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Toiminnalliset tavoitteet vuoden 2023
talousarviossa ja kayttosuunnitelmassa

Hyvinvointialueen aluevaltuusto hyvaksyi 8.12.2022 § 85 vuoden 2023 talousarvion.

Aluevaltuustoon sitovat toiminnalliset tavoitteet vuodelle 2023 on esitetty talousarviossa.
Ne perustuvat hyvinvointialueen vuosien 2023-2025 strategiaan ja palvelustrategiaan,
jonka aluevaltuusto hyvaksyi 8.12.2022 § 84. Strategiset tavoitteet strategiakaudelle ovat:

1. Parannamme asukkaiden hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta monimuotoisessa
yhteisty0ssa

2. Panostamme palvelujen vaikuttavuuteen, laatuun ja saatavuuteen
kustannustehokkaasti

3. Hyvinvoiva ja kyvykas henkilosto toimii yhteisdohjautuvasti vetovoimaisessa
tyopaikassa

4. Uudistamme ja vahvistamme ennaltaehkaisevia palveluja seka varhaisen tuen
toimintamalleja yhdessa laajan kumppaniverkostomme kanssa

Palvelualueiden kayttosuunnitelmien tulee olla linjassa aluevaltuuston hyvaksyman
talousarvion kanssa. Palvelualueiden kayttosuunnitelmassa valtuuston hyvaksymista
tavoitteista johdetaan palvelualueen tavoitteet, mittarit, tavoitearvot.

Talousarvion sitovuus ja talousarvion
noudattaminen

Aluevaltuuston erikoissairaanhoitoon, pelastustoimeen ja omaan toimintaan hyvaksyma
toimintakate on aluevaltuustoon sitova maararaha ja sita voidaan muuttaa vain valtuuston
paatoksella. Sitovuustasojen véliset maararahasiirrot hyvaksytaan aluevaltuustossa
talousarviomuutoksina.

Kayttosuunnitelman sitovuustasot aluehallitukseen ovat:
e hyvinvointialueen johto seka strateginen kehittaminen ja tukipalvelut, toimintakate
e lkdihmisten ja vammaisten palvelualue, toimintakate
e Aikuisten mielenterveys-, pdihde- ja sosiaalipalvelujen seka lasten, nuorten ja
perheiden palvelujen palvelualue, toimintakate
e Terveyspalvelut ja sairaanhoitopalvelualue, toimintakate
e Erikoissairaanhoito, toimintakate
e Pelastustoimi, toimintakate
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Kayttdsuunnitelman sitovuustasojen valisistd maararahasiirroista paattaa aluehallitus.
Palvelualuejohtaja voi paattaa palvelualueen tulosalueiden vélisistd maararahasiirroista.
Tulosalueen paallikko voi paattaa maararahojen kohdentamisesta oman tulosalueensa
sisalla.

Talousarvion maararahoja kaytetaan vuotuisperiaatteen mukaisesti vain
talousarviovuoden menoihin. Talousarviovuoden aikana kate mahdollisiin
maararahaylityksiin on haettava ensisijaisesti sitovuustason sisalla (oma toiminta) tai
laajemmin hyvinvointialueen talousarvion sisalta. Mikali toimintakatteen arvioidaan
poikkeavan kayttosuunnitelmasta (ylitys/alitus) on siita raportoitava talouden
seurantaraportissa. Mahdolliset sitovuustasoon vaikuttavat talousarviomuutokset
valmistellaan aluevaltuuston paatettavaksi. Kaikki talousarvioon tehtavat muutokset on
esitettava valtuustolle talousarviovuoden aikana.

Vastuu maararahojen riittavyydesta kuuluu ensisijaisesti maararahojen kayttajille eli
kaytannossa tositteiden hyvaksyjijille. Tositteiden hyvaksyjista on rahoitus- ja
talousjohtajan paatds. Talousarvion ja kdyttdsuunnitelman muutospaineet tulee kasitella
palvelualueen johtotiimissa ja ne tulee ensisijaisesti pyrkia kattamaan palvelualueen
sisalla. Hyvinvointialueen johtoryhma selvittaa osana talouden toteutumaseurantaa
menojen kattamismahdollisuutta muilta palvelualueilta, mikali muutospaineita ei pystyta
kattamaan palvelualueen sisalta.

Talousarvion noudattaminen edellyttaa, ettei toiminnan laajentamista merkitseviin
toimenpiteisiin ryhdyta kesken talousarviovuoden, ellei talousarviossa ole nimenomaan
varattu siihen maararahaa. Tilivelvolliset ovat vastuussa siit4, etta aluevaltuuston
hyvaksymat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet toteutuvat ja ettd maararahaylityksia
ei tilikaudella paase syntymaan.

Organisaatiomuutoksia ei tehda vuoden aikana vaan muutokset voi tulla voimaan vasta
seuraavan vuoden alusta lahtien. Organisaatiorakenteen muutostarpeet on tuotava esiin
seuraavan vuoden talousarviovalmistelussa, palvelualueiden kanssa kaytavissa
talousarvioneuvotteluissa.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Keusoten sisdinen valvonta ja riskienhallinta kattaa kaikki hyvinvointialueen toiminnot:
- toiminnan, josta Keusote vastaa (jarjestaminen) lainsdadannon, omistuksen,
sopimusten, ohjaus- ja valvontavastuun tai muiden velvoitteiden nojalla seka
- oman toiminnan (tuottaminen).
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Sidosyksikkdjen ohjauksella ja sopimuksilla Keusote varmistaa, etta sisainen valvonta ja
riskienhallinta ovat kunnossa my0s niissa yhteisoissa, jotka tuottavat palveluja
sopimusksiin perustuen.

Hyvinvointialuelaissa aluevaltuustolle on annettu velvoite paattaa sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteista (22 §). Keusoten aluevaltuusto on hyvaksynyt sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan perusteet (24.11.2022, 73 §). Perusteiden mukaisesti
sisdisella valvonnalla edistetaan hyvinvointialueen tehokasta johtamista, riskienhallintaa ja
toiminnan tuloksellisuuden arviointia.

