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| KESKUSHALLINNON TEHTAVIEN UUDELLEEN
JARJESTELYISTA

1 TYORYHMAN TOIMENPIDE-ESITYKSET

1. Keskushallinnon johtaminen sovitaan johdon kesken selvasti ja liséksi
sovitaan yhteistoimintatavasta, jonka mukaisesti keskushallinnon opera-
tiivisista asioista keskustellaan. Operatiivisista asioista vastuu annetaan
nimetylle henkildlle.

2. Esitetdan nimettavaksi henkilostopaallikkd ja riittdva tuki, jotka keskitty-
vat 250 henkilon suuruisen tulosyksikén henkiléstdasioiden hoitoon ja
tiehallintotasoiset asiat hoidetaan erikseen.

3. Tulos- ja talousohjauksen seka taloushallinnon keskushallinnon vastuu-
henkilét nimetdan ja keskushallinnon talousasioihin paneudutaan. Me-
nettelyja kehitetdan selkedmpaan suuntaan.

4. Esitetaan perustettavaksi keskushallinnon tietopaallikon tehtava tulosyk-
sikkokohtaisten tiedonhallintatehtdvien hoitamiseen. Tietopaallikkd toimii
yhteistydssa tietojohtajan, prosessien tietovastaavien ja keskushallinnon
tietoassistenttien kanssa.

5. Tiedon hallinnan hajallaan olevia tehtavid varten esitetddn pe-
rustettavaksi tietoassistentin tehtava, jota hoitaisi kussakin prosessissa
korkeintaan yksi henkild.

6. Esitetaan Pasilan palveluihin perustettavaksi virka hyvissa ajoin ennen
nykyisen arkistonhoitajan elékkeelle jaamista. Tehtdvaan vaadittava
koulutus ja toimenkuva maaritelladn tarkemmin tietoprosessissa yhteis-
tydssa henkilostoprosessin kanssa.

7. Prosesseissa ja tiimeissa keskitytaan omiin ydintoimintoihin. Keskushal-
linto tulosyksikkéna tarjoaa tukipalvelut, joista osa on keskitetty ja osa
hajautettu lahelle toimintaa. Tulosyksikon tuki organisoidaan uudella ta-
valla. Tukipalvelun tasoa ja toimintatapoja yhtendistetdan ja saadaan
samalla aikaan tehokkuutta. Tukihenkiléston toimenkuvia voidaan muo-
toilla siten, ettéd kukin voi keskittya nykyistd harvempiin osa-alueisiin.

Keskitetdadn

- matkajarjestelyjen hoito sekd kokousten ja seminaarien ul-
koisten puitteiden jarjestdminen

- julkaisuhuolto

- kaikki hankinnat seka

poissaolojen ja lomien seuranta

lisaksi ulkoistetaan kahvinkeitto

8. Perustettavat tehtavat laitetaan sisdiseen hakuun.
9. Uudenmaan tiepiirin kanssa sovitaan yhteisesti hoidettavista toiminnoista
vuoden 2002 loppuun mennessa.



2 TOIMEKSIANTO

Tyoryhma sai 13.6.2002 paivatylla kirjeella tehtdvakseen jarjestdd kes-
kushallinnon toimintaa uuden prosessi- ja timiorganisaation mukaan vuoden
2002 aikana.

Projektin tavoitteena on selvittéa ja laatia ehdotus keskushallinnon tehtavista
ja resurssien kaytosta vuoden loppuun mennessa. Projektilla tavoitellaan re-
surssien kayton tehostamista ja tydmaarien tasaisempaa jakautumista. Tu-
loksena pyritddn myos vahentamaan rekrytointitarvetta ja sijoittamaan ny-
kyistd henkilokuntaa tarkoituksenmukaisemmin Pasilassa. Selvityksen pe-
rusteella johto paattaa toimenpiteista.

Projektin tehtavana on

- selvittdd mahdollisia ongelmia keskushallinnon, prosessien ja tiepiirien
tehtavien valilla

- muodostaa kasitys tulosyksikké keskushallinnon tehtavista jaoteltuna
ydin- ja tukitehtaviin seka tehtévien resursseista

- selvittaa tarkemmin erikseen maarattyjen avaintoimintojen, kuten tuki-
toimintojen jarjestelya

- lisdksi tarkastellaan keskushallinnon ja tiepiirien (etenkin Uudenmaan
tiepiirin) tyonjakoa seka yhteisten tehtavien hoitoa. Uudenmaan tiepiirin
kanssa sovitaan yhteisista toiminnoista vuoden 2002 loppuun mennessa.

2.1 Tehtavan rajaus

Myoéhemmin tehtavaa rajattiin siten, ettd tyéryhma ei puutu prosessien ydin-
toimintoihin tai niiden asiantuntijaresursseihin kuin yleisellda tasolla. Kes-
kushallinnon ohjaus- ja johtamismallin selkeyttamista, keskushallinnon yh-
teistoiminnan ja tiimitydn edelleen kehittdmistd seka teknisten palvelujen
jarjestamista valmistellaan toisaalla.

2.2 Ryhmit

Projektilla on keskushallinnon ja Uudenmaan tiepiirin kanssa yhteinen ohja-
usryhma. Ohjausryhman jasenet ovat: Aulis Nironen, pj, Jani Saarinen, Rita
Piirainen, U-piiri, Vilio Miranto, U-piiri, Matti Hermunen, Anja Silvenius, Mervi
Karhula, henkiloston edustaja, Marianne Mertanen, henkiloston edustaja se-
ka sihteerina Noora Piironen.

Projektiryhmaan kuuluvat Anja Silvenius, pj, Marja-Leena Koivunen, Oili
Kataja, Elsi Sarjo, Juhani Pulkkanen seké& henkiloston edustajina Mervi Kar-
hula ja Else-Marie Oksanen sek& sihteerind Noora Piironen. Kaiken kaikki-
aan projektiryhma kokoontui kahdeksan kertaa ja ohjausryhma nelja kertaa.

2.3 Menettely

Projektissa haastateltiin yhteensa 34 henkil6d mukaan lukien kaikki proses-
sin omistajat. Haastateltavat valittiin siten, ettd saatiin mahdollisimman mo-
nipuolinen otanta: prosessin omistajat, tiepiirien edustajia seka tukitehtavis-
séd toimivaa henkilokuntaa.




Haastatteluissa pyydettiin erittelemaan prosessin ydintehtavat ja tukitehta-
vat. Tukitehtavista selvitettiin viela erikseen hallinnolliset tukitehtavat seka
muut tukitehtavat.

Projektissa kartoitettiin tukitoimintoja projektin tavoitteen mukaisesti. Ko. asi-
an selvittdmiseksi haastateltiin tukitehtavia suorittavaa henkilokuntaa seka
jarjestettin 3 keskustelu- ja tiedotustilaisuutta (30.8. 2002, 4.10.2002 ja
5.11.2002) ko. tehtavissa toimiville henkildille. Tilaisuuksissa on keskusteltu
mahdollisista tukitehtavid koskevista toimenpiteista ja tehty ryhmatéita, joista
on saatu hyvia vaihtoehtoja ja ehdotuksia tukitehtavien uudelleen jarjestami-
seksi.

Tyéryhma on selvittdnyt myds tukihenkiloston maaran tiimeittdin ja tiimien
sijaintijakauman kerroksittain. Koko keskushallinnon henkiléston osalta sel-

‘ vitettiin osa-aikaisten tyontekijdiden maara prosesseittain ja koulutusryhmit-
tain seka keskushallinnosta elakkeelle |ahtevien henkildiden maara proses-
seittain ja koulutusryhmittdin (liite 8.2) seka tiimeittain vuosien 2002-2006
aikana.

Lisaksi koko keskushallinnon henkilostolle jarjestettiin keskustelu- ja tiedo-
tustilaisuus (12.9.2002) Laaninhallituksen auditoriossa. Tydryhma on tiedot-
tanut Sinetissa ja projektin pdytakirjat sekd muu aineisto on tallennettu W:
asemalle "Kessu" -hakemistoon.

