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YLEISET MAARAYKSET
1 Hallintosaannén soveltaminen

Talla hallintosdannélla maarataan kuntayhtyman ja oppilaitosten organisaatiosta, toimivallasta seka
paatoksenteko- ja kokousmenettelysta.

Hallintosaannon ohella kuntayhtyman toimintaa ohjataan lainsdadannon liséksi perussopimuksella,
johon néhden hallintosaantda sovelletaan toissijaisena.

2 Organisaatio

2.1 Johtosuhteet

Kuntayhtyman johtaminen perustuu kuntayhtymén strategiaan ja toiminta- ja taloussuunnitelmaan
seké muihin yhtyméakokouksen paatoksiin.

Yhtymakokous vastaa kuntayhtyman toiminnasta ja taloudesta, kayttaa kuntayhtyman ylinta paatos-
valtaa ja siirtaa toimivaltaansa hallintosddnnoén maarayksilla.

Yhtymahallitus vastaa yhtymakokouksen paattsten valmistelusta, taytantéénpanosta ja laillisuuden
valvonnasta. Yhtymahallitus johtaa kuntayhtyman toimintaa, hallintoa ja taloutta. Yhtymahallitus vas-
taa kuntayhtyman toiminnan yhteensovittamisesta ja omistajaohjauksesta seka kuntayhtyman hen-
kilostopolitikasta ja huolehtii kunnan sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta.

Kuntayhtymaa johtaa yhtymahallituksen alaisena kuntayhtymén johtaja. Kuntayhtyméan oppilaitoksia
johtavat kuntayhtyman johtajan alaisena rehtorit.

Yhtymakokouksen, yhtyméahallituksen, tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan valinnasta maara-
tdan kuntayhtymén perussopimuksessa. Kuntayhtyman muusta luottamushenkiléhallinnosta ja nii-
hin liittyvista valinnoista paattaa yhtymahallitus.

2.2 Esittely yhtyméahallituksessa

Yhtymahallituksen esittelijana toimii kuntayhtyman johtaja. Kuntayhtyman johtajan ollessa poissa tai
esteellinen, esittelijana toimii h&nen sijaisekseen maaratty. Yhtymahallitus voi yksittdistapauksessa
maarata myds muun esittelijan.

2.3 Yhtymahallituksen puheenjohtajan tehtavat

Yhtymahallituksen puheenjohtaja
e johtaa yhtymahallituksen kokousta
e johtaa kuntayhtyman strategian ja yhtymahallituksen tehtavien toteuttamisen edellytta-
maa poliittista yhteisty6ta kaymalla asioiden kasittelyn edellyttamia keskusteluja poliittis-
ten ryhmien kanssa, seka pitamalla sopivin tavoin yhteytta eri sidosryhmiin
« vastaa kuntayhtyman johtajan johtajasopimuksen valmistelusta ja kdy vuosittain kuntayh-
tyman johtajan kanssa kehityskeskustelut.

2.4 Tulosalueet

Kuntayhtyman toiminnot jaetaan tulosalueisiin, joita ovat
¢ hallinto, jota johtaa kuntayhtyman johtaja
ammattiopisto, jota johtaa ammattiopiston rehtori
kuntayhtymapalvelut, jota johtaa talousjohtaja
lukiot, joita johtaa kuntayhtyméan johtaja
kansalaisopisto, jota johtaa kansalaisopiston rehtori
muut yhtymakokouksen talousarvion hyvaksyessaan erikseen paattamat tulosalueet.
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Yhtymakokous paattaa tulosaluejaosta hyvaksyessaan talousarvion.

2.5 Tulosyksikot

Tulosalueen jakamisesta tulosyksikdihin paattaa yhtymahallitus. Kullakin tulosyksikoélla on esimies,
joka vastaa tulosyksikkénsa henkilostdn johtamisesta ja tulosyksikkdnsa toiminnasta, kehittdmisesta
ja taloudesta.

3 Ulkoinen ja sisdinen valvonta

Kuntayhtymé&n hallinnon ja talouden valvonta jarjestetaan siten, ettd ulkoinen ja sisainen valvonta
yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

Ulkoinen valvonta jarjestetaan toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vas-
taavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja.

Sisdinen valvonta on osa johtamista. Yhtymahallitus vastaa siséisen valvonnan jarjestamisesta.

3.1 Tarkastuslautakunnan kokoukset

Tilintarkastajalla on lasnaolo- ja puheoikeus lautakunnan kokouksissa. Tilintarkastajalla ja lautakun-
nan maaraamilla luottamushenkildilla ja viranhaltijoilla on lasnaolovelvollisuus lautakunnan kokouk-
sessa lautakunnan niin paattaessa.

Yhtymahallitus ei voi maérata edustajaansa tarkastuslautakunnan kokouksiin.

Tarkastuslautakunnan paéatokset tehdaan ilman viranhaltijaesittelyd puheenjohtajan selostuksen
pohjalta. Kokousmenettelyssa noudatetaan muutoin 11 luvun maarayksia.

3.2 Tarkastuslautakunnan tehtavat ja raportointi
Sen lisdksi mita kuntalain 121 8:ssé saddetaan, tarkastuslautakunnan on

e Sseurattava tilintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista ja muutoinkin seurattava
tilintarkastajan tehtéavien suorittamista seka tehtava tarpeen mukaan esityksia tilintarkas-
tuksen kehittamiseksi

e huolehdittava, etta tilintarkastusta varten on tarpeelliset voimavarat, jotka mahdollistavat
tilintarkastuksen suorittamisen julkishallinnon hyvan tilintarkastustavan edellyttdmassa
laajuudessa

o tehtava aloitteita ja esityksia tarkastuslautakunnan, tilintarkastajan ja sisdisen tarkastuk-
sen tehtavien yhteensovittamisesta mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla.

Arvioinnin tulokset raportoidaan vuosittain yhtyméakokoukselle annettavassa arviointikertomuksessa.
Ennen arviointikertomuksen valmistumista tarkastuslautakunta voi antaa yhtymékokoukselle tar-
peelliseksi katsomiaan selvityksid. Tarkastuslautakunta voi raportoida tilikauden aikana yhtyméko-
koukselle myds muista merkittavista havainnoista.

3.3 Sidonnaisuusilmoituksiin liittyvat tehtavat

Tarkastuslautakunta valvoo kuntalain 84 8§:ssé tarkoitetun sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuu-
den noudattamista ja huolehtii sidonnaisuusrekisterin julkisten tietojen julkaisemisesta kuntayhty-
man verkkosivuilla.

Tarkastuslautakunta on sidonnaisuusrekisterin rekisterinpitaja, ja talousjohtaja valvoo sidonnaisuus-
ilmoitusten henkilttietojen kasittelyd. Tarkastuslautakunnan on saatettava sidonnaisuusilmoitukset
yhtyméakokoukselle tiedoksi vuosittain.
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3.4 Tilintarkastusyhteisdn valinta

Tarkastuslautakunta valmistelee yhtymakokoukselle tilintarkastusyhteisén valinnan. Tilintarkastus-
yhteiso valitaan enintd&n kuuden tilikauden hallinnon ja talouden tarkastamista varten.

3.5 Tilintarkastajan tehtavat

Tilintarkastajan tehtavista sdadetaan kuntalain 123 8:sséa. Tilintarkastaja voi ottaa tarkastuslauta-
kunnalta toimeksiantoja lautakunnan kasiteltavien asioiden valmisteluun ja taytantdonpanoon liitty-
vien tehtavien suorittamisesta, mikéli ne eivat ole ristiriidassa julkishallinnon hyvén tilintarkastusta-
van kanssa.

3.6 Tilintarkastuskertomus ja muu raportointi

Tilintarkastuskertomuksesta saadetaan kuntalain 125 8:ssa. Tilintarkastaja ilmoittaa havaitsemis-
taan olennaisista epakohdista viipyméatta yhtymé&hallitukselle annettavassa tilintarkastuspoytakir-
jassa. Tilintarkastuspoéytakirja annetaan tiedoksi tarkastuslautakunnalle.

