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1. TALOUSARVIO ON SITOVA

Vuoden 2023 alku on merkittava koko suomalaisessa yhteiskunnassa vastuun sosiaali- ja terveyspalvelujen seka
pelastustoimen jarjestamisen siirtymisessa hyvinvointialueille. Keski-Pohjanmaan hyvinvointialue on yksi 21 hy-
vinvointialueesta. Hyvinvointialueemme toiminta rakentuu kuntayhtyma Soiten toiminnan perustalle, mutta hy-
vinvointialueiden vilisista toimialuejakomuutoksista johtuen palvelemme jatkossa kuntayhtyma Soitea pienem-
pada vaestomaaraa. Toisaalta pelastustoimen mukaantulo toimintaamme kasvattaa vastuukenttdamme.

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueen toiminnan aloittava vuoden 2023 toiminta- ja taloussuunnitelma 2023—
2025 on hyvéaksytty aluevaltuuston kokouksessa 14.11.2022. Tama talousarvion taytantéénpano-ohje seka eril-
lisena dokumenttina oleva kdyttésuunnitelma konkretisoivat toiminta- ja taloussuunnitelmaan sisaltyvat asiat
vastuualuetasolle. Erillisend dokumenttina hyvaksyttava hankintasdanto linjaa hankintoja koskevat toimintata-
vat. Taytantdoonpano-ohje ja kdyttésuunnitelma esitetdadn Aluehallituksen hyvaksymiksi edellytyksella, ettéa toi-
minta- ja taloussuunnitelma 2023—-2025 saa lainvoiman.

Toiminta -ja taloussuunnitelma sisdltda ns. sitovan osan seka suunnitelmaa tdydentdvan informatiivisen osan.
Sitova osa sisaltda seuraavat asiakokonaisuudet:
e Arvot jastrateginen suunnitelma: sisdltden Aluevaltuuston 6/2023 hyvaksyman strategian mukaiset kes-
keiset toimintalinjaukset, kriittiset menestystekijat, strategiset tavoitteet ja toimintamme arvot
e Toiminnalliset painopisteet 2023—-2025: toiminnan painopisteet ja tavoitteet toimialueittain kuvattuna,
vievat suunnitelmaa strategista tasoa operatiivisemmalle tasolle
e Tuloslaskelma, investointien kokonaismd&ara ja rahoituslaskelma: tuloslaskelma (budjetti) perustuu hy-
vinvointialueille kohdennettavaan valtionrahoitukseen seka investointeja ja niiden rahoitusta koskeviin
madrayksiin

Sitovan osan asioiden taytantdonpanosta vastaa hallitus, toimitusjohtaja ja toimialuejohtajat. Toimialueet vas-
taavat toiminnallisten painopistealueiden taytantéonpanosta. Taloudelliset luvut muodostavat raamin toimin-
nalle. Arvot ja strategia ohjaavat koko hyvinvointialueen toimintaa.

Informatiivinen osa sisaltda toiminta- ja taloussuunnitelman perustelut ja liitteitd koskien mm. rahastoja, suori-
temittaristoa, kdyttésuunnitelmaluonnosta ja talousarvion jakautumista toimialoittain.

Kayttosuunnitelma (Aluehallitus 5.12.2022) kohdentaa talousarvioon sisaltyvat rahavirrat vastuualueille. Vas-
tuualuekohtainen budjetti sitoo vastuualuejohtajaa. Palvelualuejohtaja on vastuussa palvelualueen kokonais-
budjetin pitavyydesta. Toimialuejohtaja vastaa toimialueensa kdyttosuunnitelman eurojen riittavyydesta.

Hyvinvointialueemme budjetti on rakennettu hyvinvointialueita koskevan lainsdddannén antaman raamin oh-
jaamana. Rahoituksemme perustuu 1.1.2023 lukien valtion mydntdamaan tarvepohjaiseen rahoitukseen entisen
kuntalaskutuksen sijaan. Lisaksi entiseen tapaan rahoitamme toimintaamme ns. ulkoisilla tuotoilla eli myynti-
tuotoilla, maksutuotoilla, tuilla/avustuksilla ja muilla toimintatuotoilla. Naiden arvioitu yhteismaara on 79,6 M€,
Arvio valtion rahoituksesta on 291,2 M€, josta 8,7 M€ kohdentuu pelastustoimen jarjestamiseen. Hyvinvointi-
alueemme budjettiin sisaltyva rahoitus on nain ollen yhteensa 370,8 M€. Edelld kuvatut luvut ovat Aluevaltuus-
ton 14.11.2022 hyvaksyman toiminta -ja taloussuunnitelman 2023—-2025 mukaisia. Kokouksen jalkeen olemme
saaneet tiedon valtion rahoituksen tarkentuneesta laskennasta. Laskenta osoittaa hyvinvointialueellemme noin
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151 t euron lisdysta valtion rahoitukseen. Olemme lisdnneet tdmdn summan vastuualueiden kayttésuunnitel-
miin niiden koon mukaisissa suhteissa.

Budjetti sisaltdaa 370,6 M euron kuluarvion. Kuluista noin 200 M€ kohdentuu palkkoihin ml. Sivukulut. Tuottojen
ja kulujen erotuksena vuosikatteeksi vuodelle 2023 muodostuu vaatimaton 291,2 t€. Kun vuosikatteesta vdahen-
netaan rahoituskulut ja poistot, tilikauden tulokseksi arvioidaan —8,3 M€. Lahdemme siten liikkeelle alijagamai-
selld tulosennusteella. Se asettaa meille haasteen niin hyvinvointialueena kuin tyontekijéina: miten vastaamme
mahdollisimman kustannustehokkaasti ja samanaikaisesti strategiamme ja tavoitteidemme linjaamina hyvin-
vointialueemme toiminnasta? Lisdhaasteen tuo se, etta lainsdadadannon mukaisesti alijaama pitdaa kuroa umpeen
alijaamaista tilinpaatosta seuraavien kahden vuoden aikana (kumulatiivinen laskenta alijagdmainen vuosi + seu-
raavat vuodet).

Rahoitushaasteista huolimatta meidan pitda pystya investoimaan palvelukykymme yllapitamiseksi ja kehitta-
miseksi. Vuodelle 2023 olemme suunnitelleet 16,1 M euron investoinnit. Niistd rakennusten osuus on noin puo-
let. Muut investoinnit kohdentuvat padosin laite- ja kalustohankintoihin seka tietojarjestelmiin. Investointitar-
peemme jatkuu lapi 2020 — luvun kohdentuen edelld kuvattuihin tarpeisiin. Investointejamme rajoittaa meille
hyvinvointialueista annetun lain mukainen maarays maksimilainanottovaltuudesta. Valtioneuvosto vahvistaa
valtuuden vuosittain. Valtuus lasketaan hyvinvointialueen vuosikatteeseen perustuen. Tyoluku laskennalle on
vuosikate kerrottuna luvulla 10. Lihdemme liikkeelle meille myonnetylld vajaan 70 M euron lainanottovaltuu-
della, jota siis kasvattaa vain kykymme kerata vuosikatetta. Samanaikaisesti meidan on muistettava, etta lai-
nanottovaltuuden lisdksi meiddn on vastattava noin 65 M euron nykyisesta (arvio 31.12.2022 tilanteesta) lai-
nakantamme aiheuttamista korkokustannuksista.

Toiminnallisen sujuvuuden seka prosessi- ja kustannustietoisuuden kehittdminen on jatkossa entistakin tarke-
ampaa. Kehitystyéllemme suunnan antaa strategiamme ja Kestdva Soite — ohjelmamme. Ne huomioivat niin
henkilostémme kuin asiakkaamme. Mitd paremmin saamme asiat toimimaan organisaatiossamme sisdisesti, sita
paremmin pystymme huolehtimaan tyhyvinvoinnistamme. Se ndkyy asiakkaillemme erinomaisina palveluina ja
luo asiakastyytyvaisyytta.
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2. TOIMINTA JA TALOUS

Luku 1 sisaltdad keskeiset nostot Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueen budjetista ja investointisuunnitelmasta.
Luku 2 konkretisoi talouteen liittyvia kdytanteita.

Toivomme kaikkien esimiesten hyodyntavan monipuolisesti Talous- ja tilastointipalvelujen tuottamia raportteja
ja tyokaluja, jotka kuvaavat palvelu- ja vastuualueiden toimintaa. Olemme edelldkavija nykyaikaisten Business
Intelligence - tyokalujen rakentamisessa. Hyddynnetaan kaytéssamme olevia tyokaluja tiedolla johtamisessal
Luvussa 6 kerromme tiedolla johtamisen tydkaluista tarkemmin.

2.1. Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet — toimintaa ja taloutta mitataan

Toimintaa ja taloutta seurataan tilastoinnin ja raportoinnin kautta. Oleellisin tilastotieto syntyy potilas- ja asia-
kastietojarjestelman seka muiden toiminnanohjausohjelmien kirjausten kautta. Vain luotettavalla kirjaamisella
syntyy luotettavia tilastoja. Toiminnan ja talouden raportit kootaan esimiesten ja johdon kaytté6n ensi sijassa
Johdon jarjestelm&dan (Neotide Exreport). Jarjestelma sisaltdd myos henkiloéstoraportoinnin. Talouden rapor-
tointi pohjautuu kuitenkin taloushallintoratkaisun U4 —raportointiin.

Jokaiselle soitelaiselle avoin Pulssi sisdltaa laajoja visualisoituja yleisnakymia Soiten toiminnasta ja taloudesta
seka alueen vaestosta. Pulssin lisaksi strategisen ja operatiivisen johtamisen tueksi tarjotaan erillisia raataloityja
PowerBI-tekniikkaan pohjautuvia raportointikokonaisuuksia.

Hyvan perusraportoinnin lisdksi tarvitsemme syvallisempaa tiedon analysointia asioiden ja ilmididen ymmarta-
miseksi ja sen my6ta tiedolla johtamiseen. Naiden asioiden edistdmiseksi on Soitessa tiedolla johtamisen tyo-
ryhma ja tiedonjohtamisen tyoryhma. Tiedolla johtamisen edellytyksiin panostamisen myota Soite on menesty-
nyt hankevalmisteluissa ja kehityksen tukena toimi sen my6ta vuonna 2022 erityisesti ICT-muutoshanke. Kus-
tannusvaikuttavuuden lisadminen on valttamatonta.

