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1 § Johdanto

Kuntayhtyman toiminnassa noudatetaan soveltuvan lainsaadannon, hallintosaannén
ja taman toimintasaanndn maarayksia. Yhtymahallituksen toimintasdanto perustuu
Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman hallintosddnnén 19 8:n, jonka mukaan sen
liséksi mitéa kuntayhtyman hallintosaannéssa on maaratty, kuntayhtyman viran- ja toi-
menhaltijoiden vastuista ja toimivallasta paatetaan yhtymahallituksen toimintasaan-
ndssa ja hankintojen osalta hankintaohjeessa. Sijoitustoimintaa koskeva toimivalta on
maaritetty kuntayhtyman rahoitus-, sijoitus- ja takaustoiminnan periaatteissa. Siséi-
sestad ohjauksesta ja riskienhallinnasta on maaratty kuntayhtyman sisdisen ohjauksen
ja riskienhallinnan ohjeessa, jossa on maaritetty muun muassa laskutukseen ja ta-
loushallintoon liittyvaa toimivaltaa.

Toimielin voi siirtaa sille hallintosaanndssa maarattya toimivaltaa edelleen alaiselleen
viranomaiselle. TAman toimintasdanndn kautta yhtymahallitus siirtda toimivaltaa edel-
leen yhtymahallituksen alaisille viran- ja toimenhaltijoille. Se, jolle toimivaltaa on edel-
leen siirretty, ei voi enada siirtaa toimivaltaa edelleen.

Yhtymé&hallituksen toimintasdanndlla maaritelladn yhtymahallituksen alaisen toimin-
nan organisointi seka viran- ja toimenhaltijoiden vastuut ja toimivalta siltd osin kuin
sitd ei ole maaritelty kuntayhtyman hallintosdénntssa. Kuntayhtyman johtajan toimi-
valta on maaritetty hallintosddnnon 18 8:ssa ja henkiltstda koskevien paatdsten
osalta hallintosaannon luvussa kuusi. Kuntayhtyman viran- ja toimenhaltijoiden tehta-
vankuvat on maaritelty erikseen ja keratty kootusti kuntayhtymaén intranetiin.

Tama toimintasaanto korvaa 1.1.2025 voimaan tulleen toimintasdannon.
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2 8§ Henkilostborganisaatio

Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyman toiminta jakautuu kolmeen kuntayhtyman-
johtajan alaiseen palvelualueeseen, jotka ovat yhtymajohtamisen palvelut, osaamis-
ja kehittdmispalvelut seka mahdollistamispalvelut.

Yhtymé&johtamisen palvelut vastaavat konsernitason ohjauksesta ja strategiasta,
omistajaohjaukseen ja poliittiseen paatoksentekoon liittyvasta valmistelusta, p&atos-
ten taytantdonpanosta, yhteiskuntasuhteista seka viestinnasta ja markkinoinnista ja
henkildstbprosesseista. Yhtymajohtamisen palveluita johtaa kuntayhtyman johtaja.

Osaamis- ja kehittamispalveluilla on vastuu opiskelijoista, oppimisesta, opetuksesta
ja ohjauksesta seka toiminnan kehittdmisesta tulevaisuuden osaamistarpeiden taytty-
miseksi ja elinvoiman vahvistamiseksi. Osaamis- ja kehittamispalveluita johtaa
rehtori.

Mahdollistamispalvelut tukevat strategisten tavoitteiden toteutumista mahdollistamalla
toimivat tukipalvelut ja tata kautta edistden hyvinvoivan yhteisoén rakentamista.
Mahdollistamispalveluita johtaa talousjohtaja.
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3 8 Johtaminen

3.1 § Keudan johtoryhma

Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtymaa johtaa ja konsernin johtajana toimii kun-

tayhtyman johtaja, jonka tehtavat maaraytyvat perussopimuksen ja hallintosdannén
mukaisesti. Kuntayhtymén johtaja vastaa yhtymé&johtamisen palveluiden toiminnan

tuloksellisuudesta ja asetettujen strategisten tavoitteiden saavuttamisesta.

