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TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET VUODELLE 2022

Kuntayhtyman valtuusto on 21.12.2021 hyvéksynyt talousarvion vuodelle 2022. Talousarvion
taytantdonpanosta ja houdattamisesta hallitus antaa seuraavat ohjeet:

1. Talousarvio 2022

Talousarvio on vuoden 2021 ennakoitua tilinpaatdsta merkittavasti pienempi. Vastoin alkuperaista
oletusta korona aiheuttaa merkittavia lisakuluja vuonna 2022. Lisaksi hyvinvointialuevalmistelu vie
merkittavasti voimavaroja. Talousarvio on edelleen erittain tiukka ja sen toteuttamisessa on useita
riskitekijoita. Vuoden keskeisia haasteita ovat edelleen kulujen hallinta ja toiminnan sopeuttaminen
talousarvioon. Yleinen taloudellinen tilanne jatkuu niukkana vuonna 2022 ja tuo haasteita kuntayh-
tyméan rahoitukseen. Suurimpana haasteena vuodelle 2022 on harmonisoinnin toteuttaminen.

2. Talousarvion sitovuus

Valtuuston talousarvion hyvaksymisen jalkeen hyvaksytddn vastuualueiden kayttdsuunnitelmat,
jotka hallintosdanndn mukaan hallitus hyvaksyy. Kuntayhtyman johtaja paattaa maararahojen siir-
tomenettelysta ja siirtdmisestéa vastuualueidenvalilla. Talousarvio noudattaa vuoden 2021 kuntayh-
tyman rakennetta.

Sitovuustasot

Kayttotalous

Talousarvioon ja talousarvion kayttétalousosaan sisaltyvat vastuualueiden sitovat toiminnalliset ta-
voitteet ja taloudelliset tavoitteet (tulot ja menot), joiden toteutumista raportoidaan valtuustolle. Pal-

velualueiden tunnuslukuja ja mittareita raportoidaan neljannesvuosittain.

Investoinnit
Valtuusto hyvéksyy sitovana investointien kokonaismaaran talousarviovuonna.
Tuloslaskelma

Tuloslaskelmassa on eritelty toiminnan tulot tulolajeittain, erikseen jdsenkuntien osuus tuloista, toi-
minnan menot menolajeittain, rahoitusmenot (netto) ja kayttbomaisuuden poistot. Kayttéomaisuu-

den suunnitelman mukaiset poistot perustuvat hyvaksyttyyn poistosuunnitelmaan. Kayttbomaisuu-
den aktivoinnin raja on 10 000 euroa.

Rahoituslaskelma

Rahoituslaskelmassa on eritelty toiminnan, investointien ja padomarahoituksen erat.

Valtuusto hyvaksyy sitovana pitkdaikaisten lainojen nostomaaran ja lainamaaran tilikauden lo-
pussa.

Tuloslaskelmat arvioidaan neljannesvuosikatsausten yhteydessa, jotka raportoidaan valtuustolle.
Valtuustoon n&hden sitovien tavoitteiden toteutumista arvioidaan tilinpdatoksessa.

Sitovuus koskee toimintatuottoja -kuluja, ja mittaritavoitteita, jotka kaikki ovat samanarvoisia



talousarviomuutosten ja raportoinnin ndkokulmasta. Tama tarkoittaa talousarviomuutosten
osalta sita, etta

1. Talousarviosta poikkeaminen vuositasolla edellyttéaa valtuuston hyvaksyntaa.
Poikkeaminen ja muutostarve koskevat seka toimintatuottoja ja -kuluja, etta mittarita-
voitteita. Poikkeamat on ennakoitava mahdollisimman varhain.

2. Talousarviomuutoksen yhteydessa on esitettava selvitys muutoksen vai-
kutuksesta muihin osatekijoihin, esimerkiksi toimintakulumuutoksen vaikutus toi-
mintatuottoarvioon ja toimintatavoitteisiin.

Sitovuustason sisalla maararahojen kaytto voi poiketa tilitasoisesta kayttdsuunnitelmasta.
Poikkeuksena palkkauskulut, joista on erillinen henkildstoyksikon ohjeistus

Talousarvion seuranta maaraytyy paasaantoisesti bruttoperiaatteen mukaan, eli toiminta-
tuotot ja -kulut erikseen. Talousarvion 2022 osalta seuranta toteutetaan vuoden 2021 kay-
tanndn mukaisesti controllerien ohjaamana. Vuoden 2021 vertailutiedot ovat kaytdssa maa-
liskuussa.

3. Talousarvion kayttétaloussuunnitelma

Vastuualueet laativat talousarvioon perustuvat kayttdtaloussuunnitelmat palvelualueta-
solle. Nama hyvaksytaan hallituksen kokouksessa 20.1.2022. Tarvittaessa vastuualu-
een johtaja voi tehda kayttésuunnitelman alemmalle tasolle.