2.2. Organisaatiorakenteesta ja talousyksikoista

Hyvinvointialueen organisaatiorakenne on aluevaltuuston paatoksen (13.6.2022) mukainen. Talousarvion on
laadittu organisaation vastuualuetasolle. Talle tasolle ulottuu myds hallintosddannén mukainen vastuu talou-
desta ja toiminnasta. Talouden ja suoritteiden kirjaamisen kannalta on olennaista yllapitda rakennetta myo6s
tarkemmalla tasolla. Tata varten hyvinvointialueelle yllapidetaan kustannuspaikkoja sekd potilastietojarjestel-
man suorituspaikkoja. Mahdolliset tilikauden aikaiset muutokset kustannuspaikkoihin tai potilastietojarjestel-
man suorituspaikkoihin tulee suunnitella yhteistydssa talous- ja tilastointipalveluiden kanssa. Ajantasaisen kus-
tannuspaikkalistauksen voi tarkistaa intrasta. Kustannuspaikat toimivat myos ostolaskujen kierratyksessa tyon-
kulun avaintietona (tilaajatunnuksena). Kustannuspaikkarakenteen ja suorituspaikkatietojen tietoja yllapide-
tdan myos Master Data -tietojarjestelmassa. Organisaation master datan yllapidolla varmistamme raportoinnin
ja tilastoinnin yhteensopivuuden ja oikeellisuuden organisaatiorakenteeseen.

Hyvinvointialueemme taloushallinnon palvelut (reskontra, kirjanpito) siirtyvat 1.1.2023 lukien Kokkolan kaupun-
gin taloushallinnosta Monetra Oulu Oy:n hoidettavaksi. Monetra on taloushallinnon toimija, joka hoitaa julkisen
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sektorin organisaatioiden taloushallintoa. Muutos ei valttamatta nay henkilostomuutoksina, silla henkilostoa
siirtyy kaupungin organisaatiosta Monetralle. Monetran yhteystiedot |6ytyvat intrasta.

Kustannuspaikka- (=tilaajatunnus) ja tililuettelot I6ytyvat intrasta kohdasta.

2.3. Ostolaskujen kasittely

Saapuvat laskut siirretdaan Unit4-laskujenkiertojarjestelmaan. Sahkoisen tarkastus- ja hyvaksyntamenettelyn ai-
kana laskun oikeellisuus tarkistetaan, tilicidaan, merkitaan oikea alv-kanta sekda merkitaan kustannuspaikka,
jonka maararahoista lasku maksetaan.

On tarkeas, etta tilausta tehtdessa laskuun pyydetdan merkitsemaan tilaajatunnus. Tilaajatunnus on paasaan-
toisesti sama kuin kustannuspaikka. Nain lasku ldhtee oikealle tarkastajalle kiertoon. Yksittaisilla henkil6illa voi
olla tilaajatunnuksena myo6s ns. haamukustannuspaikka, jolloin laskut saadaan kierratettya sen avulla oikealle
asiatarkastajalle. Viime kddessa lasku kohdennetaan kuitenkin aina varsinaiselle kustannuspaikalle.

Laskujen erdpaivien ylittyessa joudumme maksamaan viivastyskorkoja, mika on turhaa menoa. Laskujen kasit-
telijat ovat vastuussa siitd, ettd laskut on tarkastettu ja hyvaksytty ajallaan. Vuosilomien ja muiden pitkien pois-
saolojen ajaksi jokaisen tulee asettaa Unit4-ohjelmaan poissaolo ja valita sijainen, jolle laskut poissaolon aikana
automaattisesti siirtyvat.

Alv-merkinnat ovat tarkea osa laskujen kasittelya. Yleensa laskusta nakee selvasti, mitad alv-kantaa kaytetaan.
Epdselvissa tilanteissa talouspalvelut ja tilitoimisto ohjeistavat. Erityistd huomiota on syyta kiinnittaa verotto-
mina hankittavien sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluiden arvonlisdverokoodin merkitsemiseen. Myds hoitoa
tukevan tydnohjauksen verottomista laskuista voidaan tehda laskennallinen 5 prosentin vahennys. Laskennalli-
nen 5 prosentin arvonlisdvero saadaan merkita laskussa mainitusta alv 0 merkinnasta huolimatta silloin kun pal-
velun myyja ei ole kunta. Laskennallinen palautettava 5 % arvonlisaveroa on merkittava asia, joka tulee merkita
aina kun siihen on oikeus!

Suuret yksittaiset laskut, joiden loppusumma on yli 5 000 € jaksotetaan niille kuukausille, joihin lasku kohdistuu.
Laskun hyvaksyjan tulee varmistaa, etta suuret laskut jaksotetaan. Esimerkiksi kiinteistéverot, jotka laskutetaan
vain 2 kertaa vuodessa, jaksotetaan kuukausille 1-12.

Laskulle tarvitaan kaksi kasittelijaa: tarkastaja ja hyvaksyja. Taman kierroksen jalkeen laskut siirtyvat ns. maksu-
madraykseen tilitoimistoon. Tarkastajan tehtavana on tarkastaa laskun asiallinen ja numerollinen oikeellisuus,
mika kdytannossa tarkoittaa sen tarkastamista, ettd lasku vastaa tilausta, sopimusta ja/tai paatosta. Lisaksi tar-
kastaja varmistaa, etta tavara tai palvelu on toimitettu. Hyvaksyja on maararahojen riittavyydesta vastaava hen-
kilo, joka hyvaksyy rahan kayton ja vastaa siita, etta lasku on tarkastettu ja siitd ettd se kohdistetaan kirjanpitoon
oikein.

Laskujen tarkastukseen ja hyvdksyntdaan tulee maaritelld varahenkil6t. Pidempien tydstd poissaolojen (esim.
vuosiloman) ajaksi tarkastajan ja hyvaksyjan tulee tehda poissaoloilmoitus ja merkita sijainen ostolaskujen ka-
sittelyyn. Nain toimimalla varmistamme laskujen kasittelyn erdpdivdan mennessa. Kaikille kustannuspaikoille on
lahtokohtaisesti maaritelty laskujen tarkastajat (vahintdan 1 kpl) ja hyvaksyjat (1 kpl) seka heille varahenkilot.
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Lisdoikeuksia maaritellaan tarpeen mukaan. Mikali sijaistietoa ei ole maaritelty tai sijainen vaihtuu, ostores-
kontra merkitsee vaihtuneen / uuden tiedon pyynnosta.

2.3.1 Mdararaha ja tili

Vastuualueen kokonaismenoille tulee olla varattuna maararaha. Kukin kaytettdvissa oleva maararaha on ni-
metty omaan tarkoitukseensa tileittdin. Myos tulotilit velvoittavat. Vastuualueilla on tulostavoitteeseen perus-
tuva velvollisuus valvoa, etta tulotilien mukainen maararaha saavutetaan — sen saa myds ylittdaa muun kuin val-
tion yleiskatteisen rahoituksen osalta. Vastuualue jakautuu usein eri kustannuspaikkoihin. Tulot ja menot koh-
distetaan aina kustannuspaikkatasolle siitd huolimatta, ettd talousarvio on tehty vastuualuetasolla.

Vastuualuetta sitoo kokonaisméaararahan riittavyys. Paatosvallan delegoinnilla toimialuejohtaja/palvelualuejoh-
taja/toimitusjohtaja pdattda madrarahasiirroista eri kdyttotarkoituksiin tarvittaessa myos yksikkorajojen yli,
mutta ei tilien sisallosta. Jos esimerkiksi vastuualue sdastaa hoitotarvikkeissa ja hankkii instrumentteja talla ra-
halla, instrumentit kirjataan ao. tilille eika hoitotarvikkeisiin. Eli tilidinti sille tilille, mitd hankintaa ostos koskee.
Laskuja ei voi tilicida sen mukaisesti, milla tililla on viela kayttévaraa.

Jos tulosyksikdn kokonaismadararaha osoittautuu riittamattémaksi ennalta arvaamattomien syiden vuoksi, on
palvelualuejohtajan tehtava toimialuejohtajalle perusteltu esitys menoista ja menojen kattamisesta.

Yleisesti ottaen voidaan todeta, etta Soitella on haasteita maararahojen riittavyyden osalta. Talousarvion alijaa-
maisyys tarkoittaa toimintakulujen osalta vaistimatta tehostamisen vaadetta. Sama haaste on my6s muilla hy-
vinvointialuilla Suomessa. Keski-Pohjanmaalla sote-kustannukset ovat vaeston tarpeeseen ndahden keskiarvoa
alemmalla tasolla, mutta rahoitusjarjestelman ei taysin vastaa palvelutarpeen kasvuun. Samalla siirtymatasaus
leikkaa laskennallista rahoitusta. Pelastustoimen osalta rahoitusmalli ei tdysin vastaa alueemme erityispiirteisiin,
joten kustannuskasvua on pystyttava hillitsemaan. Suurin osa kustannuksista on henkildstékustannuksia. Hen-
kilostoon liittyy myds saatavuushaasteita. Tama ei kuitenkaan tarkoita sitd, ettd muut kustannukset olisivat mer-
kityksettomia. Henkilostokustannukset ovat suurin yksittdinen menoera ja siksi henkilostétehokkuuteen ja -kus-
tannuksiin tulee kiinnittaa erityista huomiota. Myds kaikkiin muihinkin kustannuksiin pitaa kiinnittada huomiota
kuten esimerkiksi tilakustannuksiin. Onko kaytdssa tarpeettomia tiloja tai onko tilojen kdyttdaste alhainen?
Voiko toimintaa jarjestaa pienimmissa nelidissa? Meneeko aikaa tarpeettomasti tien paalla? Teamsia ja digitaa-
lisia kanavia ja palveluita hyddynnetaan merkittavasti, ja naista saatavat aikasaastd ovat merkittavat. Toisinaan
on tarkeda menna ns. paikan paille ja tavata kasvotusten. Tama koskee seka tyontekijoiden keskinaista, etta
potilaiden/asiakkaiden kanssa tapahtuvaa kanssakdymista.

2.3.2 Ulkoisia ja sisdisia tuloja ja menoja

Muistathan, etta yksikon kayttosuunnitelmassa ja kuukausiraportissa nakyvat vain ne tilit, joille on kirjattu tuloja
tai menoja. Jos laskujen hyvaksymisen yhteydessa havaitset tarpeen eritelld menoja nykyista tarkemmin, tutustu
olemassa olevaan tilikarttaan. Siella voi olla valmiina menotilej3, joille my6s yksikdssasi olisi kayttoa. Laajempi
tilikartan kayttoé helpottaa menorakenteen seurantaa.

Taman lisdksi taloushallinnon jarjestelmassa (U4) on mahdollista kayttda myos kohteita ja vapaakoodeja.

Oleellista on muistaa, ettd merkittava osa yksikén menoista nakyy sisdisissa kustannuksissa (mm. keskitetty si-
jaisyksikko).
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2.3.3 Piirin ulkopuolella tapahtuva erikoissairaanhoito

Toimialuejohtajien (koskee my6s palvelualue- ja vastuualuejohtajia) tulee kehittdd oman alueensa toimintaan
siten, etta piirin ulkopuolella tapahtuvaa sairaanhoitoa voidaan vahentaa silloin, kuin se on tarkoituksenmu-
kaista ja taloudellista.

