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YLEISET MAARAYKSET
1 Hallintosdannon soveltaminen

Talla hallintosdanndlla maarataan kuntayhtyman organisaatiosta, toimivallasta seka paatéksen-
teko- ja kokousmenettelysta.

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

2 Organisaatio

2.1 Johtosuhteet

Kuntayhtyman johtaminen perustuu kuntayhtyman strategiaan ja toiminta- ja taloussuunnitelmaan
seka muihin yhtymakokouksen paatoksiin.

Yhtymakokous vastaa kuntayhtyman toiminnasta ja taloudesta, kayttaa kuntayhtyman ylinta paa-
tosvaltaa ja siirtda toimivaltaansa hallintosdannén maarayksilla.

Johtokunta vastaa yhtymakokouksen paatdsten valmistelusta, taytantddnpanosta ja laillisuuden
valvonnasta. Johto johtaa kuntayhtyman toimintaa, hallintoa ja taloutta. Johtokunta vastaa kun-
tayhtyman toiminnan yhteensovittamisesta ja omistajaohjauksesta seka henkildstdpolitiikasta ja
huolehtii sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta.

Liikelaitoskuntayhtyman johtaja johtaa kuntayhtymaa johtokunnan alaisena.

Kuntayhtyman perussopimuksessa maarataan yhtymakokouksen, johtokunnan, tarkastuslautakun-
nan ja tilintarkastajan valinnasta. Johtokunta paattaa kuntayhtyman muusta luottamushenkiléhallin-
nosta ja niihin liittyvista valinnoista.

2.2 Esittely johtokunnassa

Liikelaitoskuntayhtyman johtaja toimii johtokunnan esittelijana. Liikelaitoskuntayhtyman johtajan
ollessa poissa tai esteellinen, esittelijana toimii hanen sijaisekseen maaratty. Johtokunta voi yksit-
taistapauksessa maarata myos muun esittelijan.

2.3 Johtokunnan puheenjohtajan tehtavat

Johtokunnan puheenjohtaja
e johtaa johtokunnan kokousta
e johtaa kuntayhtyman strategian ja johtokunnan tehtavien toteuttamisen edellyttamaa po-
liittista yhteisty6ta kaymalla asioiden kasittelyn edellyttamia keskusteluja poliittisten ryh-
mien kanssa, seka pitdmalla sopivin tavoin yhteytta eri sidosryhmiin
« vastaa liikelaitoskuntayhtyman johtajan johtajasopimuksen valmistelusta ja toimii liikelai-
toskuntayhtyman johtajan esimiehena

3 Ulkoinen ja sisainen valvonta

Kuntayhtyman hallinnon ja talouden valvonta jarjestetdan niin, etta ulkoinen ja sisainen valvonta
yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

Ulkoinen valvonta jarjestetdan toimivasta johdosta riippumattomaksi. Tarkastuslautakunta ja tilin-
tarkastaja vastaavat ulkoisesta valvonnasta.

Sisainen valvonta on osa johtamista. Johtokunta vastaa sisaisen valvonnan jarjestamisesta.
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3.1 Tarkastuslautakunnan tehtavat ja raportointi
Sen lisdksi mita kuntalain 121 §:ssa sdadetaan, tarkastuslautakunnan on

e seurattava tilintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista ja muutoinkin seurattava
tilintarkastajan tehtavien suorittamista seka tehtava tarpeen mukaan esityksia tilintarkas-
tuksen kehittdmiseksi

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

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

Arvioinnin tulokset raportoidaan vuosittain yhtymakokoukselle annettavassa arviointikertomuk-
sessa. Ennen arviointikertomuksen valmistumista tarkastuslautakunta voi antaa yhtymakokouk-
selle tarpeelliseksi katsomiaan selvityksia. Tarkastuslautakunta voi raportoida tilikauden aikana yh-
tymakokoukselle myds muista merkittavista havainnoista.

3.2 Tarkastuslautakunnan kokousmenettelyt

Tilintarkastajalla on lasnaolo- ja puheoikeus lautakunnan kokouksissa. Tilintarkastajalla ja lauta-
kunnan maaraamilla luottamushenkilsilla ja viranhaltijoilla on lasnaolovelvollisuus lautakunnan ko-
kouksessa lautakunnan niin paattaessa.

