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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 hallintosaannéssa maarataan Pohjois-Savon sairaanhoi-
topiirin kuntayhtyman perusterveydenhuollon ja vanhusten laitoshoidon liikelaitos Kysterin
(jallempana Kysteri)

—toimielimista ja johtamisesta

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

—toimielinten kokouksista seka paatoksenteko- ja hallintomenettelysta

— luottamushenkildiden taloudellisten etuuksien perusteista

Siltd osin kuin hallintosddnndssa ja tdssa toimintaohjeessa ei ole maaréatty, sovelletaan kuntayhty-
man perussopimusta ja muuta sairaanhoitopiirin ohjeistusta.

Liikelaitoksen tuottamat palvelut perustuvat sairaanhoitopiirin kuntayhtymén ja Kaavin, Keiteleen,
Leppéavirran, Pielaveden, Rautavaaran, Tervon sekd Vesannon kuntien kanssa sovittuun peruster-
veydenhuoltoa ja vanhusten laitoshoidon jarjestamista koskevaan perustamissopimukseen, puite-
suunnitelmaan ja vuosittain laadittaviin palvelusopimuksiin. Liikelaitos voi myds myyda edella mai-
nittuja palveluja erillissopimuksin my6s ulkopuolisille ostajille.

Liikelaitos hoitaa tehtavaansa liiketaloudellisten periaatteiden mukaisesti.

Tassa asiakirjassa kuvataan hallintosdannon tulkintaa. Asiakirjan vahvistaa johtokunta ja se antaa
my0s tarkemmat maaraykset sen tulkinnasta ja soveltamisesta. Ristiriitatilanteissa taméa asiakirja
on toissijainen suhteessa muihin sairaanhoitopiirin s&antaihin.

Se mitd tassé asiakirjassa maarataan viranhaltijoista, koskee soveltuvin osin myoés tydsopimussuh-
teessa olevia tydntekijoita.

Hallintosdannon 5. luku maaraa liikelaitoksen viranhaltijaorganisaatiosta, ylimman viranhaltijajoh-
don tehtavista ja viranhaltijoiden paatdsvallasta. Taloudenhoidosta liikelaitoksessa on maaraykset
hallintosd&nnon luvussa 12. Toimielinten paatoksenteko- ja kokousmenettelystd maarataan hallin-
tosaannossa. Hallintosdannolla ei vaikuteta sairaanhoidolliseen toimintaan eikd opetus- ja tutki-
mustyohon.

Johtokunta vahvistaa taman toimintaohjeen hallintosd&nndon 8 luvun 3 8:n 1 mom. 10. kohdan pe-
rusteella. Toimintaohjeesta paatettaessa 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 paattaa myos viranhaltijoiden kelpoisuusvaatimuk-
sista. Kelpoisuusvaatimuksista pidetéaan liikelaitoksen hallinnossa erillistd luetteloa. Maéaraaikai-
seen virkasuhteeseen voidaan ottaa erityisista kelpoisuusvaatimuksista rijppumatta kunnallisesta
viranhaltijasta annetun lain 6 8:n 2 mom. mukaisesti.

Ennen viran tai toimen auki julistamista tulee olla tayttélupa Kysterin keskushallinnosta. Ennen kuin
virka taytetdan tai toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus tehdaan, on virkaan tai tydsuhteeseen
valittavan valittomalle esimiehelle, toimitusjohtajalle ja asiantuntijaesimiehille varattava tilaisuus
tulla kuulluksi. Valittavan valittomaélle esimiehelle on varattava tilaisuus antaa lausuntonsa valin-
nasta.

Virka- ja tydsuhteen alussa noudatetaan tarvittaessa tydsopimuslain ja kunnallisen viranhaltijalain
mukaisia koeaikoja. Valitun on ennen viran vastaanottamista esitettava hyvaksyttava laakarintodis-
tus terveydentilastaan ja terveydenhuollon ammattihenkildiden osalta l&hiesimiehen on tarkastet-
tava terveydenhuollon ammattihenkilon ammattipatevyys Valviran yllapitaméastéa Terveydenhuollon
ammattihenkildiden keskusrekisterista eli Terhikki-rekisterin julkisesta tietopalvelusta. Rekisteri pe-
rustuu ammattihenkiléista annettuun lakiin ja asetukseen.

