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Toiminnalliset tavoitteet vuoden 2026
talousarviossa ja kayttosuunnitelmassa

Hyvinvointialueen aluevaltuusto hyvaksyi 11.12.2025 § 85 vuoden 2026 talousarvion.

Aluevaltuustoon sitovat toiminnalliset tavoitteet vuodelle 2026 on esitetty talousarviossa.
Ne perustuvat hyvinvointialueen vuosien 2026-2030 strategiaan ja palvelustrategiaan,
jonka aluevaltuusto hyvaksyi 11.12.2025 § 81. Strategiset tavoitteet strategiakaudelle
ovat:

1. Vaikuttavat ja saavutettavat palvelut
2. Taloudellinen kestavyys
3. Osaava ja hyvinvoiva henkil6sto

Palvelualueiden kdyttésuunnitelmien tulee olla linjassa aluevaltuuston hyvdaksyman
talousarvion kanssa. Palvelualueiden kayttésuunnitelmassa valtuuston hyvaksymista
tavoitteista johdetaan palvelualueen tavoitteet, mittarit, tavoitearvot.

Talousarvion sitovuus ja talousarvion
noudattaminen

Aluevaltuuston erikoissairaanhoitoon, pelastustoimeen ja omaan palvelutuotantoon
hyvaksyma toimintakate on aluevaltuustoon sitova ja sitéd voidaan muuttaa vain valtuuston
paatoksellad. Sitovuustasojen valiset maararahasiirrot hyvaksytdan aluevaltuustossa
talousarviomuutoksina.

Kayttosuunnitelman sitovuustasot aluehallitukseen ovat:
e hyvinvointialueen johto seka strateginen kehittdminen ja tukipalvelut, toimintakate
o lkdantyneiden ja vammaisten palvelualue, toimintakate
o Asiakasohjaus, integraatio- seka lasten ja aikuisten sosiaalipalvelujen palvelualue,
toimintakate
e Terveyspalvelujen ja sairaanhoidon palvelualue, toimintakate
e Erikoissairaanhoito, toimintakate
e Pelastustoimi, toimintakate

Kayttosuunnitelman sitovuustasojen vélisistd maararahasiirroista paattdaa aluehallitus.
Palvelujohtaja voi paattaa palvelualueen tulosalueiden vélisistd méaararahasiirroista.
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Tulosalueen paallikkd voi padattdd maararahojen kohdentamisesta oman tulosalueensa
sisalla.

Talousarvion maararahoja kdytetddn vuotuisperiaatteen mukaisesti vain
talousarviovuoden menoihin. Talousarviovuoden aikana kate mahdollisiin
madararahaylityksiin on haettava ensisijaisesti sitovuustason sisélld (oma palvelutuotanto)
tai laajemmin hyvinvointialueen talousarvion siséltd. Mikali toimintakatteen arvioidaan
poikkeavan kayttésuunnitelmasta (ylitys/alitus) on siité raportoitava talouden
seurantaraportissa. Mahdolliset sitovuustasoon vaikuttavat talousarviomuutokset
valmistellaan aluevaltuuston paatettaviaksi. Kaikki talousarvioon tehtdavat muutokset on
esitettdva valtuustolle talousarviovuoden aikana.

Vastuu méaararahojen riittavyydesta kuuluu ensisijaisesti maararahojen kayttajille el
kdaytdnnossa tositteiden hyvaksyijille. Tositteiden hyvaksyjistd on rahoitus- ja
talousjohtajan paatds. Talousarvion ja kdyttosuunnitelman muutospaineet tulee kasitella
palvelualueen johtotiimissa ja ne tulee ensisijaisesti pyrkia kattamaan palvelualueen
sisdlla. Hyvinvointialueen johtoryhma selvittda osana talouden toteutumaseurantaa
menojen kattamismahdollisuutta muilta palvelualueilta, mikéli muutospaineita ei pystyta
kattamaan palvelualueen sisélta.

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

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

Sisainen valvonta jariskienhallinta

Keusoten sisdinen valvonta ja riskienhallinta kattaa kaikki hyvinvointialueen toiminnot:
e toiminnan, josta Keusote vastaa (jarjestdminen) lainsdadannon, omistuksen,
sopimusten, ohjaus- ja valvontavastuun tai muiden velvoitteiden nojalla seka

e oman toiminnan (tuottaminen).

Hyvinvointialuelaissa aluevaltuustolle on annettu velvoite pdattaa sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteista (22 §). Keusoten aluevaltuusto on hyvaksynyt sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan perusteet (24.11.2022, 73 §). Aluehallitus on hyvaksynyt
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27.5.2025 turvallisuus- ja riskienhallinnan politiikan paivityksen ja hyvinvointialueen
riskienhallintasuunnitelman. Ndiden mukaisesti sisdiselld valvonnalla edistetdan
hyvinvointialueen tehokasta johtamista, riskienhallintaa ja toiminnan tuloksellisuuden
arviointia. Politiikassa kuvataan johdon linjaukset Keusoten turvallisuuden johtamiselle
seka turvallisuuden ja riskienhallinnan lainsdddanto- ja strategiaperusta, puitteet, vastuut
ja toimintatavat.

Keusoten hallinnon ja talouden valvonta jarjestetdan siten, ettd ulkoinen ja sisdinen
valvonta yhdessd muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Hallintosdannon 15. luku
kasittelee ulkoista ja 16. luku sisdisté valvontaa. 90 § méarittelee aluehallituksen ja 91 §
hyvinvointialuejohtajan kokonaisvaltaisen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan, samoin
kuin omavalvonnan ja varautumisen seka hyvan hallinnon lainmukaisuuden valvonnan
vastuut ja tehtavat. Paatoksentekovaltaa delegoidaan hyvinvointialueella alemmille
tasoille, mutta tilivelvolliset viranhaltijat eivdt vapaudu alaistensa toimintaa koskevasta
valvontavastuusta, joka koskee niin toimintaa kuin talouttakin.

Sidosyksikkojen ja palvelutuottajien ohjauksella ja sopimuksilla sekd omavalvonnalla
Keusote varmentaa, etté sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat kunnossa myds niissa
yhteisOissé, jotka tuottavat palveluja sopimuksiin perustuen.

Aluehallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot ja selonteon sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdmisesta ja keskeisista johtopaatoksista seka kehittdmiskohteista.
Keusoten yhtymahallituksen 26.10.2021 hyvdksyma sisdisen valvonnan ohje on laadittu
siten, ettd se toimii Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen sisdisen valvonnan ohjeena.

