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TOIMINTASÄÄNNÖN LUONNOS 
1.1.2025 ALKAEN 

 

§ 1 Johdanto 

Kuntayhtymän toiminnassa noudatetaan 
soveltuvan lainsäädännön, hallintosäännön 
ja tämän toimintasäännön määräyksiä. Yh-
tymähallituksen toimintasääntö perustuu 
Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtymän 
hallintosäännön 19 §:ään, jonka mukaan 
sen lisäksi mitä kuntayhtymän hallinto-
säännössä on määrätty, kuntayhtymän vi-
ran- ja toimenhaltijoiden vastuista ja toimi-
vallasta päätetään yhtymähallituksen toi-
mintasäännössä ja hankintojen osalta han-
kintaohjeessa. Sijoitustoimintaa koskeva 
toimivalta on määritetty kuntayhtymän ra-
hoitus-, sijoitus- ja takaustoiminnan peri-
aatteissa. Sisäisestä ohjauksesta ja ris-
kienhallinnasta on määrätty kuntayhtymän 
sisäisen ohjauksen ja riskienhallinnan oh-
jeessa, jossa on määritetty muun muassa 
laskutukseen ja taloushallintoon liittyvää 
toimivaltaa.  

Toimielin voi siirtää sille hallintosäännössä 
määrättyä toimivaltaa edelleen alaiselleen 
viranomaiselle. Tämän toimintasäännön 
kautta yhtymähallitus siirtää toimivaltaa 
edelleen yhtymähallituksen alaisille viran- 
ja toimenhaltijoille. Se, jolle toimivaltaa on 
edelleen siirretty, ei voi enää siirtää toimi-
valtaa edelleen.  

Yhtymähallituksen toimintasäännöllä mää-
ritellään yhtymähallituksen alaisen toimin-
nan organisointi sekä viran- ja toimenhalti-
joiden vastuut ja toimivalta siltä osin kuin 
sitä ei ole määritelty kuntayhtymän hallinto-
säännössä. Kuntayhtymän johtajan toimi-
valta on määritetty hallintosäännön 18 
§:ssä ja henkilöstöä koskevien päätösten 
osalta hallintosäännön luvussa kuusi. Kun-
tayhtymän viran- ja toimenhaltijoiden 

VOIMASSA OLEVA TOIMINTA-
SÄÄNTÖ 
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Kuntayhtymän toiminnassa noudatetaan 
soveltuvan lainsäädännön, hallintosäännön 
ja tämän toimintasäännön määräyksiä. Yh-
tymähallituksen toimintasääntö perustuu 
Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtymän 
hallintosäännön 19 §:ään, jonka mukaan 
sen lisäksi mitä kuntayhtymän hallinto-
säännössä on määrätty, kuntayhtymän vi-
ran- ja toimenhaltijoiden vastuista ja toimi-
vallasta päätetään yhtymähallituksen toi-
mintasäännössä ja hankintojen osalta han-
kintaohjeessa. Sijoitustoimintaa koskeva 
toimivalta on määritetty kuntayhtymän ra-
hoitus-, sijoitus- ja takaustoiminnan peri-
aatteissa. Sisäisestä ohjauksesta ja ris-
kienhallinnasta on määrätty kuntayhtymän 
sisäisen ohjauksen ja riskienhallinnan oh-
jeessa, jossa on määritetty muun muassa 
laskutukseen ja taloushallintoon liittyvää 
toimivaltaa.  

Toimielin voi siirtää sille hallintosäännössä 
määrättyä toimivaltaa edelleen alaiselleen 
viranomaiselle. Tämän toimintasäännön 
kautta yhtymähallitus siirtää toimivaltaa 
edelleen yhtymähallituksen alaisille viran- 
ja toimenhaltijoille. Se, jolle toimivaltaa on 
edelleen siirretty, ei voi enää siirtää toimi-
valtaa edelleen.  

Yhtymähallituksen toimintasäännöllä mää-
ritellään yhtymähallituksen alaisen toimin-
nan organisointi sekä viran- ja toimenhalti-
joiden vastuut ja toimivalta siltä osin kuin 
sitä ei ole määritelty kuntayhtymän hallinto-
säännössä. Kuntayhtymän johtajan toimi-
valta on määritetty hallintosäännön 18 
§:ssä ja henkilöstöä koskevien päätösten 
osalta hallintosäännön luvussa kuusi. Kun-
tayhtymän viran- ja toimenhaltijoiden 
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tehtävänkuvat on määritelty erikseen ja ke-
rätty kootusti kuntayhtymän intranetiin. 

Tämä toimintasääntö korvaa 1.8.2024 voi-
maan tulleen toimintasäännön. 

tehtävänkuvat on määritelty erikseen ja ke-
rätty kootusti kuntayhtymän intranetiin.  

Tämä toimintasääntö korvaa 1.1.2023 voi-
maan tulleen toimintasäännön. 

2 § Henkilöstöorganisaatio 

Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtymän 
toiminta jakautuu kolmeen kuntayhtymän-
johtajan alaiseen palvelualueeseen, jotka 
ovat yhtymäjohtamisen palvelut, osaamis- 
ja kehittämispalvelut sekä mahdollistamis-
palvelut.    

Yhtymäjohtamisen palvelut vastaavat kon-
sernitason ohjauksesta ja strategiasta, 
omistajaohjaukseen ja poliittiseen päätök-
sentekoon liittyvästä valmistelusta, päätös-
ten täytäntöönpanosta, yhteiskuntasuh-
teista sekä viestinnästä ja markkinoinnista 
ja henkilöstöprosesseista. Yhtymäjohtami-
sen palveluita johtaa kuntayhtymän joh-
taja.   

Osaamis- ja kehittämispalveluilla on vastuu 
opiskelijoista, oppimisesta, opetuksesta ja 
ohjauksesta sekä toiminnan kehittämisestä 
tulevaisuuden osaamistarpeiden täytty-
miseksi ja elinvoiman vahvistamiseksi. 
Osaamis- ja kehittämispalveluita johtaa 
rehtori.   

Mahdollistamispalvelut tukevat strategisten 
tavoitteiden toteutumista mahdollistamalla 
toimivat tukipalvelut ja tätä kautta edistäen 
hyvinvoivan yhteisön rakentamista. Mah-
dollistamispalveluita johtaa operatiivinen 
johtaja.  

2 § Henkilöstöorganisaatio 

Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtymä 
muodostuu neljästä kampuksesta ja vii-
destä palvelualueesta.  

Kampukset vastaavat koulutustoiminnan 
toteuttamisesta eri oppimisympäristöissä. 
Rehtori johtaa kuntayhtymän pedagogista 
toimintaa. Kampuksia johtavat koulutusjoh-
tajat ja heidän alaisuudessaan toimivat toi-
mialapäälliköt ja tiimiesihenkilöt.  

Palvelualueet luovat edellytykset ja tukevat 
koulutustoimintaa. Pedagogisen johtami-
sen palveluita johtaa rehtori, jatkuvan oppi-
misen ja työllisyyden tukipalveluita vara-
rehtori, kehittymisen palveluita kehitysjoh-
taja, mahdollistamispalveluita operatiivinen 
johtaja ja yhtymäjohtamisen palveluita kun-
tayhtymän johtaja. Palvelualueet jakautu-
vat tiimeihin ja vastuualueisiin, joista vas-
taavat päälliköt ja tiimiesihenkilöt.  