2.1 Viranhaltijan tai tydntekijan ottaminen ja eron mydntaminen

Johtokunta Toimitusjohtaja
Toimitusjohtaja Johtava hoitaja ja hallintopaallikko,
palvelukeskusten johtajat,
muu Kysterin keskushallinnon henkildsto
Palvelukeskuksen johtaja Palvelukeskuksen henkilokunta

Osaamiskeskuksilla Keitele, Tervo, Kaavi ja Vesanto on vastaavat ladkéarit. Tervolla ja Vesannolla
on yhteinen osastonhoitaja ja muilla osaamiskeskuksilla on omat osastonhoitajat.

N&ain mahdollistetaan laéketieteellinen ja hoitoty6n kaytannén toiminnan jarjestelyvastuu osaamis-
keskuksissa.

3. HANKINNAT JA TALOUS

Johtokunta paattaa viranhaltijoiden hankintavaltuuksista erillisella pdatdkselld. Muutoin han-
kinnoissa noudatetaan sairaanhoitopiirissé kulloinkin voimassa olevaa hankintoja koskevaa
hallinnollista ohjetta. Tilausten tekemisesta ja laskujen hyvaksymisesté esimiehet antavat
alaisilleen tarvittavat tyonjohdolliset maaraykset ja ohjeet.
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Hallintopaallikko

Paattaa ja hyvaksyy kirjanpidon muistioto-
sitteet ja pitkaaikaishoidon maksupaatok-
set.

Paattaa ulkoisia ja sisaisia vuokria koske-
vista sopimuksista seka tukipalvelujen sopi-
muksista.

4. JOHTAVIEN VIRANHALTIJOIDEN RATKAISUVALTA

4.1 Yleista

Hallintosdannon mukaan paatdsvaltaa siirretddn taman toimintaohjeen mukaisesti viranhaltijoille ja
tarvittaessa henkilostéhallinnon rutiininomaisissa asioissa tydsuhteisille esimiehille. Kertaalleen
siirrettyd 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 es-
tynyt kayttamasta hanelle kuuluvaa ratkaisuvaltaa, kayttaa ratkaisuvaltaa hanen lahiesimiehensa.

Henkildstohallinnon paatdksenteossa on noudatettava kuntayhtyman valtuuston, hallituksen, Kys-
terin johtokunnan ja sairaanhoitopiirin henkilostopoliittisia linjauksia seka palkkausperiaatteita ja

hallinnollisia ohjeita.

pPaattaja

Toistaiseksi voimassa olevaan palvelusuhteeseen otta-
minen ja palvelussuhteen paattaminen

Toimitusjohtaja

Valmistelijan suorina alaisina toimivat viran- ja toimenhalti-
jat:

Palvelukeskusten johtajat, johtava hoitaja ja hallintopaal-
likkd, johtava hammaslaékari, hallintosihteerit

Palvelukeskuksen johtaja

Palvelukeskuksen laakarit, vastaava hammaslaékari, ylihoi-
taja, psykologi, puhe- ja toimintaterapeutit.

Palvelukeskuksen ylihoitaja

Palvelukeskuksen hoitohenkildsto ja laitoshuoltajat

Vastaava hammaslaakari

Palvelukeskuksen hammaslaakarit
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Palkkauksesta paattaa palvelusuhteen alkaessa se, joka ottaa palvelussuhteeseen Kysterissa so-
vittujen palkkausperusteiden ja kuntayhtyman palkkausohjeiden mukaisesti. Ellei palkkausperus-
teita jonkin tehtavan osalta ole sovittu, paattad palkasta toimitusjohtaja. Palkkauksen muuttami-
sesta palvelussuhteen kestéessa, harkinnanvaraisesta henkilokohtaisesta lisasta ja kertapalkki-
osta paattaa toimitusjohtaja.

Palvelukeskuksen johtaja, ylihoitaja, vastaava hammasladkari ja osastonhoitajat paattavat alai-
sensa henkilostdn osalta maardaikaisten viranhaltijoiden ja tyontekijoiden ottamisesta talousar-
vioraamin ja vakanssipohjien puitteissa. Sijaisen palkka maaraytyy tehtavakohtaisen palkan mu-

kaisesti.