Tilintarkastaja raportoi tarkastussuunnitelman toteutumisesta ja tarkastushavainnoistaan tarkastus-
lautakunnan maaraamalla tavalla.

3.7 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Yhtymahallitus vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallintaprosessin toimivuudesta ja tehokkuu-
desta sekd saannonmukaisesta arvioinnista.

Kuntayhtyman johtaja ja tulosalueiden johtavat viranhaltijat vastaavat sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan ja tulosalueellaan, ohjeistavat alaisiaan
ja raportoivat yhtymahallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Toimintayksikdiden esimiehet vastaavat yksikon riskien tunnistamisesta, arvioinnista, riskienhallin-
nan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat yhtymahallituksen antamien oh-
jeiden mukaisesti.

Konsernijohto vastaa konserniyhteisojen ohjauksesta seké yhteistjen sisaisen valvonnan, riskien-
hallinnan jarjestamisen ja tuloksellisuuden valvonnasta.

Yhtymahallitus antaa tilinpaatokseen sisaltyvassa toimintakertomuksessa vuosittain perustellun se-
lonteon sisdisen valvonnan jarjestdmisen asianmukaisuudesta.

TOIMIELIMET JA TOIMIVALTA
4 Toimielimet

Yhtymakokouksen ja yhtymahallituksen toimivalta on maaratty kuntalaissa ja kuntayhtyman perus-
sopimuksessa. Yhtymahallitus kayttaa nk. yleista toimivaltaa eli paattaa kaikista niista asioista, jotka
kuntalain, kuntayhtymén perussopimuksen tai hallintosaannén mukaan eivat kuulu jollekin muulle
toimielimelle tai viranomaiselle.

Kuntayhtyméan puolesta tehtavat sopimukset ja annettavat sitoumukset allekirjoittaa yhtymahallituk-
sen puheenjohtaja tai kuntayhtyman johtaja, jollei yhtymahallitus ole valtuuttanut toisia henkilGité.

Viranhaltija allekirjoittaa paatokset, sopimukset, sitoumukset ja muut asiakirjat toimivaltaansa kuu-
luvissa asioissa.

Toimielimen puheenjohtaja tai sihteeri voi allekirjoittaa toimielimen paatdkseen perustuvan asiakir-
jan. Toimielimen hallinnassa olevista asiakirjoista annettavat otteet ja jaljennokset voi toimielimen
sihteeri tai hdnen maaraamansa henkil6 todistaa oikeaksi.
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4.1 Yhtymakokous

Yhtymakokous on ylin paatoksentekija, joka
o hyvédksyy talousarvion seka toiminta- ja taloussuunnitelman
hyvaksyy tilinpaatdksen
hyvaksyy sijoitustoiminnan periaatteet ja riskienhallintapolitiikan
vahvistaa hallinto- ja muut saannot
valitsee hallituksen, tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan
valitsee kuntayhtyman johtajan
paattadd kuntayhtymén johtajan kelpoisuusvaatimuksista, virantoimituksesta pidattamisesta
ja irtisanomisesta.

4.2 Yhtymahallitus

Yhtymahallitus on ylin toimeenpanija, joka

paattaa virkojen perustamisesta ja lakkauttamisesta

julistaa johtavien viranhaltijoiden virkasuhteet haettavaksi ja valitsee johtavat viranhaltijat

maaraa johtavien viranhaltijoiden sijaiset tai tehtavan valiaikaisen hoitajan

paattaa toiminta- ja taloussuunnitelman valmistelun ja raportoinnin periaatteista

hyvaksyy kuntayhtymén kayttésuunnitelmat

valmistelee yhtymékokoukselle esiteltavat asiat

nimittd& edustajat kuntayhtyman ulkopuolisiin toimielimiin

tekee tarvittavat koulutustehtavan muutosesitykset

paattdd ammattiopiston jarjestamisluvan mukaisen koulutustarjonnan

paattdd ammattiopiston yhteisista lakisaateisistd suunnitelmista

nimittaa jasenet ammattiopiston monijaseniseen toimielimeen

hyvaksyy lukiokoulutuksen opetussuunnitelman ja sen osana suunnitelman kodin ja lukio-

koulutuksen yhteistydsta ja opiskelijahuollon jarjestdmistavasta sek& suunnitelman kurinpi-

tokeinojen kayttamisesta ja niihin liittyvista menettelytavoista

e paattaa lukioiden osalta opiskelijaksi ottamisen perusteista seka paasy- ja soveltuvuusko-
keista

e paattaa lukio-opiskelijan erottamisesta yli 3 kuukauden ajaksi
paattaa lukioverkosta

o paattaad kansalaisopiston taiteen perusopetuksen opetussuunnitelmista taiteenaloittain

Paattaessaan muutoksista lukioverkkoon tai muista periaatteellisista lukiokoulutusta koskevista asi-
oista yhtymahallituksen tulee pyytaa jasenkuntien lausunnot. Muutokset lukioverkkoon tulee tehd&
yhtyméahallituksen esityksesté ja sen jasenkunnan suostumuksella, jonka alueella muutoksen alai-
nen lukioyksikko sijaitsee.

4.3 Tarkastuslautakunta

Tarkastuslautakunnassa on puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja sekd kolme muuta jasenta. Jokai-
sella jasenelld on henkilékohtainen varajasen. Yhtymakokous nimeéaa tarkastuslautakunnan pu-
heenjohtajan ja varapuheenjohtajan.

Tarkastuslautakunnan toimikausi paattyy, kun yhtymékokous on hyvaksynyt toimikauden viimeisen
varainhoitovuoden tilinpaatoksen.

Tarkastuslautakunta vastaa muista johtamisesta riijppumattomista hallintoon ja talouteen liittyvista
tarkastustehtavista, joihin sovelletaan kuntalain hallinnon ja talouden tarkastusta koskevia saannok-
sia.

4.4 Ammattiopisto Tavastian monijaseninen toimielin

Yhtymahallitus asettaa kolmeksi vuodeksi kerrallaan Ammattiopisto Tavastian monijasenisen toimie-
limen. Siihen nimetddn koulutuksen jarjestajan edustajaksi rehtori ja opiskelijahuollon edustajaksi
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opiskelijapalvelupaallikkd. Toimielimeen nimetaén lisaksi kaksi opettajien, tydelaman ja opiskelijoi-
den edustajaa ja heille varajasenet. Rehtori toimii toimielimen puheenjohtajana ja opiskelijapalvelu-
paallikko sihteerina.

Puheenjohtaja ja sihteeri kutsuvat toimielimeen asiakohtaisesti opiskeluoikeuden peruuttamista ja
palauttamista koskevassa asiassa koulutussopimustydpaikan tai oppisopimuskoulutuksen osalta
tybnantajan edustajan.

Toimielin kokoontuu tarpeen mukaan.

Ammattiopisto Tavastian monijaseninen toimielin

e paattaa opiskeluoikeuden peruuttamisesta ja palauttamisesta

e paattaa maaraaikaisesta erottamisesta yli 3 kuukaudeksi

e paattaa opiskeluoikeuden pidattamisesta

o kasittelee hairitsevan tai turvallisuutta vaarantavan opiskelijan poistamisen yhteydessa ta-
pahtuneen voimakeinojen kayttamisen selvitykset

o Kkasittelee esineiden ja aineiden haltuun ottamisen yhteydessa tapahtuneen voimakeinojen
kayttamisen selvitykset.

4.5 Yhteisty6toimikunta

Yhteistydtoimikunta toimii tydnantajan ja henkildstén edustajien valisend yhteistoimintaelimena,
jossa kasitellaan kaikki kuntayhtyman organisaation ja toimintojen kehittamista sekéa taloutta koske-
vat asiat, joilla on laajakantoista merkitysta kuntayhtyman palveluksessa olevan henkildstén aseman
ja tybolosuhteiden kannalta. Yhteisty6toimikuntaan kuuluvat johtavat viranhaltijat ja luottamusmiehet
tai muut jarjestdjen sopimat edustajat.

