Lounais-Hameen ammatillisen koulutuksen kuntayhtyman

HALLINTOSAANTO

Kuntayhtyman yhtyméavaltuuston 19 paivana toukokuuta 1997 hyvaksyma. Voimaantulo 1.7.1997.

Yhtymavaltuuston tarkistama 14.10.1998, 27.10.1999, 23.10.2001, 22.10.2002, 21.10.2003,
26.10.2004, 25.10.2005, 22.5.2007, 21.10.2008, 30.3.2010 ja 24.5.2011.

1. LUKU
YLEISET MAARAYKSET

18

Hallintoséédnndn soveltaminen ja kuntayhtyméan johtosaannot

Hallintosdanndssa maarataan kuntayhtyman paatoksenteko- ja kokousmenettelysta. Hallintosd&nnén
ohella kuntayhtymé&n toimintaa ohjataan seuraavilla johtosaéannailla, joihin n&hden hallintosaéantéa
sovelletaan toissijaisena:

1) yhtymavaltuuston tyojarjestys

2) tarkastussaanto

Hallintosdannolla kumotaan kuntayhtyman hallinnon jarjestamiseksi aiemmin hyvaksytyt johtosdaannot.

2. LUKU
YHTYMAHALLITUS

18
Yhtymahallitus
Yhtymahallituksen kokoonpanosta maarataén kuntayhtyman perussopimuksessa.

28

Tehtavat

Sen liséksi, mitd muualla on saadetty tai maaratty, yhtyméahallituksen tehtavana on

1) huolehtia kuntayhtyman yleisesta kehittamisesta seka tehdad ammatillista koulutusta koskevia esi-
tyksia

2) ohjata tulosalueiden toimintaa siten, ettd yhtymavaltuuston asettamat paamaarat mahdollisimman
hyvin saavutetaan ja etta toiminta on tuloksellista ja taloudellista

3) valvoa, ettd alaisensa toimielimet ja kuntayhtyman palveluksessa olevat henkil6t suorittavat tehta-
vansa voimassa olevia sddnnoksia ja maarayksia noudattaen seka toimivat kuntayhtyman etujen
mukaisesti

4) toimia oppilaitoksen johtokuntana.



38

Ratkaisuvalta

Sen liséksi, mitd muualla on saadetty tai maaratty, yhtyméahallituksen ratkaisuvaltaan kuuluu

1) valmistella valtuustolle esiteltavat asiat

2) paattaa kuntayhtymén koulutustehtavan maarallisten ja laadullisten tavoitteiden perusteista, joita
ovat mm. koulutusalakohtaiset opetussuunnitelmat, aikuiskoulutuksen suunnitelmat ja kokeilutoi-
minnan aloittaminen

3) paattdd muista kuin valtioneuvoston lupaa edellyttavista oppilaitoksen koulutustehtavan ja toimin-
nan muutoksista

4) paattad oppisopimuskoulutuksen jarjestamisestd, johtamisesta ja valvonnasta

5) paattaa kiintedn omaisuuden vuokralle antamisesta tai ottamisesta

6) paattaa irtaimen omaisuuden hankkimisesta, myynnista tai vuokrauksesta

7) paattda rakennushankkeiden toteuttamisohjelman, paapiirustusten, lopullisen kustannusarvion,
tydselityksen ja rakentamisen suoritustavan hyvaksymisesta

8) hyvaksya virka- ja tydehtosopimukset kunnallisen tyémarkkinalaitoksen valtuutuksen nojalla ja
paattaa virka- ja tydehtosopimuksen harkinnanvaraisten maaraysten soveltamisesta.

Yhtymahallitus voi paatoksellaan siirtaa sille saannoissa maarattya ratkaisuvaltaa edelleen alaiselleen
toimielimelle tai viranhaltijalle.

48

Tydjaosto

Yhtymahallitus voi asioiden valmistelua varten asettaa jasenistaan tydjaoston, jossa on nelja jasenta
ja kullakin heista henkilékohtainen varajasen.

Valitsemistaan jasenista yhtyméahallitus maaraa yhden puheenjohtajaksi ja yhden varapuheenjohta-
jaksi.

Yhtymahallituksen ty6jaostolla on oikeus yhtymdahallituksen puolesta ratkaista asiat, jotka koskevat
1) luottamushenkildiden koulutusta

2) henkildstokoulutussuunnitelman hyvaksymista

3) opiskelijan erottamista.

58

Toimikunnan asettaminen

Toimikuntaa asettaessaan yhtymahallitus maarittelee toimikunnan tavoitteet ja tehtavat seka sen, on-
ko toimikunta tilapainen tai pysyvaisluontoinen.

Yhtymahallitus valitsee toimikuntaan vahintdan kolme (3) jasenta ja tarvittaessa kullekin henkilékoh-
taisen varajasenen. Valitsemistaan jasenista yhtymahallitus maarad yhden puheenjohtajaksi ja yhden
varapuheenjohtajaksi.