3 KESKUSHALLINTO TULOSYKSIKKONA

Keskushallinto on yksi Tiehallinnon tulosyksikké. Keskushallinto ohjaa, joh-
taa ja kehittda Tiehallinnon toimintaa ja prosesseja seka tukee tiepiireja asi-
antuntijapalveluin.

Tulosyksikon toiminta perustuu prosessi- ja tiimipohjaiseen organisaatioon.
Keskushallinnon henkildémaara vuoden 2001 lopussa oli 249, joista 232 oli

. vakinaista ja 17 maaraaikaista tyontekijaa. Poistuma vuonna 2001 oli 38.
Vuoden 2002 syyskuun loppuun mennessa on keskushallintoon rekrytoitu 10
vakinaista ja 27 maaraaikaista tyontekijad. Poistuma keskushallinnosta
edelld mainittuun ajankohtaan mennessa on 9 vakinaista ja 19 maaraai-
kaista tyontekijaa. Tiimeja keskushallinnossa on 39.

Keskushallinnossa ohjataan tienpitoa ja Tiehallintoa. Oma toiminta tulosyk-
sikkbna jaa muita tulosyksikéitd vahemmalle huomiolle. Keskushallintoa
johtaa kaksi johtajaa omilla sektoreillaan.

Keskushallinnon johtaminen voisi olla selkedmmin vastuutettu. Liséksi
puuttuu yhteinen keskushallinnon asioista keskusteleva ja sopimista varten
tarvittava elin.

Kessu -tyoryhma tarkastelee keskushallintoa tulosyksikkdna tiepiirin tapaan.
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"Kotipesana" keskushallinto tarjoaa prosessien ydintoiminnoille tukea eri ta-
voilla. Tulosyksikén "kotipesa" -tukea ovat henkilostbasiat, talousasiat (tu-
losohjauksesta ja budjetin teosta seurantaan) ja tietojen hallinta. Liséksi
keskushallinnossa on tukipalveluja, joista osa on keskitetty Pasilan palvelui-
hin ja osa prosesseihin.

Keskushallinnolla on my&s viranomaistehtavia, joita kuvataan selvityksessa
lyhyesti. Liséksi selvityksessa todetaan lyhyesti toiminnot, joita ei muissa
tulosyksikoissé ole ja jotka palvelevat koko Tiehallintoa. Néama toiminnot
ovat tekniset palvelut sisaltden oman tutkimus- ja kehitystoiminnan, sisdinen
tarkastus, valmiustoiminta seka kansainvaliset asiat.

3.1 Henkilostohallinto

Henkiléstéhallinto valmistelee henkilostd- ja osaamisstrategiat johdolle ja
seuraa niiden soveltamista myos keskushallinnossa.

Henkildstéhallintoon siséltyy sen ohjaus, osaamisen kehittaminen ja yllapito,
palvelussuhdeasioiden hoito, palkkauksen periaatteet, palkanlaskenta ja
matkalaskut, tyokyvyn ja hyvinvoinnin yllapitaminen seké prosessin hoitoon
tarvittavat jarjestelmat. Asiakkaina ovat johto, esimiehet ja koko henkilokunta
ja lisdksi ulkopuoliset tiedon tarvitsijat. Palkanlaskenta on keskitetty Rova-
niemelle.

Keskushallinnon palvelussuhdeasioissa hoidetaan kaikki palvelussuhteen
elinkaarelle kuuluvat asiat. Osaamisen tarkeimmat palvelut ovat esimiesar-
viointi ja esimieskoulutus, henkildstévalinnoissa konsultointi, perehdyttami-
nen seka erilaisten koulutus- ja kehittamishankkeiden organisointi ja mah-
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dollistaminen. Tydkyvyn ja hyvinvoinnin yllapitoon taas kuuluvat tyoterveys-
huolto, tydsuojelu ja yhteistoiminta.

Tiehallinnon henkiléstéhallinnossa toimii 11 henkiloéa, joiden tydpanoksesta
keskushallinnon asioiden hoitoon kuluu arviolta 3,5 henkilétyévuotta.

Keskushallinnon ongelmana on se, ettd henkildéstopaallikon tydpanoksesta
valtaosa kuluu Tiehallinnon asioiden koordinointiin.

3.1.1 Esitys

Ratkaisuna esitetddn nimettévaksi keskushallinnon henkilostopaallikkd ja
riittdva tuki, jotka keskittyvat 250-henkilén suuruisen tulosyksikon henkilos-
toasioiden hoitoon ja tiehallintotasoiset asiat hoidetaan erikseen.

3.2 Tulos- ja talousohjaus

Tulosohjaus

ohjeistaa keskushallinnon budjetin laadinnan ja seurannan seké tulostavoit-
teiden valmistelun ja seurannan. Tama koskee prosessien keskushallinnon
osaa.

e valmistelee keskushallinto-tulosyksikdn toimintasuunnitelman
¢ valmisteluttaa Tiehallinnon yhteisten palveluiden palvelukortin (T&K)
e kokoaa budjetin

Tulosohjauksessa on 9 henkil6a, joiden tydpanoksesta kaytetdan 1 henkild-
tydvuosi keskushallinnolle.

Taloushallintotiimi

ohjaa ja koordinoi koko Tiehallinnon tilivirastotehtavia: kirjanpitoa, reskontran
hoitoa, maksuliikennettd ja sisdistd laskentaa seka vastaa taloushallinnon
jarjestelmien yllapidosta. Ryhmassa on vetdjan lisaksi 6 asiantuntijaa, 1
valmistelija ja 2 toimistosihteeria.

Keskushallinnon operatiiviset taloushallintotehtavat (reskontra, kassanhoito,
kirjanpito) hoidetaan Uudenmaan tiepiirissd, joka hoitaa myds ulkomaan
maksuliikenteen. Kotimaisten maksujen maksuliikenne on kaikkien tiepiirien
osalta keskitetty Vaasan tiepiiriin. Palkanlaskenta ja palkanmaksu hoidetaan
Lapin tiepiirissa.

Keskushallinnon talousasioita hoidetaan samalla tavoin kuin muidenkin tu-
losyksikkdjen. Tarkempia soveltamisohjeita ja opastusta annetaan tarvitta-
essa. Roolia vaihdetaan tilanteen mukaan niin kuin prosessi- ja tiimiorgani-
saation ideaan kuuluu ja vuoden alussa tavoitteeksi asetettiin.

Keskushallinnon talousasioiden osuus koko tehtdvan vaatimasta tyoajasta
on arviolta 1,5 henkilétyévuotta.




Omaisuudenhallintatiimi

koordinoi Tiehallinnon kayttdomaisuudenhallintaa kuten Kiinteistéjen han-
kintaa, vuokraamista ja hoitoa seka pitda niista kirjaa. Tiimin vastuulla on
myds mm. palvelualuesopimusten koordinointi sekad Kiinteistéjen myynnin
koordinointi. Tiimi vastaa Tiehallinnon keskitetyistd hankinnoista ei kuiten-
kaan varsinaisista tienpidon hankinnoista. Lisaksi tiimin vastuulla on Tiehal-
linnon keskitetyt kdannospalvelut. Omaisuudenhallintatimissé on 8 vaki-
tuista ja 1 maaraaikainen tyontekija.

3.21 Esitys

Talousprosessin painopiste on tienpidon ohjauksessa, rahoituksessa ja seu-
rannassa. Keskushallinto ei ole saanut riittavasti huomiota, mutta kuitenkin
tulosohjaus ja raportointi tydllistavat merkittévasti henkildkuntaa. Esitetaan,
ettd tulos- ja talousohjauksen seké taloushallinnon keskushallinnon vastuu-
henkilét nimetdan ja keskushallinnon talousasioihin paneudutaan. Liséksi

menettelyja kehitetdan selkedmpéan suuntaan.

