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1. JOHDANTO

Pohjois-Savon sairaanhoitopiiri jakaantuu kolmeen palvelualueeseen: Hallintokeskus, Kys ja Kysteri.
Hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa noudatetaan hallintosdannon maarayksia

Pohjois-Savon sairaanhoitopiirin hallintosdannéssa maarataan Pohjois-Savon sairaanhoi-
topiirin kuntayhtyman perusterveydenhuollon ja vanhusten laitoshoidon liikelaitos Kysterin
(jaljlempana Kysteri)

— toimielimista ja johtamisesta

—toimivallasta ja tehtavista konserniohjauksessa ja sopimusten hallinnassa
— kuntayhtyman viranomaisten muista tehtavista ja toimivallan jaosta
—taloudesta seké ulkoisesta ja sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta
— valtuuston toiminnasta ja kokouksista

—toimielinten kokouksista seka paatoksenteko- ja hallintomenettelysta

— luottamushenkildiden taloudellisten etuuksien perusteista

Silté& osin kuin hallintosdannossa ja téassa toimintaohjeessa ei ole maaratty, sovelletaan kuntayh-
tyman perussopimusta ja muuta sairaanhoitopiirin ohjeistusta.

Liikelaitoksen tuottamat palvelut perustuvat sairaanhoitopiirin kuntayhtyman ja Kaavin, Keiteleen,
Leppéavirran, Pielaveden, Rautavaaran, Tervon sek& Vesannon kuntien kanssa sovittuun perus-
terveydenhuoltoa ja vanhusten laitoshoidon jarjestamistd koskevaan perustamissopimukseen,
puitesuunnitelmaan ja vuosittain laadittaviin palvelusopimuksiin. Liikelaitos voi myds myyda edella
mainittuja palveluja erillissopimuksin my6s ulkopuolisille ostajille.

Liikelaitos hoitaa tehtavaansa liiketaloudellisten periaatteiden mukaisesti.

Tassa asiakirjassa kuvataan hallintosaannon tulkintaa. Asiakirjan vahvistaa johtokunta ja se an-
taa myos tarkemmat maaraykset sen tulkinnasta ja soveltamisesta. Ristiriitatilanteissa tama asia-
kirja on toissijainen suhteessa muihin sairaanhoitopiirin s&antaihin.

Se mita tassa asiakirjassa maarataan viranhaltijoista, koskee soveltuvin osin myds tydsopimus-
suhteessa olevia tydntekijoita.

Hallintosdannon 5. luku maaraa liikelaitoksen viranhaltijaorganisaatiosta, ylimman viranhaltijajoh-
don tehtavista ja viranhaltijoiden paatdsvallasta. Taloudenhoidosta liikelaitoksessa on méaraykset
hallintosddnnén luvussa 12. Toimielinten paatdksenteko- ja kokousmenettelystd maarataan hal-
lintosdannodssa. Hallintosdannolla ei vaikuteta sairaanhoidolliseen toimintaan eika opetus- ja tut-
kimustyohon.

Johtokunta vahvistaa taman toimintaohjeen hallintosd&nnén 8 luvun 3 §:n 1 mom. 10. kohdan
perusteella. Toimintaohjeesta paatettaesséa sovelletaan hallintoséannén 8 luvun 4 8:n 1 mom. ja 4
luvun 2 §:aa.
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2. HENKILOSTOHALLINNON PAATOKSET

Virat ja toimet perustaa johtokunta. Johtokunta paattdd myds viranhaltijoiden kelpoisuusvaati-
muksista. Kelpoisuusvaatimuksista pidetdan liikelaitoksen hallinnossa erillista luetteloa. Maaraai-
kaiseen virkasuhteeseen voidaan ottaa erityisisté kelpoisuusvaatimuksista riippumatta kunnalli-
sesta viranhaltijasta annetun lain 6 8:n 2 mom. mukaisesti.

