla nakymin 20 huonetta.
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1. Johdanto

Henkilostohallintotyéryhmad, johon kuuluvat organisaatioasiantuntijat Riitta Simoila(pj), ja He-
lena Ylisipola (sihteeri), henkilostopaallikké Kaarina Valjus, terveyskeskus, henkilostopaallik-
ko6 Sari Kuoppamaki, sosiaalivirasto ja palvelussuhdepaallikké Asta Enroos, henkilostokes-
kus, on tarkastellut sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen henkildstéhallinnon asiantuntijapal-
veluiden kokonaisuuden. Esimiestytn henkildstéosuus ja toimistotytssa tapahtuva henkilos-
tbasioiden paatosten valmistelu eivat kuulu tarkastelun piiriin.

2. Palvelujen tamanhetkinen organisointi ja vastuut virastoissa

2.1. Sosiaalivirasto

Henkilostohallinto, on keskitetty hallinto- ja kehittamiskeskuksen henkildsto- ja hallintopalve-
lut —toimistoon, jonka toimistopaallikkona toimii henkilostopaallikkd suorassa alaisuudes-
saan tyosuojelupaallikko, tydsuojeluvaltuutetut ja sihteeri. Toimistoon kuuluu myés 14 hen-
kilon henkilostoyksikko, jonka esimiehené on palvelussuhdepaallikko. Yksikdssa tytskente-
levat tyomarkkinalakimies, toimistosihteeri, henkildstdsihteeri, kaksi sovellusneuvojaa seka
kahdeksan henkildstdasiantuntijaa. Henkilostopaallikon tydajasta noin 30 % kuluu toimiston
johtamiseen liittyviin tehtaviin.

Henkilostoyksikon esimies on palvelusuhdepaallikkéd. Henkildyksikdssa tehdaan tyota esi-
miesten tukena (esim. neuvonta, opastus) ja tuotetaan itsenéisesti henkilostéhallinnon pal-
veluja. Itsendisesti tuotettavia palveluja ovat esim. monet palvelusuhdepéaallikdn ja tydmark-
kinalakimiehen ty6tehtavat, kuten lausunnot, valmistelut, kyselyihin vastaamiset ja raportoin-
nit, TAE-valmistelu ja tilinpaatostyot.

2.2. Terveyskeskus

Henkilostohallinto on keskitetty hallinto- ja palvelukeskuksen hallintopalveluyksikkéon tiimik-
si, jonka hallinnollisen esimiehené toimii hallintopaallikkd ja ammatillisena esimiehené stra-
tegiayksikkdon kuuluva henkilostopaallikkd. Henkilostopaallikon esimies on kehittamisjohta-
ja. Vakanssit ovat henkilostopaallikko, seitseman henkilostosuunnittelijaa seké tyésuojelu-
paallikko. Henkilostosuunnittelijat ja henkilostopaallikké saavat apua hallintolakimiehelta juri-
disissa asioissa.

Lisaksi tukipalveluyksikdn keskitettyjen toimistopalveluiden toimistosihteeri tuottaa
henkiloston muistamiseen ja henkilostokortteihin liittyvia palveluja 1&hes kokopaivaisesti.
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Kummassakin virastossa henkildstbasiantuntijat /-suunnittelijat on nimetty antamaan palve-
luita tietylle vastuualueelle/osastolle. Virastossa palveluja tuotetaan kaupunki — ja virasto-
tasoille, vastuualueen/osaston eri tasoille ja tietyissa tilanteissa my6s henkilostolle suoraan.

2.3. Erot tehtavien organisoinnissa/hoidossa:

Sosiaalivirastossa henkilostoyksikon tydmarkkinalakimies hoitaa henkildstéhallinnon juridiset
asiantuntijatehtavat, joita terveyskeskuksessa antaa lakimiestiimin hallintolakimies (0.7 h/vk)

Sosiaalivirastossa tyohyvinvoinnin kehittdmiseen liittyvat koordinointitehtavat hoidetaan
hallinto- ja kehittamiskeskuksen kehittamispalveluissa (osa erityissuunnittelijan
tyopanoksesta) kun terveyskeskuksessa ne hoitaa tyosuojelupaallikko.

Sosiaalivirastossa MD-Titanian ohjaus ja heuvonta on keskitetty sosiaaliviraston
henkilostoyksikkdon kun terveyskeskuksessa se on tietohallintoyksikdssé ja osastojen
paakayttajilla.

Sosiaalivirasto

Hallinto- ja kehittAmisjohtaja

Hallintoyksikko

Henkil6sto yksikko 15

Henkilosto- ja

ha"intopalvelut Henkilostohankintayksikko
.. . 3 - T TR
tyosuolelu aki- ja perintayksikko
Yiestinta- ja neuvontayksikko
Terveyskeskus
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3. Tehtavat nimikkeittéin ja erot tehtavissa

3.1. Henkilostopaallikon tehtavat sosiaalivirastossa

Henkilostopaallikon tehtaviin kuuluvat viraston strategiset henkilostdvoimavaran johtamiseen
(HR) liittyvat asiat, el

e rekrytoinnin, tybhyvinvoinnin, palkitsemisen ja yhteistoiminnan kehittamisen koor-
dinointi

e henkildstopoliittisten linjausten valmistelu

e virastotasoisten HR-prosessien kehittaminen ja koordinointi

e virastoneuvottelijan tehtavat, padasiassa virastotasoisissa asioissa (esim. jarjestely-
erd)

e johdon HR-tuki erityisesti muutosprosesseissa seka

e yhteisty6 henkildstokeskuksen ja tyoterveyskeskuksen kanssa.

Lisaksi han on jasenena sosiaaliviraston strategiaryhmassa ja TVA -virastoryhmassa.

Henkilostopaallikko on jasenené seuraavissa kaupunkitasoisissa tyoryhmissa: HR-
hankkeen ohjausryhmé (2012), tydsuojeluneuvottelukunta(2012), strategisen palkitsemi-
sen ohjausryhma, tyohyvinvointimittaritydryhma, yhdenvertaisuus- ja tasa-arvoasioiden
koordinaatioryhma, ikaaktiivivapaan seurantaryhma ja MOK-kehittamisryhma. Lisaksi
henkilostopéaallikké on sosiaaliviraston tasa-arvoyhteyshenkilo ja eri-ikéisten johtamisen
yhteyshenkild.

Henkilostopaallikkd on viraston henkiléstotoimikunnan jasen, tydsuojelutoimikunnan pu-
heenjohtaja, oppilaitosyhteistyéryhman (Sosv ja Terke) puheenjohtaja, tulospalkkiojarjes-
telman kehittamisryhman puheenjohtaja ja sairauspoissaolojen hallintaprojektin ohjaus-
ryhméan puheenjohtaja. Liséksi henkilostopaallikké on Haken johtoryhman jasen.

3.2. Henkilostopaallikon tehtavat terveyskeskuksessa

e Strategiset henkiléstbvoimavaran johtamiseen (HR) liittyvat asiat ja asiantuntija-
palvelut viraston johdolle

e ohjaa terveyskeskuksen henkilostévoimavarojen kayttoa strategiasuunnitelman
ja konsernin kokonaisedun mukaisesti talousarvion puitteissa (toimintojen uudel-
leenjarjestelyt, henkildstomitoitukset, varahenkilostomaara, vakanssimuutokset,
uudet vakanssit, tayttblupaesitysten tarpeellisuusharkinta. lausuntopyynnot hen-
kilostokeskukselle) seka huolehtii ennakoivasta henkildstosuunnittelusta terveys-
keskustasolla (hepro-yhteyshenkil®)

¢ valmistelee henkilostopoliittiset ja palkkapolitiikan linjaukset (palkitsemisohjelma)
ja paikalliset sopimukset yhdessa jarjestdjen edustajien kanssa, seuraa ja ohjaa
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niiden toteutumista, antaa tehtavalisdlausunnot, toimii KVTES TVA-
neuvotteluryhman ja kolmen alaryhmén sekd TS-TVA -ryhmén puheenjohtajana
seka virastoneuvottelijana jarjestelyvaroissa ja sopimusten tulkintakysymyksissa
valmistelee viraston/tjan esityksia /lausuntoja terveyslautakunnalle ja kaupungin-
hallitukselle tehtavaalueensa asioista (mm. uusien virkojen perustaminen) seka
toimintakertomuksen henkiléstdosuuden ja henkildstéraportin

HPK:n johtoryhméan jasen. MD-Titanian omistajaryhman puheenjohtaja. tasa-
arvoyhteyshenkild, osaamisen kehittamisen yhteyshenkilo seka heken ASKI-
hankkeen ohjausryhmén ja henkildstévoimavaran riittavyys ohjausryhman ja
kaupungin muunkielisten osuuden kasvattaminen (MOK)-ryhman jasen

Talpan asiakasyhteistyd: vuosisopimuksen seuranta, prosessivastaava palkka-
asioissa huolehtii oman alueensa koulutuksen toteuttamisesta ja tiedottamisesta
mm. Terissa seka luennoi esimiestilaisuuksissa ja terveyskeskuksen tulokaspéi-
villa.

3.3. Erot henkil6stopaallikdiden tehtavissa

Sosiaaliviraston henkilostopaallikko_on toimistotason paallikkotehtavassa ja vi-
raston johtoryhman jasen seka kuuluu useisiin kaupunkitason HR-toiminnon ke-
hittdmisryhmiin. Han on tydsuojelutoimikunnan puheenjohtaja kun terveyskes-
kuksessa tyosuojelupaallikkd on puheenjohtaja. Virastoneuvottelijoina ja TVA-
ryhmien puheenjohtajina toimivat h&nen lisdkseen palvelussuhdepaallikko ja
tyomarkkinalakimies.

Terveyskeskuksessa henkilostopaallikko ei ole esimiesasemassa, mutta ohjaa ja
kehittda tyota tiimin ammatillisena esimiehena. Han toimii yksin virastoneuvotteli-
jana ja kaikkien TVA- ryhmien puheenjohtajana. Han koordinoi palkkalausunto-
prosessien ja tehtavalisien myontamista seka seuraa Talpan sopimuksen toteu-
tumista ja on prosessivastaava palkka-asioissa Ko.tehtavat kuuluvat sosiaalivi-
rastossa palvelussuhdepaallikbn tehtaviin.

3.4. Tyosuojelupaallikko sosiaalivirastossa

Sosiaalivirastossa tyosuojelupéaallikko toimii tydsuojelun yhteistoimintahenkilona tiiviisti
yhteistyssa tyosuojeluvaltuutettujen kanssa. Kaikki virastotason tydsuojeluohjeet laaditaan
yhteisty6dssa tydsuojeluvaltuutettujen kanssa.

Ohjeistuksia on laadittu ja paivitetty seuraavissa asioissa:

tyosuojelun toimintaohjelma

uhka- ja tyovakivaltatilanteet

tyon vaarojen arviointikasittely tydyhteisodtasolla
tyosuojelupakin seuranta vastuualueilla
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sisailmaongelmat

tyoyhteisojen kriisitilanteet

tiedottaminen tyoturvallisuusasioista (osallistuminen puhujana tilaisuuksiin ja artikke-
leita henkilostblehteen eri aiheista, Helmisen paivitys tydturvallisuusasioissa)

yhteistoiminta.

Yhteistydssa tydsuojeluvaltuutettujen kanssa on koko ajan erilaisissa koko virastoa
koskevissa kehittamisprojekteissa.

Tyo6suojelupaallikkd osallistuu seuraaviin tydyhteisdpalavereihin

vaikeat sisédilmaongelmat
vaikeat tyGyhteisokriisitilanteet sekéa
aluehallintoviraston tarkastukset.

Viralliset tyosuojelun kokoukset virastotasolla (tydsuojelupéaallikkd valmistelee/toimii
sihteerind)

tydsuojelukokoukset tydsuojeluvaltuutettujen kanssa kerran viikossa
kehittamiskokoukset tydsuojeluvaltuutettujen kanssa n. kerran kuukaudessa
rakennuspiirustukset n. kerran kuukaudessa

viraston henkilostotoimikunta (valmisteleva sihteeri) sekéa

tyosuojelutoimikunta (sihteeri).

Tyosuojelupadllikkd toimii asiantuntijana useissa virastotason kehittamisryhmissa.

Lisaksi tyosuojelupaallikkd osallistuu seuraaviin kaupunkitason foorumeihin
kaupungin sisdilmatyoryhma (seka alatydryhmien jdsenené/puheenjohtajana) ja
jalkipuintitydryhman jasen.

3.5. Tyosuojelupaallikko terveyskeskuksessa

Terveyskeskuksessa tyosuojelupaallikkd huolehtii lakisdateisten tehtavista, joita on asi-
antuntijana ja tydnantajan edustajana tukea paivittain johtoa, linjajohtoa, esimiehia ja
hallintoa ty6suojelu- ja tyéhyvinvointikysymyksissa (lainsdadanto, ohjeet, toimintatavat,
kehittaminen). Tehtava koostuu yksiléyhteydenotoista, viraston ja osastojen johtoryh-
missé aihealueen esittelyistd(kuukausittain), esimiesryhmatapaamisista (viikoittain) ja
henkildstotoimikunnissa aihealueen esittelyista (kuukausittain) seké tydyhteisétapaami-
sista (viikoittain).

Tydsuojelupéallikko tekee tiivista yhteistyota tydsuojeluvaltuutettujen kanssa (paivittain
seka yhteistapaamiset kahden viikon valein) seka tyoterveyshuollon edustajien kanssa
(paivittain seka vastaavien tapaamiset joka toinen kuukausi). Tyosuojelupaallikko yllapi-
taa aihealueeseensa liittyvaa sivustoa Intranetissa seka kirjoittaa aihealueesta Tervei-
set-lehteen saanndllisesti.
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Lisaksi tehtaviin kuuluvat:

e terveyskeskuksen vuosittaisen tydhyvinvointikyselyn valmistelu, toteutus ja tulosten
esittely viraston johtoryhmalle

e kaupungin keskitettyjen tyéhyvinvointihankkeiden maararahojen haun valmistelu ja
madararahaa saaneiden terveyskeskuksen hankkeiden seuranta

e sairauspoissaolo- ja tyotapaturmatilastojen seka tilastojen turvallisuuspoikkeamista
esittely johtoryhmalle

e toimiminen terveyskeskuksen terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vastuu-
henkilona

e toimiminen aloiteyhteyshenkilo (aloitemoderaattori) seka

e toimiminen henkilokuntakerhojen yhteyshenkilo, joka mm. yhdesséa henkiloston
edustajien kanssa kasittelee maararahahakemukset ja valmistelee esityksen, seka
seuraa kerhojen toimintaa.

Tydsuojelupéaallikké on:

terveyskeskuksen tydsuojelutoimikunnan puheenjohtaja
terveyskeskuksen siséailmaryhméan puheenjohtaja

terveyskeskuksen henkilostotoimikunnan sihteeri
Tybvuoroergonomia-hankkeen vetaja seké sen ohjausryhman sihteeri.

Kaupunkitason tyoryhmista tyosuojelupaallikko kuuluu:

tydsuojelupakin kehittamisryhmaan

kaupungin sisailmaryhméaan ja sen kolmeen alaryhmaan
eri-ikaisten johtamisen tyéryhmaan

Ik&aktiivivapaapilotin seurantaryhmaan

jalkipuinnin kehittdmisryhmaan

Helina-idea- ja innovaatiojarjestelman kehittamisryhmaan.
Viranomaisyhteistydtahona ovat aluehallintoviraston tydsuojelutarkastajat.

Tyosuojelupaallikkd huolehtii oman alueensa keskitetysté koulutuksesta ja tapahtumista.
Koulutustilaisuuksista tydsuojelupaallikké on luennoijana mukana mm. uusien tyontekijéiden
perehdytystilaisuuksissa, Tydsuojelupakin esittelyissa, yhteistoimintakoulutuksissa seka
ergonomiseen tyévuorosuunnitteluun liittyvissa koulutuksissa, my6s sosiaalivirastossa ja
muualla Suomessa.

3.6. Erot tyGsuojelupéallikdiden tehtavissa

Terveyskeskuksen ty6suojelupadllikon tehtaviin kuuluu tyéhyvinvoinnin koordinointi ja tyohyvin-
vointikyselyn valmistelu, toteutus ja tulosten esittely viraston johtoryhmalle, henkiléstétoimikun-
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nan sihteeritehtavat, ergonomisen tyévuorosuunnittelun jalkauttaminen, aloiteyhdyshenkilon
tehtavat, laitteiden ja tarvikkeiden vastuuhenkil®.

Sosiaalivirastossa tyohyvinvointikyselyn valmistelu, tydhyvinvointitulosten esittely, tyéhyvinvoin-
timaararahojen haun koordinointi ja virastotasoisten tyohyvinvointihankkeiden valmistelu, toi-
meenpanon suunnittelu ja maararahojen koordinointi kuuluu kehittdmispalvelujen erityissuunnit-
telijan tehtaviin. Sosiaaliviraston tyosuojelupaallikké on jasenena Kavin talotoimikunnassa seké
sosiaaliviraston riskienarvioinnin kehittdmisty6éryhmassa ja palveluverkkotyoryhmassa. Tydsuo-
jelupaallikdiden tehtavakuvat eroavat siten melko paljon.

3.7. Sosiaaliviraston palvelussuhdepéallikdn tehtavat
Henkilostohallinnon asiantuntija-, konsultointi — ja neuvottelutehtavat:

e henkilostoyksikon johtaminen ja henkildstéhallinnon linjausten tekeminen yhteistydssa
tyomarkkinalakimiehen ja henkil6stopaallikon kanssa

e tyblainsdadannon, tydehtosopimusten ja kaupungin ja viraston ohjeiden tulkinta

e jarjestoneuvotteluiden puheenjohtajana toimiminen ja neuvonpidot paaluottamusmies-
ten kanssa

e palkka- ja palvelussuhdeasiat tulkinta, neuvonta, ohjeistuksesta vastaaminen ja tarvit-
taessa myds kouluttaminen

e osallistuminen tarvittaessa vaikeisiin palvelussuhdeneuvotteluihin ym. esimiehen tuke-
na (esim. kurinpidot, organisaatiomuutokset)

e TVA - KVTES —viraston arviointiryhman puheenjohtaja ja liitekohtaisten ryhmien toi-
minnasta ja TVA tyosta vastaaminen (myds muut LS ja TS), TVA tyon linjausten vie-
minen palkkaukseen

¢ nimike- ja palkkalausuntopyyntdprosessin hallinta

e Talpan asiakasyhteisty6: yhteistyopalaverit, vuosisopimuksen valmistelu ja seuranta,
prosessivastaava palkka-asioissa

e uusien seurantajarjestelmien ja ohjelmistojen kayttéonotto ja tarvittaessa kouluttami-
nen (Titania, HR-tyOpoyt4, eHijat, eHijatin palvelukseenotto, Laske henkilostéhallinnon
osuus)

¢ Yyhteistyd6 muiden henkilostohallinnon ja siihen kiinteasti liittyvien toimijatahojen kanssa
(Heke, Talpa, Opev, Tyke)

e ohjaustydryhmiin osallistuminen (palvelusuhdepdaallikkd: FBM, tulospalkkiot, Suunnitte-
lu — ja seurantaryhmé (Suse), Tuottavuus, Laske, Sairauspoissaolojen hallinta projekti
(projektipadllikk®), sosv strategiaryhmassa varalla)

e kaupunkitason tyoryhmiin osallistuminen ja/tai kehittdminen (esim. HR hanke, tietohal-
linto)

¢ henkilostdasioihin liittyva tiedottaminen, osallistuminen siséiseen tiedottamiseen Uuso,
Helminen.

Henkilostosuunnittelu ja osaamisen kehittaminen

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



wis | HELSINGIN KAUPUNKI 49

5= HALLINTOKESKUS 20.6.2012
Sosiaali- ja terveystoimi uudistuu
Muutostiimi

e pitkan aikavalin henkilostosuunnittelua ja suunnitelmien paivitystyo

e TAE henkil6stostrategiaosuuden tekeminen, palkkojen ja vakanssien laskeminen
(henkildstomenolaskelma), virkojen lakkauttamisesitykset, tilinpaatos ja henkiléstoker-
tomustekstit henkildstdosio: tekstit, luvut ja sitovat tavoitteet. Palkkojen ennustaminen
ja palkankorotusten laskeminen yhteistydssa talouden kanssa. Uusien virkojen ja TAE
-vakanssien perustamisprosessien hallinta

¢ henkildstokoulutusten suunnittelu ja tarvittaessa koulutusten tilaaminen kouluttajilta
(eHijat, palvelukseenotto, jaksoty6 ym.) yhteistydssa Kehin kanssa.

3.8. Tydmarkkinalakimiehen tehtavat sosiaalivirastossa
Henkildstohallinnon juridiset asiantuntijatehtavat

oikaisuvaatimusten, valitusten, lausuntojen, kanteluiden ja korvausvaatimusten val-
mistelu sosiaalilautakunnalle ja muille viranomaistahoille
¢ virkavalintojen valmistelu toimistopéaallikkdtaso ja sita ylemmat

Palvelussuhdeasioiden asiantuntijatehtavat:

palkkausasiat (jarjestelyerat) KVTES, TS, TTES

TVA; KVTES hinnoittelemattomien alatydryhman puheenjohtaja ja jasenena TVA-
virastoryhmassa seka teknisten (TS) TV-virastoryhman puheenjohtaja
sopimusasioiden konsultointi

kurinpitoasioiden konsultointi

palvelussuhdeasioiden koulutus esimiehille

ohjeiden valmistelu

henkilostohallinnon linjausten tekeminen yhteistydssa palvelussuhdepaallikon ja
henkilostopaallikon kanssa

Neuvottelutoiminta palvelussuhdeasioissa

epalkkausta, muita sopimusasioista ja luottamusmiesjarjestelmaé koskevat neuvotte-
lut.

Henkilostohallinnollinen paatdoksenteon valvonta

e ottoharkinta henkilostéhallinnon paatdsten osalta.
Muut asiat

¢ kaupungin virkamatkaohjausryhman jasen

e viraston M2-yhteyshenkil6
e viraston tyosuhdematkalippuyhteyshenkil6.
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3.9. Henkilostoasiantuntijoiden ja henkilostosuunnittelijoiden tehtavat

Sosiaaliviraston henkildstéasiantuntijoiden (8) ja terveyskeskuksen
henkilostosuunnittelijoiden (7) tehtavat ovat lahes samansiséltdiset ja niihin kuuluvat
seuraavat tehtava-alueet: henkilostostrategia-asiat, ennakointi ja henkiléstésuunnittelu,
palvelukseenotto, tybehtosopimuksen tulkinta ja palvelussuhdeasiat, osaamisen
kehittdminen ja henkildstbhallinnonkoulutus, tehtavien uudelleenjarjestelyt,
tyohyvinvointiasiat, palkitseminen ja henkil6stoedut, elakeasiat seka muut
henkil6stoasiat.

3.10. Eroja henkildstdasintuntijoiden/-suunnittelijoiden tehtavissa:

Sosiaaliviraston henkildstdasiantuntijoidentehtaviin kuuluu laajemmin koulutuksen, henki-
I6stbhankinnan ja uudelleensijoituksen tehtavia, joista taas terveyskeskuksessa ulkopuo-
listen koulutusten jarjestelyyn liittyvat asiat keskitetty koulutussihteerille, oppisopimuskou-
lutus- ja siviilipalvelusasiat keskitetty henkildstohankintayksikkéon. Henkildstéhankin-
tayksikon tydvoimasuunnittelijat hoitavat varsinaiset uudelleensijoitukset ja esimiesten
paéaasiallisen ohjauksen niihin liittyvissa asioissa.

Terveyskeskuksessa paattajat ovat siirtaneet allekirjoitusoikeuden tyékokemuslisissa
henkildstosuunnittelijoille. Palveluksesta eronneilta vapautuneiden henkilokohtaisten lisi-
en seuranta ja uudelleen kayttoon ohjaamisen paavastuu henkiléstoésuunnittelijoilla.

Terveyskeskuksessa on yksi tulospalkkiojarjestelma, jonka paavastuu on strategiayksi-
kon erityissuunnittelijalla.

Sosiaalivirastossa M2 yhteyshenkilona on tyémarkkinalakimies, terveyskeskuksessa hal-
lintosihteeri.

Sosiaalivirastossa henkilostoasiantuntijoille kuuluu henkildstétietojen tuottaminen tuotta-
vuusmatriisin ja henkilostoraporttien tulkinta tarvittaessa.

3.11. Muita eroja toiminnoissa

Terveyskeskuksessa tayttdluvat puoltaa henkilostopaallikkd, sosiaalivirastossa henki-
I6stohankintapadllikko esittelee ne sosiaalijohtajalle.

Sosiaalivirastossa henkilostoyksikon toimistosihteeri tekee henkildstokorttitilaukset ja —
myos niita varten tarvittavat kuvaukset . Terveyskeskuksessa henkildstokorttitilaukset
hoitaa tukipalveluiden toimistosihteeri ja kuvaukset tekee tukipalveluiden vahtimestari.

Sosiaalivirastossa henkilosto- ja hallintopalvelujen sihteeri koordinoi kunnia- ja ansio-
merkkien hakuprosessia ja toimii viraston Timecon-paakayttajana. Sihteeri on myos
henkilosto- ja hallintopalvelujen johtoryhmén sihteeri ja viraston henkildstétoimikunnan
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sihteeri. Sosiaalivirastossa henkilosto voi itse hakea/hankkia muistamislahjan kostitila-
uksella. Kunnalliset ansiomerkit annetaan viraston yhteisessa juhlatilaisuudessa.

Terveyskeskuksessa kunnia- ja ansiomerkkien hakuprosessi kuuluu henkildstésuunnit-
telijoiden tehtaviin. Henkiléston muistamislahjatoiveet kokoaa tukipalveluiden toimis-
tosihteeri hankintayksikolle tilattavaksi. Terveyskeskuksessa kunnalliset ansiomerkit ja
palveluvuosiin perustuvat muistamislahjat jaetaan yhteisessad muistamisjuhlassa. Pro-
sessi vaatii paljon tyopanosta.

Sosiaalivirastossa on kaksi Titania-sovellusneuvojaa: Titania-sovellus on kaytéssa
my0s muissa kuin jaksoty6ssaé eli yleistydajassa, 37 h/viikko ja toimistotybajassa. Tita-
nia-sovellusneuvojat vastaavat Titanian sovelluneuvonnasta ja kouluttamisesta seka
kayttajatunnusten hallinnoinnista.

4. Palvelujen tuottaminen ja resurssit vakansseittain

4.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston henkildstohallinnossa on henkilostopaallikon, tydsuojelupaallikdn, sih-
teerin, palvelussuhdepaallikon, tydmarkkinalakimiehen, toimistosihteerin vakanssit seka
kaksi sovellusneuvojan, kahdeksan henkilostbasiantuntijan ja yksi henkildstdsihteerin
vakanssi. Uusia vakansseja henkilostohallintoon ei ole tulossa. Yhteensa vakansseja on
17.

Henkilostoyksikossa on lisaksi yksi henkildstéasiantuntijan avoin vakanssi, jolle on haet-
tu tayttélupa vuoden 2012 loppuun asti. Tydmarkkinalakimies saavuttaa henkilokohtai-
sen elédkeidn kesékuussa 2013.

Henkilostopaallikko tydskentelee vuoden 2012 sosiaalijohtajan johdon tukiyksikossa.
Henkilosto- ja hallintopalvelujen toimistopaallikon tehtéaviéa hoitaa vuonna 2012 hallinto-
paallikko.

Sosiaaliviraston sosiaalisen ja taloudellisen tuen ty6honkuntoutuksen tuntipalkkaisten
palkanlaskentaa hoitaa kaksi palkkasihteerid. Tuntipalkkaisista suuri osa on sosiaali-
huoltolain mukaisia tyontekijoita (aikaisemmin suojatydssa tyoskentelevid). Heidan
palkkauksensa menee omien saantéjensa mukaan, joten Talpa ei ole halunnut tehta-
vaa.

4.2. Terveyskeskus

Terveyskeskuksessa vakanssit ovat henkilostopaallikko, seitseman henkiléstésuunnit-
telijaa seka tyodsuojelupaallikko. Kaikki 9 vakanssit on taytetty. Yksi henkiléstésuunnit-
telija on maaraaikaisessa palvelussuhteessa perhevapaan sijaisena. Yksi vakinainen
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henkildstdsuunnittelija hoitaa toisen kaupungin viraston tehtavaa ja sijaisuus on haus-
sa.

Vuonna 2012 henkildstopaallikkd ja 2015 yksi henkilostosuunnittelija saavuttavat
henkilokohtaisen elakeian.

Tukipalveluyksikon keskitettyjen toimistopalveluiden toimistosihteeri tilaa terveyskes-
kuksen henkilostokortit sek& kokoaa tiedot ja lahjatoivomukset henkiloston muistamis-
ta varten ja toimittaa ne hankintapalveluihin lahjojen tilaamista varten. Vakanssin,
henkilon, tila- ja kustannustiedot sisaltyvat tahan selvitykseen.

5. Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat, vuoden 2012 budjetti

5.1. Sosiaalivirasto

Henkilostopaallikon, sihteerin ja tydsuojelun (mukana ei tydsuojeluvaltuutettujen palkka- ja
vuokramenoja) menot ovat vuonna 2012 yhteensa 255 917 euroa. Naista henkildstomenot
(palkat sivukuluineen) ovat 216 733 euroa.

Henkilostoyksikon 2012 Tubu on 1 009 338 euroa. Tasta henkiléstokulut ovat 892485 euroa.
Palveluiden ostoon kuuluvat erikseen Talpalta tilattavat raportit, jotka eivat kuulu sopimuksen
piiriin.

Henkildstohallinnon menot ilman tyosuojeluvaltuutettuja ovat vuonna 2012 yhteensa 1 262 255
euroa, joista henkilésttmenojen osuus on 1 089 191 euroa.

5.2. Terveyskeskus

Terveyskeskuksen henkilostohallinnon kokonaiskustannukset (henkildstomenot, tilat) vuonna
2012 ovat 701 250 euroa, joista henkiléstomenojen osuus on 584 000 euroa .

6. Ko. palvelukokonaisuuden vastuulla olevat sopimukset
Henkilostohallinnon vastuulla ei ole sopimuksia kummassakaan virastossa.

7. Henkilostohallinnon kaytossa olevat tilat

7.1. Sosiaalivirasto

Henkilostopaallikon, tydsuojelupaallikon seka sihteerin kaytéssa on Kallion virastotalon 11.
kerroksessa 50 m?. Tilat soveltuvat hyvin nykyiseen kayttoéon. Tydsuojeluvaltuutettujen tilat ovat
Kallion virastotalon 8. kerroksessa.

Henkilostoyksikon kaytdossa on Kallion virastotalossa tilat 9. krs:ssa ja tilojen yhteisneliomaara
on 201, 5 m?. Tilat soveltuvat hyvin yksikén toimintaan ja ovat keskeisella paikalla.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



HELSINGIN KAUPUNKI 53
HALLINTOKESKUS 20.6.2012

Sosiaali- ja terveystoimi uudistuu

Muutostiimi

Henkilostohallinnolla (ilman ty6suojeluvaltuutettuja) on siis kaytéssaan Kallion virastotalossa
yhteensa 251,5 m?.

7.2. Terveyskeskus

Kallion toimistotalon 3 krs:ssa on henkiléstésuunnittelijoiden 7 huonetta seka tyo-
suojelupaallikdn ja toimistosihteerin huoneet. Henkilostopaallikon huone on 4
krs:ssa. Kaytossa on yhteensa 155,2 m2 ja lisdksi osuus yhteisista tiloista 96,69
m2. Vuokrasopimus tilakeskuksen kanssa on voimassa toistaiseksi.

8. Ryhman nakemyksia jatkotyon pohjaksi

strategisten HR-asioiden vastuuhenkilon tulisi olla viraston johtoryhméan jasen
osastojen johdolle tulisi varmistaa vahva tuki HR-asioissa

nimikkojarjestelma tulisi sailyttaa

isoja osastoja varten tarvitaan vahintadan kaksi HR-asiantuntijaa
tyéhyvinvoinnin koordinointi tulisi sijoittaa henkilostohallintoon.

Henkilostdhallinnosta voitaisiin keskittdd kaupunkikonsernitasolla:
Sosiaalivirastossa ja terveyskeskuksessa ty6ajan suunnittelu- ja seurantajarjestelmina MD-
Titania ja Timecon, joista kummallakin virastolla on omat sopimukset jarjestelmétoimittajien
kanssa. Samat jarjestelmat ovat kaytdssd myds monissa muissa kaupungin virastoissa.
Kaupunkitason sopimuksella ja keskittamalla niiden jarjestelmatuki ja sovellusneuvonta
saataisiin yhteiskayttoisyytta ja selvaa taloudellista sdastdva koko kaupungille.

Henkilostokeskuksen suunnitelma palvelussuhdeasioiden neuvonnan ja ohjeistuksen
keskittamisesta henkilostokeskukseen varmistaisi kaupunkiyhteiset tulkinnat ja menettelyt seka
mahdollistaisi korkean tason asiantuntemuksen virastoille esimerkiksi tydsuhteen paattamiseen
littyviss& kysymyksissa. Resurssit siirrettaisiin suurimmista virastoista (sosiaalivirasto,
terveyskeskus, opetusvirasto) ko. toimintaan. Sote-organisaatiomuutos aiheuttaa vuosina 2012—
2013 sosiaali- ja terveystoimen henkildstohallinnossa siind maarin lisatyota, etta resurssien
irrottaminen ei ole mahdollista ennen vuotta 2014. Vuoden 2013 ajaksi on sosiaali- ja
terveysvirastolle ja paivahoitovirastolle varmistettava resurssit ja osaaminen
henkilostohallintoon, muutoksessa tarvittavaan esimiestukeen, -neuvontaan ja koulutukseen.

Uudelleensijoituksen keskittdmisesta kaupunkitasolla on valmisteilla periaatepaatos,
Tavoitteena on uudelleensijoitusprosessin sujuvoittaminen ja resurssien tehokkaampi kaytto.
Henkilostohankintatydryhman mukaan keskittdminen merkitsee yhteensa neljan vakanssin ja
henkilon siirtamisté sosiaaliviraston (3 vakanssia) ja terveyskeskuksen (1 vakanssi)
henkilostohankintayksikoista henkilostokeskukseen.

HR-hankkeeseen liittyva prosessien kehittdminen on tarkoituksenmukaista aloittaa kevaalla
2012 henkilostokeskuksen projektipaallikon johdolla sosiaalivirastossa ja terveyskeskuksessa.
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Kaupungilla on tavoitteena yhtendinen TVA-jarjestelma ja siihen uuden HR-jarjestelman tuki.
TVA-arviointiryhmat on kuitenkin virastotasolla jatkossakin hoidettavia ja TVA:n
yhdenmukaistaminen vaatii koordinointia.

Seuraavissa asioissa voitaisiin harkita keskittamista tai henkildstéhallinnon henkiléstérakenteen
kehittamista siten, ettd naista tehtavista vastaisivat muut kuin ylemman korkeakoulututkinnon
suorittaneet henkildostbasiantuntijat:

e jarjestelyvaraprosessin kaytannon valmisteluun ja taytantéonpanoon liittyvat tehta-
vat, esim. jarjestelyvaralistaukset ja erdn kohdentamiseen liittyvat vaihtoehtolaskel-
mat

e Hijat-oikeuksien -hallinta on nykyisin kaikilla henkildstbasiantuntijoilla/-
suunnittelijoilla, mutta se voitaisiin keskittaa.

Koulutusten ostot ulkopuolisilta kouluttajilta voidaan keskittda (eHijat, sdhkoinen palvelukseen
otto, jaksotytaikakoulutus).

Henkilostokorttiprosessi (valokuvaus voitaisiin ulkoistaa).

Virastotasolla jatkossakin hoidettavia asioita:

e paatoksenteon valmistelu ja neuvotteleminen (neuvonpidot) ja otto-oikeusharkinta

¢ henkildstosuunnittelun osaaminen (esim. TAE, tilinpaatos, henkildstokertomus, en-
nakointi)

e tyoryhmiin / ohjausryhmiin osallistuminen ja kehittamiseen liittyva ty6

¢ yhteyshenkilo Talpaan (palkkoihin ja M2) eli sopimusneuvotteluosaaminen

¢ raportit henkilostohallinnon seka osastojen ja toimistojen kayttéon

¢ HenkilostOasioista tiedottaminen, siséinen tiedotus ja tarvittaessa viraston pysyoh-
jeiden valmistelu. Helmisen henkildstosivujen yllapito ja paivitys. Sisdisen viestinnan
ja henkilostdhallinnon kiinted yhteistyo tulee varmistaa uudessa organisaatiossa.

¢ Organisaatiomuutosprosessien valmistelu ja tuki.

Henkilostoyksikon ja henkiléstohankinnan tehtavat
Henkilostoresurssien suunnittelu ja kdyton ohjaus on keskeinen uudessa virastossa ja se tulee
selkedasti vastuuttaa joko henkilostoyksikkdon tai henkilostohankintayksikkdon ja varmistaa
yhteisty6 talous- ja tukipalvelun kanssa niin vuotuisessa toiminnan ja talouden suunnittelussa
kuin lyhyen aikavalin suunnittelussa ja seurannassa (toteumaennusteet) ja
vakanssisuunnittelussa ja tayttélupien kasittelyssa.

Oppilaitosten kanssa tehtavat sopimukset on tarkoituksenmukaista keskittda kun taas toisen
asteen opiskelijoiden kaytannon jaksojen jarjestdmisvastuu on mahdollista hajauttaa yksikéihin
(Terken nykyinen kaytanto).

Henkilostohankinnan palvelut tulee turvata vuoden 2013 aikana. Uudessa organisaatiossa on
valttamatonta turvata sijaisten saatavuus. Samoin pitaa turvata ja kehittdd yhteistyota Seuren
kanssa. Suuret osastot tarvitsevat henkildstohallinnon tukea henkiléston saatavuuden
turvaamisessa seka rekrytoinnin kehittdmisessa.

TyoOpaikkailmoittelua on tarpeen yhdenmukaistaa.
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On huomattava, etta henkilostokeskus kayttad runsaasti tydpanosta sosiaaliviraston ja
terveyskeskuksen rekrytoinnin tehostamiseen. Tydnjakoa on jatkossa tarkasteltava.

Muita kehittdmisehdotuksia
Talpan kanssa yhteistydssa on kehitettava prosesseja palkanlaskennan oikeellisuuden
varmistamiseksi. Prosessivastuuhenkilén rooli virastossa on keskeinen, silla
prosessipoikkeamia (virheet ja liikaa maksetun palkan takaisinperinndsta aiheutuva tyg) on
tarpeen seurata myds virastossa ja kasitella Talpan yhteistyokokouksissa.

Virka- ja tydehtosopimusosaaminen Talpassa on varmistettava, kun se jarjestaa
palvelualueensa vastaamaan uuden viraston palkanlaskennan tarpeita. Virastojen
henkilostohallintoon ja esimiehille ei voida siirtdé tehtavia (sairausloman palkkaetujen
seuraaminen), jotka palkanlaskennan oikeellisuuden vuoksi on pidettava Talpassa.

Sahkoisten poissaolojen esimiesrekisterin yllapito on tydllistava ja tietoja joudutaan
ilmoittamaan erikseen Talpaan ja jarjestelmatukeen.

Osastoille tuotettavien palvelujen yhdenmukaistaminen valmistellaan henkiléstéhallintojen
yhteisessa seminaarissa ja palvelukonseptista sovitaan osastojen kanssa 30.11.2012 mennessa
(yhteiset koulutus- ja perehdyttamismateriaalit).

Henkilostbasioissa tehtavéat voivat olla asiantuntijuusalueen mukaan osittain keskitettyja
esim. jaksotybn osaaminen. TAméa voidaan toteuttaa siten, ettd henkilostbasiantuntijoi-
den/-suunnittelijoiden tehtaviin siséltyy myds koko viraston tasoisia ohjaus- ja koor-
dinointitehtavia kullekin sovitulla asiantuntemusalueella. Toinen vaihtoehto on se, etta
osa henkilostdasiantuntijoista/-suunnittelijoista keskittyy vain oman asiantuntemusalu-
eensa asioihin.

Tybhonkuntoutuksen tuntipalkkaiset (n. 80) pyritdan siirtiméaan kk-palkkaisiksi, mika
vahentaisi hallinnollista tyota.

Sosiaali- ja terveysviraston henkilostohallinnon ja -hankinnan tehtavat ja re-
surssit jatkoty6

3. Kehittamistarpeet

Henkilostopalvelut-yksikkd tukee sosiaali- ja terveysviraston johtamista ja paatbksentekoa,
osaavan ja riittavan henkildston saamisen varmistamista ja tyohyvinvointia. Lakisdateinen
tyosuojelu ja yhteistoiminta sek& kunnallisten virka- ja tydehtosopimusten soveltaminen ja
neuvottelut kuuluvat tehtaviin. Uudessa organisaatiossa tulee turvata, etta viraston johdolla ja
kaikilla osastoilla on strategisten henkildstdéasioiden asiantuntemus ja tuki edella mainituilla
tehtavaalueilla osaston toiminnan edellyttdmassa laajuudessa.

Uuden viraston henkilostopalvelut-yksikk6d muodostettaessa on tarkasteltava
henkildstohallintoon kuuluvia toimintoja kokonaisuutena, johon kuuluu sosiaaliviraston
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henkilostoyksikdssa ja terveyskeskuksen henkilostotiimissa seké virastojen
henkiléstohankintayksikoissa hoidetut tehtavat. Liséksi on tarkasteltava henkildstdhallinnon ne
tehtavat, joita sosiaalivirastossa on tdhan asti hoidettu my6s koulutus- ja kehittamisyksikossa
kuten tyohyvinvointiasiat ja henkilostotarpeen ennakointi.

4. Henkilostopalvelujen organisatorinen asema uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa

Uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa henkilostopalvelut on toimistotasoinen yksikkd, jonka
paallikkona on henkilostopaallikko. Henkilostopalvelut sijoittuu henkilosto- ja kehittAmisosastoon
ja siihen kuuluu kaksi yksikkoa: henkilostoyksikko, esimiehené palvelussuhdepaallikko ja
henkilostohankintayksikkd, esimiehena henkilostohankintapaallikko.

5. Henkil6stopalvelut-yksikén tehtavat uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa

Henkilostoyksikko: sosiaali- ja terveysviraston strategisen henkilostovoimavaran johtamiseen ja
hallintaan liittyvat tehtavat, henkilostopoliittisten ja palkitsemisen linjausten valmistelu,
virastotasoisten HR-prosessien kehittdminen, johdon ja osastojen tuki seka tydsuojelun,
tyohyvinvoinnin ja yhteistoiminnan toteuttaminen.

Henkilostohankintayksikkd: henkildstohankinnan kehittdminen ja esimiesten tuki rekrytoinnissa
seka henkildstéhankinta- ja tydhonottopalvelut ydintoimintojen osastoille ja laitoshuoltoon,
oppisopimus- ja rekrytointikoulutus, siviilipalvelusasiat, henkiléstén sijoittaminen viraston
sisaisissa muutostilanteissa, viraston tyopaikkailmoittelu, opiskelijayhteistyd seké
rekrytointitapahtumien ja messujen jarjestely, sosiaalialan sijaispoolin jarjestaminen,
muunkielisten rekrytoinnin edistdmisen tuki osastoille sek& ammatillisen suomen kielen
kehittamishankkeen tehtavat (riittdvan kielitaidon varmistaminen osana potilasturvallisuutta
yhdessa osastojen kanssa).

Henkilostopalvelut toimii yhteistydssa henkilostokeskuksen kanssa kaupungin henkilos-
tostrategian toteuttamiseksi seka tydsuojelu- ja tydhyvinvointi -asioissa myods tyoterveys-
keskuksen kanssa
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6. Henkilostopalvelun tehtavien edellyttaméat henkilostoresurssit

Henkilostopalvelun johtaminen

Henkilostopaallikko (1)

Henkilostohankinta

Ty6voimasuunnittelijat (4)
- oppisopimus- ja rekrytointikoulutukset (2 vakanssia)
- muut henkiléstohankintatehtéavat ja sisaiset henkiloston sijoitukset (2 vakanssia)

Tybhonottajat (16);

- sairaala-, kuntoutus- ja hoivaosastolle antaa palveluja 12 vakanssia, joista 6,5 koti-
hoito, 2,5 kaupunginsairaala ja kuntoutus, 3 vanhustenkeskukset

- terveys- ja paihdepalvelujen osastolle antaa palveluja 2,5 vakanssia, joista psykiatria
ja paihdehuolto 1 vakanssi, paivystystoiminnot 1 vakanssi ja terveysasemat 0,5 va-
kanssia (sisaltda suun terveydenhuollon tarpeet)

- perhe- ja sosiaalipalvelujen osastolle antaa palveluja 0,5 vakanssia, joka kohdentuu
neuvolatoimintaan ja koulu- ja opiskeluterveydenhuoltoon

- hallinto- ja tukipalvelujen osastolle antaa palveluja 1 vakanssi, palvelu kohdentuu lai-
toshuoltoon

Henkil6stoyksikko

Palvelussuhdepéaallikko (1)
Tydsuojelupéallikko (1)
Henkilostbasiantuntija (15), joista
- 3 Perhe- ja sosiaalipalvelut,
- 4 Terveys- ja paihdepalvelut,
- 4 Sairaala-, kuntoutus- ja hoivapalvelut,
- 2 hallinnon kolmelle osastolle (Henkilosto- ja kehittdmispalvelut. Talous- ja tukipalve-
lut, Tietohallinto- ja viestintapalvelut)
tyohyvinvoinnin asiantuntija (koko virasto) (1)
henkildstdsuunnittelun ja ennakoinnin asiantuntija (sis. tayttéluvat, koko virasto) (1)
Sovellusneuvoja (Titania) (1)
Toimistosihteeri (3)
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1. Johdanto

Kehittaminen ja koulutus -valmisteluryhma on tarkastellut seuraavia toimintoja:
taydennyskoulutus, oppisopimustoiminta, harjoittelupaikat, opintojen tukeminen, arviointi- ja laa-
tutyd, toiminnan ja palveluiden kehittdminen, tutkimusluvat, tydnohjaus, tydnhyvinvointi, tieto-
palvelu, kansainvéliset asiat ja paakaupunkiseudun sosiaalialan osaamiskeskus Soccan toimin-
ta.

Valmisteluryhman jasenet: Pia Sutinen (pj), Hanna-Leena Nuutinen, Katariina llves, Pirjo Mar-
jamaki, Timo Hakala ja Ulla Tyyska (siht.)

2. Kehittamis- ja koulutuspalveluiden tdman hetkinen organisointi ja vastuut

YLEINEN KUVAUS PALVELUJEN TUOTTAMISESTA JA RESURSSEISTA
Sosiaalivirasto

Sosiaalivirastossa kehittamis- ja koulutuspalvelut tuotetaan suurelta osin keskitetysti hallinto- ja
kehittamiskeskuksessa. Kehittamispalvelut on hallinto- ja kehittamiskeskuksen alainen toimis-
to, jossa on nelja yksikkoa

1. Koulutusyksikkd, 11 vakanssia

2. Arviointi- ja kehittamisyksikkd, 10 vakanssi + 2 ilman vakanssia

3. Toimiva Koti, 4 vakanssia

4. P&akaupunkiseudun sosiaalialan osaamiskeskus Socca, 8 vakanssia + 10 ilman vakans-

sia + Heikki Waris -instituutti, 6 tutkijasosiaalitytntekijan vakanssia.

Lisaksi Lapsen Aani kehittamisohjelmalle (Kaste-hanke) on perustettu tilapainen yksikko ta-
man hankekauden loppuun (31.10.2013), 1 vakanssi + 14 ilman vakanssia (hankkeissa).

Kehittamispalveluita johtaa kehittamispaallikkd. Hanen alaisuudessa toimivat yksikkdjen esimie-
het (5 kpl). Heid&n lisdkseen kansainvalisid asioita hoitava erityisasiantuntija on suoraan kehit-
tamispaallikbn alainen.

Lisdksi hallinto- ja kehittdmiskeskuksen osastopaallikbn suorassa alaisuudessa on 3 va-
kanssia, joista pddasiassa 2 vakanssia liittyy kehittamiseen. Naista 1 on johtavan asiantuntijan
(palveluseteli) ja 1 kehittdmiskonsultin vakanssi (riskien hallinta ja turvallisuus).

Lapsiperheiden palvelujen vastuualueella, aikuisten palvelujen vastuualueella seka vanhusten
palvelujen vastuualueella (osastotasot) on toiminnan ja johtamisen tai johdon tuki-yksikoét.
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Lapsiperheiden palvelujen vastuualueella on toiminnan ja johtamisen tuki -yksikko. Yksikosséa
on yhteensa 8 vakanssia, joista 6 on kehittdmiskonsultin, 1 erityissuunnittelijan ja 1 johtavan ke-
hittamiskonsultin vakanssi.

Aikuisten palvelujen vastuualueella on johdon tuki -yksikkd. Yksikossé on yhteensa 14 vakans-
sia, joista 11 on kehittdAmiskonsultin, 1 suunnittelusihteerin ja 1 johtavan kehittdAmiskonsultin va-
kanssi. Lisaksi yksikkdon on sijoitettu Helsingin kaupungin vammaisasiamiehen vakanssi.
Sosiaalista kuntoutusta tukee my6s 1 erityissuunnittelija, jonka vakanssi ei ole johdon tuessa.

Vanhusten palvelujen vastuualueella on toiminnan ja johtamisen tuki -yksikkd. Yksikdssa on yh-
teensa 13 vakanssia, joista 5 on kehittamiskonsultin, 3 hoitotydn asiantuntijan, 2 suunnittelijan,
1 vanhussosiaalitydn asiantuntija (vanhempain vapaa), 1 johtava kehittdmiskonsultti (avoin) ja
1 vanhustyon kehittamispaallikon vakanssi. Lauttasaari-hankkeen projektihenkilokunta (1 pro-
jektipaallikon ja 1 projektitydntekijdn) on suoraan vanhuspalvelujohtajan alaisuudessa.

Sosiaalijohtajan alaisuudessa toimii johdon tuki. Johdon tuessa on yhteensa 6 vakanssia (2
johtavan asiantuntijan, 1 strategiapaallikon, 1 projektipaallikon, 1 johdon assistentin ja 1 sihtee-
rin vakanssi). Johdon tukeen on sijoitettu virastotasoinen asianohjaus ja tehtavien valmistelu,
strategioiden valmistelu ja strategiaty6n ohjaus, erillishankkeiden ohjaus ja koordinointi, tutki-
musyhteisty0, viraston johtoryhmaty6n koordinointi ja viraston johtamista tukevat sosiaalijohta-
jan osoittamat valmistelutehtavat.

Terveyskeskus

Terveyskeskuksessa kehittdmis- ja koulutuspalveluita tuotetaan seka keskitetysti ettd hajaute-
tusti. Keskitetyt toiminnot ovat seka kehittamisen etta koulutuksen osalta sijoitettu omana osas-
tonaan toimivan Hallinto- ja palvelukeskuksen (HPK) kahteen toimistotasoiseen yksikk6on,
jotka ovat strategiayksikkd (Strat) ja hallintopalveluyksikkd (Halpy).

Strategiayksikko vastaa terveyskeskuksen kehittamis- ja tutkimustoiminnan koordinoinnista ja
sinne on sijoitettu strategian kannalta merkittavimmat kehittdmishankkeet ja niiden tyontekijat
seka laatupaallikkod (1 vakanssi) ja tutkimustoiminnan koordinaatioryhman sihteeri (25 % yhden
erityissuunnittelijan tydpanoksesta).

Hallintopalveluyksikdssa toimivat kullekin terveyskeskuksen osastolle nimetyt toiminnan
suunnittelijat (6 henkil6d) osallistuvat terveyskeskuksen laatuty6hdn samoin kuin osastojen
omat laaturyhmat. Koko terveyskeskuksen laaturyhmana toimii terveyskeskuksen johtoryhméa

Keskitetyn koulutuksen suunnitelman toteuttamisesta vastaa hallintopalveluyksikdsséa toimiva
koulutussihteeri (1 vakanssi) ja hdnen lisdkseen koulutusasioihin suunnataan yhden hallintopal-
veluyksikdssa toimivan potilasasiamiehen tydpanosta (25 %). Keskitetyn koulutuksen suunni-
telmaan sisaltyy hallintopalveluyksikdssa tietohallintoyksikdn laatima suunnitelma tietohallinto-
yksikon tarjoamista vuosittaisista tietojarjestelmiin liittyvistd koulutuksista. Tahan sisaltyy verk-
ko-opetuksena suoritettavien koulutusten suunnitelma.
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Hallinto- ja palvelukeskusta johtaa kehittamisjohtaja, jonka suorassa alaisuudessa ovat strate-
giyksikon tyontekijat seka hallintopaallikko ja palvelupéallikkd, joilla kummallakin on omat alai-
sensa.

Hallinto- ja palvelukeskuksen lisaksi terveyskeskuksessa on viisi muuta osastoa (organisatori-
sesti vastaavat sosiaaliviraston vastuualueita), jotka ovat (osastopaallikot suluissa):

- terveysasemat, Tas (terveysasemien johtaja)

- kotihoito, Koho (kotihoidon johtaja)

- suun terveydenhuolto, Suunte (johtajahammaslaakari)

- psykiatria, Psyk (johtajapsykiatri)

- kaupunginsairaala, Kausa (johtajalaakari).

Kullakin osastolla on hallinto- ja palvelukeskuksen hallintopalveluyksikdssa nimetty toiminnan
suunnittelija (yhteenséa 6 henkil6d), joka toimii, kuten edella mainittiin, laatutydssa seka muissa
osaston palvelujen suunnitteluun ja kehittdmiseen liittyvissa asiantuntija- ja valmistelutehtévissa,
joita ovat toiminnan vuosisuunnittelu, seuranta, tietohuolto, arviointi ja kehittdminen, hankkeisiin
ja projekteihin osallistuminen seké osallistuminen johtoryhmatydskentelyyn. Osastoille suunnat-
tujen tyotehtavien lisaksi heilla voi olla myos koko terveyskeskusta koskevia vastuualueita. Tal-
laisia ovat esimerkiksi oman tydn osana toteutuvat viraston ymparistoyhteyshenkilon tehtavat
(yhdella suunnittelijalla), tyénohjaustoiminnan suunnittelu-, kilpailutus-, sopimus ja yhteydenpi-
toasioista vastaaminen (yhdell& suunnittelijalla), vanhus-kuusikkotietojen kerdaminen (yhdella
suunnittelijalla) ja jarjestdjen avustushakemusten valmistelu terveyslautakunnan paatosta var-
ten.

Terveyskeskuksessa hajautettu kehittdmis- ja koulutustoiminta toteutetaan osastojen johtoryh-
mien johdolla normaalitoiminnan osana seka erillisissa kehittdmishankkeissa. Osa kehittdmis-
hankkeista toteutetaan oman tyén ohella ja osa erillisrahoituksella ja hankkeeseen irrotetuilla tai
ulkopuolelta palkatuilla tydntekijoilla.

Osastoissa toimii laatu-, kehittamis- ja koulutusryhmid, jotka suunnittelevat ja toteuttavat kehit-
tamistoimia ja koulutuksia. Liséksi joitakin henkildita on kokonaan tai osittain osoitettu kehitté-
mis- tai koulutustehtaviin.

Terveyskeskuksen toimitusjohtajan suorassa alaisuudessa on osastopaallikdiden lisaksi
kuusi vakanssia, joista yksi projektipaallikkd on suunnattu toiminnan kehittdmiseen (mm. palve-
lusetelit).

Keskeisimmaét erot

Kehittdmis- ja koulutuspalvelujen jarjestdmisessa sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen valilla on
eroja sek& organisoinnissa ettd resursoinnissa. Sosiaalivirastossa ko. palvelut on keskitetty
omaan toimistotasoiseen yksikkdon kuin taas terveyskeskuksessa ko. palvelut toteutetaan paa-
osin muun toiminnan osana.
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2.1. Koulutuspalvelut

2.1.1. Taydennyskoulutus

Sosiaalivirasto

Taydennyskoulutus tuotetaan suurelta osin keskitetysti hallinto- ja kehittdmiskeskuksen kehit-
tamispalvelujen koulutusyksikosta. Koulutusyksikdssa on nimikkokonsultti jokaiselle vastuualu-
eelle. Vuosittainen taydennyskoulutusohjelma hyvaksytaan vastuualueiden johtoryhmissé syk-
sylla. Sen valmistelusta ja kaytannon toteutuksesta vastaa nimikkokonsultti (kehittamiskonsultti),
joka on valmistellut ohjelman joko substanssin edustajista nimetyn koulutus- / kehittdmisryhman
kanssa tai toimistojen johtoryhmien kanssa. Koulutusyksikon kehittdmiskonsultit toimivat asian-
tuntijoina osaamisen kehittdmisessa ja taydennyskoulutuksessa. Koulutusyksikko toimii vastuu-
alueen johdon strategisena kumppanina osaamisen kehittamisessa ja vastaa koulutuksiin ja
tyon kehittdmiseen liittyvistd menetelmallisista ratkaisuista.

Koulutusyksikké myds konsultoi tarvittaessa tydyhteisdjen kehittdmisessa ja tekee tydyhteisdjen
kanssa kehittamistyota.

Taman lisédksi myds vastuualueet, toimistot ja tydyhteisét jarjestavat ja ostavat itse jonkin verran
taydennyskoulutusta.

Taydennyskoulutuksen lisaksi koulutusyksikon palveluita ovat myos:
tyon ja tyoyhteisdjen kehittdminen

tukipalvelut koulutus- ja kehittamistilaisuuksien jarjestajille
tyonohjauspalvelujen koordinointi

tyohyvinvointikyselyn toteuttaminen

Keskitettyd koulutusmaararahaa on kaytettavissa noin 700.000 euroa / vuosi. Vastuualueet ovat
my06s varanneet omiin budjetteihinsa koulutusmaararahaa.

Koulutusyksikké on tehnyt Oiva Akatemian kanssa kumppanuussopimuksen, jossa on sovittu
ostettavaksi Oivalta koulutuksia erityisesti johtamiseen, turvallisuuden ja tyéhyvinvoinnin kehit-
tamiseen, asiakaspalvelutilanteisiin, hygieniaan, tekstiilihuoltoon ja kv-koulutuksiin liittyen. Oivan
ostot vuodelle 2012 ovat noin 150.000 e.

Taydennyskoulutusta tuotetaan koko sosiaaliviraston henkilostolle, osittain myds muille kau-
pungin hallintokunnille ja pdakaupunkiseudun kunnille (esim. paihde- ja mielenterveys, lahisuh-
devékivalta).

Vuonna 2011 sosiaaliviraston taydennyskoulutuspaivien maara oli 35 336. Keskimaarin koulu-
tuspaivia oli 2,8 / tyontekija. Koulutuskustannukset olivat yhteensd 1 627 448 euroa. Koulutus-
kustannukset / tyontekija oli 129,25 euroa.
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(Tietohallinnon koulutukseen kohdentamat henkilostoresurssit kuvattaneen tietohallintoja selvit-
tavassa valmisteluryhmassa.)

PYSY-ohje 1.3.29: Koulutuksesta paattaminen seka koulutus- ja virkamatkatietojen seuraami-
nen

(Kehittamispalvelut / Koulutusyksikk6, 11 vakanssia, sis. koko yksikon, myo6s sihteerit. Kuvauk-
sessa ei ole eroteltu tahan tehtavaan kohdentuvia yksittaisia vakansseja, koska koko koulu-
tusyksikon tehtavana on valittomasti tai valillisesti tukea koulutuspalveluita)

Terveyskeskus

Terveyskeskus jarjestad henkildston taydennyskoulutusta itse ja ostaa sita budjettivaroillaan ul-
kopuolelta. Osa koulutuksesta jarjestetaan keskitetysti ja osasta huolehtivat terveyskeskuksen
osastot itse. Kaupungin tasolla tdydennyskoulutusta jarjestaa Oiva Akatemia, jonka koulutus on
hallintokunnille osin maksutonta. Terveyskeskus hankkii Oivalta myds maksullisia koulutuksia.

Terveyskeskuksessa jarjestetaan keskitettya henkildston tdydennyskoulutusta, johon voi osal-
listua tarpeen mukaan riippumatta siitd, missé osastossa tyéskentelee. Keskitetyn koulutuksen
suunnitelma laaditaan terveyskeskuksen johtoryhmé&n antamien linjausten mukaisesti ja osasto-
jen ehdotuksia kuullen. Vuosisuunnitelma ja siihen liittyva rahoitus kasitelladn terveyskeskuksen
johtoryhméassa edellisen vuoden syksylla ja toimitusjohtaja tekee siita paatdksen. Vuosisuunni-
telmaan sisaltyy Hallinto- ja palvelukeskuksen hallintopalveluyksikdssa toimivan tietohallintoyk-
sikdn tuottama tietojarjestelmakoulutus. (Tietohallinnon koulutukseen kohdentamat henkilsto-
resurssit kuvattaneen tietohallintoja selvittavassa valmisteluryhmassa.)

Tietohallintoyksikon koulutussuunnitelmaan sisaltyy my6s suunnitelma terveyskeskuksen tar-
joamasta verkko-opetuksesta, jonka aiheita ovat Pegasos-potilastietojarjestelmé, SAP-
hankintajarjestelméa seka ladkehoitoon liittyen suonensisdisen laékityksen opintomateriaalit ja
kokeiden suoritus. Yllapitoon on varattu 20 % yhden tietohallinnossa toimivan suunnittelijan tyo-
panoksesta.

Lisdksi terveyskeskuksen osastot laativat kukin oman koulutussuunnitelmansa, jonka hyvéaksyy
osastopéaallikko.

Keskitetyn koulutuksen suunnitelman valmistelusta ja toteutuksen koordinoinnista vastaa hallin-
to- ja palvelukeskuksen hallintopalveluyksikossé kokopéaivainen koulutussihteeri. Liséaksi hallin-

topalveluyksikdssa tydskentelee koulutussuunnittelija-potilasasiamies, jonka tyépanoksesta 25

% kohdennetaan keskitetyn koulutuksen suunnitteluun.

Terveyskeskuksen osastot (terveysasemat, kotihoito, suun terveydenhoito, psykiatria, kaupun-
ginsairaala sek& hallinto- ja palvelukeskus) ostavat ja jarjestavat itse koulutusta omien tar-
peidensa ja suunnitelmiensa mukaan. Osastoilla on koulutus- ja kehittamistyéryhmia jotka
suunnittelevat osastokohtaisia ja eri ammattiryhmien koulutusta ja kehittamista. Lisaksi osas-
toissa on joitakin tyontekij6itd, joiden tydpanos on kokonaan tai osittain suunnattu koulutukseen.
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Osastojen koulutus- ja kehittamisryhmien kokoonpanot ja tehtavat seka koulutuk-
seen/opetukseen liittyvat tyontekijat kuvataan siind yhteydessé kun osastojen toimintaa kartoite-
taan. Koulutukseen ja/tai kehittamiseen nimettyja tyontekijoita ovat esim. strategiayksikon péaih-
dehoidon koordinaattori, terveysasemien koulutusyliladkari, kotihoidon projektipaallikko, psykiat-
rian kouluttajaladkari ja kaupunginsairaalan kehittamistehtaviin nimetty ylilaakari.

Terveyskeskuksessa henkildston koulutukseen on varattu vuonna 2012 yhteensa 2,6 miljoonaa
euroa. Tasta osastojen omissa budjeteissa on yhteensé noin 1,5 miljoonaa euroa ja keskitetysti
jaettava 1,1 miljoonaa euroa. Siitd varataan koulutuksellisiin ulkomaisiin virkamatkoihin 638 000
euroa, keskitetysti toteutettavaan koulutukseen 352 000 euroa ja koulutuksia varten toimitusjoh-
tajan kayttoon 110 00 euroa.

Lisaksi osastojen tulosbudjetteihin sisaltyvat oppilaitoksilta saatavat hoitotyon opiskelijoiden oh-
jauspalkkiot ja laakarikoulutuksen erityisvaltionosuudet (EVO), josta 150 000 euron maararaha
on osoitettu mahdollistamaan erikoistuvien la&karien koulutuksellisia ulkomaan virkamatkoja.

Vuonna 2011 henkiloston koulutuspaivia oli yhteensa 28 481. Terveyskeskuksen jarjestamia
koulutuspaivié oli 13 045 (naista keskitetysti jarjestetty koulutus oli n. 3 300 paivaa), kaupungin
oman koulutuksen (sisaltaa Oivan) osuus oli 3 392 paivaa ja kaupungin ulkopuolisen koulutuk-
sen osuus 12 044 paivaa. Yhteensa koulutuspaivia paatoimista henkil6a kohden oli 3,4.

Henkilokunnan taydennyskoulutus on lakisdateista ja velvoittaa niin tydnantajaa
kuin tyontekijaa huolehtimaan ammattitaidon yllapidosta.

PYSY-ohje P162: Terveydenhuollon tdydennyskoulutus

(HPK/Halpy: 1,25 vakanssia)
Keskeisimmat erot

Henkiloston tdydennyskoulutuksen jarjestamisessé sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen valilla
on eroja seka organisoinnissa etta resursoinnissa. Sosiaalivirastossa koulutuspalvelut on keski-
tetty omaan yksikkdon, jossa osaamisen kehittamisen asiantuntijoina toimivat nimikkokonsultit
laativat ja toteuttavat osastojen taydennyskoulutussuunnitelmat yhteistydssa osastojen kanssa.
Terveyskeskuksessa koulutuspalvelut toteutetaan muun toiminnan osana lukuun ottamatta kes-
kitetyn koulutuksen osuutta.

Molemmat virastot ostavat Oiva Akatemialta koulutuksia vuosisuunnitelman mukaisesti. Hankit-
tavat koulutukset on sosiaalivirastolla kirjattu kumppanuussopimukseen Oivan kanssa kun taas
terveyskeskuksen hankinnat Oivalta tehd&an alustavan vuosisuunnitelman pohjalta erillisten tar-
jousten perusteella.
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2.1.2. Oppisopimustoiminta
Sosiaalivirasto

Sosiaalivirastossa jarjestetaan oppisopimuskoulutusta seké vakinaisessa palvelussuhteessa ole-
ville henkildille etta tyonhakijoille. Kummassakin tapauksessa koulutuksen on perustuttava viras-
tossa hyvaksyttyyn suunnitelmaan.

Vakinaisessa palveluksessa olevien henkildstéryhmien osallistumista oppisopimuskoulutukseen
tuetaan silloin, kun on kysymys sovitun suunnitelman mukaisesta tadydennys- tai lisékoulutukses-
ta. Koulutuksen toteuttamisen tarpeet perustuvat tehtdvien vaatimustason ja viraston toiminnan
painopistealueiden muutoksiin ja yksittdisen henkilon kohdalla esim. uudelleensijoitukseen. Vaki-
naisen henkildkunnan koulutustarpeita kartoittaa sosiaaliviraston kehittdmispalvelun koulutusyk-
sikko, jossa hoidetaan myos oppisopimuskoulutuksen sisdltoon ja teoriaopintoihin liittyvia tehta-
via yhteistydssa opetusviraston oppisopimustoimiston kanssa. Koulutusyksikdssa on oppisopi-
musasioihin nimetty vastuuhenkild, jonka tehtdvané on koordinoida toimintaa mm. jarjestamalla
saannollisesti yhteisia kokouksia eri toimijoiden kanssa.

(Kehittamispalvelut / Koulutusyksikko, 11 (koko yksikkd, myds sihteerit. Kuvauksessa ei ole
eroteltu tahan tehtavaan kohdentuvia yksittaisia vakansseja, koska koko koulutusyksikon tehta-
vana on valittdbmasti tai valillisesti tukea koulutuspalveluita)

Ohessa oppisopimustoimistosta saadut tiedot (10.2.2012) oppisopimusopiskelijoista oppilaitok-
sittain ja tutkinnoittain (ei eriteltyna vakinaisen henkiléston ja rekryn oppisopimuksia), yhteensa
311 opiskelijaa.
Oppilaitoksittain:
1. Edupoli 1
2. Kristliga Folkhogskolan i Nykarleby 1
3. Luksia, Lansi-Uudenmaan aikuisopisto 1
4. Markkinointi-instituutti 1
5. Rastor Oy / Rakennustekniikan opisto kommandiittiyhtié Heimo Rahtu 1
6. Mercuria kauppiaitten kauppaoppilaitos 2
7. Verutum Oy 2
8. Rastor Oy 8
9. Edupoli, Helsingin toimipiste 14
10. Jarvenpaan Seurakuntaopisto 14
11. Oiva Akatemia 15
12. Pro koulutus ja konsultointi Oy 17
13. Amiedu 19
14. Rastor Oy Helsinki 25
15. Seurakuntaopisto 51
16. Helsingin Diakoniaopisto 53
17. Helsingin sosiaali- ja terveysalan oppilaitos/Laakson koulutusyksikk® 86

Tutkinnoittain:

1. Grundexamen i barn- och familjearbete 1

2. Hotelli-, ravintola- ja suurtalousesimiehen erikoisammattitutkinto 1
3. Kotityd- ja puhdistuspalvelujen perustutkinto 1
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4. Laitoshuoltajan ammattitutkinto 1

5. Siivoustytnohjaajan erikoisammattitutkinto 1

6. Kehitysvamma-alan erikoisammattitutkinto 3

7. Lasten ja nuorten erityisohjaajan ammattitutkinto 3
8. Sihteerin ammattitutkinto 7

9. Vanhustyon erikoisammattitutkinto 10

10. Liiketalouden perustutkinto, merkonomi 13

11. Johtamisen erikoisammattitutkinto 15

12. Sosiaali-, terveys- ja liikunta-ala, lisékoulutus 17
13. ATK-Mentor 18

14. Tuotekehittdjan erikoisammattitutkinto 31

15. Lapsi- ja perhetydn perustutkinto, lastenohjaaja 62
16. Sosiaali- ja terveysalan perustutkinto, lahihoitaja 127

PYSY-ohje 1.2.2.4: Oppisopimuskoulutus sosiaalivirastossa.
Terveyskeskus

Terveyskeskuksessa valtaosa oppisopimuskoulutuksesta on tyévoimapoliittista ja sen tavoittee-
na on tukea uuden henkilokunnan rekrytointia. Tata kautta saadaan varsinkin l&hihoitajia koti-
hoitoon ja kaupunginsairaalaan. Liséksi terveyskeskus tukee pienemmalla panoksella vakinai-
sessa palvelussuhteessa olevan henkiloston osallistumista oppisopimuskoulutukseen silloin,
kun on kysymys henkilon patevdityminen tehtavien vaativuuden tai toiminnan muutosten joh-
dosta muuttuneisiin tehtaviin. Yksittaisen henkilén kohdalla voi perusteena olla kehityskeskuste-
lussa todettu tdydennyskoulutus- tai uudelleensijoitustarve. Oman vakinaisessa palveluksessa
olevan henkilon hyvaksymisesta oppisopimuskoulutukseen sopivat tydnantajan edustajana
esimies ja opetusviraston oppisopimustoimisto yhdessa. Uudelleensijoituksiin liittyen organi-
soinnissa on mukana hallinto- ja palvelukeskuksen henkildstdhankinnan kaksi tyévoimasuunnit-
telijaa. Lisaksi jarjestetaan rekrytointikoulutusta (ks. myoh.). Koulutuskokonaisuutta koordinoi
hallintoylihoitaja, joka jarjestaa kolmasti vuodessa oppisopimus- ja rekrytointikoulutuksen ohja-
usryhméan kokouksen.

