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§ 126
KOKOUKSEN LAILLISUUS JA PAATOSVALTAISUUS

Yhtymahallituksen kokous on kutsuttu koolle hallintosdannén mukaisesti ja se on
paatosvaltainen kuusijasenisena.

Valmistelija Yhtymajohtaja
Paatosesitys Todetaan kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus.

Paatos Hyvaksyttiin.
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§ 127
POYTAKIRJAN TARKASTAJIEN VALINTA JA PAATOSTEN TIEDOKSIANTO

Taman kokouksen poytakirja pidetaan yleisesti ndhtavana kuntayhtyman
verkkosivuilla péytakirjan tarkastamisen jalkeen.

Valmistelija Yhtymajohtaja
Paatosesitys Valitaan tdman kokouksen pdytakirjantarkastajat.
Paatos Poytakirjantarkastajiksi valittiin Jukka Perald ja Riitta Ryhtd. Hallintosdanndn 140 §

mukaan poytakirja voidaan allekirjoittaa ja tarkastaa sahkdisesti. Poytakirja
tarkastetaan sahkoisesti 14.12.2023.
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§ 128
TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJE VUODELLE 2024

Ehdotus vuoden 2024 talousarvion taytantddnpano-ohjeiksi on esitetty liitteena.
Taytantédnpano-ohjeisiin sisaltyy myds sisdisen valvonnan suunnitelma.

Taytantédnpano-ohje koskee jokaista organisaation jasenta. Tulosalueiden johtajien
on huolehdittava siita, ettd heidan alaisuudessaan toimivat tuntevat ohjeiden sisallon
ja noudattavat ohjeita.

Liite 1: Talousarvion taytantddnpano-ohjeet 2024

Valmistelija Yhtymajohtaja
Paatosesitys Hyvaksytaan liitteena oleva ehdotus vuoden 2024 talousarvion taytantdonpano-
ohjeiksi.

Paatos Hyvaksyttiin.
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§ 129

MONITOIMI- JA TULOSTUSLAITTEIDEN HANKINTA VUOSILLE 2024-2025

Valmistelija

Paatosesitys

Paatos

Kuntayhtyma on liittynyt Hanselin perustamaan Monitoimi- ja tulostuslaitteet
palveluineen yhteishankintaan, vuosille 2021-2025. Sopimuksen sisalla asiakkaat
voivat Kilpailuttaa hankintoja tarpeen mukaan.

Kuntayhtyma on kilpailuttanut hankinnan Monitoimi- ja tulostuslaitteista palveluineen
yhteishankinnan sisalla, sopimuskaudelle 1.1.2024-15.11.2025. Tarjouspyyntd
Monitoimi- ja tulostuslaitteet palveluineen hankinnasta julkaistiin Cloudiassa
9.11.2023 ja tarjoukset tuli jattda 30.11.2023 mennessa. Valintaperusteena oli
kokonaistaloudellisesti edullisin hinta. Monitoimi- ja tulostuslaitteiden hankinnat
toteutetaan leasingrahoituksella ja huoltopalvelut laskutetaan suoraan tilaajalta.

Maaraaikaan mennessa saatiin kaksi tarjousta:

Ricoh Finland Oy: 59 621,60 € alv 0 %
Konica Minolta Business Solutions Finland Oy: 55 777,60 € alv 0 %

Saadut tarjoukset tayttavat tarjouspyynnossa asetetut kriteerit ja ne on vertailtu
tarjouspyynndssa esitettyjen vertailuperusteiden mukaisesti.

Yhtymajohtaja

Valitaan Konica Minolta Business Solutions Finland Oy Monitoimi- ja tulostuslaitteet
palveluineen hankinnan toimittajaksi, sopimuskaudelle 1.1.2024-15.11.2025,
kokonaistaloudellisesti edullisimpaan hintaan 55 777,60 € alv 0%. Monitoimi- ja

tulostuslaitteiden hankinnat toteutetaan leasingrahoituksella.

Hyvaksyttiin.
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§ 130
TEKNISEN SUUNNITTELUN PAATOIMISEN TUNTIOPETTAJAN VALINTA

Teknisen suunnittelun paatoimisen tuntiopettajan virkasuhde oli avoimena
Kuntarekry- ja Te-palvelussa ajalla ensin 28.8.—17.9., ja sitten uudelleen 13.10.-
26.11.2023. Ensimmaisella hakukierroksella saapui seitseman hakemusta ja
jatkoajalla maaraaikaan mennessa saapui

viela nelja hakemusta. Yksi hakija peruutti hakemuksensa.

Teknisen suunnittelun opettajan tehtavat painottuvat teknisen suunnittelun pe-
rustutkinnon opetuksiin liittyviin kokonaisuuksiin. Opettaja toimii tiimin jdsenena
huolehtien yksildllisten opintopolkujen toteutuksesta, opiskelijoiden opetuksesta ja
ohjauksesta oppilaitoksessa seka tydpaikalla, nayttdjen arvioinnista seka kou-
lutusten suunnittelusta ja kehittdmisestd yhdessa muun tiimin kanssa.

Haettavalta henkilolta edellytettiin soveltuvaa teknisen alan koulutusta, moni-puolista
tydkokemusta suunnittelutehtavista kone- ja tuotantoteollisuudesta ja rakennusalalta,
teknologiaosaamista, asiakaspalveluasennetta ja halua kehittya tydnsad mukana.
Haettavan henkildn tulee hallita teknisen suunnittelun ohjelmia, kuten Autocad,
Inventor, Solidworks, Vertex seka 3D-tulostaminen ja skannaus. Revit -ohjelman
hallinta katsottiin eduksi.

Tehtavaan valittavalta henkilolta edellytettiin asetuksen 1998/986 mukaista kel-
poisuutta tai erikoisammattitutkintoa teknisesta suunnittelusta seka erityisen vahvaa
tai erikoistunutta kaytannon tyotaitoa.

Ennen tehtavan vastaanottamista valitun tulee esittaa rikostaustaote lasten kanssa
tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta annetun lain (504/2002) mukaisesti seka
ladkarintodistus terveydentilastaan.

Tehtavassa on 6 kk koeaika. Palkkaus ja palvelussuhteen ehdot maaraytyvat
kunnallisen opetusalan virka- ja tydehtosopimuksen (OVTES) mukaan.

Viisi hakijaa haastateltiin. Haastattelijoina toimivat yhtymajohtaja ja henkilosto-
paallikkd. Kokousmateriaalina on nahtavilla lista hakijoista.

Valmistelija Yhtymajohtaja

Paatosesitys Ottaen huomioon hakijoiden valilla suoritetun ansiovertailun seka haastatteluissa
esiin tulleet etta tehtdvan menestykselliseksi hoitamiseksi vaadittavat seikat,
haastattelijat esittédvat edelld mainituista seikoista syntyneen kokonaisarvion
perusteella, ettd tehtdvaan valitaan 1.1.2024 alkaen tai sopimuksen mukaan
toistaiseksi DI XXX Tampereelta.

Paatos Hyvaksyttiin.
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§ 131

PUHTAUSPALVELUALAN KAHDEN PAATOIMISEN TUNTIOPETTAJAN VALINTA

Valmistelija

Paatosesitys

Paatos

Puhtauspalvelualan paatoimisen tuntiopettajan virkasuhde (2 kpl) oli avoimena
Kuntarekry- ja Te-palvelussa ajalla 27.10.-10.11.2023. Maaraaikaan mennessa
saapui kahdeksan hakemusta. Yksi hakija peruutti hakemuksensa.