Kayttotaloussuunnitelma laaditaan vastuualueittain palvelualuetasolle. Palvelualue koostuu
ao. yksikkojen toimintojen, maararahojen ja -tuloarvioiden toteutumista koskevista tavoit-
teista huomioiden kuntayhtymé&n tavoitteet.

Siirrettédessa kayttoétaloussuunnitelman muutoksella osamaaréarahoja tulosyksikolté toi-
selle on siirrot kohdennettava tileille. Kayttdsuunnitelmien muutospaatoksista on toimitet-
tava yksildity muutosselvitys talouspadllikélle. Ajan tasalla oleva toteutumisvertailu saa-
daan vasta, kun muutokset on viety tilitasolla talousarvioon.

4. Talousarvioraportointi aikataulu ja mahdolliset talousarviomuutokset
Talousarvion toteutumisesta raportoidaan hallitukselle kuukausittain ja valtuustolle nel-

jAnnesvuosittain seuraavan aikataulun mukaisesti (tilinpaatoksen 2022 laatii tuleva hy-
vinvointialue):

1/2022 2/2022  3/2022 4/2022

Raportointikauden loppupvm. 31.3. 30.6. 30.9 tp2022
Hallituksen kokous pvm 5.5. 1.9 3.11 3/23
Valtuuston, kokous pvm 19.5 29.9 17.11 6/23

Neljdnnesvuosiraportissa selvitetdan vastuukohtaisesti toiminnallisten tavoitteiden, niihin liit-
tyvien suoritteiden ja tunnuslukujen seka maararahojen ja tuloarvioiden toteuma raportointi-
hetkelld, arvio koko vuoden toteutumasta ja poikkeamat suunnitelmasta. Raportissa esite-
tdan myods mahdolliset talousarviomuutokset. Ensimmaéinen talousarviomuutos voidaan
tehdéa 31.3 perusteella, kdytanndssa TA22 talouden varmempi ennuste saadaan elokuussa.



Kiireelliset, rahamaaraisesti merkittavat talousarviomuutokset tulee saattaa erillisena val-
tuuston kasiteltavaksi, mikali muutosten esittaminen ei ajallisesti sovellu raportoinnin yhtey-
teen. Kaikki talousarviomuutokset on saatettava valtuuston kasittelyyn talousarviovuoden ai-
kana.

Kuukausiraportit tehdaan hallitukselle 1 - 2 kuukauden valein. Tammi-helmikuun raportit vain
sisdiseen kayttoon. Raportissa on mm. tehtavakohtainen toteutumisvertailu ja valittujen toi-
minnallisten tunnuslukujen ja mittariaineiston seurantaa. Raportin tietojen keruusta johto-
ryhma voi antaa tarkempia ohjeita.

Vastuualuejohtajat vastaavat johtamiensa alueiden talousarvioseurannan toteutta-
misesta ja vastuutuksesta. Jokaisen tulosyksikdn tulee olla sitoutunut vastuulliseen
ja taloudelliset vaikutukset huomioivaan toimintaan ja paatoksentekoon.

Neljannesvuosiraporttien vastuuhenkil6t ovat kunkin vastuualueen johtajat. Kuu-
kausiraportit tehdaan taloushallinnon toimesta.

5. Irtaimistohankinnat ja hankintarajat

Erillisena liitteena hankintasuunnitelma 2022

Kayttbomaisuuden aktivointiraja on 10.000 euroa. Hyoddyke- ja hyddykeryhmakohtaiset
poistot lasketaan valtuuston talousarviopdatoksen mukaisesti.

Arvonlisaverottomat hankintarajat hallintosddnnén 75 § mukaan ovat seuraavat:
Julkisista hankinnoista annetun lain tarkoittamista hankinnoista sek& muista hankinnoista
paattaa talousarvion ja investointiohjelman maararahojen puitteissa ja omien tehtavien
edellyttamalla tavalla: Muissa kuin tdssa maarayksessa jaljempana mainituissa hankin-
noissa:

- hallitus, kun hankinnan kokonaisarvo on yli 5.000.000 euroa

- kuntayhtyman johtaja, kun hankinnan kokonaisarvo on enintaan 5.000.000 euroa

- vastuualuejohtajat ja hallinnon johtajat, kun hankinnan kokonaisarvo on enintaan
500.000 euroa

- palvelualuejohtaja, kun hankinnan arvo on enintaan 250.000 euroa

- palvelupaallikkd tai konsernihallinto- ja palvelujen vastuualueen paallikkd, kun hankin-
nan kokonaisarvo on enintd&n 100.000 euroa

- palveluyksikdn esimies ja toimintayksikdn esimies, kun hankinnan kokonaisarvo on
enintdan 5.000 euroa

- leasing-rahoituksella tehdysta hankinnasta paattaa talousjohtaja.

Rakennusurakassa ja rakentamisen suunnittelussa seka niihin valittomasti liittyvissa
hankinnoissa:

- hallitus, kun hankinnan kokonaisarvo on yli 500.000 euroa

- kuntayhtyman johtaja, kun hankinnan kokonaisarvo on enintaan 500.000 euroa

- tila- ja tukipalvelujohtaja, kun hankinnan kokonaisarvo on enintddn 200.000 euroa.

