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TOIMINTASAANTO 1.1.2024

1. YLEISET MAARAYKSET

1.1. Toimintasaannoén soveltaminen

1.2. Organisaatio

Tata toimintasdantoa sovelletaan koulutusyhtyman ja palvelualueiden toimin-
taan sisaltyvien tehtdvien ja vastuiden maarittelyyn.

Toimintasdadannon ohella koulutusyhtyman toimintaa ohjataan seuraavilla saan-
néilla, joihin ndhden toimintasdantda sovelletaan toissijaisena

- lainsdadanto

- koulutuksen jarjestamisluvat ja -sopimukset

- opetushallituksen maaraykset ja ohjeet

- rahoittajien maaraykset ja ohjeet

- perussopimus

- valtuuston tydjarjestys

- tarkastussdanto

- hallintosaanto

Hankintamenettelyt ja -valtuudet ovat maaritelty hallintosddanndssa. Taman toi-
mintasdanndssa luvussa 4 todetaan hankintatoimen koordinaatiosta, toteutuk-
sesta sekd toimintasadanndssa mainittujen henkildiden valtuuksista. Yhtymahal-
litus hyvaksyy tarvittaessa erillisen hankintasaannon tai -ohjeistuksen.

Toimintasdantoa taydentdd vastuu- ja paatdsmatriisi, jossa maaritelldan eri
paatostyyppien valmistelu- ja paatdsvastuut ja niissa kdytettavat jarjestelmat.

Koulutuspalvelujen tulosyksikat Yhteisten palvelujen tulosyksikot

- Koulutuksen yhteiset palvelut - Yhteinen hallinto ja talous

- Teollisuus ja logistiikka-ala - Henkildsthallinto, tydsuojelu ja turvallisuus
- Rakennusalat - Hakija- ja opiskelijahallintopalvelut

- Ruoka- ja puhdistuspalveluala - Tietohallinto ja IT-tukipalvelut

- Liiketoiminnan ala - Kiinteistd- ja ruokapalvelut

- IT- ja media-ala - Projekti- ja hanketoiminta

- Valmentavat ja ohjaavat & YTO-opinnot - Viestinta
- Hyvinvointiala

- Luonnonvara-ala

- Keski-Pohjanmaan kansanopisto

Organisaatiorakenne 1.1.2022

KESKI-POHJANMAAN KOULUTUSYHTYMA

> = Valtuusto
g s Yrovhms
Tarkastuslautakunta

Yksi tulosalue valtuustoon nahden (johtaja)
Tulosalueen sisalla tulosyksikot sitovia hallitukseen nahden

Opiskelijayhdistys Tybelamafoorumit Johtoryhma ja sisdiset tiimit

Koulutuspalvelut (rehtori) Yhteiset palvelut (johtaja)

Kiinteistd Oy Kokkolan Kampus

Yhteiset tydelimi- ja elinvoimapalvelut (asiakkuusjohtaja)
- Tybelamapalvelut
- Oppisopimuspalvelut

Kuva 1. Kpedun organisaatiorakenne 1.1.2022 Idhtien



1.3. Sisdinen johtaminen

Linjaorganisaatio Johtoryhma

Koulutusyhtyma

Palvelualue

Toimiala/Toiminto

Lahityoyhteisd (Tiimi)

Alla olevassa kuviossa on kuvattu Kpedun sisdisen johtamisen rakenne.

Johtotiimit Yhteiset tiimit/ Toimialat/ Koulutusalat/
tydryhmit toiminnot toiminnot
Johtoryhma
(Johden katselmus
1-2 kertaa
vuodessa)
Johtotiimi
Yhteiset tiimit
JtySryhmit
Esihenkilé
(pallikkd)

Tutkinto/tiimi-
vastaava

Kuva 2. Kpedun sisdisen johtamisen rakenne

2. TIMIT, RYHMAT JA NIIDEN TEHTAVAT

2.1. Koulutusyhtyman johtoryhma

Koulutusyhtyman johtoryhmaan kuuluvat yhtymajohtaja, talousjohtaja, reh-
tori, asiakkuusjohtaja, henkilosto- ja tydhyvinvointipaallikko ja hallintosihteeri.
Johtoryhman tehtdavana on valmistella yhteista paatdksentekoa ja koulutusyh-
tyman kehittdmista koskevia asioita. Koulutusyhtyman johtoryhman puheen-
johtajana toimii yhtymdjohtaja ja sihteerind toimii hallintosihteeri.

2.2. Yhteisten palvelujen johtotiimi

Yhteisten palveluiden johtotiimiin kuuluvat johtaja, talousjohtaja, kiinteisto-
paallikko, laskentapaallikko, henkildsto- ja tydhyvinvointipaallikko, palvelupaal-
likkd, ruokapalvelupaallikkd, huoltopaallikko, turvallisuus- ja tydsuojelupaal-
likko, it-palvelupaallikko, opintoasiainpaallikko, kehityspaallikko, tietohallinto-
paallikko ja hallintosihteeri. Yhtymajohtaja toimii puheenjohtajana ja sihtee-
rina toimii hallintosihteeri. Yhteisten palveluiden johtotiimin tehtavana ovat yh-
teisten palvelujen toimintojen tuloksellisuuden ja laadun kehittdminen seka
oman vastuualueensa asioiden valmistelu paatoksentekoa varten.

