Ikaantyneiden palvelujen
palvelualueen toimintaohje

Hyvinvointialuejohtaja Sanna Svahn
23.12.2022 § 106

15.05.2024 § 40

30.04.2025 § 34

XX.XX.2025 § xx



1 Soveltamisala

1 § Soveltamisala

Ikaantyneiden palvelujen palvelualueen
tehtavana on tukea idkkaiden itsenaista
ja omatoimista selviytymista seka
mahdollistaa ikaantyneille turvallinen
elama omassa kodissaan tai
kodinomaisessa ymparistdssa.

Ikdantyneiden palvelujen palvelualue
muodostuu Seniori-infon, kotona
asumista tukevien palvelujen,
sairaalapalvelujen, seka
asumispalvelujen ostopalvelujen ja
jarjestamisen kokonaisuudesta.

Tata toimintaohjetta noudatetaan
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen
ikdantyneiden palvelujen palvelualueen
toiminnassa seka toiminnan ja
hallinnon valmistelussa ja
toimeenpanossa.

2 Organisaatio ja johtaminen

2 § Ikaantyneiden palvelujen
palvelualueen johtaminen

Palvelualuetta johtaa
palvelualuejohtaja. Palvelualuejohtajan
alaisuudessa toimivat
palvelulinjajohtajat ja Seniori-Infon
seka asumispalvelujen ostopalvelujen
ja jarjestamisen
palveluyksikkopaallikot.

3 § Palvelutuotannon johtajan
tehtavat

Palvelutuotannon johtaja vastaa
hyvinvointialuejohtajan alaisuudessa
sote-palvelutuotannon operatiivisesta




ohjauksesta, tuloksellisuudesta ja
kehittamistoiminnan kokonaisuudesta.

4 § Palvelulinjat

Palvelualueella on seuraavat
palvelulinjat:

1. Seniori-info,

2. Kotona asumista tukevat
palvelut, jota johtaa
palvelulinjajohtaja,

3. Sairaalapalvelut, jota johtaa
palvelulinjajohtaja.

Lisaksi palvelualueella on
asumispalvelujen ostopalvelut ja
jarjestaminen -yksikko, jota johtaa
palveluyksikkopaallikko.

Seniori-info palvelulinja jakautuu
seuraaviin palveluyksikkdihin:
1. Asiakasohjaus; jota johtaa
palveluyksikkopaallikko,
2. Yhteiset toiminnat, jota johtaa
palveluyksikkopaallikko.

Kotona asumista tukevat palvelut -
palvelulinja jakautuu seuraaviin
palveluyksikkdihin:

1. Ostopalvelut palveluyksikko, jota
johtaa palveluyksikkdpaallikkd,

2. Espoon ja Kauniaisten
palveluyksikkd, jota johtaa
palveluyksikkdpaallikkd,

4. Espoo ja Kirkkonummi
palveluyksikkd, jota johtaa
palveluyksikkopaallikko,

5. Hanko, Inkoo ja Raasepori
palveluyksikkd, jota johtaa
palveluyksikkopaallikko,

6. Karkkila, Lohja, Siuntio ja Vihti
palveluyksikkd, jota johtaa
palveluyksikkopaallikko.

1. Ostopalvelut
palveluyksikkd, jota johtaa
palveluyksikképaallikko,

2. Espoon ja Kauniaisten
palveluyksikkd, jota johtaa
palveluyksikkopaallikko,

4. Espoo ja Kirkkonummi
palveluyksikkd, jota johtaa
palveluyksikkopaallikko,

5. Hanko, Inkoo, Raasepori ja
Siuntio palveluyksikkd, jota
johtaa palveluyksikkdpaallikkd,
6. Karkkila, Lohja ja Vihti
palveluyksikkd, jota johtaa
palveluyksikkopaallikko.