Ennen viran tai toimen auki julistamista tulee olla tayttdlupa Kysterin keskushallinnosta. Ennen
kuin virka taytetadn tai toistaiseksi voimassa oleva tyésopimus tehdaan, on virkaan tai tydsuhtee-
seen valittavan valittomalle esimiehelle, toimitusjohtajalle ja asiantuntijaesimiehille varattava tilai-
suus tulla kuulluksi. Valittavan valittomalle esimiehelle on varattava tilaisuus antaa lausuntonsa
valinnasta.

Virka- ja ty0suhteen suhteen alussa noudatetaan tarvittaessa tyésopimuslain ja kunnallisen vi-
ranhaltijalain mukaisia koeaikoja. Valitun on ennen viran vastaanottamista esitettava hyvaksytta-
va ladkarintodistus terveydentilastaan ja terveydenhuollon ammattihenkildiden osalta lahiesimie-
hen on tarkastettava terveydenhuollon ammattihenkilon ammattipatevyys Valviran yllapitamasta
Terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista eli Terhikki-rekisterin julkisesta tietopal-
velusta. Rekisteri perustuu ammattihenkildista annettuun lakiin ja asetukseen.

2.1 Viranhaltijan tai tydntekijan ottaminen ja eron mydntaminen

Johtokunta Toimitusjohtaja
Toimitusjohtaja Johtava hoitaja ja hallintopaallikko,
palveluyksikon johtajat,
muu Kysterin keskushallinnon henkilosto
Palveluyksikon johtaja Palveluyksikdn henkildkunta

Palveluryhmilla Keitele, Tervo, Kaavi ja Vesanto on vastaavat laakarit ja osastonhoitajat.
Nain mahdollistetaan laaketieteellinen ja hoitotydn kaytdnnon toiminnan jarjestelyvastuu palvelu-
ryhmissa.

Sairaanhoitopiirin hallinnollisesta ohjeesta OHJE-2013-03190 |6ytyvat ohjeet Kysterissa.
3. HANKINNAT JA TALOUS

Johtokunta paattaa viranhaltijoiden hankintavaltuuksista erilliselld pdatéksellda. Muutoin han-
kinnoissa noudatetaan sairaanhoitopiirissa kulloinkin voimassa olevaa hankintoja koskevaa
hallinnollista ohjetta. Tilausten tekemisesta ja laskujen hyvaksymisesta esimiehet antavat
alaisilleen tarvittavat tydnjohdolliset maaraykset ja ohjeet.

Muu ratkaisuvalta

Hallintop&allikkd

Paattaa ja hyvaksyy kirjanpidon muis-
tiotositteet ja pitkaaikaishoidon maksupéaa-
tokset

Paattaa ulkoisia ja sisaisia vuokria koske-
vista sopimuksista seka tukipalvelujen so-

pimuksista.
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4. JOHTAVIEN VIRANHALTIJOIDEN RATKAISUVALTA
4.1 Yleista

Hallintosdannoén mukaan paatdsvaltaa siirretdan tdman toimintaohjeen mukaisesti viranhaltijoille
ja tarvittaessa henkiléstdhallinnon rutiininomaisissa asioissa tydsuhteisille esimiehille. Kertaalleen
siirrettya paatosvaltaa ei voi siirtda edelleen.

Viranhaltijalle tai tyontekijalle maaratylla sijaisella on sama ratkaisuvalta kuin varsinaisella viran-
haltijalla tai tyontekijalla. Mikali viranhaltijalle tai tyontekijalle ei ole maaratty sijaista tai han on
estynyt kayttdmasta hanelle kuuluvaa ratkaisuvaltaa, kayttaa ratkaisuvaltaa hanen lahiesimiehen-
sa.

Henkildstohallinnon paatdksenteossa on noudatettava kuntayhtymén valtuuston, hallituksen, Kys-
terin johtokunnan ja sairaanhoitopiirin henkilostopoliittisia linjauksia seka palkkausperiaatteita ja
hallinnollisia ohjeita.