Piirin ulkopuolinen hoito maksetaan laskun hoidollisen erikoisalan mukaan.

Tilidinti: 4301

e Laskujen tilaajatunnus on 6625 ja alustava tilidinti ja laskun/liitteiden salaus tapahtuu potilastoimis-
tossa (potilastoimisto myos kirjaa potilastiedot Lifecareen)

e Kustannuspaikan asiatarkastaja tarkastaa laskun normaalisti

e Kustannuspaikan hyvaksyja hyvaksyy laskun ja lahettaa laskun tarvittaessa ko. erikoisalan yliladkarille
lisahyvaksyntaa varten

o (Erikoisalan yliladkari tekee laskun lopullisen hyvdksynnan)

e Exreportista (Neotide) saadaan raportti erikoisalan ostopalveluhoidon kdyntimaarista ja hoitovuoro-
kausista

e Potilastoimisto laatii euro-tilaston piirin ulkopuolisen hoidon ostoista erikoisaloittain ja sairaaloittain.

Intrasta l6ytyy erillinen piirinulkoisen erikoissairaanhoidon asiakaspalvelujen ostojen tilidintiohje taloushallin-
non ohjeiden joukosta. Automaattisen talousraportoinnin tuomien muutosten vuoksi piirinulkoiset laskut tulee
kohdentaa erikoisalojen mukaisesti Soiten vastuualueille.

Piirin ulkopuolinen hoito lapilaskutetaan hyvinvointialueilta potilaan kotikunnan mukaisesti.

Suoriteperusteisesti laskutettaviin palveluihin liittyvat asiakaspalveluiden ostot tilididdan muiden palveluosto-
jen tiliryhman tileille (esim. 4302 kuntoutuspalvelut ja 4303 perusterveydenhuolto).

2.4. Myyntilaskutus

2.4.1 Laskutus muilta hyvinvointialueilta

Yleiskatteisen valtionrahoituksen lisdksi olennainen osa Soiten tulopohjaa on korvaukset muilta hyvinvointialu-
eilta sekd muu tayskorvauslaskutus. Hyvinvointialueiden valinen laskutus perustuu vuosittain hyvaksyttavaan
hinnastoon. Myos perusterveydenhuollon ja sosiaalihuollon laskutus muilta hyvinvointialuilta perustuu hinnas-
toon. Laskutus sisaltdd myos lapilaskutusta esimerkiksi piirin ulkopuolisesta hoidosta ja asiakaspalveluiden os-
toista. Erikoissairaanhoito on p&daosin suoriteperusteisessa laskutuksessa (ei muutoksia aiempaan). Yksikoissa
tulee kiinnittaa erityistd huomiota siihen, etta suoriteperusteinen laskutus tehdaan niiden potilaiden ja asiakkai-
den osalta, joiden kotikunta on toisella hyvinvointialueella. Potilastietojarjestelmassa laskutuksen oikeellisuutta
tuetaan automatiikalla, jolloin ohjelma edellyttda hinnoittelua, kun kyseessa on potilas, jonka kotikunta on muu
kuin Soiten alueen kunta. Myds vakuutusyhtididen nk. tayskorvauslaskutus tulee hoitaa huolellisesti. Ns. Taky-
laskutuksessa seka potilasmaksu ettd kdynnin kokonaiskustannus laskutetaan vakuutusyhtiolta potilaan kotikun-
nasta riippumatta. Hinnoittelu perustuu hyvinvointialueen hinnastoihin.
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Hinnaston hintojen tulee perustua tuotantokustannuksiin. Hinnoittelun oikeellisuuden varmistamiseksi ja erityi-
sesti henkiloston ja johdon kustannustietoisuuden lisddmiseksi on tarkeda panostaa kustannuslaskentaan. Tu-
tustu tarkasti oman yksikkosi palveluista aiheutuvien kustannusten laskutus/-kohdentamistapaan. Osa yksi-
koista laskuttaa toisia yksikoita sisdisesti, osa kohdennetaan toisille yksikoille sisdisesti, osasta laskutetaan muita
hyvinvointialueita hinnaston perusteella ja osa laskutetaan sopimukseen perustuen. Tarvittaessa yksikolle on
syyta laatia oman hinnaston soveltamisohje, jolla varmistetaan, etta kaikki laskutusta tekevat tyontekijat sovel-
tavat esim. hinnastoa samoin perustein.

2.4.2 Potilaslaskutus

Potilaslaskutus perustuu hallituksen hyvaksymiin taksoihin. Maksut perustuvat asiakasmaksulakiin, -asetukseen
seka hyvinvointialueen paatoksiin. Pddosin maksut ovat suuruudeltaan asiakasmaksuasetuksen mukaisia enim-
madismaaria.

Vuodelle 2023 on hyvaksytty paivitetty asiakasmaksuhinnasto. Hinnastossa on huomioitu asiakasmaksuasetuk-
sen mukaiset indeksikorotukset seka muutokset asiakasmaksulaissa.

Asiakas- ja potilasmaksuhinnasto I6ytyy intrasta.

2.4.3 Muu laskutus

Hyvinvointialue myy palveluhinnaston lisdaksi my6s muita palveluja ulkoisille asiakkaille ja yhteistyokumppa-
neille. Naitd ovat mm. erilaiset tukipalvelut. Laskutusaineisto tuotetaan suorittavissa yksikoissa ja myyntitilaus
tehd&dan U4-jarjestelmaéan. Laskuja tuotetaan ainoastaan Codealla, Efficalla, ja U4:lla (myyntitilaus). On tarkeas,
ettad kaikki yksikot vastaavat siitd, etta kaikki ulos tuotettavat palvelut laskutetaan tehtyjen sopimusten mukai-
sesti ajallaan.

2.5. Sisdisten palvelujen kustannusten kohdentaminen

Sisdisten palvelujen maararahat on budjetoitu kullekin vastuualueelle sisdiseksi menoksi ja vastaavasti palvelua
tuottavalle vastuualueelle sisdiseksi tuloksi. Sisdisten erien kohdistamiseen kustannuspaikoille voidaan kayttaa
sisdisen laskutuksen tai sisdisen vyorytyksen kohdistamistapaa. Sisdisessa laskutuksessa kohdistus tehdaan kuu-
kausittain palveluhinnaston ja toteutuneiden kayttémaarien perusteella. Laskutus tasataan tarvittaessa kuukau-
sittain vastaamaan toteutuneita kustannuksia. Sisdisessa laskutuksessa laskutusaineisto syntyy ja sen laadinta-
vastuu on palvelua tuottavassa yksikdssa. Eri yksikdissa on kaytossa erilaisia jarjestelmia. Sisdisessa vyorytyk-
sessa palveluiden kustannukset kohdistetaan kustannuspaikoille aiheuttamisperiaatetta vastaavan jakoperus-
teen mukaisesti. Kustannusten kohdentamisessa kaytetdaan parhaita mahdollisia ajureita, joista on saatavilla tar-
vittavat tiedot. Ajureita paivitetdan tarvittaessa, mikali osoittautuu, ettd on olemassa parempi ajuri, johon liit-
tyen on saatavilla myds tarvittavat tiedot.

Kohdekustannuspaikan ulkoisten kokonaiskustannusten perusteella vyorytettavit menot seuraavilta kus-
tannuspaikoilta:

e Hallinto

e Johto

e Aluevaltuusto
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Aluehallitus

Jaostot

Neuvostot
Tarkastuslautakunta
Sisdinen tarkastus
YTA-yhteistyo

Osallisuus ja kehittamisen tuki
Koulutusmaéararahat (sis. Koulutusinvestoinnit)
Terapiakoulutus
Johtamiskoulutus
Professioiden kehittaminen
SonetBotnia

Hankkeet

Talous- ja laskutuspalvelut
Tilastointi ja analytiikka
Hallintopalvelut

Viestinta ja markkinointi
Hankintapalvelut
Logistiikkapalvelut
Sovellustuki

IT-palvelut

Asiakirjahallinto ja tietosuoja
Tilahallinta

Infektioiden torjuntayksikké (kohdentuu soteen)

Rahoitus

Talousarvion taytantdoonpano-ohje 2023

Kohdekustannuspaikan ulkoisten palkkamenojen perusteella vyorytettavat menot seuraavilta kustannuspai-

koilta:
[ ]
[ ]
[ )

Koulutuspalvelut
Palvelusuhdeasiat
Ay-luottamusmiehet
Tyohyvinvointi ja turvallisuus

Kohdekustannuspaikan (toimialue) ulkoisten kokonaiskustannusten perusteella vy6rytettivat menot seu-
raavilta kustannuspaikoilta:

Konsernipalvelut yhteiset

Hoito ja hoiva yhteiset

Perheiden palvelut yhteiset

Terveyden- ja sairaanhoitopalvelut yhteiset
Pelastustoimi yhteiset

Hankkeet toimialueilla
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Sisdisen hinnaston perusteella laskutettavat palvelut ovat mm.
e Resurssikeskus ja rekrytointi
e Koulutuspalvelut (Soiten sisdiset koulutukset)
o Kiinteistotekniikka (osittain)
e S3hko- ja ladkintatekniikka (osittain)
e Ruokahuolto
e lasten ja nuorten kuntoutus
e Aikuisten/tytikaisten kuntoutus
e |kdantyneiden kuntoutus
e Vilinehuolto
e Sairaala-apteekki
e Ensihoito
e Radiologia
e Patologia
e Ensivaste
e  Muut toimialueiden valiset sisdiset laskutukset

Muulla perusteella kohdistettavat menot
e lastenpsykiatria ja kehitysvammalaaketiede (tydpanoksen kohdistuminen henkilotyovuosina)
e Materiaali ja logistiikka (toteutuneen kdytoén mukaan)
e Keskussairaalan kiinteistot (sis. vuokra, neliomaarat)
e  Kokkolan tk (sis. vuokra, neliomaarat)
e MVY-siipi (sis. vuokra, neliomaarat)
e Kiinteistotekniikka (osittain sis. vuokra, neliomaarat)
e S3hko- ja laakintatekniikka (osittain sis. vuokra, neliomaarat)
e Puhtauspalvelut (arvioidun ja toteutuneen kayton mukaan)
e Psykologipalvelut (tydpanoksen kohdistuminen henkilotyévuosina)
e Avopalveluiden sihteerit (tydpanoksen kohdistuminen henkil6tyévuosina)
e Osastohoidon sihteeripalvelut (tydpanoksen kohdistuminen henkilotyovuosina)
e Terveyssosiaalityd (osittain, tydpanoksen kohdistuminen henkil6tyévuosina)
o Tekstinkasittely- ja kddnnospalvelut (tydpanoksen kohdistuminen henkilotyévuosina)

Ulkopuolelle myytavat palvelut laskutetaan sopimusten mukaan.