Johtokunta ei voi maarata edustajaansa tarkastuslautakunnan kokouksiin.

Tarkastuslautakunnan paatokset tehdaan ilman viranhaltijaesittelyd puheenjohtajan selostuksen
pohjalta. Kokousmenettelyssa noudatetaan muutoin 9 luvun maarayksia.

3.3 Sidonnaisuusilmoituksiin liittyvat tehtavat

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

Tarkastuslautakunta on sidonnaisuusrekisterin rekisterinpitaja, ja liikelaitoskuntayhtyman johtaja
valvoo sidonnaisuusilmoitusten henkildtietojen kasittelya. Tarkastuslautakunnan on saatettava si-
donnaisuusilmoitukset yhtymakokoukselle tiedoksi vuosittain.

3.4 Tilintarkastusyhteison valinta

Tarkastuslautakunta valmistelee yhtymakokoukselle tilintarkastusyhteisén valinnan. Tilintarkastus-
yhteis6 valitaan enintdan kuuden tilikauden hallinnon ja talouden tarkastamista varten.

3.5 Tilintarkastajan tehtavat

Tilintarkastajan tehtavista saadetaan kuntalain 123 §:ssa. Tilintarkastaja voi ottaa tarkastuslauta-
kunnalta toimeksiantoja lautakunnan kasiteltavien asioiden valmisteluun ja taytantéénpanoon liitty-
vien tehtavien suorittamisesta, mikali ne eivat ole ristiriidassa julkishallinnon hyvan tilintarkastusta-
van kanssa.

3.6 Tilintarkastuskertomus ja muu raportointi

Tilintarkastuskertomuksesta saadetaan kuntalain 125 §:ssa. Tilintarkastaja ilmoittaa havaitsemis-
taan olennaisista epakohdista viipymatta johtokunnalle annettavassa tilintarkastuspdytakirjassa.
Tilintarkastuspoytakirja annetaan tiedoksi tarkastuslautakunnalle.

Tilintarkastaja raportoi tarkastussuunnitelman toteutumisesta ja tarkastushavainnoistaan tarkastus-
lautakunnan maaraamalla tavalla.
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3.7 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Johtokunta vastaa sisaisen valvonnan ja riskienhallintaprosessin toimivuudesta ja tehokkuudesta
seka sdannénmukaisesta arvioinnista.

Liikelaitoskuntayhtyman johtaja vastaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tu-
loksellisuudesta ja raportoi johtokunnan antamien ohjeiden mukaisesti.

Johtokunta antaa tilinpaatdkseen sisaltyvassa toimintakertomuksessa vuosittain perustellun selon-
teon sisaisen valvonnan jarjestamisen asianmukaisuudesta.

TOIMIELIMET JA TOIMIVALTA
4 Toimielimet

Yhtymakokouksen ja johtokunnan toimivalta on maaratty kuntalaissa ja kuntayhtyman perussopi-
muksessa. Johtokunta kayttaa nk. yleista toimivaltaa eli paattaa kaikista niista asioista, jotka kunta-
lain, kuntayhtyman perussopimuksen tai hallintosddnnén mukaan eivat kuulu jollekin muulle toimie-
limelle tai viranomaiselle.

Kuntayhtyman puolesta tehtavat sopimukset ja annettavat sitoumukset allekirjoittaa johtokunnan
puheenjohtaja tai liikelaitoskuntayhtyman johtaja, jollei johtokunta ole valtuuttanut toisia henkiloita.

Toimielimen puheenjohtaja tai sihteeri voi allekirjoittaa toimielimen paatdkseen perustuvan asiakir-
jan. Toimielimen hallinnassa olevista asiakirjoista annettavat otteet ja jaljenndkset voi toimielimen
sihteeri tai hanen maaraamansa henkild todistaa oikeaksi.