Kuntayhtyman johtajan tukena toimii kuntayhtyméan johtoryhma. Keudan johtoryhmén
kokoonpanosta on maaréatty kuntayhtyman hallintosaannén 2 §:ssg, jonka mukaan
johtoryhmén puheenjohtajana toimii kuntayhtyman johtaja. Johtoryhméén kuuluvat
rehtori, talousjohtaja ja kehitysjohtaja seka kuntayhtyman johtajan erikseen nimeamat
henkilét. Johtoryhma kuulee tarvittaessa asiantuntijoita.

Rehtori vastaa osaamis- ja kehittdmispalveluiden toiminnan tuloksellisuudesta ja ase-
tettujen strategisten tavoitteiden saavuttamisesta.

Talousjohtaja vastaa mahdollistamispalveluiden toiminnan tuloksellisuudesta ja ase-
tettujen strategisten tavoitteiden saavuttamisesta.

3.2 § Pedagoginen johtoryhma

Rehtorin tukena toimii pedagoginen johtoryhma. Johtoryhman puheenjohtajana toimii
ja kokoonpanosta paattaa rehtori. Johtoryhma kuulee tarvittaessa asiantuntijoita.

Kehitysjohtaja, koulutusjohtajat ja vararehtori vastaavat omien vastuualueidensa toi-
minnan tuloksellisuudesta ja asetettujen strategisten tavoitteiden saavuttamisesta.
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4 8§ Henkilostba koskevat paatokset

Henkilostod koskevista paatoksista on maaratty myos kuntayhtyman hallintosdannon
luvussa seitseman. Kaikki henkilostta koskevat ohjeet |0ytyvat kuntayhtyman intra-
netista.

Henkilostopalvelut varmistavat palvelussuhde-ehtojen yhdenvertaisen toteutumisen
ja tekee asiaan liittyvat esitykset kuntayhtyman johtajalle. Palkkausjarjestelman kehit-
tamistydryhma kasittelee olennaiset muutokset palkkausjarjestelmassa ennen paa-
toksentekoa.

4.1 § Toimien ja virkojen perustaminen, lakkauttaminen ja virkanimikkeen muuttami-
nen

Esitykset uusien virkojen ja toimien perustamisesta ja nimikemuutoksista valmistel-
laan henkilostopalveluissa. Kuntayhtymdan johtajan virasta on maaratty kuntayhtyman
perussopimuksessa ja kuntalaissa. Hallintosaannon 27 8:n mukaan yhtymavaltuusto
paattaa rehtorin viran perustamisesta ja lakkauttamisesta seka virkanimikkeen muut-
tamisesta. Muiden virkojen perustamisesta, lakkauttamisesta ja nimikemuutoksista
paattaa hallintosddnnon 27 8:n mukaisesti yhtymahallitus.

Uusien toimien perustamisesta, lakkauttamisesta ja nimikemuutoksista paattaa hallin-
tosaannon 18 8:n mukaisesti kuntayhtyman johtaja.

4.2 8 Rekrytointiprosessin aloittaminen

Ennen uuden vakinaisen tai yli kuukauden kestavan méaéaraaikaisen palvelussuhteen
rekrytointia tulee rekrytoivan esihenkilon hakea rekrytointilupaa. Rekrytointiluvat ka-
sittelee kuntayhtyman johtaja, rehtori ja talousjohtaja henkilostéhallinnon esittelysta.
Asiasta maaraa tarkemmin kuntayhtyman rekrytointiohje.

4.3 8§ Toistaiseksi voimassa olevaan seka yli vuoden kestavaan maaraaikaiseen pal-
velussuhteeseen ottaminen

Kuntalain 41 §:n mukaan kuntayhtymé&n johtajan valitsee yhtyméavaltuusto. Yhtyma-
valtuusto valitsee siten myds maardaikaisen kuntayhtyman johtajan esimerkiksi viran-
tayton ja valitusprosessin ajaksi.

Hallintosdannon 31 § mukaan yhtymabhallitus valitsee rehtorin ja operatiivisen johta-
jan (talousjohtaja 1.2.2025 alkaen) seka maarittaa heidan sijaisensa.