2.6. Suunnitelman mukaiset poistot

Poistot ovat investoinneista (tuotteen arvo yli 10.000 €) poistoajalle kohdistettavia menoja. Suuren hankinnan
kustannusta ei kohdisteta maksavalle yksikolle kerralla yhden vuoden aikana, vaan kustannusta tasataan pois-
tosuunnitelman mukaiselle vuosijaksolle. Myds ns. isoissa hankinnoissa kustannus siirtyy yksikén omaksi me-
noksi jaksotettuna. Suunnitelman mukaiset poistot rakennusten osalta kannetaan tilavuokrissa kuukausittain.
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2.7. Potilaskuljetuksia koskeva ohjeistus

Laitosten valiset potilassiirtokuljetukset jarjestetaan padsaantdisesti ensihoidon omana toimintana. Nadin ollen
myos kustannus yksikdille tulee sisdisena kuluna. Laitosten valisen siirron kustannuksesta vastaa potilaan lahet-
tava yksikko.

Paaritaksien kaytdssa tulee noudattaa kilpailutettua ostopalvelusopimusta. Tilaukset suoraan sopimuskumppa-
neilta.

Potilaskuljetuksissa edellytetdaan eraissa tapauksissa sairaalan antamia todistuksia. Oleellista on tall6in erottaa
toisistaan Kela-korvauksen piiriin kuuluvat kuljetukset ja sairaalan maksamat laitosten valiset siirrot. Taksille tai
ambulanssille on erittdin tarkeda antaa oikeanlainen todistus matkakorvausta.

Jos siirto sairaalasta kohdistuu muuhun kuin laitokseen (intervallipaikka, vanhustenpalvelutalo, koti yms.), teh-
daan potilaalle Todistus Kelan matkakorvauksen hakemista varten. Tuolloin potilas maksaa matkan omavastuun
ja saa Kela-korvauksen. Jos potilasta ei ole sisdankirjoitettu osastolle, kuuluu myos toiseen sairaalaan lahetet-
tava potilas Kela-korvausten piiriin (esim. potilas paivystyksesta yliopistolliseen sairaalaan). — Naiden matkojen
kustannuksista (omavastuuosuudesta) vastaa potilas.

Jos ns. sisdankirjoitetun potilaan siirto kohdistuu toiseen laitokseen (toinen sairaala, terveyskeskuksen vuode-
osasto), kirjoitetaan Selvitys potilaan siirrosta. Erityistilanteessa, jolloin yhteispaivystyksesta siirretadn potilas
toiseen sairaalaan hoitajan/ldakarin saattamana eika potilasta ole sisdankirjattu, laaditaan Selvitys potilaan siir-
rosta. — Ndiden matkojen kustannuksista vastaa ldhettava sairaala. Eli siirrosta aiheutuneen laskun maksaa Ia-
hettdva sairaala.

Siirtokuljetuksesta aiheutuva kustannus voidaan laskuttaa erikseen. Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueen ulko-
puolisen potilaan kotihyvinvointialueelle ldhetetdan siirrosta aiheutunut lasku. Mikali siirron on tehnyt oma en-
sihoitoyksikko, lahtee lasku suoraan ensihoitoyksikosta eika lasku kierra hoitaneen yksikon kautta. Mikali hoito-
yksikké on maksanut siirrosta aiheutuvan ostopalvelulaskun, voidaan ko. laskun suuruinen kuntalasku lahettaa
hoitovuorokauden hinnan lisdksi.

Hyvinvointialueen sisdisissa siirroissa noudatetaan vanhaa ohjeistusta: Siirrosta aiheutuneen laskun maksaa la-
hettava yksikko.

2.8. Ostopalvelut oman toiminnan tukena ja vaihtoehtona erityisesti ladkaripalve-
luissa

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelutuotannossa kaytetaan runsaasti ostopalveluja. Ostopalvelujen osalta on
annettu erillinen ohjeistus Hankintasadanndssa. Sosiaali- ja terveyspalveluiden hankinnoissa tulee erityisesti huo-
mioida sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta annetun lain (612/2021) 3 luvun sddnnokset ja reunaehdot.

Ostopalveluiden kaytossa on oleellista tehda suunniteltuja hankintoja. On strategisesti oleellista arvioida, missa
tilanteissa oman toiminnan sijasta on taloudellisesti ja toiminnallisesti jarkevaa ulkoistaa palvelutuotanto.
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Usein ostopalvelut ovat myos osa oman toiminnan tuotantoprosessia. Myos ndissa tilanteissa on painotettava
ostopalvelujen suunnitelmallisuutta. Esim. erikoissairaanhoidossa on runsaasti lddkaripalveluja, joista osa pe-
rustuu suunnitelmalliseen, tietyn erikoisalan osaamisen maarallisesti vahdiseen ostamiseen osaksi omaa toimin-
taa ja palvelutarjontaa. My0s naissa tilanteissa on arvioitava hankinnan kilpailuttamisen tarve seka joskus myos
se, onko tarkoituksen mukaisempaa jarjestda hoito piirin ulkopuolisena hoitona kuin ostetun laakaripalvelun
kautta. - Jokainen tilanne on harkittava erikseen.

Valitettavan usein ldadkaripalvelun tarve syntyy virkaladkariresurssin puutteen vuoksi. Tall6in ajaudumme liian
helposti tilanteeseen, jolloin ostamme ”hinnalla ja ehdolla milld hyvansa” palvelun yksittaiselta laakarilta tai yri-
tykselta. Joskus tilanteet ja tarpeet tulevat nopeasti. Mikali ostettavan palvelun tarve on vakiintumassa, on syyta
kdynnistaa kilpailutus, jossa voimme maaritella ostamisen seka toiminnallisia etta taloudellisia ehtoja.

Uusien laakaripalvelusopimusten (sovelletaan kaikkiin asiantuntijaostopalveluihin) osalta hankimme palvelut
ensisijassa yritysten tai ammatinharjoittajien kautta (1adkarilld on kdytettavissaan y-tunnus). Nama palvelut ovat
ostopalveluja ja kuuluvat hankintalainsdadannon piiriin. Mikali [aakarilla ei ole y-tunnusta kaytettavissdan eika
han perustellusta syysta sitd ota kdyttoon, on lahtbkohtaisesti Iaakarille perustettava palvelussuhde ja virkamaa-
rdys. Nama sopimukset eivat ole ostopalvelua eivatka kuulu hankintalainsdadannon piiriin. Palkkana maksetta-
vien palveluiden sopimukset tehddan normaalin virkamaaraysten ja -prosessin kautta.

Samalla kiinnitetdan huomiota ostopalvelun hintaan.

Mikali asiantuntijaostopalvelua joudutaan kayttdmaan paikkaamaan esim. virkalddkarivajetta, on ostopalvelun
kustannus kyettava kattamaan kayttamatta jatettavilla palkkamaararahoilla. Ostopalvelut ovat osa “vakanssi-
ajattelua”.

3. HENKILOSTORESURSSIEN JOHTAMINEN

3.1 Resurssipankkiryhman toiminta

Vuoden 2023 suunnitelman ldhtékohtana on, ettd uusia vakansseja tai kustannuksia lisddvia vakanssimuutoksia
tehddan vain aivan valttamaton maara, ellei lisaresurssilla voida vastaavasti vahentda vastaavaa maaraa toimin-
nan kuluja esim. ostopalveluja. Soiten Hyvinvointialueen tavoitteena on henkiléstoresurssien sopeuttaminen ja
hallittu kohdentaminen strategian mukaisesti. Hyvinvointialueella on kdytossa tyévalineena ns. resurssipankki.
Jokainen elakoitymisen tai muun syyn vuoksi vapautuva vakanssi siirtyy resurssipankkiin. Resurssipankkiin jate-
tdaan vapautuvista (eldkdityminen ja muu vaihtuvuus) vakansseista vahintdan 5 %, mika on tamanhetkisen arvion
mukaan 20 vakanssia vuosien 2023 aikana. Tdma tapahtuu tehtdvien uudelleenjarjestelylld ja uusilla tydnkuvilla.

Avoimeksi tulleen viran tai toimen tayttaminen edellyttdaa resurssipankin myontamaa tayttolupaa. Jokaisen
avautuvan vakanssin yhteydessa tulee selvittdd vaihtoehtoiset palvelujen tuotantotavat. Ennen tayttéluvan
myontamista tulee analysoida perusteellisesti sita, tarvitaanko tyontekijaa kyseiseen tehtavan vai onko mahdol-
lista jarjestd3 tyot toisin. Tyoyksikon olosuhteet/toimintatavat ovat saattaneet vuosien kuluessa muuttua ja siksi
kaikkien vaihtoehtojen perusteellinen tarkastelu on jokaisen vakanssin vapautuessa erittdin tarkeaa. Rekrytoin-
nin on perustuttava hyvaksyttyyn henkildstésuunnitelmaan.
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Rekrytointiprosessi aloitetaan silla, ettd toimialueen johtoryhma kasittelee tayttdéluvan ennen sen viemista re-
surssityoryhman kasiteltavaksi. Tayttélupa-anomus taytetdan jo toimialueen johtoryhman kasittelyyn. Samalla
selvitetaan yksikdn vakituiset ja maaraaikaiset resurssit, ja mahdollinen elakéityminen lahivuosina. Toimialue-
johtaja lahettaa tayttolupa-anomuksen resurssipankkiin. Hakemukset toimitetaan HR-sihteeri Meeri Parpalalle
(meeri.parpala@soite.fi). Hakemuslomake ja laajemmat ohjeet henkil6ston rekrytoinnista (Soiten Rekrytoin-
tiopas esimiehille) I6ytyvat Soitenetista.

Resurssipankki antaa vakanssille tayttoluvan vastuualueelle, jattda vakanssin pankkiin tai kohdistaa vakanssin
uudelleen sellaisiin toimintoihin, jotka tukevat Hyvinvointialueen strategisten tavoitteiden toteutumista. Toimi-
tusjohtajalla on paatdsvalta siirtdd vakansseja toimialueelta toiselle sekd tehda paatoksia toimien nimikkeiden
muuttamisesta. Virkojen perustaminen ja lakkauttaminen seka virkanimikkeiden muuttaminen kuluu hallinto-
saanndn mukaan hallituksen paatdsvaltaan.