Kuntayhtymän johtaja vastaa kuntayhty-
män operatiivisesta toiminnasta sekä joh-
taa ja kehittää toimintaa yhtymähallituksen 
alaisuudessa. Rehtori, kehitysjohtaja ja 
operatiivinen johtaja toimivat kuntayhtymän 
johtajan alaisuudessa. Kampukset ja vara-
rehtori toimivat rehtorin alaisuudessa. 

3 § Johtaminen 

3.1 § Keudan johtoryhmä 

Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtymää 
johtaa ja konsernin johtajana toimii kun-
tayhtymän johtaja, jonka tehtävät määräy-
tyvät perussopimuksen ja hallintosäännön 
mukaisesti. Kuntayhtymän johtaja vastaa 
yhtymäjohtamisen palveluiden toiminnan 

3 § Johtaminen 

3.1 § Keudan johtoryhmä  

Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtymää 
johtaa ja konsernin johtajana toimii kun-
tayhtymän johtaja, jonka tehtävät määräy-
tyvät perussopimuksen ja hallintosäännön 
mukaisesti. Kuntayhtymän johtaja vastaa 
yhtymäjohtamisen palveluiden toiminnan 
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tuloksellisuudesta ja asetettujen strategis-
ten tavoitteiden saavuttamisesta. 

Kuntayhtymän johtajan tukena toimii kun-
tayhtymän johtoryhmä. Keudan johtoryh-
män kokoonpanosta on määrätty kuntayh-
tymän hallintosäännön 2 §:ssä, jonka mu-
kaan johtoryhmän puheenjohtajana toimii 
kuntayhtymän johtaja. Johtoryhmään kuu-
luvat rehtori, operatiivinen johtaja ja kehi-
tysjohtaja sekä kuntayhtymän johtajan erik-
seen nimeämät henkilöt. Johtoryhmä kuu-
lee tarvittaessa asiantuntijoita. 

Rehtori vastaa osaamis- ja kehittämispal-
veluiden toiminnan tuloksellisuudesta ja 
asetettujen strategisten tavoitteiden saa-
vuttamisesta. 

Operatiivinen johtaja vastaa mahdollista-
mispalveluiden toiminnan tuloksellisuu-
desta ja asetettujen strategisten tavoittei-
den saavuttamisesta. 

 

 

 

3.2 § Pedagoginen johtoryhmä 

Rehtorin tukena toimii pedagoginen johto-
ryhmä. Johtoryhmän puheenjohtajana toi-
mii ja kokoonpanosta päättää rehtori. Joh-
toryhmä kuulee tarvittaessa asiantuntijoita. 

Kehitysjohtaja, koulutusjohtajat ja varareh-
tori vastaavat omien vastuualueidensa toi-
minnan tuloksellisuudesta ja asetettujen 
strategisten tavoitteiden saavuttamisesta. 

 

tuloksellisuudesta ja asetettujen strategis-
ten tavoitteiden saavuttamisesta.  

Kuntayhtymän johtajan tukena toimii kun-
tayhtymän johtoryhmä. Keudan johtoryh-
män kokoonpanosta on määrätty kuntayh-
tymän hallintosäännön 2 §:ssä, jonka mu-
kaan johtoryhmän puheenjohtajana toimii 
kuntayhtymän johtaja. Johtoryhmään kuu-
luvat rehtori, operatiivinen johtaja ja kehi-
tysjohtaja sekä kuntayhtymän johtajan erik-
seen nimeämät henkilöt. Johtoryhmä kuu-
lee tarvittaessa asiantuntijoita.  

Rehtori vastaa pedagogisen johtamisen 
palveluiden toiminnan tuloksellisuudesta ja 
asetettujen strategisten tavoitteiden saa-
vuttamisesta.  

Operatiivinen johtaja vastaa mahdollista-
mispalveluiden toiminnan tuloksellisuu-
desta ja asetettujen strategisten tavoittei-
den saavuttamisesta.  

Kehitysjohtaja vastaa kehittymisen palve-
luiden toiminnan tuloksellisuudesta ja ase-
tettujen strategisten tavoitteiden saavutta-
misesta.  

3.2 § Pedagoginen johtoryhmä  

Rehtorin tukena toimii pedagoginen johto-
ryhmä. Johtoryhmän puheenjohtajana toi-
mii ja kokoonpanosta päättää rehtori. Joh-
toryhmä kuulee tarvittaessa asiantuntijoita. 

Vararehtori vastaa jatkuvan oppimisen ja 
työllisyyden tukipalveluiden toiminnan tu-
loksellisuudesta ja asetettujen strategisten 
tavoitteiden saavuttamisesta. Koulutusjoh-
tajat vastaavat kampusten toiminnan tulok-
sellisuudesta ja asetettujen strategisten ta-
voitteiden saavuttamisesta. 

4 § Henkilöstöä koskevat päätökset 

Henkilöstöä koskevista päätöksistä on 
määrätty myös kuntayhtymän hallintosään-
nön luvussa seitsemän. Kaikki henkilöstöä 

4 § Henkilöstöä koskevat päätökset 

Henkilöstöä koskevista päätöksistä on 
määrätty myös kuntayhtymän hallintosään-
nön luvussa kuusi. Kaikki henkilöstöä 
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koskevat ohjeet löytyvät kuntayhtymän in-
tranetistä. 

Henkilöstöpalvelut varmistavat palvelus-
suhde-ehtojen yhdenvertaisen toteutumi-
sen ja tekee asiaan liittyvät esitykset kun-
tayhtymän johtajalle. Palkkausjärjestelmän 
kehittämistyöryhmä käsittelee olennaiset 
muutokset palkkausjärjestelmässä ennen 
päätöksentekoa. 

4.1 § Toimien ja virkojen perustaminen, 
lakkauttaminen ja virkanimikkeen muut-
taminen 

Esitykset uusien virkojen ja toimien perus-
tamisesta ja nimikemuutoksista valmistel-
laan henkilöstöpalveluissa. Kuntayhtymän 
johtajan virasta on määrätty kuntayhtymän 
perussopimuksessa ja kuntalaissa. Hallin-
tosäännön 27 §:n mukaan yhtymävaltuusto 
päättää rehtorin viran perustamisesta ja 
lakkauttamisesta sekä virkanimikkeen 
muuttamisesta. Muiden virkojen perustami-
sesta, lakkauttamisesta ja nimikemuutok-
sista päättää hallintosäännön 27 §:n mu-
kaisesti yhtymähallitus. 

Uusien toimien perustamisesta, lakkautta-
misesta ja nimikemuutoksista päättää hal-
lintosäännön 18 §:n mukaisesti kuntayhty-
män johtaja. 

4.2 § Rekrytointiprosessin aloittaminen 

Ennen uuden vakinaisen tai yli kuukauden 
kestävän määräaikaisen palvelussuhteen 
rekrytointia tulee rekrytoivan esihenkilön 
hakea rekrytointilupaa. Rekrytointiluvat kä-
sittelee kuntayhtymän johtaja, rehtori ja 
operatiivinen johtaja henkilöstöhallinnon 
esittelystä. Asiasta määrää tarkemmin kun-
tayhtymän rekrytointiohje. 

4.3 § Toistaiseksi voimassa olevaan 
sekä yli vuoden kestävään määräaikai-
seen palvelussuhteeseen ottaminen 

Kuntalain 41 §:n mukaan kuntayhtymän 
johtajan valitsee yhtymävaltuusto. 

koskevat ohjeet löytyvät kuntayhtymän in-
tranetistä.  