4.1 Yhtymakokous
Yhtyméakokouksessa on 10 yhtymakokousedustajaa.
Yhtymakokous on ylin paatdksentekija, joka

e hyvaksyy talousarvion seka toiminta- ja taloussuunnitelman

o hyvaksyy tilinpaatdksen ja paattaa vastuuvapaudesta
o hyvaksyy sijoitustoiminnan periaatteet ja riskienhallintapolitiikan
e vahvistaa hallinto- ja muut saannét
e valitsee johtokunnan, tarkastuslautakunnan ja tilintarkastusyhteison
o valitsee liikelaitoskuntayhtyman johtajan
e paattaa liikelaitoskuntayhtyman johtajan kelpoisuusvaatimuksista, virantoimituksesta pidat-
tamisesta ja irtisanomisesta
4.2 Johtokunta

Johtokunta on ylin toimeenpanija, joka perussopimuksen 10 § tehtavien lisaksi
e maaraa viranhaltijoiden sijaiset tai tehtavan valiaikaisen hoitajan
paattaa toiminta- ja taloussuunnitelman valmistelun ja raportoinnin periaatteista
hyvaksyy kuntayhtyman kayttésuunnitelmat
valmistelee yhtymakokoukselle esiteltavat asiat
nimittda edustajat kuntayhtyman ulkopuolisiin toimielimiin
vastaa tiedonhallintalain mukaisista tiedonhallintayksikén johdon tehtavista.
vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisesta, antaa tarkemmat ohjeet
sopimushallinnasta ja maaraa sopimusten vastuuhenkildn/-t.

4.3 Tarkastuslautakunta
Tarkastuslautakunnassa on puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja seka yksi muu jasen. Yhtymako-
kous nimeaa tarkastuslautakunnan puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan.
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Tarkastuslautakunnan toimikausi paattyy, kun yhtymakokous on hyvaksynyt toimikauden viimeisen
varainhoitovuoden tilinpaatdksen.

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

5 Henkiloston toimivalta

5.1 Liikelaitoskuntayhtyman johtaja

Kuntayhtyman johtajan tehtavaa hoitaa Koulutuskuntayhtyma Tavastian talousjohtaja oman virka-

suhteensa ohella. Kuntayhtyman johtaja
¢ vastaa kuntayhtyman toiminnasta ja taloudesta

vastaa strategian laadinnasta ja kayttddnotosta seka laatutydsta

vastaa kuntayhtymatason sidosryhmayhteistyosta ja edustamisesta

vastaa yhteistoiminnasta ja sitéd koskevista sopimuksista

vastaa viestinnasta ja markkinoinnista

vastaa kuntayhtyman kiinteistojen ja tilojen kehittdmisesta

vastaa kuntayhtymaa koskevien aloitteiden ja esitysten tekemisestd seka lausuntojen anta-

misesta

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

e vastaa maksuliikenne- ja rahoitussopimuksista

e vastaa kassa- ja lainavarojen hoidosta ja niiden sijoittamisesta

e vastaa rahatoimen kaytanndn hoitamisesta seka paattaa pankkitilien avaamisesta ja lopet-
tamisesta

o vastaa kiinteisttjen yllapidosta ja vuokrauksesta

vastaa yhtymakokouksen ja johtokunnan hyvaksyman investointiohjelman mukaisista

investointihankinnoista 250 000 euroon saakka

vastaa saatavien vakuuksista seka kuntayhtyman riskienhallinta- ja vakuuttamistoiminnasta

vastaa hankintatoimen jarjestdmisesta

vastaa arkistotoimen jarjestdmisesta

vastaa kuntayhtyman sisaisen valvonnan jarjestamisesta ja raportoinnista

johtaa tietosuojan toteuttamista ja kehittamista

vastaa vahingonkorvauksen myontamisesta 10 000 euroon asti tapauksissa, joissa kunta-

yhtyma on katsottava korvausvelvolliseksi

¢ toimii johtokunnan esittelijana

6 Toimivallan siirtaminen

Toimielin ja viranhaltija voi paattaa esimiestehtavia lukuun ottamatta toimivaltansa siirtdmisesta alai-
selleen henkilostolle. Toimivallan siirtdmispaatoksista on tehtava viranhaltijapaatos, joka on saatet-
tava johtokunnan tietoon. Viranhaltija voi saattaa asian, joka hanella on oikeus ratkaista, johtokun-
nan kasiteltavaksi.

