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HALLINTOSAANTO 1.1.2015

YLEISET MAARAYKSET

1. Hallintosainnon soveltaminen

2. Organisaatio

2.1 Johtosuhteet

2.2 Tulosalueet

2.3 Tulosyksikot

Tallad hallintosdanndlld maadratddn Keski-Pohjanmaan koulutusyhtyméin
ja sen tulosalueiden organisaatiosta, toimivallasta sekd padtoksenteko- ja
kokousmenettelysta.

Hallintosddnnon ohella koulutusyhtymédn toimintaa ohjataan seuraavilla
sadnndilld, joihin ndhden hallintosééntda sovelletaan toissijaisena

- lainsdddanto

- perussopimus

- valtuuston tyojarjestys

- tarkastussdanto

Lisdksi koulutusyhtymin toimintaa ohjataan hallintosddantoon néhden
toissijaisilla sdénnoilld, joita yhtymivaltuusto ja yhtyméhallitus ovat
vahvistaneet.

Yhtymavaltuuston, yhtymahallituksen, tarkastuslautakunnan ja tilintar-
kastajan valinnasta méératdan kuntayhtymin perussopimuksessa. Yhty-
mivaltuusto voi paittdd johtokuntien nimedmisestd. Yhtymaihallituksen
asettamina koulutuksen jérjestdjin toimielimind toimivat yhteistoiminta-
ryhmé, ammattiosaamisen toimikunta ja opiskeluoikeuden toimikunta.
Yhtymahallitus voi asettaa my0s muita monijdsenisid toimielimia.

Koulutusyhtymii johtaa yhtyméhallituksen alaisena koulutusyhtyméin
johtaja. Koulutusyhtymén johtajan alaisina omia tulosalueitaan johtavat
talous- ja hallintojohtaja, rehtori ja aikuiskoulutusjohtaja.

Koulutusyhtymén toiminnot jaetaan tulosalueisiin, joita ovat:

- konsernipalvelut, joita johtaa talous- ja hallintojohtaja

- nuorten koulutus, jota johtaa rehtori

- atkuiskoulutus, jota johtaa aikuiskoulutusjohtaja, joka samalla toimii
aikuiskoulutuksen ja vapaan sivistystyon lainsdddédnnon edellyttamé-
nd rehtorina

Yhtymavaltuusto paittaa tulosaluejaosta hyviksyessiin talousarvion.

Tulosalueen jakamisesta tulosyksikoihin pdittdd yhtyméhallitus. Kulla-
kin tulosyksik6lld on esimies, joka vastaa tulosyksikkonsd kaytdnnon
toiminnoista ja oman tulosyksikkonsd asioiden valmistelusta tulosalu-
eensa johtavalle viranhaltijalle. Tulosyksikdiden esimiesten tehtdvit ja
vastuut on kuvattu erillisessd toimintasddnndssa.



TOIMIELIMET JA TOIMIVALTA

3. Toimielimet

3.1 Yhtymivaltuusto

3.2 Yhtymahallitus

Yhtymaivaltuusto on ylin paitoksentekijé, joka

hyvéksyy talousarvion ja taloussuunnitelman ja toimintasuunnitel-
man

vahvistaa tilinpddtoksen ja paittdd vastuuvapaudesta

vahvistaa hallinto- ja muut johtosdannot

paattdd valtuustokauden alussa mahdollisten johtokuntien asettami-
sesta

valitsee kuntayhtymén hallituksen ja johtokuntien jdsenet ja puheen-
johtajat

valitsee tilintarkastajat, tarkastuslautakunnan jésenet ja puheenjohta-
jan

valitsee kuntayhtymén johtajan

paittdd kuntayhtymin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-
teista

paittdd kuntayhtymén suorituksesta jdsenkunnan erotessa tai suori-
tuksesta sen liittyessi

paittdd kuntayhtymén oppilaitos- ja toimipaikkarakenteesta

Yhtymaihallitus vastaa kuntayhtymin hallinnosta ja taloudesta sekd yh-
tymévaltuuston pddtosten valmistelusta, tdytdntdonpanosta ja laillisuu-
den valvonnasta. Yhtymaihallitus valvoo yhtyméin etua ja edustaa yhty-
maii, kiyttdd puhevaltaa ja tekee sen puolesta sopimukset. Yhtyméhalli-
tus johtaa koulutusyhtymin koulutus-, kehittdmis- ja projektitoimintaa ja
huolehtii siité, ettd koulutusyhtymén viranomaiset toimivat aloitteellises-
ti ja aktiivisesti. Yhtymahallitus huolehtii koulutusyhtymén taloudesta ja
omaisuudesta sekd antaa taloutta ja toimintaa koskevia yleisohjeita ja
padtoksid.

Hallituksen ratkaisuvaltaan kuuluu

tulosalueiden johtajien valinta

tulosyksikoistd padttaminen

talousarviolainojen ottaminen, takaisinmaksu ja lainaehtojen muut-
taminen valtuuston talousarviossa tai erikseen tekemén paitoksen ra-
joissa

osakkeiden, osuuksien ja muiden arvopapereiden osto ja myynti val-
tuuston talousarviossa tai erikseen tekemin paatoksen rajoissa
valtuuston pédtokselld oppilasty6td varten hankittujen tonttien ja
madrdalojen luovuttaminen kiinteistdjen myynnin yhteydessa
sisdisen valvonnan, riskien hallinnan ja turvallisuussuunnittelun oh-
jauksesta sekd toiminta- ja omaisuusvakuutusten ottamisen ja kilpai-
luttamisen perusteista paéttdminen

vahingonkorvauksen myoOntdminen tapauksissa, joissa koulutusyh-
tyma on korvausvelvollinen eiki kyseisti riskid ole vakuutettu
valtionosuuslainsddddnnossd tarkoitetun hankesuunnitelman tai vas-
taavan suunnitelman hyviaksyminen valtuuston vahvistaman kustan-
nusarvion rajoissa