Toimialueiden on siis jokaisen avautuvan vakanssin kohdalla harkittava erikseen, onko sen tayttdminen tarpeel-
lista, vai voidaanko tehtavat hoitaa muilla jarjestelyilld. Vapaaksijaadvid vakansseja (virkoja ja toimia) voi tallettaa
pankkiin, ilmoittamalla siita resurssipankkiryhmalle. Ennen jokaisen toimen tayttamista tarkistetaan Hyvinvoin-
tialueen pitkdt maaraaikaiset palvelussuhteet palvelussuhdepaallikon kanssa.

Maaraaikaisen ja ylimaaraisen henkiloston kayttéa vahennetdan edelleen. Vakituisen varahenkil6ston raken-
netta kehitetddn toimialueiden tarvetta vastaavaksi, varahenkiloston varausten kdyttoastetta (ns. Kotiosasto-
paivat alle 5 %/kk) ja alle 1-3 paivan sijaisten, "keikkojen” kayttda seurataan.

3.2 Sijaisten kaytto

Sijaisten kayttoda ja ylitoita on pyrittava vahentamaan hyvalla tyon suunnittelulla, tydaikajoustoilla seka vakinais-
ten sijaisten tarkoituksenmukaisella kayt6lla. Tyévoiman riittdvyyden ja toiminnan tasapainottamisen vuoksi
ty6nantaja edellyttad, ettd lomakautta (1.5. - 30.9.) kokonaisuudessaan kdytetdan vuosilomasuunnittelussa,
ellei lomien keskittamiseen ole erillisen sulkemissuunnitelman vuoksi tarkoituksenmukaista. Lyhyissa 1 — 3 pai-
van sijaisuuksissa ei ilman erityistd perustetta kayteta ulkopuolisia sijaisia, vaan hyodynnetdan resurssikeskuk-
sen ns. sissihenkilostéa (=lyhyiden poissaolojen vakituinen varahenkilost6). Sijaiset palkataan vain valttamatto-
miin, yhdessa maariteltyihin resurssitarpeisiin, joissa tehtavia ei voida hoitaa poissaolon aikana tyonjakoa muut-
tamalla tai muilla jarjestelyilla esim. yhteistyolla toisen tydyksikdn kanssa.

Johtajaylihoitaja laatii yksikdiden kuormituksesta ohjeistuksen, jota yksikot noudattavat.

3.3. Yli- ja lisatyot

Tarkastellaan kriittisesti yli- ja lisatdiden syntymista, ja pyritdaan vahentamaan niitd. Pyritaan teettdmaan tyota
normaalilla hinnalla ja tasaamaan tykuormia tyontekijoiden ja tyoyksikdiden kesken.

3.4. Vuosilomien pitaminen

Vuosilomapaivista 38:sta voi jadda seuraavalle vuodelle pidettavaksi maksimissaan 10 paivaa ja lyhyemmista
vuosilomapaivista 8 paivaa.
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Vuosilomaohje [6ytyy Soitenetista.

3.5 Kehityskeskustelujen kdyminen

Tavoite- ja kehityskeskustelu on esimiehen ja tyontekijan valinen tavoitteellinen keskustelu, joka pidetdan saan-
nollisesti, ja johon esimies seka tyotekija valmistautuvat etukateen. Tavoite- ja kehityskeskustelu kaydaan va-
hintaan kerran vuodessa. Keskustelu on vuorovaikutuksellista ja luottamuksellista.

Tavoite- ja kehityskeskustelussa arvioidaan tydsuoritusta, sovitaan tyon tavoitteista, keskustellaan osaamisen
kehittdmisesta ja laaditaan henkil6kohtainen kehittamissuunnitelma. Keskustelua kdydaan myds tyohyvinvoin-
nista ja esimiestyohon liittyvista asioista. Lisdksi pohditaan Hyvinvointialueen strategian ja oman yksikon/oman
tyon tavoitteiden yhteytta. Kehityskeskustelussa voidaan kiittda onnistuneesta tyosta ja toisaalta antaa kehit-
tdvaa palautetta tyosuorituksesta ja esimiestyosta.

Jos kahdenkeskinen keskustelu ei ole mahdollinen tyén luonteen takia, jarjestetddan ryhmakeskustelu. Tavoite-
ja kehityskeskustelusta sovitaan etukateen, ja kuhunkin keskusteluun tulee varata riittavasti aikaa.

Tavoite- ja kehityskeskustelussa sovitut asiat kirjataan tavoite- ja kehityskeskustelulomakkeeseen (esim. tydhon
liittyvat tavoitteet, henkilokohtaiset osaamisen kehittdmistarpeet ja laaditaan kehittamissuunnitelma tulevalle
vuodelle).

Tavoite- ja kehityskeskusteluissa esille nousseista asioista on hyva laatia yhteenveto, jota voidaan kasitella yh-
dessa henkiloston kanssa tyopaikkapalavereissa.

Soitessa kaytettava kehityskeskustelulomake I6ytyy Soitenetista > Kaikille yhteiset > Henkilostoasiat > Yleiset
asiakirjat > Tavoite- ja kehityskeskustelulomake. Kehityskeskustelulomaketta voidaan modifioida yksikdiden tar-
peiden mukaiseksi.

3.6 Lahtohaastattelu

Lihtohaastattelun tarkoituksena on selvittdd sekad 1ahdon syitd, ettd ko. tyotehtavaan/tybyhteisdon toimintaan
liittyvia asioita. Lahtohaastattelu toteutetaan jokaiselle pysyvasta palvelussuhteesta lahtevalle tyontekijalle/vi-
ranhaltijalle Webropol -kyselylla. Lahtohaastattelusta koottuja tietoja voidaan hyddyntada seka tyoyksikossa etta
koko Soiten organisaatiossa.

Lahtohaastattelussa selvitetadan mm. seuraavia asioita
e |3hdon syy
e mihin henkild siirtyy
e eroamisen syyt (tyotilanne, johtamispulmat, tydolosuhteet, tydilmapiiri, palkka, jne.)
e ideat tyon, tydmenetelmien ja tydolosuhteiden kehittamiseksi

Lahtohaastattelu on avointa ja luottamuksellista tiedonvaihtoa.

Lahtohaastattelulomake I0ytyy Soitenetista.
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3.7 Tyohyvinvointi ja sairauspoissaolojen hallinta

Henkildston tydhyvinvointiin ja sairauspoissaolojen hallintaan kiinnitetdadn erityistd huomiota. Hyvinvointialu-
een tavoitteena on henkil6stdon tydhyvinvoinnin kokemuksen, tyontekijakokemuksen parantuminen ja sairaus-
poissaolojen vaheneminen. Hyvinvointialueella on kdyt6ssa AKTU — Aktiivisen tuen toimintamalli Soiten hen-
kilostdon tyohyvinvoinnin ja tydssa jatkamisen tueksi. Toimintamalli ja laajemmat ohjeet |0ytyvat Soitenetista.

Hyvinvointialue ty6nantajana edellyttdd esimieheltd Aktu- keskustelun kdymistd viranhaltijan/tyéntekijan
kanssa, mikili viranhaltija/ty6ntekija on ollut poissa sairauden ja/tai tyotapaturman takia viisitoista (15) ka-
lenteripdivaa tai kolme (3) poissaolokertaa 3 kuukauden aikana. Esimiehen velvollisuutena on olla aloitteelli-
nen ja huolehtia siitd, ettd keskustelu kdydaan viipymatta. Esimiehen on seurattava poissaoloja kuukausittain
johdon jarjestelmasta. Aloitteen tyohyvinvointikeskustelusta voi tehdd myds tyontekija tai tyoterveyshuolto.
Aktu-keskustelun ohjeet ja lomake ovat kaikkien saatavilla Soitenetista.

Soiten sairauspoissaolokdytdannét ovat seuraavat: 1-5 kalenteripdivan tyokyvyttéomyys esimiehen luvalla, 6-9
kalenteripdivaa tyoterveyshoitajan todistuksella ja 10 kalenteripaivaa pidempaan sairauspoissaoloon tarvitaan
tyoterveyslaakarin todistus. Poissaolo esimiehen luvalla -menettely on kdytdssa kaikissa tyoyksikoissa. Esimies
voi antaa tyontekijalle luvan olla tyokyvyttomyyden takia poissa toista ilman laakarin tai hoitajan todistusta
1,2,3,4,5 perakkaista kalenteripdivaa. Puhelinkeskustelun perusteella esimies voi myontaa sairaudesta riippuen
periaatteella paivan tai kaksi kerrallaan. Nuhakuume-tapauksissa sairauslomaa voidaan kuitenkin myontaa heti
esim. kolme paivaa. Samalla sovitaan siitd, miten tyokykya seurataan, ja milloin tyontekija on esimieheen yhtey-
dessa seuraavan kerran. Yhdenjaksoiseen sairauspoissaoloon lasketaan kalenteripdivat, myds vapaapaivat ja
viikonloput.

Poissaolo esimiehen luvalla - menettelya ei voida kayttaa, jos sairaus siirtdisi vuosilomaa, tytaikapankkivapaata,
ylityovapaata, liukumavapaata tai ladkareiden aktiivivapaata, eikd myoskaan tyo- ja tydbmatkatapaturmissa. Esi-
miehen luvalla poissaoloa ei voida kadyttda jatkona lddkarin/hoitajan todistukseen perustuneeseen samasta
syysta johtuvaan sairauspoissaoloon. Mikali esimies on perustellusta syysta ilmoittanut tyontekijalle, etta pois-
saolo esimiehen luvalla menettelya ei voida hyvaksya, niin ndissa tilanteissa esimies ohjaa tyontekijan tyoter-
veyshuoltoon |adkarin tai hoitajan vastaanotolle.

Sairauspoissaolo esimiehen luvalla tydkyvyttomyyden vuoksi toimii HR-tyopoydan kautta 5 kertaa kalenterivuo-
den aikana. Tdman jalkeen kaikille lyhyille (1-3 kalenteripdivda + 1 + 1 esimiehen luvalla) tarvitaan tyoterveys-
hoitajan tai -1aakarin todistus. HR-tyopoydalla oleva sairauspoissaolo esimiehen luvalla -poissaololomake kertoo
hakijalle viidettd esimiehen luvalla -poissaoloa tehdessa taman.

3.8 Koulutus-, virka- ja tyomatkat seka matkalaskut

Matkat korvataan aina ensisijaisesti edullisimman, julkisen kulkuneuvon kustannusten mukaisesti. Jos tasta
sdaannostad poiketen tyontekija kdyttdd omaa autoa tai lentovuoroa, voi han laskuttaa matkasta edullisimman
julkisen kulkuneuvon mukaisen kustannuksen (merkintd matkalaskun lisatietoihin).