Paattaja Toistaiseksi voimassa olevaan palvelusuhteeseen otta-
minen ja palvelussuhteen paattdminen
Toimitusjohtaja Valmistelijan suorina alaisina toimivat viran- ja toimenhalti-
jat:

Palveluyksikon johtajat, johtava hoitaja ja hallintopaallikkd,
johtava hammaslaakari

Palveluyksikon johtaja Palveluyksikon ladkarit, vastaava hammaslaéakari, ylihoitaja,
psykologi, puhe- ja toimintaterapeutit.

Palveluyksikdn ylihoitaja Palveluyksikdn hoitohenkildstd ja laitoshuoltajat

Vastaava hammaslaakari Palveluyksikén suun terveydenhuollon tydntekijéat

4.2 Palkkaukseen liittyva ratkaisuvalta

Palkkauksesta paattaa palvelusuhteen alkaessa se, joka ottaa palvelussuhteeseen Kysterissa
sovittujen palkkausperusteiden ja kuntayhtyman palkkausohjeiden mukaisesti. Ellei palkkauspe-
rusteita jonkin tehtdvan osalta ole sovittu, paéattdd palkasta toimitusjohtaja. Palkkauksen muutta-
misesta palvelussuhteen kestaessda, harkinnanvaraisesta henkilokohtaisesta lisasta ja kertapalk-
kiosta paattaa toimitusjohtaja.

Palveluyksikon johtaja, ylihoitaja, vastaava hammaslaakari ja osastonhoitajat paattavat alaisensa

henkildstbn osalta maaraaikaisten viranhaltijoiden ja tyontekijoiden ottamisesta talousarvioraamin
ja vakanssipohjien puitteissa. Sijaisen palkka maaraytyy tehtavakohtaisen palkan mukaisesti.

4.3 Henkilostohallinnon muu ratkaisuvalta

Johtokunta
Valitsee toimitusjohtajan ja paattda uusista vakansseista seka vakans-
sinimikkeiden muuttamisesta.
Johtokunnan puheenjohtaja paattaa toimitusjohtajaa koskevat henkilos-
téhallinnolliset paatokset sekd hyvaksyy hanta koskevat laskut.
Toimitusjohtajan virantoimituksesta pidattamisesta paattaa johtokunta.
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Johtokunnan puheenjohtaja paattaé toimitusjohtajan sivutoimiluvas-
ta ja - ilmoituksesta. (Hallinnollinen ohje 2013-02141)

Toimitusjohtaja Muu henkiléstéhallinnon ratkaisuvalta suorien alaistensa toiminnassa

Hyvaksyy koko henkiléstdn sivutoimiluvat ja ilmoitukset
Hyvaksyy kaikkien virkojen ja toimien tayttéluvat

Ottaa alaisensa maardaikaisen henkilskunnan
Palkkauksen muuttaminen palvelussuhteen kestédessa

Paattaa tehtavakohtaisten palkkojen tarkastamisesta seka henkilékoh-
taisista lisista

Myontéa kaikki harkinnanvaraiset henkilokohtaiset lisat ja kertapalkkiot
Hyvaksyy 1-5 paivan omaan ilmoitukseen perustuvat sairauspoissaolot

Hyvaksyy lyhytkestoiseen (1-5 pv) koulutukseen osallistuminen ja siihen
liittyvat kustannukset koulutusmaararahojen puitteissa

Hyvaksyy pitkakestoiset koulutukset ja niihin liittyvat kustannukset

Avoimeksi tulleen viran tayttamatta jattdminen ja avoimen viran kaytto-
tarkoituksen muuttaminen (vakanssin muutoksesta paattaa johtokunta)

Virkojen sijoittuminen, viranhaltijan virkatehtavien muuttaminen ja viran-
haltijan siirtiminen toiseen virkaan

Myontaa vuosilomat

Mydntaa a) sellaisen virkavapauden ja tyéloman, jonka saamiseen

viranhaltijalla ja tydntekijalla on lainsaadannon tai
virka- ja tydehtosopimuksen nojalla oikeus

b) harkinnanvaraisen virka- ja tydloman 30 kalenteripaivaksi
kerrallaan ja paattaa samalla virkavapaan tai tyéloman ajalta
maksettavasta palkasta

c) myontda harkinnanvaraisen virkavapauden enintaan
12 kk (palveluyksikén harkinnan mukaisesti) ja koulu-
tukseen liittyvan etuisuuden maararahojen puitteissa