- vahvistettuihin suunnitelmiin siséltyvien rakennushankkeiden ja
merkittdvien kunnossapitohankkeiden pédpiirustusten ja kustannus-
arvion hyviksyminen seki toteutuksesta padattiminen

- saddettyjen poikkeuslupien hakeminen sekd viranomaislupaa edellyt-
tavin kokeilutoiminnan aloittaminen

- kéyttdbomaisuuden myyminen valtuuston talousarviossa tai erikseen
padttdmien perusteiden mukaisesti

- koulutusyhtymadlle testamentatun omaisuuden vastaanottamisesta
paittdminen

- koulutusalakohtaisten ja monialaisten toimielinten asettaminen

- koulutuksen jarjestdmislupiin liittyvien asioiden sekd niihin liittyen
koulutuksen kohdentamisesta ja opiskelijapaikoista paattdminen

- opetussuunnitelman yhteisen osan hyvéksymisestd pdéttdminen

- yhteisten jdrjestyssddntdjen vahvistaminen

- virkojen perustaminen ja lakkauttaminen

- selityksen antaminen valtuuston pditoksestd tehdyn valituksen joh-
dosta

- asioiden ratkaiseminen, joita ei ole lailla, asetuksella, perussopimuk-
sella tai muulla sd4nn6ll4 madrdtty muiden toimielinten tehtaviksi

Koulutusyhtymén hallitus voi paitokselldédn siirtda sille sddnndissd mia-
rittyja asioita edelleen alaisensa viranomaisen ratkaistavaksi.

3.3 Tarkastuslautakunta

Tarkastuslautakunta vastaa muusta johtamisesta riippumattomista hallin-
toon ja talouteen liittyvistd tarkastustehtdvistd, joihin sovelletaan kunta-
lain hallinnon ja talouden tarkastusta koskevia sddnnoksia.

3.4 Yhteistoimintaryhma

3.5 Tyosuojelujaos

Yhteistoimintaryhmé toimii tyonantajan ja henkiloston edustajien vali-
send yhteistoimintaelimend, jossa kisitellddn koulutusyhtymén organi-
saation ja toimintojen kehittdmistd sekéd taloutta koskevat asiat, joilla on
laajakantoista merkitystd koulutusyhtymén palveluksessa olevan henki-
16stdn aseman ja tydolosuhteiden kannalta. Hallitus pdéttiéd yhteistoimin-
taryhmén asettamisesta ja nimedd edustajansa yhteistoimintaryhmain
valtuustokaudeksi sekd tyonantajaa edustavat viranhaltijat kahdeksi vuo-
deksi kerrallaan. Henkilostopddllikko toimii yhteistoimintaryhmin esit-
telijana.

Tyd6suojelujaos toimii yhteistoimintaryhmén alaisena, tydsuojelun val-
vonnasta ja tyOpaikan tyOsuojeluyhteistoiminnasta annetun lain
(44/2006) mukaisena toimielimend. Tydsuojelujaokseen kuuluvat tyo-
suojelupdillikko ja tydsuojeluvaltuutetut.

3.6 Ammattiosaamisen toimikunta

Ammattiosaamisen toimikunta on ammattikoulutuslainsddaddnnén mu-

kainen koulutuksen jarjestdjén toimielin, joka

- hyviksyy opetussuunnitelmiin sisdltyvdit ammattiosaamisen naytto-
jen toteuttamis- ja arviointisuunnitelmat seké valvoo niiden toteutus-
ta



- késittelee opiskelijan arviointia koskevat oikaisuvaatimukset
- vastaa muista hallituksen vahvistaman toimintasddnnon mukaisista
tehtavista

3.7 Opiskeluoikeuden toimikunta

4. Tyoryhmit

Toimikunnan tehtdvand on pééttdd ammatillisesta koulutuksesta ja am-
matillisesta aikuiskoulutuksesta annetussa laissa monijdseniselle toimie-
limelle sdéddetyistd opiskeluun soveltumattomuuteen ja turvallisuuteen
liittyvisté asioista.

4.1 Koulutusyhtymin johtoryhmé

Koulutusyhtymén johtoryhmiin kuuluvat yhtyméjohtaja, talous- ja hal-
lintojohtaja, rehtori ja aikuiskoulutusjohtaja. Johtoryhmén tehtdvédnéd on
valmistella yhteistd paitoksentekoa ja koulutusyhtymin kehittdmista
koskevia asioita. Koulutusyhtyméin johtoryhmén puheenjohtajana toimii
yhtyméjohtaja. Johtoryhmi toimii tulosalueitten johtotiimien kokoon-
panoilla laajennettuna tarpeen mukaan.

4.2 Tulosalueiden johtotiimit ja muut tyoryhmat

Kullakin tulosalueella toimii johtotiimi, jonka kokoonpanosta ja tehti-
vistd madratadn toimintasddnndssd. Johtajan pdédtokselld voidaan asettaa
pysyvié tai tilapdisid kehittdmisryhmid toimialojen ja toimintojen kehit-
tdmiseen ja valmistelemaan péatoksentekoa.

HENKILOSTOHALLINTO

5. Virat ja tyosopimussuhteinen henkilosto

Koulutusyhtymésséd on yhtymén johtajan, talous- ja hallintojohtajan, reh-
torin, aikuiskoulutusjohtajan ja kiinteistopaallikon virat seké tarpeellinen
madrd muita virkoja. Lisdksi koulutusyhtyméssd on tydsuhteisia tyonte-
kijoitd. Virkojen kelpoisuusehdoista on voimassa, mitd niistd on erikseen
saddetty tai tehtdvaa perustettaessa méaritty.

Viroista ja vakinaisista tydsuhteista pidetdén luetteloa.

6. Henkiloston kelpoisuusehdot

Koulutusyhtymédn johtajan viran kelpoisuusvaatimuksena on ylempi
korkeakoulututkinto ja hallinnollista kokemusta seka riittdva kielitaito.