Hallintosdannon 31 8:n mukaan kuntayhtyman johtaja valitsee kehitysjohtajan, vara-
rehtorin, koulutusjohtajat, mahdollistamispalveluiden palvelupaallikét seka alaisensa
henkildston ja paattaa sijaisuuksista.

Rehtori valitsee kehittdmispalvelujen palvelupéaéallikot, koulutuspaallikot, opetus- ja
ohjaushenkildston ja muun alaisensa henkildston vakituiseen virka- tai tydsuhteeseen
ja paattaa sijaisuuksista, jollei muualla ole toisin maaréatty.

Talousjohtaja valitsee alaisensa henkildston vakituiseen virka- tai tydsuhteeseen ja
paattaa sijaisuuksista, jollei muualla ole toisin maaratty.
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Kehitysjohtaja, vararehtori ja koulutusjohtajat ottavat vastuualueensa henkilgston
enintaan vuoden pituiseen maaraaikaiseen palvelussuhteeseen.

4.4 § Enintaan vuoden kestavat maaraaikaiset palvelussuhteet

Henkilostopaallikko, hallintopaallikko, viestinta- ja markkinointipaallikko, tietohallinto-
paallikko, kiinteistopaallikkd, taloussuunnittelupaallikké ja palvelupaallikét ottavat alai-
sensa henkildston enintddn vuoden pituiseen palvelussuhteeseen.

Maaraaikaisen palvelussuhteen kokonaiskesto maarittyy tyontekijan perékkaisten
maaraaikaisten palvelussuhteiden yhteenlasketun keston mukaisesti.

4.5 § Enintdan kuukauden kestavat sijaisuudet

Koulutuspaallikot, ravintolapaallikot ja puhdistuspalvelupaallikkd organisoivat tiimin
kaytannon tyot ja jarjestavat timinsa enintaan kuukauden kestavat sijaisuudet.

4.6 8§ Palvelussuhteen alkaessa

Esihenkild valmistelee viranhoitomaarayksen tai tydsopimuksen rekrytoivan esihenki-
I6n allekirjoitettavaksi. Esihenkilo vastaa tietojen oikeellisuudesta.

Esihenkild vastaa henkilostonsa perehdytyksesta.

4.7 § Harkinnanvaraiset palkantarkistukset

Kuntayhtyman johtaja p&attaa henkildston harkinnanvaraisista palkantarkistuksista.
Henkildstopalvelut valmistelevat harkinnanvaraiset palkantarkistukset kuntayhtyman
johtajan paatettavaksi.

4.8 § Harkinnanvaraiset tyo- ja virkavapaat
Harkinnanvaraiset palkalliset virka- ja tyovapaat

Harkinnanvaraisten palkallisten virka- ja tydvapaiden myontamisesta, keskeyttami-
sesta ja peruuttamisesta paattdd kuntayhtyméan johtaja.

Harkinnanvaraiset palkattomat virka- ja tyévapaat

Enintdan vuoden kestavien palkattomien virka- ja tyévapaiden mydntamisesta, kes-
keyttamisesta ja peruuttamisesta paattaa alaiselleen henkilgstolleen kuntayhtyman
johtaja, rehtori ja talousjohtaja.

Harkinnanvaraisten yli vuoden kestavien palkattomien virka- ja tybvapaiden myonté-
misesta, keskeyttamisesta ja peruuttamisesta paattaa kuntayhtyman johtaja.

4.9 § Muut kuin harkinnanvaraiset virka- ja ty6évapaat

Esihenkild paattaa virka- ja tydvapaan myontamisesta, keskeyttamisesta ja peruutta-
misesta, jonka saamiseen henkildllda on ehdoton oikeus lain, asetuksen tai virka- ja
tydehtosopimuksen mukaan. Téllaisia virka- ja tytvapaita ovat vuosilomat, saastova-
paat, lomarahan vaihtovapaat ja saldovapaat sekd muut virka- ja ty6vapaat (sairaus-
loma, perhevapaa, opintovapaa, koulutus, arviointivapaa) henkiloéstonsa osalta.