Sairaalapalvelut -palvelulinja
jakautuu seuraaviin palveluyksikkdihin:

1. Espoon sairaalan
osastotoiminnot, jota johtaa
palveluyksikkopaallikko,

2. Geriatriset ja palliatiiviset
palvelut, jota johtaa
palveluyksikkdpaallikkd,

3. Lantinen sairaala-alue, jota
johtaa palveluyksikkdpaallikkd.

3 Tehtavat
5 § Palvelulinjan tehtavat

Seniori-info -palvelulinja
Palvelulinjan tehtavana on vastata

1. ikaantyneiden keskitettyjen
neuvontapalvelujen
kokonaisuuden johtamisesta ja
toimeenpanosta kattavasti koko
Lansi-Uusimaan
hyvinvointialueella,

2. hyvinvointialueella
hyvaksyttyihin palvelujen
myontamisen kriteereihin
perustuvan ikaantyneiden
palvelutarpeen arvioinnin
johtamisesta ja toimeenpanosta,

3. sosiaalihuoltolain mukaisiin
ikdantyneiden palveluihin
ohjaamisen johtamisesta,
paatdksenteosta ja
toimeenpanosta.

Kotona asumista tukevat palvelut -
palvelulinja

1. Palvelulinjan tehtavana on
vastata ikaantyneiden kotona
asumisen tuen palveluiden
kokonaisuuden johtamisesta ja
vastata kotona asumisen tuen




palveluiden toimeenpanosta
Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen
palvelustrategian mukaisesti,

. sosiaalihuoltolain mukaisesta

tilapaisen ja saanndllisen
kotihoidon johtamisesta ja
toimeenpanosta,

. kotikuntoutuksen ja
kuntouttavan paivatoiminnan
johtamisesta ja toimeenpanosta,
. sosiaalihuoltolain mukaisten
ikdantyneiden tukipalvelujen
johtamisesta ja toimeenpanosta.
. kotiin vietavien asumista
tukevien ostopalvelujen
johtamisesta ja toimeenpanosta.

Sairaalapalvelut —palvelulinja
Palvelulinjan tehtdvana on vastata

1. hyvinvointialueen asukkaiden

perusterveydenhuoltoon
kuuluvan ymparivuorokautisen
sairaalahoidon johtamisesta ja
vastata taman tehtavan
toimeenpanosta,

. ikdantyneiden palvelualueen
muille palvelulinjoille ja
asumispalvelujen vastuualueelle
erikseen sovitusti tarjottavien
laakaripalveluiden johtamisesta,
ja nadiden tehtavien
toimeenpanosta,

. hyvinvointialueen kotisairaalan,
lilkkuva sairaalan ja
kotiutustiimin johtamisesta ja
vastata taman tehtavan
toimeenpanosta,

. hyvinvointialueen geriatrian
poliklinikoiden (esimerkiksi
muistipoliklinikat) johtamisesta,
ja taman tehtavan
toimeenpanosta.




5. hyvinvointialueen
perusterveydenhuollon
palliatiivisen toiminnan
johtamisesta ja vastata taman
tehtdvan toimeenpanosta.

6 § Asumispalvelujen ostopalvelut
ja jarjestaminen -palveluyksikoén
tehtavat

Palveluyksikén tehtavana on vastata
1. asumispalvelujen ostopalveluiden
ja palveluseteleiden hallinnasta,
2. asukaspaikkojen jarjestamisesta.

4 Viranhaltijoiden tehtavat ja
toimivalta

7 § Palvelualuejohtajan tehtavat ja
toimivalta

Palvelualuejohtaja vastaa
tehtdvaalueensa toiminnasta ja
taloudesta seka johtaa ja kehittaa
toimintaa aluehallituksen ja
hyvinvointialuejohtajan alaisuudessa.

Palvelualuejohtajan tehtavista on
maaratty hallintosaanndssa kohdassa
Palvelualuejohtajien tehtavat ja
toimivalta.

8 § Palvelulinjajohtajien tehtadvat ja
yleinen toimivalta

Palvelulinjajohtaja vastaa
tehtdvaalueensa toiminnasta ja
taloudesta sekd johtaa ja kehittaa
toimintaa palvelualuejohtajan
alaisuudessa

Palvelulinjajohtajan tehtavana on:




1. vastata hyvinvointialueen
tuloksellisen toiminnan
edellytyksista tehtavaalueellaan,

2. vastata tehtavaalueensa
toiminnan suunnittelusta,
taloudesta, kehittamisesta,
yhteensovittamisesta,
integraatiosta, toimeenpanosta,
arvioinnista, sisdisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta
sisdisen valvonnan ohjeiden
mukaisesti,

3. vastata tehtavaalueensa
edellyttamista riittavista
kyvykkyyksista,

4. vastata tehtavaalueensa
henkildston osaamisen
kehittamisesta, tydnjaosta ja
yhteistydsta,

5. tukea muita palvelulinjajohtajia
ja vastata osaltaan prosessien
yhteensovittamisesta ja
huolehtia tehtavaalueen
toimimisesta yhteisten
prosessien ja toimintamallien
mukaisesti,

6. huolehtia tehtavaalueensa
sisdisesta ja ulkoisesta
viestinnasta.