2.3. Koulutuspalveluiden johtotiimi

Koulutuspalveluiden johtotiimiin kuuluvat rehtori, koulutusalojen toimialapaal-
likot, opintoasiainpaallikko, asiakkuusjohtaja, oppisopimuspaallikko ja toimisto-
sihteeri. Rehtori toimii johtotiimin puheenjohtajana ja sihteerina toimii toimis-
tosihteeri. Johtotiimin tehtdavana ovat koulutuksen toimintojen tuloksellisuu-
den ja laadun kehittdminen sekda oman vastuualueensa asioiden valmistelu paa-
toksentekoa varten.



2.4. Tyoeldma- ja elinvoimapalveluiden johtotiimi

Tybeldma- ja elinvoimapalveluiden johtotiimiin kuuluvat asiakkuusjohtaja, op-
pisopimuspaallikkd, myyntipaallikko ja rehtori. Johtotiimin tehtavana ovat kou-
lutuksen toimintojen tuloksellisuuden ja laadun kehittdminen sekd oman vas-
tuualueensa asioiden valmistelu paatoksentekoa varten.

2.5. Johdon foorumi

Johdon foorumin jasenet koostuvat koulutuspalveluiden, yhteisten palvelui-
den ja tyoelama- ja elinvoimapalveluiden johtotiimien jasenistad. Johdon foo-
rumi kokoontuu noin nelja kertaa vuodessa.

2.6.Yhteiset kehittamistiimit ja tyéryhmat

Johtajan paatokselld voidaan asettaa pysyvia tai tilapdisia kehittamistiimeja ja
tyoryhmia yhteisten toimintojen kehittamiseen tai valmistelemaan paatoksen-
tekoa. Tyéryhmien ja kehittamistiimien toiminnasta raportoidaan johtoryh-
malle.

Palvelualuekohtaisesti muodostetaan tarpeen mukaan tiimeja ja tydryhmia pal-
velualuejohtajan paatokselld. Toiminnasta raportoidaan palvelualueen johtotii-
mille ja tarvittaessa johtoryhmaille.

3. JOHDON JA PAALLIKOIDEN TEHTAVAT, ESIHENKILOTOIMINTA JA RATKAISU-
VALTA

Koulutusyhtyman johtaja

- johtaa yhtymakokonaisuutta

- vastaa koulutusyhtyman strategisesta johtamisesta ja yhtymakokonaisuu-
den kehittamisesta

- vastaa tulosalueiden toimintaedellytyksista ja yhtyman resurssien tehok-
kaasta kaytosta

- vastaa sisdisesta valvonnasta ja riskien hallinnasta yhtymahallituksen
antamien ohjeiden mukaisesti

- vastaa jasenkunta- ja yhteiskuntasuhteista seka alueellisen kehittamistoi-
minnan koordinoinnista

- toimii esittelijana hallituksen kokouksissa

- allekirjoittaa tyonantajan edustajana paikalliset virka- ja tyéehtosopimuk-
set ja paattaa virka- ja tyoehtosopimuksien tulkinnasta tyénantajan edus-
tajana

- vastaa esihenkilona palvelualueensa henkildstdasioista

- nimeaa KT-yhteyshenkilon ja tydsuojelupaallikon

- paattda hanketoiminnan sisdisestd organisoinnista ja padtosvaltuuksista
sekd kehittdamis- ja investointihankkeisiin osallistumisesta talousarvion
taikka hallituksen erillisen paatoksen mukaisesti

- vastaa ulkoisesta ja sisdisesta tiedottamisesta ja markkinoinnista hallituk-
sen yleisohjeiden nojalla

- muiden kuin hallituksen asettamien monialaisten toimielimien asettami-
sesta

- toimii esihenkiléna johtoryhman jasenille ja muille maaritetyille tyonteki-
jeille



3.1. Yhteiset palvelut

paattaa vastuullisuus- ja kestavyysasioiden toteuttamisesta

vastaa yhteiset palvelut —palvelualueen turvallisuudesta

vastaa esihenkilond alaistensa tyoturvallisuudesta ja tyohyvinvoinnista
vastaa koulutusyhtyman toiminnan jatkuvuudesta ja kokonaisturvallisuu-
desta

