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Ulosoton rakenneuudistuksen toteutui 1.12.2020 ja sen myo6té 22 erillistd ulosottoviras-
toa ja keskushallintovirastona toiminut Valtakunnanvoudinvirasto yhdistyivit. Uudis-
tuksen myotd muodostui yksi valtakunnallinen virasto, Ulosottolaitos.
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hoilta.

Opinniytetyon tuloksena valmistui Ulosottolaitoksen hallintosihteereille yhtendinen ké-
sikirja avuksi tehtdvikuvaan kuuluvien tehtdvien hoitamiseen. Késikirja tukee myos uu-
sien hallintosihteereiden perehdyttdmistd. Opinndytetyon tavoitteena oli myds luoda yh-
tendistd me-henked ja verkostoitua keskendmme paremmin.

Opinndytetyo on laadullinen tutkimus ja se toteutettiin toiminnallisena opinnédytetyona.
Opinndytetyd koostuu teoriaosuudesta sekd tuotoksena olevasta késikirjasta. Késikirjan
ohjeet kisiteltiin niiden valmistumisen jélkeen yhdessd hallintosihteereistd koostuvan
tyoryhmén kanssa. Kédsikirjan ohjeet siirretdiin seuraavaksi laajemmassa muodossa séh-
kdiseen tyotilapalvelu Tiimeriin, jossa ne ovat kaikkien hallintosihteereiden kéytetté-
vissd sekd helposti paivitettdvissa.
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Abstract

The former network of 22 separate enforcement offices and the National Administrative
Office for Enforcement, which served as the central administrative agency, formed into
a new government agency called the National Enforcement Authority Finland. The re-
structuring took place on 1.12.2020.

As a result of the restructuring, in addition to the new operating units, the organizational
structure of the National Enforcement Authority Finland included a few completely new
job titles, one of which was the administrative secretary. Due to the reform and the new
job description, there were not many ready-made instructions for the administrative sec-
retaries, and the necessary information was always required to be asked separately from
various parties.

The thesis resulted in the completion of a unified handbook for the administrative secre-
taries of the National Enforcement Authority Finland to assist with the tasks included in
the job description. The handbook also supports the familiarization of new administrative
secretaries. The aim of the thesis was also to create a unified spirit among us administra-
tive secretaries and network better with each other.

The thesis is a qualitative study and was implemented as a functional thesis. The thesis
consists of a theoretical section and a handbook was produced as an output. The instruc-
tions in the handbook were discussed after their completion together with a working
group of administrative secretaries. The instructions in the handbook will be transmitted
in a more comprehensive format to the electronic workspace service Tiimeri, where they
will be available to all administrative secretaries and can be easily updated.

Our thesis was commissioned by the National Enforcement Authority Finland.
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KESKEISET KASITTEET

Intra
Oikeusministerion ylldpitdmé intranet oikeushallinnossa tydskentele-
ville. Ulosottolaitoksella on omat sivut kuten myds Ulosottolaitoksen eri
toimintayksikailla.
Tori
Valtion toimialariippumattomat tieto- ja viestintdtekniset palvelut (ICT-
palvelut) télla tarkoitetaan palveluita, joiden tuottaminen tai jarjestdmi-
nen ei vaadi merkittivaa toimialakohtaista osaamista ja jotka perustuvat
yleisesti kdytettyihin laite- ja ohjelmistoratkaisuihin ja —teknologioihin.
Tosi
Asiakaskohtaiset, toimialasidonnaiset ICT-palvelut. Asiakaskohtainen
palvelu, joka ei ole Valtorin tuotteistama tai omistama esimerkiksi Ulos-
ottolaitoksen kéytossd oleva Uljas-jérjestelma.
UOL
Ulosottolaitos
URA
Ulosottolaitoksen rakenneuudistushanke
Valtori
Valtion tieto- ja viestintdtekniikkakeskus, joka tuottaa ICT-palvelu
Yhteiset palvelut

Ulosottolaitoksen toimintayksikkd. Toimintayksikon linjatoimintoja
ovat kirjaamo, maksuliike, asiakaspalvelu sekd toimistopalvelut, jolle

kuuluvat yleiset hallintotehtadvit.



1 JOHDANTO

Ulostoton rakenneuudistus toteutui 1.12.2020 lukien. Muutoksen seurauksena ulosot-
tovirastot yhdistyivdt yhdeksi Ulosottolaitokseksi. Rakenneuudistuksen yhteydessi
muodostui virkarakenteeseen uusia virkanimikkeitd, joista yksi on hallintosihteeri.
Hallintosihteeriin tehtiviin kuuluvat Ulosottolaitoksen moninaiset hallinnolliset tehta-

vit alueittain jaoteltuna.

Opinndytetyontekijat toimivat itse hallintosihteereind Ulosottolaitoksen palveluk-
sessa. Uusi tehtdvdkuva on tuonut tulleessaan paljon uusia tehtdvid ja tehtdvikuva on
edelleen muotoutumassa. Opinndytety0sséd késittelemme niitd hallintosihteerin tehti-

vid, jotka kuuluvat tdlld hetkelld tehtdvikuvaamme.

Téassd opinndytetyOssd selvitetddn hallintosihteerin tehtdvikuvaan kuuluvat tehtivét
seké ohjeistetaan niiden tekemiseen. Tutkimuksessa selvitetiddn eri tehtdvissd huomi-
oitavat asiat sekd lainsddddnnon vaikutukset. Opinnédytetyon tarkoituksena on myos

lisétéd hallintosihteereiden keskindistd vuorovaikutusta ja yhteisty6td aluerajojen yli.

Opinndytetydmme toimeksiantajana toimii Ulosottolaitos ja tydmme liittyy julkishal-
lintoon ja oikeushallinnon oikeuden alaan. Koemme, ettd opinndytetydmme tulee ole-
maan meille nykyisille hallintosihteereille hyodyksi kédsikirjan muodossa ja uusille sitd

voi hyddyntdd késikirjan lisdksi myds perehdytysmateriaalina.



2 OPINNAYTETYOONGELMA

2.1 Opinndytetydongelma

Hallintosihteereille laadittavan késikirjan tarkoituksena on yhdenmukaistaa toiminta-
tapoja, selkeyttdd uuden tyontekijdn perehdytystd sekd kehittdd yhteistyon toiminta-
mallia. Késikirjalla pyritddn myds nopeuttamaan tydvaiheita, koska se voi vihentdd
yliméardistd ajankdyttod ratkaisua etsiessd. Kisikirjasta 16ytyvit ratkaisuehdotukset

yleisimpiin ongelmakohtiin, joita tydssd esiintyy.

Kasikirjan kannalta olemassa olevat materiaalit muun muassa kokemusperéinen tieto,
madrdykset ja vanhat ohjeistukset muodostavat pohjan késikirjalle. Ndiden tueksi kéy-
tetddn lainsdddéntod, oikeuskirjallisuutta ja niin kutsuttua hiljaista tietoa, jotka tukevat
kisikirjan sisdltod. Hiljainen tieto on katoamassa monilta tyOpaikoilta suurten ikéluok-
kien jaddessd eldkkeelle. Organisaatioissa tulee huomioida, ettid henkildston omaama
tieto on arvokasta. Uuden organisaation myotd pitdd pohtia, miten timé tarked osaa-
minen ja tietdimys saadaan pidettyd organisaation hyddynnettdvissd. Uuden tiedon ja
tdmén hiljaisen tiedon avulla varmistetaan sujuva toiminta tulevaisuudessa. Uuden tie-
don, uuden toimintatavan ja niin kutsutun hiljaisen tiedon yhdistiminen ovat timén
késikirjan ydin. Késikirja on helppo tiedonsiirtokeino hallintosihteerien tyon ja yhteis-
tyon kehittamisessd. Tdmaén tyyppistd yhtendistd késikirjaa ei ole aiemmin ollut ja tie-
don péivittamisesti tulee huolehtia jatkossa sdénnéllisesti. Aina kun tydtapoihin tulee

muutoksia, on ne kirjattava késikirjaan.

Opinndytetydmme tavoitteina on tehdé toimiva hallintosihteerin késikirja ja perehdyt-
tdmisopas sekd luoda hallintosihteereiden valtakunnallinen yhteistyoverkosto. Opin-
ndytetydssdmme pyrimme ratkaisemaan opinnédytetyoongelmat 10ytdmélla vastaukset
seuraaviin kysymyksiin:

- Miten hallintosihteerin tehtavét tehddén?

- Miten saadaan hallintosihteereiden yhteistyo tiivistymain?

- Millainen on hyvé késikirja hallintosihteereiden tyon tueksi?

- Miten késikirjasta saadaan helppokéyttdinen ja tulevaisuudessa voidaan luot-
taa, ettd kidsikirjan tiedot ovat ajantasaisia?



2.2 Teoreettinen viitekehys

OpinndytetyOssé tutkitaan tyOyhteison nykyisid tyoskentelytapoja ja rutiineja. Tyon
tavoitteena on kartoittaa toimintatavat ja dokumentoida hyvéaksytyt menettelytavat
sekd luoda tydkalu yhtendisille ty6tavoille. Opinnédytetyon tuloksena syntyvén késikir-
jan yhtend tehtdvand on my0s uusien tyontekijoiden perehdyttdminen toimintatapoi-

hin.

Opinndytetyd on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus ja tutkimus toteutetaan toi-
minnallisena opinndytetyond niin, ettd opinndytetyon tekijéit osallistuvat itse aktiivi-
sesti tyon kehittdmiseen. Ty0 sisédltdd teorian ja lopputuotteen, tissé tapauksessa siséi-
sen, toimintaa ohjaavan kisikirjan. Toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on kay-
tdinnon toiminnan ohjeistaminen, opastaminen, toiminnan jirjestiminen tai jarkeista-
minen. Teoreettinen viitekehys koostuu kolmesta padulottuvuudesta, kuviossa esite-

tylld tavalla. Ndmé kolme pédulottuvuutta ovat laadittavan késikirjan punainen lanka.

Kasikirjan valmistuminen edellyttii yhteistéd ajatusta hallintosihteerien tehtévistd. Yh-
tymékohtia tulee kdytdnnon tyoeldmassi eteen usein. Tarkoitus on tehdd mahdollisim-
man laaja késikirja avuksi hallintosihteerille eteen tulevien tehtdvien tekemiseen seké
uusien perehdyttdmistd varten. Valmista ohjeistusta ei 16ydy juuri lainkaan, joten tar-
koitus on koota tehtdvien tekemiseen tarvittavat hajallaan olevat tiedonjyviset yhteen.
Ja samassa yhteydessd muodostaa yhtendinen toimintatapa tehtivien tekemisen suh-

teen.

Yhteisty0 ei ole itseisarvo. Meidén tapauksessamme, yhteistyon tarkoitus on ennem-
minkin keino sopia yhdessa yhtendisestd tavasta tehdd hallintosihteerin tehtivid. Yh-
teistyOssd sovitut toimintatavat yhtendistavat tekemistd valtakunnallisesti, eikd eroa-
vaisuuksia eri alueiden vililld endd olisi. Yhdessé sovittujen toimintatapojen myo6té eri
toimipaikoilla tydskentelevdt kollegat tulevat palaverien kautta toisillensa tutuiksi.
Tausta-ajatuksena on, ettd timén my0td avun pyytdminen kiiretilanteissa aluerajojen

yli olisi luontevaa.

Yhteistyon tarkoituksena on myds luoda meille sosiaalinen identiteetti “me hallinto-

sithteerit” ryhméytymisen myo0ti. Sosiaalinen identiteetti on ensiarvoisessa asemassa



toimivan yhteistyon kannalta. “Me-hengelld” vahvistetaan hallintosihteereiden koke-
maa innostusta ja ylpeyttd omasta tyOstdén ja asialla on myos positiivinen vaikutus
meiddn sisdisen viestintdimme tehokkuuteen ja laatuun. (Koivisto & Ranta 2019, 46,

50.)

Hallinnolliset tehtdvit ja niiden hoitaminen linkittyvit useimmiten jollain tavoin lain-
saadantoon. Kasittelemme tyossémme mm. henkilGtietoja ja kdyttdoikeusasioita. Hen-
kilotietojen késittely perustuu lakiin, joten nditd tehtdvid hoidettaessa tulee tietosuoja-
lain, tietoturva-asioiden seké laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta merkitys tehta-
vien tekemiselle olla selvilld. Myds laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta tulee

huomioida koska kisittelemme tyossdmme erilaisia asiakirjoja.

Teoriaosuudesta saadaan laaja ja osuudessa pystymme my0s hyddyntdmiin oikeus-

kirjallisuutta ja mahdollisesta muuta materiaalia lainsdddédnnon lisdksi.

Tehtévit on tarkoitus jakaa keskendmme 50/50. Molemmille teoriaosuutta seka lain-
sdddannon tutkimista niin, ettd saadaan teoria liitettyd saumattomasti meidan tutkimus-
ongelmaamme. Puoliksi jaectaan my0s varsinaisten tehtdvien ohjeistuksien tekeminen.

Molemmilla meistd on toisiaan tdydentdvii osaamista ja resursseja.
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Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys koostuu kuvan mukaisista padulottuvuudesta kuvi-
ossa esitetylld tavalla. Tavoitteena hallintosihteereiden tehtivistd koostettu kirjallinen
tuotos ja hallintosihteereiden ryhmiytyminen.

2.3 Kéytettdvat menetelméit

Opinndytetydmme tutkimusmenetelma on kvalitatiivinen eli laadullinen. Laadullisella
tutkimuksella pyritddn ymmaértamédn ilmiotd vastaamalla kysymykseen: "Misti tissd
on kyse?” (Kananen 2015, 72.) Laadullisessa tutkimusmenetelmaissé itse tutkimus on
subjektiivista. Tutkimuksessa tehtyihin valintoihin ja johtopédétoksiin vaikuttavat tut-

kijan omat arvot ja késitykset. (Vilkka 2021, 55.)

Laadullista tutkimusta varten empiiristd aineistoa saadaan dokumenteista, havainnoi-
malla ja haastatteluilla. Opinndytetyon yhteydessd havainnointia tdydennetdin haas-
tatteluin ja varmistetaan kédsikirjaan tulevan aineiston luotettavuus. Haastattelumuo-
tona kdytetddn strukturoimatonta haastattelua. Teemahaastattelulla saadaan eri teemo-
jen avulla syvillistd tietoa késikirjaa varten. Haastattelun kohteena ovat vastaavaa

tyota tekevat muut hallintosihteerit (Kananen 2015, 132, 144.)
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Toiminnallinen opinndytetyd voi olla vastine tutkimukselliselle opinndytety6lle ja se
on tydeldméldhtdinen, kdytdnnonldheinen, tutkimuksellisella mielelld toteutettu sekd
riittdvélla tasolla alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava. Toiminnallisessa opinndy-
tetyOssd yhdistyy kdytdnnon toteutus ja sen raportointi. Toiminnallisen osuuden tulee
olla kohderyhméa palvelevaa ja ilmaisut on mukautettava tekstin sisdltod, tavoitetta,
vastaanottajaa ja viestintétilannetta palveleviksi. (Vilkka. H & Airaksinen, T. 2003, 9—
10, 51-53.)