Puhtauspalvelualan opettajan tehtavat painottuvat puhtaus- ja kiinteistdpalvelualan
perus- ja ammattitutkinnon opetuksiin liittyviin kokonaisuuksiin. Opettaja toimii TKP-
tiimin (talotekniikka, kiinteistonhoito ja puhtauspalveluala) jasenena huolehtien
opiskelijoiden opetuksesta ja ohjauksesta oppilaitoksessa seka tydpaikalla,
yksil6llisten opintopolkujen toteutuksesta, nayttdjen arvioinnista seka koulutusten
suunnittelusta ja kehittdmisestad yhdessa muun tiimin kanssa.

Haettavalta henkil6ltd edellytettiin soveltuvaa korkeakoulututkintoa tai alan eri-
koisammattitutkintoa ja asetuksen 986/1998 mukaista ammatillisten opintojen
opettajan kelpoisuutta. Tehtavassa edellytetdan puhtauspalvelualan koulutusten
tuntemusta, ajantasaista ja laaja-alaista tydkokemusta puhtauspalvelualalta,
opiskelijalahtdista ja ammatillista kasvua tukeavaa ohjausotetta, joustavuutta
muuttuvissa tilanteissa seka yhteistyo- ja tiimityotaitoja.

Eduksi katsottiin kokemus opetustydsta toisella asteella, monikulttuuristen ryhmien
opetuksesta, verkkopedagogiikan ja VR/AR-teknologian ja robotiikan
hyoédyntamisesta opetuksessa, Wilma- ja ItsLearning oppimisymparistdjen kaytosta
seka Lounais-Hameen alueen tydelamatuntemus.

Palkkaus ja palvelussuhteen ehdot maaraytyvat kunnallisen opetusalan virka- ja
tydehtosopimuksen (OVTES) mukaan.

Nelja hakijaa haastateltiin. Haastattelijoina toimivat koulutusjohtaja ja
henkilostopaallikkd. Kokousmateriaalina on nahtavilla lista hakijoista.

Yhtymajohtaja

Ottaen huomioon hakijoiden valilla suoritetun ansiovertailun seka haastatteluissa
esiin tulleet etta tehtdvan menestykselliseksi hoitamiseksi vaadittavat seikat,
haastattelijat esittavat edelld mainituista seikoista syntyneen kokonaisarvion
perusteella, ettd tehtaviin valitaan 1.1.2024 alkaen toistaiseksi XXX Jokioisilta ja
XXX Forssasta.

Vakinaisuus on XXX kohdalla ehdollinen, kunnes XXX on suorittanut ammatillisen
opettajan pedagogisen patevyyden kolmen vuoden maaraajan sisalla virkasuhteen
alkamisesta.

1. varasijalle esitetdan valittavaksi XXX Naantalista ja 2. varasijalle XXX
Tampereelta.

Hyvaksyttiin.
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§ 132
PAATOKSET, KIRJELMAT JA TIEDOTUKSET

- Viranhaltijapaatokset ajalla 1.11. - 30.11.2023
Valmistelija Yhtymajohtaja
Paatosesitys Merkitdan tiedoksi ja hyvaksyttavaksi.

Paatos Hyvaksyttiin.
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1 YLEISTA

Kuntalain mukaan kuntayhtyman toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava ta-
lousarviota. Talousarvio ja -suunnitelma sitovat toimielimia ja henkilostoa ja ovat sa-
malla naiden sisaisen valvonnan valineita. Talousarvioon tehtavista muutoksista paat-
taa yhtymavaltuusto.

Kuntalain 112 §:n mukaan kuntayhtyman kirjanpitovelvollisuuteen, kirjanpitoon ja tilin-
paatokseen sovelletaan sen lisaksi, mita kuntalaissa saadetaan, kirjanpitolakia. Kirjan-
pitolautakunnan kuntajaosto antaa ohjeita ja lausuntoja kirjanpitolain ja kuntalain so-
veltamisesta.

Kuntayhtyman talousarvio vuodelle 2024 on kasitelty ja hyvaksytty yhtymavaltuuston
kokouksessa 30.11.2023. Talousarviovuosi on ensimmainen vuosi vuosille 2024 -
2026 hyvaksytyssa taloussuunnitelmassa.

Hyvaksytyn talousarvion pohjalta yhtymahallitus antaa vuodelle 2024 nama taytan-
toonpano-ohjeet, joissa maararahojen kayttosuunnitelmien, hallintosaannon ja sisai-
sen valvonnan suunnitelman ohella ohjeistetaan viranhaltijoiden paatosvaltaa ja vas-
tuuta. Taytantdonpano-ohje sisaltaa myos kuntayhtyman ja oppilaitoksen asiakirjojen
allekirjoittamista koskevan ohjeen, jolla tdsmennetaan hallintosdannon nimenkirjoitus-
oikeuksia paivittaisissa asioissa.

2 MAARALLISET, LAADULLISET JA TALOUDELLISET TAVOITTEET SEKA TA-
LOUSARVION RAKENNE

Kuntayhtyman tavoitteet on asetettu yhtymavaltuuston hyvaksymassa talousarviossa.
Talousarviossa kaytetty tulosaluekohtainen perusrakenne on seuraava:
Konsernijohto

Elinvoima ja tyollisyys

Koulutus
Opiskelijapalvelut

3 MAARARAHOJEN SISALTO JA KAYTTOVASTUU
3.1 Yleista

Talousarvion maararahat on paasaantoisesti kohdistettu toiminnasta vastaavalle tu-
losalueelle. Tulosalueen johtajalla, timeilla ja muilla laskujen hyvaksyijilla on velvolli-
suus seurata maararahojen kayttoa. Talousarvion vahvistettuja maararahoja ei saa
ylittda eikd kayttdd muuhun kuin sille osoitettuun tarkoitukseen. Tulosalueen johtaja
voi kuitenkin paattaa oman tulosalueensa menojen ja tulojen ylityksista ehdolla, etta
noudatetaan valtuuston sitoviksi hyvaksymia tavoitteita.

Jos maararaha ei riita tai jos asetettujen toiminnallisten tavoitteiden maaralliset tai
muut tavoitteet eivat nayta toteutuvan, on tulosalueen johtajalla, tiimilla tai muilla las-
kujen hyvaksyjilla velvollisuus tuoda asia ensi tilassa taloustiimin tietoon seka tehda
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esitys tarvittavista muutostoimenpiteista. Taloustiimi kasittelee asian ja valmistelee tar-
vittavia muutoksia varten esityksen elinvoimajohtajalle. Muutosesitys viedaan tarvitta-
vaan hallinnolliseen kasittelyyn yhtymahallitukseen ja yhtymavaltuustoon.

3.2 Palkkamaararahat

Palkkauspaatoksen tekeva viranhaltija maarittelee valittavalle henkilolle voimassa ole-
van sopimuksen mukaisen palkan seka koulutuksen ja tyokokemuksen puuttumisen
aiheuttaman mahdollisen epapatevyysalennuksen, jotka merkitaan ko. valintapaatok-
seen. Sopimusten noudattamisen seurannasta vastaa palkka-asiamies seka henkilos-
topaallikko.