Henkilöstöpalvelut varmistaa palvelus-
suhde-ehtojen yhdenvertaisen toteutumi-
sen ja tekee asiaan liittyvät esitykset kun-
tayhtymän johtajalle. Palkka- ja tehtävän-
kuvaryhmä käsittelee olennaiset muutokset 
palkkausjärjestelmässä ennen päätöksen-
tekoa.  

4.1 § Toimien ja virkojen perustaminen, 
lakkauttaminen ja virkanimikkeen muut-
taminen  
 
Esitykset uusien virkojen ja toimien perus-
tamisesta ja nimikemuutoksista valmistel-
laan henkilöstöpalveluissa. Kuntayhtymän 
johtajan virasta on määrätty kuntayhtymän 
perussopimuksessa ja kuntalaissa. Hallin-
tosäännön 24 §:n mukaan yhtymävaltuusto 
päättää rehtorin viran perustamisesta ja 
lakkauttamisesta sekä virkanimikkeen 
muuttamisesta. Muiden virkojen perustami-
sesta, lakkauttamisesta ja nimikemuutok-
sista päättää hallintosäännön 24 §:n mu-
kaisesti yhtymähallitus.  

Uusien toimien perustamisesta, lakkautta-
misesta ja nimikemuutoksista päättää hal-
lintosäännön 18 §:n mukaisesti kuntayhty-
män johtaja.  

4.2 § Rekrytointiprosessin aloittaminen 

Ennen uuden vakinaisen henkilöstön rekry-
tointia, johtoryhmä käsittelee rekrytoinnista 
vastaavan esihenkilön valmisteleman rek-
rytointilupaesityksen. Asiasta määrää tar-
kemmin kuntayhtymän rekrytointiohje.  

 

 

4.3 § Toistaiseksi voimassa olevaan 
sekä yli vuoden kestävään määräaikai-
seen palvelussuhteeseen ottaminen  

Kuntalain 41 §:n mukaan kuntayhtymän 
johtajan valitsee yhtymävaltuusto. 
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Yhtymävaltuusto valitsee siten myös mää-
räaikaisen kuntayhtymän johtajan esimer-
kiksi virantäytön ja valitusprosessin ajaksi. 

Hallintosäännön 31 §:n mukaan yhtymä-
hallitus valitsee rehtorin ja operatiivisen 
johtajan sekä määrittää heidän sijaisensa. 

Hallintosäännön 31 §:n mukaan kuntayhty-
män johtaja valitsee kehitysjohtajan, vara-
rehtorin, koulutusjohtajat, mahdollistamis-
palveluiden palvelupäälliköt sekä alaisensa 
henkilöstön ja päättää sijaisuuksista. 

Rehtori valitsee kehittämispalvelujen pal-
velupäälliköt, koulutuspäälliköt, opetus- ja 
ohjaushenkilöstön ja muun alaisensa hen-
kilöstön vakituiseen virka- tai työsuhtee-
seen ja päättää sijaisuuksista, jollei muu-
alla ole toisin määrätty.  

Vararehtori valitsee alaisensa henkilöstön 
vakituiseen virka- tai työsuhteeseen ja 
päättää sijaisuuksista, jollei muualla ole toi-
sin määrätty. 

Kehitysjohtaja valitsee alaisensa henkilös-
tön vakituiseen virka- tai työsuhteeseen ja 
päättää sijaisuuksista, jollei muualla ole toi-
sin määrätty. 

Operatiivinen johtaja valitsee alaisensa 
henkilöstön vakituiseen virka- tai työsuh-
teeseen ja päättää sijaisuuksista, jollei 
muualla ole toisin määrätty. 

 

4.4 § Enintään vuoden kestävät määrä-
aikaiset palvelussuhteet 

Kehitysjohtaja, vararehtori ja koulutusjohta-
jat ottavat vastuualueensa henkilöstön 
enintään vuoden pituiseen määräaikaiseen 
palvelussuhteeseen. 

Henkilöstöpäällikkö, hallintopäällikkö, vies-
tintä- ja markkinointipäällikkö, tietohallinto-
päällikkö, kiinteistöpäällikkö, taloussuunnit-
telupäällikkö ja palvelupäälliköt ottavat 

Yhtymävaltuusto valitsee siten myös mää-
räaikaisen kuntayhtymän johtajan esimer-
kiksi virantäytön ja valitusprosessin ajaksi.  

Hallintosäännön 28 §:n mukaan yhtymä-
hallitus valitsee rehtorin, operatiivisen joh-
tajan ja kehitysjohtajan sekä määrittää hei-
dän sijaisensa.  

Hallintosäännön 28 §:n mukaan kuntayhty-
män johtaja valitsee vararehtorin, koulutus-
johtajat, mahdollistamispalveluiden palve-
lupäälliköt sekä alaisensa henkilöstön ja 
päättää sijaisuuksista. 

Rehtori valitsee opetushenkilöstön sekä 
palvelualueen palvelupäälliköt, toimiala-
päälliköt, palveluesihenkilöt, opinto-ohjaa-
jat ja muun alaisensa henkilöstön vakitui-
seen virka- tai työsuhteeseen ja päättää si-
jaisuuksista, jollei muualla ole toisin mää-
rätty. Rehtori nimeää tiimiesihenkilöt.  

Vararehtori valitsee alaisensa henkilöstön 
vakituiseen virka- tai työsuhteeseen ja 
päättää sijaisuuksista, jollei muualla ole toi-
sin määrätty.  

Kehitysjohtaja valitsee alaisensa henkilös-
tön vakituiseen virka- tai työsuhteeseen ja 
päättää sijaisuuksista, jollei muualla ole toi-
sin määrätty.  

Operatiivinen johtaja valitsee alaisensa 
henkilöstön vakituiseen virka- tai työsuh-
teeseen ja päättää sijaisuuksista, jollei 
muualla ole toisin määrätty.  

4.4 § Enintään vuoden kestävät määrä-
aikaiset palvelussuhteet  

Vararehtori ja koulutusjohtajat ottavat vas-
tuualueensa opetushenkilöstön enintään 
vuoden pituiseen määräaikaiseen palve-
lussuhteeseen.  

Kiinteistöpäällikkö, henkilöstöpäällikkö, 
viestintä- ja markkinointipäällikkö, palvelu-
päällikkö (kokous- ja tapahtumapalvelut), 
taloussuunnittelupäällikkö, 
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alaisensa henkilöstön enintään vuoden pi-
tuiseen palvelussuhteeseen. 

Määräaikaisen palvelussuhteen kokonais-
kesto määrittyy työntekijän peräkkäisten 
määräaikaisten palvelussuhteiden yhteen-
lasketun keston mukaisesti.  

 

4.5 § Enintään kuukauden kestävät sijai-
suudet 

Koulutuspäälliköt, ravintolapäälliköt ja puh-
distuspalvelupäällikkö organisoivat tiimin 
käytännön työt ja järjestävät tiiminsä enin-
tään kuukauden kestävät sijaisuudet.  

 

4.6 § Palvelussuhteen alkaessa 

Esihenkilö valmistelee viranhoitomääräyk-
sen tai työsopimuksen rekrytoivan esihen-
kilön allekirjoitettavaksi. Esihenkilö vastaa 
tietojen oikeellisuudesta.  

Esihenkilö vastaa henkilöstönsä perehdy-
tyksestä. 

4.7 § Harkinnanvaraiset palkantarkistuk-
set 

Kuntayhtymän johtaja päättää henkilöstön 
harkinnanvaraisista palkantarkistuksista. 
Henkilöstöpalvelut valmistelevat harkin-
nanvaraiset palkantarkistukset kuntayhty-
män johtajan päätettäväksi. 