Opetusviraston oppisopimustoimistosta saatujen tietojen mukaan (10.2.2012) terveyskeskuk-
sessa on seitseman eri oppilaitoksen (Verutum Oy, Rastor Oy, Edupoli/Helsingin toimipiste,
Haaga-Helia AMK, Oiva Akatemia, Amiedu ja Helsingin sosiaali- ja terveysalan oppilaitos, HE-
SOTE/Laakson koulutusyksikk®) oppisopimusopiskelijoita yhteensa 115:

- sosiaali- ja terveysalan perustutkinto, lahihoitaja 77 (kotihoito ja kaupunginsairaala)

- laitoshuoltajan ammattitutkinto 14 (laitoshuolto)

- kotityd ja puhdistuspalvelujen perustutkinto 6 (kotihoito)

- kaupan ja hallinnon ala, lisdkoulutus 4

- johtamisen erikoisammattitutkinto 4 (JET, osastonhoitajien koulutusta)

- sihteerin ammattitutkinto 3

- liiketalouden perustutkinto, merkonomi 3

- tuotekehittdjan erikoisammattitutkinto 2

- slivoustybnohjaajan erikoisammattitutkinto 2 (laitoshuolto).
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Edella mainituista sosiaali- ja terveysalan perustutkintoon (I&ahihoitaja) tahtaava koulutus on tyo-
voimapoliittista ja se jarjestetddn yhteistytssa TE-keskuksen, henkilostokeskuksen ja Helsingin
sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen kanssa. Opiskelijalle solmitaan koulutuksen ajaksi maara-
aikainen ty6sopimus. Valtaosin muut yll& mainitut oppisopimusopiskelijat ovat vakinaisessa tyo-
suhteessa.

Lisdksi terveyskeskus ja sosiaalivirasto jarjestavat yhdessa maahanmuuttajasairaanhoitajien
rekrytointikoulutusta patevaitymiskoulutuksena, jolloin tydsuhdetta kaupunkiin ei synny. Koulut-
tajatahona on Diakonia-AMK ja rahoittajana Henkilostokeskus, Aloituspaikkoja on n. 20/vuosi ja
sisélla on nyt n. 60 opiskelijaa. Naissa koulutuksissa ovat yhteyshenkildin&a hallinto- ja palvelu-
keskuksen strategiayksikdssa toimiva hallintoylihoitaja ja hallintopalvelukeskuksen henkilGst6-
hankintayksikdn kaksi tydvoimasuunnittelijaga muun tyon ohella.

PYSY-ohje T-HE12.8: Oppisopimus- ja rekrytointikoulutukset terveyskeskuksessa
Keskeisimmaét erot

Oppisopimuskoulutuksen toteuttamisessa sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen valilla on eroja
tavoitteissa, opiskelijamaarissa, toiminnan organisoinnissa ja resursoinnissa. Sosiaalivirastossa
opiskelijoita on huomattavasti enemman kuin terveyskeskuksessa. Sosiaalivirastossa koulu-
tusyksikosta kasin hoidetaan oppisopimuskoulutuksen jarjestdminen silloin, kun se sisaltyy vas-
tuualuekohtaisiin taydennyskoulutussuunnitelmiin. Koulutusyksikéssa on oppisopimusasioihin
nimetty vastuuhenkil®, jonka tehtdvana on koordinoida toimintaa mm. jarjestamalla saannolli-
sesti yhteisia kokouksia eri toimijoiden kanssa, kuten henkilostokeskuksen, viraston henkil6sto-
hankinnan, oppilaitosten ja oppisopimustoimiston kanssa.

Terveyskeskuksessa jarjestelyt on hajautettu niin, etta niista vastaa koulutustyypista riippuen
opiskelijan esimies tai henkildstohankintayksikon kaksi tydvoimasuunnittelija. Toimintaa koor-
dinoi hallintoylihoitaja.

2.1.3. Harjoittelupaikat seké oppilaitosyhteistyo
Sosiaalivirasto

Opiskelijoiden harjoittelupaikkojen koordinointi, lukuun ottamatta yliopistoharjoittelijoita, kuuluu
sosiaalivirastossa henkilostohankintayksikolle. Sosiaalivirasto on solminut erdiden sosiaali- ja
terveysalan kanssa koko virastoa koskevat sopimukset tydssdoppimisen/ harjoittelun jarjestami-
sesta. Nailla sopimuksilla sosiaalivirasto sitoutuu jarjestamaan opiskelijoille tydssédoppimis/ har-
joittelupaikkoja. Sopimukset ovat voimassa toistaiseksi.

Tarvittaessa voidaan muiden sosiaali- ja terveysalan oppilaitosten kanssa solmia maaraaikaisia
sopimuksia yksittaisten opiskelijoiden tydssaoppimis/harjoittelupaikoista. Yksittédisen opiskelijan
tyossaoppimis / harjoittelupaikkaan liittyvat asiat hoidetaan henkiléstohankintaan,

jossa valmistellaan kaikki oppilaitosten kanssa tehtavat sopimukset.
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PYSY-ohje 1.2.2.3. Opiskelijoiden tydssdoppiminen ja harjoittelu sosiaalivirastossa

Sosiaalitydn maisteriopiskelijoiden kaytannon opetuksen organisoi padkaupunkiseudun sosiaa-
lialan osaamiskeskus Soccan yhteydessa sijaitseva Heikki Waris -instituutti, jonka tehtavat ja
resurssit on tarkemmin kuvattu Soccaa koskevassa tekstissa. Sosiaalityon yliopisto-opetuksen
siséltyy vahintdan 55 opintopistettd kaytannon opetusta.

Lastentarhanopettajien ja varhaiskasvatuksen erityisopettajien harjoittelun jarjestamisesta sosi-
aalivirastolla on Helsingin yliopiston kayttaytymistieteellisen tiedekunnan kanssa sopimus. Har-
joittelu tapahtuu nimetyissa paivakodeissa. Harjoittelua koordinoi paivahoidon vastuualue.

Oppilaitosyhteistyo:

Y hteistyOkumppaneita ovat pdakaupunkiseudun sosiaalialan oppilaitokset, korkeakoulut ja yli-
opisto.

Vanhusten palveluissa tehdaan ammattikorkeakouluyhteisty6ta hoito- ja sosiaalialan ammattiin
valmistuvien kanssa (tiedotus). Télla tavalla valitetddn tietoa Helsingin kaupungin palveluista ja
toimintamalleista.

Terveyskeskus

AMK- ja toisen asteen koulutuksen harjoittelupaikkojen jarjestaminen

Ammattikorkeakoulujen terveysalan opiskelijat (Metropolia, Laurea, Diak-AMK ja Arcada) va-
raavat harjoittelupaikat itse sahkoisesta Job-Step-jarjestelméasta, johon terveyskeskuksen yksi-
kot ovat syéttaneet tiedot tarjolla olevista paikoista. Toisen asteen oppilaitosten opiskelijoiden
(Hesote, Diakoniaopisto, Omnia, Varia, Amiedu, Edupoli ja Prakticum) harjoittelupaikat sovitaan
opettajien kautta. Harjoittelupaikka tarjotaan yhteensa n. 2 500:lle ammattikorkeakoulun tai toi-
sen asteen opiskelijalle vuodessa.

Oppilaitosyhteisty6ta koordinoi ja hallinnoi hallintoylihoitaja, joka pitda sdanndéllisesti yhteistyo-
kokouksia oppilaitosten ja kussakin terveyskeskuksen osastossa ja sairaalassa harjoittelupaik-
kojen yhdyshenkildina toimivien ylihoitajien kanssa. Opiskelijaohjauksen tilannetta seurataan
johtavien ylihoitajien kokouksissa. Hallintoylihoitaja kuuluu myos oppilaitosten hoitotyon kehit-
tamista ja opiskelijaohjausta kasitteleviin toimielimiin ja ryhmiin.

Suun terveydenhuollon AMK-opiskelijoiden (suuhygienisti) ja toisen asteen opiskelijoiden (suun
terveydenhuoltoon suuntautuvat l&hihoitajat seka valinehuoltajat) harjoittelupaikkoja on kaikissa
hoitoloissa ja opiskelijoita on vuosittain yhteensa n. 100. Harjoittelujaksojen koordinoinnista vas-
taavaa suun terveydenhuollossa toimiva ylihoitaja.

Terveyskeskus tekee keskitetysti terveyslautakunnan paatésten mukaisesti sopimukset opiskeli-
joiden ohjauksesta paédkaupunkiseudun sosiaali- ja terveydenhuollon oppilaitosten kanssa (hal-
lintoylihoitaja allekirjoittaa). Muualta Suomesta tulevien opiskelijoiden ohjauksesta sopimukset
tekee osaston johtava ylihoitaja. Oppilaitosten maksamat henkilékunnan ohjauspalkkiot ohjau-
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tuvat terveyskeskukselle (niitd ei makseta tyontekijoille henkilokohtaisesti). Saadut varat kayte-
tadan tyontekijoiden ohjaustaitojen yllapitamiseen ja kehittamiseen.

PYSY-ohje T-TA103: Opiskelijoiden ohjauspalkkiot

Ladketieteen opiskelijoiden harjoittelupaikkojen jarjestdminen

Terveyskeskus tarjoaa ladketieteen perusopintojen opiskelijoille opiskelun eri vaiheissa erilaisia
harjoittelu- ja opintojaksoja, joiden organisoinnista vastaavat terveyskeskuksen osastot ja siella
nimetyt yhdyshenkil6t ja ohjaajat. Kuluihin saadaan varoja erityisvaltionosuudesta (nk. laakari-
koulutuksen EVO-rahat).

Tama laédketieteen perusopintojen opiskelijoiden terveyskeskusopetus on osa laajempaa koko-
naisuutta, johon kuuluu my6s erikoislaékarikoulutusta ja sita toteutetaan terveyskeskuksen eri
osastoissa.

Hammasladketieteen opiskelijoiden kliininen harjoittelu

Helsingin terveyskeskus vastaa Helsingin yliopiston hammaslaéaketieteen opiskelijoiden Kliini-
sesta hoitoharjoittelusta, joka suoritetaan kolmannen, neljannen ja viidennen opintovuoden ai-
kana (n. 50 opiskelijaa/vuosikurssi eli 150 opiskelijaa/vuosi). Kliinistd hoitoharjoittelua annetaan
Suun terveydenhuollonyliopistohammasklinikassa, joka toimii yliopistolta vuokratuissa tiloissa.
Opetusta antavat terveyskeskuksen palkkaamat kliiniset opettajat (perus- ja erikoishammaslaa-
kareita) sek& hoitohenkilokunta yhteistyossa yliopiston professoreiden ja lehtorien kanssa. Asi-
asta on "Sopimus hammaslaéketieteen perusopetuksen kliinisesta koulutuksesta Helsingin ter-
veysvirastossa” (31.12.2011, allekirjoittajana terveyskeskuksen toimitusjohtaja). Suun tervey-
denhuollossa toteutetaan myo6s erikoishammaslaakarikoulutukseen liittyvia osiota.

Keskeisimmaét erot

Opiskelijoiden harjoittelupaikkojen koordinoinnissa on eroja toisen asteen ja ammattikorkeakou-
luopiskelijoiden osalta siten, ettd sosiaalivirastossa tehtdva on keskitetty henkildstéhankintayk-
sikk6on kun taas terveyskeskuksessa hajautettu osastoihin siten, etta kussakin niista toimii yksi
esimies yhdyshenkilona.

Opiskelijoiden ohjauksesta maksettavien palkkioiden kohdentamisessa on eroa siten, etta sosi-
aalivirastossa ohjauspalkkio maksetaan tyontekijalle itselleen kun taas terveyskeskuksessa oh-
jauspalkkiot tilitetadn terveyskeskukselle, joka jarjestaa talla rahalla tyontekijoille koulutusta ja
tukea. Tama voi olla esimerkiksi kursseja, opintokéynteja ja opetusmateriaaleja (kirjat, videot).

Kaytannon opetuksen rahoituksessa on eroja sosiaalivirastossa ja terveyskeskuksessa. Laake-
tieteen opiskelijoiden harjoitteluun kunta saa korvausta valtiolta, mutta vastaavaa rahoitusta ei
sosiaalityon opiskelijoiden harjoitteluun ole.
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2.1.4. Opintojen tukeminen

Sosiaalivirasto

Kun sosiaalivirastossa tydskenteleva henkild on tydén ohessa suorittanut tybnantajaa hyodytta-
van tutkinnon tai muun laajan opintokokonaisuuden, hanta voidaan palkita 200—2000 euron ra-
hasummalla. Opintosuorituksesta voidaan palkita vakinaisessa ja maaraaikaisessa palvelussuh-
teessa olevia. Jos koulutus on henkilon tydtehtavien hoidon kannalta véalttdméaton, tydnantaja
maaraa henkiloén osallistumaan koulutukseen ja maksaa kaikki koulutuksesta aiheutuvat kus-
tannukset. Tall6in opintosuorituksesta ei makseta rahapalkkiota.

Tieteellinen jatkokoulutus (tohtorin ja lisensiaatin tutkinnot) suoritetaan palkattoman virkavapaan
tai tybloman aikana eiké tyonantaja osallistu koulutuskustannuksiin. Tydnantaja voi kuitenkin
myontaa yksittaisia koulutuspaivia tai kuluja, mikali opiskelu hyddyntaa tyonantajaa ja se voi-
daan katsoa osittain sovellettavaksi osana taydennyskoulutusvelvoitetta. Esimerkiksi sosiaali-
tyon ammatillinen lisensiaatinkoulutus, ylempi ammattikorkeakoulututkinto tai terapiakoulutus
voivat olla téllaisia erikseen sovittavia koulutuksia. Naista osa voidaan hyvaksya taydennyskou-
lutukseksi ja osittain korvata esim. ty6aikana ja/tai korvaamalla matkakustannuksia yms.

PYSY-ohje Opintosuorituksesta palkitseminen (ei numerointia)

Sosiaalityontekijaksi (Khs 2008- 569 § 25) ja erityislastentarhanopettajaksi (Khs 2010-1006 8
52) patevoityville voidaan kaupunginjohtajan paatoksella myontaa palkallista tydlomaa 3 kk
ajaksi opintojen loppuun saattamiseksi. Talldin erillistd rahapalkkiota ei makseta.

Terveyskeskus

Oppisopimuskoulutuksen teoriapaivista voidaan tiettyjen ehtojen tayttyessa suorittaa tyoajalla 7
pv/vuosi (enintaan). Tyollistamisvaroin palkattujen oppisopimusopiskelijoiden seka lahihoitajiksi
oppisopimuksella opiskelevien vakituisten kodinhoitajien koko oppisopimuksen kesto on palkal-
lista. Uudelleenkoulutuksen tarve arvioidaan kaupungin linjausten mukaan ja joissain tapauksis-
sa maksetaan koulutusajalta palkkaa ja matkakustannusten korvaukset. Jatkokoulutus, uuteen
tutkintoon/kelpoisuutteen tai vaativampiin tehtaviin tai kokonaan toiseen tehtavaan tahtaava
koulutus tapahtuu omalla ajalla eika tydnantaja osallistu koulutuksen kustannuksiin.

Terveyskeskuksen palveluksessa olevilla henkil6illa on mahdollisuus hakea terveyskeskukselta
vuosittain henkilokohtaista tutkimusapurahaa hankkeisiin, jotka edistavat terveyskeskuksen
strategian toteutumista. Apurahaa voidaan myontaa myos vaitdskirjoihin, mutta ei muihin opin-
naytet6ihin. Apurahan kayttdajaksi tulee anoa palkaton virkavapaus ja apurahasta pidatetaan
verot ja henkildsivukulut. Apuraha on pienempi kuin henkilén kuukausipalkka.

Pysy-ohje P162: Terveydenhuollon tdydennyskoulutus

Opintosuorituksesta voidaan tyontekijalle myontaa rahallinen tunnustus tiettyjen ehtojen taytty-
essa (250 — 500 euroa) samoin kuin vaitdskirjatydsta (1000 -2000 euroa)
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Pysy-ohje P120: Tunnustusten antaminen opintosuorituksesta seka merkkipaivalahjat terveys-
keskuksessa

Keskeiset erot

Opintojen tukemisessa on eroja tieteelliseen jatkokoulutuksen tukemisen osalta siten, etta sosi-
aalivirastossa virkaan patevoittavan, esim. ammatillisen lisensiaattitutkimuksen (erityissosiaali-
tyontekija, asetus 568/2005) suorittamiseen voidaan myontaa palkallisia koulutuspaivia ja/tai
matkakorvauksia tadydennyskoulutuksellisin perustein. Terveyskeskuksessa jatko-opintoihin tu-
lee ottaa palkatonta virkavapautta. Virkavapauden kustannuksiin voi hakemuksen perusteella
mahdollisesti saada toimitusjohtajan myodntdman tutkimusapurahan, joka on paasaantoisesti
omaa kuukausipalkkaa alempi.

2.2. Kehittamispalvelut

2.2.1. Arviointityo ja laatutyd
Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston kehittamispalvelut — toimistossa on arviointi- ja kehittamisyksikko, jonka perus-
tehtavana on vaikuttavuuden arvioinnin edistaminen, jolloin ty6 painottuu kouluttamiseen, kon-
sultointiin ja arviointitutkimukseen.

Arviointipalveluilla tuetaan vastuualueita sosiaalipalvelujen tuloksellisuuden ja vaikuttavuuden
arvioinnissa kehittamalla arvioinnin tydvalineitd ja menetelmié seka tekemalla arviointitutkimuk-
sia. Keskeisena tehtavana on lisata henkiléston arviointiosaamista. Arvioinnin toimeksiannot tu-
levat vastuualueilta ja liittyvat vastuualueiden keskeisiin tavoitteisiin. Lapsiperheiden palveluiden
vastuualueella on oma arviointitydn nimikko (arviointip&allikkd), yksi konsultti on vanhusten pal-
veluiden vastuualueen ja aikuisten palveluiden vastuualueen sosiaalisen kuntoutus- toimiston
nimikko ja yksi konsultti on muun aikuisten palveluiden vastuualueiden nimikko.

Sosiaaliviraston laatutyota toteutetaan osana perustyota. Itsearviointia (mm. EFQM, CAF) teh-
daan saanndllisin valiajoin kaupunkitason ohjeistuksen mukaisesti.

(Kehittamispalvelut / Arviointi- ja kehittamisyksikkd, 3 vakanssia )

Asiakaspalaute

Sosiaaliviraston asiakaspalautejarjestelman yllapito, koordinointitehtavat ja kehittaminen on
keskitetty kehittdmispalvelut -toimistoon. Keskitettyna palveluina tuotetaan palauteraportointeja,
tehddan vastuualueille asiakastyytyvaisyystutkimuksia seka edistetddn osallistavien menetelmi-
en kayttoa. Tarked palvelu on avustaa vastuualueita tekemaan itse asiakastyytyvaisyystutki-
muksia seka opastaa kyselytutkimuksissa kaytettavan Digiumohjelman kaytt6a. Vuosittain tuo-
tetaan sosiaaliviraston asiakastilinpaatos, joka sisaltaa virastotason tietoja asiakaskokemuksista
numeroina ja tarinoina.
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(Kehittamispalvelut / Arviointi- ja kehittdmisyksikkd, 1 vakanssi)

Kuusikkoty6 (kuuden suurimman kunnan kustannus- ja palvelutasoselvitykset kuuden sektorin
osalta)

Helsingin sosiaaliviraston hoitaa Kuusikkokuntien tyéryhmien ja ohjausryhméan tyoskentelyyn
liittyvat valmistelu-, tiedonkeruu- ja raportointitehtavat. (tutkijatehtavat seka valmistelu- ja sih-
teeritehtavat.) Sopimus on voimassa 31.12.2013 saakka. Tehtavaa hoidetaan kehittdmispalve-
luiden arviointi- ja kehittdmisyksikossa.

(Kehittamispalvelut / Arviointi- ja kehittAmisyksikkd, 2 vakanssia)

Terveyskeskus

Terveyskeskus laatii vuosittain strategiasuunnitelman, jonka pohjalta terveyskeskuksen osastot
laativat vuosittain toimintasuunnitelmat. Niisséa kuvataan terveyskeskuksen strategiasuunnitel-
man toimeenpano. Strategiasuunnitelman toteutumisen seurannan ja arvioinnin valineita ovat
terveyskeskuksen talousarvio, toimintakertomus, henkilostéraportit, laatumittaukset, johdon kat-
selmukset, asiakastyytyvaisyyskyselyt, vaestokyselyt, tydhyvinvointikyselyt, itsearvioinnit ja ul-
koiset arvioinnit. Naiden valmistelu on vastuutettu eri asiantuntijoille (mm. suunnittelupaallikko,
viestintapaallikko, henkilostopaallikko, laatupaallikko).

Toiminnan laadun arvioinnissa on kaytetty vuodesta 2002 alkaen Euroopan laatupalkintomallia
(EFQM), jonka mukaan on valmisteltu terveyskeskuksen yhteinen seka osastotasoiset toimin-
nan kuvaukset ja toteutettu itsearvioinnit. Laatutyon avainhenkil6 on terveyskeskuksen taysipai-
vainen laatupaallikko, joka tyoskentelee HPK:n strategiayksikossa.

(Hallintopalvelukeskus/ Strategiayksikko, 1 vakanssi)

Laatupdaallikon tehtavia ovat laadunhallinnan organisointi, ohjaus ja tuki, toiminnan laadun ja
asiakastyytyvaisyyden arviointitehtavat ja niihin liittyva raportointi, johdon katselmuksen valmis-
telu ja raportointi, keskitetty laatukoulutus ja potilasturvallisuustyon koordinointi. Laatutydsta
vastaa terveyskeskuksen laaturyhmana toimiva terveyskeskuksen johtoryhma. Laatuty6ta tuke-
vat osastojen laaturyhmat, jotka voivat olla erillisid laaturyhmié tai sitten osaston johtoryhma
toimii samalla laaturyhmana.

Terveyskeskus julkaisee vuosittain laatupaallikon kokoaman laaturaportin. Siina raportoidaan
tulokset laatumittauksista, jotka perustuvat terveyskeskuksen johdon vuosittain paattamiin stra-
tegisiin toimintamittareihin ja niiden pohjalta koottavaan seurantatietoon. Laaturaportin ko-
koamiseen osallistuvat mm. hallinto- ja palvelukeskuksen hallintopalveluyksikon toiminnan
suunnittelijat (6 vakanssia) ja yksi strategiayksikon erityissuunnittelija osana omaa ty6taan.

Asiakaspalaute

Terveyskeskuksen keskeisid asiakkaita ovat terveyspalveluja kayttavat helsinkilaiset ja ulkokun-
talaiset. Asiakkaiden tarpeita ja odotuksia kartoitetaan joka toinen vuosi tehtavilla asiakastyyty-
vaisyyskyselyilla ja joka neljas vuosi tehtavilla vaestokyselyilla. Naista vastaa laatupaallikko.

Spontaania palautetta saadaan jatkuvasti eri toimipisteissa olevien asiakaspalautelaatikoiden ja
internetin valityksella seka valitttmassa vuorovaikutuksessa asiakkaiden kanssa. Asiakkaiden
tekeméat muistutukset, kantelut, selvityspyynnot jne. tilastoidaan. Asiakaspalautetta ja sen pe-
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rusteella tehtyja kehittAmistoimia kasitellaan vuosittain toimitusjohtajan osastoille tekemissa
johdon katselmuksissa.

Pysy P180: Asiakaspalautteiden kasittely terveyskeskuksessa
>ohjetta ollaan uusimassa, laajaa selvitystyota tehty, vastuuhenkild on laatupaallikko

Kuusikkoty6

Hallinto- ja palvelukeskuksen strategiayksikon nimetty erityissuunnittelija ja hallintopalveluyksi-
kon kotihoitoon suunnattu toiminnan suunnittelija kerdavat ja toimittavat terveyskeskuksen tiedot
valtakunnallisiin Kuusikko-vertailuihin osana omaa ty6taan sovitun tydnjaon mukaisesti.

Keskeiset erot

Arviointi- ja laatutydssa sosiaalivirasto ja terveyskeskus toimivat kaupungin yhteisten ohjeiden
mukaisesti, mutta eroja on kasitteiden ja mallien kaytdssa, organisoinnissa ja resursoinnissa.
Terveyskeskuksessa kaytetdan termia laatutyo ja toiminta perustuu EFQM-malliin. Sosiaalivi-
rastossa laatutyd tapahtuu perustydn osana. Sosiaalivirastossa on keskitetty arviointi- ja kehit-
tamisyksikko, jollaista terveyskeskuksessa ei ole. Sosiaaliviraston arvioinnin tuen tehtavana on
tuoda vaikuttavuuden arviointi osaksi johtamista, kehittamista ja toimintakaytantgja.

2.2.2. Toiminnan ja palveluiden kehittdminen

Sosiaalivirasto

Sosiaalivirastossa substanssipalvelujen kehittdminen toteutetaan keskitetysti erityisissa tukiyk-
sikdissa. Toiminnan ja johtamisen tuen (lapsiperheiden palveluiden vastuualue ja vanhusten
palveluiden vastuualue) ja johdon tuen (aikuisten palveluiden vastuualue) tehtdvana on toimia
asiantuntijana sisaltopalvelujen suunnittelu- ja kehittAmisprosesseissa. Toiminnan ja johtamisen
tuki ja johdon tuki -yksikdt hankkivat, tuottavat ja valittavét tietoa seka arvioivat sita johdon ja
henkiloston kayttoon. Tukiyksikot vastaavat usein myos hankkeista ja hankehallinnosta.

Tukiyksikoiden kokonaistydajasta noin 50 prosenttia kuluu valmisteluun ja 40 prosenttia kehit-
tamiseen ja suunnitteluun. Ad hoc -valmistelutehtavien osuus on noin 10 prosenttia. Toiminnan
ja johtamisen seka johdon tuki -yksikkdja johtavat johtava kehittdmiskonsultti (lapsiperheiden
palveluiden vastuualue ja aikuisten palveluiden vastuualue) tai vanhustyon kehittdmispaallikko
(vanhusten palveluiden vastuualue). Heidan esimiehina ovat osastopaallikot. Tukiyksikot saavat
toimeksiannot paaasiassa osastopaallikolta.

Sosiaalivirastossa toiminnan ja substanssipalveluiden kehittaminen tehdaan toiminnan ja johta-
misen tukiyksikoissa. Lapsiperheiden vastuualueen toiminnan ja johtamisen tuki vastaa lasten-
suojelun (avo-, sijais- ja jalkihuolto), kotipalvelun ja varhaisen tuen seka perheneuvola ja perhe-
oikeudellisten asioiden suunnittelusta ja kehittdmisesta. Lisaksi yksikkd vastaa kuluvana val-
tuustokautena lasten ja nuorten hyvinvointisuunnitelman koordinoinnista®. Yksikké palvelee per-
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hekeskustoiminnan, perheneuvolan ja perheoikeudellisten asioiden ja sijaishuollon toimisto-
tasoisia yksikoita seké kotipalvelun ja varhaisen tuen yksikkoa.

Aikuisten palvelujen vastuualueen johdon tuki vastaa toimeentulotuen ja aikuissosiaalityon,
paihde- ja mielenterveyskuntoutujien palvelujen, asunnottomien asumispalvelujen, vammaisten
ja kehitysvammaisten palvelujen, tyéllisyyden hoidon? ja maahanmuuttajapalveluiden suunnitte-
lusta ja kehittamisesta. Yksikko palvelee sosiaalisen ja taloudellisen tuen, sosiaalisen kuntou-
tuksen ja vammaistyon toimistotasoisia yksikoita.

Vanhusten palvelujen toiminnan ja johtamisen tuki vastaa vanhussosiaalityosta, lahityosta, pal-
velukeskustoiminnasta, omaishoidosta, paivatoiminnasta, lyhytaikaishoidosta, arviointi- ja kun-
toutustoiminnasta, pitkdaikaisesta ymparivuorokautisesta palveluasumisesta ja vanhainkotihoi-
dosta seka monipuolisesta vanhustenkeskustoiminnasta. Vanhusten palvelut vastaavat yhdes-
sa aikuisten palvelujen kanssa myds omaishoidon tuen kehittdmisesta. Toiminnan ja johtamisen
tuki palvelee sosiaali- ja lahitydn, vanhainkoti- ja palveluasumisen seké pitkaaikaishoidon toi-
mistotasoisia yksikaoita.

Yll& mainittujen tehtavien liséksi sosiaalivirastossa valmisteluty6 tehd&éan toiminnan ja johtami-
sen seké johdon tuki -yksikdissa. Valmistelutyd sisaltéd mm. lautakuntavalmistelun, pysyvaisoh-
jeiden valmistelun, kyselyihin ja selvityspyynt6ihin vastaamisen. Lautakuntavalmistelun maara
sosiaalivirastossa on noin kaksinkertainen verrattuna terveyskeskukseen. Lisaksi kaikki tukiyk-
sikot vastaavat vastuualueiden vuosittaisesta talousarvioesitysten valmistelusta ja kayttosuunni-
telmien laadinnasta seka talous- ja suoriteseurannasta. Tukiyksikot edustavat tarvittaessa vas-
tuualueitaan erilaisissa ty6- ja ohjausryhmissa.

1 . . . . . .
Suunnitelma on uuden lastensuojelulain mukaan laadittava valtuustokausittain

2 Henkilostokeskus koordinoi tydllisyysasioiden hoitoa kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen hyvaksymien
tavoitteiden mukaisesti

Sosiaalivirastossa on vuosittain haettavissa ns. pienhankerahaa (60.000 e). Tarkoituksena on
tukea perustydssa syntyneita uusia kehittdmisideoita ja testata niiden toimivuutta. Kehittamis-
palveluiden arviointi- ja kehittamisyksikko koordinoi, ohjeistaa ja tukee pienhankkeita.
(Kehittamispalvelut / Arviointi- ja kehittamisyksikkd, noin 50 % yhden vakanssin tytajasta)
TydyhteisOjen kehittamista tuetaan keskitetysti tarjpamalla mm. tyéyhteisdarviointeja, tydyhtei-
sOkonsultaatioita, tydyhteisdkoulutusta ja olemalla mukana toteuttamassa erilaisia kehittdmis-
prosesseja. Kehittamispalvelut tuottavat tata palvelua keskitetysti.

(Kehittamispalvelut / Koulutusyksikk6, 1 kokoaikainen vakanssi + nimikkokonsulttien ty6ajasta
10 %)

Toimiva Koti

Toimiva Koti on informaatiokeskus ja nayttely, joka esittelee esteettoman ja turvallisen asumi-
sen ratkaisuja, teknologiaa, apuvalineita ja tuotteita. Vuosittain vaihtuva nayttely rakennetaan
yhteistydssa monen alan ammattilaisen kanssa ja siind pyritdan huomioimaan mahdollisimman
monenlaisia asumisen haasteita.
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(Kehittamispalvelut, 4 vakanssia)

Lahisuhdevékivalta-tyoryhma

Kaupunginjohtajan toimikaudeksi 2011-2014 asettama lahisuhdevakivaltaa ehkaiseva monihal-
lintokuntainen tyéryhma, jonka sihteerin tehtavat ovat kehittdmispalveluissa. Tyoryhmassa on
mukana useita kaupungin eri hallintokuntia ja sidosryhmia. Ryhma jarjestaa teemaan liittyvia
koulutuksia, tiedotusta seka oppaita tyontekijoille.

(Kehittamispalvelut / arviointi- ja kehittamisyksikko, 1 vakanssi)

LAPSEN AANI

Lapsen &ani -kehittamisohjelma on osa valtakunnallista KASTE-ohjelmaa. Lapsen Adnen paa-
tavoite on lasten, nuorten ja lapsiperheiden hyvinvoinnin ja osallisuuden edistaminen ja syrjay-
tymisen ehkaiseminen varhaisella tuella ja intensiivisilla, nuoriin kohdistuvilla tydmenetelmilla ja
palvelujen rakenteilla sekad toiminnan vaikuttavuudella. Lapsen aani -kehittdmisohjelmassa on
14 osahanketta, joissa tyoskentelee noin 40 tyontekijaé eri puolilla Etela-Suomea.

Kehittdmisohjelma saa valtionavustusta STM:n hallinnoimasta Kaste-ohjelmasta. Kuntien rahoi-
tus on noin 30 % kokonaisbudjetista eli 1,5 miljoonaa euroa. Lapsen &ani -kehittamisohjelman
kokonaisbudjetti on noin 5 miljoonaa euroa ja toiminta-aika on 31.10.2013 asti. Vuoden 2012
liikevaihto on 3,8 miljoonaa euroa ja vuoden 2013 liikevaihto on 1,1 miljoonaa euroa. Osahank-
keita on eri puolilla Etel&-Suomea 14.

Sosiaaliviraston kehittamispalveluissa toimii Lapsen aani — kehittamisyksikko, jonka koor-
dinoimat hankkeet toimivat paivahoidon ja lapsiperheiden vastuualueilla. Lapsen aani -
kehittamisyksikko vastaa Lapsen aani -kehittdmisohjelman hallinnoinnista koko Etel&a-Suomen
alueella. Kehittdmisyksikkd hallinnoi myos joitakin EU-rahoitusta saavia hankkeita.

Helsingin sosiaalivirastossa toimivia osahankkeita on 9, joissa tydskentelee 1 vakituinen ja 14
madaraaikaista tyontekijad. Naistd osahankkeista paattyy viisi osahanketta 31.12.2012, joissa
tyoskentelee yhdeksan tyontekijga. Muut osahankkeet paattyvat 31.10.2013 mennessa.

Vuonna 2012 Kehin kirjanpidossa olevien osahankkeiden budjetit ovat yhteensa 1,8 miljoonaa
euroa ja vuonna 2013 noin 400 000 euroa.

Terveyskeskus

Terveyskeskuksessa toiminnan ja palvelujen kehittdmista toteutetaan seka keskitetysti etta ha-
jautetusti oman tyon osana ja lisaksi erillisissa kehittamishankkeissa. Hankkeet jaotellaan seu-
raavasti:

1. Ulkopuolista rahoitusta saavat hankkeet (rahoittajina esimerkiksi valtio, kaupungin omat ra-
hastot, EU, SITRA, TEKES, Tydsuojelurahasto, sdatiot ym.). Osa hankkeista on terveyskes-
kuksen omia, osassa terveyskeskus on mukana yhtena osapuolena.

2. Terveyskeskuksen kokonaan rahoittamat terveyskeskuksen sisdiset hankkeet kuten yhta
osastoa tai useampaa terveyskeskuksen osastoa koskevat hankkeet.
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3. Ulkopuolisen toimijan kanssa toteutettavat yhteistybhankkeet, jonka rahoituksesta ja muusta
resursoinnista vastaavat kaikki osapuolet yhdessa tai joku osapuoli.

4. Osasto- tai tulosyksikkokohtaiset pienehkot kehittamishankkeet (esimerkiksi laadun kehitta-
mishankkeet).

Pienimuotoisten kehittamishankkeiden kaynnistamiseen (kohta 4) riittd& osastopaallikbn tai tu-
losyksikon johtajan lupa. Muiden hankkeiden tulee hakea kaynnistamislupa toimitusjohtajalta.

Pysy-ohje P192: KehittAmishankkeisiin liittyvien lupien myontaminen terveyskeskuksessa

Hallinto- ja palvelukeskus huolehtii viraston kehittdmistehtavista ja sen strategiayksikko vastaa
terveyskeskuksen kehittamistoiminnan koordinoinnista ja sinne on sijoitettu strategian kannalta
merkittavimmat kehittdmishankkeet ja niiden tyontekijat. Talla hetkella naita henkil6ita ei ole.

Hajautettu kehittamistoiminta toteutetaan osastojen johtoryhmien johdolla normaalitoiminnan
osana ja erillisissa osastojen kehittamishankkeissa. Osastoissa toimii kehittamisryhmia, jotka
suunnittelevat ja toteuttavat kehittdmistoimia. Liséksi joitakin henkilita on kokonaan tai osittain
osoitettu kehittdmis- tai koulutustehtaviin (mm. strategiayksikon paihdehoidon koordinaattori ja
kaupunginsairaalan kehittdmistehtavien ylilaakari). Osastojen kehittamistoimintaa tukevat Hallin-
to- ja palvelukeskuksen hallintopalveluyksikossa tyoskentelevét kullekin osastolle nimetyt toi-
minnan suunnittelijat (aikaisemmin mainitut 6 henkil6d). He toimivat mm. asiantuntijoina ja val-
mistelijoina osastojen palvelujen suunnittelu- ja kehittamisprosesseissa.

(Hallinto- ja palvelukeskus/ Hallintopalveluyksikkd, 6 vakanssia, joista 1 talla hetkella tyhja per-
hevapaan takia)

Terveyskeskuksen toimitusjohtajan suorassa alaisuudessa toimiva projektipaallikké toimii osin
kehittamistehtavissa (mm. palvelusetelit).

Valmisteluty6 toteutetaan terveyskeskuksessa toimitusjohtajan maaraamalla tavalla asian luon-
teesta riippuen. Han maaraa asiaa valmistelevan osaston ja kyseinen osastopaallikké nimeé&a
valmistelusta vastaavan henkilon. Naitd ovat useimmin hallinto- ja palveluyksikdn strategiayksi-
kon tydntekijat seka hallintopalveluyksikdn toiminnan suunnittelijat.

Terveyskeskuksessa tydyhteison kehittaminen on osa normaalia toimintaa ja siita vastaavat
esimiehet. Tarvittaessa he hankkivat ulkopuolisia asiantuntijoita ja/tai palveluja avuk-
si/konsulteiksi tai kdynnistavat erillisia hankkeita.

Keskeiset erot

Toiminnan ja palvelujen kehittdmisen osalta sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen valilla on sel-
vié eroja seka organisoinnissa etta resursoinnissa.

Terveyskeskus toteuttaa kehittamistoimintaa paasaantoisesti erillisissa kehittdmishankkeissa ja
muun toiminnan osana. Sosiaaliviraston vastuualueilla on vastaavasti omat kehittamisesta vas-
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taavat tukiyksikot. Sosiaaliviraston tukiyksikot (toiminnan ja johtamisen tuki tai johdon tuki) vas-
taavat keskitetysti paitsi toiminnan kehittdmisestd myds valmistelusta. Lautakuntavalmistelun
maara on sosiaalivirastossa noin kaksinkertainen verrattuna terveyskeskukseen. Liséksi sosiaa-
livirastossa on keskitetty kehittamispalvelut -toimisto, jonka toiminnot on kuvattu aiemmin.

2.3. Paakaupunkiseudun sosiaalialan osaamiskeskus socca

Johdanto

Soccan toiminnan perusta poikkeaa muista sosiaaliviraston yksikoista: perusta on omassa lain-
saadannossa, paakaupunkiseudun toimijoiden tekemassa yhteistydsopimuksessa seka hallin-
toa maarittavassa toimintasddnnossa. Suhde sosiaalivirastoon pohjaa kaupunginhallituksen hy-
vaksymaan yhteistybsopimukseen, jossa todetaan Soccan hallinnollista ymparistdd koskevassa
kohdassa seuraavasti: "Socca on hallinnollisesti osa Helsingin kaupungin sosiaalivirastoa ja
Helsingin kaupunki mahdollistaa osaamiskeskukselle seudullisen toimintaympariston. Helsingin
sosiaalivirasto palkkaa osaamiskeskuksen johtajan ja toimintaan osoitettujen varojen puitteissa
muun tarvittavan henkilokunnan. Helsingin kaupungin palkkaama osaamiskeskuksen henkil6-
kunta on Helsingin kaupungin henkilostod. Osaamiskeskuksen johtajalle ja tarvittaessa muulle
henkildstdlle delegoidaan toiminnan kannalta riittava paatosvalta”.

Tasséa kuvataan Soccan toimintaa kokonaisuudessaan, mutta painottaen niitd nakdkohtia, jotka
liittyvat nimenomaan yhteistydhén Helsingin sosiaaliviraston ja joissakin tapauksissa myos ter-
veyskeskuksen kanssa.

Toiminnan perusta: lainsdadanto ja padkaupunkiseudulla tehdyt ratkaisut

Socca on osa valtakunnallista sosiaalialan osaamiskeskusverkostoa, ja sen toiminta perustuu
lakiin (1230/2001) ja asetukseen (1411/2001) ja se saa toimintaansa valtionavustusta. Laissa
on maaritelty osaamiskeskuksen tehtavéat, hallinto ja henkiloéstd. Asetuksessa on puolestaan
maaritelty kunkin yhdeksé&n osaamiskeskuksen maantieteelliset alueet. Yksi yhdeksasta on Ete-
l&-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus ESO). ESO:n alueen kunnat ovat kuitenkin 31.5.2002
sopimuksella sopineet, ettd Eteld-Suomessa on kolme itsendista yksikkdda, joista yksi — sittem-
min nimeltdan Socca — toimii pdakaupunkiseudulla. Asetusta ei ole muutettu vastaamaan tosi-
asiallista tilannetta, mutta valtionavustus kylla maksetaan erikseen kullekin kolmelle Etela-
Suomen yksikolle.

Vuonna 2006 paakaupunkiseudun sosiaali- ja terveysjohto paatti, etta Helsingin sosiaaliviraston
yhteydessa toimiva sosiaalityon kaytantétutkimukseen ja -opetukseen keskittynyt Heikki Waris -
Instituutti ja Socca yhdistetddn yhteisen johdon ja hallinnon alle. Tama toteutui vuoden 2009
alusta. Instituutti toimii nykyisin yhtena tutkimus- ja kehittamisyksikkond Soccan yhteydessa ja
sen toimintaa rahoittavat padkaupunkiseudun kunnat yhdessa yliopiston kanssa. Liséksi sosi-
aalivirasto on osoittanut 6 sosiaalityontekijan vakanssia (vakiintunut nimitys on tutkijasosiaali-
tyontekijd) Instituutin kayttoon. Tasta taustasta johtuen Soccan toiminta profiloituukin hyvin vah-
vasti yliopistoyhteisty6hon.
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Muut sosiaalialan osaamiskeskukset

Sosiaalialan osaamiskeskukset ovat jo lainsdadantonsa pohjalta verkosto-organisaatioita ja nii-
den hallintomuoto on jatetty ratkaistavaksi kunkin omalla alueella. Kaikki erilaiset hallintomuo-
dot ovat osoittautuneet toimiviksi ja muutoksia ei 10 vuoden aikana ole tapahtunut muualla kuin
Soccan (vuonna 2004) ja Verson (vuonna 2011) alueella.

Talla hetkella viisi osaamiskeskuksista on osakeyhtioitd, kolme on organisoitunut kunnan tai
kuntayhtyméan yhteyteen, kaksi ovat yhdistyksia ja yhdella isdntdorganisaationa on ammattikor-
keakoulu. Kaikissa organisointimuodoissa tarkedna on pidetty sita etté yhteys kuntiin olisi vah-
va ja mikaan osaamiskeskuksista ei esimerkiksi sijoitu yliopiston yhteyteen. Kaikissa osaamis-
keskuksissa etsitaan talla hetkella yhteisty6ta sairaanhoitopiireissa sijaitsevien perusterveyden-
huollon kehittdmisyksikdiden kanssa, joiden tehtavat on lainsaadanndssa maaritelty hyvin sa-
manlaisiksi kuin sosiaalialan osaamiskeskusten.

Palvelujen taméanhetkinen organisointi ja vastuut virastoissa

Johtamisjarjestelma

Socca kuuluu hallinnollisesti sosiaaliviraston hallinto- ja kehittdmiskeskukseen ja on siella Kehit-
tamispalveluiden yksi yksikkd. Soccalla on lisaksi johtokunta, jonka tehtavéat on maaritelty yh-
teistydsopimuksessa. Johtokunnan tehtavana on mm hyvaksya pitkan aikavalin strategia seka
vahvistaa tutkimus- ja kehittamishankkeet sisaltavan vuosittaisen toimintasuunnitelman ja hy-
vaksya taloussuunnitelma ja valvoa sen toteutusta.

Lainsdadannbén mukaan osaamiskeskuksessa on oltava johtaja. Soccan johtajan tehtavat ja
vastuut on maaritelty toimintasddnndssa, mutta vain niissa puitteissa kun sosiaaliviraston yleiset
delegointisaannot sallivat. Mitaan poikkeuksia sosiaaliviraston henkilosto- tai taloushallinnon
delegointisaantdihin ei Soccan osalta ole tehty vaan johtajan paatosvalta vastaa 4. tasolle maa-
riteltya paatdsvaltaa.

Johtokunnassa on edustettuna Helsinki, Espoo, Vantaa, Kauniainen, Helsingin yliopisto, am-
mattikorkeakoulut ja jarjestot. Johtokunnan nimittd& kunkin tahon esitysten pohjalta Helsingin
sosiaali- ja terveysasioista vastaava apulaiskaupunginjohtaja.

Sosiaalijohtajan hyvaksymassa Soccan toimintasaannoéssa on maaritelty organisaatio, johtami-
nen ja paatoksenteko, johtokunnan ja johtajan tehtavat, henkilostd, asiantuntijaryhmat ja ohja-
usryhmat, hankkeet ja eréitd muita asioita kuten esimerkiksi yliopiston ja kuntien vuosittainen
neuvottelu siitd, ovatko resurssit kaikkia osapuolia hy6dyttavassa kaytossa.

Tuotetut asiantuntijapalvelut

Soccalla on asiantuntijatehtavia seka paakaupunkiseudulla ettd valtakunnallisesti. Sosiaalialan
osaamiskeskusjohtajat ovat edustettuina kaikissa sosiaalialan keskeisissa valtakunnallisissa
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tyoryhmissa, jonne ne kokoavat alueiden ndkemyksia ja tuovat ehdotuksia keskusteltavaksi
oman alueen kuntiin. Soccan tydntekijat ovat haluttuja kumppaneita Helsingin, Espoon, Van-
taan ja Kauniaisten omiin kehittamishankkeisiin ja uudistuksiin seka pyydettyja alustajia koulu-
tustilaisuuksiin. Valtakunnallisia asiantuntijapyyntdja on melko paljon, samoin mahdollisuuksia
osallistua asiantuntijana kansainvalisiin konferensseihin ja valittda sieltad tietoa edelleen paa-
kaupunkiseudulle.

Socca saa suoria toimeksiantoja eri ministeri6iltd ja Terveyden ja hyvinvoinnin laitokselta (THL).
Tallaisia ovat talla hetkella maahanmuuttajien kotouttamiseen liittyvat toimeksiannot tyo- ja elin-
keinoministeri6lta (3) ja peliklinikan koordinaatio- ja tutkimustehtavat THL:Ita.

Siséllollisesti Soccan kehittamistyd on laajaa koskien lahes koko sosiaalialaa ja viime aikoina
my0Os laajemmin hyvinvointialaa. Socca kokoaa kehittamistyohon padkaupunkiseudun ammatti-
laiset, asiakkaat, tutkijat, opettajat ja opiskelijat. Talla hetkella kehittamistydtd on menossa var-
haiskasvatuksessa, lastensuojelussa, aikuissosiaalitydéssa, asunnottomuudesta, peliriippuvuu-
desta ja savuttomuuden edistdmisestd. Kehittdmistyd on lahes aina koko p&akaupunkiseudun
yhteista ja Socca tarjoaakin kuntien tyontekijoille mahdollisuuden oppia toisiltaan ja l0ytaéa par-
haimmat toimintatavat. Hankkeiden lisdksi Socca yllapitaa ja kokoaa saannollisesti kokoontuvia
sosiaalialan tyontekijoiden kehittdmisverkostoja. Soccan hankkeille tyypillistd on, ettéd niissé& on
mukana niin kuntia kuin jarjestdja ja niissd hyddynnetdan myos valtakunnallisia kumppaneita
kuten terveyden- ja hyvinvoinnin laitosta, valtakunnallisia jarjestdja tai myds muita yliopistoja.
Silloin kun kysymys on koko paakaupunkiseudun yhteisestéa sosiaalialan kehittdmistyosta, sita
halutaan useimmiten tehda Soccan koordinoimana.

Soccan lakisdateisena tehtavana on:
1) turvata sosiaalialalla tarvittavan asiantuntemuksen kehittyminen
2) turvata peruspalvelujen ja erityispalvelujen kehittyminen
3) turvata sosiaalialan perus-, jatko- ja tdydennyskoulutuksen ja kdytdnndn tydn monipuoli-
nen yhteys
4) turvata sosiaalialan tutkimus-, kokeilu-, ja kehittamistoiminta

Heikki Waris -instituutti: Praksis-toiminta ja kdytantotutkimus

Soccan yhteydessa toimiva Heikki Waris -instituutti organisoi Helsingin yliopiston sosiaalityon
maisteriopiskelijoiden kaytannon opetuksen padkaupunkiseudulla. Opetus tapahtuu ns. Prak-
sis-toimipisteiden rakentumassa olevassa verkostossa, joka koostuu lastensuojelun avohuollon
ja aikuissosiaalityon yksikoista Helsingissa, Vantaalla ja Espoossa. Opiskelijoita on vuosittain yli
120 eri opiskeluvaiheissa ja eripituisilla jaksoilla. Kaytannén opetus koostuu viidestad kaytanto-
jaksosta, jotka ovat yhteensa 55 opintopistetta. Laadukas kaytannon opetus edellyttad, etta yli-
opistolla on tiivis yhteys kaytannon sosiaalitybhon ja sosiaalityontekijoihin. Niinp& opetusta
suunnitellaan ja toteutetaan ja tutkitaan yhteistydssé Praksis-toimipisteiden kanssa. Viimeisella
kaytannon opetusjaksolla opiskelija tekee kaytantotutkimuksen, jonka aihe tulee k&ytdnndn so-

siaalityosta.
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Heikki Waris -instituutti tarjoaa ymparistdn, jossa jako teoreettisen yliopisto-opetuksen ja kay-
tannon asiakastyon valilla ylittyy. Yliopisto-opettajat vastaavat kaytannon opetuksen toteuttami-
sesta ja kehittamisestd yhdessé laajan sosiaalityon kaytantéverkoston kanssa. Yksi tarkea osa
on kaytdnnon opettajien ohjaaminen ja kouluttaminen. Helsingin yliopiston sosiaalitieteiden lai-
tos ja Socca jarjestavat vuosittain 15 opintopisteen laajuisen Kaytannon opettaja sosiaalityon
kehittajana -koulutuksen ja yllapitavat kaytannon opettaja verkostoa.

Heikki Waris -instituuttiin sijoittuu my6s kuusi Helsingin sosiaaliviraston sosiaalityontekijan va-
kanssia (tutkijasosiaalityontekija), joista kaksi vakanssia on suunnattu kaytdnnén opetuksen ja
muut kaytantotutkimukseen. Vakanssit taytetaan aina kahdeksi vuodeksi kerrallaan. Kaytanto-
tutkimus tehddan yhdessa kaytannon sosiaalityontekijoiden kanssa, tutkimus palvelee valitt6-
masti sosiaalitydn kehittamista ja siihen liittyy myds sosiaalityontekijoiden opetus. Tutkimusva-
kanssien yhteydessa tehdddn myos tieteellisia jatko-opintoja, kuten neljavuotista ammatillisen
lisensiaatin tutkintoa ja tohtorin tutkintoa. Heikki Waris -instituutissa tehdyn tydn pohjalta on
valmistunut jo useita ammatillisia lisensiaattitoita, seka tieteellisia artikkeleita.

Palvelujen resurssit vakansseittain

Soccassa on 8 vakituista vakanssia: johtaja, johtava tutkijasosiaalityontekija, tiedottaja, erikois-
tutkija, kaksi erityissuunnittelijaa ja kaksi toimistotyontekijad. Naista 6 rahoitetaan valtionavus-
tuksella ja Helsinki rahoittaa 2 vakanssia, jotka ovat johtavan sosiaalityontekijan ja toimistonhoi-
tajan vakanssit. Lisdksi Espoo, Vantaa ja Kauniainen seka yliopisto rahoittavat yhdessa yhden
professorin ja kaksi lehtoria ja Metropolia-AMK Y% lehtoria, jotka hallinnollisesti ovat omien orga-
nisaatioidensa tyontekijoitd, mutta tyoskentelevat osana Soccaa. Henkilostorakenteeseen voi-
daan viela lukea ne 6 sosiaaliviraston sosiaalityontekijan (tutkijasosiaalityontekijan) vakanssia,
jotka sosiaalivirasto on osoittanut Heikki Waris — instituutin kaytt6on. llman vakanssia olevia
hanketyontekijoita on talla hetkella 9, maara vaihtelee kymmenen henkildn molemmin puolin
ajankohdasta riippuen. Kunnat voivat sijoittaa myds omia tyontekijoitddn Soccaan ja talla hetkel-
l& esimerkiksi Lapsen &anen tyontekijoista kolme tytskentelee Soccassa.

Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat

Perusavustus 628 871 euroa
Tutkijasosiaalityontekijoiden budjetti 374 000 euroa (Kehittdmispalvelut)
tiedossa oleva ulkopuolinen hankerahoitus 1 174 000 euroa

Palvelukokonaisuuden vastuulla olevat sopimukset

Paakaupunkiseudun sosiaalialan osaamiskeskus Soccan toiminnan jarjestaminen
- allekirjoittajat Helsinki, Espoo, Vantaa, Kauniainen sekd Helsingin yliopiston ja Metropolia
ammattikorkeakoulun rehtorit
- voimassa toistaiseksi, sopimusta voidaan muuttaa kirjallisesti kaikkien sopijaosapuolten alle-
kirjoituksin. Irtisanomisaika yksi vuosi.
- sopimuksen kustannukset kuluvana vuonna Helsingille 120 000 euroa
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Lisaksi hankekohtaisia sopimuksia useita, mutta vain muutamat olemassa olevista jatkuvat vuo-
den 2012 jalkeen. Merkittavin Peliklinikkaa koskeva sopimus 2012 -2015, jossa sopimuskump-
paneina THL ja Helsingin sosiaalivirasto. Ei kustannuksia Helsingille.

Toiminnan kaytdéssa olevat tilat

- osoite Kéenkuja 3 aB -1ja 2 krs
- neliét 743 m2
- vuokranantaja AKR Suomi Ky
- vuokrasopimuksen kesto toistaiseksi
- osoite (peliklinikka) Kaisaniemenkatu 2 B
- neliét 79 m2
- vuokranantaja keskindinen henkivakuutusyhtio Suomi
- vuokrasopimuksen kesto toistaiseksi
Lisaksi

Soccan nykyinen hallinnollinen sijoittuminen sosiaaliviraston Kehittdmispalveluiden yhdeksi yk-

sikoksi ei ole tarkoituksenmukainen. Malli ei riittavasti tue koko paadkaupunkiseudun yhteista ke-
hittamistyota tai tarjoa sellaista joustavaa toimintamallia, jota paaasiassa ulkopuolisen rahoituk-
sen varassa toimiva verkosto-organisaatio vaatisi.

Yhteistyd perusterveydenhuollon yksikén kanssa:

- Uudessa terveydenhuoltolaissa sé&adettiin kuhunkin sairaanhoitopiirin sijoittuvasta peruster-
veydenhuollon yksikdsta (35 8), jolla on samankaltaiset tehtavat kuin sosiaalialan osaamis-
keskuksilla. HUS:n sijoittuva yksikkd on vasta organisoitumassa, mutta sita tarkeampaa olisi
jo tassa vaiheessa huolehtia monialaisen tutkimuksen ja opetuksen syntymisesta tukemaan
sosiaali- ja terveydenhuollon kaytdnnodn yhteistyota. Uuden Soccan hallinnolliset puitteet ei-
vat ainakaan saisi vaikeuttaa yhteisty6ta — mieluummin kannustaa siihen. Minimi ehka olisi
ko yksikéiden vélinen kumppanuussopimus, jossa kunnat ja molemmat yliopistolaitokset si-
toutuisivat jonkinasteiseen yhteisty6hon kehittdmisessa, tutkimuksessa seka laakarien ja so-
siaalityontekijoiden opetuksessa.

Palvelujen tuottaminen Helsingille:

- Socca voi perustehtavdnsd mukaisesti ottaa palveluntuottamistehtavid vastaan kunnilta.
Monilla osaamiskeskuksilla tallaisia sopimuksen perustuvia erityistehtavid onkin.  Soccan
tehtavaksi sopisivat hyvin tehtavat, jotka ovat padkaupunkiseudun kuntien yhteisia tai tehta-
vat joissa on kysymys kuntien ja korkeakoulujen valisesta yhteistydsté tai tehtavat jossa ha-
lutaan erityisesti kannustaa siihen, etta uusia toimintatapoja syntyisi sosiaali- ja terveyden-
huollon kesken tai laajemmin eri ammattilaisten kesken. Helsinki tekee kehittdmistyota yha
enemman yhdessa Espoon, Vantaan ja Kauniaisten kanssa ja siihen Soccalla on jo valmiit
toimintamallit ja rakenteet.
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2.4. Muut tarkasteltavat palvelut

2.4.1. Tutkimusluvat

Sosiaalivirasto

Sosiaalivirastossa tutkimustoimintaa toteutetaan neljalla tavalla. Omaa tutkimusta toteutetaan
oman henkildston toimesta tai yhteistydssa eri tahojen kanssa. Tama tutkimustoiminta on pitkalti
tilasto-, arviointi- ja asiakaspalautetutkimusta. Toiseksi tutkimusta tehdaan erilaisissa hankkeis-
sa, esimerkiksi jonkin sektorin kehittamistutkimusta. Kolmanneksi tutkimuksia ja selvityksia tila-
taan ulkopuolisilta. Neljanneksi tutkimuskohteita ja aineistoja tarjotaan ulkopuolisille. Oman tut-
kimustoiminnan ohella kehittdmisen tueksi saadaan tietoa my6s muualla tehdyista tutkimuksis-
ta. Sosiaaliviraston kaltaisessa asiantuntijaorganisaatiossa on tarkeaa, etta tyontekijat seuraa-
vat jatkuvasti oman alansa tutkimustietoa ja kehittavat nain osaamistaan. Eritasoisia opinnayte-
toitd tehdaén sosiaaliviraston sisélla paljon.

Paatoksen tutkimusluvasta tekee sen vastuualueen johtaja, jonka alueella tutkimus suoritetaan.
Jos tutkimus koskee kahta tai useampaa vastuualuetta, antavat ko. vastuualueiden johtajat tai
kehittamispalveluiden tutkimuslupavalmistelija lausunnon hakemuksesta, jonka jalkeen paatok-
sen tutkimusluvasta tekee sosiaalijohtaja.

Paattaja voi tarvittaessa pyytaa eettisen toimikunnan lausuntoa hakemuksesta. Ennen luvan an-
tamista paattajan on varmistettava myos se, ettei tietojen antaminen johda henkilttietolain vas-
taiseen rekisterinpitoon.

Asianomaisen vastuualueen johtaja ja laajemmissa, useampia vastuualueita koskevissa hank-
keissa sosiaalijohtaja paattaa tutkimusluvan myoéntamisesté tai hakemuksen hylk&damisesta.

Jokaiselle vastuualueelle on nimetty tutkimuslupavastaava, joka valmistelee vastuualuejohtajal-
le tutkimusluvat. Kehittdmispalveluiden arviointi- ja kehittdmisyksikdssa on tutkimuslupien val-
mistelun koordinointi. Myds eettisen toimikunnan asiantuntijasihteeri on kehittamispalvelut
-toimistossa.

(Kehittamispalvelut / Arviointi- ja kehittamisyksikkd, noin 20 % yhden vakanssin tytajasta)

Tutkimuslupia myodnnettiin v. 2011 noin 200, joista paivahoidon vastuualueelle 40 %.

Tutkimuslupien maaré vuonna 2010

Lupia %

Paivahoito 74 32,9

Lapsiperheet 62 27,6

Aikuiset 48 21,3

Vanhukset 30 13,3
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Muutostiimi
Hake 3 13
Vastuualueiden yhteiset 8 3,6
Yhteensa 225 100,0

PYSY-ohje 1.7.1. Opinnayte- ja muu ulkopuolinen tutkimustoiminta sosiaalivirastossa

Terveyskeskus

Terveyskeskuksessa toteutetaan tutkimus- ja kehittdmistoimintaa neljalla eri tavalla:
terveyskeskus

1. tutkii ja kehittaa itse,

2. hankkii tutkimuksia ja selvityksid ulkopuolisilta tutkimuslaitoksilta, yrityksilta ja tutkijoilta,
3. tukee oman henkilékunnan tutkimus- ja kehittamisintresseja,

4. tarjoaa tutkimuskohteita ja aineistoja ulkopuolisille toimijoille.

Kaikkiin terveyskeskuksessa toteutettaviin tutkimuksiin ja kehittamishankkeisiin tarvitaan toimi-
tusjohtajan myontama lupa. Muilla viranhaltijoilla ei ole toimivaltaa luvan myéntamiseen. Toimi-
tusjohtaja tekee paatoksen luvan myontamisesta tutkimustoiminnan koordinaatioryhman (TUT-
KA:n) annettua lausunnon hakemuksesta. Lupa haetaan hakemuslomakkeella, joka on netissa
ja hakemus lahetetd&n kaupungin kirjaamoon, jossa se tallennetaan Ahjoon.

TUTKA:n kokoonpanossa (10 jasenta + sihteeri) huomioidaan eri osastojen ja tieteenalojen
edustus ja jasenyys toteutuu oman tyon osana. Ryhmaan on nimetty my6s kaupungin tietokes-
kuksen edustaja. Puheenjohtajana on kehittdmisjohtaja. TUTKA:n tehtavana on varmistaa, etta
tutkimus tai kehittdmishanke tayttaa tutkimuseettiset ja muut terveyskeskuksen kannalta oleelli-
set kriteerit. Erityistd huomiota TUTKA kiinnittaa tietosuojaan ja siihen, etta potilaita informoi-
daan oikealla tavalla. TUTKA pyytaéa terveyskeskuksen asianomaiselta osastopaallikolta lau-
sunnon hakemuksesta sen varmistamiseksi, etta tutkimus tai hanke ei kuormita osastoa liikaa.
TUTKA:n kokousten esityslistat valmistelee sihteeri (strategiayksikon kokopdaivéinen erityis-
suunnittelija, jonka tybajasta n. 25 % kohdentuu tutkimus- ja kehittdmistoimintaan), joka myos
valmistelee tutkimuslupapaatokset Ahjossa. TUTKA kokoontuu kerran kuukaudessa lukuun ot-
tamatta heinékuuta.

Toimitusjohtajan mydnteinen tutkimuslupapaatds annettiin vuonna 2011 yhteensa 113 hake-
mukselle (vuonna 2010: 108), joista kehittdAmishankkeita oli 3 (vuonna 2010: 5) ja loput olivat
tutkimushankkeita. Kielteinen paatos annettiin 12 hakemukselle (vuonna 2010: 6), jotka kaikki
olivat tutkimushankkeita.

Pysy-ohje P56: Tutkimuslupien mydntaminen terveyskeskuksessa

(Hallinto- ja palvelukeskus/ Strategiayksikkd, 0,25 % erityissuunnittelijan tydpanos TUTKA:n sih-
teerind)

Keskeiset erot
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Tutkimuslupahakemuksia kasitellaan sosiaalivirastossa enemman kuin terveyskeskuksessa.
Lupien mydntadmisen osalta sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen kaytannot eroavat siten, etta
sosiaalivirastossa paatoksenteko on hajautettu osastopaallikéille kun taas terveyskeskuksessa
ne on keskitetty toimitusjohtajalle ja ne kirjataan Ahjoon. Paatdsesityksen valmistelun tekee so-
siaaliviraston kullakin vastuualueella yksi nimetty henkild kun taas terveyskeskuksessa monitie-
teinen ryhma.

Laaketieteellisten tutkimusten (sisaltden hoito- ja terveystieteellisen, liikuntatieteellisen ja ravit-
semustieteellisen tutkimuksen) eettinen ennakkoarviointi tehdaan lakisaateisesti (tutkimuslaki
488/1999, muutokset 295/2004 ja 794/2010) sairaanhoitopiirien eettisissa toimikunnissa ja toi-
mikunnan lausunto tulee olla liitetty terveyskeskukselle l&hetettavaan tutkimuslupahakemuk-
seen. Sosiaalialan tutkimuksille ei yleensé edellyteta lakisaateisesti eettistd ennakkoarviointia
Sosiaaliviraston eettinen toimikunta antaa tarvittaessa eettisen lausunnon tutkimuslupahake-
muksesta.

2.4.2. Tybnohjauksen hankinta ja ohjeistus

Sosiaalivirasto

Sosiaalivirastossa on kilpailutettu tydnohjaajat. Tydnohjaajalistojen (omien ja kilpailutettujen)
yllapidosta vastaa koulutusyksikkd, joka myds tarjoaa tiedotusta, ohjausta ja tukea tyénohjauk-
seen liittyen. Koulutusyksikko vastaa sosiaaliviraston tyénohjaukseen liittyvista ohjeista, jarjes-
taa tdydennyskoulutusta sosiaaliviraston omille sisdisille tyénohjaajille seké seuraa tyénohjaus-
palvelujen kayttda, tarkoituksenmukaisuutta, hyddyllisyytta ja toimivuutta.

(Kehittdmispalvelut/ koulutusyksikko, vahainen tydméaara)
Ohje: Sosiaaliviraston tydonohjauksen jarjestamista koskevat ohjeet, 2.11.2010 (ei pysy)
Terveyskeskus

Terveyskeskuksessa asiakas- ja potilastydn tybnohjauksesta sovitaan aina esimiehen kanssa ja
se jarjestetaan joko ulkoisena tydnohjauksena (ostopalveluna) tai siséisena tyonohjauksena
(terveyskeskuksen palveluksessa olevan henkilon toimiessa ohjaajana). Esimiesten, johtajien ja
tyoyhteis6jen tydnohjaus jarjestetddn erityyppisind valmennus- ja koulutusohjelmina tai erillisin
ohjaus- ja konsultointisopimuksin.

Terveyskeskuksen ulkoiset tydnohjauspalvelut hankitaan hankintalain mukaisesti. Luettelo pal-
veluntuottajista on terveyskeskuksen intrassa. Terveyskeskuksen sisédisena tyénohjaajana voi
toimia kaksivuotisen tydnohjaus- tai (psyko)terapiakoulutuksen saanut terveyskeskuksen tyon-
tekij. Psykiatriassa myods kokeneempi tyontekija voi toimia ammatissaan kokemattomamman
tyontekijan tybnohjaajana. Sisaisena tydnohjaajana toimimisesta sovitaan aina oman esimiehen
kanssa. Luettelo terveyskeskuksen sisdisista tydonohjaajista on intrassa.
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Tybdnohjausta tarvitseva tyontekija tai -ryhma esimiehineen valitsee listalta itselleen sopivimman
ohjaajan tyonohjaustarpeensa ja maararahojensa mukaisesti. Kokoaikaisessa tydsuhteessa
oleva tyontekija voi osallistua tyoajallaan terveyskeskuksen jarjestamaan tyonohjaukseen kor-
keintaan kaksi kertaa kuukaudessa. Talldin toinen kerta on ryhmamuotoista tydonohjausta.
Tybnohjauksen koordinoinnista vastaa Hallinto- ja palvelukeskuksen hallintopalveluyksikdssa
tydskenteleva nimetty suunnittelija oman tybnsa osana.

Pysy P163: Tyonohjaus Helsingin terveyskeskuksessa
2.4.3. Tybhyvinvointitoiminnan organisointi
Sosiaalivirasto

Koulutusyksikkd vastaa vuosittain tehtavasta sosiaaliviraston tyohyvinvointikyselystd, avustaa
vastuualueita ja yksikkoja kyselyn toteuttamisessa ja tulosten hyddyntamisessa. Liséksi koulu-
tusyksikko vastaa tyohyvinvointiin tarkoitetun maararahan jakamisesta henkildstétoimikunnan
tekeméan suunnitelman mukaisesta. Koko viraston tydhyvinvointitybhon tarkoitettu maararaha on
400 000 e, josta noin 200 000 e kaytetdan viraston keskitettyyn tyhytoimintaa. Suunnitelma ka-
sitellaan tydsuojelutoimikunnassa ja viraston henkildstotoimikunnassa, joiden kanssa myds ar-
vioidaan edellisen vuoden toiminta. Tastd summasta maksetaan myds sosiaaliviraston oman
kuntosalin vuokra (n. 80 000€).

Koulutusyksikko koordinoi kaupungin keskitettyjen tyhyhankerahojen hakua sosiaalivirastossa ja
tekee henkilostopaallikbon kanssa viraston henkildstotoimikuntaan esityksen hakemusten prio-
risoinnista ja hankerahojen hakemisesta.

(Kehittamispalvelut / Koulutusyksikk6, 50 % yhden vakanssin tydpanoksesta )
PYSY-ohje:Tyohyvinvointitoiminnan pysyvaisohje
Terveyskeskus

Terveyskeskus varaa osastojensa kayttéon vuosittain tydhyvinvointi-rahaa, jota kaytettiin vuon-
na 2011 yhteensa 310 000 euroa (vuodelle 2012 on budjetoitu 238 000 e). Kaupungin osarahoi-
tuksella (henkilostokeskus) toteutetaan vuosittain joitakin tydohyvinvointihankkeita. Ergonomiaan
liittyvat tavoitteet ja toimintaperiaatteet sisaltyvat terveyskeskuksen tydhyvinvoinnin ja tyésuoje-
lun toimintaohjelmaan. Sisailmasta johtuvien ongelmien ehkaisemiseksi virastossa toimii mo-
niammatillinen sisailmatydryhma.

Tyb6hyvinvointitoiminnan tavoitteiden toteutumista edistetdédn mm. osallistumalla erilaisiin koulu-
tuksiin ja tydhyvinvointikyselyn ja -hankkeiden tulosten hydédyntamisella. Henkiléstén omia voi-
mavaroja tuetaan esimerkiksi tupakoinnin vahentamisen ja lopettamisen tuella, kuntoremonteilla
ja erilaisilla kuntoutusryhmilla. Myds erilaisia tydpaikkojen liikuntaryhmia tuetaan ja tyopaikkojen
henkilokuntakerhojen toimintaa rahoitetaan vuosittain 200 000 eurolla.
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Terveyskeskuksen osastot jarjestavat myds ns. tydhyvinvointipaivid, naihin rahoitus tulee yksik-
k6jen omista budjeteista. Lisaksi hydodynnetaan kaupungin eri yksikdiden ja virastojen kaupun-
gin henkilostdlle jarjestettya toimintaa osallistumalla, esim. henkildstdliikunnan tarjoamiin liikun-
tapalveluihin.