68

Ammattiosaamisen nayttéjen toimielin

Yhtymahallitus asettaa kolmeksi vuodeksi kerrallaan ammattiosaamisen nayttéjen suunnittelua ja to-
teuttamista varten toimielimen, johon kuuluu johtava rehtori koulutuksen jarjestajan edustajana, 2 ty6-
elamén tydnantajapuolen edustajaa, 2 tydelaman tyontekijgpuolen edustajaa, 2 opettajaedustajaa ja 2
opiskelijaedustajaa seka kullekin heistad henkilokohtaisen varajasenen. Valitsemistaan jasenista yh-
tymahallitus m&éaraa yhden puheenjohtajaksi ja yhden varapuheenjohtajaksi. Jos opiskelijajdsenet
muuttuvat kesken toimikauden nimittAmisen tekee kuntayhtyman johtaja/rehtori.

Toimielin kokoontuu vahintaan kaksi kertaa vuodessa.

Toimielimen tehtavat:

1) hyvéksyy koulutuksen jarjestajan opetussuunnitelman osana olevat suunnitelmat
ammattiosaamisen nayttojen toteuttamisesta ja arvioinnista

2) valvoo nayttotoimintaa

3) paattdd ammattiosaamisen nayttdjen arvioijista

4) kasittelee opiskelijan arviointia koskevat oikaisuvaatimukset.



3. LUKU
KUNTAYHTYMAN ORGANISAATIO

18

Kuntayhtyman toimisto

Kuntayhtyman toimiston tehtavana on huolehtia kuntayhtyman keskitetyista palveluista seka kuntayh-
tyman toimintojen yhteensovittamisesta, kehittdmisesta ja resurssoinnista.

Kuntayhtyman toimistoa johtaa kuntayhtyman johtaja/rehtori.

28
Kuntayhtyman johtaja/rehtori
Kuntayhtyman johtaja/rehtori toimii tulosalueiden johtajien esimiehena.

Sen liséksi, mitd muualla on saadetty tai maaratty kuntayhtyman johtajan/rehtorin ratkaisuvaltaan kuu-
luu
1)paattaa tulosalueiden sisdisesta osasto- tai linjajaosta ja koulutusohjelmatarjonnasta
2) nimeta osastonjohtajat
3)paattad kuntayhtymén edustus- ja huomionosoituksia sekd oman auton kayttda kos
kevasta kaytanndsta
4)asettaa talousarvioon sisaltyvia kehittdmisprojekteja varten projektiryhmat ja nimittaa
projektiryhmalle projektijohtajan, joka on projektiryhman puheenjohtaja ja toimii suo
raan kuntayhtyman johtaja/rehtorin alaisuudessa
5)asettaa koulutusaloja vastaavat kehittamisryhmat maaraajaksi, enintaan kuitenkin
neljaksi vuodeksi, kuusi (6) jasenta ja nimeda naista puheenjohtajan ja sihteerin
6) muut hallintosdénnéssa mainitut ja yhtymahallituksen maaraamat tehtavat

Kuntayhtyman johtajan/rehtorin sijaisena toimii yhtymahallituksen maaraama koulutusalajohtaja.

38
Tulosaluejako
Kuntayhtyman toiminnan tulosalueet ja niiden johtajat:

- yleishallinto ky:n johtaja/rehtori
- opetuksen kehittaminen ky:n johtaja/rehtori
- tekniikka- kuljetus- ravitsemisala seké ava-koulutus koulutusalajohtaja
- kauppa ja hallinto, sosiaali- ja terveysala seké kulttuuriala koulutusalajohtaja
- oppisopimuskoulutus oppisopimusjohtaja
- tukipalvelut talousjohtaja

Toimintojen yhteensovittamiseksi ja kehittamiseksi ky:n johtaja/rehtori muodostaa tarpeelliseksi kat-
somassaan laajuudessa johtoryhman. Johtoryhmé&n puheenjohtajana toimii ky:n johtaja/rehtori, joka
nime&a johtoryhman sihteerin.

48

Koulutusalajohtaja

Koulutusalajohtajan tehtavat:

1) vastaa johtamansa tulosalueen tuloksellisesta opetuksesta ja palvelutoiminnasta sek& niiden kehit-
tamisesta

2) toimii johtamansa tulosalueen opetushenkildston ja palvelutoimintahenkildstén esimiehena

3) hoitaa viran toimenkuvaan kuuluvan opetusvelvollisuuden

4) hoitaa muut hallintosddnndssa mainitut seka yhtymahallituksen tai esimiehen maaraddmaét tehtavat.

58

Talousjohtaja
Talousjohtaja toimii tukipalvelujen tulosalueen esimiehend, jollei yhtymé&hallitus toisin maaraa.