Virka- ja tydmatkoilla, joilla on tarkoituksenmukaisinta kayttaa henkil6autoa, kdaytetaan aina kun se on mahdol-
lista, Soiten autoa. Ohjeistus auton kaytosta ja varauksesta on annettu erikseen.
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Virka- ja tydmatkoista maksetaan hakemuksesta korvaus, mikali sithen on KVTES:n mukainen oikeus ja voimassa
oleva matkustusmaarays (=HR-tyopoydalla tehty anomus ja esimiehen lupa/paatos). Paivaraha- tai ateriakor-
vauksen myontamisen perusteet on esitetty KVTES:n ”Liitteessa 16 Matkakustannusten korvaukset”. Huomioit-
han, ettda matkan ajallinen pituus sekd matkan aikana tarjottavat ateriat vaikuttavat korvauksen suuruuteen.
Ateriat paasaantoisesti puolittavat paivdarahan suuruuden.

o kokopdivdraha: yli 12 h

o lounas ja paivallinen alentaa — 50%
e osapaivaraha: yli 8 tuntia tai yli 6 tuntia ja enemman kuin 3 h matkasta on tapahtunut klo 16-7
. yksi ateria alentaa — 50%

e ateriakorvaus: jos yli kuusi tuntia kestavasta virkamatkasta ei tule paivdarahaa maksettavaksi, mutta
tyontekija on ruokailut muualla kuin tavanomaisessa ruokailupaikassaan vahintdadan 10 km etaisyydella
tavanomaisesta tyopaikasta tai asunnosta

Koulutusmatkojen korvauksista sekda mahdollisesta paivarahaoikeudesta paattda esimies myontdessaan oikeu-
den osallistua koulutukseen. Koulutusmaararahojen riittdvyyden varmistamiseksi koulutusmatkoihin ei paa-
sddntoisesti myonneta paivarahaoikeutta.

Virkamatkamaarays tai anomus koulutukseen haetaan etukateen HR-tyopoydan kautta. Tyohon tavanomaisesti
kuuluvista tydmatkoista ei tarvita erillista hakemusta.

Soiten henkil6ston matkalaskut tehddan aina Populus-ohjelmalla. Populuksen kdytossa opastaa tarvittaessa
henkilostopalveluiden toimistosihteeri Riitta Rakkolainen (riitta.rakkolainen@soite.fi), palkkasihteeri Paivi Rak-
kolainen (paivi.rakkolainen@soite.fi) tai palkkasihteeri Petra Hyvérinen (petra.hyvarinen@soite.fi)

Ohjelmaan paasee Soitenetin kautta ja siellda HR-tyopoydalta ”Matkalaskusovellus”.

Kayttdjatunnus muodostuu sukunimesta 3 ensimmaista kirjainta ja etunimesta 3 ensimmaista kirjainta (jos ni-
messa on 3, a tai 6 kdytetddn a tai o). Salasana on oletuksena henkildtunnuksen loppuosa ja jos viimeinen on
kirjain, niin se on isolla kirjaimella. Jos talossa on useita henkilGita, joille muodostuu sama kayttajatunnus, tun-
nuksen voi kysya henkilostdpalveluista. Matkalasku ldhetetaan Populuksessa tarkastettavaksi aina ensin henki-
I6stdpalvelujen toimistosihteeri Riitta Rakkolaiselle (kohdassa REITITA). Reititd samalla my6s laskun hyvéksyja!
Hyvaksynnan jalkeen lasku menee Riitta Rakkolaisen kautta maksatukseen. Matkakorvaukset maksetaan palk-
katilille keskiviikkoisin.

Arvonlisdveron vahennysoikeuden vuoksi matkalaskun liitteeksi tulee toimittaa tai skannata kuitit. Matkalasku
on tiliditava ja siind on eriteltdva kuittien mukaisesti verottomat ja arvonlisdverolliset kulut verokannoittain.
Kuittien mukaan tulee liittaa tieto siita, mihin matkalaskuun kuitit halutaan liitettaviksi. Mikali sinulla on lasku-
tettavana virantoimitusmatkoja oman auton kaytosta, kaytathan Populuksen ajopaivakirjaa, jonka perusteella
matkalasku on helppo ja nopea tehda.

Matkalaskusta tulee ilmetd matkan tarkoitus, matkareitti seka |aht6- ja saapumisajat kellonaikoineen. Jos tyo-
tai virkamatkalta haetaan paivarahaa, on ilmoitettava ajan lisdksi matkalla tarjotut ateriat.
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Ulkoiseen koulutukseen liittyvaan matkalaskuun tulee tayttda henkilostotyyppi (hoitohenkilosto, laakari/ham-
maslaakari, muu henkilosto, psykologit, sosiaalityontekijat) ja koulutustyyppi (kehittdmispaiva, luottamushenki-
I6koulutus, tdydennyskoulutus).

Matkalasku tulee esittda viivytyksettd matkan paatyttyad. Matkakustannusten korvausten maksamisen edelly-
tyksend on, ettd matkalasku esitetddn viimeistdan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. (KVTES
Liite 16).

3.9 Henkiloston muistaminen syntymapaivina ja elakkeelle jaadessa

Ikdmerkkipdivat ja eldkkeelle jaanti
Ty6nantaja muistaa henkiloston 50- ja 60-vuotismerkkipaivia seka eldkkeelle siirtyvaa 160 €:n arvoisella lahjalla,
jonka voi hankkia osto-osoituksella. Muistaminen hoidetaan yksikon esimiehen toimesta.

Lahjan saaja voi vapaavalintaisesti valita lahjan osto-osoituksessa mainituista ostopaikoista.

Hyvinvointialueen palvelukseen liikkeenluovutuksien kautta tullut henkildstdé on samanarvoisessa asemassa
muun henkildston kanssa. Rajoituksena on, ettd henkilén palvelusuhde on vakituinen tai jatkunut viisi vuotta
ennen kuin hdaneen sovelletaan tata ohjeistusta.

Ikdmerkkipdiva- ja eldkkeelle-jaantilahjan hankintapaikat
Lahjan voi hankkia seuraavista liikkeista esimiehen allekirjoittamalla ostositoumuksella

e Kellot ja korut: Kultajousi Oy

e Elektroniikka: Intersport Kokkola tai Kokkolan Prisma (etusijajarjestyksessd = 1. Intersport Kokkola ja
2. Kokkolan Prisma)

e Urheilutuotteet: Kokkolan Prisma tai Intersport Kokkola (etusijajarjestyksessa = Kokkolan Prisma ja 2.
Intersport Kokkola

Henkilokohtaisia bonuskortteja ei voi kdyttaa ostositoumuksen yhteydessa.

4. HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN JA KOULUTUSMAA-
RARAHOJEN KAYTTO

Osaamisen kehittdmisen ja henkiloston taydennyskoulutusten resurssien kaytdssa etusijalla ovat Soiten strate-
giaa ja prosessien kehittamista edistavat koulutukset. Lahtokohtina ovat kustannustehokkuus ja tdydennyskou-
lutuksen vaikuttavuus.

Koulutukseen osallistuminen sovitaan etukateen. Koulutuksen tulee olla ty6énantajan hyvaksymaa ja tyotehta-
viin liittyvaa. Osa-aikaisen tyontekijan taydennyskoulutusoikeus arvioidaan aina suhteessa tydaikaprosenttiin.
Esimiehen paatdés ammatilliseen taydennyskoulutukseen osallistumiseen sekd tydnantajan sitoumus koulutuk-
sen kustannuksiin (osallistumismaksu, matkustus- ja majoituskustannukset) haetaan aina etukdteen HR-tyopoy-
dan kautta.

Sivu18/24



® Talousarvion taytantdoonpano-ohje 2023

so\te

Ulkopuolinen koulutus anotaan HR-ty6poydalla sille osoitetulla lomakkeella, ja Soiten omiin koulutuksiin hae-
taan Soite-koulutus nimiselld lomakkeella. Hakemuksessa tulee olla taytettyna kaikki tarvittavat tdydennyskou-
lutukseen liittyvat tiedot, myds kustannuksiin liittyen. Matka- ja majoituskustannukset korvataan aina kokonais-
kustannuksiltaan edullisimman tarkoituksenmukaisen vaihtoehdon mukaan (KVTES Liite 16). Koulutusmatkojen
korvauksista sekd mahdollisesta paivarahaoikeudesta paattaa esimies mydntaessaan oikeuden osallistua koulu-
tukseen. Koulutusmaararahojen riittavyyden varmistamiseksi koulutusmatkoihin ei paasaantoisesti myonneta
paivarahaoikeutta. Koulutuskustannukset anotaan ja korvataan vain yhdelta kustannuspaikalta. Populukseen ei
tdydennyskoulutuksesta tarvitse tehda erillistda matkasuunnitelmaa.

Hyvaksyessdan koulutushakemuksen vastuualuejohtajan (palvelu- tai toimialuejohtajan) tulee |dhettda paatos
tiedoksi koulutettavan henkilon kustannuspaikan asiatarkastajalle. Asiatarkastaja tarvitsee tiedot voidakseen ti-
liida koulutukseen liittyvat kustannukset oikein. Paatoksen voi lahettda HR-jarjestelmasta sahkopostitse tie-
doksi asiatarkastajalle.

Taydennyskoulutukseen hyvaksytty tydaika (pois lukien matka-aika) ja kustannukset kirjautuvat eHRM-Training
—koulutuksen hallintajarjestelmaan henkilon koulutustietoihin ja koulutuksen seurantatilastoihin. Ulkopuoliset
koulutukset siirtyvat automaattisesti koulutuskortille ja tilastoihin hakemuksessa ilmoitettujen tietojen perus-
teella. Osallistuminen Soiten tuottamiin koulutuksiin (=koulutukset, joihin ilmoittautuminen koulutuskalenterin
kautta) kirjataan keskitetysti koulutuspalveluissa. Vastuualuejohtaja vastaa toimintayksikon sisdisten taydennys-
koulutusten kirjaamisesta koulutustietoihin.

Tybnantajan taydennyskoulutukseen suunnatun resurssin kohdentumista (ty6aika ja kustannukset) seurataan
tyontekija-, ammattiryhma- ja yksikkotasolla. Koulutuspaallikkoé vastaa tdaydennyskoulutuksen toteutumisen
seurannasta ja toimittaa tarvittavat osavuosiraportit toimialueiden johdolle. Yhteenvetoraportit (Kuntatyonan-
taja, TVR) edellisen vuoden toteutumisesta kootaan vuosittain tammikuun loppuun mennessa.

Vuoden 2023 koulutusmadrarahat kohdennetaan yhtena maararahana erikseen kullekin toimialueelle. Poik-
keuksena pelastustoimi, jolla erillinen koulutusmaararaha vuodelle 2023. Koulutusmé&aradrahan jakoperusteesta
paattaa Soiten johtoryhma. Jako perustuu toimialueen henkilostémaaraan ja henkiloston ammattiryhmakohtai-
seen jakautumiseen. Ammattiryhmdkohtaisessa kohdentamisessa huomioidaan peruskoulutuksen pituus, tyén
vaativuus, toimenkuva ja ammatilliset kehittymistarpeet. Kukin toimialue paattda johtoryhmdassaan koulutus-
maardrahojen kohdentamisesta, priorisoi tarpeet ja jakaa maararahat. Tieto tehdystd euromaaradisesta jaosta
vastuualueille toimitetaan tiedoksi talouspalveluihin talousarviojakoa varten.