Hyvinvointialuelain (22 §) mukaan tilivelvollisten nimedminen kuuluu aluevaltuustolle.
Hallintosdanndn (1.1.2026) mukaan jatkossa tarkastuslautakunta valmistelee valtuustolle
paatettdavaksi talousarvion yhteyteen tilivelvollisten luettelon. Tilivelvolliset maéaritelldaan
mm. siksi, ettd 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 johtavassa tai siihen
rinnastettavissa olevassa vastuullisessa tehtdvassa. Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia,
mutta muiden toimielinten jasenet ovat.

Sisdinen tarkastus on jarjestetty Keusoten omana toimintana, jota hoitaa
tarkastuspaallikkd. Aluehallitus on hyvéaksynyt hyvinvointialueen sisdisen tarkastuksen
toimintaohjeen 27.9.2022 (122 §). Sisdinen tarkastus tukee Keusoten johtoa ja henkildstda
talousarvion tavoitteiden saavuttamisessa tarjoamalla jarjestelmaéllisen lIdhestymistavan
riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan sekd johtamis- ja hallintoprosessien arviointiin ja
kehittdmiseen. Toimintaohjeessa kuvataan sisdisen tarkastuksen tarkoitus, toimivalta ja
vastuu, sen tehtdvakentan laajuus seka tiedonsaantioikeudet.
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Turvallisuus- ja riskienhallintapolitiikan jalkauttamisen kehittdmisen kohteena on
talousarviovuoden 2026 aikana riskienhallintasuunnitelman taytantdonpanon jatkaminen
kdynnistdmalla johdon riskien itsearvioinnit. Riskienhallinnan koordinointi on keskitetty
syksysta 2025 lahtien TKI, laatu- ja valvontapalveluihin.

Henkilostoasiat ja henkiloston
tayttolupamenettely

Paatokset henkilostoasioissa

Esihenkildiden toimivalta on kuvattu hallintosddnnossa ja delegointisaanndssa, jonka
puitteissa esihenkilot tekevat kaikki henkilostod koskevat paatokset. Seuraavia Populus-
palkkajarjestelmassa tehtavia paatoksia ei pykaloida eika niista pideta erillista
paatosluetteloa:

e sairauslomat henkildstopalveluiden yleisohjeen mukaisesti

e koulutukset

e vuosilomat

e saldovapaat

e etatyo

e aktiivivapaat

e perhevapaat

e kuntoutus

e ty0-ja virkaehtosopimusten mukaan myodnnettéavat palkalliset virka- ja tydvapaat

e palkattomat virka- ja tyGvapaat

e sivutoimi-ilmoitukset ja sivutoimiluvat (CaseM-jarjestelma sek& henkiloakti)

e tyosopimussuhteisen valinta (tdyttolupamenettely Laura-rekrytointijarjestelman
kautta, tehd&dan vain tydsopimus)

Henkilostosuunnitelman tunteminen auttaa esihenkil6d hahmottamaan kokonaiskuvan
Keusoten henkilostotilanteesta ja tulevista muutoksista, mika vahvistaa ennakoivaa
henkiléstdsuunnittelua ja paatoksentekoa. Henkilostdsuunnitelma tukee esihenkiloa
toimimaan yhdenvertaisesti palvelussuhdeasioissa sekad esimerkiksi hydodyntamaan
varahenkil6stoa ja Sijaisvélitystd tarkoituksenmukaisesti. Suunnitelma esittelee
esihenkildiden kdytossa olevat henkilostdsuunnittelun tyokalut. Kokonaisuutena se
vahvistaa esihenkilon kykya johtaa toimintaa strategian mukaisesti ja
henkilostolahtoisesti.

Linkki: Henkilostosuunnitelma 2026
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Tyoaikaohje ohjaa ja tukee tyoajan kayttoa

Toimiva tydaika-asioiden kokonaisuus tukee johtamista ja palvelujen jarjestamista.
Ketterat, ajasta ja paikasta rippumattomat, digitaaliset tydajanhallintaratkaisut seka
tyonantajan ty6ajankayttoon liittyvét linjaukset lisddvat osaltaan tuottavuutta ja
henkil6ston tyohyvinvointia.

Toimiva tydajanhallinta ja tydaikalinjaukset mahdollistavat monipuolisen tyon tekemisen.
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue toimii laajahkolla maantieteelliselld alueella, useissa eri
toimintapisteissa. Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella ty6ta voi tehda hybriditydmallissa
tyon luonteen niin salliessa. Hybridityomallissa ty6td tehdaan osin ldsn4, osin etdna.
Etatyon tekemisestéd sovitaan esihenkilén kanssa Keusoten Etdtydohjeen mukaisesti.
Etatyo ja tyon kannalta tarkoituksenmukaisissa tyopisteissa tyoskentely vdahentaa
likkumisen tarvetta alueelle.

Linkki: Tyoaikaohje (IMS), Etdtyoohje (IMS)

Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtaminen on tarked osa strategista henkiléstdjohtamista ja tulevaisuuden
rakentamista. On keskeista tunnistaa olemassa olevat osaamistarpeet, henkildston
nykyinen osaaminen seka tulevaisuuden tavoitteiden saavuttamista edistavat
osaamistarpeet. Osaamisen ennakoinnissa huomioidaan myds mahdollisesti tarvittavat
toimintatapojen ja henkilostorakenteen uudistamisen tarpeet. N&in toimittaessa
osaamisen johtaminen ja henkiléston osaamisen kehittdminen on ennakoivaa ja
vaikuttavaa.

Osaamisen kehittymistad tuetaan muun muassa oikea-aikaisella perehdytykselld,
mahdollistamalla jatkuva oppiminen tydssa ja kollegoilta seka jarjestamalla
henkilostokoulutuksia, jotka vastaavat tunnistettuihin osaamistarpeisiin. Oman ja
tyoyhteisdn osaamisen kehittdminen edellyttda jokaiselta vastuunottoa ja aktiivisuutta.
Tata voidaan tukea organisaation rakenteilla, johtamisella ja kdytanndgilla, jotka
mahdollistavat yhdessé kehittdmisen ja kehittymisen.

Osaamisen kehittdmisen suunnitelma toimii strategisena ja kdytannonldheisena
ohjausvilineend koko hyvinvointialueen henkil6ston osaamisen systemaattisessa
kehittamisessa ja jatkuvan oppimisen mahdollistamisessa. Sen tavoitteena on varmistaa,
ettd henkiloston osaaminen vastaa nykyisiin ja tuleviin osaamisvaatimuksiin seka tukee
hyvinvointialueen strategisia paamaaria.
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Suunnitelma maarittad keskeiset osaamistarpeet, kehittamisen painopistealueet seka
keinot, joilla oppimista ja ammatillista kasvua tuetaan. N&itd keinoja ovat muun muassa
tyOssa ja toisilta oppiminen, valmennukset, koulutukset, mentorointi seka digitaaliset
oppimisymparistot ja verkkokoulutuspalvelut.