Hankintarajat ylittavista hankinnoista paattaa ao. toimielin. Pienhankintaohje I6ytyy intra-
netista http://intra.essote.fi/Ohjeet-ja-lomakkeet/Ohjeet/Hankinta-ja-materiaalipalvelu-
iden_ohjeet/Hankinta%20ja%20materiaalipalveluijen%20ohjeet/Hank-
intachjeen%20liite%20Pienhankintaohje.pdf#search=hankintaochje . Hankintasopimuksista ja
niiden laatimisesta, joilla ostetaan palvelua tai tavaroita, on erillinen ohjeistus http://intra.es-
sote.fi/Ohjeet-ja-lomakkeet/Ohjeet/Hankinta-ja-materiaalipalveluiden ohjeet/Hank-
inta%?20ja%20materiaalipalveluijen%20ohjeet/Hankintaohje.pdf#search=hankintaochje
Edellamainittujen ohjeiden péaivitys on tekeilla.
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Hankinnoissa on huomioitava maaréarahan riittdvyys koko vuodelle.

6. Maksuvalmius

Isoimmista investointien ja k&yttdtalouden laskuista on tiedotettava talousyksikkoa etuka-
teen maksuvalmiuden varmistamiseksi. Maksuvalmiuden osalta kaikki ilmoitettavat raha-
maarat ovat arvonlisaverollisia ja maksuperusteisia. Muista maksuvalmiuden seurantaan
liittyvista toimenpiteista talousyksikko tiedottaa tarvittaessa erikseen.

7. Laskujen ké&sittely ja sisdinen laskunta

Kustannus- ja suoritehintalaskennan oikeellisuuden sek& muutoinkin oikean kuvan anta-
miseksi kuntayhtyman taloudesta on menot ja tulot kohdistettava tarkasti tilikarttaa ja tilitun-
nisterakennetta noudattaen laskun sisaltdéa vastaavasti. Tata edellyttavat myds tilastointivel-
voitteet.

Talousarvio ei sisalla sisaista laskutusta vaan hallinnon yksikoissa olevat kulut mm.
vuokrat ja sijaiset vydrytetaan aiheuttamisperiaatteella vastuualueiden kuluksi. Naihin
kuluihin vastuualue voi vain rajoitetusti vaikuttaa. Toimitiloista ja vuokraluetteloista vas-
taa tilapalvelut, jonka kautta kaikki toimitila-asiat hoidetaan. Sijaisten kaytosta tulee erilli-
nen ohjeistus.

Talousjohtaja voi paattad mahdolliset tekniset muutokset vyorytys- ja laskentasaannok-
siin mm. kustannuspaikkojen muutokset, havaitut epakohdat ja tarkennukset.

Asiatarkastajien ja laskujen hyvéksyjien rekisterid pidetdén talousyksikGssa. Asiatar-
kastajien ja laskujen hyvaksyjien osalta on huomioitava, ettd henkilt tosiasiallisesti
pystyy hyvaksymaan /asiatarkistamaan laskun. Tama tarkoittaa riittavaa yksityiskoh-
tien tuntemusta ja paasya niihin kaikkiin jarjestelmiin joita tehtava edellyttaa. Esimer-
kiksi sopimuksiin liittyvissa laskuissa sopimukset tulee tuntea, kirjausten osalta tulee
paasy olla tarvittaviin asiakastietojarjestelmiin (ProConsona, Effica), jotta lasku kirja-
taan taydellisesti jne.

Sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan ohjeistuksen mukaisesti vastuualuejohtaja
paattaa laskujen hyvaksyjat (virka-aseman mukaan) ja palvelualuejohtaja maaraa
asiatarkistajat. Tarkoituksenmukaista on, etta vastuualuejohtaja tarvittaessa delegoi
toimivallan maarittamilleen viranhaltijoille, jotta muutokset saadaan mahdollisimman
nopeasti talousyksikkdon.

Uusille henkiléille on anottava kayttdoikeudet ja samoin on muistettava ilmoittaa kayt-
tooikeuden lakkaamisesta. Tama koskee my6s muita kayttdoikeuksia.

Ostolaskut on kasiteltava hyvissa ajoin. Erityisesti tulee huomiota kiinnittdd useissa eri yksi-
koissa kiertavien laskujen sujuvaan ja nopeaan kasittelyyn. On tarkeéaa tarkistaa, etta jokai-
nen tilidi kaikki omalle yksikolleen kuuluvat summat yhteisiltéa laskuilta, jottei laskun kierto vii-
vasty tiliGimattdmien kustannusten takia. Useiden osastojen yhteisten laskujen kasittelyssa
tulee tehda yhteisty6té kasittelijoiden kesken, jotta laskut saataisiin mahdollisimman nopeasti
kierratyksesta reskontraan.