4.8 § Harkinnanvaraiset työ- ja virkava-
paat 

Harkinnanvaraiset palkalliset virka- ja 
työvapaat  

Harkinnanvaraisten palkallisten virka- ja 
työvapaiden myöntämisestä, keskeyttämi-
sestä ja peruuttamisesta päättää kuntayh-
tymän johtaja. 

Harkinnanvaraiset palkattomat virka- ja 
työvapaat 

tietohallintopäällikkö, palvelupäällikkö (yri-
tysasiakkaat) sekä palvelupäällikkö (ravin-
tolapalvelut) ottaa alaisensa henkilöstön 
enintään vuoden pituiseen työsuhteeseen.  

Määräaikaisen palvelussuhteen kokonais-
kesto määrittyy työntekijän peräkkäisten 
määräaikaisten palvelussuhteiden yhteen-
lasketun keston mukaisesti.  

4.5 § Enintään kuukauden kestävät sijai-
suudet  

Toimialapäällikkö/tiimiesihenkilö, palve-
luesihenkilö ja palvelupäällikkö (opintotoi-
mistopalvelut) organisoi tiimin käytännön 
työt ja järjestää tiiminsä enintään kuukau-
den kestävät sijaisuudet.  

4.6 § Palvelussuhteen alkaessa  

Hallintopäätöksen jälkeen esihenkilö val-
mistelee viranhoitomääräyksen tai työsopi-
muksen ja vastaa tietojen oikeellisuudesta.  

Esihenkilö vastaa henkilöstönsä perehdy-
tyksestä.  

4.7 § Harkinnanvaraiset palkantarkistuk-
set  

Kuntayhtymän johtaja päättää henkilöstön 
harkinnanvaraisista palkantarkistuksista. 
Henkilöstöpalvelut valmistelee harkinnan-
varaiset palkantarkistukset kuntayhtymän 
johtajan päätettäväksi.  

4.8 § Harkinnanvaraiset työ- ja virkava-
paat  

Harkinnanvaraiset palkalliset virka- ja 
työvapaat  

Harkinnanvaraisten palkallisten virka- ja 
työvapaiden myöntämisestä, keskeyttämi-
sestä ja peruuttamisesta päättää kuntayh-
tymän johtaja.  

Harkinnanvaraiset palkattomat virka- ja 
työvapaat 
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Enintään vuoden kestävien palkattomien 
virka- ja työvapaiden myöntämisestä, kes-
keyttämisestä ja peruuttamisesta päättää 
alaiselleen henkilöstölleen kuntayhtymän 
johtaja, rehtori ja operatiivinen johtaja.  

Harkinnanvaraisten yli vuoden kestävien 
palkattomien virka- ja työvapaiden myöntä-
misestä, keskeyttämisestä ja peruuttami-
sesta päättää kuntayhtymän johtaja. 

4.9 § Muut kuin harkinnanvaraiset virka- 
ja työvapaat 

Esihenkilö päättää virka- ja työvapaan 
myöntämisestä, keskeyttämisestä ja pe-
ruuttamisesta, jonka saamiseen henkilöllä 
on ehdoton oikeus lain, asetuksen tai 
virka- ja työehtosopimuksen mukaan. Täl-
laisia virka- ja työvapaita ovat vuosilomat, 
säästövapaat, lomarahan vaihtovapaat ja 
saldovapaat sekä muut virka- ja työvapaat 
(sairausloma, perhevapaa, opintovapaa, 
koulutus, arviointivapaa) henkilöstönsä 
osalta. 

Yli kuuden kuukauden opintovapaan 
myöntää alaiselle henkilöstölleen kuntayh-
tymän johtaja, rehtori, operatiivinen johtaja, 
vararehtori, kehitysjohtaja ja koulutusjoh-
taja. 

4.10 § Osa-aikaisuuden myöntäminen 

Osa-aikaisuudesta päättää hallintosään-
nön 39 §:n mukaan palvelussuhteeseen ot-
tava viranomainen. Palvelussuhteeseen ot-
tamisesta on määrätty toimintasäännön lu-
vuissa 4.3 § ja 4.4 §. 

4.11 § Sivutoimet 

Sivutoimiin liittyvästä toimivallasta on mää-
rätty kuntayhtymän hallintosäännön 36 
§:ssä, jonka mukaan sivutoimiluvan myön-
tämisestä ja kieltämisestä päättää se, joka 
nimittää viranhaltijan tai ottaa työntekijän 
työsopimussuhteeseen.   

 

Enintään vuoden kestävien palkattomien 
virka- ja työvapaiden myöntämisestä, kes-
keyttämisestä ja peruuttamisesta päättää 
palvelualueiden johtajat kuntayhtymän lin-
jausten mukaisesti.  

Harkinnanvaraisten yli vuoden kestävien 
palkattomien virka- ja työvapaiden myöntä-
misestä, keskeyttämisestä ja peruuttami-
sesta päättää kuntayhtymän johtaja.  

4.9 § Muut kuin harkinnanvaraiset virka- 
ja työvapaat  

Esihenkilö päättää virka- ja työvapaan 
myöntämisestä, keskeyttämisestä ja pe-
ruuttamisesta, jonka saamiseen henkilöllä 
on ehdoton oikeus lain, asetuksen tai 
virka- ja työehtosopimuksen mukaan. Täl-
laisia virka- ja työvapaita ovat vuosilomat, 
säästövapaat, lomarahan vaihtovapaat ja 
saldovapaat sekä muut virka- ja työvapaat 
(sairausloma, perhevapaa, opintovapaa, 
vuorotteluvapaa, koulutus, arviointivapaa) 
henkilöstönsä osalta.  

Yli kuuden kuukauden opintovapaan 
myöntää koulutusjohtaja tai palvelualueen 
johtaja.  

 

4.10 § Osa-aikaisuuden myöntäminen 
Osa-aikaisuudesta päättää hallintosään-
nön 36 §:n mukaan palvelussuhteeseen ot-
tava viranomainen. Palvelussuhteeseen ot-
tamisesta on määrätty toimintasäännön lu-
vuissa 4.3 § ja 4.4 §.  

4.11 § Sivutoimet  

Sivutoimiin liittyvästä toimivallasta on mää-
rätty kuntayhtymän hallintosäännön 33 
§:ssä, jonka mukaan sivutoimiluvan myön-
tämisestä ja kieltämisestä päättää se, joka 
nimittää viranhaltijan tai ottaa työntekijän 
työsopimussuhteeseen.  
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4.12 § Huomautus ja kirjallinen varoitus 

Esihenkilö antaa huomautuksen vastuualu-
eensa henkilöstön osalta. 

Kuntayhtymän johtaja antaa kirjallisen va-
roituksen yhtymäjohtamisen palveluiden 
henkilöstön osalta. Rehtori antaa kirjallisen 
varoituksen osaamis- ja kehittämispalvelui-
den henkilöstön osalta. Operatiivinen joh-
taja antaa kirjallisen varoituksen mahdollis-
tamispalveluiden henkilöstön osalta.  

 

4.13 § Esihenkilön yleinen toimivalta 
henkilöstöasioissa 

Sen lisäksi, mitä tässä toimintasäännössä 
ja muissa kuntayhtymän säännöissä on 
määrätty, kukin esihenkilö päättää alai-
sensa henkilöstön vapaajaksoista, henki-
löstökoulutuksesta, työkokemuslisästä/am-
mattialalisästä tai vuosisidonnaisesta li-
sästä.  