Osaamisen johtamisen ndkdkulmasta suunnitelma luo rakenteet osaamisen ennakoinnille,
kehittamisen koordinoinnille ja vaikuttavuuden arvioinnille. Se selkeyttda vastuut
esihenkilgille ja johdolle, tukee osaamisen seurantaa mittareilla ja varmistaa, etta
kehittdmistoimet kohdentuvat strategisesti oikein.

Linkki: Osaamisen kehittdmisen suunnitelma 2026 (IMS)

Koulutukset

Hyvinvointialueella laaditaan vuosittain todettujen osaamistarpeiden perusteella
koulutussuunnitelma, jonka avulla vastataan henkildston koulutuksellisiin osaamisen
vahvistamisen tarpeisiin kohdentamalla erilaisia koulutustoimenpiteitd ammattitaidon ja
osaamisen yllapitamiseksi ja kehittdmiseksi. Suunnitelma kattaa koko henkil6ston
henkilostoryhmittdin tai muutoin tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyna. Se laaditaan
tiiviissé yhteistydssa kaikkien palvelualueiden ja konsernipalvelujen kanssa huomioiden
talousarvion reunaehdot ja siind kuvataan yleiset koulutukset seka palvelualueiden
koulutustarpeet teemoittain. Suunnitelma laaditaan ennakoivasti ennen koulutusten
alkamista, mutta sitd voidaan paivittaa tarvittaessa myos kalenterivuoden aikana.

Linkki: Koulutussuunnitelma 2026 (IMS)

Koulutuksiin osallistumisten periaatteet ja osallistumisoikeuden hakemisen kdytannét on
kuvattu ja ohjeistettu ja matkustusohjeesta l6ytyy ohjeet koulutuksiin liittyvien
matkakustannusten korvaamisesta.

Linkki: Koulutuksiin osallistumisen periaatteet ja osallistumisoikeuden hakeminen

Omaehtoisiin koulutuksiin, jotka tukevat tydntekijan / viranhaltijan nykyisessa
tyotehtdvassa suoriutumista ja tydn kehittdmistd, tulosalueiden johtotiimi tai vastaava, voi
harkintansa mukaan mydntaa tyontekijélle / viranhaltijalle palkallista koulutusvapaata
maksimissaan 15 péaivda koko palvelussuhteen aikana. Omaehtoisella koulutuksella
tarkoitetaan pidempikestoista ammatillista taydennyskoulutusta, esim. yliopiston perus-
tai aineopintokokonaisuudet, YAMK-opinnot, erikoistumiskoulutukset sekd ammatti- ja
erikoisammattitutkinnot. Lahtokohtaisesti yksittédiset paivat tai lyhyet kurssit eivét ole
pidempikestoista koulutusta. Myods perustutkintoon tai tutkinnon osan suorittamiseen
johtaviin oppisopimuskoulutuksiin voidaan myontaa harkinnanvarainen omaehtoinen
palkallinen 15 paivan koulutusvapaa lahiopetuspaivia varten.
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Paatos perustuu tydntekijan ja esihenkilon kirjalliseen esitykseen ja suunnitelmaan siitd,
miten koulutuksen tuoma lisdosaaminen olisi tyontekijan ja tyoyksikon hyédynnettavissa
erityisesti palvelun laadun ja toiminnan tehostumisen ndkokulmista. Paatoksentekijoiden
tulee harkintaa kdyttdessaan ottaa huomioon yhdenvertaisuus ja tydyhteison tilanne
palvelutuotannon nékdkulmasta. Omaehtoiset koulutusvapaat mydnnetdan aina
kokopdaivan kestoisina tydloma- tai virkavapaapdaivina.

Linkki: Omaehtoinen palkallinen koulutusvapaa

Matkustusohje

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen matkustusohjeesta l6ytyy vastauksia yleisimpiin
kysymyksiin tyo-, virka- ja virantoimitusmatkoista. Henkildstdlle nimetdén ensisijainen
tyontekopaikka, joka maérittelee tydmatkan ja esimerkiksi virantoimitusmatkoista
aiheutuneiden kilometrien korvaukset. Lisédksi on ohjeistettu koulutusmatkoista, leireisté ja
retkistd. Matkan tekotavasta ja oman auton kayttooikeudesta on myds oma kappaleensa.
Matkustusohjeen tarkoitus on yhtendistada ja selkeyttdd Keusoten henkiloston
matkustuskaytdantod, seka varmistaa tyo- ja virkatehtaviin liittyvdn matkustamisen
kustannustehokkuus.

Linkki: Matkustusohje (IMS)

Rekrytointi

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella rekrytointi perustuu Henkildstésuunnitelmaan
sisdltyvaan Rekrytointipolitiikkaan, Hallintosdantoon seka Hyvinvointialueen
henkilostoorganisaatio ja toimivallan delegointisdantoon.

Rekrytointipolitilkan keskeisena periaatteena on ennakoiva suunnittelu, joka perustuu
palvelu- ja osaamistarpeiden ennakointiin. Suunnittelussa otetaan huomioon taloudelliset
reunaehdot, toimintaympariston muutokset seka henkiléstdn saatavuus. Avoimien
tehtavien tayttdminen tapahtuu tayttdlupaprosessin kautta, ja hyvinvointialueen siséiset
tydmarkkinat huomioidaan ennen ulkoisen haun avaamista.

Rekrytointiprosessin soveltaminen

Rekrytointiprosessi toteutetaan noudattaen Rekrytoinnin periaatteita ja Rekrytointi
Keusotessa -ohjetta. Rekrytoinnin periaatteet koskevat kaikkia rekrytointeja, joissa
palvelussuhteen kesto ylittda kaksi viikkoa. Nditd ovat méaaraaikaiset palvelussuhteet,
madaraaikaisuuksien jatkot, suoratdytot, toistaiseksi voimassa olevat toimet ja virat seka
osa-aikaiset tehtdvat. Periaatteiden ulkopuolelle jadvat ainoastaan Sijaisvélityksen kautta
hoidettavat, enintdan kaksi viikkoa kestavat lyhytaikaiset sijaisuudet.
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Tayttolupa

Tayttolupa edellytetdan kaikista yli 6 kuukautta kestévista palvelussuhteista. Myds
maaraaikaisten palvelussuhteiden jatkaminen edellyttda tayttdlupaa, jos
maaraaikaisuuden kokonaiskesto ylittda yli 6 kuukautta.

Tayttoluvan tulee olla hyvaksytty ennen rekrytoinnin kdynnistamista:

Palvelualueilla tulosaluepéallikkd hylk&a tai hyvaksyy perustellun rekrytointiluvan Laura-
jarjestelméassé keskusteltuaan asiasta ensin kyseisen palvelualuejohtajan kanssa.
Strateginen kehittdminen ja tukipalvelut: Tulosalueen johtaja hylkaa tai hyvaksyy
perustellun rekrytointiluvan Laura-jarjestelméssa keskusteltuaan asiasta ensin
hyvinvointialuejohtajan kanssa.