Joihinkin kustannuspaikkoihin voidaan Soiten osaamisen kehittamisen suunnitelman perusteella kohdentaa eril-
liset madrarahat — kp 1213 koulutusinvestointi, - kp 1214 psykoterapeutin patevyyteen johtava koulutus ja kp
1215 pitkdkestoinen johtamiskoulutus. Koulutusinvestoinnin ja johtamiskoulutuksen maararahan kaytosta paat-
taa Soite johtoryhma. Psykoterapeuttipatevyyteen johtavien koulutuksen maardarahan kaytosta on erillinen
ohje.

Erikoistuvien ladkareiden koulutuskorvaukset ja koulutusmaararahat kohdennetaan kustannuspaikalle 1217 ja
tutkimusrahoitus kustannuspaikalle 1218. Maararahojen kaytosta paattaa johtajaylilaakari. Kustannuspaikalle
1217 kohdentuvat myo6s informaatikon palvelut, ladketieteellisen kirjaston hankinnat ja UpToDate sovelluksen
vuosilisenssi. Kustannuspaikalle 1216 professioiden kehittaminen kohdentuvat sidhkoisten oppimateriaalien
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vuosilisenssit (Medieco, Duodecim Oppiportti, ym) sekd laatutyohon ja hoitoisuusluokitukseen liittyvat kustan-
nukset.

Koulutuskustannukset kirjataan erikseen tileille 4400 osallistumismaksut, 4402 terapiakoulutus, 4403 johtamis-
koulutus, 4404 koulutuksen matkakustannukset, 4405 koulutuksen hotelli- ja ravintopalvelut. Soite koulutus-
palvelut laskuttaa henkiloston koulutuskohtaiset osallistumismaksut sisdisena laskutuksena. Tehdyt koulutus-
kustannusten siirrot kirjautuvat tilille 5307.

Henkiloston koulutuskustannusten kohdentumisen seuraaminen on mahdollista, kun koko talon tasolla henki-
|6ston koulutusten osallistumismaksut seka koulutuksesta aiheutuvat matkustamiskustannukset (matka- ja ma-
joituskustannukset) tilididaan laskunkasittelyn yhteydessa muista virkamatka- ja majoituskustannuksista eril-
leen. Asiatarkastaja merkitsee kustannustietoihin tilidinnin yhteydessa vapaakoodin 1 (1201 |adkarit, hammas-
ladkarit, 1202 hoitohenkilosto, 1203 sosiaalityontekijat, 1204 psykologit, 1205 muu henkilost6) ja vapaakoodin
2 (1701 taydennyskoulutus, 1702 luottamusmiestoiminta).

Toiseen organisaatioon suuntautuvan tutustumismatkan kustannuksiin voi anoa maararahaa opinto- ja viihdy-
tysrahastosta. Hakemukset osoitetaan toimitusjohtajalle. Ohje osoitteessa Soitenetissa. Tilidinnissd merkitdan
vapaakoodi 1 (1040 opinto- ja viihdytysrahaston kaytto).

Ammattikorkeakoulujen sote-alan opiskelijoiden harjoittelun korvausjarjestelma uudistuu valtakunnallisesti al-
kuvuodesta 2023. Korvauksena saatavan madrdarahan kaytosta ohjeistetaan myéhemmin.

Tilauskoulutusten osalta sovelletaan organisaation hankintamenettelyohjeita huomioiden palveluntarjoajien ta-
sapuolinen kohtelu. Hankinnat toteutetaan keskitetysti hankintatoimiston kautta.

5. SISAINEN VALVONTA JA RISKIEN HALLINTA

Sisdisen valvonnan tavoitteena on varmistaa:

1. Hyvinvointialueen tehtavien hairiéton toteutuminen ja lainmukaisuus (lakien, maaraysten ja sopimusten

noudattaminen).

2. Asetettujen tavoitteiden saavuttaminen, toiminnan tuloksellisuus ja tehokkuus seka hyvan hallintotavan

mukaiset menettelytavat.

3. Omaisuuden ja voimavarojen turvaaminen.

4. Taloudellisen ja toiminnallisen tiedon oikeellisuus, riittdvyys, ajantasaisuus ja luotettavuus (tietojarjestel-
mat, raportointijarjestelmat).

Hyvinvointialueen johtajalla on kokonaisvastuu sisdisen valvonnan jarjestamisesta, toteuttamisesta ja toimivuu-
den varmistamisesta hallituksen ohjeiden mukaisesti. Hyvinvointialueella on sisdinen tarkastaja, joka tukee joh-
tajaa hanen valvontavelvollisuutensa tayttamisessa.

Sisdisen tarkastuksen tehtdvana on tarkastaa, arvioida ja olla asiantuntijana mukana kehittdmassa sisaisen val-
vonnan toimivuutta. Sisdinen tarkastus avustaa hyvinvointialueen johtajaa hdanen valvontavelvollisuutensa tayt-
tdmisessa. Sisdinen tarkastus ei osallistu paatdksentekoon eikd paatdsten taytantddnpanoon. Sisdisen tarkas-
tuksen toiminta ei védhenna esimiehen valvontavastuuta
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Hyvinvointialueen kaikki tilivelvolliset toimielimet, johtavat viranhaltijat, toimialueiden johtajat ja muut esimie-
het vastaavat sisdisen valvonnan asianmukaisuudesta ja riskienhallinnasta alueillaan. He vastaavat toiminnan
organisoinnista siten, etta toiminnoille on maaritelty vastuuhenkilot ja etta tiedonkulku ja raportointi omalla
vastuualueella on asianmukaisesti jarjestetty. Toiminnan organisoinnissa otetaan huomioon hyvinvointialueen
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje ja sitd tukevat muut kdytannon ohjeet.

Palvelualueiden esimiehet vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kdytdannon toimenpiteistd omassa
tulosyksikdssdan ottaen huomioon sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen ja sita taydentdvat kdytannon
ohjeet. Heidan tehtavanaan on mm. varmistaa, etta yksikolle asetetut tavoitteet saavutetaan ja tavoitteiden
saavuttamista seurataan systemaattisesti. Lisaksi esimiesten tehtdavana on varmistaa toimintaprosessien toimi-
vuus ja tehokkuus ja henkiloston toimivallan ja vastuiden asianmukainen maarittely. Esimiehet vastaavat kes-
keisten toimintaan liittyvien riskien tunnistamisesta ja hallinnasta.

Henkil6sto vastaa siitd, ettd se toimii toimenkuvien ja tehtavanmaarittelyjen edellyttdamalla tavalla ja noudattaa
organisaation sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistusta sekd muuta ohjeistusta.

Hyvinvointialueella noudatetaan 2022 valtuustossa hyvaksyttya Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-
teita, hallituksen antamia tarkentavia ohjeita sekd mahdollisesti laadittavaa riskienhallintapolitiikka -dokument-
tia, jossa on tavoitteena kuvata muun muassa riskienhallinnan periaatteet, riskinmaarittely ja luokittelu, vastuut
riskienhallinnasta, riskienhallintaprosessi ja raportointi.

Kokonaisturvallisuuden, turvallissuunnitelmien ja tyoperaisten riskienarvioinnissa ja hallinnassa kdytetdan Laa-
tuportti-ohjelmistoa. Vastuualueet tekevat kokonaisturvallisuuden riskiarvioinnin kerran vuodessa. Saadut tu-
lokset ovat hyédynnettdvissa vastuualue, -palvelualue ja toimialuetasolla jokapaivdisessa toiminnassa ja johta-
misessa. Tuloksista tehdaan myos yhteenveto Soiten johtoryhmalle, joka valitsee tulosten perusteella vuosittain
toiminnan kehittamiseksi ja laadun parantamiseksi.

Haitta- ja vaaratapahtuma ilmoitukset kasitelldan yksikdissa kuukausittain ja niiden perusteella yksikoissa kayn-
nistetaan tarvittavat toimenpiteet. Haitta- vaaratapahtumat analysoidaan ja niista laaditaan vuosittain raportti
kehittamiskohteineen. Sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan perustana on henkiléston koulutus, perehdytys,
kdytettdvissa oleva ohjeistus ja prosessikuvaukset

Johtavien viranhaltijoiden viranhaltijapdaatdkset tuodaan tiedoksi hallitukselle otto-oikeuden kayttamismahdol-
lisuuden turvaamiseksi osana sisdista valvontaa. Lisdksi kaikilla johtavilla viranhaltijoilla on erityinen velvollisuus
valvoa alaistensa viranhaltijoiden paatosten ja toiminnan laillisuutta, taloudellisuutta, tarkoituksenmukaisuutta
seka linjausta hyvinvointialueen hyvaksymaan arvo- ja strategia- seka tavoiteohjelmaan. Toimialuejohtajat val-
vovat toimialueidensa viranhaltijapdaatosten oikeellisuutta. Vastaavasti palvelualuejohtaja valvoo palvelualu-
eensa ja vastuualuejohtaja vastuualueensa viranhaltijoiden paatoksentekomenettelya ja sen oikeellisuutta. Tar-
kastusvelvollisuuden todentamiseksi toimialuejohtaja seka palvelualuejohtaja laativat vahimmillaan pistokokei-
siin perustuvan poytakirjakirjauksen tarkastuksen suorittamisesta osavuosikatsauksen aikataulutuksen mukai-
sesti. Liséksi koordinaattoreiden ja erdiden muiden johtavien viranhaltijoiden virkatehtaviin (esim henkilosto-
johtaja, hankintajohtaja, hallintolakimies, talousjohtaja ja talouspaallikko, tilastoinnin vastuuhenkilot) sisaltyy
erityinen sisdisen valvonnan tehtava. Sisdisen valvonnan tulee perustua dokumentaatioon, jolla varmistetaan,
ettd sisdisesta valvonnasta on huolehdittu.
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Sisdista valvontaa tuetaan hallintosaanndn mukaisella menettelylld organisaatiota sitovien sopimusten allekir-
joitusmenettelysta. Allekirjoitusoikeus perustuu hallintosdantéon. Toimintasdannolla voidaan tarkentaa ja dele-
goida allekirjoitusmenettelya siten, ettd menettely ei esta toiminnan sujuvuutta mutta samalla kuitenkin var-
mistetaan sisdisen valvonnan aukottomuus myds allekirjoitusmenettelyn avulla. Myos laskun tarkastuksessa
kdytetdan kolminkertaista tarkastusta: tarkastus, hyvaksyntd ja maksumaardys. Esimiesten edellytetdan jarjes-
tavan kehityskeskustelut henkiloston kanssa, mika osaltaan toimii sisdisen valvonnan tyovalineena toiminnallis-
ten tavoitteiden toteutumisen mittaamiseksi, resurssien ja osaamisen riittavyyden seka henkiléston voimavaro-
jen ja yksikon kokonaistilanteen arvioimiseksi. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumista seurataan
osavuosikatsauksien yhteydessa.