4.14 § Palvelussuhteen päättyessä 

Palvelussuhteen päättyessä esihenkilö 
vastaa siitä, että työntekijä palauttaa työn-
antajan omaisuuden. Henkilöstöpalvelut 
vastaa siitä, että palvelussuhteen päätty-
essä tehdään lähtökysely. 

Työtodistuksen antaa henkilö, joka on otta-
nut tehtävään tai toimeen tai jonka vastuu-
alueella työtodistuksen tarvitsija on työs-
kennellyt. Esihenkilö valmistelee työtodis-
tuksen ja vastaa annettujen tietojen oikeel-
lisuudesta. Esihenkilö toimittaa kopion työ-
todistuksesta palkanlaskentaan. 

 

4.12 § Suullinen huomautus ja kirjalli-
nen varoitus  

Esihenkilö antaa suullisen huomautuksen 
vastuualueensa henkilöstön osalta.  

Kuntayhtymän johtaja antaa kirjallisen va-
roituksen mahdollistamispalveluiden, kehit-
tymisen palveluiden ja yhtymäjohtamisen 
palveluiden henkilöstön osalta. Rehtori an-
taa kirjallisen varoituksen pedagogisen joh-
tamisen palveluiden ja kampusten sekä jat-
kuvan oppimisen ja työllisyyden tukipalve-
luiden henkilöstön osalta.  

4.13 § Esihenkilön yleinen toimivalta 
henkilöstöasioissa  

Sen lisäksi, mitä tässä toimintasäännössä 
ja muissa kuntayhtymän säännöissä on 
määrätty, kukin esihenkilö päättää alai-
sensa henkilöstön vapaajaksoista, henki-
löstökoulutuksesta, työkokemuslisästä/am-
mattialalisästä tai vuosisidonnaisesta li-
sästä.  

4.14 § Palvelussuhteen päättyessä  

Palvelussuhteen päättyessä esihenkilö 
vastaa siitä, että työntekijä palauttaa työn-
antajan omaisuuden. Henkilöstöpalvelut 
vastaa siitä, että palvelussuhteen päätty-
essä tehdään lähtökysely.  

Työtodistuksen antaa henkilö, joka on otta-
nut tehtävään tai toimeen tai jonka vastuu-
alueella työtodistuksen tarvitsija on työs-
kennellyt. Esihenkilö valmistelee työtodis-
tuksen ja vastaa annettujen tietojen oikeel-
lisuudesta. Esihenkilö toimittaa kopion työ-
todistuksesta palkanlaskentaan. 

5 § Viranhaltijoiden ratkaisuvalta ja vas-
tuut 

5.1 § Esihenkilöiden ja viranhaltijoiden 
yleiset vastuut 

Sen lisäksi, mitä tässä toimintasäännössä 
ja muissa kuntayhtymän säännöissä on 

5 § Viranhaltijoiden ratkaisuvalta ja vas-
tuut 

5.1 § Esihenkilöiden ja viranhaltijoiden 
yleiset vastuut 

Sen lisäksi, mitä tässä toimintasäännössä 
ja muissa kuntayhtymän säännöissä on  
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määrätty, kukin esihenkilö ja viranhaltija 
vastaa oman vastuualueensa osalta kun-
tayhtymän tavoitteiden mukaisesti: 

1. toiminnan tuloksellisuudesta ja asetet-
tujen strategisten tavoitteiden saavutta-
misesta; 

2. yhtymähallituksen päätösten toimeen-
panosta; 

3. hyvästä hallintotavasta sekä sisäisen 
ohjauksen ja riskienhallinnan toteutta-
misesta vastuualueellaan; 

4. vastuualueensa osalta yhtymähallituk-
sessa käsiteltävien asioiden valmiste-
lusta; 

5. talousarvioesityksen sekä investointi- ja 
hankintaesitysten valmistelusta; 

6. talouden ja toiminnan tavoitteiden saa-
vuttamisesta ja korjaavista toimenpi-
teistä sekä 

7. tietosuoja- ja tietoturvaohjeiden toi-
meenpanosta. 

 

 

 

 

 

 

5.2 § Kuntayhtymän johtaja 

Kuntayhtymän johtajan toimivalta on mää-
ritetty hallintosäännön 18 §:ssä ja henkilös-
töä koskevien päätösten osalta hallinto-
säännön luvussa seitsemän. 

5.3 § Rehtori 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä sekä kansallisessa 
lainsäädännössä on määrätty, rehtori: 

määrätty, kukin esihenkilö ja viranhaltija 
vastaa oman vastuualueensa osalta kun-
tayhtymän tavoitteiden mukaisesti: 
 
1. yhtenäisen toimintakulttuurin varmista-

misesta;  
 
 
2. oikeudenmukaisesta ja kannustavasta 

henkilöstöjohtamisesta;  
 
3. toiminnan tuloksellisuudesta ja asetet-

tujen strategisten tavoitteiden saavutta-
misesta;  

 
4. yhtymähallituksen päätösten toimeen-

panosta;  
 
5. vastuualueensa sisäisestä viestinnästä 

sekä verkostotoiminnasta;  
 
6. hyvästä hallintotavasta sekä sisäisen 

ohjauksen ja riskienhallinnan toteutta-
misesta vastuualueellaan;  

 
7. vastuualueensa osalta yhtymähallituk-

sessa käsiteltävien asioiden valmiste-
lusta;  

 
8. talousarvioesityksen sekä investointi- ja 

hankintaesitysten valmistelusta;  
 
9. talouden ja toiminnan tavoitteiden saa-

vuttamisesta ja korjaavista toimenpi-
teistä sekä  

 
10. tietosuoja- ja tietoturvaohjeiden toi-

meenpanosta. 
 

5.2 § Kuntayhtymän johtaja 

Kuntayhtymän johtajan toimivalta on mää-
ritetty hallintosäännön 18 §:ssä ja henkilös-
töä koskevien päätösten osalta hallinto-
säännön luvussa kuusi. 

5.3 § Rehtori 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä sekä kansallisessa  
lainsäädännössä on määrätty, rehtorin toi-
mivaltaan kuuluu: 
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1. toimii ammatillisen koulutuksen, aikuis-
ten perusopetuksen ja vapaan sivistys-
työn rehtorina Keudassa; 

2. hyväksyy koulutuksen järjestäjän ope-
tuksen suunnitelmat (mm. osaamisen 
arvioinnin toteutussuunnitelmat, toteu-
tussuunnitelmat sekä opetussuunnitel-
mat); 

3. päättää kuntayhtymän pedagogista toi-
mintaa koskevista ohjeista ja sään-
nöistä; 

4. päättää asuntolapaikan myöntämisen 
perusteista; 

5. päättää asuntolan järjestyssäännöistä; 

6. päättää opiskelijalle annettavasta kirjal-
lisesta varoituksesta (Laki ammatilli-
sesta koulutuksesta 531/2017 § 93, Lu-
kiolaki 714/2018 §42); 

7. päättää muiden kuin oppivelvollisuus-
laissa tarkoitettujen oppivelvollisten 
osalta alle 3 kuukauden mittaisesta 
opiskelijan määräaikaisesta erottami-
sesta ja asuntolasta erottamisesta; 

8. poistaa häiritsevä tai turvallisuutta vaa-
rantava opiskelija oppilaitoksen käy-
tössä olevista tiloista, tilaisuudesta tai 
piha-alueelta; 