Talous- ja hallintojohtajan viran kelpoisuusvaatimuksena on ylempi kor-
keakoulututkinto, kokemusta talouden ja hallinnon johtamisesta sekd
riittdva kielitaito.

Kiinteistopaéllikon viran kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva korkea-
koulututkinto, kokemusta toimialaan kuuluvissa tehtdvissd sekd riittdva
kielitaito.



Rehtorin ja opetushenkiloston kelpoisuusehdoista méérdtddn laeissa ja
asetuksissa. Aikuiskoulutusjohtajan virkaan sovelletaan rehtorin kelpoi-
suusehtoa. Rehtorilta ja aikuiskoulutusjohtajalta edellytetidn ylempéaa
korkeakoulututkintoa. Nuorten koulutuksen tulosalueesta vastaavalta
rehtorilta edellytetdin kokemusta nuorten ammatillisen koulutuksen joh-
tamisesta. Aikuiskoulutusjohtajalta edellytetddn kokemusta aikuiskoulu-
tuksesta ja sen johtamisesta sekd kokemusta tyoelédmin kehittamisesti ja
aluekehittimisesta.

Muun henkildston kelpoisuusvaatimuksista pdittdd ottava viranomainen.
7. Johtavien viranhaltijoiden tehtiivit ja ratkaisuvalta

Koulutusyhtymién johtaja

- johtaa yhtymékokonaisuutta

- vastaa koulutusyhtymén strategisesta johtamisesta ja yhtymaikoko-
naisuuden kehittdmisesti

- vastaa tulosalueiden toimintaedellytyksisti ja yhtymin resurssien te-
hokkaasta kaytosté

- vastaa sisdisestd valvonnasta ja riskien hallinnasta yhtymahallituksen
antamien ohjeiden mukaisesti

- vastaa jiasenkunta- ja yhteiskuntasuhteista sekd alueellisen kehitti-
mistoiminnan koordinoinnista

- toimii esittelijana hallituksen kokouksissa

- allekirjoittaa tyonantajan edustajana paikalliset virka- ja tydehtoso-
pimukset ja paittdd virka- ja tydehtosopimuksien tulkinnasta tyonan-
tajan edustajana

- nimedd KT-yhteyshenkilon

- paittad yhteisiin kehittdmishankkeisiin osallistumisesta talousarvion
taikka hallituksen erillisen pdatoksen mukaisesti

- vastaa ulkoisesta ja sisdisestd tiedottamisesta ja markkinoinnista hal-
lituksen yleisohjeiden nojalla.

Koulutusyhtymin johtajan ollessa estynyt talous- ja hallintojohtaja toi-
mii hdnen sijaisenaan.

Talous- ja hallintojohtaja

- vastaa koulutusyhtymén talous- ja materiaalihallinnon, yleishallin-
non ja henkildstohallinnon johtamisesta seké talouden ennakoinnista

- vastaa koulutusyhtymén talousarvion ja tilinpaédtoksen valmistelusta,
rahoitustoiminnasta, maksuvalmiudesta ja hankintatoimeen liittyvisti
tehtévistad

- vastaa koulutusyhtymin laskentatoimen ja talouden raportoinnin ke-
hittdmisesti

- vastaa riskien hallintaan ja sisdiseen valvontaan liittyvien asioiden
valmistelusta

- pdittdd maksuvalmiuden turvaamiseen tarvittavan tilapdisluoton ot-
tamisesta enintddn viiden (5) miljoonan euron tai valtuuston paatta-
méin muun enimméaismadrin puitteissa

- paattad hallituksen hyviksymien periaatteiden mukaisesti rahavaro-
jen sijoittamisesta ja yhtymén vakuutuksista



paittdd konsernipalvelujen talousarvion kéyttosuunnitelmasta ja ja-
kamattomien menojen hyvéksymisestd

padttdd irtaimen omaisuuden hankinnan rahoitus- ja leasing-
sopimusten hyviksymisesti

padttaa poistettavan irtaimiston myynnista

paittdd vapautuksen tai lykkdyksen mydntdmisestd maksun ja sille
madrityn viivistyskoron suorittamisesta

paattdd maksujen ja korvausten yleisperusteiden médradmisestd kou-
lutusyhtymin palveluksista sekéd palvelusten antamisesta muille lai-
toksille ja koulutusyhtyméén kuulumattomille kunnille

paéttdd koulutusyhtymin saatavien ja koulutusyhtymille tulevien
suoritusten takuiden hyviaksymisestd, valvomisesta, muuttamisesta ja
vapauttamisesta

vastaa yhteisten tietojérjestelmien ja tietohallinnon koordinoinnista
vastaa tukipalveluihin liittyvistd palvelutoiminnasta

paattdd henkiloston kayttdeduista verohallinnon ja muiden sddnnds-
ten mukaisesti

Talous- ja hallintojohtajan ollessa estynyt koulutusyhtymin johtaja toi-
mii hénen sijaisenaan.

Kiinteistopaillikko

vastaa koulutusyhtymin kiintein omaisuuden hallinnasta ja rekiste-
roinnista

vastaa tilaomaisuuden kunnossapidosta ja peruskorjaamisesta sekd
talonrakennuksen investointisuunnitelman valmistelusta

valmistelee kiinteisto- ja ruokapalveluja koskevat asiat yhtymén joh-
toryhmén kisittelyé ja hallituksen paédtoksentekoa varten

vastaa kiinteisto- ja ruokapalvelujen talousarvion valmistelusta
toimii tyosuojelupdillikkond ja viestonsuojelupadllikkond sekd hy-
viksyy pelastuslainsdddinnon mukaiset pelastussuunnitelmat

paattad sdhko-, 1ampd-, vesi- ja muista toimitilojen ylldpitoon liitty-
vistd liittymissopimuksista ja allekirjoittaa ne

paattdd tontinmuodostuksiin, tietoimituksiin ja kuulemisiin liittyvien
lausuntojen antamisesta, mikili niitd ei padtd hallitus sekd edustaa
koulutusyhtyméa tie-, ojitus- ja maanmittaustoimituksissa

paéttad hallituksen hyviksyméan kunnossapito-ohjelmaan ja kiinteis-
topalvelun hallinnassa olevien tilojen ylldpitoon liittyvistd urakka-,
hankinta- ja ostopalvelusopimuksista ja allekirjoittaa ne

padttaa kiinteisto- ja ruokapalvelun hallinnassa olevan poistetun ka-
luston ja tydmailta poistettujen rakennustarvikkeiden myynnista
hyviksyy kiinteistopalvelun rakennuttamiskohteiden urakoiden ra-
kennus- ja takuuaikaiset vakuudet ja niiden palauttamiset.