Mydntaa virkamatkat ja virkamatkamaaraykset
Myontaa oikeuden kayttdd omaa autoa virkatehtéavissa
Maaraa suorien alaistensa varahenkilon ja sijaisen

Terveydentilaa koskevien tietojen pyytaminen ja terveydentilaa koskeviin
tarkastuksiin ja tutkimuksiin méaaraéaminen

Paattaa tehtavakuvista ja niiden muutoksista
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Virantoimituksesta pidattdminen
Kirjallisen varoituksen antaminen

Kehittaa tyéhyvinvointia ja -turvallisuutta seka henkildstopolitikkaa
yhdessa sairaanhoitopiirin henkildstdjohtajan kanssa, joka toimii
myo6s palkka-asiamiehena vastaten tydnantajan edunvalvonnasta
yhdessa toimitusjohtajan kanssa

Muut henkiléstohallinnon asiat

Paattaa koko henkiloston sivutoimiluvat ja — ilmoitukset (Hallinnolli-
nen ohje 2013-02141)

Paattdd vieraanvaraisuuden osoittamisesta sairaanhoitopiirin an-
tamien ohjeiden mukaisesti.

Henkiloston koulutusjarjestelyistd ja virkistaytymisesta seka huo-
mionosoituksista ja vieraanvaraisuudesta noudatetaan sairaanhoi-
topiirin ohjetta (OHJE-2013-03190)

Johtava hoitaja Muu henkildstéhallinnon ratkaisuvalta

Puoltaa palveluyksikdiden johdon toimitusjohtajalle esitetyt tayttoluvat

Tarkistaa vakituiseen toimeen tai virkaan valittavan hoitohenkil6ston
palkkauksen oikeellisuuden

Paattaa ne hoitotyohon liittyvat tutkimusluvat, jotka eivat vaadi eettisen
toimikunnan kasittelya (ts. opinnaytetyot)

Paattavat hoitotydnopiskelijoita koskevat oppilaitossopimukset

Arvioi hoitohenkildston pitkien koulutusten soveltuvuuden ja tarpeen
seka koulutuksiin liittyvat etuudet

Palveluyksikon johtaja Muu henkiléstohallinnon ratkaisuvalta suorien alaistensa toimin-
nassa

Avoimeksi tulleen viran tayttamatta jattdminen ja avoimen viran
kayttotarkoituksen muuttaminen (johtokunta paattaa vakanssimuu-
toksen) tayttélupa toimitusjohtajalta

Virkojen sijoittuminen, viranhaltijan virkatehtdvien muuttaminen ja
viranhaltijan siirtdminen toiseen virkaan

Mydntééa a) sellaisen virkavapauden ja tyéloman, jonka saamiseen

viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsdadannon tai
virka- ja tydehtosopimuksen nojalla oikeus

b) harkinnanvaraisen virka- ja tydloman 30 kalenteripaivaksi
kerrallaan ja paattda samalla virkavapaan tai tyéloman ajalta
maksettavasta palkasta

¢) myodntaa harkinnanvaraisen virkavapauden enintééan 12
kk (palveluyksikdn harkinnan mukaisesti) ja koulutuk-
seen liittyvan etuisuuden méaérarahojen puitteissa

Ottaa alaisensa maaraaikaisen henkilokunnan
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Myontaa vuosilomat
Virkamatkat ja virkamatkam&aréayksen antaminen
Mydntaa oikeuden kayttda omaa tai vuokra-autoa virkatehtavissa

Terveydentilaa koskevien tietojen pyytdminen ja terveydentilaa
koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraaminen

Paattaa tehtavakuvista ja niilden muutoksista
Virantoimituksesta pidattaminen suorien alaistensa osalta

