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1. TALOUSARVIO ON SITOVA

Vuoden 2022 talousarvio on hyvaksytty valtuuston kokouksessa 29.11.2021. Talousarvion kdyttdsuunnitelma,
jolla maararahavaraukset on jaettu vastuualueille, on kasiteltdavana hallituksessa 13.12.2021

Talousarvio 2022 on Soiten historian viimeinen suunnitelma. Vuosi 2022 on Soiten viimeinen toimintavuosi ny-
kyisessd muodossa ja laajuudessa. Hyvinvointialueiden toiminta ja uudet jarjestdmisvastuut alkavat 1.1.2023.
Soite tekee viimeisen tilinpaatdksen 31.12.2022 ja toiminta siirtyy 1.1.2023 hyvinvointialueiden vastuulle. Talla
toiminta- ja taloussuunnitelma -asiakirjalla on viitoitettu kuntayhtyman jasenkuntien koko sote-toiminnan si-
salto ja talous. Osajasenkuntien ja sopimuskuntien osalta se on asiakirja, jolla johdetaan naille kunnille tarjottu-
jen erikoissairaanhoidon ja erityishuoltopiirin palveluja.

Talousarviossa on hyvaksytty valtuustotasolla ns. sitovaksi tasoksi jasenkuntalaskutuksen kokonaismaaran ja ti-
likauden tuloksen lisdksi kuntayhtyman yhteinen BSC-kortti seka toiminnalliset painopistealueet toimialuekoh-
taisesti. Nama sisaltavat toiminnallisia tavoitteita ja muutoksia, joiden taytantéénpanosta vastaa hallitus, toimi-
tusjohtaja seka toimialuejohtajat.

Toimialueita sitoo hyvaksyttyjen toiminnallisten painopistealueiden taytantédnpano. Eurot sitovat budjetillisesti
koko kuntayhtymaa.

Eurot kohdennetaan vastuualueille tarkennetusti hallituksen hyvdaksyman kayttéonottosuunnitelman mukai-
sesti. Vastuualuekohtainen budjetti sitoo vastuualuejohtajaa. Palvelualuejohtaja on vastuussa palvelualueen ko-
konaisbudjetin pitdvyydestd; toimialuejohtaja puolestaan vastaa toimialueensa kayttosuunnitelman eurojen
riittavyydesta.

Soitella on kaytdssa 354,4 M €:n suuruinen kdyttétalouden kokonaisbudjetti seka n. 14,1 M €:n suuruinen varaus
nettoinvestointimenoihin. Lainan nostovaltuutus on 11,0 M € talousarviolainaan.

Vuoden 2021 toiminta- ja taloussuunnitelma on haasteellinen ja perustuu erittdin tiukkaan budjettiraamiin. Bud-
jettiraami perustuu kestavan Soiten tavoitteisiin. Jasenkuntalaskutuksen TA2021 +3,2 prosentin kasvun mukai-
nen raami on mahdollista saavuttaa, jos Soite voi hakea vuonna 2022 suoraan valtion korona-avustukset, kuten
vuonna 2021. Budjetti 2022 tuottoihin sisaltyy 2,5 M€ korona-avustukset. Tilikauden tulostavoite on 0 €.

Bruttoinvestointien, 14,1 M€, rahoittamiseksi seka lainan lyhennysohjelman kattamiseksi esitetdan varattavaksi
11,0 M€ suuruinen talousarviolaina. Poistot ovat 7,0 M€. Pitkdaikaislainojen vahennys on 3,6 M€.

Kustannustietoisuutta halutaan edelleen kehittaa. Talousarvion toiminnalliset ja euromaaraiset tavoitteet poh-
jaavat Kestdvan Soiten toimenpiteisiin. Ohjelman tahtdimena on kustannusvaikuttavuus pitkalla tahtdimella,
mutta myos lyhyen tahtdimen toimenpiteet ovat tarkeassa roolissa. Tuotantokustannusten kasvu on valttama-
tonta rajoittaa budjettiraamituksen mukaiselle tasolle. Oleellisinta on huolehtia kokonaiskustannusten kehityk-
sestd. Se tarkoittaa monin paikoin tiukkaa kustannuskuria, kokonaisvastuullisuutta, hyvin toimivia prosesseja
sekd panostamista perusasioihin seka ennaltaehkaisyyn. Vaeston ikdadantyminen huomioiden samoilla resurs-
seilla on saatava merkittavasti enemman vaikuttavuutta. Samalla se kuitenkin tarkoittaa myds palveluhengen
luontia, asiakasystavallisia ja moderneja asiointikanavia, asiantuntevaa ja ystavallista palvelua.
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Vastuu ja varsinainen valmisteluty6 hyvinvointialueelle siirtymisesta kuuluu véliaikaiselle toimielimelle (VATE).
VATEn jasenet nimettiin 10.8.2021 ja sen toimikausi alkoi 1.9.2021. VATEn toiminta, hyvinvointialueen valmis-
telu vaatii merkittavan tydpanoksen, mikad on jo ndkynyt siind, etta jo kolmannella vuosineljanneksellda VATEn
valmisteluty6t ovat sitoneet Soiten henkilostda laajasti. Tama tyomaara ei vahene vuonna 2022 ja voi hidastaa
joidenkin kehittamistehtavien toteuttamista. Soite laskuttaa VATEn tyoskentelyyn osallistuvien virkamiesten
tyopanosta.

Covid-19 epidemian taloudellisia ja toiminnallisia vaikutuksia vuodelle 2022 ei ole osattu arvioida. Budjetin 2022
tuottoihin sisdltyy 2,5 M€ korona-avustus ja kuluihin sisaltyy 2,0 M€ hoitovelan purkukustannuksia.

2. TOIMINTA JA TALOUS

Soiten kautta on rakennettu integroitu maakuntaa suurempi kokonaisuus, joka sisdltda peruspalveluiden ohella
erikoissairaanhoidon. Talous perustuu toimintaan; raha on seurausta prosesseista. Toiminta- ja taloussuunnitel-
massa oleellisin on toiminta. Oleellisin haaste on ollut uuden laaja-alaisen sote-integraation rakentaminen yh-
distamalla alueen koko sote-toiminnan resurssit ja vastuut. Paljon on jo tapahtunut, mutta ty6 on ilman muuta
viela kesken. Muutokseen on sisallytetty paljon mahdollisuuksia, mutta myds velvollisuus jasenkuntien kustan-
nusten kasvun hillitsemisesta entisestaan.

Soiten taloushallinnon palvelut (reskontra, kirjanpito) tuottaa Kokkolan kaupungin taloushallinto. Kutsumme
sitd Tilitoimistoksi. Tilitoimiston yhteystiedot 16ytyvat intrasta (Kaikille yhteiset > Talous > Ohjeet).

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 kaytt6on ensi sijassa
Johdon jarjestelm&dan (Neotide Exreport). Jarjestelma sisaltdd myds henkildstoraportoinnin. Talouden rapor-
tointi pohjautuu kuitenkin taloushallintoratkaisun U4 —raportointiin.

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 tyéryhma. Tiedolla johtamisen edellytyksiin panostamisen my6ta Soite menestyi hy-
vin hankevalmistelussa ja kehityksen tukena toimi sen my6ta vuonna 2021 erityisesti RU2 —hanke. Kustannus-
vaikuttavuuden lisédminen on valttamatonta.

2.2. Talousyksikoiden muutoksista

Organisaatiorakenteeseen ei ole tehty muutoksia toimintasuunnitelmassa vuodelle 2022. Mahdolliset tilikauden
aikaiset muutokset kustannuspaikkoihin tai potilastietojarjestelman suorituspaikkoihin tulee suunnitella yhteis-
tyossa talous- ja tilastointipalveluiden kanssa. Vuoden 2022 alusta Soitessa otetaan kayttoon uusi tietojarjes-
telma organisaatiorakenteen hallinnointiin, ns. Master Data -jarjestelma. Organisaation master datan yllapidolla
varmistamme raportoinnin ja tilastoinnin yhteensopivuuden ja oikeellisuuden organisaatiorakenteeseen.

Kustannuspaikka- (=tilaajatunnus) ja tililuettelot 16ytyvat intrasta kohdasta: Kaikille yhteiset > Talous > Ohjeet.
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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 tarkeaa, etta tilausta tehtdessa laskuun pyydetdan merkitsemaan tilaajatunnus. Tilaajatunnus on padsaan-
toisesti sama kuin kustannuspaikka. N&in 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.

Erdpaivien ylityksilla joudumme maksamaan korkoja, jotka ovat ihan turhaa menoa. Kaikkien pitaa laittaa Unit4-
ohjelmaan lomien ajaksi poissaolon, jolloin laskut siirtyvat automaattisesti ja kustannuspaikkakohtaisesti vara-
henkilolle.

Alv-merkinnat ovat tarkea osa laskujen kasittelya. Yleensa laskusta nakee selvasti, mitd alv-kantaa kaytetaan.
Epaselvissa tilanteissa talouspalvelut ja tilitoimisto ohjeistavat. Erityistd huomiota on syyta kiinnittda verotto-
mina hankittavien sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluiden arvonlisdverokoodin merkitsemiseen. Myo6s hoitoa
tukevan tydnohjauksen verottomista laskuista voidaan tehda laskennallinen 5 prosentin vahennys. Laskennalli-
nen 5 prosentin arvonlisdvero saadaan merkitd laskussa mainitusta alv 0 merkinndsta 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 kiinteistoverot, jotka laskutetaan
vain 2 kertaa vuodessa, jaksotetaan kuukausille 1-12.

Laskulle tarvitaan kaksi kasittelijaa: tarkastaja ja hyvaksyja. Taman kierroksen jalkeen laskut siirtyvat ns. maksu-
maardykseen tilitoimistoon. Tarkastajan tehtdvana on tarkastaa laskun asiallinen ja numerollinen oikeellisuus,
mika kdytannossa tarkoittaa sen tarkastamista, etta 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 hyvaksyntaan tulee madritelld varahenkil6t. Pidempien ty6std poissaolojen (esim.
vuosiloman) ajaksi tarkastajan ja hyvadksyjan tulee tehda poissaoloilmoitus ja merkita sijainen ostolaskujen ka-
sittelyyn. N&in toimimalla varmistamme laskujen kasittelyn erdpdivaan mennessa. Kaikille kustannuspaikoille on
lahtokohtaisesti maaritelty laskujen tarkastajat (vahintdan 1 kpl) ja hyvaksyjat (1 kpl) seka heille varahenkilot.
Lisdoikeuksia maaritellaan tarpeen mukaan.

2.3.1 Maararaha ja tili

Vastuualueen kokonaismenoille tulee olla varattuna maararaha. Kukin kaytettavissa oleva maararaha on ni-
metty omaan tarkoitukseensa tileittdain. Myos tulotilit velvoittavat. Yksikolld on tulostavoitteeseen perustuva
velvollisuus valvoa, etta tulotilien mukainen maardraha saavutetaan —sen saa my0s ylittaa. Vastuualue jakautuu
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usein eri kustannuspaikkoihin. Tulot ja menot kohdistetaan aina kustannuspaikkatasolle siitd huolimatta, etta
talousarvio on tehty vastuualuetasolla.

Vastuualuetta sitoo kokonaisméaararahan riittavyys. Paatosvallan delegoinnilla toimialuejohtaja/palvelualuejoh-
taja/toimitusjohtaja pdattad maararahasiirroista eri kdyttotarkoituksiin tarvittaessa myos yksikkorajojen yli,
mutta ei tilien sisallosta. Jos esimerkiksi vastuualue sadstaa hoitotarvikkeissa ja hankkii instrumentteja talla ra-
halla, instrumentit kirjataan ao. tilille eika hoitotarvikkeisiin. Eli tilidinti sille tilille, mita hankintaa ostos koskee.
Laskuja ei voi tilidida sen mukaisesti, milla tililla on vield kayttdvaraa.

Jos tulosyksikén kokonaismaararaha osoittautuu riittamattémaksi ennalta arvaamattomien syiden vuoksi, on
palvelualuejohtajan tehtéva toimialuejohtajalle perusteltu esitys menoista ja menojen kattamisesta.