Rehtori

Rehtorin tehtdvédni on johtaa nuorten koulutuksen tulosaluetta tulosvas-
tuullisesti: vastata toiminnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta ja
tulosalueen toiminnan kehittimisestd sekd laadunvarmistuksesta, toi-
meenpanna tulosaluettaan koskevat paatokset, vastata asioiden valmiste-
lusta ja raportoinnista sekd ylldpitdd sidosryhmiayhteyksié ja edistda toi-
minnan aluevaikuttavuutta. Rehtori vastaa esimiehend tulosalueensa
henkilostoasioista.



Rehtori

vastaa pedagogisesta johtamisesta

valmistelee tulosaluettaan koskevat asiat yhtymin johtoryhmén kéa-
sittelyd ja hallituksen pdédtoksentekoa varten

vastaa ammattiosaamisen toimikunnan tyOskentelystd ja toimintata-
voista sekd tydeldmédn yhteistydryhmien yhteisistd toimintatavoista
vastaa opetussuunnitelman yhteisen osan valmistelusta ja opetus-
suunnitelmien uudistamisen koordinoinnista

hyvéksyy tutkinto- ja koulutusohjelmakohtaiset opetussuunnitelmat
noudattaen hallituksen hyvidksymédd opetussuunnitelman yhteisti
osaa

valmistelee opetussuunnitelmaperusteisen opetuksen koulutustarjon-
nan

padttdad yhteisesti tarjottavien valinnaisten ja vapaasti valittavien tut-
kinnon osien tarjonnasta

paattdd opiskelijaksi ottamisesta ja valinnoista opiskelija-asuntolaan,
ellei tehtdvii ole méaratty muulle viranhaltijalle

paittdd ammatillisen peruskoulutuksen pdisy- ja soveltuvuuskokei-
den jarjestimisestd, opiskelijavalinnoista, erityisopetuspaatoksista
sekd opiskelun paittymisesti

vastaa lisdhaun toimeenpanosta

paittdd opetukseen liittyviin kehittdmishankkeisiin osallistumisesta
talousarvion tai hallituksen erillisen paatoksen mukaisesti tarvittaes-
sa yhdessa aikuiskoulutusjohtajan kanssa

hyviksyy opintoalojen kéytto- ja investointisuunnitelmat

vastaa nuorten koulutuksen itsearvioinneista ja sisdisestd valvonnasta
hyviksyy nuorten koulutuksen toteutussuunnitelmat

vastaa nuorten koulutuksen yhteisistd tyOssdoppimisen puitesopi-
muksista

paittdd opiskelijahuollon ja erityisopetuksen jirjestimisestd, kehit-
tdmisestd ja koordinoinnista

vastaa yhteisen opiskelijakunnan toiminnasta

paittdd lukuvuoden aloittamis- ja padttamispdivistd ja lukuvuoden
loma-ajoista

paattaa opiskelijoiden kirjallisista varoituksista

pééttdd osaamisen tunnustamisesta

vastaa ammatillisesta kilpailutoiminnasta

paéttad alaistensa pédllikdiden tydnjaosta

paattaa vilittdmien alaistensa koulutukseen osallistumisesta

vastaa ammatillista peruskoulutusta koskevien esitysten, lausuntojen
ja raporttien antamisesta

allekirjoittaa opiskelijoille annettavat todistukset niiltd osin kuin niis-
td ei ole muuta madratty

hyvéksyy ja allekirjoittaa koulutusta, tydeldméasuhteita ja muita pal-
veluja koskevat hankinta- ja myyntisopimukset hallituksen ohjeis-
tuksen mukaisesti

vastaa tulosalueen irtaimiston inventoinnista ja poistoesityksesti
vastaa tulosaluettaan koskevasta ajantasaisesta ulkoisesta ja sisdises-
td tiedottamisesta hallituksen vahvistamien ohjeiden mukaisesti
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Edelld olevien kohtien valmistelussa rehtorin edellytetddn kayttavan
henkil6ston asiantuntemusta.

Osa rehtorin tehtivistd voidaan delegoida toimialapdillikoille. Rehtorin
ollessa estynyt hidnen sijaisenaan toimii apulaisrehtoriksi nimetty toimi-
alapaallikko.

Aikuiskoulutusjohtaja

Aikuiskoulutusjohtaja johtaa aikuiskoulutuksen tulosaluetta tulosvas-
tuullisesti. Hén vastaa toiminnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamises-
ta ja tehtdvdalueen toiminnan kehittdmisestd sekd laadunvarmistuksesta,
panee toimeen tulosaluetta koskevat padtokset, vastaa asioiden valmiste-
lusta ja raportoinnista ja ylldpitdd sidosryhméyhteyksid ja edistdd toi-
minnan aluevaikuttavuutta. Aikuiskoulutusjohtaja vastaa esimiehend tu-
losalueensa henkilOstdasioista. Aikuiskoulutusjohtaja vastaa aikuiskou-
lutuslainsdddannén ja vapaan sivistystyon lainsddddnnon edellyttdmisté
rehtorin tehtivistid. Aikuiskoulutusjohtaja vastaa ndyttGtutkintona jirjes-
tettdvan koulutuksen, vapaan sivistystyon, muun aikuiskoulutuksen ja
oppisopimustoimiston toiminnasta ja taloudesta niiden erilaiset 14hto-
kohdat ja tavoitteet huomioon ottaen.