Harkinnanvaraisista sopimuksiin perustuvista palkanosista ja -palkkioista paattaa an-
nettujen ohjeiden rajoissa tulosalueen johtaja yhteistyossa palkka-asiamiehen kanssa.
Vuosisidonnaisista osista paattaa kuitenkin keskitetysti elinvoimajohtaja tai hanen val-
tuuttamana henkilostopaallikkd. Muista harkinnanvaraisista palkantarkistuksista paat-
taa yhtymahallitus.

Jos patevaa opetushenkilostoa ei ole virkaehtosopimuksen mukaisella palkkauksella
saatavissa, voi elinvoimajohtaja paattaa maaraaikaisesta rekrytointilisasta. Rekrytoin-
tilisa voi olla enintdan 30 % tehtavakohtaisesta palkasta ja liséa voidaan maksaa kor-
keintaan yhden vuoden ajan.

Palkkamaararahoilla ei saa perustaa uusia toimia ilman yhtymahallituksen erillispaa-
tosta. Tulosalueen johtaja voi kuitenkin maararahojen ja hallintosdannén maaraysten
rajoissa palkata tilapaista henkilostoa.

3.3 Materiaalin, erilaisten palvelujen seka koneiden ja laitteiden hankinta

Hankintaperiaatteista ja varastoinnista on maaraykset sisaisen valvonnan suunnitel-
massa. 10 000 euroa ylittavista hankinnoista tai hankintakokonaisuuksista paattaa yh-
tymahallitus, mikali taytantdonpano-ohjeissa ei toisin ole maaratty.

Elinvoimajohtaja paattaa hankintojen ajoituksesta ja siita, mitkd hankinnat suoritetaan
kuntayhtyman sisaisina yhteishankintoina ja tekee niitd koskevat paatdkset. Elinvoi-
majohtaja paattaa myos yli 5 000 euroa maksavien hankintojen hankintamenettelysta.

3.4 Henkilostokoulutus

Henkilostokoulutukseen on budjetoitu maararaha kustannuspaikoittain. Tiimi sopii kou-
lutuksista oman tiimin koulutusmaararahojen puitteissa. Mikali maararahan ennakoi-
daan ylittyvan, on ylityksesta neuvoteltava tulosalueen johtajan kanssa. Omaehtoinen
jaltai tutkintoon johtava ja/tai palkkaa korottava koulutus on henkilostdlle palkatonta,
eika siihen liittyvia kuluja voi kohdistaa tulosalueen kuluiksi. Mahdollisista poikkeuk-
sista paattaa elinvoimajohtaja.

Henkiloston koulutukseen panostetaan liséksi eri hankkeiden rahoituksen kautta.



3.5 Opiskelijatydtoiminta

Opiskelijatyotoiminnassa noudatetaan Forssan ammatti-instituutin erillisia opiskelija-
tydohjeita (paivitetty 18.1.2023). Kaikista oppilaitoksen opiskelijatdista, joiden kustan-
nusarvio ylittda 500,- euroa, on tehtava asiakkaan kanssa kirjallinen sopimus. Yli
5000,- euron arvoisen sopimuksen allekirjoittaa tulosalueen johtaja tai elinvoimajoh-
taja. Yli 5 000 euron arvoinen opiskelijatyd on vakuutettava erikseen.

Opiskelijatéiden hinnoittelussa otetaan huomioon voimassa oleva Kilpailuviraston suo-
situs. Tyotoiminta on normaalin tuotevastuulainsdadannon alaista toimintaa ja se on
myo6s arvonlisaverollista. Osastojen tulee kiinnittaa erityistd huomiota toiminnan laa-
tuun, asiakaspalveluun ja toiminnan tuloksellisuuteen. Opiskelijatyotoiminnan kustan-
nukset on kirjattava niin, ettd ne kohdistuvat asianmukaisesti opiskelijatyétoiminnan
kustannuksiksi.

3.6 Yhtymavaltuuston ja -hallituksen kayttévarat

Oikeus em. maararahojen kayttoon on yhtymavaltuuston tai -hallituksen puheenjohta-
jalla seka yhtymajohtajalla. Yhtymahallitus vastaa paasaantdisesti virallisista huomi-
onosoituksista luottamushenkilGille, henkilostolle ja kuntayhtyman sidosryhmille.
Muissa huomionosoituksissa noudatetaan yhtymajohtajan antamia ohjeita.

Kuntayhtyma ei suorita huomionosoituksia entisille luottamushenkilGille tai elakkeelle
siirtyneelle henkildstolle, jollei yhtymahallitus tai yhtymajohtaja tapauskohtaisesti toisin
paata.

Tiimien maararahojen puitteissa voidaan kuntayhtyman vieraille ja sidosryhmien edus-
tajille osoittaa kohtuullista vieraanvaraisuutta tiimin talousarvion puitteissa.

3.7 Tyohyvinvointimenot

Talousarviossa on kuntayhtyman henkiloston tyohyvinvointiin varattu 47 000 euroa v.
2024. Maararahan kaytosta vastaa kuntayhtyman yhteistoimintaryhma. Maararaha on
koko kuntayhtyman henkilostoa koskeva ja sen jaossa on noudatettava tasapuoli-
suutta eri tulosalueiden ja henkildstoryhmien kesken. Maararahasta kohdistuu paatoi-
misten tydntekijoiden e-passietuun 200,- euroa/hlé vuodessa.

Tiimien talousarvioon on varattu 100 €/hl6 yhteisollisyysrahaa. Raha voidaan kayttaa
tiimin yhdessa sopimalla tavalla siten, etta yhteisodllisyyden kehittamiseen kaytetaan
yhteensa enintaan 4 tuntia tyoaikaa. Rahan kaytto edellyttaa henkilon osallistumista.
Tiimin suunnitelma yhteisollisyysrahan kayttokohteesta alustavine kustannuslaskelmi-
neen toimitetaan henkildstopaallikolle helmikuun loppuun mennessa.

Muilta menokohdilta vastaaviin tarkoituksiin ei kayteta maararahoja.

3.8 Oman auton kayttdoikeus

Oman auton kayttéoikeus myodnnetaan yhtymajohtajalle, elinvoimajohtajalle, koulutus-
johtajalle, rehtorille ja opiskelijapalveluiden johtajalle, asiakkuuspaallikdille ja opinto-
ohjaajille tyotehtaviin liittyvien matkojen osalta. TyOpaikalla tapahtuvan oppimisen oh-
jauksen osalta omaa autoa saa kayttaa 100 km sateella oppilaitoksen tiloista, mikali
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oppilaitoksen omia ajoneuvoja ei ole kaytettavissa. Tulosalueen johtajat voivat myon-
taa oman auton kayttdoikeuksia yksittaistapauksissa. Oppilaitoksen loma-aikoina on
tarkoituksenmukaista kayttaa kuntayhtyman omia ajoneuvoja.

Oman auton kayttéa koskevat kilometrikorvaukset maksetaan ainoastaan asianmukai-
sesti taytettya sahkoista matkalaskua vastaan. Matkakuluista on laadittava matkalasku
viimeistaan kahden kuukauden kuluessa matkasta. Myohemmin palkanlaskentaan toi-
mitettua matkalaskua ei korvata.