Sen liséksi, mitd muualla on saadetty tai maaratty talousjohtajan tehtaviin kuuluu
1) vastata tukipalvelujen tulosalueesta ja sen kehittamisesta

2) valmistella kuntayhtymén talousarvio ja -suunnitelma

3) johtaa kuntayhtyman taloushallintoa

4) toimia kuntayhtyman palkka-asiamiehena ja henkiléstdasioiden koordinoijana
5) suorittaa muut esimiehen ja yhtymahallituksen maaraamat tehtavat

68

Osastonjohtaja

Osastonjohtajaksi nimetyn opettajan tulee

1) suunnitella ja organisoida osastonkokoukset

2) valmistella lukusuunnitelmat ja lukujarjestykset

3) osallistua opiskelijoiden kurinpitoon koulutusalajohtajan ohjeiden mukaisesti
4) kehittda osaston toimintaa ja koulutusalakohtaisia opetussuunnitelmia

5) vastata oman koulutusalansa kurssitoiminnasta ja aikuiskoulutuksesta yhdessa koulutusalajohtajan
kanssa

6) toimia tyonjohdollisena esimiehena osaston henkilékunnalle

7) suorittaa muut esimiehen maaraamat tehtavat

78

Luokanvalvoja/ryhmanohjaaja

Luokanvalvojaksi/ryhmanohjaajaksi nimetyn opettajan tulee

1) olla yhteistydssa opinto-ohjaajan, kuraattorin, terveydenhoitajan ja ammattitaitoa tadydentavien opin-

tojen opettajien kanssa

2) laatia henkil6kohtaiset opetussuunnitelmat (HOPS) ja henkildkohtaisten opintojen jarjestamista

koskevat suunnitelmat (HOJKS) yhdessa muiden opettajien kanssa

3) perehdyttad ryhmansa oppilaitokseen ja ammatti-instituutissa opiskeluun seka kaytantoihin

4) valittda oppilaitosta ja opetusta koskevat tiedotukset opiskelijoilleen

5) seurata ja ohjata opintojen edistymista ja koulunkayntia seka laatia rynméénsa koskevat poissaolo-
tilastot sdanndollisesti

6) ottaa yhteytta opiskelijaan tai taman huoltajaan, mikali opiskelija on ilmoittamatta yhtajaksoisesti
poissa 3 paivaa, ja sen jalkeen kuraattoriin, mikali asia ei ole selvinnyt

7) ottaa kokonaisvastuu opiskelijan arvioinnin toteutuksesta ja arviointitulosten kirjaamisesta sovi-
tussa aikataulussa

8) saattaa opiskelua koskevat asiapaperit arkistointikuntoon lukuvuoden lopussa

9) huolehtia luokkatilavarauksista varsinkin ulkopuolisia opettajia varten

10) suorittaa muut esimiehen maaraamat tehtavat

88

Opettaja

Opettajaksi valitulla henkil6lld on opetustydn liséksi velvollisuus

1) pitda paivakirjaa annettuja ohjeita noudattaen

2) valvoa ja ohjata opiskelijoiden kayttaytymisté sek& huolehtia hyvien tapojen, jarjestyksen ja tyo-
rauhan sailymisesta opetustilanteissa, valiajoilla ja muissa instituutin tilaisuuksissa

3) huolehtia tydsuojelusddnndsten mukaisista tehtavista

4) solmia opiskelijoiden tydssdoppimissopimukset, ohjata ja valvoa opiskelijoiden ty6ssdoppimista ja
ammattiosaamisen nayttdja seka kehittdd opetustaan siten, etté se vastaa tydelaman tarpeita

5) paattaa opiskelijan arvioinnista yksin, yhdessa toisten opettajien tai tytnantajan nime&dméan henki-
I6n kanssa

6) osallistua oppilaitoksen toiminnan kehittdmiseen seké kasvatus- ja opetustydn suunnitteluun ja
osallistua opettajakunnan ja henkildston kokouksiin

7) toimia tarvittaessa toisen opettajan sijaisena

8) hoitaa palvelu- ja ty6toimintaan liittyvat tehtavat ohjeiden mukaisesti

9) vastata kaytdssdan olevien koneiden, laitteiden ja muun kaluston luetteloinnista seké materiaali-
varaston inventaariosta ohjeiden mukaisesti

10) huolehtia tilaustéiden vastaanottamisesta, niiden teettdmisesta ja hinnoittelusta ohjeiden mukai-
sesti



11) suorittaa muut esimiehen maaraamat tehtavat

98§

Oppisopimusjohtaja

Sen liséksi, mitd muualla on saadetty tai maaratty oppisopimusjohtajan ratkaisuvaltaan kuuluu

1)_toimia oppisopimustoimiston esimiehena

2) vastata oppisopimuskoulutuksen kehittamisestd ja tuloksellisesta_toteuttamisesta

3) hyvéaksya oppisopimuskoulutuksen henkilokohtaiset opiskeluohjelmat ja oppisopimukset
seka oppisopimusten purkamiseen ja kestoajan muuttamiseen liittyvat asiat

4) paattad oppisopimusopiskelijoiden opintososiaalisista eduista

5) paattaa tietopuolisen koulutuksen hankinnasta

6) seurata koulutuksen toteutumista

7) paattaa tyonantajien koulutuskorvauksista

8) suorittaa opintojen ohjausta ja heuvontaa

9) suorittaa muut esimiehen tai yhtymahallituksen maaraamat tehtavat

108

Oppisopimustarkastaja

1) vastaa oppisopimuskoulutuksen toteuttamisesta

2) paattaa oppisopimuskoulutuksen henkilékohtaiset opiskeluohjelmat ja oppisopimukset seké oppi-
sopimusten purkamiseen ja kestoajan muuttamiseen liittyvat asiat

3) paattad oppisopimusopiskelijoiden opintososiaalisista eduista

4) paattaa tydnantajien koulutuskorvauksista

5) suorittaa opintojen ohjausta ja neuvontaa

6) toimii tarvittaessa oppisopimusjohtajan sijaisen

7) vastaa oppisopimustoimistonkehittamisesta yhdessa oppisopimusjohtajan kanssa
8) paattaa tietopuolisen koulutuksen hankinnasta

9) seuraa koulutuksen toteutumista

10) suorittaa muut esimiehen maaraamat tehtavat

118
Virat ja toimet
Kuntayhtymassa olevista viroista pidetaan luetteloa.

Kuntayhtyman virat ovat tulosaluekohtaisia.