2.4 Toiminnallisen opinndytetyOn toteutusprosessi

Ajatus késikirjan tekemisestd syntyi, koska hallintosihteereilld ei tosiaan ole kéytds-
sddn montakaan yhteistd ohjetta tehtdvien tekemiseen vaan tarvittavat tiedot on jou-
duttu selvittimédn omatoimisesti. Késikirjaa varten kerddmme olemassa olevat ohjeet
yhteen seka kirjoitetaan puuttuvat ohjeistukset. Vaikka me opinndytetyon tekijat oh-
jeita laadimme, niin sellaisenaan niité ei kuitenkaan kéasikirjaan viedd. Ohjeet kasitel-
134n ensin yhdessd muiden hallintosihteereiden kanssa pienryhmisséd ja selvitetdin
haastatteluin, onko kdytdssd vaihtoehtoisia tapoja tehtdvén tekemisen suhteen. Pyrki-
myksend on 16ytdd yhdenmukainen ja kaikille sopiva toimintatapa, joka sitten késikir-

jaan ohjeena vieddin.

Hallintosihteerin késikirjan tavoitteena on my0s selkeyttdd uuden tulijan perehdytysti
meiddn tehtdviin. Késikirjan avulla uuden hallintosihteerin on helppo saada késitys
hallintosihteerille kuuluvista tehtdvisti ja samalla kokonaiskuva siité, ettd mita tehtiava
kaytannossd tarkoittaa ja mitd tyovaiheita se pitdd sisdllddn. Opinndytetyon liitteend
oleva késikirja on kaikkien hallintosihteereiden kéytossd sdhkoisessd muodossa, joten

ohjeet ovat aina nopeasti ja pdivitettyind saatavilla.

Meidédn opinndytetydmme tavoitteena on myds kehittdd yhteistyon toimintamallia ja
yhteistyoverkostoja. Hallintosihteereitd on Ulosottolaitoksessa hieman yli kaksikym-
mentd viidelld eri hallinnollisella alueella. COVID-19 pandemian vuoksi emme ole
vield padsseet yhteiseen tapaamiseen ja verkostoituminen on jadnyt vihédiseksi. Oma-
toimisesti olemme jarjestdneet hallintosihteereiden Skype-kokouksia. Tavoitteena on

ollut tutustua toisiimme ja keskustella meitd askarruttavista asioista ja tyStehtivista.
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Niille kokouksille on ollut tarvetta ja osallistujat ovat olleet hyvillddn siitd, ettd niitd
on jarjestetty. Hallintosihteereiden Skype-kokousten kuten myds kasikirjan ohjeiden
yhteisen lapikdymisen avulla yritetdén luoda samalla Me-henked hallintosihteereiden
keskuudessa. Tavoitteena on, ettd nididen kokoontumisten avulla pddsemme tutustu-

maan toisiimme ja samalla verkostoitumaan.

3 ULOSOTTOLAITOKSEN RAKENNEUUDISTUS

Oikeusministerion laatima oikeudenhoidon uudistamisohjelma vuosille 2013-2025
koskee koko oikeushallinnon sektoria eli tuomioistuimia, syyttéjid, asianajoa ja jul-
kista oikeusapua, sovittelua, neuvontaa sekd ulosottoa. Oikeudenhoidon uudistamis-
ohjelman tavoitteiden saavuttaminen vaatii kaikilta sektoreilta lukuisia rakenteellisia,
organisatorisia, menettelyllisid ja henkilostoon liittyvid uudistuksia. Ulosoton osalta
uudistamisohjelman tavoitteena on selvittdd organisaation uudistamisen tarve, tdytin-
toonpanoasioissa tarvittavat menettelyt sekéd niiden edellyttdmét henkilostorakenteet
seké tarkastella ulosottomaksujen ajantasaisuutta. Ulosotolle asetetaan my0s tavoit-
teeksi huolehtia henkildston osaamistasosta. (Oikeusministerion mietintdjé ja lausun-

toja 16/2013, 53-55.)

3.1 Toimeksianto ja tavoitteet

Ulosottotoimen rakenneuudistuksen valmistelu on aloitettu Valtakunnanvoudinviras-
ton toimesta vuonna 2013 oikeusministerion toimeksiannosta. Uudistuksen tavoitteena
on parantaa ulosottotoimen taloudellisuutta ja tuottavauutta asianosaisten oikeusturvaa
vaarantamatta. Toimeksiannon taustalla ovat hallinnonalalle asetetut sddstovelvoitteet.
Velvoitteista johtuen ulosottotoimen toimintamenoja tulee lyhyelld aikavélilla karsia
koska tuleville vuosille myonnettivid méariarahoja leikataan tuntuvasti. (Ulosottolai-

toksen toimintakertomus 2015, 11.)

Ulosottotoimen rakenneuudistuhankkeen tavoitteena on keventdd organisaatioraken-

netta, keskittdd toimintoja, kehittdd sdhkdisid asiointipalveluita, lisdtd automaatiota
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sekd tehtévien jako eri henkildstoryhmille niiden laadun ja vaativuuden mukaan. Ta-
voitteiden suunnittelussa tulee huomioida oikeudenhoidon uudistamisohjelman lin-
jaukset vuosille 2013-2025, oikeusministerion tulevaisuuskatsaus 2014 ja oikeusmi-
nisterion toiminta- ja taloussuunnitelma 2016-2019. (Ulosottolaitoksen toimintaker-

tomus 2014, 14.)

Oikeusministerion ja Valtakunnanvoudinviraston vilisissd tulosneuvotteluissa on ra-
kenneuudistuksen toimeksiannosta ldhtien esitetty Ulosottolaitoksen visiona ja strate-
gisena tavoitteena vuoteen 2025 mennessi oikeudenmukainen, korkealaatuinen, teho-
kas ja taloudellinen ulosotto. TAmén vision perusteella on vuosittaisissa tulossopimuk-
sissa médritelty ulosottolaitoksen tirkeimmat tavoitteet yhteiskunnalliselle vaikutta-
vuudelle, toiminnalliselle tehokkuudelle, henkildstolle ja taloudelle. (Ulosottolaitok-

sen ja konkurssiasiamiehen toimiston tulostavoiteasiakirja kaudelle 2019-2022, 6.)

3.2 Toteuttaminen

Oikeusministerion toimeksiannon seurauksena Valtakunnanvoudinvirasto on laatinut
vuonna 2014 ulosoton rakenneuudistukseen liittyvan kehittdmislinjojen toteuttamis-
suunnitelman. Toteuttamissuunnitelmassa on huomioitu oikeuslaitoksen uudistamis-
ohjelman liséksi oikeusministerién tulevaisuuskatsaus 2014 ja oikeusministerion toi-
minta- ja taloussuunnitelma 2016-2019. Toimintasuunnitelma pitdé sisdllddn pailin-
jaukset yhden viraston mallista, suppeatutkintaisen perinndn mallin valmistelusta,
lainsdddénnon ja tietotekniikan kehittdmisestd, sahkodisten asiointipalveluiden kehitta-
misestd, henkiloston virkamiesoikeudellisen aseman ja palkkausjérjestelmén selvitté-

misestd. (Ulosottolaitoksen www-sivut 2022.)

Ulosoton rakenneuudistushanke (URA) edetessé esiselvitysvaiheesta toteutukseen, on
valtakunnanvoudinvirastolle perustettu kdytdnnon tyotd varten hanketoimisto. Hanke-
toimisto toimii valtakunnanvoudinviraston alaisuudessa. Uudistusta varten on perus-
tettu myds johtoryhma ja sen alaisuuteen hallinto-, lainsdédant6-, menettely-, organi-
saatio-, tietotekniikka- ja ty6hyvinvointitydryhmét tukemaan hankkeen toteutumista.

Valtakunnanvoudinviraston vastuulle ovat jddneet edelleen muun muassa
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uudistukseen liittyvit virkachtosopimusneuvottelut ja hankkeeseen liittyvit hallinnol-

liset kysymykset. (Ulosottolaitoksen intranet-sivut 2022.)

3.3 Lainsdadantoon liittyva prosessi

URA:n lainsdddéntdtydryhméd on antanut ensimmaéisen mietintdnsi 15.6.2015. Mie-
tint6 on laadittu hallituksen esityksen muotoon ja siiné on esitetty muutoksia ulosotto-
prosessien yksinkertaistamisesta ja nopeuttamisesta. Merkittdvia muutoksia ulosotto-
kaareen ei ensimmaéisessd mietinndssd ole esitetty. (Valtakunnanvoudinviraston jul-

kaisu 2015:3, 6.)

Lainsdddantotydoryhmé on antanut toisen mietintonsd 12.5.2017 hallituksen esityksen
muotoon julkaistuna. Toisessa vaiheessa tyoryhmin tehtdvéna on ollut valmistella ra-
kenneuudistuksen vaatimat sddnndsehdotukset, jotka liittyvit ulosoton organisaatioon
ja virkarakenteeseen seké ndistd johtuviin valttimattomiin ulosottomenettelyi koske-
viin muutoksiin. Mietinndssd on esitetty muutettavaksi ulosottokaarta. Nykyiset 22
ulosottovirastoa ja Valtakunnanvoudinvirasto yhdistyisivét yhdeksi valtakunnalliseksi
ulosotto-organisaatioksi, Ulosottolaitokseksi. Taytintdonpanomenettely jaettaisiin
laajaan taytantdonpanoon, erityistiytintdonpanoon ja perustidytintdonpanoon. Laajaa
tdytdntoonpanoa toimitettaisiin viidessé alueellisessa toimintayksikossd. Perustiytin-
toonpanoa ja erityistdytdntdonpanoa toimitettaisiin omissa yksikoissdén. Mietinndssa
on esitetty muutettavaksi myos muun muassa virkanimikkeitd ja kelpoisuusvaatimuk-

sia virkoihin. (Valtakunnanvoudinviraston julkaisu 2017:2, 7.)

Hallituksen esitys (HE 71/2018) eduskunnalle laiksi ulosottokaaren muuttamisesta ja
erdiksi sithen liittyviksi laeiksi on annettu 31.5.2018. Tasavallan presidentti on hyvék-
synyt lain 19.6.2019. Oikeusministerid on antanut asetuksen Ulosottolaitoksen toimi-
paikoista ja niiden tehtivistd 7.4.2020 (Asetus ulosottolaitoksen toimipaikoista ja nii-
den tehtdvistd 207/2020). Lakimuutos ja toimipaikka-asetus ovat mahdollistaneet ulos-

ottotoimen rakenneuudistuksen toteuttamisen.
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3.4 Rakenneuudistuksen toteutuminen 1.12.2020-

Hallituksen esityksessda (HE 71/2018, 43) esitettiin, ettd nykyinen ulosoton organisaa-
tio organisoidaan yksiportaiseksi. Keskushallintovirastona toiminut Valtakunnan-
voudinvirasto sekd 22 erillistd ulosottovirastoa yhdistyvét ja muodostavat yhden val-
takunnallisen viraston, Ulosottolaitoksen. Muutoksen myd6td uuden viraston toimivalta

kattaisi koko maan ja perinteisestd ulosottopiirijaosta luovuttaisiin.

Uuden viraston myo6td myds ulosottoasioiden taytdntdonpano jaetaan perustdytintoon-
panoon, laajaan tdytdntdOnpanoon ja erityistdytdntdonpanoon. Perustiytintoonpa-
nossa perintd perustuu padosin ulosottorekisterin, tietojirjestelmén tai muilla sdhkoi-
sin menetelmin saatuihin tietoihin eikd asiakasta tavata henkilokohtaisesti. Laajassa
tdytdntoonpanossa keskitytddn vaativampiin ja enemmén aikaa vieviin selvittely-
toimiin. Erityistdytdntdonpano vastaa nykyistd ulosoton erikoisperintdd. (HE 71/2018,

43; ulosottokaari 705/2007, 1 luku 2 a § 3 mom.)

Organisaatiomuutoksen myo6td kidyttoon otetaan myds uusia virkanimikkeitd. Valta-
kunnallisessa toimintayksikdssd perustidytintdonpanoa hoitavat ulosottotarkastajat.
Laajaa tdytintoonpanoa toimitetaan alueellisissa toimintayksikoissd ulosottoylitarkas-
tajien toimesta. Erityistdytdntdonpanoa hoitavat ulosottoylitarkastajat vastaavasti val-
takunnallisissa toimintayksikoissd. Ulosottolaitoksen laajan tidytdntéonpanon alueet
sdddetddn erikseen valtioneuvoston antamalla asetuksella ja vastaavasti Ulosottolai-
toksen toimipaikkojen sijainnit sdddetdan oikeusministerion asetuksella. (HE 71/2018,
41-42; oikeusministerion asetus Ulosottolaitoksen toimipaikoista ja niiden tehtdvista

207/2020; valtioneuvoston asetus ulosottotoimen hallinnosta 285/2020, 1 §.)

Ulosottolaitoksen organisaatiosta, yksikoistd, tehtdvistd ja niiden jérjestimisesti ovat,
sen lisdksi mitd muutoin on sdddetty tai madrétty, voimassa Ulosottolaitoksen tydjér-
jestyksen madrdykset. Ulosottolaitoksen keskushallinnon sisdisestd organisaatiosta,
tehtdvistd ja niiden ratkaisemisesta miédrdtddn keskushallinnon omassa tydjirjestyk-
sessd. Eri toimintayksiko6illi on my6s vastaavien asioiden osalta madrdykset omien

yksikoiden tyodjarjestyksissd. (Ulosottolaitoksen tydjirjestys 810/2020, 1 §.)
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Ulosottolaitoksen tdytdntoonpanotehtdvid varten on laajan tdytdntoonpanon, perustiy-
tdntodnpanon ja erityistdytdntdonpanon toimintayksikot. Ulosottolaitoksen yhteisten
palveluiden toimintayksikon tehtdva on tuottaa tdytantoonpanotehtivid tukevia palve-
luita ja hoitaa hallinnollisia tehtdvid. Yhteiset palvelut -toimintayksikon linjatoimin-
toja ovat kirjaamo, maksuliike, asiakaspalvelu ja toimistopalvelut kattaen yleiset hal-
lintotehtévit, realisoinnin ja tarkastus- ja tukipalvelut. (Ulosottolaitoksen intranet-si-

vut 2022; Ulosottolaitoksen tydjérjestys 810/2020, 3 §.)