Laskujen maaramuodot ovat tiukat, laskujen asiatarkastajat ja hyvaksyjat ovat velvolliset var-
mistamaan, ettd laskujen tiedot vastaavat niistd annettuja sdantoja. Tarvittaessa toimittajalta



on pyydettava korjattu lasku, mikali vaaditut tiedot eivéat ole nakyvissa tai ovat epaselvat. Las-
kujen maaramuoto-ohjeet johtuvat arvonlisdverotukseen liittyvista vaatimuksista. Osto-
palveluissa on erityisesti huomattava laskennallinen alv-palautus. Laskusta tulee selvita
yksikkdhinta ilman veroa ja veron maara, seka verokannat. Jos myynti on verotonta, josta on
annettava lasku, viittaus vapautukseen tai sdannokseen. Lisatietoja laskujen sisaltovaatimuk-
sista saa mm. verohallinnon internet-sivuilta (www.vero.fi).

Laskuja koskevat maaramuodot velvoittavat myds kuntayhtyméan omaa laskutusta. Kuntayhty-
masta lahtevassa laskussa maksun saajana on Etela-Savon sosiaali- ja terveyspalvelujen
kuntayhtyma (Essote) ja kuntayhtymaélle tulevassa laskussa maksajana on oltava Etela-Savon
sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyma (Essote). Vaarista nimista on huomautettava las-
kun lahettajaa, jotta turhilta epaselvyyksilta valtytdan. Eteld-Savon sosiaali- ja terveyspalvelu-
jen kuntayhtyméan verkkolaskuosoite:

Verkkolaskuosoite/OVT-tunnus: TEO03708255083
Valittajatunnus: 003701011385
Verkkolaskuoperaattori: Tieto Oyj

Y-tunnus: 0825508-3

Mikali toimittaja ei pysty toimittamaan laskua verkkolaskuna, lasku toimitetaan osoitteeseen:
Eteld-Savon sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyméa

Talouspalvelut

Porrassalmenkatu 35-37

50100 Mikkeli

Laskussa tulee olla viitetietona:
1. yksikko jota lasku koskee (pakollinen tieto)
2. tilausnumero, tilaajan nimi tai muu laskun yksildiva tieto

Liséatietoja: Ostoreskontra, Satu Komppa satu.komppa@essote.fi Satu Himanen satu.hima-
nen@essote.fi

8. Muutoksenhallinta ta-vuoden aikana

Talousarviovuoden aikana ilmenee muutostarpeita, joilla on suuria vaikutuksia tietojarjestelmiin,
tilastointiin seka muuhun ohjaustietoon. Muutokset kaydaan lapi kerran vuodessa (elo-syyskuun
vaihde) ja muutokset dokumentoidaan. Ehdotukset vastuualoilta elokuun loppuun mennessa ta-
loushallintoon talousarvion kasittelya varten, poikkeustapauksena kesken vuoden vahva perustelu
mm. uusi yksikkd. Muutokset hyvaksytaan muutoksenhallintaryhmassa (Vesa Vestala, Ville Rahi-
kainen, Arto Jalkanen, Jukka Mielonen, Sari Kovanen, Samppa Kankkunen, Taru Saalasti, Merja
Ikdaheimonen) omistajuus taloushallinnossa.

HENKILOSTO-OHJEET
9. Tayttélupamenettely
Tayttblupaa koskeva ohje on kasitelty kuntayhtyman johtoryhmassa 24.9.2019 § 113.

Yksikoiden rekrytointitarpeiden tulee pohjautua henkildstésuunnitelmiin ja toiminnalliseen
tarpeeseen seka valtuuston hyvaksymaan talousarvioon. Jokaisen rekrytoinnin yhtey-



dessa on tarkistettava uudelleensijoitettavat, jotka ovat ensisijaisesti sijoitettavia vapautu-
vaan tehtavaan. Lisdksi tulee tarkistaa, onko tehtava- ja urakiertoon haluavia ja sopivia
henkil6ita ko. tehtavaan

Maaraaikaiset tyo- ja virkasuhteet / palkalliset ja palkattomat tyo- ja virkavapaat:
Yksikon esimies hakee KVTES:iin ja lakiin perustuvissa (kts.alla) seka harkinnanvarai-
sissa maaraaikaisissa virka- ja tydvapaissa tayttdluvan Kuntarekryn kautta omalta esimie-
heltaén

- sairausloma (yli 3 kk)

- 0sa-aikaisuuksien taydentaminen (yli 3 kk)

- perhevapaat (&itiys- ja erityisaitiysvapaa, vanhempainvapaa, isyysvapaa,

hoitovapaa, tilapainen hoitovapaa)

- opintovapaa

- vuorotteluvapaa

- poissaolo pakottavista perhesyista

- harkinnanvarainen virka-/tydvapaa

Rekrytointi maaraaikaiseksi voidaan tehda varsinaisen poissaolon ajaksi ts. Personec F
ESS:in anotun poissaolon ajaksi. Maaraaikaisuuden peruste tulee aina olla ja se kirjataan
ohjelmaan.