3.9 Projektit ja hankkeet

Projektien toteuttamisen kannalta keskeisia ovat suunnitelmallisuus, vastuunjako, ai-
kataulut, kustannusarviot ja raportointimenettelyt. Kaikki projekti- ja avustushakemuk-
set ja tilitykset tehdaan virallisesti kuntayhtyman nimissa, mikali yhtymahallitus ei toisin
paata.

Kehittdmisprojekteissa ja hankkeissa tulee noudattaa oppilaitoksen hankeohjeistusta.
Vastuu hankkeen tai projektin asianmukaisesta toteuttamisesta on hankkeelle tai pro-
jektille nimetylla vastuuhenkildlla.

Rakennushankkeiden toteuttaminen organisoidaan kuntayhtymassa yhtymahallituk-
sen paattamalla tavalla.

3.10 Muille koulutuksenjarjestajille myytavien koulutusten ja tutkintotilaisuuksien tar-
jousten ja sopimusten tekeminen

Tulosvastuussa olevilla johtajilla on oikeus tehda koulutustarjouksia ja allekirjoittaa
myyntisopimukset.

3.11 Maksuista paattaminen

Yhtymahallitus voi hallintosaannén mukaan siirtaa toimivaltaansa viranhaltijoille mak-
sujen paattamisen suhteen. Elinvoimajohtajalla on oikeus paattaa vuosittaisten ate-
riamaksujen, tilavuokrien ja muiden vastaavien maksujen tasosta, mikali hintoihin ei
tule merkittavia muutoksia. Asiakirjoista perittavien maksujen muutoksista paattaa hal-
lintosaanndn mukaisesti yhtymahallitus.

4 TILIMERKINTOJEN TEKEMINEN JA LASKUJEN KASITTELY

4.1 Opettajien palkkojen seuranta ja palkkamenokirjaukset

o tilille 4000 kirjataan suunnitelman mukaiset peruspalkat
o tilille 4005 tuntipalkkaisten kouluttajien palkat (sivutoimiset)

4.2. Laskujen kasittely

Ostolaskut kasitellaan sahkoisesti. Toimittajalta tulee ensisijaisesti edellyttaa verkko-
laskua. Tilaajan vastuulla on ilmoittaa toimittajalle oppilaitoksen verkkolaskuosoite,
jotta mahdollisimman suuri osa laskuista saataisiin verkkolaskuna. Mikali verkkolaskua
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ei saada, ostolasku skannataan toimistossa ostolaskujen kierratysjarjestelmaan. Res-
kontranhoitajan tulee tarvittaessa tarkistaa, etta palvelun myyja on ennakkoperintare-
kisterissa ennen laskujen laittamista sahkdiseen kiertoon.

4.3 Laskujen asiatarkastus ja hyvaksyminen

Asiatarkastaja on se henkild, joka toteaa tyon suoritetuksi, tavaran toimitetuksi tai
muun palvelun saaduksi sovitun mukaisesti. Asiatarkastajan on tarkastettava, etta to-
sitteen tarkoittama tavara, tyOsuoritus tai muu palvelu on saatu ja ettd maara on rahti-
kirjan, kuormakirjan tai muun lahetysilmoituksen mukainen ja tavaran laatu hankinta-
ehdon mukainen. Ellei tositteesta ilmene hankinnan kayttotarkoitus, se tulee merkita
laskujen asiatarkastusohjelman "muistilappu’-toimintoa kayttamalla.

Laskun asiatarkastajan on varustettava tosite tili-, kustannuspaikka, tunniste- ja palve-
luluokkamerkinnalla. Laskut tulee tarkastaa viipymatta. Vastaanottajana ja hyvaksy-
jana ei saa olla sama henkilo.

Hyvaksyjan on tarkastettava, ettd tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tosit-
teessa on oikea tilimerkinta arvonlisaveromerkintdineen, menon suorittamiseen on
kaytettavissa maararahaa ja ettda meno perustuu asianmukaiseen paatokseen. Hyvak-
syja vastaa laskun oikeellisuudesta ja siita, etta hyvaksytty lasku toimitetaan viipymatta
edelleen maksettavaksi.

Tilimerkintdjen oikeellisuudesta vastaa kunkin tiimin vastuuhenkild. Silloin kun lasku
koskee hyvaksyjaa itseaan, laskun hyvaksyy taman esimies. Yhtymajohtajaa koskevat
laskut hyvaksyy yhtymahallituksen puheenjohtaja.

Ostolaskujen tarkastajana toimii tiimissa hankinnan tehnyt henkild, paasaantoisesti
muu kuin tiiminvetaja. Tiiminvetdja toimii oman tiiminsa ostolaskujen hyvaksyjana. Mi-
kali tiiminvetaja kuitenkin on itse tehnyt hankinnan ja toimii ostolaskun tarkastajana,
tulee tulosalueen johtajan hyvaksya ostolasku.

Ostolaskun tarkastajan ja hyvaksyjan tulee aina olla eri henkild. Ostolaskujen tarkas-
tajien ja hyvaksyjien tulee noudattaa kuntayhtymakonsernin tilidintikasikirjaa.

5 SISAISEN VALVONNAN SUUNNITELMA
5.1 Sisaisen valvonnan tavoitteet ja suunnitelma

Sisainen valvonta tarkoittaa organisaation sisaisia ohjaus- ja toimintaprosesseihin si-
saltyvia menettelyita ja toimintatapoja, joiden avulla varmistetaan toiminnan tulokselli-
suutta, tehokkuutta ja jatkuvuutta, raportoinnin ja tiedon riittavyytta, ajantasaisuutta ja
luotettavuutta, resurssien ja omaisuuden turvaamista seka lainsaadannon, paatdsten,
saantojen ja ohjeiden noudattamista.

My0s riskienhallinta on osa sisaista valvontaa. Riskienhallinnalla tunnistetaan organi-
saation toimintaan mahdollisesti vaikuttavat tapahtumat ja saatetaan tapahtumien ris-
kit organisaation hyvaksymalle tasolle. Riskienhallinnan paamaarana on varmistaa toi-
mintojen jatkuvuus ja palvelujen hairioton tuottaminen. Riskienhallinta tukee asetettu-
jen tavoitteiden saavuttamista ja talousarvion toteutumista. Se edistaa kuntayhtyma-
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konsernin tuloksellisuutta puuttumalla toimintaa ja tavoitteita uhkaaviin tekijoihin enna-
koivasti. Riskienhallinta edellyttda aina toimintaympariston ja uhkatekijoiden riittavaa
ja aktiivista kartoitusta ja arviointia.

Sisaisen valvonnan tarkoituksena on hallituksen, johdon, esimiesten ja henkildston eri-
laisten toimenpiteiden avulla hallita riskeja ja lisata paamaarien ja tavoitteiden saavut-
tamisen todennakaisyytta.

Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyman sisaisen valvonnan tavoitteena on saada
kohtuullinen varmuus

* kuntayhtyman toiminnan tuloksellisuuden ja tehokkuuden,

* toiminnan ja talouden raportoinnin oikeellisuuden ja tietojen luotettavuuden,

* lakien, paatosten, saantojen ja johdon ohjeiden noudattamisen seka

* resurssien ja omaisuuden turvaamisen saavuttamisesta.