4.6 Tybsuojelutoimikunta

Tyb6suojelutoimikunta toimii tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta anne-
tun lain (44/2006) mukaisena toimielimena. Tydsuojelutoimikuntaan kuuluvat tydsuojelupaallikké ja
nelja muuta tydnantajan edustajaa, tydsuojeluvaltuutetut ja tydsuojeluasiamiehet. Tydsuojelutoimi-
kunnalla voi olla tydryhmia, joiden tehtdvana on suunnitella ja kehittdd kuntayhtymén tyéhyvinvointi-
ja virkistystoimintaa. Ty6suojelutoimikunnan toimikausi on nelja vuotta.

5 Ty6ryhmat

5.1 Johtotiimi

Johtotiimin tehtéavana on koordinoida kuntayhtyman hallinnon, kuntayhtymapalveluiden ja oppilaitos-
ten toimintaa. Johtotiimin tehtavana on lisaksi vastata kuntayhtymén laadunhallinnasta seka toimia
turvallisuusvalmiusryhmana ja koulutuksen jarjestdjatason opiskelijahuollon ohjausryhmana. Johto-
tiimiin kuuluvat johtavat viranhaltijat. Johtotiimin puheenjohtajana toimii kuntayhtyman johtaja ja va-
rapuheenjohtajana hanen sijaisensa. Johtotiimi paattaa tarvittavien tyéryhmien perustamisesta. Tyo-
ryhmat raportoivat toiminnastaan johtotiimille.

5.2 Ammattiopiston johtoryhma

Ammattiopiston johtoryhman tehtavana on pedagogiikan kehittdminen ja yhteisten linjausten teke-
minen. Johtoryhmassa kasitelladn hallintosddnndssa olevia rehtorin ja kehitysjohtajan toimivaltaan
kuuluvia asioita ja koulutuspaallikbiden toimivaltaan kuuluvia, yhteisesti sovittavia asioita. Johtoryh-
maan kuuluvat ammattiopiston rehtori (pj), kehitysjohtaja, koulutuspaallikét, opintopaallikko ja opis-
kelijapalvelupaallikkd. Ao. paaluottamusmiehellda on oikeus osallistua johtoryhméan toimintaan.

5.3 Lukiokoulutuksen johtoryhma

Lukiokoulutuksen johtoryhman tehtavana on lukioiden toiminnan koordinointi, kehittdminen ja yhteis-
ten linjausten tekeminen. Johtoryhmassa kasitellaan hallintosaanndssa olevia kuntayhtymén johta-
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jan ja lukioiden rehtoreiden toimivaltaan kuuluvia, yhteisesti sovittavia asioita. Johtoryhmaan kuulu-
vat kuntayhtymaén johtaja (pj) ja lukioiden rehtorit. Ao. luottamusmiehelld on oikeus osallistua johto-
ryhman toimintaan.

5.4 Vanajaveden Opiston johtoryhma

Johtoryhman tehtdvana on kansalaisopiston toiminnan koordinointi, kehittdminen ja yhteisten lin-
jausten tekeminen. Johtoryhméssa kasitelladn hallintosddnnéssa olevia kansalaisopiston rehtorin,
apulaisrehtorin ja toimistopaallikon toimivaltaan kuuluvia, yhteisesti sovittavia asioita. Johtoryhmaan
kuuluvat rehtori (pj), apulaisrehtori ja toimistopaallikkd. Ao. luottamusmiehell& on oikeus osallistua
johtoryhman toimintaan.

5.5 Kuntayhtymapalveluiden johtoryhma

Kuntayhtymépalveluiden johtoryhman tehtdvana on tukipalveluiden koordinointi, kehittdminen ja yh-
teisten linjausten tekeminen. Johtoryhmassa kasitellaan hallintosddnndssa olevia talousjohtajan ja
tukipalveluiden esimiesten toimivaltaan kuuluvia, yhteisesti sovittavia asioita. Johtoryhmaan kuulu-
vat talousjohtaja (pj), kuntayhtyméapalveluiden paallikot, laskentapaallikko ja viestintapaallikko. Ao.
paaluottamusmiehella on oikeus osallistua johtoryhman toimintaan.

5.6 Asiantuntijaryhmat ja -verkostot

Tybelamayhteistyon kehittamisesta vastaavien asiantuntijaryhmien muodostamisesta ja jasenista
paattad asianomainen koulutuspaallikko tai koordinaattori. Asiantuntijaryhmén tehtavana on koulu-
tuksen ennakointi ja suunnittelu, tydpaikalla jarjestettdvan koulutuksen ja nayttdjen kehittdminen,
koulutuksen laadun kehittaminen sek& alan markkinointi ja tiedotustehtéavét. Asiantuntijaryhmien
sijaan alan kehittamisty6ta tukemaan voidaan kutsua tyopaikkaohjaajista ja muista alan yhteistyo-
toimijoista koostuva, vapaamuotoinen alakohtainen asiantuntijaverkosto.

5.7 Eraat henkilostdasiat

Kuntayhtyman johtajan valinnasta toistaiseksi voimassa olevaan virkaan, maaraaikaiseen virkaan
tai maardaikaiseen virkasuhteeseen paattaa yhtymakokous. Yhtymahallitus vahvistaa yhtyméako-
kouksen ehdollisen valintapaatoksen ja toteaa paatdksellaan yhtymakokouksen ehdollisen valinta-
paatoksen raukeamisen.

Kuntayhtyman johtajan virkavapaan myontaa, keskeyttaa ja peruuttaa yhtymahallituksen puheen-
johtaja.

Yhtymahallitus paattaa koeajan maaraamisestéa johtavien viranhaltijoiden virkasuhteisiin. Yhtyma-
hallitus paattaa johtavan viranhaltijan virkasuhteen purkamisesta koeajalla, virantoimituksesta pidat-
tdmisesta, irtisanomisesta, purkamisesta, virkasuhteen muuttamisesta osa-aikaiseksi seké johtavan
viranhaltijan lomauttamisesta, siirtdmisesté toiseen virkasuhteeseen ja virantoimitusvelvollisuuden
muuttamisesta.

Yhtymahallituksen puheenjohtaja voi ennen yhtymakokouksen kokousta paattaa kuntayhtyman joh-
tajan valiaikaisesta virantoimituksesta pidattamisesta. Kuntayhtyman johtaja voi ennen yhtymahalli-
tuksen kokousta péaattaa johtavan viranhaltijan véliaikaisesta virantoimituksesta pidattamisesta.

Jos haettavana olevaan virkaan tai virkasuhteeseen valittu irtisanoutuu ennen virantoimituksen al-
kamista, eikd varalle ole valittu ketaan, voi toimivaltainen viranomainen valita viranhaltijan niiden
virkaa tai virkasuhdetta hakeneiden johdosta, jotka ilmoittavat hakemuksensa olevan edelleen voi-
massa.