Yhteistoimintamenettelyn vaikutus rekrytointiin

Organisaatiotason yhteistoimintamenettelyilld on vaikutusta rekrytointiin. Tyonantaja
noudattaa irtisanomisaikana tyon tarjoamisvelvoitetta seka palvelussuhteen paattymisen
jalkeista takaisinottovelvoitetta. Esihenkilditd ohjeistetaan erikseen tilanteissa, joissa
rekrytointikdytantoihin sovelletaan poikkeuksia.

Hyvinvointialueen rekrytointijarjestelmana kaytetaan Laura-jarjestelmaa. Hakemukset
saapuvat jarjestelmaan, jossa rekrytoiva esihenkild kasittelee ne ja valitsee haastatteluun
kutsuttavat hakijat. Esihenkilo vastaa haastattelukutsujen tekemisesté ja haastattelujen
jarjestamisesta. Valintapaatos tehddan haastattelujen ja mahdollisten muiden Keusoten
kdytossa olevien arviointimenetelmien perusteella.

Palvelussuhteisiin ottamisissa noudatetaan paaasiallisesti periaatetta, jossa pdatdsvalta
siirtyy yhden johtamistason ylospdin. Talousarvion puitteissa hyvinvointialueen ohjeita
noudattaen palvelujohtaja, tieto- ja digijohtaja, rahoitus- ja talousjohtaja, hallintojohtaja,
henkilosto- ja viestintdjohtaja, ulkoisen tarkastuksen paallikko, tila- ja tukipalvelujohtaja ja
johtajaylilaakari, tutkimus- ja kehitysjohtaja paattaa myds suorien alaistensa
palvelussuhteeseen ottamisesta, lukuun ottamatta suoraan alaisuudessaan tyoskentelevia
paallikoita. Talousarvion puitteissa ja hyvinvointialueen ohjeita noudattaen
madrdaikaiseen, alle vuoden kestavaan palvelussuhteeseen ottamisesta paattaa
lahiesihenkilo.

Tyonteko-oikeuden varmistaminen

Esihenkil6 vastaa valitun henkilon tydnteko-oikeuden tarkistamisesta. Tyonteko-oikeus
varmistetaan passista tai henkilokortista seka tarvittaessa oleskelulupakortista tai
vireilldolotodistuksesta uudesta oleskeluluvasta.

Linkki: Rekrytoinnin periaatteet
Linkki: Rekrytointi Keusotessa -ohje
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Palkkatuella tyollistaminen

Palkkatuki on ty6ttoman tyonhakijan tyollistymisen edistamiseksi tarkoitettu
harkinnanvarainen tuki, jonka myontéda ja maksaa tydvoimaviranomainen. Tuella
kompensoidaan tydntekijan alentunutta tuottavuutta. Palkkatuki myénnetdan aina
maaraajaksi, mutta sitd voi hakea myos palkattaessa henkilo vakituiseen tyosuhteeseen.

Palkkatukihakemus on tehtdva hyvissa ajoin ennen suunniteltua tyon aloittamista. Tukea
ei voida myontaa tydsuhteeseen, joka on alkanut jo ennen kuin tuen mydntamisesta on
tehty péaétos.

Palkkatukihakemusten teko ja palkkatuen maksatuksen kohdentaminen oikealle
kustannuspaikalle hoidetaan hyvinvointialueella keskitetysti Tydurapalveluissa.

Tietojen tallennus Populukseen, kun tydvoimaviranomainen on myontéanyt palkattavan
tyontekijan palkkakustannuksiin palkkatukea:
o Palkkakustannukset ja palkkatuki kirjataan samalle kustannuspaikalle, joka on
tdssa tapauksessa palkkaavan yksikon kustannuspaikka.
o TyOsopimusta tehtdessa kustannusten jako tilididaan tilille 400031
(tyollistdmispalkat).
« Palvelusuhteen luonteeksi valitaan 24 TYOLL. TUELLA tydllistetty.
o Tyodsuhteen sisdiseksi luonteeksi valitaan 24 Tydllistetty, yhteiskuntatakuu.
o Mikali kyseessa on méaaradaikainen tydsopimus, maardaikaisuuden perusteeksi
valitaan 24 Tydllistetty, yhteiskuntatakuu.

Tydsopimuksen liitteeksi on tdydennettava kahtena kappaleen méaarédaikasuutta koskeva
ehto, jossa osapuolet sopivat, ettd tuella palkattu voi paattda maaraaikaisen
tyosopimuksen kesken sopimuskauden, jos hén saa jéljelld olevaa palkkatukijaksoa
pidempikestoisen ty6- tai koulutuspaikan.

Sairauspoissaolo- ja tyohyvinvointiohjeet

Tuloksellinen toiminta edellyttda kaytettévissa olevien resurssien tehokasta kayttoa.
Tehokkaan henkilostoresurssin kdyton mahdollistaa osaltaan henkiléstén tyohyvinvointi ja
tyokyky, jotka syntyvat monien osatekijdiden summana. TyShyvinvointiin vaikuttavat muun
muassa koettu tyon siséltd, organisointi, esihenkildtyo, tydilmapiiri ja
vaikuttamismahdollisuudet omaan tyéhon.

Hyvinvointialueella luodaan vuosittain tydhyvinvoinnin suunnitelma, joka tuo nakyvaksi
sen, miten henkiléstdn hyvinvointia edistetdan ja turvataan. Suunnitelma auttaa
ennakoimaan riskeja, viahentdamaan sairauspoissaoloja ja parantamaan tydilmapiirid, mika
tukee seka tyontekijoiden jaksamista etta organisaation tuloksellisuutta.
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Tyéhyvinvointisuunnitelmalla pyritddn luomaan edellytykset kestavalle tyokyvylle ja
turvalliselle, motivoivalle tydymparistolle. Se tukee tydkykya ja tydurien jatkuvuutta,
vahvistaa osallisuutta ja yhdenvertaisuutta ja huomioi kestévan kehityksen periaatteet.
Lisdksi se vahvistaa tyonantajakuvaa ja varmistaa, ettd organisaatio toimii vastuullisesti
suhteessa henkildstdon.

Tyéhyvinvoinnin heikkeneminen on omiaan lisédmaéan sairastuvuutta. Sairauspoissaolo-
ohje linjaa kattavasti kdytdnnon sairauspoissaolon hakemisesta.