Talousjohtaja

vastaa koulutusyhtyman talous- ja materiaalihallinnon, yleishallinnon

ja asiakirjahallinnon jarjestamisesta seka talouden ennakoinnista

vastaa koulutusyhtyman talousarvion ja tilinpaatéksen valmistelusta,
rahoitustoiminnasta, maksuvalmiudesta ja hankintatoimeen liittyvista
tehtdvista

vastaa koulutusyhtyman laskentatoimen ja talouden raportoinnin kehitta-
misesta

vastaa riskien hallintaan ja sisdiseen valvontaan liittyvien asioiden
valmistelusta

padttaa maksuvalmiuden turvaamiseen tarvittavan tilapaisluoton ottami-
sesta enintdan viiden (5) miljoonan euron tai valtuuston paattaman

muun enimmaismaaran puitteissa

paattaa hallituksen hyvaksymien periaatteiden mukaisesti rahavarojen
sijoittamisesta ja yhtyman vakuutuksista

paattaa irtaimen omaisuuden hankinnan rahoitus- ja leasing-sopimusten
hyvaksymisesta

paattaa poistettavan irtaimiston myynnista

paattaa vapautuksen tai lykkdayksen myontamisesta maksun ja sille
maaratyn viivastyskoron suorittamisesta

paattaa maksujen ja korvausten yleisperusteiden maaraamisesta koulutus-
yhtyman palveluksista sekd palvelusten antamisesta muille laitoksille ja
koulutusyhtymaan kuulumattomille kunnille

paattaa koulutusyhtyman saatavien ja koulutusyhtymalle tulevien suoritus-
ten takuiden hyvdksymisesta, valvomisesta, muuttamisesta ja vapauttami-
sesta

vastaa yhteisten tietojarjestelmien ja tietohallinnon koordinoinnista
paattaa henkildston kayttdeduista verohallinnon ja muiden sdanndsten
mukaisesti

huolehtii talouden turvallisuudesta ja vastuullisesta varojen kaytosta
vastaa esihenkilona alaistensa tyoturvallisuudesta ja tyohyvinvoinnista
vastaa talouteen liittyvasta riskienhallinnasta ja sisdisesta valvonnasta toi-
mivaltuuksiensa mukaisesti

Kiinteistopaallikko

vastaa koulutusyhtyman kiintedn omaisuuden hallinnasta ja rekisterdin-
nista

vastaa tilaomaisuuden kunnossapidosta ja peruskorjaamisesta seka talon-
rakennuksen investointisuunnitelman valmistelusta

valmistelee kiinteisto- ja ruokapalveluja koskevat asiat yhtyman johtoryh-
man kasittelya ja hallituksen paatoksentekoa varten

vastaa kiinteisto- ja ruokapalvelujen talousarvion valmistelusta

paattaa sahko-, lampo-, vesi- ja muista toimitilojen yllapitoon liittyvista liit-
tymissopimuksista ja allekirjoittaa ne

paattaa tontinmuodostuksiin, tietoimituksiin ja kuulemisiin liittyvien



lausuntojen antamisesta, mikali niita ei paata hallitus seka edustaa
koulutusyhtymaa tie-, ojitus- ja maanmittaustoimituksissa

paattaa hallituksen hyvaksymaan kunnossapito-ohjelmaan ja kiinteistopal-
velun hallinnassa olevien tilojen ylldpitoon liittyvista urakka-, hankinta- ja
ostopalvelusopimuksista ja allekirjoittaa ne

paattaa kiinteisto- ja ruokapalvelun hallinnassa olevan poistetun kaluston
ja tydmailta poistettujen rakennustarvikkeiden myynnista

hyvaksyy kiinteistopalvelun rakennuttamiskohteiden urakoiden rakennus-
ja takuuaikaiset vakuudet ja niiden palauttamiset

vastaa kiinteisto- ja ruokapalveluiden tulosyksikosta

vastaa kiinteistopalveluihin liittyvista myyntipalveluista

valmistelee kiinteistopalvelujen investointihankinnat

vastaa kiinteistojen ja piha-alueiden turvallisuudesta seka niihin liittyvasta
riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta ja tyhyvinvoinnista
toimii tyosuojelupaallikon varahenkilona

huolehtii halytys- ja valvontajarjestelmista seka vartioinnista

huolehtii kiinteistdjen paloturvallisuudesta ja vdestonsuojista

vastaa avainturvallisuudesta ja kulunhallinnasta

Palvelupdallikko

toimii laitoshuoltajien esihenkilona

vastaa oman vastuualueen kehittamisesta

valmistelee vastuualueensa talousarvioesityksen

vastaa laitoshuoltoon liittyvien hankintojen kilpailuttamisesta

valmistelee vastuualueensa hankintojensa paatosesityksen kiinteistopaalli-
kolle

paattaa laitoshuoltoon liittyvista kayttotaloushankinnoista hankintasaan-
nén mukaisesti

tekee yhteistyota laitoshuollon opetuksen kanssa

vastaa koulutusyhtyman omina ja ostopalveluina toimivan siivoustyon jar-
jestamisesta (lukuun ottamatta opetusravintola Kokkolinnaa)

vastaa jatehuollon jarjestamisesta

vastaa kampushallin ulkopuolisen kdyton tarjouspyyntdihin vastaamisesta
ja vuokrasopimusten tekemisesta seka tapahtumien mahdollistamisesta
toimii varahenkilona tarvittaessa huoltopaallikolle ja/tai ruokapalvelupaal-
likolle

esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta

vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

Ruokapalvelupaallikko

toimii ruokapalveluiden esihenkiléna

vastaa oman vastuualueen kehittdmisesta

valmistelee vastuualueensa talousarvioesityksen

vastaa ruokapalveluihin liittyvista hankintasopimuksista ja hankintojen kil-
pailuttamisesta seka tekee paatokset elintarvikehankinnoista

paattaa ruokapalveluiden kdyttotaloushankinnoista hankintasdannéon mu-
kaisesti

valmistelee ruokapalveluiden investointihankinnat

tekee yhteisty6ta ravintola- ja caterin seka elintarvikealan opetuksen
kanssa

toimii varahenkilona tarvittaessa palvelupaallikélle ja/tai huoltopaallikolle



esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta
huolehtii elintarviketurvallisuudesta (opiskelija- ja henkilostoravintolat)
vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

Huoltopaallikké

toimii kiinteistohoitajien ja erikoisammattimiesten esihenkilona

vastaa oman vastuualueen kehittamisesta

valmistelee vastuualueensa talousarvioesityksen

vastaa kiinteistéhuoltoon liittyvien hankintojen kilpailuttamisesta
valmistelee vastuualueensa hankintojensa paatosesityksen kiinteistopaalli-
kolle

paattaa kiinteistohuoltoon liittyvista kdyttotaloushankinnoista hankinta-
saanndn mukaisesti

tekee yhteistyota kiinteistohuoltoalan opetuksen kanssa

toimii varahenkilona tarvittaessa palvelupaallikolle ja/tai ruokapalvelu-
paallikolle

esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta

vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

Laskentapaallikko

toimii talouspalvelujen esihenkilona

vastaa taloushallinnon ja sisdisen ja ulkoisen laskentatoimen kehittami-
sesta

vastaa talousaineiston arkistoinnista

vastaa projektitoiminnan arkistoinnista

vastaa irtaimistorekisterista

vastaa taloushallinnon tietojarjestelmien kehittamisestd yhteistyossa ta-
lousjohtajan ja tietohallintopaallikén kanssa

vastaa hankintaprosessin kehittamisestda ja hankintojen kilpailutuksen
koordinoinnista yhteistydssa talousjohtajan ja taloussuunnittelijan kanssa
huolehtii yhdessa projektipaallikdiden kanssa ESR —ja EAKR —hankkeiden
maksatushakemusten tekemisesta ja budjetin riittavyydesta

huolehtii ESR- ja EAKR —hankkeiden yleisestad ohjeistamisesta

esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta

vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

Henkil6sto- ja tyohyvinvointipaallikko

toimii henkilostopalvelujen esihenkilona

vastaa henkilostopalveluista ja sen prosessien kehittdmisesta

vastaa lakisdateisten henkildstésuunnitelmien ja henkilostéraporttien laa-
timisesta

vastaa tyohyvinvoinnin edistamisen yhteisista periaatteista

vastaa henkiloston kehittamisen yhteisista periaatteista

osallistuu osaamisen kehittdmisen koordinointiin

toimii KT-yhteyshenkilona

palvelussuhdeasioiden ja virka- ja tydehtosopimusten soveltamiseen ja val-
misteluun liittyvat tehtavat

nimike- ja palkkamuutosten valmistelu

toimii yt-ryhman esittelijana

esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta

vastaa henkildstoriskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti



Turvallisuus- ja tyosuojelupaallikko

kehittda tyo- ja oppilaitosturvallisuutta yhteistyossa esihenkildiden ja muun
henkiloston kanssa

tyonantajan edustajana seuraa ja valvoo tyoturvallisuutta ja raportoi esi-
henkiloille seka palvelualuejohtajille

johtaa tyosuojelun yhteistoimintaa

toimii turvallisuusasioissa yhteyshenkiléna viranomaisten kanssa (palo- ja
pelastusviranomaiset, poliisi, avi, sosiaali- ja terveydenhuolto)

yllapitdd ja kehittaa turvallisuudenhallintajarjestelmaa seka turvalliseen
toimintaan liittyvaa ohjeistusta.

toimii tyoterveyshuollon yhteyshenkilona

toimii paihdeyhteyshenkilona henkilostoa koskevissa asioissa

kehittaa turvallisuusohjeistusta ja perehdyttamista niihin

IT-palvelupaallikko

toimii it-palvelujen esihenkilona

vastaa oman vastuualueen kehittamisesta

vastaa koulutusyhtyman it-laitekannan seka verkko- ja tietoliikennejarjes-
telmien ylldpidosta ja uudistamisesta

vastaa koulutusyhtyman it-hankintojen toteutuksesta ja yhteishankintame-
nettelyihin osallistumisesta yhteistydssa talousjohtajan ja hankintatoimen
koordinaatioryhman kanssa

vastaa koulutusyhtyman mobiililaitekannan yllapidosta ja uudistamisesta
vastaa it-palvelujen yllapidossa olevien tietojarjestelmien tietoturvallisuu-
desta yhteistyossa tietoturvavastaavan kanssa

esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta

vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

Tietoturvavastaava (oto)

toimii tietoturvan asiantuntijana

koordinoi ja toteuttaa tietoturvaan liittyvia asioita, seuraa tietoturvallisuu-
den tilaa ja tekee tietoturvan kehittamisesityksia talousjohtajalle

yllapitaa ja kehittdaa kyberturvallisuuden jatkuvuus-, valmius- ja varautumis-
suunnitelmaa ja siihen liittyvia toimintoja