7 Paatoksenteko ja padtospoytakirja
Paatdksenteossa on soveltuvin osin noudatettava, mita kuulemisesta on hallintolaissa maaratty.
Paatokset ovat, mikali mahdollista, tehtava esittelysta. Viranhaltijan paatoksista pidetaan poytakir-

jaa, jollei se paatdksen luonteen takia ole tarpeetonta. Paatdéspdytakirjat tallennetaan kuntayhty-

Hallintosaanto 24.8.2022 lahtien
Hyvaksytty yhtymakokouksessa 23.8.2022



5

man asianhallintajarjestelmaan. Paatdspdytakirja on pidettava yleisesti nahtavana, silloin kun paa-
toksentekija katsoo sen tarpeelliseksi tai johtokunta niin antamissaan ohjeissa edellyttaa. Nahta-
vana pitdminen on tarpeellista aina silloin, kun omistajakuntien jasenet voivat hakea paatdkseen
muutosta.

Viranhaltijoiden paatokset on saatettava johtokunnan tietoon, lukuun ottamatta niita paatoksia,
jotka johtokunta on erikseen jattanyt otto-oikeuden ulkopuolelle. lImoitus paatdksesta on tehtava 7
pv kuluessa sahkoisesti johtokunnan puheenjohtajalle. Asian ottamisesta johtokunnan kasitelta-
vaksi voi paattaa johtokunta, johtokunnan puheenjohtaja ja kuntayhtyman johtaja.

YHTYMAKOKOUKSEN TYOJARJESTYS

8.1 Yhtymakokouksen toiminnan jarjestelyt

Yhtymakokouksessa noudatetaan soveltuvin osin, mitd tdman hallintosaannén 9. luvussa on saa-
detty kokousmenettelysta, mikali jaliempana tassa luvussa ei toisin sdadeta yhtymakokouksen
tyoskentelysta.

Yhtymakokouksen avaa johtokunnan puheenjohtaja, joka johtaa puhetta, kunnes kokouksen pu-
heenjohtaja ja varapuheenjohtaja on valittu.

Yhtymakokouksen poytakirjanpitajana toimii ja sen muistakin sihteerin tehtavista huolehtii kuntayh-
tyman johtaja tai hanen sijaisensa.

8.2 Yhtymakokouksen varsinainen kokous ja sahkoinen kokous

Yhtymakokous voi kasitelld asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat ovat
I&sna kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan kayttda sahkoista asianhallinta- tai 8a-
nestysjarjestelmaa.

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitaa sahkoisessa toimintaymparistossa, johon osallistutaan sah-
kéisen yhteyden avulla (sdhkdinen kokous). Yleisolle on jarjestettava mahdollisuus seurata yhty-
makokouksen sahkoista kokousta internetin kautta ja kokouskutsussa mainitussa tilassa.

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

Johtokunta tai sen nimeama viranhaltija vastaa siita, ettéd sahkoisiin kokouksiin tarvittavat tekniset
laitteet, jarjestelmat ja tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien edellyttamalla
tavalla.

8.3 Kokouskutsu

Kokouskutsun antaa johtokunnan puheenjohtaja tai hdnen estyneena ollessaan varapuheenjoh-
taja. 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 yleis6 voi seurata kokousta. Kokouskutsussa on mainittava, jos osa kokousasioista
kasitelldaan suljetussa kokouksessa.

Kokouskutsu on lahetettava jasenkunnille vahintaan nelja viikkkoa ennen kokousta, seka niille, joilla
on kokouksessa lasndolo-oikeus tai -velvollisuus. Mikali kokouskutsun liitteitd ei saada toimitettua
kutsun mukana, ne on toimitettava jasenkunnille vahintadan kaksi viikkkoa ennen yhtymakokousta,
jotta jdsenkunnat ehtivat ohjeistaa yhtymakokousedustajiaan. Jdsenkunnat toimittavat kokouskut-
sun ja esityslistan valitsemilleen edustajille ja varaedustajille.
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8.4 Lasnaolo yhtymakokouksessa

Johtokunnan puheenjohtajan ja kuntayhtyman johtajan tai heidan sijaisensa on oltava lasna yhtyma-
kokouksessa. Heidan poissaolonsa ei esta asioiden kasittelyd. Johtokunnan jasenilla on lasndolo-
oikeus.