Yli kuuden kuukauden opintovapaan myontaa alaiselle henkildstolleen kuntayhtyman
johtaja, rehtori, talousjohtaja, vararehtori, kehitysjohtaja ja koulutusjohtaja.
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Osa-aikaisuudesta paattaa hallintoséannon 39 8:n mukaan palvelussuhteeseen ot-
tava viranomainen. Palvelussuhteeseen ottamisesta on maaratty toimintasdannon
pykalissa 4.3 — 4.5.

4.10 8§ Osa-aikaisuuden myontaminen

4.11 § Sivutoimet

Sivutoimiin liittyvasta toimivallasta on maaratty kuntayhtyman hallintosaannén 36
8:ssd, jonka mukaan sivutoimiluvan myontamisesta ja kieltdmisesta paattaa se, joka
nimittaa viranhaltijan tai ottaa tyontekijan tydsopimussuhteeseen.

4.12 8§ Huomautus ja kirjallinen varoitus
Esihenkild antaa huomautuksen vastuualueensa henkildston osalta.

Kuntayhtyman johtaja antaa kirjallisen varoituksen yhtymajohtamisen palveluiden
henkildstdn osalta. Rehtori antaa kirjallisen varoituksen osaamis- ja kehittdmispalve-
luiden henkiloston osalta. Talousjohtaja antaa kirjallisen varoituksen mahdollistamis-
palveluiden henkil6ston osalta.

4.13 § Esihenkilon yleinen toimivalta henkildstdasioissa

Sen liséksi, mita tassa toimintasaanndssa ja muissa kuntayhtyman saanndissa on
maaratty, kukin esihenkild paattaa alaisensa henkiltston vapaajaksoista, henkilosto-
koulutuksesta, tydtkokemuslisasta/ammattialalisasta tai vuosisidonnaisesta lisasta.

4.14 § Palvelussuhteen péaattyessa

Palvelussuhteen paattyessa esihenkild vastaa siitd, ettd tydntekija palauttaa tyénan-
tajan omaisuuden. Henkilostopalvelut vastaa siitd, etta palvelussuhteen paattyessa
tehdaan lahtokysely.

Tyotodistuksen antaa henkild, joka on ottanut tehtavaan tai toimeen tai jonka vastuu-
alueella ty6todistuksen tarvitsija on tydskennellyt. Esihenkild valmistelee ty6todistuk-
sen ja vastaa annettujen tietojen oikeellisuudesta. Esihenkild toimittaa kopion ty6to-
distuksesta palkanlaskentaan.
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5 § Viranhaltijoiden ratkaisuvalta ja vastuut

5.1 § Esihenkildiden ja viranhaltijoiden yleiset vastuut

Sen lisaksi, mitéa tassa toimintasaannossa ja muissa kuntayhtyméan sdénndgissa on
maaratty, kukin esihenkild ja viranhaltija vastaa oman vastuualueensa osalta kun-
tayhtymaén tavoitteiden mukaisesti:

1.

toiminnan tuloksellisuudesta ja asetettujen strategisten tavoitteiden saavuttami-
sesta;

yhtyméahallituksen paatoésten toimeenpanosta;

hyvasta hallintotavasta seka sisaisen ohjauksen ja riskienhallinnan toteuttami-
sesta vastuualueellaan;

vastuualueensa osalta yhtymahallituksessa kasiteltdvien asioiden valmistelusta;
talousarvioesityksen seka investointi- ja hankintaesitysten valmistelusta;

talouden ja toiminnan tavoitteiden saavuttamisesta ja korjaavista toimenpiteista
seka

tietosuoja- ja tietoturvaohjeiden toimeenpanosta.

5.2 § Kuntayhtyman johtaja

Kuntayhtyman johtajan toimivalta on maaritetty hallintoséannon 18 8:ssé ja henkilos-
to6a koskevien paatdsten osalta hallintosaannon luvussa seitseman.