Toiminto Henkilomaara Henkilotyovuodet
(htv) Kh:lle

Henkilosto-hallinto 11 3,7 htv

Tulos- ja talous- 5 1

ohjaus

Taloushallinto 9 1,5 htv

Yhteensa 26 6,2 htv

Taulukko 1 Henkilbsté- ja taloushallinnon henkilbmé&érét Kh:ssa ja tulosyksikén hal-
linnollisten tehtévien henkilbtyévuodet

3.3 Keskushallinnon tietojen hallinta

Tietoprosessin tulosyksikkokohtaiset tehtavat (Kh)

Tietohallintoprosessi vastaa Tiehallinnon tietojen hallinnasta koordinoimalla
ja sovittamalla yhteen prosessien, tulosyksikdiden ja ulkopuolisten tietojen
tarvitsijoiden tarpeita ja kehittaa tietojen kasittelyn yhtenaista perustaa.

e tulosyksikktkohtaiset tiedon hallinnan ohjaustehtavat
tulosyksikkdkohtaisten tietoresurssien hallinta (jarjestelmét, dokumentit,
tietovarastot ml. arkistot, palvelut...)

o tulosyksikkékohtainen tietoturvallisuus
tiedon hallintaan liittyvéat tulosyksikkékohtaiset hankinnat ja budjetointi



3.3.1 Esitys Kh:n tietopaallikosta

Edelld kuvattuja tehtavia hoitamaan esitetdan nimettavaksi keskushallinnon
tietopaallikko, joka toimii yhteistyossa tietojohtajan, prosessien tietovastaa-
vien ja keskushallinnon tietoassistenttien kanssa.

Keskushallinnon prosesseille hajautetut tiedonhallinnan tehtavat

Nykytilassa suurin osa tietoprosessiin liittyvistd keskushallinnon tiedon hal-
linnan tehtévista hoidetaan hajautetusti usean henkilén voimin prosesseissa
(liite 8.3). Vain joitakin tehtaviad on keskitetty Pasilan palveluihin. Tavoitteena
on yhtenaistda tiedon hallinnan toimintamalleja ja kaytantéja prosesseissa,
lisata yhteisty6ta ja siirtdd osaamista prosessien valilla seka keskittaa tehta-
via ja osaamista.

Tallaisia prosessien tehtavia ovat:

e toiminta atk-laitteiden ja -ohjelmistojen hankintayhteyshenkilona

e laiterekisterin ja lisenssien yllapito

e puhelinasiat (ml. Pulun tietojen yllapito)

e asiakirjojen tuottamisen, kirjaamisen, tallentamisen, julkaisemisen ja ar-
kistoinnin hallinta-, tuki- ja yllapitotehtavat seka yhteisten tietovarastojen
ja jarjestelmien hallinta ja kayttéoikeuksien yllapito
- toimistojarjestelma, sahkoposti, julkaisujarjestelma, intranet, internet

(ja extranet), dokumenttien hallintajarjestelma, asiakirjamallien ja lo-
makkeiden hallinta-jarjestelma, diaari- ja arkistointijarjestelma

e sdhkdisten julkaisujen tuottamisen tuki

3.3.2 Esitys tietoassistentista

Edella lueteltuja keskushallinnon tiedonhallintatehtavia hoitaisi kussakin pro-
sessissa korkeintaan yksi henkild nimikkeeltadn esim. tietoassistentti tai tie-
topalveluvastaava. Parhaiten tehtavien keskittdminen onnistuu, jos tietoas-
sistentit nimetdan kerroksittain. Talloin henkilot ottaisivat vastuulleen 1-3
prosessia ja tietoassistentteja olisi keskushallinnossa yhteensa viisi.

Tietoassistentit seuraavat asiakaskunnan palvelutarpeen kehittymista ja sii-
hen vaikuttavia tekijoitad tiedonhallintaan liittyvissa tukitehtavissa, edistavat
toimistojérjestelmien kdyton osaamista ikdan kuin projektiluontoisesti tavoit-
teena rohkaista henkilostéa perustyOkalujen oikeanlaiseen kayttéon. Sel-
vennykseksi on todettava, etta tietoassistentin ei ole tarkoitus toimia atk- tu-
kihenkilon roolissa. Atk- lahituesta vastaa edelleen Novo. Lisdksi proses-
seissa toimivat edelleen nykyiset prosessien tietovastaavat, joiden tehtavat
on maaritelty erikseen. Keskushallinnon tiedon hallintatehtavien vastuuhen-
kilot, keskushallinnon tietoassistentit ja prosessien tietovastaavat kehittavat
tiedonhallintaa yhteistyéssa (liite 8.3).

Lisaksi esitetdan Pasilan palveluihin perustettavaksi virka hyvissa ajoin en-
nen nykyisen arkistonhoitajan eldkkeelle jaamistd. Tehtavaan vaadittava
koulutus ja toimenkuva maaritelldan tarkemmin tietoprosessissa yhteistyos-
sé henkilostoprosessin kanssa. Kirjaaminen ja arkistointi liittyvat osana voi-
makkaasti kehittymassa olevaan sahkdiseen asiointiin ja dokumentinhallin-



tajarjestelméan kayttéonottoon, jolloin nimettévaltd henkildltéd vaaditaan myos
aivan uudenlaista osaamista.

4 KESKITETYT TUKIPALVELUT

Pasilan palvelut:

Tekee Tiehallinnon keskitetyt sopimukset: Amica, Edita, Engel, Hansel, Pat-
ronas, Sonera, Timecon ja solmii kiinteistdésopimukset Senaattikiinteistoon
seka valvoo sopimusten noudattamista.

Palvelee ulkoiset asiakkaat sisdltden vieraiden vastaanoton, opastuksen ja
organisaatiosta tiedottamisen.

Kasittelee saapuvan postin, kirjaa, jakaa ja ottaa vastaan tarjouspyynnot se-
ka tavaraldhetykset. Lajittelee lahtevan postin ja yllapitaa postin lahettami-
seen liittyvaa laskutusrekisteria.

Hoitaa arkistoinnin.

Yllapitaa erilaisia rekistereita ja hoitaa ty6ajanseurantajarjestelman korjauk-
sia jne.

Hankkii, vuokraa ja poistaa erilaisia kayttétavaroita ja laitteita (puhelimet,
atk-laitteet yms.). Varmistaa erilaisten palveluiden saatavuuden kuten lahet-
tipalvelut, kuljetukset jne. Hankkii toimistotarvikkeet, kirjekuoret, lomakkeet,
ja likelahjat seka hoitaa em. hankintojen jakelun ja varastoinnin Pasilassa

Huolehtii l&hiverkoista ja etdyhteyksista seka yhteisista verkko-resursseista.
Huolehtii Tiehallinnon puhelinverkkoon liittyvista asioista ja keskuspalvelus-
ta.

Hoitaa julkaisujen jakelun Kh:n yksikdille, myy Tiehallinnon tuottamia julkai-
suja ulkopuolisille asiakkaille, antaa tietoa laitoksen esitteiden ja maksutto-
mien julkaisujen saatavuudesta, yllapitda myytavien julkaisujen varastoa.

Hoitaa ja hankkii kdannospalvelut. Yllapitda kdannds- ja tulkkaustiedostoa ja
informoi kaanndspalveluista.

Huolehtii toimitilojen korjaukset, huonekalujen hankinnat ja varastoinnin seka
yllapitaa kiinteiston opastusjarjestelman.

Palvelupiste palvelee seké keskushallintoa ettd Uudenmaan tiepiiria seka
osittain koko Tiehallintoa. Henkilokuntaa on yhteensa 25 (kiinteistd ja atk 7,
julkaisu- ja hankinta 5, kirjaus-, arkistointi- ja palvelupiste 9 ja postitusryhma
4 henkiloa) Kaksi henkil6éd on osa- aikaelakkeella.

Uudenmaan tiepiirin kanssa sovitaan vuoden 2002 loppuun mennessé yh-
teisesti hoidettavista tehtavista.
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5 TUKIPALVELUT PROSESSEISSA

5.1 Nykytila

Tukitehtavissa palvelutaso keskushallinnon eri osissa vaihtelee. Tukihenki-
I6iden tehtavat sisaltavat hyvin erilaisia ja tydmaarallisesti erisuuruisia tehta-
via, joiden hoitaminen vaatii toisistaan poikkeavaa osaamista. Tukitehtavat
poikkeavat myds saanndllisyydessaan toisistaan seka prosessin sisalla etta
prosessien valilla. Harvoin hoidettavien tehtavien kohdalla tarvitaan aina uu-
delleen opettelua.