Aikuiskoulutusjohtaja

- vastaa pedagogisesta johtamisesta

- valmistelee tulosaluettaan koskevat asiat yhtymin johtoryhmin ka-
sittelyd ja hallituksen pédédtoksentekoa varten

- suunnittelee ja organisoi aikuiskoulutusta, tyoeldmin kehittdmispal-
veluja ja niiden eri toimintamuotoja tyoeldmaa ja aikuisopiskelijoita
palvelevaksi kokonaisuudeksi

- vastaa oppisopimustoimiston toiminnan ja talouden johtamisesta

- vastaa vapaan sivistystyon toiminnan ja talouden johtamisesta

- vastaa aikuiskoulutuksen prosesseista sekd toiminnan ja talouden
suunnittelusta

- vastaa niyttotutkintojen ja niihin valmistavan koulutuksen jérjesta-
misen periaatteista ja niitd koskevien suunnitelmien laadinnasta ja
hyviksymisestd

- piittda aikuiskoulutustarjonnasta

- vastaa aikuiskoulutuksen hinnoittelun periaatteista ja tarjouksista

- vastaa aikuiskoulutuksen opiskelijapalveluista ja hallinnosta

- vastaa aikuiskoulutuksen hankkeista ja tydelamén kehittdmis- ja pal-
velutehtdvin toteuttamisesta

- vastaa aikuiskoulutuksen sisdisestd valvonnasta sekd toiminnan ja ta-
louden raportoinnista

- vastaa opiskelijahuollon ja erityisopetuksen jérjestelyistd aikuiskou-
lutuksessa

- hyviksyy ja allekirjoittaa néyttotutkintojen jérjestamissopimukset
koulutuksen jarjestdjdn puolesta

- hyviksyy opintoalojen kéyttd- ja investointisuunnitelmat

- paattaa aikuiskoulutuksen opiskelijavalinnoista

- paattaa opiskelijoiden kirjallisista varoituksista

- vastaa aikuiskoulutusta ja oppisopimustoimistoa koskevien esitysten,
lausuntojen ja raporttien valmistelusta

- allekirjoittaa rehtorina aikuiskoulutukseen liittyvit opiskelijoille an-
nettavat todistukset



- hyviksyy ja allekirjoittaa koulutusta, tyoeldamisuhteita ja muita pal-
veluja koskevat hankinta- ja myyntisopimukset hallituksen mééritte-
lemélla tavalla

- vastaa tulosalueen irtaimiston inventoinnista ja poistoesityksesté

- vastaa tulosaluettaan koskevasta ajantasaisesta ulkoisesta ja sisdises-
td tiedottamisesta hallituksen vahvistamien ohjeiden mukaisesti

Aikuiskoulutusjohtajan ollessa estynyt aikuiskoulutuksen apulaisrehto-
riksi nimetty aikuiskoulutuspééllikko toimii hdnen sijaisenaan.

8. Ratkaisuvalta henkilostoasioissa
Valtuusto paittdd koulutusyhtymain johtajan ottamisesta.

Hallitus paattaa rehtorin, aikuiskoulutusjohtajan, talous- ja hallintojohta-
jan ja kiinteistopaallikon ottamisesta.

Hallitus pééttdd uusien virkojen perustamisesta ja virkojen lakkauttami-
sesta sekd toiminnan muutoksista johtuvista virkamuutoksista ja virkojen
nimikkeisté.

Koulutusyhtymén johtaja péattdd toimien nimikemuutoksista tulosalueen
johtajan valmistelusta ja henkilostopaillikon esittelysta.

Koulutusyhtymén johtaja paittdd vakinaisesti taytettdvan toimialapaalli-
kon ottamisesta rehtorin tai aikuiskoulutusjohtajan esityksestd. Koulu-
tusyhtymén johtaja paittdd tulosalueiden johtajien varahenkildiden ni-
medmisestd.

Tulosalueen johtaja sekd kiinteistopdillikkéo omalla vastuualueellaan
padttdd muiden vilittdmien alaistensa ottamisesta.

Palkkauksen kiinted osa méadrdytyy vakanssin tehtdvédkohtaisen palkan
mukaan. Muista palkkauksen henkil6kohtaisista ja méardaikaisista lisistd
pddttdd koulutusyhtymédn johtaja henkilostopdillikon tyo- ja virkaehto-
sopimuksia, YT-menettelyd ja hallituksen yleisohjeita noudattaen.
Opetusalan ty6- ja virkaehtosopimusten mukaisesta palkkauksesta pat-
tivit alaistensa osalta rehtori ja aikuiskoulutusjohtaja.

Tulosalueen johtaja seké kiinteistopaéllikko omalla vastuualueellaan rat-
kaisee alaisiaan koskevat seuraavat henkilostoasiat:

- sellaisen virkavapauden ja tydloman myontdminen, jonka saamiseen
viranhaltijalla ja tyontekijélld on lainsddddnnon, virka- ja tydehtoso-
pimuksen nojalla ehdoton oikeus

- harkinnanvaraisen virkavapauden ja tydloman mydntdminen enin-
tdén yhdeksi (1) vuodeksi, mikéli harkittavaksi ei tule virkavapauden
tai tydloman ajalta maksettavan palkan méaara

Sijaisen madrad tarvittaessa se viranomainen, joka myontdé virkavapau-
den tai ty6loman.

Lahiesimies ratkaisee alaisiaan koskevat seuraavat henkilostoasiat:



9. Viran- ja toimenhaku
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- matkasuunnitelman hyvéksyminen matkustusohjeen sallimissa ra-
joissa

- henkildston madrdaminen tarvittaessa lisd-, yli-, lauantai- ja sunnun-
taityohon sekd varallaoloon

Edellisistd kohdista poikkeavat asiat ratkaisee hallitus.