4.3 Henkilostohallinnon muu ratkaisuvalta
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Johtokunta Valitsee toimitusjohtajan ja paattaa uusista vakansseista seké vakanssi-
nimikkeiden muuttamisesta.
Johtokunnan puheenjohtaja paattaa toimitusjohtajaa koskevat henkilds-
téhallinnolliset paatdkset seka hyvaksyy hanta koskevat laskut.
Toimitusjohtajan virantoimituksesta pidattamisesta paattaa johtokunta.
Johtokunnan puheenjohtaja paattda toimitusjohtajan sivutoimilu-
vasta ja - ilmoituksesta. (Hallinnollinen ohje 2013-02141, péivitetty
21.11.2017)
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Toimitusjohtaja Muu henkildstohallinnon ratkaisuvalta suorien alaistensa toimin-
nassa

Hyvéksyy kaikkien virkojen ja toimien tayttéluvat
Ottaa alaisensa maaraaikaisen henkildkunnan
Palkkauksen muuttaminen palvelussuhteen kestédessa

Paattaa tehtavakohtaisten palkkojen tarkastamisesta seké henkilokohtai-
sista lisista

Myontaa kaikki harkinnanvaraiset henkilokohtaiset lisét ja kertapalkkiot
Hyvéksyy 1-5 paivan omaan ilmoitukseen perustuvat sairauspoissaolot

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

Hyvaksyy pitkékestoiset koulutukset ja niihin liittyvat kustannukset

Avoimeksi tulleen viran tayttamaétta jattaminen ja avoimen viran kaytto-
tarkoituksen muuttaminen (vakanssin muutoksesta paattaa johtokunta)

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

Myontaa vuosilomat
Myontaa a) sellaisen virkavapauden ja tyéloman, jonka saamiseen
viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsd&adannon tai
virka- ja tydehtosopimuksen nojalla oikeus
b) harkinnanvaraisen virka- ja tydloman 30 kalenteripaivaksi
kerrallaan ja paattaa samalla virkavapaan tai tyéloman ajalta
maksettavasta palkasta
¢) myodntaa harkinnanvaraisen virkavapauden enintdan
12 kk (palveluyksikén harkinnan mukaisesti) ja koulu-
tukseen liittyvan etuisuuden maararahojen puitteissa
Myontaa virkamatkat ja virkamatkamaaraykset
Myontaé oikeuden kayttdd omaa autoa virkatehtavissa
M&araa suorien alaistensa varahenkilon ja sijaisen

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

Paattaa tehtavakuvista ja niiden muutoksista suorien alaistensa osalta
Virantoimituksesta pidattdminen

Kirjallisen varoituksen antaminen
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Kehittaa tyéhyvinvointia ja -turvallisuutta seka henkildstopolitikkaa
yhdessa sairaanhoitopiirin henkilostéjohtajan kanssa, joka toimii
myds palkka-asiamiehena vastaten tyénantajan edunvalvonnasta
yhdessa toimitusjohtajan kanssa

Muut henkilostohallinnon asiat

Paattaa koko henkildstdn sivutoimiluvat ja — ilmoitukset (Hallinnolli-
nen ohje 2013-02141, paivitetty 22.11.2019)

Paattad vieraanvaraisuuden osoittamisesta sairaanhoitopiirin anta-
mien ohjeiden mukaisesti.

Henkiloston koulutusjarjestelyista ja virkistaytymisesta sekd huomi-
onosoituksista ja vieraanvaraisuudesta noudatetaan sairaanhoitopii-
rin ohjetta (OHJE-2018-00227

Johtava hoitaja Muu henkiléstdhallinnon ratkaisuvalta

Puoltaa palvelukeskusten johdon toimitusjohtajalle esitetyt hoitohenkilos-
ton ja laitoshuoltajien tayttoluvat

Tarkistaa vakituiseen toimeen tai virkaan valittavan hoitohenkildston
palkkauksen oikeellisuuden

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

Paattaa hoitotydnopiskelijoita koskevat oppilaitossopimukset

Arvioi hoitohenkiléston pitkien koulutusten soveltuvuuden ja tarpeen
seké koulutuksiin liittyvat etuudet

Paattaa tehtavakuvista ja niiden muutoksista hoitohenkildstén osalta
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Palvelukeskuksen johtaja Muu henkildstdhallinnon ratkaisuvalta suorien alaistensa toimin-
nassa

Avoimeksi tulleen viran tayttmatta jattdminen ja avoimen viran kéyt-
totarkoituksen muuttaminen (johtokunta pé&éttda vakanssimuutok-
sen) tayttélupa toimitusjohtajalta