Keusoten hallinnon ja talouden valvonta jarjestetaan siten, etta ulkonen ja sisadinen
valvonta yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Hallintosaannon 15. luku
kasittelee ulkoista ja 16. luku sisdista valvontaa. 92 § maarittelee aluehallituksen ka 93 §
hyvinvointialuejohtajan kokonaisvaltaisen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan, samoin
kuin omavalvonnan ja varautumisen seka hyvan hallinnon lainmukaisuuden valvonnan
vastuut ja tehtavat. Paatoksentekovaltaa delegoidaan hyvinvointialueella alemmille
tasoille, mutta tilivelvolliset viranhaltijat eivat vapaudu alaistensa toimintaa koskevasta
valvontavastuusta, joka koskee niin toimintaa kuin talouttakin.

Aluehallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista. Keusoten yhtymahallituksen 26.10.2021
hyvaksyma sisaisen valvonnan ohje on laadittu siten, etta se nyt toimii Keski-Uudenmaan
hyvinvointialueen sisdisen valvonnan ohjeena.

Hyvinvointialuelain (22 §) mukaan tilivelvollisten nimeadminen kuuluu aluevaltuustolle.
Tilivelvolliset maaritellaan mm. siksi, etta valtuuston vastuuvapauslausunto kohdistuu
tilivelvollisiin. Tilivelvollisten toiminta tulee aluevaltuuston arvioitavaksi. Tilivelvolliseen
voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus ja tilivelvolliselle voidaan
myontaa vastuuvapaus. Tilivelvollisia ovat hyvinvointialueen toimielinten jasenet ja
hyvinvointialueen palveluksessa olevat henkil6t, jotka toimivat hyvinvointialueen
johtamassa tai siihen rinnastettavissa olevassa vastuullisessa tehtavassa. Valtuutetut
eivat ole tilivelvollisia, mutta muiden toimielinten jasenet ovat.

Sisainen tarkastus on jarjestetty Keusoten omana toimintana palkkaamalla yksi sisdinen
tarkastaja. Aluehallitus on hyvaksynyt hyvinvointiasisaisen tarkastuksen toimintaohjeen
27.9.2022 (122 §). Sisdinen tarkastus tukee Keusoten johtoa ja henkildsté talousarvion
tavoitteiden saavuttamisessa tarjoamalla jarjestelmallisen [ahestymistavan
riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan seka johtamis- ja hallintoprosessien arviointiin ja
kehittamiseen. Toimintaohjeessa kuvataan sisdisen tarkastuksen tarkoitus, toimivalta ja
vastuu, sen tehtavakentan laajuus seka tiedonsaantioikeudet.

Yhtymabhallitus on hyvaksynyt Keusoten turvallisuus- ja riskienhallintapolitiikan 26.10.2021
(1518). Politiikka on laadittu siten, etta sitd nyt kdytetdaan hyvinvointialueen turvallisuus- ja
riskienhallintapolitiikkana. Politiikassa kuvataan johdon linjaukset Keusoten turvallisuuden
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johtamiselle seka turvallisuuden ja riskienhallinnan lainsdadanto- ja strategiaperusta,
tavoitteet, puitteet, vastuut ja toimintatavat.

Henkilostoasiat ja henkiloston
tayttolupamenettely

Paatokset henkilostoasioissa

Esimiesten toimivalta on kuvattu hallintosaanndssa ja toimintasaanndossa, jonka puitteissa
esimiehet tekevat kaikki henkilostoa koskevat paatokset. Seuraavia Populus-
itseasiointijarjestelméassa tehtavia paatoksia ei pykalodida eika niista pideta erillista
paatosluetteloa:

- sairauslomat henkilostdhallinnon yleisohjeen mukaisesti

- vuosilomat

- saldovapaat

- etatyo

- aktiivivapaat

- tilapainen hoitovapaa

- kuntoutus

- KVTESin mukaan myonnettavat palkalliset virkavapaat

- palkattomat virkavapaat

- sivutoimi-ilmoitukset ja sivutoimiluvat

- tyosopimussuhteisen valinta (tdyttolupamenettely Lauran kautta, tehdaan vain
tydsopimus) - alle 6 kk kestadvasta virkasuhteesta (tayttolupamenettely Lauran
kautta)

Tyo6aikaohje ohjaa ja tukee ty6ajan kayttoa

Toimiva tydaika-asioiden kokonaisuus tukee johtamista ja palvelujen jarjestamista.
Ketterat, ajasta ja paikasta riippumattomat, digitaaliset tydajanhallintaratkaisut seka
tyonantajan tydajankayttoon liittyvat linjaukset lisaavat osaltaan tuottavuutta ja
henkildston tyohyvinvointia.

Toimiva tydajanhallinta ja tydaikalinjaukset mahdollistavat monipuolisen tyon tekemisen.
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue (Keusote) toimii laajalla maantieteellisella alueella,
useissa eri toimintapisteissa. Etatyo ja tyon kannalta tarkoituksenmukaisissa tyopisteissa
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tyoskentely vahentaa liikkkumisen tarvetta alueelle ja edistaa itse- ja yhteisbohjautuvaa
toimintakulttuuria

Linkki: Tydaikaohje

Koulutukset

Osaamisen johtaminen varmistaa omalta osaltaan, etta hyvinvointialueen strategiset
tavoitteet toteutuvat henkildston osaamisen, tydn ja toimintatapojen yhtenaistymisen
kautta. Valmennuksien kautta tuetaan mm. tiimien itseohjautuvuutta. Osaamisen
kehittaminen voi olla joko maaramuotoista kouluttautumista uuteen asiaan tai tehtavaan
tai tyossa oppimista osaamista jakamalla. Matkustusohjeesta 16ytyy ohjeet koulutuksien
matkakorvauksista ja ohjeessa linjataan koulutusten ajalta maksettava palkka seka
koulutuksiin liittyvien matkakustannusten korvaaminen.