Hyvaksyy 1-5 paivdn omaan ilmoitukseen perustuvat sairauspois-
saolot

Kirjallisen varoituksen antaminen

Hyvaksyy osallistumisen ulkopuolisen rahoittajan kustantamaan
koulutukseen

Maéaraa suorien alaistensa varahenkilon ja sijaisen

Muut henkildstohallinnon asiat

Palveluyksikon ylihoitaja

Muu henkiléstohallinnon ratkaisuvalta suorien alaistensa toimin-
nassa

Avoimeksi tulleen toimen tayttamatta jattdminen ja avoimen toimen
kayttotarkoituksen muuttaminen (johtokunta paattda vakanssimuu-
toksen) Tayttélupa toimitusjohtajalta, puolto palveluyksikon johtajal-
ta seka johtavalta hoitajalta.

Myontéaa vuosiloman myontadminen

Hyvaksyy koulutukseen osallistumisen ja siihen liittyvat kustannuk-
set koulutusméaararahojen puitteissa (ei koske koulutuksia, joista
aiheutuu talousarviosta poikkeavat kustannukset)

Hyvaksyy sellaisen virkavapauden ja tydloman, jonka saamiseen
viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsdadannon tai virka- ja tydehto-
sopimuksen nojalla oikeus

Seuraavien poissaolojen myoéntaminen:

- 50- ja 60-vuotispéiva

- oma vihkidispéiva, parisuhteen rekisterdimispaiva

- tietyt KVTESin mukaiset hautajaispaivat/siunauspaivat
(aviopuoliso, rekisterdidyn parisuhteen osapuoli, vanhempi,
lapsi, veli tai sisar)

- asevelvollisuuslainmukainen kutsuntapaiva

- ditiys-, isyys- ja vanhempainvapaa

- tilapainen hoitovapaa (alle 10 vuotiaan lapsen sairastumi-
nen)

- 1-5 paivan omaan ilmoitukseen perustuvat sairauspoissa-
olot

- muut mahdolliset virkavapaat tai toimivapaat.
harkinnanvarainen palkallinen virkavapaus ja toimivapaa
enintddn 30 kalenteripaivaksi kerrallaan ja samalla virkava-

Laskutusosoite
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pauden tai toimivapaan ajalta maksettava palkan maara
- myontaa harkinnanvaraisen virkavapauden tai toimivapaan
enintdédn 12 kk (palveluyksikén harkinnan mukaisesti) ja
koulutukseen liittyvan etuisuuden maarérahojen puitteissa.
Hyvaksyy virkamatkat ja virkamatkamaaraykset

Sopii tydntekijéiden kanssa lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaitydsta
seka varallaolosta

Hyvéksyy tydaikapankkiin kertyneet vapaat
Hyvaksyy hoitohenkildkunnan tydvuorolistat
Mydntaa oikeuden kayttda omaa autoa virka- tai tydtehtavissaan

Terveydentilaa koskevien tietojen pyytdminen ja terveydentilaa
koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraaminen

Kirjallisen varoituksen antaminen

Paattaa palkan takaisinperimisestéa alaisensa henkilostén osalta
kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain (304/03) mukaisesti

Valvoo osastonhoitajien toimivallan kaytt6a

Vastaava hammaslaakari

Muu henkiléstohallinnon ratkaisuvalta suorien alaistensa toimin-
nassa

Avoimeksi tulleen viran tai toimen tayttdamatta jattdminen ja avoi-
men toimen kayttdtarkoituksen muuttaminen, johtokunta paattaa
vakanssimuutoksen. Tayttélupa toimitusjohtajalta, puolto palveluyk-
sikdn johtajalta

Myontaa vuosilomat

Sopii tyontekijoiden kanssa lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityosta
seka varallaolosta

Hyvaksyy 1-5 paivan omaan ilmoitukseen perustuvat sairauspois-
saolot

Hyvaksyy tilapaisen hoitovapaa (alle 10 vuotiaan lapsen sairastu-
minen)