Tukihenkilokunnasta on pulaa, koska tydnjako ei ole vielda muotoutunut uusi-
en toimintatapojen mukaiseksi eika kaikkialla ole osattu sijoittaa henkil6-
kuntaa oikealla tavalla. Tama on luonut tarpeettomia raja-aitoja ja palvelun
jaykkyytta tiimien ja prosessien valille.

5.2 Esitys

Tarkoitus on yhtenaistaa palvelun tasoa ja toimintatapoja sekd saada sa-
malla aikaan tehokkuutta. Palvelutason yhtendistaminen edellyttda palvelu-
jen tuotteistamista, yhteisten menettelyjen sopimista, ohjeistamista ja niiden
noudattamista. Tavoitteena on palvelutason ja laadun nosto koko keskushal-
linnossa. Toisaalta palvelutaso voi paikoin tai joissakin sovituissa palveluissa
perati laskea.

Prosesseissa ja timeissa keskitytdan omiin ydintoimintoihin. Keskushallinto
tulosyksikkdna tarjoaa tukipalvelut, joista osa on keskitetty ja osa hajautettu
lahelle toimintaa. Tarkoituksena on jarjestella tehtavia siten, etta tekemista
voidaan vahentaa ja nain siirtda resursseja muihin tehtaviin seka jakaa re-
surssien kayttéa tasaisemmin.

Tukihenkiloston toimenkuvia voidaan muotoilla siten, ettd kukin voi keskittya
nykyistd harvempiin osa-alueisiin. Tarkoituksena on, ettad tukihenkilét palve-
levat useita tiimeja ja prosesseja osaamisensa alueella.

Nykytila Tavoitetila

Paljon pienia osaamis- Laajempi vastuu
alueita harvemmilla osaamis-
alueilla



Tyoryhma esittaa tukitehtavia hoidettavaksi seuraavasti:

Taulukko 2.  Tukitehtdvétaulukko
Tehtava Esitys Sijain-
ti
Laskujen kasittely ja kooda- | keskitetaan mieluiten vain yhdelle
us prosessissa
Matkalaskujen tekeminen kukin itse (korkeintaan tukea)
Matkajarjestelyjen hoito seka | VE1. keskitetaan Kh:ssa yhteen PP
kokousten ja seminaarien |paikkaan (1-3 hl6a)
puitteet ja muut vastaavat VE2. keskitetaan Kh:ssa, sijainti ha-
jautettu (1-3 hloa)
VES3. ulkoistetaan matkatoimistolle
Toimistotydt: monistusapu, | prosessin tukena
puhelimeen vastaus yms.
Julkaisuhuolto keskitetty palvelu, uusi tehtava PP
(1-2 hlda)
Kahvin keittaminen keskitetty palvelu, ulkoistetaan (U-
piirin tai TLL:n malli)
Tavoitteena on tiimien kokoontumi-
nen yhteisiin tiloihin ja yhteistyon
tiivistdminen
Hankinnat: tietokoneet, pu- | vain keskitetysti, tarve saadaan tii- | TA
helimet, yms. mista / prosessista
| Kayttotavaroiden  hankinta | keskitetty yhteinen sopimus, han- TA
| mm. toimistotarvikkeet, lah-[kinta ja varasto
1 jatavarat (kerrossiivessa yksi prosessien yh-
1 teinen kasivarasto)
| Tydntekijoiden poissaolojen | keskitetaan ensin 1:lle prosessissa;
| ja lomien seuranta yms mydhemmin 1-2 Kh:ssa, kunhan
tukijarjestelmat sen sallivat
‘ Tiedonhallinnan tukipalvelut |keskitetaan viidelle henkilolle Kh:ssa | Ti
|
| Arkistointi arkistoitavan materiaalin luettelointi
| ja seulonta prosessissa ennen ar-
| kistoon sijoittamista
| Postin sisainen jakelu ja|keskitetty PP
| postin alustava kirfjaaminen
| Prosessin asiakirjojen kirjaus | keskitetdan prosessissa

PP= Pasilan palvelut

TA= Talousprosessi

Ti= Tietoprosessi

Matka-, kokous- ja seminaarijarjestelyista tyéryhma esittéda otettavaksi kayt-
toon vaihtoehdon VE1. Samalla keskitettaisiin junalippujen, taksikorttien
yms. hoito, jolla varmistetaan rahanarvoisten luottokorttien seurantakirjanpi-
to. Todettakoon lisaksi, ettd samaan aikaan palvelujen tarjoajat (lentoyhtiét,
rautatiet, hotelliketjut jne.) kehittdvat toimintojaan ja séhkoiset palvelut li-
saantyvat. Yhtenéisistd menettelyisté sovitaan ja tiettyjen toimittajien kanssa
tehdaan edulliset sopimukset. Vaihtoehdossa 1. matka- ja seminaaripalve-

|
|
i 12
|




luista vastaavan tiimin vastuulla olisi myos kaikki matkustamiseen liittyvat
valtakunnalliset sopimukset.

5.2.1 Jatkotoimenpiteet

Uusista tehtavista tehdaan tehtavakuvaukset ja tehtavat laitetaan haettavik-
si. Tayton jalkeen keskitettyja tehtavia ei tehda prosesseissa. Uuden toi-
mintatavan kayttdon ottaminen tulee vaikuttamaan myds palvelujen saajien
tapaan toimia.

Edelleen prosesseille jaavien tukihenkildiden tehtavankuvaus tulee tehda
uudelleen ja tehtavien vaativuus arvioida. Tarkoituksena on, ettad vapautuvat
resurssit otetaan kayttéon prosessien varsinaisten tehtdvien hoidossa. Toi-
saalta rekrytointitarpeet téltd osin véhenevat. Edellad esitettyjen tukitoiminto-
jen keskittamisen seurauksena jaa henkiléresursseja muuhun kayttéén pro-
sesseissa noin 4,5 henkildtydvuotta yhteensa. Henkildtydvuosimaara on
suuntaa-antava arvio ja perustuu tukihenkildiden antamiin tietoihin. Poikke-
uksena muista tukitehtavajarjestelyistd on kahvin keiton jarjestdminen, jota
projektiryhnma esittda ulkoistettavaksi palveluksi. Taméan seurauksena hen-
kiloresursseja vapautuu kokonaisuudessaan noin 1 henkilétyévuosi. Kahvin
keiton keskittdmisen tarkoituksena on, ettd tyontekijat tulevat viettdmaan
kahvitauot yhdessa paikassa kerroksessa, mika omalta osaltaan edesauttaa
prosessien valista tiedonkulkua ja prosessien valisten rajojen madaltumista.

Tyoryhman esitys tukipalveluiden jarjestamisesta on esitetty edella olevassa
tukitehtavataulukossa. Tukipalveluun liittyvat asiat kédsitellddn keskushallin-
non "johtoryhmassa” seka YTT:ssa tarpeen mukaan.

6 KESKUSHALLINTO VIRANOMAISENA

Tienpitoon liittyvat tehtavat ovat yleensa vapaasti jarjestettavissa Tiehallin-
non sisélla. Erilaisilla sdadoksilla on toimivaltaiseksi viranomaiseksi méaari-
telty keskushallinto tai tiepiiri.

Keskeiset paatosvaltatehtavat, joissa toimivaltaiseksi viranomaiseksi on
maaratty keskushallinto ovat seuraavat

yleis- ja tiesuunnitelmien hyvaksyminen

e eraiden tiepaatdsten antaminen (osa perustienpidon hankkeista on dele-
goitu tiepiireille)

o tiealoiteasiat, yleisen tien lakkauttaminen, yksityistien muuttaminen ylei-
seksi

e |autta/lossilikenteen aikataulujen vahvistaminen

o tieasetuksen 32 a §:n tarkoittamat palveluyrityssopimukset koskien isoja
levahdysalueita

e Kkiinteistdjen myyminen

e |uettelon pitaminen yleisista teista ja litdnnaisalueista (tierekisteri)
perinnetoiminta ( esim. museotiet)

Viranomaistehtavistd osa on delegoitu tiepiireille. Lupien myoéntédminen,
useiden sopimusten laatiminen, yksityistieavustus- ja va-
hingonkorvauspaatosten tekeminen seka lausuntojen antaminen ovat osa




tiepiirien operatiivista toimintaa, joka tapahtuu lahelld ulkoista asiakasta. Ny-
kyisin on myos tiepiirien kesken alettu keskittaa joidenkin lupien tai korvaus-
asioiden kasittelya yhteen tiepiirin. Esimerkkind voidaan mainita VOL -
alueen vahingonkorvausasioiden keskittdminen Lappiin ja erikoiskuljetuslu-
pien keskittaminen Vaasaan. Keskushallinnon rooli edelld mainituissa tehtéa-
vissd on lahinnd koordinointia, kehittdmista ja toimintatapojen yhtenaista-
mista, jotka kuuluvat prosessin tehtaviin.