6. TOIMINNAN JA TALOUDEN OHJAUKSEEN LIITTYVA RAPOR-
TOINTI

Talousraportointia tehdaan kuukausittain, lisdksi neljannesvuosittain tehddan osavuosikatsaus. Kaytettavissa on
taloushallinnon U4-raportit, joista on yhteys laskunkierratysjarjestelmaan seka Johdon jarjestelma Exreport.
Johdon jarjestelmasta voidaan hakea raportteja toiminnan ja henkiléstéhallinnon seka talouden osalta. Talous-
hallinnon raportointi perustuu paaosin U4-raportteihin.

Hyvinvointialueen tietojohtamisen jarjestelmat on jaettu strategista johtamista ja operatiivista johtamista tuke-
viin jarjestelmiin. Strategisen tiedolla johtamisen jarjestelmat kasittavat padsaantoisesti Soiten asiantuntijoiden
rakentamat PowerBl-raporttikokonaisuudet (kuten Pulssi) mm. toiminnasta, taloudesta ja kansallisista vertai-
luista. Operatiivisten tiedolla johtamisen jarjestelmien (kuten Exreport ja jarjestelmien omat raportointimahdol-
lisuudet) on tarkoitus tukea toimintaa ldhempané tiedon ensisijaista kdyttdjaa. Ensisijainen raportointijarjes-
telmé hyvinvointialueella on Neotiden tuottama Exreport.

On huomioitavaa, ettd 1.1.2024 alkava johtamisen vahimmaistietojen kayttoonottovelvoite edellyttaa jarjesta-
jan seuraavan, vertailtavan ja hyddynnettavan tietoa sosiaali- ja terveydenhuollon tarpeesta, saatavuudesta ja
taloudesta. Vahimmaistietosisallot tarjotaan jarjestamistehtavassa oleville vuoden 2023 aikana.

Toimialuejohtajat raportoivat oman toimialueensa osalta toiminta- ja laadunhallintasuunnitelman mukaisten
toiminnallisten, laadullisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja merkittavista poikkeamista osavuo-
siraporttien palautteena ilman erillistd pyyntoa raportointikuukautta seuraavan toisen kuukauden 5. paivaan
mennessa. Tavoitteiden toteutumisen arvioinnissa hyddynnetadn toiminta- ja laadunhallintasuunnitelmassa
madariteltyja mittareita.

Sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan raportti annetaan aina osavuosikatsauksen yhteydessa (toimialuejohtaja).
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7. HALLINNON YLEISIA OHIJEITA

Hallinnon yleiset periaatteet maaritelldan Hallintosdadnnossa. Hallintosddanndssa on maaraykset mm. henkilos-
tovalintapaatosten toimivallasta ja esimiesvastuista seka viranhaltijoiden paatdsvallasta ja vastuista. Hallinto-
saantoda on tarkennettu Toimintasdaanndssa, jossa on laajemmin madritelty viranhaltijoiden paatdsvalta — kuka
paattdd mistakin. Hallintosaanto (erityisesti luku 5) ja Toimintasaanto |6ytyvat Soitenetistd kohdasta Kaikille yh-
teiset > Hallinto. Jokaisen esimiehen on syyta perehtya nadihin huolellisesti. Katso myds hyvinvointialueemme
vahvistettu Johtosdaanté samasta Soitenet — sijainnista. Johtosaanndssa kuvataan johtavien viranhaltijoiden ja
toimialueiden viranhaltijoiden tehtavat vastuineen. Johtosaanto sisaltdd myos yleisida ohjeita mm. Viranhaltijoi-
den toimivaltaan ja velvollisuuksiin liittyen

7.1 Viranhaltijapaatokset

Hallinnolliset paatokset laaditaan sdhkoisia jarjestelmia kadyttden (Asianhallintajarjestelma Dynasty, Hr-tyo-
poytd, Laura). Paatokseen sisallytetdan muutoksenhakuosoitus. Paatoksista on pidettava paatosluetteloa, mika
syntyy sahkoisten paatoksentekojarjestelmien avulla.

7.2 Viestinta ja markkinointi

Hallintosaanndn mukaan viestintda ja markkinointia strategisella tasolla johtaa aluehallitus. Aluehallitus hyvak-
syy strategiset periaatteet viestinnastd ja markkinoinnista. Toimitusjohtaja vastaa hyvinvointialueen viestin-
nasta ja markkinoinnista yhteistydssa viestintdyksikon kanssa. Viestintapaallikkoé koordinoi hyvinvointialueen ul-
koista ja sisdista viestintaa ja markkinointia.

Soiten viestintayksikko toteuttaa monikanavaista ulkoista ja sisdista viestintaa ja markkinointia yhteistydssa Soi-
ten yksikdiden kanssa. Onnistunut viestintd edellyttda suunnittelua ja ennakointia — siksi on tarkeaa, etta vies-
tintdyksikko saa riittavan ajoissa tiedon toiminnan muutoksesta tai muusta viestittavasta asiasta. Paatokset
viestinndn ja markkinoinnin toimenpiteista tehdaan yhteistyossa viestintapaallikon kanssa. Lisdtietoa viestin-
tayksikon intranet-sivuilla.

Kaikki soitelaiset ovat viestij6ita. Sitd varten tyontekijoilla pitaa olla riittava tieto toiminnan tavoitteista, kei-
noista ja toimintaymparistosta. Jokaisella on vastuu yllapitaa ajantasaista tietoa. Esihenkilon ja tyoyksikon teh-
tavana on valittaa tyontekijoille heidan tiedotustehtdvassaan tarvitsemat tiedot ja taidot. Soiten sisdisen vies-
tinnan ensisijainen viestintdkanava on intranet (Soitenet). Jokaisen tyontekijan on huolehdittava siita, etta Soi-
tenetin tiedotteet tulee luettua paivittdin: hyva keino on ottaa se rutiinitoimeksi osaksi jokaista tyopaivaa.

Jokainen tyontekija vastaa itse siita, ettd omat yhteystiedot ovat ajan tasalla Fonecta Totaali -jarjestelmassa.
Toimialueiden johdon sihteerit lisdavat uusien tyontekijoiden tiedot jarjestelmaan ja poistavat tydsuhteen paat-
taneiden tiedot. Esihenkilon tulee huolehtia, ettd tydsuhteen paatyttya yhteystiedot poistetaan Totaalista, eli
esihenkilon tule ilmoittaa poistuneet tyontekijat toimialueen johdon sihteerille.

Julkisen verkkosivuston soite.fi:n sisdllon ja yhteystietojen ajantasaisuus on jokaisen yksikon omalla vas-
tuulla. Muutoksista tulee ilmoittaa Soiten viestintdayksikk6on ja viestinndn ammattilaiset paivittavat tiedot pyyn-
tojen perusteella verkkoon viestintaperiaatteita noudattaen.
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Jokainen esihenkil6 on vastuussa siitd, etta hdnen alaisensa ovat riittavan hyvin tietoisia seka yksikon omaan
toimintaan liittyvista asioista ettd koko hyvinvointialueen toiminnasta ja tavoitteista. Esihenkild vastaa tyon-
tekijan perehdyttamisesta (linkki Perehdytyssovellukseen 16ytyy Soitenetista). Esihenkilé huolehtii my6s esimer-
kiksi siitd, etta tyontekijat saavat tiedon luottamuselimissa tehdyistd heitd koskevista paatoksista. Esihenkilon
tulee perehdyttaa tyontekija myos Soiten sosiaalisen median ohjeistukseen.

Esihenkilon tehtdvana on sopia tyontekijoiden kanssa viestinnasta niin, etta tyontekija tietdd omat vastuunsa ja
velvollisuutensa. Lisdksi on tarpeen kdyda lapi menettelyt normaalista toiminnasta poikkeavien tilanteiden tie-
dotuksen osalta. Esihenkilon tulee perehtya Soiten kriisiviestintdohjeeseen ja huolehdittava siita, etta sen liit-
teend oleva huoneentaulu (liite 6) laitetaan esille yksikon henkiloston tiloihin.

Teemme Soitessa aktiivista yhteistyota median edustajien kanssa. Median edustajia palvellaan aktiivisesti, tasa-
puolisesti, samanaikaisesti ja saman sisaltoisesti. Yhteydenottopyyntdihin vastataan viipymatta. Lausuntoja me-
dialle antaa se asiantuntija, joka vastaa viestinndn kohteena olevasta toiminnasta tai tuntee sen parhaiten.
Haastattelupyynnoistd on informoitava omaa esimiestd sekd Soiten viestintapaallikkoa. Uutinen/artikkeli on
pyydettava toimittajalta tarkistettavaksi ennen sen julkaisua, jotta mahdolliset asiavirheet ehditdaan korjata. Li-
satietoa mediayhteistyon linjauksista 16ytyy Soiten viestinnan intranet-sivulta.

Toimielimet ja toimintayksikot luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapindkyvalle toiminnalle asioiden val-
mistelussa ja paatoksenteossa. Noudatamme toiminnassamme julkisuuden periaatetta ja viestimme avoimesti.
Hyvinvointialueen toiminnan luonteesta johtuen on samalla huomioitava salassapitosdaannokset ja tietosuoja.
Tietosuojavastaava auttaa tarvittaessa ndissa kysymyksissa.

Viestinndn periaatteet linjataan tarkemmin Keski-Pohjanmaan hyvinvointialueen viestinta- ja markkinointioh-
jelmassa. Lisaksi viestintayksikko laatii viestintdsuunnitelmia ja ohjeistuksia, jotka l16ytyvat kaikki kootusti vies-
tintdyksikon intranet-sivulta.

8. HANKINTASAANTO

Hyvinvointialueen hankinnoissa tulee noudattaa hankintalainsadadantda seka hyvinvointialueen sisdista hankin-
tasdantoa. Hankinnan suuruudesta riippumatta hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukai-
sesti ja hankintojen tulee perustua suunnitelmallisuuteen ja ennakoitavuuteen. Hankintoja koskeva ohjeistus ja
hankintavaltuudet on kuvattuna Aluehallituksessa 5.12.2022 paatettavana olevassa hankintasaanndssa. Paa-
toskasittelyn jalkeen hankintasaanto julkaistaan Soitenetissa.
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