Viran julistaa haettavaksi se, jonka tehtdvdnid on valita viranhaltija
avoinna olevaan virkaan. Viran, johon valtuusto valitsee viranhaltijan,
julistaa kuitenkin haettavaksi hallitus.

10. Viranhaltijan siirtaminen toiseen virkasuhteeseen

Viranhaltijan siirtdmisestd toiseen virkasuhteeseen kunnallisesta viran-
haltijasta annetun lain 24 §:ssé tarkoitetuissa tapauksissa paittaa hallitus
tai se viranomainen, joka paittdd molempiin virkasuhteisiin ottamisesta.

11. Palvelussuhteen piidttyminen ja lomauttaminen

Eron myOntamisestd pddttad se, joka valitsee viranhaltijan virkasuhtee-
seen tai ottaa tyontekijdn tyosopimussuhteeseen. Yksittdisestd lomautuk-
sesta ja irtisanomisesta pédttdad ottava viranomainen henkildstopééllikon
valmistelusta.

12. Virantoimituksesta pidittiminen

13. Sivutoimilupa

Viranhaltijan virantoimituksesta pidittdmisestd pdattdd se viranomainen,
joka ottaa viranhaltijan virkasuhteeseen.

Sivutoimiluvan mydntdmisestd sekd sivutoimen vastaanottamisen ja pi-
tdmisen kieltdmisestd padttdd koulutusyhtymin johtaja. Johtajan sivu-
toimiluvasta péattad hallitus.

TALOUSARVION TOTEUTTAMISTA JA TALOUTTA KOSKEVAT SAANNOKSET

14. Taloutta koskevien sadannosten soveltaminen

Téssd hallintosddnnodssd annetaan taloutta koskevia madrdyksid. Tdmédn
luvun maidrayksid noudatetaan, ellei yleisohjeissa, muussa lainsdédan-
nossd ja koulutusyhtymén hallintosddnnossd, tarkastussddnnossd tai
muussa toimintasddnndssa ole muuta sdddetty.

15. Tulosalueet ja -yksikot

Valtuusto pééttdd tulosalueista sekd talousarvion sitovuustasosta. Tulos-
alueiden jakamisesta tulosyksikoihin pdéttaa yhtyméahallitus.
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16. Toiminnan taloudellisuus ja vaikuttavuus

Kuntayhtymén tehtdvdt on hoidettava taloudellisesti ja kuntayhtymén
edun mukaisesti ja jirjestettdva siten, ettd vastuu taloudesta ja toiminnas-
ta on selked. Kuntayhtymin hallitus vastaa taloudenhoidosta ja talouden
seurannasta.

Toimielinten seki viran- ja toimenhaltijoiden tulee huolehtia toimintansa
taloudellisuudesta ja asetettujen opetus- ja palvelutavoitteiden saavutta-
misesta.

17. Sisdinen valvonta ja riskien hallinta

Koulutusyhtymén toiminnot on jérjestettdva taloudellisia ja muita riskeja
vilttden. Toimintaa on johdettava niin, ettd kaikilla organisaation tasoilla
ja kaikissa toiminnoissa on riittdvé sisdinen valvonta.

Valtuusto piéttdd sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.
Kuntayhtymén johtaja vastaa sisédisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta
hallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

18. Hankinnat

Kuntayhtymén hankinnoissa on noudatettava julkisista hankinnoista an-
netun lain ja asetuksen lisdksi kuntalakia ja kuntayhtymin hallituksen
hyviksymaii hankintaohjetta.

Valtuusto pééttda talousarvion kisittelyn yhteydessd suunnitelmakauden
investointiohjelmasta. Investointiohjelma siséltdd rakentamiset ja perus-
korjaukset, maa-alueet, rakennukset ja osakkeet sekd irtaimen omaisuu-
den.

Koulutusyhtymén johtaja pdéttid talonrakennushankkeiden urakoitsijois-
ta hallituksen hyviksymien péépiirustusten ja kustannusarvion rajoissa.
Kiinteistopéillikko vastaa niiden seurannasta sekd vuosikunnossapidosta
ja talous- ja hallintojohtaja irtaimen omaisuuden hankinnasta.

19. Omaisuuden hallinta
Kiintedn omaisuuden ostosta ja myynnistd padttdd valtuusto.
Kayttdomaisuudesta pééttdd hallitus, joka voi siirtdd ratkaisuvaltaansa
edelleen koulutusyhtymén johtajalle tai talous- ja hallintojohtajalle. Ir-
taimen omaisuuden hallinta midrdytyy toimintasddannén ja hankinta-
sddnnon mukaisesti.

20. Poistosuunnitelman hyviksyminen

Kéyttbomaisuuden poistosuunnitelman perusteet ja poistolaskentaohjeen
hyvéksyy valtuusto.
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21. Taloussuunnitelma, talousarvio ja talousarvion muutokset

Yhtymavaltuusto hyviksyy kuntayhtyméin taloussuunnitelman ja talous-
arvion yhtyméhallituksen esityksestd. Valtuusto hyviksyy talousarviossa
tulosalueille toiminnalliset tavoitteet ja niiden tulo- ja menoarviot.

Talousarvioon tehtivit muutokset on esitettdvé valtuustolle talousarvio-
vuoden aikana. Talousarviovuoden jidlkeen muutoksia voidaan késitelld
vain poikkeustapauksissa. Muutosesityksessd on selvitettivd myos muu-
toksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin.

22. Rahatoimen hoitaminen ja kassanhallinta

Valtuusto pééttdd lainan ottamisesta ja antamisesta seka niitd koskevista
periaatteista. Talousarvion ja taloussuunnitelman hyviksymisen yhtey-
dessd valtuusto piittdd antolainojen lisdysten ja lyhennysten maardsta
sekd pitkdaikaisten lainojen lyhennyssuunnitelman mukaisten lyhennys-
ten médrésta ja rahoitustarpeen kattamisesta.