2.4.4. Tietopalvelu
(my®6s viestinta-ryhma kasittelee)

Sosiaalivirasto
Tietopalvelun tarjoamat palvelut ovat ammattikirjallisuuden lainaus, tiedonhaut, kaukopalvelut,
lehtikierto, tietokantojen kaytanndn opastus. Lisdksi tietopalvelulla on sosiaaliviraston julkaisu-

sarjojen koordinointi ja sarjoihin tulevien julkaisujen toimittaminen. (Kehittamispalvelut/ Arviointi-
ja kehittdamisyksikkd, 1 vakanssi)

Terveyskeskus

Terveyskeskuksen HPK:n hallintopalveluyksikdssa toimii taysipaivainen tietopalvelusuunnittelija,
jonka tyopanoksesta 70 % ohjautuu tietopalveluun ja 30 % viestintaan.

(Hallinto- ja palvelukeskus / hallintopalveluyksikko, 1 vakanssi, josta 70 % tietopalveluun)

2.4.5. Kansainvalisyysasiat
(my®6s viestintd-ryhma kasittelee)

Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston keskitettyja kansainvalisyys asioita hoidetaan kehittdmispalveluissa. Tehtavina
mm. kansainvaliseen toimintaan liittyvien linjausten, suunnitelmien ja ohjeistusten valmistelu,
kansainvalisiin kontakteihin liittyva yhteydenpito ja ohjelmavalmistelu seka kv-toiminnan kehit-
taminen. Vastuualueilla on nimetyt kansainvalisen toiminnan vierailuyksikot.

(Kehittamispalvelut, 1 vakanssi)

Terveyskeskus

Terveyskeskuksen kansainvalisyysasioita hoitaa oman toimen ohella terveyskeskuksen verkko-
tiedottaja tukenaan viestintapaallikko.

3. Palvelujen resurssit vakansseittain
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Henkilostohallinnon valmisteluryhma tuottaa keskitetysti henkilostolistaukset, jotka liitteena (ei
sahkoisend).
Sanallinen kuvaus vakansseista tehtavineen on alla.

Sosiaalivirasto
Lapsiperheiden vastuualue — Toiminnan ja johtamisen tuki

Sosiaaliviraston lapsiperheiden palvelujen vastuualueen toiminnan ja johtamisen tukiyksikén
esimiehena toimii johtava kehittamiskonsultti. Hanen lisdkseen yksikdssa tyoskentelee kuusi
kehittdmiskonsulttia, yksi erityissuunnittelija ja yksi koordinaattori (ulkopuolinen rahoitus) ja yksi
madraaikainen kehittamiskonsultti.

Johtavan kehittamiskonsultin tehtadvana ovat yksikdon esimiestehtavat, lapsiperheiden palvelujen
vastuualueen talous- ja toimintasuunnittelun koordinointi, valmistelu ja valmistelun koordinointi
seka lastensuojelun asiakassovelluksen omistajuuteen liittyva tiedonhuolto, ohjeistus ja kehit-
taminen seké osallistuminen viraston yhteisiin kehittamishankkeisiin.

Yhden kehittdmiskonsultin tehtaviin kuuluu lapsiperheiden vastuualueella monikulttuuristen
tydmenetelmien ja osaamisen kehittdminen. Lisaksi hanen tehtaviinsa siséltyy virasto- ja kau-
punkitasoisen maahanmuuttajatyon kehittaminen ja vapaan liikkuvuuden mukanaan tuomien
ilmididen seuraaminen.

Yhden kehittdmiskonsultin tehtdvana on henkiléston tyéhyvinvointiin liittyvat tehtavat ja tyéhy-
vinvoinnin kehittdminen, osaamisen kehittaminen seka vastuualueen tutkimuslupien valmistelu
ja koordinointi.

Yhden kehittdmiskonsultin asiantuntemusalueeseen kuuluu lapsiperheiden varhaisen tuen ja
kotipalvelun suunnittelu ja kehittaminen seka viraston karkihankkeen suunnittelu ja koordinointi.

Yhdella kehittamiskonsultilla on vastuualueen tila- ja yhdyskuntasuunnitteluun liittyvien tehtavi-
en valmistelu ja koordinointi seka lastensuojeluprosessien kehittaminen ja tuki.

Yhden kehittdmiskonsultin tehtaviin kuuluu koko vastuualueen eri toimintojen tietojen kokoami-
nen, analysointi ja raportointi vastuualueen johdolle mm. vuosisuunnitteluun liittyen, ulkopuolisil-
le tahoille seka valtakunnallisiin julkaisuihin.

Erityissuunnittelijan tehtaviin kuuluu lastensuojelun organisointiuudistusten valmistelutuki, vas-
tuualueen Helminen-sivustojen kehittdminen, kayttajalaheisten palvelujen edistdminen asiakas-
palautekokonaisuuden koordinoinnilla ja kehittamisella seka tiedotusasioiden koordinointi.

Maaraaikaisessa palvelussuhteessa oleva kehittamiskonsultti tydskentelee kokopéaivaisesti las-
tensuojelun muutoshankkeessa.
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Kaikille yksikdssa tyoskenteleville kuuluvat hallinnollisten toimistotoiden liséksi asiantuntemus-
alueensa mukaiset valmistelu- (lausunnot, kirjeet ym.) ja ohjeistustehtavat.

Aikuisten palvelut — Johdon tuki

Sosiaaliviraston aikuisten palvelujen vastuualueen johdon tukiyksikon esimiehené toimii johtava
kehittdmiskonsultti. Hanen lisdkseen yksikossa tyoskentelee 11 kehittamiskonsulttia, yksi suun-
nittelusihteeri ja koko Helsingin kaupungin vammaisasiamies.

Johtavan kehittamiskonsultin tehtavana on tukiyksikon tyon johtamisen lisdksi toiminnan ja ta-
louden suunnittelu-, seuranta ja arviointi, valmistelu ja valmistelun koordinointi, asiantuntijatuki
ja konsultointitehtavat, johtoryhméa- ja vastuualuetason strategiatyoskentely, tilastoinnin kehitta-
minen seka osallistuminen viraston yhteisiin kehittamishankkeisiin, esimerkkina palveluseteli ja
henkilokohtainen budijetti.

Yhden kehittamiskonsultin vastuulla ovat toimeentulotuen sahkoéisen asioinnin hanke, sosiaali-
sen ja taloudellisen tuen strategiaty6 ja muu vuosisuunnitteluun liittyva tyo, sosiaalisen ja talou-
dellisen tuen organisaationuudistusten raportointi, ohjeistuksen teko ja seuranta seka Aikalisa-
toiminnan koordinointi koko kaupungin tasolla.

Yhden kehittdmiskonsultin tehtavind ovat sosiaalisen ja taloudellisen tuen yksikdiden neuvonta-
ja paivystyspalvelujen ja etuuskasittelytyon kehittdminen, lapsiperheiden asunnottomuuteen liit-
tyvat tehtavat, nuorten asiakkaiden sosiaalityd, maahanmuuttajapalvelut (mm. maahanmuuttaji-
en kotoutumistyd ja turvapaikanhakijoiden vastaanotto) ja ihmiskaupan uhrien auttamiseen liit-
tyvan toiminnan tukeminen.

Yhdelle kehittamiskonsultille kuuluvat toimeentulotukeen liittyvien prosessien kehittaminen seka
sosiaalisen ja taloudellisen tuen paallikon paivittaisjohtamisen ja johtoryhman tydskentelyn tu-
keminen ja Kuusikko-vertailut.

Yhden kehittdmiskonsultin tydpanosta kaytetdén aikuissosiaalityon (sisalléllinen ja menetelmal-
linen) kehittdmiseen ja prosessia tukevan dokumentoinnin suunnitteluun. Kehittamiskonsultti
vastaa myds tyollisyyden hoidon prosessin tukemisesta, tilastoseurannasta ja tiedontuotannos-
ta. Lisaksi hanelle kuuluu aikuisten palvelujen vastuualueen tutkimuslupien koordinointi.

Yhdelle kehittamiskonsultille kuuluvat aikuisten paihdepalvelujen ja asunnottomien palveluiden
seka alle 65-vuotiaiden ja mielenterveyskuntoutujien palveluasumisen prosessien kehittdminen,
tukeminen ja seuranta sekd rakennemuutoksen suunnittelu ja tuki. Liséksi kehittamiskonsultille
kuuluu sosiaalisen kuntoutuksen talouden ja toiminnan seuranta, tuottavuusmatriisit, vuosi-
suunnittelu, tilastoinnin kehittdminen sek& paihdehuollon ostopalveluiden seuranta. Lisaksi teh-
taviin kuuluu uusien hankintatapojen kehittaminen (innovatiivisten hankintojen hanke, paihde-
huolto) ja Kuusikko-vertailut.

Yhden kehittdmiskonsultin tehtaviin kuuluu sosiaalisen kuntoutuksen paallikon paivittaisjohtami-
sen ja johtoryhman tydskentelyn tukeminen, sosiaalisen kuntoutuksen strategiatyd, tulospalk-
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kiojarjestelma, karkihankkeen raportointi, asiakastyytyvaisyyskysely ja uusien palautejarjestel-
mien kehittdminen ja toimiston sisainen viestinta.

Yksi kehittdmiskonsultti tydskentelee kaikkia sektoreita koskevien asioiden parissa (esimerkiksi
tila- ja kaavoitusasiat, vapaaehtoisty©) seka toimii vastuualueen asianohjaajana ja Ahjo-
ohjaajana.

Yhden kehittamiskonsultin tehtaviin kuuluu aikuisten palvelujen vastuualueen karkihankkeisiin
kuuluvan ASU-hankkeen (Kehitysvammaisten henkil6iden yksil6llisen asumisen kehittdmishan-
ke, joka sisaltaa mm. laitosrakenteen purkamisen ja uusien palvelumuotojen kehittamisen)
suunnittelu, koordinointi seka hankkeen eri osioiden toteutumisen edistaminen.

Yhden kehittamiskonsultin tehtdvana on kuljetuspalvelukokonaisuuden koordinointi asiakastyds-
ta kuljetusten jarjestamiseen. Tehtava sisaltaa kuljetuspalvelujen maksujarjestelméan uudistami-
sen ja liikennoéinnin uudelleen organisoinnin yhdessa Palmian kanssa, rynmamatkojen organi-
soimisen uudistamisen seka asiakastyytyvaisyyden seurannan ja raportoinnin. Lisaksi tehtaviin
kuuluu uusien hankintatapojen kehittaminen (innovatiivisten hankintojen hanke, vammaispalve-
lut).

Yhden kehittdmiskonsultin tehtaviin kuuluvat vammaistyon uusien palvelujen ja tukitoimien ke-
hittaminen ja kaynnistdminen ja kayton ohjeistus, vammaispalvelujen arvioinnit, sisaiseen tie-
donvaélitykseen liittyvat suunnittelu-, tuotanto- ja kehittamistehtavat sekd muut vammaistyon joh-
tamista tukevat, erikseen maaratyt tehtavat.

Yhden kehittdmiskonsultin tehtavinéd ovat vammaispalvelujen strategiaty6 seka palveluverkon
kehittaminen, vammaisten ja kehitysvammaisten sosiaalitydn prosessin tukeminen, erityishuol-
lon johtoryhméty6 sekd vammaisten ja kehitysvammaisten tyon ja paivatoiminnan seké& omais-
hoidon tuen prosessien tukeminen ja kehittaminen.

Vammaisasiamiehen tehtdvand on vammaisten yhdenvertaisuuden, tasa-arvon ja perusoikeuk-
sien toteutumisen edistaminen koko Helsingin kaupungissa. Vammaisasiamies toimii myos
vammaisneuvoston sihteerina.

Sosiaalisen kuntoutuksen tukena toimivan erityissuunnittelija tehtaviin kuuluu korvaushoidon
prosessin tukeminen ja kehittdminen, potilasturvallisuus, katkaisuhoidon integrointi, terveyden-
huollon toiminnan kehittaminen seka alkoholipotilaan hoitokokonaisuuteen liittyva erityisasian-
tuntijuus. Vakanssi on ehkaisevan paihdetyon vakanssi.

Vanhusten palvelut — Toiminnan ja johtamisen tuki

Sosiaaliviraston vanhusten palvelujen vastuualueen toiminnan ja johtamisen tukiyksikon esi-
miehend toimii vanhustyon kehittdmispaallikkd. Hanen lisékseen yksikdssa tyoskentelee 5 kehit-
tamiskonsulttia, 3 hoitotyon asiantuntijaa, 2 suunnittelijaa ja 1 vanhussosiaalityon asiantuntija.
Johtavan kehittdmiskonsultin toimi on tayttamatta.
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Vanhusten palveluissa on ollut vuodesta 2005 lahtien menossa rakennemuutos pitkaaikaisesta
laitoshoidosta avopalvelujen suuntaan. TAma vaikuttaa koko ajan toiminnan ja johtamisen tuen
tehtaviin.

Vanhustydn kehittdmispaallikko toimii yksikon esimiehend ja hanen tehtavandan on toiminnan
ja talouden suunnittelu-, seuranta ja arviointi, valmistelu ja valmistelun koordinointi, asiantuntija-
tuki ja konsultointitehtavéat, johtoryhma- ja strategiatyoskentely seka osallistuminen viraston yh-
teisiin kehittamishankkeisiin. Han vastaa vastuualueen tydhyvinvointihankkeista, henkil6sto-
suunnittelusta, tiedotuksesta, vanhusten palvelujen omien selvitysten ja tutkimusten toteuttami-
sesta yhteisty6ssa, tutkimusyhteistydsta yliopistojen kanssa, osallistuu hoitotydn kehittdmiseen
omana erityisalueena vanhusten ravitsemus ja toimii tarvittaessa vastuualueiden paallikdiden
sijaisena.

Yksi kehittamiskonsultti on kehittAmisvastuussa ymparivuorokautisesta hoidosta (palveluasumi-
nen ja vanhainkotihoito) ja sen kehittamisesta sisaltden mm. toiminnan ja laadun seurannan,
asiakasmaksut, toimintaan liittyvan ohjeistuksen, mitoituksen ja paikkaméaarien seurannan, kou-
lutusten suunnittelun sek& RAI-sopimusasiat THL:n kanssa ja toimimisen vanhainkoti- ja palve-
luasumisen toimiston nimikkokehittamiskonsulttina.

Yksi kehittdmiskonsultti on kehittdmisvastuussa palvelukeskustoiminnasta, monikulttuurisesta
vanhustyosta, ikdihmisten hyvinvointia edistavasta verkostosta, Vuorovaikutteinen videoneuvot-
telupalvelu ikaantyneille -hankkeesta (kilpailutus meneillaan) ja tietoturva-asioista. Han toimii
vastuuhenkiléna yhdessa SLIC Il EU-hankkeessa seka projektipdallikkond kaupungin innovaa-
tiorahaston Seniorit ja syrjaytyneet atk-aikaan hankkeessa.

Yksi kehittdmiskonsultti on kehittAmisvastuussa sosiaalityon ja l&hitydn asioista, sosiaalilain-
saadantoon liittyvista asioista, SAS-asioista, gerontologisesta sosiaalityosta, idkkaiden paihde-
tyosta ja ATJ:sta vanhuspalvelujen nakdkulmasta seka toimii sosiaali- ja l&hitydn toimiston ni-
mikkokehittamiskonsulttina.

Yksi kehittamiskonsultti on kehittdmisvastuussa paivatoiminnasta, hoitotyon kehittamisesta ja
koulutuksen suunnittelu, terveydenhuollon lainsdddannon vaatimusten seuraamisesta, asiakas-
turvallisuudesta, uramallien ja osaamiskartoitusten kehittamisesta seka TerveysEfficasta van-
huspalvelujen ndkdkulmasta.

Yksi kehittdmiskonsultti on kehittAmisvastuussa omaishoidosta, hyvinvointia tukevista kotikayn-
neista, lakisdateisesta palvelutarpeen arvioinnista, sosiaali- ja l&hityon laatuseurannasta, palve-
luseteleista, Kuusikko-yhteisty6sta ja vapaaehtoistoiminnasta.

Yksi suunnittelija (vakanssi siirtyi pitkdaikaishoidon siirron yhteydessa) on kehittdAmisvastuussa
lyhytaikaishoidosta, saattohoidosta, gerontologisesta hoitotydsta, vanhusten palvelujen vastuu-
alueen tutkimusluvista seka toimii Kelan yhdyshenkilona ja pitkaaikaishoidon toimiston nimikko-
kehittAmiskonsulttina.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



HELSINGIN KAUPUNKI 91
HALLINTOKESKUS 20.6.2012

Sosiaali- ja terveystoimi uudistuu

Muutostiimi

Yksi suunnittelija on kehittamisvastuussa tilahankkeista, toimii kaavoituksen ja aluesuunnittelun
yhdyshenkilona, seuraa kaupunkisuunnittelua (vanhusten asuintalot ja senioriasuminen) seka
seuraa ja toimii erilaisissa teknologiahankkeissa.

YKksi sosiaalitydn asiantuntija (tyontekija vanhempainvapaalla) on kehittdmisvastuussa sosiaali-
tyon menetelmien kehittamisesta yhdessa erityissosiaalitytntekijoiden ja johtavien sosiaalitydn-
tekijoiden kanssa, (= gero -hankkeen tulosten kaytté6notto), sosiaalitydn toiminnan seuraami-
sesta (tilastot, toimintasisallét, muutokset), sosiaalityon kirjaamisen kehittdmisesta, sosiaalityon
sisallon ja menetelmien kehittdmisesta.

Yksi hoitotydn asiantuntija on kehittamisvastuussa kirjaamisen kehittamisesta ja koulutuksesta
kaikissa vanhusten palvelujen toimipisteissa (kouluttaa henkilokuntaa yksikoissa) seka toimii
vanhusten palvelujen oppilaitosten yhdyshenkilona.

Yksi hoitotydn asiantuntija on kehittamisvastuussa RAI-instrumentin kayton koulutuksesta ja
koulutusten koordinoinnista (kouluttaa henkilokuntaa yksikoissa), RAI-tulosten kasittelysta van-
husten palvelujen eri organisaatiotasoilla seka toimii RAIsoftLTC ja RAIsoftHC -paakayttajana.
Asiantuntija toimii tiiviissa yhteistydssa hoitotydn kirjaamisen asiantuntijan kanssa.

Yksi hoitotydn asiantuntija on kehittamisvastuussa hygienia-asioista (vakanssi sovittiin perustet-
tavaksi pitkaaikaishoidon siirron yhteydessa), niihin liittyvasta koulutuksesta (kouluttaa henkil®-

kuntaa yksikoissd) ja ohjeistuksesta, tekee yhteisty6ta muiden asiantuntijoiden kanssa terveys-

keskuksessa ja HUS:ssa, ja huolehtii |adkintalaitteisiin liittyvista asioista.

Johtava kehittdmiskonsultti (avoin)
Kehittdmispalvelut — toimisto

Sosiaaliviraston kehittamispalvelut — toimiston esimiehena toimii kehittamispaallikko, jonka teh-
tavana ovat johtaminen ja kehittaminen.

Arviointi- ja kehittdmisyksikkd

Sosiaaliviraston kehittamispalveluiden arviointi- ja kehittamisyksikdn esimiehend toimii johtava
kehittamiskonsultti, jonka tehtdvana ovat yksikon esimiestehtavat, arviointi- ja kehittdminen, vi-
raston pienhanketydn koordinointi sek& innovaatiopalkintokilpailun toteuttaminen.

Arviointipaallikon tehtavana ovat arviointi ja kehittaminen.

Yksikdssa tyoskentelee kolme kehittdmiskonsulttia, joista kaksi tekee arviointia ja kehittdmista.
Yhden kehittdmiskonsultin tehtaviin kuuluvat edella mainittujen téiden lisaksi myos sosiaaliviras-
ton tutkimusluvat ja eettisen toimikunnan sihteerin ty6t. Kolmannen kehittamiskonsultin tehtava-
na ovat terveyden edistdminen ja han toimii myos lahisuhdevakivaltatydoryhman sihteerina.
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Erikoistutkijalle kuuluvat sosiaaliviraston asiakaspalautteet, asiakastyytyvaisyyskyselyt ja asia-
kastilinpaatokset.

Kaksi projektitutkijaa tekee paasaantdisesti vain Kuusikko-tyoté; tiedonkeruuta, raportointia, ty6-
ryhmien sihteerity6ta ja Kuusikko-tydn kehittamista.

Informaatikolle kuuluvat tietopalvelun tyot; aineiston lainaus, tiedonhaut, lehdet, kirjat ja tieto-
kannat.

Hallintosihteeri toimii seka kehittdmispaallikon etta Arviointi- ja kehittdmisyksikon sihteerina.
Erityissuunnittelijan tehtavankuva on télla hetkella maarittelematta .

Koulutusyksikk6

Sosiaaliviraston kehittamispalveluiden koulutusyksikdon esimiehené toimii johtava kehittamis-
konsultti, jonka tehtavana ovat yksikon esimiestehtavat seka taydennyskoulutusten suunnittelu
ja toteuttaminen.

Yksikossa tydskentelee viisi kehittamiskonsulttia, joista neljalle kehittamiskonsultille kuuluvat
viraston tadydennyskoulutuksen suunnittelu ja toteuttaminen seka tydyhteistjen kehittdmistyo, ja

yksi kehittamiskonsultti tekee pelk&staan tydyhteisojen ja tydn kehittamistaita.

Yhden erityissuunnittelijan tehtavind ovat viraston tyohyvinvointitoiminnasta vastaaminen, sen
kehittaminen, tyhymittaukset seka raportointi.

Koulutuskoordinaattori toimii Helmisen paéakayttajana ja sivustojen kehittdjana seka kehittamis-
konsulttien tukena ja koulutusyksikon asiakaspalvelutehtavissa.

Toimistonhoitajalle kuuluvat yksikdn toimistotehtavat.

Koulutussihteeri huolehtii koulutuskalenterin yllapidosta, ilmoittautumisjarjestelmasta, koulu-
tusyksikon asiakaspalvelutehtavista seka tiedotteista.

Koulutustilojen kahdelle toimistosihteerille (osa-aikaiset 50 %) kuuluvat koulutustiloista huoleh-
timinen ja koulutuksiin osallistuvien palvelut.

Toimiva koti
Sosiaaliviraston kehittamispalveluiden Toimivan kodin esimiehena toimii toiminnanjohtaja, jonka
tehtavana ovat yksikon esimiestehtavat seka nayttelyiden koordinointi ja markkinointi seka yri-

tysyhteistyo.

Toimivassa kodissa toimii kolme toiminnanohjaajaa joiden toihin kuuluvat nayttelyiden suunnit-
telu ja toteuttaminen seka asiakaspalvelutehtavat.
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Lisaksi kehittdAmispalveluissa tydskentelee erityisasiantuntija, jonka tehtavin& on viraston kan-
sainvalisten asioiden koordinointi.

Lapsen aani-projekti
Ei vakinaista toimintaa, loppuu 31.10.2013

Terveyskeskus
Terveyskeskuksen koulutus- ja kehittamisvakanssit (yht. 8,5 vakanssia):

Koulutussihteeri (HPK/Halpy), 100 %, keskitetyn koulutuksen suunnittelu, toteutus ja koulutta-
minen. Lisaksi terveyskeskuksen virkamatkayhteyshenkilon tehtavat.

Potilasasiamies/koulutussuunnittelija (HPK/Halpy), 25 %, keskitetyn koulutuksen suunnittelu ja
verkkokoulutuksen kehittdminen

Laatupaallikkd (HPK/Strat), 100 %, laadunhallinnan organisointi, ohjaus ja tuki, toiminnan laa-
dun ja asiakastyytyvaisyyden arviointitehtavat ja niihin liittyva raportointi, johdon katselmuksen
valmistelu ja raportointi, keskitetty laatukoulutus ja potilasturvallisuustyén koordinointi.

Erityissuunnittelija (HPK/Strat), 25 % tutkimustoiminnan koordinaatioryhman sihteeri ja tutki-
mukseen ja kehittamiseen liittyvien pysyvaisohjeiden valmistelu

Toiminnan suunnittelijat (HPK/Halpy), 6 henkil6a (1 perhevapaalla, ei viela sijaista), 100 %. Jo-

kaista osastoa kohden on yksi toiminnan suunnittelija, jolla on oma nimikko-osastonsa. Toimin-

nan suunnittelijan tehtaviin kuuluu:

- toiminnan vuosisuunnittelu, seuranta, tietohuolto, arviointi ja kehittdminen ko. osastossa yh-
dessa taloussuunnittelijan kanssa

- osaston johtoryhmaty6skentelyyn osallistuminen

- laadunhallintaan liittyvat asiat

- osaston, terveyskeskuksen ja yhteistybkumppaneiden kanssa toteutettavat hankkeet ja pro-
jektit

- omaan erityisosaamiseen kuuluvat tehtava

- hallinto- ja palvelukeskuksen suunnittelijan tehtaviin kuuluvat myds viraston ymparistoyh-
teyshenkilon tehtavat

- kotihoidon suunnittelijan tehtaviin kuuluvat myds kotihoitoon liittyvien Kuusikko-tietojen toi-
mittaminen

- psykiatrian suunnittelijan tehtaviin kuuluvat my6s tydnohjaustoiminnan suunnittelu-, kilpailu-
tus-, sopimus ja yhteydenpitoasioista vastaaminen seka jarjestdjen avustushakemusten
valmistelu terveyslautakunnan paatosta varten.

4. Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat, vuoden 2012 budjetti
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Taloushallinnon valmisteluryhma tuottaa taloustiedot.

Terken hallinto- ja palvelukeskuksen koulutus-, kehittamis- ja toiminnan suunnittelun 8,5 va-
kanssin budjetissa 2012 olevat kulut ilman poistoja ovat 615 000 euroa, joista henkildstomenoja
481 000 euroa. Kustannukset kohdennetaan yleiskustannuslisdssa terveyskeskuksen osastoille
tulosbudjetin raamien suhteessa.

Sosiaaliviraston toiminnan ja johtamisen seké johdon tuen yksikkdjen budjetit ovat seuraavat:
Lapsiperheiden vastuualueen toiminnan ja johtamisen tuen henkiléstomenot ovat 468 658 (koko
budjetti 538 958) euroa, aikuisten palvelujen johdon tuen henkildstémenot ovat 840 900 euroa
(koko budjetti 944 080) ja vanhusten palvelujen toiminnan ja johtamisen tuen henkildstomenot
ovat 920 481 euroa (koko budjetti 1 117 857 euroa). Aikuisten palvelujen luvut sisaltavat vam-
maisasiamiehen ja suunnittelusihteerin henkiléstomenot ja vanhusten palvelujen vastuualueen
henkilostdmenot sisaltavat neljan toimistosihteerin henkiléstomenot.

Sosiaaliviraston kehittamispalveluiden budjetti on 2 610 000e, joka sisaltda henkildstémenaot,
vuokrat, palvelut ja aineet ja tarvikkeet. Liséksi hallinto- ja kehittamiskeskuksen keskitetyissa
madararahoissa on budjetoitu koko viraston henkildston tdydennyskoulutukseen 700 000 e, ty6-
hyvinvointiin 400 000 e, kansainvaliseen toimintaan 60 000 e, pienhankkeisiin 60 000 e ja la-

hisuhdevakivalta —tyoryhman toimintarahaa 160 000 e (kaupunkitason ty6éryhmd), yhteensa
1 380 000 e.

5. Ko. palvelukokonaisuuden vastuulla olevat sopimukset
Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston sopimukset on kuvattu erikseen.
Terveyskeskus

Terveyskeskuksen sopimukset on kuvattu erikseen.

6. Ko. toiminnan kaytdssa olevat tilat
Tilahallinnon valmisteluryhma on tuottanut tilatiedot. Ne on kuvattu erikseen.

7. Ryhméan nakemyksia jatkotyon pohjaksi

Sosiaalivirasto

Keskitetyssa koulutustoiminnassa vahvoja kehittdjia ja pedagogeja osaamisen kehitta-
misen turvaamiseksi
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Sosiaalivirastossa kehittamis- ja koulutustoimintaan on panostettu paljon seka laadullisesti etta
maarallisesti. Keskitetyn koulutusyksikon tehtdvané on toimia koko viraston osaamisen kehitta-
misen asiantuntijana ja osastojen kumppanina tyon ja osaamisen kehittamiseen liittyvissa asi-
oissa. Jotta riittava ja laadukas osaamisen kehittaminen on keskitetysti mahdollista turvata, on
jokaisella nimikkokonsultilla kaksoisosaaminen; oman nimikkoalueensa substanssiosaamisen
lisdksi myds kehittajadosaaminen. Keskitetty koulutustoiminta tuottaa synenergiaa, jolloin koulu-
tuksia pystytaan tarjoamaan tarpeen mukaan kaikille tyontekijdille vastuualueista riippumatta.
Sosiaalivirastossa on tarjolla paljon pitki& koulutusohjelmia, mm. vuorovaikutukseen, kriiseihin,
asiakkaan kohtaamiseen ja johtamiseen liittyen. Keskitetysta yksikdsta kasin on mahdollista to-
teuttaa koko viraston ndkokulmasta suunnitelmallista tdydennyskoulutusta.

Kansallisesti arvokasta arviointiosaamista

Sosiaalipalvelujen vaikuttavuuden arviointi on edelleen haasteellista niin Suomessa kuin kan-
sainvélisestikin. Sosiaaliviraston arvioinnin kehittamisty6, seka tieteellinen ettd kaytannon arvi-
ointiosaaminen on erittdin korkealla tasolla ja on saanut arvostusta yliopistotahoilta ja muista
kunnista. Sosiaalipalvelujen arvioinnissa paamaarana on tuottaa naytt6on perustuvaa tietoa
toimintaprosesseista ja asiakkaiden hyvinvoinnin muutoksista, jotta vaikuttavuutta voidaan tode-
ta. Tama on myos yksi EFQM itsearvioinnin tuloksellisuuden perusta. Asiakasvaikutusten mit-
taamiseen tarvitaan tehokkaita valineita ja menetelmid, jotka eivat kehity itsestaan ja asiakaspa-
laute ei ole riittava keino todeta toiminnan tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta. Standardoitujen mit-
tarien kayttd sosiaalipalvelujen arvioinnissa on toistaiseksi ollut erittain vahaista. Arviointi- ja ke-
hittamisyksikon arviointitydéssa on kyetty aloittamaan ja pilotoimaan standardimittareiden kaytto
osana sosiaalipalvelujen vaikuttavuuden arviointia.

Asiakastieto osaksi toiminnan johtamista ja kehittamista

Asiakaspalautejarjestelmééan on panostettu useita vuosia siten, etta on pyritty tuomaan systee-
minen ja tutkimuksellinen lahestymistapa jarjestelman eri osioihin. Palautejarjestelméan kehitta-
misen ytimenda on tuottaa tutkimuksellisesti laadukasta kokemustietoa. Asiakastiedon ja koke-
musten tarkoituksena on toisaalta kertoa mitd mieltd asiakkaat ovat saamistaan palveluista,
mutta yhta tarkea osa on miten keratty kokemustieto on muuttanut toimintakaytantéja. Jalkim-
maisessa osiossa on hyvin paljon haasteita.

Osaaminen uuden organisaation kayttéon

Arviointi- ja kehittdmisyksikon arviointi- ja tutkimuksellinen osaaminen on talla hetkella erittain
korkealla tasolla ja sita ei pitaisi "hukata” virastojen yhdistamisessa. Arviointitydn haasteena
ovat talla hetkella vastuualueiden ja arviointi- ja kehittAmisyksikon jossain méaarin erilliset tehta-
vat. Naiden osaamisalueiden yllapito ja jossain maarin keskittdminen uudessa organisaatiossa
toisi hyotyja seka terveys- ettd sosiaalipalveluille. Yksikdssa on myos erittédin hyvaa projek-
tiosaamista, joka tarkoittaa sitd, ettd osataan ohjata projektien suunnittelua, toteutusta, talouden
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hallintaa, arviointia ja raportointia. Arviointi- ja kehittamisyksikk6 on esim kouluttanut joitakin
terveysviraston hankkeita (kuntalaisen kaytt6liittyma) arviointiin.

Socca, katso s.24

Terveyskeskus

Projektien/hankkeiden hallinnan (varsinkin talousasioiden) jantevoéittaminen

Terkessa ongelma: Projektipaallikéilla ja hankevastaavilla ei aina ole tarvittavaa osaamista talo-
uspuolen asioista ja/tai tietoa niihin liittyvista ohjeista, maararahojen kaytosta, raportoinnista,
hankinta-asioista jne.

Ehdotus: Uudessa organisaatiossa voisi olla projekteihin ja hankkeisiin osoitettu koordinaatto-
ri/koordinaattoreita, jonka/joiden tyona olisi kaikkien projektien ja hankkeiden kokonaisbudjettien
valvominen/hoitaminen. he olisivat vastuussa rahojen kayton suunnittelusta, seurannasta, mak-
satuksista ja raportoinnista ja hoitaisivat liséaksi hankintojen ja sopimusten valmiste-
lun/tekemisen. Voisivat mahdollisesti tukea myds hankkeiden/projektien muussa ty0sséa, esim.
tilaisuuksien jarjestelyt tms.

Ulkomaan virkamatkustuksen selkeampi koordinointi ja vastuutus

Terkessa ongelma: matkoille l&htijat eivat tunne virkamatkojen suunnittelu-, toteutus- ja seuran-
takaytanteitd, joten tapahtuu paljon virheitd, joiden korjailuun kuluu paljon resursseja

Ehdotus: Ulkomaan virkamatkojen jarjestelyjen toteuttamisen, M2-suunnitelmien tarkastukset ja
virkamatkalaskujen tarkastamisen ja hyvaksymisen voisi keskittaa johonkin yksikkdon, jossa oli-
si hyva tietamys virkamatkustuksesta, sen saannoista ja ohjeista. Nain olisi kaikille yhtenaiset
kaytannot ja saannot. Vuosisuunnitelmat ja niiden toteutuksen seuranta sek& kaupungin virka-
matkaohjausryhman jasen olisi myo6s tassa yksikdssa. Ohjausryhman jasen voisi olla sellainen
henkilo joka tietaa kaytanndsséakin miten virkamatkajarjestelyitd hoidetaan. Talla hetkella kau-
pungin virkamatkaohjausryhmassa sosv:sta tyomarkkinalakimies ja terkesta koulutussihteeri.

Verkkokoulutuksen kehittamisen tukeminen

Tilanne sosv:ssa ja terkessa: Verkkokoulutusta ei sosv:ssé ei talla hetkella ole. Terkessa on
kaytbssa Fronter-alusta, jossa on jonkin verran verkkokoulutuksia. Kaytéssa vain 20 % suunnit-
telijan tyopanosta kurssien paivittamiseen, uusien kurssien tekemiseen ei ole talla hetkella ai-
kaa. Olisi pohdittava haluttaisiinko verkko-oppimista hyddyntéda laajemmin ja monipuolisemmin
paitsi tietojarjestelmien osalta niin myds muun toiminnan (mm. hoito ja hoiva) tukena esim. Klii-
nisind kursseina. Esimerkiksi tulevaisuudessa on lain mukaan tarkistettava tyontekijoiltd ennen
kayttooikeuksien myontamista, etta han osaa potilastietojarjestelmén vaatimat asiat. Mahdolli-
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sesti verkkokurssina voisi jarjestdd myaos tallaisen kurssin. Laajentaminen edellyttaisi uusia re-
sursseja.

Osastopaallikon ymparilla olevaa tiimia kannatetaan jatkossakin

Saadun kokemuksen mukaan kunkin osastopéaallikén ymparille koottu "johtamisen tiimi” on hyva
ja selkeé& kokonaisuus, joka koostuu hallintosihteerista, henkiléstésuunnittelijasta, taloussuunnit-
telijasta ja toiminnan suunnittelijasta. Tiimin jasenet tydskentelevéat hallinto- ja palvelukeskuk-
sessa (el nimikko-osastonsa johdon alaisena), jolloin rooli johdon tukena nimenomaan "konser-
nitasolla” pysyy selkedné. Nain varmistetaan kokonaisuuksien laaja-alaisempi huomioiminen
seka konsernina yhteisen edun yllapito. Malli vaatii onnistuakseen tiedonkulun ja tiedolla johta-
misen kehittamista. Toiminnan suunnittelijoilla on paljon erilaista valmisteluty6ta, erilaisissa
ryhmissa toimimista ja kehittdmistyota, laatu- ja arviointity6téa sek& monia erityistehtavia mm.
tiedon tuottaminen ja yhteisty6 "ulkopuolisten kanssa”. My6s uudessa organisaatiossa on huo-
mioitava, ettd nama erityisosaamista vaativat tehtavat sailytetdan selkeané kokonaisuutena niita
riittavasti osaavilla / perehtyneill&d asiantuntijoilla ja néiden tehtavien toteuttamiseen varataan
riittavasti resursseja.

Tutkimuslupahakemusten keskitettya kasittelya kannatetaan jatkossakin

Terveyskeskuksessa on hyvia kokemuksia tutkimuslupa-asioiden keskittamisesta yhdelle val-
mistelijalle ja yhdelle lausunnon antavalle koordinaatioryhmaélle. Nain toimittaessa hakijoiden
kohtelu on tasapuolista ja hakemusten tarkastelu monipuolista. Osastopéaallikéilta pyydetaan
lausunto heidan osastoilleen suunniteltujen tutkimusten hakemuksista ennen lausunnon antoa,
joten heidankin ndkemyksensa tulevat esiin, mutta heité ei rasiteta itse paatoksenteolla. Uudes-
sa organisaatiossa hakemuskasittelyn keskittdminen olisi siis suotavaa, mutta tarvittaessa pro-
sessin voisi osittaa esim. parille valmistelijalle ja ryhmalle esim. hakemusten tason (toisen as-
teen + AMK-opinnaytety6t ja pro gradut + tieteelliset tutkimukset) mukaan, samoin jakoa voisi
tehda sosiaalialan ja terveysalan tutkimusten valilla.

Opiskelijaohjauksen koordinoinnin vastuutusta osastojen edustajille kannatetaan jatkos-
sakin

Terveyskeskuksessa opiskelijoiden harjoittelupaikkojen koordinoinnista vastaavat osastoilta ni-
metyt yhteyshenkilot. Tata pidetdan jatkossakin kannatettavana menettelytapana, koska nama
henkilot tunteva hyvin yksikkéjen tilanteet ja osaavat arvioida mita harjoiteluja missakin paikas-
sa on mahdollista toteuttaa. Kokoava henkilé hoitotydon koulutuksen osalta on hallintoylihoitaja,
jonka toimenkuvaan tehtéava sopii erittain hyvin.
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Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen hallinto- ja tukipalvelujen oikeudellis-
ten palvelujen nykytilan kartoitus
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1. Johdanto

Oikeudellisten palvelujen tydéryhmé&n kokoonpano

Helena Ylisipola, organisaatioasiantuntija, pj.

Helena Calonius, vs. kehittamisjohtaja Terke, siht.

Harri Lehtonen, hallintolakimies Terke

Anneli Levanen, hallintopaallikkd Sosv

Karri Valimaki, johtava lakimies Sosv

Leena Moisander, hallintolakimies Terke (osallistuu vain johtos&aannon ja lautakun-
tatydskentelyn osalta ryhméan tydskentelyyn)

Tarkasteltavat palvelut ja rajaukset

Tassa selvityksessa ei yksityiskohtaisesti kuvata niita aihepiiriin kuuluvia valmistelu-
tehtavia ja paatoksentekoa, joita terveyskeskuksen kliinisten osastojen ja sosiaalivi-
raston elamankaari-osastojen esimiehet ja heidan avustajinaan toimiva toimisto-
henkilokunta hoitavat osana omaa johtamistehtavaansa.

Terveyskeskuksen hallintopalveluyksikké6n kuuluvien oikeudellisia palveluja hoita-
vien henkildiden lisaksi tdssé kuvataan myos strategiyksikon hallintolakimiehen se-
ka terveyskeskuksen keskitettyjen toimistopalvelujen yksikk6on kuuluvien henkil6i-
den tehtavia siltd osin, kun ne liittyvat lautakuntapalveluihin.

Sosiaaliviraston hallintoyksikdn alaisuuteen kuuluvat toimisto- ja vahtimestaripalve-
lut on myds kuvattu raportin lukuihin 2.5. ja 2.6. kuuluvina.

2. Palvelujen tamanhetkinen organisointi ja vastuu virastoissa

Sosiaalivirasto

Oikeudellisten asioiden valmisteluryhma on tarkastellut lautakunta- ja jaostotyds-
kentely&, lakimies- ja muita oikeudellisia palveluja seka sosiaaliasiamiestoimintaa.

Naita toimintoja koskevat palvelut tuotetaan henkil6sto- ja hallintopalvelujen hallin-
toyksikdssa (Hali) ja oikeudellisten asioiden ja jaostovalmistelun yksikdssa (Oija).
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Sosiaalitoimessa paatoksenteko tapahtuu sosiaalilautakunnan liséksi viidesséa jaos-
tossa, joiden tehtavat on maaritelty johtosaannossa.

Terveyskeskus

Terveyskeskuksessa lautakuntapalvelut seka hallintolakimiesten ja potilasasiamies-
ten palvelut tuotetaan organisaatiokaaviosta ilmenevissa hallinto- ja palvelukeskuk-
sen hallintopalvelu- ja strategiayksikoissa, hallintosihteerit ja asiakirjakeskus kuulu-
vat tukipalveluyksikkdon.
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Terveyskeskus
|

Hallinto- ja palvelukeskus
kehittamisjohtaja

i i |
Strategiayksikko Hallintopalveluyksikko Tukipalveluyksikko
kehittamisjohtaja hallintopaallikko palvelupaillikko

| . |

| | i i
. Tieto- Henkilosto- .
Tehtavat: Hallintos hallinto- hankinta- Hanlfln'gg- Laitoshuoltopalvelut
palvelut Ksikké Ksikké yksikko
Toiminnan, talouden ja YCSTICKC YCSTICKC - laitoshuolto
henkiloston

- vahtimestari- ja

strateginen suunnittelu o :
lahettipalvelut

ja arviointi

Materiaalipalvelut

Asiantuntijapalvelut K Henkilosto-

lohdon tarvitsemat palvelut - kuljetukset

erillisselvitykset - varastopalvelut

Paatosten valmistelu Sairaala-apteekin

Paatdksenteon il ) palvelut

valvontatehtavat oM Toimistopalvelut
={ suunnittelu-

Tutlfinjus_—ja o palvelut - arkistopalvelut

kehltt_am!str?lmmnan - tekstinkasittely

koordinointi

. . . Keskitetyt
Keskitetyt projektit toimistopalvelut
Viestinta-

- hallinto- ja
Henkilostd: palvelut toimistosihteerit
hallintokeskuksessa

hallintolakimies

hallintoylihoitaja

hallintoyliladkari

henkilostopaallikko oo

Lakimiespalvelut
laatupaallikkod ) ) )
Potilasasiamiespalvelut
suunnittelupaallikko

turvallisuuspaallikko ST
P Henkilosto:

- hallintolakimies (2)
tietosuojapdallikko

viestintapaallikkod
erityissuunnittelija (3)

potilasasiamies

pot.asiamies/suunnittelija

Terveystoimessa paatoksenteko tapahtuu lautakunnassa, jaostoja ei ole. Terveys-
lautakunnan tehtavat on maaritelty johtosdannossa.

2.1. Lautakuntapalvelut

2.1.1. Lautakuntapalvelut sosiaalivirastossa
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Sosiaalilautakunnan keskitetyt palvelut tuotetaan hallinto- ja kehittamiskeskuksen
henkilosto- ja hallintopalvelujen hallintoyksikdssa ja ne kuvataan jaljempana. Lauta-
kuntaan tulevat asiat kirjataan keskitetysti kaupungin kirjaamossa, vastuualueiden
seka hallinto- ja kehittdmiskeskuksen valmistelijat valmistelevat listatekstit vastuu-
aluejohtajan / Hakejn johdolla. Kun vastuualuejohtaja on hyvéaksynyt listatekstin, se
siirretddn Ahjo-koontisovellukseen, minka jalkeen tapahtuvan tyostamisen hoitavat
johdon assistentti, lautakunnan sihteeri ja vs. hallintosihteeri. Tyon tuloksena syntyy
ensin esityslistaluonnos listapalaveriin, johon osallistuvat sosiaalijohtaja, vastuu-
aluejohtajat, hallinto- ja kehittamisjohtaja, strategiapaallikko, ruotsinkielisten sosiaa-
lipalvelujen p&aallikko, johdon assistentti ja lautakunnan sihteeri. Esityslistaan teh-
daéan palaverissa sovitut muutokset, minka jalkeen esityslista toimitetaan sosiaali-
johtajan hyvaksyttavaksi. Hyvaksytty lista siirretadn Ahjo-kokoussovellukseen ja jul-
kaistaan julkisilta osin Internetiin.

Esityslistalla olevat asiat k&sitellaan lautakunnan kokouksessa, johon osallistuu lau-
takunnan jasenten lisaksi kaupunginhallituksen edustaja, sosiaali- ja terveystoimen
apulaiskaupunginjohtaja, sosiaalijohtaja (esittelijd), vastuualuejohtajat, viestinta-
paallikko, henkiléston edustaja ja poytékirjanpitaja (lautakunnan sihteeri).

Kokouksen jalkeen poytakirjanpitaja siirtdd asiat Ahjo —koontisovellukseen ja laatii
poytakirjan, josta kopio lahetetdan sahkoisesti Stj-rooteliin kaupunginhallituksen ot-
toharkintaa varten. Vs. hallintosihteeri liittda poytakirjan paperikappaleeseen liitteet,
huolehtii allekirjoitusten hankkimisesta seka toimittaa poytakirjan kaupungin kirjaa-
moon nahtavana pitoa ja arkistointia varten. Nahtavana pitopaivaa seuraavana pai-
vana han postittaa asianosaisille lahetettavat poytakirjanotteet muutoksenhakuoh-
jeineen.

Sosiaalilautakunnan esityslistatekstit valmistellaan ao. vastuualueella tai hallinto- ja
kehittamiskeskuksessa. Jotkut asiat valmistellaan vastuualueen ja Haken yhteis-
tyona.

Lautakunta kokoontuu paasaantoisesti joka toinen viikko. Ylimaaraisia kokouksia
pidetdén tarvittaessa. Joulun aikaan ja kesalla on pidempi kokoustauko.

Lautakuntapalveluja tuotetaan kuntalaisille, lautakunnan jasenille, esittelij6ille ja
vastuualuejohtajille seka esityslistatekstien valmisteluun liittyvd& neuvontaa valmis-
telijoille.

Palvelut kuuluvat hallinto- ja kehittdmiskeskuksen henkilosto- ja hallintopalvelujen
hallintoyksikk6on (Hake, Halpa, Hali).

Yksikk6a johtaa hallintopaallikko, lautakuntapalvelut -alayksikon (ent. toimisto- ja
jaostotiimien) lahiesimiehen& toimii vs. hallintosihteeri ja vahtimestaripalvelujen |&-
hiesimiehena toimii ylivahtimestari.
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Lautakuntapalvelujen hoitamiseen osallistuvat henkildt ja heidan tehtdvansa

Hallintop&allikko (sosiaalilautakunnan sihteeri)

Lautakuntaan liittyvat ty6tehtavat (n. 70 % tydajasta)

- lukee sosiaalilautakunnan esityslistan ja tekee listaan korjauksia ja muutoksia
valmistelijoiden kanssa yhteistyd0ssa ennen listapalaveria seka listapalaverin jal-
keen palaverissa tehdyt muutokset

- lahettdé lautakunnan kokoukseen osallistuville (ja Soslkn varajasenille) ilmoituk-
sen (kutsun), etta lautakunnan lista on siirretty Ahjo —kokoussovellukseen

- pitdad poytakirjaa lautakunnan kokouksissa ja huolehtii kokousjarjestelyista

- laatii poytakirjan lautakunnan kokouksen jalkeen ja lahettaa sen Khn ottoharkin-
taan

- allekirjoittaa ulkopuolisille otteiden saajille lahetettavat poytékirjanotteet

- hoitaa lautakunnan iltakoulujen jarjestelyt, osallistuu tarvittaessa lautakunnan
seminaarien valmisteluun

Muut tehtavat (n. 30 % tybajasta)

- toimii hallintoyksikdn esimiehena

- ohjeistaa kuntalain mukaista paatoksentekoa

- neuvoo tarvittaessa paatosten valmistelussa yms.
- laatii yleishallintoa koskevia pysyvaisohjeita

- osallistuu erilaisiin Ahjo- ym. tydryhmiin

- Ahjo -asianohjaus

Hallintosihteeri vs. (tiimiesimies)

- tekee annettuja korjauksia Soslkn esityslistaan, viimeistelee Soslkn esityslistan,
siirtda hyvaksytyn listan Ahjo -kokoussovellukseen ja Internetiin

- auttaa poytakirjan kokoamisessa mm. liittd&a arkistoitavaan paperikappaleeseen
liitteet, huolehtii allekirjoitusten hankkimisesta, lahettaa allekirjoitetun pdytakirjan
kirjaamoon néahtavana pitoa varten ja arkistoitavaksi, tekee poytakirjanotteet ja
l&hettaa ne

- hoitaa lautakunnan tarjoilutilaukset (Kosti)

- huolehtii lautakunnan jasenten yhteystietojen ajantasaisuudesta

- hankkii lautakunnan jasenten tiedot kunnalliskalenteriin

- toimii lautakunnan ja jaostojen kokouksissa Ahjo -sovellusneuvojana

- toimii tarvittaessa jaostossa poytakirjanpitajana

- auttaa valmistelijoita seka lautakunnan sihteeria ja jaostojen sihteereita Ahjoon
kayttoon liittyvissa asioissa

Muut tehtavat

- toimii lautakuntapalvelut —yksikén l&ahiesimiehena

- on Ahjo —paakayttaja

- sijaistaa tarvittaessa Timecon —kellokorttiasioiden hoitajaa
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(Ko. henkilébn oma vakinainen vakanssi on toimistosihteeri 35026, talla vakanssilla
ei ole sijaista.)

2.1.2. Lautakuntapalvelut terveyskeskuksessa

Terveystoimessa paatoksenteko tapahtuu terveyslautakunnassa, jaostoja ei ole.
Lautakuntaan tulevat asiat kirjataan keskitetysti kaupungin kirjaamossa ja ne tallen-
netaan viikoittain paivitettavaan Y:asemalla yllapidettavaan tydlistaan. Toimitusjoh-
tajan, kehittdmisjohtajan tai muiden osastopaallikdiden maaraamat valmistelijat laa-
tivat listatekstit, jotka lautakunnan sihteeri kokoaa esityslistaluonnokseksi. Esityslis-
ta viimeistellaan ns. listapalaverissa, joka pidetaan lautakunnan kokousta edeltava-
na torstaina ennen listan julkaisemista perjantaina.

Toimitusjohtaja toimii esittelijana ja lautakunnan kokouksissa ovat lasna esittelijan
ja sihteerin lisdksi kaupunginhallituksen edustaja, sosiaali- ja terveystoimen apu-
laiskaupunginjohtaja, osastopaallikot seka viestintapaallikkd. Terveyslautakunta ko-
koontuu kolmen viikon valein tiistaisin lukuun ottamatta kesa- ja joulutaukoa.

Lautakuntapalvelun hoitamiseen osallistuvat henkil6t ja heidan tehtavansé:

Strategiayksikon hallintolakimies

Tybaika 60 % taydesta tydajasta eli 21 tuntia 45 minuuttia/viikossa, josta lautakun-
nan asiat muodostavat noin 35% eli 1-2 tyopaivaa/vk.

Hallintolakimiehen tehtavat:

- esitysten valmistelu terveyslautakunnan esityslistalle,

- terveyslautakunnalle valmisteltujen esitysten oikeudellinen tarkastaminen

- terveyslautakunnan esityslistan valmistelu, koonti ja julkaisu

- terveyslautakunnan kokousten poytékirjanpitaja

- terveyslautakunnan poytakirjan valmistelu, koonti, julkaisu ja paatdsten la-
hettdminen taytantéénpanoon

Lautakuntatytskentely& avustavat liséksi tukipalveluyksikon keskitettyihin toimisto-
palveluihin kuuluvan asiakirjakeskuksen suunnittelija (Ahjon paakayttaja) seka

hallintosihteeri (toimii johtajalaakarin sihteering, lautakunnan teknisen sihteerin tyo
vie otteiden maarasta riippuen 1-2 tyopaivaa/kk). Hallintosihteeri kuuluu tukipalve-
luyksikon keskitettyjen toimistopalvelujen yksikkoon.

- terveyslautakunnan paatosten otteiden muodostaminen Ahjossa ja postitus
- lautakunnan kokouspalkkioiden maksatus
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Terveyslautakunnan sihteerilla on valmisteilla lautakuntatydskentelyn yksityiskoh-
tainen Ahjossa tapahtuvan prosessin kuvaus. Prosessikuvaus voidaan toimittaa
myo6hemmin td&man raportin liiteaineistoksi.

2.2. Jaostopalvelut (vain sosiaalivirastossa)

Sosiaalitoimessa paatoksenteko tapahtuu sosiaalilautakunnan liséksi viidesséa jaos-
tossa:

- lapsi ja perhejaosto,

- 1. aikuispalvelujen muutoksenhakujaosto,

- 2. aikuispalvelujen muutoksenhakujaosto,

- vanhuspalvelujen muutoksenhakujaosto seka

- ruotsinkielisten palvelujen muutoksenhakujaosto.

Jaostopalvelut tuotetaan lahes kokonaan keskitetysti hallintoyksikossa (Hali) seka
oikeudellisten asioiden ja jaostovalmistelun yksikdssa (Oija).

Vain lasten paivahoitoa koskevat asiat valmistellaan ao. vastuualueella.

Jaostovalmistelu hoidetaan keskitetysti Oijassa. Listapalavereja ei jaostojen listojen
osalta ole, mutta valmistelua ja esityslistaa tehdaan yhteistydssa ao. esittelijéiden
kanssa. Jaostossa esittelijana toimii vastuualuejohtaja tai hanen maaraamansa vi-
ranhaltija (toimistopaallikkd). Ruotsinkielisen muutoksenhakujaoston asiat esittelee
ruotsinkielisten palvelujen paallikko.

Hallintoyksikon hallintosihteerit kokoavat esityslistat, toimivat poytéakirjanpitajiné ja-
ostojen kokouksissa ja laativat poytakirjat vastaavasti kuin edelld on kuvattu lauta-
kunnan kohdalla. Ruotsinkielisten palvelujen muutoksenhakujaoston esityslistan
kokoaa ja kokousten poytakirjanpitajana toimii ruotsinkielinen jaostovalmistelija (Oi-
ja).

Poytakirjan valmistuttua se lahetetdan kaupungin kirjaamoon nahtavana pidetta-
vaksi ja arkistoitavaksi.

Sosiaalilautakunnan jaostojen palveluja hoitavat henkildt ja heidan tehtavansa

Oikeudelliset palvelut ja jaostovalmistelu (Oija)

Johtava lakimies
- toimii Oijan paallikkona.

Lakimies
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- toimii seké jaostovalmistelijoiden etta sosiaaliasiamiesten tiimiesimiehena.
Johtavan lakimiehen ja lakimiehen tehtavat kuvataan tarkemmin kohdassa
2.3.1.

Viisi jaostovalmistelijaa

- valmistelee talla hetkelld sosiaalihuollon asiakkaiden viranhaltijoiden yksilo-
huoltoa koskevista paatoksista tekemid muutoksenhakuja jaostojen ratkais-
taviksi. Valmistelijoilla ei ole vastuualuekohtaista tydnjakoa, vaan kaikki val-
mistelevat kaikilla vastuualueilla tehtyihin paatoksiin kohdistuvia muutoksen-
hakuja. Taman liséksi he kirjoittavat vastineita ja selityksia Helsingin hallinto-
oikeudelle ja korkeimmalle hallinto-oikeudelle tuomioistuinten kasitellessa
valituksia jaostojen tai jatkovalituksia hallinto-oikeuden paatoksista.

Kaupungin kirjaamo diarioi muutoksenhaut ja hallinto-oikeuden seka korkeimman
hallinto-oikeuden lausuntopyynnot ja lahettd& ne Ahjossa Oijaan.

Valmistelijat pyytavat vastuualueilta muutoksenhaun kasittelya varten selvityksia
erityisesti vammais- ja vanhuspalveluista.

Jos muutoksenhakua kasiteltdessa kay ilmi, ettd viranhaltijan pa&tds on olennaises-
ti virheellinen valmistelija pyytda hanté oikaisemaan paatoksen. Kun paatds on oi-
kaistu, asiakas yleensa peruuttaa muutoksenhakunsa.

Tarvittaessa valmistelija konsultoi lakimiesta/johtavaa lakimiesta tai pyytaa tata lu-
kemaan valmistellun paatésehdotuksen.

Hallintosihteerit oikolukevat ja kokoavat esityslistat.

Valmistelija keskustelee vastuualueen esittelijan kanssa taman edellyttamista muu-
toksista.

Jaosto tekee asiassa paatoksen.

Jaostovalmistelu tuottaa palveluja sosiaalihuollon asiakkaille, jotka ovat tyytymat-
tomia viranhaltijan tekemaan heidan sosiaalipalveluaan tai toimeentulotukea koske-
vaan paatokseen.

Jaostovalmistelijoiden tehtavat

Jaostovalmistelijat (6 vakanssia) valmistelevat sosiaalihuollon asiakkaiden viranhal-
tijoiden yksil6huoltoa koskevista paatoksista tekemia muutoksenhakuja jaostojen
ratkaistaviksi.
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Yksi jaostovalmistelijoista hoitaa omien tehtaviensa ohella ruotsinkielisten palvelu-
jen muutoksenhakujaoston sihteerin tehtavat.

Taman lisaksi he kirjoittavat vastineita ja selityksid Helsingin hallinto-oikeudelle ja
korkeimmalle hallinto-oikeudelle tuomioistuinten kasitellessa valituksia jaostojen tai
jatkovalituksia hallinto-oikeuden paatoksista

Hallintoyksikdn jaostotydhon osallistuvat hallinto- ja toimistosihteerit ja heidan tehtividnsa

Hallintosihteeri (2. aikuispalv. ja vanhuspalvelujen muutoksenhakujaostot)

toimii toisen aikuispalvelujen muutoksenhakujaoston ja vanhuspalvelujen muu-
toksenhakujaoston sihteeriné ja hoitaa kokousjarjestelyt

oikolukee jaostojen esityslistat, tekee korjauksia yhteistytssa valmistelijoiden
kanssa seka esittelijan antamat korjaukset

laatii poytakirjat ja lahettaa otteet

tekee poOytakirjoista ja sen liitteista paperiversion kirjaamoon

sijaistaa tarvittaessa muita jaostojen sihteereja

huolehtii jaoston jasentietojen ajantasaisuudesta

Hallintosihteeri (lapsi- ja perhejaosto)

toimii lapsi- ja perhejaoston sihteerina ja hoitaa kokousjarjestelyt

kokoaa ja oikolukee esityslistan ja tekee siihen tarvittavat korjaukset yhteistyds-
sa valmistelijoiden ja esittelijan kanssa

laatii poytakirjan ja lahettaa otteet

tekee poytakirjasta ja sen liitteista paperiversion kirjaamoon

sijaistaa tarvittaessa muita jaostojen sihteereja

huolehtii jaoston jasentietojen ajantasaisuudesta

oikolukee myds ensimmaisen aikuispalvelujen muutoksenhakujaoston esityslis-
toja jaoston sihteerin avuksi (listat ovat hyvin suuria)

Muut tehtavat

toimii lastensuojelun asiantuntijatydéryhman hallintosihteerind, kokoaa asiakirjat
tyoryhman kokouksiin, auttaa lastensuojelun sosiaalityontekij6ita lausuntojen
laatimisessa, Ahjon kaytossa ym., lahettdd huostaanottoasiakirjat hallinto-
oikeuteen, yllapitdd kuntarekisteria Helsinkiin sijoitetuista lapsista. Asiantuntija-
tyoryhman hallintosihteerin tehtéavat vievat huomattavasti suuremman osan tyo-
ajasta kuin lapsi- ja perhejaoston sihteerin tehtavat.

Hallintosihteeri (1. aikuispalvelujen muutoksenhakujaosto)

toimii ensimmaisen aikuispalvelujen muutoksenhakujaoston sihteerina ja hoitaa
kokousijarjestelyt

kokoaa ja oikolukee esityslistan ja tekee siihen osaltaan korjauksia tarvittavat
korjaukset yhteistytssa valmistelijoiden ja esittelijan kanssa
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- laatii poytakirjan ja lahettaa otteet

- tekee poytakirjasta ja sen liitteistd paperiversion kirjaamoon (usein lahes 500 si-
vua yhteensa)

- sijaistaa tarvittaessa muita jaostojen sihteereja

- huolehtii jaoston jasentietojen ajantasaisuudesta

Toimistosihteeri (2. aikuispalvelujen muutoksenhakujaosto ja lastensuojelun asiantuntijatyoryh-
ma) kokoaa toisen aikuispalvelujen muutoksenhakujaoston esityslistan ja tekee siihen esittelijan
antamat korjaukset
- osallistuu hallintosihteerin avuksi lastensuojelun asiantuntijatydryhmaan liittyvien
tehtavien hoitamiseen

Toimistosihteeri (1. aikuispalvelujen muutoksenhakujaosto)
- kokoaa ensimmaisen aikuispalvelujen muutoksenhakujaoston esityslistan, tekee
siihen esittelijan antamat korjaukset ym. listan tekemiseen liittyvat tyot (asia-
maaraltddn suurin jaosto)

A i i 3.3.2010
Jaostovalmistelun prosessikaavio

Kirjaaja « Diarioi saapuvat muutoksenhaut, HAO:n, KHO:n ja
AVI:n lausunto- ja selvityspyynnét ja paatdkset

« Laittaa alueelle akti- ja kommentointipyynnon (vanhus- /
vammaispalvelu)

« Merkitsee diaariin valmistelijan kun valmistelija ottaa
muutoshakemuksen tyon alle

« Peruttu muutoksenhaku kirjataan ratkaistuksi

vVor

« Valmistelee asian ja on tarvittaessa yhteydessa alueelle
« Varmistaa muutoksenhaun peruutuksen

« Tarkistaa muutoksenhauista kanteluun viittaavat
vaatimukset ja selvat oikaistavat asiat

« Valmistelee lausunnot ja selvitykset HAO:een, KHO:een
ja AVl:oon

« Kirjaa ATJ:4an oikeuksien paatokset ja referoi paatoksen
asiakkaan muistiinpanoihin

Valmistelija

Viranhaltija « Oikaisee paatdksen muutoaoksenhaun
perusteella
« limoitus valmistelijalle

Lakimiehet « Esityksen ja valmistelun tarkastaminen
« Tarvittaessa esittavat korjausehdotuksia

v

Ha_”"_‘tOSihteerit_ « Oikoluku ja esityslistan « Kokousmateriaalin koonti ja
Toimistosihteerit | kokoaminen esityslistan postitus

« Hyvéksyy esityslistan
« Tarvittaessa tekee muutoksia
« Vetéa asian pois esityslistalta kokouksessa

l

« Hyvéksyy tai hylkéda muutoshakemuksen
« Jattéa muutoshakemuksen tutkimatta

« Jattéa asian poydalle

« Jaostovalmistelija mukana asiantuntijana

Esittelija

Jaostot
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2.3. Oikeudelliset palvelut (Sosv ja Terke)

2.3.1. Sosiaaliviraston oikeudelliset palvelut

Oikeudelliset palvelut ja jaostovalmistelu
Sosiaalivirastossa johtava lakimies toimii Oijan paallikkdna ja lakimies toimii jaosto-
valmistelijoiden ja sosiaaliasiamiesten tiimiesimiehena.

Oikeudellisia palveluja hoitavat henkil6t ja heidan tehtdvidnsa

Valmistelija
- valmistelee lakimiehen (vahingonkorvausvaatimus < 1000€) ja johtavan lakimie-
hen (vaatimus1000-2000 €) paatokset seka Soslk:n paatokset (vaatimus >
2000€) ja Soslk:n paatokset lakimiesten paatoksista tehtyihin oikaisuvaatimuk-
siin vahingon korvaamista koskevissa asioissa.

Perintatarkastaja (osa-aikaelakkeell&d)

- suorittaa toimeentulotuen jalkitarkastusta. Kun verotietojen ja toimeentulotuen
maksatustietojen ristiin ajossa ilmenee, etta esimerkiksi tydssa kaynyt henkild
saanut koko verovuoden toimeentulotukea, perintatarkastaja selvittaa toimeen-
tulotukea myontaneeltd tyontekijalta perusteet tuen myontamiselle tydssakayn-
nista huolimatta ja jos asiakas on salannut tydssakaynnin, kyseessa lienee
yleensa petos, jolloin sosiaaliaseman johtava sosiaalityontekija pyytaa oikeus-
palveluja ryhtymaan asiassa toimenpiteisiin.

- Oikeuspalvelut tekee tutkintapyynnon poliisille ja edustaa kaupunkia mahdolli-
sessa rikosoikeudenkaynnissa seka perii tuomioistuimen maaraamat korvaukset
syylliselta tarvittaessa ulosoton kautta.

Lainopillinen avustaja

- laatii tutkintapyynnoét poliisille, lasten huoltajuutta koskevat hakemukset lasten-
suojelun toimeksiannosta ja hakemukset edunvalvojan sijaisen maaraamiseksi
(perheensisaiset epadillyt lapsen pahoinpitelyt, jolloin huoltaja on usein esteelli-
nen). Edustaa virastoa hallinto-oikeudessa lastensuojeluasioissa jarjestettavissa
suullisissa kasittelyissa ja valmistelee viraston lausuntoja kanteluasioissa. Li-
saksi tyontekijoiden puhelinneuvonta yksiléhuollon asioissa seka "Lakimiehet
tiedottaa’-tiedotteen toimittaminen.

Lainopillinen avustaja, osa-aikainen 40 %
- laatii viraston lausunnot kanteluihin Iahinnd eduskunnan oikeusasiamiehelle ja
Etela-Suomen aluehallintovirastolle. Hanen toimenkuvaansa ollaan laajenta-

massa.
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Lakimies (kaksi vakanssia, joista toinen avoin)

- toimii jaostovalmistelijoiden ja sosiaaliasiamiesten tiimiesimiehené. Han avustaa
viranhaltijoita yksilohuollon paatoksenteossa ja huolehtii osaltaan toimistosihtee-
rin kanssa kuntien vélisesta perinnastd HaO:ssa ja KHO:ssa. Lakimiehelle kuu-
luu kouluttaminen ja erilaisiin tydryhmiin osallistuminen sek& sopimus ja osal-
taan vahingonkorvausasiat ja myds vahaisessa maarin Sosv:n lausuntojen val-
mistelu kanteluihin.

Johtavalle lakimiehelle

- kuuluvat oikeudellisten asioiden ja jaostovalmistelun johtaminen ja henkil6sto-
hallinnolliset esimiestehtavat seka yksikon talouteen liittyvat tehtavat yhteistyos-
sa toimistosihteerin kanssa. Tehtaviin kuuluu myés viraston tyontekijoiden oh-
jaaminen neuvotteluissa, puhelinkonsultaatioissa, laatimalla sosiaalihuollon ja
hallinnon ohjeita seka kouluttamalla. Johtava lakimies valmistelee lausuntoja
kanteluasioissa, kayttaa lautakunnan puhevaltaa hallinto-oikeudessa lastensuo-
jeluasioissa seka satunnaisesti karajaoikeudessa lapsen huol-
toa/tapaamisoikeutta, koskevissa asioissa.

2.3.2. Terveyskeskuksen oikeudelliset palvelut

Terveyskeskuksen hallintopalveluyksikdssa tyoskentelee kaksi hallintolakimiesta
seka tietosuojapaallikko (juristi). Heidan esimiehensa on hallintopaallikkd. Hallinto-
paallikkoé ohjaa lakimiehille kirjaamon kautta tai terveyskeskuksen johdolta suoraan
tulevat tehtavat ja toimeksiannot kayttaen asianohjaustoimintoa Ahjossa.