Sisainen valvonta on osa kuntayhtyman johtamisjarjestelmaa seka johdon ja hallinnon
tyovaline, jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintapro-
sesseja ja riskeja. Sisaisen valvonnan tulee kattaa kuntayhtyman kaikki toiminnot. Si-
saisen valvonnan jarjestamisessa tulee ottaa huomioon organisaatiorakenne seka toi-
minnan laatu ja laajuus. Lisaksi on varmistettava, etta sisainen valvonta on riittdvaa ja
oikeassa suhteessa toiminnan sisaltamiin riskeihin.

Sisaisen valvonnan suunnitelma on organisaation sisainen suunnitelma, joka sisaltaa
johdon suhtautumistavan, menetelmat, menettelytavat ja muut toimenpiteet, jotka an-
tavat kohtuullisen varmuuden siita, ettd kuntayhtymalle asetetut yleiset tavoitteet saa-
vutetaan.

Sisaisen valvonnan toteuttamisen keinoja ovat mm.

— asianmukainen dokumentointi

— liikketoimien ja -tapahtumien viivytykseton ja oikea kirjaaminen
— valtuuttaminen liiketoimiin ja niiden toteuttamiseen

— tehtavien eriyttdminen

— tydnjohto

— resurssien kayttdoikeudet

— rekisterien kayttooikeudet

— vastuuvelvollisuuksien maarittely.

5.2 Tuloksellisuuden valvonta ja raportointijarjestelma

Kuntayhtyman tehtavat on hoidettava taloudellisesti ja jarjestettava siten, etta vastuu
tavoitteiden toteuttamisesta seka toiminnallisesta ja taloudellisesta tuloksesta on sel-
kea. Tilivelvollisia ovat yhtymahallituksen jasenten lisaksi tulosalueiden johtajat. Ta-
lousarviossa maararahajaon on vastattava organisaatiorakennetta niin, etta jokaiselle
maararahalle voidaan maarata siitd vastaava tilivelvollinen viranhaltija. Talousarvion
toteutumisraportti toimitetaan tulosalueiden johtajille kuukausittain ja yhtymahallituk-
selle puolivuosittain. Tiimeille toimitaan myos kuukausittain tiimia koskeva toteutumis-
raportti.

Sisaisen valvonnan toimivuudesta vastaa koko kuntayhtyman tasolla yhtymahallitus ja
sen kokonaisvalvontavastuu on yhtymajohtajalla. Myos tulosalueiden johtajilla on kes-
keinen vastuu oman tulosalueensa osalta. Sisaistd valvontaa tehostetaan kirjallisilla



7

menetelmakuvauksilla. Niiden avulla voidaan my0s osoittaa toiminta- ja tyoketjuihin
sisaltyvia riskitekijoita. Kuntayhtymassa tehdaan lisaksi saannollisesti riskikartoituksia
ja niiden perusteella riskien hallintasuunnitelmia.

Kaikki tarkastustoimenpiteet pyritdan dokumentoimaan. Tassa suunnitelmassa edelly-
tetyista tarkastuksista on laadittava tarkastajien allekirjoittama tarkastuskertomus, joka
on annettava yhtymahallitukselle tiedoksi, mikali tarkastuksessa havaitaan huomautet-
tavaa.

5.3 Tietoturvallisuus ja atk-jarjestelmat

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, jarjestelmien ja palvelujen asianmukaista
suojaamista seka normaali- ettd poikkeusoloissa saanndin ja muiden toimenpiteiden
avulla. Tietojen sailymista, luottamuksellisuutta ja kaytettavyytta suojataan laitteisto- ja
ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai tahallisten, tuottamuksellisten ja tapatur-
maisten inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta.

Kaytdssa olevien tietojarjestelmien toimivuus on varmistettava seka fyysisen turvalli-
suuden etta tietoturvallisuuden osalta. Fyysisen turvallisuuden alueella keskeisia ovat
rakenteellinen turvallisuus, materiaalit yms., LVIS-jarjestelmat, UPS:t, palo-, savu-,
kosteusilmaisimet ja halytyksen siirrot, kulunvalvonta seka tietojen fyysinen varmista-
minen, paivavarmistukset, vilkkkovarmistukset, varmuuskopiot ja niiden sailytys.

Jarjestelmien kayttdoikeudet on pidettava ajan tasalla. Teknologiapaallikon vastuulla

on koordinoida jarjestelmien ict-turvallisuuteen liittyvaa riskienhallintaa ja raportoida

jarjestelmien toimivuudesta ja mahdollisista tietoriskeista johtotiimille. Kullakin jarjes-

telmalla tulee olla paakayttaja, jonka tehtavana on

¢ huolehtia jarjestelman ict-turvallisuuteen liittyvista riskeista

e suorittaa sisaisen valvonnan edellyttamat tarkistukset ja tasmaytykset

e raportoida jarjestelman toimivuudesta ja mahdollisista tietoriskeista esimiehelleen
ja teknologiapaallikolle

Taloushallinnon ohjelmiston vastuuhenkiléita ja kayttdoikeuksia koskevat paatokset te-
kee elinvoimajohtaja. Oppilaitoksen yhteisen opiskelijahallinto-ohjelman vastuuhenki-
I6ita ja kayttdoikeuksia koskevat paatokset tekee rehtori.

5.4 Materiaalihallinnon jarjestaminen

5.4.1 Hankintaperiaatteet

Kuntayhtyman hankinnat toteutetaan yhtymahallituksen hyvaksymien kuntayhtyman
hankintaohjeiden mukaisesti.

Yhtymahallitus paattaa ensisijaisesti hankinnoista, jotka koskevat investointiosaan Kir-
jattavaa kayttdomaisuutta (aktivointiraja 10 000 e). Yhtymahallitus voi perustellusta
syysta oikeuttaa elinvoimajohtajan paattamaan joistakin em. hankinnoista.

Yli 10 000 euroa maksavista palveluhankinnoista ja vuokrasopimuksista paattaa elin-
voimajohtaja, jollei yhtymahallitus toisin paata. Koulutusjohtajalla, rehtorilla ja opiske-
lijapalveluiden johtajalla on oikeus paattaa oppisopimuksiin liittyvien koulutussopimus-
ten hankinnasta maararahojen puitteissa, vaikka hankintasopimukset ylittavat 10 000
euroa.
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Opiskelijatydna tehtavien investointikohteiden osalta opettaja kilpailuttaa tehtavat ma-
teriaalihankinnat ja valitsee kokonaistaloudellisesti edullisimman tuotteen hankintaoh-
jeiden mukaisesti. Mikali jokin hankinta ylittda 10 000 euroa, se tuodaan yhtymahalli-
tukselle hyvaksyttavaksi.

Yhtymahallitus voi paattaa, mitka hankinnat suoritetaan hankintayhteistyona seutukun-
nan kuntien ja kuntayhtymien kanssa ja tekee silloin hankintaa koskevan paatoksen.