Muista rahatoimeen ja rahoitukseen liittyvistd asioista péittdd hallitus.
Hallitus voi siirtdd lainan ottamista ja sijoitustoimintaa koskevaa ratkai-
suvaltaansa edelleen viranhaltijoille.

Koulutusyhtymén rahatoimi on hoidettava tuottavasti, taloudellisesti ja
mahdollisimman riskittomasti.

23. Maksuliikenteen hoitaminen ja tilien avaaminen

Koulutusyhtymin tulosyksikdiden on huolehdittava, ettd menot suorite-
taan ja tulot peritdén oikeamaérdisesti ajallaan.

Tilien avaamisesta raha- ja rahoituslaitoksiin sekd kassojen perustami-
sesta ohjeistuksineen péddttdd talous- ja hallintojohtaja. Mahdollisten
luotto- ym. maksukorttien kdyttdonotosta paittdd koulutusyhtymin joh-
taja.

24. Tositteiden hyviksyminen

Maksusuoritusten ja muiden tositteiden hyviaksymisestd vastaa tulosalu-
een johtaja, tulosyksikon paéllikko sekd heidén valtuuttamansa kirjanpi-
tolain vaatimusten edellyttimalld tavalla. Tositteiden hyvéksyjistd on pi-
dettdvi ajantasaista luetteloa.

25. Laskentatoimen jéirjestaminen ja hoitaminen

Kirjanpito, sisdinen laskenta ja tulosarviointi on kaikissa tulosyksikdissa
jarjestettdvi siten, ettd se tuottaa toiminnan ohjauksessa ja valvonnassa
tarvittavat tiedot. Kirjanpidon hoidossa on noudatettava kirjanpitolain ja
kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia ohjeita. Muilta osin kirjan-
pidon ohjeistamisesta huolehtii hallituksen alaisuudessa talous- ja hallin-
tojohtaja.
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26. Tilinpiatos

Talousarvion toteutumisvertailuun on siséllytettiva tulosaluekohtaisesti
myOnnetyt médrdrahat, tuloarviot, valtuuston niihin hyviksymit muu-
tokset, madrdrahan kaytto, tulojen kertyminen sekd méddrdrahan ja tulo-
arvion ylitys tai alitus.

Toteutumisvertailussa esitetdén poikkeamat alkuperdisestd talousarvios-
ta. Tilinpaatokseen sisdllytetddn vertailutietoina edellisen vuoden tulos-
laskelma ja tase.

27. Toimintakertomus ja tasekirja

Toimintakertomuksessa on tulosaluettain esitettivd, miten valtuuston
asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ovat toteutuneet. Li-
sdksi toimintakertomukseen on otettava toiminnan tuloksellisuuden arvi-
ointiin vaikuttaneet keskeiset asiat.

Toimintakertomus on jatettdva hallitukselle viimeistddn maaliskuun lop-
puun mennessd. Tilinpddtosasiakirjat kootaan tasekirjaksi, jonka sivut
numeroidaan ja sidotaan.

28. Kirjanpitoaineisto ja sailytys
Kirjanpidon tositteet on sdilytettdva siten, etti tositteiden ja kirjausten
vilinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta. Kirjanpitoaineiston sdilytys-
paikan ja -ajan osalta on noudatettava voimassa olevia arkistointisdin-
noksid ja -madrayksia.

HALLINTO- JA KOKOUSMENETTELY

29. Soveltaminen

Tamin luvun méédrdyksid noudatetaan yhtymaédvaltuuston nimedmissi
toimielimissd. Valtuuston toimintaa ohjaa valtuuston tydjarjestys.

30. Kokousaika ja -paikka

Toimielinten kokoukset pidetddn toimielinten pédattdmind aikoina. Mikéli
mahdollista, kokousaikataulut pdatetdéin lukukausittain etukiteen.

Kokous pidetdin my0s, jos puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelli-
seksi tai enemmistd toimielimen jésenistd tekee puheenjohtajalle esityk-
sen sen pitdmisesta.

31. Kokouksen koollekutsuminen

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hidnen estyneend ollessaan vara-
puheenjohtaja. Kokouskutsussa on ilmoitettava kokousaika ja -paikka
sekd kasiteltdvit asiat. Esityslista 1dhetetdin kokouskutsun yhteydessa.
Toimielin voi péattidd esityslistan ldhettdmisen tavoista ja méadrdajoista.
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Kokouskutsu ldhetetddn toimielimen jisenille ja niille, joilla on oikeus
tai velvollisuus osallistua kokoukseen.

32. Varajisenen kutsuminen ja tilapaisen puheenjohtajan valinta

Toimielimen varsinaisen jisenen ollessa estynyt osallistumaan kokouk-
seen hédnen tehtdvdndin on ilmoittaa siitd varajdsenelle. Mikili jdsen on
esteellinen jonkin asian késittelyyn tai ei esteen vuoksi voi osallistua, voi
han kutsua varajdsenen kokoukseen sitéd asiaa késitteleméén.

Mikaili sekd puheenjohtaja ettd varapuheenjohtaja ovat estyneet osallis-
tumaan kokoukseen tai esteellisii jossakin asiassa, valitaan kokousta tai
asian kéisittelyd varten tilapdinen puheenjohtaja.

33. Kokouksen pitiminen

34. Liasnaolo-oikeus

35. Esittely

36. Esteellisyys

37. Adnestys ja vaalit

Puheenjohtaja avaa kokouksen, toteaa ldsnéolijat sekd kokouksen lailli-
suuden ja paitosvaltaisuuden. Asiat kisitellddn esityslistan mukaisessa
jarjestyksessd, ellei toimielin toisin paétd. Toimielin voi ottaa kasitelta-
viksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu kokouskutsussa.