Hallintolakimies, 2 vakanssia

Molemmilla hallintolakimiehilla on samanlainen tehtavakuvaus, mutta heidan ensisi-
jaiset tehtavéansa tai vastuut painottuvat jonkin verran eri tavoin kunkin kokemuk-
seen ja erityisosaamiseen perustuen:

1. 30 % tybajasta

Vahingonkorvausasiat:

- Vahingonkorvausasioiden_valmistelu kehittdmisjohtajan paatdspoytakirjaan

- vahingonkorvausasioiden valmistelu terveyslautakunnalle

- vahingonkorvauspaatoksista tehtyjen oikaisuvaatimusten valmistelu terveys-
lautakunnalle

- lausuntojen valmistelu vahingonkorvauspaatoksista tehtyjen valitusten
johdosta hallinto-oikeuksille

Maksupéaatokset:
- pitkaaikaisista laitoshoitomaksuista paattaminen
- pitkaaikaisen laitoshoidon maksupaatoksista tehtyjen oikaisuvaatimus-
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ten valmistelu terveyslautakunnalle

peruuttamattoman vastaanottoajan sakkomaksusta paattaminen
peruuttamattoman vastaanottoajan sakkomaksupaatoksista tehtyjen
oikaisuvaatimusten valmistelu terveyslautakunnalle

kotihoidon maksupaatoksista tehtyjen oikaisuvaatimusten valmistelu terveyslau-
takunnalle

lausuntojen valmistelu pitk&aikaisen laitoshoidon ja kotihoidon maksupaatoksis-
ta seka sakkomaksupaatoksista tehtyjen valitusten johdosta hallinto-oikeuksille

Muut maksuasiat:

2

Asiakasmaksujen poistovaatimusten valmistelu osastopaallikon paatos-
poytakirjaan ja asiakasmaksun koskiessa useampaa osastoa valmistelu teh-
daan toimitusjohtajan paatospoytakirjaan

osastopéaallikdiden ja toimitusjohtajan paatoksista em. asioissa tehtyjen oi-
kaisuvaatimusten valmistelu terveyslautakunnalle

lausuntojen antaminen asiakasmaksupéaatoksistéa tehtyjen valitusten
johdosta hallinto-oikeuksille

30 % tybajasta

Oikeudellinen neuvonta:

Henkilokunnan, potilaiden ja heidan omaistensa ym. sidosryhmétahojen oikeu-
dellinen neuvonta ja ohjaus maksusitoumuksia, ulkokuntalaskutusta, kuntalas-
kutusta, potilaan valinnanvapautta hoitopaikkaansa, pitkaaikaishoitomaksuja,
kotihoidon asiakasmaksuja ja muita asiakasmaksuja, kotihoitoa, ulkomaalaisten,
turvapaikanhakijoiden, pakolaisten ja paluumuuttajien hoitoa, maksuja ja valtion
korvauksia, kotikuntaa, henkilost6d, sopimuksia, salassapitoa, lokitietopyynt6ja,
potilasasia- ym. asiakirjoja ja niiden luovuttamista, potilasasiakirjamerkintdja,
potilaan ja heidan omaistensa oikeuksia, ammattihenkiloston velvollisuuksia,
sairaala-apteekkia ja ladkkeiden toimitusta seka yksityisten sosiaalihuollon pal-
velun tuottajia koskevissa asioissa.

terken esimiesten, paallikdiden, osastopaallikbiden, kehittamisjohtajan ja toimi-
tusjohtajan ohjaus ja neuvonta kaupungin ohjeistuksen, lainsdadannon, oikeus-
ja viranomaiskaytannon seka terveyslautakunnan paattamien linjausten mukai-
sesti

yhtio- ja yhteis6oikeudellinen sek& sopimuksiin liittyv& konsultaatioavun antami-
nen hankintoja, palvelusetelia, ostopalveluja, yksityisid sosiaalihuollon palvelun-
tuottajia, verotusta seka tyo- ja virkasuhdetta koskevissa asioissa
henkildstdsuunnittelijoiden ohjaus ja neuvonta

kunnallisesta virkasuhteesta johtuvien erimielisyysasioiden valmistelu ja kasitte-
ly tyoyksikoissa ja terveyslautakunnassa tehtavaéa paatoksentekoa varten seké
nadiden asioiden muutoksenhakuja hallinto-oikeuksissa kasiteltdesséa

hallintoriitojen ja kuntalaskutuksesta tehtavien valitusten valmistelu ja kasittely
hallinto-oikeudessa
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- péaatosten ottoharkinta (muut kuin tja ja os.paallikot)

- talousasioiden arviointi oikeudellisesta nakokulmasta

- henkilékunnan kouluttaminen ulkomaalaisten hoitoa, maksuja ja korvauksia, sa-
lassapitoa yms. kasiteltdvissa asioissa

- henkildkunnalle laadittavien ohje-, maarays ym. luonnosten tarkistaminen

- lausuntojen valmistelu uusista lainsdadantbehdotuksista ja lakihankkeista

- pysyvéaisohjeiden paivitys ja laadinta

3. 30 % tyOajasta

- tydryhmiin osallistuminen (mm. kotihoidon maksuty6ryhma, kaupunginsairaala,
psykiatria, terken ja sosiaaliviraston yhteiset tydéryhmat, viraston ulkopuoliset
tyoryhmat, esim. STM)

- muiden tekemien esitysten ja lausuntojen, sopimusten ym. valmisteltavien asioi-
den oikeudellinen arviointi ja kommentointi

- yksityisista sosiaalipalveluista sdadetyssa laissa tarkoitettujen palvelun tuottaji-
en ilmoitusten arviointi ja tarkastaminen kotihoito-osaston puolesta

- epailtya rikosta koskevan tutkintapyynnon laatiminen poliisiviranomaiselle

- potilasasiamiesten ohjaus ja neuvonta

- Kela-asiat ja sairausvakuutuslainsdadannon tulkinta

- toimitusjohtajan ja osastopaallikbiden vastausten ja lausuntojen valmistelu vali-
tuksiin ja muistutuksiin

- hallintop&allikdn sijaistaminen

- potilasasiamiesten sijaistaminen

- terveyslautakunnan sihteerin sijaistaminen

- toiminnan kehittaminen

4. 10 % tyOajasta

Eduskunnan oikeusasiamiehen, oikeuskanslerin, Valviran, aluehallintoviraston,
tietosuojavaltuutetun toimiston, tydsuojelupiirin, potilasvakuutuskeskuksen, poti-
lasvahinkolautakunnan ym. viranomaisten pyytamien lausuntojen ja selvitysten
valmistelu kanteluihin ja valituksiin.

Tietosuojapdaallikon tehtavat:

Tietosuoja ja salassapitoasiat

Lakisaateisena tietosuojavastaavana toimiminen

Asiakirjojen luovuttaminen/luovuttamisesta kieltaytyminen
Potilasasiakirja-arkistojen ohjeistus, mm. sailytysajat

Potilaslain soveltaminen ja potilasasiamiesten neuvominen erityisesti
potilasasiakirjoja ja tietosuojaa koskevissa asioissa

Tutkan konsultointi tutkimustoimintaan liittyvaa tietojen luovutusta ja
salassapitoa koskevissa asioissa
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Rekisteriselosteiden laatiminen henkilorekistereille

- Lokitietopyyntdjen, tietosuojarikkomusepailyjen yms. selvitysten tekeminen ja
vastauskirjeiden valmistelu, tietosuojavaltuutetun selvityspyyntoéihin ja muihin
kantelu - ja selvityspyyntoasioihin liittyva vastausten valmistelu, poliisille tehtavat
tutkintapyynnot

- Pysyvaisohjeiden laatiminen ja paivitys, potilasasiakirjojen tietosuoja,
rekisterinhallinto, tietoturvallisuusohjeet, potilastietojarjestelmien
kayttooikeuksiin liittyva neuvonta

- Terken tietosuojaryhmén puheenjohtajuus, tietosuojavaltuutetun Tellu-ryhméan
jasenyys

- Tyoskentely hallintolakimiesten tiimissa, sijaistus, tydskentely
tietohallintoyksikon tiimeissa

- Henkilékunnan ja toissijaisesti myds potilaiden/asiakkaiden juridinen neuvonta,
koulutus, perehdytys

- Tietosuojaan liittyvana asiantuntijana toimiminen erilaisissa projekteissa

2.4. Potilasasiamies- ja sosiaaliasiamiestoiminta (Sosv ja Terke)

2.4.1. Sosiaaliviraston sosiaaliasiamiestoiminta ja potilasasiamies

Sosiaaliasiamiehet kuuluvat hallinto- ja kehittamiskeskuksen henkildsto- ja hallinto-
palvelujen oikeudellisten asioiden ja jaostovalmistelun yksikk66n ja heidan esimie-
hensa on johtava lakimies. Sosiaaliasiamiehen vakansseja on 3, joista yksi avoin.

Lisaksi vanhuspalvelujen vastuualueella toimii yksi potilasasiamies noin 30 % teh-
tavista potilasasiamiehen tehtavia.

Sosiaaliasiamiesten keskeiset tehtédvat

Sosiaaliasiamiehet neuvovat sosiaaliviraston asiakkaita heille sosiaalihuollon asiak-
kaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa sdadettyjen oikeuksien kayttami-
sessd ja avustavat tarvittaessa asiakaslain 23 8:ssa sdadetyn asiakkaan kohtelua
koskevan muistutuksen tekemisessa.

Liséaksi sosiaaliasiamiehet tiedottavat asiakkaiden oikeuksista seka toimivat muu
toinkin heidan oikeuksiensa edistamiseksi.

Sosiaaliasiamiehet seuraavat asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kaupun-
gissa ja antavat siitd vuosittain selvityksen kaupunginhallitukselle.

Sosiaaliasiamiehet palvelevat kaikkia sosiaalihuollon asiakkaita, sosiaalihuoltoa ha-
kevia tai kayttavia henkil6ita, jotka eivat ole tyytyvaisid saamaansa palveluun.
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2.4.2. Terveyskeskuksen potilasasiamiestoiminta

Terveyskeskuksessa toimii kaksi potilasasiamiestd. Toinen potilasasiamies hoitaa
suunnittelijan nimikkeella 25% tyoajastaan koulutussuunnittelijan tehtévia.
Potilasasiamiehet toimivat terveyskeskuksen hallintopalveluyksikdssa hallintopaalli-
kon alaisina ja he kuuluvat lakimies- ja potilasasiamiespalveluiden tiimiin.

Potilasasiamiehet konsultoivat terveyskeskuksen hallintolakimiehi& ja tietosuoja-
paallikkoa lainsdadantdoon seké hallintopaallikkda ja strategiayksikon hallintoylilaa-
karia potilashoitoon ja potilasasiakirjoihin liittyvissa kysymyksissa.

Potilasasiamiesten tehtavéat

- neuvoo Helsingin terveyskeskuksen toimintaan liittyvissa asioissa

- neuvoo potilasta, omaisia seka henkildkuntaa ns. potilaslain (laki potilaan ase-
masta ja oikeuksista) soveltamiseen liittyvissa asioissa

- neuvoo ja tarvittaessa avustaa potilasta mm. muistutuksen tekemisessa, poti-
lasvahinkoasioiden késittelemisessé ja vahingonkorvausasioissa

- toimii potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

- tiedottaa potilaan oikeuksista

Potilasasiamiestehtavaan ei liity paatantavaltaa, vaan tehtava on neuvova, ohjaava.
ja avustava. Potilasasiamies ei ota kantaa ladketieteelliseen hoitoon eika tehtyihin
hoitoratkaisuihin.

Potilasasiamies

- toimii kokopaivaisesti potilasasiamiestehtavissa. Hanen ensisijaiselle vastuul-
leen kuuluvat kaupunginsairaalan, psykiatrian ja kotihoidon seké& ruotsinkielisten
asiakkaiden palvelut.

Potilasasiamies / suunnittelija

- tekee potilasasiamiehen tehtavia % tydajastaan. Muut tehtavat ovat koulutus-
suunnittelijana, erityisesti verkkokoulutuksen vastuuhenkiléna toimiminen seké
terveyskeskuksen eettisen tydéryhman sihteerin tehtavéat. Hanen ensisijaiselle
vastuualueelleen kuuluvat terveysasemien ja suun terveydenhuollon seké osto-
palvelutoiminnan asiakkaiden palvelut.

2.5. Muut sosiaaliviraston lakimiesvakanssit/-tehtavat
Lapsiperheiden palvelujen vastuualueen perheneuvola ja perheoikeudellisten asioi-

den perheoikeudelliset asiat —yksikdssa (Perho)
lakimiehen virka, jossa tehtavina

- isyysasiat
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- lasten huolto

- tapaamisoikeus

- lasten asuminen

- elatusapu

- elatussopimus

seka

lakimiehen virka, jossa tehtavina

- elatussopimus

- elatuskanne

- sijoitettujen lasten perintapaatokset

- edunvalvojan ja edunvalvojan sijaisen hakeminen
Molempien lakimiesten tehtavat liittyvat olennaisesti perheoikeudellisten asioiden
yksikon tehtaviin.

Aikuisten palvelujen vastuualueen sosiaalisen ja taloudellisen tuen talous- ja velka-
neuvontayksikossa

lakimiehen virka

tehtavina

- velkajarjestelylaki

- velkajarjestely

- sosiaalinen luotto

- yksikon paallikon sijaistaminen

- velkaneuvonta

Lakimiehen tehtavat liittyvat olennaisesti talous- ja velkaneuvontayksikon tehtaviin.

2.6. Sosiaaliviraston paivahoidolle antamat oikeudelliset palvelut

Lautakunnan paatoksista paivahoitoa koskevien pykalien méaéaré ja osuus on vuosit-
tain n. 80 pykalaa ja n. 19 % kaikista sosiaalilautakunnan kasittelemista asioista.

Jaostossa kasitellaan esiopetusta, aamu- ja iltapaivatoimintaa seka varhaiskasva-
tussuunnitelmia koskevat asiat, joita vuonna 2011 oli 10 8:44, minka liséksi jaosto
kasitteli 6 lasten paivahoitoa koskevaa yksilohuollon muutoksenhakuasiaa, jotka
kaikki koskivat maksuasioita.

(Yhteisia kaikkia vastuualueita koskevia pykalia ovat kokouksen laillisuus ja paatos-
valtaisuus, paatosten taytantéonpano, ilmoitusasiat ja ottoharkinta-asiat, jotka eivat
sisally em. paivahoidon pykalien lukumaariin.)

Paivahoito kayttaa arviolta keskimaarin 4 h/kk Oijan oikeudellisia palveluja, jossa
ovat puhelin- ym. konsultaatiot paivakotien, paivahoidon kehittdmiskonsultin ja pai-
vahoidon asiantuntijan kanssa seka viraston lausuntojen valmistelu paivahoitoon
kohdistuvien asiakkaiden kantelujen johdosta (keskim. 5/vuosi).
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Oikeudelliset asiat ja jaostovalmistelu —yksikkd ei valmistele paivahoitoa koskevia
yksiléhuollon muutoksenhakuja, vaan ne valmistellaan lasten paivahoidon vastuu-
alueella. Paivahoitomaksuasiat hoidetaan hallinto- ja kehittdmiskeskuksen talous- ja
suunnittelupalvelujen asiakasmaksu- ja perintayksikossa.

2.6.1. Sosiaaliviraston paivahoidolle antamat lautakunta- ja jaostopalvelut

Sosiaalilautakunnan sihteerin (hallintopaallikbn) tydpanoksesta n. 4,5 hivk eli 12,4
%, lapsi- ja perhejaoston sihteerin (hallintosihteeri) tydpanoksesta n. 2 h/vk eli 5 %
ja vs. hallintosihteerin tyopanoksesta n. 7,25 h/vk eli 20 % kohdentuu paivahoidon
lautakunta- ja jaostopalveluihin.

3. Palvelujen resurssit vakansseittain

Sosiaalivirasto

Halin lautakunta- ja jaostopalveluissa toimii hallintop&allikko, 4 hallintosihteerié ja 2 toi-
mistosihteeria

1. hallintopaallikko, elékeika 16.7.2012

2. hallintosihteeri 5

3. toimistosihteeri 2

TayttdAmattomia avoimia vakansseja tai maaraaikaisesti paattyvia vakansseja ei
ole, paitsi ylla mainittu hallintosihteeri vs/va, taytetty maaraaikaisesti
31.12.2012 saakka, vakinainen vakanssin haltija jaa elakkeelle 1.7.2012.

Uusia tai kayttoon ottamattomia vakansseja ei ole.

Oijan péaallikkéna toimii johtava lakimies.
Lakimies toimii seka jaostovalmistelijoiden etté sosiaaliasiamiesten tiimiesimiehena.

Oikeudellisia palveluja hoitavat henkil6t vakansseittain:

1. Johtava lakimies

2. Lakimies

3. Valmistelija

4. Perintatarkastaja, osa-aikaelakkeella
5. Lainopillinen avustaja 1,4
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Jaostovalmistelijat 7 vakanssia ja 2 toimistosihteerin vakanssia.

Sosiaaliasiamiehet 3 vakanssia, joista yksi avoin

Vanhuspalvelujen vastuualueella toimii potilasasiamies.
Terveyskeskus

Terveyskeskuksen oikeudellisissa palveluissa tydskentelevat seuraavat henkilot:
Hallintolakimies strategiayksikko, 60 % osa-aikatyo
Hallintolakimies hallintopalveluyksikko

Hallintolakimies hallintopalveluyksikko
Tietosuojapaallikkd hallintopalveluyksikko (juristi)

PwONPE

Potilasasiamies hallintopalveluyksikko
Potilasasiamies hallintopalveluyksikk6 75% (koulutus 25%)

oo

Em. henkiloista hallintolakimies jaa elakkeelle v. 2013. Avoimia tayttamattomia va-
kansseja tai maaraaikaisesti paattyvia vakansseja ei ole, kuten ei myoskaan esityk-
sid tai paatoksia uusista vakansseista.

Edella mainittujen henkildiden liséksi oikeudellisten palvelujen resursseihin kuuluvat
pienelta osaltaan:

- hallintosihteeri avustaa lautakunnan sihteerid 1-2 paivaa/kk otteiden yms. ja-
kelussa

- hallintopaallikko/vs. kehittamisjohtaja jakaa Ahjolla asianohjaajan tehtavassa
lakimiesten ty6jonoihin kirjaamosta johdon postin kautta tulevat valmistelu-

tehtavat (kehittamisjohtajan tai toimitusjohtajan paatdspoytékirjaan laaditta-
vat vahingonkorvauspaatokset, lokitietojen luovutukset yms.) n. 15 tuntia/kk.

4. Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat, v. 2012 budjetti

Palvelukokonaisuus: Oikeudelliset palvelut

BUDJETTI (1000 €)

Terke Sosv  Pdivdh % Sosvilman
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ph

Hallinto-osastot

0%
Budjetti 2012
Kulut ilman poistoja 435 1367 0 0
Josta henkildstomenoja: 397 1158 0
Muut osastot
0%
Budjetti 2012
Kulut ilman poistoja 0 0 0
Josta henkiléstomenoja: 0
0%
Investoinnit 0 0 0
0%
Vakanssiméaara (kpl) 5,75 32 0 0
Hallinto-osastot
muut osastot
halpy 2333
oikeudell 475
halpy 32
osuus 0,148438
346,3047
strat 89
435,3047

Sosiaalivirasto
Sosiaaliviraston aikaisemmin toimittamat oikeudellisia palveluja koskevat budjetti
luvut ovat seuraavat. Sosiaaliviraston taloushallinnon toivotaan toimittavan edella
olevaan taulukkoon sosiaalivirastoa ja paivahoidon osuutta koskevat tiedot lasket-
tuna samalla kaavalla, kuin on terveyskeskuksen osuudessa.

Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat vuoden 2012 budjetissa (Hali)

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



wis | HELSINGIN KAUPUNKI 120

5= HALLINTOKESKUS 20.6.2012
Sosiaali- ja terveystoimi uudistuu
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Lautakunta- ja jaostopalvelujen
- kayttomenot 471 984 euroa
- josta henkilostokulut 407 978 euroa

Koko yksikon
- kayttomenot 1 437 570 euroa
- josta henkilostokulut 916 368 euroa

Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat, vuoden 2012 budjetissa (Oija)

Oikeudellisten palvelujen

- kayttdmenot 894 734 euroa
- josta henkilostokulut 749 734 euroa
Koko yksikon
- kayttdmenot 1114 176 euroa
- josta henkildstokulut 951 611 euroa

Ei sisélla Vavassa toimivaa potilasasiamiesta.

Ei sisélla Lavan kahta ja Aivan yhta lakimiesta.

5. Ko. palvelukokonaisuuden vastuulla olevat sopimukset

Terveyskeskus
Terveyskeskuksessa ei ole oikeudellisiin palveluihin liittyvid sopimuksia.

Sosiaalivirasto
Sosiaalivirastossa ei ole ko. palvelukokonaisuuden vastuulla olevia sopimuksia.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



wes | HELSINGIN KAUPUNKI 121
% HALLINTOKESKUS 20.6.2012
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Muutostiimi

6. Ko. toiminnan kaytossa olevat tilat

Terveyskeskus
Terveyskeskuksessa luvussa 3. mainituilla kuudella henkilolla on kullakin kaytos-
saan oma tyéhuone, noin 15 neliometrid. Tyo6tilat sijaitsevat terveyskeskuksen hal-
lintokeskuksessa Kallion toimistotalossa osoitteessa Siltasaarenkatu 13, 00530 Hki,
3. ja 4. kerroksessa. Lisaksi kaytdssa on yhteisia kokous- yms. tiloja.

Terveyskeskuksen tilahallintoyksikén 13.3.2012 toimittaman taulukon mukaan em.
kuuden henkilon tilojen kokonaisneliot ovat 101,25 ja yhteiset tilat 68,0 nelitta,

Sosiaalivirasto

Sosiaalivirastossa ko. toiminnan kaytossé olevat tilat ovat

Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki, Kallion virastotalon 8. ja 11. kerrok-
sessa lautakunta- ja jaostopalvelujen kaytdssa on yhteensa 7 huonetta (jyvittdma-
ton nelioméaéara 101 m2), vuokra 39 000 euroalv.

hallintopaallikko 17
vs. hallintosihteeri 13,5
hallintosihteeri 13,5
hallintosihteeri 18
hallintosihteeri 11
2 toimistosihteeria 23,5
kopiohuone (yhteiskaytossa) 4,5
yhteensé 101

Jaostovalmistelijoiden ja sosiaaliasiamiesten tilavuokrat 98 000.

Sosiaaliviraston tilahallinnon 13.3.2012 toimittaman taulukon mukaan oikeudellisten pal-
veluiden (HAKE, HALPA, LAKI) kaytossa Kallion virastotalossa on 18 huonetta, joista ko-
konaisnelitt ovat 258,5 ja yhteiset tilat 152,2.

sosiaaliasiamies 115

sosiaaliasiamies 17

sosiaaliasiamies 17

jaostovalmistelija 9,5

jaostovalmistelija 8,5

jaostovalmistelija 11
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jaostovalmistelija 10,5
jaostovalmistelija 115
jaostovalmistelija 115
lakimies 16
johtava lakimies 175
lainopillinen avustaja 175
lainopillinen avustaja 18,5
toimistosihteeri 17,5
toimistosihteeri 12
perintatarkastaja 175
valmistelija 17
kopio- ja fax huone %2 4
yhteensé 270

7. Ryhman nakemyksia jatkotyon pohjaksi

Sote-seminaarissa 20.3.2012 esitellyn organisaatiokaavion mukaan tulevassa sosi-
aali- ja terveysvirastossa oikeudelliset palvelut ja hallintoyksikot siltd osin, kun ne
hoitavat lautakunta- ja jaostovalmistelua ja muita juridiikkaan liittyvia asioita, on
suunniteltu yhdistettavaksi Henkilosto- ja kehittamispalvelut -osaston Kehittadmis-
palvelut -toimiston alaiseksi Lakipalvelut -yksikoksi. Varhaiskasvatusviraston tarvit-
semat oikeudelliset palvelut eriytetd&n nykyisesta sosiaalivirastosta siltd osin, kun
ne siirtyvat uuden varhaiskasvatusviraston hallintotoimistojen tehtaviksi.

Uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa toimii sosiaali- ja terveyslautakunta, jolla on
kolme jaostoa, yksi niista ruotsinkielinen. Varhaiskasvatusvirastolla on oma lauta-
kunta, ei jaostoja.

Lakipalvelut -yksikon paallikon tehtavien hoitamisesta tai yksikon muusta organisoi-
tumisesta ei ole viela tehty suunnitelmaa.

Molempien nykyisten lautakuntien sihteerit ovat ilmoittaneet jaavansa elékkeelle
vuoden 2013 alkupuolella.

Jatkotydna on sovittava, ketka toimivat uuden terveys- ja sosiaalilautakunnan seka
sen jaostojen sihteereind/poytakirjanpitajina.

My6skin on sovittava, kuka toimii varhaiskasvatuslautakunnan sihteerina ja siirre-
taankd tadméa resurssi (jJa mahdollisesti myds muut sihteeriresurssit) nykyisesta so-
siaaliviraston hallintoyksikosta paivahoitovirastoon.
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Uusien kolmen jaoston jaostovalmistelijoiden ja sihteerityévoiman resurssit on arvi-
oitava uudelleen. Uusille jaostoille tulee myds muutoksenhakuasioiden kasittelya
terveyspuolelta, maara kuitenkin pykalina vahainen (5-10%).

Lakimiesten/hallintolakimiesten tehtavét ja tyonjako tulee tarkastella uudelleen.

Vahingonkorvausasioiden ja maksuasioiden muutoksenhakujen valmistelussa voi-
taneen saada synergiaetuja molempien entisten virastojen toita yhdistelemalla.

Terveyskeskuksen ja sosiaaliviraston potilasasiamiestoiminta kannattanee yhdistaa
ja sopia ensisijaiset vastuualueet uudelleen. Sosiaaliasiamiestoiminnan ja poti-
lasasiamiestoiminnan mahdolliset yhtyméakohdat ja synergiat tulee myds selvittaa.

Tietosuojapaallikdn rooli sosiaalitoimen asioiden osalta tulee pohtia.

Uuden lakiasioiden yksikon esimies- ja johtosuhteet tulee suunnitella, kun selviaa,
onko kyse toimistotasoisesta yksikosta, vai miten se organisatorisesti asettuu.

Samoin yksikon jakautuminen tiimeihin tulee suunnitella, onko esim. kolme tiimia
luonteva jako (lautakunta- ja jaostoasioiden tiimi, muiden lakimiestehtavien tiimi ja
sosiaali- ja potilasasiamiestoiminnan tiimi ?). Tarvitaanko véliesimiehia / timinveta-
jia?

Myos hallintosihteereiden ja toimistosihteereiden asema on epdaselva, ovatko he
tama uuden yksikon tyontekijoita, vai kuuluvatko he keskitettyihin toimistopalvelui-
hin.

Uuden lakipalvelujen yksikdn osalta on myos péaatettava, miten asianohjaus ja tyon-
johto/ toéiden jako toteutetaan, ohjaako kaupungin kirjaamo asioita suoraan valmis-
telijoille vai toimiiko yksikdn esimies tai johtava lakimies asianohjaajana. Samoin on
viela epaselvaa, milla tavalla toiminnallisilta osastoilta tulevat tehtavat ja toimek-
siannot ohjataan ja hoidetaan lakimiespalveluissa.

Sosiaaliviraston perheoikeudellisten asioiden yksikon seka talous- ja velkaneuvontayk-

sikdn lakimiehia ei ole perusteltua siirtaa keskitettyyn lakipalvelut -yksikkoon.
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Lakipalvelut, jatkoty6

1. Kehittamistarpeet

Uudessa organisaatiossa tarvitaan juridista asiantuntemusta seka johdon etta ydintoimintojen ja
hallinto- ja tukipalvelujen osastojen tueksi. Lautakunta- ja jaostovalmistelu ja muu juridiikkaan
(esim. tydmarkkinajuridiikka, hankintajuridiikka) liittyva osaaminen tulee uudessa sosiaali- ja ter-
veysvirastossa keskittaa lakipalveluihin. KeskittAmisella turvataan lakimiespalvelujen saatavuus
ja varmistetaan lakimiesten osaaminen ja riittdvan monipuolinen tehtavakuva.

Uuden viraston lakipalveluja muodostettaessa on tarkasteltava lakipalveluihin luontevasti kuulu-
via toimintoja. Tallaisia toimintoja ovat esim. asiamiestoiminta (potilasasiamies, sosiaa-
liasiamies, vammaisasiamies) seké tietosuoja.

Samantyyppisia tehtavid hoitavien nimikkeet tulee yndenmukaistaa. Jos ydintoimintojen osas-
toilla on vakansseja, joissa patevyysvaatimuksena on lakimieskoulutus, ndma vakanssit ja niihin
liittyvat tehtavat tulee sijoittaa uuteen lakipalvelut—yksikkoon.

2. Oikeudellisten palvelujen organisatorinen asema uudessa organisaatiossa

Uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa lakipalvelut sijoittuvat henkilost6- ja kehittamispalvelut—
osastoon. Lakipalvelut on yksi henkildsto- ja kehittAmisosaston toimistotasoisista yksikdista.

3. Oikeudellisten palvelujen tehtavat uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa

Lakipalvelut vastaavat laaja-alaisesti sosiaali- ja terveysviraston oikeudellisten palvelujen asian-
tuntemuksesta esim. tydmarkkinajuridiikka, tietosuoja. Kaikki lakimiestehtavat esitetaan keski-
tettavaksi lakipalveluihin. Lakipalvelut huolehtivat lautakunta- ja jaostovalmistelusta. Lakimies-
ten tehtaviin kuuluvat jatkossa myo6s vahingonkorvausvaatimusten valmistelutehtavat.

Uudessa virastossa lautakunnan sihteeritehtavien hoitamiseen tulee osoittaa juristityépari. Li-
saksi tarvitaan hallintosihteeri ja h&nelle sijainen. Tarkoituksenmukainen ratkaisu on, etta seka
lakimiehen ettd hallintosihteerin tehtavaa hoitaa tyopari (50 % + 50 %). Tyopareille osoitetaan
talléin myos muita tehtavia.

Lautakuntaan tulevien asioiden ohjaus tulee olla selke&. Uudessa virastossa siitd vastaa henki-
[6st6- ja kehittamispalvelujen osastopadllikkd. Uudessa virastossa on tarkoituksenmukaista ot-
taa kayttoon keskitetysti yllapidettava esittelysuunnitelma. Liséksi tarvitaan valmisteluaikataulu.

Jaostovalmistelu jatkuu edelleen keskitettynad. Terveyskeskuksesta siirtyy jaostoissa kasitelta-
vaksi joitakin kymmenia potilasasioita (vuonna 2011 potilasmaksuja koskevia asioita 38, tartun-
tatautilain mukaisia tydsta pidattamisia 7).
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Muutostiimi

Ensimmaiselle ja toiselle jaostolle nimetd&n omat sihteerit ja heille sijaiset. Lisdksi tarvitaan yksi
jaostovalmistelija, joka toimii ruotsinkielisen jaoston sihteerina (20 %). Han valmistelee tarvitta-
essa myo6s suomenkielisia asioita. Jaostovalmistelijat valmistelevat my6s jaostolle tulevat asia-
kasmaksun muutosvaatimukset. Lausunto pyydetaan omasta yksikdsta. Lautakunnan sihteerit
toimivat tarvittaessa my0s jaostojen sihteerien sijaisena.

Nykyinen asianohjausprosessitoimi hyvin ja se voi jatkua myos uudessa virastossa. Asiakasoh-
jausprosessi kuvataan erillisessa liitteessa.

Asiamiehet kootaan tahan yksikkdéon. Vuonna 2011 potilasasiamiesyhteydenottoja oli 2177 ja
sosiaaliasiamiesyhteydenottoja oli 1347.

Tietosuojapaallikdn ja mahdollisesti perustettavan hankintalakimiehen vakanssit keskitetaan ta-
han yksikkdon, edellytetaan juridista koulutusta. Sosiaaliviraston perheoikeudellisten asioiden ja
taloudellisen ja sosiaalisen tuen juridista osaamista edellyttavien vakanssien keskittamista laki-

miespalveluihin selvitettiin. Selvitystyon perusteella paadyttiin siihen, ettei ydintoimintaan kiinte-
asti liittyvien lakimiestehtavien keskittdminen ole tarkoituksenmukaista.

4. Oikeudellisten palvelujen tehtavien edellyttdmaéat henkilostoresurssit

Asiamiestoiminta (esitys 5 vakanssia)

Sosiaaliasiamies 2
Potilasasiamies 2
Vammaisasiamies 1
Lautakuntatyd (esitys 2 vakanssia)

Lakimies 1
Hallintosihteeri 1
Jaostotyodskentely (esitys yhteensa 10)

Jaoston sihteeri 2
Jaoston toimistosihteeri 2

Jaostovalmistelija (yksi valmistelija tekee 20 % jaoston sihteerin tehtavid) 6

Muut lakimiespalvelut (esitys yhteensa 15)
Tydmarkkinalakimies

Tietosuojapadllikkd

Hankintalakimies

Lakimies

Lainopillinen avustaja

Perintatarkastaja.

P RO RRP R

Nykytilanteeseen verrattuna vakanssit vahenevat seuraavasti: sosiaaliasiamies (1), jaoston sih-
teeri (1), jaostovalmistelija (1), valmistelija (1). Vakansseja vahenee yhteensa 4.
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5. Oikeudellisten palvelujen johtamisjarjestelma

Lakipalvelujen paallikkbna toimii johtava lakimies, jonka esimies on henkilosto- ja stra-
tegiaosaston osastopaallikkd. Johtava lakimies johtaa lakipalveluja ja han toimii laki-
palvelujen tydntekijoiden esimiehena.
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Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen taloushallintopalvelun nykytilan kar-
toitus

Jokaisessa kohdassa on kuvattu ko. toiminnan nykyinen tilanne erikseen sosiaaliviraston ja
terveyskeskuksen osalta.

Siséallysluettelo

N [0 o F= 1 | (o LSRR 128
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1. Johdanto

Taloushallintopalvelujen osalta tarkastelussa ovat olleet mukana talouden suunnittelun ja
seurannan palvelut, laskentapalvelut sek& muut taloushallinnon erillistehtavat, asiakasmaksu
ja perintatehtavat. Erillistehtavat, kuten avustusten kasittely, erilaisten korvausten haku seka
erilliset seurantatehtavat on sisallytetty tassa tarkastelussa laskentapalvelujen tehtavakoko-
naisuuteen.

Taloushallinnon tehtaviin on sisallytetty seka hallinto-osastoilla etta vastuualueilla kokopéi-
vaisesti taloushallinnon tehtéavia tekevat henkilot siten, etté raportissa eritelladn keskitetyn ja
hajautetun taloushallinnon resurssit. Toimistohenkilokunnan osalta ei raporttiin tassa vai-
heessa ole siséllytetty osittain taloushallinnon tehtavia tekevia henkil6ita, vaan toimistohenki-
I6kunnan tarkastelu tapahtuu my6hemmassa vaiheessa.

Taloushallinnon valmisteluryhmé&éan nimettiin Riitta Simoila (pj), Mikael Bostrom, Mikael Ka-
rell, Mauno Ronkkd, Helena Calonius ja Jussi Lind. Tyéryhma kokoontui 5 kertaa.

2. Palvelujen tamanhetkinen organisointi ja vastuut virastoissa

2.1. Terveyskeskus

Terveyskeskuksen taloushallinnon palvelujen jarjestamistapa on keskitetty. Talous-
hallinnon palvelut on keskitetty hallinto- ja palvelukeskukseen, jonka sisalla toimijat
loytyvat strategiayksikosta (2) seka hallintopalveluyksikésta (7). Terveyskeskuksen
kliinisilla osastoilla ei ole taloushallinnon henkildkuntaa.
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Terveyskeskuksen taloushallinnon organisaatio

Toimitusjohtaja

Terveysasemat
26 terveysasemaa

Hallinto- ja
palvelukeskus
Strategiayksikko
(virastotason

Hallinto- ja
palvelukeskus
Hallintopalveluyksikkd

Kotihoito
6 kotihoidon palvelualuetta, 140 kotihoitotiimia

(osastokohtaiset

kelski_tettly —— taloushallinnon tehtavat—
valmistelu) (2) seka keskitetyt Suun terveydenhuolto
laskentapalvelut | 37 hammashoitolaa

ja erillistehtavat (7)

Kaupunginsairaala
[ Haartmanin, Herttoniemen, Laakson,
Malmin/Marian ja Suursuon sairaalat

Psykiatria
— 5 psykiatrian poliklinikkaa ja Auroran sairaala

2.2.Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston taloushallinnon palvelujen jarjestamistapa on seka keskitetty etta
hajautettu.

Keskitetysti taloushallinnon palveluja antaa hallinto- ja kehittdmiskeskuksen talous-
ja suunnittelupalvelutoimisto, jonka sisalla toimii talous- ja laskentayksikkd, (20,55)
seka asiakasmaksu- ja perintayksikko (39). Taméan lisdksi on johdon laskenta-
asiantuntijoita aikuisten (1), vanhusten (1), lapsiperheiden (1) ja paivahoidon (1)
vastuualueella johdon tuissa.

Aikuisten- ja vanhusten vastuualueen sektoreilla toimii tAman lisaksi 8 kpl taloussih-
teereita jotka vakanssinimikkeen perusteella hoitavat padosin taloushallintoa. Talo-
ussihteereita toimii mm. Kustaankartanon, Riistavuoren, Kontulan ja Roihuvuoren
vanhustenhuollon keskuksissa. Aikuisten vastuualueella taloussihteereita toimii mm
tyohonkuntoutuksessa, maahanmuuttopalveluissa ja eteldiselld sosiaaliasemalla.
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Sosiaalivirasto
Sosiaalijohtaja

astualieat

Hallinto- ja

e Lasten paivahoito
kehittamiskeskus

Talous- ja suunnittelu-

Palveliat Lapsiperheiden palvelut

Aikuisten palvelut

Talous- ja

Asiakasmaksu- ja lohdon laskentatoimen asiantuntija
laskentayksikko :

perintayksikko

Vanhusten palvelut

Yhteenvetotaulukko sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen taloushallintopalvelujen
vakanssit 16.3.2012

Vastuualuei- | Yh-
laskutus ja | eiden joh- den toimin- teensa
perinta don tuki tayksikdissa

Viraston Asiakas- Vastuualu-

johdon tuki

Keskitetyt
palvelut

Terveyskeskus 2 7 9

Sosiaalivirasto 21,05 39 4 8 72,05

josta paivahoito 2 8,5 1

Yhteensa 2 28,05 39 4 8 81,05

Edella mainittujen vakanssien lisaksi sosiaalivirastossa on 4 tayttamatonta vakans-
sia.

Talouden suunnittelu ja seuranta

Virastojen vuosisuunnittelu ja seuranta nivoutuvat koko kaupungin suunnittelupro-
sessiin, joten aikataulutus on paakohdissaan sen mukainen. Kaupunginvaltuusto
kay lahetekeskustelun talousarvioehdotuksesta helmikuun alussa. Kaupunginhalli-
tus hyvaksyy maaliskuussa raamin, kannanotot ja laatimisohjeet. Viralliset ennus-
teet laaditaan 31.3., 31.7., 30.9. ja 30.11. tilanteesta.

Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen prosessit poikkeavat toisistaan.
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Terveyskeskuksen talousarvioesityksen laadinnassa on tarkeé rooli strategiayksi-
kon suunnittelupaallikolla. Terveyskeskuksen talousarvion linjaukset pohjautuvat
terveyskeskuksen strategiasuunnitelmaan, joka paivitetaan kevaisin. Strategia-
suunnitelman laadinnassa huomioidaan kaupunkitasoiset strategiset linjaukset seka
vuosittain paivitettava toimintaympariston analyysi, jonka pohjalta esitys strategia-
suunnitelmaksi valmistellaan strategiayksikon ja osastojen yhteistyoné. Strategia-
suunnitelman laadintatydsséa keskeinen rooli on kehittamisjohtajalla. Strategiasuun-
nitelma kasitellaan terveyskeskuksen johtoryhmassa, minka jalkeen se menee ter-
veyslautakunnan kasittelyyn samassa yhteydessa kuin talousarvioesitys.

Suunnittelupaallikko laatii keskitetysti talousarvioesityksen toimitusjohtajan antami-
en ohjeiden pohjalta osastoja ja hallinto- ja palvelukeskuksen asiantuntijoita konsul-
toiden terveyskeskuksen johtoryhmakasittelya varten. Talousarvioesityksen tulee
luonnollisesti olla linjassa strategiasuunnitelman tavoitteiden kanssa.

Terveyskeskustasoinen talousarvioesitys paatyy johtoryhmakasittelyn jalkeen ter-
veyslautakuntaan, joka hyvaksyy talousarvioesityksen kevaisin toukokuun loppuun
mennessa.

Terveyskeskuksen taloushallintopalvelut on keskitetty hallinto- ja palvelukeskuksen
hallintopalveluyksikkdon. Jokaista kliinistéa osastoa (5) kohden on yksi taloussuun-

nittelija. Lisaksi yksi (1) taloussuunnittelija hoitaa viraston keskitettyja tehtavia. Ta-

loussuunnittelijan tehtaviin kuuluvat:

- Osastokohtaisten tulosbudjettien laadinta,

- Osastokohtaisten tulosbudjettien toteutumisen seuranta ja ennusteen laadin-
ta

- Sisainen laskenta,

- Yhteydenpito taloushallintopalveluihin,

- Osastopéaallikdn ja osaston tulosyksikdiden avustaminen taloussuunnitteluun
liittyvissa tehtavissa

- Osastojen johtoryhméatyoskentelyyn osallistuminen ja asioiden valmisteluun

ja esittelyyn osallistuminen

Erilaisten hankkeiden kustannusten seuranta seka

Muut mahdolliset erillistehtavat

Terveyskeskuksen ennusteet laaditaan kuukausittain, ei kuitenkaan tammikuulta ei-
ka kesakuulta, toimistotasoisten (=yksi taso osastosta alaspéain) yksikdiden tasolla,
mika merkitsee, ettd ennustavia yksikdita on noin 35. Taloussuunnittelijan tehtava-
nd on yhdesséa osaston tulosyksikoiden kanssa kuukausittain laatia talouden ennus-
te. Osastokohtaiset ennusteen toimivat lahtokohtana virastokohtaiselle kokonaisen-
nusteelle, jonka osalta kokonaisarvioinnin suorittaa suunnittelupaallikkao.
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Hallintopalveluyksikdssa tyoskentelevien taloussuunnittelijoiden (6) seka laskenta-
paallikon (1) esimiehena toimii hallintopéaallikko. Strategiayksikdssa tyoskentelevi-
en henkildiden (2) esimiehena toimii kehittdmisjohtaja. Talous- ja toiminnan suunnit-
telijat muodostavat talous- ja suunnittelutiimin. Suunnittelupaallikolla on ammatilli-
sissa kysymyksissa ohjausfunktio.

Sosiaalilautakunnan strategiaseminaari pidetaan yleensa maaliskuussa tai huhti-
kuun alussa. Taman jalkeen sosiaaliviraston johtoryhma kasittelee vastuualueiden
lopullisia raameja huhtikuun alussa. Taman jalkeen talousarvioehdotuksen lopulli-
nen valmistelu tapahtuu vastuualueilla viikoilla 12—15 yhteistydssa taloussuunnitteli-
joiden kanssa. Keskitetty valmistelu ja koonti tapahtuu talous- ja laskentayksikdssa
viikoilla 15-17 jonka jalkeen sosiaaliviraston johtoryhma késittelee talousarvioehdo-
tuksen toukokuun alussa. Sosiaalilautakunta hyvaksyy talousarvio-ehdotuksen tou-
kokuussa.

Keskitetylla talous- ja laskentayksikolla on tarkea rooli taloussuunnittelussa. Jokais-
ta vastuualuetta varten on nimetyt taloussuunnittelijat: aikuisten vastuualueella (2),
vanhusten vastuualueella (2), lasten paivahoidossa (1), lapsiperheiden vastuualu-
eella (1) ja hallinto- ja kehittamiskeskuksella (2).

Sen lisaksi kaytdssa on 2,55 erityissuunnittelijaa, joiden tehtaviin mm kuuluu talo-
usarvioehdotuksen, kayttosuunnitelmien, tulosbudjetin ja ennusteiden koordinointi,
ohjeistus, valmistelu ja laadinta sosiaaliviraston osalta. Ruotsinkielisiin taloushallin-
non palveluihin on kohdennettu 0,55 henkilon tydpanos. Prosessin omistaa talous-
suunnittelupaallikko (1), joka toimii esimiehend ja vastaa prosessin taytantoon-
panosta. Taloussuunnittelupalveluja johtaa taloushallintop&aéllikké (0,5), jonka ty6-
ajasta noin puolet kohdistuu taloushallintoon, lopun kohdentuessa tilayksikon ja
hankintayksikdn johtamiseen.

Sosiaalivirastossa taloussuunnittelijoiden tehtavat poikkeavat keskeisilta osiltaan
terveyskeskuksen taloussuunnittelijoiden tehtavista siten, etta heille ei kuulu lasken-
tatehtavia samassa maarin kuin terveyskeskuksessa. Terveyskeskuksen talous-
suunnittelijat eivat puolestaan osallistu kevaalla talousarvioehdotuksen valmiste-
luun.

Sosiaalivirastossa taloussuunnittelijoiden tehtaviin kuuluu:

Talousarvion valmistelu ja laadinta
- vastuualueen talousarvioehdotuksen ja taloussuunnitelmaehdotuksen laadin-
taan osallistuminen
- viraston kokonaisuuden yhteensovittamiseen osallistuminen
- vastuualueiden raamien ja tulosbudjettien laadinta ja laadinnan tuki
- vastuualueiden kayttésuunnitelmien laadinnan tuki
Toiminnan ja talouden seuranta
- toteumien seuranta ja ennusteiden laadinta vastuualueiden kanssa
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- vastuualueiden tulosohjauksen seuranta ennusteen yhteydessa

- vastuualueiden tuki kirjanpidossa (sosiaaliviraston omat tunnisteet)
Vastuualueiden paatdoksenteon tuki

- aineistojen valmistelu

- toimenpide-ehdotusten valmisteluun osallistuminen

- erillisselvitykset
Muut asiantuntijatehtavat

- suunnittelun ja seurannan kehittamiseen osallistuminen

- muu vastuualueyhteisty6

- laskentajarjestelmien ohjelmatuki & koulutus (Sap, FPM, Analyzer, BO)

- erilaisiin tydryhmiin osallistuminen

Sosiaalivirastossa vastuualueen johdon laskenta-asiantuntijoiden tehtaviin kuuluu:
- toimia vastuualueen johdon tukena toiminnan ohjauksessa ja siihen liittyvas-
sa taloudellisessa paatoksenteossa,
- taloudellisten analyysien tuottaminen ja tulkinta vastuualueen johdolle,
- osallistuminen toiminnan kehittdmiseen ja rakennemuutosten lapiviemiseen,
- tybskentely vastuualueen johtoryhméssa ja vastuualueen johdon strategise-
na kumppanina toimiminen.

Vastuualueen johdon laskenta-asiantuntijoille kuuluvat myds laskentatoimen asian-
tuntijatehtavat:
- maararahojen kayton suunnittelun ja seurannan koordinointi vastuualueella
- osallistuminen vaihtoehtoisten toimintatapojen suunnitteluun, laskentaan ja
analysointiin
- vastuualueen toiminnan ja resurssien yhteensovittaminen vastuualuejohtajan
tukena
- vastuualueen toiminnan taloudellisuuden valvonta ja taloudellisen ajatteluta-
van vahvistaminen vastuualueella.
- osallistuminen vastuualueen toimintatapojen ja -prosessien seka tyonkulku-
jen kehittamiseen yhteistydssa muiden toimijoiden kanssa.
- osallistuminen viraston informaatiotuotannon kehittamiseen.

Kaupunginvaltuusto vahvistaa paasaantoisesti marraskuussa talousarvion seuraa-
valle vuodelle. Talousarvion vahvistamisen jalkeen kaupunginhallitus paattaa vuo-
sittain talousarvion noudattamista koskevista ohjeista edellisen vuoden joulu-
marraskuussa ja saattaa ohjeet lautakunnille noudatettavaksi.

Sosiaalivirastossa vastuualueet valmistelevat johdon laskentatoimen asiantuntijoi-
den (4) johdolla tulosbudjetteja kesa — lokakuussa. Tahan siséltyy mm vastuualu-
een maararahakohdennukset ja resurssien jakoperiaatteet (henkilosto, suoritteet,
maararahat). Sosiaalijohtaja kay vastuualueittain neuvottelut kohdennuksista syys-
kuussa — lokakuussa. Ehdotus tulosbudjetiksi valmistellaan toimintayksikdissa. Lah-
tokohtana on yksikén edellinen tilinp&atds ja nykyinen toiminta, ennuste, tulevat
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mahdolliset muutokset. Valmisteluohje tulosbudijetin laatijoille teetetdan keskitetysti
talous- ja laskentayksikdssa. Yleensa talous- ja laskentayksikko esivalmistelee eh-
dotuksen yksikon tulosbudjetiksi johon siséltyy ainakin henkildstokustannukset ja
esimerkiksi tilakustannukset. Sopeutukset tehd&an yhteistydssa toimistojen ja yksi-
koiden kanssa toimisto- ja vastuualuetasoiseen raamiin.

Sosiaalitoimen kokonaisuutta kasitellaan viraston johtoryhmassa marraskuussa.
Sosiaalijohtaja hyvaksyy vastuualueiden kayttdsuunnitelmat joulukuussa. Sosiaali-
lautakunta hyvéksyy sosiaalitoimen kayttésuunnitelman joulu- tammikuussa. Kayt-
tosuunnitelma sisaltavat vastuualueiden laatimat kayttosuunnitelmat ja tulosbudijetit
Tulosbudijetit siirretdan kirjanpitojarjestelmédén seurannan pohjaksi seuraavan vuo-
den tammi- helmikuussa.

Sosiaaliviraston virallisten ennusteiden lisaksi laaditaan ennusteita viraston omaan
kayttoon tarpeen mukaan 2-3. Viralliset ennusteet toimitetaan kaupungin kes-
kushallintoon, Taskeen, osaksi koko kaupungin talousarvion toteutumisennustetta.
Ennusteet laaditaan yksikko-toimisto-vastuualue-virasto -tasolla.

Tulosbudijetti ja ennusteet tehdaan Financial Performance Management (FPM) -
ohjelmaan. Sosiaalivirastossa ennusteen laadinta on hyvin hajautettu. Alla oleva
taulukko kuvaa nykyisen prosessin laajuutta sosiaalivirastossa. Luvuissa on muka-
na myods ennustajien varahenkilot.

Kayttajaoikeuksien méaéra FPM:n osalta vastuualueittain (sis. my6s varat)

Hallinto- ja
Paivahoidon  Aikuisten Vanhusten Lapsiperheiden kehittdmiskesku
vastuualue vastuualue  vastuualue vastuualue S
FPM tulosbudjetin tekijat 194 53 58 53 50
FPM ennustajat 21 54 57 54 50

Vastualueen taloussihtereiden tehtaviin kuuluu

1. Taloushallinnon tehtavéat

- budjetin valmistelu ja seuranta

- ennusteen laatimiseen osallistuminen yhdessa johtajan kanssa

- taloushallinnon ohjeiden ja raporttien seuranta, tiedotus ja neuvonta

- palkkioiden maksu-, matkalasku ja -hankintaesitysten ja paatdsten valmistelu
- laskujen tarkistus ja tilidinti

- tilausten tekeminen

- kassan varavastaava, kassan sijaistaminen

2. Yleishallinnon tehtavat

- erilaisten sopimustekstin kirjoittaminen ja sopimusten seuranta
- arkistointitehtavat

- muut yksikkdkohtaiset tehtavat
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3. Henkil6stohallinnon tehtavat

- paatosluettelon ja lomakepaatdksien valmistelu

- tunti-ilmoitukset (keikkalaiset) tarkistus ja vienti Hijattiin

- lyhytaikaisten (maarayskirjat) sijaisten tydésopimusten vienti Hijattiin
- sijaistaminen henkiléstohallinnon tehtavissa

- toimistohenkil6ston esimiestehtavat, lomakepaatdsoikeus

Laskentapalvelut ja muut taloushallinnon erillistehtavat

Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen menettelytavat laskentapalveluissa eroavat
toisistaan.

Terveyskeskuksessa siséinen laskenta, mika siséltada mm. toiminnallisen tilinpaa-
toksen laadinnan kuuluu edelld mainittujen keskitettyjen taloussuunnittelijoiden teh-
taviin oman nimikko-osastonsa osalta.

Hallintopalveluyksikdssa on liséksi laskentapaallikkd (1) seké taloussuunnittelija (1),
joiden tehtavakentat kattavat osastojen yli menevia keskitettyja taloushallinnon teh-
tavia, kuten esimerkiksi taloushallinnon suunnittelu- ja seurantajarjestelmien yllapi-
totehtavia seka kirjanpitoon ja sisédiseen laskentaan liittyvia keskitettyja tehtavia.

Keskitettyja tehtavia hoitavan em. taloussuunnittelijan tehtaviin kuuluu lisdksi mm.
avustusten kasittelyd, seka mm. pakolaisten ja paluumuuttajien erityiskustannus-
korvausten haku, laakareiden koulutus erityisvaltionosuuden korvausten haku, osa
hallinto- ja palvelukeskuksen taloussuunnittelun tehtavista sekéa eraat muut erillis-
tehtavat, kuten koodistojen yll&pito.

Taloushallinnollisia tehtavia hoitaa lisaksi strategiayksikdssa tyoskenteleva erityis-
suunnittelija (1). Strategiayksikdssa tyoskentelevan erityissuunnittelijan tehtavat liit-
tyvat mm. virastotasoisten kustannusvertailutietojen (kuten kuusikkovertailu, asu-
kaskohtaiset kustannusanalyysit sekd suurten kaupunkien terveydenhuollon kus-
tannusvertailut) tuottamiseen, hallinto- ja palvelukeskuksen taloussuunnittelun teh-
taviin, tukipalvelujen ostojen ja myyntien koordinointiin seka virastotasoisen tulos-
palkkiojarjestelman hoitamiseen. Lisaksi hanelle kuuluu johdon raportoinnin tietojar-
jestelman omistajan tehtavia seka yllapitoa. Osa strategiayksikon erityissuunnitteli-
jan tehtavista liittyy strategiayksikdssa tehtaviin virastotasoisiin tietohuollon- ja jar-
jestelmien tehtaviin.

Terveyskeskuksen ympaéristdasioita hoitaa hallinto- ja palvelukeskuksen toiminnan
suunnittelija, jonka resurssi kokonaisuudessaan siséltyy kehittdmisen ja koulutuk-
sen tydryhman raporttiin.

Sosiaaliviraston talous- ja laskentayksikdn laskentaryhmassa toimii 5 laskenta-
asiantuntijaa ja 1 taloussihteeri. Jokaista vastuualuetta varten on nimetty laskenta-
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asiantuntijat: aikuisten vastuualueella 1, vanhusten vastuualueella 1, lasten paiva-
hoidossa 1, lapsiperheiden vastuualueella 1. Taman lisaksi maahanmuuttokorvauk-
sia kasittelee 1 laskenta-asiantuntija. Taloussihteeri koordinoi viraston taksikortteja
ja hoitaa erilaisia tilityksia.

Laskenta-asiantuntijoiden tehtaviin kuuluu mm:

- Johdon paatoksentekoa ja toiminnan ohjausta tukevien talousselvitysten ja
kustannuslaskelmien laatiminen ja analysointi (mm. toiminnallinen tilinp&a-
tos, tuottavuuslaskenta, matriisiperusteinen tuottavuudenlaskenta, yksikko-
kustannuslaskenta)

- Kehittamis- ja koordinointitehtavat (mm. johdon raportointi, tuottavuusmatrii-
si, sisaisen laskennan prosessit)

- Raportointi seka tilitykset (valtionosuus yms.) ulkoisille sidosryhmille. (mm.
kuusikkotilastot, talous- ja toimintatilasto)

- Taloushallinnon asiantuntijuuteen liittyvat koulutus-, neuvonta- ja ohjausteh-
tavat.

- Lisaksi laskenta-asiantuntijat hoitavat valtion korvaushakemuksia ja tilityksia
kuten esim sotilasvammatilitykset ja pakolaisten- ja paluumuuttajien kustan-
nusten korvausten hakua. Viraston taksikorttejen koordinointi hoidetaan
myos talous- ja laskentayksikon laskentaryhméssa.

Talous- ja laskentayksikossa liséksi yksi (1) laskenta-asiantuntijan vakanssi on re-
sursoitu asiakasmaksuasioiden valmisteluun ja laadintaan. Liséksi h&n hoitaa asia-
kasmaksuihin liittyvat asiantuntija tehtavat ja ohjeistuksen. Tehtéaviin kuuluu myds
taloushallinnon pysyvaisohjeiden koordinointi ja paivittdminen.

Talous- ja laskentayksikdssa toimii myos yksi (1) ymparistbasiantuntija, jonka teh-
taviin kuuluu sosiaaliviraston energia- ja ymparistotehtavat.

Lisdksi Talous ja laskentayksikdssa yhden (1) henkilén tehtaviin kuuluu yritysasiak-
kaiden yritysanalyysit, valtionperintdasiat sekd sopimusjuridiikka.

Yhteenvetona sosiaaliviraston talous- ja laskentayksikdssa henkildstoresurssit ovat
seuraavat: taloussuunnittelijat (8), laskenta-asiantuntijat (6), taloussihteeri (1), eri-
tyissuunnittelijat (3,55), ymparistoasiantuntija (1) ja yritystutkija (1). Esimiehena
toimii taloussuunnittelupaallikko (1). Paivahoidon vastuualueen nimikkoina toimii 1
taloussuunnittelija ja 1 laskenta-asiantuntija.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta keskeisin ero laskentapalvelujen jarjestamista-
vassa virastojen valilla on, ettd talouden suunnittelu ja seuranta seka laskentapal-
velut siséltyvan samojen henkildiden tydnkuvaan terveyskeskuksessa. Sosiaalivi-
rastossa tehtavat on eriytetty. Toinen keskeinen ero laskentapalvelujen hoidossa
on, ettd terveyskeskuksessa siséisia eria kohdennetaan juoksevasti, kun sosiaalivi-
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rastossa kulujen sisdinen vyorytys tehdaan jalkikateen toiminnallisen tilinpaatoksen
yhteydessa.

Asiakasmaksut ja perinta

Asiakasmaksut ja perintapalvelut on sosiaalivirastossa ja terveyskeskuksessa jar-
jestetty eri tavoin. Sosiaalivirasto huolehtii naista tehtavista lahes kokonaan itse.
Terveyskeskus hankkii vastaavat palvelut Talpasta.

Terveyskeskus hankkii kaikki laskutuksen ja perinnén palvelut taloushallintopalve-
luista (Talpa), joten terveyskeskuksella ei ole laskutusta tai perintda hoitavia henki-
[6it&.

Sosiaaliviraston asiakasmaksu- ja perintayksikko huolehtii sosiaaliviraston tu-
losidonnaisten asiakasmaksujen maarittelysta ja paattamisesta. Tahan kuuluu
myos omana kokonaisuutena harkinnanvaraisten asiakasmaksujen alentaminen tai
kokonaan perimétta jattdAminen. Lisaksi yksikkoon kuuluu 1.1.2012 siirtynyt perinté-
tiimi, joka huolehtii lastensuojelun asiakasmaksujen perinndsta ja toimeentulotuen
takaisinperinnasta.

Yksikk6on kuuluu 1 asiakasmaksupaallikko, 2 timinvetajaa, 19 taloussihteeria, 1
toimistoesimies seka 16 perintasihteerid. Naista 9 taloussihteeria tekee osin tai ko-
konaan t6ita paivahoidolle ja asiakasmaksupaallikkd 30 %:n osuudella.

Palvelut on talla hetkella organisoitu kolmeen tiimiin.

Vanhusten asumisen ja kehitysvammahuollon tiimiin kuuluu tiiminvetaja ja 11 talo-
ussihteeria. Tiimin tehtavat ovat:

e Vanhusten palveluasumisen, vanhusten laitospalvelujen seké kehitysvamma-
huollon maksujen méaarittely, tAma eroaa terveysviraston kaytannosta.

e Lapsiperheiden kotipalvelumaksujen maarittely tapahtuu alueella, kuten terve-
yskeskuksenkin kotipalvelu. Kotipalvelun laskutus kuitenkin kulkee yksikén kaut-
ta, samoin laskujen korjaus.

e Kehitysvammahuollon tallennustehtavat kuuluvat osana taméan hetkiseen yksik-
koon. Naita tallennustehtévia ovat: tilapéainen ja pitkaaikainen asuminen, tu-
kiasuntojen ja asuntoloiden peruspalvelumaksut, asuntoloiden ja tyétoiminnan
ateriat. Lisaksi tehtaviin kuuluu ei tulosidonnaisten kehitysvammahuollon omais-
hoitajien vapaapaivien laskutus.

e Kuntalaskutus:

o Kaotikuntalakiin liittyva laskutus, johon kuuluu Helsinkiin muuttavien osalta
sopimuksen teko ja laskutus.
0 Kehitysvammahuollon kuntalaskutus.
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e Manuaalilaskutukset ovat sosiaalihuoltolain 178 ja 2348:n mukaisia laskuja.
Vammaisten henkil6iden yksil6laskutus/kasilaskutus silloin, kun he kayttavat ke-
hitysvammahuollon palveluita, joita ei voi ATJ:lle laskuttaa.

e Liséksi yksikdssa huolehditaan vanhusten palveluasumisen ostopaikkojen las-
kujen tarkastamisesta, laskun hyvaksyminen tapahtuu vanhusten vastuualueel-

la.

e Kerran vuodessa keratddn sotasiirtolaisista vammaisista henkil6ista listaus. Néai-
ta 4 kpl vuonna 2011 ja talous- ja suunnittelupalvelut laskuttaa tayden korvauk-
sen THL:Ita.

e Vuonna 2011 Iahti laskuja seuraavasti:

o
0}
0}
o

kehitysvammahuollon laskuja 15.347 kpl, 7.057.516,00 e
vanhustenkeskuksen asiakkaille 22.396,00 e

vanhusten palveluasumisen asiakkaille 30.338 kpl, 29.391.182,00e
lapsiperheiden kotipalvelun asiakkaille 12.507 kpl, 1.400.985,00 e

Perintatiimi, johon kuuluu toimistoesimies ja 16 perintasihteerid, huolehtii seuraavis-
ta osa-alueista:

e Toimeentulotuen 20 8:n perinta

(0}

(0}

0}
0}

Perinta kohdistuu asiakkaan varallisuuteen, tuloihin, kuolinpesaosuuksiin,
hautauksien osalta avohuollon kuolinpesiin tai elatusvelvollisuuden lai-
minlyontiin. Perintapaéatoksen tekee sosiaalityontekijd, sosiaaliohjaaja tai
etuuskasittelija samalla, kun myontaa asiakkaalle toimeentulotukea. pe-
rintasihteeri pyytaad asiakasta ottamaan yhteytta selvittddkseen, kuinka
aikovat maksaa perittdvan summan takaisin.

Tulot ovat parin viime vuoden aikana laskeneet, koska perinndn painopis-
teet ovat olleet toimeentulotuen 23 8:n perinnassa.

Vuonna asiakastapauksia oli 369 kpl ja tuloja tuli 46.629,00 euroa.
Panostus on talla hetkelld vahaista resurssipulan takia.

e Toimeentulotuen 23 8:n perinta

(0}

(0}

o

Sosiaalityontekija tekee perintdpaatoksen henkilon saadessa toimeentu-
lotukea. Perittavia tuloja ovat mm. asumistuet, sairauspaivarahat, elak-
keet, elatustuki, opintotuki, vakuutuskorvaukset, tyottomyyspaivarahat,
jne.

Vuonna 2011 perintapaatoksia tehtiin 28.032 kpl ja saatuja tuloja 14.875
kpl. Nettotuloja oli 5,3 milj. euroa.

T&ahan on resursoitu 7,2 henkil6a.

e Lastensuojelun asiakasmaksujen perinta (AML 78 1-3 mom.)

(0}

Lastensuojelun sijoitettujen lasten molemmille vanhemmille voidaan méaa-
rata elatussopimukseen perustuva maksu elatusavusta. Mikali elatusso-
pimusta ei ole, pyydetaan vanhempia ottamaan yhteytta perheoikeuden
yksikkdon. Jos vanhemmat kieltaytyvat tai laiminlydvat elatusmaksun,
maksu voidaan peria Kelalta.

Tuloista talletetaan lapsen/nuoren tilille vahintaan 40 % itsenaistymisva-
raksi, joka maksetaan ulos viimeistadn 21-vuotispaivana.
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(0]

31.12.2011 oli asiakasmaksuperinndssa 1.024 lasta, elatusvelvollisia
1.145 ja elatustukia 1.086 kpl.

Itsenaistymisvarojen hoitaminen

(0]

o

o

Jokaiselle lapselle avataan lapsen nimella oleva pankkitili, jota hallinnoi-
daan asiakasmaksu- ja perintayksikossa. Lapsella/nuorella tai heidan
perheellaan ei ole tileihin kayttooikeutta.

Lapsen/nuoren tililtd voidaan maksaa/ostaa tarvittaessa lapselle huone-
kaluja tai muuta vastaavaa. Paatoksen tilin kaytosta tekee sosiaalityonte-
kija.

Pankkitileja on n. 12.000 kpl ja varoja tileilla n. 3,3 milj. euroa.
Pankkitileiltd maksamiseen on kayttdoikeudet kolmella (3) perintasihtee-
rilla.

Toimistoesimies ja yksi taloussihteeri toimivat myds jarjestelman paakayt-
tajina.

Pitk&aikaishoidossa olevien vanhusten varojen valitys (AML 14 8)

(0}

(0}

Mikali pitkdaikaisessa laitoshoidossa olevan vanhuksen hoitomaksut ovat
maksamatta muutamalta kuukaudelta, voidaan hanen eldkkeensa ottaa
valitykseen AML 14 8:n perusteella. Tieto maksujen laiminlyonnista tulee
laitoksesta tai asiakasmaksu- ja perintayksikon toisen tiimin taloussihtee-
rilta.

31.12.2011 valitysasiakkaita oli 40 kpl.

Vammaispalvelujen perinta vakuutusyhtiolta

o

(0}

Vammaispalvelun perintdpaatoksen tekee vammaispalvelun sosiaalityon-
tekijd. Perinnan kohteina ovat mm. asumispalvelumaksut, henkilékohtai-
sen avustajan kustannukset, asunnon muutostyot, jne.

31.12.2011 perintatapauksia oli 25 kpl. ja tuloja tuli 216.720 euroa.

Tiliasioiden hoitaminen

(0}

0}
o

Kaikkiin edella oleviin tehtaviin kuuluu pankkitilien hoitaminen. Tiimilla on
kaytdssa kolme pankkitilia, joista ttl 23 §:n tuot kirjautuvat automaattisesti
kirjanpitoon. Kahdelta muulta pankkitililté tulot kirjataan kasin kolmelle eri
ohjelmalle.

Kuukausittain kirjataan manuaalisesti 1.800 vientia.

Pankkitilit tAsmaytetddn kuukausittain

Lasten paivahoidon maksutiimiin kuuluu tiiminvetajan (1) lisdksi kahdeksan (8) talo-
ussihteeria

Tiimi huolehtii tulosidonnaisten asiakasmaksujen maarittelysta ja paattamisesta
lasten paivahoidon osalta. Joka toinen vuosi on indeksitarkistusvuosi, jolloin kai-
kille perheille tehdd&n uusi asiakasmaksupéaatos. Lisdksi joka vuosi tarkistetaan
lakisdateisesti bruttotulot perheilta, joilla ei ole korkein maksu. Perheen koon
muuttuessa, lapsen hoitoajan muuttuessa tai perheen tulojen muuttuessa teh-
d&éan uusi asiakasmaksupaatos.
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e Tiimissa hoidetaan my6s kehitysvammaisten koululaisten iltapaivahoitomaksut.
Osalle lapsista/nuorista on erityishuolto-ohjelma ja talléin hoito on maksuton.
Perhe voi myds hakea harkinnanvaraista maksunalennusta.

e Leikkipuiston valipalamaksu on 1-2 luokkalaisille koululaisille suunnattu palvelu,
joka kulkee taman tiimin kautta. My6s naihin maksuihin voi hakea alennusta.

e Harkinnanvaraisten maksun alennusten ja/tai perimatta jattamisen valmistelu ja
paattaminen. Taloussihteeri valmistelee asiakkaan hakemuksen perusteella net-
totuloista ja menoista alennuspaatoksen ja asiakasmaksupéaallikkd paattaa.

e Kuntalaskutus:

o Paéakaupunkiseudun sopimukseen kuuluva laskutus. Maksusitoumusten
pyytaminen (myynti) ja antaminen (osto), laskujen tarkastus. Tilastointi
koko padkaupunkiseudun osalta on Helsingin vastuulla.

o Toiseen kuntaan sijoitettujen lasten paivahoidon osuuden mak-
susitoumusten teko (ostopalvelu), laskujen tarkastaminen, hyvaksymisen
tekee asiakasmaksupaallikkd. Tarvittaessa myos Helsingin myydessa ko.
palvelua.

e Opetusvirasto ostaa ruotsinkielinen paivahoidon tulosidonnaisten asiakasmak-
sujen valmistelun, harkinnanvaraisten asiakasmaksujen valmistelun, kuntalasku-
tuksen valmistelun sek& naihin liittyvan asiakasmaksupaallikon tuen. (Tasta ei
kylla rahaa ole liikkkunut vuonna 2011 - 2012).

e Opetusvirasto ostaa myds koululaisten iltapaivatoiminnan harkinnanvaraisen
maksun alentamisen laskelman teon.

e Kaksi kertaa vuodessa tarkastetaan Kemikalioviraston henkilokunnan lasten
paivahoidon tiedot ja tehdaan laskutuspyynnon pohja, jonka talous- ja lasken-
tayksikko laskuttaa valtiolta.

e Lasten paivahoidon asiakasmaksulaskuja lahti vuonna 2011 yhteensa

0 164.880 kpl, 31.627.109,00 euroa.

Asiakasmaksupalvelujen ja perinndn téiden organisointi ja johtaminen sosiaaliviras-
tossa

Perinta- ja vanhusten asumisen tiimit ovat jakautuneet kolmeen soluun ja lasten
paivahoidon tiimi toimii yhtend tiimina. Lisaksi yksi taloussihteeri on suoraan asia-
kasmaksupdaallikon alaisena. Tiiminvetajat toimivat lahiesimiehina ja heille on dele-
goitu 5.tason paattajan vastuu. Asiakasmaksupaallikko toimii heidan esimiehenaan.
Tiiminvetdjilla lahiesimiesvastuu vie suuren osan tydajasta, mutta heilla kaikilla on
myos perustyota esimiehisyyden ohella. Heidan rooliinsa kuuluu erilaisten selvitys-
ten ja vastausten laatiminen asiakkaille. Puhelinpalvelu kuuluu myés tarkedna osa-
na koko yksikdn toimintaan. Kaikki tiimit toimivat tiimitydn periaatteella ja huomioi-
tavaa on, etta mitaan tiimia ei voida sulkea lomien ajaksi, vaan toiminta pyorii ym-
pari vuoden taysipainoisena.

Asiakasmaksupéaallikké huolehtii yksikdn toiminnallisesta johtamisesta ja osa tydsta
kuluu henkilostbasioiden hoitamisessa ja rekrytoinnissa. Toimenkuvaan kuuluu
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my0s erilaisiin reklamaatioihin vastaaminen seka puhelinpalvelu hankalissa tapauk-
sissa. Asiakasmaksupaallikkd toimii padkaupunkiseudun lasten paivahoidon mak-
sutydéryhman puheenjohtajana. Liséksi han toimii sosiaaliviraston maksutydryhmas-
sa ja antaa asiantuntija-apua vastuualueille.

Talpa huolehtii edelleenkin viela paihdehuollon maksujen maéarittelysta. Lapsiper-
heiden kotipalvelun tulosidonnaiset asiakasmaksujen maarittely tapahtuu lapsiper-
heiden vastuualueella eika sosiaaliviraston keskistetyssa taloussuunnittelupalve-
luissa.

Terveyskeskuksen ulkokuntalaisten laskutuksen pohjana olevat maksusitoumuk-
set valmistellaan hallintopalveluyksikdssa osastopaallikdiden paatettavaksi. Tehta-
va ei kuulu taloushallinnon henkilstolle terveyskeskuksessa.

3. Palvelujen resurssit vakansseittain

Terveyskeskus

Taloushallinnon palveluissa tydskentelee 9 henkil6d. Tayttamattomia vakansseja ei
ole, ei my6skaan sellaisia mééaraaikaisia vakansseja, jotka vapautuisivat. Vuoden
2012 talousarvioesityksessa ei ole paatettyja vakanssilisayksia, eika vuoden 2013
talousarvioesitykseen tulla esittamaan lisdyksia. Henkilokohtaisen eldkeian saavut-
tavia ei ole vuosina 2012-2015.

Sosiaalivirasto

Talous- ja laskentayksikdssa tydskentelee 20,55 henkil6&. Naistd yhden vakanssin
madaraaikaisuus paattyy 31.7.2012. Noin 2 vakanssia on resursoitu paivahoidon
vastuualueelle. Vakansseista kolme saavuttaa henkil6kohtaisen elakeian vuosina
2012- 2015. Talous ja laskentayksikdssa on lisdksi 4 avointa vakanssia. Vuoden
2012 talousarvioesityksessa ei ole paatettyja vakanssilisayksia, eika vuoden 2013
talousarvioesitykseen tulla esittamaan lisayksia.

Aikuisten-, vanhusten ja lapsiperheiden vastuualueella toimii yhteensa 3 vastuualu-
een johdon laskenta-asiantuntijaa. Naista 2 saavuttaa henkilokohtaisen elakeian
vuosina 2012- 2015.