9 § Palveluyksikkojohtajien ja -
paallikdiden yleinen toimivalta

Palveluyksikkdjohtajien ja -paallikdiden

tehtavana on:

1. vastata palveluyksikkdnsa
tuloksellisen toiminnan
edellytyksista,

2. vastata palveluyksikkdénsa
toiminnan suunnittelusta,
taloudesta, kehittamisesta,
yhteensovittamisesta,

integraatiosta, toimeenpanosta,




arvioinnista, sisaisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta
sisaisen valvonnan ohjeiden
mukaisesti,

3. vastata palveluyksikkénsa
edellyttdmista riittavista
kyvykkyyksista,

4. vastata palveluyksikkénsa
henkildstén osaamisen
kehittamisesta, tydnjaosta ja
yhteistydsta,

5. tukea palvelualueen
palvelulinjajohtajia ja vastata
osaltaan prosessien
yhteensovittamisesta ja
huolehtia palveluyksikkénsa
toimimisesta yhteisten
prosessien ja toimintamallien
mukaisesti,

6. huolehtia palveluyksikkdnsa
sisaisesta ja ulkoisesta
viestinnasta.

5 Toimivalta henkilostoasioissa

10 § Rekrytointilupa ja virkoihin ja
tyosopimussuhteisiin tehtaviin
ottaminen

Esihenkildlla on vastuu asetettujen
tavoitteiden saavuttamisesta,
resurssien tehokkaasta kaytosta ja
budjetissa pysymisesta. Esihenkilén
tulee suunnitella ja hallita
henkiléstéresurssiaan naiden
tavoitteiden mukaisesti.

Rekrytointiin haetaan lupa
rekrytointijarjestelmassa.
Rekrytointiesitysta puoltaa
rekrytoitavan esihenkil® ja luvan
myontaa esihenkilén esihenkild.
Esihenkild ei voi toimeenpanna
rekrytointia, jos rekrytointiin ei ole
taloudellisia edellytyksia tai se on




ristiriidassa asetettujen tavoitteiden
kanssa.

Hallintosdanndssa on maaratty ylimman
johdon ottamisesta virka- ja
palvelussuhteeseen.

Muun vakinaisen henkiléston
ottamisesta paattaa palvelukseen
tulevan esihenkildn esihenkild, jonka
tulee olla virkasuhteessa.

Avoimen viran maaraaikaisesta
hoitamisesta, viransijaisuudesta ja
maaraaikaiseen tydsuhteeseen tulevan
henkiléstdén ottamisesta paattaa
palvelukseen tulevan esihenkild
enintaan 3 kuukautta kestavaan
palvelussuhteen osalta, ja palvelukseen
tulevan esihenkildn esihenkild, jos kyse
on yli 3 kuukautta kestavasta
palvelussuhteesta.

Paatoksentekijan tulee olla
virkasuhteessa.

Mita edelld maarataan
viransijaisuudesta, koskee myds
tilanteita, joissa viranhaltija on
esteellinen tai estynyt hoitamasta
virkaansa.

11 § Virka- ja tyovapaan
myontaminen

Hyvinvointialuejohtaja myontaa
virkavapaan palvelualuejohtajalle, joka
myontaa virka- ja tydvapaan
valittbmassa alaisuudessaan oleville.

Muiden hyvinvointialueen palveluksessa
olevien osalta virka- ja ty6évapaan
mydntaa palveluksessa olevan




esihenkild, yli 1 kuukauden kestavan
harkinnanvaraisen vapaan kohdalla
kuitenkin esihenkilén esihenkild.

12 § Virka- ja tyomatkat

Hyvinvointialuejohtaja paattaa
palvelualuejohtajan virkamatkoista, ja
palvelualuejohtaja paattaa valittdmassa
alaisuudessaan olevien virkamatkoista.

Muiden hyvinvointialueen palveluksessa
olevien virka- ja tydmatkoista paattavat
palvelulinjajohtajat.