Viranhaltija voidaan siirtédé tulosalueesta toiseen oman suostumuksensa perusteella tai poikkeustapa-
uksessa perustellusta syysta.

12§

Yhteistoiminta

Kuntayhtyman yhteistoimintaelimené toimii yhteistoimintaryhma@, jonka kokoonpanosta ja tehtavista
seka yhteistoiminnasta ja siséisesté tiedottamisesta muutoin maarataan yhteistoimintasopimuksessa.

4. LUKU
TOIMIVALTA HENKILOSTOASIOISSA

18

Luvun madaraysten soveltaminen

Niista virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvista asioista, joista on sdadetty kunnallisesta viranhalti-
jasta annetussa laissa (304/03) tai muussa laissa, paattaa yhtymahallitus, ellei laissa ole toisin s&a-
detty tai hallintosdédnnéssé taikka muussa johtosaanndssa muuta maaratty.




28

Toimivalta viran perustamisessa ja lakkauttamisessa sekd virkasuhteen muuttamisessa tyo-
suhteeksi

Yhtymavaltuusto paattaa viran perustamisesta ja lakkauttamisesta seka virkasuhteen muuttamisesta
tydsuhteeksi.

38
Viran haku
Viran julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita viranhaltija avoinna olevaan virkaan.

48
Henkil6ston kelpoisuusehdot
Henkildstolta vaadittavasta kelpoisuudesta pidetaan erillista luetteloa.

58
Henkildstovalinnat
Yhtymahallitus paattaa vakinaisten viranhaltijoiden ja pysyvaisluontoisten toimenhaltijoiden valinnasta.

Kuntayhtyman johtaja/rehtori paattaa tilapaisen henkiloston valinnasta vahintdén 6 kuukaudeksi ja
enintdan 12 kuukaudeksi kerrallaan.

Tulosalueen johtaja paattaa tilapaisen henkilostdn valinnasta kuntayhtyman johtajan/rehtorin maa-
raamien periaatteiden mukaisesti enintdan 6 kuukaudeksi kerrallaan.

Koeajan maaraamisesta tai siitd sopimisesta ja koeajan pituudesta paattaa se, joka ottaa palveluk-
seen.

68

Viranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen

Viranhaltijan siirtamisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 24 §:ssa
tarkoitetuissa tapauksissa paattaa yhtymahallitus.

78

Virka- ja tybvapaa

Jollei 11 §:sta muuta johdu, yhtymahallitus paattaa alaisensa henkiléston virka- ja tydvapaan myon-
tamisesta.

Sijaisen maaraa tarvittaessa se viranomainen, joka myontaa virka- tai tydvapaan. Sama viranomainen
paattad myos sijaisen palkkauksesta.

88

Sivutoimilupa

Sivutoimiluvan myontamisesta seka sivutoimen vastaanottamisen ja pitdmisen kieltamisesta
paattad kuntayhtyman johtaja/rehtori.

Viranhaltijan on kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 18 8:n perusteella ilmoitettava kirjallisesti
kuntayhtyman johtajalle/rehtorille sellaisesta sivutoimesta, joka ei edellyta tydajan kayttoa. Kuntayh-
tyman johtaja/rehtori voi laissa s&adetyin edellytyksin kieltaa téllaisen sivutoimen vastaanottamisen ja
pitdmisen.

98

Virantoimituksesta pidattamisesta

Viranhaltijan virantoimituksesta pidattamisesta paatetaén kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 48
8:n mukaan.




108

Palvelussuhteen paattyminen ja lomauttaminen

Palvelussuhteen paattymisestd ja lomauttamisesta paattaa se, joka valitsee viranhaltijan tai ottaa
tydntekijan tydsopimussuhteeseen.

Yhtymahallitus voi vuosittain oikeuttaa kuntayhtyman johtajan/rehtorin irtisanomaan tai lomauttamaan
viranhaltijoita ja tyontekijoita tuotannollisista ja taloudellisista syista.