Yleisesti ottaen voidaan todeta, ettd Soitella on haasteita maararahojen riittdvyyden osalta. Sama haaste on
myo6s muilla vastaavilla toimijoilla Suomessa. Keski-Pohjanmaalla sote-kustannukset ovat vdestdn tarpeeseen
ndahden keskiarvoa alemmalla tasolla, mutta kuntien taloudellinen tilanne edellyttaa kuitenkin kustannustason
laskua. Suurin osa kustannuksista on henkilostokustannuksia. Henkilostoon liittyy myds saatavuushaasteita.
Tama ei kuitenkaan tarkoita sitd, ettd muut kustannukset olisivat merkityksettomia. Henkil6stokustannukset
ovat suurin yksittdinen menoera ja siksi henkilostotehokkuuteen ja -kustannuksiin tulee kiinnittaa erityista huo-
miota. Myos kaikkiin muihinkin kustannuksiin pitda kiinnittdd huomiota kuten esimerkiksi tilakustannuksiin.
Onko kaytossa tarpeettomia tiloja tai onko tilojen kdyttoaste alhainen? Voiko toimintaa jarjestdaa pienimmissa
nelidissa? Meneekd aikaa tarpeettomasti tien paalla? Teamsia ja digitaalisia kanavia ja palveluita hyddynnetdan
merkittdvasti, ja ndistd saatavat aikasaastd ovat merkittavat. Toisinaan on tarkedd menna ns. paikan paalle ja
tavata kasvotusten. Taméa koskee seka tyontekijdiden keskinistd, etta potilaiden/asiakkaiden kanssa tapahtu-
vaa kanssakaymista.

2.3.2 Ulkoisia ja sisdisia tuloja ja menoja

Muistathan, etta yksikon kayttésuunnitelmassa 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. Sielld voi olla valmiina menotileja, joille myds yksikdssasi olisi kayttdd. Laajempi
tilikartan kayttoé helpottaa menorakenteen seurantaa.

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

Oleellista on muistaa, ettd merkittava osa yksikon menoista nakyy sisdisissa kustannuksissa (mm. keskitetty si-
jaisyksikko).

2.3.3 Piirin ulkopuolella tapahtuva erikoissairaanhoito

Toimialuejohtajien (koskee myo6s palvelualue- ja vastuualuejohtajia) tulee kehittdd oman alueensa toimintaan
siten, ettd piirin ulkopuolella tapahtuvaa sairaanhoitoa voidaan vahentaa silloin, kuin se on tarkoituksenmu-
kaista ja taloudellista. Vuoden 2022 kayttosuunnitelmassa on asetettu tavoitteeksi piirin ulkopuolisen hoidon
kayton vahentaminen edellisvuodesta.

Piirin ulkopuolinen hoito maksetaan laskun hoidollisen erikoisalan mukaan.

Tiliointi: 4301
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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
lisdhyvaksyntaa 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.

Soitenetista l16ytyy erillinen piirinulkoisen erikoissairaanhoidon asiakaspalvelujen ostojen tilidintiohje taloushal-
linnon ohjeiden joukosta. Automaattisen talousraportoinnin tuomien muutosten vuoksi piirinulkoiset pitaa koh-
dentaa tulevaisuudessa vastuualueilla aikaisempaa tarkemmin.

Piirin ulkopuolinen hoito ”ldpilaskutetaan” kunnilta potilaan kotikunnan mukaisesti.

Suoriteperusteisesti laskutettaviin palveluihin liittyvat asiakaspalveluiden ostot tili6iddan muiden palveluosto-
jen tiliryhman tileille (esim. 4302 kuntoutuspalvelut ja 4303 perusterveydenhuolto).

2.4. Myyntilaskutus

2.4.1 Kuntalaskutus

Merkittavin Soiten tulonlahde on kuntalaskutus. Kuntalaskutus perustuu osittain vuosittain hyvaksyttavaan hin-
nastoon ja osa kustannuksista laskutetaan jasenkunnilta Numeruksen (ent. KuntaMaiseman) avulla. Numeruk-
sella laskutettavien kustannusten jakautuminen jasenkuntien kesken perustuu kustannuspaikasta riippuen esi-
merkiksi kdyntien tai hoitovuorokausien maaraan. Muita perusteita voivat olla esimerkiksi asiakkuuksien maara
tai joissakin tapauksissa myo6s asukasmaara. Kuntalaskutus sisdltda myos lapilaskutusta esimerkiksi piirin ulko-
puolisesta hoidosta ja asiakaspalveluiden ostoista. Erikoissairaanhoito on paaosin suoriteperusteisessa laskutuk-
sessa (ei muutoksia aiempaan).

Kuntahintojen tulee perustua tuotantokustannuksiin. Kuntahinnoittelun oikeellisuuden varmistamiseksi ja eri-
tyisesti henkildston ja johdon kustannustietoisuuden lisdamiseksi on tarkeda panostaa kustannuslaskentaan.
Tutustu tarkasti oman yksikkosi palveluista aiheutuvien kustannusten laskutus/-kohdentamistapaan. Osa yksi-
koista laskuttaa toisia yksikoita sisdisesti, osa kohdennetaan toisille yksikoille sisdisesti, osasta laskutetaan kuntia
hinnaston perusteella ja osa kohdennetaan Numeruksen avulla. Tarvittaessa yksikolle on syyta laatia oman hin-
naston soveltamisohje, jolla varmistetaan, etta kaikki kuntalaskutusta tekevat tyontekijat soveltavat esim. hin-
nastoa samoin perustein.

Numeruksen avulla tehtava kuntalaskutus perustuu madritettyihin kustannuspaikkakohtaisiin jakoperusteisiin.
Osa kustannuksista jaetaan kuntakoodeja kdyttamalla ja osa suoritemaariin perustuvina jakoina. Tiliditdessa ta-
pahtumia voidaan kuntakoodia kayttamalla tai kayttamatta jattamalla maarittaa se, miten eri kunnat vastaavat
kustannuksista ja mitka tulot pienentavat kustannuksia. Kustannuspaikkakohtaisesti on paatettava milla tileilla
kaytetaan kuntakoodia ja milla tileilla ei kayteta. Jos tietylla tili-kustannuspaikka-yhdistelmalla kaytetaan kunta-
koodia, on sitd kaytettava aina. Silloin kun on paatetty, etta tietylla tili-kustannuspaikka-yhdistelmalla ei kayteta
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kuntakoodia, sitd ei kdyteta koskaan. Paatos kayttamisesta tai kayttamatta jattamisesta tehdaan kustannuspaik-
kojen vastuualueella. Kdytannot paatetaan, dokumentoidaan ja valvotaan vastuualueilla. Kaytossa olevat kay-
tdnnot kootaan Numerus-kasikirjaan. Numerus-kasikirja luettavissa intrassa: (Kaikille yhteiset > Talous > Nume-
rus).

2.4.2 Potilaslaskutus

Potilaslaskutus perustuu hallituksen hyvaksymiin taksoihin. Pddosin maksut ovat suuruudeltaan ns. maksuase-
tuksen mukaisia enimmaismaaria.

Vuodelle 2022 on hyvaksytty paivitetty asiakasmaksuhinnasto. Hinnastossa on huomioitu asiakasmaksuasetuk-
sen mukaiset indeksikorotukset sekd muutokset asiakasmaksulaissa.

Asiakas- ja potilasmaksuhinnasto I6ytyy intrasta kohdasta: Kaikille yhteiset > Talous > Hinnastot

2.4.3 Muu laskutus

Kuntayhtyma myy palveluhinnaston lisdksi myds muita palveluja ulkoisille asiakkaille ja yhteistydkumppaneille.
N&ita ovat mm. erilaiset tukipalvelut. Laskutusaineisto tuotetaan suorittavissa yksikdissa ja myyntitilaus tehdaan
U4-jarjestelm&an. Laskuja tuotetaan ainoastaan Codealla, Efficalla, ja U4:lla (myyntitilaus). On tarkeéa, ettd
kaikki yksikot vastaavat siitd, etta kaikki ulos tuotettavat palvelut laskutetaan tehtyjen sopimusten mukaisesti
ajallaan.

2.5. Sisaisten 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 kdyttémaarien perusteella. Laskutus tasataan tarvittaessa kuukau-
sittain vastaamaan toteutuneita kustannuksia. Sisdisessd laskutuksessa laskutusaineisto syntyy ja sen laadinta-
vastuu on palvelua tuottavassa yksikdssa. Eri yksikOissa on kaytossa erilaisia jarjestelmia. Sisdisessa vyorytyk-
sessa palveluiden kustannukset kohdistetaan kustannuspaikoille aiheuttamisperiaatetta vastaavan jakoperus-
teen mukaisesti. Kustannusten kohdentamisessa kaytetdan parhaita mahdollisia ajureita, joista on saatavilla tar-
vittavat tiedot. Ajureita padivitetdan tarvittaessa, mikali osoittautuu, ettd on olemassa parempi ajuri, johon liit-
tyen on saatavilla my0s tarvittavat tiedot.

Kohdekustannuspaikan ulkoisten kokonaiskustannusten perusteella vyorytettiavat menot seuraavilta kus-
tannuspaikoilta:

e Hallinto
e Johto

e Valtuusto
e Hallitus
e Jaostot

e Neuvostot

e Tarkastuslautakunta
e Sisdinen tarkastus

e Erva-yhteistyd
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e Osallisuus ja kehittdmisen tuki
e Koulutusmaararahat (sis. Koulutusinvestoinnit)
e Terapiakoulutus

e Johtamiskoulutus

e Professioiden kehittdminen

e SonetBotnia

e Hankkeet

e Talous- ja laskutuspalvelut

e Tilastointi ja analytiikka

e Hallintopalvelut

e Viestinta ja markkinointi

e Hankinta- ja kuljetuspalvelut
e Sovellustuki

e |T-palvelut

e Asiakirjahallinto ja tietosuoja
e Tilahallinta

e Infektioiden torjuntayksikkd

e Rahoitus

Taytantéonpano- ja hankintaohje 2022

Kohdekustannuspaikan ulkoisten palkkamenojen perusteella vyorytettavat menot seuraavilta kustannuspai-

koilta:
e Koulutuspalvelut
e Palvelusuhdeasiat
e Ay-luottamusmiehet
e Tyohyvinvointi ja turvallisuus

Kohdekustannuspaikan (toimialue) ulkoisten kokonaiskustannusten perusteella vyorytettavit menot seu-

raavilta kustannuspaikoilta:
e Johdon tuki ja tuotannolliset tukipalvelut yhteiset
e Hoito ja hoiva yhteiset
e Perheiden palvelut yhteiset
e Vammaispalvelut yhteiset
e Terveyden- ja sairaanhoitopalvelut yhteiset
o Hankkeet toimialueilla

Sisdisen hinnaston perusteella laskutettavat palvelut ovat mm.

e Resurssikeskus ja rekrytointi

e Koulutuspalvelut (Soiten sisdiset koulutukset)
e Kiinteistotekniikka (osittain)

e S3hko- ja lddkintatekniikka (osittain)

e Ruokahuolto

e lasten ja nuorten kuntoutus
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e Ajkuisten/tyoikaisten kuntoutus

e |kdantyneiden kuntoutus

e Vilinehuolto

e Sairaala-apteekki

e Ensihoito

e Radiologia

e Patologia

e  Muut toimialueiden valiset sisdiset laskutukset

Muulla perusteella kohdistettavat menot
e lastenpsykiatria ja kehitysvammaladaketiede (tydpanoksen kohdistuminen henkilotyovuosina)
e Materiaali ja logistiikka (arvioidun ja toteutuneen kaytén mukaan)
e Keskussairaalan kiinteistot (sis. vuokra, neliomaarat)
e Kokkolan tk (sis. vuokra, neliomaarat)
o MY-siipi (sis. vuokra, neliomaarat)
e Kiinteistotekniikka (osittain sis. vuokra, neliomaarat)
e S3hko- ja ladkintatekniikka (osittain sis. vuokra, neliomaarat)
e Puhtauspalvelut (arvioidun ja toteutuneen kaytén mukaan)
e Psykologipalvelut (tydpanoksen kohdistuminen henkil6tyévuosina)
e Avopalveluiden sihteerit (tydpanoksen kohdistuminen henkilétyovuosina)
e Osastohoidon sihteeripalvelut (tydpanoksen kohdistuminen henkilotyévuosina)
e Palveluohjaustoiminta (osittain, tydpanoksen kohdistuminen henkilotyévuosina)
e Tekstinkasittely- ja kddnnospalvelut (tydpanoksen kohdistuminen henkilotyovuosina)

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. My&s ns. isoissa hankinnoissa kustannus siirtyy yksikdn omaksi me-
noksi jaksotettuna. Suunnitelman mukaiset poistot rakennusten osalta kannetaan tilavuokrissa kuukausittain.

2.7. Potilaskuljetuksia koskeva ohjeistus

Laitosten valiset potilassiirtokuljetukset jarjestetdan paasaantodisesti ensihoidon omana toimintana. Nain ollen
my0s kustannus yksikdille tulee sisdisena kuluna. Laitosten valisen siirron kustannuksesta vastaa potilaan lahet-
tava yksikko.