Virkamatkalla tarkoitetaan
virkaehtosopimuksessa virkamatkaksi
maariteltya matkaa. Virkamatkaksi ei
katsota virantoimitusmatkaa.
Virantoimitusmatka on
viranhaltijan/tydntekijan
tavanomaiseen
virkatoimintaan/tavanomaisiin
tyétehtaviin liittyva matka.

Ulkomaan matkoista paattaa kuitenkin
aina hyvinvointialuejohtaja.

13 § Vuosilomat

Hyvinvointialuejohtaja myontaa
vuosiloman palvelualuejohtajalle, joka
mydntaa vuosilomat valittdmassa
alaisuudessaan oleville.

Muiden hyvinvointialueen palveluksessa
olevien vuosilomista paattaa
palveluksessa olevan esihenkild.




14 § Terveydentilan toteamiseksi
suoritettaviin tarkastuksiin ja
tutkimuksiin maaraaminen

Palvelulinjajohtaja voi maarata
viranhaltijan tai tyontekijan
osallistumaan hallintosaannén
mukaisiin terveydentilan toteamiseksi
suoritettaviin tarkastuksiin ja
tutkimuksiin.

15 § Koulutuksista paattaminen

Koulutuksiin osallistumisesta tai
maaraamisesta paattaa palveluksessa
olevan esihenkild enintdaan 1.500 euroa
maksavan koulutuksen osalta, ja yli
1.500 euroa maksavan koulutuksen
osalta esihenkilén esihenkild.

16 § Harkinnanvaraisista
palkanlisista paattaminen

Palvelualuejohtaja paattaa
palvelualueellaan kaikista
harkinnanvaraisista palkanlisista kuten
tehtavalisista, rekrytointilisista ja
henkilékohtaisista lisista
henkiléstévastuualueen valmistelusta.

6 Toimivalta hankinta-asioissa

16 § Hankinnat, tilaukset ja
menojen hyvaksyminen

Hankinnoilla tarkoitetaan kaikkia
hankintoja mukaan lukien yhteiset
hankinnat, yhteishankinnat ja
sidosyksikkéhankinnat.




Hyvinvointialuejohtaja paattaa
hankinnoista, lukuun ottamatta
hankinnat, jotka hallintosaannéssa on
maaratty aluevaltuuston,
tarkastuslautakunnan ja ulkoisen
tarkastuksen yksikdén toimivaltaan
kuuluviksi.

Hyvinvointialuejohtaja ratkaisee
tulkinnanvaraisessa tilanteessa, mitka
hankinnat kuuluvat yhteisten
hankintojen piiriin, eli ovat kahta tai
useampaa palvelualuetta koskevia
hankintoja.

Hyvinvointialuejohtaja siirtaa
toimivaltaansa alla tassa luvussa
mainituilta osin.

Hyvinvointialuejohtaja hyvaksyy
palvelualuejohtajan menot.

Muilta osin tilauspaatés- ja menojen
hyvaksymisoikeus on viranhaltijalla,
jolla on toimivalta hankinta-asioissa.
Lisdksi tilauspaatdsoikeus on
hyvinvointialuejohtajan menojen
hyvaksyjiksi erikseen maaraamilla
henkildilla.

17 § ICT-hankinnat

Kaikki hyvinvointialueen ICT-hankinnat
tehddaan yhteistydssa
konsernipalvelujen Digi-palvelujen
vastuualueen kanssa hankinnan arvosta
rippumatta. Toimivalta paattaa naista
hankinnoista on tassa pykalassa
maaratyilla.

Digipalvelujen johtaja paattaa
hyvinvointialueen ICT-hankinnoista,
kun hankinnan veroton arvo on
enintaan 2.000.000 euroa.




Konsernipalvelujen johtaja paattaa
hyvinvointialueen ICT-hankinnoista,
kun hankinnan veroton arvo on
enintaan 5.000.000 euroa. Tata
ylittavilta osin toimivalta on
hyvinvointialuejohtajalla.

Pelastusjohtaja paattaa
pelastuslaitoksen tarvitsemista
turvallisuusverkkolain mukaisista ICT-
hankinnoista, kun hankinnan veroton
arvo on enintaan 5.000.000 euroa. Tata
ylittavilta osin toimivalta on
hyvinvointialuejohtajalla.