Keskushallinto kayttdd myos Tiehallinnon puhevaltaa eli kantaa ja vastaa
valtion puolesta seka valvoo tuomioistuimissa ja virastoissa valtion etua ja
oikeutta kaikissa Tiehallintoa koskevissa asioissa. Paivittaisiin hallinnollisiin
tehtdviin kuuluvat esimerkiksi lausuntojen antaminen eri viranomaisille,
eduskunnan kirjallisiin kysymyksiin vastaaminen, tydjarjestysasiat ja lakien
valmistelutyohon osallistuminen eri tavoin. Pa&osin edelld mainitut tehtavat
ovat asiantuntijaty6ta.

Keskushallinnon viranomaistehtavia tarkasteltaessa tukitehtavien kannalta

keskeisimmaksi nousevat seuraavat tehtavat:

e yleis- ja tiesuunnitelmien hyvaksyminen

e tiealoiteasiat, yleisen tien lakkauttaminen, yksityistien muuttaminen ylei-
seksi

6.1 Tiealoitteiden kasittely ja niihin liittyvat viranomaiskasittelyt
keskushallinnossa

Tiealoitteita tekee tiekunta, kunta tai tiepiiri. Tiepiiri tekee aloitteiden perus-
teella esityksen keskushallinnolle.

Keskushallinto tekee tiepiirin esityksen perusteella

e esityksen tien muuttamiseksi yleiseksi tieksi likenne- ja viestintaministe-
ridlle tieasetuksen 68 §:n mukaisesti.

o tekee esityksen yleisen tien lakkauttamisesta likenne- ja viestintaminis-
teridlle tieasetuksen 35 §:n mukaisesti.

e paatdksen tieasetuksen 8 §:n mukaisesti, etté tiealoitteen annetaan rau-
eta. Keskushallinto alistaa tiealoitteen rauettamispaatdksen liikenne- ja
viestintdministerion ratkaistavaksi.

e paatoksen paikallistien muuttamisesta maantieksi ja maantien muuttami-
sesta paikallistieksi tielain 24§:n mukaisesti.

Tukitehtdvien hoitaja on keskeisessd asemassa tiealoitteiden ka-
sittelyprosessissa. Tukitehtdvat mahdollistavat tiealoitteiden kokonaisuuden
hallinnan keskushallinnossa. Tiealoitteita kasitelladn vuosittain 40 — 70 kap-
paletta / vuosi. Valituksia paatoksista on 0-2 kappaletta / vuosi.

6.2 Yleis- ja tiesuunnitelmien kasittely ja sailyttdminen ja niihin
liittyvat viranomaistehtavat keskushallinnossa

Yleis- ja tiesuunnitelmat hyvaksyy keskushallinto lukuun ottamatta moottori-
vaylien yleissuunnitelmia, jotka hyvaksyy likenne- ja viestintaministerio.
Suunnitelmien teettamisesté ja paatdsesityksen valmistelusta vastaavat tie-
piirit.
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Keskushallinto tekee hyvaksymispaatdksen suunnitelmasta tai valmistelee
paatosesityksen LVM:lle. Suunnitelmasta ja sen hyvaksymispaatoksesta
asianosaiset voivat valittaa hallinto-oikeudelle ja sen jéalkeen edelleen kor-
keimmalle hallinto-oikeudelle. Oikeusasteet pyytavat yleensa alkuperaiset
asiakirjat haltuunsa valitusten kasittelyn ajaksi.

Suunnitelmia tulee hyvaksyttavaksi yli 100 vuosittain. Valituksen alaisia
suunnitelmapaatdksia on 10-15. Vuosittain joudutaan 25-30 suunnitelma-
paatoksen voimassaoloaikaa jatkamaan ja paatoksia rauetetaan noin 30.

Hyvaksymispaatoksen perustana olevat asiakirjat on nykyisen tie-
lainsdadanndn voimassa ollessa sailytettdva keskushallinnossa. Asiakirjat
sailytetaan sellaisena kokonaisuutena, kun ne ovat olleet tielainmukaisessa
kasittelyssd. Tama on tarkedd asianosaisten oikeusturvan kannalta. Asia-
kirjat sailytetdan hankkeen liikenteelle luovutukseen tai paatoksen rau-
keamiseen asti S-prosessissa. Taman jalkeen asiakirjat siirretdadn paatear-
kistoon.

Suunnitelmien liittyvat tukitehtdvat ovat normaaleista tukitehtavista poik-
keavia ja edellyttavat tielain sdanndsten ja suunnitelmien kasittelyprosessin
tuntemusta. Nain ollen tehtavia voivat tehokkaasti hoitaa vain niihin erikois-
tuneet henkilot. Tukihenkildiden tulee olla myds sijoitettuna paatdsten ja va-
litusten vastineiden valmistelijoiden ldhelle, jotta yhteistyd olisi mahdollisim-
man kitkatonta.

6.3 Perinnetoiminta

Perinnety6ta koordinoi, ohjaa ja tilaa Tiehallinnon keskushallinnon asiak-
kuusprosessi perinnepaallikon johdolla. Perinnetehtavat keskushallinnossa
koostuvat museokokoelmien hallinnasta, tallennus-, tutkimus- ja nayttelytoi-
minnan suunnittelusta ja valvonnasta, perinneviestinnasta seka valtakunnal-
lisesta perinneyhteistyosta. Perinnetehtdvia hoitaa keskushallinnossa 2-3
henkilda ja ko. tehtavien vaatima tyépanos on kokonaisuudessaan noin 1,2
henkilétydvuotta.

7 KESKUSHALLINNOSSA HOIDETAAN
TIEHALLINNON YHTEISINA TOIMINTOINA

7.1 TEKNISET PALVELUT

Tiehallinnon Tekniset Palvelut huolehtivat tienpidon tarvitseman tie-, silta- ja
likenneteknisen osaamisen kehittamisesta, muiden prosessien ja piirien
naihin tehtaviin tarvitsemasta tuesta seka valtakunnallisista sektoritehtavista.

Tekniset Palvelut muodostuvat kuudesta tiimista ja ydintiimista. Henkilosto-
maara on talla hetkelld yhteensa 54 henkea. Tiimit huolehtivat keskenéan ja
ristiin TP:n tarvitsemista hallinnollisista rutiineista kuten kustannusseuran-
nasta, painatuksesta jne. Tekniset palvelut raportoivat johtaja Niroselle.




Tiimien tehtavat: Kaikkien TP:n tiimien tehtavana on omalla alallaan huoleh-
tia kansallisesta ja kansainvalisesta yhteistyosta.

Ydintiimiin kuuluvat tutkimusjohtaja ja kehitysjohtaja seka sihteeri. Tutki-
musjohtaja koordinoi koko Tiehallinnon T&K -toimintaa, johtaa tekniset pal-
velut prosessia ja osallistuu Tiehallinnon kansainvéliseen toimintaan. Kehi-
tysjohtajan vastuulla on johtaa koko tiestda koskevia laajasuuntaisia kehi-
tysprojekteja.

Henkilévahvuus 3

Liikennetekniikkatiimi kehittdd ohjeita, menetelmia ja laatuvaatimuksia, jotka
koskevat liikenne- ja liikenneteknista suunnittelua, likenteen ohjausta ja tur-
vallisuuden huomioonottoa suunnittelussa. Tehtéviin kuuluu myds suunni-
tella ja teettda tata koskevaa T&K -toimintaa. Liikenteen ohjauksen ja liiken-
neteknisen ohjeistuksen osalta tiimilld on tielikenne- ja osalta tielainsaa-
danto6n perustuvia sektorivastuuluontoisia tehtavia.