Virkojen sijoittuminen, viranhaltijan virkatehtavien muuttaminen ja vi-
ranhaltijan siirtdminen toiseen virkaan

Myontaa a) sellaisen virkavapauden ja tydloman, jonka saamiseen

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

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

¢) myontaa harkinnanvaraisen virkavapauden enintaan 12
kk (palveluyksikdn harkinnan mukaisesti) ja koulutuk-
seen liittyvan etuisuuden méaararahojen puitteissa

Ottaa alaisensa maaraaikaisen henkilokunnan

Myontaa vuosilomat

Virkamatkat ja virkamatkamaarayksen antaminen

Myontaa oikeuden kayttéd omaa tai vuokra-autoa virkatehtavissa
Terveydentilaa koskevien tietojen pyytdminen ja terveydentilaa kos-

keviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraaminen

Paattaa tehtavakuvista ja niiden muutoksista suorien alaistensa
osalta

Virantoimituksesta pidattaminen suorien alaistensa osalta

Hyvaksyy 1-5 paivan omaan ilmoitukseen perustuvat sairauspoissa-
olot

Kirjallisen varoituksen antaminen

Hyvaksyy osallistumisen ulkopuolisen rahoittajan kustantamaan
koulutukseen

Mé&araa suorien alaistensa varahenkilon ja sijaisen

Muut henkildstohallinnon asiat
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Palvelukeskuksen ylihoi-
taja

Muu henkildstohallinnon ratkaisuvalta suorien alaistensa toi-
minnassa

Avoimeksi tulleen toimen tayttamatta jattdminen ja avoimen toimen
kayttotarkoituksen muuttaminen (johtokunta paattéa vakanssimuu-
toksen) Tayttélupa toimitusjohtajalta, puolto johtavalta hoitajalta.

Vuosiloman myéntaminen

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

Hyvéaksyy sellaisen virkavapauden ja tyéloman, jonka saamiseen vi-
ranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsdddannon tai virka- ja tydehtoso-
pimuksen nojalla oikeus

Seuraavien poissaolojen mydntaminen:

- 50- ja 60-vuotispaiva

- oma vihkidispaiva, parisuhteen rekistergimispaiva

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

- asevelvollisuuslainmukainen kutsuntapaiva

- Aitiys-, 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
enintédén 30 kalenteripdivaksi kerrallaan ja samalla virkava-
pauden tai toimivapaan ajalta maksettava palkan maara

- myoOntada harkinnanvaraisen virkavapauden tai toimivapaan
enintdan 12 kk (palveluyksikén harkinnan mukaisesti) ja
koulutukseen liittyvan etuisuuden maararahojen puitteissa.

Hyvéaksyy virkamatkat ja virkamatkamaaraykset

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

Hyvaksyy tybaikapankkiin kertyneet vapaat
Hyvaksyy hoitohenkildkunnan tydvuorolistat
Myontaa oikeuden kayttdd omaa autoa virka- tai tydtehtavissdan

Terveydentilaa koskevien tietojen pyytdminen ja terveydentilaa kos-
keviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraaminen

Kirjallisen varoituksen antaminen

Paattaa palkan takaisinperimisestda alaisensa henkildstén osalta
kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain (304/03) mukaisesti

Laskutusosoite Posti- ja kdyntiosoite
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Valvoo osastonhoitajien toimivallan kaytt6a

Vastaava hammaslaakari

Muu henkildstohallinnon ratkaisuvalta suorien alaistensa toimin-
nassa

Avoimeksi tulleen viran tai toimen tayttamatta jattaminen ja avoimen
toimen kayttétarkoituksen muuttaminen, johtokunta paattaa vakans-
simuutoksen. Tayttdlupa toimitusjohtajalta, puolto palveluyksikén
johtajalta

Myontaa vuosilomat

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

Hyvéaksyy 1-5 paivan omaan ilmoitukseen perustuvat sairauspoissa-
olot

Hyvaksyy tilapéisen hoitovapaa (alle 10 vuotiaan lapsen sairastumi-
nen)