Omaehtoisiin koulutuksiin, jotka tukevat tyotehtavaa ja tyon kehittamista, tulosalueiden
johtotiimi voi harkintansa mukaan myontaa palkallista koulutusvapaata
10 pv/kalenterivuosi enintdan kolmen vuoden ajan.

Paatos koulutusvapaiden myontamisesta tehdaan tulosalueiden johtotiimissa, joissain
tapauksissa koulutusvapaa voidaan myontaa myos ilman harkintaa. Paatoksentekijoiden
tulee harkintaa kayttaessaan ottaa huomioon yhdenvertaisuus ja tydyhteison tilanne
palvelutuotannon nakokulmasta. Onko mahdollista myontaa palkallista vapaata?
Voidaanko tyo0 jarjestaa tyojohdollisin keinoin? Tarvitaanko sijainen tai jos tarvitaan, onko
maararahat?

Tyontekija ja esimies tekevat yhdessa suunnitelman koulutuksen hyddyntamisesta
tyoyksikossa nakokulmana palvelun laatu ja toiminnan tehostuminen.

Linkki: Palkallinen koulutusvapaaohje
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https://keusote.ims.fi/spring/document/446/approved/with_frames
https://keusote.sharepoint.com/:b:/r/sites/keunet/Ohjeet/Koulutusvapaan%20my%C3%B6nt%C3%A4miseen%20ohjeistus(palkallisen).pdf?csf=1&web=1&e=xFpVQZ

Matkustusohje

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen matkustusohjeesta I0ytyy vastauksia yleisimpiin
kysymyksiin tyo-, virka- ja virantoimitusmatkoista. Lisdksi on ohjeistettu koulutusmatkoista,
leireista ja retkista. Matkan tekotavasta ja oman auton kayttdoikeudesta on myds oma
kappaleensa. Matkustusohjeen tarkoitus on yhtenaistaa ja selkeyttaa Keusoten henkiloston
matkustuskaytantoa, seka varmistaa tyo- ja virkatehtaviin liittyvan matkustamisen
kustannustehokkuus.

Linkki: Matkustusohje

Rekrytointi

Kaikissa yli 6kk kestavissa palvelussuhteissa on kdytossa tayttolupakaytanto. Tayttdluvan
hyvaksymiskaytanto on yksi yli periaate. Elakoitymisesta johtuvan henkilostovaihdoksen
hyvaksyy palvelualuejohtaja. Rekrytoinnin normaali hakuaika on kaksi (2) viikkoa.

Hakukuulutukset ovat nahtavilla hyvinvointialueen kotisivuilla seka rekrytoivan esimiehen
pyytamissa julkaisukanavissa. Toimien osalta voidaan hyddyntaa mydos sisaisia
hakuprosesseja tarvittaessa. Hakijoiden hakemukset saapuvat jarjestelmaan, jonka kautta
rekrytoiva esimies on hakijoihin yhteydessa.

Rekrytointiprosessissa esihenkil6 voi halutessaan hyodyntaa keskitettya rekrytointiyksikon
palveluita esim. ensimmainen haastattelukierros, toimintatyylitestit jne. Esihenkilo tekee
paatoksen ja liittaa viroista erilliset tiedot CaseM-asiahallintajarjestelmaan. Kaikista
valinnoista tulee lahettaa tieto rekrytointi@keusote.fi, jotta rekrytoinnin tiedetaan
paattyneen ja muut hakijat osataan informoida valintapaatoksesta.

Hallintosaannon mukaiset kaytannot vaikuttavat rekrytointien aikatauluihin, koska hallitus
perustaa uudet virat, hyvinvointialuejohtaja uudet toimet ja henkilostdjohtaja paattaa

nimikkeenmuutoksista.

Rekrytointijarjestelmana kaytossa Laura.
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https://keusote.ims.fi/spring/document/453/approved/with_frames

Sisdiset siirrot

Keusotessa halutaan tukea sisdisia siirtoja osana ketteraa ja nopeaa
henkilostosuunnittelua. Keusoten sisaiset tydomarkkinat muodostuvat Laura -
jarjestelmaan esimiehilla on oikeudet tarkastella siséista siirtoa hakevien hakemuksia
Laura-jarjestelmassa.

Tydntekijat voivat hakea Keusoten sisélla avoimia tyopaikkoja Laura —lomakkeella
Keunetin kautta - Henkilostdsuunnittelu — Sisaiset siirrot. Hakijan tulee kertoa omalle
esimiehelleen, etta on kiinnostunut hakeutumaan sisaisen siirrolla muihin tehtéaviin.

Sairauspoissaolo- ja tyohyvinvointiohjeet

Tuloksellinen toiminta edellyttaa kaytettavissa olevien resurssien tehokasta kayttoa.
Tehokkaan henkildstoresurssin kdyton mahdollistaa osaltaan henkildston tydhyvinvointi,
joka syntyy monien osatekijoiden summana. Tyohyvinvointiin vaikuttavat muun muassa
koettu toiden sisaltd, organisointi, esihenkilotyd, tydilmapiiri ja vaikuttamismahdollisuudet
omaan tyohon. Tyohyvinvoinnin heikkeneminen on omiaan lisdamaan sairastuvuutta.

Sairauspoissaolo-ohje linjaa kattavasti kaytannon sairauspoissaolon hakemisesta.

Linkki: Sairauspoissaolo-ohje

Tyopaikan hyva johtaminen seka tyon jarjestaminen ja organisoiminen ovat toimivan
tyoyhteison peruspilareita. Toimivassa tyoyhteisossa tarvitaan lisaksi tyontekijoita, jotka
tunnistavat oman roolinsa ja vastuunsa tyon kokonaisuudessa seka kantavat vastuuta
koko tyoyhteisdn toiminnasta. Terveissa ja toimivissa tyoyhteisdissa esiin tulevat
ongelmat osataan ratkaista ennen kuin ne aiheuttavat ongelmia tydyhteison toimintaan tai
vaarantavat tyontekijoiden terveytta.