Linkki: Tyohyvinvointisuunnitelma

Keusoten ohje sairauspoissaoloista on valmisteltu yhteistoiminnassa henkildston
edustajien kanssa:

Linkki: Sairauspoissaolo-ohje

Ty6paikan hyva johtaminen seka tyon jarjestdminen ja organisoiminen ovat toimivan
tyoyhteison peruspilareita. Laadukas tydkykyjohtaminen pitda tyokyvyttomyysriskin ja
tyokyvyttomyyskustannukset hallinnassa ja lisda tydsséolopdivien méaraa. Toimivassa
tyoyhteisdssa tarvitaan lisdksi tyontekijoitd, jotka tunnistavat oman roolinsa ja vastuunsa
tyon kokonaisuudessa seké kantavat vastuuta koko tyoyhteison toiminnasta. Terveissa ja
toimivissa tyoyhteisoissa esiin tulevat ongelmat osataan ratkaista ennen kuin ne
aiheuttavat ongelmia tydyhteison toimintaan tai vaarantavat tyontekijoiden terveytta.

Keusoten ohjeet ja toimintamallit on valmisteltu yhteistoiminnassa henkil6ston edustajien
kanssa:

Linkki: Tyokykymalli

Linkki: Korvaavan tyon toimintamalli

Paihdeohjelma ja hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun
kasittely

Toimivassa tyOyhteisossa seka tyontekijat ettd esihenkilot kayttaytyvat vastuullisesti ja
yhteisten tavoitteiden suuntaisesti. Vastuullinen ammatillinen tyokayttdytyminen on
vastuuta tydsta ja vuorovaikutuksesta. Vastuullinen ammatillinen toiminta ja
kayttaytyminen suuntautuvat ensisijaisesti tyon tekemiseen ja oman tyon, tydyhteison ja
organisaation tavoitteiden saavuttamiseen.
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Paihdehaittojen ehkdiseminen on olennainen osa henkil6stdn tyokykya yllapitavaa
toimintaa ja Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen laadukkaan toiminnan edistamista.
Paihdeohjelman tavoitteena on tukea tyontekijoiden tyokykya ja ehkaista paihdehaittoja
seka ohjata tarkoituksenmukaiseen toimintaan paihdehaittatilanteessa. Pdihdetilanteilla
tarkoitetaan tilannetta, jossa alkoholin tai muun péihteen vaikutus uhkaa tai haittaa yksilon
omaa tai toisen tyontekijan tyota, tyokykya, turvallisuutta, tydpaikan ilmapiirid, tyontuloksia
tai tyOnantajan mainetta. Paihdeohjelmalla luodaan tydpaikoille selkeét pelisdannét, joiden
mukaan pédihdehaittoja ehkaistdan ja ongelmiin puututaan jamakasti ja riittdvan ajoissa.
Keusote on savuton tyopaikka.

Keusoten ohjeet on valmisteltu yhteistoiminnassa henkiloston edustajien kanssa:

Linkki: Hairinnan ja epdasiallisen kohtelun kisittely -ohje

Linkki: Henkiloston pdihdeohjelma, Savuton tyopaikka

Tyosuojelun toimintaohjelma

Tydnantajalla on oltava turvallisuuden ja terveellisyyden edistdmiseksi ja tyontekijoiden
tyokyvyn yllapitdmiseksi tarpeellista toimintaa varten tydsuojelun toimintaohjelma, joka
kattaa tyOpaikan tyoolojen kehittamistarpeet ja tydympéaristoon liittyvien tekijoiden
vaikutukset turvallisuuteen ja terveellisyyteen. Toimintaohjelma on otettava huomioon
tyopaikan kehittdmistoiminnassa ja suunnittelussa. Kehittdmista ja suunnittelua on
kasiteltdva tyontekijdiden tai heidan edustajiensa kanssa.

Keusoten toimintaohjelma on valmisteltu yhteistoiminnassa henkiloston edustajien
kanssa:

Linkki: Tyosuojelun toimintaohjelma

Tyotapaturma- ja lahelta piti tilanteet

Tyotapaturman sattuessa on siitd ilmoitettava ensi tilassa omalle esihenkildlle. Tyontekija
tayttaa tyoturvallisuusilmoituksen. Esihenkild tayttda ilmoituksen saatuaan
ty6turvallisuusilmoitusjarjestelmassa tapaturmailmoituksen ja lahettda sen
vakuutusyhtioon 10 péaivan sisélla.
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Lahelta piti —tilanteissa on tyontekijan myos tehtdva tydturvallisuusilmoitus. Esihenkilé
kasittelee ilmoituksen 14 paivan sisélla ilmoituksen saatuaan.

Toimintaohje tyétapaturmatilanteisiin on valmisteltu yhteistoiminnassa henkiléstén
edustajien kanssa.

Linkki: Toimintaohje tapaturmatilanteessa

Sivutoimi-ilmoitukset ja sivutoimiluvat

Sivutoimiluvista on saadetty Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen hallintosdannon luvussa
1.9 Toimivalta henkildstbasioissa, § 56 Sivutoimet. Sivutoimilupahakemuksen ratkaisee
sivutoimiluvan peruuttamisesta seka sivutoimen vastaanottamisen ja pitdmisen
kieltdmisesta paattaa palvelussuhteeseen ottava viranhaltija aluehallituksen hyvaksymien
periaatteiden mukaisesti. Hyvinvointialuejohtajan osalta aluehallitus paattaa sivutointa
koskevasta asiasta.

Linkki: Sivutoimilupa/sivutoimi-ilmoitus, ohje (IMS), Sivutoimilupa/sivutoimi-ilmoitus,

lomake (IMS)

Harkinnanvaraisten virkavapaiden, tyélomien ja vuosilomien
kaytannot

Erilaisten vapaiden mydntdmisessé sovelletaan tyo- ja virkaehtosopimusten (HYVTES,
SOTE-sopimus ja Ladkarisopimus) méardyksia ja ohjeita. Lisdksi henkilostolla on
mahdollisuus ottaa palkattomia, suunnitelmallisia virka- ja tydlomavapaita erilliseen
ohjeistukseen perustuen. Vapaan saaminen edellyttdd sopimista tydnantajan kanssa.

Linkki: Keunet, Vuosilomat ja poissaolot

Palkan maarittaminen ja muutokset

Rekrytoiva esihenkil paattaa tyo- ja virkasuhteen osalta hyvinvointialueen ohjeiden
mukaisesti tehtdvakohtaisesta palkasta, palkan muutoksesta, harkinnanvaraisesta
palkankorotuksesta, henkilokohtaisesta lisastd, lisdvastuu- ja tulospalkkioista seka
palvelussuhteen ehdoista. Pdaatoksia tekevat esihenkilot saavat tarvittaessa
palkanmaarittdmiseen ja muutoksiin ohjausta henkilostdjohtajalta ja neuvottelupaalliklta.
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Keusotessa toimii kaksi palkkauksen kehittdmisen tydryhmaa, joka kokoontuu
sdadannonmukaisesti, ja jotka hyvaksyvat uudet tai oleellisesti muuttuneet tehtavakuvat ja
maarittavat tehtdvien palkan. Arvioitavat tehtdvankuvat toimitetaan neuvottelupallikdlle.