5.3 § Rehtori

Sen liséksi, mitd muualla kuntayhtyman ohjeissa ja sddnnoissa seka kansallisessa
lainsdadanndssa on maaratty, rehtori:

1.

o g > w

toimii ammatillisen koulutuksen, aikuisten perusopetuksen ja vapaan sivistystytn
rehtorina Keudassa;

hyvaksyy koulutuksen jarjestajan opetuksen suunnitelmat (mm. osaamisen arvi-
oinnin toteutussuunnitelmat, toteutussuunnitelmat seka opetussuunnitelmat);

paattda kuntayhtyman pedagogista toimintaa koskevista ohjeista ja sdanndista;
paattda asuntolapaikan myontadmisen perusteista;
paattaa asuntolan jarjestyssaannoista;

paattaa opiskelijalle annettavasta kirjallisesta varoituksesta (Laki ammatillisesta
koulutuksesta 531/2017 § 93, Lukiolaki 714/2018 8§42);

paattdd muiden kuin oppivelvollisuuslaissa tarkoitettujen oppivelvollisten osalta
alle 3 kuukauden mittaisesta opiskelijan maaréaikaisesta erottamisesta ja asunto-
lasta erottamisesta;

poistaa tarvittaessa hairitsevén tai turvallisuutta vaarantavan opiskelijan oppilai-
toksen kaytossa olevista tiloista, tilaisuudesta tai piha-alueelta;

kayttaa tarvittaessa opiskelijan poistamiseksi voimakeinoja huomioiden opiskeli-
jan ika, tilanteen uhkaavuus, vastarinnan vakavuus seka tilanteen kokonaisarvi-
ointi;

10. tarkistaa opiskelijan tavarat ja ottaa haltuun esineitd, jos kyseessa on laissa kiel-

letty ja/tai turvallisuutta vaarantava esine tai aine;



11.

12.

13.

14.
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paattaa oppivelvollisille suunnatun koulutuksen opiskelijaksi ottamisesta ja eron-
neeksi katsomisesta (Laki vapaasta sivistystytsta 632/1998 §25e ja §25i);

paattaa oppivelvollisuuden suorittamisen keskeyttamisesta (oppivelvollisuuslaki
1214/2020 87);

paattaa koulutuksen maksuttomuuden pidentamisesta (oppivelvollisuuslaki
1214/2020 816) seka

paattdd muista opiskelija-asioista, joita ei ole maaratty muulle viranhaltijalle.

5.4 § Vararehtori

Sen liséksi, mitd muualla kuntayhtyman ohjeissa ja sddnndissa on maaratty, varareh-

tori:

1.

vastaa osaamispalvelunsa koulutuksen markkinoinnista, tarjouksista ja myynnista
seka yritysten kanssa tehtavasta yhteistyodsta ja sopimuksista yhdessa Keudan
muiden toimijoiden kanssa sek&a

paattad osaamispalvelunsa opiskelijoiden
- ottamisesta;

- eronneeksi katsomisesta;

- asuntolapaikan myontamisesta;

- stipendien myontamisesta;

- oppisopimuksen purkamisesta seka

- maaraaikaisesta keskeyttamisesta.

5.5 § Koulutusjohtaja

Sen liséksi, mitd muualla kuntayhtyman ohjeissa ja sddnnoisséa on maaratty, koulu-
tusjohtaja:

1.

w

vastaa osaamispalvelunsa koulutuksen markkinoinnista, tarjouksista ja myynnista
seka yritysten kanssa tehtavasta yhteistyosta ja sopimuksista yhdessa Keudan
muiden toimijoiden kanssa;

paattaa laajennetun oppisopimuskoulutuksen opiskelijaksi ottamisesta;

hyvaksyy laajennettua oppisopimusta koskevat rahoituslaskelmat sekéa

paattadd osaamispalvelunsa opiskelijoiden

- ottamisesta;

- eronneeksi katsomisesta;

- asuntolapaikan myontamisesta;

- stipendien myontamisesta;

- oppisopimuksen purkamisesta seka
- maaraaikaisesta keskeyttamisesta.