Keusoten ohjeet ja toimintamallit on valmisteltu yhteistoiminnassa henkiloston edustajien
kanssa:

Linkki: Yhteis6ohjautuvuudella hyvinvointia ja aktiivista tukea

Linkki Korvaavan tyon toimintamalli
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https://keusote.sharepoint.com/:b:/s/keunet-henkilosto/EZHXXKePY_lAjtfndk5XBWYBt7zw1rGGJJgUheb9kV6Q_Q?e=h4zcNb
https://keusote.ims.fi/servlet/doc/668/approved/file
https://keusote.sharepoint.com/sites/keunet-henkilosto/Jaetut%20asiakirjat/Forms/Tysuojelu%20ja%20tyturvallisuus%20muistios.aspx?id=%2Fsites%2Fkeunet%2Dhenkilosto%2FJaetut%20asiakirjat%2FKeusoten%20korvaavan%20ty%C3%B6n%20toimintamalli%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fkeunet%2Dhenkilosto%2FJaetut%20asiakirjat

Paihdeohjelma ja hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun
kasittely

Toimivassa tyoyhteisdssa seka tyontekijat etta esihenkilot kayttaytyvat vastuullisesti ja
yhteisten tavoitteiden suuntaisesti. Vastuullinen ammatillinen tyokayttaytyminen on
vastuuta tyosta ja vuorovaikutuksesta. Vastuullinen ammatillinen toiminta ja
kayttaytyminen suuntautuvat ensisijaisesti tyon tekemiseen ja oman tyon, tydyhteison ja
organisaation tavoitteiden saavuttamiseen.

Paihdehaittojen ehkaiseminen on olennainen osa henkiloston tyokykya yllapitavaa
toimintaa ja Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen laadukkaan toiminnan edistamista.
Paihdeohjelman tavoitteena on tukea tyontekijoiden tyokykya ja ehkaista paihdehaittoja
seka ohjata tarkoituksenmukaiseen toimintaan paihdehaittatilanteessa. Paihdetilanteilla
tarkoitetaan tilannetta, jossa alkoholin tai muun paihteen vaikutus uhkaa tai haittaa yksilon
omaa tai toisen tyontekijan tyota, tyokykya, turvallisuutta, tydpaikan ilmapiiria, tyontuloksia
tai tydnantajan mainetta. Paihdeohjelmalla luodaan tyopaikoille selkeat pelisaannot, joiden
mukaan paihdehaittoja ehkaistaan ja ongelmiin puututaan jamakasti ja riittdvan ajoissa.
Keusote on savuton tyopaikka.

Linkki: hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kasittely —ohje

Linkki: Henkiloston pdihdeohjelma, Savuton tyopaikka

Tyo6suojelun toimintaohjelma

Tyonantajalla on oltava turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi ja tyontekijoiden
tyokyvyn yllapitamiseksi tarpeellista toimintaa varten tydsuojelun toimintaohjelma, joka
kattaa tyopaikan tyoolojen kehittamistarpeet ja tydymparistoon liittyvien tekijoiden
vaikutukset turvallisuuteen ja terveellisyyteen. Toimintaohjelma on otettava huomioon
tyopaikan kehittamistoiminnassa ja suunnittelussa. Kehittamista ja suunnittelua on
kasiteltava tyontekijoiden tai heidan edustajiensa kanssa.

Linkki: Tyosuojelun toimintaohjelma
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https://keusote.sharepoint.com/sites/keunet/Ohjeet/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fkeunet%2FOhjeet%2FH%C3%A4irinn%C3%A4n%20tai%20muun%20ep%C3%A4asiallisen%20kohtelun%20k%C3%A4sittelyohje%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fkeunet%2FOhjeet
https://keusote.ims.fi/servlet/doc/1534/approved/file
https://keusote.ims.fi/servlet/doc/1557/approved/file
https://keusote.sharepoint.com/sites/keunet-turvallisuus/SitePages/tyosuojelun-toimintaohjelma.aspx

Tyotapaturma- ja ldhelta piti tilanteet

Tydtapaturman sattuessa on siita ilmoitettava ensi tilassa esihenkildlle. Tyontekija tayttaa
Wpro-tyoturvallisuusilmoituksen. Esihenkild tayttaa ilmoituksen saatuaan WPro -
jarjestelmassa tapaturmailmoituksen ja lahettaa sen vakuutusyhtioon 10 paivan sisalla.
Lahelta piti —tilanteissa tyontekija tayttaa Wpro —tydturvallisuusilmoituksen. Esihenkild
kasittelee ilmoituksen 14 paivan sisalla ilmoituksen saatuaan.

Toimintaohje ty6tapaturmatilanteisiin on valmisteltu yhteistoiminnassa henkiloston
edustajien kanssa.

Linkki: Toimintaohje tapaturmatilanteessa

Sivutoimi-ilmoitukset ja sivutoimiluvat

Sivutoimiluvista on saadetty Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen hallintosaanto | osa
Toimivalta henkilostdasioissa, 9 luku, § 58 Sivutoimet. Sivutoimilupahakemuksen
ratkaisee sivutoimiluvan peruuttamisesta seka sivutoimen vastaanottamisen ja pitamisen
kieltamisesta paattaa palvelussuhteeseen ottava viranhaltija aluehallituksen hyvaksymien
periaatteiden mukaisesti. Hyvinvointialuejohtajan osalta aluehallitus paattaa sivutointa
koskevasta asiasta.

Sivutoimilupahakemus I6ytyy Keunetista — Lomakkeet - Sivutoimilupalomake

Harkinnanvaraisten virkavapaiden, tyélomien ja vuosilomien
kaytannot

Erilaisten vapaiden myontamisessa sovelletaan KVTES:n, SOTE-sopimuksen ja LS:n
maarayksia ja ohjeita. Lisaksi henkilostolla on mahdollisuus ottaa palkattomia,
suunnitelmallisia virka- ja tydlomavapaita eli ns. kannustevapaita. Vapaan saaminen
edellyttaa sopimista tydnantajan kanssa.