Avoimet toistaiseksi voimassa olevat ty6- ja virkasuhteet:
Tyontekijan/viranhaltijan esimies hakee avoimen, toistaiseksi voimassa olevan tyo- tai
virka-suhteen tayttéluvan Kuntarekryn kautta omalta esimieheltaan.

Uudet toistaiseksi voimassa olevat tai méaraikaiset tyo- ja virkasuhteet:

Uusiin, toistaiseksi voimassa oleviin tai maaraaikaisiin tehtaviin, joihin ei ole palkkava-
rausta talousarviossa, tayttéluvan myontaa vastuualuejohtaja. Yksikon esimies hakee
tayttéluvan Kuntarekry kautta. Kasittelyjarjestykseksi merkitd&n oma esimies ja vastuu-
aluejohtaja.

Tayttéluvan voi ohittaa, jos kyseessa on uusi tehtava, jonka rekrytointimenettelysta on
sovittu jo perustettaessa virkaa tai uudelleenhakua sekéa erikseen maaritellyissa tehta-
vissa. Talla hetkella ladkarien, psykologien, sosiaalitydntekijoiden ja puheterapeuttien
avoimien tehtavien rekrytointien sujuvoittamiseksi tehtaviin ei tarvita tayttélupaa.

Hallituksen hyvaksymien toiminnallisten muutosten aiheuttamat rekrytointitarpeet voidaan
tayttaa ilman erillista tayttélupamenettelya. Hankkeet ja projektit, joihin on rahoitus organi-
saation ulkopuolelta, jatetaan tayttblupamenettelyn ulkopuolelle.

10. Tyokyvyn yllapitdmisen toimenpiteita

Tyokykyjohtaminen on suunnitellusti toteutettuja ja seurattuja toimia henkilgston tyokyvyn,
terveyden ja tyoturvallisuuden edistamiseksi ja yllapitamiseksi sekéa tydssa jatkamisen tu-
eksi. Vaikuttavalla tyokykyjohtamisella lisatdan tyontekijoiden hyvinvointia, parannetaan



11.

12.

palveluita ja vAhennetddn sairauspoissaoloihin ja tyokyvyttémyyteen liittyvia kustannuksia
Tavoitteena on tyohyvinvointia, tyoturvallisuutta ja tyokykya yllapitavan toiminnan kehitta-
minen ja sen saaminen osaksi paivittaista toimintaa.

Henkildstoohjelmaan kootaan keskitetysti toimenpiteet tyokyvyn yllapitamisestd, seka nii-
hin liittyvat tavoitteet ja vastuut. Tyokykyjohtamista tuetaan Essoten strategisen tyokyky-
johtamisen talo-mallin mukaisella toiminnalla ja valmentamalla esimiehi& ennakoivaan,
seka vaikuttavaan tyokykyjohtamiseen, seka lisaamalla johtamiseen valmentavan johtami-
sen elementteja. Tiedolla johtamiseen panostetaan kehittdmalla raportointia yhdessa tyo-
terveyden kanssa.

Tyokykya uhkaavien tekijoiden ennaltaehkéisy ja varhain aloitetut korjaustoimenpiteet
edistavat tyontekijoiden tydssa jatkamista seka sairauspoissaolo- ja varhe -maksujen hal-
lintaa. Varhaisen tuen keskustelussa pohditaan laajasti mahdollisuuksia muokata tyota
kuormitustekijoiden vahentamiseksi ensisijaisesti omassa yksikdssa. Korvaavan tyon toi-
mintamallia kehitetddn edelleen ja otetaan entista aktiivisemmin kaytantdon.

Tyokykyisyyden selvittdmiseksi ja tukemiseksi kaytetadn Kevan ammatillista kuntoutusta.
Uudelleensijoittaminen perustuu tyontekijan muuttuneisiin terveydellisiin tekijéihin. Tervey-
dellisten tekijoiden toteaminen tapahtuu aina ty6terveyshuollon toimesta. Mikali ty6tervey-
dessa tehdyn arvioinnin mukaan todetaan rajoite omaan tehtavaan, on ensisijaisen sijoi-
tuspaikka oma tyoyksikko/tulosalue, jossa ty6té tai tydolosuhteita pyritaan jarjestelemaan
mahdollisuuksien mukaan. Jos omalta tulosalueelta ei sijoituspaikkaa I6ydy, on tarkastel-
tava mahdollisuuksia koko Essoten sisélla. Esimies ja vastuualueen paallikkod kartoittavat
osatyokykyiselle soveltuvan tehtéavan ja tarvittaessa konsultoi henkilostdpalveluita. Tyon-
antajalla on velvollisuus tyokyvyttomyyden uhatessa tarjota tyontekijélle muuta ty6ta edel-
lyttden aina, ettd tyontekijan jaljella oleva tyokyky todennakoisesti riittéé tarjolla oleviin
tydtehtaviin. Tyon tulee vastata tyontekijan osaamista ja kelpoisuutta.