118

Viranhaltijoiden ratkaisuvalta henkildéstfasioissa

Tulosalueiden johtajat ratkaisevat alaisiaan koskevat seuraavat henkilosttasiat:

1) mydntavat vuosiloman

2) myontavat sellaisen virkavapauden ja ty6loman, jonka saamiseen viranhaltijalla ja tyontekijalla on
lain sdadannon, virka- ja tydehtosopimuksen tai virkasddnnon nojalla ehdoton oikeus

3) myontavat harkinnanvaraisen palkattoman virkavapauden ja tydloman johtavan rehtorin
maaraamien periaatteiden mukaisesti enintdan 6 kuukaudeksi kerrallaan

4) antavat alaiselleen viranhaltijalle ja tyontekijalle virkamatkamaarayksen

5) maaraavat tarvittaessa henkiléston lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaitydhdn seka varalla oloon

6) pyytavat terveydentilaa koskevia tietoja ja maaraavat terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja
tutkimuksiin.

Kuntayhtyman johtaja/rehtori voi kuitenkin myéntaa harkinnanvaraisen palkattoman virkavapauden
enintdan 12 kuukaudeksi kerrallaan.

Henkildston valinnasta paattava viranomainen paattadd myos palkkauksesta. Henkilokohtaisen
lisan vuosisidonnaisesta osasta paattaa kuitenkin keskitetysti talousjohtaja.

Kuntayhtyman johtajan/rehtorin vuosilomasta, koulutukseen osallistumisesta ja virkamatkamaarayk-
sista paattaa yhtymahallituksen puheenjohtaja.

12 8

Toimenkuvaukset

Toimenkuvauksessa maadritellaan tyontekijan asema, keskeiset tehtavat ja vastuut. Toimenkuvaukset
valmistelee lahin esimies yhteistytssa viran- ja toimenhaltijan kanssa.

Toimenkuvaukset tarkistetaan tuloskeskustelun yhteydessa maaraajoin. Toimenkuvaukset tarkiste-
taan myds henkiléstomuutosten tai tehtavamuutosten yhteydessa.

Toimenkuvauksen hyvaksyy:

1) yhtymahallitus kuntayhtyman johtajan/rehtorin osalta

2) kuntayhtyman johtaja/rehtori tulosalueiden johtajien osalta
3) tulosalueiden johtajat alaistensa osalta.

5. LUKU
OPETUKSEEN LITTYVA TOIMIVALTA

18

Oppilaitoksen lukuvuoden aloittaminen ja pdattdminen seka loma-ajat

Kuntayhtyman johtaja/rehtori paattaé oppilaitoksen lukuvuoden aloittamisesta ja lopettamisesta seké
loma-ajoista.




28

Tulosalueen johtajan toimivalta

Tulosalueen johtaja paattaa opiskelijoiden ottamisesta koulutusalalle, mahdollisesti jarjestettavista
paasy- tai soveltuvuuskokeista, koulutusalakohtaisten opetussuunnitelmien toteuttamisesta, tydssa-
oppimisen ja ty6harjoittelun sopimuksista, opintojen hyvéaksi lukemisista ja luvasta opiskelijan poissa-
oloon tai koulunkaynnin keskeyttamiseen.

38
Opiskelijoiden kurinpito
Tulosalueen johtaja paattaa opiskelijoiden kurinpitoon liittyvasta kirjallisesta varoituksesta.

Yhtymahallituksen tybjaosto paattaa opiskelijan erottamisesta.

48

Asuntolaan ottaminen ja sieltd erottaminen

Asuntolaan ottamisesta ja kirjallisen varoituksen antamisesta paattaa sen tulosalueen johtaja, jonka
opiskelijoista on kysymys. Asuntolasta erottamisesta paattaa yhtyméahallituksen tydjaosto.

6. LUKU
KUNTAYHTYMAN TALOUS

18

Talousarvion tdytantéénpano

Yhtymavaltuusto hyvaksyy talousarviossa toimielimelle tehtavakohtaiset ja hankekohtaiset toimintata-
voitteet, maararahat ja tuloarviot.

Yhtymahallitus hyvaksyy talousarvioon perustuvat kayttdsuunnitelmat. Yhtymahallitus voi siirtda kayt-
tésuunnitelman hyvaksymiseen liittyvaa toimivaltaa edelleen alaisilleen viranhaltijoille.

28

Talousarvion muutokset

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava yhtymavaltuustolle talousarviovuoden aikana. Talo-
usarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan kasitella vain poikkeustapauksissa. Tilinpaa-
toksen allekirjoittamisen jalkeen talousarvion muutosehdotusta ei voida valtuustolle tehda.

Maéararahan muutosesityksessé on selvitettdvd myds muutoksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja
tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai tuloarvioita koskevassa muutosesityksesséa on
selvitettdvd muutoksen vaikutus maararahoihin.

38

Kéayttdomaisuuden myynti

Kayttbomaisuuden myynnista paattaa yhtymavaltuuston hyvaksymien perusteiden mukaisesti yhty-
mahallitus.

Irtaimen omaisuuden sek& osakkeiden ja osuuksien myynnissa yhtyméahallitus voi siirtdé toimival-
taansa edelleen talousjohtajalle.

48

Poistosuunnitelman hyvaksyminen

Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy yhtymavaltuusto. Kayttbomaisuuden perusparannusmeno
lisatdan poistamattomaan hankintamenoon, jollei erilliseen poistosuunnitelmaan ole erityista syyta.