Henkilévahvuus 10

Tie- ja geotekniikkatiimi laatii laatuvaatimukset paallysteille, tien rakenteille,
pohjanvahvistuksille ja laitteille seka tekee tarvittavat ohjeet ja teettéda selvi-
tykset. Tiimi arvioi myds rakenteiden ja laitteiden turvallisuus- ja ymparisto-
vaikutuksia. Tiimilla on kdynnissa huomattava maara Tekesin ja alan yrittji-
en yhteisia kehitysprojekteja. Lisdksi tiimi koordinoi Tiehallinnon edunval-
vontaa CEN:ssa ja rakennustuotedirektiivin soveltamisessa.

Henkilévahvuus 7

Liikenneturvallisuustiimin tehtavana on liikenneturvallisuuteen liittyvien tieto-,
rekisteri- ja tilastojarjestelmien yllapito, alan tutkimus, tutkijalautakuntatyon
tuki ja raskaan liilkenteen vaikutustarkastelut.

Henkilévahvuus 5

Liikenteen ja tienpidon vaikutukset - tiimi kehittd& ohjeita, menetelmia ja pe-
riaatteita liikenteen ja tienpidon vaikutusten hallitsemiseksi seka teettda naita
aiheita tukevia tutkimuksia. Tarkoituksena on kehittdd menetelmia, joilla voi-
daan arvioida tienpidon vaikutuksia tienkayttdjien ja muun yhteiskunnan hy-
vinvointiin. Myos liikkennejarjestelman toimivuuden ja taloudellisuuden ym-
martamysta seka vaikutusten hallintajarjestelmia kehitetaén.

Henkilévahvuus 5

Siltatekniikka tiimilld on tekninen vastuu siita, etta sillat suunnitellaan raken-
netaan ja yllapidetaan turvallisesti koko kayttdian, ne tayttavat liikenteen
vaatimukset, ovat esteettisesti korkeatasoisia ja kokonaiskustannuksiltaan
edullisia. Tata varten tiimi huolehtii teknisistéd toimintalinjoista, viranomais-
tehtévista, laitosyhtendisyydesta ja kehittdmisesta tuottaen keskushallinnolle
ja piireille asiantuntijapalveluja. Suomen silta-alan sektorivastuun kannalta
tiimi on alan kehittdmisen koordinaattori koko maassa.

Henkilévahvuus 13

Siltatekninen tuki- tiimin tehtdvana on varmistaa siltasuunnitelmien laatu ja
tukea hankintaprosessia ja piirejd suunnitelmien hankinnassa ja rakennut-
tamisessa. Tiimi huolehtii siltoja ja vastaavia rakenteita koskevista suunnit-
teluohjeista, suunnitelmien yhdenmukaisesta kasittelysta Tiehallinnossa ja
niiden arkistoinnista.

Henkildvahvuus 11
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7.2 SISAINEN TARKASTUS

Sisdinen tarkastus avustaa johtoa sisaisen valvonnan jarjestamisessa ja to-
teuttamisessa arvioimalla ja tarkastamalla johtamis- ja hallintojarjestelmiin,
toimintoihin ja tietojarjestelmiin liittyvien valvontamenettelyjen toimivuutta
seka tekemalld parannusehdotuksia. Tarkoituksena on varmistaa Tiehallin-
non talouden ja toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus, varat ja omaisuus, joh-
tamisessa ja ohjauksessa kaytettavien seka taloutta etta toimintaa koskevien
tietojen oikeellisuus ja riittavyys.

Sisdisen tarkastuksen toiminta kohdistuu koko Tiehallintoon. Keskushallinto
on yksi kymmenesta tulosyksikosta. Koska keskushallinto vastaa myés Tie-
hallintotasoisista toimintaperiaatteista, on sen osuus sisdisen tarkastuksen
tydpanoksesta muita suurempi. Toisaalta "toimitaanko niin kuin on sovittu" -
tehtava kasvattaa muiden tulosyksikoiden osuutta. Karkeasti arvioiden kes-
kushallinnon osuus tarkastuksen tyopanoksesta on vuonna 2001 noin 1-2
henkilétydvuotta.

7.3 VALMIUSTOIMINTA

Keskushallinnon ohjausprosessin varautumistiimi avustaa paa-johtajaa, tu-
losyksikoitéd ja prosesseja yleisten turvallisuustavoitteiden asettamisessa,
koordinoi ja kehittda Tiehallinnon turvallisuustoimintaa, toimii turvallisuusalan
asiantuntijana seka pitda yhteytta turvallisuusalan yhteistydkumppaneihin.
Turvallisuustiimia johtaa Tiehallinnon turvallisuuspaallikké. Tiehallinnon tur-
vallisuus-péaéllikdlle on Tiehallinnon tydjarjestyksessa 11.1.2002 delegoitu
vastuu Tiehallinnon varautumisen kehittdmisestd, ohjauksesta, tuesta, vi-
ranomaistehtavistd, valmiussuunnittelusta sek@ rahoituksesta ja sopimuk-
sista. Varautumistiimi vastaa turvaluokitettujen asiakirjojen arkistoinnista se-
kéa toimii panostilarekisterin kehittdjana ja paakayttajana. Turvallisuuspaallik-
ké toimii myds Pasilan virastotalon suojelujohtajana. Varautumistiimin hen-
kilovahvuus on 2 henkildéa (turvallisuuspaallikkd ja sihteeri). Tiimiin kuuluu
myods Padesikunnan liikkenne- ja viestintaministeriodn asettama yhteysup-
seeri, joka vastaa tieasioiden yhteistoimintakysymyksista.

7.4 KANSAINVALISET ASIAT

Kansainvalisten asioitten tiimi vastaa siita, etta tiehallinnon yhteydet toimivat
sekd muiden maiden vastaaviin viranomaisiin etta niihin kansainvalisiin tie-
ja liikennealan jarjestdihin, joissa tiehallinto on jasenena.

Yksikkd koordinoi myods Tiehallinnon yhteisty6ta lahialuemaiden tieviran-
omaisten kanssa avustaen niitd I6ytamaan parhaimmat keinot ja tarkoituk-
senmukaisin teknologia tienpidon ja tielikenneympariston kehittamiseksi.

Paaosa kansainvalistd toimintaa on siten ns. institutionaalista, yhteyksien
solmimista ja yllapitoa kv- jarjestdihin ja ulkomaisiin tielaitoksiin seka ko.
yhteyksiin liittyvda toiminnan koordinointia. Naissa tehtavissa nykyinen kv-
yksikko avustaa paljolti paéjohtajaa ja johtoa seka edistaa koko tiehallinnolle
tarkeaa verkostoitumista.




KV-tiimin vahvuus lokakuun 2002 alussa on 5 henked, joista yksi on osa-

aikainen tyontekija.

Tehtdvat on jaettu neljadn vastuualueeseen: lahialueyhteistyd, tielaitosyh-
teistyd, kansainvaliset jarjestot ja teknologian siirto. Kullakin alueella on oma

vastuuhenkilonsa

Toiminto Henkilomaara Tukihenkiloiden
maara

Tekniset palvelut 54 6

Sisainen tarkastus 6 1

Valmiustoiminta 2 1

Kansainvaliset asiat |5 1

Yhteensa 67 9

Taulukko 3. Keskushallinnossa koko Tiehallinnon osalta yhteisesti hoidettavien
tehtévien henkiloméara ja tukihenkilbiden méaéra
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8 LITTEET

8.1 Kessu- projektin haastattelut

8.1.1 Prosessin omistajat, tiiminvetajat:

Outi Ryypp0, Asiakkuus

Eeva Linkama, Jussi Pulkkanen, Suunnittelu
Markku Teppo, Hankinta

Lea Virtanen, Maritta Polvinen, Eeva-Liisa Toivonoja, LP
Seppo Oinonen, Tieto

Matti Hermunen, Henkilosto

Liisa Uusheimo, Talous

Timo Hiltunen, Esikunta

Tapsa Maatta, Talousohjaus

Jukka Isotalo, Tekniset palvelut

Juhani Vahaaho, Tekniset palvelut

Timo Blaberg, Keskitetyt palvelut

8.1.2 Tukihenkil6t:

Maija Tihinen, Tieto

Sirkka Salkosalmi, Tieto

Kaisa Kallio, Liikenteen palvelut
Else-Marie Oksanen, Esikunta
Milja Aronen, Esikunta