Ulosottolaitos

= ~
(Valtakunnanvouti/\

( _Agula_ is- \1
\valtakunnanvouti /

l |

Keskushallinto Toimintayksikot
s ~ FEE T ~ - ~
[ = Oikeudellinen ( S o i o i \
.\_Eslkuntaykswkko /I__\_ yksikka /I ‘\Perustaytantoonpano/l__.(l_irlty|5taytan[oonpanoJ.
(" Kehittamis-ja )~ )

T |
i\ Hallintoyksikké JI~—41 Yhteiset palvelut

\_ohjausyksikks / Laaja taytantddnpano
alueelliset yksikot (5) * Kirjaamo ja
asiakirjahallinta
* Maksuliike
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» Lansi-Suomi

+ Sisd-Suomi * Hallintotehtavat,

* Pohjois-Suomi realisointi,

* |[t3-Suomi tarkastus- ja
tukipalvelut

L% F \ p

Kuvio 2. Ulosottolaitoksen organisaatiokaavio (Ulosottolaitoksen www-sivut 2022)

4 HALLINTOSIHTEERIN TEHTAVAT

Tyo6eldma ja siind vaadittava osaaminen ovat jatkuvassa muutoksessa. Toimintaympé-
ristdn, tyon, tyosuhteiden luonteen muuttaminen sekd toiden uudelleen organisointi
edellyttavit tyontekijoiltd monipuolisia ja laaja-alaisia ammatillisia taitoja, myos toi-
minnan edellyttiméaa erikoistuneempaa osaamista. Toimintatapoja voidaan kehittda li-
sadmalla yhteistyotd ja tyonjakoa eri ammattiryhmien kesken. Toiminta ja tehtivat jér-
jestetddn tarkoituksenmukaisella tavalla. Muutoksilla voidaan hakea henkildston tyo-
motivaation ja hyvinvoinnin lisddmisti. Jos tehtdvinkuvauksessa madriteltyjd tehtiva

kokonaisuuksia muutetaan olennaisesti tai vahdistd merkittivimmin, tarkistetaan
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tyontekijan tyonkuvaus muuttuneen tilanteen mukaiseksi ja arvioidaan tyon vaativuus
uudelleen. Vaikeaksi tulkinnan tekee se, ettd olennaista tai vahdistd merkittdvimpad

muutosta ei ole méadritelty. (Haapa-Aho, Koskinen & Kuosmanen 2009, 8, 12.)

Hallintosihteerit ovat sijoittuneet ympéri maata Ulosottolaitoksen eri toimipaikkoihin,
yhteiset palvelut toimintayksikkoon. Tehtidvadn ei ole erikseen laissa tai asetuksissa
sdddettyja erityisid kelpoisuusvaatimuksia. Parhaat valmiudet tehtdvdn hoitamiseen

antavat soveltuva koulutus ja kokemus toimenkuvaan kuuluvista ulosoton tehtdvista.

Tehtévit koostuvat padosin hallinnon sdahkopostiin tulevista tehtdvapyynndisti, joita
tulee koko organisaatiosta. Tehtdvipyynnot ovat esimerkiksi uuden henkilon kéyttd)a-
tunnus- ja kiyttdoikeuden médrittely tai sijaisen merkitseminen Ulosottolaitoksen tie-
tojarjestelmiin, Uljaaseen. Uljaaseen perustetaan my0s uudet henkil6t tai merkitdén
virkavapaustieto. Kdyttdoikeudet haetaan erikseen kayttovaltuushallinnasta tai suo-
raan palvelun tuottajalta erikseen. Kayttdoikeudet on lueteltu ammattinimikkeittdin ta-
min tyon liitteessd numero yksi. Hallinnon sdhkdpostiin tulee usein pyyntdjd selvittda
voimassa olevan kéyttooikeuden toimimattomuuden syy tai auttaa salasanan resetoin-
nissa. Usein tulee tehtidvdantona selvitelld jonkin vanhan paittyneen asian tilanne,

misté 10ytyy asiakirjat ja mité tuolloin on tehty.

Jokaisella toimipaikalla on arkisto, joka sisdltdd pysyvisti tai mddrdajan siilytettavia
asiakirjoja. Arkistovastaavana toimii hallintosihteeri, jonka tehtidvidnd on huolehtia,
ettd sdilytysajan ylittdneet asiakirjat hivitetddn asianmukaisesti ja ettd arkistoluettelot
ovat ajan tasalla. Rakenneuudistuksen myota kaikki hallinnolliset asiat késitelldan sih-
koisessd asianhallintajdrjestelmédssé, joten niitd ei tarvitse endé erikseen paperisena ar-

kistoida.

Hallintosihteereilld on my6s paédkayttdjan oikeudet Ulosottolaitoksessa kadytdssd ole-
vaan Elisa Ring-sovellukseen, jonne voidaan tehdi tarvittaessa soitonsiirrot tai muut
poissaolomerkinnit. Myds puhelinliittymiin tehtdviat muutokset ja numeroiden tilauk-
set uusille henkildille hoidetaan hallintosihteereiden toimesta. Liitteestd numero kaksi

16ytyy muutama ohje tédhén aiheeseen liittyen.
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Hallintosihteereiden vastuulla on hankkia kaikki tydvélineet. Tydvélineitd ovat muun
muassa tietokone ja puhelin, jotka molemmat ovat leasing-laitteita. Valtiolla tyosken-
televille laitehankinnat on kilpailutettu Valtorin eli Valtion hallinnon tieto- ja viestin-
tatekniikkakeskuksen toimesta. Tavanomaiset toimistotarvikkeet hankitaan RCK-toi-
mistotarviketukusta, hallintosihteerit tekevit ndma tilauspyynnot hankintatiimille toi-
mipaikoilla ilmenneiden tarpeiden mukaan. Ulosottolaitoksen hankinnoista ja niiden

kilpailuttamisesta kerrotaan enemmain tdmén opinndytetyon kappaleessa kuusi.

Ulosottolaitoksen toimipaikat pidetdéin avoinna asiakkaille kdyntiasiointia varten toi-
mipaikkakohtaisesti madréttyind aukioloaikoina. Ulosottolaitoksella on yhteensd 64
toimipaikkaa, joten aukioloaikaan vaikuttavat toimipaikan kiyntiasiakasméérit, si-
jainti ja toimipaikkaan sijoitetun henkiloston mééra. Hallintosihteeri osallistuu tarvit-
taessa kdyntiasiakaspalvelun hoitamiseen ja huolehtii my0s asiakaspalvelun péivysta-

jien vuorolistojen laatimisesta.

Toimipaikoilla hallintosihteeri huolehtii siis siitd, ettd kaikki sujuu. Vastuu toimitilo-
jen kulkutunnisteista/-luvista, avaimista ja pysékointiluvista on hallintosihteerilla.
Toimipaikan rahahuollon lisdksi hallintosihteeri huolehtii, ettd kéteiskassasta 16ytyy
sopivia vaihtorahoja ja ettd pohjakassa tismii. Tehtdviin kuuluu myd6s yhteyshenki-

16n4 toimiminen paikallisten toimijoiden kanssa.

Hallintosihteeri osallistuu ja hoitaa keskushallinnon johtamia paikallisia tehtivia liit-
tyen muun muassa tietojdrjestelmiin, tyovélineisiin, kdyttdoikeuksiin, asiakirjahallin-
toon, kiinteistdjen toimitila- ja kalusteasioihin, pienhankintoihin ja tilauksiin. Hallin-
tosihteeri toimii usein my9ds toimipaikan yhteyshenkilond tydterveys- ja siivousasi-
oissa. Hallintosihteeri hoitaa my0s niin sanotut juoksevat asiat toimipaikoissa sekd
huolehtii omalta osaltaan toimipaikkojen kdyntiasiakaspalvelun toimivuudesta. Hal-
lintosihteerille voi kuulua my6s muita keskushallinnon tukipalvelutehtavid. Hallinto-
sihteeri osallistuu myds yksikon viestintdén ja tiedottamiseen toimipaikoilla. Lisdksi
hallintosihteerille voidaan osoittaa muita hallinnon tukipalvelu- seki sijaistustarpeisiin
liittyvié tehtavid. Erilaiset tukipalvelut yleishallinnon seka talous- ja henkildstohallin-

non osalta kuuluvat my6s meidén tehtiviin.
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Voisi mieltédd, ettd hallintosihteeri on erddnlainen yleishenkild Jantunen”, hén tietdd
monesta asiasta paljon ja jos ei tiedd, niin lupaa selvittdé asian. Usein hallintosihtee-
rilld voi olla vastuullaan useampi toimipaikka, joten tarvittaessa kdynti toisessa toimi-

paikassa tehtdvan hoitamista varten kuuluu myds tehtavikuvaan.

5 TYOYHTEISON YHTEISHENKI

Ty6hyvinvoinnin toteutumista ohjaa lainsédédinto. TyOnantajan on lain nojalla jirjes-
tettdva tyontekijoilleen myos tyoterveyshuolto. (Manka & Manka 2016, 93.) Tydter-
veyshuoltolain 1389/2001 tarkoituksena on tyontekijoiden, tyOnantajan sekd tyoter-
veyshuollon yhteistyond parantaa tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien eh-
kiisya, tyon ja tyOympdriston terveellisyyttd ja turvallisuutta, tyontekijoiden terveytta
sekd ty0- ja toimintakykyd sekd tyOyhteison toimintaa. (Tydterveyshuoltolaki
1389/2001 1 §.) Tyoturvallisuuslaissa 738/2002 mééritidn, ettd tydonantajan on huo-
lehdittava tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydestd tydssd huomioiden ty6hon,
tydolosuhteisiin ja muuhun tydymparistoon sekd tyontekijan henkilokohtaisiin edelly-

tyksiin liittyvit seikat. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 1 §.)

Tyoéterveyslaitoksen mukaan tyShyvinvointi tarkoittaa: “Turvallista, terveellistd ja
tuottavaa tyotd, jota ammattitaitoiset tyontekijit ja tydyhteisot tekevit hyvin johde-
tussa organisaatiossa. TyOntekijit ja tyOyhteisot kokevat tyonsd mielekkidksi ja pal-
kitsevaksi, ja heiddn mielestddn tyo tukee heidén eldménhallintaansa.” (Tyohyvin-

vointi ja tydkyky 2009, luku 4.1.)

Tyoterveyshuoltolain 1389/2001, 6§ mukaan tyonantajalla on oltava myds tyoterveys-
huollon toimintasuunnitelma kirjallisena. Téhén toimintasuunnitelmaan on kirjattu ter-
veyshuollon yhteiset tavoitteet sekd tydpaikan olosuhteisiin liittyvdt huomioitavat
asiat. Tyoturvallisuuslain 738/2002, 8§ mukaan tyonantajalla tulee myds olla turvalli-
suuden ja terveellisyyden edistdmiseksi sekd tyokyvyn ylldpitdmistoimintaa varten
tyosuojelun toimintaohjelma. Tydsuojelun toimintaohjelman mukaiset tavoitteet tur-

vallisuuden ja terveellisyyden edistdmiseksi ja tydkyvyn ylldpitdmiseksi on
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huomioitava tydpaikan kehittimistoiminnassa ja suunnittelussa sekd niitd tulee kési-

telld sdadnnollisesti tydyhteison kesken. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2§.)

5.1 Organisaatiokulttuuri

Organisaatiokulttuuri pohjautuu arvoihin. Tallin organisaatiossa tulisi olla arvot, joi-
hin uskotaan ja joiden mukaan myos toimitaan ldpi koko organisaation. Ideaali tilanne
olisi, jos organisaation mairittelemit arvot vastaavat tyontekijan henkilokohtaisia ar-
voja, ndin tyontekiji tuntee olonsa turvalliseksi ja sitoutuu organisaatioon. Nykyisin
yhé useampi tyontekiji saattaa valita tyOnantajan organisaation arvojen perusteella.
Saanndllisin véliajoin pitdisi selvittdd, toteutuvatko organisaation arvot tyontekijoiden
mielestd. Arvot eivit tue organisaatiokulttuuria, jos ovat vain kirjoitettu yrityksen net-
tisivuille, eivitkd muutoin pdde organisaation arjessa. Jos arvojen asettamisessa ei olla
onnistuttu, voivat arvot herdttdi negatiivisia tunteita tyontekijoissd ja heikentdd yhteis-
henked. Tdma voi tapahtua, jos yritys korostaa huomattavasti arvoissaan yhteistyota,
korkeaa luottamustasoa, avointa viestintdd, mutta todellisuudessa viestintd onkin ra-
jallista, valvonta on tiukkaa, eikd tyontekija pysty tekemiin tyohonsa vaikuttavia pai-

toksid itse. (Karkkdinen 2005, 18-19.)

Hyva yhteishenki parantaa koko tydyhteison tyohyvinvointia, silld yhteishengen ansi-
osta tiedonkulku ja vuorovaikutus toimivat avoimesti ja ongelmista uskalletaan puhua.
Osallistuva johtaminen, tyontekijoiden kuunteleminen, palautteen antaminen ja avoin
keskustelu onnistuu erinomaisesti tydyhteisossé, jossa koetaan yhteishenked. (Suon-

sivu 2014, 59.)

Tiimi médritellddn tydyhteisoksi, joka on sitoutunut toimimaan yhdessé jonkin yhtei-
sen pddmdirdn saavuttamiseksi. Tiimin jdsenet ymmartivit yhteistyon arvon tyOpai-
kalla, seké ottavat yhdessd vastuun koko tiimin onnistumisesta. (Salminen 2017, 21).
Tiimin toimivuuden kannalta olisi tiimin pystyttdvd toimivaan vuoropuheluun, jossa
jokainen jésen padsee ja uskaltaa saada dinensd kuuluville. Tasavertaisuus tiimissi
voidaan todeta tiimissd, kun puheenvuorot on jaettu tasaisesti ja saatu aikaan vuoro-
puhelua. Uskallus tuoda esiin omia ajatuksia kertoo luottamuksesta tiimiin. Kun jokai-

seen tiimin jdseneen luotetaan ja tiimin jdsen toimii vastuullisesti, yhteistyd toimii.
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Jokaisella on oma roolinsa ja jokaisen jdsenen on voitava luottaa siithen, ettd jokainen
osallistuu, ottaa vastuuta sekd jokaisen tekemiseen voidaan luottaa. (Manka 2015,

kohta; “Omat voimavarat”.)

5.2 Tydyhteison jasen

Yhteison jédsenend oleminen on asia, jota harvoin ajatellaan. Saatetaan havainnoida
asiasta vasta kun ollaankin jossain muualla, kuin omassa tutussa yhteiséssdan (Kopak-
kala 2008, luku 1, kohta Yhteis0). Lapsuudessa koulu on eldmén yksi vaikuttavimpia
yhteisojd (Salovaara 2020, s. 41). Aikuisidlld oma tydyhteiso tulee olemaan vahva osa
yksilon mindkuvaa. Ei tule ajateltua, kuinka tirkeété jokaisen on saada omanlaisensa
yhteisonsd. Ensimmaéisestd yhteisostd, eli perheestd saadut mallit siirtyvét usein mu-
kana uusiin ryhmiin ja sen myotd kulkevat asiat méérittdvit paljon sitd, miten ihminen
toimii ryhmaéssa. Tietysti ihminen muuttuu ja kasvaa eldméansi aikana eri ryhmissi ja
yhteisoissd, mutta kuitenkin perhe luo perustan niille. (Kaukkila, Lehtonen & Raati-

kainen 2007, 14-15.)