Palkkojen muutokset ja tarkistukset

Palkkauksessa noudatetaan maltillista linjaa. Harkinnanvaraisia palkantarkistuksia ei 1&h-
tokohtaisesti tehda, vaan mahdolliset tarkistukset tehdaan tehtavan vaativuuden arviointi -
jarjestelman kautta (TVA).

Esimies tekee kirjallisen esityksen ehdottamastaan palkantarkistuksesta (tarkistus tois-
taiseksi tai maaraajaksi) seka harkinnanvaraisista lisista (esim. lisdvastuupalkkio tai rekry-
tointilisd). Henkildstéhallinto kasittelee ehdotuksen ja esimies saa kirjallisen, perustellun
vastauksen esitykseensd. Palkoista paatetddn hallintosaannon mukaisesti.

Vuosilomien suunnittelu ja antaminen
Vuosilomat suunnitellaan mahdollisimman tasaisesti koko lomakaudelle toiminnan tarkoi-

tuksenmukaisuus ja palvelujen saatavuus huomioiden. Erityistd huomiota on kiinnitettava
toiminnan rajoitusjaksoihin, kuten kesakauteen ja joulunajalle.
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Vuosilomien pitamisessa pyritdén etupainotteisuuteen siten, ettéd vuoden 2022 lomia voi-
daan vahvistaa pidettavéksi 1.1.2022 alkaen ja lomavuoden 2022 lomat vahvistetaan niin,
etta pitamattdmia vuosilomapaivia voi jaada enintdan 3 seuraavan vuoden (2023) puo-
lelle. Vuosilomista 20 vuosilomapéivaa, kuitenkin vahintd&n 65 % loman kokonaismaa-
rasta sijoitetaan lomavuoden lomakauteen (kesdloma).

Vuosilomasuunnittelu toteutetaan palvelualuetasolla siten, etta yksikkorajojen yli yhdistel-
l&an vuosilomajanoja, jotta muodostuu mahdollisimman yhtenaiset, koko lomakauden kes-
tavat lomajanat. Lomajanoja suunniteltaessa huomioidaan etenkin osaamisen varmistami-
nen lomakaudella, jotta palvelut pysyvéat mahdollisimman tasalaatuisena ja henkilésto ei
kuormitu turhaan akillisten osaamisvajeiden vuoksi.

Palvelualuepaallikkd hyvaksyy lomajanasuunnitelman omalla palvelualueellaan. Sen jal-
keen lomia voidaan sy6ttéaa Personeciin. Keskitetyll& lomajanojen tarkastelulla voidaan
paremmin hallita syntyvaa sijaistarvetta. Sijaisille syntyy pidempia tydsuhteita ja osaami-
nen voidaan taata paremmin pysyvampien sijaisten avulla. Lomien suunnittelussa hyddyn-
netaan lomajana excelid, jossa on huomioitu arkipyhien vaikutus lomasuunnitteluun. Lo-
majanaexcelin kayttd koulutetaan esimiehille ja paallikéille alkuvuonna 2022 tybpajoissa
henkilostopalveluiden toimesta.

Muu kuin lomakaudelle sijoitettava loma (talviloma) on annettava viimeistdéan seuraavan
lomakauden alkuun mennessa. Ennen pitk&a poissaoloa (esim. ditiysloma, opintovapaa)
tulee ansaitut vuosilomapéaivat myontaa tydntekijalle. Lomien suunnittelussa pyritdén jous-
tavuuteen. Tyonantaja ja tyontekija voivat palvelussuhteen kestdessa sopia vuosiloman
antamisesta ajanjaksolla, joka alkaa sen kalenterivuoden alusta, jolle lomakausi sijoittuu
ja joka paattyy seuraavana vuonna ennen lomakauden alkua. Tama tarkoittaa sita, etta
lomavuoden 2022 lomia voi ryhtya pitdmaan jo tammikuusta 2022 alkaen. Lomien saasta-
misesta ei voida sopia eika ole hyvaksyttavaa kerata vuosilomapaivia esim. pidettavaksi
ennen elakkeelle jaamistd. Vuosiloma on tarkoitettu tydsta palautumiseen ja lepoon, joten
esimiehen vastuulla on huolehtia siitd, etta ne tulevat pidetyksi ajallaan.

Tybvuorosuunnittelu arkipyhajaksolla

Arkipyha jaksolla, joissa on useampia arkipyhia (06/22 ja 18/22), ei mydnneta lomia eika
anneta aikahyvityksia (aikahyvityksia voi antaa paasaantoisesti yovuoroa tekeville). Tyo-
vuoroja ei myodskaan keinotekoisesti pidennetd, vaan tunnit tasataan lyhentamalla tyévuo-
roja siten, etta vuoron vaihtoihin jaa riittvasti raportointi aikaa, eik& vuoron vaihdoissa
synny tydajan lyhennysten vuoksi henkiléstovajausta. Arkipyhdvapaat voidaan suunnitella
pidettavaksi kokonaisina vapaapaivina.