6 Henkiloston toimivalta

6.1 Esimiestehtavat
Esimies
e vastaa henkiloston johtamisesta
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vastaa henkiléston perehdyttamisesta

vastaa henkiléstdn tydnjaosta, resursoinnista ja paattaa tehtavista

ottaa henkildston méaaraaikaisiin, enintaan viiden kuukauden mittaisiin tyo- ja virkasuhteisiin,
paattda naiden virka-/tydsuhteiden koeajan, vahvistaa ehdolliset valintapaéttkset ja toteaa
paatoksellaan ehdollisen valintapaatoksen raukeamisen.

paattaa enintaan viisi kuukautta kestavan tyo- ja virkasuhteen purkamisesta koeajalla, irtisa-
nomisesta, purkamisesta, purkautuneena pitdmisesta ja tyontekijan / viranhaltijan lomautta-
misesta seka virantoimituksesta pidattamisesta.

vastaanottaa irtisanoutumisilmoitukset enintddn viiden kuukauden mittaisissa palvelussuh-
teissa

pitda kehityskeskustelut ja vastaa niihin liittyvien kehittymissuunnitelmien laatimisesta
hyvaksyy koulutuspaatokset

huolehtii ty6turvallisuudesta tydsuojelun toimintaohjelman mukaisesti

huolehtii tybhyvinvoinnista

huolehtii henkiloston tydtulosten ja tytn sisaisesta valvonnasta

hyvaksyy virkamatkapaatokset

myontaa vuosilomat/vapaajaksot

myontaa virka- ja tydvapaat, joihin viranhaltijalla tai tydntekijalla on lain tai virka- ja tyéehto-
sopimuksen perusteella ehdoton oikeus ja paattaa tallaisen virka- ja tyévapaan keskeyttami-
sesta tai peruuttamisesta

myontaa enintaan viiden kuukauden mittaiset harkinnanvaraiset virka- ja tydévapaat ja niiden
keskeyttamisesta ja peruuttamisesta

maaraa lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaitydhon seka varallaoloon seka vuositydajassa epa-
mukavan tydajan lisiin oikeuttavaan tyéhon

myontdd oman auton kayttdoikeuden

paattda viranhaltijan sivutoimi-ilmoitusten ja sivutoimilupien hyvaksymisesta ja peruuttami-
sesta.

6.2 Kuntayhtyman johtaja
Kuntayhtyméan johtaja

vastaa kuntayhtymé&n toiminnasta ja taloudesta

vastaa strategian laadinnasta ja kayttdonotosta seka laatutydsta
vastaa kuntayhtymatason sidosryhmayhteistyosta ja edustamisesta
vastaa talouden toteutumasta yhteisty6ssa talousjohtajan kanssa
vastaa yhteistoiminnasta ja sita koskevista sopimuksista

vastaa tiedottamisesta ja markkinoinnista
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vastaa kuntayhtymaa koskevien aloitteiden ja esitysten tekemisesta seka lausuntojen anta-
misesta

toimii yhtyméabhallituksen esittelijana

toimii vastuualueensa esimiehené (kohta 6.1).

6.3 Henkilostojohtaja
Henkilostojohtaja

vastaa henkiléstohallinnon perusteista, menettelyista ja raportoinnista

vastaa henkildston kehittamisesta ja kouluttamisesta, kuntayhtyman sisaisen koulutuksen
tarjonnasta ja toteuttamisesta

vastaa tyokykya yllapitavasta ja kehittdvasta toiminnasta seka tyoterveyshuollon jarjestami-
sesta

vastaa yhdenvertaisuuden ja tasa-arvon noudattamisesta ja kehittdmisesta

vastaa virka- ja tyéehtosopimusten soveltamisesta

vastaa palkkauksesta seka erilaisten palkkaan liittyvien lisien mydntamisestéa

vastaa henkiléston rekrytoinnin ja valinnan periaatteista

vastaa palvelussuhteiden keskeytysten ja paattamisten periaatteista

julistaa toistaiseksi voimassa olevat virkasuhteet haettavaksi ja paattaa toistaiseksi voimas-
saolevaan virkasuhteeseen ottamisesta lukuun ottamatta johtavia viranhaltijoita

paattaa toistaiseksi voimassa olevaan tydsuhteeseen ottamisesta

paattda maaraaikaiseen virka- ja tydsuhteeseen ottamisesta, kun palvelussuhteen kesto on
yli viisi kuukautta

paattdd koeajan maardamisesta toistaiseksi voimassa olevien ja kestoltaan yli viiden kuu-
kauden mittaisiin virka- ja tydsuhteisiin lukuun ottamatta johtavia viranhaltijoita.

vahvistaa toistaiseksi voimassa olevia ja kestoltaan yli viiden kuukauden mittaisia virka- ja
tyosuhteita koskeva ehdolliset valintapééttkset ja toteaa paatdksellaan ehdollisen valinta-
paatoksen raukeamisen

paattaa nimikkeista ja nilden muuttamisesta

myontaa yli viiden kuukauden mittaiset harkinnanvaraiset virka- ja tytvapaat ja paattaa nii-
den keskeyttamisesta ja peruuttamisesta

paattédd viranhaltijan siirtdmisesta toiseen virkasuhteeseen ja viranhaltijan virantoimitusvel-
vollisuuden muuttamisesta

paattaa virkasuhteen muuttamisesta tyésuhteeksi

paattaa virka- ja tydsuhteiden muuttamisesta osa-aikaiseksi

paattaa yli viisi kuukautta kestavan virka- / tydsuhteen purkamisesta koeajalla, irtisanomi-
sesta, purkamisesta, purkautuneena pitamisesta seka tydntekijan / viranhaltijan lomauttami-
sesta ja virantoimituksesta pidattAmisesta lukuun ottamatta johtavia viranhaltijoita
vastaanottaa irtisanoutumisilmoitukset yli viiden kuukauden mittaisissa palvelussuhteissa
vastaa viranhaltijalle kunnallisen viranhaltijalain 45 §:n nojalla maksettavasta korvauksesta
seké aiheettomasti perityn palkan tai muun virkasuhteesta johtuvan taloudellisen edun takai-
sinperinnasta

paattaa niista virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvista asioista, joista on sdédetty kunnal-
lisesta viranhaltijasta annetussa laissa (304/03) tai muussa laissa, ellei hallintosaanndssa
ole muuta maaratty

toimii vastuualueensa esimiehené (kohta 6.1).

6.4 Talousjohtaja
Talousjohtaja

vastaa kuntayhtymé&n taloudenhoidosta ja kuntayhtyméapalveluista

vastaa toiminta- ja taloussuunnitelman laadinnasta sek& toimintakertomuksen ja tilinpaatok-
sen valmistelusta

vastaa tilapaislainojen ottamisesta, takaisinmaksusta ja lainaehtojen muuttamisesta maksu-
valmiuden turvaamiseksi

vastaa maksuliikenne- ja rahoitussopimuksista

vastaa kassa- ja lainavarojen hoidosta ja niiden sijoittamisesta kuntayhtyman sijoitustoimin-
nan perusteiden mukaisesti
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vastaa rahatoimen kaytanndn hoitamisesta

vastaa kaytossa pidettavista kassoista ja kassojen hoidon ohjeistamisesta

vastaa kiinteistdjen ja ajoneuvokaluston yllapidosta ja vuokrauksesta

vastaa yhtyméakokouksen ja yhtymahallituksen hyvaksymén investointiohjelman mukaisista
investointihankinnoista

vastaa saatavien vakuuksista seka kuntayhtyman riskienhallinta- ja vakuuttamistoiminnasta
vastaa hankintatoimen jarjestamisesta

vastaa arkistotoimen jarjestamisesta

vastaa kaytosta poistettavan irtaimen omaisuuden myynnista ja luovuttamisesta

paattad asuntolapaikan myontadmisen perusteista

vastaa kuntayhtyman sisaisen valvonnan jarjestamisesta ja raportoinnista

johtaa tietosuojan toteuttamista ja kehittamista

vastaa tydsuojeluun ja tyoturvallisuuteen liittyvista asioista ja toimii tydsuojelupaallikkéna
vastaa vahingonkorvauksen myontamisesta tapauksissa, joissa kuntayhtyma on katsottava
korvausvelvolliseksi

toimii vastuualueensa esimiehené (kohta 6.1).