Linkki: Keunet, Vuosilomat ja poissaolot
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https://keusote.sharepoint.com/sites/keunet-turvallisuus/SitePages/tyotapaturmat.aspx
https://keusote.sharepoint.com/:w:/r/sites/keunet/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B4ECB10FA-6008-4FD5-94EB-485BE0DE799B%7D&file=Sivutoimilupalomake%202023.docx&action=default&mobileredirect=true
https://keusote.sharepoint.com/sites/keunet-henkilosto/SitePages/vuosilomat-poissaolot.aspx

Palkan maarittaminen ja muutokset

Palvelussuhteeseen ottamisen toteuttava esimies paattaa tyo- ja virkasuhteen osalta
hyvinvointialueen ohjeiden mukaisesti tehtavakohtaisesta palkasta, palkan muutoksesta,
harkinnanvaraisesta palkankorotuksesta, henkilokohtaisesta lisastg, lisavastuu- ja
tulospalkkioista, palvelussuhteen ehdoista hyvinvointialueen palkkausjarjestelmien ja
linjausten mukaisesti, tarvittaessa henkildstdjohtajan ja hr-paallikon ohjauksessa.

Mikali tehtavaan tulee oleellisia muutoksia, tehtavanmuutokset tulee tehda
tayttélupamenettelyn kautta Laura-jarjestelmassa. Palkkoja voidaan korottaa ainoastaan
tyon vaativuuden sopimus ja palkkojen harmonisointisuunnitelman mukaisesti.

Tyokokemuslisista tehdaan keskitetty paatos henkilostopalveluissa. Tyokokemuslisan
hakeminen on ohjeistettu Keunetissa Henkil6std, Palvelussuhteen alkaessa, néin toimit.

Tayttolupa

Hallintosdaanndssa on kuvattu toimivallat henkilostdasioissa (Hyvinvointialueen
hallintosaanto, luku 9, pykalat § 47-66). Tayttdluvan tulee olla hyvaksytty ennen avoimen
rekrytoinnin kdynnistamista. Tayttéluvan hyvaksymisessa noudatetaan "yksi yli" -
periaatetta).

Palvelussuhteisiin ottamisissa noudatetaan paaasiallisesti periaatetta, jossa paatosvalta
siirtyy yhden johtamistason ylospain. Talousarvion rajoissa hyvinvointialueen ohjeita
noudattaen palvelujohtaja, rahoitus- ja talousjohtaja, henkilostojohtaja, hallintojohtaja,
integraatiojohtaja seka tieto- ja digijohtaja paattaa myos suorien alaistensa
palvelussuhteeseen ottamisesta, lukuun ottamatta suoraan alaisuudessaan tydskentelevia
paallikoita.

Talousarvion rajoissa ja hyvinvointialueen ohjeita noudattaen maaraaikaiseen, alle vuoden
kestavaan palvelussuhteeseen ottamisesta paattaa esimies.

Tybésopimussuhteisen valinta: Tayttolupamenettely Lauran kautta, tehdaan vain
tyosopimus.

Virkasuhteisen valinta alle 6 kk kestava virkasuhde: Tayttolupamenettely Lauran kautta,
tehdaan vain tydsopimus
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Palkkatuella tyollistaminen

Mikali palkattavan tyontekijan tydsuhteeseen on mydnnetty palkkatukea, on tydsopimusta
tehtdessa tiliditava kustannusten jako tilille 400031 (Tyollistamispalkat). Kaikki
palkkatukihakemukset ja palkkatukien maksatushakemukset hoidetaan hyvinvointialueella
keskitetysti tydelamapalveluiden kautta. Yhteyshenkilona Jaakko Antikainen

Oman henkiloston ja ostopalveluhenkiloston patevyydet

Ennen palvelussuhteeseen ottamista on jokaisen tyontekijan ammattioikeus tarkistettava
Terhikki- ja Suosikki-rekisterista tai muista ammattialan rekisterista, niiden tydntekijoiden
osalta, joiden ammattioikeus tulisi olla rekisteriin merkitty. Patevyyden tarkistuksesta
tehdaan merkinta Populuksen hlop-lomakkeella olevaan kenttaan.

Ostopalveluiden osalta palveluntuottajan tulee varmistaa ostopalvelua tuottavan
henkiloston ammattioikeus Terhikki-rekisterista ennen palvelutuotannon aloittamista.
Tilaajan tulee huolehtia tydntekijoiden vastaanottamisesta ja tydhonopastuksesta
tyopisteessa seka tarkastaa po. henkilon henkildllisyys.

Talousasiat

Kirjanpito

Kirjanpitolain mukaan menot ja tulot on jaksotettava suoriteperusteisesti. Jaksotus
tarkoittaa, etta meno ja tulo on kirjattava oikealle tilivuodelle. Menojen
kirjaamisperusteena on tavaran tai palveluksen vastaanottaminen, ei rahan liikkkuminen
(=laskun maksamisajankohta). Tulojen kirjaamisperusteena on tavaran tai palveluksen
luovuttaminen. Suoriteperusteen noudattamisesta vastaa se yksikko, jonka maararahoista
tai tuloarvioista on kulloinkin kyse. Talouspalvelujen henkilosto toimii tarvittaessa tukena.

Menot ja tulot on kohdistettava kirjanpidossa niiden luonteen mukaan oikeille meno- ja
tulotileille. Menot ja tulot on kohdistettava myds oikeille kustannuspaikoille. Kirjanpito on
jarjestettava siten, etta Tilastokeskuksen ja muiden viranomaisten raportointivaatimukset
voidaan tayttaa.

Kirjaussuunnitelma ja tilien kirjausohjeet |6ytyvat Sarastian Extranetista — Keusote oma
sivu — Talouspalvelut HVA.

&) KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue




Sarastia ja kdytettavat jarjestelmit

Palkanlaskenta ja kirjanpito seka naihin liittyvat jarjestelmat ostetaan Sarastia Oy:lta.
Kirjanpidon jarjestelmana on Sarastia 365 Talous, raportointijarjestelmana Sarastia S365
Bl. Ostolaskujen kasittelyssa on Dooap ja henkilostdhallinnossa Populus.

Laskutus

Palvelualueet vastaavat yhdessa talouspalvelujen osto- ja myyntilaskutiimin kanssa
palvelujensa laskutuksesta. Laskutus hoidetaan asiakastietoihin liittyvilla
toimintajarjestelmilla, joissa on laskutusominaisuus. Naiden laskutusten myyntireskontra
hoidetaan Sarastia Oy:ssa. Kaikki mahdolliset laskutukset siirretaan

tiedostomuodossa Sarastian kautta laskuhotelliin, kirjanpitoon ja myyntireskontraan.
Maksumuistutusten l|ahettamispalvelu ja perintapalvelut ostetaan ulkopuoliselta
palveluntuottajalta (Suomen Kuntaperinta Oy). Silloin kun toimintajarjestelméassa ei ole
laskutusominaisuutta, hoidetaan laskutus kayttamalla Excel-laskutuslomaketta
talouspalvelujen antamin ohjein.

Hyvinvointialueen tuottamat palvelut on laskutettava valittomasti palvelun toteutumisen
jalkeen taloudellisesti ja tehokkaasti. Palvelulaskutuksessa noudatetaan palveluun
littyvaa lainsaadantoa ja tehtyja paatoksia. Laskutuksen perusteena olevat paatokset ja
sopimukset on laadittava siten, etta ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat
perustiedot. Paatoksesta tai sopimuksesta on ilmettava asiakkaalle myds maksun
viivastymisesta aiheutuvat seuraukset.

Mikali asiakas maksaa liikaa, eika hanelle ole tiedossa olevia tulevia laskuja, palautetaan
yli 50 euron lilkamaksut asiakkaalle ilman erillista pyyntoa Sarastian toimesta. Tata

pienemmat liikamaksut palautetaan asiakkaan pyynnosta. Liikasuoritukselle ei makseta

korkoa, ellei niin ole sovittu sopimuksella tai paatoksella.

Mikali asiakas maksaa laskun erapaivan jalkeen, peritaan viivastyskorkoa.
Viivastyskorko lasketaan niissa laskutuksissa, joissa lainsaadantd ei muuta edellyta,
valtiovarainministerion ilmoittamien viivastyskorkoprosenttien mukaisesti. Pienin
erillisella laskulla perittava viivastyskorko on 10 euroa. Korkolaskutus tehdaan kaksi
kertaa vuodessa Sarastian toimesta.

Asiakkaiden tarvitsemat maksuaikasopimukset on tehtava ennen laskun siirtymista
perintaan. Maksuaikasopimuksen teon edellytyksena on se, etta asiakas on hoitanut
mahdolliset aiemmat maksuaikasopimukset sovitusti. Maksuaikasopimuksen
myontamisen ehdoksi on aina asetettava viivastyskoron maksaminen erapaivasta
maksupaivaan.
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Laskuttajalla on oikeus tehda maksusopimus alle 1 000 euron saatavalle enintaan
kolmeksi kuukaudeksi. Alle 3 000 euron saatavista maksusopimuksen voi tehda
palveluesimies enintdan kolmeksi  kuukaudeksi. Tata suuremmista saatavista
tai  pitkakestoisemmista maksusopimuksista paattaa strategisen kehittamisen ja
tukipalvelujen talouspaallikkd. Tehdyista maksusopimuksista ilmoitetaan Sarastialle.
Avoimet saatavat siirretaan perintatoimistoon paasaantoisesti 17 paivan kuluttua
laskun erapaivasta. Perintatoimisto lahettaa asiakkaille maksumuistutuksen ja hoitaa
perintatoimet.

Vuotta vanhemmat avoimet saatavat poistetaan paasaantdisesti tileista. Avoimia
saatavia poistetaan my0s perintatoimiston suosituksesta tai kuin suorituksen
saaminen avoimeen saatavaan on epatodennakdista. Saatavien poistamisesta paattaa
rahoitus- ja talousjohtaja.

Tileista poistetut saatavat jaavat seurantaan myyntireskontraan tilien ulkopuolelle ja
perintaa jatketaan jalkiperintdna perintatoimistossa saatavan vanhentumiseen
saakka. Saatavan lopullisesta poistamisesta perinnasta paattaa rahoitus- ja talousjohtaja.
Lopullinen poistaminen tarkoittaa saatavan poistamista perintatoimistosta myos
jalkiperinnan osalta.

Tilaaminen ja ostolaskujen kasittely

Kaikista vahintaan 10 000 euron (arvonlis@veroton arvo) hankinnoista tulee tehda
kirjallinen perusteltu hankintapaatos. Hankintojen suorittamista koskevat euromaaraiset
valtuudet on maaritelty hallintosaanndssa. Hankintarajoilla tarkoitetaan yhden tai
useamman esineen, tavaran tai palvelun samanaikaisen hankinnan yhteisarvoa. Tilattaessa
on ilmoitettava kustannuspaikkaa vastaava tilausviitenumero, jotta lasku ohjautuu oikealle
kasittelijalle. Maksuehdoksi pyydetaan vahintaan 14 vrk, jotta lasku ehditaan kasitella
ennen erapaivaa.

Tavaroiden ja palvelujen tilaajat vastaavat siita, ettd maksuehto noudattaa suositusta.
Hyvinvointialue ottaa vastaan vain verkkolaskuja. Mikali toimittajalla ei ole mahdollisuutta
lahettaa verkkolaskuja, ohjataan kdyttamaan Sarastian toimittajaportaalia.