Paasivaara & Nikkild (2010, 12—13) pitdvét yhteisollisyyttd ihmisten vélisend yhteis-
tyona seka erilaisina yhteistydbnmuotoina. Yhteisollisyys on verrattavissa henkiseen ti-
laan, joka perusldhtokohta tulisi olla vapaaehtoisuus. Yhteisollisyys voidaan jakaa
kahteen tasoon; mikro- ja makrotasoihin. Mikro eli yksilon ndkokulmasta omat asen-
teet ja motivaation tilat vaikuttavat kuinka yksil6t sitoutuvat yhteisoon ja sen tarpei-
siin. Makrotasolla katsotaan koko yhteison ndkdkulmasta, jolloin tekemistd ohjaa yh-
teinen asioidenhoito seké yhteiset sovitut normit. Nédistd syntyy tydyhteisondkokulma.
Tyoyhteisondkokulmasta yhteisollisyys edistdéd ihmisten vilistd vuorovaikutusta, toi-
sistaan valittdmistd, tyohyvinvointia, tyoniloa ja oppimista, joka vaikuttaa tulokselli-

suuteen. (Kurttila & Aalto 2021, 170-173.)

5.3 Yhteisollisyys

Yhteisollisyys on tunnetila, johon vaikuttaa voimakkaasti ’Me-henki”. ’Me-henki”
voidaan mieltdé ylpeydeksi omasta ty0Ostd ja yhteison tyostd sekd arvostuksesta omaa

ja muita kohtaan. Yhteishengen ollessa hyva tydyhteison ithmiset tukevat ja auttavat
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toisiaan parempiin suorituksiin ja parhaimmallaan vuorovaikutus korostuu, jolloin tun-
nedlyn merkitys kasvaa erilaisten tilanteiden hoidossa. Tulisi muistaa, ettei yhteishenki
itsessddn tee toimintaa paremmaksi tai tuottavammaksi. Eikd yhteishenki tarkoita, ettd
tyOpaikat muuttuisivat ihmisten huvipuistoiksi. Hyvé yhteishenki tukee perustehtdvén
hyvéa tekemistd tyoyhteisossd. Kaikkien ei tarvitse olla kavereita tyon ulkopuolella,
mutta tyOpaikalla kaikkien pitdd toimia tyotd edistdvalla tavalla. Tydyhteison tulee ar-
vostaa ja kunnioittaa toisiaan ja osata kéyttiytyd asiallisesti toisiaan kohtaan. Tydyh-
teisOssd on tarkedd, ettd asiat voi riidelld keskenddn, mutta henkildtasolle ei kuitenkaan

saisi mennd. (Jarvinen 2014, luku 2, kohta ”Tydyhteison dynamiikka”.)

Itseohjautuvuus on kyky toimia omaehtoisesti ilman ulkopuolista ohjausta ja kontrol-
lia. Ollakseen itseohjautunut, tulee olla myds itsemotivoitunut. Tamén luonteen
omaava henkil6 haluaa pysyé liikkeessé ja tehdd asioita ilman ulkopuolelta tulevaa
pakotetta. My0s pddmaira eli tavoite mitd kohden itseohjautuu, on selvilld. Itseohjau-
tuvalla ihmiselléd tulee olla my0s tarvittava ammattitaito ja osaaminen padmadransi
tavoitteluun. Jos taitoja ei ole, tarvitsee ihminen niin paljon tukea, ettei itseohjautuvuus
toteudu. Itseohjautuminen ei mydskddn tarkoita rajatonta pdétintdvaltaa ilman min-
kédénlaisia rajoja. Usein tiimeille on annettu sovitut toimintamallit ja rakenteet, joiden

puitteissa tiimit voivat toimia melko itsendisesti. (Martela & Jarenko 2017, 12—13.)

5.4 Me-hengen kehittiminen

Tyohyvinvoinnin kehittdmistyotd tehdessd pitdd huomioida, ettd tyopaikat ja organi-
saatiot ovat erilaisia. Huomioitavien kehittimiskohteiden ja -menetelmien tulee sovel-
tua kuhunkin organisaation kdyttoon ja tavoitteet on asetettava organisaation omista
tarpeista, jotta resurssit kohdennetaan oikeiden tekijéiden kehittimiseen. Yleensd
kiinnitetddn huomio ennemmin huonoihin kuin hyviin asioihin, ndin tapahtuu varmaan
myo0s tydeldmdssd. TyOyhteisossd puhutaan mieluiten ongelmista, jotka saattavat
saada suuremman huomioin kuin olisi tarkoitettu. Téssdkin tilanteessa pétee seuraava
sadnto: se, mihin huomio kiinnittyy, alkaa kasvaa. Huomaanko ikdvit ja ongelmalliset

asiat — vai hyvit ja hyvin olevat asiat ty0yhteisosséni? (Kurttila & Aalto 2021, 28)
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Valmentava johtamisote auttaa organisaatiota luomaan kestivyyttd muun muassa hyo-
dyntdmalla kaikkien tyOyhteison jasenten osaamista, tukemalla heiddn kasvuaan ja ke-
hitystdén sekd jakamalla vastuita ja valtuuksia (Kurttila & Aalto 2021, 42). My®és yk-
sittdisen tyOyhteison jdsenen vahvuutta voi vahvistaa jakamalla vastuuta. Vastuunja-
kaminen vaatii vankkaa johtajuutta ja organisaation kipukohtien tiedostamista. Tyo-
yhteiso palautuu muutoksista nopeimmin, kun ylldpidetdin hyvid ennalta sovittuja pe-
ruskdytintdjd. Organisaation tavoitteiden selkeys, ainakin tdnddn tehtivélle tyolle, kul-
kee rinnan hyvin tydyhteison kanssa. Liséksi edellytetddn valmentavaa arkijohtamista
sekd saannollisid kahdenkeskisié ja yhteisid tapaamisia samoin kuin jatkuvaa kehitt-
mistd, onnistumisten huomioimista unohtamatta. Vapaasti saatavilla olevan tiedon
madrdn kasvu on mahdollistanut tiedon késittelemisen eri tavoin kuin aiemmin, laa-
jempien kokonaisuuksien hallinta on tullut helpommaksi. Tieto vanhenee nopeasti, jo-
ten tdmakin asettaa haasteen tyoyhteisossd. TyOyhteison joustavuus ja uusien asioiden
omaksuminen onnistuu paremmin, kun ollaan samaa tiimid ja tavoitteet yhteneviét.

(Mellanen & Mellanen 2020, kohta 2.luku; Uudet teknologiat.)

Hyva organisaatiokulttuuri, hyvinvoinnista huolehtiminen ja uuden oppimisen mah-
dollistaminen ovat peruspilarit positiiviselle tyontekijikokemukselle. TyOyhteison
vahva identiteetti johtaa hyvéén yhteistyohon. (Manka 2015, kohta, Positiivinen ja ne-

gatiivinen paine.)

Koivisto ja Ranta (2019, 61) kirjoittavat kirjassaan yhteisestd identiteetistd tyoyhtei-
sOssd ”Yhteinen identiteetti saa thmiset motivoitumaan yhteisten tavoitteiden ponnis-
teluun: ryhmaén tavoitteet ovat omia, joten niiden puolesta tyoskentely on omaehtoista
ja tatd kautta sisdisesti motivoitua. Ilman yhteistd identiteettid, tunnetta “meistd” voi
olla vaikea saavuttaa. Yksiloitd innostaa heidin henkilokohtaiset tavoitteensa tai mah-
dollisten alaryhmien erilliset tavoitteet — usein tdmaé tarkoittaa kilpailua eri yksiloiden
ja/tai alaryhmien vélilld.” Koska tydyhteison identiteetin kehittyminen on tiiviisti yh-
teydessd ryhmédn toimintaymparistoon, tilloin identiteettid rakennettaessa on hyva

kiinnittdd huomio ympéristoon, jossa ryhma toimii.

Motivaatiota lisdd, kun ihmiset saavat hyddyntdd omaa osaamistaan ja parantaa sitd
sekd oppia uutta lisdd. Arvostuksen ja merkityksellisyyden tunteet voimistavat innos-

tusta sekd halua toimia yhdessid. Huomio pitéisi keskittdéd jokaisen omiin vahvuuksiin
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sekd onnistumisiin positiivisen palautteen kautta. Tima vahvistaa me-henkea ja halua
toimia yhdessd. Myds rohkeus kisitelld epdonnistumisia kasvaa ja oppiminen niista.

(Tiilild 2016, 56, 58-59.)

Hyvin toimivassa tiimissi osataan huomioida koko tiimin ja sekd myds yksilon vah-
vuudet ja osaaminen, ndiden kautta voidaan vaikuttaa yhteistoiminnan kehittymiseen.
Silloin kun kehitetdén yhteistyotapoja ja rakenteita kannattaa vahvistaa sitd, mikd on
jo ennestddn toimivaa. Eikd pidd unohtaa pohdintaa myds niiden osa-alueiden koh-
dalta, joita voidaan vield parantaa ja eivétkd toimi vield niin hyvin. (Syddnmaanlakka

2012, 39.)

Haasteiksi tiimin yhteistydon onnistumiselle voi muodostua puutteet johdon toimin-
nassa, esimiesty0ssé ja eri tiimien vilisiin palavereihin liittyvdt ongelmat. Myos tyo-
yhteison ristiriitaiset asenteet saattavat olla yksi este tiimin yhteistyolle. Sdédnnolliset
tiimipalaverit voivat taata sen, ettd tietoa tiimien vililld jaetaan ja sekd odotuksista ettd
onnistumisista keskustellaan avoimesti. Toimiva tiimien vilinen yhteisty6 vaatii pala-
vereja ja avointa kommunikaatiota, ei riitd vai paitos tehdé yhteistyoti. Avoin ja vili-
ton vuorovaikutus kaikkien tyOntekijoiden vililld tasapuolisesti vihentdd vadrinym-
mairryksid ja tunnetta, ettd olisi jdényt ulkopuoliseksi. Tuskin kukaan haluaa olla ainut
tyontekijé, joka ei kuullut tai saanut tietoonsa uudesta kaytdnnosté tai muusta tirkeésta

asiasta? (Jabe 2017, 153.)

Takanapdin puhuminen ei myoskdén kuulu tydpaikalle. Kun vuorovaikutus toimii hy-
vin, koko tiimi tuntee kuuluvansa samaan porukkaan eiké kukaan tunne jdineen ulko-
puolelle. Uudistuksista ja muutoksista kertominen avoimesti ja rehellisesti niin paljon
kuin pystyy, on ensiarvoisen tarkedd tyOyhteisossd. Kun kaikki ovat samalla sivulla,
on helpompi keskittyd omiin toihin. Yhteinen viestikanava tai muu vastaava kanava
koko tiimille on nykypéivdd. Yhteisen viestikanavan kautta voidaan jakaa virallisia
asioita, mutta ehképd jokin nopeaan viestintdén tarkoitettu viestikanava on tarkedmpi

kevyemmaille me-henked kasvattavalle viestinnédlle (Jabe 2017, 249.)
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Viestinta Me-henki
- Avoimuus - Tavoitteet
- Luonteva vuorovaikutus - Avoimuus
Organisaatiokulttuuri

QOikeiden asioiden tekeminen
organisaatiossa

ol - Johtaminen
- Yhteinen ymmadrrys - Esimiestyd
- Paatoksenteko

Kuvio 3. Organisaatiokulttuuriin vaikuttavat tekijét (Ratsula, N. 2015 blogikirjoitus)

6 ULOSOTTOLAITOKSEN HANKINNAT

Valtiohallinnon hankintojen yleinen ohjaus ja kehittiminen kuuluu valtiovarainminis-
teridlle, mutta eri ministerididen hankintatoiminnan ohjaus kuuluut valtioneuvoston
kanslialle. Hallitusohjelmassa mééritellyt periaatteet seka erilaiset valtioneuvoston pe-
riaatepadtokset ohjaavat valtion hankintojen strategiaa. (Suomen julkisten hankintojen

tilannekuva 2020, 18.)

6.1 Valtionhallinnon hankintojen johtaminen

Valtion hankintastrategiassa madritelladn valtiovarainministerion konsernitason vas-
tuu valtion hankintatoimen strategisesta ohjauksesta ja kehittimisestd. Valtiovarain-
ministerid paattdd myds siitd, mitkd valtiohallinnon hankinnat tulee kilpailuttaa keski-
tetysti. Yhteishankintayksikkd Hansel Oy:n ja Senaatti-kiinteistot-liikelaitoksen oh-
jaus kuuluu myds valtiovarainministeridlle. Valtion konsernitasoinen hankintastrate-

gia ohjaa eri ministeriditd laatimaan strategian omalla hallintoalallaan. Valtion virastot
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ja laitokset toimivat itsendisind hankintayksikkdind ja vastaavat omista hankinnoistaan

myOnnettyjen médrirahojen puitteissa. (Valtion hankintastrategia 2009, 15-16).

Pédministeri Sanna Marinin hallitusohjelmaan perustuen valtiovarainministerio asetti
yhdessd Suomen Kuntaliitto ry:n kanssa Hankinta-Suomi -toimenpideohjelman.
Hankkeen tavoitteena on lisiti julkisia hankintoja tekevien yhteistyo6ta ja kehittdd han-
kintojen vaikuttavuutta. Toimenpideohjelman myo6td laadittiin yhteistydssd Suomen
ensimmdinen yhteinen kansallinen julkisten hankintojen strategia vuonna 2020. Stra-
tegian tavoitteena on edistéd strategista johtamista ja parantaa julkisija hankintoja te-
kevien toimijoiden, kuten valtion, kuntien ja seurakuntien hankintataitoja. Strategiassa
médritetyilld toimenpiteilld tavoitellaan julkisissa hankinnoissa taloudellista, sosiaa-
lista ja ekologista kestidvyyttd. Hallitusohjelman strategian mukaisesti julkisia hankin-
toja tekevien tahojen tulee toimia suunnanndyttdjini ja ottaa kayttoon ympéristdysta-
villisid ratkaisuja hankinnoissaan. Hallitusohjelma velvoittaa myds nostamaan han-
kintaosaamisen tasoa ja huomioimaan hankinnoissa hiili- ja ympéristdjalanjiljen vai-
kutuksen muuttamalla hankintalakia siltd osin merkittdvissa hankinnoissa. (Valtioneu-

voston www-sivut 2022; Valtiovarainministerion www-sivut 2022.)

Kansallinen julkisten hankintojen strategia, hankintojen kehitystyotd varten, laadittiin
valtion ja kunta-alan toimijoiden aidossa ja vuorovaikutteisessa yhteisty0ssd. Strategia
koostuu kahdeksasta erillisestd kehittdmisen osa-alueesta, mutta jotka ovat keskenddn
toisiinsa sidoksissa ja riippuvaisia. (Kansallinen julkisten hankintojen strategia 2020,

2)
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@ TIETOJOHTAMINEN JAVAIKUTTAVUUS

Kuvio 4. Kansallinen julkisten hankintojen strategian kahdeksan kehittdmisen osa-alu-
etta. (Kansallinen julkisten hankintojen strategia 2020, 4.)