18 § Palvelualuejohtajien ja
erikoissairaanhoidon ohjauksen
johtajan toimivalta hankinta-
asioissa

Palvelualuejohtaja paattaa oman
tehtavaalueensa hankinnoista, kun
hankinnan veroton arvo on enintaan
10.000.000 euroa, ellei toimivaltaa ole
tassa toimintaohjeessa annettu toiselle.
Toimivalta koskee myds kolmansien
tahojen kanssa tehtavia hankintoja, eli
yhteishankintoja. Yhteishankinnoissa
noudatetaan erityista hankintojen
menettelytapaa.

Palvelutuotannon johtaja paattaa
hyvinvointialueen erikoissairaanhoidon
palveluhankinnoista, kun hankinnan
veroton arvo on enintdan 10.000.000
euroa, ellei toimivaltaa ole tassa
toimintaohjeessa annettu toiselle.
Palvelutuotannon johtaja hyvaksyy
HUS-yhtyman jasenkuntalaskutuksen.

Palvelutuotannon johtaja paattaa sote-
palvelualueiden yhteisista hankinnoista,
kun hankinnan veroton arvo on
enintaan 10.000.000 euroa, ellei




toimivaltaa ole tassa toimintaohjeessa
annettu toiselle.

Erikoissairaanhoidon ohjauksen johtaja
paattaa hyvinvointialueen
erikoissairaanhoidon
palveluhankinnoista, kun hankinnan
veroton arvo on enintaan 2.000.000
euroa, ellei toimivaltaa ole tassa
toimintaohjeessa annettu toiselle.

Konsernipalvelujen johtaja paattaa
muista yhteisista hankinnoista, kun
hankinnan veroton arvo on enintaan
10.000.000 euroa.

Edellda mainittua ylittavilta osin
toimivalta on hyvinvointialuejohtajalla.

Toimivallasta ICT-hankinnoissa on
maaratty erikseen.

19 § Palvelulinjajohtajien
toimivalta hankinta-asioissa

Palvelulinjajohtaja paattaa
hankinnoista, kun hankinnan veroton
arvo on enintaan 500.000 euroa, ellei
tdssa toimintaohjeessa ole muuta
erikseen maaratty.

Tukipalvelujohtaja paattaa muiden kuin
pelastuslaitosta varten tarvittavien
ajoneuvojen, tydkoneiden ja -laitteiden
seka tukipalvelujen ja tarvikkeiden
hankinnoista, kun hankinnan veroton
arvo on enintaan 2.000.000 euroa.

20 § Palveluyksikkojohtajien ja -
paadllikdéiden toimivalta hankinta-
asioissa

Palveluyksikkéjohtaja ja -paallikkd
paattaa hankinnoista, kun hankinnan
veroton arvo on enintaan 10.000 euroa,




ellei tassa toimintaohjeessa ole muuta
erikseen maaratty.

7 Muu toimivalta
21 § Asiakirjojen allekirjoittaminen

Hallintosaanndssa on maaratty
asiakirjojen allekirjoittamisesta

- aluevaltuuston ja aluehallituksen
paatokseen perustuvan sopimuksen
ja sitoumuksen osalta,

- hallinnon ja talouden arviointiin ja
tarkastukseen liittyvien sopimusten
seka ulkoisen tarkastuksen yksikdn
asiakirjojen osalta,

- hankinta-asiakirjojen osalta, seka
- viranhaltijan paattamissa asioissa.

Hyvinvointialuejohtaja allekirjoittaa
muut koko hyvinvointialuetta
koskevat asiakirjat.

Palvelualuejohtaja allekirjoittaa
useampaa kuin yhta palvelulinjaa
koskevat asiakirjat.

Palvelulinjajohtaja allekirjoittaa muut
tehtavakokonaisuuttaan koskevat
asiakirjat.

Palveluyksikk6djohtajat ja -paallikot
allekirjoittavat muut
tehtavakokonaisuuttaan koskevat
asiakirjat.

Tiedoksiannot vastaanottaa
hyvinvointialuejohtaja,
konsernipalvelujen

johtaja, hallintojohtaja ja
lakiasiainjohtaja, kukin itsendisesti.

Rekisterinpitdajan nimen kirjoittaa
konsernipalvelujen johtaja,




hallintojohtaja ja digipalvelujohtaja,
kukin itsendisesti.

Oikeaksi todistetut poytakirjan otteet
antaa asianomaisen toimielimen
sihteeri seka tiedonhallinnan palvelut -
yksikkd6n sijoittuvan kirjaamon ja
arkiston tiedonhallinnan sihteerit.