9. käyttää tarvittaessa opiskelijan poista-
miseksi voimakeinoja huomioiden opis-
kelijan ikä, tilanteen uhkaavuus, vasta-
rinnan vakavuus sekä tilanteen koko-
naisarviointi; 

10. tarkistaa opiskelijan tavarat ja ottaa hal-
tuun esineitä, jos kyseessä on laissa 
kielletty ja/tai turvallisuutta vaarantava 
esine tai aine; 

11. päättää oppivelvollisille suunnatun kou-
lutuksen opiskelijaksi ottamisesta ja 
eronneeksi katsomisesta (Laki 

1. ammatillisen koulutuksen, aikuisten pe-
rusopetuksen ja vapaan sivistystyön rehto-
rina toimiminen Keudassa; 
 
2. koulutuksen järjestäjän opetuksen suun-
nitelmien hyväksyminen (mm. osaamisen  
arvioinnin toteutussuunnitelmat, toteutus-
suunnitelmat sekä opetussuunnitelmat);  
 
3. päättää asuntolapaikan myöntämisen 
perusteista;  
 
4. päättää asuntolan järjestyssäännöistä;  
 
5. päättää opiskelijalle annettavasta kirjalli-
sesta varoituksesta;  
 
6. päättää alle 3 kuukauden mittaisesta 
opiskelijan määräaikaisesta erottamisesta 
ja asuntolasta erottamisesta (poislukien 
perusopetuslain mukainen määräaikainen  
erottaminen);  
 
7. poistaa häiritsevä tai turvallisuutta vaa-
rantava opiskelija oppilaitoksen käytössä  
olevista tiloista, tilaisuudesta tai piha-alu-
eelta; 
 
8. käyttää opiskelijan poistamiseksi voima-
keinoja huomioiden opiskelijan ikä, tilan-
teen uhkaavuus, vastarinnan vakavuus 
sekä tilanteen kokonaisarviointi; 
 
9. tarkistaa opiskelijan tavarat ja ottaa hal-
tuun esineitä, jos kyseessä on laissa kiel-
letty ja/tai turvallisuutta vaarantava esine 
tai aine; 
 
10. päättää oppivelvollisille suunnatun kou-
lutuksen opiskelijaksi ottamisesta ja eron-
neeksi katsomisesta (Laki vapaasta sivis-
tystyöstä ja oppivelvollisuuslaki); 
 
11. päättää oppivelvollisuuden suorittami-
sen keskeyttämisestä (oppivelvollisuus-
laki); 
 
12. päättää koulutuksen maksuttomuuden 
pidentämisestä (oppivelvollisuuslaki); 
 
13. päättää oppilaitoksen työ- ja loma-
ajoista sekä 
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vapaasta sivistystyöstä 632/1998 §25e 
ja §25i); 

12. päättää oppivelvollisuuden suorittami-
sen keskeyttämisestä (oppivelvollisuus-
laki 1214/2020 §7); 

13. päättää koulutuksen maksuttomuuden 
pidentämisestä (oppivelvollisuuslaki 
1214/2020 §16) sekä 

14. päättää muista opiskelija-asioista, joita 
ei ole määrätty muulle viranhaltijalle. 

 

5.4 § Vararehtori 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, vara-
rehtori: 

1. vastaa osaamispalvelunsa koulutuksen 
markkinoinnista, tarjouksista ja myyn-
nistä sekä yritysten kanssa tehtävästä 
yhteistyöstä ja sopimuksista yhdessä 
Keudan muiden toimijoiden kanssa 
sekä 
 

2. päättää osaamispalvelunsa opiskelijoi-
den 
- ottamisesta; 
- eronneeksi katsomisesta; 
- asuntolapaikan myöntämisestä; 
- stipendien myöntämisestä; 
- oppisopimuksen purkamisesta sekä 
- määräaikaisesta keskeyttämisestä. 
 

 

 

 

 

 

5.5 § Koulutusjohtaja 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, koulu-
tusjohtaja: 

14. päättää laajennetun oppisopimuskoulu-
tuksen opiskelijaksi ottamisesta ja muista  
opiskelija-asioista, joita ei ole määrätty 
muulle viranhaltijalle. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.4 § Vararehtori 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, vara-
rehtorin toimivaltaan kuuluu päättää palve-
lualueen opiskelijoiden: 
 
1. ottamisesta; 
 
2. erityisestä tuesta; 
 
3. osaamisen arvioinnin mukauttamisesta; 
 
4. ammattitaitovaatimuksista tai osaamista-
voitteista poikkeamisista; 
 
5. huumausainetestiä koskevan todistuk-
sen esittämisvelvollisuudesta; 
 
6. eronneeksi katsomisesta; 
 
7. tutkintokoulutukseen valmentavan kou-
lutuksen suoritusajan pidennyksestä; 
 
8. stipendien myöntämisestä; 
 
9. oppisopimuksen purkamisesta sekä 
 
10. määräaikaisesta keskeyttämisestä. 
 
 
5.5 § Koulutusjohtaja 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, koulu-
tusjohtajan toimivaltaan kuuluu: 
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1. vastaa osaamispalvelunsa koulutuksen 
markkinoinnista, tarjouksista ja myyn-
nistä sekä yritysten kanssa tehtävästä 
yhteistyöstä ja sopimuksista yhdessä 
Keudan muiden toimijoiden kanssa; 

2. päättää laajennetun oppisopimuskoulu-
tuksen opiskelijaksi ottamisesta; 

3. hyväksyy laajennettua oppisopimusta 
koskevat rahoituslaskelmat sekä 

4. päättää osaamispalvelunsa opiskelijoi-
den 

- ottamisesta; 
- eronneeksi katsomisesta; 
- asuntolapaikan myöntämisestä; 
- stipendien myöntämisestä; 
- oppisopimuksen purkamisesta sekä 
- määräaikaisesta keskeyttämisestä. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.6 § Koulutuspäällikkö 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, koulu-
tuspäällikkö päättää oman vastuualu-
eensa: 

1. oppisopimusopiskelijoiden opintososi-
aalisista etuuksista; 

2. opiskelijoiden erityisestä tuesta; 

3. opiskelijoiden osaamisen arvioinnin 
mukauttamisesta; 

1. vastata kampuksen koulutuksen markki-
noinnista, tarjouksista ja myynnistä sekä  
yritysten kanssa tehtävästä yhteistyöstä ja 
sopimuksista yhdessä Keudan muiden  
toimijoiden kanssa; 
 
2. laajennettua oppisopimusta koskevien 
rahoituslaskelmien hyväksyminen sekä 
 
3. päättää kampuksen opiskelijoiden 
 
- ottamisesta; 
 
- erityisestä tuesta; 
 
- osaamisen arvioinnin mukauttamisesta; 
 
- ammattitaitovaatimuksista tai osaamista-
voitteista poikkeamisista; 
 
- huumausainetestiä koskevan todistuksen 
esittämisvelvollisuudesta; 
 
- eronneeksi katsomisesta; 
 
- asuntolapaikan myöntämisestä; 
 
- stipendien myöntämisestä; 
 
- päättää oppisopimuksen purkamisesta 
sekä 
 
- määräaikaisesta keskeyttämisestä 
 
 
5.6 § Toimialapäällikkö ja tiimiesihenkilö 
 
Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, toimi-
alapäällikkö ja tiimiesihenkilö päättää ja hy-
väksyy oppisopimusopiskelijoiden opinto-
sosiaalisista etuuksista. 
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4. opiskelijoiden ammattitaitovaatimuk-
sista tai osaamistavoitteista poikkeami-
sista sekä 