Tietohallintopaallikkoé (maadraaikainen tehtava 2024)

vastaa koulutusyhtyman tietohallinnon ja tietoturvallisuuden kehittamisen
koordinaatiosta

vastaa koulutusyhtyman opiskelijasuoritteisiin liittyvan tietotuotannon yl-
lapidosta ja kehittamisesta

vastaa keskeisten opiskelua ja opintohallintoa tukevien paikallisten ja kan-
sallisten jarjestelmien paakayttajyyksista

vastaa toiminta- ja laatujarjestelmaan liittyvasta sisdisesta ja ulkoisesta ar-
viointitoiminnasta, on Karvin yhteyshenkild

vastaa toiminta- ja laatujarjestelmaan liittyvasta dokumentoinnista

vastaa yhteisen palautejarjestelman yllapidosta, kehittdmisesta ja tulosten
raportoinnista

vastaa tiedonhallintamallin kokoamisesta ja yllapidosta

vastaa tiettyjen digitalisaatio- ja laadunhallintahankkeiden koordinoinnista
vastaa asianhallinnan ja tiedonohjaussuunnitelman kehittamisesta

toimii koulutusyhtyman tietosuojavastaavana, jollei toisin paateta



3.2. Koulutuspalvelut

8

vastaa kyberturvallisuuden riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukai-
sesti

Kehityspaallikko

koordinoi Kpedun projektitoiminnan suunnitelmallisuutta, toteutusta ja
laadun kehittamista seka vastaa vuosiraportoinnista

valittaa organisaatiolle tietoa avoinna olevista hankehauista ja toimii han-
kevalmistelujen tukena

vastaa osaltaan toimintaympariston analysoinnista ja tilastoinnista seka
osaamistarpeiden alueellisesta ennakoinnista

osallistuu koulutusyhtyman strategian valmistelu-, yllapito- ja seurantatyo-
hoén

osallistuu ja seuraa toiminta-alueen aluevaikutuksen ja aluekehittamisen
verkostojen toimintaa ja kehitysohjelmia

huolehtii projektien ja hankkeiden sisdisesta valvonnasta, riskienhallinnasta
ja turvallisuudesta

Rehtori

vastaa ammatillisen koulutuksen ja vapaan sivistyksen lainsddadannon edel-
lyttdmista rehtorin tehtavista

johtaa koulutuspalveluita tulosvastuullisesti

valmistelee palvelualuettaan koskevat asiat yhtyman johtoryhman kasitte-
lya ja hallituksen paatdksentekoa varten

vastaa tutkintokohtaisten toteuttamissuunnitelmien koordinoinnista ja
hyvaksymisesta (delegoitu vararehtorille)

valmistelee yhdessa tulosyksikoiden esihenkildiden kanssa koulutustarjon-
nan

paattada ammatillisen peruskoulutuksen soveltuvuuskokeiden jarjestami-
sestd, opiskelijavalintojen ja asuntolavalintojen perusteista

paattaa opiskelijaksi ottamisesta ja valinnoista opiskelija-asuntolaan

seka opiskelun paattymisestd, ellei tehtavaa ole maaratty muulle viranhal-
tijalle

valmistelee toimialojen kaytto- ja investointisuunnitelmat

paattaa opiskelijahuollon ja erityisopetuksen kehittamisesta ja koordinoin-
nista

paattaa opiskelijoiden kirjallisista varoituksista

paattdd muun kuin oppivelvollisen opiskelijan maaraaikaisesta erottami-
sesta enintdan kolmeksi (3) kuukaudeksi

paattdad muun kuin oppivelvollisen opiskelijan maaraaikaisesta erottami-
sesta asuntolasta enintdan kolmeksi (3) kuukaudeksi

paattaa opiskelijan katsomisesta eronneeksi

edistda maksullisen palvelutoiminnan toteutumista

allekirjoittaa opiskelijoille annettavat todistukset niiltd osin kuin niista

ei ole muuta maaratty

paattaa oppivelvollisuuslain mukaisista opiskelijapdatoksista pl. oppivelvol-
lisuuden suorittamisen keskeyttaminen toistaiseksi

vastaa tulosaluettaan koskevasta ajantasaisesta ulkoisesta ja sisdisesta
tiedottamisesta hallituksen vahvistamien ohjeiden mukaisesti

toimii esihenkilona toimialapaallikoille ja opintoasiainpaallikolle ja muille
maaritetyille tyontekijoille



vastaa oppilaitoksen turvallisuudesta (koulutuspalvelut) ja rikienhallinnasta
esihenkildna vastaa alaistensa seka opiskelijoiden tyoturvallisuudesta