Yhtymavaltuuston hyvaksymien suunnitelmapoistojen perusteiden pohjalta yhtymahallitus hyvaksyy
hyddyke- tai hyodykeryhmakohtaiset poistosuunnitelmat.



Yhtymahallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

58

Rahatoimen hoitaminen

Yhtymavaltuusto paattaa lainan ottamista seka lainan antamista ja muuta sijoitustoimintaa koskevista
periaatteista. Talousarvion ja -suunnitelman hyvaksymisen yhteydessa valtuusto paattaa antolainojen
ja vieraan paaoman muutoksista. Muista rahoitukseen liittyvista asioista paattaa yhtymahallitus.

Yhtymahallitus voi siirtda lainan ottamisen ja sijoitustoimintaa koskevaa toimivaltaansa edelleen talo-
usjohtajalle.

68

Maksujen mé&aréaminen

Yhtymavaltuusto paattdd maksujen yleisista perusteista. Maksuista ja niiden yksityiskohtaisista perus-
teista paattaa yhtymahallitus. Yhtymahallitus voi siirtda toimivaltaansa muille toimielimille ja viranhalti-
joille.

78

Riskienhallinta

Yhtymahallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta seka paattaa kuntayh-
tyman omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Yhtymahallitus voi siirtéda toimivaltaansa edelleen
muille toimielimille ja viranhaltijoille.

7. LUKU
KOKOUSMENETTELY

18

Luvun maaraysten soveltaminen

Taman luvun maarayksia noudatetaan yhtymavaltuustoa lukuun ottamatta kuntayhtyman toimielimis-
sa.

28
Kokousaika ja -paikka
Toimielin pitdaa kokouksensa paattamanaan aikana ja paikassa.

Kokous pidetaén myds, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enemmistd
toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen pitdmisesta.

38
Kokouksen koollekutsuminen
Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hdnen estyneené ollessaan varapuheenjohtaja.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka sek& kasiteltavat asiat (asialista). Esityslista
lAhetetd&n mahdollisuuksien mukaan kokouskutsun yhteydessa.

Kokouskutsu l&hetetédén jasenille ja muille, joilla on l&Asn&olo-oikeus tai -velvollisuus, toimielimen paat-
tamalla tavalla.

48

Jatkokokous

Jos kokousasioita ei ole saatu siind kokouksessa kasitellyiksi, asiat voidaan siirtaa jatkokokoukseen,
johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille on kuitenkin pyrittava antamaan tieto
jatkokokouksesta.
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58
Varajasenen kutsuminen
Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on kutsuttava varajasen sijaansa.
Milloin jasen on esteellinen kasittelemaéan jotakin asiaa kokouksessa tai esteen vuoksi ei voi osallistua
jonkin asian kasittelyyn, han voi kutsua varajasenen kokoukseen sitd asiaa kasittelemaan. Myods pu-
heenjohtaja tai esittelija voi toimittaa kutsun varajasenelle.

68

Kokouksen pitdminen

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat seka kokouksen laillisuuden ja paatésvaltai-
suuden.

Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata.

Toimielin voi yksimielisella paatoksella paattaa ottaa kasiteltdvaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mai-
nittu kokouskutsussa.

78

Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtdvana on johtaa asioiden kasittelya seka pitaa huolta jarjestyksesta toimielimen
kokouksessa. Varoituksen annettuaan puheenjohtaja saa maaratéa poistettavaksi henkilén, joka kayt-
taytyy sopimattomasti. Jos syntyy epajarjestys, puheenjohtajan on keskeytettava tai lopetettava koko-
us.

88

Tilapainen puheenjohtaja

Jos seké puheenjohtaja ettéd varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisia jossakin asiassa, valitaan
kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheenjohtaja.

98§

Lasnéolo toimielinten kokouksissa

Kuntayhtyman toimielinten kokouksissa on jasenten lisaksi lasnaolo- ja puheoikeus

1) yhtyméahallituksen kokouksessa yhtymavaltuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla

2) yhtymahallituksen ja sen tydjaoston kokouksessa kuntayhtymén johtajalla/rehtorilla tai hdnen si-
jaisellaan ja talousjohtajalla

3) muun toimielimen kokouksessa yhtymahallituksen puheenjohtajalla ja kuntayhtymén johtajalla/
rehtorilla tai hanen sijaisellaan.

Muiden kuin edella mainittujen henkildiden l&sn&olosta ja puheoikeudesta p&attdd asianomainen toi-
mielin.

108

Yhtyméahallituksen edustus muissa toimielimissé

Yhtymahallitus voi maarata muihin toimielimiin edustajansa, jolla on l&asnaolo ja puheoikeus toimieli-
men kokouksessa. Edustajaksi voidaan maarata myods yhtyméahallituksen varajasen tai kuntayhtyméan
johtaja/rehtori.

11§

Esittely
Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.

Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on muuttanut esityslistalla ole-
vaa ehdotustaan ennen kuin toimielin on tehnyt paatéksen asiasta, pohjaehdotus on muutettu ehdo-
tus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on poistettava esityslistalta, jollei toimielin toisin p&ata.

Yhtymahallituksen ja sen tydjaoston esittelijana toimii kuntayhtyman johtaja/rehtori. Esittelijan ollessa
poissa tai esteellinen toimii esittelijan& héanen sijaisekseen maaratty.