5. opiskelijoiden huumausainetestiin lä-
hettämisestä ja testiä koskevan todis-
tuksen osoittamisesta; 

5.7 § Opettaja 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä sekä kansallisessa 
lainsäädännössä on määrätty, opettaja: 

1. päättää opiskelijan osaamisen arvioin-
nista sekä osaamisen tunnustamisesta yk-
sin tai yhdessä nimetyn muun opettajan, 
työpaikkaohjaajan tai opinto-ohjaajan 
kanssa; 

2. vastaa pedagogista toimintaa ohjaavien 
suunnitelmien toimeenpanosta; 

3. poistaa häiritsevän tai turvallisuutta vaa-
rantava opiskelijan oppilaitoksen käytössä 
olevista tiloista, tilaisuudesta tai piha-alu-
eelta; 

4. käyttää tarvittaessa opiskelijan poista-
miseksi voimakeinoja huomioiden opiskeli-
jan ikä, tilanteen uhkaavuus, vastarinnan 
vakavuus sekä tilanteen kokonaisarviointi; 

5. tarkistaa opiskelijan tavarat ja ottaa hal-
tuun esineitä, jos kyseessä on laissa kiel-
letty ja/tai turvallisuutta vaarantava esine 
tai aine; 

6. vastaa puuttumisesta opiskelijoiden 
poissaoloihin ja huoleen opintojen edisty-
misestä sekä 

7. vastaa opetukseen ja opiskelijoihin liitty-
vän tiedon dokumentoinnista ja ajantasai-
suudesta sekä arkistoinnista. 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
5.7 § Opettaja 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä sekä kansallisessa 
lainsäädännössä on määrätty, opettajan 
toimivaltaan kuuluu: 

1. päättää opiskelijan osaamisen arvioin-
nista sekä osaamisen tunnustamisesta yk-
sin tai yhdessä nimetyn muun opettajan, 
työpaikkaohjaajan tai opinto-ohjaajan 
kanssa; 

2. vastata pedagogista toimintaa ohjaavien 
suunnitelmien toimeenpanosta; 

3. poistaa häiritsevä tai turvallisuutta vaa-
rantava opiskelija oppilaitoksen käytössä 
olevista tiloista, tilaisuudesta tai piha-alu-
eelta; 

4. käyttää opiskelijan poistamiseksi voima-
keinoja huomioiden opiskelijan ikä, tilan-
teen uhkaavuus, vastarinnan vakavuus 
sekä tilanteen kokonaisarviointi; 

5. tarkistaa opiskelijan tavarat ja ottaa hal-
tuun esineitä, jos kyseessä on laissa kiel-
letty ja/tai turvallisuutta vaarantava esine 
tai aine; 

6. vastata puuttumisesta opiskelijoiden 
poissaoloihin ja huoleen opintojen edisty-
misestä sekä 

7. vastata opetukseen ja opiskelijoihin liitty-
vän tiedon dokumentoinnista ja ajantasai-
suudesta sekä arkistoinnista. 
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5.8 § Operatiivinen johtaja 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, opera-
tiivinen johtaja: 

1. vastaa kuntayhtymän talouden johtami-
sesta; 

2. vastaa kuntayhtymän tiedolla johtami-
sesta; 

3. vastaa kuntayhtymän turvallisuudesta 
ja työsuojelusta; 

4. päättää metsätaloussuunnitelman mu-
kaisesta puutavaramyynnistä; 

5. päättää kuntayhtymän palveluista ja 
muista suoritteista perittävistä mak-
suista yhtymävaltuuston asettamien 
yleisten perusteiden mukaisesti; 

6. päättää kuntayhtymän tilojen vuokraa-
misesta ja luovuttamisesta sekä 

7. vastaa kuntayhtymän kiinteistökokonai-
suudesta ja työ- ja oppimisympäristöjen 
johtamisesta. 

 
5.9 § Taloussuunnittelupäällikkö 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, talous-
suunnittelupäällikkö päättää: 

1. yhtymävaltuuston hyväksymän talous-
arvion rajoissa lainojen ottamisesta, ta-
kaisinmaksusta, lainaehtojen muuttami-
sesta ja vakuuksien luovuttamisesta; 
 

2. irtaimen omaisuuden myynnistä; 
 

3. tilien avaamisesta ja lopettamisesta 
raha- ja rahoituslaitoksissa; 

4. käteisvarojen myöntämisestä kuntayh-
tymän toimintayksiköille sekä 

5. kuntayhtymän vakuutuksista. 
 
 

 

5.8 § Operatiivinen johtaja 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, opera-
tiivinen johtaja vastaa: 

1. mahdollistamispalveluiden toiminnan ta-
loudellisuudesta, tehokkuudesta ja toimin-
taprosessien johtamisesta ja kokonaisval-
taisesta kehittämisestä;  

2. kuntayhtymän talouden johtamisesta;  

3. kuntayhtymän kiinteistökokonaisuudesta 
ja työ- ja oppimisympäristöjen johtamisesta 
sekä  

4. kuntayhtymän tiedolla johtamisen koko-
naisuudesta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.11 § Taloussuunnittelupäällikkö 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, talous-
suunnittelupäällikkö päättää: 

1. yhtymävaltuuston hyväksymän talous-
arvion rajoissa lainojen ottamisesta, ta-
kaisinmaksusta, lainaehtojen muuttami-
sesta ja vakuuksien luovuttamisesta; 

2. yhtymähallituksen päättämien perustei-
den mukaisesti irtaimen omaisuuden 
myynnistä; 

3. tilien avaamisesta ja lopettamisesta 
raha- ja rahoituslaitoksissa; 

4. käteisvarojen myöntämisestä kuntayh-
tymän toimintayksiköille sekä 

5. kuntayhtymän vakuutuksista. 
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5.10 § Asianhallintapäällikkö 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, asian-
hallintapäällikkö: 

1. vastaa kuntayhtymän asianhallinnasta, 
arkistotoimesta ja arkistonmuodostuk-
sesta; 

2. toimii kuntayhtymän arkistotoimesta 
vastaavana viranhaltijana; 

3. vastaa tiedonohjaussuunnitelmien (= 
arkistonmuodostussuunnitelmien) laati-
misesta ja ajan tasalla pitämisestä sekä 
säilytysaikojen määrittelystä; 

4. toimii yhtymävaltuuston ja –hallituksen 
pöytäkirjanpitäjänä ja sihteerinä sekä 

5. toimii kuntayhtymän tietosuojavastaa-
vana. 

 

5.11 § Hallintopäällikkö 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, hallin-
topäällikkö: 

1. vastaa hyvän hallinnon, riskienhallinnan 
ja hankintatoimen järjestämisestä; 

2. vastaa ilmoittajansuojelukanavasta ja 
sen alaisesta prosessista; 

3. seuraa kuntayhtymän alaisten viran-
omaisten päätösten laillisuutta; 

4. antaa hallintoa ja päätösvalmistelua 
koskevia menettelytapaohjeita sekä 

5. toimii tarkastuslautakunnan sihteerinä. 
 

 
5.12 § Henkilöstöpäällikkö 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, henki-
löstöpäällikkö: 

5.10 § Asianhallintapäällikkö 

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, asian-
hallintapäällikön toimivaltaan kuuluu: 

1. johtaa kuntayhtymän asianhallintaa, ar-
kistotointa ja arkistonmuodostusta; 

2. kuntayhtymän arkistotoimesta vastaa-
vana viranhaltijana toimiminen; 

3. vastata tiedonohjaussuunnitelmien (= ar-
kistonmuodostussuunnitelmien) laatimi-
sesta ja ajan tasalla pitämisestä sekä säily-
tysaikojen määrittelystä; 

4. yhtymävaltuuston ja –hallituksen pöytä-
kirjanpitäjänä ja sihteerinä toimiminen sekä 

5. kuntayhtymän tietosuojavastaavana toi-
miminen. 