Palkkoja voidaan korottaa ainoastaan tehtavassa tapahtuneiden oleellisten muutosten
takia tai palkkojen harmonisointisuunnitelman mukaisesti.

Tyokokemuslisistad tehddan paatdkset henkilostopalveluissa. Tydkokemuslisdn hakeminen
on ohjeistettu Keunetissa Henkildsto, Palvelussuhteen alkaessa, nain toimit.

Henkiloston kelpoisuus tehtaviin ja ammatinharjoittamisoikeudet

Tehtavien yleiset kelpoisuusvaatimukset on maéritelty erikseen yllapidettdvassa
kelpoisuusehtoluettelossa. Kelpoisuusvaatimus ilmoitetaan tyopaikkailmoituksessa.
Rekrytoiva esihenkilo tarkastaa rekrytoitavan henkildn kelpoisuuden tehtdvaan
alkuperaisista tutkintotodistuksista. Liséksi sosiaali- tai terveydenhuollon laillistetun
ammattihenkilon tehtaviin palkattaessa, henkilon laillistus tarkastetaan rekrytoivan
esihenkilon toimesta JulkiTerhikki tai JulkiSuosikki-rekisterista.

Kelpoisuusehdot ja niiden tarkastamisen kdytannét koskevat myds Sijaisvélityksen kautta
tyoskentelevia. Tarkastuksen tekevit Sijaisvélityksen haastatteluja toteuttavat henkilt
ennen henkildn kiinnittdmista sijaispooliin. Poikkeuksena néistad ovat tehtavét, joissa alan
opiskelija voidaan valita maéardaikaiseen palvelussuhteeseen, mikéli kyseiseen tehtdvaan
vaadittava osaaminen on riittavalla tasolla. Riittdva osaaminen tarkastetaan
Sijaisvélityksen toimesta opintorekisteriotteesta.

Ostopalvelu- ja vuokrahenkildston osalta kelpoisuuden ja laillistuksen varmistaa ennen
henkildiden tyoskentelyn aloittamista tyOnantaja, jonka palveluksessa henkilot ovat.
Tilaajan tulee huolehtia tyéntekijoiden vastaanottamisesta ja tydhonopastuksesta
tyopisteessa sekd tarkastaa henkildiden henkildllisyyden.

Ladkehoidon koulutuksen osalta noudatetaan hyvinvointialueen lddkehoitosuunnitelman
mukaista ohjeistusta.

Henkiloston rikosrekisteriotteen tarkastaminen ja
turvallisuusselvitykset

Tehtédviss4, joissa on Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023) tai Laki
lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdminen (504/2002) mukainen
velvollisuus ja oikeus tarkastaa henkildston rikosrekisteriote, tarkastus tehdaan
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rekrytoinnin yhteydessd. Tehtdavaan valittu tyontekijd/viranhaltija tilaa itse
rikosrekisteriotteen Oikeusrekisterikeskukselta ja toimittaa sen nahtavaksi rekrytoivalle
esihenkilolle ennen tyosopimuksen allekirjoittamista tai ennen virkamaardysta.
Rikosrekisteriotteen tarkastuksen ostopalvelu- ja vuokrahenkilston osalta tekee
tyonantaja, jonka palveluksessa henkil6t ovat.

Tehtéviss§, joissa edellytetdan Turvallisuusselvityslain (726/2014) mukaista
turvallisuusselvitystd, selvitys tehddadn ennen palvelussuhteen alkua.
Turvallisuusselvityksen kdynnistda hyvinvointialue ja palvelussuhteeseen tuleva henkil
antaa selvitykseen suostumuksen. Hyvinvointialueiden kdynnistymisen yhteydessa
turvallisuusselvitykset tehddan myds jo palveluksessa olevalle henkildstolle, mikéli tehtdva
sitd edellyttaa ja palveluksessa oleva henkild antaa siihen suostumuksen. Hyvinvointialue
tekee turvallisuusselvitykset myds ostopalvelu- ja vuokrahenkiloston osalta.

Linkki Rikosrekisteriotteen tarkastaminen lasten, ikdidntyneiden ja vammaisten henkildiden
kanssa tyoskentelevilta

Talousasiat

Kirjanpito

Kirjanpitolain mukaan menot ja tulot on jaksotettava suoriteperusteisesti. Jaksotus
tarkoittaa, ettd 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 maéardrahoista
tai tuloarvioista on kulloinkin kyse. Talouspalvelujen henkildsto 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
jarjestettadva siten, ettd Valtiokonttorin ja muiden viranomaisten raportointivaatimukset
voidaan tayttaa.

Kirjaussuunnitelma ja tilien kirjausohjeet |0ytyvéat Sarastian Extranetistd — Keusote oma
sivu — Talouspalvelut HVA.
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Numera (Sarastia) ja kdytettavit jarjestelméat

Palkanlaskenta ja kirjanpito seka naihin liittyvat jarjestelmat ostetaan Numera Oy:lta
(entinen Sarastia Oy). Kirjanpidon jarjestelm&na on Sarastia 365 Talous,
raportointijarjestelmana Sarastia S365 BIl. Ostolaskujen kasittelyssa on Dooap ja
henkiléstdhallinnossa Populus.

Laskutus

Palvelualueet vastaavat yhdessé talouspalvelujen osto- ja myyntilaskutiimin kanssa
palvelujensa laskutuksesta. Laskutus hoidetaan asiakastietoihin liittyvilla
toimintajarjestelmilld, joissa on laskutusominaisuus. Nédiden laskutusten myyntireskontra
hoidetaan Numera Oy:ssa. Kaikki mahdolliset laskutukset siirretdan tiedostomuodossa
Numeran kautta laskuhotelliin, kirjanpitoon ja myyntireskontraan. Maksumuistutusten
ldhettdmispalvelu ja perintdpalvelut ostetaan ulkopuoliselta palveluntuottajalta (Revire
Oy). Silloin kun toimintajarjestelméssa ei ole laskutusominaisuutta, hoidetaan laskutus
kayttamalla Excel-laskutuslomaketta talouspalvelujen antamin ohjein.

Hyvinvointialueen tuottamat palvelut on laskutettava vélittomasti palvelun toteutumisen
jlkeen taloudellisesti ja tehokkaasti. Palvelulaskutuksessa noudatetaan palveluun
littyvaa lainsaddantoa ja tehtyja paatoksia. Laskutuksen perusteena olevat pdatokset ja
sopimukset on laadittava siten, ettd ne sisdltdvat laskutuksessa tarvittavat
perustiedot. Pa&toksestd tai sopimuksesta on ilmettédva asiakkaalle myos maksun
viivdstymisestd aiheutuvat seuraukset.