Laskun asiatarkastajan tehtavana on varmistaa, etta laskun tarkoittama tavara, tyosuoritus
tai muu palvelus on saatu. Asiatarkastajan tehtaviin kuuluu laskun tilidinti ostolaskujen
kasittelyjarjestelmassa, Dooapissa, mikali laskua ei ole pystytty tiliimaan osto- ja
myyntilaskutiimissa. Laskun hyvaksyy ensisijaisesti kustannuspaikan vastuuhenkilo tai
nimetty sijainen. Hyvaksyjan on tarkistettava tositteen ja tilidintimerkintdjen oikeellisuus,
onko asiatarkastus suoritettu ja onko menon suorittamiseen kaytettavissa maararaha.
Sama henkilo ei saa asiatarkastaa ja hyvaksya laskua. Tarvittaessa lasku ohjataan
hyvaksyttavaksi palvelujohtajalle, jolla on oikeus hyvaksya kaikki palvelualueelle kuuluvat
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laskut, mikali muuta sijaista laskun hyvaksyjaksi ei ole nimetty. Rahoitus- ja talousjohtaja
paattaa laskujen hyvaksyjista kustannuspaikoittain.

Laskujen tulee olla hyvaksyttyna viimeistaan kaksi paivaa ennen laskun erdpaivaa. Laskut
on suositeltavaa kasitella heti nilden saapuessa kiertoon, vaikka ne lahtevat maksuun vasta
erapaivana. Laskujen hyvaksyjien tulee tallentaa poissaolonsa ja maaritella sijainen
ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan. Laskut eivat siirry sijaisen sijaiselle automaattisesti
vaan kukin sijaisuus on maariteltava erikseen. Sijaista asetettaessa on varmistuttava, etta
sijaisella on hyvaksymisoikeudet samoihin kustannuspaikkoihin sijaistettavan kanssa.

Laskutuslisien maksamiselle ei ole juridisia perusteita, ellei siita ole laskuttajan kanssa
nimenomaan erikseen sovittu. Taten laskujen hyvaksyjien ei tule hyvaksya perusteettomia
laskutuslisia hyvinvointialueen maksettavaksi. Huomioitava on, etta hyvinvointialue ei voi
oma-aloitteisesti tehda laskuihin muutoksia vaan virheelliseen laskuun on aina pyydettava
hyvityslasku ja uusi korjattu lasku.

Hankintameno kuuluu sille talousarviovuodelle, jona suorite on vastaanotettu. Hankinnat
tehdaan hyvaksyttyjen maararahojen puitteissa.

Hankinnat ja sopimukset

Keskeisin hyvinvointialuetta koskeva lainsdadanto hankinnoista on Laki julkisista
hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016 (hankintalaki).

Lainsdadanndssa hankinnat jakaantuvat seuraaviin luokkiin:
- EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat
- Sote-hankintojen kynnysarvo
- Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat
- Pienhankinnat

Hankinnan luokka maaraytyy hankinnan ennakoidun arvon perusteella. EU-kynnysarvon
ylittavissa ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tulee noudattaa
hankintalainsaadantoa.

Hankintaohje on asiakirja, jossa linjataan hyvinvointialueen kannalta tarkeimmat
periaatteet ja kdaytannot hankintoihin ja hankintasopimuksiin liittyen. Hankintaohje on lakia
taydentava toiminnallinen ohje. Pienhankinnat eivat ylita kansallista kynnysarvoa, eika
niihin siten sovelleta hankintalakia, mutta pienhankintoja varten on laadittu oma erillinen
ohjeistus. Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtymén yhtymahallituksen (22.12.2020 § 198)
hyvaksymaa hankintaohjetta ja pienhankintaohjetta noudatetaan Keski-Uudenmaan
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hyvinvointialueella 1.1.2023 lukien siihen saakka, kunnes hyvinvointialueen omat ohjeet on
hyvaksytty (hallintojohtaja 30.12.2022 § 2).

Hallintosdannon (§ 33 kohta 2) mukaan aluevaltuusto paattaa hankintastrategiasta.
Hyvinvointialueelle tullaan valmistelemaan hankintastrategia hyvinvointialueen strategian
pohjalta.

Hallintosdanndssa (voimassa 1.1.2023 alkaen) maaritelldadn hankintavaltuuksista ja -
rajoista seuraavasti;

23§ Hyvinvointialuejohtaja paattaa sopimuksista, sitoumuksista seka hankinnoista,
milloin niiden arvo on enintdan 6 000 000 euroa, seka edellda mainittuja
koskevista hankintaoikaisuista ja lausumista. Hyvinvointialuejohtaja tiedottaa
aluehallitusta hankinnoista ennen kilpailuttamista.

208 Palvelujohtaja paattaa palvelualueensa sopimuksista, sitoumuksista seka
hankinnoista milloin niiden arvo on enintaan 2 500 000 euroa seka edella
mainittuja koskevista hankintaoikaisuista ja lausumista;

268§ Johtajaylilaakari paattaa tehtaviinsa kuuluvista sopimuksista, sitoumuksista
seka hankinnoista, milloin niiden arvo on enintadn 2 000 000 euroa, ja niita
koskevista hankintaoikaisuista ja lausumista;

268§ Tieto- ja digijohtaja paattaa tehtaviinsa kuuluvista sopimuksista,
sitoumuksista seka hankinnoista, milloin niiden arvo on enintdan
2 000 000 euroa, seka niita koskevista hankintaoikaisuista ja lausumista;

268§ Rahoitus- ja talousjohtaja paattaa tehtaviinsa kuuluvista sopimuksista,
sitoumuksista seka hankinnoista milloin niiden arvo on enintaan
100 000 euroa, seka edella mainittuja koskevista hankintaoikaisuista ja
lausumista;