Hyvaksyy sellaisen virkavapauden ja tyéloman, jonka saamiseen vi-
ranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsdadannon tai virka- ja tydehtoso-
pimuksen nojalla oikeus:
Seuraavien poissaolojen myontaminen:
- 50- ja 60-vuotispaiva
- oma vihkidispaiva, parisuhteen rekisterdimispaiva
- tietyt KVTESIin mukaiset hautajaispaivat/siunauspaivat
(aviopuoliso, rekisterdidyn parisuhteen osapuoli, vanhempi,
lapsi, veli tai sisar)
- asevelvollisuuslainmukainen kutsuntapaiva
- Aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa
- myontdad harkinnanvaraisen virkavapauden tai toimivapaan
enintddn 12 kk (palveluyksikon harkinnan mukaisesti) ja
koulutukseen liittyvan etuisuuden maararahojen puitteissa

Terveydentilaa koskevien tietojen pyytadminen ja terveydentilaa kos-
keviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraaminen

Suullisen huomautuksen ja kirjallisen varoituksen antaminen

Laskutusosoite
Pohjois-Savon sairaanhoitopiiri
Kysterin hallinto

PL 100

70211 Kuopio

Posti- ja kdyntiosoite

Kysteri Kysteri Kysteri Vaihde (017) 173 311
Koillis-Savon palveluyksikkd Leppéavirran palveluyksikkd Nilakan palveluyksikko etunimi.sukunimi@kuh.fi
Juankosken terveysasema Leppavirran terveysasema Pielaveden terveysasema Y-tunnus 0171495-3
Terveystie 9 Savonkatu 17 Savikontie 15

73500 Juankoski 79100 Leppavirta 72400 Pielavesi
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Osastonhoitaja Muu henkildstdhallinnon ratkaisuvalta suorien alaistensa toimin-
nassa
Myontaa vuosilomat

Hyvaksyy 1-5 paivan omaan ilmoitukseen perustuvat sairauspoissa-
olot

Hyvaksyy tilapéiset hoitovapaat (alle 10 vuotiaan lapsen sairastumi-
nen)
Hyvaksyy sellaisen virkavapauden ja tyéloman, jonka saamiseen vi-
ranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsdadannon tai virka- ja tydehtoso-
pimuksen nojalla oikeus:
Seuraavien poissaolojen myéntaminen
- 50- ja 60-vuotispaiva
- oma vihkiaispaiva, parisuhteen rekisterdimispaiva
- tietyt KVTESIn mukaiset hautajais- ja siunauspaivat (avio-
puoliso, rekisterdidyn parisuhteen osapuoli, vanhempi, lapsi,
veli tai sisar)
- asevelvollisuuslainmukainen kutsuntapaiva
- Aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa

Myontaa alaisensa henkildston osalta palkattomat virkavapaudet,
enintdan 14 vrk kalenterivuodessa.

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

Esimiehen muut tehtavat

¢ johtajat ja esimiehet tekevat tydtddn moniammatillisena yhteistydna

¢ toimii tydnantajan edustajana ja kayttaa tyonjohto-oikeutta

e kay kehityskeskustelut johtamansa henkiloston kanssa

e vastaa toiden ja tydvuorojen suunnittelusta, tydmenetelmien kehittdmisesta ja tybtehtavien ja-
kamisesta, tydhon opastuksesta ja perehdyttamisesta

¢ vastaa johtamansa henkildstdn tyoturvallisuudesta, tydhyvinvoinnista, tyokyvyn yllapidosta
sekad osaamisen yllapitamisesta ja kehittamisesta

¢ vastaa valitttmasta yhteistoiminnasta ja hyvasta yhteistytsta ammattijarjestdjen kanssa

o kay kuntayhtymé&ssa sovittujen periaatteiden mukaisesti aktiivisen tuen toimintamallin mukaiset
keskustelut johtamansa henkiloston kanssa

5. SISAINEN VALVONTA JA RISKIEN HALLINTA

Sisdisessé valvonnassa ja riskienhallinnassa noudatetaan kuntayhtyméan hallituksen vahvistamaa
ohjetta.

6. TOIMINTAOHJEEN YLLAPITAMINEN JA PAIVITTAMINEN

Toimitusjohtaja yllapitéda toimintaohjetta ja voi tehda siihen teknisluontoisia ja muita muutoksia, joilla
varmistetaan organisaation joka tasolla esimiestydn sujuvuus ja tarkoituksenmukainen tehtévien

jako.
Laskutusosoite Posti- ja kdyntiosoite
Pohjois-Savon sairaanhoitopiiri Kysteri Kysteri Kysteri Vaihde (017) 173 311
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