Yhtymavaltuuston puheenjohtajistolla on ldsnédolo- ja puheoikeus halli-
tuksen kokouksissa.

Hallitus voi nimetd edustajansa muihin toimielimiin kdyttdmaén halli-
tuksen puhevaltaa. Koulutusyhtymin johtajalla ja talous- ja hallintojoh-
tajalla sekd puheenjohtajan tai esittelijin kutsumalla asiantuntijalla on
oikeus olla l4sné ja kdyttdd puhevaltaa toimielinten kokouksissa. Muiden
lasnédolosta ja puheoikeudesta pdittdd asianomainen toimielin.

Toimielinten kokouksissa késiteltdvit asiat ratkaistaan viranhaltijan esit-
telysté. Esittelijain ehdotus on késittelyn pohjana. Esittelijén ollessa esty-
nyt tai esteellinen, esittelijdand toimii se henkild, jonka tehtdvani on muu-
toinkin hoitaa kyseisen viranhaltijan tehtdvid tdmédn ollessa estynyt tai
esteellinen. Toimielin voi erityisestd syystd paittdd, ettd asia kisitellddn
puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

Esteellisen henkilon on ilmoitettava esteestdén ennen asian késittelya.

Adnestyksesti ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mi-
td valtuuston tydjarjestyksessd madratadn.
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38. Hallituksen otto-oikeus

Asian ottamisesta yhtymahallituksen kasiteltdviksi voi péattdd yhtyma-
hallitus, hallituksen puheenjohtaja tai koulutusyhtymén johtaja. Otto-
oikeuden kéyttdmisestd on ilmoitettava kuntalain mukaisen oikaisuvaa-
timusajan kuluessa. Yhtymahallituksen alaisen toimielimen sekd viran-
haltijoiden tekemien paatosten raportti tulostetaan asianhallintajdrjestel-
masté hallituskisittelyd varten.

39. Poytikirja

Poytdkirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla pdytékirjanpitdjd. Poyta-
kirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa poytékirjanpitdjad. Poyta-
kirja tarkistetaan toimielimen paéttdmalla tavalla.

Toimielimen pdytékirjaan merkitdén
- jarjestaytymistiedot,

- Kkasittelytiedot ja

- laillisuustiedot.

Poytékirjaan liitettdvassd oikaisuvaatimusohjeessa tai valitusosoitukses-
sa annetaan tarpeelliset ohjeet oikaisuvaatimuksen tai valituksen tekemi-
seen.

Poytékirja asetetaan yleisesti ndhtiville koulutusyhtymén ilmoitustaulul-
le sekd julkaistaan www-sivuilla valtuuston pdittiman aikataulun mu-
kaisesti.

Valtuuston pdytdkirja pidetddn yleisesti ndhtdvénd siten, kuin siitd on
ennakkoon ilmoitettu.

Viranhaltijan ja luottamushenkilon tekemiin paitoksiin liitetddn oi-
kaisuvaatimusohje ja paitokset pidetdén néhtdvilld siten kuin valtuusto
on niistd valtuustokausittain pééttanyt.

Poytdkirjojen laadinnan yhtendistimisestd sekd viranhaltijan ja luotta-
mushenkilon tekemien pédtosten kirjaamisesta antaa ohjeita hallitus.
MUUT MAARAYKSET
40. Toimivallan siirtiminen
Yhtymaéhallitus tai viranhaltija voi pddtokselldédn siirtdd sille sdédannoissi
madrittyjd asioita edelleen alaisensa viranomaisen ratkaistavaksi. Toi-
mivallan siirrosta kirjataan virallinen paétos.
Hallintosddannon maérdysten lisdksi hallitus voi méadritd erillisessd toi-

mintasddnndssd tulosyksikdiden, viranhaltijoiden ja toimenhaltijoiden
tehtévistd ja vastuista yksildidymmin.
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41. Yleinen nimenKirjoitus

Koulutusyhtymén puolesta tehtdvit sopimukset ja annettavat sitoumuk-
set allekirjoittaa hallituksen puheenjohtaja tai koulutusyhtymin johtaja
ja varmentaa talous- ja hallintojohtaja tai asianomaisen tulosalueen joh-
tava viranhaltija, jollei hallitus ole valtuuttanut toisia henkilditd. Tulos-
alueen johtaja hyviksyy ja allekirjoittaa oman tulosalueensa koulutus- ja
palvelutoimintaan liittyvét asiakirjat. Valmistelua koskevat asiakirjat al-
lekirjoittaa asian valmistelija.

Tulosalueiden johtajat allekirjoittavat valtionavustus-, rakenne- ja maa-
seuturahastohankkeiden asiakirjat (sdhkoinen tms.) ja yhteisten hankkei-
den asiakirjat koulutusyhtymén johtaja tai talous- ja hallintojohtaja. Tu-
losalueiden johtajat voivat pédtoksellddn antaa allekirjoitusoikeuden
alaiselleen henkilostolle. Muilta osin projektien toteutukseen liittyvista
nimenkirjoituksesta madrataan hallituksen hyvédksymissd projektihallin-
non ohjeissa ja rahoittajien ohjeissa.

42. Tytir- ja osakkuusyhtidoiden ohjaus

43. Soveltaminen

44. Voimaantulo

Yhtymaéhallitus nimeéé tytér- ja osakkuusyhtididen hallituksiin ja yhtio-
kokousedustajiksi koulutusyhtymin edustajat toteuttamaan yhtymén
edunvalvontaa ja omistajaohjausta. Ndiden lisdksi koulutusyhtymén joh-
taja yhdessé talous- ja hallintojohtajan kanssa vastaa yhtymén edunval-
vonnasta niissd yhteisoissé, joissa koulutusyhtyma on osakkaana.

Tarkempia ohjeita timén sddnndn soveltamisesta antaa tarvittaessa yh-
tymaéhallitus.

Tama hallintosdanto tulee voimaan 1.1.2015.