6.2 Julkisia hankintoja ohjaavat sdddokset

Hankintalaissa sdddetiin, etti valtion ja kuntien viranomaisten hankintayksikdiden on
kilpailutettava hankintansa ja kiyttdoikeussopimuksensa laissa sdddetylld tavalla. Lain
tavoitteena on tehostaa julkista varojen kéyttod ja varmistaa, ettd tehdyt hankinnat ovat
laadukkaita, innovatiivisia sekd kestdvid. Hankintojen kilpailuttamisella varmistetaan
myos kaikkien tavaroiden tai palveluiden tarjoajien osallistuminen tarjouskilpailuun.
(Laki julkisista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista 1397/2016, 1 § 1 mom., 2 §

1 mom.)

Lisddmalla hankintojen kilpailuttamista tehostetaan julkisten varojen kdytt6d ja mah-
dollistetaan samalla kaikkien eurooppalaisten yritysten osallistuminen tarjouskilpai-
luihin. Hankintalaissa ei hankintayksikdille ole kuitenkaan asetettu mitéén velvoitteita
eikd siitd atheudu mydskdén sanktioita, jos hankinnat suunnitellaan huonosti, ostetaan
kalliilla ja tai hankinnat jatetddn keskittaméttd. Lain 1dhtokohtana on kuitenkin, ettd
hankintatoiminta tulee organisoida taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti.
Vallitsevat kilpailuolosuhteet tulee huomioida kuten myds ympéristd- ja sosiaaliset

ndkokohdat. (Eskola, Kiviniemi, Krakau & Ruohoniemi 2017, 23-24.)
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Talousarviolaissa sdddetdén, ettd tavanomaisia hallinnon kéyttoon tarvittavia tavaroita,
palveluita, tietoteknisid laitteita ohjelmistoineen sekd yhteisid tietojarjestelmid voi-
daan valtionhallinnossa kilpailuttaa keskitetysti ja hankkia yhteishankintoina. (Laki
valtion talousarviosta 423/1988, 22 a § 1. mom.). Valtioneuvoston asetuksessa valti-
onhallinnon yhteishankinnoista (765/7.9.2006, 1 §) on yksildity ne tuotteet ja palvelut,
jotka voidaan hankkia yhteishankintoina. Tavanomaisia tavaroita ja palveluita ovat
esimerkiksi toimistotarvikkeet, -kalusteet, painatuspalvelut, puhelinlaitteet ja -liitty-

mat.

6.3 Ulosottolaitoksen hankinnat

Valtion organisaatioiden hankintayksikdiden tulee toteuttaa hankinnat mahdollisim-
man taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti. Hankinnat on my0s toteutet-
tava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankintayksikdiden on myds kilpailu-
tettava hankintansa ja kiyttdoikeussopimuksensa lain sdéddosten mukaan. (Laki julki-

sista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista 1 § 1 mom., 2 § 1. mom.)

Ulosottolaitoksen kirjanpitoyksikdn taloussadnndn avulla varmistetaan, etté taloushal-
linto, taloudenhoidon menettelyt ja niihin liittyvit sisdinen valvonta on jérjestetty sai-
dosten mukaisesti. Ulosottolaitoksen hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista
annettuja sdddoksid, madrayksid ja lisdksi koko oikeusministerion hallinnonalaa kos-
kevaa hankintaohjetta. Ulosottolaitokselle on tulossa myds oma hankintaohje vuoden
2022 aikana. (Ulosottolaitoksen kirjanpitoyksikon taloussdanto alkaen 1.1.2022, 6, 9.)
Ulosottolaitoksen hankinnat toteutetaan ensisijaisesti valtion yhteishankintayksikon
Hanselin tekemien kilpailutuksiin pohjautuen. IT-hankinnoissa kaytetddn Oikeusre-
kisterikeskusta ja Valtorin tuottamia palveluita. Muiden hankintojen osalta suositel-
laan kayttdiméddn oikeusministerion hallinnonalan yhteishankintoja ja mahdollisia
muita valtion yksikdiden esimerkiksi Valtiokonttorin tarjoamia palveluja ja yhteishan-
kintoja. Ulosottolaitos voi tarvittaessa myds itse kilpailuttaa hankittavan tuotteen tai
palvelun. (Ulosottolaitoksen hankinnat ja laskujen kisittely 7.12.2020/UOL 00048/20,
3)
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6.4 Valtion ICT-hankinnat

Laki wvaltion yhteisten tieto- ja viestintiteknisten palvelujen jérjestimisesta
(1226/2013) saddettiin vuonna 2013. Lain 1 § mukaan lain tavoitteena on tehostaa toi-
mintoja, parantaa laatua ja yhteen toimivuutta seki tuoda tieto- ja viestintitekniseen
palvelutuotantoon kustannustehokkuutta. Edelld mainitun lain 3 § mukaan valtion vi-
rastoilla ja laitoksilla on velvollisuus kdyttdd yhteisid perustietotekniikka- ja tietojér-
jestelmipalveluja. Ndiden tavoitteiden myo6té perustettiin Valtion tieto- ja viestintétek-

niikkakeskus Valtori vuonna 2014.

Téssé laissa edellytetddn muun muassa, ettd valtion virastojen ja laitosten on padséén-
toisesti kdytettdvd yhteisid perustietotekniikka- ja tietojérjestelmépalveluja. Valtion
virastojen, laitosten ja valtion liikelaitosten on kéytettava yhteisid sdhkoisen asioinnin
ja hallinnon tukipalveluja, ellei organisaation ole teknisisté tai toiminnallisista syisti
vilttdmétonta kdyttdd toiminnassaan tai sen osassa muuta palvelua (Laki valtion yh-

teisten tieto- ja viestintiteknisten palvelujen jérjestimisestd 2013/1226 luku 3 §.)

6.5 ICT-hankinnat Ulosottolaitoksessa

Oikeusrekisterikeskus toimii oikeushallinnon hankintayksikkond toimialasidonnai-
sissa (TOSI) ICT-palveluissa ja hankkii nditd koskevat toimialariippumattomat
(TORI) ICT-palvelut Valtorilta. Virastohankinnat (TOSI-hankinnat), eli toimialaan si-
dotut hankinnat suunnitellaan osana talousarvio- ja kehysvalmistelua. Hankintatoimi
on Oikeusrekisterikeskuksen palvelurajat ylittdvad yhteistyota tilaajan, Tietojérjestel-
mépalvelut toimialan, Toiminnan johtamisen tukipalvelut toimialan sekd Valtorin sub-
stanssi-, tuote-, [CT-, hankinta-, talous-, tietoturva- ja tietosuoja-asiantuntijoiden va-

lilla. (Oikeusrekisterikeskuksen hankintaohje dnro 43/00/2015, 6.)

6.6 ICT-hankintatoimen periaatteet

Hankintatoimen tehtivind on tarjota organisaatiolle oikeanlaatuiset tuotteet ja muut
palvelut taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Oikeusrekisterikeskuksen IT-palve-

lutuotanto ja hankintatoimi muodostavat kokonaisuuden, joka mahdollistaa
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laadukkaiden ja uudistuvien palvelujen tuottamisen oikeusministerion hallinnonalan
asiakkaille. Oikeushallinnossa hankintatoimintaa koordinoi oikeusministerion hallin-
nonalan hankintojen ohjaus- ja kehittdmistyoryhmad, jota johtaa oikeusministerio. Oi-
keusrekisterikeskuksen edustajana hankintojen ohjaus- ja kehittdmistydryhmaéssa toi-

mii hankintapééllikko (Oikeusrekisterikeskuksen hankintaohje dnro 43/00/2015, 3.)

6.7 Toimialariippuvaiset ICT-hankinnat

Oikeusministerion hallinnon alan hankintastrategian mukaan hallinnonalan toimiala-
riippuvaiset ICT-hankinnat hoidetaan paédsdéantoisesti Oikeusrekisterikeskuksen kautta
siten kuin sektorikohtaisissa palvelusopimuksissa tai erillisissi projektisopimuksissa

on sovittu. (Oikeusrekisterikeskuksen hankintaohje dnro 43/00/2015, 16.)

6.8 Toimialariippumattomat ICT-hankinnat

Toimialariippumattomat hankinnat kuuluvat Valtorille siten kuin palvelusopimuksissa
on sovittu. Oikeusrekisterikeskus ja Valtori tuottavat ministeridlle ja hallinnonalan vi-
rastoille tietotekniikan kehittdmis-, asiantuntija-, tuotanto-, hankinta- ja tukipalveluja.
Hallinnonalan usein laajoissa ja euroméérdisesti merkittdvissd ICT-hankkeissa Oi-
keusrekisterikeskuksella on keskeinen rooli. (Oikeusrekisterikeskuksen hankintaohje

dnro 43/00/2015, 9.)

6.9 Toimialasidonnaisten tietojérjestelmien hankinta

Hankintatoiminnan 1dht6kohtana ovat sektoreiden ja koko hallinnonalan IT-toiminnan
kehittamistarpeet. Hankittavat tietojérjestelmét ovat toimintaa tukevia ja niilld on kor-
kea loppukayttidjien kdytettdvyys. Hankinnat toteutetaan noudattaen valtion ja oikeus-
ministerion hallinnonalan arkkitehtuuriohjauksen periaatteita. Hankinnoissa otetaan
huomioon tietojérjestelmien koko elinkaari niin teknisestd kuin taloudellisestakin na-
kokulmasta. Hankinnat toteutetaan toimittajariippumattomasti lapi koko tietojérjestel-

min elinkaaren. (Oikeusrekisterikeskuksen hankintaohje dnro 43/00/2015, 18.)
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7 POHDINTAA

Kahvipoytd keskustelussa tulee vililld sellainen olo kuin yhteinen tydpaikkamme olisi
jokin eldvé olento, jonka toimivuutta voisi tutkia ja vieldpd mitd tarkemmin numeroi-

den avulla, sen parempi.

Organisaatioiden arvon ymmairtdminen edellyttdd omien ja tyokavereiden tunteiden
merkityksen ymmartdmistd. Tama taas edellyttdd ymmarrystd jonkinlaisesta hyvin-
vointiteoriasta ja ehkd myo0s siitd, miké tekee ihmiset onnelliseksi ja miké saa heidit
hakeutumaan erilaisiin organisaatioihin. Kun ithmiset muodostavat organisaation, ei
voida suhtautua vilinpitdmittomasti sithen, millainen vuorovaikutus eldminmakui-

sissa ty0organisaatioissa on.

Omassa tyOpaikassani on viime aikoina kiinnitetty kovasti huomiota toimimattomien
toimintatapojen ja kdytantojen uusimiseen. Pahimmillaan jaykét organisaatiorakenteet
estdavit uusien ideoiden ldpimurron. Toimimattomat rakenteet saavat aikaan organi-

saatiokulttuurissa turhakéyntia.

Kun organisaatiossa ollaan matkalla kdskyistd, komennoista ja valvonnasta kohti luot-
tamukseen perustuvaa mahdollistamista, ollaan oikeansuuntaisella tielld sinne eldmén-
makuiseen organisaatioon. Tydpaikan ihmisten hyvé eldma ja sen kokonaisvaltainen
hyvinvointi onkin uusi tapa ajatella organisaatioiden menestymistd. Eldimdnmakuiset

organisaatiot antavat sielld toimivien ihmisten eldd itsensd ndkoistd elamaa.

Iso organisaatio uudistus on aina jénnittéva ja sithen liittyy poikkeuksetta jonkinas-
teisia hankaluuksia. Vaikka nyt tuntuisi, ettei suuria ongelmia ole, niin pienempié
harmituksen aiheita kylla piisaa. Henkildston rekrytoinneissa tehtdvad on ollut paljon
ja rekrytoinnit jatkuvat edelleen. Tyonkulkuja hiotaan paivittdin kohti yhdenmukaisia
ja parhaiksi havaittuja kdytantdjd. Yhdenmukaisuus virastossamme on tirkedé niin
asiakkaille kuin omalle véellekin ja ndin asiakastyytyviisyys ja tyOtyytyvéisyys para-
nevat. Useampi tuskailee huonolta tuntuvien ratkaisujen tai vaikeasti omaksuttavien
uusien tapojen kanssa, tavoite kuitenkin saada ongelmakohdat yksi toisensa jilkeen

sellaiseen asentoon, ettd niiden kanssa voi elda.
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Henkildston asema, ty0ssé jaksaminen ja tyotyytyviisyys ovat keskeisessd asemassa,

sen tulisi ndkyai ja tuntua arjen keskella.

8 JOHTOPAATOKSET

Tama opinndytetyd tulee varmaankin olemaan jatkossa kulmakivend, kun kehitimme
hallintosihteerin ty6td. Yhteiseen sdhkdiseen tyotilaan laadittava ohjeistus tulee ole-
maan jokapdiviisen tydmme tyokalu. Sen kiytettdvyyteen ja ulkoasuun paisee vaikut-
tamaan jokainen hallintosihteeri. Ohjeiden jatkuva péivittdminen, uusien ohjeiden li-
sddaminen, nippelitietojen lisddiminen ja ohjeistuksiin liittyvét kuvakaappaukset jérjes-

telmistd muodostavat toimivan kokonaisuuden.

Uskomme tdmén tyon kehittimisen lisdédvan yhteenkuuluvuutta ja yhteisten toiminta-
tapojen jalkautumista. Ohjeet perustuvat kiytdssa oleviin toimintatapoihin seka haja-
naisista ohjeista keréttyyn tietoon, mika on saatettu nyt "yksiin kansiin” eli sdhkdinen
tyotila tulee palvelemaan meitd samaa tyotd tekevid jatkossa. Ohjeita kdvimme lépi
hallintosihteereistd kootuissa pienryhmissé ja sen myotd ohjeet muokattu toimiviksi.
Oma havaintomme on, ettd itseohjautuvien tiimien rakentaminen on aikaa vievéi,

jonka todellista vaativuutta ja sitovuutta on haasteellista ymmaértdd ennen kuin sithen

ryhtyy.

Opinndytetyon yksi tavoite oli myds kehittdd Ulosottolaitoksen hallintosihteereiden
tiimin yhteenkuuluvuutta, siind koimme onnistuneemme, vaikka tydsarkaa tuntuu riit-
tavin vield tulevaisuudessakin. Erilaisia kehittdmiskohteita nousi koko prosessin ai-
kana useita esille. Keskusteluissa nousi esille esimerkiksi koulutuksen tarve, jota ei
hallintosihteereille ole juuri lainkaan ollut tarjolla. Hallintosihteerin tehtdavdkuvaan
kuuluu tehtdvii, jotka ovat monelle hallintosihteerille aivan vieraita, esimerkiksi toi-
mipaikan arkistovastaavana toimiminen. Myds Valtorin kanssa pidettiva keskustelu-
tilaisuus yhteisistd laitehankintojen menettelytavoista koettiin tarpeelliseksi. Koulu-
tustoiveita on viety eteenpdin ja esimerkiksi arkistokoulutusta on luvattu meille jirjes-

tdd. Yhteinen tapaaminen Valtorin kanssa on my0s saatu sovittua pidettdviksi. Saatu
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palaute hallintosihteereille pidetyistd yhteisistd Skype-tapaamisista on ollut positii-

vista ja tapaamisia pidetddn myds jatkossakin.