6.5 Lukion rehtori
Lukion rehtori

vastaa ko. lukion toiminnan ja talouden johtamisesta

paattaa tyojarjestyksesta, opetuksen jarjestamiseen liittyvista asioista ja opettajien tydnja-
osta

vastaa pedagogisesta johtamisesta

paattaa opetuksen prosesseista, opetussuunnitelman periaatteista ja laatimisesta

vastaa kodin ja koulun yhteistydsta hyvaksytyn jarjestdmistavan mukaisesti

paattaa opiskelijalle annettavasta kirjallisesta varoituksesta

vastaa yhteistydstd muiden oppilaitosten kanssa

vastaa lukioyksikkdnsa talousarvion kaytosta ja toteutumisesta

vastaa oman lukioyksikkdnsa tiedottamisesta

paattaa opetuksen julkisuuden rajoittamisesta

toteaa opiskelijan eronneeksi

myontaad opiskelijalle kolme paivaa pidemmat lomat, lyhemmat lomat myoéntaa ryhmanoh-
jaaja

paattaa opiskelijalta perittavista maksuista

paattaa lukio-opiskelijan erottamisesta alle kolmen kuukauden ajaksi

vastaa lyhytaikaisten sijaisten palkkaamisesta (enintdan viisi kuukautta)

toimii vastuualueensa esimiehené (kohta 6.1).

6.6 Lukion apulaisrehtori
Lukion apulaisrehtori

toimii lukion rehtorin sijaisena.

vastaa opiskelijahuoltotydsta

vastaa opiskelijoiden ohjaustydsta

vastaa opetussuunnitelman paivittamisesta

vastaa valvonta- ja muiden listojen laatimisesta ja lomakkeiden paivittamisesta
vastaa opinto-oppaan verkkoversion paivittamisesta
vastaa kotisivujen paivittamisesta ja kehittdmisesta

vastaa vuosikertomuksen koordinoinnista

vastaa ylioppilastutkinnon kaytannon jarjestelyista

vastaa ylioppilaskokeista rehtorin ollessa esteellinen
vastaa lukuvuoden suunnittelusta yhdessa rehtorin kanssa
on lukion johto-/suunnitteluryhmén jasen.

Lukion apulaisrehtorin tehtaviin kuuluu lisdksi muita lukion rehtorin maarittelemia tehtavia.
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6.7 Kansalaisopiston rehtori
Kansalaisopiston rehtori

vastaa kansalaisopiston toiminnan ja talouden johtamisesta

johtaa ja kehittda kansalaisopiston toimintaa ja huolehtii yhtyméhallituksen kasiteltavien asi-
oiden valmistelusta ja paatosten toimeenpanosta

vastaa tulosalueen maaraaikaisten tydsopimusten solmimisesta

vastaa paatoimisen ja maaraaikaisen opetushenkildston tydnjaosta ja resursoinnista seka
paattaa tehtavista

vastaa kansalaisopiston suunnitelmien toteuttamisesta yhtymakokouksen kuntayhtymalle
asettamien tavoitteiden mukaisesti

vastaa tulosyksikkdnsa toiminnan ja talouden suunnittelusta, seurannasta ja sisaisesta val-
vonnasta

paattaa opiskelijalta perittavista maksuista

vastaa kansalaisopiston pedagogisesta johtamisesta ja kehittdmisesta

vastaa kansalaisopiston opetussuunnitelmasta ja opetuksen jarjestelyista silté osin kuin rat-
kaisuvaltaa ei ole laissa tai sdanndissa muulle viranomaiselle maaréatty

paattdd opiskelijan erottamisesta maaraajaksi, enintdédn tytkaudeksi (sellainen opiskelija,
joka kayttaytyy jatkuvasti opiskelua haittaavasti)

paattaa opiskelijan erottamisesta hanelle kuuluvien maksamattomien kurssimaksujen vuoksi
siihen asti, kunnes maksut ovat maksetut

vastaa kansalaisopistoa koskevien esitysten, lausuntojen ja raporttien antamisesta ja itsear-
vioinneista

vastaa kansalaisopiston osalta yhteistydsta kuntayhtyman oppilaitosten, muiden koulutuksen
jarjestdjien ja sidosryhmien kanssa

toimii vastuualueensa esimiehena (kohta 6.1).

6.8 Kansalaisopiston apulaisrehtori
Kansalaisopiston apulaisrehtori

toimii kansalaisopiston tuntiopettajien esimiehena

vastaa kansalaisopiston kaytossa olevien toimitilojen koordinoinnista ja tilojen kayton oh-
jauksesta

toimii rehtorin sijaisena

toimii vastuualueensa esimiehené (kohta 6.1).

6.9 Ammattiopiston rehtori
Ammattiopiston rehtori

vastaa ammatillisen koulutuksen ja perusopetuksen toiminnan ja talouden johtamisesta
vastaa ammattiopiston toiminnan ja talouden suunnittelusta ja seurannasta seka sisaisesta
valvonnasta

valmistelee jarjestamisluvan mukaisen koulutustarjonnan ja paattaa muusta koulutustarjon-
nasta

vastaa opetuksen prosesseista seké opetuksen suunnitelmien rakenteista ja perusteista
hyvaksyy tutkintokohtaiset opetuksen ja osaamisen osoittamisen suunnitelmat

vastaa monialaisen toimielimen tydskentelysta

paattdd opiskelijaksi ottamisen hakuajoista ja -menettelyistd seka valintaperusteista ja
paasy- ja soveltuvuuskokeista

paattdd opiskelijaksi ottamisesta ja tydvoimakoulutukseen valinnasta yhdessa tyo- ja elin-
keinotoimiston kanssa

paattaa erityisen tuen antamisesta, mukauttamisesta ja poikkeamisesta seké niiden purka-
misesta

tekee opiskelijan kurinpitoa koskevat paatokset: kirjallinen varoitus, méaaraaikainen erottami-
nen oppilaitoksesta korkeintaan kolmeksi kuukaudeksi ja asuntolasta erottaminen

paattaa opiskelijan katsomiseksi eronneeksi

antaa todistukset tutkinnon/koulutuksen ja niiden osan/osien suorittamisesta/osallistumi-
sesta

Hallintosaant6 1.1.2019 lahtien
Hyvaksytty yhtymakokouksessa 11.12.2018



11

vastaa yhteistytsta alueen tyo- ja elinkeinoelamén ja muiden lakisdateisten yhteistydtahojen
kanssa

vastaa oppilaitosta koskevien esitysten, lausuntojen ja raporttien antamisesta ja itsearvioin-
neista

toimii vastuualueensa esimiehena (kohta 6.1).

6.10 Kehitysjohtaja
Kehitysjohtaja

vastaa kuntayhtyman hankkeista

vastaa kuntayhtyman kansainvalisyystoiminnasta ja monikulttuurisuustyosta
vastaa ammatillisen koulutuksen ennakointitytsta

paattaa laajennetun oppisopimuksen hankintapaattksista

vastaa ty6- ja elinkeinoelamaa kehittavista tydelamépalveluista

toimii Vanaja Koulutus Oy:n toimitusjohtajana

toimii vastuualueensa esimiehena (kohta 6.1).

6.11 Koulutuspéaallikk®
Koulutuspaallikko

vastaa osaston toiminnan ja talouden johtamisesta

vastaa osastonsa pedagogisesta kehittdmisesta

suunnittelee osastonsa koulutustarjonnan

paattad opetuksen ja erityisen tuen jarjestelyisté ja laatii opetuksen suunnitelmat ja suunni-
telmat osaamisen arvioinnin toteuttamisesta

vastaa tyOpaikalla jarjestettavasta koulutuksesta ja osaamisen arvioinnista

vastaa opiskelijoiden perehdyttamisesta

paattaa opiskelijalta perittavista maksuista

valmistelee investointihankintaesitykset

vastaa osastonsa sisaisesté valvonnasta

vastaa osastoa koskevien esitysten, lausuntojen ja raporttien valmistelusta ja itsearvioin-
neista

vastaa osastonsa tydelamayhteistydsta, tydtoiminnasta, kansainvélisyydestd, hankkeista,
kilpailutoiminnasta ja markkinoinnista kuntayhtyman linjausten mukaisesti

toimii vastuualueensa esimiehené (kohta 6.1).

6.12 Kuntayhtymé&palvelujen paallikko
Kuntayhtymé&palvelujen paallikkd

vastaa osastonsa toiminnan ja talouden johtamisesta

vastaa osastonsa toiminnan ja talouden suunnittelusta, kehittamisesta, seurannasta ja sisai-
sesta valvonnasta

valmistelee investointihankintaesitykset

vastaa osastoa koskevien esitysten, lausuntojen ja raporttien valmistelusta

toimii vastuualueensa esimiehena (kohta 6.1).