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

Potilaskuljetuksissa edellytetaan erdissa 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 tarkeaa antaa oikeanlainen todistus matkakorvausta.
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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 sisddnkirjoitettu osastolle, kuuluu myos toiseen sairaalaan ldhetet-
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 yhteispdivystyksesta siirretaan potilas
toiseen sairaalaan hoitajan/ldakarin saattamana eika potilasta ole sisaankirjattu, laaditaan Selvitys potilaan siir-
rosta. — Ndiden matkojen kustannuksista vastaa lahettava sairaala. Eli siirrosta aiheutuneen laskun maksaa |a-
hettava sairaala.

Siirtokuljetuksesta aiheutuva kustannus voidaan kuntalaskuttaa erikseen. Ei-jasenkuntien potilaan kotikun-
taan/kotisairaanhoitopiiriin ldhetetdan siirrosta aiheutunut lasku. Mikéli siirron on tehnyt oma ensihoitoyksikko,
lahtee kuntalasku suoraan ensihoitoyksikosta eika lasku kierra hoitaneen yksikon kautta. Mikali hoitoyksikko on
maksanut siirrosta aiheutuvan ostopalvelulaskun, voidaan ko. laskun suuruinen kuntalasku lahettda hoitovuo-
rokauden hinnan lisaksi.

Sairaanhoitopiirin sisdisissa siirroissa noudatetaan vanhaa ohjeistusta: Siirrosta aiheutuneen laskun maksaa |a-
hettdva sairaala.

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

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelutuotannossa kaytetaan runsaasti ostopalveluja. Ostopalvelujen osalta on
annettu erillinen ohjeistus Hankintaohjeessa.

Ostopalveluiden kadytossa on oleellista tehda suunniteltuja hankintoja. On strategisesti oleellista arvioida, missa
tilanteissa oman toiminnan sijasta on taloudellisesti ja toiminnallisesti jarkevada ulkoistaa palvelutuotanto. Toi-
minta- ja taloussuunnitelmassa on mm hyvaksytty linjaus, ettd palvelusetelien kdyttda laajennetaan.

Usein ostopalvelut ovat myds osa oman toiminnan tuotantoprosessia. My0ds naissa tilanteissa on painotettava
ostopalvelujen suunnitelmallisuutta. Esim. erikoissairaanhoidossa on runsaasti lddkaripalveluja, joista osa pe-
rustuu suunnitelmalliseen, tietyn erikoisalan osaamisen maarallisesti vdhadiseen ostamiseen osaksi omaa toimin-
taa ja palvelutarjontaa. Myos naissa tilanteissa on arvioitava hankinnan kilpailuttamisen tarve seka joskus myds
se, onko tarkoituksen mukaisempaa jarjestdaa hoito piirin ulkopuolisena hoitona kuin ostetun ldakaripalvelun
kautta. - Jokainen tilanne on harkittava erikseen.

Valitettavan usein ladkaripalvelun tarve syntyy virkalaakariresurssin puutteen vuoksi. Talléin ajaudumme liian
helposti tilanteeseen, jolloin ostamme “hinnalla ja ehdolla milld hyvansa” palvelun yksittdiselta ladkarilta tai yri-
tykselta. Joskus tilanteet ja tarpeet tulevat nopeasti. Mikali ostettavan palvelun tarve on vakiintumassa, on syyta
kaynnistaa kilpailutus, jossa voimme maaritelld ostamisen seka toiminnallisia etta taloudellisia ehtoja.

Uusien laakaripalvelusopimusten (sovelletaan kaikkiin asiantuntijaostopalveluihin) osalta hankimme palvelut
ensisijassa yritysten tai ammatinharjoittajien kautta (Iaakarilla on kaytettavissaan y-tunnus). Nama palvelut ovat
ostopalveluja ja kuuluvat hankintalainsdadannon piiriin. Mikali 1adkarilla ei ole y-tunnusta kaytettavissaan eika

Sivul1l/31



S O.‘ t e Taytantoonpano- ja hankintaohje 2022

Keski-Pohjanmaan sosiaali- ja
terveyspalvelukuntayhtyma

han perustellusta syysta sita ota kayttéon, on lahtokohtaisesti ladkarille perustettava palvelussuhde ja virkamaa-
rays. Ndma sopimukset eivat ole ostopalvelua eivatka kuulu hankintalainsdadannon piiriin. Palkkana maksetta-
vien palveluiden sopimukset tehddaan normaalin virkamaaradysten ja -prosessin kautta.

Samalla kiinnitetdan huomiota ostopalvelun hintaan.

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

3. HENKILOSTORESURSSIEN JOHTAMINEN

3.1 Resurssipankkiryhman toiminta

Vuosien 2022 suunnitelman lahtokohtana on, etta uusia vakansseja tai kustannuksia lisdavia vakanssimuutoksia
tehdaan vain aivan valttamaton maara ellei lisaresurssilla voida vastaavasti vahentaa vastaavaa maaraa toimin-
nan kuluja esim. ostopalveluja. Kuntayhtyma Soiten tavoitteena on henkildstoresurssien sopeuttaminen ja hal-
littu kohdentaminen strategian mukaisesti. Kuntayhtyma on kaytossa tyovalineena ns. resurssipankki. Jokainen
elakoitymisen tai muun syyn vuoksi vapautuva vakanssi siirtyy resurssipankkiin. Resurssipankkiin jatetdaan va-
pautuvista (elakoityminen ja muu vaihtuvuus) vakansseista vahintdan 5 %, mika on tdmanhetkisen arvion mu-
kaan 15 vakanssia vuosien 2022 aikana. Tama tapahtuu tehtavien uudelleenjarjestelylld ja uusilla tydnkuvilla.

Avoimeksi tulleen viran tai toimen tayttdminen edellyttda resurssipankin myontamaa tayttolupaa. Jokaisen
avautuvan vakanssin yhteydessa tulee selvittda vaihtoehtoiset palvelujen tuotantotavat. Ennen tayttéluvan
myontamista tulee analysoida perusteellisesti sitd, tarvitaanko tyontekijaa kyseiseen tehtdvan vai onko mahdol-
lista jarjestaa tyot toisin. Tyoyksikon olosuhteet/toimintatavat ovat saattaneet vuosien kuluessa muuttua ja siksi
kaikkien vaihtoehtojen perusteellinen tarkastelu on jokaisen vakanssin vapautuessa erittdin tarkeda. Rekrytoin-
nin on perustuttava hyvaksyttyyn henkilostésuunnitelmaan.

Rekrytointiprosessi aloitetaan silla, etta toimialueen johtoryhma kasittelee tayttéluvan ennen sen viemista re-
surssityoryhman kasiteltavaksi. Tayttolupa-anomus taytetdan jo toimialueen johtoryhman kasittelyyn. Samalla
selvitetdan yksikon vakituiset ja maaraaikaiset resurssit ja mahdollinen eldakoityminen ldhivuosina. Toimialue-
johtaja lahettaa tayttolupa-anomuksen resurssipankkiin. Hakemukset toimitetaan HR-sihteeri Meeri Parpalalle
(meeri.parpala@soite.fi). Hakemuslomake ja laajemmat ohjeet henkildston rekrytoinnista (Soiten Rekrytoin-
tiopas esimiehille) l6ytyvat Soitenetista kohdasta Kaikille yhteiset > HenkilGstéasiat.

Resurssipankki antaa vakanssille tayttoluvan vastuualueelle, jattdaa vakanssin pankkiin tai kohdistaa vakanssin
uudelleen sellaisiin toimintoihin, jotka tukevat kuntayhtyman strategisten tavoitteiden toteutumista. Toimitus-
johtajalla on paatosvalta siirtdd vakansseja toimialueelta toiselle sekd tehda paatoksia toimien nimikkeiden
muuttamisesta. Virkojen perustaminen ja lakkauttaminen seka virkanimikkeiden muuttaminen kuluu hallinto-
saannon mukaan hallituksen paatosvaltaan.

Toimialueiden on siis jokaisen avautuvan vakanssin kohdalla harkittava erikseen, onko sen tayttaminen tarpeel-
lista vai voidaanko tehtédvat hoitaa muilla jarjestelyilla. Vapaaksijaavia vakansseja (virkoja ja toimia) voi tallettaa
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pankkiin, ilmoittamalla siita resurssipankkiryhmalle. Ennen jokaisen toimen tayttamista tarkistetaan kuntayhty-
man pitkat maaraaikaiset palvelussuhteet palvelussuhdepaallikén kanssa.

Maaraaikaisen ja ylimaaraisen henkiloston kayttéa vahennetdaan edelleen. Vakituisen varahenkildston raken-
netta kehitetdan toimialueiden tarvetta vastaavaksi, varahenkiloston varausten kdyttoastetta (ns. Kotiosasto-
paivat %/kk) ja alle 1 - 3 paivan sijaisten, “keikkojen” , kdytt6a seurataan.

3.2 Sijaisten kaytto

Sijaisten kayttoa ja ylitoita on pyrittava vahentdamaan hyvalla tyon suunnittelulla, tydaikajoustoilla seka vakinais-
ten sijaisten tarkoituksenmukaisella kaytolla. Tyovoiman riittdvyyden ja toiminnan tasapainottamisen vuoksi
ty6nantaja edellyttad, ettd lomakautta (1.5. - 30.9.) kokonaisuudessaan kadytetdan vuosilomasuunnittelussa,
ellei lomien keskittamiseen ole erillisen sulkemissuunnitelman vuoksi tarkoituksenmukaista. Lyhyissa 1 — 3 pai-
van sijaisuuksissa ei ilman erityista perustetta kayteta ulkopuolisia sijaisia vaan hyédynnetdan resurssikeskuksen
ns. sissihenkilostoa (=lyhyiden poissaolojen vakituinen varahenkil6sto). Sijaiset palkataan vain valttamattomiin,
vhdessa maariteltyihin resurssitarpeisiin, joissa tehtdvia ei voida hoitaa poissaolon aikana tydonjakoa muutta-
malla tai muilla jarjestelyilld esim. yhteisty6lla toisen tyoyksikon kanssa.

Johtajaylihoitaja laatii yksikdiden kuormituksesta ohjeistuksen, jota yksikot noudattavat.
3.3. Yli- ja lisatyot

Yli- ja lisatoiden kriittinen tarkastelu ja vahentdaminen. Pyritddn teettdmaan ty6ta normaalilla hinnalla ja tasaa-
maan tydkuormia tyontekijoiden ja tyoyksikdiden kesken.

3.4. Vuosilomien pitaminen

Vuosilomapaivista 38:sta voi jaada seuraavalle vuodelle pidettdavaksi maksimissaan 10 paivaa ja lyhyemmista
vuosilomapadivista 8 paivaa.

Vuosilomaohje 16ytyy Soitenetista > Kaikille yhteiset > Henkilostdasiat > Yleiset asiakirjat > Vuosilomaohje

3.5 Kehityskeskustelujen kdyminen

Tavoite- ja kehityskeskustelu on esimiehen ja tyontekijan valinen tavoitteellinen keskustelu, joka pidetdan saan-
nollisesti ja johon esimies seka tyotekija valmistautuvat etukdteen. Tavoite- ja kehityskeskustelu kdaydaan vahin-
tdan kerran vuodessa. Keskustelu on vuorovaikutuksellista ja luottamuksellista.

Tavoite- ja kehityskeskustelussa arvioidaan tyOsuoritusta, sovitaan tydn tavoitteista, keskustellaan osaamisen
kehittamisesta ja laaditaan henkilokohtainen kehittamissuunnitelma. Keskustelua kdaydaan myos tyéhyvinvoin-
nista ja esimiestyohon liittyvista asioista. Lisdksi pohditaan kuntayhtyman strategian ja oman yksikon/oman tyon
tavoitteiden yhteytta. Kehityskeskustelussa voidaan kiittda onnistuneesta tyosta ja toisaalta antaa kehittavaa
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.
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Tavoite- ja kehityskeskustelussa sovitut asiat kirjataan tavoite- ja kehityskeskustelulomakkeeseen (esim. tydhén
liittyvat tavoitteet, henkilokohtaiset osaamisen kehittdmistarpeet ja laaditaan kehittamissuunnitelma tulevalle
vuodelle).