Aikuisten- ja vanhusten vastuualueella toimii 8 taloussihteeria

Asiakasmaksu- ja perintayksikossa tyoskentelee 39 henkildd. Naista kaksi henkil6a
on virkavapaalla ja heilld sijaiset, joiden maardaikaisuus paattyy, kun vakituinen
henkild palaa virkavapaalta t6ihin 31.12.2012 mennessa. 2 henkil6& on osa-
aikaeldkkeella, 1 osa-aikaisella kuntoutustuella 31.12.12 asti ja 8 henkilén henkilo-
kohtainen elakeika tayttyy vuosina 2012 - 2015. Avoimia vakansseja ei télla hetkella
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ole. Vuoden 2012 talousarvioesityksessa ei ole paatettyja vakanssilisayksia, eika
vuoden 2013 talousarvioesitykseen tulla esittdmaan lisayksia.

Aikuisten- ja vanhusten- ja lapsiperheiden vastuualueelle tekevét t6itd asiakasmak-
supaallikko (70 %), n. 13 taloussihteeria ja 17 perintasihteerid ja 1 toimistoesimies.

Lasten paivahoidolle on resursoitu n. 8 taloussihteerin vakanssia, jotka tekevat toita
my06s opetusvirastolle, ruotsinkielisen paivahoidon osalta. Lisédksi 50 % taloussih-
teerin ja 30 % asiakasmaksupdaallikbn tehtavista on resursoitu tdhan kayttoéon.

4. Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat, vuoden 2012 budjetti

Terveyskeskus

Toiminnan kayttomenot ilman poistoja ovat 0,647 milj. e, josta henkilostomenojen
osuus on 0,529 milj. e. Taloushallinnon kustannukset kasitellaan yleiskustannuksen
luonteisena erang, jolloin palvelun kustannukset sisaltyvat osastoille kohdennetta-
vaan yleiskustannuslisdan, joka jaetaan osastojen budjettien suhteessa.

Terveyskeskus maksaa Talpalle 7,7 milj. e vuonna 2012, josta laskutuksen osuus
on 3,173 milj. e. Maksunmaarityksen osuus laskutuksen osuudesta on 0,159 mil;. e.

Sosiaalivirasto

Toiminnan kayttdmenot ilman poistoja ovat n 3,547 milj e (paivahoidon osuus n
0,440 milj e), josta henkil6stémenojen osuus on 3,157 milj. e (paivédhoidon osuus n
0,440 milj e). Asiakasmaksu- ja perintdyksikdn osuus toiminnan kayttémenoista on
n. 1,615 milj e (paivdhoidon osuus n 0,329 milj e), josta henkil6stbmenojen osuus
on n 1,317 milj e (paivahoidon osuus 0,329 milj e).

Toiminnallisen tilinpdatoksen yhteydessa taloushallintomenot vyorytetaan vastuu-
alueille palkkamenojen suhteen jalkilaskentana.

Sosiaalivirasto maksaa Talpalle 7,7 milj. e vuonna 2012, josta laskutuksen osuus
on 0,692 mil}. e.

5. Taloushallinnon palvelukokonaisuuden vastuulla olevat sopimukset

Terveyskeskus

Taloushallinnon palveluilla ei ole omia sopimuksia. Taloushallinnon tietojarjestelmiin
liittyvat sopimukset sisaltyvat tietohallinnon sopimuksiin. Taloushallintopalvelujen
vuotuinen palvelusopimus on budjetoitu viraston keskitettyihin toimintoihin.
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Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston talouspalveluilla ei ole varsinaisesti omia sopimuksia.Budjettivastuu
taloushallinnon tietojarjestelmista sisaltyvat viraston keskitettyihin tietohallintoon.
Taloushallintopalvelujen vuotuinen palvelusopimus on budjetoitu viraston keskitet-
tyihin toimintoihin.

6. Taloushallinnon palvelukokonaisuuden kaytossa olevat tilat

Terveyskeskus

Toiminnan kaytdssa on 154 m2, tybhuoneita on 9. Tilat soveltuvat hyvin tdméanhet-
kiseen kayttoonsa.

Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston taloushallintopalvelujen toiminnan kaytdssa on yhteenséa n. 850
m2, tybhuoneita on 59 kpl. Tilat soveltuvat tamanhetkiseen kayttoon.

Edella mainitut tilat jakaantuvat siten, ettd talous- ja laskentayksikén kaytéssa on
230 m ja 16 tydhuonetta. Asiakasmaksu- ja perintayksikon kaytossa on 470 m2 ja
32 ty6huonetta. Loput tiloista ovat hajautettuina vastuualueille.

7. Ryhman nakemyksia jatkotyon pohjaksi

Terveyskeskus

Terveyskeskuksen nakemyksen mukaan terveyskeskuksen taloushallinnon palvelut
voivat nykyisella miehityksella tayttaa tehtavansa. Henkildiden valiset tyonjaot toi-
minnon sisalla ovat sinansa selkeita, kun kullakin henkildlla on paadsaantéisesti oma
nimikko-osastonsa.

Ongelmakohdan muodostavat sellaiset prosessin osat, joissa on useita toimijoita,
esimerkiksi terken taloushallinto- talpa- terveyskeskuksen tietohallinto, joissa saat-
taa jdada katvealueita siten, etta osapuolille ei aina ole selkedd mita kukin tekee.

Niukka resursointi aiheuttaa niin ik&dan sen, ettad uusien esiin tulevien erillistehtavien
resursointi on ongelmallista, jos esiin tulee uusia laajoja selvitysta vaativia tehtavia,
jolloin normaali virkaty6 sy resurssista niin merkittdvan osan, ettei se mahdollista
irrottautumista erillistehtavan hoitamiseen.

Terveyskeskuksessa vallitseva nakemys on, etta suunnittelun ja seurannan seka
sisaisen laskennan tehtavat kannattaa sisallyttdd samojen henkildiden toimenku-
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vaan. Tama siksi, etta nain muodostuu mielekas kokonaisuus, jossa henkilén on
helpompi muodostaa kokonaiskuva yksikon taloudesta ja toiminnasta, joka kuiten-
kin on keskeisin johdon odottama palvelu.

Erillistehtavien hoitamisessa tulee turvata riittava resursointi ja osaaminen. Erityi-
sesti tama patee tehtaviin joissa toimijana on monta osapuolta ja jotka edellyttavat
tietoteknista ja -huollollista osaamista.

Asiakaslaskutuksen ja perinn&n osalta yhteinen vallitseva ndkemys on, etta sellais-
ten tehtavien osalta,

- joissa Talpaan keskittamisesta ei synny lisaarvoa,
- joissa maksuja koskeva paatoksenteko tapahtuu virastoissa seka
- joissa tarvitaan substanssi seka oikeudellista asiantuntemusta,

tulisi palvelu siirtdd myaos terveyskeskuksen osalta pois Talpasta yhteiseen uuteen
virastoon sen asiakasmaksuista vastaavaan yksikkoon.

Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston nakemyksen mukaan sosiaaliviraston taloushallinnon palvelut voi-
vat nykyisella miehityksella tayttaa tehtavansa. Vastuualueiden toiminta on hyvin
erilaista ja monimuotoista verrattuna terveyskeskukseen. TAman osalta resursointi-
tarve on erilainen verrattuna terveyskeskukseen. Sosiaaliviraston nakemyksen mu-
kaan suurempi hallintohenkiloiden maara merkitsee sitd, etta taloushallinnon tyo-
tehtavia on keskitetty taloushallinnon henkilostélle pois esimiehilta. Sosiaaliviras-
tossa on muutamia taloussihteereité isoissa taloissa, terveyskeskuksella taloushal-
linnon tehtavat kuuluvat esimiestehtaviin. Sosiaaliviraston mukaan pelkan vakans-
sien maaran perusteella ei voi tehda paatelmia siita kuinka paljon tehtaviin kayte-
taan henkilétydvuosia.

Tulevaisuuden ongelman muodostaa se ettd moni avainhenkild saavuttaa henkil6-
kohtaisen elékeian vuosina 2012 - 2015. Uuden henkilon sisddnajo vaatii perehdyt-
tamista, aikaa ja resursseja.

Ongelmakohtia tulee myds eteen silloin kun uusia projekteja kuten esim Laske vie-
daan taloushallinnon kautta lapi virastossa. Muutostilanteissa tarvitaan resursseja
ja osaamista jotta projektit voidaan saattaa loppuun. Sosiaaliviraston kentta on hy-
vin laaja. Esimerkkina voidaan mainita ettd sosiaalivirastossa laskentatunnistekou-
lutukseen osallistui vajaat 1000 henkildd. Tama on haasteellista organisaation kan-
nalta.

Ongelmakohtia ovat myds sellaiset prosessit, joissa on useita taloushallinnon toimi-
joita kuten esim Talpa/ toinen virasto ja sosiaalivirasto. Syntyy usein tilanne etta
esim Talpa maarittelee ettd tama asia ei heille kuulu ja sosiaaliviraston taloushallin-
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topalvelut joutuvat ottamaan kopin tassa asiassa. Taloushallintopalveluissa joudu-
taan usein hoitamaan myds muuta taloushallintopalvelua joka ei muuten tulisi hoi-
dettua. Sosiaaliviraston ndkemyksen mukaan resursointi on nykyisella henkilosto-
maaralla hyvin niukka, joten tdméa tuottaa ongelmia asioiden hoitamisessa.

Erillistehtavissa ja projekteissa tulee turvata riittava resursointi ja osaaminen. Erityi-
sesti tama patee muutostilanteissa jossa moni toimija osallistuu.

Paivahoidon osuus sosiaaliviraston taloushallintopalvelujen vakansseista
(16.3.2012)

Viraston Keskitetyt Asiakas- Vastuualu- | Vastuualuei- | Paiva-
johdon tuki | palvelut laskutus ja | eiden joh- den toimin- hoito
perinta don tuki tayksikdissa | yhteen-
sa
Sosiaalivirasto 21,05 39 4 8
josta paivahoidon 2 8,5 1 11,5
nimikot
arvio paivahoidon 2 2
asioiden hoitoon
kaytetyistd muista
resursseista

Taloushallinnon valmistautuminen uuden sosiaali- ja terveysviraston kaynnistymi-
seen 1.1.2013

Kokouksessa 3.4.2012 sovittiin, etta terveyskeskuksen laskentap&allikkd seka sosi-
aaliviraston erikseen nimeama henkil6 aloittavat valittomasti organisaatiokoodiston
rakenteen linjausten valmistelun. Tyéryhma, puheenjohtajanaan Helena Calonius
kay lapi ehdotuksen, minka jalkeen se toimitetaan muutostiimille 31.5.2012.

Budjettien laadintaperiaatteet, sisdisen laskennan seka raportoinnin periaatteet tu-
lee sopia yhdessa.

Terveyskeskuksen maksunmaarittelyn siirtdminen Talpasta uuteen sosiaali- ja ter-
veysvirastoon tulee sopia.

Sosiaalivirasto kaynnistaa paivahoidon palvelujen osuuden erottaminen tulee suunnitel-

la yhteisty6ssa varhaiskasvatusviraston muutoksen valmistelijoiden kanssa.

Sosiaali- ja terveysviraston taloushallinnon tehtavat ja resurssit jatkoty6

1. Kehittamistarpeet

Taloushallintoyksikdn tehtavana on tukea suuren toiminnaltaan monipuolisen viraston joh-
tamista ja paatoksentekoa. Keskeisena linjauksena on taloushallinnon palvelujen keskitta-
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minen, missa erityisend haasteena on varmistaa, etté viraston johdolla ja toimintayksikoilla
on kaytossaan riittdva asiantuntemus ja tuki.

Taloushallintopalvelu on tukitoimintaa, jonka tehtadvana on varmistaa, etta toimiva johto paa-
see toteuttamaan ydintehtavaansa, eli mahdollisimman tehokkaasti ohjaamaan toimintaa va-
littujen strategisten linjausten mukaisesti. Tama merkitsee, ettd taloushallinnon vastuualueet
on maaritelty niin selkedasti, ettei osastoraja muodosta mink&anlaista raja-aitaa, kun palveluja
tuottavan yksikon johtaja tarvitsee palveluja.

Keskitetty malli merkitsee, etta taloushallintopalvelun tehtaviin kuuluu viraston kokonaisedun
vaaliminen, mika edellyttaa yksikolta vahvaa ohjausfunktiota.

Virastojen nykyinen taloushallinnon resursointi poikkeaa toisistaan. Tulevan sosiaali- ja ter-
veysviraston resursoinnissa tulee aikaansaada tasapaino, jossa talouden hallinnointi hoide-
taan mahdollisimman virtaviivaisesti talousyksikkda ja ennen kaikkea tulosyksikoita mahdol-
lisimman vahan tydllistavalla tavalla, samanaikaisesti kuitenkin myos erilaiset rutiinit tulee
hoitaa huolellisesti. Sosiaali- ja terveydenhuollon taloushallinnossa on useita erillisia tehté-
vakokonaisuuksia, joista osassa tapahtuu merkittavaa laskutusta ulkopuolisilta. Naiden teh-
tavien resursointi tulee varmistaa, koska liian alhainen resursointi saattaa aiheuttaa merkit-
tavaa taloudellista haittaa kaupungille.

2. Taloushallintopalvelujen organisatorinen asema uudessa sosiaali- ja terveysviras-
tossa

Uudessa virastossa taloushallintopalvelut sijoittuvat toimistotasoisena yksikkdna talous- ja
tukipalvelujen osastoon. Taloushallintopalvelut jakautuvat kolmeen alayksikkdon, jotka ovat:

e taloussuunnitteluyksikko,
o erillistehtavien yksikko,
e asiakasmaksu- ja perintayksikkao.

3. Taloushallintopalvelujen tehtavat uudessa organisaatiossa

Taloussuunnitteluyksikkd vastaa talousarvion valmistelusta ja laadinnasta seka tulosbudjet-
tien laadinnasta viraston johdon antamien linjausten pohjalta. Taloussuunnitteluyksikén toi-
minnassa lahtbkohtana on, etta palveluja antavilla osastoilla on omat nimikkohenkilonsa, jot-
ka toimivat kiinteassa yhteistydssa osastojen kanssa. Nimikkohenkil6iden tehtaviin kuuluu
budijetoinnin ja ennusteiden laadinnan lisdksi my6s osastojen paatdoksenteon tuki seka muut
asiantuntijatehtavat. Tavoitetilana on, etta sama henkild osaa toimia monipuolisena taloudel-
lisen informaation analysoijana ja osaa antaa kokonaisvaltaista ja oleellista taloudellista tie-
toa toimivalle johdolle. Nimikkohenkilon tehtaviin kuuluu my6s osastojen erilaisten ulkopuo-
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lista rahoitusta saavien hankkeiden kustannusseuranta, jolloin yksi henkild pystyy antamaan
kokonaisrahoituksen kuvan ko. yksikon toimivalle johdolle.

Erillistehtvien yksikkd vastaa budjetointi- ja ennusteprosessiin liittymattomista taloushallin-
non erillistehtavista. Tassa yksikdssa hoidetaan uuden sosiaali- ja terveysviraston avustus-
ten valmistelu, korvausten haku valtiolta mm. pakolaisten, EVO-korvausten ja sotainvalidien
osalta. Yksikdssa hoidetaan myds taloushallintoon liittyvien jarjestelmien vastuu- ja paakayt-
tajatehtavat seka niiden kehittdminen. Erillistehtavien yksikdn tehtaviin sisaltyy toiminnallisen
tilinpaatoksen tekninen ohjeistus sekéa ymparistdlaskennan kehittaminen ja ymparistotilin-
paatos. Yksikossa tehdédéan asiantuntemusta vaativaa taloudellista analysointia yritysasiak-
kaiden osalta. Yksikkd vastaa myo6s ulkopuolisille tehtavien talous- ja toimintatilastojen laa-
timisesta, mukaan lukien kuusikko- ja suurten kaupunkien kustannusvertailu. Lisaksi erillis-
tehtavien yksikolle kuuluu maksujen perintddn (ml. ulkokuntalaskutus) liittyva ohjeistus. Ta-
voitetilana on, etta erillistehtavien yksikkoon keskitetdan sellaiset jarjestelmaosaamista ja
muuta erityisosaamista vaativat tehtavat, joissa tarvittavaa erityisosaamista ei ole tarkoituk-
senmukaista hajauttaa. Taman lisaksi yksikkdon sijoittuvat sosiaaliviraston nykyisten vas-
tuualueiden taloussihteerit (8).

Asiakasmaksuyksikko vastaa sosiaaliviraston nykyisista asiakasmaksu- ja perintatehtavista,
minka liséksi yksikk6on siirretddn taloushallintopalvelu-liikelaitoksen (Talpa) nykyisin hoita-
mat terveyskeskuksen maksunmaarittelytehtavat (3 htv). Yksikk6on siirretaan myaos terveys-
keskuksen kotihoidossa nykyisin hoidettavat asiakkaiden maksunmaarityksen tehtavat (10
htv) ja sosiaaliviraston lapsiperheiden kotipalvelun maksupaatokset (3 htv). Asiakasmaksu-
yksikk66n siirtyvien uusien tehtavien resurssitarve on yhteensa 16 htv.
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Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen hallinto- ja tukipalvelujen tietohallin-
topalvelujen nykytilan kartoitus
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1. Johdanto

Helena Ylisipola, muutostiimi (pj)
Antti livanainen, muutostiimi
Turtiainen Ann-Marie, terke
Janne Romo, terke

Kalle Pesonen, sosv. (siht.)
Markku Raitio, taske

Tietohallintopalvelujen ryhma on tarkastellut sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen
nykyisten tietohallintopalvelujen jarjestamista ja organisointia. Tietohallintopalvelu-
jen kokonaisuuteen on siséllytetty tietotekniikka-, tietojarjestelméa-, tietohuolto- ja ti-
lastopalvelut seka tele-, arkisto- ja aluetuen palvelut.

1.1. Tietohallintopalvelut

Virastojen tietohallintopalvelut vastaavat viraston tiedon hallintaan liittyvista tehta-
visté ja palveluista.

Tietotekniikkapalvelut kasittavat tietoteknisen infrastruktuurin kehittdmisen ja yll&api-
don, telepalveluista ja keskitetyista tietojarjestelmistéa vastaamisen seka atk-tuen.

Tietohallintopalvelut tuottavat aineistoja ja tilastoja omalle virastolleen. Lisdksi tilas-
toja ja aineistoja seka erilaisia lakisaateisia tietoja tuotetaan kaupungin keskusviras-
toille seka eri valtionhallinnon toimijoille. Tietohallintopalvelut vastaavat myés erilai-
sista tietohallinnon alaan liittyvista asiakkaiden tietopyynt6jen valmisteluista ja toimi-
tuksista. (mm. arkisto ja lokitietopyynndt). Tietohallinto palvelee myds ulkoisia toi-
mijoita, kuten ostopalvelutoimijoita.

Arkistopalvelut huolehtivat virastojen asiakirjojen arkistoinnista sek& asiakaspalve-
lu- ja tietopalvelutehtavista eli tiedon valityksesta, asiakirjojen toimituksesta, ohja-
uksesta ja neuvonnasta.

Tietohallintopalvelut antavat asiantuntijapalveluja kaikille virastojen osastoille ja
niissa toimivalle henkilokunnalle. Lisaksi palveluja annetaan myos kaupungin muille
virastoille.

Tietohallintopalveluja ovat myds IT-hankinnat, IT-kayttokustannusten hallinnointi ja
IT-investointihankkeiden hallinnointi ja koordinointi.
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Tietohallintoyksikot vastaavat kaupunkitasoisen tietotekniikkastrategian toteutuksen
suunnittelusta ja siihen liittyvasta paatoksenteon valmistelusta virastonsa osalta.

Sosiaaliviraston tietohallintopalvelut tuottaa eréin osin myos opetusviraston ruotsin-
kielisen paivahoidon edellyttamat tietohallinnon alaan liittyvat palvelut, ja terveys-
keskus kolmen sosiaaliviraston vanhustenkeskuksen potilastietojarjestelmaan liitty-
vat palvelut.

Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen yhteisia tietohallintopalveluasioita koordinoi-
daan virastopaallikdiden johdolla yhteisessa tietohallintoasioita kasittelevassa ko-
kouksessa, joka kokoontuu n. 3 kertaa vuodessa.

1.2. Erot

e Arkistopalvelu
Sosiaalivirastolla on tietohallinnossa oma arkisto-yksikko, joka hoitaa keskitetys-
ti viraston asiakirjojen arkistoinnin, seka neuvonta tai tietopalvelutehtavéat. Sa-
moin asioinnin kaupungin arkiston kanssa. Terveyskeskuksessa manuaalisen
aineiston arkistointia tehdaan osin osastoilla ja osin arkistossa. Lisaksi tietohal-
lintoyksikét vastaavat sahkaoisten jarjestelmien arkistointiasioista.

e Tilasto- ja tietohuoltopalvelut
Terveyskeskuksessa tietohallinto hoitaa viraston tekniset tilastointiin ja tietohuol-
topalveluihin liittyvat tehtavat, seka osallistuu myos sisélléllisiin tehtaviin. Lisaksi
terveyskeskuksella on hallintopalveluyksikéssa tietohuollon asiantuntija, joka
hoitaa sisallollisia tietohuoltotehtavia. Samoin hallintopalveluyksikdn toiminnan-
suunnittelijoiden tyépanoksesta kuluu noin 2 vakanssin verran aikaa tietohuolto-
tehtaviin.
Sosiaaliviraston tietohuolto- ja tilastopalveluista huolehtii tietohallintopalvelujen
tietohuolto- ja tilastoyksikko. Yksikdssa toimii kaksi tiimia. Liséksi yksikdsséa on
sosiaaliviraston tietohuollon asiantuntija.

e Sovellustuki
Terveyskeskuksessa padasiakasjarjestelmilla on paakayttajaverkosto osastoilla.
He antavat mm. neuvoja ohjelmiston kayttoon liittyen. Sen liséksi tietohallinnos-
sa on jarjestelmille jarjestelmavastaavat, jotka vastaavat sovelluksen neuvon-
nasta ja toimivuudesta virastossa. Jarjestelmavastaavat asioivat myos jarjestel-
mien toimittajien kanssa. Pegasos potilastietojarjestelméan osalta terveyskes-
kuksessa on liséksi 5 hengen pegasos-ryhma, joka antaa loppukayttdjille neu-
vontaa ja sovellustukea. Liséksi he testaavat ja kouluttavat Pegasos ohjelma-
versioita ja -osioita.
Sosiaaliviraston sovellustuki eroaa terveyskeskuksen sovellustuesta lahinna
toiminnan laajuuden osalta. Sosiaalivirastossa on viisi padasiakastietojarjestel-
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maa, joille on toiminnan puolella omat paakayttajaverkostonsa. Sosiaaliviraton
palvelutoiminnan kayttamien paatietojarjestelmien ja kayttajien suuri maara
edellyttaa myo6s varsin mittavaa sovelluskoulutusta, josta tietohallinnon sovellus-
tuki vastaa. Sosiaaliviraston tietohallinnon sovellustuki vastaa my6s opetusvi-
raston ruotsinkielisen paivahoidon sovellustukitarpeista.

1.3. Kaupunkitasoinen yhteistyo

Helsingin kaupungin talous- ja suunnittelukeskuksen tietotekniikkaosasto ohjaa ja
koordinoi kaupungin tietotekniikan kehittamista, huolehtii kaupungin tietotekniikan
kokonaistoimivuudesta seké edistaa hallintokuntien valista tietotekniikkaan liittyvaa
yhteisty6ta. Kaupungin tietotekniikkaosasto vastaa runkoverkkoyllapidosta ja lahi-
verkon ja langattoman tietoliikenneverkon seka ulkoisten tietoliikenneyhteyksien
maarityksista ja suunnitteluratkaisuista. Tydasema- ja palvelininfrastruktuuri on
kaupunkitasoisesti vakioitu. Kukin hallintokunta vastaa kuitenkin omista tytasema-
vakioiden laajennuksista.

Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen tietohallintopalvelut osallistuvat kaupunki-
tasoiseen yhteistydhén, mm. talous- ja suunnittelukeskuksen tietotekniikkaosaston
kanssa, osallistumalla lukuisiin kaupunkitasoisiin valmistelu-, seuranta ja kehitys-
ryhmiin.

Helsingissa kaupungin tietokeskuksen alaisuudessa toimiva kaupunginarkisto joh-
taa arkistolain tarkoittamalla tavalla kaupungin arkistotointa ja toimii kaupungin kes-
kusarkistona. Arkistotoimen paallikko johtaa kaupunginarkistoa sek& mm. koordinoi
Helsingin kaupungin arkistonmuodostajien arkistotoimen hoitoa. Kaupunginarkisto
vastaa yli 20 vuotta vanhojen, pysyvasti sailytettavien potilasasiakirjojen ja pitkdan
tai pysyvasti sailytettavien hallinnon asiakirjojen arkistoinnista.

2. Tietohallintopalvelujen organisointi ja vastuut virastoissa

2.1. Sosiaalivirasto

Sosiaalivirastossa tietohallintopalvelut on organisoitu toimistotasoiseksi palveluyk-
sikdksi viraston hallinto- ja kehittdmiskeskukseen. Tietohallintopalvelut kasittda
kolme tulosvastuussa olevaa toimintayksikkoa: arkisto, tietohuolto- ja tilastoyksikko
ja tietotekniikkayksikko.
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Sosiaaliviraston tietohallintopalvelujen organisaatio 2012

[ Sosiaalijohtaja ]

[ Hallinto- ja kehittdmisjohtaja ]

Tietohallintopalvelut

Tietohallintop&allikkd

TB 5,2 milj. €; HIosto: 81
Toimistotiimi
Toimistoesimies +2

Arkisto Tietohuolto- ja tilastoyksikkd
Arkistopaallikkd Tietohuolto- ja tilastopaallikkd

TB 0,33 Milj. €; HIosto 6 TB 1,1 Milj. €; Hlosto 17

Tietotekniikkayksikkd
Tietotekniikkapaallikkd
TB 3,4 Milj. €; HIosto 55

—

LAV-tiimi (11) ] I -
Tiimin esimies

Tiimin esimies

\[ LPH-tiimi (4)

Tiimin esimies

Infratiimi (14)
Tiimin esimies

Tietojarjestelmatiimi (24)
Tiimin esimies

: Tietohuollon asiantuntija

1
A,

Aluetukitiimi (15) ]

Tietoturva ja tietosuojavastaava
Hankekoordinointi

INNNL

Tietohuolto- ja tilastoyksikdssa on kaksi palvelutehtdvien mukaan muodostettua tii-
mi&, josta LAV-tiimi vastaa lapsiperheiden palvelujen, aikuistenpalvelujen ja van-
husten palvelujen tilasto- ja tietohuollon palveluista. Vastaavasti LPH-tiimi vastaa
lasten paivahoidon vastuualueen tilasto- ja tietohuollon palveluista. Lisaksi yksi-
kossa on sosiaaliviraston tietohuollon asiantuntija.

Tietotekniikkayksikdsséa on kolme tiimia: Aluetukitiimi, Infratiimi ja tietojarjestelmista
vastaava AJH-tiimi. Lisaksi yksikkdssa on sosiaaliviraston tietoturvasta ja tie-
tosuoja asioista vastaava atk-asiantuntija. Han toimii myos viraston hanke koor-
dinaattorina.

Toimistotiimi vastaa tietohallintopalvelujen yksikdiden henkildst6-, talous- ja yleis-
hallinnon toimistotehtévista ja erdiden jarjestelmien paakayttaja-
ltukihenkilopalveluista (Ahjo, Kela Soky Katso, M2, HR, esimiesrekisteri, VTJ, so-
pimusrekisteri, Timecon) , koulutussihteeripalveluista sekd hankintapaatosten val-
mistelun tuesta. Toimistotiimi vastaa myds tietohallintopalveluihin keskitettyjen so-
siaaliviraston IT-kayttdmenojen ja investointimenojen seurannasta, laskutuksesta ja
hankintojen toteuttamisesta. Tulosbudjetin rakenteessa toimistotiimi ja tietohallinto-
paallikkd muodostavat tietohallintopalvelut yksikon.
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Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen tietohallintopalvelujen organisointia koskevat
hierarkkiset erot ilmenevéat kaaviossa Liitel_SOSV_TERKE_ORG.

2.1.1. Tietohallintopalvelujen vastuut ja tehtavat
Sosiaaliviraston tietohallintopalvelut vastaa viraston tiedon hallintaan liittyvista teh-
tavista ja palveluista. Palvelut tuotetaan tietohallintopalveluissa keskitetysti sosiaa-
liviraston johdolle ja kaikille sosiaaliviraston vastuualueille (lasten paivahoito, lapsi-
perheiden palvelut, aikuistenpalvelut, vanhusten palvelut ja hallinto- ja kehittamis-
keskus), toimintayksikdille ja henkilostolle. Ruotsinkieliset sosiaalipalvelut on sijoi-
tettu aikuisten palvelujen vastuualueelle omana toimintayksikkon&éan, lukuun otta-
matta ruotsinkielista lasten paivahoitoa, joka siirrettiin opetusvirastoon vuonna
2011. Sosiaaliviraston tietohallintopalvelut tuottaa erain osin myds opetusviraston
ruotsinkielisen paivahoidon edellyttamat tietohallinnon alaan liittyvat palvelut (tieto-
jarjestelmépalvelut, sovellustuki ja neuvonta, seka tilastopalvelut).

Sosiaaliviraston tietohallintopalvelut vastaa osana hallinto- ja kehittAmiskeskusta
seuraavista viraston tiedon hallintaan liittyvista tehtavista ja palveluista:
e arkistopalvelut
0 arkiston hoidon ohjaus ja neuvonta
0 kayttopalvelu (lainaus ja tietopalvelu)
0 asiakirjojen sailytys
tietohuoltopalvelut
tilastopalvelut
toimipisterekisteri ja karttapalvelut
Tietotekniikkapalvelut
0 viraston tietoteknisen infrastruktuurin ja arkkitehtuurin yllapito ja kehit-
tdminen
o tele- ja puhelinpalvelut
0 jarjestelmapalvelut
= Kkeskitetysti yllapidettavista tietojarjestelmista vastaaminen —
koko elinkaaren ajan
» muiden jarjestelmien koordinointi
= |ahi- ja sovellustukipalvelut, koulutus
0 Atk-lahituki
e muut tietohallintopalvelujen toimialaan liittyvat asiantuntijapalvelut
¢ tietohallinnon hankinta- ja sopimuspalvelut
e viraston tiedon hallinnan tehtavien koordinointi

Lisaksi tietohallintopalveluihin on keskitetty sosiaaliviraston IT-kayttokustannusten
hallinta, IT-hankintojen ja IT-investointihankkeiden hallinta ja koordinointi. Tietohal-
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lintopalvelut vastaa sosiaaliviraston osalta kaupunkitasoisen tietotekniikkastrategian
toteutuksen suunnittelusta ja siihen liittyvan paatoksenteon valmistelusta.

Tietohallintopalvelut yllapitaa ja kehittaa osaltaan kaupunkitasoista toimipisterekis-
teria ja karttapalvelua, seka tuottaa kaupungin keskushallinnon edellyttamat sosiaa-
liviraston toimintaa koskevat tilastotiedot.

Tietohallintopalvelut tuottaa sosiaaliviraston ja Helsingin kaupungin keskushallinnon
edellyttamien tilastotietojen lisdksi myds erilaisia lakisaateisia tietoja valtiohallinnolle
ja eraille muille toimijoille, seka vastaa erilaisista tietohallinnon alaan liittyvista asi-
akkaiden tietopyyntojen valmistelusta ja toimituksesta (mm. arkisto ja lokitietopyyn-
not).

2.1.2. Sosiaaliviraston tiedon hallinnan koordinointi

Sosiaaliviraston tiedon hallintaan liittyvia asioita koordinoi Tiedon hallinnan ohjaus-
ryhmé, jossa on edustajat kaikilta sosiaaliviraston vastuualueilta ja hallinto- ja kehit-
tamiskeskuksesta, tietohallinnosta ja kehittamiskeskuksesta. Ohjausryhman toi-
minnan tausta-ajatuksena on, ettd vastuualueiden edustajien valityksella tiedon hal-
lintaan liittyvia kysymyksia, tarpeita ja tavoitteita koskeva keskustelu toteutuisi laaja-
alaisesti ja kaksisuuntaisesti.
Sosiaaliviraston tiedonhallinnan ohjausryhman tehtavana on:
¢ koordinoida tiedonhallintaan liittyvid asiakokonaisuuksia viraston toiminnan
nakokulmasta
¢ valmistella strategisia ja viraston johdon nakoékulmasta linjattavia tiedonhal-
lintaan liittyvia kysymyksia viraston johtoryhmassa kasiteltavaksi
e Strategiset ja linjattavat kysymykset, jotka valmistellaan viraston johdon ka-
sittelyyn, liittyvéat karkealla tasolla seuraaviin kolmeen kokonaisuuteen:
1. Tietotekniikkastrategiaan liittyvat kysymykset
2. Tietoturvaan liittyvat strategiset kysymykset
3. Tietotarpeisiin/palveluihin ja palvelujen kehittamiseen liittyvat strategiset
kysymykset

2.1.3. Arkistopalvelut

Sosiaaliviraston arkisto antaa viraston yksikoille arkistohoidon neuvontaa ja ohjaus-
ta, kayttopalveluita ja sailytykseen liittyvid palveluita. Kuntalaisia arkisto palvelee
asiakirjojen julkisuuteen liittyvissa kysymyksissa.

Neuvonta- ja ohjauspalvelu
Arkisto neuvoo ja ohjaa sosiaaliviraston yksikdita arkistonhoitoa ja asiakirjahallintoa
koskevissa kysymyksissa.
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Kaytto- ja asiakaspalvelu
Kayttopalvelu sisaltda asiakkaille tehdyt tiedonhaut, asiakirjalainaukset tai
-selvitykset ja kopioinnit siséisille asiakkaille ja kuntalaisille.

Sailytyspalvelu
Arkisto sailyttaa sille luovutettuja asiakirjoja ja valmistelee niitd paatearkistoon siir-
toa varten. Helsingin kaupungissa péaatearkistona toimii kaupunginarkisto.

Sosiaaliviraston toimintayksikot vastaavat asiakirjojen maaraaikaisesta sailyttami-
sesta toimintayksikdiden omissa kasi- ja lahiarkistoissa ja havittamisesta sailytys-
ajan umpeuduttua. Viraston arkisto ottaa vastaan yleensa 10 vuotta vanhemman
asiakirja-aineiston.

Sosiaaliviraston arkiston palveluista ja prosesseista on laadittu erilliset kuvaukset.

2.1.4. Tietohuolto- ja tilastopalvelut

Sosiaaliviraston keskitetysta tietohuollosta vastaa tietohallintopalvelujen tietohuolto-

ja tilastoyksikka.

e sosiaaliviraston palveluluokitus ja muut luokitukset ja kasitemaaritelmat, organi-
saatiolyhenteet, tiedon hallinnan strategiaty6

¢ palveluluokituksen paivittaminen ja yllapito talouden, vastuualueiden, henkilos-
tohallinnon ja tilastojen tarvitsemalla ja toivomalla tavalla

e kansallisen sosiaalihuollon luokitustydn seuraaminen ja sen kehitykseen vaikut-
taminen

Sosiaaliviraston tarvitsemat tilastotiedot tuottaa tietohallintopalvelujen tietohuolto- ja
tilastoyksikko.
Tuottaa eri tahojen tarvitsemia tilastotietoja (mm. viraston johdon ja toiminnan tuek-

Tehtavakokonaisuudet:

e kuukausitilastot, vuositilastot, toistuvat tietopyynnét, ad hoc -tietopyynnét

¢ tilastojen laatiminen (usein yhdessa tietotalojen kanssa) tilaston tarvitsijan toi-
vomalla tavalla

Kuva 1. Sosiaaliviraston asiakastyon tilastointijarjestelma
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Tilastointijarjestelmaa (DW) kaytetddn viraston kuukausi- ja vuositilastojen tuottami-
seen seka erillisten tilastojen ja tietotarpeiden toteuttamiseen. DW:sta tuotetaan
kerran kuussa myds ennustamisen avuksi tarvittavat suoritteet Business Planning -
jarjestelmdéan (BP), ja suoritetietoja yksikkokustannuslaskentaa varten kaupungin
Heta-raportointijarjestelméaan. Jarjestelmaan keratdan tietoa operatiivisista jarjes-
telmista (ATJ, Efficat, Pegasos) ja muista tietol&hteista (mm. KELA, erilliset excel-
taulukot).

Tilastojen jakelua ja katselua varten on rakennettu kayttéliittyma eli Tilastoportaali,
johon on linkki sosiaaliviraston sdhkdisesta tydopoydasta (Helminen).

2.1.5. Toimipisterekisteri ja karttapalvelut
Sosiaaliviraston toimipisterekisterin yllapidosta ja karttapalveluista vastaa tietohal-
lintopalvelujen tietohuolto- ja tilastoyksikko.

sosiaaliviraston toimipistetietojen ja palvelujen yllapito ja paivittaminen. Sosiaali-
viraston organisaatiokuvauksen paivittaminen. Tilattujen karttaesitysten tekemi-

Uusien ja lopettaneiden toimipisteiden ja muutosten vieminen toimipisterekiste-
riin paatdésten mukaisesti seka eri lahdejarjestelmien tietojen ajantasaisuuden
tarkistaminen. Karttapalvelussa lahinna Maplnfo-ohjelmalla tuotettujen karttojen
kokoaminen tilausten mukaisesti.

Lisaksi tietohuolto- ja tilastoyksikdssa yllapidetd&n sosiaaliviraston valvontavelvolli-
suuden piiriin kuuluvien yksityisten sosiaalipalvelujen tuottajien rekisteria.
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2.1.6. Tietotekniikkapalvelut
Sosiaalivirasto tietoteknisen infrastruktuurin ja arkkitehtuurin yll&pidosta ja kehitta-
misesta, tele- ja puhelinpalveluista, keskitetysti yllapidettavista tietojarjestelmista
(koko elinkaaren ajan), muiden jarjestelmien koordinoinnista, seka lahi- ja sovellus-
tukipalveluista, IT-koulutuksesta, seka viraston sahkoisten lomakkeiden toteutuk-
sesta vastaa tietohallintopalvelujen tietotekniikkayksikko.

2.1.6.1. Tietoteknisen infrastruktuurin kehittaminen ja yllapito

Kaupungin tietoliikenneverkossa sosiaalivirastolla on yhteensa noin 6000 ty6ase-
maa, joista kiinteitéa 5500 ja kannettavia 500. Tulostimia on noin 2000. Lis&ksi tie-
tolilkenneverkossa sosiaalivirastolla on lukuisa méaara tietoliikennekytkimia, langat-
tomia tukiasemia ja muita tietoliikenneverkkoon liittyvaa oheislaitteistoja. Sosiaalivi-
rasto ostaa konesalipalveluja kolmelta palvelutuottajalta. Kéytdssé yhteensa noin
80 palvelinta, joista 40 on omia.

Kaupunkitasoisten perustietotekniikkaan liittyvien jarjestelmien ja ohjelmistojen, ku-
ten Helsinkil AD, Office - ja Outlook osalta sosiaaliviraston tietohallintopalvelut to-
teuttaa kaupunkitasoiset kehittdmistoimenpiteet erillisen vuosisuunnitelman mukai-
sesti. Tietohallinto yllapitaa ja tekee toiminnan kannalta muutokset sosiaaliviraston
hakemistorakenteeseen ja Helsinkil—tunnuksiin. Sosiaalivirastossa on kaytossa
noin 13900 Helsinki 1 tunnusta ja noin 480 kayttdoikeusryhmaa. Sahkdpostitunnuk-
sien lukumdaara on noin 13 200. Sahkodpostitunnusten lukumaaraan sisaltyy henki-
I6kohtaisten tunnusten lisaksi myds ryhmatunnukset.

Laitteistoja ja tydasemalisensseja hallitaan laiterekisterin avulla (Efecte). Tyo-
asemien uusimissykli on noin 4 vuotta. Rikkoontuneet tydasemat, naytot ja tulosti-
met korvataan valittdmasti. Vuosittain uusitaan noin 1500 tydasemaa.

Sosiaaliviraston tietoteknisen infrastruktuurin ja arkkitehtuurin yll&pitoon ja kehitta-
miseen liittyvista palveluista vastaa paaasiassa tietotekniikkayksikon infra-tiimi (si-
saltaa perustietotekniikka ja telepalvelut). Infratiimi tuottaa seuraavia palveluja:
e Vvastaa keskitetysti sosiaalitoimen servereista ja tydasemista sekéa korvaa
vuosittain tarvittavan maaran laitteistoja uusilla.
O Vvastaa tybasemiin valittavasta ohjelmistopaketista ja sen yhteensopivuu-
desta muiden kaytettavien ohjelmien kanssa
o osallistuu teknologisiin innovaatiohankkeisiin it-asiantuntemusroolissa
0 antaa teknista asiantuntijapalvelua sosiaaliviraston intranetin yll&pidossa
ja kehittdmisessa
O tuottaa padkayttdjapalvelut sahkdpostin ja kalenterien kaytossa ja asian-
tuntija- ja asennuspalvelua niiden mobiilikaytossa
o0 osallistuu AHJO-jarjestelman paakayttajapalvelujen tuottamiseen yhteis-
tyossa Hake/Halpan kanssa
0 vastaa kytkinten yllapidosta ja tarvittavasta uushankinnasta
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o0 hankkii tarvittavat kaapeloinnit sosiaaliviraston toimipisteisiin

o0 hankkii keskitetysti viraston puhelinpalvelut ja opastaa kayttajia seka pi-
taa liittymakirjanpitoa

0 selvittda ja korjaa epaselvaa laskutusta ja lakkauttaa tarpeettomat liitty-
mat

Tarkemmat palvelukuvaukset 16ytyvat myos seuraavista maaritellyista palveluista:
e Helsinkil vakiotybasemien kehitys ja yllapito
e Y-aseman (SOSV Hakemisto) yllapito
e Asiakaspaatteet

2.1.6.2. Telepalvelut
Sosiaalivirastossa on kaytdssa noin 8600 kiintedad puhelinliittymaa (faxit, halytysliit-
tymat, tulevan liikenteen ryhméanumerot, GSM-liittymien 310-numerot ja puhekay-
tossé olevat puhelinlinjat) ja noin 6600 matkapuhelinliittymaa, joita alypuhelimia on
noin 330.
Sosiaaliviraston puhelin ja telepalveluihin liittyvista palveluista vastaa keskitetysti
tietotekniikkayksikon infratiimiin sijoitettu tele- ja puhelinpalvelutiimi. Laitetilauksia
tulee noin 1500 vuodessa, ja tilattava laitemaara (puhelimet, akut, kuulokkeet ym.
lisatarvikkeet) on yhteensa 2000 laitteen luokkaa.
Palvelukuvaukset on tehty seuraavista palveluista:

e telepalvelun tilaaminen (asiantuntijapalveluna)

e telepalvelun HelpDesk-palvelu (asiantuntijapalvelu)

¢ Merex-muutospyyntdjen hyvaksyminen ja paivitys
Puhelin ja muut laitetilaukset tehdaan kaupunkitasoiselta sopimustuottajalta.
Palmia valittad kaupungin yhteisiin numeroihin tulevan puhelinliikenteen oikeille
vastaanottajille, yllapitaa valityksessa tarvittavaa Merex-tietokantaa ja huolehtii jul-
kisiin luetteloihin menevistd numeroista. Lisdksi Palmia on mukana valitsemassa
Tasken kanssa kaupungille valittavia matkapuhelinmalleja ja valvoo operaattoritoi-
minnan yleista laatutasoa.

Sosiaaliviraston toimintayksikdiden hallinnassa olevissa kiinteistdissa kaytettavien
erilaisten kulunvalvonta- ja halytysjarjestelmien ja -liittymien hankinnan, yllapidon ja
hallinnoinnin osalta kaytannot vaihtelevat suuresti.  Useimmiten tietohallintopalve-
luilla ei ole ollut roolia hankintavaiheessa.

2.1.6.3. Tietojarjestelmien yllapito ja kehittdminen

Sosiaalivirastossa on yhteensa noin 120 erilaista jarjestelmaa, joista lain viranomai-
sen toiminnan julkisuudesta (621/1999) mukaisia asiakastyon tietojarjestelmid on
yhteensa 38. Tietojarjestelméluettelo on litteendl SOSV_TietojarL.

Kuva 1. Sosiaaliviraston jarjestelmaarkkitehtuuri
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Sosiaaliviraston kokonaisarkkitehtuuri 2010
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Sosiaaliviraston jarjestelmaarkkitehtuuri kuvattiin vuonna 2010 osana kokonaisarkki-
tehtuuritydtéa. Kokonaisarkkitehtuurin kehittémisen toinen vaihe on meneillaan ja to-

teutetaan yhdessa terveyskeskuksen kanssa.

Kuva 2. Sosiaaliviraston asiakastyon paajarjestelmat
1B R o .
SOSIAALIVIRASTON ASIAKASTYON
PAAJARJESTELMAT

ATJ

(2700 kayttajatunnusta)
*Toimeentulotuki
«Vanhuspalvelu, tilannearvio, suunnitelma,
paatokset

*Rava, toimintakykymittari
«Vammaispalvelu (sis. Kehitysvammaisten
palvelut), tilannearvio, suunnitelma,
paatokset
*Paihdehuolto, tilannearvio, suunnitelma,
paatokset
*Omaishoidon tuki
sLapsiperheiden kotipalvelu
+Asunnottomien majoitustoiminta
«Kuntouttavan ty6toiminta
*Elékkeiden valitys
«Kotouttamistuki
*Kuljetustuki, paatokset

Toiminnot

~Paétokset

*Maksatus

sLaskutus

*Perinta
*Asiakasdokumentaatio
«Sijoitusten seuranta

TITEK/LL 23.3.2010/Paiviteur/ 1.4.2011/kp

Sosiaali Effica

LPH (4500 kayttajaa)
<Lasten paivahoito
*Hakemukset

*Hoitopaikkapé&éatokset

«Asiakasdokumentaatio
*Hoitopaikat
sLasné&olotiedot
sLaskutusaineiston
muodostus

YPH (1800 kayttajaa)
sLastensuojelu
« limoitukset
*Asiakkuus
«Sijoitukset

Asiakasdokumentaatio
+Hoitojaksojen seuranta

Terveys Effica
(3000 kayttajaa)
Vanhustenhuolto
(laitos- ja
asumispalvelut,
paivatoiminta)
« Hoitojarjestelméa
« Asiakaskertomus
« Terveydenhuollon
kirjaukset
Vammaispalvelut
<Hoitojarjestelma
Asiakaskertomus
« Terveydenhuollon
kirjaukset
SOKU + Paihdehuolto
<Hoitojarjestelma
Asiakaskertomus
« Terveydenhuollon
kirjaukset
«Avopalveluiden
tilastot (DW)

L]

(950 kayttajaa)
Pitkéaaikaishoito/terveys-
keskuksesta siirtyneet
palvelut (siitymavaihe)

Kivela, Koskela,
Myllypuro
*Hoitojarjestelméa
*Asiakaskertomus

Vuositilastot
2011

DW

Tietovarasto

Sosiaalivirastossa kaytettavien asiakastyon paajarjestelmien hallinnoinnin hoitaa tie-
totekniikkayksikkd. Muiden jarjestelmien osalta tietotekniikkayksikkd koordinoi jarjes-
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telmien yllapitoa, mutta varsinainen hallinnointi on vastuualueilla tai toimistois-
salyksikoissa.

Asiakastietojarjestelméa (ATJ) (2700 kayttajaa) on sosiaaliviraston avo- ja laitos-
palvelun asiakasty6tad palveleva tietojarjestelma, jota kdytetdédn mm. toimeentulotu-
essa, vanhus- ja vammaispalvelussa, kehitysvammahuollossa, paihdehuollossa, ma-
joitustoiminnassa ja perheiden palveluissa. ATJ:aa kaytetdan asiakaspalvelun toimi-
pisteissa, sosiaaliviraston omissa laitoksissa ja palvelutaloissa seka osassa hallinto-
palvelukeskuksen toimintoja ja my6s joissakin toiminnoissa sosiaaliviraston ulkopuo-
lella. ATJweb on jarjestelman selainversio, joka otettiin kayttdon kattavana kayttoliit-
tymana syksylla 2008.

TerveysEffica (TEF) (3000 kayttajaa) on laitos- ja avoterveydenhuollonjarjestelma,
jota kaytetddn sosiaaliviraston vanhustenpalvelu- ja kehitysvammalaitoksissa, van-
husten palvelutaloissa ja paivatoimintayksikdissa, paihdehuollon yksikdissé, nuori-

soasemilla jaSiltaméaen palvelukodissa.

Lasten paivahoitosovellus Effica (LPH) (4500 kayttajad) on lasten paivahoidon
asiakastyon tietojarjestelma. Sen kayttgjia ovat lasten paivahoidon toimipisteiden se-
k& paivahoidon hallinnon henkilosto.

Yksilo- ja perhehuoltosovellus Effica (YPH) (1800 kayttajaa) on avo- ja laitos-
hoidon tietojarjestelmd,. jota sosiaalivirastossa kaytetdan lastensuojelussa.-Kayttaji-
na ovat perhekeskukset, lastensuojelulaitokset, sosiaalipdivystys ja hallinnollisissa
toiminnoissa.

Pegasos (950 kayttajaa) Vanhusten pitkaaikaishoito/terveyskeskuksesta siirtyneet
palvelut (siirtymavaihe) Kivela, Koskela, Myllypuro.

Sosiaaliviraston tietojarjestelméapalveluista vastaa tietotekniikkayksikk6on si-
joitettu AJH-tiimi, joka tuottaa seuraavat erikseen kuvatut jarjestelmapalvelut:

o Pagjarjestelmien jatkuvat palvelut:

sovellusten kayttopalveluiden hankinta ja valvonta

sovelluksen sovellustuki

hairibselvitys ja -ratkaisu

versionvaihto

muutoksenhallinta

kayton valvonta

ohjeiden ja rekisteriselosteiden yllapito

e jatkuvuussuunnitelma

Palvelujen kohderyhma on paasovelluksia (ATJ, Effica LPH, Effica
YPH, ja TerveysEffica, Pegasos) kayttavat vastuualueet.
Tavoitteena on, etta sovellukset ovat toiminnassa keskeytyksetta nii-
den palvelutasosta riippuen.

Palvelun tuottavat tiimin suunnittelijat yhdessa sovellustoimittajien ja
alihankkijoiden kanssa.
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Pagjarjestelmien jatkuvia palveluja seurataan saannoéllisesti yhdessa
muiden palveluntuottajien kanssa pidettavissa tuotannonseuranpala-
vereissa.

Muut tietojarjestelmapalvelut , joista I0ytyy erilliset palvelukuvaukset:
tetojarjestelmien kehittdmispalvelu
asiakastietojarjestelmien kayttoonottopalvelu
hanke- ja projektipalvelut
sovellustuki
koulutus
asiantuntijapalvelu
¢ tietohallintoon liittyvat palvelu
Lisaksi tiimin tehtaviin kuuluu viraston kokonaisarkkitehtuurista vastaaminen.

Lisdksi sosiaalivirasto kayttda kaupunkiyhteisia taloushallinnon, henkilosto-
hallinnon, ja viestinnan jarjestelmid, seka Ahjo-asianhallintajarjestelmaa, joi-
den osalta padvastuu ja omistajuus on muualla kuin tietohallintopalveluissa.

2.1.6.4. Sovellustuki
Sovellustuki vastaa sosiaaliviraston keskeisten asiakastietojarjestelmien tues-
ta ja kayttajakoulutuksesta. Kouluttajat toimivat myds sovellustuessa, joten
erillisia kouluttajia ei tietohallinnossa ole. Vuonna 2011 koulutusta jarjestettiin
seuraavasti:

Sovelluskoulutus vuonna 2011
Sovellus pdivia | Henkil6ita
ATJ 12 40
Effica LPH 67 604
Effica YPH 76 309
Effica-Terveys 54 437
yht. 309 1390

Lasten paivahoidon henkilostolle jarjestettiin taulukossa mainittujen (Effica
LPH) 67 paivan ja 604 koulutetun henkilon lisdksi Titaniakoulutusta yhteensa
12 koulutuspaivaa 123 henkildlle.

2.1.6.5. Atk-l&hituki
HelpDesk-palvelujen koordinoinnista vastaa sopimuksen mukaisesti Tieto oy.
Puhelimitse tai Jeesin kautta tulleet tukipyynnat, joita ei voida ratkaista keski-
tetysti, HelpDesk ohjaa aluetuelle. Sosiaaliviraston atk-tuelle osoitettuja tuki-
pyyntoja tulee vuosittain noin 6700. Atk-lahituen palveluista vastaa tietotek-
niikkayksikkdon sijoitettu atk-lahituen tiimi, joka vastaa noin 700:n ympaétri
Helsinkia hajallaan olevan toimipisteen ja viiden etapisteen (Lohja, Vihti, Kirk-
konummi, Sipoo, Hyvink&a)

e sosiaaliviraston atk-laitteiden yllapidosta
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tydasema- ja kirjoitinympariston yllapito ja ongelmien selvityksista
kayttajatunnushallinnasta (helsinkil ja s-posti)

lahiverkko-ongelmien selvitysista/korjauksista/huoltokutsuista
Sosiaalilautakunnan ja jaostojen tekniset paivystykset

Yksikoéiden muutot

Atk-tukihenkildiden tehtaviin kuuluvat kayttajaongelmien selvitys, vastuualu-
een tydasemanympariston hallinta, uusien tydasemien verkkoon asennukset
ja vanhojen tybasemien uudelleen asennukset, sovellusasennukset, tulostin-
ten maaritykset, kayttajatunnushallinta, laiterekisteritietojen yllapito, tiimipa-
lavereihin ja yksikon kokouksiin osallistuminen, lahiverkko ongelmien selvi-
tykset/korjaukset/huoltokutsut, osallistuminen sovittuihin toimeksiantoihin,
asiakkaiden tietoturvallisen tydskentelyn varmistaminen, tydyhteisén kehit-
taminen, virustorjunta.

2.1.7. Muut tietohallintopalvelujen toimialaan liittyvat asiantuntijapalvelut

2.1.7.1. Tietoturva ja tietosuoja

Sosiaaliviraston tietoturvavastaavana ja lain (Laki sosiaali- ja terveydenhuol-
lon asiakastietojen s&hkdisesta kasittelysta 9.2.2007/159) edellyttdmana tie-
tosuojavastaavana toimii tietohallintopalvelujen tietotekniikkayksikon ATK-
asiantuntija. Tietoturvan riskienhallinta on 8.2.2012 lukien vastuutettu viraston
riskienhallinnan kehittdmisryhmalle, johon atk-asiantuntija kuuluu. Tietoturva-
vastaavan tehtavaan kuuluu osallistuminen kaupunkitasoiseen tietoturvatoi-
mintaan ja tietoturvan toteutumisen valvonta ja tietoturvan ja tietosuojan asi-
antuntijatehtavat virastossa. Liséksi tehtaviin kuuluu tietoturvan ja tietosuojan
kouluttaminen viraston henkilostolle. Tietoturvaa toteutetaan myos tietoturva-
auditoinneilla ja sisaisen tarkastuksen tarkastuksilla.

2.1.7.2. Hankehallinta

Tietotekniikkayksikon atk-asiantuntija toimii myds viraston hankekoordinaatto-
rina. Kaupunkitasoisen hankehallinnan menetelman mukaisesti kaikki viras-
ton hankkeet, joihin liittyy tietotekniikan kehittamista, tulee kirjata viraston
hankeohjelmaan. Hankekoordinaattorin tehtdvana on hallinnoida viraston
hankekortteja ja hankeohjelmaa yhteistydssa tietotekniikkayksikon jarjestel-
maasiantuntijoiden, sekd hankehallinnan ryhmén kanssa.

2.1.7.3. IT-hankkinnat

IT-Investointihankkeisiin ja IT-kayttotalouteen liittyvat hankinnat valmistellaan
tietohallintopalvelujen kussakin yksikdssa. Toimistotiimi tukee paatoksenteon
Ahjovalmistelua. Kilpailutusta edellyttavat hankinnat valmistellaan yhdessa
kaupungin hankintakeskuksen kanssa.
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2.1.7.4. IT-sopimusten valmistelu, seuranta ja hallinta
Sosiaaliviraston tietohallintopalvelujen ulkopuolisilta toimittajilta ostamat pal-
velut ja niihin liittyvat sopimukset valmistellaan ja niiden toimeenpanoa seura-
taan tietohallintopalvelujen kussakin yksiossa. Sopimusrekisteria yllapitaa
keskitetysti tietohallintopalvelujen toimistotiimi.

2.2. Terveyskeskus

Tietohallintoyksikkd kuuluu hallinto- ja palvelukeskukseen (HPK), joka on yksi ter-
veyskeskuksen kuudesta osastosta. Osasto jakaantuu kolmeen tulosyksikkdon,
strategiayksikkdon, hallintopalveluyksikkdon ja tukipalveluyksikkdon.

Terveyskeskus
Toimitusjohtaja

Hallinto- ja palvelukeskus ‘

kehittamisjohtaja

| |
Hallintopalv elu-yksikka Tukupalveluyksikko
Hallintopaallikle Palvelupaallikkd
Tietohallintopalveluja tekevia
henkildits, THY + 3

Tietohallintoyksikke I SRS A : k
Tietohallintop&allilkkd ks " Y ?g?g hMe 24
TB 8.8 Me, 42 henk, A, ”

Kuva : Terveyskeskuksen tietohallintopalvelujen organisaatiokuva

Tietohallintoyksikkd kuuluu yhtena yksikkona hallintop&allikén johtamaan hallinto-
palveluyksikk6on, johon taman lisdksi kuuluu 2 muuta yksikkda. Tietohuoltoon liitty-
via tehtavia tekevat myos hallintopaallikon suorina alaisina toimivat tietohuollon asi-
antuntija, seka osin toiminnan suunnittelijat. Liséksi hallintopalveluyksikon tie-
tosuojapéaallikko toimii hallinnollisen tietoturvan, seka tietosuojan alueen tehtavissa.
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Tietohallintoyksik6n toiminnasta vastaa lahiesimiehena toimiva tietohallintopaallik-
ko, jonka suorina alaisina kaikki tietohallintoyksikon henkil6t toimivat. Tietohallinto-
paallikon esimies on hallintopaallikko.

Arkistopalvelujen organisaatio

Terveyskeskuksen arkisto on toinen hallinto- ja palvelukeskuksen tukipalveluyksik-
k6on kuuluvasta toimistopalveluyksikdsta. Toinen toimistopalveluyksikon yksikdista
on tekstinkasittely. Arkiston toiminnasta vastaa l&hiesimiehen& toimiva toimistopal-
velupaallikkd. Hanen esimiehensé on palvelupaallikkd. Vaikka arkistoissa on omat,
kustakin nimetysta arkistosta vastaavat arkistonhoitajansa, arkistohenkilokunta toi-
mii arkistojen toimintakyvysta vastaavana tiiming, jolloin varsinkin sairaaloiden la-
hiarkistojen henkilokunta siirtyy mahdollisuuksien mukaan tukemaan tarvittaessa
toisen sairaalan lahiarkistoa tilanteen sita vaatiessa.

2.2.1. Tietohallintopalvelujen vastuut ja tehtavat

Terveyskeskuksen tietohallinto vastaa osana hallinto- ja palvelukeskuksen hallinto-
palveluyksikk6a seuraavista viraston tiedonhallintaan liittyvista tehtavista ja palve-
luista:
e Tietotekniikkapalvelut
0 viraston tietoteknisen infrastruktuurin ja arkkitehtuurin yllapito ja kehit-
tdminen
o tele- ja puhelinpalvelut
0 jarjestelmapalvelut
= Kkeskitetysti yllapidettavista tietojarjestelmista vastaaminen —
koko elinkaaren ajan
= muiden jarjestelmien koordinointi
= sovellustukipalvelut, koulutus
0 Atk-lahituki
e muut tietohallintopalvelujen toimialaan liittyvat asiantuntijapalvelut
¢ tietohallinnon hankinta- ja sopimuspalvelut

Terveyskeskuksen tietohallintoyksikko ja hallintopalveluyksikko vastaavat yhdessa
e Tietohuoltopalveluista
o Tilastopalveluista

Lisdksi terveyskeskuksen arkisto vastaa viraston arkistopalveluista.

2.2.2. Arkistopalvelut

Hallinto- ja palvelukeskuksen tukipalveluyksikk6on kuuluvan toimistopalveluyksikon
alaisuudessa toimiva arkisto vastaa manuaalisten potilasasiakirjojen arkistoinnista.
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e viiden sairaalan yhteydesséa toimivissa lahiarkistoissa; néista nelja vastaa
kaupunginsairaalan potilasasiakirjojen, yksi psykiatrian sairaalatoiminnan po-
tilasasiakirjojen arkistoinnista

e sairaaloissa muodostuneiden potilasasiakirjojen paatearkistona toimivassa
sairaala-arkistossa ja

e avoterveydenhuollon paatearkistossa. Avoterveydenhuollon paatearkisto
vastaa osaltaan myos terveyskeskuksen vanhojen hallinnollisten asiakirjojen
arkistoinnista. Sivulla 15 on kuvattu em. arkistojen sijainti organisaatiossa
(organisaatiokaavio).

Hallinto- ja palvelukeskuksen hallintopalveluyksikk6on kuuluva tietohallinto vastaa
sahkoisten asiakirjojen arkistoinnista.

Terveyskeskuksen toimintayksikoiden vastuu arkistointitehtavista on kuvattu
31.3.1999 valmistuneessa arkistonhoidon toimintaohjeessa (paivittdminen on me-
neillaan).

Asiakirjojen arkistointitehtavia hoidetaan myds terveyskeskuksen muissa toimin-
tayksikoissa. Vastuu manuaalisten asiakirjojen kasittelysta ja arkistoinnista naissa
yksikoissa jakautuu paasaantoisesti seuraavasti:

e Terveyskeskuksen tyontekijat ja tyontekijaryhmat, erityistyontekijat tms. sai-
lyttavat kasiarkistossaan omasta toiminnastaan syntyneita ja tydssaan jatku-
vasti tarvitsemiaan asiakirjoja tydtehtavien vaatimusten mukaisen maaraajan
ja siirtavat asiakirjat yksikon lahiarkistoon tai havittavat asiakirjat annettuja
ohjeita ja sovittuja menettelytapoja noudattaen.

e Terveyskeskuksen osastojen avoterveydenhuollosta vastaavien tulosyksi-
koiden toimipaikoissa (mm. terveysasemilla, hammashoitoloissa, psykiatrian
poliklinikoilla) yksikon johtajan nimeamat arkistovastaavat huolehtivat vas-
tuulleen nimetyn arkiston asiakirjojen vastaanotosta, kayttdonotosta ja sailyt-
tamisesta seka siirtdmisesta paatearkistoon tai havittamisesta sailytysajan
umpeuduttua.

Asiakaspalvelutehtavat

Asiakirjapalvelutehtavia ovat mm. asiakirjojen vastaanottamiseen liittyvat tehtavat,
tiedon antaminen arkistossa olevista asiakirjoista ja asiakirjojen lainaaminen tai
toimittaminen muihin yksikdihin sovitulla tavalla ja olemassa olevien lupakéytantt-
jen mukaan seka arkistonhoitoon liittyvista tehtavista tiedottaminen, opastaminen ja
ohjaaminen.

Arkistojen hoito

Arkisto huolehtii haltuunsa annetuista asiakirjoista, seuloo niita ja havittaa asianmu-
kaisella tavalla seka pitaa ylla aineistoon hallintaan ja kasittelyyn liittyvia dokument-
teja. Arkisto huolehtii myos asiakirjojen mikro- ja digikuvaamisesta.

Arkistoon liittyvien asioiden opastus ja ohjaus
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Arkistojen rooli arkistointiin liittyvien asioiden opastuksessa ja ohjauksessa on tar-
kea ja tarpeellinen, mutta ei viela selkeasti yhdeksi palvelumuodoksi tunnustettu.

2.2.3. Tietohuolto- ja tilastopalvelut

Tietohallinto hoitaa pd&osan viraston tilastoista ja tietohuoltopalveluista. TAman
alueen tietojarjestelmien yllapito- ja kehittdminen, seka tietohuollon koordinointi ja
projektitehtavat, hoidetaan tietohallinnossa.

Lisaksi terveyskeskuksella on hallintopalveluyksikdssa tietohuoltoasiantuntija. Ha-
nen tydpanoksestaan 75 % kuluu tietohuoltotehtaviin ja han tydskentelee tiiviisti tie-
tohallinnon kanssa mm. johdon tietojarjestelmahenkiléston kanssa. Hallintopalvelu-
yksikdn toiminnansuunnittelijoiden tydpanoksesta noin 2 vakanssin verran kohdis-
tuu toiminnan seurantatietojen keraamiseen, tarvittavien mittareiden, raporttien ke-
hittdmiseen, tiedon analysointiin ja johdon kaytté6n valmistelemiseen.

2.2.4. Tietoteknisen infrastruktuurin kehittaminen ja yllapito

Terveyskeskuksen tietoliikenneverkossa on yhteensa 6300 tybasemaa ja lahes
4000 kirjoitinta sek&a 600 kannettavaa seka suuri maara tietoliikennekytkimia, lan-
gattomia tukiasemia ja muuta tietotekniikkaan liittyvaa oheislaitteistoa. Lisaksi kay-
tossa on lukuisa maaréa erilaisia palvelimia. Terveyskeskuksella on kaytossaan
my0s citrix-ymparisto, jota kaytetdan talla hetkella potilastietojarjestelmien

Laitteistoja ja tydasemalisensseja hallitaan ATK-laiterekisterin avulla, jota tietohal-
lintoyksikko yllapitda. Laitekannasta uusitaan vuosittain yli 20 %:a. Tietohallintoyk-
sikk6 valmistelee hankinnat yhdessa hankintayksikdn hankintasihteerin kanssa ja
tietohallintopaallikkd hyvéaksyy hankinnat.

Kaupunkitasoisen perustietotekniikkaan kuuluvien kuten Hkil, AD, Office- ja Out-
look osalta toteutetaan tietohallintoyksikdsta kasin kayttboikeushallintaa seké teh-
daan kaupunkitasoisten linjausten mukaista kehittdmista. Helsinkil tunnuksia on
terveyskeskuksessa talla hetkella n. 13000, kayttéoikeusryhmia n. 1300 ja s&ahko-
postitunnuksia n. 10 000 kpl. Henkildstéa suurempi maara johtuu mm. ryhmatun-
nusten suuresta maarasta.

Tietohallintoyksikkd huolehtii viraston osalta tietoturvan noudattamisesta kaupunki-
tasoisten ohjeiden mukaan. Lisaksi terveyskeskuksessa on tietoturvaryhma, joka
koordinoi virastotasolla tietoturvan noudattamista.

Lisdksi tietoturvaa toteutetaan mm. tietoturva-auditoinneilla, ulkoisten toimittajien

toimesta.
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Lisaksi infrastruktuuria yllapidetd&dn mm. kytkinten (talo ja kerroskytkimet) asennuk-
silla ja yllapidolla, kaapelointien koordinoinnilla seka osallistumalla kaupunkitasoi-
seen infrastruktuurin kehittdmishankkeisiin seka yhteistyoryhmiin.

2.2.5. Telepalvelut

Terveyskeskuksen kaytdssa on noin 3 500 kiinteaa puhelinliittymé&é ja noin 4 500
matkapuhelinliittymaa, joista n. 150 on alypuhelimia. Puhelinvastaava hoitaa keski-
tetysti viraston kaikkien ATK-palveluiden, -laitteiden ja puhelinten hankinnat toimin-
nasta tulevien huolto ja puhelintilausten perusteella seka puhelinlaskujen muutok-
set/oikaisut

Lisaksi tietohallintoyksikko hoitaa kaikki taskutoimistoasennukset ja alypuhe-
linasennukset. Alypuhelinten kayttajia on talla hetkella 143 kpl eli lisaysta edelliseen
vuoteen on 13 %. Alypuhelinpalveluihin liittyva kayttdjien opastus, neuvonta seka yl-
l&pito on lisaantynyt vuosi vuodelta.

Koko virastossa on meneilldadn takaisinsoittojarjestelman kayttéonotto.

2.2.6. Tietojarjestelmien yllapito ja kehittdminen

Terveyskeskuksen kaytdssa on yli 60 erilaista tietojarjestelmaa, joista noin kolmas-
osa liittyy terveydenhuoltoalaan. Terveyskeskuksen paajarjestelmia ovat Pegasos
terveydenhuollon jarjestelma ja Effica hammashuollon jarjestelmé. Pegasos ja Effi-
ca ovat kaytdéssa ympari vuorokauden kaikissa niita kayttavissa terveyskeskuksen
toimipisteissa. Pegasoksen kayttdjid on noin 6000 ja Efficaa kayttd& noin 800 ter-
veyskeskuksen tyontekijoista. Lisaksi ostopalveluresursseista Pegasosta kayttaa
noin 250 ja Efficaa noin 150 henkil6&. Liséksi sek& Pegasos etté Effica sisaltavat
sahkdisen asioinnin ominaisuudet ja niilla on yhteys asiointi.hel.fi portaaliin.
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Pegasos -jarjestelméntoimintaymparistd ja liittymat

—Hus— Johdon jarjestelmat Multirec Oy Kaupunkimittaus-
johdonjarjeste -Gentia Laakerekisterien Facta o
_ Ima1 -HoitoDW toimitus 2*kk
e aestitiedoi vkn
. Rakennustiedoti™yy | ot
Koodisto- . : AR Rakennusiuyat 4™y
palvellin alvelin
e p - Waesti rakennukaet, MediGis
I kartat paikkatieto-
e 4al 2
e —— Oberonnd[randa XMLsanomat e S
: ueiac
S — Lahesteet Pegasos .
Pacs-kuva- HUS Rad g Tufksst, SAP | Pro Economica-
L 4 Palautent terveystieto- Laskutusaingists - yleislaskutus ohjj
::—_:_::\ R jirjesteimi wieling - laskun muodostus
N S—
———— | Hus-multlab K_HL7sanomat ’
HUS-web-lab Lab jarj N . P .Ei‘ Aromi
4 s uboskit] < S
e e figdot ateriatilausjar).
o Clinisoft HL7 sanomat Hoftostee
~—HUS.— . SAljirjestelma
palveuihin paivytsyksen i
liittyviaweb- toim. ohj.jarj
\Jarjestelmia - m—
Vitetietokanta Healthweb

» . v
2 K oimlm::"s zﬁ_gf‘l‘ws Kansalaisen Al;.letieto- {eoian Vaﬂakdunn':illil;len
S diininen sahkdinen asiointi | jarjestelma (Navitas ; terveydenhuollon
jarj raportointi } l]kﬁytlﬁlihl(;‘mﬁ) eReseptikeskus ,;Tkisw

Pegasoksessa on noin 20 liittymé&& muihin jarjestelmiin mm. Hus:n laboratorio ja
rontgenjarjestelmiin, paivystyksen toiminnanohjausjarjestelméan Clinisoftiin, Palmi-
an Mysli- ruoantilausjarjestelmaan, SAl- sairaalainfektiojarjestelmaan jne. Ylla ole-
vasta kuvasta nékyy kaikki Pegasoksen liittymat.