Tiimit suorittavat oman tiimin hankintojen valmistelun yhteistydssa hankintakoordinaat-
torin kanssa. Tulosalueen johtaja vastaa hankintojen toteutumisesta oman tulosalu-
eensa osalta ja osallistuu tarvittaessa hankinnan valmisteluun. Elinvoimajohtaja paat-
taa yli 5 000 euroa maksavien hankintojen hankintamenettelysta. Hankintakoordinaat-
tori ja tarvittaessa myos elinvoimajohtaja on mukana hankintaprosessissa aina, jos
hankinta ylittaa julkisen hankintalain kansalliset rajat. Elinvoimajohtaja tekee myos yh-
teishankintoja koskevat paatokset ja antaa yhdessa hankintakoordinaattorin kanssa
hankintatoimeen liittyvaa tarpeellista ohjeistusta. Vuotuisen maararahan kayttd on py-
rittdva ajoittamaan tasaisesti tilikaudelle.

Tulosvastuussa olevan esimiehen esityksesta voidaan nimetylle henkildlle myontaa
elinvoimajohtajan paatoksella oppilaitoksen pieniin hankintoihin ja matkakulujen mak-
samiseen luottokortti, jonka luottoraja voi olla enintaan 500,00 euroa. Konsernin johto-
tiimin jasenilla voi olla kaytossa luottokortti, jonka luottoraja on enintaan 5000,00 eu-
roa. Lisaksi KV-asioita hoitavalla henkildlla voi olla kaytdssa luottokortti, jonka luotto-
raja on enintaan 5000,00 euroa ja viestintapaallikolla luottokortti, jonka luottoraja on
enintdan 2000,- euroa

5.4.2 Varastot

Toimisto- ja opetustarvikkeiden seka ensiaputarvikkeiden osalta pidetaan erillista net-
tohintaista varastokirjanpitoa vahtimestarin toimesta. Naiden tarvikkeiden osalta va-
raston suuruus saa olla enintdan 10 000 euroa.

Seuraavat varastot katsotaan kulutusvarastoiksi, joista on kuitenkin erilliset tilinsa kir-
janpidossa ja joihin sidottujen varojen ohjeelliset enimmaismaarat ovat seuraavat:

- auto- ja kuljetustekniikka 10000 e
- LVI-tekniikka 10000 e
- metalliosasto 10000 e
- kosmetologit 10000 e
- opetuskeittiot ja lounasravintola 6 000 e
- ammattikeittio 10000 e
- keramiikka 3000e

Varastot arvostetaan hankintahintaan. Ohjeellisiin enimmaismaariin eivat sisally ra-
kennusalan opiskelijatydkohteiksi hankitut omakotitalotontit.

Tulosalueen johtajan nimeamien vastuuhenkildiden on suoritettava varastoinventointi
puolivuosittain 30.6. ja 31.12. tilanteiden mukaisesti. Inventointiryhmaan tulee vastuu-
henkilon lisaksi kuulua kaksi muuta henkil6a.



5.5 Menojen ja tulojen valvonta

Jokainen on osaltaan velvollinen huolehtimaan sita, etta kuntayhtymalle peritaan kaikki
voimassa olevien saanndsten ja ohjeiden mukaiset maksut ja korvaukset. Asianomai-
sten vastuuhenkildiden on huolehdittava siita, etta myos heidan tulosyksikkonsa hen-
kilokunta on tietoinen tasta velvollisuudesta.

Saamisten perimiseksi on ryhdyttava valittomasti asianmukaisiin toimenpiteisiin. Elin-
voimajohtajalla on oikeus paattaa niiden saamisten, joita ei ole ulosottomenettelylla-
kaan pystytty perimaan tai joiden periminen muista syista ei ole mahdollista tai perus-
teltua, kirjaamisesta luottotappioksi. Luottotappioksi kirjatut saatavat annetaan perus-
teluineen yhtymahallitukselle tiedoksi. Luottotappioksi kirjatuista saamisista on pidet-
tava erillista luetteloa, joka mahdollistaa perinnan jatkamisen tarvittaessa.

5.6 Kayttbomaisuuden ja irtaimiston poistot

Kayttbomaisuuden poistot kirjataan poistosuunnitelman mukaisesti. Tulosalueiden joh-
tajien tulee tarvittaessa tehda irtaimistoon kohdistuvat poistoesitykset taloustiimille.
Elinvoimajohtaja voi hyvaksya alle 10 000,- euron arvoisen irtaimiston poiston ja myyn-
nin. Muun kaluston ja irtaimiston poistamisesta paattaa tarvittaessa vuosittain yhtyma-
hallitus.

5.7 Sijaisuusjarjestelyt ja ns. vaaralliset tydyhdistelmat

Varahenkilojarjestelma pyritaan luomaan ja jarjestamaan mahdollisuuksien mukaan.
Mahdollisia keinoja taman toteuttamiseen on tyodtehtavien vaihtaminen, tyon sisallon
laajentaminen seka tiimi- ja parityoskentely.

Tehtavia jarjestettaessa ei saa muodostua ns. vaarallisia tyoyhdistelmia. Esimerkiksi
maksuliikenteen hoidossa ostoreskontran asiakasrekisteria yllapitava ei voi osallistua
laskujen varsinaiseen maksamiseen.

5.8 Sisainen tarkastus

Yhtymahallituksen keskuudestaan valitseman kahden jasenen on vahintaan kerran
vuodessa ennalta ilmoittamatta suoritettava kuntayhtyman kassoihin ja pankkitilien va-
roihin seka kuntayhtyman hallussa oleviin arvopapereihin ja vakuuksiin kohdistuva tar-
kastus.

Elinvoimajohtajan on tarkastettava tai tarkastutettava tarvittaessa kuntayhtyman kas-
sojen rahavarat. Kassanhoitajan tai alitilittdjan asemassa olevan henkilon vaihtuessa
on hyva suorittaa kassantarkastus.

Yhtymahallituksen keskuudestaan valitseman kahden jasenen on vahintaan kerran
vuodessa suoritettava kuntayhtyman varastoihin kohdistuva tarkastus.
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5.9 Kassanhallinta

5.9.1 Maksuvalmiussuunnittelu

Maksuvalmius ennakoidaan maksuvalmiussuunnittelulla. Talousarvion toteutuminen
ja maksuvalmiustilanne raportoidaan vahintaan puolivuosittain yhtymahallitukselle.
Maksuliikenne hoidetaan keskitetysti elinvoimajohtajan ohjeiden mukaisesti.

5.9.2 Tilien kayttooikeudet ja arvopostin vastaanottajat

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta, tileilta otoista ja niille siirroista paattaa elin-
voimajohtaja ja hanen estyneena ollessaan yhtymajohtaja.

Valtuutus allekirjoittaa pankkisiitomaaraykset ja hyvaksya maksumaaraykset on elin-
voimajohtajalla, taloussihteerilla ja yhtymajohtajalla, aina kaksi yhdessa. Heidan esty-
neena ollessaan valtuutus koskee yhtymahallituksen nimeamaa viransijaista.

Valtuutus kuitata kuntayhtymalle osoitettu arvoposti ja muut arvolahetykset on yhtyma-

johtajalla, rehtorilla, elinvoimajohtajalla, hallintoasiantuntijalla ja taloussihteerilla seka
yhtymajohtajan valtuuttamalla muulla viranhaltijalla.

5.9.3 Kateiskassat

Kuntayhtyman kateiskassat ja niiden pohjakassan enimmaismaarat ovat seuraavat:

Neuvonta Saksankatu 1 300 euroa
Kosmetologit 200 euroa
Opetusravintola 200 euroa

Elinvoimajohtaja nimeaa kullekin kassalle alitilittajan ja paattaa, missa laajuudessa
menoja suoritetaan kateiskassasta.