Hyvaksyy sellaisen virkavapauden ja tydloman, jonka saamiseen
viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsééddannon tai virka- ja tydehto-
sopimuksen nojalla oikeus:
Seuraavien poissaolojen mygntédminen:
- 50- ja 60-vuotispaiva
- oma vihkidispéiva, parisuhteen rekisterdimispaiva
- tietyt KVTESIin mukaiset hautajaispaivat/siunauspaivat
(aviopuoliso, rekisterdidyn parisuhteen osapuoli, vanhempi,
lapsi, veli tai sisar)
- asevelvollisuuslainmukainen kutsuntapaiva
- Aaitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa
- myontda harkinnanvaraisen virkavapauden tai toimivapaan
enintddn 12 kk (palveluyksikén harkinnan mukaisesti) ja
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koulutukseen liittyvan etuisuuden maararahojen puitteissa

Terveydentilaa koskevien tietojen pyytdminen ja terveydentilaa
koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin mé&arédaminen

Suullisen huomautuksen ja kirjallisen varoituksen antaminen
Osastonhoitaja Muu henkildstohallinnon ratkaisuvalta suorien alaistensa toimin-
nassa

Mydntaa vuosilomat

Hyvaksyy 1-5 paivan omaan ilmoitukseen perustuvat sairauspois-
saolot

Hyvaksyy tilapaiset hoitovapaat (alle 10 vuotiaan lapsen sairastu-
minen)
Hyvaksyy sellaisen virkavapauden ja tydloman, jonka saamiseen
viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsdadannon tai virka- ja tydehto-
sopimuksen nojalla oikeus:
Seuraavien poissaolojen myéntaminen
- 50- ja 60-vuotispaiva
- oma vihkidispaiva, parisuhteen rekisterdimispaiva
- tietyt KVTESIn mukaiset hautajais- ja siunauspaivat (avio-
puoliso, rekisterdidyn parisuhteen osapuoli, vanhempi, lap-
si, veli tai sisar)
- asevelvollisuuslainmukainen kutsuntapaiva
- ditiys-, isyys- ja vanhempainvapaa

Mydntaa alaisensa henkiloston osalta palkattomat virkavapaudet,
enintddn 14 vrk kalenterivuodessa.

Kirjallisen varoituksen antaminen

Sopii alaisensa henkiloston lisa-, yli, lauantai- ja sunnuntaitydsta
seka varallaolosta.

Esimiehen muut tehtavat

e johtajat ja esimiehet tekevat ty6tddn moniammatillisena yhteistydna

¢ toimii tydnantajan edustajana ja kayttaa tydnjohto-oikeutta

e kay kehityskeskustelut johtamansa henkiloston kanssa

¢ vastaa toiden ja tydvuorojen suunnittelusta, tydmenetelmien kehittdmisesté ja tyotehtavien ja-
kamisesta, ty6hon opastuksesta ja perehdyttamisesta

e vastaa johtamansa henkildston tydturvallisuudesta, tydhyvinvoinnista, tydkyvyn yllapidosta se-
k& osaamisen yllapitamisesta ja kehittdamisesta

¢ vastaa valittomasta yhteistoiminnasta ja hyvasta yhteistytsta ammattijarjestdjen kanssa

o kay kuntayhtymassa sovittujen periaatteiden mukaisesti aktiivisen tuen toiminta-mallin mukai-
set keskustelut johtamansa henkildston kanssa

5. SISAINEN VALVONTA JA RISKIEN HALLINTA

Sisdisessa valvonnassa ja riskienhallinnassa noudatetaan kuntayhtyman hallituksen vahvistamaa

ohjetta.
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6. TOIMINTAOHJEEN YLLAPITAMINEN JA PAIVITTAMINEN
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Toimitusjohtaja yllapitaa toimintaohjetta ja voi tehda siihen teknisluontoisia ja muita muutoksia,
joilla varmistetaan organisaation joka tasolla esimiestydn sujuvuus ja tarkoituksenmukainen teh-

tavien jako.
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