6.13 Henkildsto

Henkilosto
e vastaa tyostaan ja sen kehittdmisesta tehtdvakuvansa mukaisesti
¢ huolehtii oman ammattitaitonsa yllapitamisesta
e vastaa osaltaan kuntayhtymé&n perustehtavan toteuttamisesta ja imagosta
e vastaa osaltaan toiminta- ja taloussuunnitelman mukaisten maaréllisten ja laadullisten tavoit-

teiden toteuttamisesta

huolehtii osaltaan turvallisesta ja viihtyisasta tydymparistosta seka kestavan kehityksen ta-
voitteiden mukaisesta toiminnasta

voidaan nimeta asiantuntijatehtavaan, jossa vastaa tehtavakokonaisuudesta oppilaitoksen
tai kuntayhtyman tasolla.
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7 Toimivallan siirtaminen

Toimielin ja viranhaltija voi paattaa esimiestehtavia lukuun ottamatta toimivaltansa siirtdmisesta alai-
selleen henkiléstdlle. Toimivallan siirtdmispééattksista on pidettava ajan tasalla olevaa luetteloa. Lu-
ettelo on saatettava henkilostojohtajan tietoon. Viranhaltija voi saattaa asian, joka h&nella on oikeus
ratkaista, yhtyméahallituksen kasiteltavaksi.

8 Paatoksenteko ja paatospoytéakirja

Paatoksenteossa on soveltuvin osin noudatettava, mita kuulemisesta on hallintolaissa maaratty.
Paatokset on, mikali mahdollista, tehtava esittelysta. Viranhaltijan on pidettava paatoksistaan kirjaa.
Johtavien viranhaltijoiden paatokset on saatettava yhtyméahallituksen tietoon, lukuun ottamatta niita
paatoksia, jotka yhtymahallitus on erikseen jattanyt otto-oikeuden ulkopuolelle. Muiden viranhaltijoi-
den paatokset on saatettava lAhimman esimiehen tietoon.

KONSERNIOHJAUS JA SOPIMUSTEN HALLINTA

9.1 Konsernijohto ja sen tehtavat
Kuntayhtyman konsernijohtoon kuuluvat yhtymahallitus ja kuntayhtyman johtaja.

Yhtymahallitus

e vastaa omistajapolitikan, omistajaohjauksen periaatteiden ja konserniohjeen kehittami-
sesta ja valmistelusta yhtyméakokoukselle

e Vvastaa omistajachjauksen toteuttamisesta ja organisoi konsernijohtamisen ja konsernival-
vonnan

e maaraéa konsernijohtoon kuuluvien viranhaltijoiden tytaryhteiso- ja osakkuusyhteisokoh-
taisen tydnjaon

e arvioi vuosittain omistajaohjauksen tuloksellisuutta kuntakonsernin kokonaisedun toteutu-
misen, riskienhallinnan ja menettelytapojen kannalta ja tekee arvioinnin kerran vaalikau-
dessa seka toimittaa arvioinnin tulokset ja johtopaatdkset yhtymakokoukselle

e seuraa ja arvioi yhtididen tavoitteiden toteutumista ja taloudellisen aseman kehitysta ja
tekee niiden perusteella tarvittaessa esityksia
antaa kuntayhtyméan ennakkokannan konserniohjeen edellyttdmissa asioissa
vastaa tytaryhteistjen hallitusten jasenten nimittamisesta
nimeé&a yhtiokokousedustajat ja antaa heille omistajaohjauksen edellyttdmat toimintaoh-
jeet.

9.2 Sopimusten hallinta

Yhtymahallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisesta, antaa tarkem-
mat ohjeet sopimushallinnasta ja maaraa sopimusten vastuuhenkilét toimialallaan.

YHTYMAKOKOUKSEN TYOJARJESTYS

10.1 Yhtymakokouksen toiminnan jéarjestelyt

Yhtymakokouksessa noudatetaan soveltuvin osin, mitd tAman hallintosaannon 11. luvussa on sééa-
detty kokousmenettelysta, mikali jaliempana téassa luvussa ei toisin sdadeta yhtymakokouksen tyos-
kentelysta.
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Yhtymakokouksen avaa yhtymdahallituksen puheenjohtaja, joka johtaa puhetta, kunnes kokouksen
puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja on valittu.

Yhtymakokouksen poytakirjanpitdjana toimii ja sen muistakin sihteerin tehtavista huolehtii talousjoh-
taja tai hanen sijaisensa.

10.2 Yhtymakokouksen varsinainen kokous ja sahkdinen kokous

Yhtymakokous voi kasitella asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat ovat
lasna kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan kayttaa sahkoista asianhallinta- tai aa-
nestysjarjestelmaa.

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitdé sahkodisessa toimintaymparistdssa, johon osallistutaan séah-
koisen yhteyden avulla (sahkdinen kokous). Yleisolle on jarjestettdava mahdollisuus seurata yhtyma-
kokouksen sahkoistd kokousta internetin kautta ja kokouskutsussa mainitussa tilassa.

Yhtymakokouksen suljettuun sahkodiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa
salassa pidettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuultavissa tai
nahtavissa.

Yhtymahallitus tai sen nimeadma viranhaltija vastaa siitd, ettd sahkoisiin kokouksiin tarvittavat tekni-
set laitteet, jarjestelmat ja tietolikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien edellytta-
malla tavalla.

10.3 Kokouskutsu

Kokouskutsun antaa yhtymahallituksen puheenjohtaja tai hdnen estyneena ollessaan varapuheen-
johtaja. Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat.

Kokouskutsussa on mainittava, jos kyseessa on sahkdinen kokous, ja ilmoitettava verkko-osoite
seka tila, jossa yleiso voi seurata kokousta. Kokouskutsussa on mainittava, jos osa kokousasioista
kasitellaan suljetussa kokouksessa.

Kokouskutsu on lahetettava jasenkunnille vahintddn 30 paivaa ennen kokousta, seka niille, joilla on
kokouksessa lasnaolo-oikeus tai -velvollisuus. Jasenkunnat toimittavat kokouskutsun ja esityslistan
valitsemilleen edustajille ja varaedustajille.

10.4 Lasnaolo yhtymakokouksessa

Yhtymahallituksen puheenjohtajan ja kuntayhtym&n johtajan on oltava lasné yhtymakokouksessa.
Heid&n poissaolonsa ei esta asioiden kasittelyd. Yhtyméahallituksen jasenilld on lasnéolo-oikeus.

Edella mainituilla henkildilla on oikeus ottaa osaa keskusteluun, mutta ei paatdksen tekemiseen. Yh-
tymakokous paattaa muiden henkildiden lasnaolo- ja puheoikeudesta.

10.5 Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

Lasna olevat yhtymakokousedustajat ja varaedustajat todetaan nimenhuudolla, joka todetaan aani-
oikeusmaarittain.

Nimenhuudon jalkeen saapuvan yhtymakokousedustajan on ilmoittauduttava valittdmasti puheen-
johtajalle. Poistumisesta kesken kokouksen on ilmoitettava puheenjohtajalle. Mikali puheenjohtaja
toteaa yhtymé&kokouksen menettaneen paatdsvaltaisuuden, hdnen on keskeytettava tai lopetettava
kokous.

10.6 Puheenvuorot

Kun asia on esitelty, siitd on varattava tilaisuus keskustella. Puheenvuoro on pyydettava sahkoi-
sesti/selvasti havaittavalla tavalla tai toimittamalla puheenjohtajalle kirjallinen puheenvuoropyynté.

Hallintosaant6 1.1.2019 lahtien
Hyvaksytty yhtymakokouksessa 11.12.2018



14

Puheenvuorot annetaan pyydetyssa jarjestyksessa. Tastd jarjestyksesté poiketen puheenjohtaja voi
antaa puheenvuoron yhtymahallituksen puheenjohtajalle, kuntayhtymén johtajalle seka tarkastus-
lautakunnan puheenjohtajalle, kun kasitellaédn kyseisen toimielimen valmistelemaa asiaa.