Arkipyhéjaksoilla, joissa on yksi arkipyha, kiinnitetdan erityistd huomiota aikahyvitysten ja
lomien mydntamiseen siten, ettei synny tarpeettomasti sijaisten tarvetta, joka voitaisiin hy-
valla tydvuorosuunnittelulla ja joustavalla vuororakenteella valttaa.

Tyovuorosuunnittelussa tulee jatkuvasti kiinnittdd huomiota toimintalahtoisyyteen ja talou-
dellisuuteen sek& muokata vuororakennetta sen mukaisesti. Tydvuorot voivat olla jakso-
tydssa 4-13 tunnin mittaisia (pitkat vuorot tydntekijan kanssa sopien).



Toimintaldhtdiseen tydvuorosuunnitteluun siirryttdessa on hyvé tarkastella tyévuororaken-
netta ja verrata sita asiakas- ja potilasvirtaan. Tyovuororakenne voi olla muutakin, kuin pe-
rinteinen aamu-ilta-y® vuororakenne. Tyévuorot voivat olla 4-13 tunnin mittaisia seka al-
kaa ja paattya toiminnan tarpeen mukaisesti. Henkildst6 tulisi osallistaa pohtimaan ty6-
vuororakennetta. Henkilostdpalvelut kouluttavat esimiehia ja paallikoita tarpeen mukaan
toimintalahtdiseen tydvuorosuunnitteluun.

Arkipyhajaksoilla voidaan jaksotydssa oleville vapaat suunnitella siten, etté vapaat anne-
taan jakson aikana yksittaisind tunteina (KVTES Ill luku 9 8 3 mom.) YleistyOajassa ja toi-
mistotydajassa arkipyhalyhennys tulee antaa kokonaisena vapaapaivana saman viikon tai
tasoittumisjakson kuluessa (KVTES llI luku soveltamisohje 7 ja 8 8). Vapaapadivien luku-
maaraa ei sopimuksessa ole méaaritelty.)

14. Harkinnanvarainen virka-/tyévapaa

Lahiesimies voi myontaa palkatonta virka- tai tydvapaata ESSOTEN projektiin tai sellai-
seen madraaikaisen tehtavan hoitamista varten toisella tydnantajalla, mikali kyseessa on
tyo- tai urakiertoon verrattava tehtava, josta henkilo tuo palatessaan hyédyn oman tyénsa
kehittamiseen ESSOTEssa. Siirryttdessa toisen tydnantajan palvelukseen vakituiseen pal-
velussuhteeseen, ei virka-/tydvapaata myonneta.

Ennen virkavapaan myodntamista tulee myontaa vuosilomat ja liséksi tulee tarkastella
tyontekijan tybpanoksen kaytettavyys muissa yksikdissa. Yksityisasioiden vuoksi myon-
nettavan virka- tai tydvapaan hyvaksyy lahiesimies. Mytnnettaessa palkatonta vapaata
henkildlle, jolle lauantai ja sunnuntai ovat saanndllisesti vapaapéivia, noudatetaan seuraa-
via ohjeita.

Palkatonta vapaata haettaessa tarkastellaan palkattomien paivien ulkopuolelle jaavien
tyossaolon veroisten paivien maaréa. Alla olevasta taulukosta kay ilmi, kuinka monta pal-
katonta paivaa tulee hakea kutakin tydssaolonveroista paivaa kohden.

Tybssadolonveroisia paivia ovat tydpaivat, vuosilomapaivat seké kokonaisena paivana an-
nettu ylitydvapaa. Tydsséaolon veroista aikaa ei ole esim. saldovapaa tai arkipyha. Esimer-
kiksi viikolla 21, jolloin on yksi arkipyh&, helatorstai, palkatonta vapaata anotaan seuraa-
vasti. Mikali tydntekija haluaa vapaaksi perjantain, tulee hanen anoa silla viikolla palka-
tonta kahdeksi paivaksi, koska tydssaolonveroisia paivia on ainoastaan kolme (ma-ke).

Tydssé olon veroiset paivat palkaton vapaa
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Mikali palkaton vapaa on anottu virheellisesti, ei esimies voi muuttaa anottuja paivia ja hy-
vaksya sita eri ajalle, kuin mitd anomus on tehty. N&issa tilanteissa anomus palautetaan
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henkil6lle uutta anomusta varten.

Talkoovapaalla tarkoitetaan yksittaisia harkinnanvaraisia saastosyista pidettavia palkatto-
mia virkavapaita ja tyblomia ajalla 1.1.2022-31.12.2022. Harkinnanvaraisten palkattomien
saastosyista pidettavien vapaiden ajalta pidatetaan 85 % paivapalkasta. Vapaita voi pitaa
enintdan 14 kalenteripaivaa kyseessa olevan ajanjakson aikana. Esimies on vastuussa
talkoovapaapéaivien kokonaismé&éaran seurannasta.

Vapaiden anominen ja myontaminen

*Harkinnanvaraiset talkoovapaapaivat sovitaan aina esimiehen kanssa.