Mikali asiakas maksaa liikaa, eika hanelle ole tiedossa olevia tulevia laskuja, palautetaan
yli 50 euron liilkamaksut asiakkaalle ilman erillista pyynt6d Numeran toimesta. Tata

pienemmat liikkamaksut palautetaan asiakkaan pyynnosta. Liikasuoritukselle ei makseta

korkoa, ellei niin ole sovittu sopimuksella tai paatoksella.

Mikali asiakas maksaa laskun erdpdivan jilkeen, peritdan viivastyskorkoa.
Viivastyskorko lasketaan niisséd laskutuksissa, joissa lainsadadanto ei muuta edellytd,
valtiovarainministerion ilmoittamien viivdstyskorkoprosenttien mukaisesti. Pienin
erilliselld laskulla  perittéva viivastyskorko on 10 euroa. Korkolaskutus tehddan kaksi
kertaa vuodessa Numeran toimesta.

Asiakkaiden tarvitsemat maksuaikasopimukset on tehtavd ennen laskun siirtymista
perintddn. Maksuaikasopimuksen teon edellytyksena on se, ettd asiakas on hoitanut
mahdolliset aiemmat maksuaikasopimukset sovitusti. Maksuaikasopimuksen
mydntamisen ehdoksi on aina asetettava viivdastyskoron maksaminen erapdivasta
maksupdivaan.
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Laskuttajalla on oikeus tehdd maksusopimus alle 1 000 euron saatavalle enintdan
kolmeksi kuukaudeksi. Alle 3 000 euron saatavista maksusopimuksen voi tehda osto- ja
myyntilaskutiimin palvelupdallikkd enintddn kolmeksi kuukaudeksi.  Tata
suuremmista  saatavistatai  pitkdkestoisemmista maksusopimuksista paattaa
strategisen kehittamisen ja tukipalvelujen talouspaallikko. Tehdyistd maksusopimuksista
ilmoitetaan Numeralle asiointijarjestelman kautta.

Avoimet saatavat siirretddn perintatoimistoon paasaantdisesti 17 paivan kuluttua
laskun erdpdivasta. Perintdtoimisto ldhettda asiakkaille maksumuistutuksen ja hoitaa
perintatoimet.

Vuotta vanhemmat avoimet saatavat poistetaan paidsaantoisesti tileistd. Avoimia
saatavia poistetaan my0s perintdtoimiston suosituksesta tai kuin suorituksen
saaminen avoimeen saatavaan on epatodenndkdistd. Saatavien poistamisesta paattaa
rahoitus- ja talousjohtaja.

Tileistad poistetut saatavat jddvat seurantaan myyntireskontraan tilien ulkopuolelle ja
perintdd jatketaan jalkiperintdna perintatoimistossa saatavan vanhentumiseen
saakka. Saatavan lopullisesta poistamisesta perinnadsta paattaa rahoitus- ja talousjohtaja.
Lopullinen poistaminen tarkoittaa saatavan poistamista perintdtoimistosta myos
jalkiperinndn osalta.

Tilaaminen ja ostolaskujen kasittely

Kaikista vahintddn 10 000 euron (arvonlisédveroton arvo) hankinnoista tulee tehda
kirjallinen perusteltu hankintapaatds. Hankintojen suorittamista koskevat euroméaaraiset
valtuudet on mééritelty hallinto- ja delegointisddnndissa. Hankintarajoilla tarkoitetaan
yhden tai useamman esineen, tavaran tai palvelun samanaikaisen hankinnan yhteisarvoa.
Tilattaessa on ilmoitettava kustannuspaikkaa vastaava tilausviitenumero, jotta lasku
ohjautuu oikealle kasittelijalle. Maksuehdoksi pyydetddn vahintadn 14 vrk, jotta lasku
ehditdan kasitella ennen erdpdivaa.

Tavaroiden ja palvelujen tilaajat vastaavat siitd, ettd maksuehto noudattaa suositusta.
Hyvinvointialue ottaa vastaan vain verkkolaskuja. Mikéli toimittajalla ei ole mahdollisuutta
lahettda verkkolaskuja, ohjataan kayttdmaéaan Sarastian toimittajaportaalia.

Laskun asiatarkastajan tehtdvana on varmistaa, etta laskun tarkoittama tavara, tydsuoritus
tai muu palvelus on saatu. Asiatarkastajan tehtaviin kuuluu laskun tilidinti ostolaskujen
kasittelyjarjestelmassd, Dooapissa, mikéli laskua ei ole pystytty tilidiméan osto- ja
myyntilaskutiimissa. Laskun hyvaksyy ensisijaisesti kustannuspaikan vastuuhenkild tai
nimetty sijainen. Hyvédksyjan on tarkistettava tositteen ja tilidintimerkintdjen oikeellisuus,
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onko asiatarkastus suoritettu ja onko menon suorittamiseen kdytettdvissa maararaha.
Sama henkild ei saa asiatarkastaa ja hyvaksya laskua. Tarvittaessa lasku ohjataan
hyvaksyttavaksi palvelujohtajalle, jolla on oikeus hyvédksya kaikki palvelualueelle kuuluvat
laskut, mikali muuta sijaista laskun hyvaksyjéksi ei ole nimetty. Rahoitus- ja talousjohtaja
paattaa laskujen hyvaksyijistd kustannuspaikoittain.

Laskujen tulee olla hyvaksyttyna viimeistdan kaksi paivda ennen laskun erdpdivaa. Laskut
on suositeltavaa kasitelld heti niiden saapuessa kiertoon, vaikka ne lahtevat maksuun vasta
erdpaivana. Laskujen hyvéksyjien tulee tallentaa poissaolonsa ja maéritella sijainen
ostolaskujen kasittelyjarjestelmadan. Laskut eivét siirry sijaisen sijaiselle automaattisesti
vaan kukin sijaisuus on madriteltdva erikseen. Sijaista asetettaessa on varmistuttava, etta
sijaisella on hyvdaksymisoikeudet samoihin kustannuspaikkoihin sijaistettavan kanssa.

Laskutuslisien maksamiselle ei ole juridisia perusteita, ellei siitd ole laskuttajan kanssa
nimenomaan erikseen sovittu. Taten laskujen hyvéksyjien eitule hyvdksya perusteettomia
laskutuslisia hyvinvointialueen maksettavaksi. Huomioitava on, ettd 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
tehdadan hyvaksyttyjen méararahojen puitteissa.