Potilas- ja asiakastietojarjestelmien lisdksi suuri kokonaisuus, josta tietohallintoyk-
sikk6 vastaa, on johdon tietojarjestelmat, jotka pitavét sisdllaan potilas- ja asiakasti-
lastoinnin kuin myo6s tiedon tuottamisen niista johdon kaytdssa oleviin jarjestelmiin.
Johdon tietojarjestelmat sisaltavat myds lukuisan maaran liittymid. Johdon tietojar-
jestelmi& ovat: Hoito DW, HETA, Gentia, Ecomed, ETL QA, Code server, Alueelli-
nen Code server seka tilastoportaali.
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Edella mainittujen jarjestelmien osalta tietohallintoyksikko toteuttaa: sovelluksen
kehittamista (pienkehittaminen ja isommat muutostarpeet), niiden yllapitoa, infra-
struktuurin kehittamista, kayttajatukea, vika- ja ongelmatilanteiden selvitysta, ver-
sionvaihtojen testausta, versionvaihtoja, kayton valvontaa (pegasoksen omistaja on
tietohallintoyksikdssa), ohjeiden ja rekisteriselosteiden tekoa ja muutoksia seka
osallistuu mm. Pegasoksen osalta suurten kuntien kehittamisty6foorumeihin.

Edella mainittujen jarjestelmien kayttd on 24/7/365, joten jarjestelmien tulee olla
toimintakykyisia aina. Jatkuva ja tiivis yhteistyd seka jarjestelméatoimittajien etta
kayttopalvelusta vastaavan toimittajan kanssa on edellytys.

Muita terveyskeskuksella kaytdssa olevia jarjestelmia:

SAP (Laakejakelu, materiaali- ja kuljetusjarjestelmat), Leo varastoautomaatiojarjes-
temaRAI — arviointijarjestelmat, Titania- tydsuunnittelujarjestelma, Navitas aluetie-
tokanta sekd muita pienempié jarjestelmid kuten ; KOKI, ATC-Host, kulunvalvonta
ja ty0ajanseuratantajarjestelmat, Miratel hoitajakutsujarjestelmat, Merex ja yksittai-
silla tyontekijoilla olevia jarjestelmia ja sovelluksia kuten esim. Veteraani jarjestelméa
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veteraaniasiamiehella tai Populus laitoshuollon rekrytointijarjestelmé henkilosto-
hankintayksikdssa.

Lisaksi terveyskeskus kayttad kaupunkiyhteisia taloushallinnon, henkiléstohallin-
non, viestinnan jarjestelmia, AHJO- asiankirjahallintajarjestelmaa jne. joiden péa-
asiasiallinen vastuu on muualla kuin tietohallinnossa. Helmen yksi paékayttaja on
tietohallinnossa.

Kaikille keskitetysti kaytossa oleville tietojarjestelmille on nimetty omistajat ja omis-
tajaryhmat, joiden tehtavana on tietojarjestelmien vuosisuunnitelmien valmistelu ja
toteutumisen seuranta yhdessa tietohallintoyksikon vastuuhenkil6iden kanssa. He
vastaavat myos tietojarjestelman kayttdonotoista ja tarkoituksenmukaisesta kaytos-
ta, kentan kehittamistarpeiden kokoamisesta seka rekisterihallinnon tehtévista yh-
teistydssa tietohallinnon asiantuntijoiden kanssa.

Tietohallintoyksikko vastaa terveyskeskuksen yhteisten tietojarjestelmien sovellus-
tuesta ja kayttoonottokoulutuksesta. Pegasosta varten tietohallinnon Pegasos-
ryhmé hoitaa help desk toiminnan. Pegasos help deskiin ohjautuu vuosittain noin
3500 kpl tukipyyntba. Pegasos help osallistuu myds uusien versioiden testaami-
seen seka tuotekehittelyyn yhdessa toiminnan ja toimittajan kanssa seka kouluttaa
paasaantdisesti myds padkayttajia ja vastuupaakayttajia.

Effican osalta jarjestelmavastaava yhdesséa toiminnan paakayttajien kanssa vastaa
help desk toiminnasta. My6s Effican osalta jarjestelmavastaava testaa uusia versi-
oita ja osallistuu toiminnan ja toimittajan kanssa tuotekehittelyyn.

Lisaksi tietohallintoyksikon tietojarjestelmien vastuuhenkil6t ja jarjestelmavastaavat
antavat sovellustukea mm. Titanian osalta myds KVTES:sta ja sen soveltamisesta
Titania ty6janasuunnittelujarjestelman kaytossa.

Lisaksi tietohallintoyksikon jarjestelmévastaavat pitavat ylla jarjestelmia (organisaa-
tiomuutokset, kayttboikeusmuutokset, uudet ominaisuudet) sekd ovat mukana jar-
jestelmien kehitystydssa yhdessa jarjestelméatoimittajien kanssa ja osallistuvat tes-
tauksiin mm. versionvaihtoihin liittyen.

Tietohallinto yksikko tekee vuosittain vuosisuunnitelman joka pitaa sisallaan to-
teuman edellisen vuoden toiminnasta ja kustannuksista seka tulevan vuoden suun-
nitelmat mm. jarjestelmien versionvaihdot, infrastruktuurissa tapahtuvista muutok-
sista, uusien jarjestelmien kayttdonotoista ja kustannuslaskelmat menoista.
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2.2.7. ATK-lahituki

ATK-tukipalvelut tuottaa hallinto- ja palvelukeskuksen tietohallintoyksikko. Terveys-
keskuksella on 9 atk tukea, jotka antavat palveluja kaikille terveyskeskuksen yksi-
koille. Tukipyyntdja atk-tuelle tulee vuosittain n. 6300, joista kiireellisia tukipyyntdja
on n. 700 kpl. Atk-tuet vastaavat atk-laitteiden huoltoon l&hettamisesta, tydbasema-
ja kirjoitinympariston yllapidosta ja ongelmien selvittdmisesta, atk-laitteiden seka
kirjoittimien laiterekisterimuutoksista seka verkko-ongelmien selvittelysta seka osa
atk-tukihenkildista osallistuu tietohallinnon projekteihin kuten esim. versionvaihdot
sekad mobiilikayttoisten jarjestelmien kayttéonottoprojektiin.

HelpDesk-palvelujen koordinoinnista vastaa sopimuksen mukaisesti Tieto oy. Puhe-
limitse tai Jeesin kautta tulleet tukipyynnot, joita ei voida ratkaista keskitetysti,
HelpDesk ohjaa aluetuelle.

2.2.8. ATK- koulutus

Tietohallinto vastaa myds terveyskeskuksen yhteisten tietojarjestelmien kuten Pe-
gasos, Effica jne. tuesta ja kayttoonottokoulutuksesta. Kouluttajat toimivat myods so-
vellustuessa, joten erillisid kouluttajia ei tietohallinnossa ole. Sovellustuki huolehtii
myo6s demokoulutuksista ryhmille seka kaytdossa on myos verkko-oppimisalusta
Fronter, jonne on tuotettu useita kymmenia verkkokursseja useista eri jarjestelmista
ja niiden osioista. Koulutuspaivid annetaan vuodessa yhteensa n. 30 — 40 pv, jaet-
tuina vield selvasti useampiin koulutustilaisuuksiin.

Toimistopalveluyksikon suunnittelija kouluttaa ja ohjeistaa koko virastoa AHJO - jar-
jestelman kaytdssa. Se vie 2/3 hdnen tydajastaan.

Lisaksi tietohuollon asiantuntija kouluttaa jonkin verran Gentia-jarjestelman kayttéa
tai antaa yleista tietohuoltokoulutusta.viraston henkilokunnalle, seka hallintopalve-
luyksikon koulutussihteeri kouluttaa e-Taika koulutuksenhallintajarjestelman kayt-
toa.

2.2.9. Tietojarjestelmien kilpailutus ja IT-sopimusten valmistelu, seuranta ja valvonta

Tietohallinto tekee paajarjestelmien osalta osan kilpailutukseen liittyvista tehtavista
yhdessa hankintapalvelujen ja hankintakeskuksen kanssa.

Ohjelmisto- ja kayttopalvelut tietohallintoyksikk® ostaa ulkopuolisilta toimittajilta ja
vastaa niihin liittyvien sopimusten tekemisesta ja valvonnasta.
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2.2.10. Muita palveluja

Asiakkaiden ja potilaiden hoitoon liittyvasta laakinta ja muusta teknologiasta vas-
taavat osastot. Teknologia koostuu mm. info-tv- jarjestelmista kutsu- ja halytysjar-
jestelmista, laéketieteellisesta ja hoitotydn teknologiasta (esim. paksunsuolen ja
mahalaukun tahystysten endoskopialaitteet, sydamen ultradanitutkimuslaitteet, val-
vontamonitorit paivystysyksikoissa ja hengitysta tukevat laitteet), apuvalineteknolo-
giasta ja turvallisuusteknologiasta. Vastuu tietotekniikan perusosaamisen hankkimi-
sesta kuuluu kullekin osastolle.

Tietohallintoyksikkd huolehtii viraston osalta tietoturvan noudattamisesta kaupunki-
tasoisten ohjeiden mukaan. Lisaksi tietoturvaa toteutetaan mm. tietoturva-
auditoinneilla, ulkoisten toimittajien toimesta. Liséksi hallintopalveluyksikon tie-
tosuojapaallikko toimii hallinnollisen tietoturvan, seka tietosuojan alueen tehtavissa.

3. Palvelujen resurssit vakansseittain

3.1. Sosiaalivirasto

Tietohallintopalvelujen henkiléston kokonaisvakanssimaara on vuoden 2012 alussa
yhteensa 81 vakanssia josta 6 arkistossa, 17 tietohuolto- ja tilastoyksikdssa, 55 tie-
totekniikkayksikdssa ja 3 tietohallintopalvelujen toimistotiimissa.

Arkiston 6 vakanssista 3:1l& on vakituinen hoitaja (arkistopaallikk6, keskusarkiston-
hoitaja ja toimistosihteeri), 1 (arkistonhoitaja) hoidetaan osa-aikaisesti (60 %), 1
(toimistosihteeri) vakanssin hoitaja on hoitovapaalla ja 1 (arkistonhoitaja) vakanssi
on avoin.

Lasten paivahoidon tietohallinnon alaan liittyvissa tehtavissa on yhteensé noin
13,45 laskennallista vakanssia, joista tietotekniikkayksikdssa yhteensa 9 laskennal-
lista vakanssia ja yksi maaraaikanen projektihenkild ja 3,45 laskennallista vakans-
sia tietohuolto ja tilastoyksikdssa. Paivahoidon palvelujen osuus Arkistossa on var-
sin vahainen, noin 1 h/viikossa .

3.2. Terveyskeskus

3.2.1. Tietohallintoyksikk®

Tietohallintoyksikon henkiléstén kokonaisvakanssimaara on vuoden 2012 alussa 42

henkil6a.
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Tietohallintop&allikon lisaksi yksikossa on toimisto- ja koulutusasioiden hoitoon 2
sihteerid, 24 tietojarjestelmaryhmassa tydskentelevaé henkiloa ja 15 teknisessa
ryhméssa tydskentelevad henkil6a. Tietojarjestelmaryhmasta 6 toimii Pegasos
ryhmassa ja muut eri jarjestelmien suunnittelu- tai vastuutehtavissa. Teknisessa
ryhmassa on 6 teknista suunnittelijaa ja 9 on atk-lahitukihenkil6a.

Lisaksi hallintopalveluyksiktssa tydskenteleva tietohuollon asiantuntija ja 5 toimin-
nan suunnittelijaa osittain (n. 2 vakanssin verran), tyoskentelevét tilastointi ja tieto-
huoltoasioissa.

Tietohallintoyksiktssa tyoskentelee 1 henkilo, joka on jo saavuttanut eldkeian. Vuo-
sina 2012 - 2015 henkilokohtaisen elékeidn saavuttaa yksi henkil6 2012, yksi 2013,
yksi 2014. Ei yksikaan 2015.

Talla hetkella tietohallintoyksikdssa on 2 avoinna olevaa tayttamatonta atk-
suunnittelijan vakanssia, joista toisen tayttoprosessi on kesken, haastattelut ovat
kaynnissa ja toisen avoimen vakanssin kohdalla tayttdlupaa tullaan anomaan mah-
dollisimman pian.

Maaraaikaisesti paattyvia vakansseja on 2 kpl. Kumpikin on projektipaallikon va-
kansseja, joista toinen paattyy 31.12.2012 ja toinen 31.12.2013.

Vuodelle 2012 on virastossa paatetty perustaa toinen suunterveydenhuollon Effica-
jarjestelmavastaavan vakanssi.

3.2.2. Arkisto

Arkiston lahiesimies toimistopalvelupaallikko johtaa arkiston liséksi myds tekstinka-
sittely-yksikkoda. Arkistossa on 23,5 vakanssia, joista 1 on vastaavan arkistonhoita-
jan, 21 arkistonhoitajan ja 2 keskusarkistonhoitajan vakanssia.

Vastaavan arkistonhoitajan tehtavana on huolehtia vastuulleen nimetyn arkiston
asianmukaisesti jarjestettyjen asiakirjojen vastaanotosta ja sailyttdmisesta arkistoin-
tisuunnitelmassa maaréatyn ajan, asiakirjojen havittdmisesta arkistosta sailytysajan
umpeuduttua, aineistojen valmistamisesta vali- tai paatearkistoon siirtoa varten ja
asiakirjojen lainauksesta terveysviraston antamia ohjeita noudattaen.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



wes | HELSINGIN KAUPUNKI 175
5= HALLINTOKESKUS 20.6.2012
Sosiaali- ja terveystoimi uudistuu

Muutostiimi

Keskusarkistonhoitajien tehtavané on vastata arkistotoiminnasta, toiminnan seu-
rannasta ja valvonnasta ja uusien tydntekijoiden perehdyttamisesta ja opastamises-
ta omassa tyoyksikossaan. Keskusarkistonhoitaja tekee yhteisty6ta muiden arkisto-
jen kanssa.

Arkistonhoitajien tehtavana on arkistonhoidon jarjestaminen, asiakirjojen seulonta,
luovutusten vastaanotto, asiakirjojen sisaiset siirrot ja arkistotilojen kayton valvonta.
Arkistonhoitaja huolehtii asiakirjalainauksista, selvityksista ja kopioinnista. Arkiston-
hoitajien tehtaviin kuuluu myos asiakaspalvelu.

Elékei&n on saavuttanut 1 henkild vuonna 2009 ja yksi henkild 2011. Kaksi henkil6a
saavuttaa eldkeian 2012 ja yksi 2013. Yksi henkilo on osa-aikaisella elakkeella ja 2
henkiloéa tekee 50 % tydaikaa.

YKksi osa-aikainen vakanssi on tayttamatta. Kolmessa vakanssissa on méaaraaikai-
nen sijainen.

Uuden arkiston valmistuessa vuoden 2013 syksylla pitaa arkiston luovuttaa 4 va-
kanssia kattaakseen lupaamansa saastot. Tasta syysta em. 3 maaraaikaista va-
kanssia ei ole taytetty toistaiseksi.

4. Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat, vuoden 2012 budjetti

4.1. Sosiaalivirasto

Tietohallintopalvelujen kayttotalouden tulosbudjetti 2012 on yhteensa 5.2 milj. eu-
roa, josta henkildstomenot ovat yhteensa 4,2 milj. euroa (palkat ja palkkiot 3,2 milj.
euroa ja henkilostosivukulut 1,0 milj. euroa).

Tietohallintopalveluihin keskitetyn IT-kaytt6talouden budjetti on 7,3 milj. euroa ja IT-
investointihankkeisiin on varatun yhteensé 5,6 milj. euroa.

Sosiaaliviraston tietohallintopalvelut vastaa keskitettyjen IT-kayttétalouden ja inves-
tointitalouden suunnittelusta, seurannasta ja toteutumisennusteiden laadinnasta.
ITkayttotalouden kustannuksia seurataan ennustetaan ja raportoidaan paitsi vas-
tuualue ja sektoritasoisesti, myos jarjestelmakohtaisesti keskeisten jarjestelmien
osalta.
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Vuonna 2011 keskitetyn IT-kayttotalouden kustannukset jakaantuivat seuraavasti

toimintasektoreittain ja vastuualueittain:

Keskitetyt IT-kdyttémenot 2011 yht.
Kum. Tot 12
DIMOO_LEVEL 5 o VA %

300180Y, lasten paivahoito 1 446 102 PHVA 215
300181Y, lastensuojelu 815 777 LPVA 16,3
300182Y, muut perh.palvelut 283 909 AIVA 27,5
300183Y, vammaispalvelu 236 539 VAVA 17,4
300184Y, kehitysvammahuolto 165 434 ylisekt.palv.| 17,3
300185Y, vanhuspalvelu 1173 856 yht 100,0
300186Y, paihdehuolto 107 327

300187Y, toimeentulotuki 1 342 357

300188Y, muu sosiaalihuolto 465 044

300189Y, yhteiset tukipalvelu 92 648

300190V, hallinto 611 608

Keskitetyt IT-kayttomenot 2011 yht. 6 740 601

Lasten paivahoidon IT-kayttokustannuksista oli vuonna 2011 yhteensa 1,45 mil;.
euroa (21,5% sosiaaliviraston keskitetysta IT-kayttomenoista).

4.2. Terveyskeskus

4.2.1. Tietohallintoyksikko

Tietohallinnon kayttétalousbudjetti on 8,974 miljoonaa euroa vuodelle 2012. Kaytto-
kustannuksissa ovat mukana keskitetysti kaikki terveyskeskuksen IT-kayttdmenot,
sekd THY:n omat menot. Henkilostokulut (= palkat + henkilostosivukulut) ovat kayt-
totalousbudjetista 2,311 Me.

Tietohallinnon investointibudjetti on 5,4 miljoonaa euroa vuodelle 2012.
Tietohallinnon kayttokustannukset jaetaan terveyskeskuksen kliinisille osastoille
Pegasos ja Effica tybasemien suhteessa.

4.2.2. Arkisto

Arkiston kayttotalousbudjetti on 1,912 milj. euroa ja henkildéstokulut 904 000 euroa.
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5. Tietohallintopalvelujen vastuulla olevat sopimukset

5.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston tietohallinnon toiminnan alaan liittyvien sopimusten sopimusrekiste-
rid pidetaan tietohallintopalveluissa. Sopimusten noudattamisen valvonnasta, pai-

vittamisesta, uudistamisesta ja kilpailutuksen valmistelusta vastaa ensisijaisesti yk-

sikkd, jonka toimialaan sopimus liittyy. Uusien sopimusten hyvaksymisessa nouda-
tetaan normaalia sosiaaliviraston hankintaprosessia. Paatdkset tehdaan hankinta-
valtuuksien puitteissa. Sopimusluettelot kuvataan erikseen.

5.2. Terveyskeskus

5.2.1. Tietohallintoyksikko

Tietotekniikkaan ja —jarjestelmiin liittyvat sopimukset valmistelee tietohallintoyksikko
ja paattaa ja allekirjoittaa taho, joka riippuu hankintavaltuuksista. Yli miljoona eu-
roa, 4 v. aikana, ylittavat sopimukset hyvaksyy terveyslautakunta. Sopimusten hal-
linnoinnin ja -seurannan tekee tietohallintoyksikkd. Sopimukset maksetaan keski-
tetyista IT-budjeteista. Investoinnit IT-investointibudjetista ja yll&pito tietohallinnon
kayttotalousbudjetista. Sopimusluettelot kuvataan erikseen

5.2.2 Arkisto

Arkistolla on yhteenséa 11 sopimusta.

6. Tietohallintopalvelujen kayttssa olevat tilat

6.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston tietohallintopalvelujen henkilosto tyoskentelee p&aaosin Vironkatu 2 toimi-
tiloissa. Arkiston sijaitsee kaupungin virastotalossa, Toinen Linja 4 ja atk-l&hituella on
tyOpisteitd 10 eri osoitteessa eri puolilla kaupunkia
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6.2. Terveyskeskus

6.2.1. Tietohallintoyksikkd

Tietohallinnolla on kaytbssdan 1 115,1 m2 tilaa, joka on 51 huonetta.

Pa&osa toiminnasta sijaitsee Laakson sairaalan yhteydessa, osoitteessa Laakarin-
katu 8, rak. 1 4 krs. Sielld on 41 ty6huonetta, yhteensa 966,1 m2.

Siltasaarenkatu 13:ssa on 2 tybhuonetta yht. 24,6 m2. Muut tietohallinnon tilat, jotka
ovat padasiassa atk-tuen ja varastotiloja on yhteensa 434,82 m2.

Tietohallinnon osalta nykytilanne on kohtuullinen. Meilla on paljon kokouksia, joten
2 neuvottelutilaa olisi kuitenkin hyva. Atk-luokka tilojemme yhteyteen, kuten nyt on,
on valttaméatdn. Samoin keskeinen sijainti on tarkeaa, ettei matkustukseen mene
kohtuuttomasti aikaa.

Atk-tukihenkil6iden tilat ovat padsaantdisesti tosi pienia ja laitevarastotilaa on nyt
riittamattomasti. Sijainnit ovat nykytoimintaan liittyen hyvat.

6.2.2. Arkisto
Arkistolla on kaytossaan 4 420,5 m2 tilaa, joka on 26 huonetta.

Useissa eri selvityksissé ja tutkimuksissa on todettu ettd terveyskeskuksen nykyiset
arkistotilat eivat vastaa arkistolaitoksen antamia arkistomaarayksia ja ohjeita
(KA1386/40/2007, 21.8.2007). Nykyiset arkistotilat eivat nain ollen tayta arkistolain
831/1994 vaatimuksia. Selvityksissa on todettu, etté nykyiset arkistotilat ovat l&hi-
vuosien toiminnalle sopimattomat ja paatearkistojen osalta taysin riittamattomat.
Terveyskeskus tarvitsee paatearkistotilaa yhteensa noin 20 000 hyllymetria (max
5000 m?2). Mitoituksessa on arvioitu 20 vuoden tilantarve ottaen huomioon arkistois-
sa talla hetkella sailytettavien asiakirjojen maara, uusi kertyva asiakirja-aineisto se-
k& vanhojen asiakirjojen vuosittain toteutettavat havitykset.

Uuden paatearkiston ennakoidaan valmistuvan vuoden 2013 lopulla. Se korvaa
valmistuessaan nykyiset kaytossa olevat paatearkistotilat. Tarkoitus on yhdistaa
terveyskeskuksen avoterveydenhuollon ja sairaaloiden paatearkistot samaan ra-
kennukseen ja siirtdd kyseiseen tilaan myds terveyskeskuksen eri kiinteistojen la-
hiarkistoissa ja kellaritiloissa olevat pitkdaikaista arkistointia vaativat potilas- ja hal-
linnolliset asiakirjat.
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7. Ryhman nakemyksia jatkotyon pohjaksi

¢ missa kohdin nyt tuotettavissa palveluissa tai palvelujen tuottamisen prosesseissa on suju-
voittamisen tarvetta, tydnjaon tarkistamisen tarvetta ja paallekkaisyytta
o Toiminnallisilla osastoilla tai yksikdilla on tietotekniikkaa sisaltavia projekteja tms.,
joista tietohallinnolla ei valttamatta ole tietoa

e mihin asioihin tulisi erityisesti kiinnittad huomiota

o0 Koulutetun tyévoiman saatavuus tiukkenee l&hivuosina myds tietohallinnon sektorilla.
Uuden viraston tietohallintopalvelujen kilpailukyvysta tydvoimamarkkinoilla tulisi huo-
lehtia nykyista paremmin.

o0 Tietohallintopalvelujen toimistopalvelut edellyttavat perustoimistopalveluijen (yleis-, ta-
lous- ja henkildstdhallinnon toimistotehtavat) lisaksi tietohallinnon substanssiin liittyvia
tehtavia, tietotekniikkahankintojen avustaminen, koulutus, keskitettyjen IT-hankintojen
tilaukset ja IT-menojen laskutus.

o0 Toiminnan (sosv vastuualueet ja Terken kliiniset osastot) resursointi asiakasjarjestel-
mien vastuupaakayttajiin ja kehittdmishankkeisiin on osin riittAmaténta

o0 Tietohallintomenojen osuus virastojen toimintamenoista on 1-1,5 %. Esimerkiksi sai-
raanhoitopiirien tietohallintomenot ovat 3-4 % toimintamenoista ja valtionhallinnon vi-
rastojen ja laitosten n. 13 % (lahde : VVM, Tietoja valtion tietohallinnosta 2010 — ra-
portti).

e Qgjatuksia miten ko. toiminta parhaiten tulisi jarjestdd uudessa organisaatiossa
0 Uuden viraston tietohallintopalvelujen organisoinnin perusrakenteena voisi toimia so-
siaaliviraston tietohallintopalvelujen organisointimalli. Malli luotiin sosiaaliviraston or-
ganisaatiouudistuksen 2005 yhteydessa ja se on osoittautunut varsin toimivaksi.
Oleellista on tietohallintopalvelujen vastuulla olevien palvelujen tuottamisen ja johta-
misen kannalta tarkoituksenmukaisen yksikko- ja tiimirakenne.

Sosiaali- ja terveysviraston tietohallinnon tehtavat ja resurssit - jatkotyo

1. Kehittamistarpeet
Uuden sosiaali- ja terveysviraston tietohallinnolla kaksi keskeista toisiaan taydentavaa
roolia. Tietohallintopalvelujen keskeinen tehtdva on osaltaan mahdollistaa ja tukea uu-
den viraston palvelutoimintaa, sen kehittamista ja johtamista. Toisaalta viraston tietohal-
linnolla on merkittéava rooli kaupunkiyhteisen tietohallinnon toimijana ja kehittajana. Hel-

singin kaupungin tietotekniikkaohjelma 2012 - 2014 :sta kuvataan kaupunkitasoiset tieto-
hallinnon kehittamista ohjaavat periaatteet (s.10) ja maaritellaéan tietotekniikkaohjelman
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painopistealueet ja niitd koskevat tavoitteet (ss. 11-18). Yhtena keskeisené tavoitteena
on IT-tehokkuuden ja osaamisen lisddminen (ss.16-17). Tavoitteiden saavuttamiseksi
ohjelmassa on kuvattu kaupungin uusi tietohallinnon toimintamalli, joka maarittaa kau-
pungin tieto- ja viestintatekniikan johtamisen, palveluiden kehittamisen ja tuottamisen se-
k& hallinnan roolit ja vastuut (ss. 19-22).

Tietotekniikkaohjelman toimeenpanon varmistamiseksi ohjausmallia kehitetdan seuraa-
vasti:

e Ohjauselimien rakenne ja roolit uudistetaan ja kytketaan tukemaan digitaalista
kaupunkikehitysté, kaupungin oman toiminnan uudistamista ja kaupungin tarvit-
semien IT-palvelujen tehostamista yli hallintokuntarajojen.

o Kokonaisarkkitehtuurijohtamista vahvistetaan tietojarjestelmien yhteensopivuuden
varmistamiseksi kaupungin sisélla ja ulos.

e Hankeohjausta ja hankejohtamista parannetaan ja niihin liittyvaa valmistelua ja paa-
toksentekoa selkeytetddn paallekkaisyyksien karsimiseksi.

e Kaupunkiyhteisid IT-palveluja laajennetaan edelleen ja tehostetaan resurssien kayt-
toa ja toimittajahallintaa yli hallintokunta-rajojen

Sosiaali- ja terveysviraston tietohallinnon keskeiset kehittdmisalueet liittyvat saumatto-
masti tietotekniikkaohjelmassa maariteltyihin kaupunkitasoisiin tavoitteisiin. Keskeisin
tietohallintopalvelujen kehittdmisen valine on kevaan 2012 aikana kaynnistetty SoTe-
kokonaisarkkitehtuuriprojekti, jonka avulla tietohallintopalvelujen kehittdminen kytkeytyy
kiinteasti palvelutoiminnan prosesseihin ja kehittamistarpeisiin

Sosiaali- ja terveysviraston toiminnan kehittdmistavoitteiden tukeminen, lahivuosille sijoit-
tuva asiakas-/potilastietojarjestelmén hankinta, palvelujen ja palveluprosessien sahkois-
tamiseen liittyvat tavoitteet ja kaupungin tietotekniikkaonjelmassa méaaritetyt kehittamis-
tavoitteet ovat haaste uudelle tietohallinnolle. Tavoitteiden toteuttaminen edellyttaa riitta-
vaa resursointia tietohallintopalveluihin.  Molempien nykyisten virastojen tietohallintojen
resursoinnin lahtétaso on varsin tiukka. Tietohallintojen oman toiminnan ja atk-
kayttopalvelujen osuus koko viraston toimintamenoista on vain noin 1,3 % luokkaa (sisal-
taa myos kaupunkiyhteisten jarjestelmien osuudet). Yleinen taso yksityisissa ja julkisis-
sa palveluorganisaatioissa on merkittavasti korkeampi. Esimerkiksi sairaanhoitopiirien
tietohallintomenot ovat 3-4 %:n luokkaa toimintamenoista . Vastaavasti valtionhallinnon
tietohallintomenojen osuus budjetista oli 1,8 % vuonna 2010. Valtion virastojen ja laitos-
ten tietohallintomenojen osuudet hallinnonalan kokonaismenoista vaihtelevat huomatta-
vasti. Esim. puolustusministeritn tietohallintomenojen osuus oli 25 % ja sosiaali- ja terve-
ysministerion 3,8 % hallinnonalan kokonaismeoista.(lahde : VVM, Tietoja valtion tietohal-
linnosta 2010 — raportti).

. Tietohallintopalvelujen organisatorinen asema uudessa sosiaali- ja terveysviras-

tossa
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Sosiaali- ja terveysviraston tietohallintopalvelut on sijoitettu tietohallinto- ja viestintdosas-
toon. Tietohallinto- ja viestintdosasto vastaa sosiaali- ja terveysviraston tietohallinnon
alaan liittyvista palveluista ja sisaisesta ja ulkoisesta viestinnasta. Lisaksi osaston tehta-
vana on koordinoida innovatiivisia palveluja. Tietohallintopalvelut vastaa keskitetysti vi-
raston arkistopalveluista, tietohuolto- ja tilastopalveluista seka asiakas- ja potilastietojar-
jestelmien yllapidosta ja kehittdmisesta, Atk-lahituen palveluista, sekd infrapalveluista ja
puhelin- ja telepalveluista.

Sosiaali- ja terveysviraston tietohallinto- ja viestintapalvelut 2013:

[ Sosiaali- ja terveysjohtaja ]

[ Tietohallinto- ja viestintajohtaja ]
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Versio 0.9/8.6.2012

Tietohallintopalvelut kéasittda nelja yksikkoda; arkiston, tietohuolto- ja tilastoyksikon , tieto-
jarjestelmayksikon ja tietotekniikkapalvelut. Yksikdiden p&allikét ovat suoraan osasto-
paallikon (tietohallinto ja viestintd) alaisuudessa.

Viraston toiminnan edellyttamien infrapalvelujen, atk-lahituen ja puhelin- ja telepalvelujen
tuottamisesta/jarjestamisesta vastaa tietotekniikkapalvelut. Palveluja tuotetaan aluksia
osin omana toimintana, mutta myéhemmin enenevassa maarin keskitetysti kaupunkiyh-
teisen palvelukeskuksen kautta. Alustavan suunnitelman mukaan palvelukeskusmallin
suunnittelu toteutetaan niin, etta se voi aloittaa toimintansa vuoden 2013 alussa. Perus-
tettava palvelukeskus tuottaa alkuvaiheessa palveluja sosiaali- ja terveysvirastolle ja
mahdollisesti myds varhaiskasvatusvirastolle. Tavoitteena on, etta toiminnan vakiinnuttua
palvelukeskuksen palvelut laajennetaan koskemaan kaikkia hallintokuntia.
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3. Tietohallintopalvelun tehtavéat uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa
Sosiaali- ja terveysviraston tietohallintopalvelujen keskeinen tehtava on osaltaan mahdol-
listaa ja tukea uuden viraston palvelutoimintaa, sen kehittamista ja johtamista. Sosiaalivi-
raston ja terveyskeskuksen tietohallintojen tehtavat kuvattiin SoTe-nykytila —raportissa.
Uuden viraston tietohallintopalvelujen vastuiden ja tehtavien tarkempi maarittely ja palve-
luprosessien kuvaukset on tarkoituksenmukaista suunnitella siin& vaiheessa, kun koko vi-
raston palvelutoiminnan kuva alkaa hahmottua. Nain varmistetaan, etta tietohallintopalve-
lujen palveluprosessit tukevat mahdollisimman hyvin viraston toimintaa ja johtamista.
Sote-kokonaisarkkitehtuuritydn toiminta-arkkitehtuuria ja tietoarkkitehtuuria koskevat osi-
ot on aikataulutettu vuoden 2013 puolelle. Sote-nykytilaraportissa mainitut seuraavat vi-
raston tiedon hallintaan liittyvia tehtavat ja palvelut tulevat kuulumaan myds uuden viras-
ton tietohallinnon palveluvalikoimaan:

e arkistopalvelut

o arkiston hoidon ohjaus ja neuvonta

o0 kayttopalvelu (lainaus ja tietopalvelu)

O asiakirjojen sailytys
tietohuoltopalvelut
tilastopalvelut
toimipisterekisteri ja karttapalvelut
tietojarjestelmépalvelut vastaa

o0 keskitetysti yllapidettavista asiakas- ja potilastietojarjestelmista ja niiden

kehittamisesta — koko elinkaaren ajan

o lahi- ja sovellustukipalveluista ja koulutuksesta

0 muiden jarjestelmien koordinoinnista
viraston tietoteknisen infrastruktuurin ja arkkitehtuurin yllapito ja kehittdminen
muut tietohallintopalvelujen toimialaan liittyvat asiantuntijapalvelut
tietohallinnon hankinta- ja sopimuspalvelut
viraston tiedon hallinnan tehtavien koordinointi

o Atk-lahituki,

Sote-tietohallintopalvelujen suunnittelun yhteydessa aloitetaan myds kaupunkiyhteisesti tuo-
tettavien ICT-palvelujen organisointi keskitetyksi palvelukeskuksesi, joka tuottaa jatkossa
ensisijaisesti infraan ja perustietotekniikkaan liittyvid palveluja ja eraita puhelin- ja telepalve-
luihin liittyvid keskitettyja palveluja aluksi sosiaali- ja terveysvirastolle ja mahdollisesti var-
haiskasvatusvirastolle. Kaynnistamisvaiheen jalkeen kaupunkiyhteisen palvelukeskuksen
palveluvalikoimaa on mahdollista laajentaa ja palveluja tarjota kaikille hallintokunnille. Alus-
tavan suunnitelman mukaan tavoitteena on kdynnistad palvelukeskustoiminta vuoden 2013
alussa.

Sosiaali- ja terveysviraston, palvelukeskuksen ja talous- ja suunnittelukeskuksen tietoteknii-
kaosaston (TITEK) tehtavat ja roolit on alustavasti kuvattu seuraavasti:
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SOTE tietohallinnon, palvelukeskuksen ja TITEK:in tehtavia

1 L =
SOTE tietohallinto _I_ TITEK palveluyksikks

Tybasemien tarpeen suunnitielu ja 1. Tydasemakilpailutukset, tydasemavakion
suunnitelman esittaminen ylidpito, hankintascpimusten tekeminen
palvelukeskukselle 2. AD-a GPO-politikoiden madrittely seka
AD- ja GPO-muutostarpeiden hallinnan ja tilausten ohjeistus ja
esittdminen palvelukeskuksele / wvaltuutus

toiminnaliizet tarpeet 3. Hankeohjaus ja kokonaisarkkitehtuuri-
Tietojarjestelmaan tai ympanstoon ~ mall; tukee hankkeistuksia ohjauksella
kohdistuvan muutostarpeen esittaminen 4. Muutoshallinnan ohjaus, muutoskalenten

- Infraan kehdistuvan muutoksen _ja CAB-menetiely
midrittely ja itaaminen 5. Tydasemavakion suunnitteluja
Viraston tarpeiden esittaminen toteuttamisen ohjaus annettujen
tydasemavakiota varten vaatimusten ja muiden méaritysten
Verkkomuutos; uusi toimipiste, laajennus perusteella; omistajuus N
tme. 6. Verkon ja tietoliikenteen politiikat,

. Hallintokunnan tietojarjesteimien ja hallinta, valvonta ja toimittajien hallinta
palvelimien palvelutarpest 7. Konesalipalveluiden kilpailutzkset ja
Hallintokunnan jarfesteimien -sopimushallinta
kapasiteetfitarpeet 8. Kapasiteettipalveluiden hankinta ja

. Helkeskus —palvelun tuotannon ja hallinta {hinta, kapasitestti, palvelutasat)
ohjauksen seuranta (osallistuu) 9. Helkeskus -palvelun pydrittdminen

. Toimittajahaliinta operativisella tasolla: palveluiden omistajan roolissa, ohjaus,
ohjaa TITEK palveluyksikkaa hallinta, vaivonta, kehittdminen ja laatu
_ Jarjesteimatuki (paasynhallinta, 10. Toimittajahallinta (johto- ja ohjausryhmat:
sovellushallinta) wetovastuu, palvelunhaliinta/ tuotannon
12. Viraston IT4&hituki MMIWM'W

2952012 Petri Otranan Luonnos keskustelun pohjaksi

Palvelukeskuksen suunnittelun edetessa tehtavat, vastuut ja roolit tarkentuvat. Perustieto-
tekniikka- ja infrapalvelujen jarjestamisen keskittaminen kaupunkitasoiseen palvelukeskuk-
seen antaa mahdollisuuden tehostaa tietohallinnon palveluprosesseja, yhdenmukaistaa pal-
veluvalikoimaa ja kaytantdja kaupunkitasoisesti, sekd mahdollistaa varsinaisen infra-
osaamisen syventamisen hallintokunnan tietohallinnossa.

4. Tietohallintopalvelun tehtavien edellyttaméat henkildstoresurssit
Tietohallintopalvelujen toiminnan edellyttaméat henkilostoresurssit on esitetty kohdassa 6.
Henkildstosuunnitelma. Sen mukaan tietohallintopalveluissa on uuden viraston toiminnan
aloitusvaiheessa noin 127 henkilostoresurssia, mik& on 27 henkilostéresurssia vahemman
kuin nykyisissa sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen tietohallintopalveluissa (ja Terken ar-
kistossa) on yhteensa. Henkilostbresurssien maaréaé on pienennetty mm. siirtamalla avoi-
mena olevat ja vuoden 2012 lopussa paattyvat maaraaikaiset vakanssit vakanssipankkiin ja
sijoittamalla erilaisia tietohallinnon hallinto- ja tukipalveluissa tydskentelevia henkiloita viras-
ton keskitettyihin hallinto- ja tukipalveluihin (esim. toimistopalvelut). Lisaksi varhaiskasvatus
virastoon siirretaan yhteensa 15 vakanssia.
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Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen tilahallintopalvelujen nykytilan kartoi-

tus

Siséallysluettelo
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1. Johdanto

Antti livanainen, muutostiimi, pj

Helena Ylisipola, muutostiimi

Jaana Lunnela, terveyskeskus

Jarmo Raveala, kiinteistovirasto

Pirkko Suppanen, sosiaalivirasto
Ann-Marie Turtiainen, terveyskeskus, siht.

Raportissa kaytetaan virastojen omia organisaatiotasonimikkeita, jotka tarkoittavat
samaa eli sosiaalivirasto kayttdd vastuualue-kasitetta ja terveyskeskus osasto-
kasitetta tarkoittamaan osastotasoista yksikkoa.

Sosiaaliviraston tilayksikko = tilayksikko
Terveyskeskuksen tilahallintoyksikosta = tilahallinto
Kiinteistoviraston tilakeskus = tilakeskus

Tilahallintopalvelujen valmisteluryhma on tarkastellut terveyskeskuksen ja sosiaali-
viraston tilahallintopalveluja.

1.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston tilayksikon toiminta kohdistuu sosiaaliviraston toimitiloihin, joita on
yhteensa noin 485 000 m2, joista kaupungin ulkopuolista tilaa noin 42 000 m2. Ta-
ma lisaksi on eriliasta palveluasumista, kuten palvelutaloja, ryhméakoteja ja asunto-
ryhmia. Perheneuvoloita, jonka osana pari- ja perheterapiaa seka vauvaperhetoi-
mintaa, on seitsemassa toimipisteessa. Avohuollon sosiaality6ta lapsiperheille on
10 toimipisteessa. Sosiaalipaivystykselld on yksi toimipiste. Lastensuojelun arvioin-
ti- ja vastaanottoyksikoita on viisi. Lastenkoteja on 8 ja nuorisokoteja 4. Lisaksi on
ammatillisia perhekoteja. Paihdetydssa toimii kaksi nuorisoasemaa, A-klinikoita on
kuudessa toimipisteessa. Paihdehuollon kuntoutuskeskuksia on kolme ja paivéatoi-
mintakeskuksia kolme. Sosiaality6ta ja sosiaaliohjausta on 8 toimipisteessa ja talo-
us- ja velkaneuvontaa yhdessa toimipisteessa. Tyohon kuntoutusta on neljassa
toimipisteessa. Tybvoiman palvelukeskus on yhdessa toimipisteessa.

Sosiaalivirastolla on asunnottomille yksi palvelukeskus, kolme palvelutaloa, 12 tuki-
kotia seka tukiasuntoja. Mielenterveysasiakkaille on tukiasuntoja. Vammaisille ja
kehitysvammaisille on sosiaalityon palveluja viidessé toimipisteessa. Kehitysvam-
maisille on kaksi laitosta, 30 ryhmékotia sek& kuusi ty6- ja paivatoimintakeskusta.
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Sosiaalivirastolla on kuusi omaa asukastilaa ja nelja lahibasemaa. Maahanmuutta-
jille on nelja vastanottokeskusta.

Vanhustenkeskuksia on 10, vanhusten palvelutaloja 10, vanhusten palvelukeskuk-
sia 11 ja vanhusten péaivatoimintapaikkoja 16. Vanhuksille on sosiaali- ja lahityota
neljassa toimipisteessa.

Sosiaaliviraston tilat kasittdvat myds 308 suomenkielista lasten paivakotia ja 74
leikkipuistoa.

1.2. Terveyskeskus

Terveyskeskuksen tilahallinnon toiminta kohdistuu terveyskeskuksen tiloihin, joita
on yhteensa noin 218 000 m2. Naista kaupungin ulkopuolelta vuokrattuja tiloja on
noin 23 000 m? ja tilakeskukselta vuokrattuja yhteensa noin 195 000 m2.

Tilat kasittavat kuusi kaupunginsairaalaa, yhden psykiatrisen sairaalan seka 10
muuta psykiatrian toimipistettd, 26 terveysasemaa, 39 hammashoitolaa ja 33 koti-
hoidon toimipistetta.

Terveyskeskuksella on tiloja yhteensa 99 osoitteessa ja 132 rakennuksessa. Toi-
mintaa on keskitetty sairaala-alueille ja terveysasemille.

1.3. Kiinteistoviraston tilakeskus

Kiinteistoviraston tilakeskuksen toiminta on esitelty tassa kappaleessa. Nain vélte-

taan tilakeskuksen palveluiden toistaminen sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen ti-
lahallintopalvelujen kuvauksissa, silla tilahallinnointiin liittyvat tehtavat hoidetaan tii-
viissa yhteistyossa kiinteistdviraston tilakeskuksen kanssa.

Tilojen hankkiminen ja toteuttaminen hallintokuntien tarpeisiin, myds vuokraamalla
niitd ulkopuolisilta kiinteiston omistajilta, on kiinteistdviraston tilakeskuksen (jatkos-
sa tilakeskus) vastuulla. Lahtékohtana ovat kayttajahallintokuntien omat tilatarpeet.,
mutta tavoitteena on my6s kaupungin strategian mukaisesti palvelutilojen kayton
tehostaminen, missa tilakeskus tekee hallintokuntien kanssa jatkuvaa palveluverk-
koyhteistyota.

Pa&dosa tilahankkeista toteutetaan investointihankkeina, joiden maararahat on osoi-
tettu kiinteistolautakunnalle. Investointien paatosraja- ja hyvaksymismenettelyissa
noudatetaan Helsingin kaupungin talous- ja suunnittelukeskuksen tilahankeohjetta
"Tilahankkeiden kasittelyohjeet 2008” (muutettu Khs.12.1.2009 ja Khs 25.10.2010,
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KV 8.12.2011). Kaupunginhallitus ohjaa tilojen hankintaa ja vuokraamista ulkopuoli-
silta kiinteistonomistajilta siten, etta tilakeskus hankkii tiloja hallintokuntien tarpeisiin
ja tekee vuokrasopimukset kiinteiston omistajien kanssa(Khs:n taytant6onpanopaa-
tos 25.2.2010). Vuoden 2012 aikana kaikki vuokrasopimukset ja niiden hallinnointi,
my0s ulkopuolisten kiinteistbnomistajien kanssa solmitut vuokrasopimukset siirtyvat
kiinteistovirastolle, eivatka hallintokunnat voi enda tehda vuokrasopimuksia kiinteis-
tonomistajien kanssa. Ulkoa vuokrattujen tilojen sopimusten hallintokuluksi on sovit-
tu 0,3 euroa/kk/m2

Tilakeskus toteuttaa palvelutilojen teknisen korjaustarpeen mukaisia peruskorjaus-
hankkeita seka toiminnallisia muutos-, uudis- ja lisdrakennushankkeita paaosin in-
vestointihankkeina. Talousarviossa 2012 on osoitettu kiinteistolautakunnalle tila-
keskuksen uudis- ja lisdrakennushankkeita varten 54,4 milj. euroa seka tilakeskuk-
sen korjaushankkeita varten 108,1 milj. euroa sitovana valtuustopaattksena. Tasta
on osoitettu (talousarvion liite 5) lautakuntatasolla paatettavéksi sosiaalitoimen uu-
dishankkeille 7,0 milj. euroa, sosiaalitoimen korjaushankkeille 20,6 milj. euroa, ter-
veystoimen uudishankkeille 24,4 milj. euroa ja terveystoimen korjaushankkeille 1,0
milj. euroa seka muita tilakeskuksen korjaushankkeita varten yhteensa 26,9
milj.euroa. Investointihankkeiden lisaksi joitakin hankkeita toteutetaan vuokra- ja
osakekohteina talousarvion liitteen 6 mukaisesti. Tilojen uudis- ja peruskorjaus-
hankkeiden rahoitusvaraus tullee pienenemaan lahivuosina. Palveluiden keskitty-
essa etenkin terken hankkeiden suuren koon merkitys tulee korostumaan kaupun-
gin talousarvioissa

Talonrakennushankkeiden valmistelusta ja ohjelmoinnista vastaa tilakeskus. Tila-
keskus yllapitaa jatkuvasti paivittyvaa talonrakennushankkeiden rakentamisohjel-
maa talousarvion noudattamisohjeiden mukaisesti. Tilakeskus tiedustelee syksyisin
esityksia seuraavan viiden vuoden aikana aloitettavista ja toteuttavista rakennus-
hankkeista seka pyytaa vuosittain helmi-maaliskuussa kunkin hallintokunnittain ra-
kentamisohjelmasta lausunnot. Saatuaan lausunnot, kiinteistélautakunta lahettaa
toukokuussa budjettiraamin seka yli miljoonan euron hankkeiden osalta tasmenne-
tyn rakentamisohjelman kaupunginhallituksen kasittelyyn, joka hyvéaksytaan loka-
marraskuussa kaupunginhallituksessa ja kaupunginvaltuustossa osana talousarvion
ja taloussuunnitelman kasittelya.

Investointihankkeet: laajat perusparannushankkeet, jotka toteutetaan rakentamis-
ohjelman mukaan, vaikuttavat rakennusten tekniseen arvoon ja sita kautta paa-
omavuokraan sek& budjettiraamiin. Pienemmat tekniset peruskorjaukset ovat yllapi-
toluonteisia eivatka ole vuokravaikutteisia, mutta kayttajien omasta tarpeesta lahte-
vat pienemmat toiminnalliset muutokset ovat vuokravaikutteisia ja kayttajahallinto-
kunnat sopivat niista yhdessa tilakeskuksen kanssa. Laajempien rakennushankkei-
den suunnittelu- ja kustannuskysymyksia kasitellaan lisaksi tasken vetamassa
hankkeiden ohjausryhmassad (HOR). Tilakeskuksella on hankesuunnitteluvastuu
kaikista kaupungin omista tilahankkeista, kaupungin osakehankkeista sek& kau-
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pungin kiinteistoyhtidilta ja yksityisiltda vuokrattavista toimitilahankkeista. Hallinto-
kuntien tilapalveluista vastaavat yksikot osallistuvat tiiviisti hankesuunnitelman laa-
timiseen.

Tilahankkeiden kasittelyohjeiden mukaisesti yli 200 000 euron toiminnallisista hank-
keista laaditaan yhteistydssa tarveselvitys, jonka tuloksena syntyy hallintokunnan ja
tilakeskuksen yhteinen kasitys tilahankkeesta, sen toteuttamistavasta, aikatauluta-
voitteesta, kustannuksista ja vuokrasta. Useamman hallintokunnan yhteishankkeis-
sa tarveselvitys laaditaan yhteistydssa kaikkien tahojen kanssa, mutta vastuu tar-
veselvityksen kokoamisesta on tilakeskuksella. Yli 500 000 euroa hankkeista laadi-
taan hankesuunnitelma, jonka hyvaksyy kiinteistdlautakunta. Yli 5 milj. euron hank-
keet hyvaksyy kaupunginhallitus ja yli 10 milj. euron hankkeet kaupunginvaltuusto.
Mikali hanke on pelkastdan tekninen peruskorjaus, tilakeskus huolehtii tarveselvi-
tyksen ja hankesuunnitelman laatimisesta. Asumishankkeiden osalta hankesuunni-
telman hyvaksyy sosiaalilautakunta. Hankepéaatoksessa hankkeelle asetettu enim-
maishinta on suunnittelun ja toteutuksen ohjauksessa sitova eikéa sita saa myo-
hemmin ylittda ilman eri paatosta.

Tilakeskuksen muille korjaushankkeille varatusta 26,9 milj. eurosta on varattu pie-
nia ennakoimattomia korjaushankkeita varten 17,3 milj. euroa (talousarvion liite 5).
Tallaisia investointihankkeita ovat esim. viemarien ja vesikattojen pakolliset korja-
ukset. Tata maararahaa ei ole jaettu hallintokunnittain eikd rakennustyypeittain,
vaan sen kaytosta paatetdan terveellisyyden ja kiireellisyyden mukaan. Varaus oli
vuonna 2010 30 milj. euroa, mutta on vuoden 2013 taloussuunnitelmassa endd14,0
milj. euroa ja riittdnee jatkossa vain yllapidon kannalta valttamattomiin korjauksiin.

Pienet hankkeet: investointihankkeiden lisaksi tilakeskus toteuttaa pienia kayttajan
tarpeesta lahtevia, yleensa alle 30 000 € toiminnallisia muutoksia seka teknisten
isdnnoitsijoiden toteuttamia pienia yllapitokorjauksia, joiden kulut katetaan kayttota-
loudesta. Nama kayttajien pienet toiminnalliset muutokset on maksettu osittain kayt-
tajahallintokuntien budjeteista, investointimaararahoista seka yllapitorahoista. Terke
on erikseen budjetoinut pienia perusparannushankkeita varten 400 000 euroa
(2011). Terke ja Tilakeskus ovat sopineet yhteistydéssa naiden toteuttamisen vas-
tuujaon. Tilakeskus on paasaantoisesti tilannut ndma tyo6t puitesopimusurakoitsijoil-
ta tai Staralta. Sosiaalivirasto on toteuttanut itsenéisesti omasta budjetistaan noin
miljoonalla eurolla pieni& perusparannushankkeita kuten asuntojen esteettomyyden
parannuksia.

Pienten toiminnallisten korjaushankkeiden/muutostéiden osalta hallintokunta pyytaa
alkusyksyn aikana tilakeskusta arvioimaan kustannukset alustavien suunnitelmien
perusteella ja tarvittaessa laskemaan vuokravaikutukset. Tilakeskus perii pienten
toiminnallisten muutost6iden kustannukset vuokrassa, mikali hallintokunta on hy-
vaksynyt vuokravaikutuksen. Vuokravaikutusta ei tule, mikali hallintokunta rahoittaa
itse korjaus/muutostyon.
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Koska jatkossa varaus ennakoimattomille korjaushankkeille tulee riittamaan vain
valttdmattomiin ja kiireellisiin korjauksiin, tilakeskus voi toteuttaa pienet peruspa-
rannushankkeet vain, jos kayttajahallintokunta pystyy maksamaan kustannuksen
budjettikauden aikana. Mahdollisen vuokravaikutuksen arvioiminen ei hankkeiden
pienuuden takia ole perusteltua. Tilakeskuksen mielesta erillisen maararahan va-
raaminen kayttajahallintokunnan budjetissa olisi pienten perusparannushankkeiden
toteuttamisessa tehokkain menettely edellyttéaen, ettd myos rakennuttajapalvelun
resursointi suunnitellaan jarkevasti. Menettelylla valtettaisiin mahdolliset subven-
tointipaatoksiin liittyvat ongelmat. Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen yhdistyessa
tulisi soveltaa tata menettelya ja mitoittaa maararaha uuden viraston tarpeiden mu-
kaan. Samaa menettelya tulisi soveltaa kaikkien kayttajahallintokuntien kanssa.
Vuotuisen maararahan soten ja tilakeskuksen arvion mukaan tulisi vuodelle 2013
olla 1,5 milj. euroa.

Rakentamisohjelman mukaisten peruskorjausten vaistétilakustannukset sisaltyvat
kiinteistOviraston perimaan vuokraan. Siten vaistotilasta ei yleensa makseta lisa-
vuokraa. Kuitenkin joissain hankkeissa sovitaan klk:n tai khs:n paatésten mukaises-
ti vaistotilahankkeista erikseen.

Tilakeskus vuokraa sairaaloiden ja vanhustenkeskusten keittiot ja kiinteat keittiolait-
teet hallintokunnille. Hallintokunta vuokraa ne edelleen Palmia Cateringille, joka
vastaa asiakas-, potilas- ja henkilostoruokailusta. Laitteita uusittaessa hallintokunta
maksaa laitehankinnat korotettuna vuokrana sovitun ajan (Khs 3§, 11.4.2007).

Kiinteistoviraston tilakeskuksen yksikot ovat asiakkuudet (ent. tilapalvelut), in-
vestoinnit (ent. hankepalvelut), kiinteistot (ent. kiinteistopalvelut) seké laskutus- ja
tukipalvelut tarjoava hallinto.

Asiakkuudet huolehtii mm. tilojen vuokrauksesta, tilapalveluiden tuottamisesta seka
tarvekartoituksesta ja palvelutilaverkosta. Hallintokuntien ensisijaisina yhteyshenki-
I6in& toimivat kullekin hallintokunnalle nimetyt asiakaspaallikot. Lisaksi asiakkuuk-
siin kuuluu asuntovuokrausyksikkd, joka hallinnoi kaupungin palvelussuhde- ja tu-
kiasuntoja.

Investointien vastuulle kuuluu peruskorjaushankkeiden ohjaus seké toiminnallisten
hankkeiden hankesuunnittelu. Hankesuunnitteluvaiheessa kayttajien yhteyshenki-
[6in& toimivat investointien projektinjohtajat ja projektiarkkitehdit.

Kiinteistot vastavat kiinteistdjen huollosta ja yllapidosta, isanndinnista, rakennutta-
misesta seké energiansaasto- ja sisdilma-asioista. Kiinteistot yksikdsséa investointi-
hankkeiden rakennuttamisvaiheessa kayttgjien yhteyshenkildina toimivat kiinteisto-
jen projektinjohtajat. Kiinteistdjen yllapitoasioissa ja pienissa yllapito- ja korjaus-
hankkeissa kayttajien yhteyshenkildina toimivat tekniset isannoitsijat. Sairaaloiden
osalla kiinteistdjen yhteyshenkilot ovat kayttopaallikot seka heidan alaisinaan toimi-
vat noin 70 teknisen huollon henkil6&.
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Yhdessa tilakeskuksen kanssa sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen tilahallintoyksi-
kot tekevat yhteistyota tiloihin liittyvissa asioissa useiden kaupungin hallintokuntien
kanssa, jotka toimivat mm. valvovina viranomaisina, kaupunkisuunnittelussa seka
rakennuttamis- ja rakentamispalveluiden tuottajina, kuten RakVV, KSV, HKR-
rakennuttaja, ja Stara.

2. Palvelujen tamanhetkinen organisointi ja vastuut virastoissa

2.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston tilayksikko tuottaa palveluja sosiaaliviraston eri vastuualueille ja
sosiaaliviraston johdolle. Asunnonmuutostydpalveluja tuotetaan yksittaisille kunta-
laisille. Sosiaaliviraston tilayksikkd kuuluu sosiaaliviraston hallinto- ja kehittamis-
keskuksen alaiseen talous- ja suunnittelutoimistoon.

2.1.1. Tilahankkeiden ohjelmointi

Sosiaaliviraston tilayksikon (jatkossa tilayksikkd) ao. vastuualueen hankesuunnitteli-
jat ja vastuualueiden hankeyhdyshenkilot valmistelevat tilakeskuksen pyytamat vas-
tuualueiden hanke-esitykset seuraavalle viidelle vuodelle. Hankeyhdyshenkild ko-
koaa ne vastuualueiden johtoryhmille, jotka asettavat ne tarkeysjarjestykseen ja
hankeyhdyshenkil6 toimittaa tiedon tilayksikdlle. Sosiaaliviraston palveluverkkotydn
ohjausryhma valmistelee koko viraston priorisoidun hanke-esityksen sosiaaliviras-
ton johtoryhmalle, jonka paatbéksen mukainen esitys toimitetaan tilakeskukselle.

Tilakeskuksen pyytamasta talonrakennushankkeiden rakentamisohjelmaehdotuk-
sesta palveluverkkotydn ohjausryhma valmistelee viraston johtoryhmalle lausunnon
helmi-maaliskuussa. Tama rakentamisohjelmaesitys, jonka sosiaalilautakunta hy-
vaksyy, liitetdan sosiaaliviraston talousarvioehdotukseen. Hankkeiden aiheuttamat
kayttokustannusten muutokset sisaltyvat asianomaisen vastuualueen alustavaan
maararahaan.

Sosiaaliviraston kayttoon tulevat, ulkopuolisten toteutukseen tulevat hankkeet el
vuokra- ja osakekohteet liitetdan osaksi rakentamisohjelmaa. Niista sosiaalivirasto
toimittaa tilakeskukselle paivitetyt tiedot rakentamisohjelmaehdotuksesta antaman-
sa lausunnon liitteena.

Tilayksikk®d kokoaa sosiaaliviraston hankeohjelmaesitykset ja siihen liittyvat lausun-
toesitykset sosiaaliviraston johtoryhmaélle.
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2.1.2. Rakennushankkeiden suunnittelu- ja toteuttaminen
2.1.1.1. Toiminnallinen tarveselvitys

Tilayksikon hankesuunnittelija on mukana hankkeen eri vaiheissa ja huolehtii siita,
ettd hanke etenee tarkoituksenmukaisella tavalla ja etta tarvittavat osapuolet ovat
mukana hankkeessa. Vastuualueen edustaja hankkeessa eli paakayttaja huolehtii
siita, ettd seka asiakkaan etta tyontekijoiden tarpeet tulevat tilasuunnittelussa ote-
tuksi huomioon asianmukaisella tavalla

Toiminnallinen tarveselvitys kaynnistaa hankkeen. Toiminnallinen tarveselvitys si-
saltaa perustelut tilan tarpeelle, toiminnan kuvauksen, sen laajuuden, alustavan ti-
laohjelman ja tiloille asetettavat erityisvaatimukset. Toiminnallisen tarveselvityksen
hyvaksyy vastuualuejohtaja ja vastuualueiden yhteishankkeissa sosiaalijohtaja jat-
kosuunnittelun pohjaksi. Tilayksikén hankesuunnittelija vastaa toiminnallisen tar-
veselvityksen kokoamisesta ja se laaditaan yhteistydsséa vastuualueen edustajien
kanssa.

2.1.2.2. Tarveselvitys

Tarveselvitys sisaltaa toiminnallisen tarveselvityksen, toteuttamisvaihtoehtojen sel-
vityksen ja kustannusarvion. Tarveselvityksen pohjalta tehdaan tarvepaatos, jossa
sosiaalivirasto sitoutuu alustavaan vuokraan. Tarvepéaatds 0,5 -5 miljoonan euron
hankkeissa on delegoitu sosiaalijohtajalle silloin, kun hanke sisaltyy kaupunginval-
tuuston hyvaksymaan rakentamisohjelmaan. Muutoin tarveselvitys vieddan sosiaali-
lautakunnan paatettavaksi.

2.1.2.3. Hankesuunnittelu

Tilakeskus vastaa kaikkien hankesuunnitelmien laadinnasta. Hankesuunnittelun
l&ahtdtietoina ovat sosiaalijohtajan tai sosiaalilautakunnan hyvaksyma tarvepaatos ja
tarveselvitys. Tilayksikon hankesuunnittelija kokoaa sosiaaliviraston hankesuunnit-
teluryhman. Vastuualue valitsee kohteelle padkayttajan. Tassa vaiheessa on mah-
dollista koota kayttajaryhma paakayttajan tueksi. Tarkeéa on, etta hankkeen suun-
nittelussa on vastuualueelta seka linjajohdon ettd loppukayttdjan ndkemys. Ryh-
maan voi kuulua my6s muita asiantuntijoita (ruokahuolto, siivous yms.)

Sosiaalilautakunta tai -virasto antaa hankesuunnitelmasta lausunnon tilakeskuksel-
le ja hyvaksyy alustavan vuokra-arvion. Alle 5 milj. euron hankkeista annettavat
lausunnot on delegoitu sosiaalijohtajalle, jos hanke on useamman vastuualueen yh-
teinen, muulloin vastuualuejohtajalle, ja 5-10 milj. euron hankkeista sosiaalijohtajal-
le. Yli 10 milj. euron hankkeista lausunnon antaa sosiaalilautakunta.
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Sellaiset toimitilat, jotka tulevat joko kaupungin kiinteistoyhti6iden tai ulkopuolisten
toteuttajien hankkeisiin, ovat verrattavissa tilakeskuksen hankkeisiin, kun on kyse
hankesuunnittelusta. Niiss& hankesuunnitelma on myos tilakeskuksen vastuulla.
Kasittely sosiaalitoimessa on sama kuin tilakeskuksen hankkeissa.

Erityista sosiaalivirastolle: hankesuunnittelu asumishankkeissa

Silloin, kun kyse on kaupungin kiinteistoyhtion (esim. Koy Helsingin Palveluasunnot,
Heka) tai yksityisen toteuttajan asumishankkeista (esim. vanhusten palvelutalo, ke-
hitysvammaisten ryhmékoti tai ammatillinen perhekoti) sosiaaliviraston yhteistyo-
kumppanina tilakeskuksen sijaan on ao. rakennuttaja. Se on joko kaupungin asun-
totuotantotoimisto (ATT) tai yksityinen rakennuttaja. Ennen hankesuunnitelman laa-
dintaa on hankkeesta laadittu toiminnallinen tarveselvitys, jonka hyvaksyy vastuu-
aluejohtaja tai yhteishankkeissa sosiaalijohtaja. Erillista tarveselvitysta ei naista
asumishankkeista laadita, vaan se sisaltyy tehtavaan hankesuunnitelmaan.

Hankesuunnitteluvastuu on néiden hankkeiden osalta sosiaalivirastolla. Sosiaalivi-
raston tilayksikon hankesuunnittelija huolehtii, ettd hankesuunnitelma laaditaan
tehden yhteistyota ao. vastuualueen ja kiinteistoyhtion, Helsingin Palveluasunnot
Oy:n tai yksityisen toteuttajan kanssa.

2.1.2.4. Rakennussuunnittelu ja toteuttaminen

Rakennussuunnittelu jakaantuu luonnos- ja toteutussuunnitteluvaiheeseen. Tahan

suunnitteluvaiheeseen osallistuvat sosiaalivirastosta vastuualueen paakayttaja ja ti-
layksikon hankesuunnittelija huolehtien etenkin toiminnallisten tavoitteiden toteutu-

misesta. Luonnossuunnitteluvaiheessa tilayksikon hankesuunnittelija huolehtii siitd,
ettd sosiaaliviraston sisustusarkkitehti tutustuu suunnitelmiin ja kommentoi niita ka-
lustuksen nékdkulmasta ja ottaa hankkeen omaan irtokalustesuunnitteluohjelmaan-
sa.

Sosiaalivirasto antaa luonnospiirustuksista tilakeskukselle tai muulle rakennuttajalle
lausunnon. Tilayksikon edustaja muissa hankkeissa ja paivakotihankkeissa vastuu-
alueen paakayttaja, vastaa siita, etta liitteeksi pyydetdan sosiaaliviraston tydsuoje-
lutoimikunnan lausunto. Tydsuojelutoimikunnassa suunnitelmat esittelee kohteen
arkkitehti ja vastuualueen paakayttaja.

Tilahankkeissa, joiden rakennuskustannukset ovat enintdan 10 miljoonaa euroa,
vastuualueen paakayttaja hyvaksyy hankkeen luonnospiirustukset hyvaksymalla
suunnittelukokousmuistion, kun hankkeen luonnossuunnitelmista on laadittu kus-
tannusarvio ja vuokra-arvio. Ennen luonnospiirustusten hyvaksymista paakayttajan
on hyvaksytettdva vuokra ao. vastuualuejohtajalla.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



% HELSINGIN KAUPUNKI 193

5= HALLINTOKESKUS 20.6.2012
Sosiaali- ja terveystoimi uudistuu
Muutostiimi

Yli 10 miljoonan euron hankkeissa hankkeen paakayttaja(t) esittelee vastuualuejoh-
tajalle luonnospiirustukset, luonnossuunnitelmista lasketun kustannusarvion ja
vuokra-arvion seka tyosuojelutoimikunnan lausunnon. Esittelyssé voi olla mukana
my0s tilayksikon hankesuunnittelija. Esittelyn perusteella laaditaan vastuualueen
lausunto luonnospiirustuksista ja se toimitetaan hankkeesta riippuen joko tilakes-
kukselle, asuntotuotantotoimistolle tai muulle rakennuttajalle. Jos hanke on use-
amman vastuualueen yhteinen, em. esittely tehd&aan sosiaalijohtajalle.

Hankkeen etenemisesta vastaa kiinteistoviraston tilakeskus tai muu kohteen toteut-
tamisesta vastaava taho. Vastuualueen nimeadma paakayttaja osallistuu hankkeen
tydmaavaiheeseen kayttajan roolissa tukenaan tarvittaessa kayttajaryhma ja tilayk-
sikdn hankesuunnittelija. On myds mahdollista hankekohtaisesti sopia, etta tilayksi-
kén hankesuunnittelija on mukana my6s tydmaavaiheessa.

Vastuualue ilmoittaa sosiaaliviraston tietohallinnolle toiminnan kaynnistamisesta
noin puoli vuotta ennen hankkeen valmistumista. Toiminnan kaynnistajan vastuulla
on ilmoituksen tekeminen ymparistokeskukselle toiminnan kaynnistamisesta.

2.1.3. Tilojen pienet toiminnalliset muutokset /korjaushankkeet

Tilayksikko keraa vuoden mittaan tarpeita tiloissa tehtavista toiminnallisista muutos-
toista tarvekartoituslomakkeella. Tarvekartoituslomakkeen tayttaa kayttaja ja tilayk-
sikdn arkkitehti tai toimitila-asiamies taydent&a sita tarvittavin osin ja pyytaa tilakes-
kusta arvioimaan muutost6iden kustannukset alustavien suunnitelmien perusteella

ja laskemaan niista vuokravaikutukset.

Tilayksikon arkkitehti selvittda kaikkien vastuualueiden pienié toiminnallisia muutos-
toitd yhteistyossa tilakeskuksen isannditsijoiden kanssa. Kohteissa, jotka edellytta-
vat arkkitehtisuunnittelua, han tekee tai teettdéd luonnossuunnitelmia, joiden pohjalta
voidaan laskea muutosten alustavat kustannukset ja vuokra-arviot.

Kerran vuodessa pienet toiminnalliset tilatarpeet priorisoidaan vastuualueilla ja pal-
veluverkkotyon ohjausryhmassa ja tilayksikkd kokoaa ne ja lahettaa tilakeskukseen.
Tilakeskus ohjelmoi seuraavalle vuodelle muutostydt maaréarahojensa puitteissa ja
siirtdd osan hankkeista seuraavalle vuodelle.

Kustakin hankkeesta tulee tehdé alustavat suunnitelmat, joiden perusteella tilakes-
kus arvioi kustannukset ja vuokravaikutuksen. Sosiaalivirastossa toiminnallisen ti-

lamuutoksen aiheuttaman vuokrankorotuksen hyvaksyy yhden vastuualueen hank-
keissa vastuualuejohtaja ja useamman osaston vastuualueen hankkeissa sosiaali-

johtaja.
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2.1.4. Vaistotilat ja kiireelliset lisatilatarpeet

Peruskorjausten ja muiden isompien palvelutiloissa tapahtuvien korjausten aikais-
ten vaisto- ja evakkotilojen etsimisesta vastaa ensisijassa tilakeskus. Se toimii yh-
teistydssa tilayksikon toimitila-asiamiesten ja vastuualueiden edustajien kanssa.

Lisatilatarpeissa, joita ei ehdi toteuttaa normaalissa hankkeiden toteutusjarjestyk-
sessa, on tilayksikon toimitila-asiamies ensisijainen yhteyshenkild. Vastuualueen tu-
lee ilmoittaa, mihin tarve perustuu, tarvittavasta lisatilan laajuus, sijainti, aikataulu
yms. Nama seikat kirjataan tarvekartoituslomakkeeseen. Koska hankkeen etenemi-
nen edellyttdd usean osapuolen toimia, tehtavat kirjataan niin, etta kukin toimija tie-
taa asiat, jotka ovat omalla vastuulla.

2.1.5. Irtokalustesuunnittelu

Kaikkiin sosiaaliviraston peruskorjattaviin ja uusiin tiloihin tehdaan irtokaluste-
suunnitelma ja kalustehankinnat toteutetaan sen mukaisesti. Irtokalustesuunnitel-
mista vastaa tilayksikon sisustusarkkitehti, joka tilaa suunnitelman ulkopuoliselta
konsultilta tai tekee sen itse. Suunnittelu maksetaan tilayksikon budijetista.