 

 

5.9 § Kehitysjohtaja  

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, kehi-
tysjohtaja vastaa:  

1. kehittymisen palveluiden toiminnan ta-
loudellisuudesta, tehokkuudesta ja toimin-
taprosessien johtamisesta ja kokonaisval-
taisesta kehittämisestä;  

2. yhteisten tutkinnon osien opetuksen 
suunnittelusta, toteutuksesta, seurannasta 
ja kehittämisestä sekä  

3. hanketoiminnan johtamisesta ja hanke-
salkun hallinnoimisesta. 

 

5.12 § Kiinteistöpäällikkö  

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, kiin-
teistöpäällikön toimivaltaan kuuluu:  
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1. vastaa työ- ja virkaehtosopimusten so-
veltamiseen ja palvelussuhdeasioihin 
liittyvistä asioista; 

2. vastaa henkilöstöhallinnon suunnitel-
mien, ohjeiden ja raporttien laatimi-
sesta;   

3. toimii johdon ohella työnantajan edusta-
jana yhteistoimintaneuvotteluissa sekä 

4. vastaa yhteistoiminnan toteutumisesta 
kuntayhtymässä ao. lakien mukaisesti. 

 

1. myöntää ulkopuolisille luvan käyttää 
Keudan oppimisympäristöjä sekä  

2. päättää asuntojen vuokraamisesta hen-
kilökunnalle.  

 

5.13 § Palvelupäällikkö (kokous- ja ta-
pahtumapalvelut)  

Sen lisäksi, mitä muualla kuntayhtymän 
ohjeissa ja säännöissä on määrätty, palve-
lupäällikkö päättää:  

1. Keuda-talon tilojen käytöstä, sekä koor-
dinoi Keuda-talon tilojen ja irtaimiston asi-
anmukaista käyttöä yhdessä pedagogisen 
johtamisen palveluiden ja kampusten 
kanssa sekä  

2. Keudan tilojen vuokraamisesta ja luovut-
tamisesta kokous- ja tapahtumakäyttöön. 

6 § Asiakirjojen allekirjoittaminen 
Kuntayhtymää koskevien sopimusten alle-
kirjoittamisesta on määrätty perussopimuk-
sessa ja hallintosäännössä. Hankintasopi-
musten allekirjoittamisesta on määrätty 
kuntayhtymän hankintaohjeessa. 

Kuntayhtymän hallintosäännön 139 §:n 
mukaan opiskeluun liittyvien todistusasia-
kirjojen allekirjoittamisesta päättää yhtymä-
hallitus. Tämän toimintasäännön avulla yh-
tymähallitus siirtää tätä edellä mainittua toi-
mivaltaa edelleen yhtymähallituksen alai-
sille viranhaltijoille. 

Opiskeluun liittyvien todistusasiakirjojen al-
lekirjoittaminen: 

1. rehtori allekirjoittaa tutkintotodistukset 
ja todistuksen tutkinnon osan suoritta-
misesta, kansanopiston todistukset, tut-
kintoon valmentavan koulutuksen todis-
tukset sekä aikuisten perusopetuksen 
todistukset sekä opintosuoritusotteen, 
kun opiskelija päättää opintonsa ilman 
tutkinnon osan suorituksia. 

6 § Asiakirjojen allekirjoittaminen 
Kuntayhtymää koskevien sopimusten alle-
kirjoittamisesta on määrätty perussopimuk-
sessa ja hallintosäännössä. Hankintasopi-
musten allekirjoittamisesta on määrätty 
kuntayhtymän hankintaohjeessa.  

Kuntayhtymän hallintosäännön 135 §:n 
mukaan opiskeluun liittyvien todistusasia-
kirjojen allekirjoittamisesta päättää yhtymä-
hallitus. Tämän toimintasäännön avulla yh-
tymähallitus siirtää tätä edellä mainittua toi-
mivaltaa edelleen yhtymähallituksen alai-
sille viranhaltijoille.  

Opiskeluun liittyvien todistusasiakirjojen al-
lekirjoittaminen:  

1. rehtori allekirjoittaa tutkintotodistukset 
ja todistuksen tutkinnon osan suorittami-
sesta, kansanopiston todistukset, tutkin-
toon valmentavan koulutuksen todistukset 
sekä aikuisten perusopetuksen todistukset 
sekä opintosuoritusotteen kun opiskelija 
päättää opintonsa ilman tutkinnon osan 
suorituksia.  
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2. vararehtori tai koulutusjohtaja allekir-
joittaa oppilaitoksen selvityksen opiske-
lupaikasta -lomakkeen (Vankilakoulu-
tus). 

3. koulutusjohtaja allekirjoittaa laajenne-
tun oppisopimuskoulutuksen oppisopi-
mukset. 

4. ammattipätevyyskoulutuksesta vas-
taava johtaja allekirjoittaa todistuksen 
kuljettajien ammattipätevyyskoulutuk-
sen aloittamisesta. 

5. koulutuspäällikkö hyväksyy ja allekir-
joittaa opiskelijakohtaiset koulutus- ja 
oppisopimukset, em. sopimukset voi al-
lekirjoittaa myös opiskelijan vastuuopet-
taja tai tehtävään nimetty opettaja.  

6. pätevyyskoulutuksesta vastaava 
opettaja allekirjoittaa pätevyyskoulu-
tuksen osallistumistodistuksen.  

 

Muiden asiakirjojen allekirjoittaminen: 

1. Rehtori allekirjoittaa opiskelijapäätös-
ten oikaisuvaatimuksiin liittyvät lausun-
not. 

2. Operatiivinen johtaja allekirjoittaa 
kuntayhtymän kiinteistöjä koskevat 
vuokrasopimukset sekä kuntayhtymälle 
vuokrattavien tilojen vuokrasopimukset. 

3. Kiinteistöpäälliköllä on oikeus allekir-
joittaa kuntayhtymän kiinteistöjä koske-
via vuokrasopimuksia sekä kuntayhty-
mälle vuokrattavien tilojen vuokrasopi-
muksia. Kiinteistöpäällikkö raportoi alle-
kirjoitetuista sopimuksista operatiivi-
selle johtajalle.  

 

2. vararehtori tai koulutusjohtaja allekir-
joittaa oppilaitoksen selvityksen opiskelu-
paikasta -lomakkeen (Vankilakoulutus). 

3. koulutusjohtaja allekirjoittaa laajenne-
tun oppisopimuskoulutuksen oppisopimuk-
set.  

 

4. ammattipätevyyskoulutuksesta vas-
taava johtaja allekirjoittaa todistuksen kul-
jettajien ammattipätevyyskoulutuksen aloit-
tamisesta.  

5. toimialapäällikkö tai tiimiesihenkilö 
hyväksyy ja allekirjoittaa opiskelijakohtaiset 
koulutus- ja oppisopimukset, em. sopimuk-
set voi allekirjoittaa myös opiskelijan vas-
tuuopettaja tai tehtävään nimetty opettaja. 

6. Pätevyyskoulutuksesta vastaava 
opettaja allekirjoittaa pätevyyskoulutuksen 
osallistumistodistuksen. 

 