Vararehtori

toimii rehtorin sijaisena/varahenkiléna koulutuspalvelujen palvelualueella
tarvittaessa

vastaa pedagogisesta kehittdmisesta

toimii pedagogisen kehittamisen tiimin puheenjohtajana

vastaa tutkintojen ja niiden toteutustapojen kehittamisesta

tukee rehtorin ja toimialapaallikdiden ty6ta pedagogisten prosessien ke-
hittamisessa

hyvaksyy koulutusten toteutussuunnitelmat ja arvioinnin toteutussuunni-
telmat (rehtori tehnyt tasta delegointipaatoksen)

vastaa uusien jarjestamislupien haun valmistelusta

tukee ja ohjaa toimialoja opetuksen toimintamallien ja menetelmien pa-
rantamisessa

vastaa ja koordinoi opetuksen kehittamis- ja strategiarahoitushankkeita
vastaa opiskeluhuollon koordinoinnista ja toiminnan kehittamisesta
johtaa ja kehittaa viestinta- ja markkinointipalvelujen toimintaa yhtyman
strategian mukaisesti

opetuksen kansainvélisen toiminnan kehittaminen

toimii esihenkilona maaritetyille tyontekijoille

esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta

vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

Toimialapaallikko

organisoi oman toimialansa toiminnan yhdessa sovittujen ohjeiden ja maa-
raysten puitteissa

toimii esihenkilona alansa tyontekijoille

toimii ty6nantajan edustajana, johtaa alaistensa henkiloston tyota seka
kayttaa henkilostoasioissa esihenkildlle annettua toimivaltaa virka- ja tyo-
ehtosopimuslain puitteissa

palkkaa lyhytaikaiset (2 kk) sijaiset, tekee palkkiosopimukset ja tekee esi-
tykset henkilostévalinnoista rehtorille

vastaa toiden ja tyovuorojen suunnittelusta, vuositydaikasuunnitelmien
laatimisesta, tydmenetelmien kehittamisestd, tyotehtdvien jakamisesta,
tyohon perehdyttamisesta ja opastuksesta

vastaa omalla vastuualueellaan henkildstén tydhyvinvoinnista seka osaami-
sen yllapitamisestd ja kehittamisesta

vastaa osaltaan tyoturvallisuudesta sekd vaestonsuojelu- ja pelastustoi-
meen liittyvista velvoitteista

vastaa tulosyksikkédaan koskevien esitysten, lausuntojen ja raporttien val-
mistelusta

vastaa vastuualueensa henkil6ston, talouden ja toiminnan suunnittelusta ja
seurannasta

johtaa ja kehittaa vastuualueensa toimintaa, vastaa sille asetettujen tavoit-
teiden saavuttamisesta, toiminnan raportoinnista ja sisdisesta valvonnasta
vastaa osaltaan arkistoasioiden seka tietoturva- ja tietosuoja asioiden asi-
anmukaisesta hoidosta

paattaa vastuualueensa hankinnoista yhtymahallituksen paattamissa ra-
joissa
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hoitaa asiakkuuksia, markkinoi toimialansa koulutuspalveluita ja tekee tar-
jouksia seka sopimuksia toimintavaltuuksien puitteissa

huolehtii yhteistyostd muiden toimijoiden kanssa (mm. tydoelamafoorumi)
vastaa tietojen valittdmisestd organisaatiossa seka toimialan sisdisesta tie-
dottamisesta

vastaa osaltaan turvallisuudesta ja laatujarjestelman mukaisesta laadusta
vastaa toimialansa alueista/toimipaikoista ja tiloista toimintavaltuuksien
puitteissa

vastaa opetuksen suunnittelusta ja kehittamisesta tutkinnon perusteiden ja
taloussuunnitelman puitteissa opetus- ja ohjaushenkiléstén kanssa

vastaa oppimisymparistoista ja koneista/laitteista toimivaltuuksien puit-
teissa

myontaa yli viisi (5) pdivaa pidemmat poissaolot opiskelijoille

valmistelee kurinpitotoimenpiteet rehtorille paatettavaksi

vastaa maksullisesta palvelutoiminnasta ja oppimisympadristdistda omalla
alallaan

hoitaa muut sovitut tehtavat (esim. asuntolatoiminta)

kehittda koulutuspalveluiden yhteisia kehittdmisalueita ja tiedottaa osa-
alueiden asioista johtotiimin ja ko. asiantuntijaryhman valilla

muut rehtorin maaradamat tehtavat

esihenkilona vastaa alaistensa ja oman toimialansa opiskelijoiden tyotur-
vallisuudesta

vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

Opintoasiainpaallikko

vastaa hakija- ja opiskelijapalveluista, opintohallinnon suunnittelusta seka
opinto-ohjauksesta