5.6 8§ Koulutuspaallikko

Sen liséksi, mitd muualla kuntayhtyméan ohjeissa ja sddnngdisséd on méaratty, koulu-
tuspaallikko paattaa oman vastuualueensa:

1.
2.
3.

oppisopimusopiskelijoiden opintososiaalisista etuuksista;
opiskelijoiden erityisesté tuesta;

opiskelijoiden osaamisen arvioinnin mukauttamisesta,
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4. opiskelijoiden ammattitaitovaatimuksista tai osaamistavoitteista poikkeamisista
seka

5. opiskelijoiden huumausainetestiin lahettdmisesta ja testia koskevan todistuksen
osoittamisesta.

5.7 8§ Opettaja

Sen liséksi, mitd muualla kuntayhtyman ohjeissa ja sddnnoissa seka kansallisessa
lainsaadanndssa on maaratty, opettaja:

1. paattaa opiskelijan osaamisen arvioinnista seka osaamisen tunnustamisesta yksin
tai yhdessa nimetyn muun opettajan, tydpaikkaohjaajan tai opinto-ohjaajan kanssa,;

2. vastaa pedagogista toimintaa ohjaavien suunnitelmien toimeenpanosta;

3. poistaa hdiritsevan tai turvallisuutta vaarantava opiskelijan oppilaitoksen kayttssa
olevista tiloista, tilaisuudesta tai piha-alueelta;

4. kayttaa tarvittaessa opiskelijan poistamiseksi voimakeinoja huomioiden opiskelijan
ik, tilanteen uhkaavuus, vastarinnan vakavuus seka tilanteen kokonaisarviointi;

5. tarkistaa opiskelijan tavarat ja ottaa haltuun esineita, jos kyseessa on laissa kiel-
letty ja/tai turvallisuutta vaarantava esine tai aine;

6. vastaa puuttumisesta opiskelijoiden poissaoloihin ja huoleen opintojen edistymi-
sesta seka

7. vastaa opetukseen ja opiskelijoihin liittyvan tiedon dokumentoinnista ja ajantasai-
suudesta seka arkistoinnista.

5.8 § Talousjohtaja

Sen liséksi, mitd muualla kuntayhtyman ohjeissa ja sddnndissa on maaratty, talous-
johtaja:

1. vastaa kuntayhtyman talouden johtamisesta;
vastaa kuntayhtyman tiedolla johtamisesta;

2

3. vastaa kuntayhtyman turvallisuudesta ja tydsuojelusta;

4. paattdd metsataloussuunnitelman mukaisesta puutavaramyynnista;
5

paattaa kuntayhtyman palveluista ja muista suoritteista perittavista maksuista yh-
tymavaltuuston asettamien yleisten perusteiden mukaisesti;

o

paattad kuntayhtyman tilojen vuokraamisesta ja luovuttamisesta seka

7. vastaa kuntayhtyman kiinteistokokonaisuudesta ja ty6- ja oppimisymparistdjen
johtamisesta.

5.9 § Taloussuunnittelupaallikk®

Sen liséksi, mitd muualla kuntayhtyman ohjeissa ja sd&nnoissé on maaratty, talous-
suunnittelupdallikkd paattaa:

1. yhtyméavaltuuston hyvaksyman talousarvion rajoissa lainojen ottamisesta, takai-
sinmaksusta, lainaehtojen muuttamisesta ja vakuuksien luovuttamisesta;

irtaimen omaisuuden myynnistg;
tilien avaamisesta ja lopettamisesta raha- ja rahoituslaitoksissa;

kateisvarojen myontamisesta kuntayhtyman toimintayksikdille seka
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5. kuntayhtyman vakuutuksista.

5.10 8§ Henkildstopaallikko

Sen lisaksi, mitd muualla kuntayhtyman ohjeissa ja sd&nndissa on maaratty, henki-
l6stopaallikko:

1. vastaa ty6- ja virkaehtosopimusten soveltamiseen ja palvelussuhdeasioihin liitty-
vista asioista;

vastaa henkiléstdéhallinnon suunnitelmien, ohjeiden ja raporttien laatimisesta;
toimii johdon ohella tydnantajan edustajana yhteistoimintaneuvotteluissa seka

vastaa yhteistoiminnan toteutumisesta kuntayhtyméassa ao. lakien mukaisesti.