Kassakayttajille on laadittu erillinen ohje liittyen myynteihin, paivan paatokseen, raha-
siirtoihin ja kateisen rahan tilityksiin seka laskutukseen. Kassakayttajan ohje on tay-
tantddnpano-ohjeen liitteena.

5.9.4 Rahavarojen ja arvopapereiden sailyttaminen

Rahavarat ja arvopaperit seka muut tarkeat asiakirjat on sailytettava kassaholvissa tai
kassakaapissa. Alitilittdjan hallussa olevat rahavarat, arvopaperit ja tositteet on saily-
tettava varmassa sailytyspaikassa erillaan muista varoista.
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LIITE 1

KALUSTOMAARARAHAT JA HANKINTAOHJEISTUS

Hankinnat kiertavilta kauppiailta on kielletty

Kiertavat kauppiaat ohjataan suoraan neuvontaan, jossa hoidetaan yhteiset hankinnat. Hankintoja ei
saa tehda kiertavilta kauppiailta. Poikkeustapauksissa oikeus tallaisiin hankintoihin on ainoastaan
konsernin johtotiimin jasenilla. Mikali joku muu henkild tekee tilauksen, on han siitd henkildkohtaisessa

vastuussa.

Kalustohankinnat

Talousarvion yhteydessa hyvaksytaan tilikaudelle kustannuspaikkakohtaiset kalustomaararahat. Naita
kalustohankintoja toteutettaessa tulee noudattaa kuntayhtyman hankintaohjetta.

Hankinnan arvo (alv 0 %)

Hankintatapa

Paitoksen tekija

Muutoksenhaku

Alle 2000 euron hankinta

Ei tarvitse kilpailuttaa, mutta
hintatiedusteluja on tehtava.

Ei saa pilkkoa osiin.

Hankinnasta paatetaan
yhdessa tiimin kanssa

Ei tarvitse tehda kirjallista
paatosta

2000 - 5000 euroa

Kilpailutetaan Cloudia-
pienhankintajarjestelmassa
yhteistydsséa
hankintakoordinaattorin
kanssa.

Noudatetaan hankintaohjeita.

Tiimi yhdessa
hankintakoordinaattorin
kanssa.

Valintapaatos Cloudiassa.

5000 - 60 000 euroa

Kilpailutetaan hankintaohjetta
noudattaen Cloudia-
pienhankintajarjestelmassa.

Kirjallinen hankintapaatos ja -
hankintasopimus

Hankinta alle 10.000 euroa:

toimivaltuudet omaavan
viranhaltijan kirjallinen ja
perusteltu paatos.

Hankinta yli 10.000 euroa:
yhtymahallitus

Kuntalain mukainen
oikaisuvaatimus ja valitus
hallinto-oikeuteen

Kansallinen kynnysarvo
> 60 000 euroa tai
>150 000 euroa

Hankintalain mukainen
hankintailmoitus Hilmassa

Yhteistyossa
hankintakoordinaattorin ja
elinvoimajohtajan kanssa

Yhtymahallituksen paatos

Kuntalain mukainen
oikaisuvaatimus ja valitus
hallinto-oikeuteen

Valitus markkinaoikeuteen

Toimistotarvikkeet, toimistopaperit, yleiset askartelutarvikkeet, mustekasetit ja ensiaputarvik-
keet hankitaan keskitetysti neuvonnan kautta. ICT-hankinnoista vastaa teknologiapaallikko.

Kuntayhtyma on liittynyt puitesopimuksiin toimistotarvikkeiden, toimistopapereiden, askartelutarvikkei-
den, oppimateriaalien, puhtaanapidon tarvikkeiden, IT-laitteiden, monitoimilaitteiden ja tyGvaatteiden

osalta. Puitesopimukset sitovat oppilaitosta ja hankinnat toteutetaan keskitetysti. Kyseisia tuotteita ei

voi hankkia muilta toimittajilta.

ICT-laite- ja ohjelmistohankintojen toteuttamisesta vastaa teknologiapaallikkd talousarviossa hyvaksyt-
tyjen maararahojen puitteissa.



NIMENKIRJOITUSOIKEUDET

Yhtymaéhallituksen puheenjohtaja
tai yhtymajohtaja, varmentaa elin-
voimajohtaja tai asianomaisen tu-
losalueen johtaja, jollei yhtyma-
hallitus ole valtuuttanut toisia
henkiloita

12

Rehtori tai yhtymajohtaja ja var-
mentaa elinvoimajohtaja tai asian-
omaisen tulosalueen johtaja, jollei
yhtymahallitus ole valtuuttanut
toisia henkiloita

Yhtymajohtaja
Elinvoimajohtaja
Koulutusjohtaja
Rehtori

100.000 e asti

Rehtori tai vararehtori

Vastuuopettaja

-- (Ote opintosuoritusrekisterista)

Koulutusjohtaja
Rehtori
Opiskelijapalveluiden johtaja

Opiskelijapalveluiden johtaja

Kuraattori

Opettaja
Koulutussihteeri
Opinto-ohjaaja
Koulutusasiantuntija

Koulutussihteeri

2 opettajaa yhdessa (ammatilli-
nen)

Yto-opettaja tai opinto-ohjaaja
(ytot)

Koulutusjohtaja
Rehtori
Opiskelijapalveluiden johtaja

Vastuuopettaja

Koulutusjohtaja
Rehtori
Opiskelijapalveluiden johtaja
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Opiskeluoikeuden peruuttaminen
ja palauttaminen

Koulutusjohtajan tai rehtorin esi-
tyksesta oppilaitoksen monijdseni-
nen toimielin

Koulutussopimus

Opettaja

Oppilaitoksessa jo kirjoilla olevalle
opiskelijalle tehtava
oppisopimus

Opettaja

Laajennettu oppisopimus

Koulutusjohtaja
Rehtori
Opiskelijapalveluiden johtaja

P3atos opintososiaalisista etuuk-
sista

Koulutusasiantuntija

HOKS

opettaja

Laajennetun oppisopimuskoulu-
tuksen hankintasopimus

Opiskelijapalveluiden johtaja
Koulutusjohtaja
Rehtori

Koulutuskokeilun sopimus

Opinto-ohjaaja

Erityisen tuen paatos

Opiskelijapalveluiden johtaja

Lastensuojeluilmoitus

Koko henkildsto

Opinnaytteita tai muita tutkimuk-
sia koskevat luvat sekd sopimukset

Johtotiimi

Ostopalvelut ja muu hankinta Henkil6sto, erillisen hankintaoh- ei
jeen mukaan

Tybsopimus ja tyotodistus Esihenkil® ei
Henkilostopaallikko erillisen oh-
jeen mukaan

Tyokokeilu, siviilipalvelus, avotyo, Henkilostopaallikko

opetusharjoittelijat ym. jaksot Johtotiimin jasenet

Erillisrahoitteisten projektien ha- Johtotiimin jasen, jonka tulosalu- --

kemukset eelle hanke kuuluu

Erillisrahoitteisten projektien Johtotiimin jasen

kumppanuussopimukset

Erillisrahoitteisten projektien ra- Projektikohtaisten ohjeiden mu- -

portointi- ja maksatusdokumentit | kaisesti

Organisaation hakemukset ja Yhtymajohtaja Rehtori

muut viralliset dokumentit (esim.