Edella mainituilla henkil6illa on oikeus ottaa osaa keskusteluun, mutta ei paatdksen tekemiseen. Yh-
tymakokous paattaa muiden henkildiden Iasnaolo- ja puheoikeudesta.

8.5 Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

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

Nimenhuudon jalkeen saapuvan yhtymakokousedustajan on ilmoittauduttava valittémasti puheen-
johtajalle. Poistumisesta kesken kokouksen on ilmoitettava puheenjohtajalle. Mikali puheenjohtaja
toteaa yhtymakokouksen menettaneen paatosvaltaisuuden, hanen on keskeytettava tai lopetettava
kokous.

8.6 Puheenvuorot

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

Puheenvuorot annetaan pyydetyssa jarjestyksessa. Tasta jarjestyksesta poiketen puheenjohtaja voi
antaa puheenvuoron yhtymahallituksen puheenjohtajalle, kuntayhtyman johtajalle seka tarkastus-
lautakunnan puheenjohtajalle, kun kasitellaan kyseisen toimielimen valmistelemaa asiaa.

8.7 Poytakirjan laatiminen ja tarkastaminen

Yhtyméakokous valitsee jokaisessa kokouksessa kaksi yhtymakokousedustajaa tarkastamaan ko-
kouksesta laaditun pdytakirjan, jollei yhtymakokous jonkin asian kohdalla toisin paata.

KOKOUSMENETTELY

9.1 Maaraysten soveltaminen

Kokousmenettelya koskevia maarayksia noudatetaan kuntayhtyman johtokunnassa seka soveltu-
vin osin kuntayhtyman toimielimissa.

9.2 Kokousaika ja -paikka

Toimielin paattda kokouksensa ajasta ja paikasta.
Kokous pidetdan myds, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enemmistd toi-
mielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen pitdmisesta.

Yhtymakokousta lukuun ottamatta toimielimen paatdksenteko voi tapahtua suljetussa sahkoisessa
paatoksentekomenettelyssa. Sahkoisen kokouksen edellytyksena on, etta lasna oleviksi todetut
ovat keskenaan yhdenvertaisessa nako- ja daniyhteydessa.

9.3 Kokousten koollekutsuminen

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja. Kokouskut-
sussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka, mikali mahdollista, siina kasiteltavat asiat
(esityslista). Kokouskutsu lahetetaan jasenille toimielimen paattamalla tavalla. Kokouskutsu lahete-
taan samalla tavalla muille, joilla on oikeus osallistua kokoukseen. Esityslista [ahetetaan, mikali
mahdollista, kokouskutsun yhteydessa.
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Sahkodisessa paatoksentekomenettelyssa kasiteltavat asiat tulee yksildida kokouskutsussa ja mai-
nita, mihin mennessa asia voidaan kasitella sahkdisessa paatdksentekomenettelyssa. Asia on ka-
sitelty, kun kaikki toimielimen jasenet ovat iimaisseet kantansa asiaan, ja kasittelyn maaraaika on
paattynyt. Asia siirtyy kokouksen kasiteltavaksi, jos yksikin jasen sita vaatii tai on jattanyt kantansa
ilmaisematta.

9.4 Jatkokokous

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

9.5 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 osal-
listua jonkin asian kasittelyyn, han voi kutsua varajasenen kokoukseen sitd asiaa kasittelemaan.
My6s puheenjohtaja tai esittelija voi toimittaa kutsun varajasenelle.

9.6 Kokouksen pitaminen

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat seka kokouksen laillisuuden ja paatosval-
taisuuden. Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata. Toi-
mielin voi syysta ottaa kasiteltavaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu kokouskutsussa. Toi-
mielimen kokouksessa pitaa pdytakirjaa toimielimen maaraama poytakirjanpitaja.

9.7 Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden kasittelya seka pitaa huolta jarjestyksesta toimieli-
men kokouksessa.

9.8 Tilapainen puheenjohtaja
Jos seka puheenjohtaja ettd varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisia jossakin asiassa, vali-
taan kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheenjohtaja.

9.9 Lasnaolo toimielinten kokouksissa
Asianomainen toimielin paattaa lasnaolosta ja puheoikeudesta toimielimen kokoukseen.

9.10 Esittely

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

9.11 Esteellisyyden toteaminen

Toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jasenen tai muun lasnaoloon oikeutetun
henkilon esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi.