Eeva-Liisa Pursiainen, Pasilan palvelut
Leena Suominen, Taloushallinto
Hannele Remes, Tekniset palvelut
Aila Stulik, Hankinta

Pirjo-Riitta Salo, Hankinta
Hannele Hornborg, Hankinta

8.1.3 Tiepiirin edustajat:

Turku: Pekka Lausti (Esikuntapaallikko) Pekka Jokela (Tiejohtaja)
Kaakkois-Suomi: Maija-Liisa Louko (Henkilostépaallikkd), Jyrki Karhula (Esi-
kuntapaallikkd)

Keski-Suomi: Seppo Kosonen (Tiejohtaja)

Hame: Matti Hoyssa (Esikuntapaallikk®)

Savo-Karjala: Vuokko Hyvérinen (Hallintopaallikkd)

Vaasa: Aira Korhonen (Esikuntapaallikkd)



8.2 Keskushallinnon henkilostorakenne

8.2.1 Keskushallinnosta elakkeelle 2002- 2006 valilla/ Vakituiset

1. Prosesseittain

Prosessi 2002 2003 2004 2005 2006 Yhteensa
Asiakkuus 0 0 0 0 1 1
Suunnittelu 2 2 3 1 2 10
Hankinta 2 0 0 0 1 3
Liikenteen palvelut 0 1 1 1 0 3
Ohjaus 3 2 2 1 3 11
Henkilosto 1 1 2 0 0 4
Talous 0 3 4 0 0 7
Tieto 0 1 3 0 1 5
Tekniset palvelut 1 1 3 4 5 14
Yhteensa 9 11 18 7 13 58
2. Koulutusryhmittdin v 2002

Rkm + Kork.
Yksikko Di Ins tekn. Koulu Muut Yhteensa
Asiakkuus 0
Suunnittelu 1 1 2
Hankinta 1 1 2
Liikenteen palvelut 0
Ohjaus 2 1 3
Henkil6sto 1 1
Talous 0
Tieto 0
Tekniset palvelut 1 1
Yhteensa 4 1 0 3 1 9

v 2003

Rkm + Kork.
Yksikko Di Ins tekn. Koulu Muut Yhteensa
Asiakkuus 0
Suunnittelu 1 1 2
Hankinta 0
Liikenteen palvelut 1 1
Ohjaus 2 2
Henkildstd 1 1
Talous 2 1 3
Tieto 1 1
Tekniset palvelut 1 1
Yhteensa 2 0 2 1 6 11
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YHTEENSA

Rkm + Kork.

Yksikko Di Ins tekn. Koulu Muut Yhteensa
Asiakkuus 0 0 0 0 1 1
Suunnittelu 5 1 0 2 2 10
Hankinta 1 1 0 1 0 3
Liikenteen palvelut 1 0 1 0 1 3
Ohjaus 6 1 0 1 3 11
Henkilosto 0 0 0 1 3 4
Talous 0 0 2 2 3 7
Tieto 1 0 0 0 4 5
Tekniset palvelut 8 1 0 1 4 14
Yhteensa 22 4 3 8 21 58

8.2.2 Keskushallinnosta elakkeelle 2002 — 2006 valilla / Osa - aikai-

set

1. Prosesseittain

Prosessi 2002 2003 2004 2005 2006 Yhteensa
Asiakkuus 0 0 0 0 1 1
Suunnittelu 2 2 1 0 5
Hankinta 0 0 0 0 0 0
Liikenteen palvelut 0 0 1 1 0 2
Ohjaus 1 0 1 0 0 2
Henkildstd 1 0 0 0 0 1
Talous 0 1 1 0 0 2
Tieto 0 1 2 0 0 3
Tekniset palvelut 0 0 1 0 0 1
Yhteensa 2 4 8 2 1 17
2. Koulutusryhmittain

Rkm + Kork.
Yksikko Di Ins tekn. Koulu Muut Yhteensa
Asiakkuus 0 0 0 0 1 1
Suunnittelu 3 0 0 1 1 5
Hankinta 0 0 0 0 0 0
Liikenteen palvelut 1 0 1 0 0 2
Ohjaus 2 0 0 0 0 2
Henkildsto 0 0 0 0 4 1
Talous 0 0 1 0 1 2
Tieto 1 0 0 0 2 3
Tekniset palvelut 0 0 0 1 0 1
Yhteensa 7 0 2 2 6 17
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8.3 Tiedonhallinnan tehtavakuvaukset / luonnokset

8.3.1 Keskushallinnon tietopaallikkd

Tehtavan tarkoitus

Tehtavan tarkoituksena on keskittda keskushallinnon tiedon hallinnan ohja-
ustehtavat yhteen paikkaan ja vahentda tulosyksikkokohtaisia tiedon hallin-
nan ohjaustehtavia tietoprosessilta, prosessien omistajilta ja tietovastaavilta.
Tietopaallikkd vastaa keskushallinnon operatiivisten tiedonhallintatehtavien
ohjauksesta. Koordinoi ja kehittdd keskushallinnon tiedonhallintatehtavia ja
vastaa tehtavien organisoinnista

Paatehtavat

Vastaa keskushallinnon tiedon hallintatehtdvien ohjauksesta, kes-
kushallinnon yhteisten tietoresurssien hallinnasta (jarjestelmat, dokumentit,
tietovarastot ml. arkistot, palvelut...) ja Tiehallinnon yhteisten toimintamallien
toteutumisesta. Koordinoi/(vastaa, toimii tietoassistenttien esimiehena?) ha-
jautettuja tiedon hallintatehtavia ja huolehtii

- tietoturvallisuudesta

- palvelutason toteutumisesta ja palvelutaso-odotusten seuraamisesta

- budjetoinnista

- laitehankinnoista

- tietovarastojen yllapidosta

- ohjaa tietoassistenttien toimintaa ja ainakin aluksi toimii tietoassistenttien
muodostaman yhteistyéryhman vetajana

- henkiloston osaamisen kehittdmisesta

Osallistuu tietoprosessin kehittdmiseen ja tiedon hallinnan kehittamis-
hankkeisiin.

Tehtdvan edellyttamat tiedot ja taidot

Tuntee tietohallintoon ja Tiehallintoon liittyvan lainsdadannon ja yleiset nor-
mit sekd soveltaa niitd omalla tehtdvaalueellaan. Tuntee organisaation ja
tietohallinnon toimintamallit, tiedon hallinnan kehittdmissuunnitelmat ja asi-
akkaat. Seuraa atk-teknistd kehitysta ja tietdda sen tuomat mahdollisuudet
toiminnan kehittamisessa.

Tehtavan hoito edellyttda hyvaa suullista ja kirjallista valmiutta, organisointi-
ja johtamistaitoja seka hyvaa esiintymistaitoa ja yhteistyokykya. Tehtava
edellyttdd myos laajaa tietoteknisten menetelmien ja ohjelmistojen osaa-
mista.

Harkintavalta paatoksenteossa ja toiminnan itsendisyys

Itsendinen harkintavalta paatoksenteossa tietopaallikdlle siirretyn rat-
kaisuvallan puitteissa. Toiminta itsendistd tietopaallikon vastuulla olevissa
tehtavissa.

Vahimmaiskoulutus ja tyokokemus

Tehtdva edellyttdad tiedonhallinnan tuotantorakenteiden erinomaista tunte-
musta.

Soveltuva koulutus ja 2-5 vuoden tydkokemuksen kautta osoitetut valmiudet
tehtavan hoitoon.



8.3.2 Keskushallinnon tietoassistentti

Tehtavan tarkoitus

Tietoassistentin tehtavan tarkoituksena on yhtendistda tiedon hallinnan toi-
mintamalleja ja kayténtoja keskushallinnossa omalla vastuualueellaan, lisata
yhteistyota ja siirtdd osaamista prosessien valilla seka keskittaa hajautettuja
tiedon hallinnan tehtévia ja osaamista.