lupa, lisenssi, jasenyys)

Saneeraushankkeiden muutostyét | Yhtymdjohtaja --

Elinvoimajohtaja

Omaisuuden myynti

Yhtymahallitus
Irtain omaisuus 10.000 euroon
saakka elinvoimajohtaja

Maksullisen palvelutoiminnan
myynti (muu kuin koulutus)

Henkil6sto erillisen ohjeen mu-
kaan

Vastineet, reklamaatiot, kannan-
otot

Yhtymdjohtaja ja/tai tulosalueen
esihenkil6t

Rehtori ja/tai tulosalueen esihen-
kilot

Kuljetusalan perustason ammatti-
patevyysdokumentit

Markus Mutikainen

Kuntayhtyman autokoulun hallin-
tadokumentit

Markus Mutikainen

Autokoulun opetustodistus

Liilkenneopettaja
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LIITE 3

KASSAKAYTTAJIEN OPAS

Ohje Ceepos-kassakayttijille

Myynnit
*  Myyntitapahtumat on kirjattava viivytyksetta
« Jos kassasta otetaan rahaa, tulee se aina kirjata ottona selityksen kanssa, vaikka raha
palautuisi pohjakassaan
» Tapahtumien jalkeen kirjataan tulo ja lainattu pohjakassa panona kassaan, tulo tulee
Kirjata samana paivana

Paivan paatos
« Paivan paatos tehdaan jokaisella kassalla paivittain, allekirjoitus digitaalisesti, jotta ta-
pahtumat siirtyvat kirjanpitoon
« Digitaalisen allekirjoituksen tekeminen vaatii oikeudet, jotka voi tarvittaessa pyytaa
neuvonnasta palvelusihteerilta
« YIi 15 € myynnin oikaisukirjauksista (virheen korjaus) tulee toimittaa taloussihteereille
opettajan tai ohjaajan allekirjoittama hyvityskuitti

Rahasiirrot
» Rahasiirrot kassasta tulee tehda aina vahintaan kuun puolessa valissa ja kuun lo-
pussa, muuna aikana tarpeen mukaan, kuitenkin aina, jos pohjakassan ylitys on 80€
« Tilityspussi tulee toimittaa viivytyksettd neuvontaan kassakaappiin, eika niitd saa sai-
lyttaa aloilla
» Raporttiin Kirjoitetaan turvapussin 3 viimeista numeroa selitteeseen ja tarkastuslipuke
turvapussista toimitetaan neuvontaan tilityspussin mukana

Kateisen rahan tilaus
» Kateisen rahan tilaus tulee tehda vahintaan kaksi viikkoa tarvetta aiemmin neuvon-
taan
» Pienia maaria voidaan ottaa neuvonnan kassasta pohjakassaksi ja silloin tilitys myos
takaisin neuvonnan kassaan. Tastakin sopiminen etukateen, jotta neuvontaan ehdi-
taan tarvittaessa tilata pientd rahaa

Laskutus

« Asijakastiedot pyydetdan avaamaan etukateen, jos asiakasta ei ole aiemmin kassaan
perustettu

* Asiakasnumeron tulee tdsmata Premiumin asiakasnumeroon, joten asiakastietojen
avaaminen tehdaan keskitetysti taloushallinnossa ja neuvonnassa

« Tilavuokrat tulee saada samalle laskulle ravintomenojen kanssa, ettei muodosteta
kahta erillista laskua

o Yrityksilta ja yhteisoilta on aina pyydettdva laskutusta varten Y-tunnus

*  Yksityishenkiloille laskumahdollisuus vain poikkeustapauksissa, silloin pyydettava asi-
akkaan henkilétunnus

«  Myyntilaskuun liittyva tydmaarays, sopimus tai muu laskun liite (konsepti) arkistoi-
daan kassakayttajan toimesta

Laskutuksen aikataulu
« Laskut kassoilla tulee olla muodostettuna viimeistaan maanantaina edelliselta viikolta
« Sen jalkeen palvelusihteeri kokoaa laskutettavan aineiston kassasta ja lahettaa
eteenpadin taloussihteereille laskutettavaksi ja toimitettavaksi laskuhotelliin
« Tarvittaessa voidaan tehda laskuajoja myds muulloin



Oikaisuvaatimusoikeus

Paatokseen tyytymaton voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen (julkisissa hankinnoissa
hankintaoikaisun) 14 paivan kuluessa paatdksen tiedoksisaannista.

Oikaisuvaatimuksen voi tehda se, johon paatds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen
tai etuun paatos valittomasti vaikuttaa (asianosainen). Kuntayhtyman viranomaisen paatoksesta
oikaisuvaatimuksen saa tehda myds kuntayhtyman jasenkunta tai sen jasen.

Oikaisuvaatimusviranomainen

Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma
Yhtymahallitus

Postiosoite: PL 12, 30101 Forssa
Kayntiosoite: Saksankatu 27, 30100 Forssa
Sahkoépostiosoite: kirjaamo(at)Ihkk.fi

Oikaisuvaatimusaika ja sen alkaminen

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatdksen tiedoksisaannista.
Tiedoksisaantipdivaa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jasenkuntien ja niiden jasenten katsotaan
saaneen paatoksesta tiedon seitseman (7) paivan kuluttua siita, kun poytakirja on nahtavana
yleisessa tietoverkossa. Asianomaisen katsotaan saaneen paatdksesta tiedon, jollei muuta
nayteta, seitseman (7) paivan kuluttua kirjeen lahettamisesta, saantitodistuksen osoittamana
aikana tai erilliseen tiedoksiantotodistukseen merkittyna aikana. Kaytettaessa tavallista sahkdista
tiedoksiantoa asianosaisen katsotaan saaneen paatdksesta tiedon, jollei muuta nayteta,
kolmantena (3.) paivana viestin lahettamisesta.

Oikaisuvaatimuksen sisalto ja toimittaminen
Oikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi
- oikaisun vaatijan nimi, asuinkunta seka osoite- ja yhteystiedot
- paatds, johon haetaan oikaisua
- miltd osin paatdkseen vaaditaan oikaisua ja oikaisu, joka siihen vaaditaan tehtavaksi
- oikaisuvaatimuksen perusteet
Hankintapaatoksen saattaminen markkinaoikeuden tutkittavaksi

Hankintalain 25 § mukaiset kansalliset kynnysarvot (ilman arvonlisdveroa):

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60 000€
Rakennusurakat 150 000€
Kayttdoikeussopimukset 500 000€

Muutoksenhakija voi hankintalain 25 §:n kynnysarvot ylittdvien hankintojen osalta vedota
hankintalain vastaiseen menettelyyn ja saattaa asiaa markkinaoikeuden kasiteltavaksi 14 paivan
kuluessa siita, kun sai tietoonsa tarjouskilpailun ratkaisun perusteluineen.

Markkinaoikeuden osoite:

Markkinaoikeus Puhelinvaihde: 029 56 43300
Radanrakentajantie 5 Faksi: 029 56 43314
00520 Helsinki

Sahkoposti: markkinaoikeus(at)oikeus.fi
Sahkadinen asiointipalvelu: https://asiointi2.oikeus.fi/hallintotuomioistuimet#/