268§ Hallintojohtaja paattaa tehtaviinsa kuuluvista sopimuksista, sitoumuksista
seka hankinnoista milloin niiden arvo on enintaan 100 000 euroa, seka edella
mainittuja koskevista hankintaoikaisuista ja lausumista; lisaksi hallintojohtaja
paattaa ravitsemuspalvelu-, vuokra-, puhtaus- ja siivouspalvelusopimuksista,
milloin niiden arvo on enintaan 2 500 000 euroa, seka edella mainittuja
koskevista hankintaoikaisuista ja lausumista; ja paattaa koko strateginen
kehittaminen ja tukipalvelut kokonaisuutta koskevista
tukipalvelusopimuksista, milloin niiden arvo on enintaan 2 500 000 euroa,
seka edella mainittuja koskevista hankintaoikaisuista
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26§ Henkilostdjohtaja paattaa tehtaviinsa kuuluvista sopimuksista, sitoumuksista
seka hankinnoista milloin niiden arvo on enintddn 100 000 euroa, seka edella
mainittuja koskevista hankintaoikaisuista ja lausumista;

26 § Integraatiojohtaja paattaa tehtaviinsa kuuluvista sopimuksista, sitoumuksista
seka hankinnoista milloin niiden arvo on enintdan 100 000 euroa, seka edella
mainittuja koskevista hankintaoikaisuista ja lausumista;

27§ Palvelualueilla tulosalueen paallikko paattaa hankinnoista,
hankintasopimuksista ja —sitoumuksista, milloin niiden arvo, joiden arvo on
enintdan 400.000 euroa ja niita koskevista hankintaoikaisuista;

1708  Allekirjoituksista on kirjattu, etta viranhaltijan paatoksen perusteella tehtavan
sopimuksen, sitoumuksen ja muun asiakirjan allekirjoittaa paattava
viranhaltija.

Vaikka hankinnat jakaantuvat eri luokkiin, ovat niiden prosessit toistensa kaltaisia. Kaikki
hankinnat aloitetaan tarvekartoituksella. Padsaantoisesti hankintaprosessiin voidaan
maaritella nelja paakohtaa, jotka ovat hankinnan valmistelu, tarjousten kasittely,
hankintapaatos ja — sopimus seka sopimusaikainen valvonta. Hankinnan valmistelu
aloitetaan hankintasuunnittelulla, jossa ajastetaan koko prosessi ja varataan hankinnan
toteutukseen riittavasti aikaa ja resursseja, sovitaan vastuut ja varmistetaan
hankintavaltuudet, kaytettava menetelma seka kokonaiskustannukset.

Hyvinvointialueen keskitettyja hankintoja koordinoidaan Hankintapalveluissa. Kaikki
hankinnat tehdaan hankintalainsaadannon ja annettujen ohjeiden mukaisesti ja niita
koskevat hankinta-asiakirjat ja sopimukset dokumentoidaan CaseM-
asianhallintajarjestelméaan. Tama koskee kaikkia hankintoja, myds yli 10 000 euron
pienhankintoja. Hankintailmoitukset ja hankintojen seurannat tehdaan Cloudia-
hankintajarjestelmassa.

Sopimusten hallinta ja kirjaaminen CaseM-
asianhallintajarjestelmaan

Jokaisen palvelualueen on huolehdittava, etta kaikki viranomaistoimintaan liittyvat
asiakokonaisuudet ja asiakirjat kirjataan diaariin eli CaseM -asianhallintajarjestelmaan
siten, ettd asian kasittelya voidaan seurata alusta viimeiseen paatokseen saakka.
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Kaikki palvelualueilla tehdyt, hyvinvointialuetta koskevat sopimukset tulee kirjata
diaarinumerolla. Allekirjoitetut sopimukset liitteineen tallennetaan Cloudia
sopimusrekisteriin, jossa niita voidaan hallinnoida sopimuskaudella. Sopimukset tullaan
arkistoimaan hyvinvointialueen sdhkoiseen arkistoon (Karkki). Sopimukset voidaan
allekirjoittaa sahkoisesti Cloudia sopimushallintajarjestelmassa.

Vakuutukset

Hyvinvointialueen vakuutuspalvelut ovat IF Vahinkovakuutus Oyj:ssa. Vakuutusmeklarina
toimii Rewenda Oy. Vakuutusmeklari toimii hyvinvointialueen asiantuntijana
vakuuttamiseen, vahinkoihin ja riskienhallintaan liittyvissa asioissa.

Rewendan yhteyshenkilo on Paivi Manni, paivi.manni@rewenda.fi

Kassat

Strategisen kehittamisen ja tukipalvelujen talouspaallikko tekee paatoksen perustettavista
kassoista, kassan enimmaismaarasta ja pohjakassasta. Kassanhoidosta laaditaan
tarkempi toimintaohje.

Raportointi

Hyvinvointialueen taloudesta raportoidaan aluehallitukselle ja -valtuustolle valtion
raportointiaikataulun mukaisesti kuukausittain. Aluehallitukselle ja -valtuustolle
raportoidaan toiminnan ja talouden tilanne osavuosikatsauksissa seka talousarviovuoden
tilanne tilinpaatoksessa ja toimintakertomuksessa. Laajempi osavuosikatsaus tehdaan
ajalta 1-6/2023 ja 1-12/2023 (tilinpaatos).

Hyvinvointialueen johtoryhma kay lapi kunkin kuukauden viimeisessa johtoryhmassa
edellisen kuukauden raportoinnin ja palvelualueiden laatiman tilinpdatésennusteen. Ennen
johtoryhmakasittelya palvelualueet kayvat tilanteen lapi johtotiimeissaan. Ensimmainen
tilinpaatosennuste tehdaan ajalta tammi-maaliskuu ja sen jalkeen ennuste tehdaan
kuukausittain. Tietohallinnossa kehitetadn myos matemaattista ennustemallia.
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Talouden seurantajarjestelmana on Sarastian S365BI. Tavoitteena on saada tdman lisaksi
kattava PowerBl-raportointi tietoaltaasta vuoden 2023 aikana.

Talouspalvelut antaa tarkempaa ohjeistusta raportoinnista ja tilinpaatésennustamisesta.
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