Paatehtavat

Huolehtii oman vastuualueensa

- Atk-laitteiden ja -ohjelmistojen hankinnan yhteyshenkiltehtavista

- Laiterekisterin ja lisenssien yllapidosta

- Puhelinasioista (ml. Pulun tietojen yllapito)

- Asiakirjojen tuottamisen, kirjaamisen, tallentamisen, julkaisemisen ja ar-
kistoinnin hallinta-, tuki- ja yllapitotehtavista seka yhteisten tietovarastojen ja
jarjestelmien hallinta seka kayttooikeuksien yllapidosta

- toimistojarjestelma, sahkoposti, julkaisujéarjestelma, intranet, internet (ja
extranet), dokumenttien hallintajarjestelmé, asiakirjamallien ja lomakkeiden
hallintajarjestelma, diaari- ja arkistointijarjestelméa

- Sahkoisten julkaisujen tuottamisen tuki

Huolehtii tietohallinnon toimintamallien toteutumisesta sekd saadosten ja
ohjeiden noudattamisesta omalla vastuualueellaan.

Tehtavian edellyttamat tiedot ja taidot

Tuntee tietohallintoon liittyvan lainsdadannén ja yleiset normit. Tuntee orga-
nisaation ja tietohallinnon toimintamallit, oman vastuualueensa ke-
hittamissuunnitelmat ja asiakkaiden tarpeet. Seuraa asiakaskunnan palve-
lutarpeen kehittymista ja siihen vaikuttavia tekijita tiedonhallintaan liittyvissa
tukitehtavissa. Edistda toimistojarjestelmien kayton osaamista ikaan kuin
projektiluontoisesti tavoitteena rohkaista henkilostéa perustyokalujen oike-
anlaiseen kayttoéon.

Tehtéavan hoito edellyttda hyvaa suullista ja kirjallista valmiutta, organisointi-
ja yhteistyokykya, asiakaspalveluhenkisyyttd, valmiutta itsensa kehittami-
seen sekd oman vastuualueensa henkiléston osaamisen kehittdmiseen.
Tehtava edellyttdd myos tietoteknisten menetelmien ja ohjelmistojen osaa-
mista.

Harkintavalta paatoksenteossa ja toiminnan itsenaisyys
Harkintavalta paatoksenteossa osittain itsendinen oman vastuualueensa tie-
don hallintatehtavien hoidossa.

Vahimmaiskoulutus- ja tyokokemus

2-5 vuoden tyokokemus tiedon hallintaan liittyvissa tehtavissa ja tyOkoke-
muksen kautta osoitetut valmiudet tehtavan hoitoon.
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Leena

Tietopalveluvastaavaltietoassistentti

Saarinen Rasilainen
Seppo Oino- | Marja
nen Koski

- Elsi Sarjo

Markku Pekka

Tietopalveluvastaavaltietoassistentti




Keskushallinnon tietopaallikko

Eero Antti
Karjaluoto | Rytkénen
Tietopalveluvastaavaltietoassistentti
Outi Tuovi
Ryyppo Paivio-
Leppénen
Eeva Tuomas
Linkama Toivonen
Tietopalveluvastaaval/tietoassistentti
Lea Maritta
Virtanen Polvinen
Jukka Risto Tietopalveluvastaavaltietoassistentti
Isotalo Saukkonen




8.5 Tukihenkilokunnan tilaisuus aineistoa

8.5.1 Ryhmatyon tulos: matka-, kokous- ja seminaarijarjestelyista

Tukihenkildkunnan tilaisuudessa ehdotettiin vaihtoehtoja (VE) matka-, koko-
us- ja seminaarijarjestelyjen osalta. Kaikissa tapauksissa pidettiin tarpeelli-
sena yhtenaisia ohjeita, menettelytapoja ja yhteisia hankintakanavia. Tehta-
via ei taman jalkeen hoidettaisi hajautetusti, vaan palvelu tilattaisiin sovitusta
paikasta. Tilaisuuksien lukumaara vuosittain on viela selvittamatta.

VE1. Yksi henkild vastaa ko. tehtavista per prosessi tai kerros. Henkilo sijait-
see prosessissa. Tama siksi, ettd varmistetaan tiedonkulku tyontekijéiden
likkumisesta prosessissa. Liséksi saadaan otettua huomioon henkildstéhal-
linnolliset syyt, kuten matka-maaraysten teko. Vaihtoehto edellyttda kuiten-
kin tiivista yhteistyd eri kerroksissa toimivien henkildiden kesken. Yhteiset
ohjeet on saatava keskitetysti.

VE2. Matka-, kokous ja seminaarimatkat hoidetaan keskitetysti keskushallin-
nossa. Yhdestd kolmeen henkil6d toimivat esimerkiksi palvelupisteessa.
Tama malli olisi myés Uudenmaan tiepiirin kaytettavissa.

VE3. Matkajarjestelyt ja keskushallinnon ulkopuolella jarjestettavat seminaa-
rijarjestelyt hoitaa matkatoimisto. Matkatoimisto on valittu kilpailuttamalla ja
se sijaitsee virastokeskuksessa. Ajatuksena, etté on yksi paikka, josta jokai-
nen itse hoitaa edelld mainitut asiat sahkdpostitse, puhelimitse tai mene-
malla fyysisesti paikalle. Palvelu olisi kaikkien virastotalon virastojen kaytos-
sa.

Haittana ko. vaihtoehdossa: Muuttuisiko Kh:n sisalla mikaan?

Etuja:

- Kun kaikki kayttavat samaa matkatoimistoa, syntyy vaantévoimaa hinto-
jen ja palvelun suhteen (VE1,, 2. ja 3.)

- Lisaksi on vain yksi paikka, jossa ko. asiat hoidetaan (VE2. ja 3.)

- Osaaminen ja asiantuntemus keskittyvat yhteen paikkaan ja palvelun
laatu paranee ja yhtenaistyy (VE2. ja 3.)

- Jarjestelyissa ei turhia valikasia (VE3)

- Matkakustannusten raportointi ja seuranta helpottuu, koska saadaan
ajantasaista tietoa, joka koskee koko Kh:n henkilostda (VE1., 2. ja 3.)

- Tukitehtdvissa toimivien henkildiden kuormitus véhenee ja tybaikaa jaa
muuhun osoitettuun /annettuun tehtavaan. (VE2. ja VE3)




8.4 Matka- ja ulkoisten kokousjarjestelyvastaavan tehtavakuva-
us/luonnos

8.4.1 Keskushallinnon matka-, kokous- ja seminaari vastaava

Tehtdvan tarkoitus

Tehtavan tarkoituksena on keskittaa keskushallinnon matka-, seka ulkoisten
kokousten ja seminaarien jarjestdminen yhteen paikkaan. Lisaksi tarkoituk-
sena on edesauttaa matka-, kokous ja seminaari palveluita koskevan tieto-

varannon rakentamista ja ko. palveluita koskevan tiedon hyédyntamista.

Paatehtavat

Vastaa keskushallinnon henkiléston matka-, ulkoisten kokousten ja seminaa-

rien jarjestamisesta

Keraa tietoa ja palautetta matkakohteista, hotellipalveluista, kokous- ja se-
minaaritiloista yms. ja hyodyntaa saamaansa tietoa palveluiden jarjestami-
sessa

Vastaa matkustamiseen liittyvisté palvelusopimuksista (Finnair, matkatoi-
misto jne) ja niiden yhtendisesta soveltamisesta

Vastaa taksi- juna yms. korttien jakelusta keskushallinnon henkilostolle
Vastaa tiedonkulusta prosesseille

Tehtavidn edellyttamit tiedot ja taidot

VES - tuntemus, turvallisuusmaaraysten tuntemus seké naiden aktiivista
seuraaminen

Palveluiden tuottajien tuntemusta

Hyva suullista ja kirjallista kielitaitoa (vahimmaisvaatimus englanti ja ruotsi)
Yhteistyo- ja asiakaspalvelukykya

Organisointi- ja paineensietokykya

Jarjestelmallisyytta, tarkkuutta ja tasapuolisuutta

Harkintavalta paatoksenteossa ja toiminnan itsenaisyys
Harkintavalta paatoksenteossa osittain itsenainen.

Vahimmaiskoulutus ja tyokokemus
Keskiasteen tutkinto ja 3 vuoden tyékokemus
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