5.11 8§ Hallintopaallikk®

Sen liséksi, mitd muualla kuntayhtyman ohjeissa ja sddnngdissa on maaratty, hallinto-
paallikkd:

1. vastaa hyvan hallinnon, riskienhallinnan ja hankintatoimen jarjestamisesta;
2. vastaa ilmoittajansuojelukanavasta ja sen alaisesta prosessista;

3. seuraa kuntayhtyman alaisten viranomaisten paatosten laillisuutta;

4. antaa hallintoa ja paatdsvalmistelua koskevia menettelytapaohjeita sekéa

5. toimii tarkastuslautakunnan sihteerina.

5.12 § Asianhallintapaallikko

Sen liséksi, mitd muualla kuntayhtyméan ohjeissa ja sddnndisséd on maaratty, asian-
hallintapaallikko:

1. vastaa kuntayhtymé&n asianhallinnasta, arkistotoimesta ja arkistonmuodostuk-
sesta;

2. toimii kuntayhtyman arkistotoimesta vastaavana viranhaltijana;

3. vastaa tiedonohjaussuunnitelmien (= arkistonmuodostussuunnitelmien) laatimi-
sesta ja ajan tasalla pitamisesta seké sailytysaikojen maarittelysta;

4. toimii yhtymavaltuuston ja —hallituksen poytakirjanpitajana ja sihteerina seka

toimii kuntayhtyman tietosuojavastaavana.
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6 8 Asiakirjojen allekirjoittaminen

Kuntayhtymaa koskevien sopimusten allekirjoittamisesta on maaratty perussopimuk-
sessa ja hallintosaannéssa. Hankintasopimusten allekirjoittamisesta on maaratty kun-
tayhtyméan hankintaohjeessa.

Kuntayhtyman hallintosdannon 139 §:n mukaan opiskeluun liittyvien todistusasiakirjo-
jen allekirjoittamisesta paattaa yhtymahallitus. Tamén toimintaséaannon avulla yhty-
mahallitus siirtda tata edella mainittua toimivaltaa edelleen yhtymahallituksen alaisille
viranhaltijoille.

Opiskeluun liittyvien todistusasiakirjojen allekirjoittaminen:

1. Rehtori allekirjoittaa tutkintotodistukset ja todistuksen tutkinnon osan suorittami-
sesta, kansanopiston todistukset, tutkintoon valmentavan koulutuksen todistukset
seka aikuisten perusopetuksen todistukset seka opintosuoritusotteen, kun opiskelija
paattaa opintonsa ilman tutkinnon osan suorituksia.

2. Vararehtori tai koulutusjohtaja allekirjoittaa oppilaitoksen selvityksen opiskelu-
paikasta -lomakkeen (Vankilakoulutus).

3. Koulutusjohtaja allekirjoittaa laajennetun oppisopimuskoulutuksen oppisopimuk-
set.

4. Ammattipatevyyskoulutuksesta vastaava johtaja allekirjoittaa todistuksen kul-
jettajien ammattipatevyyskoulutuksen aloittamisesta.

5. Koulutuspaallikk6é hyvaksyy ja allekirjoittaa opiskelijakohtaiset koulutus- ja oppi-
sopimukset, em. sopimukset voi allekirjoittaa my6s opiskelijan vastuuopettaja tai teh-
tdvaan nimetty opettaja.

6. Patevyyskoulutuksesta vastaava opettaja allekirjoittaa patevyyskoulutuksen
osallistumistodistuksen.

Muiden asiakirjojen allekirjoittaminen:
1. Rehtori allekirjoittaa opiskelijapaatdsten oikaisuvaatimuksiin liittyvét lausunnot.

2. Talousjohtaja allekirjoittaa kuntayhtyman kiinteistja koskevat vuokrasopimukset
seka kuntayhtymalle vuokrattavien tilojen vuokrasopimukset.

3. Kiinteistopaallikolla on oikeus allekirjoittaa kuntayhtyman kiinteistoja koskevia
vuokrasopimuksia seka kuntayhtymalle vuokrattavien tilojen vuokrasopimuksia. Kiin-
teistopaallikko raportoi allekirjoitetuista sopimuksista talousjohtajalle.
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