9.12 Aidnestys ja vaalit
Aanestyksesta ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mita kuntalaki maaraa.

9.13 Poytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja nahtavana pitaminen

Pdytakirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla sihteeri. Poytakirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja
varmentaa sihteeri. Poytakirja tarkistetaan toimielimen paattamalla tavalla. Péytakirja pidetaan ylei-
sesti nahtavana toimielimen paattdmana aikana ja paikassa siten kuin siita vahintdan yhta paivaa
aiemmin on ilmoitettu.
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Toimielimen poytakirjaan merkitaan

1) Jarjestaytymistietoina

toimielimen nimi

kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka

l&sna ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut [asna
kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus

2) Asian kasittelytietoina

asiaotsikko

selostus asiasta

paatésehdotus

esteellisyys

tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu

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

paatdksen toteaminen

eridva mielipide

3) Laillisuustietoina
e oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus
puheenjohtajan allekirjoitus
sihteerin varmennus
merkinta poytakirjan tarkastuksesta
merkintd ndhtavana pidosta, mikali pdytakirja tulee olemaan yleisesti nahtavilla

Pdytakirjaan liitettavissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet oikaisuvaatimuksen
tekemiseksi. Poytakirjaan liitettavassa valitusosoituksessa on mainittava valitusviranomainen, vali-
tusaika ja mita valituskirjaan on liitettava. Paatokseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika
valitusta, on liitettdva tasta ilmoitus ja samalla mainittava, mihin lain tai asetuksen kohtaan kielto
perustuu. Edelld maarattyd noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja luottamushenkilon tekemiin
paatoksiin.

Sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa tehtyja paatdksia koskeva poytakirja voidaan tarkastaa
ennen seuraavaa kokousta.

ASIAKIRJAHALLINNON JARJESTAMINEN

10.1 Johtokunnan asiakirjahallinnon tehtavat

Johtokunta vastaa siita, ettd asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannét, vastuut ja valvonta on maari-
telty kuntayhtyman eri tehtavissa seka
e vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilétietojen kasittelyn toteuttamisesta
maaraa kuntayhtyman asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan
antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnon johtavan
viranhaltijan, toimialojen ja toimialojen asiakirjahallinnosta vastaavien henkildiden tehtavista
e paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, eAMS, AMS) yleisista periaatteista (sisalto, laa-
dinnan vastuut, vahvistaminen kayttdon, valvonta ja seuranta)
e nimeaa kuntayhtyman arkistonmuodostajat ja rekisterinpitgjat, mikali hallintosdannossa ei
ole maaratty rekisterinpitajaa.

10.2 Asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan tehtavat

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija
e johtaa johtokunnan alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kuntayhtyman pysyvasti sailytetta-
vista asiakirjatiedoista
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e vastaa johtokunnan asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja taytantéoénpa-
nosta

ohjaa ja kehittda asiakirjahallintoa osana kuntayhtyman tiedonhallintaa

hyvaksyy kuntayhtyman tiedonohjaussuunnitelman

vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista

laatii kuntayhtyman asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan annettujen
ohjeiden mukaisesti

» huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

10.3 Asiakirjojen antaminen ja lunastus

Toimielimen asiakirjoja koskevat tietopyynnét ratkaisee kuntayhtyman johtaja. Johtokunta paattaa
perusteista, joiden mukaan asiakirjoista on suoritettava kuntayhtymalle lunastusmaksu.

TALOUDENHOITO

11.1 Talousarvio ja taloussuunnitelma

Johtokunta hyvaksyy suunnittelukehykset ja talousarvion laadintaohjeet. Yhtymakokous hyvaksyy
talousarviossa sitovat tehtavakohtaiset toiminnan ja talouden tavoitteet seka niiden edellyttamat
maararahat ja tuloarviot sekd konsernin toiminnan ja talouden tavoitteet. Maararaha ja tuloarvio
voidaan ottaa talousarvioon brutto- tai nettomaaraisena.

11.2 Toiminnan ja talouden seuranta

Johtokunta seuraa talousarvion toteutumista kolmannesvuosittain. Toiminnan ja talouden toteutu-
misesta raportoidaan johtokunnalle talousarvion toteuttamisohjeen hyvaksymisen yhteydessa paa-
tetylla tavalla.