9 PALAUTE JA AJATUKSIA JATKOTUTKIMUSTA VARTEN

Toimeksiantajan edustajilta olemme saaneet kiitosta opinndytetyon aiheen valinnasta
ja kannustusta sen tekemiseen. Hallintosihteerin kisikirjan ohjeiden siirtdiminen laa-
jemmassa muodossa sdahkdiseen tyotilapalvelu Tiimeriin on saanut myds erittdin
mydnteisen vastaanoton eri tahoilta. Ohjeiden kéyttdminen ja ylldpitiminen koetaan
helpommaksi niiden ollessa sdhkoisessd muodossa. Ohjeet eivit ole ainoastaan hal-
lintosihteereiden kdytdssd vaan myds heidén esihenkil6illd on kdyttdoikeus Tiime-
riin. Opinndytetyon sisdltod ja sdhkoistd kasikirjaa tullaan my6s hyddyntdméén uu-
den henkilon perehdyttdmisen yhteydessd. Saamamme palautteen perusteella ko-

emme, ettd opinndytetydstimme on hyotyd toimeksiantajallemme.

Meidén opinndytetydssd on nyt avattu hallintosihteerin tehtivankuvan siséltdd. Jatko-
tutkimuksena voisi ldhted selvittiméén, ettd miten hallintosihteerin tekeméaa tyota
pystytddn mittaamaan luotettavasti. Onko hallintosihteerille mahdollista asettaa hen-
kilokohtaisia tavoitteita ty0std suoriutumisen suhteen ja jos on, niin minkélaisia ta-

voitteita ja miten niitd seurataan.

Yhteni jatkotutkimusmahdollisuutena voisi my0s léhted selvittiméin, ettd onko hal-
lintosihteerin tehtdvid mahdollista tehdé valtakunnallisesti. Nykyisin tehtivét hoide-
taan alueittain, mutta onko tdma ehdotonta. Mitd ongelmia muutoksesta voisi aiheu-
tua. Voisiko osan tehtédvisti hoitaa valtakunnallisesti organisoituna ja osan alueelli-

sesti, tehtdvén laadusta riippuen.
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<Oppirs «Oppirs <Oppirs
ePassi ePassi cPassi ePassi ePassi cPaszi
ERF1 ERF1 ERF1

Etuzvi.com
Fosecta Finder Fosecta Fisder FosectaFinder Fosects Finder Fosecta Finder Fosects Finder
HILDA HILDA HILDA HILDA HILDA HILDA
HREM HRM HEM HEM HREM HRM
HTST
Huut chaupatcom

] DM

Intra Intra

KaunkolFortiCl KankolFortiClicat

<kw Kicks Kickn Kicks
Kiinkeiztatict ofirjes telma
M2 Yirts M2 Yirts M2 Yirts
Moodlc Moodlc Maoodle

Fika'?Hs FikavHE FikaHE FikaHE
Pointti Poistti Poistti Poistti Poistti Poistti
Fastin Fastin Fostin azaitetarkiztuspalvaly Fostin azaitetarkiztuspalvely
FowerEl FawerEl FowerEl
Purkki Purkki Purkki Purkki Purkki Purkki

Fiupe Go AML [rahanpezy

Frupe Go AML [rahanpesu]

Fiupe Go AML [rahanpezu

RTA_WI LK, K relaur

RTLWJ LK, K relaur

RTLVJLE Efrelaur

RTLVJLE Efrelaur

RTA_WI LK, K relaur

RTLWJ, LK, E¥relaur

Fuomen Aeinkaskists Oy

Fuamen Aziakaztists Oy

Fuomen Aeiakactists Oy

Fuomen Aeiakactists Oy

TOP Yaltori TOF Yalari TOF aleari TOF aleari TOP Yaltori TOF Yaltari
Tuletictarchisteri -eikoud ot Tuleotictarckizteri -cikeudet Tulerckizterni [Wljaazza p Tuleticterckisteri [zihkginen Tulerckizkeri [s3hkinen azicinti]
shhkinen azicinki] azisinti]
Tuore Tuore Tuore

lizihai ULJAS-Youdin
[ERTO) liztoikeus [P5)

Tytasemarcrkko [¥altti)

Tytasemarcrkko [¥altti)

Tytasemarerkko [Waltti]

ULJAZ-Tarkaztuz- ja tukihenkils
(=1

ULJAZ Tarkaztuz- u tukibenkils
[51) L2 S Foadivoimde
ol i LS

A tpdintotis miti
St AT

ULJAS-Tarkastuz- ja tukihenkils
(=1

Tyvasemarerkke [Waltti]

ULIAS-Tarkastus- ju tukihenkils
=N

UNO ! Ulozatan Makes

URO s zoban Makes

UNO ! Ulosatan Mobes

Wankirekisteri

Wankirekisteri

Wankirekicteri

Wyvi-palrelat

Wyri-palvelat

Vyvi-palvels

Yyvi-palveln

Wirrs

Wirre

Wirrs

T hyzely

YT kysely

YT kysely

T kysely

VT hyzely

“heiztysrekisteri =]

“heiztysrekisteri =)

Erityistaytintoonpanon henkilostdd koskevat sovellukset



Kirjaamop3allikki

Kirjaamon osastosihteerit

Kirjaamon perintdsihteerit

Hakijarekisterin hoitajat

Elisa Ring Elisa Ring Elisa Ring Elisa Ring
eOppiva eOppiva eOppiva eOppiva
ePassi ePassi ePassi ePassi

ERIK (Viron kaupparekisteri)

ERIK [Viron kaupparekisteri)

Flex-peruskayttaja

Flex-peruskayttaja

Fonecta Finder

Fonecta Finder

Fonecta Finder

Fonecta Finder

HILDA HILDA HILDA HILDA

HRM HRM HRM HRM

IDM IDM IDM IDM

Intra Intra Intra Intra

Kauko/FortiClient Kauko/FortiClient Kauko/FortiClient Kauko/FortiClient

Kieku Kieku Kieku Kieku

M2 Virtu M2 Virtu M2 Virtu M2 Virtu

Moodle Moodle Moodle Moodle

Postin Postin osoitetarkistuspalvelu Paostin osoitetarkistuspalvelu Paostin osoitetarkistuspalvelu

osoitetarkistuspalvelu

Posti SmartShip

Posti SmartShip

Posti SmartShip

Posti Smartship

Pointti

Pointti

Pointti

Pointti

PowerBI

PowerBI

RTI_VJ, LK, KY selaus

RTI_VJ, LK, KY selaus

RTI_VJ, LK, KY selaus

RTI_VI, LK, KY selaus

RTI_VI, LK, KY selaus

RTI_VJ, LK, KY selaus

RTJ_VJ, LK, KY selaus

RTI_WJ, LK, KY selaus

Terveystalo Extranet

TOP Valtori TOP Valtori TOP Valtori TOP Valtori

Tuore Tuore Tuore Tuore

Tyoasemaverkko Tyoasemaverkko (Valtti) Tydasemaverkko (Valtti) Tydasemaverkko (Valtti)
(Valtti)

ULIAS- UuAs-Kirjaamotyontekijd (K1) ULIAS-Kirjaamotydntekijs (K1) ULlAS-Kirjaamotydntekija (K1)

Kirjaamotydntekijd (K1)

ULAs-turvakieltoset (TK)

ULlAS-turvakieltoset (TK)

UNO / Ulosoton Notes

UNO / Ulosoton Notes

UNO / Ulosoton Notes

Virre/PRH

Virre/PRH

Virre/PRH

VT kysely

VT, oikeus myds VTI-
turvakieltoiten tietolhin

VT kysely

VI, oikeus myds VTJ-
turvakieltoiten tietolhin

Vyvi-palvelut

Vyvi-palvelut

Vyvi-palvelut

Vyvi-palvelut

Kirjaamon henkilostod koskevat sovellukset




AT AT

Elisa Ring Elisa Ring

eDppiva eDppiva

ePassi ePassi

Fonecta Finder Fonecta Finder

HILDA HILDA

HEM HEM

HTS

Huutok aupat. com

1DM 1DM

Intra Intra
|KaukolFortiClient |

K aupanvahvistajan

Kieku Kieku

FiinteiztétistojSiestelma

Kiinteiztétistojgiestelma KTJ

M2 Yirtu

M2 Yirtu

Moodle Moodle

Pila\HS Pil:a\HS

Pointti Pointti

Pastin Paostin osoitetarkistuspalveluy
PowerBl Pow erBl

Purkki Purkki

RTJ_WJ RTJ_WdJ, LK, EY selaus

TOP \altari TOP Yaltari

Tulatietorekisteri -oikeudet

Tulotietorekisteri -oikeudet

Tuare

Tuare

Tydasemaverkko

Tydasemaverkko [Valttil

ULJaS-Yauti [PV, P1ja P2)
Johtawalle voudille lizdksi PE

ULJAS-Lasja perinta [P1ja
Pl

MO Ulosoton Motes

MO Ulosoton Motes

ankirekisteri

ankirekisteri

Virre

irre

VT kuzely

T kuzely

Vyvi-palvelut

YVyvi-palvelut

Laajan taytdntdonpanon henkilostod koskevat sovellukset



Peto-voudit Tarkastaja Peto
AT] AT
Eliza Ring Elisa Ring
edppiva e0ppiva
ePassi ePassi

Fonecta Finder

Fonecta Finder

HILDA HILDA
HRM HRM
a1 %) 1DRA
Intra Intra

Kauko/FortiClient

Kauko/FortiClient

Kaupanvahvistajan
tunnus

Kieku

Kieku

Kiinteistotietojarjestelm
g KTl

Kiinteistotietojarjestelma KTJ

M2 Virtu M2 Virtu

Moodle Moodle

Pointti Pointti

Pastin Postin osoitetarkistuspalvelu

osoitetarkistuspalvelu

PowerBl

PowerBl

Purkki

Purkki

BT\ selaus

RTJ_VJselaus

TOP Valtori TOP Valtori
Tulotietorekisteri- Tulotietorekisteri -oikeudet
ocikeudet

Tuore Tuore

TyGasemaverkko [Valtti)

Tydasemaverkko (Valtti)

ULJAS-Youti-Fogde [PV

ULJAS-Peruzperinti-Bazindrivning [(P1)

UNO [ Ulosoton Notes

UNO f Ulosoton Notes

Vankirekisteri

Wankirekisteri

VT kysely

WT) kysely

Vyvi-palvelut

Vyvi-palvelut

Perustédytintoonpanon henkilostod koskevat sovellukset




Bealizoinni Realizointisil -
ATJ AT

Eliza Ring Eliza Ring

elppiva elppiva

ePassi ePassi

Etucwi.com Etucwi.com

Flen-perusk syt sis

Fler-perusksuttSis

Fonecta Finder

Fonecta Finder

HILDA HILDA
HEM HEM
HTSY HTSY
Huutokaupat.com Huutok aupat. com
1O0M 10M

[intra Intra
KaukolFortiClient KaukolFortiClient
Kieku Kieku
Kiinteistétistojgiestelms KTJ Kiinteistétistojgrjestelms KT
M2 Wirtu M2 Wirtu
Moodle Moodle

MNettiauta. com,
Mettituikane. com,

MNettiauta, com,
Mettitwskane. com,

Oikatie. fi

Oikatis. fi

Ozakehuoneistarekisteri

Ozakehuoneistarekisteri

Pointti

Pointti

Posti SmartShip

Posti SmartShip

Postin ozoitetarkistuspalvelu

Postin ozoitetarkistuspalvelu

Pow erBl

PowerBl

Puirkki (Trafin venerskisteri)

Purkki [Trafin venerskisteri)

BT W Ky, LK selaus

BTV, Ky, LK selaus

Stato [julkaisujdrje stelm]

Stato [julkaizujdrestelms)

TOP VY alori

TOP Valori

Tuore

Tuore

Tydasemaverkko [Valttil

Tydasemaverkko [Valtti]

ULJAS-Realizainnin

ULJAS-Realizainnin kasitelijz

kgsittelijs (M) (M)

UMO ! Ulasoton Motes UMO Ulosoton Motes
irre!PEH Virre!PEH

WTd kusely WTd kusely

Yyvi-palvelut

Yyvi-palvelut

Realisoinnin henkilostoa koskevat sovellukset



Maksuliikepaslli

Makszuliikkeen

Maksuliikkee

Makszuliikkeen

Mak=zuliikkeen

kko paakirjanpitija n kirjanpitaja osastosihteerit taloussihteerit
AT [uku ATd-luku
[zaapuneiden
varajen timinwet3jat]
Eliza Ring Eli=za Ring Eli=za Ring Eliza Ring Elisa Ring
eDppiva eDppiva eDppiva eDppiva eDppiva
ePassi ePassi ePassi ePassi ePassi
Fler-peruskayttsjs Flex-

peruskIutt i3

Fonecta Finder

Fonecta Finder

Fonecta

Fonecta Finder

Fonecta Finder

Hardi [huwsksyjs]

Handi [asiatarkastaja)

Handi

[aziatarkastaja)

Handi [sazpuneiden
warojen timinwet Sjat
tiliotteiden
katzelinikeus)

HILDA HILDA& HILDA HILDA HILDA
HREM HREM HRM HREM HEM
1DM 1D 1D IDM IDM
Intra Intra Intra Intra Intra
KaukolFortiClie KaukolF ortiClient KaukolF ortiC KaukolFortiClien KaukolF ortiClie
Kieku Kieku Kieku Kieku Kieku

Loomis

[zaapuneiden
M2 Yirtu M2 Yirtu M2 Yirtu M2 Yirtu M2 Yirtu
Moodle Moodle Moodle Moodle Moodle

Mets Mets [zaapunsiden

varojen timinwet 3j&)
Paletti

P autrail P autrail
Pointti Pointti Pointti Pointti Pointti
FPasti SmartShip Pasti SmartShip Pasti SmartShip Pasti SmartShip Pasti SmartShip
Raindance Raindance Raindance

[ulasattavarajen
kirjanpita] Katseluaikeus

[kgutrdoikeus)

[kgutdoikeus)

RTJ_\J =zelaus

BTJ_WJ selaus

BT W =zelaus
[l8htevien varojen
tiiminw et Sjat)]

RT \WJ zelaus
[zaapuneiden
varojen timi kaikilla)

Maksuliikkeen henkildstoa koskevat sovellukset




TOP Yaltori

TOP Yalvori

TOP Yalvori

TOP Yalvori

TOP Yalvori

Tularekisterit
"ilmaitusoikeus”

Tulorekisteri
"ilmoitusoikeus"

Tuore

[wain Fihtevien warajen

tiiminwetdji]
Tyoasemaverkk Tyoasemaverkko Tybasemaver Tyoaasemaverkko Tyoasemaverkk
o [Waltti] | (W altti) kko [WValtti] [V altei) o [Valeti]
LB00-kansio j35 LIB00-kansio j55 JE00-kansic UJB00-kansio j55 UJE00-kansio j55
toistaiseksi toistaiseksi kauttdsn i85 toistaizeksi toistaizeksi kauttdon toistaizeksi
kEutt&in kEuttéan kEuttéan
LJaS- - ULJAS- LJAS- LJAS- LJAS-

Rahalikerteen
kazictelijE Rl

Rahalikerteen
kazittelijEF1]
LLJAS-Turvakieltoizet

Rahalikenteen
kg=iteelijslF]

Rahalikerteen
k gziteelijsF1)

Rahalikenteen
kgsiteelijslF)

LMOH Ulazoton LMO Ulasoton MNates UMO Ulozaton UMO Ulazoton UMO Uozaton
Mates MNaotes Maotes MNaotes
VT wareakielio VT kysely VT kusely VT kysely

[%ain saapuwat varat ja
kirjanpita)

[vain saapuvat varat ja
kirjanpita)

Yyvi-palvelut

Yyvi-palvelut

Vyvi-palvelut

Yyvi-palvelut

Vyvi-palvelut

Maksuliikkeen henkildstod koskevat sovellukset



Laitteet:

Puhelin
Uuden puhelimen mukana tulee myés kotelo TOP-portaali

02- numero + gsm (tilataanko uudet vai siirtyykd nymerot entiseltd, jos tilataan uudet eika
vanhat j&8 voimaan luovuta numerot). OmaElisa

GSM-numero s&ilyy kiytdssa koko tyduran ajan ja vain 029 - numero vaihtuu mikali
toimintayksikkd vaihtuu. T&std syystd gsm-numeroa ei jaeta ulkoisesti eikd merkitd

Uljakseen.