Sisustusarkkitehti ohjaa konsulttien tyota lahtien kayttajien tarpeista. Suunnitelmat
laaditaan yhteistydssa kayttajien kanssa ja hankinnat toteutetaan yhteistyosséa so-
siaaliviraston hankintayksikon kanssa. Tarvittaessa suunnitteluvaiheessa tehdaan
yhteisty6ta myos fysioterapeutin kanssa. Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia
ja kilpailuttaminen tehdaan kulloinkin voimassaolevien sopimusten mukaisesti. Si-
sustusarkkitehti vastaa myos siita, etta suunnittelun yhteydessa olemassa olevat
kalusteet inventoidaan ja kayttokelpoiset tarpeen mukaan korjataan ja kaytetaan
edelleen.

Sisustusarkkitehti ja hankintayksikké maarittelevét alustavia kustannusarvioita eri-
laisille kalustekokonaisuuksille, jotka auttavat vastuualueita varaamaan budijettiin ir-
tokalustemaararahoja.

2.1.6. Yhdyskuntasuunnittelun ja asumisen asiantuntemus

Tilayksikon tehtavid ovat myos yhdyskuntasuunnitteluun, asumiseen, kaupunkipoli-
tiikkaan ja palveluverkkoihin liittyvat asiantuntijatehtavat ja koordinointi sosiaalivi-
rastossa. Tama sisaltaa elinolostrategioiden valmisteluun ja seurantaan osallistumi-
sen, sosiaalitoimen yhdyskuntasuunnitteluun ja asumiseen liittyvien toimintalinjaus-
ten valmistelun ja lausunnot, maankayton ja asumisen ohjelman valmisteluvastuun
sosiaalivirastossa, asunto-ohjelman sihteeriston jasenyyden ja Helsingin yleiskaa-
van valmisteluun osallistumisen. Se kasittdda myos asuinaluekohtaisten kaavoitus-
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ja suunnitteluprojektien koordinoinnin sosiaalivirastossa ja projektien tyohon osallis-
tumisen. Tah&n kuuluu myds sosiaaliviraston palveluverkkotydn ohjausryhman sih-
teerind toimiminen ja palveluverkkotyon koordinointi.

2.1.7. Vuokraus

Sosiaalivirasto vuokraa tiloja tilakeskukselta (tilakeskuksen omat toimitilat sek& ul-
kopuolisten vuokranantajien toimitilat). Kiinteistoyhtigilta ja ulkopuolisilta vuokranan-
tajilta vuokrataan asumisyksikoéiden tiloja ja asuntoja ja niiden vuokrasopimukset
tehdaan tilakeskuksen asuntovuokrauksen kautta.

Vuokrasopimukset valmistellaan tilayksikossé yhteistydsséa vastuualueen ja tilakes-
kuksen kanssa ja ne hyvaksyy voimassa olevan delegointiohjeen mukaan joko so-
siaalilautakunta, sosiaalijohtaja tai tilapalvelupaallikko.

Toistaiseksi/vuosi tai mdardajan voimassa olevat vuokrasopimukset hyvaksyy sosi-
aalilautakunta yli 150 000 euron, sosiaalijohtaja enintaan 150 000 euron ja tilapal-
velupé&allikké enintaan 75 000 euron osalta (slk 25.1.2005 § 51).

Hyvaksytyn rakentamisohjelman mukaisesti toteutettujen kiinteistdvirastolta vuok-
rattavien tilojen vuokrasopimuksen allekirjoittaa tilapalvelupaallikko silloin, kun han-
ke on toteutettu tilahankkeiden k&sittelyohjeiden mukaisesti.

Tilakeskus tekee toiminnan tarpeista lahtevia pienempia tilamuutoksia sosiaaliviras-
ton tiloissa. Naiden muutosten kustannukset se perii sosiaalivirastolta vuokrassa.
Tallaisen toiminnallisen tilamuutoksen aiheuttaman vuokrankorotuksen hyvaksyy
yhden vastuualueen hankkeissa vastuualuejohtaja ja useamman vastuualueen
hankkeessa sosiaalijohtaja. Liitteen&d 2 on Tilojen hankinnan ja luopumisen menet-
telytavat sosiaalivirastossa Pysyvaisohje 1.12.2011 alkaen.

2.1.8. Vammaispalvelu- ja sosiaalihuoltolakien mukaiset asunnonmuutostyot

Tilayksikolle kuuluvat valtakunnalliseen lainsdadantéon perustuvat Helsingin kau-
pungin vammaispalvelulain- ja sosiaalihuoltolain mukaiset asunnonmuutostyét. Nii-
ta toteuttaa kaksi rakennusmestaria. He toimivat yhteistyéssa vammaisten ja van-
husten sosiaalityontekijoiden seka terveyskeskuksen fysioterapeuttien kanssa ja
teettavat tyot padasiassa sosiaaliviraston kilpailuttamilla urakoitsijoilla.

2.1.9. Palvelujen tamanhetkinen organisointi ja vastuut paivdhoidon hankkeissa

Paivahoidon vastuualueella osa toiminnoista sujuu, kuten edelld on kuvattu. Joissa-
kin asioissa toimitaan kuitenkin toisin ja tdhan on koottu nama poikkeukset.
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Valtaosa lasten paivakotihankkeista toteutetaan tilakeskuksen investointimaarara-
hoilla. Sen liséksi niita toteutetaan vuokra- ja osakekohteina asuinkerrostalojen
pohjakerroksiin.

Lasten paivakotihankkeista ei tehda erillista tarveselvitysta vaan tarveselvitys teh-
déaan osana hankesuunnitelmaa ja hyvaksytadn samalla, kun hankesuunnitelmasta
annetaan lausunto. Paatoksenteossa paivakodin hankesuunnitelmaa, joka sisaltaa
tarveselvityksen, kasitellaan tarveselvityksena.

Paivahoidon vastuualueella on enemman tilahankkeisiin liittyvia tehtavia kuin muilla
vastuualueille. Paivahoito toimii suoremmin yhteistyossa tilakeskuksen kanssa kuin
muut vastuualueet, joiden hankkeissa tilayksikon hankesuunnittelijalla on suurempi
rooli. T&han on paadytty siksi, etta valtyttaisiin paallekkaiselta tyolta ja saataisiin
prosessit sujuvammiksi.

Paivahoidon vastuualueella on suunnittelijoita, joiden tehtaviin sisaltyvat paivako-
tien tilatarpeiden arvioinnit ja sddnndlliset palveluverkkotarkastelut. Niiden perus-
teella arvioidaan uusien paivakotien tarve ja tiloista luopumiset. Téasta johtuen pai-
vahoidon vastuualueella on tarvittavat resurssit seka alustavasti ohjelmoida tila-
hankkeet etta vastata niiden toiminnallisista tarveselvityksista.

Paivakodeista on hyvaksytyt tilasuunnitteluohjeet, joissa on valmiina erikokoisten
paivakotien tilaohjelmia, jolloin riittdd, etta valitaan kuhunkin kohteeseen sopiva ti-
laohjelma. Paivakodin toiminnallinen tarveselvitys koostuu vaestdennusteeseen ja
alueen paivahoitotarjontaan perustuvasta tarpeesta ja ko. paivakodin ohjeellisesta
tila-ohjelmasta seké sijaintipaikan tiedoista. Taman toiminnallisen tarveselvityksen
hyvéaksyy paivahoidon johtaja ja se toimii hankkeen kaynnistgjana.

Paivakotihankkeita (uudisrakennuksia ettd peruskorjauksia) on yhté aikaa eri vai-
heissa meneillaan kymmenia. Tilayksikolla on paivakotihankkeissa yksi hanke-
suunnittelija (jolle kuuluu myds muiden vastuualueiden hanketehtavid), joten hanen
tehtavidan kohdistetaan siihen, mika jaa paivahoidon vastuualueen ja tilakeskuksen
vastuiden ulkopuolelle.

Han on kaytettavissa, kun kaavoitusyhteistydssa tai olemassa olevasta kannasta
etsitdan uusia paivakotimahdollisuuksia, arvioidaan muussa kaytdssa olleiden tilo-
jen soveltuvuutta paivakodiksi, kun paivahoidon vastuualueen toimijat tarvitsevat
arkkitehdin konsultointiapua ja kun tarvitaan erityisselvityksia.

Peruskorjauksia varten paivahoidon vastuualueella laaditaan yhdessa tilakeskuk-
sen kanssa pidemman aikavélin vaistétilasuunnitelma. Se perustuu siihen, etta sa-
maa tilaa voi kayttdd useamman, samalla alueella sijaitsevan paivakodin vaistotila-
na.
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2.1. Terveyskeskus

Terveyskeskuksen tilahallinto (jatkossa tilahallinto) kuuluu hallinto- ja palvelukes-
kuksen tukipalveluyksikkdon ja on yksi sen jaostoista. Tilahallintoa johtaa tukipalve-
luyksikon palvelupaallikkd. Terveyskeskuksen tilat on jaettu siten etté jokaisella tila-
hallinnon asiantuntijalla on vastuullaan tietyt terveyskeskuksen osastojen tilat. Vas-
tuutilojen liséksi jokaisella on myds omaan asiantuntijuuteen ja osaamisen liittyvia
koko terveyskeskusta koskevia tehtavia. Tilahallinto tuottaa keskitetysti kaikille ter-
veyskeskuksen osastoille niiden tarvitsemat tilahallintopalvelut.

Terveyskeskuksen tilahallinnon organisaatio

Terveyskeskus

Toimitusjohtaja

Hallinto- ja
palvelukeskus

Kehittamisjohtaja

Tukipalveluyksikko
. Strategiayksikko Hallintopalveluyksikko
Palvelupaallikko

Tilahallinto

Tilahallinto huolehtii yhteistyossa kiinteistoviraston tilakeskuksen kanssa uusien tilo-
jen hankinnasta, osallistuu kayttajien edustajana kaikkiin tilahankkeisiin (uudisra-
kennus-, laajennus-, muutos-, korjaus- ja perusparannushankkeet), tilojen suunnit-
teluun (tarveselvitys, hankesuunnittelu ja toteutusvaihe) ja huolehtii tiloihin liittyvien
sopimusten (vuokra-, sahko-, suunnittelu-, jate- ja vartiointisopimusten) neuvotte-
luista ja laatimisesta yhteistydssa eri tahojen kanssa seka ulkopuolisille vuokratta-
vien tilojen laskutuksesta. Tilahallinnon henkilokunta huolehtii siita, etta tilat vastaa-
vat terveyskeskuksen yksikoiden kayttotarkoitusta terveyskeskuksen kokonaisedun
mukaisesti. Liitteena 3 on Terveyskeskuksen tilahallinnon menettelytavat,
20.3.2009 alkaen. Ohje on parhaillaan uudistettavana.

2.2.1. Tilahankkeiden ohjelmointi
Talonrakennushankkeiden rakentamisohjelma kaynnistyy loka-marraskuussa, kun

tilakeskus pyytaa terveyskeskukselta hanke-esitykset viiden seuraavan vuoden ai-
kana aloitettavista ja toteutettavista rakennushankkeista. Terveyskeskus lahettda

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



wes | HELSINGIN KAUPUNKI 198
5= HALLINTOKESKUS 20.6.2012
Sosiaali- ja terveystoimi uudistuu

Muutostiimi

joulukuussa tilakeskukselle tilahallinnon laatiman esityksen seka tarveselvitykset
uusista esitettavista hankkeista. Tilakeskus kéasittelee ehdotukset, laatii talonra-
kennushankkeiden rakentamisohjelman ja l&ahettad sen helmikuussa lausunnolle
terveyskeskukseen. Tilahallinto valmistelee lausuntoesityksen, josta terveyslauta-
kunta antaa lausunnon kiinteistévirastolle.

Rakennustoiminta kasittaa terveyskeskuksen kaytdssa olevien tilojen korjaus- ja
muutostyot, perusparannukset seka lisa- ja uudisrakentamisen, jotka rahoitetaan
paadasiassa kiinteistoviraston investointirahoituksella. Rakentamisohjelmassa va-
raudutaan toteuttamaan myds rakentamisohjelmaan sisaltymattomia kauden aikana
ilmenneitd, tarpeellisiksi katsottavia seka &killisia korjaus- ja muutostoita.

2.2.2. Tilahankkeiden suunnittelu- ja toteuttaminen
2.2.2.1. Toiminnallinen tarveselvitys

Tilahallinto vastaa toiminnallisen tarveselvityksen kaynnistamisesta. Tilahallinto laa-
tii yhteisty6ssa kayttdjien kanssa toiminnallisen tarveselvityksen, jossa perustellaan
tilatarve tai tilamuutostarve. Tuloksena on tilantarvemaaritys, jossa toiminta, sen
laajuus, alustava tilaohjelma ja tiloille asetettavat erityisvaatimukset on kuvattu.

2.2.2.2. Tarveselvitys

Tarveselvitys tehdaan kaikista rakennushankkeista, kun hanke halutaan saada ta-
lonrakennushankkeiden rakentamisohjelmaan tai pieneksi toiminnalliseksi korjaus-
hankkeeksi. Tarveselvitys tehd&aan jokaisesta yli 500 000 euron hankkeesta.

Tilahallinto laatii tarveselvityksen yhteistytssa kayttgjien ja tilakeskuksen kanssa.
Tilakeskus vastaa tarveselvityksen teknisesta osuudesta. Tilakeskus kokoaa tarvit-
tavan asiantuntijaryhman hankkeeseen. Erityisesti isoissa uudishankkeissa ja vaa-
tivissa peruskorjauksissa kaytetddn rakennusviraston, kaupunkisuunnitteluviraston
tai muita asiantuntijoita.

Tarveselvityksen tuloksena syntyy terveyskeskuksen ja tilakeskuksen yhteinen ka-
sitys tilahankkeesta, sen toteuttamistavasta, aikataulutavoitteesta ja alustavista
kustannuksista ja vuokrasta.

Terveyskeskuksen johtoryhma kasittelee tarveselvityksen, jonka jalkeen se viedaan
terveyslautakunnan hyvéaksyttavaksi. Syntyy tarvepaatos. Erityisesti taloudelliselta
merkitykseltaan isoissa hankkeissa terveyskeskus (toimitusjohtaja) selvittda tassa
vaiheessa talous- ja suunnittelukeskuksen kannan hankkeen rahoitukseen ja aika-
tauluun.
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Terveyskeskuksen hyvaksyma tarveselvitys toimitetaan kiinteistoviraston tilakes-
kukselle hankesuunnittelua ja rakentamisohjelman laatimista varten.

2.2.2.3. Hankesuunnittelu

Hankesuunnittelusta vastaa tilakeskus. Tilahallinnon edustaja on terveyskeskuksen
vastuuhenkil6. Hankesuunnittelu voidaan kaynnistaa, kun tarveselvitys on hyvaksyt-
ty ja hanke on talonrakennushankkeiden rakentamisohjelmassa.

Hankesuunnitelma tehd&én kaikista yli 500 000 euron hankkeista. Tarveselvityk-
sessa kuvatut tavoitteet ja vaatimukset tarkennetaan varsinaisen rakennussuunnit-
telun lahtokohdiksi ja suunnitteluohjeeksi ja tuloksena syntyy hankesuunnitelma.
Peruskorjaushankkeissa laaditaan tarvittaessa tassa vaiheessa luonnokset, jotta
korjausaste ja kustannukset osataan arvioida oikein.

Hankesuunnitteluryhmassa on aina tilahallinnon ja kayttajien edustus. Terveyskes-
kus perustaa tarvittaessa kayttajaryhman tai hankkeen suuruudesta riippuen kaytta-
jaryhmia toiminnan edustajista. Ryhmiin voidaan kutsua myds terken ulkopuolisten
palveluntuottajien edustajia (esim. Palmia, HUSLAB, HUS-ROntgen). Kayttajaryh-
man tehtavané on kasitella hankkeen toiminnallisia tekijoitéa ja muodostaa niista yh-
tendinen nakemys tilojen toiminnallisuuden suunnittelua varten.

Terveyslautakunta antaa hankesuunnitelmasta lausunnon ja hyvaksyy alustavan
vuokrasopimuksen.

2.2.2.4. Rakennussuunnittelu ja toteuttaminen

Rakennussuunnittelu jakaantuu luonnos- ja toteutussuunnitteluvaiheeseen. Tilahal-
linnon edustaja on terveyskeskuksen vastuuhenkil6. Tilahallinnon edustaja, kaytta-

jien edustajat ja asiantuntijat osallistuvat suunnitteluun huolehtien etenkin toiminnal-
listen tavoitteiden siirtymisesta suunnitelmiin.

Suunnittelua ohjaavat hankesuunnitelma sek& hankepéatoksessa asetetut laajuus-,
laatu- ja kustannustavoitteet, erilaiset suunnitteluohjeistot (esimerkiksi terveyskes-
kuksen tilakortit) lait, asetukset, maaraykset, normit ja ohjeet. Suunnittelu siséltyy
osana hankkeen rakennuttamiseen, jonka kiinteistdviraston tilakeskus hoitaa itse tai
tilaa HKR-Rakennuttajalta tai muulta rakennuttajalta.

Rakennuttaja hankkii tarvittavat lausunnot. Sen jalkeen terveyskeskus hyvéksyy
luonnokset johtosaantdonsd mukaisesti ja antaa niisté tilahallinnon valmisteleman
lausunnon. tilakeskukselle.
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Rakentamisen aikaisiin tydmaakokouksiin osallistuu terveyskeskuksesta tilahallin-
non edustaja, kayttdjien edustajat ja tarvittaessa muut asiantuntijat. Kayttajien
edustajat vastaavat siita, etta kayttajahankinnat sovitetaan rakentamisen aikatau-
luun. Liséksi terveyskeskuksen edustajat hyvaksyvét rakennusasiakirjoissa esite-
tyssa laajuudessa keskeiset terveyskeskuksen toimintaan liittyvat mallitilat, varus-
teet ja materiaalit.

2.2.3. Tilojen pienet toiminnalliset muutokset /korjaushankkeet

Terveyskeskuksen tilamuutostarpeet kerataan vuosittain tilahallinnon kokoamaan

pienten toiminnallisten muutosten/korjaushankkeiden (PTKH) esityksiin. Tarvekar-
toituspyynto lahetetaan kevaalla osastopaallikbiden kautta tydyksikoihin. Taytetyt

tarvekartoituslomakkeet palautetaan kesakuussa osastopaallikbiden kautta priori-
soituna tilahallintoon.

Tilahallinto kokoaa terveyskeskuksen kaikki pienet toiminnalliset korjaushankkeet ja
tekee tarvittaessa priorisointimuutoksia. Hankkeet jaetaan kahteen listaan: terveys-
keskuksen omalla mééararahalla tehtaviin hankkeisiin (400 000 euroa vuonna 2012)
ja tilakeskuksen rahoituksella tehtaviin hankkeisiin. Hankkeet esitetdan priorisoituna
terveyskeskuksen johtoryhmaélle syyskuussa. Hankkeiden toteutus alkaa seuraavan
vuoden alussa, jolloin kiinteistoviratilakeskus nimeaa kuhunkin hankkeeseen pro-
jektista vastaavan henkilon, joka kokoaa tarvittavan tydéryhman. Tydryhmaan nime-
taan tilahallinnon edustajan lisaksi tyokohteesta kayttajan edustaja seka muutos-
tyon vaativuuden mukaan tarvittaessa suunnitteluryhma.

Tilakeskus rakennuttaa terveyskeskuksen omalla maararahalla tehtavat PTKH-
hankkeet ja laskuttaa niista terveyskeskusta todellisten kustannusten mukaan, jol-
loin terveyskeskukselle ei tule vuokravaikutusta. Kiinteistoviraston maararahalla
tehtavien hankkeiden lopullisten kustannusten varmistuttua tilakeskus esittaa terve-
yskeskukselle hyvaksyttavaksi hankkeesta koituvan vuokravaikutuksen, jonka ter-
veyskeskus hyvéaksyy terveyslautakunnan hyvéaksymispaatoksen mukaisesti (tervit
518/ 2010). Hankkeen kokonaiskustannuksista riippuen terveyskeskus maksaa ko-
rotettua vuokraa noin viiden vuoden ajan.

Tilakeskus toimittaa pienista toiminnallisista korjaushankkeista tilanneraportin ter-
veyskeskukselle kolme kertaa vuodessa.

Tilakeskus vastaa kaikista tiloissa tehtavista teknisista tilahankkeista. Hankkeista
sovitaan kuitenkin aina myos terveyskeskuksen kanssa, koska kyseiset hankkeet
saattavat aiheuttaa terveyskeskuksen toimintaan hairiota tai keskeytysta. Tarvitta-
essa, tilahallinto yhdessa tilakeskuksen kanssa jarjestaa korjaustdiden ajaksi vais-
totilat.
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2.2.4. Vaistotilat ja kiireelliset lisatilatarpeet

Peruskorjausten ja muiden isompien tilamuutosten rakentamisvaiheessa tarvittavi-
en vaistotilojen etsimisesta vastaa ensisijassa tilakeskus yhteistyossa terveyskes-
kuksen tilahallinnon kanssa.

2.2.5. Irtokalustesuunnittelu

Uusien ja peruskorjattavien tilojen irtokalustesuunnittelu sisallytetddn hankkeeseen
tai ostetaan ulkopuoliselta suunnittelijalta, jolloin tilahallinto tilaa ja maksaa irtoka-
lustesuunnittelun omasta budjetistaan. Suunnittelija toimii yhteisty6ssa kayttajan
seka tilahallinnon edustajan kanssa. Hankinnat toteutetaan terveyskeskuksen han-
kintayksikon toimesta voimassa olevien sopimusten ja lakien puitteissa. Irtokalus-
teet maksaa paasaantoisesti kayttaja. Mahdollisuuksien mukaan hy6dynnetaén
mya0s tiloissa aikaisemmin olleita kalusteita.

Tilahallinto huolehtii myds osastojen irtaimen omaisuuden hankintojen kuten kiinte-
asti asennettavien sairaalalaitteiden rakennustoiden koordinoinnista ja rahoituksen
jarjestamisesta joko tilahallinnon kayttdmaararahoista tai kiinteistoviraston inves-
tointirahoituksesta.

2.2.6. Yhdyskuntasuunnittelun ja asumisen asiantuntemus

Tilahallinnon arkkitehti vastaa terveyskeskuksen palveluverkon ja asukkaiden ar-
jessa selviytymisen vaatimusten siirtymisesta kaavoitukseen ja ympariston suunnit-
teluun. Arkkitehti osallistuu kaavoitusseminaareihin ja palvelukokouksiin seka val-
mistelee kaavoitukseen, maankayttoon ja esteettomyyteen liittyvat terveyskeskuk-
sen lausunnot. Tilahallinto valmistelee lausuntoja myds muista rakennettuun ympa-
ristoon liittyvista linjauksista.

2.2.7. Vuokraus

Terveyskeskuksella on kaytéssaan n. 218 000 m2 vuokrattua tilaa, joista muualta
kuin kiinteistévirastolta vuokrattujen tilojen maara on n. 23 000 m2. Tilahallinnon
budjetti sisaltda padosin kaikki tilakeskukselta vuokrattujen tilojen vuokrat, joihin si-
saltyvat padomavuokrien lisaksi yllapitovuokrat, kuten huolto-, sahko-, lammitys-,
vedenkulutus- ja osittain jatehuoltokustannukset. Naiden liséksi tilakeskus laskuttaa
tilojen yllapidosta kayttajapalvelusopimuksen mukaisesti tilahallintoa tai tilojen var-
sinaista kayttajad. Kayttajapalvelusopimusta ollaan juuri uusimassa.
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Huonetilojen vuokralle ottamisesta kiinteistOvirastolta vuokrattaessa paattaa terve-
yslautakunta, kun sopimuksen arvo on yli 4 250 000 euroa, toimitusjohtaja, kun so-
pimuksen arvo on enintddn 4 250 000 euroa, kehittdmisjohtaja, kun sopimuksen ar-
vo on enintd&n 2 000 000 euroa. Huonetiloja vuokralle ottamisesta ulkopuolisilta
vuokrattaessa paattaa terveyslautakunta, kun sopimuksen arvo on yli 250 000 eu-
roa, toimitusjohtaja, kun sopimuksen arvo on enintaan 250 000 euroa, kehittamis-
johtaja, kun sopimuksen arvo on enintddn 125 000 euroa. Sopimusvaltuusraja tar-
koittaa vuositason kustannusta (tervit 518 / 2010).

Terveyskeskuksen osastot maksavat kaytossaan olevista tiloista ns. sisaista vuok-
raa. Tilahallinto huolehtii tilojen sisaisten vuokrien laskennasta ja kohdentamisesta
osastoille koki-tilarekisterin avulla.

Terveyskeskuksen rakennuksissa on vuokralla ulkopuolisia tahoja mm. HUS, Pal-
mia ja sosiaalivirasto. Heidan kanssa tehtavat vuokrasopimukset laatii tilahallinto ja
vuokrauksesta paattaa kehittdmisjohtaja lukuun ottamatta esimerkiksi kahvioita,
kukkakioskeja ja autopaikkoja (paattajana palvelupaallikko). Naiden tilojen vuokrien
laskutuksesta vastaa tilahallinto.

Kiinteistoviraston tilakeskus vastaa kiinteistdjen yllapidosta vuokrasopimuksen vas-
tuunjakotaulukon mukaisesti.

2.2.8. Tilahallinnon muu toiminta

Terveyskeskuksen tilahallinto arvioi kdytossa olevia tiloja ja kehittdd uusia tilamalle-
ja tutkittuun tietoon perustuen. Tietoa haetaan kirjallisuudesta, kansallisista ja kan-
sainvélisistad kongresseista sekd seuraamalla kansallisia ja kansainvalisia tervey-
denhuollon rakennushankkeita ja niihin liittyvid uusia toimintamalleja. Kehittamistyo-
ta tehdaan yhteistydssa esimerkiksi kiinteistoviraston tilakeskuksen kanssa.

Tilahallinnon tehtaviin kuuluu myds erilaisten sopimusten valmistelu (mm. ulkopuo-
listen vuokratilojen s&hko-, jatehuoltosopimukset, vartiointisopimukset) ja sopi-
musyhteyshenkilona toimiminen. Tilahallinto huolehtii kaupungin virka-autoille ja
pyodrille seka henkilokunnan autoille ja pyo6rille paikkojen vuokraamisen kiinteistén
omistajilta ja autopaikkojen jélleen vuokraamisen henkilokunnalle. Tehtaviin kuuluu
myaos tiloihin liittyvien palvelujen ja laitteiden tilausten tekeminen, laskujen tarkastus
ja tiettyjen asioiden laskuttaminen

Tilahallinto toimii asiantuntijana kaupungin ja terveyskeskuksen eri tydryhmissa ja
neuvottelukunnissa esim. HOR-, sisdilma-, jatehuolto-, energiansaasto-, eko- ja
ymparistotekniikka.

Tilahallinto jarjestaa terveyskeskuksen henkilokunnalle koulutusta tilahankkeista ja
terveyskeskuksen tila-asioiden periaatteista.
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3. Palvelujen resurssit vakansseittain

3.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston tilayksikdsséa ovat seuraavat henkiléresurssit

Tilapalvelup&allikkd: esimiestehtavat, tilahankeohjelmien kokoaminen, toiminnal-
listen tarveselvitysten laatiminen ja mukanaolo hankesuunnittelussa (useamman
vastuualueen tilahankkeet)

Erityisasiantuntija: palveluverkon suunnittelun koordinointi uusilla ja tdydennysra-
kentamisalueilla, asumisen ja maankayton suunnitteluun ja toteuttamiseen liittyvat
asiantuntijatehtavat

Arkkitehti (hankesuunnittelija): toiminnallisten tarveselvitysten, tarveselvitysten ja
hankesuunnitelmien laatiminen: aikuisten palveluiden vastuualueen ASU -projektin
(Kehitysvammaisten yksil6llinen asuminen) tilahankkeet, tilasuunnitteluohjeet

Arkkitehti (hankesuunnittelija): pienet toiminnalliset muutostyot, kiireelliset tila-
hankkeet, alustava arkkitehtisuunnittelu ja muutostéiden toteutuksen varmistaminen
tilakeskuksen ja muiden toimijoiden kanssa (kaikki vastuualueet)

Suunnittelija (hankesuunnittelija): toiminnallisten tarveselvitysten, tarveselvitysten
ja hankesuunnitelmien laatiminen lapsiperheiden palveluiden vastuualue ja aikuis-
ten palveluiden vastuualueen yksittaisia hankkeita, tilasuunnitteluohjeet, esteetto-

myysasiantuntijuus

Suunnittelija (hankesuunnittelija, osa-aikaelékkeelld): toiminnallisten tarveselvitys-
ten, tarveselvitysten ja hankesuunnitelmien laatiminen vanhusten palveluiden vas-
tuualueella, tilasuunnitteluohjeet

Sisustusarkkitehti: uudiskohteisiin ja peruskorjauksiin tehtavéat irtokaluste- ja vari-
suunnitelmat seka suunnitelman mukaiset kalustehankinnat, lisdkalustussuunnitte-
lu, konsulttien ohjaus, kalusteiden kierratyksen suunnittelu ja koordinointi

Toimitila-asiamies: vuokrasopimusten valmistelu, vaistoétilojen ja kiireellisten lisati-
lojen etsiminen ja tilojen irtisanominen (aiva, vava ja hake), yksikon talousasiat
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Toimitila-asiamies: vuokrasopimusten valmistelu, vaistotilojen ja kiireellisten lisati-
lojen etsiminen ja tilojen irtisanominen (phva ja lava), yksikon henkilostdasiat

Kaksi rakennusmestaria: vammaispalvelulain ja sosiaalihuoltolain mukaiset asun-
nonmuutostyot

Henkilokohtaisen eldkeian saavuttaa vuonna 2014 yksi henkild (suunnittelija) ja
vuonna 2015 yksi henkild (suunnittelija). Tayttamattomia vakansseja ei talla hetkella
ole.

Tilayksikdssa on yksi maaraaikainen projektipaallikko (arkkitehti) vuoden 2012 lop-
puun asti. Hanen tehtavandan on vanhusten palvelujen vastuualueen tilahankkei-
den kokonaisuus, toiminnallisten tarveselvitysten, tarveselvitysten ja hankesuunni-
telmien laatiminen seka tilasuunnitteluohjeet. Tehtavéana on entisten sairaala-
alueiden, Seniorisaation kohteiden ja tilakeskuksen kohteiden selvitykset tilojen jat-
kokayttoa eli ARA:n (Valtion asumisen rahoitus- ja kehittdmiskeskuksen) kriteerit
tayttavaa palveluasumista ja monipuolisia vanhustenkeskuksia varten.

Em. maaraaikainen projektipaallikon (arkkitehti) tehtavaan tarvitaan jatkoa.

Edellda mainittujen tilayksikon tydntekijoiden liséksi tilahankkeiden ohjelmointiin ja
suunnitteluun seka palveluverkkotyohon osallistuvat hankeyhteyshenkil6t, joita on
yksi kullakin neljalla vastuualueella. Heidan nimikkeensa vastuualueella on joko
suunnittelija tai kehittdmiskonsultti ja hankeyhdyshenkilon rooli on yksi osa heidan
tehtavistaan.

Kussakin hankkeessa on nimetty vastuualueelta paakayttaja, jonka on mahdollista
koota tuekseen muista vastuualueen ko. toiminnassa mukana olevista kayttajaryh-
ma. Kaikki tama tyo tehdaan oman tyon ohella.

Paivahoito

Paivahoitoon liittyvid tehtavid on muiden tehtavien liséksi tilayksikon yhdell& toimiti-
la-asiamiehelld, sisustusarkkitehdilla, yhdyskuntasuunnittelun asiantuntijalla, yhdel-
l& arkkitehdilla seka tilapalvelupaallikdlla. Paivahoidon vastuualueella on hankeyh-
dyshenkil®, joka on suunnittelija seka tdméan lisaksi muilla vastuualueen suunnitteli-
joilla on myds tilahankkeisiin liittyvia tehtavia. Suunnittelijoita paivahoidon vastuu-
alueella on yhteensa viisi.

3.2. Terveyskeskus
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Terveyskeskuksen tilahallinnossa on arkkitehti, hankesuunnittelija, insindori, raken-
nusinsindori ja suunnittelija.

Arkkitehdin tehtavana on toimia terveyskeskuksen vastuuhenkiloné suurissa ter-
veydenhuollon peruskorjaus- ja uudisrakennushankkeissa seké palveluverkko- ja
kaavoitusasioissa. Arkkitehdin tehtaviin kuuluu my6s tilahankkeiden projektien or-
ganisointi seka terveyskeskuksen linjausten ja kayttajatiedon koordinointi tarveselvi-
tys-, hankesuunnittelu-, toteutussuunnittelu-, rakentamis- ja kayttdonottovaiheissa.
Arkkitehti toimii myos arkkitehtuurin asiantuntijana terveyskeskuksessa seké kau-
punkitason tyoryhmissa. Tehtaviin kuuluvat lisdksi lausuntojen valmistelu kaavoitus-
, aluerakentamis-, palveluverkko-, esteettomyys- ja tilahankkeissa. Arkkitehti vas-
taa terveysasemat osaston keskusterveysasemien (4 kpl) tila-asioista.

Hankesuunnittelijan tehtaviin kuuluu tilahankkeiden valmistelu ja tarveselvitysten
laatiminen paatoksentekoa varten. Tehtaviin kuuluu myds toimia terveyskeskuksen
edustajana ja terveydenhuollon substanssin asiantuntijana tarveselvitys-, hanke-
suunnittelu-, toteutussuunnittelu- ja rakentamisvaiheessa. Liséksi hankesuunnittelija
toimii terveyskeskuksen edustajana eri hallintokuntien yhteistytelimissa ja kehitta-
mishankkeissa. Hankesuunnittelijan vastuualueena ovat kaupunginsairaalan ja
psykiatria osaston tila-asiat.

Insin66rin tehtavaalueelle kuuluu terveyskeskuksen kaytdssé olevien kiinteistdjen
tekniset korjaukset ja niihin liittyvat asiantuntijatehtavat seka yhteyshenkilona toi-
miminen kiinteistoviraston tilakeskuksen kayttopaallikoiden ja terveyskeskuksen va-
lill&. Insindori koordinoi ja valvoo osaltaan terveyskeskuksen tiloissa tehtavia pienia
toiminnallisia korjaushankkeita. Tehtaviin kuuluu vartiointipalvelujen sopimusten
valmistelu, hallinnointi ja kustannusten seuranta. Lisdksi insindori valmistelee ulko-
puolisten vuokratilojen sahko-, jatehuoltosopimukset ja toimii asiantuntijana sisail-
ma-, jatehuolto-, energiansdasto-, eko- ja ymparistoteknisissa asioissa. Tehtaviin
kuuluu my6s tilausten tekeminen seka laskujen tarkastus. Insin66ri vastuualueena
ovat hallinto- ja palvelukeskus osaston tila-asiat.

Rakennusinsindorin tehtdvanéa on toimia tilahallinnon tiimin rakennusalan ja tek-
niikkan asiantuntijana terveyskeskuksen tilahankkeissa. Rakennusinsinoérin vastuu-
alueena ovat kotihoito ja suun terveydenhuollon osastojen seka terveysasemat
osaston terveysasemien (22 kpl) tila-asiat lukuun ottamatta nelja& keskusterveys-
asemaa. Tehtaviin kuuluu toimia terveyskeskuksen edustajana ja asiantuntijana
edella mainittujen tilojen tarveselvitys-, hankesuunnittelu-, toteutussuunnittelu- ja
rakentamisvaiheessa. Tehtaviin kuuluvat naiden tilojen hankintaesitysten ja tilaus-
ten tekeminen seka laskujen tarkastaminen.

Suunnittelijan tehtdvana on vastata tilahallinnon talousasioista (mm. budjetointi,
ennusteet) seké terveyskeskuksen koki-tilarekisterista. Tilarekisteri kattaa kaikkien
terveyskeskuksen kayttssa olevien tilojen tiedot (esimerkiksi pohjapiirustukset, ti-
laneliot, huoneistot ja huonetilat), joiden mukaan maaraytyvat sisdinen ja ulkoinen
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vuokralaskutus. Suunnittelijan tehtaviin kuuluu myds laskujen tarkastaminen seka
vuokrasopimusten valmistelu ja hallinnointi. Liséaksi suunnittelijan tehtaviin kuuluu
kaikkien terveyskeskuksen kaytdssa olevien autopaikkojen (virkakaytossa olevat

seka henkilokunnan autot) vuokraus ja sopimusten hallinnointi.

Psykiatrian osaston yksi osastonhoitaja tekee tiivista yhteistyota terveyskeskuksen
tilahallinnon, kiinteistdviraston tilakeskuksen ja terveyskeskuksen turvallisuuspaalli-
kon kanssa huolehtien osaltaan psykiatrian osaston erityisvaatimusten huomioon
ottamisesta rakennus- ja korjaushankkeissa seka henkiloston tiedottamisesta ao.
hankkeissa. Hanen tehtaviin kuuluu myds osallistuminen kalustehankintoihin ja -
korjaukset, kulunvalvonta ja lukitusjarjestelméat, henkilo- ja paloturvallisuus- sekéa
ymparisto- ja jatehuoltoasiat pdédasiassa Auroran sairaala-alueella. Muiden osasto-
jen osalta tiloihin liittyvista ko. tehtavastéa huolehtii linjajohto.

Tilahallintoyksikossa ei ole yhtd&dn henkiléd vuosina 2012—-2015 , jotka saavuttaisi-
vat henkilokohtaisen eldkeian, ei myoskaan yhtadén avointa vakanssia eikd maara-
aikaisesti paattyvaa vakanssia. Tilahallinto ei ole ehdottanut uusia vakansseja vuo-
sille 2012 - 2013.

Tilahallinnon resurssit ovat erittéin niukat meneillaan olevien isojen rakennushank-
keiden vuoksi. Tasta syysta tilahallintoon on palkattu terveyskeskuksen kehittdmis-
maararahoilla projektipaallikko ja projektisuunnittelija vuoden 2012 loppuun Malmin
uudisrakennushankkeeseen. Uudisrakennus valmistuu vuoden 2014 loppuun men-
nessa. Heidan tydpanostaan tarvitaan rakennushankkeen loppuun saakka. Suuris-
sa hankkeissa on tapana irrottaa toiminnan asiantuntija omasta ty6staan maara-
ajaksi toiminnan ja muuton suunnitteluun, joka tapahtuu yhteistydssa tilahallinnon ja
muiden ko. tiloihin tulevien tahojen kanssa. Talla hetkella terveysasemien yksi
osastonhoitaja on irrotettu Myllypuron terveysaseman kayttoonottoa suunnittele-
maan.

4. Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat, vuoden 2012 budjetti

4.1. Sosiaalivirasto

Tilayksion tulosbudjetti vuodelle 2012 on yhteensa 844 501 euroa. Tasta palkat
ovat 510 800 euroa ja henkildstdsivukulut 171 131 euroa. Taman liséksi tilayksikon
kaytettavissa on 430 000 euroa suunnittelu- ja rakentamisrahoja (irtokalustesuunnit-
telu, kayttajapalvelut, tyhjien tilojen vuokraa). Sosiaaliviraston tilavuokrat olivat
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vuonna 2011 yhteensa 85.489.109,02 euroa. Vartiointi- ja turvapalveluista makset-
tiin yhteensa 1.505.214,77 euroa

Tilayksikon kaksi rakennusmestaria teettdvat vammaispalvelulain- ja sosiaalihuolto-
lain mukaisia asunnonmuutost6itd. He toimivat yhteistydsséd vammaisten ja vanhus-
ten sosiaalityontekijoiden seké terveyskeskuksen fysioterapeuttien kanssa ja teet-
tavat tyot padasiassa sosiaaliviraston kilpailuttamilla urakoitsijoilla. Vuosittain tdita
teetetaan reilun miljoonan euron arvosta. Uusia asiakkaita ja kohteita on noin 500
vuodessa ja vanhoja asiakkaita edellisvuosilta noin 200.

Vuonna 2012 rakentamisohjelman mukaan valmistuvien sosiaalitoimen kaikkien in-
vestointihankkeiden méaéra on yhteensa 85 kpl ja kokonaiskustannus on 30,9 milj.
euroa. Naista on tarveselvitysrajan (200 000 euroa) ylittavia hankkeita 30 kpl, koko-
naiskustannukseltaan 26,2 milj. euroa. Vuonna 2011 vastaava kaikkien hankkeiden
maara oli 182 kpl ja kokonaiskustannus 42,7 milj. euroa, joista tarveselvitysrajan
(200 000 euroa) ylittavia hankkeita oli 36 kpl, kokonaiskustannukseltaan 33,9 mil;.
€.

Tilakeskuksen rakentamisohjelman rahoitusvaraus 24.1.2012 sosiaaliviraston in-
vestointihankkeita varten vuodelle 2012 oli 30,7 milj. euroa ja vuodelle 2013 ennus-
te 36,6 milj. euroa. Sosiaaliviraston hankkeiden keskimaarainen investointikustan-
nus vuonna 2012 valmistuville hankkeille on 0,36 milj. euroa ja vuonna 2011 val-
mistuneille hankkeille 0,23 milj. euroa. Paivahoidon hankkeita on vuonna 2012 val-
mistuvista investointihankkeista 50 kpl kokonaisarvoltaan 19,9 milj.euroa. Vuonna
2012 valmistuvista sosiaalitoimen investointihankkeista on paivahoidon hankkeita
50 kpl (59 %) ja kokonaisarvoltaan 19,9 milj. euroa (64 %) . Vuonna 2011 valmistu-
neista hankkeista paivahoidon hankkeita oli 113 kpl (62 %) ja kokonaisarvoltaan
31,8 milj. euroa (74 %).

Tilahankkeiden investointiohjelma ja vuokra- ja osakeohjelma ovat toiminnan re-
sursseja. Vastuualueilla ei ole hankkeisiin erikseen irrotettuja resursseja vaan
hankkeiden kayttgjia edustavat tekevat ty6td oman toiminnan ohella.

Sosiaalivirastolla on tilakeskuksen investointiohjelman liséksi suuri maara asumis-
hankkeita jotka sisaltyvat vuokra- ja osakeohjelmaan. Niitd ovat vanhusten palvelu-
talot ja vaikeavammaisten asuntoryhmaét seka kehitysvammaisten ryhméakodit ja
asuntoryhmat. Naissa tilakeskus ei ole mukana, vaan hankkeet toteutetaan yhteis-
tydssé rakennuttajien ja kiinteistoyhtididen kanssa.
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4.2. Terveyskeskus

Tilahallinnon tulosbudjetti vuodelle 2012 on yhteensa 43, 216 milj. euroa. Summa
sisaltaa yksikon omat kulut ja suunnittelupalvelut yhteensa 547 000 euroa. Keskite-
tysti budjetoidut tilakustannukset ovat 42,669 milj.euroa. Henkildstomenot ovat

361 000 euroa. Tilahallinnon budijettiin sisaltyy vartiointipalvelut 600 000 euroa. Var-
tiointipalveluista loput eli vajaa 2 milj. euroa on jaettu kunkin osaston budijettiin.

Vuonna 2012 rakentamisohjelman mukaan valmistuvien terveysviraston kaikkien
investointihankkeiden maara on yhteensa 38 kpl ja kokonaiskustannus on 29,0 milj.
euroa. Naista on tarveselvitysrajan (200 000 euroa) ylittavia hankkeita 11 kpl, koko-
naiskustannukseltaan 26,9 milj. euroa. Vuonna 2011 vastaava kaikkien hankkeiden
maara oli 56 kpl ja kokonaiskustannus 8,5 milj., euroa, joista tarveselvitysrajan
(200 000 euroa) ylittavia hankkeita oli 13 kpl, kokonaiskustannukseltaan 5,2 milj.
euroa.

Tilakeskuksen rakentamisohjelman rahoitusvaraus 24.1.2012 terveysviraston inves-
tointihankkeita varten vuodelle 2012 oli 28,1 milj. euroaja vuodelle 2013 ennuste
26,6 milj. euroa. Terveyskeskuksen hankkeiden keskimaarainen investointikustan-
nus vuonna 2012 valmistuville hankkeille on 0,76 milj. €euroa ja vuonna 2011 val-
mistuneille hankkeille 0,15 milj. euroa. Terken hankkeiden koko vaihtelee vuosittain
ja hankkeet voivat olla suuria. Malmin sairaalan kokonaiskustannus on noin 65 milj.
euroa. Myllypuron paaterveysaseman kokonaiskustannus on 22,7 milj. euroa, jonka
osuus esim. vuoden 2012 rahoitusvarauksesta on 6,5 milj. euroa.

Terke on erikseen budjetoinut pienia toiminnallisiin korjaushankkeisiin 400 000 eu-
roa vuonna 2012.

5. Ko. palvelukokonaisuuden vastuulla olevat sopimukset

5.1. Sosiaalivirasto

Kaikki sosiaaliviraston toimitiloja koskevat vuokrasopimukset tehdaan talla hetkella
tilakeskuksessa, jonne vuoden 2012 alussa siirtyivat myos yksityisilta vuokratut
vuokrasopimukset.

Sosiaalivirasto on vuokrannut tilakeskukselta toimitiloja yhteensa noin 443 000 m2.
Sisdisid, voimassaolevia vuokrasopimuksia on yhteensa 562 kpl. Sopimukset on
lueteltu liitteend 8 olevassa taulukossa. Ulkoa vuokrattujen tilojen sopimustentieto-
jen siirto on kesken eivatkd ne nay viela taulukossa. Sopimuksia on noin 95 kpl ja
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vuokra-alaltaan yhteensa noin 42 000 m2. Noin puolet sopimuksista on paivahoidon
kaytdssa esim. ryhmaperhepéaivahoidon tiloina, ja siirtyy paivahoidon mukana uu-
teen virastoon. Liitteen& 9 on paivahoidon vastuualueen (PHVA) vuokrasopimukset.

Vanhusten palveluiden vastuualueen kayttajapalvelusopimusluonnos koskien enti-
sid sairaala-alueita on parasta aikaa laadittavana.

Sosiaalivirastossa sahkdsopimukset, autopaikka sopimukset, turvallisuus- ja varti-
ointisopimukset ja kulunvalvonta yms. tehdaan ao. yksikoissa eli tilayksikolla ei ole
niista keskitettya tietoa.

Sosiaalivirastolle on tilakeskuksen asuntovuokrauksen kautta vuokrattuna tukiasun-
toja asunnottomien palveluille, maahanmuuttoyksikélle, lastensuojelulle, vanhus-
palveluille, vammaisten palveluille ja kehitysvammaisten palveluille. Naita tukiasun-
toja on yhteensa 3823. Lisaksi sosiaalivirastolle on vuokrattuna tyésuhdeasuntoja
yhteensa 1206.

Tukiasuntojen vuosittaiset nettomenot ovat vuonna 2012 arviolta 11 583 773 euroa
ja tydsuhdeasuntojen 1 450 510. Siten kaikkien sosiaaliviraston asuntojen nettome-
not ovat yhteensa 13 034 283 euroa.

Tydsuhdeasuntojen subventio on budjetoitu viraston keskitettyjen maararahojen
ryhmaan.

5.2. Terveyskeskus

Kaikki viraston toimitiloja koskevat vuokrasopimukset tehdaan ja hallinnoidaan vuo-
den 2012 alusta lahtien tilakeskuksessa. Kiinteistovirastolta vuokrattujen tilojen so-
pimuksia on yhteensa 131 kpl. Vuokrasopimukset on lueteltu liitteenéd 8 olevassa
taulukossa. Viraston ulkoa vuokraamia tiloja on yhteensé noin 23 000 m2, joista
noin 4000 m2 on asuntoja (23 kpl), jotka siirretddn asuntovuokrauksen jarjestele-
maan. Loput noin 32 sopimusta ovat vuokra-alaltaan noin 18 750 m2. Viraston ul-
koa vuokraamien tilojen vuokrasopimusten tietojen siirto tilakeskuksen jarjestelmiin
on kesken, eivatkd ne nay viela taulukossa. Liitteena 8 on taulukko vuokrasopimuk-
sista.

Tilahallinto laatii terveyskeskuksen tiloissa oleville ulkopuolisille (esim. Palmia,
HUS, sairaaloiden kahviot, sos.virasto, Niemikotis&étio ja ulkopuolisella rahoituksel-
la toimivat hankkeet ja projektit) vuokrattavien tilojen vuokrasopimukset ja huolehtii
myo6s niiden laskutuksesta. Naita vuokrasopimuksia on 12 kpl. Tilahallinnon suun-
nittelija huolehtii myds tarvittaessa naiden tilojen irtisanomisten valmistelusta.
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Kiinteistoviraston kanssa on laadittu kayttajapalvelusopimus, jossa méaaritellaan ne
palvelut, jotka kiinteistovirasto tuottaa terkelle. Naiden palvelujen hinta on 400 000
euroa vuonna 2012 ja summa sisaltyy tilahallintoyksikon budijettiin.

Tilahallinto vuokraa ja hallinnoi terveyskeskuksen virkakayttoon tarkoitettujen auto-
jen seké henkilokunnan autojen autopaikkoja. Sopimuksia on noin 10 kpl kiinteisto-
viraston ja noin 15 kpl yksityisten vuokranantajien kanssa. Sopimuksia henkilokun-
nan kanssa paikoista on n. 170 kpl. Autopaikkasopimuksissa tapahtuu paljon muu-
toksia henkilokunnan vaihtuessa seka uusia tiloja hankittaessa. Autopaikkarekiste-
rid ja vuokrausasioita hallinnoi tilahallinnon suunnittelija.

Tilahallinnon insinGori laatii s&hkdsopimukset niihin vuokratiloihin, joissa sahko ei
sisélly vuokraan. Kaytanndssa nama ovat ns. ulkopuolisia vuokratiloja. Sopimus-
kumppaneita ovat séhkoélaitokset, esim. Helsingin Energia, Fortum jne. Tilahallinto
tarkastaa myds kaikki em. sahkdlaskut, jotka palvelupaallikké hyvéaksyy. Tilahallinto
hallinnoi my6s ulkopuolisten vuokratilojen jatehuoltosopimuksia lukuun ottamatta
tietosuojatun paperijatteen ja ladkejatehuollon sopimuksia, jotka kukin osasto hal-
linnoi itse.

Tilahallinnon insindori valmistelee koko terveyskeskuksen vartiointisopimukset yh-
teistydssa vs. hallintopaallikon kanssa. Insin66ri hallinnoi sopimuksiin liittyvaa so-
pimus- seka halytysvartioinnin laskutusta kohdentaen vartiointilaskut joko tilahallin-
non tai kayttajien maksettavaksi. Vartiointisopimuksia on télla hetkella Securitaksen
kanssa 2, joista toinen kattaa sairaala-alueet ja toinen sairaala-alueiden ulkopuolel-
le olevat terveyskeskuksen tilat lukuun ottamatta Haartmanin sairaala, jonka varti-
ointipalveluista huolehtii HUS-Kiinteistd Oy. Lisdksi on muutamia yksittaisia sopi-
muksia joissakin kiinteistoissa.

Listaus ko. toiminnan sopimuksista tuotetaan myéhemmin.

6. Ko. toiminnan kaytossa olevat tilat

6.1. Sosiaalivirasto

Tilayksikon kaytdssa on osoitteessa Hameentie 31, 3. krs tilaa 368,5, m% Vuok-
ranantaja on Areff Joint Holding Ltd (Koy Hameentie 31). Vuokrasopimus on voi-
massa toistaiseksi, 6 kk irtisanomisajalla. Tiloissa sinansa ei ole ongelmaa, silla ne
sijaitsevat keskeisella paikalla, hyvin liikenneyhteyksien aarella ja ovat tyydyttavas-
sa kunnossa. Ongelmana on tilojen sijainti erilla&n sosiaaliviraston paatoiminnoista,
jotka sijaitsevat Kallion virastotalossa.
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6.2. Terveyskeskus

Tilahallinnon tiimi tydskentelee Kallion toimistotalon viidennessa kerroksessa osoit-
teessa Siltasaarenkatu 13. Tilat on vuokrattu Toimitilat Oy:lta. Tilahallinnon kéaytds-
sa on viisi toimistohuonetta. Kokoustiloina kaytetdan terveyskeskuksen yhteisia tilo-
ja esimerkiksi Kallion toimistotalossa tai Kallion virastotalossa. Taukotilat ovat yh-
teiset rakennuksessa toimivien muiden terveyskeskuksen toimijoiden kanssa.

Kallion toimistotaloon on keskitetty terveyskeskuksen kaikki hallinto- ja palvelukes-
kuksen tilat. Esimerkiksi kliinisten osastojen osastopaallikét, talous- ja toiminnan-
suunnittelijat seka strategiayksikko, jotka ovat tilahallinnon keskeisia yhteistyo-
kumppaneita, toimivat samassa rakennuksessa. Tama edistaa tiedon kulkua ja yh-
teisty6ta tila-asioissa. Erilaisten tiloihin liittyvien lausuntojen ja esitysten laatimisen
nakdkulmasta on erittain tarkeaa, ettd myos terveyskeskuksen korkein johto on ta-
voitettavissa samassa rakennuksessa.

7. Ehdotukset ryhman ndkemyksia jatkotyon pohjaksi

7.1 Sosiaalivirasto

Tybnjaon tarkistamisen tarve tulee eteen uudessa organisaatiossa sitten, kun selvi-
aa milla tavoin sosiaaliviraston ja terveyskeskusen toiminnat organisoituvat uudes-
sa virastossa ja miten paivahoito organisoituu. Nyt sosiaalivirastossa kullekin neljal-
le toiminnallisella vastuualueelle on nimetty tilayksikdssa nimikkohankesuunnittelija
(joko suunnittelija tai arkkitehti) ja talla on vastuullaan suurin osa ko. osaston tila-
hankkeista. Koska tilahankkeita on eri maaria, osalla nimikkoja on hankkeita myods
muilta osastoilta.

Paivahoidon osaston kanssa tyonjako poikkeaa muiden osastojen tyonjaoista siina
mielessa, ettad paivahoidon osastolla on suunnittelijoita ja koska paivakodit ovat sel-
keita tilahankkeita, joista ei erikseen laadita tarveselvityksid, selkeat viisivuotisoh-
jelmiin sisaltyvat paivakotihankkeet toteutetaan tilakeskuksen (hankesuunnittelu-
vastuu) ja paivahoidon osaston yhteistyona. Tilayksion arkkitehti ei ole naissa mu-
kana muuten kuin erikseen pyydettaessa. Sen sijaan tilayksikon arkkitehti osallistuu
paivahoidon kiireellisten lisatilojen ja pienten toiminnallisten muutosten hankkeisiin
(jalkimmaiset kuuluvat hanelle kaikilta osastoilta) ja paivahoito voi konsultoida hanta
arkkitehtuuriin ja yhdyskuntasuunnitteluun liittyvissa asioissa.
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Talla hetkella tiedonkulku viraston johdon, vastuualueiden ja tilayksikon valilla ei
toimi parhaalla mahdollisella tavalla.

Sosiaaliviraston tilayksikdlla on vastuullaan hyvin paljon tilahankkeita eika niihin
kaikkiin ole télla hetkella mahdollista koko hankkeen ajaksi saada tilayksikon edus-
tajaa kayttajan tueksi. Erityisen paljon on asumishankkeita (kehitysvammaiset, vai-
keavammaiset, vanhukset), joiden tarveselvitys- ja hankesuunnitteluvastuu kuuluu
sosiaalivirastolle.

Sosiaalivirastolta on vuoden 2005 alusta asti puutunut turvallisuusjarjestelmien asi-
antuntemus. Alun perin oli suunnitelmissa, etta ko. asioita hoitanut henkil olisi jaa-
nyt sosiaalivirastoon, mutta héanet siirrettiin kuitenkin tilakeskukseen. Tdman asian-
tuntijuuden ei tarvitse sijaita tilahallinnossa vaan se voi olla my6s muualla hallin-
nossa.

Pienten toiminnallisten muutoshankkeiden toteuttamisessa on parantamisen varaa.

7.2. Terveyskeskus

Talla hetkella toiminnan suunnittelun ja tilahallinnon vélinen yhteistyo ei ole auko-
tonta. Esimerkiksi osastojen laatiessa pienten toiminnallisten korjaushankkeiden lis-
taa tai muita toiminnallisia muutoksia suunniteltaessa olisi erittain tarkeaa tehda se
yhteisty6ssa tilahallinnon kunkin osaston vastuuhenkilon kanssa. Tilakeskuksen ja
hallintokuntien valilla on ongelma talla hetkella kasitteissa pienet toiminnalliset muu-
tokset, pienet toiminnalliset korjaushankkeet ja pienet perusparannushankkeet.
Tasta johtuen yhteistyd ndissa asioissa ei suju parhaalla mahdollisella tasolla.

Irtaimen omaisuuden hankintoihin liittyy usein myds tilaratkaisuja ja ns. ymparisto-
toita, joita kliinisten osastojen hankintaesityksia tekevat henkilot eivat osaa huomi-
oida. Yhteistyd tilahallinnon, tilakeskuksen ja kayttajien valilla vaatii parantamista.

Tiloihin liittyvien asioiden hoidossa ongelmana on vastuutahon lIdytaminen kiinteis-
tbiss4, joissa on useamman osaston toimintaa. Sairaala-alueille tehtava voisi kuu-
lua kiinteistoviraston tekniselle yksikolle. Nain ei kuitenkaan kaytannossa tapahdu.

7.3. Yhteinen ndkemys tulevasta tilahallintopalveluyksikdsta

Uudelleen organisoitaessa tiloihin liittyvia toimintoja tulee ottaa huomioon tilahallin-
topalvelujen ja tulevan viraston johdon valinen suhde. Keskeista olisi etta virastojen
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tilahallintopalvelut sijaitsisivat toiminnallisesti ja fyysisesti lahella viraston johtoa se-
ka talous- ja toiminnansuunnittelijoita, jotta tiedon kulku ja asioiden sujuva hoitami-
nen olisi mutkatonta ja selkeda. Tilasuunnittelun tulisi aina kytkeytya toiminnan
suunnitteluun.

Kun on kyse esim. uusista asioista, periaatekysymyksista ja linjanvedoista seka
isoista tai muulla tavoin merkittavista hankkeista tulisi aina olla mahdollisuus lahe-
tekeskusteluun johdon kanssa ennen kuin asiaa aletaan valmistella. Mallina voisi
olla tAmanhetkinen terveyskeskuksen toimintatapa.

Uudessa organisaatiossa tilahallintopalvelun henkildkunnan tyénjakomallia tulee
selkiyttaa ja nimikkeita yhdenmukaistaa. Kaikista tiloihin liittyvista asioista, tulee ol-
la tieto tilahallintopalveluja hoitavassa yksikossa. Muutenkin tiedon kulun tulee olla
mahdollisimman avointa ja toiminnan tulee perustua keskindiseen luottamukseen.

Tilahankkeisiin liittyen tarvitaan sosiaali- ja terveydenhuollon rakentamisen asian-

tuntijuuden liséksi vahvaa ydintoiminnan tuntemusta. Tilat tulee n&dhda suhteessa

tulevaisuuteen. Siksi on tarkeda taata tilahallintopalveluille vahintddn ne henkilosto-
resurssit, jotka ko. hallintokunnissa talla hetkella on.

Tilahallinnon talouden ja tilarekisterin kannalta olisi hyva kdyda keskustelua ja teh-
da linjaus miten sisdinen laskutus (siséiset vuokrat) hoidetaan jatkossa. Terveys-
keskuksella on kayttssa sisainen laskutus, jossa kustannusten jako perustuu kayt-
tajien hallinnoimiin huoneistoihin/huonetiloihin (koki-tilarekisteri) ja jonka perusteella
laskutuksen summa maaraytyy. Laskentatapaa kaytetdadn myos ulkoisessa lasku-
tuksessa. Sosiaalivirastolla ei ole omaa tilahallintajarjestelmaa. Tilakeskuksella on
kaytbssa Haltia-jarjestelma. Sita ei kuitenkaan kaytetéa sisdisten vuokrien lasken-
taan talla hetkella.

Terveyskeskuksen menettely, jossa kayttgjahallintokunnan budjetissa varataan
maararaha pienille toiminnallisille korjaushankkeille, on tilakeskuksen tuottamaa
palvelua ajatellen tehokkain. Hankkeet ovat luonteeltaan toiminnallisia, mutta vuok-
ravaikutuksen arvioiminen ei hankkeiden pienuuden takia ole jarkevaa, ja lisaksi
menettelylla valtettaisiin mahdolliset subventointipdatoksiin liittyvat ongelmat. Siksi
sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen yhdistyessa tata menettelya tulisi jatkaa ja mi-
toittaa maararaha uuden viraston tarpeiden mukaan.

Sosiaali- ja terveysviraston tilahallinnon tehtavat ja reurssit - jatko-
tyo

1. Kehittamistarpeet
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Kustannustehokkaamman toiminnan takaamiseksi tilahallinto tulee keskittaa ja taata riit-
tavat resurssit tilahankkeisiin, jotta viraston tilahallinnon asiantuntijat voivat olla hankkei-
den mukana loppuun saakka.

Vanhusten, kehitysvammaisten ja vaikeavammaisten asumishankkeiden (n. 30 hanketta
5 vuodessa) prosessin vastuujako eri prosessin vaiheissa, eri toimijoiden valilla tulee uu-
dessa organisaatiossa selvittda. Hankesuunnitteluvastuu tulisi kaikissa tilahankkeissa ol-
la kiinteistoviraston tilakeskuksella. Asiantuntijuus ja osallistuminen hankkeisiin (toimin-
nallinen tarveselvitys ja kayttajayhteistyd) sailyisivat sote-tilahallinnossa. Tama tarkoittaisi
nykyisten sosiaaliviraston asumishankkeiden hankesuunnitteluvastuun siirtymista kiin-
teistoviraston tilakeskukselle.

Sosiaalivirastolla on noin 3800 tuki-, rynmakoti- ja asuntoryhmien asuntoa vanhuksille,
kehitysvammaisille, vaikeavammaisille, maahanmuuttajille ja asunnottomille. Nettomenot
naista vuonna 2011 olivat 11,6 milj. euroa. Ydintoiminnat ovat huolehtineet ja hallinnoi-
neet naita asuntoja yhdessa kiinteistoviraston asuntovuokrausyksikon kanssa ilman ti-
layksikon toimintaa. Toimintaa jatketaan entiseen tapaan.

Palvelussuhdeasuntojen hallinnointi hoidetaan jatkossa terveyskeskuksen mallin mukai-
sesti. Uudessa virastossa palveluasuntojen riittdvyyden seuranta, arviointi ja viraston lin-
jausten valmistelu asuntojen vuokraamiseen ovat sote-tilayksikon tehtavat. Kiinteistovi-
raston asuntovuokrausyksikkd hallinnoi asuntoja ja huolehtii nilden kunnosta. Kiinteistovi-
raston asunnonvalitysyksikko valittad asunnot terveyskeskuksen ja sosiaaliviraston tyon-
tekijoille ja tekee vuokrasopimukset. Henkilost6hankintayksikkd ohjaa uudet tyontekijat ot-
tamaan yhteyttd asunnonvalitysyksikk6on.

Uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa on yhteensa n. 2250 palvelussuhdeasuntoa ja
pieni maara soluasuntoja. Lisaksi kiinteistoviraston asuntovuokrausyksikko jarjestaa ke-
sasijaisille asuntoja (n. 40 huoneistoa). Palvelussuhdeasuntojen nettomenot olivat vuon-
na 2011 yhteensa n. 3,2 milj. euroa.

Vammaispalvelulain ja sosiaalihuoltolain mukaiset asunnonmuutostyot hoidetaan uuden
sote-tilayksikdn toimesta yhteistydssa sosiaalityontekijoiden, fysioterapeuttien ja toiminta-
terapeuttien kanssa.

Asiakaspysakointia, virkakaytdssa olevien autojen seka henkilékunnan autojen pysékaoin-
tid varten tarvittavien autopaikkojen vuokraus tulee yhdenmukaistaa yhteistydssa kiinteis-
toviraston tilakeskuksen kanssa.

Vartiointi ja turvallispalvelujen hankinta ja kustannusten hallinta ehdotetaan siirrettavaksi
pois uudesta tilayksikosta.

Sisdiset tilavuokrat tulee olla uudessa virastossa keskitettynd niin kuin terveyskeskuk-
sessa on talla hetkella. Tama edellyttaa sitd, ettd sosiaaliviraston nykyinen tilamassa ja
siihen liittyvat sopimukset viedaan terveyskeskuksen kayttamaan Koki-tilarekisteriin. Tie-
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tojen vienti rekisteriin tulee vaatimaan n. 2-3 henkilon vuositydpanoksen. Rekisteria var-
ten tarvitaan tilojen pohjapiirustukset CAD-kuvina. Taman hetkisen tiedon mukaan kaik-
kia pohjapiirustuksia ei ole CAD-muotoisena, joten ne taytyy muuntaa sellaisiksi. Tahan
tarvitaan ulkopuolisen asiantuntijan tydpanosta.

Toisena vaihtoehtona tilarekisteriksi on ehdotettu kiinteistdviraston tilarekisterijarjestel-
maa Haltiaa. Sita ei ole kaytetty sisdisten vuokrien rekisterdintiin, vaikka jarjestelmassa
olisi tahan mahdollisuus. Ko. ominaisuuden kayttdonotto vaatisi jarjestelman kehittamis-
ta, lisatyOpanosta ja yhteistyota tilakeskuksen kanssa, eika nain ollen ole mahdollista ai-
kataulun puitteissa. Tavoitteena pidemmalla tahtayksella on yhdenmukainen tilarekisteri
koko kaupunkitasolla.

2. Tilahallinnon organisatorinen asema uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa

Tilahallinto on taloushallinto ja tukipalvelut — osaston yksikkdtasoinen yksikko, jonka esi-
miehend on tilapalvelupaallikkd.

3. Tilahallinnon tehtavat uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa

Tilahallinto toimii viraston edunvalvojana ja asiantuntijana kaikissa tiloihin liittyvissa
hankkeissa yhteistyfssa kiinteistoviraston ja muiden toimijoiden kanssa. Tilahallinnon
paatehtavat liittyvat tilahankkeiden ohjelmointiin; (talorakennushankkeiden rakentamisoh-
jelma, vuokra- ja osakeohjelma), tilahankkeiden suunnitteluun ja toteuttamiseen, tilojen
pieniin toiminnallisiin muutos- /korjaushankkeisiin, vaistétilojen ja kiireellisten lisatilatar-
peiden selvittdmiseen, yhdyskuntasuunnitteluun ja asumiseen, tilarekisterin hallintaan,
vammaispalvelu- ja sosiaalihuoltolakien mukaisten asunnonmuutostdiden suorittamiseen,
sosiaali- ja terveydenhuollon tilojen kehityksen seuranta ja uuden tiedon tuominen tilojen
kehittdmiseen.

Tilahallinnon tehtavéna on tilojen kaytettadvyyden varmistaminen hallintokunnille. Tilahal-
lintoyksikko valmistelee viraston tilahallinnon pelisddnnat, tilastrategian/ toimintasuunni-
telman, tilasuunnitteluohjeet, tilakortit, menettelytapaohjeet ym.

Tilahallinnon vastuujakotaulukossa esitetddn uuden viraston tilahallinnon, toiminnan
osastojen, kiinteistoviraston ja muiden toimijoiden valinen tehtévien jako.
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Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen viestinnan nykytilan kartoitus
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1. Johdanto

Viestintdryhma on tarkastellut sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen viestinnan pal-
veluja, lomakesuunnittelua ja sosiaaliviraston osalta sosiaalipalvelujen neuvontaa
(S-Info). Viestinndn ryhmaa kuuluivat organisaatioasiantuntija Pia Sutinen, sosiaali-
viraston viestintapaallikkdo Maarit Aimonen ja terveyskeskuksen viestintapaallikko
Jaana Juutilainen-Saari.

1. Palvelujen tamanhetkinen organisointi ja vastuut virastoissa

2.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston viestinta ja neuvonta sijaitsee Kallion virastotalossa.
Viestinnan tyontekijat ovat 10. kerroksessa ja sosiaalineuvojat 2.kerroksessa.

Viestintaa toteuttavat: viestintapaallikko, nelja tiedottajaa, verkkotiedottaja, kielen-
kaantdja (etatyossa kotona) ja tiedotusassistentti.

S-infossa eli sosiaalipalvelujen neuvonnassa on johtava neuvoja ja 4 sosiaalineuvo-
jaa.

2.1.1. Viestintapalvelut

Viestintd vastaa sosiaaliviraston viestinnan suunnittelusta, viestinnan konsultoinnis-
ta, seurannasta, sosiaaliviraston keskitetysta sisaisesta ja ulkoisesta viestinnasta,
paatostiedottamisesta, Helmisen/sisaverkon uutistoimituksesta, eréiden sivuston yl-
lapidosta seka yllapitgjien toimitustuesta, internetsivujen toimituksesta, Uuso-
henkilostolehden toimituksesta (5 numeroa/vuosi), esite/painotuote/pr-tuotteiden
toimituksesta, mediapalvelusta, mediaseurannasta seka kdannospalveluista (suo-
mi-ruotsi-suomi) sekad kaannospalvelujen tilausneuvonnasta.

Viestinta osallistuu erilaisiin viraston tyéryhmiin tuoden viestintandkokulman tyéhon.
Erilaisia tuotteita tuotetaan naiden tyoryhmien tiimoilta mm. henkiléstdohjelmia, ty6-
oppaita, julkaisuja ja videoita.

Helmisen paivitys on virastossa hajautettu; yll&pit&jid on noin 160. He vievat mm.
erilaisia dokumentteja Helmiseen oman toimen ohella.
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Graafista suunnittelua ostetaan free lance graafikolta asiakasesitteiden ja toiminta-
kertomuksen suunnitteluun.

Painoty(t teetetaan kaupungin kilpailuttamalla painotalolla. Toimintakertomukselle
on kilpailutettu erikseen 3 painoa, jotka minikilpailutetaan tyokohtaisesti.

2.1.2. Neuvonta

S-info eli sosiaalipalvelujen keskitetty neuvonta vastaa sosiaalipalveluihin liittyviin
kysymyksiin virka-aikana. Neuvontaa annetaan paikan paalla, puhelimitse, s-
postitse seka reaaliaikaisesti chat-palveluna. Lisaksi S-info kasittelee internetin
kautta virastoon tulevat asiakaspalautteet. Palautteet ohjataan toimipisteisiin kasi-
teltdvaksi. S-info kokoaa tyontekijoiden kayttoon palveluihin liittyvia tietoja ja yllapi-
taa niita sisaverkossa seka paivittda sosiaaliasemien tietoja internetiin. Vuonna
2012 S-infoon on tullut keskimaarin yli 2000 asiakaskontaktia kuukaudessa.

2.1.3. Lomakesuunnittelu
Sosiaalivirastossa ei ole lomakesuunnittelijan vakanssia.
2.1.4. Johtamisjarjestelma

Viestinta ja neuvonta yksikk6 on osa henkil6sto- ja hallintopalvelua, joka puolestaan
on hallinto- ja kehittAmiskeskuksen toimisto. Viestintapaallikko johtaa viestintaa ja
neuvontaa ja tekee esityksen ja seuraa tulosbudjetin toteutumista ja huolehtii henki-
I6stbasioista. S-infon johtava neuvoja toimii yksikon lahiesimiehena. Viestintapaalli-
kon esimiehena toimii henkildsto- ja hallintopalvelujen toimistopaallikko eli henkilds-
topaallikko.
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2.2. Terveyskeskus

Terveyskeskuksen viestinnan tiimiin kuuluvat viestintapaallikko, tiedottaja, verkko-
tiedottaja, viestintaassistentti ja tietopalvelusuunnittelija (30 %). Viestinnan tiimi
tuottaa palveluja terveyskeskuksen johdolle ja kaikille osastoille. Viestinnén tiimin
tyotilat sijaitsevat Kallion toimistotalossa, Siltasaarenkadulla kerroksissa 3 ja 4.