vastaa em. toimintojen kehittamisestd, tavoitteiden saavuttamisesta, toi-
minnan raportoinnista ja laadusta

vastaa opintohallinnon tietojarjestelman Primus-Wilma-Kurre kehittami-
sestd yhteistydssa tietohallinnon, paakayttajien ja kehittdjien kanssa
huolehtii vastuualueidensa asioiden valmistelusta ja esittelysta johtoryh-
malle

huolehtii vastuualueidensa asioiden edistamisesta ja johtamisesta suunnit-
telusta toteutukseen, esim. yhteishaku, valmistuminen

vastaa toimintojen ja osa-alueiden tiedottamisesta ja viestinnasta yhteis-
tydssa rehtorin ja viestintapalveluiden kanssa

vastaa vastuualueensa arkistoasioiden seka tietoturva- ja tietosuoja-asioi-
den asianmukaisesta hoidosta

toimii puheenjohtajana ja asioiden valmistelijana opinto- ja palvelusihtee-
rien seka suunnittelijoiden muodostamassa Primus-ryhmassa

toimii puheenjohtajajana, asioiden valmistelijana ja kehittdjand Kpedun
opinto-ohjaaja —tiimissa

on mukana verkostotydssa alueellisesti ja valtakunnallisesti opintoasioiden,
ohjauksen ja opiskelijapalvelujen kehittdmisen osalta

toimii hakija- ja opiskelijapalveluiden, opintohallinnon tyontekijoille seka
paatoimisten opinto-ohjaajien esihenkilona

vastaa alaistensa toéiden suunnittelusta, vuositydaikasuunnitelmien laatimi-
sesta, tydmenetelmien ja osaamisen kehittdmisestd, tyotehtdvien jakami-
sesta, tydhon perehdyttamisesta ja opastuksesta

vastaa yhteistyossa muiden kanssa tyoturvallisuudesta ja —hyvinvoinnista
seka oppilaitosturvallisuudesta

paattaa vastuualueensa kayttotaloushankinnoista
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toimii tilavastaavana E-osassa Narvilankadulla

muut rehtorin maardamat tehtavat

esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta

vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

Toimipaikkapaallikko (luonnonvara-ala)

vastaa opetuksen suunnittelusta nimetyilld koulutusaloilla opetussuunni-
telman ja taloussuunnitelman puitteissa
vastaa, ellei tehtdvaa ole maaratty yksikdssa muutoin, nimettyjen tutkinto-
jen tutkintovastaavan tehtavista
vastaa paivittadisista opiskelija-asioista yhdessa vastuuohjaajan ja opettajien
kanssa
toimii lIahiesihenkiléna vastuualueellaan

o jdrjestaa lyhyet sijaisuudet (2 viikkoa)

o onnistumiskeskustelut

o toimialapaallikdn sijaistaminen paivittdisissa asioissa (Kannus)
osallistuu talousarvioehdotuksen laadintaan ja valvoo vastuulleen kuuluvia
hankintoja hankintasdannon puitteissa
talouden seuranta
vastaa osaltaan laatujarjestelman mukaisesta laadusta ja turvallisuudesta
vastaa opetuksen kehittamisestd omalla vastuualueellaan yhdessa toimi-
alapaallikon ja opetushenkildston kanssa
tila- ja kalustovastaavan tehtdvat, ellei tehtdvaa ole maaratty yksikossa
muutoin
hanketoimintaan osallistuminen ja hanketoiminnan kehittaminen seka ver-
kostoyhteistyon kehittdminen ja yllapitdminen
huolehtii osaltaan tiedottamisesta ja markkinoinnista
yvhteyshenkil6 tilapalveluihin korjaustarpeiden suhteen, paattaa tilankay-
tosta yksikdssa, myontaa opiskelijoille poikkeusluvan loma-aikoina asunto-
lassa asumiseen ym. asuntolatoiminnan paivittdisjohtaminen (Kaustinen)
vastaa opiskelijoiden poissaolohakemuksista (3—5 pv) (Perho)
pelastussuunnitelmat, riskien arvioinnit, palautteiden analyysit yhdessa toi-
mialapaallikdn ja muun henkiléston kanssa (Kaustinen, Kannus)
muut toimialapaallikbn maaraamat tehtavat
esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta
vastaa toimipaikkansa eldinten turvallisuudesta ja hyvinvoinnista
vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