*Talkoovapaita voi pitda enintdan 14 kalenteripaivaa ajanjaksona 1.1.2022-31.12.2022.
*Talkoovapaata ei voi pitda ylitydmaarayksen aikana eika vapaalla olevalle henkildlle saa
palkata sijaista. Talkoovapaiden kaytto ei saa johtaa siihen, etté lomia jaa pitamatta.
*Talkoovapaat on anottava Personec ESSissé (Tapahtumani -> Uusi tapahtuma -> 92 Tal-
koovapaa).

Rekrytointi seka tydésopimusten ja virkam&araysten laadinta

Rekrytointi sekd tydsopimusten ja virkamaaraysten laadinta sailyy keskitettyna palveluna
henkilostopalveluissa. Henkildstohallinnossa tehd&én kootusti seka maéaraaikaisten etté va-
kinaisten tydsopimukset ja virkamaaraykset saapuneiden ilmoitusten perusteella.

Keskitetyn rekrytoinnin edistamiseksi ja tehostamiseksi henkildstthallinto auttaa yksikoiden
esimiehia ja paallikoita rekrytoinneissa ja rekrytointia tukevissa toiminnoissa kuten rekry-
tointiviestinnéssa, tydnantajamarkkinoinnissa seka oppilaitosyhteistydssa.

SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA

Hallituksen hyvaksyméan ohjeistuksen mukaisesti koko kuntayhtymdassa ja kaikilla vastuu-
alueilla toteutetaan sisaista valvontaa ja riskienhallintaa hyddyntamalla séhkdista ohjelmaa,
jonne paasee kerralla valikon ja intran kautta. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat jokai-
sen esimiehen ymparivuoden tapahtuvaa ty6té ja riskienarviointia tulee tehda saannolli-
sesti, vahintdan neljannesvuosittain. Riskeja ja mahdollisuuksia arvioidaan ja luokitellaan
annettujen ohjeiden mukaisesti sekad maaritellaan toimenpiteet riskien poistamiseksi tai pie-
nentamiseksi seka mahdollisuuksien hyddyntamiseksi. Toimenpiteille annetaan aikataulut
ja suorittamalla toimenpiteita aikataulujen mukaisesti vdhennetéan riskien toteutumisesta.

Vastuualuejohtajat ja hallinnon johtajat raportoivat sisaisesta valvonnasta ja riskienhallin-
nasta kuluvan vuoden keskeisimpien riskien osalta neljdnnesvuosiraportoinnin yhteydessa.

Liséksi vastuualuejohtajat ja hallinnon johtajat raportoivat sisdisesta valvonnasta ja riskien-
hallinnasta paéattyneen tilivuoden osalta tammikuun loppuun mennessa hallinto- ja henkil6s-
tojohtajalle/hallitukselle sahkoisessa jarjestelmassa tehtavalla selontekolomakkeella, jossa
analysoidaan merkittdvan luokan riskit seka niille tehtavat toimenpiteet riskien vahenta-
miseksi. Samalla analysoidaan lyhyesti miten edellisend vuonna raportoidut merkittavat ris-
kit ovat muuttuneet ja onko niitéa saatu vadhennettya vai onko vastuualueen riskitaso kasva-
nut tai pysynyt samana. Selontekolomakkeet ja riskiportfoliot hallitukselle otetaan keskite-
tysti hallintopalveluissa. Vastuualuejohtajat huolehtivat siitd, ettd selontekolomake seka



merkittdvimpien riskien portfolio ovat samansuuntaiset. Merkittdvana riskina pidetaan sita,
kun portfoliossa vakavuus ja todennékgisyys ovat punaisella.

17. TILOJEN MUUTOSTARPEET

Kaikissa Essoten kayttssa olevien tilojen korjaus- ja muutostoissa pitaydytaan teknisista
syista valttamattomissa toimissa (vuodot, siséilmakorjaukset ym.).

Mikali yksikkod haluaa tehda tiloihin omista toiveistaan tulevia muutostéita, naihin on oltava
vastuualuejohtajan tai hédnen sijaisensa kirjallinen lupa (sahképosti riittdd). Muutostyo-
pyynto toimitetaan tekniikan paallikdlle. Muutostybpyynnossa on yksiloitava

- yksikko ja tila (huone), johon muutosty6ta pyydetaan ja pyydettavat muutokset

- muutostyon peruste ja tarkoitukseen varattu maaréaraha

Kaikki kayttajan toiveesta tehtavat muutostdiden kustannukset maksaa suoraan ti-
laava yksikkd.

Tekniset palvelut ilmoittaa kaytannosta kaikille tilojen omistajille.

18. KEHITTAMISHANKKEIDEN OHJEISTUS

Naissa noudatetaan hankehallinnoinnin ohjetta Essoten hallitus 11.3.2021847.
https://essoteint10.oncloudos.com/cgi/DREQUEST.PHP?page=meetingitem&id=2021276-5
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