10.7 Poytakirjan laatiminen ja tarkastaminen

Yhtymakokous valitsee jokaisessa kokouksessa kaksi yhtyméakokousedustajaa tarkastamaan ko-
kouksesta laaditun poytékirjan, jollei yhtymékokous jonkin asian kohdalla toisin p&ata.

KOKOUSMENETTELY

11.1 Ma&araysten soveltaminen

Kokousmenettelya koskevia maarayksia noudatetaan kuntayhtyman hallituksessa sekéa soveltuvin
osin kuntayhtyméan toimielimissa. Toimielinten kokousmenettelysta on laadittu erilliset prosessiku-
vaukset.

11.2 Kokousaika ja -paikka

Toimielin paattaa kokouksensa ajasta ja paikasta.
Kokous pidetéaén myo6s, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enemmisto toimie-
limen jasenistd tekee puheenjohtajalle esityksen sen pitdmisesta.

Yhtymakokousta lukuun ottamatta toimielimen paatoksenteko voi tapahtua suljetussa sahkdisessa
paatoksentekomenettelyssa. Sahkoisen kokouksen edellytyksena on, etté lasna oleviksi todetut ovat
keskendan yhdenvertaisessa ndko- ja aaniyhteydessa.

11.3 Kokousten koollekutsuminen

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hdnen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja. Kokouskut-
sussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka sek&, mikéali mahdollista, siina kasiteltavat asiat (esi-
tyslista). Kokouskutsu lahetetédéan jasenille toimielimen paattamalla tavalla. Kokouskutsu lahetetaan
samalla tavalla muille, joilla on oikeus osallistua kokoukseen. Esityslista lahetetd&n, mikali mahdol-
lista, kokouskutsun yhteydessa.

Sahkdisessa paatoksentekomenettelyssa kasiteltavat asiat tulee yksildida kokouskutsussa ja mai-
nita, mihin mennessa asia voidaan kasitella sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa. Asia on kasi-
telty, kun kaikki toimielimen jasenet ovat ilmaisseet kantansa asiaan, ja kasittelyn maaraaika on
paattynyt. Asia siirtyy kokouksen kasiteltavaksi, jos yksikin jasen sita vaatii tai on jattanyt kantansa
ilmaisematta.

11.4 Jatkokokous

Mikali kokousasioita ei ole saatu kokouksessa kasitellyksi, jaljella olevat kokousasiat voidaan siirtaa
jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille on kuitenkin, mikali
mahdollista, annettava tieto jatkokokouksesta.

11.5 Varajasenen kutsuminen

Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on kutsuttava varajasen sijaansa.
Milloin jasen on esteellinen kasittelemaan jotakin asiaa kokouksessa tai esteen vuoksi ei voi osallis-
tua jonkin asian kasittelyyn, han voi kutsua varajasenen kokoukseen sita asiaa kasitteleméaan. Myos
puheenjohtaja tai esittelija voi toimittaa kutsun varajasenelle.

11.6 Kokouksen pitdminen

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat sekd kokouksen laillisuuden ja paatésval-
taisuuden. Asiat kasitelladn esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata. Toi-
mielin voi syysta ottaa kasiteltdvaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu kokouskutsussa. Toimie-
limen kokouksessa pitéaa poytakirjaa toimielimen maaraama poytakirjanpitaja.
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11.7 Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden kasittelya seké pitdé huolta jarjestyksesta toimielimen
kokouksessa.

11.8 Tilapainen puheenjohtaja

Jos seka puheenjohtaja etta varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisid jossakin asiassa, valitaan
kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheenjohtaja.

11.9 Lasnaolo toimielinten kokouksissa

Yhtymahallituksen kokouksessa on jasenten lisaksi Hameenlinnan kaupungin ja Hattulan kunnan
sivistystoimesta vastaavilla johtajilla lasnaolo-oikeus ja lukiokoulutukseen liittyvissa asioissa puhe-
oikeus. Muiden kuin edell& mainittujen henkildiden lasn&olosta ja puheoikeudesta paattaa asian-
omainen toimielin.

11.10 Yhtymahallituksen edustus muissa toimielimissa

Yhtymahallitus voi maarata muihin toimielimiin edustajansa, jolla on lasnéolo- ja puheoikeus toimie-
limen kokouksessa. Edustajaksi voidaan maarata myos yhtymahallituksen varajasen tai kuntayhty-
man johtaja.

11.11 Esittely

Asiat paatetddn toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta. Esittelijan ehdotus on kasittelyn
pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelijd on muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan ennen kuin toi-
mielin on tehnyt paatdksen asiasta, muutettu ehdotus on pohjaehdotus. Jos ehdotus on peruutettu,
asia on poistettava esityslistalta, jollei toimielin toisin paata. Toimielin voi erityisesta syysta paattaa,
ettd asia kasitelladn puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

11.12 Esteellisyyden toteaminen

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

11.13 Aanestys ja vaalit
Aanestyksesté ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mita kuntalaki maaraa.

11.14 Poytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja ndhtavana pitaminen

Paoytakirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla sihteeri. Poytékirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja var-
mentaa sihteeri. POytékirja tarkistetaan toimielimen paattamalla tavalla. Poytékirja pidetddn yleisesti
nahtavana toimielimen paattamana aikana ja paikassa siten kuin siitd vahintaan yhta paivaa aiem-
min on ilmoitettu.

Toimielimen poytakirjaan merkitaan
1) Jarjestaytymistietoina
e toimielimen nimi
o kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka
e lasna ja poissa olleet ja missd ominaisuudessa kukin on ollut lasna
o kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus

2) Asian kasittelytietoina
e asiaotsikko
selostus asiasta
paatésehdotus
esteellisyys
tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu
aanestykset: aanestystapa, aanestysjarjestys, aanestysesitys ja aanestyksen tulos
vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos
paatoksen toteaminen
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e eriava mielipide

3) Laillisuustietoina
e oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus
puheenjohtajan allekirjoitus
sihteerin varmennus
merkinta poytakirjan tarkastuksesta
merkinté n&htavana pidosta, mikali poytékirja tulee olemaan yleisesti nahtavilla

Poytakirjaan liitettdvissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet oikaisuvaatimuksen
tekemiseksi. Poytakirjaan liitettdvassa valitusosoituksessa on mainittava valitusviranomainen, vali-
tusaika 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. Edella maarattya noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja luottamushenkilon tekemiin
paatoksiin.

Sahkdisessa paatoksentekomenettelyssa tehtyja paatoksia koskeva poytékirja voidaan tarkastaa
ennen seuraavaa kokousta.

11.15 Yhtymahallituksen otto-oikeus

Asian ottamisesta yhtymahallituksen kasiteltavaksi voi paattaa yhtymahallituksen puheenjohtajan ja
kuntayhtyman johtajan liséksi talousjohtaja toimialaansa liittyvissa asioissa.

11.16 Ottokelpoisen paatbksen ilmoittaminen

Kuntayhtyman viranomaisen on neljan paivan kuluessa poytékirjan tarkistamisesta ilmoitettava yh-
tymahallitukselle sen maaraamalla tavalla niista paatoksista, jotka voidaan ottaa yhtymahallituksen
kasiteltavaksi lukuun ottamatta asioita ja asiaryhmid, joista yhtymahallitus on paattanyt, ettei se
kayta otto-oikeuttaan. Jos poytékirjaa ei tarkasteta, maardaika lasketaan poytakirjan allekirjoittami-
sesta.