SIM-kortti. Mikdli kiiytetddn vanhaa SIM-korttia ei siihen voi lisdtd mobilivarmennetta mikdli

siind on jo aikaisemman kdyttdjdn toimesta se ollut.
Ring-salasana/kayttdjatunnus

Tilataan OmakElisan kautta. Mikéli ei ole olemassa olevaa.

OmaElisa

Muista ilmoita puhelinnumeron muutos TOP-portaalin kautta, mikili numero vaihtuu.

Vanha puhelin ja tietokone: asetukset nollattava. Puhelin tehdas asetuksille yhdessa Valtorin kanssa. Tietokone pyydetddn uudelleen
asennus TOP-portaalin kautta vihintdan 2 viikkoa ennen kidyttdonottoa.

avaimet
epassi
S-postin postitusryhmat (alueen omat)

Toimipaikan hallinto
Hehatiimi

Hallintosihteeri

Hlg-tunnus

Kiekunumero

Kayttooikeudet/salasanat

- Valttitunnus, mobiilitunnus

- jakelulistat, resurssikalenterit, ryhmas-postit, kansio-oikeudet
- Itella

llmeitus hehatiimille mihin lomakalenteriin henkild kuuluu
Henkilénumero ja esimies (mikali vouti/fylitarkastaja)
Ilmoitus HRM:n koulutus. uo@oikeus fi

Hehatiimi
Hehatiimi
Hehatiimi/Valtori/Hallintosihteeri
Hehatiimi
Hehatiimi
TOP-Portaalista, tunnus IDM:st3, Hallintosihteerit

Hehatiimi
Hallintosihteeri

Tybasema ym.

Laitehaknintojen osalta ensi selvitetddn nykyisten vdlineiden riittavyys ennen kuin hakitaan uusia. HOX
alueen muut toimipaikat

Sisdisissd siirroissa puhelimen sekd tydiasema tarvikkeineen (ndppdimistd, hiiri, ush-vastaanotin, sankaluurit,

laturit, laukku/reppu, tietoturvasuoja sekd johdot) otetaan mukaan. Naytdistd sekd telakasta (avaimineen)

keskustellaan toimipaikkojen valilla.

Tietokone

Maytdt

Telakka
Mappaimistd/hiiri
Sankaluurit

Tietosuojakalvo
Laukku/reppu

TOP-portaali
TOP-portaali
TOP-portaali
TOP-portaali
TOP-portaali

TOP-portaali
TOP-portaali

Laitehankintoja koskeva ohjeistus



4 x B c ° c ; " \ ) x ' "
Veudit Late. |Pete Osastesihtenrit |Realisainti Kirjaama TaTu Maksulilke |Teimisto- ja Hallinte
Lato, Peto, Erta |- Ulosattoylitarkastajat |Tarkastajat Rea, Kirjaamo,

- Uoylitarka: |Aspa, Taty, . hakijarekisterin |paaNikks
Maksuliks hoitajat
[otatusvastuunanknor [Utisksen roon
—iamis sl
|imoita ko. henkiloille |/tukibenkils
= P

. osumus

5 wirkameni |irkameri
i e :
lmsopaatiass oimisapaalios oimisapatios

& |tilaa) UES |tilaa)
= e o= s o o= Toee Tuper o
B i I — .

- rool muutos |- rook muutes |- rool muutos - rooli muutos |- rook muutos - rool muutos |- rool misutos - rool muutos |- rooll muutos |- rook muutos - rool muwtos
- - - perintaprosenti ja

7 oty et it

. oot oot

", Maiset/esimias |- Esimies. |- Esimies. - Alaisetfesimies |- Esimies - Esimies - Esimies. - Estmies - Esimies. | Esimies. Esimies |- Alaiset/esimies |- Esimies

o i |rimi o L imi i i i L imi v
[y T e e ™ e

1 lomzuget et e et e ikeer ameuget ket g Jkevoet et aaeuger okewset

T2 ekl - nenie? [FEbenkio? T T 2T T B 2 T T T [ T —

15 [HUOMIOTAVIA ASIOITA:
18- Laitetasnis virkavapaale amasta virasta?

18- Lissa/poista s-postin jakelulistalta

imoitus hehatiimille mihin lomakalentereista, oihin henkils is3

pa
Jos muitakin kuin oma ryhma

v |afoelivaet| Aspr | Minio | Eno

Toiminnoittain huomioitavaa

AT L s |



LIITE 2

Alueen hallinnon sdhkopostin hoitaminen

Hallinnon séhkdpostiin tulee ty0pyynt6jd, mitkéd ovat olennainen osa hallintosihteerei-
den tehtivid. Tydpyyntdjé voi tulla organisaation sisélté tai ulkopuolelta.
Hallintosihteeri vastaa viikoittain omalla vuorollaan tai alueella muulla sovitulla ta-
valla hallinnonsdhkdpostiin tulevien viestien késittelysta. Niité siirretdén kullekin alu-
een hallintosihteerille tehtaviksi, hoidetaan itse, tarvittaessa vilitetddn eteenpdin ja/tai
vastataan viestiin.

Sahkopostien luokittelu eri véirein edesauttaa viestien hallintaa.

Uljas-sijaisuudet

Ulosoton henkil6t, joilla Uljas-jarjestelmddn tarvitaan sijaisuusmerkintd, toimittavat
tiedon sijaisuudesta hallinnon sdhkdpostiin. Sijaisuus merkitddn Uljaaseen ja kuitataan
ldhettdjélle tehdyksi.

Sijaisuuden merkitseminen Uljas-jérjestelméssa:

Virastonhenkilon haku > Hae henkild, kenelle sijaisuus tarvitsee merkita.
Sijaisuudelle annetaan seuraavat tiedot:

* sijainen (valittavissa vain samaa roolia olevia henkilitd)

* alkupdiva

* loppupaivd

* sjjaisuuslaji

« selite (pakollinen, jos sijaisuuslaji on 'Muu sijaisuus palkkiollinen')

Jéarjestelma tarkistaa, ettei samalla henkil6lld ole jo sijaisuutta kyseisend ajankohtana.
Jos on, jarjestelma antaa kiyttdjille virheilmoituksen "Virastonhenkilon sijaisajankoh-
dalle 16ytyy jo sijainen" ja sijaisuutta ei tallenneta.

Péivittdminen

Kiyttdja voi pdivittdd sijaisuuksia, joiden sijaisuuskausi on menossa tai ei ole vield
alkanut. Voimassa oleva sijaisuuskausi voidaan paittda aikaisintaan kuluvaa paivaa
edeltavain paivaan. Tulevaisuudessa voimaan tulevasta sijaisuudesta voidaan muuttaa
sekd alkupdivad ettd padttymispéivaa.

Poistaminen

Sijaisuus voidaan poistaa, jos sen sijaisuuskausi ei ole vield alkanut tai sijaisuuden

alkupdivéa on kuluva péiva.



Entiset sijaiset

Paattyneiti sijaisuuskausia voi tarkastella painikkeella Entiset sijaiset.

Kirjattavat palkkiot

Kihlakunnanvouti l&hettdd palkkiolaskelman toimenpidepalkkioistaan oman alueen
hallinnon sdhkdpostiin ja omalle esimiehelleen hyviksyntddn. Esimies kuittaa erikseen
omalla viestilldén hallinnolle, ettd laskelma on hyvéksytty.

Palkkioiden merkitseminen: Uljas — Ohjaustiedot — Palkkiot

Valitse: Uusi palkkio -painike.

Palkkion perustiedot

Saaja: valitse valikosta palkkionsaaja

Laji: Muu palkkio

Tarkenne: Osamaksukauppalain mukainen tilitys / Huutokauppa / Kaupanvahvistus-
maksut

Palkkiolaskelmasta ndkee, ettd mistd toimenpiteestd palkkio on syntynyt. Pddosin las-
kutetaan myynnistd syntyneitd toimenpidepalkkioita, joten tarkenteeksi valitaan huu-
tokauppa.

Palkkion méaaré: Palkkiolaskelmalta

Selite: Voudin kirjoittama teksti laskelmalta esim. Asunto-osakkeet 20.2.2022 Antti
Asiakas, kph 75.000, -

Tallenna

Jokainen laskutettu palkkio viedddn omana vientinddn. Kun kaikki laskelmassa olevat
palkkiot on viety, niin tarkistus =

Saaja: valitaan valikosta palkkion saaja

Tila: Valmis maksatukseen

Hae-painike

Tarkista, ettd maksuun ldhteva suoritus on samansuuruinen kuin voudin palkkiolaskel-
malla oleva yhteisméaira.

Osamaksutilitykseen liittyvd palkkiot ja kaupanvahvistuspalkkiot vieddén Uljaaseen
samalla periaatteella. Kédytetdin ainoastaan eri tarkennetta.

Jos kihlakunnanvouti veloittaa palkkion kaupanvahvistuksesta, niin varmistettava, ettia
taloushallinnolle on ldhtenyt tieto kaupanvahvistusmaksun laskuttamisesta osta-
jalta/myyjéltd. Uljaasta se ei vield lahde suoraan, vaikka jarjestelmé ko. tietoa sielld

kysyykin.



Kaupanvahvistusmaksun laskuttaminen ostajalta/myyjalta

Laskutusta varten tdytetddn Ulosottolaitoksen kirjanpitoyksikon sisdinen laskutus-
pyyntd Excel-lomake. Tilidintitiedoilla esitdytetty lomake 16ytyy Tiimerista.
Lomakkeelle on liséttava

Laskutusasiakkaan tiedot: nimi- ja osoitetiedot sekd Y-tunnus tai Hetu

Otsikkoteksti laskulle: esim. Kaupanvahvistuspalkkio 120,- €. Kiinteistd 123—456-
78-9. Kaupanvahvistus 1.4.2022.

Laskun loppusumma

Laskutuspyynndn tekijén yhteystiedot: hallintosihteerin yhteystiedot

Uuden henkilon tallennus Uljaaseen

Hallintosihteerit tallentavat ja péivittdvit virkamiestiedot Uljaaseen. Valtakunnan-
voudinkanslian virkamiesten tietojen tallentamiseen tai pdivittimiseen kayttdoikeu-
temme eivit riita.

Ohjaustiedot — Organisaatio — Virastohenkilon haku -vélilehti

Uusi-painike

Nimimerkki: Alkuun kirjoitetaan oikean nimimerkkisarjan kirjain (kts. lista alla),
jonka perusteella Uljas antaa seuraavan vapaan nimimerkin. Painamalla seuraava va-

paa -huomautusta, nimimerkki tdydentyy tekstikenttain.

Voudit V000
Ulosottotarkastajat P000
Ulosottoylitarkastajat (lato) L000
Ulosottoylitarkastajat (erto) E000
Hallintohenkil6t HO000
Kirjaamo K000
Realisointi MO000
Tarkastus- ja tuki T000
Asiakaspalvelu A000
Maksuliike R000

Nimimerkit ovat tehtdva- ja yksikkokohtaisia.



Vililehdelle tiytetdén kentdt Hetu ja Kieku-tunnus, jotka saadaan henkildstéhallin-
nosta (heha) sekd Sukunimi ja Etunimi. Ainoastaan kihlakunnanvoudeille merkitdin
myo6s Henkilénumero.

Valitaan oikea nimike- ja rooli.

Valikosta valitaan oikea yksikko (Ulosottolaitos = Yhteiset palvelut) ja toimipaikka,
taytetddn loput tiedot ja tallennetaan.

Jos tallennettava henkil6 on ulosottotarkastaja tai ulosottoylitarkastaja, tulee myos
tayttdd kentét: oletusvastuuhenkild (ei ruksia), kielivalintaan valitaan joko Perinté suo-
meksi tai molemmat valinnat, jos virkamies osaa molempia kielid (pois lukien Ahve-
nanmaa, jossa valitaan vain Perinté ruotsiksi). Perintimenettelyssa valitaan oikea vaih-
toehto (laaja tdytdntdonpano / perustiytantdonpano / erityistdytantdonpano).
Perintéprosentti-kenttd: Pddsdintoni laajassa tdytdntoonpanossa ja perustiytdntodnpa-
nossa on jakaa uusia velallisia vuorotellen ulosottotarkastajille ja ulosottotarkastajille.
Esimiehen paitokselld virkamiehelle ohjautuvien velallisten mairda voidaan pienen-
tdd. Normaalitilanteessa Perintdprosentti-kenttdin merkitdan 100. Jos esimerkiksi vir-
kamies tekee 50 %:sta tydaikaa ja hdnelle halutaan jakaa ohjata uusia velallisia joka
toisella kierroksella” merkitdéin kenttédén 50.

Kenttd on tilld hetkelld pakollinen myds erityistdytdntoonpanon ulosottoylitarkasta-
jille, mutta sillé ei ole ertossa mitdén toiminnallisuutta. Kenttdén voi erto-ylitarkasta-
jille merkité aina 100.

Perintéd lkm -kenttd: Velallisten ohjautumista eri virkamiehille voidaan ohjailla myos
vertailuluvun avulla. Kenttddn merkittdva vertailuluku varmistetaan ko. virkamiehen
esimieheltd. Perintd lkm - kentédssd ndytetddn virkamiehelle tulleiden uusien velallisten
lukuméédrd (vertailuluku). Aina, kun virkamiehelle ohjautuu uusi velallinen, kasvaa
vertailuluku yhdelld. Seuraava uusi perustiytintdonpanoon ja laajan taytdntoonpanon
rootelialueelle tuleva velallinen ohjataan sille, jolla on pienin vertailuluku. Vertailulu-
kukenttd on muokattava ja rootelialueen uusien velallisten ohjautumista voidaan myos
lukuja muokkaamalla sdddelld. Esimerkiksi, jos jollekin virkamiehelle ei haluta ohjata
uusia velallisia, hinelle merkitddn muita rootelialueen/perustiytdntdonpanoyksikon
virkamiehid selkedsti suurempi vertailuluku. Vaihtoehtoisesti, jos jollekin virkamie-
helle halutaan ohjata kaikki uudet velalliset, hdnelle voidaan asettaa pieni vertailuluku.
Jos halutaan, ettd kaikki seuraavat uudet velalliset menevit vuorotellen, merkitdin kai-

kille sama vertailuluku.