11
Toimielin voi erityisesta syysta paattad, etta asia kasitellaan puheenjohtajan selostuksen pohjalta il-
man viranhaltijan esittelya.

Toimielin voi yksittdisessa asiassa kutsua kokoukseensa kuultavaksi asiantuntijoita tai kuulla asian-
osaisia henkilékohtaisesti.

12 8

Esteellisyyden toteaminen

Toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jasenen tai muun lasné oloon oikeutetun hen-
kilon esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi.

13§

Aanestys ja vaalit

Aanestyksesta ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mita valtuuston tyojarjestykses-
sa maarataan.

14 8

Pdytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja ndhtavana pitdminen

Poytékirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla poytakirjanpitaja. Poytakirjan allekirjoittaa puheenjohtaja
ja varmentaa poytakirjanpitaja. Poytakirja tarkastetaan toimielimen paattamalla tavalla.

Poytékirja pidetaan yleisesti nahtavana toimielimen paattamana aikana ja paikassa siten kuin siita
vahintaan yhta paivaa aiemmin on ilmoitettu.

Toimielimen poéytakirjaan merkitaan

1) jarjestaytymistietoina:

- toimielimen nimi

- kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka

- lasna ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut lasna
- kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus.

2) asian kasittelytietoina

- asiaotsikko

- selostus asiasta

- paatdsehdotus

- esteellisyys

- tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu

- aanestykset: aanestystapa, danestysjarjestys, danestysesitys seka aanestyksen tulos
- vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos

- paatoksen toteaminen

- eriava mielipide.

3) laillisuustietoina

oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus

puheenjohtajan allekirjoitus

poytakirjanpitdjan varmennus

merkinta poytakirjan tarkastuksesta

merkintd nahtavana pidosta, mikali péytakirja on ollut yleisesti nahtavana.

Poytékirjaan liitettavissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet oikaisuvaatimuksen
tekemiseksi. Poytakirjaan liitettdvassa valitusosoituksessa on mainittava valitusviranomainen, valitus-
aika ja mita valituskirjaan on liitettava.

Paatokseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika valitusta, on liitettava tasta ilmoitus ja samalla
mainittava, mihin lain tai asetuksen kohtaan kielto perustuu.
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Mita edella on maaratty, noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja luottamushenkilon tekemiin paa-
toksiin.

158§

Yhtyméahallituksen otto-oikeus

Asian ottamisesta yhtymahallituksen kasiteltéavaksi voi paattaa yhtymahallitus, yhtymahallituksen pu-
heenjohtaja ja kuntayhtyman johtaja/rehtori.

16 §

Ottokelpoisen paatéksen ilmoittaminen

Kuntayhtyman viranomaisen on neljan paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta ilmoitettava yhty-
mahallitukselle niista paatoksista, jotka voidaan ottaa yhtymahallituksen kasiteltavaksi, lukuun otta-
matta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista yhtyméahallitus on paattanyt, ettei se kaytéa otto-oikeuttaan.

Jos kysymys on viranhaltijan tekemastéa paattksesta, joita koskevia kuukausittaisia poytakirjoja ei
tarkisteta, neljan paivan maaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta kunkin kuukauden paat-
tyessa.

8. LUKU
LUOTTAMUSHENKILOIDEN PALKKIOT JA KORVAUKSET

18

Soveltamisala

Kuntayhtyman luottamushenkildlle suoritetaan palkkiota luottamustoimen hoitamisesta, korvausta
ansionmenetyksestd, korvausta kustannuksista, joita luottamustoimen vuoksi aiheutuu sijaisen palk-
kaamisesta, lastenhoidon jarjestamisesta tai muusta vastaavasta syystd, seka matkakustannusten
korvausta ja paivarahaa taman sddnnén mukaan.

Kuntayhtyman viranhaltijoihin sovelletaan 47 8:n kokouspalkkioita huomioon ottaen kunnallisen ylei-
sen virka- ja tydehtosopimuksen sdannokset.

28
Kokouspalkkiot
Kuntayhtyman toimielinten kokouksista suoritetaan seuraavat kokouspalkkiot:

1) tilintarkastus 70,00 e
2) yhtymavaltuusto ja sen valiokunnat 70,00 e
3) yhtymahallitus ja sen jaostot 70,00 e
4) ammatilliset neuvottelukunnat ja ammattiosaamisen nayttojen toimielin 35,00 e
5) yhteistoimintaryhma 30,00 e
6) toimikunnat ja projektiryhmat 30,00 e.

Toimielimen puheenjohtajana toimivalle luottamushenkildlle maksetaan jasenen palkkiot 50 %:lla
korotettuna.

Yli kolme tuntia kestavalta kokoukselta maksetaan em. palkkioiden liséksi 11 euroa jokaiselta alkaval-
ta tunnilta, kuitenkin enintaan viidelta (5) tunnilta paivaa kohti.

Mikali toimielin kokoontuu yhten& paivana useammin kuin kerran, kokoukset katsotaan kokouspalk-
kiota laskettaessa yhdeksi kokoukseksi, ellei edellisen kokouksen paattymisesté ole kulunut vahintaan
kaksi tuntia.