Hankinnat ja sopimukset

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue on julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista
1397/2016 annetun lain (ns. "hankintalaki”) tarkoittama julkinen hankintayksikkd.
Keusoten hankintamenettelyissd noudatetaan hankintalakia, hyvinvointialueen toimintaa
sdatelevaa muuta lainsaadantod, hyvinvointialueen hallintosdant6a ja delegointisdantoa
sekd hankintaohjeita. Keusoten aluehallitus on vahvistanut Keusoten hankintaohjeen
(kansallisen kynnysarvon ja EU-kynnysarvon ylittdvat hankinnat, 23.4.2024, 114 §) ja
pienhankintaohjeen (kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat eli pienhankinnat,
23.4.2024, 115 §) ja niissa ohjeistetaan Keusoten sisdiset hankintasdannét ja
hankintaprosessin kulku. Hankinnan valmistelussa on tehtéava arvio hankintaan
sovellettavasta muusta lainsdadannosta hankintakohtaisesti.

Hankintavaltuudet on ohjeistettu Keusoten hallintosddnndssa ja delegointisdanndssa.
Hankintalain 3 §:n mukaan julkisissa hankinnoissa noudatettavat periaatteet ovat

syrjimattomyys-, avoimuus-, yhdenvertaisuus- seka suhteellisuusperiaate. Hankintayksikén
on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja
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syrjimattomasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden periaatteet huomioiden.
N&ita periaatteita on noudatettava kaikissa hankinnoissa, myds hankintalain kansallisen
kynnysarvon alittavissa pienhankinnoissa. Lisdksi hankinnoissa noudatetaan hallintolain 2
luvun mukaisia hallinnon oikeusperiaatteita ja hyvan hallinnon perusteita.

Hankinnat jaotellaan hankinnan ennakoidun arvon mukaan seuraavasti:
o kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat eli ns. pienhankinnat, joihin sovelletaan
Keusoten pienhankintaohjetta
o kansalliset kynnysarvot ylittdvat hankinnat, joihin sovelletaan hankintalakia ja
e EU-kynnysarvot ylittdvat hankinnat, joihin sovelletaan hankintalakia

Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen on ohjeistettu hankintaohjeissa. Pienhankintojen
euromaardiset hankintarajat on ohjeistettu pienhankintaohjeessa.

Hallintosdanndn (§ 32 kohta 2) mukaan aluevaltuusto pa&ttda hankintastrategiasta.

Asiakirjojen allekirjoittaminen on ohjeistettu Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen
hallintosddnnossa § 172 (aluevaltuusto 11.12.2025 § 90).

Hankinnan tulee perustua valttamattomaan, objektiivisesti perusteltavaan tarpeeseen ja
sitd varten varattuun maararahaan. Palvelualueet kartoittavat vuosittaisen talousarvion
laatimisen yhteydessa kaikki tulevan vuoden hankintatarpeensa ja ilmoittavat kaikki
tiedossa olevat hankinnat hankintapalveluiden yllapitdméaan hankintakalenteriin
(hankintasuunnitelmaan). Hankintojen kokonaissuunnittelu on osa hyvinvointialueen
toiminnan ja talouden suunnittelua. Hankintapalvelujen tehtdvana on koota yhteen koko
hyvinvointialuetta koskeva kilpailutuskalenteri (hankintasuunnitelma). Kilpailutuskalenteri
on nahtavilla Keusoten verkkosivuilla ja sitéd péivitetdan hankintapalveluiden toimesta
tarpeen mukaan.

Huolellinen hankinta sisaltda markkinakartoituksen. Suositus Keusotessa on, etta
jokaisesta merkittdvasta hankinnasta jarjestetddn ennen hankinnan virallista aloittamista,
eli ennen hankintailmoituksen julkaisemista yleinen markkinainfotilaisuus ja tdman lisaksi
tai sijaan voidaan jarjestda palveluntuottajakohtaisia markkinavuoropuheluita.
Palvelualueen hankinnan valmistelijan tulee hyvédksyttdd hankinnan kdynnistdminen
hankintavaltuudet omaavassa toimielimessa. Hankinnasta, jonka arvo on 60.000 euroa
(alv 0 %) tai enemman, tulee toimittaa hankintapalveluille hankintaehdotusta. Hankinnan
valmistelutyét ja kilpailutukset toteutetaan yhteistydssa hankintapalveluiden ja
palvelualueiden edustajien

Keusotella on kdytossdan sdhkdinen kilpailutus- ja sopimustenhallintajérjestelmé Cloudia
seka asianhallintajarjestelma CaseM. Sopimusasiakirjojen laadinta- ja allekirjoitusprosessi
tapahtuvat sdhkoisessa sopimustenhallintajéarjestelméassa. Sdhkoisessa
asiakirjahallintajarjestelmassa tehddan hankintapéaatdkset ja arkistoidaan paatosasiakirjat
ja tarjousasiakirjat ja sopimusasiakirjat liitteineen arkistoidaan erillisen ohjeen mukaan.
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Keusoten hankinnat on keskitetty hankintapalveluihin. Ict-hankinnat hoidetaan
tietohallinnossa. Hankintapallikon (hankintapalvelut) ja tietohallintopaallikon (ICT-
hankinta) asiavastuut on ohjeistettu delegointisddnnossa.

Vakuutukset

Hyvinvointialueen vakuutuspalvelut ovat LahiTapiolassa. Vakuutusmeklarina toimii
Rewenda Oy. Vakuutusmeklari toimii hyvinvointialueen asiantuntijana vakuuttamiseen,
vahinkoihin ja riskienhallintaan liittyvissé asioissa.

Rewendan yhteyshenkil6 on Paivi Manni, paivi.manni@rewenda.fi

Kassat

Strategisen kehittdmisen ja tukipalvelujen talouspaallikko tekee paatdksen perustettavista
kassoista, kassan enimmdaismaarasta ja pohjakassasta.

Raportointi

Hyvinvointialueen taloudesta raportoidaan aluehallitukselle ja -valtuustolle valtion
raportointiaikataulun mukaisesti kuukausittain pl. alkuvuosi ja heindkuu. Aluehallitukselle
ja -valtuustolle raportoidaan toiminnan ja talouden tilanne osavuosikatsauksissa seka
talousarviovuoden tilanne tilinpdatoksessa ja toimintakertomuksessa. Laajempi
osavuosikatsaus tehdédan ajalta 1-6/2026 ja 1-12/2026 (tilinpaatos).

Hyvinvointialueen johtoryhma kay kuukausittain lapi taloustilanteen ja
tilinpaatosennusteen. Ennen johtoryhmaékasittelyd palvelualueet kdyvét tilanteen lapi
johtotiimeissdan. Ensimmadinen tilinpdatdsennuste tehddan ajalta tammi-maaliskuu ja sen
jdlkeen ennuste tehddan kuukausittain pl. heindkuu.

Talouden seurantajérjestelmana on Sarastian S365BI.

Talouspalvelut antaa tarkempaa ohjeistusta raportoinnista ja tilinpdatosennustamisesta.

&) KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue