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

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

3.6 Lahtohaastattelu

Lahtohaastattelun tarkoituksena on selvittad sekd l1ahdon syita ettad ko. tyotehtavain/tyoyhteison toimintaan
liittyvia asioita. Lahtohaastattelu toteutetaan jokaiselle pysyvasta palvelussuhteesta lahteville tydontekijalle/vi-
ranhaltijalle Webropol -kyselylla. Liht6haastattelusta koottuja tietoja voidaan hyddyntaa seka tyoyksikossa etta
koko Soiten organisaatiossa.

Lahtohaastattelussa selvitetddan mm. seuraavia asioita
e [3dhdon syy
e mihin henkil6 siirtyy
e eroamisen syyt (tyotilanne, johtamispulmat, tydolosuhteet, tydilmapiiri, palkka, jne.)
e ideat tyon, tydomenetelmien ja tydolosuhteiden kehittamiseksi

Laht6éhaastattelu on avointa ja luottamuksellista tiedonvaihtoa.

Lahtohaastattelulomake 16ytyy Soitenetistd > Kaikille yhteiset > Henkilostdasiat > Yleiset asiakirjat > Ladhtohaas-
tattelu

3.7 Tyohyvinvointi ja sairauspoissaolojen hallinta

Henkildston tyohyvinvointiin ja sairauspoissaolojen hallintaan kiinnitetdan erityistd huomiota. Kuntayhtyman
tavoitteena on henkildston tyohyvinvoinnin kokemuksen, tyontekijakokemuksen parantuminen ja sairauspois-
saolojen vaheneminen. Kuntayhtymassa on kdytossa AKTU — Aktiivisen tuen toimintamalli Soiten henkildston
tyohyvinvoinnin ja tydssa jatkamisen tueksi. Toimintamalli ja laajemmat ohjeet 16ytyvat Soitenetista kohdasta
Kaikille yhteiset > Tyosuojelu/Tybhyvinvointi > Tyékyvyn tuki > AKTU- Aktiivisen tuen toimintamalli.

Kuntayhtymd tyonantajana edellyttdd esimiehelta -keskustelun Aktu- keskustelun kaymistd viranhalti-
jan/tyontekijan kanssa, mikili viranhaltija/ty6ntekija on ollut poissa sairauden ja/tai tydtapaturman takia
viisitoista (15) kalenteripdivaa tai kolme (3) poissaolokertaa 3 kuukauden aikana. Esimiehen velvollisuutena
on olla aloitteellinen ja huolehtia siita, etta keskustelu kdaydaan viipymatta. Esimiehen on seurattava poissaoloja
kuukausittain johdon jarjestelmasta. Aloitteen tydohyvinvointikeskustelusta voi tehda myos tyontekija tai tyoter-
veyshuolto. Aktu-keskustelun ohjeet ja lomake ovat kaikkien saatavilla Soitenetista Kaikille yhteiset > Ty6suo-
jelu/Tyohyvinvointi > Tyokyvyn tuki.

Soiten sairauspoissaolokdytiannot ovat seuraavat: 1-5 kalenteripdivan tyokyvyttomyys esimiehen luvalla, 6-9
kalenteripdivaa tyoterveyshoitajan todistuksella ja 10 kalenteripdivaa pidempaan sairauspoissaoloon tarvitaan
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tyoterveyslaadkarin todistus. Poissaolo esimiehen luvalla -menettely on kaytdssa kaikissa tyoyksikoissa. Esimies
voi antaa tyontekijalle luvan olla tyokyvyttomyyden takia poissa toistd 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 tydntekija 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, tyoaikapankkivapaata,
ylitydvapaata, liukumavapaata tai ladkareiden aktiivivapaata eikd mydskaan tyo- ja tydmatkatapaturmissa. Esi-
miehen luvalla poissaoloa ei voida kayttaa jatkona ladkarin/hoitajan todistukseen perustuneeseen samasta
syysta johtuvaan sairauspoissaoloon. Mikali esimies on perustellusta syysta ilmoittanut tyontekijalle, etta pois-
saolo esimiehen luvalla menettelya ei voida hyvaksya. Naissa tilanteissa esimies ohjaa tyontekijan tyoterveys-
huoltoon lddkarin tai hoitajan vastaanotolle

Sairauspoissaolo esimiehen luvalla tydkyvyttomyyden vuoksi toimii HR-tyopoydan kautta 5 kertaa kalenterivuo-

den aikana. Taman 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 viidetta esimiehen luvalla -poissaoloa tehdessa taman.

3.8 Koulutus-, virka- ja tydomatkat seka matkalaskut

Virka- ja tydmatkoilla, joilla on tarkoituksenmukaisinta kayttaa henkil6autoa, kdytetdaan aina kun se on mahdol-
lista, Soiten autoa. Ohjeistus auton kaytdsta ja varauksesta on annettu erikseen.

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

Virka- ja tydmatkoista maksetaan hakemuksesta korvaus, mikali siihen on KVTES:n mukainen oikeus ja voimassa
oleva matkustusmaardys (=HR-tyopoydalla tehty anomus ja esimiehen lupa/p3&tds). Paivaraha- tai ateriakor-
vauksen myoéntamisen perusteet on esitetty KVTES:n ”Liitteessd 16 Matkakustannusten korvaukset”. Huomioit-
han, ettd matkan ajallinen pituus sekda matkan aikana tarjottavat ateriat vaikuttavat korvauksen suuruuteen.
Ateriat paasaantoisesti puolittavat paivdarahan suuruuden.

e kokopaivaraha: yli 12 h

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

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

Koulutusmatkojen korvauksista seka mahdollisesta paivarahaoikeudesta paattaa esimies myontaessaan oikeu-
den osallistua koulutukseen. Koulutusmaararahojen riittavyyden varmistamiseksi koulutusmatkoihin ei paa-
sadntoisesti myonneta paivarahaoikeutta.

Virkamatkamaarays tai anomus koulutukseen haetaan etukdteen HR-tyopdydan kautta. Tyohon tavanomaisesti
kuuluvista tydmatkoista ei tarvita erillista hakemusta.
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Soiten henkil6ston matkalaskut tehddan aina Populus-ohjelmalla. Populuksen kaytossa opastaa tarvittaessa
henkilostépalveluiden 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 siella HR-tyopoydalta “Matkalaskusovellus”.

Kayttdajatunnus muodostuu sukunimesta 3 ensimmaista kirjainta ja etunimesta 3 ensimmaista kirjainta (jos ni-
messd on 3, a tai 6 kdytetdan a tai o). Salasana on oletuksena henkil6tunnuksen loppuosa ja jos viimeinen on
kirjain, niin se on isolla kirjaimella. Jos talossa on useita henkil6itd, joille muodostuu sama kayttdjatunnus, tun-
nuksen voi kysya henkilostdpalveluista. Matkalasku ldhetetadn Populuksessa tarkastettavaksi aina ensin henki-
|6stdpalvelujen toimistosihteeri Riitta Rakkolaiselle (kohdassa REITITA). Reititd samalla myds laskun hyviksyja!
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 siitd, 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 Iahto- ja saapumisajat kellonaikoineen. Jos tyo-
tai virkamatkalta haetaan paivarahaa, on ilmoitettava ajan lisaksi matkalla tarjotut ateriat.

Ulkoiseen koulutukseen liittyvaan matkalaskuun tulee tayttda henkilostotyyppi (hoitohenkilosto, 1aakari/ham-
maslaakari, muu henkilosto, psykologit, sosiaalityontekijat) ja koulutustyyppi (kehittdmispaiva, luottamushenki-
I6koulutus, tdydennyskoulutus).

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

3.9 Henkiloston muistaminen syntymapaivina ja eldkkeelle jaadessa

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

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

Kuntayhtyman palvelukseen liikkeenluovutuksien kautta tullut henkil6stdé on samanarvoisessa asemassa muun
henkildston kanssa.

Rajoituksena on, ettd henkilon palvelusuhde kuntayhtymaan tai edella tarkoitettuun tyénantajaan on vakituinen
tai jatkunut viisi vuotta ennen kuin haneen sovelletaan tata ohjeistusta.
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Ikdmerkkipdiva- ja elakkeellejaantilahjan hankintapaikat
Lahjan voi hankkia seuraavista liikkeista (ostopaikat on kilpailutettu) esimiehen allekirjoittamalla osto-
sitoumuksella

e Kellot ja korut: Kultajousi Oy

e Elektroniikka: Intersport Kokkola tai Kokkolan Prisma (etusijajarjestyksessa = 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-
RARAHOIJEN KAYTTO

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

Vuoden 2022 koulutusmaararahat kohdennetaan yhtenda maararahana erikseen kullekin toimialueelle. Maara-
rahan jakoperusteesta paattaa Soiten johtoryhma. Jako perustuu toimialueen henkildstomaaraan ja henkiloston
ammattiryhmakohtaiseen jakautumiseen. Ammattiryhmakohtaisessa kohdentamisessa huomioidaan peruskou-
lutuksen pituus, tyon vaativuus, toimenkuva ja ammatilliset kehittymistarpeet. Kukin toimialue paattaa johto-
ryhmassaan koulutusmaardrahojen kohdentamisesta, priorisoi tarpeet ja jakaa maararahat. Tieto tehdysta eu-
romdaaraisesta 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. Psykoterapiakoulutuksen maararahan kadytosta on erillinen ohje.

Erikoistuvien ladkareiden koulutuskorvaukset ja koulutusméaararahat kohdennetaan kustannuspaikalle 1217 ja
tutkimusrahoitus kustannuspaikalle 1218. Maararahojen kaytosta paattaa johtajaylilaakari. Kustannuspaikalle
1217 kohdentuvat myods ladketieteellisen kirjaston tulevat hankinnat ja UpToDate sovelluksen vuosilisenssi. Kus-
tannuspaikalle 1216 professioiden kehittdminen kohdentuvat sédhkodisten oppimateriaalien vuosilisenssit (Me-
dieco, Duodecim Oppiportti, ym) seka laatutyohon ja hoitoisuusluokitukseen liittyvat kustannukset.

Koulutuksen kustannukset kirjataan erikseen tileille 4400 henkiloston koulutus esim. osallistumismaksut, 4402
terapiakoulutus, 4403 johtamiskoulutus, 4404 koulutuksen matkakustannukset, 4405 koulutuksen hotelli- ja ra-
vintopalvelut. Sisdisena laskutuksena tehdyt koulutuskustannusten siirrot kirjautuvat tilille 5707.

Henkiloston koulutuskustannusten kohdentumisen seuraaminen on mahdollista, kun koko talon tasolla henki-
|6ston koulutusten osallistumismaksut seka koulutuksesta aiheutuvat matkustamiskustannukset (matka- ja ma-
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joituskustannukset) tilididdan laskunkasittelyn yhteydessd muista virkamatka- ja majoituskustannuksista eril-
leen. Asiatarkastaja merkitsee kustannustietoihin tilidinnin yhteydessa vapaakoodin 1 (1201 |adkarit, hammas-
ladkarit, 1202 hoitohenkilostd, 1203 sosiaalityontekijat, 1204 psykologit, 1205 muu henkildst6) ja vapaakoodin
2 (1701 taydennyskoulutus, 1702 luottamusmiestoiminta).

Koulutukseen osallistuminen sovitaan etukateen. Koulutuksen tulee olla tyénantajan hyvaksymaa ja tyotehta-
viin liittyvaa. Osa-aikaisen tyontekijan tdydennyskoulutusoikeus arvioidaan aina suhteessa tydaikaprosenttiin.
Esimiehen paatdés ammatilliseen tdydennyskoulutukseen osallistumiseen sekd tydnantajan sitoumus koulutuk-
sen kustannuksiin (osallistumismaksu, matkustus- ja majoituskustannukset) haetaan etukateen HR-ty6poydan
kautta.

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 mydntdessaan oikeuden osallistua koulu-
tukseen. Koulutusmaararahojen riittavyyden varmistamiseksi koulutusmatkoihin ei padsaantoisesti myonneta
paivarahaoikeutta. Koulutuskustannukset anotaan ja korvataan vain yhdelta kustannuspaikalta. Populukseen ei
tdydennyskoulutuksesta tarvitse tehda erillistd matkasuunnitelmaa.

Hyvaksyessaan koulutushakemuksen vastuualuejohtajan (palvelu- tai toimialuejohtajan) tulee |dhettda paatos
tiedoksi koulutettavan henkilén kustannuspaikan asiatarkastajalle. Asiatarkastaja tarvitsee tiedot voidakseen ti-
lioida koulutukseen liittyvat kustannukset oikein. Paatdksen voi lahettda HR-jarjestelmastd sahkopostitse tie-
doksi asiatarkastajalle.

Taydennyskoulutukseen hyvaksytty tyoaika (pois lukien matka-aika) ja kustannukset kirjautuvat eHRM-Training
—koulutuksen hallintajarjestelmdan 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 tdydennys-
koulutusten kirjaamisesta koulutustietoihin.

Ty6nantajan taydennyskoulutukseen suunnatun resurssin kohdentumista (ty6aika ja kustannukset) seurataan
tyontekija-, ammattiryhma- ja yksikkotasolla. Koulutuspaallikkdé vastaa tdydennyskoulutuksen toteutumisen
seurannasta ja toimittaa tarvittavat osavuosiraportit toimialueiden johdolle. Yhteenvetoraportit (Kuntatyonan-
taja, TVR) edellisen vuoden toteutumisesta kootaan vuosittain tammikuun loppuun mennessa.

Toiseen organisaatioon suuntautuvan tutustumismatkan kustannuksiin voi anoa maararahaa opinto- ja viihdy-
tysrahastosta. Hakemukset osoitetaan toimitusjohtajalle. Ohje osoitteessa Soitenet >Henkilostdasiat/Yleiset
asiakirjat. Tilidinnissa merkitdan vapaakoodi 1 (1040 opinto- ja viihdytysrahaston kaytto).

Opiskelijaohjaustulot kaytetdaan opiskelijaohjauksen kehittamiseen ja ohjaukseen osoitettavaan tydaikaan. Tu-
loista osa kohdennetaan resurssikeskukseen, josta yksikot voivat varata sissiresurssin (sissijarjestelmassa koodi
14 opiskelijaohjaus) ohjaajan/opiskelijakoordinaattorin irrottamiseksi opiskelijaohjaukseen ja koordinointiin.
Osa maararahasta kohdennetaan yksikoihin edellisen vuoden toteutuneiden ohjauspaivien mukaisesti. Yksikot
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voivat kdyttda maararahaa opiskelijaohjausta tukevaan koulutukseen, henkiloston ammatilliseen taydennyskou-
lutukseen ja kehittamispaivan toteuttamiseen. Tuloihin kohdennettaviin kustannuksiin merkitaan tilidinnin yh-
teydessa vapaakoodi 2 (1750 oppilaanohjaustulojen kayttd). Maararahaa ei verotuksellisista syistad voi kayttaa
maksuosoituksiin (esim. lahjakortteihin). Oppilaanohjaustulot tuloutetaan tilille 3056.

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. Kuntayhtyman tehtdvien hairiéton toteutuminen ja lainmukaisuus (lakien, maardysten ja sopimusten nou-
dattaminen).

2. Asetettujen tavoitteiden saavuttaminen, toiminnan tuloksellisuus ja tehokkuus sekd hyvan hallintotavan
mukaiset menettelytavat.

3. Omaisuuden ja voimavarojen turvaaminen.

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

Toimitusjohtajalla on kokonaisvastuu kuntayhtyman sisdisen valvonnan jarjestamisesta, toteuttamisesta ja toi-
mivuuden varmistamisesta hallituksen ohjeiden mukaisesti. Kuntayhtymassa on sisdinen tarkastaja, joka avus-
taa toimitusjohtajaa hdanen valvontavelvollisuutensa tayttamisessa.

Sisdisen tarkastuksen tehtdvana on tarkastaa, arvioida ja olla asiantuntijana mukana kehittdamassa sisaisen val-
vonnan toimivuutta. Sisdinen tarkastus avustaa kuntayhtyman johtajaa hanen valvontavelvollisuutensa taytta-
misessa. Sisdinen tarkastus ei osallistu paatoksentekoon eikad pdatosten taytantédnpanoon. Sisdisen tarkastuk-
sen toiminta ei vdhenna esimiehen valvontavastuuta

Kuntayhtyman kaikki tilivelvolliset toimielimet, johtavat viranhaltijat, toimialueiden johtajat ja muut esimiehet
vastaavat sisdisen valvonnan asianmukaisuudesta ja riskienhallinnasta alueillaan. He vastaavat toiminnan orga-
nisoinnista siten, ettad toiminnoille on maaritelty vastuuhenkil6t ja etta tiedonkulku ja raportointi omalla vastuu-
alueella on asianmukaisesti jarjestetty. Toiminnan organisoinnissa otetaan huomioon kuntayhtyman riskienhal-
lintaohje ja sita tukevat kdytanndn ohjeet.

Palvelualueiden esimiehet vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kaytannoén toimenpiteistd omassa
tulosyksikéssdaan ottaen huomioon kuntayhtyman riskienhallintaohjeen ja sitad taydentavat kdaytanndn ohjeet.
Heidan tehtdavdandaan on mm. varmistaa, etta yksikolle asetetut tavoitteet saavutetaan ja tavoitteiden saavutta-
mista seurataan systemaattisesti. Lisaksi esimiesten tehtavana on varmistaa toimintaprosessien toimivuus ja
tehokkuus ja henkiloston toimivallan ja vastuiden asianmukainen maarittely. Esimiehet vastaavat keskeisten toi-
mintaan liittyvien riskien tunnistamisesta ja hallinnasta.
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Henkil6sto vastaa siitd, etta se toimii toimenkuvien ja tehtavanmaarittelyjen edellyttamalla tavalla ja noudattaa
kuntayhtyman sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistusta seka muuta kuntayhtyman ohjeistusta.

Kuntayhtymassa noudatetaan 2016 valtuustossa hyvaksyttya Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteita
seka 2020 paivitettya riskienhallintapolitiikka -dokumenttia. Riskienhallintapolitiikka -dokumentissa on kuvattu
muun muassa riskienhallinnan periaatteet, riskinmaarittely ja luokittelu, vastuut riskienhallinnasta, riskienhal-
lintaprosessi 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 tehddan myos yhteenveto Soiten johtoryhmalle, joka valitsee tulosten perusteella vuosittain
toiminnan kehittamiseksi ja laadun parantamiseksi.

Haitta- ja vaaratapahtuma ilmoitukset kasitellaan 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 henkiloston koulutus, perehdytys,
kdytettdvissa oleva ohjeistus ja prosessikuvaukset

Johtavien viranhaltijoiden viranhaltijapaatokset tuodaan tiedoksi hallitukselle otto-oikeuden kayttamismahdol-
lisuuden turvaamiseksi osana sisdista valvontaa. Lisdksi kaikilla johtavilla viranhaltijoilla on erityinen velvollisuus
valvoa alaistensa viranhaltijoiden paatdsten ja toiminnan laillisuutta, taloudellisuutta, tarkoituksenmukaisuutta
seka linjausta kuntayhtyman hyviaksymaan arvo- ja strategia- sekd tavoiteohjelmaan. Toimialuejohtajat valvo-
vat toimialueidensa viranhaltijapdatosten oikeellisuutta. Vastaavasti palvelualuejohtaja valvoo palvelualueensa
ja vastuualuejohtaja vastuualueensa viranhaltijoiden paatoksentekomenettelya ja sen oikeellisuutta. Tarkastus-
velvollisuuden todentamiseksi toimialuejohtaja seka palvelualuejohtaja laativat vahimmillaan pistokokeisiin pe-
rustuvan poytakirjakirjauksen tarkastuksen suorittamisesta osavuosikatsauksen aikataulutuksen mukaisesti. Li-
saksi koordinaattoreiden ja erdiden muiden johtavien viranhaltijoiden virkatehtaviin (esim henkildstojohtaja,
hankintajohtaja, hallintolakimies, talousjohtaja ja talouspaallikko, tilastoinnin vastuuhenkil6t) sisaltyy erityinen
sisdisen valvonnan tehtdva. Sisdisen valvonnan tulee perustua dokumentaatioon, jolla varmistetaan, etta sisai-
sesta valvonnasta on huolehdittu.

Sisdistd valvontaa tuetaan hallintosadanndn mukaisella menettelylla kuntayhtymaa sitovien sopimusten allekir-
joitusmenettelysta. Allekirjoitusoikeus perustuu hallintosdantoon. Toimintasdannolla voidaan tarkentaa ja dele-
goida allekirjoitusmenettelya siten, ettd menettely ei estd toiminnan sujuvuutta mutta samalla kuitenkin var-
mistetaan sisdisen valvonnan aukottomuus myds allekirjoitusmenettelyn avulla. Myds laskun tarkastuksessa
kaytetaan kolminkertaista tarkastusta: tarkastus, hyvaksynta ja maksumaardys. Esimiesten edellytetdan jarjes-
tavan kehityskeskustelut henkildston 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. Tilintarkastus-
yhteiso tukee sisdista tarkastustoimintaa.
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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 henkilostéhallinnon seka talouden osalta. Ensisi-
jainen raportointijarjestelma kuntayhtymassa on Neotiden Johdon jarjestelmd, Exreport. Taloushallinnon rapor-
tointi perustuu padosin U4-raportteihin. Jasenkuntien edustajat ja Soiten valtuuston seka hallituksen jasenet
voivat seurata Numerus Dashboardista kehitysta kuukausittain. Talouspalvelut toimittavat Numerukseen talous-
raportit kuukausittain. Vastaavasti toimialueet huolehtivat suoritetietojen toimittamisesta kuukausittain.

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

Edelld mainittujen jo vakiintuneiden raportointikdytanteiden lisaksi Soitessa on otettu kayttoon tietovarasto ja
sen myo6ta on mahdollistunut raportoinnin ja analytiikan kehittaminen. Lisaksi hyddynnetaan power bi -tydkaluja
seka sen visuaalisia ja dynaamisia mahdollisuuksia nykyista laajemmin.

Sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan raportti annetaan aina osavuosikatsauksen yhteydessa (toimialuejohtaja).

7. HALLINNON YLEISIA OHIJEITA

Hallinnon yleiset periaatteet maaritelldan Hallintosadnnossa. Hallintosdadanndssa on maaraykset mm. henkilos-
tovalintapaatosten toimivallasta ja esimiesvastuista seka viranhaltijoiden paatdsvallasta ja vastuista. Hallinto-
sddntoa on tarkennettu Toimintasdanndssa, jossa on laajemmin maaritelty viranhaltijoiden paatosvalta — kuka
paattaa mistakin.

Hallintosaanto (erityisesti luku 5) ja Toimintasaanto I6ytyvat Soitenetistd kohdasta Kaikille yhteiset > Hallinto.
Jokaisen esimiehen on syyta perehtya naihin huolellisesti.
7.1 Viranhaltijapaatokset

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

7.2 Viestinta ja markkinointi

Hallintosdannén mukaan viestintaa ja markkinointia strategisella tasolla johtaa hallitus. Hallitus hyvaksyy yleiset
ohjeet viestinnan ja markkinoinnin periaatteista ja verkkoviestinndstd. Toimitusjohtaja vastaa kuntayhtyman
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viestinnasta ja markkinoinnista yhteistydssa viestintayksikon kanssa. Viestintapaallikké koordinoi kuntayhtyman
ulkoista ja sisdista viestintda ja markkinointia.

Soiten viestintayksikko toteuttaa monikanavaista ulkoista ja sisdista viestintda ja markkinointia yhteisty6ssa Soi-
ten yksikdiden kanssa. Onnistunut viestintd edellyttda suunnittelua ja ennakointia — siksi on tarkeaa, etta vies-
tintdyksikko saa riittavan ajoissa tiedon toiminnan muutoksesta tai muusta viestittdvasta asiasta. Paatokset
viestinnadn ja markkinoinnin toimenpiteistd tehddan yhteisty6ssa viestintapaallikon kanssa. (Lisatietoa: Soitenet
> Kaikille yhteiset > Viestintd). Viestinnan ja markkinoinnin prosessi on kuvattu alla olevassa kaaviossa.

Toimintamuutostai Esimies ottaayhteytia Viestintapaallikko Viestintayksikko ja
tilanne, jonka viestintépadllikkddn. kutsutaan mukaan viestintakortissa nimetyt

edellyttaa Viestinta suunnitellaan suunnittelukokaoukseen henkilBt toteuttavat
monikanavaista yhdess3 viestintayksikdn taijarjestetddn oma viestinta/markkinointi-

viestintaa. kanssa. suunnl:rtelt_,lpglave__rlasmn toimenpitefta.
viestimisesta.

! I ! !

Tarve Yhteistys Viestinndn/
ViEStiI:IHE_"e tai viestintayksikén markkinoinnin
markkinoinnille kanssa alkaa suunnittelu

Viestintapaallikks laatii l l

viestintasuunnitelman
(viestintakortin), jossa
on huomioitu:
* Perusviestit

Viestint/markkinointi- Palaute ja

toimenpiteiden toteutus arviointi

Viestintd on usein jatkuvaa,
mutta tilanteen mukaan
keratddn palautettaja

* Kohderyhmat arvioidaan
. Aikagum viestinnan/markkinoinnin
* Toimenpiteet ja kanavat onnistumista. Tehdaan
* Vastuut korjaavia toimenpiteits
* Riskit tarpeen mukaan.

Viestintakortti kdydasn yhdessa lapi.

Kaikki soitelaiset ovat viestijoita. Sitd varten tyontekijoilla pitda olla riittdva tieto toiminnan tavoitteista, kei-
noista ja toimintaymparistosta. Johto ndyttdad muille esimerkkid onnistuneesta viestinnasta. Jokainen esimies
on vastuussa siitd, etta hanen alaisensa ovat riittavan hyvin tietoisia seka yksikén omaan toimintaan liittyvista
asioista ettd koko kuntayhtyman toiminnasta ja tavoitteista. Esimies vastaa tyontekijan perehdyttamisesta
(linkki Perehdytyssovellukseen l6ytyy Soitenetin etusivulta). Esimies huolehtii myds esimerkiksi siitd, etta tyon-
tekijat saavat tiedon luottamuselimissad tehdyista heitd koskevista paatoksista. Esimiehen tulee perehdyttda
tyontekija myos Soiten sosiaalisen median ohjeistukseen.

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

Esimiehen ja tyoyksikon tehtdavana on valittaa tyontekijoille heidan tiedotustehtdvassaan tarvitsemat tiedot ja
taidot. Soiten sisdisen viestinnan ensisijainen viestintdkanava on intranet (Soitenet). Jokaisen tyontekijan on
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huolehdittava siita, etta Soitenetin tiedotteet tulee luettua paivittain: hyva keino on ottaa se rutiinitoimeksi
osaksi jokaista tyopaivaa.

Tiedotusvalineitd palvellaan aktiivisesti, tasapuolisesti, samanaikaisesti ja saman sisaltdisesti. Yhteydenotto-
pyyntoihin vastataan viipymatta. Lausuntoja medialle antaa se asiantuntija, joka vastaa viestinndn kohteena ole-
vasta toiminnasta tai tuntee sen parhaiten. Haastattelupyynnoista on informoitava omaa esimiesta seka Soiten
viestintdpaallikkoa. Uutinen/artikkeli on pyydettava toimittajalta tarkistettavaksi ennen sen julkaisua, jotta mah-
dolliset asiavirheet ehditdan korjata. Lisdtietoa mediayhteistyon linjauksista I6ytyy Soiten viestintdstrategiasta
(Soitenet > Kaikille yhteiset > Viestintd).

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

Viestinnadn periaatteet linjataan tarkemmin Soiten viestintdstrategiassa ja —suunnitelmassa, markkinointivies-
tintdsuunnitelmassa, kriisiviestintdohjeessa sekd some-ohjeessa (Soitenet > Kaikille yhteiset > Viestintd).

8. HANKINTAOHIE

8.1 Johdanto

Soite kuntayhtyman hankinnoissa noudatetaan laadun, taloudellisuuden, tarkoituksenmukaisuuden ja laillisuu-
den perusteita. Hankinnat perustuvat suunnitelmallisuuteen ja ennakoitavuuteen.

Hankinnat tehddan ensisijaisesti keskitetysti. Hankinnoissa noudatetaan hankintalain (1397/2016) ja hankinta-
ohjeen mukaista kilpailuttamisvelvollisuutta. Keskitetylla hankintatoimella tavoitellaan toiminnallista kustan-
nustehokkuutta sekda myos hintaetuja.

Soiten omien kilpailutusten liséksi hankinnoissa hyddynnetdan Keski-Pohjanmaan maakunnan hankintarenkaan
seka Pohjois-Suomen ERVA-alueen yhteishankintoja. Soite on lisdksi mukana useassa Hansel Oy:n yhteishankin-
nassa. Maakunnan hankintarenkaan osalta Soite toimii yhteishankintayksikkéna.

Hankinnoissa noudatetaan kuntayhtyman voimassa olevaa hankintaohjetta. Hankintaan liittyvista toimistorutii-
neista, kuten tarjouskilpailusta, huolehtii pddasiassa Soiten hankintapalvelut. Hankinta ja erityisesti hankintaan
liittyva laadullinen ja sisdlléllinen hankintaprosessin valmistelu ja arviointi ovat Soiten toimialueiden substanssi-
asiantuntijoiden vastuulla. Hankintaprosessi edellyttaa tiivista yhteisty6ta hankintapalvelujen ja tilaavan pal-
velu- ja vastuualueen kesken laadullisen, taloudellisen ja juridisen oikeellisuuden varmistamiseksi.

Toimialueiden tulee panostaa hankintojen suunnitelmallisuuteen. Kilpailutukset on syyta kaynnistaa ajoissa,
mahdollisesti jo heti alkuvuodesta. Loppuvuodesta tehtdvat hankinnat voivat aiheuttaa ongelmia esimerkiksi
toimitusajoissa. Toimialueiden hyvallad hankintojen suunnittelulla ja aikataulutuksella voidaan parhaiten taata
my0s hankintapalvelujen asiantuntijoiden tydpanoksen saatavuus hankintaprosessiin.
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Palveluhankinnoissa, joissa kilpailutuksen vaihtoehtona ovat my6s kuntayhtyman oma toiminta tai palveluseteli,
toimialue tekee ennen hankinnan suunnittelun aloittamista kustannusvertailun edelld mainittujen vaihtoehto-
jen kesken. Palvelun jarjestamistavaksi tulee valita se tapa, mikad on kokonaistaloudellisesti ja laadullisesti tar-
koituksenmukaisin. Sellaisen erikoissairaanhoidon laakaripalvelun jarjestamiseksi, jota kuntayhtyma ei itse pysty
tuottamaan, tulee ensisijaisesti kayttaa OYS-Erva-alueen sairaanhoitopiirien yhteisesti omistaman osuuskunnan
TERVIAnN ja sen tytaryhtion TERVIA Osaajat Oy:n tarjoamaa tyévoimaa. Sairaanhoitopiirit voivat hankkia palve-
luita markkinoilta, mikali osuuskunta ei kykene tuottamaan kyseisia palveluja kilpailukykyiseen hintaan.

8.2 Yleiset hankintojen periaatteet

Hankintamenettelyissd on pyrittava kayttdamaan hyvaksi vallitsevia kilpailuolosuhteita todellisen kilpailutilan-
teen saavuttamiseksi. Toimialueiden on pyrittdva jarjestdamaan hankintatoimintansa siten, ettd hankinnat voi-
daan toteuttaa taloudellisesti ja suunnitelmallisesti ja siten, ettd menettely on mahdollisimman tarkoituksen-
mukaista ottaen huomioon ostajan kannalta kokonaistaloudellisesti edullisin lopputulos.

Hankintamenettelyyn osallistuvia on kohdeltava tasapuolisesti ja syrjimatta ja hankintatoiminnan on oltava
avointa seka lapinakyvaa hankinnan suuruudesta riippumatta. Hankintalain mukaisesti myos pienhankinnoissa
on pyrittavda huomioimaan hankinnan kokoon ja laajuuteen nahden riittava avoimuus ja syrjimattomyys. Kaikissa
hankinnoissa on huomioitava myos hallinnon yleiset oikeusperiaatteet. Hankinnoissa tavoitellaan ymparisto-
myonteisia ratkaisuja seka innovatiivisuutta.

Hankinnat suunnitellaan tarkoituksenmukaisina hankintakokonaisuuksina siten, ettda myos taydentavien lisa-
hankintojen tarve (optiot) arvioidaan jo hankintavaiheessa. Ndin pyritaan taloudellisesti tarkoituksenmukaisiin
kokonaisuuksiin seka valttdmaan suorahankintatilanteita, joissa vain yksi toimija voi yhteensopivuuden vuoksi
toteuttaa hankinnan (esim. tietojarjestelmien laajennukset, laitehankinnoissa laitekannan yhtenevaisyys).

Sopimusmenettelystd on saddetty erikseen muun muassa oikeustoimilaissa ja kauppalaissa. Ndma lait ovat jul-
kisissa hankinnoissa taydentavia lakeja ja tulevat sovellettaviksi Iahinna sopimussuhteeseen liittyvissa sopimus-
oikeudellisissa kysymyksissa.

Hankintalain mukaisissa Eu-hankinnoissa ja tapauskohtaisesti kansallisissa hankinnoissa Soite soveltaa Cloudia
Oy:n sdhkoista kilpailutusjarjestelmaa. Silloin, kun ei sovelleta sdhkoista kilpailutusjarjestelmaa, pyydetaan han-
kintalain mukaisissa kilpailutuksissa tarjoukset kirjallisesti postitse. Pienhankinnoissa, joihin ei sovelleta hankin-
talakia, voidaan tarjoukset pyytdaa myos sahkopostilla.

8.3 Hankintavaltuudet

Soiten hankintojen hankintavaltuudet on jaettu seka viranhaltijoiden etta Soiten hallituksen kesken. Hankinta-
paatdksen tekevan henkilon ollessa estyneend, hankintapaatoksen tekee kyseisen henkilon esimies tai sijainen.

Pienhankinnat alle 4000 euroa:
e 1000 - 4000 euron hankinnoissa hankintapaatoksen tekee vastuualuejohtaja (tilat ja teknisen palvelut
—palvelualueella oman alansa hankintojen osalta isannditsija, siivoustydnjohtaja, kiinteistétekniikan

kayttopaallikko, sahko- ja laakintatekniikan sahkdteknikko, kiinteistotyonjohtaja seka sahko- ja laakin-
tatekniikan huoltopaallikko)
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e Alle 1000 euron tavarahankinnoista, joista ei ole voimassa yleistd hankintasopimusta eika tuotetta ole
keskusvarastossa, ostoista ja tilauksista vastaavat Soiten vastuualueet vastuualuejohtajien maaritta-
malla tavalla.

e Alle 1000 euron palveluhankinnoista tilauksen tekevat Soiten vastuualuejohtajat (tilat ja tekniset pal-
velut -palvelualueella edelld mainitut viranhaltijat)

Sote-palveluiden hankinnat:

e 4000 - 20000 euron hankinnoissa hankintapaatoksen tekee palvelun jarjestamisesta vastaava palve-
lualuejohtaja

e 20000 — 400 000 euron hankinnoissa hankintapaatoksen tekee hankintajohtaja
e 400 000 — 1 000 000 euron hankinnoissa hankintapaatoksen tekee toimitusjohtaja
e Yli 1000 000 euron hankinnoissa hankintapaatoksen tekee Soiten hallitus

Tavara- ja palveluhankinnat seka palveluja koskevat kayttooikeussopimukset:

e 4000 - 20000 euron hankinnoissa hankintapaatoksen tekee hankinnasta vastaava palvelualuejohtaja
e 20000 — 400 000 euron hankinnoissa hankintapaatoksen tekee hankintajohtaja

e 400000 -1 000 000 euron hankinnoissa hankintapdatoksen tekee toimitusjohtaja

e Yli 1 000 000 euron hankinnoissa hankintapaatoksen tekee Soiten hallitus

Teknisten ja tietohallintopalvelujen hankinnat:

e 4000 - 20 000 euron teknisen alan hankinnoissa hankintapaattksen tekee teknisten palveluiden vas-
tuualuejohtaja sekd oman alansa hankintojen osalta isdnnditsija, siivoustyonjohtaja, kiinteistotekniikan
kayttopaallikko, sahko- ja ladkintatekniikan sahkoteknikko, kiinteistotydnjohtaja seka sahko- ja 1adkinta-
tekniikan huoltopaallikko

e 20000 - 214 000 euron teknisen alan hankinnoissa hankintapaatoksen tekee tekninen johtaja

e 214 000 - 400 000 euron teknisen alan hankinnoissa hankintapdatoksen tekee hankintajohtaja

e 400.000 — 1 000 000 euron teknisen alan hankinnoissa hankintapaatoksen tekee toimitusjohtaja

e Yli 1 000 000 euron teknisen alan hankinnoissa hankintapaatoksen tekee Soiten hallitus

e 4000 — 214 000 euron tietohallinnon investointimaararahaan kuuluvissa laite-, kalusto-, ohjelmisto- ja
jarjestelmahankinnoissa hankintapaatoksen tekee tietohallintojohtaja

e 214000 — 400 000 euron tietohallinnon investointimaararahaan kuuluvissa laite-, kalusto-, ohjelmisto-
ja jarjestelmahankinnoissa hankintapaatoksen tekee hankintajohtaja

e 400.000—-1 000000 euron tietohallinnon investointimadrarahaan kuuluvissa laite-, kalusto-, ohjelmisto-
ja jarjestelmahankinnoissa hankintapaatoksen tekee toimitusjohtaja

e YIli 1000 000 euron tietohallinnon investointimaararahaan kuuluvissa laite-, kalusto-, ohjelmisto- ja jar-
jestelmadhankinnoissa hankintapaatoksen tekee Soiten hallitus

Urakkahankinnat:

e 4000 - 400000 euron hankinnoissa hankintapaatoksen tekee tekninen johtaja
e 400 000 — 1 000 000 euron hankinnoissa hankintapaatoksen tekee toimitusjohtaja

e Yli 1 000 000 euron arvoisissa hankinnoissa hankintapaatoksen tekee Soiten hallitus
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Maakunnan yhteishankinnat:
e Kaikissa maakunnan hankintarenkaan yhteishankinnoissa hankintapaatdksen tekee hankintajohtaja
Yleisesti paatoksista:

e Paatoksen hankinnan keskeyttamisesta tekee se viranhaltija tai toimielin, jonka toimivaltaan hankinta-
paatdksen tekeminen kuuluu. Tarvittaessa paatoksen hankinnan keskeyttamisesta voi tehda myos han-
kintajohtaja, jos se on tarpeen hankinnan uuden valmistelun ja uudelleen julkaisun jouduttamiseksi.

e Hankinnassa, jossa on perustettu dynaaminen hankintajarjestelma, jarjestelman hankintavaiheessa saa-
puneiden osallistumishakemusten hyvaksymisesta tai hylkdamisesta paatoksen tekee hankintajohtaja.

o Hankintaoikaisuvaatimukset ratkaisee hankintapdatoksen tehnyt viranhaltija tai toimielin. Hankintaoi-
kaisuvaatimukset valmistelevat ja kasittelevat yhdessa hankinnasta vastaava vastuualue, hankintapal-
velut ja hallintolakimies.

e Alkuperdiseen hankintaan sisdltyneen option kdyttoonotosta ei tehda erillista viranhaltijapaatosta (tal-
|6in optio on otettu huomioon jo alkuperaisessa paatoksessa). Optioilmoituksen allekirjoittaa hankinta-
paatdksen tehnyt viranhaltija tai hankintajohtaja.

8.4 Hankintaprosessin kulku

Kaikki, myos alle hankintalain kansallisen kynnysarvon jaavat hankinnat kilpailutetaan tai hankinta tehdaan hin-
tavertailun pohjalta. Pienhankinnoissa noudatetaan vahintaan hintatiedustelumenettelya. Hintatiedustelu teh-
daan noin kolmelle tiedossa olevalle toimittajaehdokkaalle. Suorahankinta on aina poikkeustapaus, johon tulee
olla seka toiminnalliset etta taloudelliset perusteet. Pienhankinnoissa suorahankinta voidaan tehda esimerkiksi,
kun kyseisilla hankinnan markkinoilla ei ole kilpailua tai kun tekninen yhteensopivuus ohjaa kdytanndssa suora-
hankintaan. Kynnysarvot ylittdvissa suorahankinnoissa sovelletaan yksinomaan hankintalain suorahankintape-
rusteita. Yli 60.000 euron suorahankintaesityksistd pyydetdan talousjohtajan lausunto / hyvaksynta.

Hankinnat suoritetaan ensi sijassa keskitetyn hankintatoimen ja keskusvaraston kautta. Tavara- ja palveluhan-
kintojen kilpailutukset suoritetaan yhteisty6ssa vastuualueiden kanssa. Tilaajavastuulain mukaiset todistukset
ja selvitykset pyydetdan yli 9000 euron arvoisissa palvelu- ja urakkahankinnoissa (tarvittaessa myos tavarahan-
kinnoissa) tarjouskilpailun voittaneelta tarjoajalta. Kaikissa palveluhankinnoissa valitulta palveluntuottajalta tu-
lee pyytaa selvitys YEL-todistuksesta hankintatoimistoon. Sopimuskaudella vastaavia todistuksia ja selvityksia
tulee pyytaa sopimuskumppaneilta vuosittain.

Toimialueiden hankintaesitykset toimitetaan hankintapalveluille joko allekirjoitettuna ja skannattuna tai vaihto-
ehtoisesti hankintaesityksesta vastaavan viranhaltijan ldhettamallad sdhkopostilla (hankinnat@soite.fi). Esityk-
sessa tulee olla varmenne siitd, etta hankintaan on talousarviossa maararaha. Esitys edellyttaa aina maararahan
riittdvyyden varmistuksen. Jos kayttosuunnitelman mukainen maararaha hankinnassa ylittyy, tahan on pyydet-
tava talousjohtajan suostumus.

Alle 20.000 euron teknisen alan hankinnoissa voidaan poiketa hankintatoimiston kautta keskitetysta hankinta-
esitysmenettelystd, silloin kun menettely viivastyttaisi ja perusteettomasti vaikeuttaisi laitteiden, kiinteiston tai
muun tekniikan kunnossapitoa ja toimivuuden turvaamista. Hankintapaatos tulee kuitenkin aina tehda ohjeiden
mukaisesti.

Sivu26/31



S OQ\ t e Taytantoonpano- ja hankintaohje 2022

Keski-Pohjanmaan sosiaali- ja
terveyspalvelukuntayhtyma

Hankintoja suunniteltaessa tulee erityisesti palveluhankintojen osalta kiinnittda huomiota, mihin palvelukatego-
riaan hankinta sisaltyy. Talla on vaikutus hankintalain kynnysarvoihin, koska tavanomaisissa palveluissa hankin-
talain kansallinen kynnysarvo on 60 000 euroa ja sote-palveluissa hankintalain kynnysarvo on 400 000 euroa. Jos
hankinnan kokonaisarvo jaa alle mainitun kynnysarvon, hankintalakia ei sovelleta. Tavanomaisiin palveluhankin-
toihin kuuluvat esimerkiksi konsulttipalvelut, tyénohjauspalvelut ja siivouspalvelut. Sote-palveluihin kuuluvat
esimerkiksi l[ddkaripalvelut, muut terveyspalvelut, vanhuspalvelut ja muut sosiaalipalvelut.

Hankinnan arvoa arvioitaessa on perusteena kdytettdva suurinta maksettavaa ennakoitua kokonaiskorvausta
ilman arvonlisdveroa. Arvo lasketaan sopimuskauden pituudelta huomioiden my6s mahdolliset optio- ja piden-
nysehdot. Toistaiseksi voimassa olevissa sopimuksissa hankinnan arvo lasketaan kdyttaen kuukausiarvoa kerrot-
tuna luvulla 48.

Laite-, kalusto-, ohjelmisto- ja jarjestelmdhankinnoissa palvelu- ja vastuualueiden tulee jo hankintaesitys- ja tar-
jouspyyntovaiheessa pyytaa tarvittaessa sairaalalaitetekniikan tai tietohallinnon yksikdn (IT-palvelut ja palve-
linoperointi, sovellustuki) kannanotot hankintaan. Hankinnoissa, joissa syntyy uutta tietoa riippumatta sen muo-
dostus- tai sdilytystavasta (sdhkoinen tai fyysinen) tai silla on muuten vaikutusta organisaation tiedonhallintaan
(mm. kayttooikeudet, tietosuoja tai tietoturva), on pyydettdva lausunto tiedonhallinnan ohjausryhmaltd ennen
hankintapaatoksen laatimista. Ohjausryhman on annettava lausunto asiassa. Ohjausryhmaan kuuluvat asiakir-
jahallintopaallikko, hallintolakimies seka tietosuoja- ja tietoturvavastaavat. Ohjausryhma konsultoi tarvittaessa
muita asiantuntijoita.

Hankintoja valmistelevat palvelu- ja vastuualueet sekd hankintapalvelut vastaavat, ettd hankintasopimuksissa
madritetdan hankinnan edellyttamat tietosuojaa koskevat tehtavat, prosessit ja vastuut vastaamaan voimassa
olevaa lainsdadant6a (mukaan lukien Eu:n tietosuoja-asetus). Hankintasopimuksiin liitetdan Soiten ehdot hen-
kilotietojen kasittelysta.

Hankintapalvelut laatii hankintasopimuksen ja pyytdaa sopimukseen allekirjoitukset. Hankintasopimukset toimi-
tetaan hankintapalveluihin ja hankintapalvelut tallentaa sopimukset sopimushallintajarjestelmaan. Sopimuk-
sesta tulee kdyda ilmi mihin hankintapdatdkseen ko. hankinta perustuu.

Sopimuksia tdydentada paasaantoisesti julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot (JYSE-ehdot). Sopimukset py-
ritddan tekemaan Soiten omia sopimuspohjia hyodyntden.

Hankintapaatoksiin perustuvat sopimustuotteet ja puitesopimustuotteet tilaa hankintasihteerit, logistiikkapaal-
likko tai vastuualuejohtaja tai hdnen valtuuttamansa tyontekija yksikén maararahojen puitteissa.

e Hankinnan arvo alle 4 000 euroa (kun tuote ei ole keskusvaraston tai yleisen hankintasopimuksen
piirissa)

o vastuualuejohtaja (tilat ja tekniset palvelut -palvelualueella oman alansa hankintojen osalta isan-
noitsija, siivoustydnjohtaja, kiinteistotekniikan kayttopaallikko, sahko- ja ladkintatekniikan sahko-
teknikko, kiinteistotydnjohtaja sekd sahko- ja ladkintatekniikan huoltopéaallikkd) voi maararahan
puitteissa tilata ja/tai ostaa tuotteen tai palvelun siten, ettd ostaminen perustuu hintatiedusteluihin
ja kaytetaan kokonaistaloudellisesti edullisinta vaihtoehtoa.
edelld mainittu viranhaltija tekee viranhaltijapdaatdksen 1000 — 4000 euron arvoisista hankinnoista
hintatiedustelun tulokset (kirjallinen, esim. sdhkoposti) sailytetdan mahdollisia reklamaatioita var-
ten

o tarvittaessa hankinnassa avustaa hankintapalvelut
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tilauksen voi allekirjoittaa tarvittaessa myos hankintasihteeri

asiakaskohtaisten paatostilanteiden yhteydessa hallinto- tai toimintasdaanndssa maaritelty toimival-
tainen viranhaltija antaa paatoksen yhteydessa tarvittavan maksusitoumuksen

hankinnoissa voidaan kayttaa tarvittaessa Soiten ostokortteja, jolloin ostot tulee laskutukseen (os-
ton yhteydessa on ehdottomasti ilmoitettava ostajan, vastuualueen nimi ja kustannuspaikka)

e Hankinnat 4 000 — 20 000 euroa

O

edellyttas kirjallisen (esim. sahkdposti) hintatiedustelun/tarjouspyynndn tekemistd noin kolmelle
potentiaaliselle toimittajalle

tehdaan hankintaesitys hankintatoimistoon (vastuualuejohtajan allekirjoitus tai sahkdposti, tilat ja
tekniset palvelut -palvelualueella oman alansa hankintojen osalta isannéitsijan, siivoustydnjohtajan,
kiinteistotekniikan kayttopaallikon, sahko- ja laakintatekniikan sahkoteknikon, kiinteistotyonjohta-
jan tai sahko- ja ladkintatekniikan huoltopaallikon)

on samalla vastuualueen paatds maararahan kadytosta ko. hankintaan

hankintaesityksesséa tulee olla laskelma hankinnan kokonaisarvosta (esim. palvelun arvo sopimus-
kaudella)

hankintapalvelut tekee hintatiedustelun/hankintapaattksen valmistelun yhteisty6ssa tilaavan yksi-
kon kanssa (palvelualuejohtaja)

tarjousten saavuttua tilaava yksikko taydentaa hintavertailutaulukkoon laatupisteytyksen ja tekee
sen pohjalta esityksen valittavasta tuotteesta tai palvelusta (asiantuntijalausunto + vastuualuejoh-
tajan allekirjoitus, tilat ja tekniset palvelut -palvelualueella oman alansa hankintojen osalta isdnnoit-
sijan, siivoustyonjohtajan, kiinteistotekniikan kayttopaallikon, sahko- ja ladkintatekniikan sahkotek-
nikon, kiinteistotydnjohtajan tai sahko- ja ladkintatekniikan huoltopaallikon allekirjoitus)
hankinnasta tehdadan palvelualuejohtajan hankintap&atos (tekniset ja tietohallintopalvelut oman
hankintavaltuuden mukaisesti)

kun hankinnasta on tehty hankintapdatos ja se on saanut lainvoiman, voi tilauksen allekirjoittaa han-
kintasihteeri

sisaltad muutoksenhakuosoituksen: oikeus tehda kuntalain mukainen oikaisuvaatimus tai hankinta-
oikaisuvaatimus

asiakaskohtaisten paatostilanteiden yhteydessa hallinto- tai toimintasaannossa maaritelty toimival-
tainen viranhaltija antaa paatoksen yhteydessa tarvittavan maksusitoumuksen

e Hankinnat 20 000 euroa — kansallinen kynnysarvo (tavarat ja palvelut 60 000 euroa, sote-palveluissa
400 000 euroa, urakat 150 000 euroa)

O O O O

edellyttaa tarjouspyynnon tai hintatiedustelun

kriteerina edullisin hinta/kokonaistaloudellinen edullisuus

tehd&dan hankintaesitys hankintatoimistolle (palvelualuejohtajan allekirjoitus tai séhkoposti)
on samalla yksikon paatés maararahan kaytosta ko. hankintaan

hankintaesityksesséa tulee olla laskelma hankinnan kokonaisarvosta (esim. palvelun arvo sopimus-
kaudella)

yli 60.000 euron suorahankintaesityksista pyydetdan talousjohtajan lausunto / hyvaksynta

hankintapalvelut tekee tarjouspyynnon/hankintapadtoksen valmistelun yhteistyossa tilaavan yksi-
kon kanssa

tilaava yksikko taydentaa hintavertailutaulukkoon laatupisteytyksen ja tekee sen pohjalta esityksen
valittavasta tuotteesta tai palvelusta (asiantuntijalausunto + palvelualuejohtajan allekirjoitus)
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hankinnasta (myds suorahankinnasta) tehdaan hankintaohjeen valtuuksien mukaisesti hankintapaa-
tos

sisaltad muutoksenhakuosoituksen: oikeus tehda kuntalain mukainen oikaisuvaatimus tai hankinta-
oikaisuvaatimus

kun hankinnasta on tehty hankintapdatos ja se on saanut lainvoiman, voi tilauksen allekirjoittaa han-
kintasihteeri

asiakaskohtaisten paatostilanteiden yhteydessa hallinto- tai toimintasdaanndssa maaritelty toimival-
tainen viranhaltija antaa paatoksen yhteydessa tarvittavan maksusitoumuksen

e Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat (tavarat ja palvelut 60 000 euroa, sote-palvelut 400 000
euroa, urakat 150 000 euroa)

O

o

edellyttda hankintalain mukaisen hankintailmoituksen ja tarjouspyynnon tai poikkeustapauksessa
ilmoituksen suorahankinnasta (www.hankintailmoitukset.fi). Hankinta kilpailutetaan joko sdhkoi-
sella kilpailutusjarjestelmalla tai kirjallisella menettelylla.

kriteerina edullisin hinta/kokonaistaloudellinen edullisuus

mikali laatuvertailua kdytetaan, on esitettava vertailussa kaytettavat laatutekijat seka pisteytys/pai-
noarvo

tehd&dan hankintaesitys hankintatoimistolle (toimialuejohtajan allekirjoitus tai sahkoposti)

on samalla yksikon paatos maararahan kaytosta ko. hankintaan

hankintatoimisto tekee tarjouspyynnén/hankintapaatoksen valmistelun yhteistydssa tilaavan yksi-
kon kanssa

tilaava yksikko tdydentaa hintavertailutaulukkoon laatupisteytyksen ja tekee sen pohjalta esityksen
valittavasta tuotteesta tai palvelusta (asiantuntijalausunto + vastuualuejohtajan allekirjoitus)

suorahankintaesityksista pyydetaan talousjohtajan lausunto / hyvaksynta

hankinnoista tehddan hankintaohjeen hankintavaltuuksien mukaisesti hankintapaatokset.

sisdltdda muutoksenhakuosoituksen: oikeus tehda hankintalain mukainen hankintaoikaisuvaatimus
seka valitus markkinaoikeuteen

e Eu-kynnysarvon ylittavat hankinnat (tavarat ja palvelut 214 000 euroa, urakat 5 350 000 euroa)

edellyttda hankintalain mukaisen hankintailmoituksen ja tarjouspyynnon tai poikkeustapauksessa
ilmoituksen suorahankinnasta (www.hankintailmoitukset.fi). Hankinta kilpailutetaan joko sdhkoi-
sella kilpailutusjarjestelmalla tai kirjallisella menettelylla.

huom! pitkd, vahintdan noin 3 kk kestava hankintaprosessi

kriteerina edullisin hinta/kokonaistaloudellinen edullisuus

mikali laatuvertailua kdytetdan, on esitettdva vertailussa kdytettavat laatutekijat seka niiden pistey-
tykset ja painoarvot

tehdaan hankintaesitys hankintatoimistolle (toimialuejohtajan allekirjoitus)

on samalla yksikon paatds maararahan kaytosta ko. hankintaan

hankintatoimisto tekee tarjouspyynnon ja hankintapaatoksen valmistelun yhteistydssa tilaavan yk-
sikdn kanssa

tilaava yksikko taydentaa hintavertailutaulukkoon laatupisteytyksen ja tekee sen pohjalta esityksen
valittavasta tuotteesta tai palvelusta (asiantuntijalausunto + palvelu- tai toimialuejohtajan allekir-
joitus)

Hankinnoista tehdaan hankintaohjeen hankintavaltuuksien mukaisesti hankintapaatokset
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o sisaltda muutoksenhakuosoituksen: oikeus tehda hankintalain mukainen hankintaoikaisuvaatimus
seka valitusoikeus markkinaoikeuteen

Hankintaprosessia uudistetaan kevaalla 2022. Hankintapalvelut voi tehda prosessiin liittyvat muutokset yh-
dessa hallintopalveluiden kanssa. Muutokset esitetdan hallitukselle hyvaksyttavaksi kevaalla 2022. Muutokset
eivat vaikuta paatdksentekovaltuuksiin.

8.5 Sopimusten allekirjoittaminen

e Hankintasopimukset, joiden arvo on sopimuskaudelta alle 4.000 euroa, allekirjoittaa palvelualuejohtaja.

e Hankintasopimukset, joiden arvo on sopimuskaudelta 4.000 — 20.000 euroa, allekirjoittaa toimialuejohtaja
yhdessa hankintajohtajan kanssa.

e Sosiaali- ja terveyspalveluita koskevat hankintasopimukset, joiden arvo on sopimuskaudelta 20.000 —
400.000 euroa, allekirjoittaa toimialuejohtaja yhdessa johtajayliladkarin, johtajaylihoitajan tai sosiaalijohta-
jan kanssa.

e Sosiaali- ja terveyspalveluita koskevat hankintasopimukset, joiden arvo on sopimuskaudelta yli 400.000 eu-
roa, allekirjoittaa toimitusjohtaja yhdessa johtajayliladkarin, johtajaylihoitajan tai sosiaalijohtajan kanssa.

e Urakkasopimukset, joiden arvo on sopimuskaudelta 4.000 — 1.000.000 euroa, allekirjoittaa tekninen johtaja
yhdessa toimitusjohtajan kanssa.

e Muut hankintasopimukset, joiden arvo on sopimuskaudelta yli 20.000 euroa, allekirjoittaa toimialuejohtaja
yhdessa toimitusjohtajan kanssa.

Hankinnoissa, joissa sopimukset tehdadan usean toimittajan kanssa, allekirjoitusvaltuudet maaraytyvat hankin-
nan kokonaisarvon mukaisesti.

Tilojen vuokrasopimukset allekirjoittaa isannditsija tai tekninen johtaja yhdessa toimialuejohtajan tai yksittdista
palvelualuetta koskevassa sopimuksessa palvelualuejohtajan kanssa.

Kuntayhtyman puolesta tehtdavat muut kuin hankintoja koskevat sopimukset allekirjoittaa kuntayhtyman toimi-
tusjohtaja hallintosdaannoén 89 §:n mukaisesti.

8.6 Ostokuri ja ohiostot

Soiten henkil6ston tulee sitoutua ostokuriin ja valttaa ohiostoja. Erityisesti palvelu- ja vastuualuejohtajien
tulee valvoa, ettd heidan palvelu- ja vastuualueillaan tehtéavissa tilauksissa noudatetaan voimassa olevia hankin-
tasopimuksia. Ostokuria edistetdaan esimerkiksi kiinnittdmalld enemman huomiota laskujen asiatarkastukseen ja
hyvaksyntadn seka tehostamalla sisdista tarkastusta.

Kiertaviin kauppiaisiin suhtaudutaan kielteisesti. Tuote-esittelyihin ei suostuta. Jos esiteltdvana olevista tuot-
teista kuntayhtymalld on voimassa oleva hankintasopimus toimittajan kanssa, ei tule tehdd ostoja muiden
kanssa. Silloinkin kun voimassa olevaa hankintasopimusta ei ole olemassa, ostoja saa tehda vain sellainen hen-
kilo, jolla on siihen valtuudet ja oikeudet.
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8.7 Materiaalin hallinnointi

Jos tavaraa on jatkuvasti kohtuuhintaan saatavissa, tarpeetonta varastointia on valtettava. Soiten yksikon oma
kdyttovarasto on mitoitettava niin, ettei kohtuutonta varastoon sitoutunutta padomaa ja havikkia synny. Ylei-
seen kayttdoon tarkoitettujen tavaroiden varastoinnista vastaa Soiten logistiikkakeskus eli keskusvarasto. Tassa
todetut ohjeet eivat koske varastointia, joka suoritetaan poikkeusoloja tai katastrofitilanteita varten.

Alkuperaisesta kaytostaan poistetut, mutta viela muuhun kdyttéon kelpaavat tavarat tulee ensisijaisesti pyrkia
sijoittamaan kuntayhtyman sisdiseen kaytt6on. Nadistd tavaroista on vastuualueiden tiedotettava koko Soitea
kattavasti ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Ostava Soiten yksikko on tarvittaessa velvollinen korvaamaan myy-
valle yksikélle kdayvan hinnan.

Irtaimen omaisuuden kierratysyhteistyota kehitetdaan. Mikali tavaroita ei saada uudelleensijoitettua edellisen
kappaleen mukaisesti, on ne myytdva ostotarjousten perusteella tai julkisella huutokaupalla. Edelld mainituista
myyntitoimenpiteistd, tavaroiden sailytyksesta ja kuljetuksista ei saa kuitenkaan aiheutua Soitelle tavaroiden
myyntihinnan ylittavia kustannuksia.

Mikali uudelleen sijoitus tai myynti eivat ole taloudellisesti perusteltuja, on kdytdsta poistettu irtain omaisuus
havitettdva tai lahjoitettava yleishyodylliseen kayttoon. Havittdmisen tai lahjoittamisen edut sailyttamiseen ver-
rattuna on voitava taloudellisina tai muina erityisind perusteina osoittaa. Havittdminen tai lahjoittaminen on
toteutettava kuntayhtymalle mahdollisimman taloudellisesti.

Vaarallisten aineiden ja ldadkkeiden havittaminen on toteutettava viranomaismaaradyksia noudattaen.

Suojattavaa aineistoa (esim. tietotekniset laitteet) sisadltavien tuotteiden jatkokasittelyssa on niihin liittyvien tie-
toturvariskien vuoksi omat ohjeet.

Toimintasddannén mukaan tekninen johtaja vastaa kaytosta poistettavan omaisuuden myynnistd tai havittami-
sesta.

9. VIITTAUKSET INTRAAN

Toiminta- ja taloussuunnitelma 2022: (Soitenet > Kaikille yhteiset > Talous > Ohjeet)
Taytantéonpano- ja hankintaohje 2022: (Soitenet > Kaikille yhteiset > Talous > Ohjeet)
Kayttosuunnitelma 2022: (Soitenet > Kaikille yhteiset > Talous > Ohjeet)
Tilitoimiston yhteystiedot: (Soitenet > Kaikille yhteiset > Talous > Ohjeet)
Kustannuspaikka- (=tilaajatunnus) ja tililuettelot: (Soitenet > Kaikille yhteiset > Talous > Ohjeet)
Asiakas- ja potilasmaksuhinnasto: (Soitenet > Kaikille yhteiset > Talous > Hinnastot)
Numerus-kasikirja: (Soitenet > Kaikille yhteiset > Talous > Numerus)
Asiakas- ja potilasmaksuhinnasto: (Soitenet > Kaikille yhteiset > Talous > Hinnastot)

Soiten viestintastrategia, kriisiviestintdohje, some-ohje:  (Soitenet > Kaikille yhteiset > Viestintd)
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