38

Vuosipalkkiot

Kokousten ulkopuolella hoidetuista luottamustehtévisté luottamushenkiltille maksetaan kokouspalkki-
oiden liséksi vuosipalkkiota seuraavasti:

- yhtymévaltuuston puheenjohtaja 600,00 e

- yhtyméhallituksen puheenjohtaja 2 400,00 e
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- tarkastuslautakunnan puheenjohtaja 600,00 e
- tarkastuslautakunnan jasen 300,00 e
48

Toimituspalkkio

Katselmuksesta, neuvottelusta tai muusta toimituksesta, johon toimielimen jasen osallistuu toimieli-
men paatoksen perusteella ja josta laaditaan pdytakirja tai muistio, suoritetaan asianomaisen toimie-
limen jasenen kokouspalkkiota vastaavan suuruinen toimituspalkkio. Toimituspalkkio suoritetaan
myds yhtyméahallituksen maaradmasta erillisesta toimenpiteesta.

58

Korvaus ansionmenetyksesta

Luottamushenkil6lle suoritetaan korvausta sdanndéllisen tybajan ansionmenetyksestéa sekéa kustannuk-
sista, joita luottamustoimen vuoksi aiheutuu sijaisen palkkaamisesta, lastenhoidon jarjestamisesta tai
muusta vastaavasta syystd, kultakin alkavalta tunnilta, ei kuitenkaan enemmaltéa kuin kahdeksalta
tunnilta kalenterivuorokaudessa.

Saadakseen korvausta ansiomenetyksesta luottamushenkilon tulee esittdd ansionmenetyksen osalta
tydnantajan todistus siita seka kustannuksista hyvaksyttava selvitys. Tydnantajan todistuksesta on
myds kaytava ilmi, ettd luottamustoimen hoitamiseen kaytetty aika olisi ollut hanen tydaikaansa ja etta
hanelle ei makseta siltd ajalta palkkaa.

Luottamushenkilon, joka tekee ansio- tai muuta tydta olematta tydsuhteessa taikka virka- tai muussa
julkisoikeudellisessa toimisuhteessa, tulee esittaa kirjallisesti riittava selvitys ansionmenetyksestaan.

68

Matkakustannusten korvaus ja paivaraha

Luottamushenkilén kokousmatkoista ja muista luottamustoimen hoitamiseksi tehdyistd matkoista suo-
ritetaan matkakustannusten korvausta kunnallisen yleisen virkaehtosopimuksen mukaisesti.

78

Palkkioiden maksaminen

Tassa sdanndssa mainittujen palkkioiden tulee perustua kokouspdytakirjoihin tai luottamustehtavan
hoitamisesta laadittuihin muistioihin. Toimielimen sihteerin tulee tehda palkkioiden maksamista koske-
vat ilmoitukset puolivuosittain.

88§

Vaatimuksen esittaminen

Ansionmenetyksen ja kustannusten korvaamista koskeva vaatimus on, mikéli mahdollista esitettava
kahden kuukauden kuluessa sille henkildlle, jolle voimassa olevien maaraysten mukaan laskun hy-
vaksyminen kuuluu.

98

Viranhaltijoiden kokouspalkkiot

Kokouksiin osallistuville viranhaltijoille maksetaan 2 8:n mukaiset kokouspalkkiot ottaen
kuitenkin huomioon KVTES:n kokouspalkkiota koskevat maaraykset.

9. LUKU
MUUT MAARAYKSET

18

Tiedottaminen

Kuntayhtyman tiedottamista johtaa yhtymahallitus, joka hyvaksyy yleiset ohjeet kuntayhtyman tiedot-
tamisen periaatteista ja paattaa tiedottamisesta vastaavista kuntayhtyman viranhaltijoista.
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28
Kuntayhtyman nimenkirjoitus ja asiakirjojen allekirjoittaminen
Kuntayhtyman puolesta tehtavat sopimukset ja annettavat sitoumukset allekirjoittaa yhtymahallituksen
puheenjohtaja tai kuntayhtyman johtaja/rehtori ja varmentaa talousjohtaja tai asianomaisen tulosalu-
een johtaja, jollei yhtymahallitus ole valtuuttanut toisia henkildita.

Toimielimen puheenjohtaja tai sihteeri voi yksinkin allekirjoittaa toimielimen paatdkseen perustuvan
asiakirjan. Toimielimen hallinnassa olevista asiakirjoista annettavat otteet ja jaljenndkset voi toimieli-
men sihteeri yksinkin todistaa oikeaksi.

Tulosalueen johtaja voi allekirjoittaa toimivaltaansa kuuluvan asiakirjan.
Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.

38

Asiakirjojen lunastus

Yhtymahallitus paattaa perusteista, joiden mukaan asiakirjoista on suoritettava kuntayhtymalle lunas-
tusta.

48
Tarkastussaanto
Hallinnon ja talouden tarkastuksesta maarataan tarkastussaannossa.

58§
Voimaantulo
Tama hallintosaanto tulee tarkistettuna voimaan 24.5.2011 lukien.