2.2.1. Viestintapalvelut

Viestintd vastaa terveyskeskuksen keskitetyn viestinnan suunnittelusta, konsultoin-
nista ja seurannasta, terveyskeskuksen keskitetysta sisaisesta ja ulkoisesta viestin-
nasta (ml. palvelutiedottaminen), paatdstiedottamisesta, Teri -intranetin ja terveys-
keskuksen internetsivujen toimituksesta, Terveiset-henkilostolehdesta (4 x vuodes-
sa), julkaisutuotannosta, pr-tuotteiden keskitetysta hankinnasta ja toimituksesta,
osasta verkkopalautteesta, mediapalvelusta ja mediaseurannasta seka terveyskes-
kustasolla kdannospalvelujen koordinoinnista. Viestintapaallikko vastaan terveys-
keskuksen hoitoonohjausdokumentin yllapidosta yhteistydssa hallintoylilaékarin

kanssa.
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Viestinta osallistuu erilaisiin terveyskeskuksen hankkeisiin ja tydryhmiin tuoden nii-
hin viestinndn nakodkulman. Hankkeiden osalta sovitaan erikseen, miten hankkeen
viestinta hoidetaan.

Teri-intranetin yllapito on hajautettu. Sivuja yllapitaa viestinnan tiimin liséksi 6 osas-
tokohtaista tutoria ja 90 sisallonpaivittajaa. Tutorit kayttavat sivujen yllapitoon 10 %
tyOajastaan terveyskeskuksen johtoryhméan paatoksella. Terveyskeskuksen inter-
netsivujen yllapito hoidetaan keskitetysti viestinnén tiimista.

Kaannos-, taitto- ja painopalvelut ostetaan hankintakeskuksen ja hallintokeskuksen
kilpailuttamilta palveluntuottajilta. Osa taittopalveluista ostetaan free lance graafikol-
ta (henkilostélehden taitto ja osa esitteiden taitosta).

2.2.2. Lomakesuunnittelu

Viestintatiimiin kuuluva tietopalvelusuunnittelija suunnittelee, tekee ja paivittaa ter-
veyskeskuksen omat lomakkeet seka vie ne Teriin, terveyskeskuksen verkkosivuille
tai Suomi.fi-sivustolle. Osa lomakkeista painatetaan ja lomakesuunnittelija hoitaa
my0s painatukset. Lomakesuunnittelija suunnittelee/paivittda noin 100 lomaketta
vuodessa. Tietopalvelusuunnittelijalta kayttaa tahan tyétehtavaan 30 % tyodajastaan.

2.2.3. Johtamisjarjestelma

Ylla kuvattujen palvelujen tuotanto kuuluu terveyskeskuksen hallinto- ja palvelukes-
kukseen. Viestintapaallikkoé kuuluu hallinto- ja palvelukeskuksen strategiayksikkdon
ja muut viestinnan tiimin jasenet hallinto- ja palvelukeskuksen hallintopalveluyksi-
kon hallintopalveluihin.

Terveyskeskuksen viestintd muodostaa yhden tiimin. Strategiayksikk6on kuuluva
viestintdpaallikko toimii viestintatimin ammatillisena esimiehend. Viestintapaallikon
hallinnollisena esimiehena toimii kehittamisjohtaja ja muulle viestintatiimille esimie-
hena toimii hallintopaallikké (kuvio 1).
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2.3. Keskeisimmat erot virastoissa

Tukipalveluyksikks

Fankitalvt tobmistopaiveld

Sosiaaliviraston ja terveyskeskuksen viestinnan johtamisjarjestelmat ovat erilaiset.
Sosiaaliviraston viestintd muodostaa oman yksikon, jonka esimiehen toimii viestin-
tapaallikkod. Terveyskeskuksen viestinta muodostaa tiimiin. Viestintapaallikko toimii

tiimin ammatillisena, mutta ei hallinnollisena esimiehena.

Keskeiset erot palveluissa:

- Sosiaalivirastossa on oma kielenkaantaja. Terveyskeskus ostaa kaikki kielen-

k&aantopalvelut.

- Sosiaaliviraston viestintaan kuuluu S-Info neuvontayksikko.

- Terveyskeskuksen viestinta huolehtii terveyskeskuksen lomakesuunnittelusta,

tietopalvelusta ja kansainvalisista vierailuista.

3. Palvelujen resurssit vakansseittain

3.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston viestinnassa ja neuvonnassa on yhteensa 8 viestinnan tyontekijaa

ja 5 sosiaalineuvonnan tyontekijaa.
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Viestintaa hoitaa nelja tiedottajaa (19177, 38001, 37223, 29010), verkkotiedottaja
(24785), kielenkdantaja (19219), tiedotusassistentti (19188) ja viestintapaallikko
(837225) = yhteensa 8 henkil6a

o O OO0 OO0 0o

O O OO0 O O

tiedottaja 1: sisdverkko

tiedottaja 2: henkilostolehti Uuson toimituspaallikko

tiedottaja 3: paivahoidon ulkoverkko

tiedottaja 4: tiedotteet, esitteet, PR-tuotteet (ulkoinen viestintd)
verkkotiedottaja: sosiaaliviraston ulkoverkko

kielenkdantgja: kddnnokset suomi-ruotsi-suomi, kaannostilauksia
tiedotusassistentti: toimistotehtavat, esite- ja lehti-ilmoitustaittoja, luette-
loiden paivitykset

viestintdpaallikko: ulkoinen viestinta, lautakuntatiedottaminen, viestinnan
suunnittelu ja viestintayksikbn esimiestehtavat

sosiaalineuvoja 1

sosiaalineuvoja 2

sosiaalineuvoja 3

sosiaalineuvoja 4

johtava neuvoja

liséksi sosiaalivirastossa on tiedottaja-nimikkeell& kaksi Soccassa (va-
kanssit 30876 js 0) ja yksi ehkaisevan paihdetydn yksikdssa (vakanssi
47408). Neuvontatehtavissa toimivia on myés mm. vanhusten palvelujen
vastuualueella.

Elakeian saavuttavat

Sosiaaliviraston viestinnassa vuosien 2012 — 2015 aikana henkilokohtaisen elake-
ian saavuttavat:

(0]
o

viestintapaallikkd vuosi 2012
tiedottaja vuosi 2015

Avoimet tayttdmattomat vakanssit

- tiedottaja (vakanssi 19667), tehtadvakohtainen palkka 2 393,52 e ja sosiaalineu-
vojan vakanssi (vakanssi 060716), tehtavakohtainen palkka 2467,97 e

3.2. Terveyskeskus
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Terveyskeskuksen viestinnan tiimissa tydskentelee viestintapaallikko (42004), tie-
dottaja (37224), verkkotiedottaja (29997), viestintaassistentti (19403) ja tietopalve-
lusuunnittelija (31537)(30 %). Viestinnan tehtévia hoitaa yhteensa 4,3 henkilda.

o tiedottaja 1: sisdverkko, henkilostolehti Terveiset toimituspaallikkod

o0 tiedottaja 2: ulkoverkko, kansainvaliset asiat

0 viestintaassistentti: mediaseuranta, ilmoittelu- ja painotrafiikki, luetteloi-
den paivitys, toimistotehtavéat

o0 viestintapaallikkd: viestinnan suunnittelu ja konsultointi, ulkoinen viestinta,
paatostiedottaminen, viestinnan tiimin ammatillinen esimies

o tietopalvelusuunnittelija (medianomi): lomakesuunnittelu, taittotehtavia,
sisa- ja ulkoverkon paivityksia (30 % tyodajasta viestinnan tehtavia)

Elakeian saavuttavat

Viestintdassistentti saavuttaa henkilokohtaisen elakeian vuonna 2015.

Avoimet tayttdmattomat vakanssit

Ei avoimia tayttdmattomia eikd maaraaikaisesti paattyvia vakansseja. Viestinnan
tiimiin ei ole esitetty uusia vakansseja vuodelle 2013 eika talle vuodelle ole jo p&aa-
tettyjd, mutta vield kaytt6on ottamattomia vakansseja.

3.3. Keskeisimmat erot virastoissa

Sosiaalivirastolla on tiedottajat Helminen sisédverkkoa ja Uuso henkilostdlehtea var-
ten. Terveyskeskuksessa yksi tiedottaja tekee henkilostélehden ja hoitaa sisaver-
kon toimitustydn. Sosiaalivirastossa on kaksi ja terveyskeskuksessa yksi tiedottaja
ulkoverkon toimitusty6hon.

4. Palvelujen tuottamiseen varatut maararahat

4.1. Sosiaalivirasto
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Viestinnan ja neuvonnan yksikon kayttomenot vuodelle 2012 on 1 013 315 euroa,
josta palkkojen osuus on 548 000 euroa ja henkildstosivukulujen osuus 188 690 eu-
roa.

4.2. Terveyskeskus

Toiminnan kayttomenot ilman poistoja vuodelle 2012 ovat 674 625 euroa, josta on
315 000 euroa konsernihallinnon yhteisissa toiminnoissa. Palkat henkiléstosivuku-
luineen on 266 000 euroa (tama sisaltaa tietohallintosuunnittelijan palkan kokonai-
suudessaan).

Kustannukset kohdennetaan yleiskustannuslisassa osastoille tulosbudjetin raamien
suhteessa.

4.3. Keskeisimmat erot virastoissa

Johtamisjarjestelman eroista johtuen budjetti on rakennettu eri tavoin. Terveyskes-
kuksen viestinnan tarvittavat kulut on budjetoitu konsernihallinnon yhteisiin toimin-
toihin.

5. Palvelukokonaisuuden vastuulla olevat sopimukset

5.1. Sosiaalivirasto

Viestinnalla on MeltwaterNewsin kanssa 2-vuotinen sopimus Meltwater —
verkkouutisseurannasta ja 2-vuotinen sopimus Meltwater Buzz —sosiaalisen median
seurannasta. Sopimukset on elokuuhun 2014. Sopimukset on allekirjoittanut toimis-
topaallikkod .Palvelun on kilpailuttanut Hankintakeskus.

5.2. Terveyskeskus

Viestinnalla on MeltwaterNewsin kanssa 2-vuotinen sopimus Meltwater —
verkkouutisseurannasta ja 2-vuotinen sopimus Meltwater Buzz —sosiaalisen median
seurannasta. Sopimukset on elokuuhun 2014. Sopimukset on allekirjoittanut viestin-
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tapaallikkd. Palvelun on kilpailuttanut Hankintakeskus.

5.3. Keskeisimmat erot virastoissa

Allekirjoittajat

6. Toiminnan kaytdssa olevat tilat

6.1. Sosiaalivirasto

Tilat osoitteessa Toinen linja 4 A, yhteensa 353 m2. Vuokranantaja on Helsingin
kaupunki ja vuokrasopimuksen kesto toistaiseksi.

Tiloista viestinnan kaytéssa on Kavin 10. kerroksessa 8 tythuonetta ja varastotila,
yhteensa 233 m2.

S-infon kaytdssa Kavin 2. kerroksessa (katutaso) on 2 tybhuonetta, 4 asiakaspalve-
lutyOpistetta ja sosiaalitila, yhteensd 120 m2.

6.2. Terveyskeskus

Viestinnan kaytdssa on tiloja yhteensa 110 neliota. Naista tiloista on tydhuoneita 71

nelidta (5 tydbhuonetta) ja jyvitettyja yhteisia tiloja 39 neliota.

6.3. Keskeisimmat erot virastoissa
Sosiaaliviraston viestinnalla ja neuvonnalla on asiakaspalvelutiloja.

7. Ryhman nakemyksia jatkotydn pohjaksi

- missa kohdin nyt tuotettavissa palveluissa tai palvelujen tuottamisen proses-
seissa on sujuvoittamisen tarvetta, tydnjaon tarkistamisen tarvetta ja paallekkai-

syytta
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O prosessit ovat molempien virastojen viestinnassa sujuvia
- mihin asioihin tulisi erityisesti kiinnittdd huomiota palvelua uudelleen organisoi-
taessa
0 viestinnan tulisi sijaita organisatorisesti lahelld johtoa
0 johtamisjarjestelméan nakokulmasta omaa yksikkoa pidetddn parempana
vaihtoehtona kuin tiimimallia
0 lomakesuunnittelu ei kuulu viestintdan
- ajatuksia miten ko. toiminta parhaiten tulisi jarjestdaa uudessa organisaatiossa
o kullekin osastolle voisi nimetd oman nimikkotiedottajan (organisatorisesti
0 kuuluvat keskitettyyn viestinnan yksikkdon)
o liséksi yhden tiedottajan voisi nimetad ulospéin suuntautuvaan tiedottami-
seen (ulosmenevat tiedotteet)
0 kaupungin ohjeiden mukaan henkilostdlehdelle, sisaverkolle ja ulkover-
kolle tulee nimeta vastaavat toimittajat
0 Helsingin kaupungin viestinnan ohjeiden mukaan tiedottajan tulee hoitaa
lautakunnan paatostiedottaminen

Sosiaali- ja terveysviraston viestintayksikon tehtavat ja resurssit - jatkotyo

1. Kehittamistarpeet

Viestintayksikko tukee johtamista ja paatoksentekoa. Uudessa organisaatiossa tulee turvata,
etta viraston johdolla on viestinn&n asiantuntemus ja tuki helposti saatavilla. Viestintayksikén
tilojen tulee sijaita lahella viraston johtoa. Viestinnan edustajan tulee olla kaupungin viestin-
nan ohjeiden mukaisesti lasna sosiaali- ja terveyslautakunnan kokouksissa. Lisaksi viestin-
nalla tulee olla lasnaolo-oikeus viraston johtoryhmassa.

Uuden viraston viestintayksikkba muodostettaessa on tarkasteltava viestintaan luontevasti
kuuluvia toimintoja, joita on virastoissa tdhan asti hoidettu jossain muualla kuin viestinnassa.
Tallaisia toimintoja ovat esim. lomakesuunnittelu, tietopalvelu (ilman kirjastoa), kansainvalis-
ten vierailujen jarjestaminen ja sosiaali- ja terveyspalvelujen neuvontapalvelut (S-Info ja ter-
veyspalvelujen neuvonta 10023).

2. Viestintapalvelujen organisatorinen asema uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa

Uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa viestinta sijoittuu tietohallinto- ja viestintdosastoon.
Viestintd on yksi tietohallinto- ja viestintdosaston toimistotasoisista yksikoista. Viestintaan si-
joittuva henkil6sté on suoraan viestintapaallikon alaisuudessa, lukuun ottamatta S-Infoa ja
terveyspalvelujen neuvontaa (10023). S-info ja 10023 muodostavat viestintapaallikon alai-
suuteen palveluneuvontayksikon, jolla on oma lahiesimies. Palveluneuvontaa kehitetdan laa-
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ja-alaisesti ja kohdennetaan vastaamaan eri asiakasryhmien tarpeisiin ottaen myds huomi-
oon palveluja tarvitsevat, jotka eivat oma-aloitteisesti hakeudu palvelujen piiriin.

3. Viestintayksikon tehtavéat uudessa sosiaali- ja terveysvirastossa

Viestinta vastaa sosiaali- ja terveysviraston keskitetysté sisdisesta ja ulkoisesta viestinnasta.
Viestintayksikko vastaa myos viraston lomakesuunnittelusta, tietopalvelusta, kansainvalisten
vierailujen jarjestamisesta, terveyden ja hyvinvoinnin edistdmiseen ja ehkaisevaan paihde-
tyohon liittavasta viestinnasta seka keskitetysta palveluneuvonnasta ja sen kehittamisesta.
Tietopalvelun tehtavat sisaltavat koko viraston lehtitilausten ja lehtikierron organisoinnin,
sahkaoisten tietokantatunnusten jarjestamisen ja yllapidon seké viraston oman julkaisusarjan
julkaisujen painattamisen ja jakelun. Sosiaaliviraston kirjasto esitetaan keskistettavaksi tieto-
keskukseen. EU-hankkeiden yhteyshenkilona toimiminen ei kuulu viestintayksikoélle.
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Nykytilanteen kartoitus TOIMISTOPALVELUT

Sutinen Pia, muutostiimi, pj

Simoila Riitta, muutostiimi

Eklund Riitta, sosiaalivirasto
Niittymaki Irmeli, sosiaalivirasto
Valjus Kaarina, terveyskeskus
Lunnela Jaana, terveyskeskus, siht.

1. Johdanto

Toimistopalvelujen valmisteluryhma on tarkastellut sosiaaliviraston ja terveyskes-
kuksen seka hallinnon ettéa ydintoimintojen osastojen toimistopalveluja. Raportissa
on eritelty hallinnon toimistotehtavét ja asiakastyohon liittyvat toimistotehtavat, mut-
ta paapaino tarkastelussa on hallintotyon tehtavissa. Asiakastydhon liittyvat tyot
tarkastellaan tarkemmin syksylla 2012 ydintoimintojen kasittelyn yhteydessa.

o Hallintoty6 kasittaa tyypillisten sihteeritehtavien lisaksi hallinnolliseen paa-
toksentekoon liittyvat valmistelu- ja toimistotehtavat.

e Asiakastyohon liittyva tyo on valillisesti tai valittomasti potilaan / asiakkaan
ohjaukseen tai neuvontaan liittyvaa tyota tai valittoman asiakastyohon liitty-
van tukipalvelua.

Sosiaalivirastossa paaosa toimistopalveluista liittyy ydintoiminnon asiakastyohon.
Terveyskeskuksessa valittomaan asiakastyohon liittyvia tehtéavia ovat esim. osas-
tonsihteerin, terveyskeskusavustajan ja vastaanottoavustajan tehtavéat, kuntoutuk-
sen ja psykiatrian pkl:n toimistosihteerin tehtavat. Valitttman asiakastyohon liittyvan
tukipalvelua on tekstink&sittely.

Tassé raportissa selvitetdan kaikki toimistopalvelun vakanssit, vaikka tiedetaan, et-
ta osa vakansseista on kasitelty jo muissa sote-valmisteluryhmissa (esim. talous-
hallintopalvelut, hankintapalvelut). Raportin liitteessa olevassa taulukossa (liite 1)
on kerdatty erikseen ne vakanssit, jotka tiedetadn kasitellyn muissa ryhmissa.

Kaupungin henkildstdéhallinnon tietojarjestelmien uudistamishanke on valmisteluvai-
heessa. HR-tietojarjestelmahankkeen yhtena tehtavana on uudistaa kaupungin
henkilostohallinnon prosessit vuonna 2015. Uudistus merkitsee suuria muutoksia
siihen, miten henkiléstdhallinnon asioita kaupungissa hoidetaan. Silla on vaikutusta
henkilostohallinnon paatoksenteon valmisteluun ja tydénjakoon esimiesten ja toimis-
tohenkilokunnan kesken.

Sosiaalivirasto kasittaa viisi osastoa: aikuisten palvelut, hallinto- ja kehittamiskes-
kus, lapsiperheiden palvelut, lasten paivahoito ja vanhusten palvelut. Lasten paiva-
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hoito jatetdan taman tarkastelun ulkopuolelle, koska se tulee muodostamaan oman
erillisen viraston.

Terveyskeskus kasittaa kuusi osastoa: hallinto- ja palvelukeskus, kaupunginsairaa-
la, kotihoito, psykiatria, suun terveydenhuolto ja terveysasemat.

2. Palvelujen tamanhetkinen organisointi ja vastuut virastoissa

Vakanssitarkastelu on tehty nimikkeittain osasto-/toimistotasolle jaottelulla:
o hallintoty6 (=henkilost6-, talous- ja yleishallinto, erityisosaamista vaativat toi-

mistotehtavat)
o0 asiakastyohon liittyva tyo

2.1. Sosiaalivirasto

Sosiaaliviraston toimistopalveluissa on yhteensd 507 toimisto- ym. sihteerin va-
kanssia, joista avoimia vakansseja on 19.

Sosiaalivirastossa toimistopalveluja tuotetaan kaikilla vastuualueilla. Hallinto- ja ke-
hittamiskeskuksessa tydskentelee 75 toimistopalveluja tekevaa henkil6a (5 avointa
vakanssia) ja muilla vastuualueilla yhteensa 399 toimistopalveluja tekevaa henkil6a
(14 avointa vakanssia). Padosa toimistopalveluista on toimintojen asiakasty6hon
liittyvid toimistotehtavid, osa asiakastyohon liittyvaprosessia.

Vahtimestareita on yhteenséa 52 (vakansseja yhteensa 55, joista avoimena 3).

Sosiaaliviraston toimistotehtavissa on kaytossa 28 nimiketta. Sosiaalivirastossa
toimistoty® on kiinte&sti sidoksissa palveltaviin toimintoihin. Toimistotydn johtami-
nen kuuluu asianomaisen toiminnon johdon vastuulle kuten muidenkin ammattiryh-
mien ty6. Toimistotyd kuitenkin organisoidaan toimistoesimiehen alaisuuteen kaik-
kialla, miss& se on toimistohenkiloston maara huomioiden jarkevaa. Poikkeuksena
tasta on aikuisten palvelujen vastuualueella toimiva toimistopalvelut yksikko, jossa
87 toimistotyota tekevaa on toimistopalvelupaallikbn alaisuudessa.

Pa&osa toimistopalveluista on toimintojen asiakastydhon liittyvia toimistotehtavia,
osa erilaisia asiakastyohon liittyvaprosesseja.

Raportissa on eritelty sosiaaliviraston hallinnon toimistotehtévien osuus kaikista
tehtavista niiden vakanssien osalta, joista TVA kuvaus on kaytettavissa. Hallinnon
toimistotehtavilla tassa tarkoitetaan tehtavan vaativuuden mukaisia yleis- henkil6s-
t6- ja taloushallinnon tehtavia. Yleishallinnon tehtavat kasittavat paikallisesti tarkei-
den rutiinien ja kaytantojen pyorittdmisen. Taloushallinnon tehtavat liittyvat ostolas-
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kujen kasittelyyn, budjetointiin, taloudelliseen tilastointiin jne. Henkilostohallinnon
tehtavat ovat henkilékunnan tydsuhteeseen liittyvid mm. paatoksia valmistelevia
tehtavia.

e Hallinto- ja kehittdmiskeskus

Sosiaaliviraston hallinto- ja kehittamiskeskus jakaantuu neljaan toimistoon:
- Henkildsto — ja hallintopalvelut
- Kehittamispalvelut
- Talous- ja suunnittelupalvelut
- Tietohallintopalvelut

Vastuualueella tydskentelee toimistopalveluissa yhteensa 75 henkil6a.

Sosiaalijohtajan alaisuudessa (sosiaaliviraston johto) tyoskentelee 1 johdon assis-
tentti, jonka tehtaviin kuuluu sosiaalijohtajan assistenttitehtavat, paatoksenteon
valmistelutehtéavét, sosiaalilautakunta-asioiden koordinointitehtavét ja tiedotusmate-
riaalin laatiminen ja 1 sihteeri, jonka tehtaviin kuuluu johdon sihteerintehtavéat, myos
johdon tuen johtavien asiantuntijoiden sihteeri tehtavéat, sosiaalijohtajan assistentin
sijaistaminen ja sosiaalijohtajan paatoksenteon valmistelutehtavat.

Heidan tehtavistaan 100 % on hallinnon toimistoty6ta.

Hallinto- ja kehittdmisjohtajan alaisuudessa tydskentelee 1 sihteeri, joka tekee hal-
linnollista toimistoty6ta, joka tekee johdon sihteerin tehtavid; valmistelua, koor-
dinointia, ottoharkintaan liittyvia tehtavia, yleis-, talous- ja yleisiin henkilostéhallin-
non tehtaviin liittyvia tehtavia. Hanen tehtavansa ovat hallinnon myds hallinnon toi-
mistotyota.

Henkilost6- ja hallintopalvelut
(Hallintoyksikkd, henkilostoyksikkd, henkildstohankintayksikko, oikeudelliset asiat ja
jaostovalmistelu, viestinta- ja neuvontayksikko)

Toimistossa tyoskentelee yhteensé 13 toimistopalveluja tekevaa henkil6g; 2 sihtee-
rid, 6 toimistosihteeria, 1 tiedotusassistentti, 1 tietopalvelusihteeri, 1 verkkotiedotta-
ja ja 7 hallintosihteeria. Heista 9 tekee yksikkonsé tehtavaalueeseen liittyvaa toimis-
totyota. 4 tekee hallinnon toimistotyota.

1 sihteeri sijaistaa télla hetkella sosiaalijohtajan sihteeria, tietopalvelusihteeri val-
mistelee viraston pysyvaisohjeita, kasittelee viraston postia ja hoitaa osan hallinnon
kellokorttiasioita, 1 toimistosihteeri toimii monen tietojarjestelman yhteyshenkilona
hallinnossa ja 1 sihteeri toimii hallintopaallikbn toisena sihteerina valmistellen esim.
paatoksia.
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Hallintosihteerit tekevét lautakunnan jaostojen valmistelutyota ja jaostojen sihteeri-
tehtavia. Hallintosihteereiden tehtavét on kasitelty oikeudelliset palvelut valmistelu-
ryhmassa.

Hallintoyksikon sihteerin tehtavat ja henkilostoyksikon toimistosihteerin tehtavat on
kasitelty henkiloéstohallinnon valmisteluryhmassa.

Viestinta- ja neuvontayksikon tiedotusassistentin ja verkkotiedottajan tehtavat on
kasitelty viestinnan valmisteluryhmassa.

Kehittamispalvelut
(Arviointi- ja kehittamisyksikko, koulutusyksikko, Toimiva koti, Lapsen aani, paa-
kaupunkiseudun sosiaalialan osaamiskeskus Socca)

Toimistossa tyoskentelee yhteensa 8 toimistopalveluja tekevaa henkiloa; 1 hallin-
tosihteeri, 2 toimistonhoitajaa, 2 toimistosihteeria, 1 koulutuskoordinaattori, 1 koulu-
tussihteeri ja 1 projektisihteeri.

Heista 7 tekee yksikkdnsa tehtdvaalueeseen liittyvaa toimistotyota.

1 tekee toimiston 65 % hallinnon toimistoty6ta, toimii kehittdmispaallikon sihteerind
ja vastaa esim. viraston projektitietojen kerdamisesta.

Koulutuskoordinaattorin, koulutussihteerin, projektisihteerin, toimistonhoitajien ja
toimistosihteerien tehtavat on kasitelty kehittamisen ja koulutuksen valmisteluryh-
massa.

Talous- ja suunnittelupalvelut
(Asiakasmaksu- ja perintayksikkd, hankintayksikko, talous- ja laskentayksikko, ti-
layksikkd)

Toimistossa tyoskentelee yhteensé 41 toimistopalveluja tekevaa henkil6g; 1 sihtee-
rid, 1 toimistoesimies, 23 taloussihteeria ja 16 perintasihteerid. Heista 40 tekee yk-
sikkbnsa tehtavaalueeseen liittyvaa toimistotyota.

1 sihteeri tekee hallinnon toimistoty6ta talouspdaallikbn sihteerina.
Toimistoesimiehen, taloussihteereiden ja perintasihteereiden tehtavat on kasitelty

taloushallinnon valmisteluryhmassa.

Tietohallintopalvelut
(Arkisto, tietohuolto- ja tilastoyksikkd ja tietotekniikkayksikko)
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Toimistossa tyoskentelee yhteensa 12 toimistopalveluja tekevaé henkiléa; 3 hallin-
tosihteeria, 1 toimistoesimies, 4 toimistosihteeria ja 1 keskusarkistonhoitaja, 1 arkis-
tonhoitaja ja 2 tilastosihteerid. Heista 9 tekee yksikkdnsa tehtavaalueeseen liittyvaa
toimistoty6ta. 3 tekee hallinnon toimistotyota.

2 toimistosihteeria vastaa viraston telepalvelutilauksista ja toimivat puhelin — ja pu-
hepalveluyhteyshenkildina. 1 toimistoesimies tekee hallinnon toimistotyota tietohal-
lintopaallikdn sihteeriné ja on myos toimistosihteereiden esimies.

Kaikki ylla luetellut tehtavat on kasitelty tietohallintopalvelut valmisteluryhmassa.

e Lapsiperheiden palvelujen vastuualue

Sosiaaliviraston lapsiperheiden palvelujen vastuualue jakaantuu 3 toimistoon:
- Perhekeskustoiminta
- Perheneuvola ja perheoikeudelliset asiat
- Sijaishuolto

Ja lisaksi kahteen yksikk6on, jotka ovat suoraan perhepalvelujohtajan alaisuudes-
sa:

- Kaotipalvelu ja varhainen tuki

- Toiminnan ja johtamisen tuki

Vastuualueella tyoskentelee toimistopalveluissa yhteenséa 68 henkiloa.

Vastuualueen johtajan alaisuudessa tydskentelee 1 sihteeri, joka tekee hallinnollista
toimistoty6ta.

Sihteeri toimii perhepalvelujohtajan sihteerina ja tekee johdon sihteerin tehtavia;
valmistelua, koordinointia, ottoharkintaan liittyvia tehtavid, 100 % vyleis-, talous- ja
yleisiin henkildstohallinnon tehtaviin liittyvid tehtavia.

Perhekeskustoiminta

e (Sosiaali- ja kriisipaivystys, lastensuojelun avohuollon sosiaality6: Etela —
It4, Lansi - Pohjoinen, lastensuojelun sijoituksen sosiaalityd ja nuorten jalki-
huolto, nuorten paihdety6, nopean puuttumisen perhetyo)

Toimistossa tyoskentelee yhteensa 25 toimistopalveluja tekevaa henkiloa; 1 sih-
teeri, 4 toimistoesimiestd, 11 toimistonhoitajaa, 7 toimistosihteeria ja 2 palveluneu-
vojaa. Heista 22 tekee toiminnon asiakastyohon liittyvaa toimistotyota tai yksikon
toimintaan liittyvid tehtavid. 3 tekee hallinnon toimistoty6ta.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



wes | HELSINGIN KAUPUNKI 233
5= HALLINTOKESKUS 20.6.2012
Sosiaali- ja terveystoimi uudistuu

Muutostiimi

1 sihteeri tekee 100 % hallinnon toimistotyota perhekeskuspéaallikon sihteerina ja
tekee yleis-, talous- ja yleisiin henkiléstohallinnon tehtaviin liittyvia tehtavia.

Sosiaali- ja kriisipdl toimistonhoitaja vastaa nuorten paihdety6n toimistosta ja te-
kee 100 % yleis-, talous- ja yleisiin henkiléstohallinnon tehtaviin liittyvia tehtavia.
Jalkihuollossa tydskentelevien 3 toimistonhoitajan tehtavista 45 % on hallinnon toi-
mistotehtavia.

Sosiaali- ja kriisipdivystyksessa on 2 toimistosihteeria joista toisen tehtavista 100
% on yleis-, talous- ja yleisiin henkildst6hallinnon tehtaviin liittyvia tehtévia ja toisen
tehtavista 50 %. Perhekeskustoiminnassa 3 muuta toimistosihteeria tekee 60 %
hallinnon toimistotehtéavia.

Perheneuvola ja oikeudelliset asiat
(Perheneuvolat Etela — Lantinen, Pohjoinen, Itainen, perheoikeudelliset asiat)

Toimistossa tyoskentelee yhteensa 18 toimistopalveluja tekevaa henkil6a; 1 sihtee-
ri, 1 toimistoesimies, 5 toimistonhoitajaa, 8 toimistosihteeria, elatusturvakasittelija ja
2 elatusturvasihteeria. Heisté 15 tekee toiminnon asiakastyohon liittyvaa toimisto-
tyota kuten asiakkaiden vastaanottoa, asiakastyohon liittyvia tehtavia tai vahtimes-
tarityyppisia tehtavia yksikossa. 3 tekee hallinnon toimistoty6ta.

1 sihteeri toimii toimistop&allikon sihteerin tehtavissa ja valmistelee esim. paatok-
sid, 1 sihteeri toimii perheoikeudellisten asioiden paallikon sihteerina ja tekee yleis-
hallinnon tehtavia. heidan tehtavistdédn 100 % on hallinnon toimistotehtavia. 1 toi-
mistosihteeri hoitaa adoptiossa laskutusta, laillistusasioita ja pitda asiakasrekiste-
ria.

Sijaishuolto
(Perhehoito ja lomatoiminta, Arviointi- ja vastaanottotoiminta, lastenkotitoiminta,
asiakasohjausyksikkd)

Toimistossa tyoskentelee yhteensé 26 toimistopalveluja tekevaa henkil6g; 1 sihtee-
ri, 1 toimistoesimies, 14 toimistonhoitajaa ja 10 toimistosihteeria. Heista 23 tekee
toiminnon asiakastyohon liittyvaa toimistotyota kuten puhelinpalvelua, ajanvarauk-
sia tai vilkkkorahamaksatusta. 3 tekee hallinnon toimistotyota.

Naista 1 sihteeri on toimistopaallikon sihteeri ja tekee 100 % hallinnon toimistoteh-
tavia.

1 toimistoesimies tekee 100 % yleishallinnon tehtévia ja toimii ammatillisena esi-
miehend toimistotyontekijoille.
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Perhe- ja lomatoiminnan 2 toimistosihteerin tehtaviin kuuluu 65 % hallinnon toi-
mistotehtavid. Asiakas-ohjauksessa tyoskentelevan toimistosihteerin tehtavista 30
% on hallinnon toimistotehtavia.

e Aikuisten palvelujen vastuualue

Sosiaaliviraston aikuisten palvelujen vastuualue jakaantuu viiteen toimistoon:
- Sosiaalinen ja taloudellinen tuki,
- Tyo6voiman palvelukeskus,
- Sosiaalinen kuntoutus,
- Vammaisty6
- Ruotsinkieliset sosiaalipalvelut

Vastuualueella tyoskentelee toimistopalveluissa yhteenséa 276 henkil6a.

Vastuualueen johtajan alaisuudessa tyoskentelee 1sihteeri, joka tekee johdon sih-
teerin tehtavid; valmistelua, koordinointia, ottoharkintaan liittyvia tehtavia, yleis-, ta-
lous- ja yleisiin henkilostohallinnon tehtaviin liittyvia tehtavia.

Tva kuvauksen perusteella 100 % sihteerin tehtavista on hallinnollista toimistotyota.

Sosiaalinen ja taloudellinen tuki
(Sosiaalityon yksikkd, Sosiaaliohjauksen yksikkd, Toimistopalvelut yksikko, Maa-
hanmuuttoyksikkd, Aluetyon yksikko, Talous- ja velkaneuvonta ja tyohonkuntoutus)

Toimistossa tytskentelee yhteensa 214 toimistopalveluja tekevaa henkil6g; 1 sih-
teeri, 85 etuuskasittelijaa, 12 toimistoesimiesté 9 toimistonhoitajaa, 89 toimistosih-
teerid, 7 asiakasneuvojaa ja 4 palveluneuvojaa. Heista 186 tekee toiminnon asia-
kastyohon liittyvaa toimistotyota kuten toimeentulotuen paatdsten valmistelua ja
toimeenpanoa seka toimintoon liittyvaa ohjausta ja neuvontaa ja 29 hallinnon toi-
mistotyota.

Tva kuvausten perusteella sihteerille kuuluvat toimistopaallikbn sihteerin tehtavat,
paatosluettelot, kokousten sihteerind toimiminen, yleis-, talous ja henkiléstéhallin-
non tehtavia. 100 % tehtavista on hallinnon toimistotehtavia.

Kuvausten perusteella toimiston kaikki etuuskasittelijat (85) ja 78 toimistosihtee-
rid tekevéat vain toiminnon asiakastyohon liittyvia tehtavia.

Tybhonkuntoutustoiminnassa on 7 toimistosihteeria, joiden tehtavista 60 % on hal-
linnon toimistotehtavia.

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Tilinro Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 800012-62637 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI  Helsinki 17 Alv.nro

hallintokeskus @hel.fi http://www.hel fi FI02012566



wes | HELSINGIN KAUPUNKI 235
5= HALLINTOKESKUS 20.6.2012
Sosiaali- ja terveystoimi uudistuu

Muutostiimi

Kuvausten perusteella Sosiaalitydn yksikdn, Sosiaaliohjauksen yksikon ja Toimisto-
palvelut yksikdssa tyoskentelevien 11 toimistoesimiehen tehtavista 60 % on hal-
linnon toimistotehtavia; yleis-, talous- ja henkildstohallinnon tehtavia.

Ty6honkuntoutustoiminnan toimistoesimiehen tehtavista 70 % on hallinnon toimis-
totehtavia.

Toimistonhoitajista 7:11& tydtehtavista 70 - 90 % on hallinnollista toimistotyota.

Asiakasneuvojista talous- ja velkaneuvonnassa tyoskentelevét 2 asiakasneuvojaa
tekevat kuvausten mukaan 40 — 60 % hallinnollisia toimistotehtavia.

Toimistopalvelupaallikon mukaan toimiston muut asiakasneuvojat (5) ja palvelu-
neuvojat (4) tekevat pelkastaan asiakastyohon liittyvia tehtavid; toimeentulotuen
neuvontaa.

Toimistossa tydskentelee lisdksi 4 taloussihteeria, joiden tehtavat on kasitelty talo-
ushallintopalvelut valmisteluryhmassa.

Tyovoiman palvelukeskus

Tybvoiman palvelukeskuksessa tytskentelee toimistonhoitaja ja kaksi toimistosih-
teeria.

Sosiaalinen kuntoutus
(A-Klinikat, Kuntoutuskeskukset ja Asumisen tuki)

Toimistossa tyoskentelee yhteensa 24 toimistopalveluja tekevaa henkil6g; 1 sihtee-
ri, 4 toimistoesimiesta, 5 toimistonhoitajaa ja 14 toimistosihteerid. Heista 19 tekee
toiminnon asiakastyohon liittyvaa toimistotyota kuten asiakkaiden vastaanottoa,
asiakastyohon liittyvia avustavia tehtavia, neuvontaa ja ohjausta ja 5 tekee hallin-
non toimistotyo6ta.

Tva kuvausten perusteella sihteerille kuuluvat toimistopaallikbn sihteerin tehtavat,
paatosluettelot, kokousten sihteerind toimiminen, yleis-, talous ja henkildstéhallin-
non tehtavia. 100 % tehtavista on hallinnon toimistotehtavia.

Kuvausten perusteella toimistoesimiesten (4) tehtavista 85 — 100 % on hallinnon
toimistotehtavia.

Asumisen tuki yksikdssa on kolme toimistosihteerid, joiden tehtavista 25 % on
hallinnon toimistoty6ta.

Vammaistyo
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(Vammaisten sosiaality6, vammaisten asumis- ja perhehoitopalvelut, Vammaisten
ty0- ja paivatoiminta ja Kehitysvammaisten laitospalvelu)

Toimistossa tyoskentelee yhteensé 28 toimistopalveluja tekevaa henkil6g; 1 sihtee-
ri, 2 toimistonhoitajaa ja 25 toimistosihteeria. Heista 21 tekee toiminnon asiakasty6-
hon liittyvaa toimistotyota kuten kuljetuspalveluun liittyvat tehtavat, paatosten kasit-
tely ja toimeenpano sekd neuvonta ja ohjaus. 7 tekee hallinnon toimistoty6ta.

Tva kuvausten perusteella sihteerille kuuluvat toimistopaallikon sihteerin tehtavat,
paatosluettelot, kokousten sihteerinad toimiminen, yleis-, talous ja henkilostohallin-
non tehtavia. 100 % tehtavista on hallinnon toimistotehtavia.

Toimiston toimistosihteereista 19 tekee 10 % hallinnon toimistotehtavia ja 5 tekee
100 % hallinnon toimistotehtavia.

Ruotsinkieliset palvelut

Toimistossa tyoskentelee yhteensa 9 toimistopalveluja tekevaéa henkiléa; 1 toimis-
toesimies, 1 sihteeri, 1 toimistonhoitaja, 1 asiakasneuvoja ja 4 toimistosihteeria.
Heista 5 tekee eri toimintojen asiakasty6hon liittyvaa toimistotyota, asiakkaiden vas-
taanottoa, paatdsten kasittelya ja toimeenpanoa seka neuvonta ja ohjaus. 4 tekee
hallinnon toimistoty6ta.

Tva kuvausten perusteella sihteerille kuuluvat toimistopaallikbn sihteerin tehtavat,
paatosluettelot, kokousten sihteerind toimiminen, yleis-, talous ja henkildstéhallin-
non tehtavia. 100 % tehtavista on hallinnon toimistotehtavia.

Toimiston toimistosihteerien (4) tehtavista 45 % on hallinnon toimistotyota.

e Vanhusten palvelujen vastuualue

Sosiaaliviraston vanhusten palvelujen vastuualue jakaantuu kolmeen toimistoon:
- Sosiaali- ja lahityo
- Vanhainkoti- ja palveluasuminen
- Pitkaaikaishoito

Vastuualueella tyoskentelee toimistopalveluissa yhteensa 74 henkiloa.

Vastuualueen yhteisissa palveluissa tyoskentelee 1sihteeri ja 1 toimistosihteeri.

Tva kuvausten perusteella sihteerin tekee johdon sihteerin tehtavia; valmistelua, ot-
toharkintaan liittyvia tehtavia, yleis-, talous- ja yleisiin henkildstéhallinnon tehtaviin
liittyvid tehtavid. Vavan vastuualueen sihteerilla on my6s vastuualueen toimistohen-
kil6ston koordinointiin liittyvia tehtavid. Kuvauksen perusteella tydpanoksesta 85 %
on hallinnon toimistotyota.
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Lisaksi vastuualueen yhteisessa toiminnassa on toimistosihteeri, joka tekee loma-
kepaatoksia, hallinnon hankintoja ja erilaisten tilastojen, tutkimus ym. aineistojen
tuottamista. Kuvauksen perusteella toimistosihteerin tydpanoksesta 50 % on hallin-
non toimistotyota.

Sosiaali- ja lahity6
(Sosiaali- ja lahityon yksikot, Palvelukeskukset, Vanhustenkeskukset ja Paivatoi-
minta)

Toimistossa tyoskentelee yhteensa 20 toimistopalveluja tekevaa henkil6a; 1 sihtee-
ri, 7 toimistonhoitajaa, 7 toimistosihteeria ja 4 asiakasneuvojaa. Heista 11 tekee
toiminnon asiakasty6hon liittyvaa toimistotydta kuten neuvontaa ja ohjausta. 8 te-
kee hallinnon toimistoty6ta.

Tva kuvausten perusteella sihteerille kuuluvat toimistopaallikbn sihteerin tehtavat,
paatosluettelot, kokousten sihteerind toimiminen, yleis-, talous ja henkildstéhallin-
non tehtavia. 100 % tehtavista on hallinnon toimistotehtavia.

Sosiaali- ja l&hitydn yksikdisséa tyoskentelee 4 toimistonhoitajaa. Heille kuuluu
TVA kuvausten mukaan aluepaallikon sihteerin tehtavat ja yleis-, henkilosto- ja ta-
loushallinnon tehtavéat. Tehtavista 100 % on kuvauksen perusteella hallinnon toimis-
totyota.

Palvelu- ja vanhustenkeskuksissa toimistonhoitajatehtavissd on myods asiakasty6-
hon liittyvéaa ja neuvontaa. Kuvausten perusteella heidan tydstaan 80 % on hallin-
non toimistotyéta

Sosiaali- ja l&hitydn yksikdiden toimistosihteerien (4) tehtavista 75 — 85 % on hal-
linnon toimistoty6ta; yleis-, henkil6sto- ja taloushallinnon tehtavia.

Palvelu- ja vanhustenkeskuksissa on nelja toimistosihteeria, joiden tehtavasta enin-
taan n. 20 % tyosta on hallinnon toimistoty6ta..

Kuvausten perusteella toimistossa tydskentelevat 4 asiakasneuvojaa tekevat pel-
kastdan toiminnon asiakasty6haon liittyvaa toimistoty6ta kuten asiakkaiden opastus-
ta ja neuvontaa.

Vanhainkoti- ja palveluasuminen
(Palvelutalot ja Vanhustenkeskukset)

Toimistossa tyoskentelee yhteenséa 37 toimistopalveluja tekevaa henkil6g; 1 sihtee-
ri, 2 toimistoesimiestd, 21 toimistosihteeria, 8 osastonsihteeria ja 5 asiakasneuvo-
jaa. Heista 23 tekee toiminnon asiakastydhon liittyvaa toimistotyota kuten asuntojen
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esittelyd, vuokrasopimuksiin liittyvia tehtavia, vapaaehtoistyén yhteyshenkiléna toi-
mimista, neuvontaa ja ohjausta. 14 tekee hallinnon toimistoty6ta.

Tva kuvausten perusteella sihteerille kuuluvat toimistopaallikon sihteerin tehtavat,
paatosluettelot, kokousten sihteerinad toimiminen, yleis-, talous ja henkilostohallin-
non tehtavia. 100 % tehtavista on hallinnon toimistotehtavia.

Palvelutaloissa tydskentelee 9 toimistosihteerid. Naiden tehtavista 50 — 85 % on
hallinnon toimistotehtavia. Vanhustenkeskusten toimistosihteerien (2) tyosta 80 %:
on hallinnon toimistotyota.

Hankintasihteerien (3) tehtavat on kasitelty hankintapalvelut valmisteluryhméssa ja
taloussihteerien (4) tehtavat on kasitelty taloushallintopalvelut valmisteluryhmassa.

Pitkaaikaishoito
(Vanhustenkeskukset)

Toimistossa tyoskentelee yhteensa 8 toimistopalveluja tekevaa henkilog; 1 sihteeri,
6 toimistosihteerid ja 1 hankintasihteeri..

Toimistossa tyoskentelevan hankintasihteerin tehtavat on kasitelty hankintapalvelut
valmisteluryhmassa

e Vahtimestarit

Sosiaalivirastossa vahtimestareita on yhteensa 52 (vakansseja yhteensa 55, joista
avoimena 3).

Hallinto — ja kehittamiskeskuksessa on 14 vahtimestaria Kallion virastotalossa ja
heidan esimiehendan toimii ylivahtimestari (1).

Lapsiperheiden palveluissa, sosiaali- ja kriisipaivystyksessé on vahtimestareita 5.

Aikuisten palveluissa vahtimestareita on yhteensa 21. Vahtimestarit sijoittuvat sosi-
aalityon eri alueyksikdihin, vammaispalveluihin ja ruotsinkielisiin palveluihin.

Vanhuspalveluissa vahtimestareita on yhteensa 11 ja nama jakaantuvat eri palvelu-
keskuksiin, vanhustenkeskuksiin ja sosiaali- ja lahityon etelaiseen yksikkdon, jossa
on hyvin erilaisia toimintoja mm. viraston huumeklinikka.

Oman toiminnan osuus oli 1,6 Me , liséksi virasto hankkii vartiointipalvelu ulkoa n.
1,8 milj. eurolla vuodessa. (2010 toteuma).
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e Elakeian saavuttavat, avoimet ja maaraaikaiset vakanssit sosiaalivirastossa

2.2.

Vuosina 2012-2015 elakeian saavuttaa 98 sosiaaliviraston toimistotyontekijaa,
naista 48 toimistosihteeria, 15 etuuskasittelijaa, 10 toimistonhoitajaa, 5 perintasih-
teerid, 3 taloussihteerid, 3 toimistoesimiesta, 3 hallintosihteerié (jaoston sihteerid) 3
osastonsihteerid, 2 palveluneuvojaa, 2 sihteeria, 1 elatusturvakasittelija ja 1 asian-
euvoja.

Avoimia tayttdmattomia toimistosihteerin vakansseja sosiaalivirastossa on 19, joista
hallinto- ja kehittamiskeskuksessa 5, lapsiperheiden palvelussa 3, aikuisten palve-
luissa 7 ja vanhuspalveluissa 4. Suurin osa avoimista vakansseista on toimistosih-
teerin (9) ja toimistoesimiehen vakansseja (4)

Maaréaaikaisesti ilman vakanssia palkattua henkilokuntaa ei ole. Vuosille 2012—
2013 ei ole esitetty uusia vakansseja.

Terveyskeskus

Terveyskeskuksen toimistopalveluissa on yhteensa 361 toimisto- ym. sihteerin va-
kanssia, joista avoimia vakansseja on 8.

Terveyskeskuksen hallinto- ja palvelukeskuksen tukipalveluyksikko tuottaa keski-
tetysti toimistopalvelut terveyskeskuksen johdolle sek& muille ydintoiminnan osas-
toille tekstinkasittelyn osalta. Keskitetyissé toimistopalveluissa toimii 75 hallinto- ja
toimistosihteerid, joista hallinnon tehtavissa 12.

Ydintoimintojen osastoilla toimii yhteensa 248 toimistosihteeria seka hallinnon
tehtavissa (48) ettd asiakastyohon liittyvissa toimistotehtavissa (192). Ydintoiminto-
jen osastoilla toimivat toimistosihteerit kuuluvat kunkin osaston henkilékuntaan,
toiminta ei ole keskitettya. Lahiesimiehena toimii kunkin yksikon ylihoitaja, suun ter-
veydenhuollossa johtava suuhygienisti. Ydintoimintojen osastoilla on kaikissa tu-
losyksikdissa toimistosihteereitd tulosyksikdiden paallikéiden, ylilaakareiden, yli-
hammasladkareiden ja ylihoitajien sihteereina. Lisaksi ydintoiminnoissa on asiakas-
tyohon liittyvid toimistotehtavid, kuten vastaanottoavustajan, terveyskeskusavusta-
jan tai osastonsihteerin seka psykiatrian poliklinikoiden asiakasneuvontaan liittyvét
tehtavat.

Tassa raportissa kasitellaan niiden hallinto- ja toimistosihteereiden tehtavat (323),
joita ei ole kasitelty aikaisemmin muissa tyoryhmissa. Muissa tyoryhmissa kasitellyt
vakanssit (38) on luetteloitu liitteessa. (Liite 1.) Lisaksi tadssa raportissa kasitellaédn
34 vahtimestarin vakanssit.

Terveyskeskuksessa on kaytossa 2 nimiketta: hallintosihteeri ja toimistosihteeri.
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e Hallinto- ja palvelukeskuksessa (HPK) tydskentelee 75 hallinto- ja toimistosihteeria

Terveyskeskuksessa hallintosihteerit (keskitetyt toimistopalvelut) toimivat keskite-
tysti hallinto- ja palvelukeskuksen tukipalveluyksikossa. Lahiesimiehena toimii pal-
velupaallikkd, joka vastaa kaikista muistakin terveyskeskuksen tukipalveluista. Yksi
tukipalveluista on toimistopalvelut, joka kasittaa keskitetyn tekstinkasittelyn ja arkis-
totoiminnot. Lahiesimiehena toimii palvelup&allikon alaisuudessa toimiva toimisto-
palvelupaallikko.

= Hallintotyd 100 %
Hallintosihteeri (9)

Jokaiselle hallintosihteerille on maaritelty tydnkuva riippuen siitd, toimiiko héan viras-
topaallikon, osastopaallikon tai toimistopaallikon sihteerina (Liite 2). Normaalin sih-
teerityon lisaksi hallintosihteereille kuuluu erilaisia vastuualueita, kuten mak-
susitoumusten valmistelu, matka- ja taksikorttien hallinnointi, Ahjo-paakayttajana
ja/tai tukihenkilona toimiminen, terveyslautakunnan teknisena avustajana toimimi-
nen (varahenkilond), lomakep&atdsten valmistelu seka muistutusten, valitusten ja
kanteluiden valmistelu. Yksi hallintosihteereista toimii keskitetyn toimistopalveluyk-
sikon tiimivastaavana.

Toimistosihteeri (3)

Tehtavat:

1. Sairaala-apteekin johdon sihteerin tehtavat

2. Laitoshuollon johdon sihteerin tehtavéat

3. Asiakirjakeskuksessa mm. johdon postin valmistelu, postin kasittelyyn liittyvat
muut tehtavat (postin avaaminen, selvittelytyo, viraston kirjeiden postitus, viras-
ton sahkopostin hallinnointi, kirjaamon avustaminen terveyskeskuksen postin
kasittelyssd) asianohjaus Ahjossa seké Ahjon kaytdn ohjeistus ja opastus, hal-
linnollisiin asiakirjoihin liittyvat palvelut (asiakirjojen etsinta, arkistointi, pysy-
vaisohjeiden tallentaminen teriin, kantelujen / muistutusten tilastointi, johtoryh-
makasittelyn merkitseminen Ahjoon ja johtoryhma muistioiden sailytys ja arkis-
tointi, Tutka-paatdsten merkitseminen Ahjoon).

Toimistosihteeri, tekstinkasittely (4+59)

Tekstinkasittelijoiden tehtaviin kuuluu ladkareiden saneluiden purku. Tekstinkasitte-
lijat toimivat keskitetysti yhdessa toimipisteessa. Nelja tekstinkasittelijaa toimii myos
kukin omassa tiimissaan tiimivetajana. Tekstinkasittely tuottaa palvelut kaikille ter-
veyskeskuksen ydintoiminnan osastoille.
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Edella mainittujen vakanssien lisaksi HPK:n vakansseista 38 on kasitelty muissa
sote tyoryhmissa. Vakanssit on lueteltu litteesséa 1.

e Kaupunginsairaalassa on 105 toimistopalveluvakanssia

Toimistosihteeri (21) (joista kaksi avointa vakanssia, mutta yksi osastonsihteeri
tekee toimistosihteerin ty6ta, yhteensa 20 hengen tydpanos)

= Hallintotyo

Toimistosihteereita tydskentelee 14 ydintoimintojen toimistotason yksikdiden paalli-
koiden yliladkareiden ja ylihoitajien sihteeritehtavissa (paatésten valmistelu, HR-
tukitehtavat, Kosti-tilaukset, Bib, taksisetelit jne.). Kaupunginsairaalan kussakin
kuudessa toimistotasonyksikdssa seka Suursuon sairaalassa on kussakin kaksi
toimistosihteeria yliladkarin ja ylihoitajien sihteeritehtavissa.

= Osittain asiakastyohon liittyva tyo

Vammaisneuvolan toimistosihteeri (1) tekee n. 40 % tybajastaan ladkareiden ja
psykologien sanelujen purkua. Tehtaviin kuuluu myds paatésten valmistelu, tietojar-
jestelmien paakayttajatehtavat, kayttdoikeudet seké opastus.

= Asiakastyohon liittyva tyd 100 %

Kaupunginsairaalan laakinnéllisen kuntoutuksen ja rintamaveteraanikuntoutuksen 4
toimistosihteerié ja 1 osastonsihteeri (yht. 5) valmistelevat yli 10 000 kuntoutuspéaa-
tosta vuodessa, tarkastavat laskut seké tekevat maksusitoumusaloitteet Pegasos-
jarjestelmaan. Budjetti v. 2012: rintamaveteraanit 3,27 Me, apuvélineet 4,8 Me, laa-
kinnéllinen kuntoutus 2 Me. Tyohon kuuluu myés pakolaisten ja paluumuuttajien
seka sotaveteraanien kulujen perimiseen valtiolta liittyvat tehtavat. Em. sihteerit
neuvovat palvelujen piiriin kuuluvia asiakkaita, toimivat yhteisty6ssa eri palvelujen
tuottajien ja yksittaisten terapeuttien kanssa.

Osastonsihteeri (84)

Osastonsihteerit tydskentelevéat vuodeosastojen, paivystyksen ja sisatautipoliklini-
koiden vastaanoton sihteereina. Asiakastyohon liittyvatehtavissa tehtavat liittyvat
valittomaan asiakastyohon (kuten asiakkaiden ohjaus) sekd mm. potilasasiakirjojen
ja postin kasittelyyn, puhelinpalveluun, hoitolan rutiinitehtaviin, potilaiden sisdan- ja
uloskirjaukseen seka valinehuoltoon tydpisteesta riippuen.

e Kotihoidossa on 38 toimistopalveluvakanssia

= Hallintotyo
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Toimistosihteeri (10)
Kotihoidon péallikoiden ja yliladkareiden sihteeritehtavat, 1 timinvetaja seka kaksi
osa-aikaista sihteeria (vuonna 2012 jaa toinen elakkeelle 0,5 vakanssista).

= Osittain asiakastyohon liittyva tyo

Toimistosihteeri (28)

Kotihoidon 28 toimistosihteerid tydsta 50 % on asiakastyon tukitoimia kotihoidon
ohjaajien apuna (esim. tilausten, maksusitoumusten ja palvelusetelien valmistelu,
Pegasokseen liittyvien laskujen, asiakkaiden saunakuljetusten, tuki- ja ostopalvelu-
jen tilastointi). Liséksi tybhon kuuluu postin kasittely, kokousjarjestelyt, tydntekijoi-
den (palvelussuhteen alussa ja lopussa) tyovélineet, suojavaatteet, tietojarjestelmi-
en paakayttgjatehtavat, kayttooikeudet, opastus seka tydvuorojen toteuman tallen-
nus.

e Psykiatriassa on 51(52-1) toimistopalveluvakanssia

= Hallintotyo

Toimistosihteeri (7)

Toimistotasoisten yksikdiden yliladkareiden ja ylihoitajien sihteeritehtavat (psykiatri-
an sairaalatoiminta 3 ja psykiatrian avohoitotoiminta 3),100 % hallinnollista ty6ta.
Lisdksi avohoidossa on 1 toimistosihteeri, 100% Pegasos- vastuu padkayttajana.
Toimistosihteeri (18-1) 17

= QOsittain asiakastyohon liittyva tyo

Viiden (6-*1) toimistosihteerin tehtaviin kuuluu n. 40 % hallinnollista tyotd em. tehta-

vien lisaksi. Osassa tehtavista on Pegasos paakayttajan tehtavia.
Yksi *) toimistosihteerin vakanssi muutetaan lahihoitajan vakanssiksi.

= Asiakastyohon liittyva tyd 100 %

Psykiatrian poliklinikoiden toimistosihteerit (12) tekevét suoraa asiakaspalvelua:
neuvontaa, ohjausta ja tiedottamista, ajanvarausta, l&hetteiden kasittelyd, laskutus-
ta.

Osastonsihteeri (27)

Vuodeosastojen ja paivystyksen osastonsihteerin tehtavat.
Asiakaspalvelutehtavissa tehtavat liittyvat valitttmaan asiakastyohon (kuten poti-
laan sisaan- ja uloskirjaus, neuvonta ja ohjaus) seka mm. potilasasiakirjojen ja pos-
tin kasittelyyn, puhelinpalveluun, hoitoalan rutiinitehtéviin tydpisteesta riippuen.
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e Suun terveydenhuollossa on 21 toimistopalveluvakanssia

= Hallintotyo

Toimistosihteeri (2)
Keskitetyn suun terveydenhuollon johdon sihteeritehtavat, 100 % hallintoty6ta.

= Asiakasty6hon liittyva tyo 100 %

Vastaanottoavustaja (19)

Asiakasty6hon liittyvat tehtdvat hammashoitoloissa. Vastaanottoavustaja-
nimikkeesté/tehtavasta ollaan kuitenkin luopumassa ja nimike muuttuu valinehuolta-
jaksi tai hammashoitajaksi.

e Terveysasemaosastolla on 32 toimistopalveluvakanssia

= Hallintotyo
Toimistosihteeri (19)

15 toimistosihteeria toimii 100 % hallinnon tyossa. 12 toimistosihteerid toimii neljas-
sa avosairaanhoidon tulosyksikossa (sijoituspaikkana keskustan terveysasemilla
Viiskulma, pohjoisen terveysasemilla Malmi, lannen terveysasemilla Laakso ja idan
terveysasemilla Itakeskus) johtavien ylilaakareiden, ylilaakareiden / apulaisylilaaka-
reiden seka ylihoitajien sihteeritehtavissa ja henkiléstohallinnon paatosten valmiste-
lutehtavissa.

Koulu- ja opiskeluterveydenhuollon 2 (Kiveld) toimistosihteerid hoitavat yksikon
paallikon, 3:n ylihoitajan ja ylilaakarin sihteeritehtavéat tulosyksikdssaan.

Lisaksi terveysasemaosaston johdossa tyoskentelee 1 toimistosihteeri hoitaen joh-
tavan ylihoitajan seka opetusterveyskeskustoiminnan yliladkarin sihteeritehtavia.
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= Osittain asiakasty6hon liittyva tyo

Neuvolatoiminnan ja terveydenedistamisen yksikdssa toimii 4 toimistosihteeria (2, 5
tyopanosta kohdistuu Vallilassa toimivien yksikon paallikon, yliladkarin ja 5 ylihoita-
jan sihteeritehtaviin, 1 toimistosihteerin tydpanos foniatrian poliklinikalla on apu-
laisyliladkarin ja johtavan puheterapeutin sihteeritehtavissa ja n. 60 % potilas-
sanelujen purkutehtévissa).

= Asiakasty6hon liittyva tyo 100 %

Terveyskeskusavustaja (13)

Asiakaspalvelutehtavissa tehtavat liittyvat valittbmaan asiakastyohon (kuten asiak-
kaiden ohjaus) sekd mm. potilasasiakirjojen ja postin kasittelyyn, puhelinpalveluun,
hoitolan rutiinitehtaviin tyopisteesta riippuen. Tehtavat muutetaan jatkossa hoidon
tarpeen arvioinnin ja tyoparimallin osaamisvaatimuksia vastaaviksi hoitoalan tehta-
Viksi.

e Vahtimestarit

Terveyskeskuksessa on 34 vahtimestarin vakanssia.

Hallinto- ja palvelukeskukseen kuuluvassa laitoshuollossa (lahu) on 28 ja keski-
tetyssa toimistopalveluyksikdssé 2 vahtimestarin vakanssia (yhteensa 30).Lahussa
tyoskentelevien tehtavat jakautuvat seuraavasti: asiakastyohon liittyva- ja neuvonta,
postin jakelu 70 %, kulunvalvonta, avaimet, paloturvallisuusasiat 20 %, vainajien
naytto ja luovutus 10 %.

Yhden lahun vahtimestarin erityistehtavana on Timecon ty6ajanajanseurantalait-
teen paakayttajana toimiminen ja tydaikamuutokset. koko terkessa ja sen liséksi
myo6s Kivelan sairaalassa. Vahtimestareiden tyon kuvaus liitteissa (Liitteet 3 ja 3a).

Yhden lahun vahtimestarin erityistehtavana Laakson sairaalassa on henkilostokort-
tien kuvaus ja kuvankasittely, johon menee aikaa 25 % tybajasta. Prosessikaavio ja
prosessin sanallinen kuvaus liitteessa (liite 4, Henkilostokorttiselvitys 2010, liite 4a).

Ydintoimintojen osastoilla on 4 vahtimestarin vakanssia, joista yksi lakkautetaan
1.6.2012

Psykiatrian avohoidon vahtimestarin vakanssi (1) vapautuu 1.6, jolloin se lakkaute-
taan. Sen rahoitus kaytetaan poliklinikan henkiléstérakennemuutoksiin (k&sityonoh-
jaaja ja mielisairaanhoitaja muutetaan toimintaterapeuteiksi, jos heken lausunto on
myonteinen).
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Kaupunginsairaalan vahtimestarit (2) huolehtivat aikuisten terveyskeskuspaivys-
tyksessa mm. potilaiden kuljetuksista, ohjauksesta ja neuvonnasta. Nykyisin tehta-
viin liittyy hoidollisia tehtavia ilman hoidollista koulutusta. Tavoitteena on muuttaa
nama vakanssit hoitotyon vakansseiksi.

Terveysasemaosastolla tyoskentelee Kallion terveysasemalla 1 vahtimestari teh-
tavanaan turvallisuudesta, potilaiden ohjauksesta ja neuvonnasta huolehtiminen.

Vahtimestaritoiminta vuonna 2010
Vuonna 2010 vahtimestaritoiminnan oman toiminnan osuus oli 1,0 Me, josta ulos
myydaan n. 0,4 Me (35 %). Lisaksi ostopalvelun osuus 1.24 Me.

Tyollistetyista vahtimestareista ei ole saatu varmaa tietoa, mutta todennakoisesti
niita ei terkessa ole.

o Elakeidn saavuttavat, avoimet ja maaréaaikaiset vakanssit terveyskeskuksessa

Vuosina 2012-2015 elakeidn saavuttaa 0 hallintosihteeria ja 34 toimistosihteeria
(luvussa myds muissa selvityksissa esitetyt). Asiakastyohon liittyvatehtavissa elake-
ian saavuttaa 3 terveyskeskusavustajaa, 3 vastaanottoavustajaa ja 12 osastonsih-
teerid. Avoimia tayttAméattomia toimistosihteerin vakansseja terveyskeskuksessa
on tekstinkasittely 2, arkisto 1, kotihoito 1, terveysasemat 2 (rahoitus kaytetty kunta-
laisen kayttoliittymaan ja vakanssijarjestelyyn, siirretdan vakanssipankkiin), rinta-
maveteraanien kuntoutus 2, yhteensa 8. Maaraaikaisesti ilman vakanssia palkattua
henkilokuntaa ei ole. Vuosille 2012-2013 ei ole esitetty uusia vakansseja.

3. Ryhman nékemyksia jatkotydn pohjaksi

Ryhmalla ei ole ollut ajan puutteen vuoksi mahdollisuutta keskustella tasta yhdessa.

7.1 Sosiaalivirasto

7.2 Terveyskeskus

Nimikkeiksi ehdotetaan kolmea nimiketta:

hallintosihteeri (virastopaallikon ja osastopdaallikbiden sihteerit)
toimistosihteeri (muut sihteerity6ta tekevat)

jaostovalmistelija (jaostoasioiden valmistelijat)

Hallintosihteerien tulisi toimia keskitetysti esim. tukipalveluyksikossa.
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Toimistotasoiset sihteerit kussakin toimistossa, mutta jokaisella osastolla keskite-
tysti. Tekstinkasittelyn tulisi olla oma yksikko.

Ahjo-kayttajatuen tarve uudessa organisaatiossa. Toistaiseksi Ahjoa ovat kaytta-
neet terkessa itsenaisesti tukihenkilot (hallintosihteerit ja tietohallintoyksikon toimis-
tosihteerit) ja jotkut yksittaiset valmistelijat. (enta sos.v?) Ahjotuen tarve on siis
edelleen paivittaista ja siten uudessa hallinnossa tulisi huomioida, ettd jokaisesta
Ahjoa kayttavasta yksikosta 10ytyy myds kayttajatukea.

Ahjo-tuki tarvitaan syksyksi 2012 sosiaali- ja terveysjaostolle.

Sujuvoittamisen tarvetta:

Sote-viraston virkamatkayhteyshenkilon nimeaminen siten, ettd taman henkilon teh-
tavana voisi olla mm. virkamatkojen koordinointi ja virkamatkoja koskevan ohjeis-
tuksen laadinta virastotasolla, KVTES:in maaraysten tulkinta virkamatkojen osalta
seka tahan liittyen osastojen virkamatkayhteyshenkildiden opastaminen ja tukemi-
nen. Olisi eduksi, jos tAm& nimettava henkilo olisi myds M2-jarjestelméan kayttaja,
jolloin jarjestelma olisi hanelle tuttu. Tahan tehtavaan tulisi varata riittavasti aika-
resurssia. Matkasuunnitelmien ja matkalaskujen laadinnassa on osastokohtaisia
erilaisia kaytantgja, joita tulisi yhtendistaa. Virastojen valilla eroja saattaa olla viela
enemman.

Laitoshuollossa toimivan vahtimestarin henkilokorttien valokuvaukseen liittyva teh-
tava on selvitettava.

Timecon tydajanseurantalaitteen paakayttajan tehtavat olleet yhdella vahtimestarilla
terkesséa (myds sos.v??).

Jatkossa on pohdittava vahtimestaritoiminnan keskittdminen. Toiminta vaatii la-
hiesimiehen.

Muistiinpanoja 12.6.2012 kokous: Kaarina Valjus, Jaana Lunnela, Riitta Eklund, Markus Lat-

vatalo.

Paivi Lamsa ja Mika Ruuska lasna vahtimestaritoiminnan kasittelyn ajan.
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Merkittiin raportti tulleeksi ja pidettiin hyvin laadittuna. Joitakin korjauksia tulossa (esim. tukitydl-
listettyt)

Vahtimestaritoiminta
- Vartiointi
- Vahtimestaritoiminta
- Vahtimestaritoiminnan liittyvat muut ty6t (esim. asiakasneuvonta ja merkinnat jopa ATJ-
jarjestelmaan)
- TVA
- Turvallisuuslaiteet yhdistettynd kulunvalvontaan/ty6ajnseurantaan
- Vartiointia tarvitsevien toimintojen sijoittaminen niin, etta ei tarvita vartiointia sikin sokin
toimipisteissa
- Perustettava ryhma tata selvittdmaan
- lahtokohtana keskitetty malli, yhtenaiset toimintatavat ja ohjeistus
o terkella paremmin linjattu, sosv:ssa ei linjauksia
0 Vahtimestarien/vartijatyon johtaminen ollut osittain hahmottumaton
o Turvallisuuspéaallikkd tassa jatkotydssa tavitaan
o Yksi turvallisuuspaallikkbtybpanos koko sotessa on vahéainen vastaamaan kehitta-
misesta ja asiantuntemuksesta

Toimistopalvelut
- Keskitytddn 100% hallinnon toimistoty6ta tekeviin
- Sosv 87, Terke 74
- Perusteet milla sihteeripalvelujen méaara jaetaan oltava
- Hyo6ty: yhdenmukaisuus
- Haitta: erilaiset tydnkuvat/tarpeet osastoilla eli onko vAhemman joustava?
- Toisaalta standardinomaisuus luo selvempid ja sujuvampia toimintoja ja kouluttaminen
selkedmpaa
- Vertaistuki tarkea
- Viraston johdolla ja hallinnon osastojen johdolla keskitetyt sihteeripalvelut. Ydintoiminnan
osastoilla omat sihteerit
- Kaikki 100 % sihteerityd keskitetty ja osastolle nimikoitu tietyt sihteerit
0 syntyisi osastokohtaisesti ydintoiminnan osastoille useamman kymmenen sihteerin
"tiimin”
- Sijoitus organisaatiorakenteessa: Talous- ja tukipalvelujen osasto > toimistopalvelujen
yksikk6?
- Nimikkeiden yhdenmukaistaminen (Asta Enroosin viesti)
o Toimistosihteeri
o Hallintosihteeri
0 Toimistoesimies vain jos esimies
0 Johdon assistentti kdytdssd monenlaisessa toimenkuvassa
o0 Toimistohoitaja tai pelkka sihteeri ei ole haluttu kayttaa
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Henkilokorttikuvauksen ja Valviran lupakortin tekemisen yhdistdminen samaan pro-
sessiin. Taala hetkella Valvira lupakortin tekeminen on ulkoistettu. HUOM! kaikki
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