ASIAKIRJAHALLINNON JARJESTAMINEN

12.1 Yhtymahallituksen asiakirjahallinnon tehtavat

Yhtymahallitus vastaa siitd, etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannét, vastuut ja valvonta on maa-
ritelty kuntayhtyman eri tehtavissa seka
e vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilttietojen kasittelyn toteuttamisesta
e maaraa kuntayhtyman asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan
e antaa tarkemmat maéaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnon johtavan
viranhaltijan, toimialojen ja toimialojen asiakirjahallinnosta vastaavien henkildiden tehtavista
e paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, eAMS, AMS) yleisista periaatteista (sisaltd, laadin-
nan vastuut, vahvistaminen kayttéon, valvonta ja seuranta)
e nimedd kuntayhtyman arkistonmuodostajat ja rekisterinpitgjat, mikali hallintosddnnossa ei
ole maaratty rekisterinpitajaa.

12.2 Asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan tehtavat

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija

¢ johtaa yhtyméahallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kuntayhtyman pysyvasti saily-
tettavista asiakirjatiedoista

e vastaa yhtymahallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtévien valmistelusta ja taytant66n-
panosta
ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kuntayhtyman tiedonhallintaa
hyvaksyy kuntayhtymén tiedonohjaussuunnitelman
vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista
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o laatii kuntayhtyman asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan annettujen
ohjeiden mukaisesti
« huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

12.3 Asiakirjojen antaminen ja lunastus

Toimielimen asiakirjoja koskevat tietopyynnoét ratkaisee talousjohtaja. Yhtymahallitus paattaa perus-
teista, joiden mukaan asiakirjoista on suoritettava kuntayhtymalle lunastusmaksu.

TALOUDENHOITO

13.1 Talousarvio ja taloussuunnitelma

Yhtymahallitus hyvaksyy suunnittelukehykset ja talousarvion laadintaohjeet. Yhtyméakokous hyvak-
syy talousarviossa sitovat tehtavakohtaiset toiminnan ja talouden tavoitteet seka niiden edellyttamat
maararahat ja tuloarviot seka konsernin toiminnan ja talouden tavoitteet. Maéraraha ja tuloarvio
voidaan ottaa talousarvioon brutto- tai nettomaaraisena.

13.2 Toiminnan ja talouden seuranta

Yhtymahallitus seuraa talousarvion toteutumista kolmannesvuosittain. Toiminnan ja talouden toteu-
tumisesta raportoidaan yhtymahallitukselle talousarvion toteuttamisohjeen hyvaksymisen yhtey-
dessa paatetylla tavalla.

13.3 Talousarvion sitovuus

Talousarviosta paattdessaan yhtymakokous maarittelee, mitkéa ovat yhtymakokouksen sitovina hy-
vaksymat toiminnan tavoitteet. Yhtyméakokous antaa talousarvion noudattamista koskevat maarayk-
set, miten talousarvio ja sen perustelut sitovat kuntayhtyman viranhaltijoita.

Yhtymahallitus voi paattaa sellaisen maksun suorittamisesta, joka on kuntayhtyméaa sitova ja kiireel-
lisesti maksettava, vaikka tarkoitukseen ei ole maararahaa kaytettavissa. Yhtymahallituksen on vii-
pymatta tehtava yhtymakokoukselle esitys maararahan myontamisesta tai korottamisesta.

13.4 Talousarvion muutokset

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava yhtymakokoukselle siten, ettd yhtymakokous ehtii
kasitellda muutosehdotukset talousarviovuoden aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion
muutoksia voidaan kasitella vain poikkeustapauksissa. Tilinpdatoksen allekirjoittamisen jalkeen yh-
tymakokoukselle ei voi enéé tehda talousarvion muutosehdotusta.

Maéararahan muutosesityksesséa on selvitettavd myds muutoksen vaikutus toiminnan tavoitteisiin ja
tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnan tavoitteiden tai tuloarvion muutosesityksessd on selvitettava
muutoksen vaikutukset maararahoihin.

Yhtymakokous paattaa toimielinten maararahojen ja tavoitteiden muutoksista, kun organisaatiota
muutetaan talousarviovuoden aikana.

13.5 Omaisuuden luovuttaminen ja vuokraaminen

Kuntayhtyméan kiintedn omaisuuden luovuttamisesta ja vuokraamisesta paattdd yhtymahallitus yh-
tyméakokouksen hyvaksymien perusteiden mukaisesti. Kaytosta poistettavan irtaimen omaisuuden
myynnisté ja luovuttamisesta vastaa talousjohtaja.

13.6 Poistosuunnitelman hyvaksyminen

Yhtymakokous hyvaksyy suunnitelmapoistojen perusteet. Yhtyméahallitus hyvéaksyy hytdyke- tai
hyodykeryhmakohtaiset poistosuunnitelmat.
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13.7 Rahatoimen hoitaminen

Kuntayhtyman rahatoimen tehtavia ovat maksuvalmiuden yllapitaminen, maksuliikenteen hoito, lai-
narahoitus ja rahavarojen sijoittaminen.

Yhtymakokous paattaa kuntayhtyman kokonaisvarallisuuden hoidon ja sijoitustoiminnan perusteista.
Yhtyméakokous paéattaa lainan ottamisen ja lainan antamisen periaatteista. Talousarvion hyvaksymi-
sen yhteydessa yhtymakokous paattdd antolainojen ja vieraan padoman muutoksista.

Yhtymahallitus paattaa lainan ottamisesta ja lainan antamisesta noudattaen yhtyméakokouksen hy-
vaksymia periaatteita. Talousjohtaja vastaa tilapéislainojen ottamisesta, takaisinmaksusta ja laina-
ehtojen muuttamisesta maksuvalmiuden turvaamiseksi. Talousjohtaja vastaa kassa- ja lainavarojen
hoidosta ja niiden sijoittamisesta kuntayhtyman sijoitustoiminnan perusteiden mukaisesti.

13.8 Maksuista paattaminen

Yhtyméakokous paattaa kuntayhtyman palveluista ja muista suoritteista perittavien maksujen yleisista
perusteista.

Yhtymahallitus paattaa tarkemmin maksujen perusteista ja euromaarista. Yhtyméahallitus voi siirtaa
maksuista paattamiseen liittyvaa toimivaltaansa alaiselleen viranomaiselle.

13.9 Asiakirjojen antamisesta perittdvat maksut

Poytakirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritdén sivukohtainen maksu.

Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteitd, tiedonhausta peritaan kiintea perusmaksu,
joka porrastetaan haun vaativuuden mukaan. Kopiosta ja tulosteesta peritaan talléin kiintean perus-
maksun liséksi sivukohtainen maksu.

Yhtymahallitus paattaa tarkemmin asiakirjojen antamisesta perittdvien maksujen perusteista ja eu-
romaarista.

MUUT MAARAYKSET

14.1 Tiedottaminen

Yhtymahallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista. Kuntayhtymén joh-
taja johtaa kuntayhtymén viestintaa ja tiedottamista kuntayhtyman toiminnasta.

Yhtymahallitus, kuntayhtyman johtaja ja johtavat viranhaltijat huolehtivat, ettéd kuntayhtyman henki-
I0stO ja opiskelijat saavat riittdvasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja
voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden valmisteluun. Viestinndssa kaytetaan selkeaa ja ym-
marrettavaa kielta ja otetaan huomioon kuntayhtyman eri sidosryhmien tarpeet.

14.2 Tiedoksiantojen vastaanottaminen

Kuntayhtymalle tulevia tiedoksiantoja ottavat vastaan yhtymahallituksen puolesta puheenjohtajan li-
saksi kuntayhtyman johtaja seka toimialaansa kuuluvissa asioissa johtavat viranhaltijat.

14.3 Soveltaminen
Tarkempia ohjeita tAman saannon soveltamisesta antaa tarvittaessa yhtymahallitus.

14.4 Voimaantulo

Tama hallintosdanto tulee voimaan 1.1.2019.
Tama hallintosdaanté on hyvaksytty kuntayhtyméan yhtymakokouksessa x.x.2018 ja samalla on ku-
mottu kuntayhtyman yhtymavaltuuston 12.12.2018 hyvaksyma hallintosaanta.
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