11.3 Talousarvion sitovuus

Talousarviosta paattaessaan yhtymakokous maarittelee, mitka ovat yhtymakokouksen sitovina hy-
vaksymat toiminnan tavoitteet. Yhtymakokous antaa talousarvion noudattamista koskevat maa-
raykset, miten talousarvio ja sen perustelut sitovat kuntayhtyman viranhaltijoita.

Johtokunta voi paattaa sellaisen maksun suorittamisesta, joka on kuntayhtymaa sitova ja kiireelli-
sesti maksettava, vaikka tarkoitukseen ei ole maararahaa kaytettavissa. Johtokunnan on viipy-
matta tehtava yhtymakokoukselle esitys maararahan myontamisesta tai korottamisesta.

11.4 Talousarvion muutokset

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

Maararahan muutosesityksessa on selvitettdva myods muutoksen vaikutus toiminnan tavoitteisiin ja
tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnan tavoitteiden tai tuloarvion muutosesityksessa on selvitettava
muutoksen vaikutukset maararahoihin.

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

11.5 Omaisuuden luovuttaminen ja vuokraaminen

Kuntayhtyman kiintedn omaisuuden luovuttamisesta ja vuokraamisesta paattaa johtokunta yhtyma-
kokouksen hyvaksymien perusteiden mukaisesti. Kaytdsta poistettavan irtaimen omaisuuden
myynnista ja luovuttamisesta vastaa kuntayhtyman johtaja.
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11.6 Poistosuunnitelman hyvaksyminen
Yhtymakokous hyvaksyy suunnitelmapoistojen perusteet. Johtokunta hyvaksyy poistosuunnitelmat.

11.7 Rahatoimen hoitaminen

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

Yhtymakokous paattaa kuntayhtyman kokonaisvarallisuuden hoidon perusteista. Yhtymakokous
paattaa lainan ottamisen ja lainan antamisen periaatteista. Talousarvion hyvaksymisen yhteydessa
yhtymakokous paattaa antolainojen ja vieraan padoman muutoksista.

Johtokunta paattaa lainan ottamisesta ja lainan antamisesta noudattaen yhtymakokouksen hyvak-
symia periaatteita. Kuntayhtyman johtaja vastaa tilapaislainojen ottamisesta, takaisinmaksusta ja
lainaehtojen muuttamisesta maksuvalmiuden turvaamiseksi seka kassa- ja lainavarojen hoidosta ja
niiden sijoittamisesta.

11.8 Maksuista paattaminen

Yhtymakokous paattda kuntayhtyman palveluista ja muista suoritteista perittadvien maksujen ylei-
sista perusteista.

Johtokunta paattaa tarkemmin maksujen perusteista ja euromaarista. Johtokunta voi siirtda mak-
suista paattamiseen liittyvaa toimivaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

11.9 Asiakirjojen antamisesta perittavat maksut

Pdytakirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritdan sivukohtainen maksu.

Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteitd, tiedonhausta peritdan kiinted perusmaksu,
joka porrastetaan haun vaativuuden mukaan. Kopiosta ja tulosteesta peritaan talléin kiintean pe-
rusmaksun lisaksi sivukohtainen maksu.

Johtokunta paattaa tarkemmin asiakirjojen antamisesta perittavien maksujen perusteista ja euro-
maarista.

MUUT MAARAYKSET

12.1 Tiedottaminen

Johtokunta hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista. Kuntayhtyman johtaja
johtaa kuntayhtyman viestintda kuntayhtyman toiminnasta.

12.2 Tiedoksiantojen vastaanottaminen

Kuntayhtymalle tulevia tiedoksiantoja ottavat vastaan johtokunnan puolesta puheenjohtajan lisaksi
kuntayhtyman johtaja.

12.3 Soveltaminen
Tarkempia ohjeita tdman sdannon soveltamisesta antaa tarvittaessa johtokunta.

14.4 Voimaantulo

Tama hallintosdanto tulee voimaan 24.8.2022.
Tama hallintosaantdé on hyvaksytty kuntayhtyman yhtymakokouksessa 23.8.2022.
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