Uudelle ulosottotarkastajille/ulosottoylitarkastajille saadaan velallisia, kun merkitéén
vertailuluvuksi 0. Jos uusi virkamies ottaa hoitaakseen valmiin rootelin (ks. tarkemmin
kohdasta Virkamiehen tilatiedon muuttaminen), voidaan hinelle merkitd pois léhte-
neen ulosottotarkastajan/ulosottoylitarkastajan vertailuluku.

Vertailuluku on ertoylitarkastajille talld hetkelld pakollinen kenttd, mutta silld ei ole
ertossa mitdin toiminnallisuutta. Kenttdan voin ndissi tilanteissa merkitd esimerkiksi

1.

Virkamiehen tilatietojen muuttaminen

Virkamiehen tilatiedon (virassa, virkavapaalla, virkasuhde paittynyt) kisittelyyn pais-
tdén Viraston henkilo -ikkunalta -painikkeella. Tilatiedon muutoksessa muille kuin pe-
rintdhenkildille annetaan uusi tila (virkasuhde paittynyt tai virkavapaalla). Muutos tu-
lee voimaan heti.

Tilatiedon muutoksesta perintdhenkildlle (ulosottotarkastajat ja ulosottoylitarkastajat)
tallennetaan tilanmuutostapahtuma, joka kéisitellddn annettuna voimaanastumispai-
vind (ajetaan pdivittdin erdajona).

Jos muutoksessa halutaan jakaa poistuvan virkamiehen velalliset ulosottotarkasta-
jien/rootelialueen ulosottoylitarkastajien kesken, merkitdan rasti kohtaan Jaetaan roo-
telialueen vastaaville. Rasti on ndkyvissd my0s erto-ylitarkastajille, mutta kdytdnnossa
tatd ei ertossa kéyteta.

Jos poistuvan virkamiehen rooteli halutaan siirtdd kokonaisuudessaan toiselle virka-
michelle, valitaan uusi vastaava alasvetovalikosta. T#lloin vastaanottava virkamies tu-
lee olla tallennettuna Uljaaseen ennen siirtoa. Tilalle tulevan virkamiehen tietoihin tal-
lennetaan poistuvan virkamiehen Perintd lkm -vertailuluku, jos halutaan, ettd hin saa
jatkossa uusia velallisia samassa tahdissa kuin edeltévi rootelinhoitaja.

Jos poistuva henkil6 on esimies, tulee alaiset siirtdd ennen tilatiedon muuttamista uu-
delle esimiehelle. Asiasta tulee huomautus.

Jos henkil6lld on avoimia pyyntdja tai kalenterimerkintdjd, tulee téstd huomautus. Vir-
kamiestd voi téssd tilanteessa pyytdd kasitteleméddn pyynndt ja siirtimdén kalenteri-

merkinnat toiselle henkilolle.

Rootelisuunnitelmat



Ulosottolaitoksessa perustdytintoonpanossa ja laajassa tdytantdonpanossa velallisjako
perustuu padsdintoisesti tasajaon/vuorottelun periaatteelle. Perustdytintoonpanossa ja
erityistdytdntoonpanossa ei tehdé rootelisuunnitelmia.

Laajassa tdytdntoOnpanossa velalliset jactaan asuinpaikkansa mukaan méadrdytyvin
rootelialueen ulosottoylitarkastajille. Laajan tdytdntoonpanon yksikoilld voimassa
oleva rootelisuunnitelma on Suun. (voimassa) -vélilehdelld. Uljas — Ohjaustiedot — Or-
ganisaatio — Yksikot (valitse listalta) — Rootelisuunnitelma

Rootelisuunnitelmassa on listaus lato-alueen rootelialueista. Rootelialueen rivilla ole-
vasta kuvakkeesta padsee tarkastelemaan tarkemmin rootelialuetta (rootelialueen ulos-
ottoylitarkastajat ja alueen postinumerot). Rootelialueen rivilld olevasta kuvakkeesta
padsee tarkastelemaan tarkemmin rootelialuetta.

Kopioi suunnitteilla olevaksi -painikkeella hallintohenkil6t voi kopioida esilla olevan
rootelisuunnitelman uuden rootelisuunnitelman suunnittelun pohjaksi, jolloin jirjes-
telma kopioi vastaavat tiedot Suun. (suunnitteilla) -vililehdelle muokattavaksi.
Rootelialuetta pddsee muokkaamaan rootelialueen rivin ikonin kautta. Néyton ala-
osassa on alasvetovalikot, joista voi lisdtd henkildité ja postinumeroita.
Rootelisuunnitelman Voimassa-pdivimaarélld asetetaan paivamaiérd, jolloin rooteli-
suunnitelma tulee voimaan. Tilaa -painikkeella kéyttdja asettaa rootelisuunnitelman
tilan tilatuksi ja tulemaan voimaan valittuna pdivimadrdnd. Huom! Jos rootelisuunni-
telmaa ei aseteta tilatuksi, ei suunnitteilla oleva rootelisuunnitelma tule valittuna péi-

vamaariana voimaan.

Pienhankinnat, esim. toimistotarvikkeet ja tarvittaessa pienkilpailutus
Toimipaikoissa hallintosihteerit huolehtivat toimistotarvikkeiden ja erilaisten pienlait-
teiden yms. hankinnoista. Néihin tilauksiin kuuluu my6s henkildston muistaminen (ja
matkajarjestelyt). Henkildston muistamiseen on ohjeistettu keskushallinnosta yhden-
mukaiseksi. Tdma ohje 10ytyy téstd. Minikilpailutus? Tehddanko ohjetta ja teemmeko
tata?

ICT-hankinnat Valtorin Top-portaalin kautta. Laitehankinnat (kannettavat, ndytot, pu-
helimet ja muut it-oheistarvikkeet). TOP-portaaliin 16ytyy linkki Ulosottolaitoksen in-
tranetin oikeasta sivupalkista. Valikoima avautuu Tee laitetilaus -kuvakkeesta. Laite-
valikoimasta valitse haluamasi tuotteet ja vie ostoskoriin. Tilausta tehdessé kannattaa

varmistaa tarkempi laitemalli, mikéli olet epdvarma mallista.



Tulkkauspalvelun tilaaminen

Ulosottolaitos on liittynyt Hanselin tulkkauspalvelujen puitejdrjestelyyn. Jokainen
tulkkauspalvelu tulee tilata kdyttden Hanselin tulkkauspalvelujen puitejérjestelya.
Puitejérjestelyyn kuuluvat etdtulkkaus, joka on valtakunnallinen, seké ldsndolotulk-
kaus, jonka osalta Suomi on jaettu kuuteen alueeseen. Puitejdrjestelyn toimintamalli
on ranking. Lasndolotulkkauksessa kullakin kuudella alueella on tulkkausfirmojen
osalta oma rankingjérjestys.

Tulkkauspalvelu tulee 1ahtokohtaisesti tilata alueen rankingissa ensimmaéisend olevalta
palveluntuottajalta. Jos sielté ei saada vahvistusta méériajassa tai heilld ei ole sopivaa
tulkkia, tilataan palvelu rankingissa toisella sijalla olevalta jne. Etdtulkkauksessa on
sama menettely, mutta ranking on valtakunnallinen.

Tulkkausten tilaukset tulee toimintayksikdiden tehda itse. Tilattaessa tulkkauspalvelua
on tilauksen yhteydessé ilmoitettava palveluntoimittajan laskulle merkittiva sopimus-
viitekoodi, joka on ilmoitettu alla palvelutuottajan nimen jélkeen suluissa. Tilauksen
tekemisestd on ilmoitettava hankintatiimille sdhkopostilla.

Etd- ja lasndolotulkkauksen rankinglistat 16ytyvét Hanselin sivuilta.

Kéaidnnospalvelun tilaaminen

Toimintayksikdt tilaavat itse kddnndspalvelut Semantix Finland Oy:ltd, joka on ensi-
sijainen toimittaja.

Toimintayksikko 1dhettdd sdhkopostitse tilauksen osoitteeseen xxx ja kopion tilauk-
sesta xxx postiin. Jokaiseen tilaukseen tulee laittaa kddnnettdvin materiaalin lisdksi
sopimusviitekoodi ja ldhettdjén yhteystiedot.

Kiédnnettavi kieli tulee mainita erikseen joka kerta (esim. ruotsi tai englanti) samoin
kuin kdannoksen toivottu toimitusaika. Tiedostomuodon tulee mieluiten olla Word tai
OpenOffice.

Tilaajan vastuulla on tilausvaiheessa kertoa, mikéli 1dhdeaineisto on salassa pidetti-

véa.

Semantix ldahettdd vastaanottokuittauksen tilaajan s-postiin ja kopion hankinnan pos-
tiin, kuittaus sisédltdd mahdollisesti jo kddnnoksen hintatiedot. Valmiin kddnnostyon
Semantix palauttaa tilaajalle ja kopion hankintatiimille s-postitse.

Lasku kohdentuu automaattisesti Handissa olevaan sopimukseen viitetiedon perus-

teella ja menee maksuun.



Lasku maksetaan ulosottolaitoksen yhteiseltd yksikoltd 1530051000 ja ulosottolaitok-
sen ta-tililtd 25.20.01.

Turvakiellonalaisten tietojen Kisittely Ulosottolaitoksessa

Hallintosihteereilld on Uljaassa lisdkdyttdoikeus “turvakieltovastuuhenkild” (TK).
Turvakieltovastuuhenkil6illd on katseluoikeus kaikkiin Uljaaseen merkittyihin turva-
kiellon alaisiin tietoihin sekd VTJ:n suorakyselypalvelun kautta kaikkiin VTJ:44n mer-
kittyihin turvakiellon alaisiin tietoihin.

Ulosoton virkamiehilld on oikeus késitelld turvakiellon alaisia tietoja virkatehtiviensi
hoitamisessa. Turvakieltovastuuhenkilon tehtédvind on luovuttaa turvakiellon alaisia
tietoja ulosoton virkamiehille niissd tapauksissa, kun virkamiehelld ei ole katseluoi-
keutta Uljaaseen merkittyihin turvakiellon alaisiin tietoihin tai kun hén tarvitsee
VTJ:44n merkittyja turvakiellon alaisia tietoja.

Turvakieltovastuuhenkildiden VTJ:4dn tekemit kyselyt dokumentoidaan alueellisiin
vuosittaisiin Excel-tiedostoihin. Tiedostot tallennetaan Yhteiset tiedostot -kansioon,
johon on rajattu padsy vain alueen turvakieltovastuuhenkil6illd (TK). Tietoja séilyte-

tddn viisi vuotta.

Tietosuoja- ja tietoturva-asiat
Tietosuoja-asiaa mm. koulutusmateriaalia sekd tietoturvaloukkauksien menettelyoh-

jeet 10ytyviét intrasta: https://intranet.om.fi/ulosotto/sektori/tietosuoja.html.stx

Ulosottolaitoksen tietosuojavastaava: xxx

Ulosottolaitoksen tietoturvavastaava: xxx

Kiyttooikeuksien tilaaminen eri jirjestelmisti (oikeuksista erillinen Excel-tie-
dosto)

Kéyttdjatunnusten hallinnointi (uudet tunnukset ja salasanojen resetoinnit), IDM Heha
eli kdyttdjatunnukset (IDM:n kautta haettavat kayttdjatunnukset Elisa Ring, KTJ, ATJ,
Virre, VTJ, turvakieltokyselyt jne.)

Katso liitteend oleva Excel kayttooikeuksista

SmartShip
Postin Asiointiportaalin kdyttdoikeuksia toimintayksikkdon hakee toimistopaéllikko

tai apulaistoimistopééllikko ldhettdmalld pyynnon osoitteeseen Xxx.


https://intranet.om.fi/ulosotto/sektori/tietosuoja.html.stx

Viestissé tulee ilmetd mitd oikeuksia ko. virkamiehelle Postin palveluun haetaan esim.
Smartship, postikuorikauppa, saantitodistus jne.

Talous- ja hankintatiimistd 10ytyvét Ulosottolaitoksen padkayttdjét.

Uuden liittymiin tilaaminen

Kirjaudu OmaFElisaan

Ohje alla olevan kuvan mukaisesti ja tilattavan liittyman numerot alimpana olevan

mallin mukaisesti.

ilaa liittymsa

Liittyman kayttsjan tiedot

Tayta sen henkilon tiedot, jonka kaytassa littyma on ta jonka kayttson littyma tulee

Liittyma

Tilaa matkapuhelinliittyms

Liittymiin tiedot Mobililasjakaista
Liittyma Ring H Matkapuhelinliittyma Puhe P3. SMS P3 (Data valitta’ | ' Hansel Datapaketti 4G LTE 10M (kotim | Lt ma

Mobihidatan kaytto ulkomailla | Eksa Data Traveller yrityskohtainen v

Matkapuhelinnumero

on julkisuus Julkinen 2 a numerctiedustelutiet

M Nayta vain loppuosaltaan vastaavia ala- ja
yrntysnumeroita
numeroavaruus numero

Yiitysnumero o2sse234 4089 |v| o |5
Alanumero Kaikki v e B
Numeron julkisuus Julkinen ~|

Ring-kayttajatunnus
Kayttajan sahkopostiosoite

¢ G
0 omh =



Puhelinliittyméin vaihtaminen toiselle henkilolle
Kirjaudu OmaFElisaan

Valitse: Laitteet ja Liittymat

Tee yksittdinen muutos

Hae nimella tai numerolla

Esim. tarkastajan numerosta toimistohenkilon numeroksi:

e Valitse Ring-liittymén tiedot

e Paina "Poista/Luovuta”

e valitse uusi 02956...nro kohdassa Yritys ja alanumero
e huom. él4 irtisano matkapuhelinnumeroa (tippé pois)

Tee muutos (yleensd mahdollista vasta seuraavana péivini):

e Valitse Ring-liittymin tiedoista Yritys/alanumero

e Valitse uusi numero Puhelinnumerosarjasta (Excel-taulukko kansiosta \\val-
tion.fi\Yhteiset tiedostot\UOL\UOL Yhteiset\Puhelin)

Tehtavat muutokset

Nayta vain loppuosaltaan vastaavia ala- ja yritysnumeroita

numeroavaruus numero
Yritysnumero Kaikki v | | 0295658209 '
Alanumero Kaikki v 58209 .

(] Piilota kayttajan numero soitettaessa J

Liittymalta poistetaan seuraavat Ring -palvelut:

Puheposti
Liittymakohtaiset soitonsiirrot
Uudella littymalla on perusasetuksissa oleva puheposti ja soitonsiirrot.

TILAA MUUTOS
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