Ravintolapaillikko (Kokkolinna)

opiskelijoiden tyossdoppimisesta sopiminen, pelastussuunnitelman lapi-
kdyminen ja hatdpoistumistiet

opiskelijoiden ohjaus, opiskelijoiden arviointikeskustelut opetus- ja oh-
jaushenkildston kanssa

opetusravintolan henkildstéhallinnon tehtadvat ja téiden suunnittelu
henkiloston poissaolojen kirjaus, raportointi esihenkildlle ja poissaoloista
johtuvat tyojarjestelyt

opetusravintolan tyotiimin tyohyvinvoinnin edistaminen
opetusravintolan tilojen turvallisuusvastuu

markkinointi, asiakastyot ja asiakassuhteiden kehittaminen
opetusravintolan toiminnan suunnittelu ja kehittaminen kustannustehok-
kaasti

budjetointi esihenkilon ja kirjanpitajan kanssa
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rahaliikenteen ja talouden hoitaminen seka raportointi kirjanpitoon
tuotteiden hinnoittelu, tilaukset ja varastonhallinta

kiinteiston kunnossapidon seuraaminen ja tarvittavien toimenpiteiden
edistdminen

tilojen ja laitteiden korjaustarpeen arviointi, hankinnat ja investoinnit
vastaa ravintolan seka ravintolassa toimivien alaisten ja opiskelijoiden tyo-
turvallisuudesta

vastaa ravintolassa tarjottavan ruuan elintarviketurvallisuudesta

vastaa opetusravintolan riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti
yhteistyo ja verkostoituminen sidosryhmien kanssa

huolehtii ravintolassa tarjottavan ruuan elintarviketurvallisuudesta
vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti

3.3. Yhteiset ty6elama- ja elinvoimapalvelut

Asiakkuusjohtaja

vastaa ty0elama- ja elinvoimapalveluiden palvelualueesta ja -tarjonnasta
vastaa koulutusyhtyman tydeldman palvelumallin kehittamisesta ja
toiminnasta seka laadunvarmistamisesta

vastaa koulutusyhtyman toiminnan kehittamisesta suhteessa maksulliseen
palvelutoimintaan, Osuvakoulutus Oy:n toimintaan ja koulutusviennista
valmistelee vastuualuettaan koskevat asiat yhtyman johtoryhman kasitte-
lya ja hallituksen paatoksentekoa varten

vastaa esihenkilona palvelualueensa henkildstdasioista

yllapitaa sidosryhmayhteyksia ja edistda toiminnan aluevaikuttavuutta
vastaa tyollisyydenhoidon palveluista

allekirjoittaa vastuualueensa jarjestdimien koulutusten osallistumistodis-
tukset

vastaa palvelualueensa myynti-, markkinointi- ja verkostotoiminnasta
vastaa palvelualueensa sisdisesta valvonnasta seka toiminnan ja talouden
raportoinnista

vastaa palvelualuettaan koskevasta ajantasaisesta ulkoisesta ja sisdisesta
tiedottamisesta hallituksen vahvistamien ohjeiden mukaisesti

vastaa oman palvelualueensa turvallisuudesta ja riskienhallinnasta
esihenkilona vastaa alaistensa tydturvallisuudesta

Oppisopimuspaallikko

vastaa oppisopimuskoulutuksen jarjestamisestd ja viranomaistehtavien to-
teutumisesta

hyvaksyy oppisopimukset, sopimuksen keskeytymisen tai purkautumisen
seka sopimusten muut muutokset

hyvaksyy oppisopimusopiskelijoiden erityisopetusta koskevat paatokset
vastaa oppisopimusopiskelijoiden opintojen henkil6kohtaistamisen
toteutumisesta

vastaa oppisopimuskoulutuksen koulutushankintoihin liittyvasta kilpailu-
tuksesta ja tekee hankintapdatokset hankintasddannon mukaisesti

paattdaa oppisopimustyonantajien koulutuskorvauksista sekd oppisopi-
musopiskelijoiden opintososiaalisista eduista

vastaa oppisopimuskoulutukseen kohdistuvan lainsdadannén toteutumi-
sesta ja noudattamisesta

toimii oppisopimuspalveluiden esihenkilona

esihenkilona vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta

vastaa oman alansa riskienhallinnasta toimivaltuuksiensa mukaisesti
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Toimitusjohtaja (Osuvakoulutus)
johtaa Osuvakoulutus Oy:n toimintaa strategian mukaisesti
- vastaa yhtion juoksevan hallinnon jarjestamisesta
o yhtion edustaminen ja nimen kirjoittaminen
o liiketoiminnan johtaminen
o sopimusten solmiminen
o yhtion varoista huolehtiminen
- vastaa kirjanpidon lainmukaisuudesta
- raportoi yhtion toiminnasta yhtion ja sen omistajan hallitukselle seka kou-
lutusyhtyman johtoryhmalle
- kayttaa puhevaltaa yhtion hallituksen kokouksissa ja yhtiokokouksessa
- toimii yhtion henkil6ston esihenkilona
- esihenkil6na vastaa alaistensa tyoturvallisuudesta
- vastaa Osuvakoulutus Oy:n turvallisuudesta, jatkuvuudesta ja riskienhal-
linnasta
- vastaa Osuvakoulutus Oy:n talouden turvallisuudesta

Myyntipaallikko (Osuvakoulutus)

- vastaa yhtion maksullisen koulutuksen palvelutarjonnasta, tekee yritysten
tarvekartoitusta, myy ja tuotteistaa koulutuksia yhdessa toimialan edusta-
jien kanssa

- suunnittelee koulutuksia tyéelaman kysynnan mukaan

- vastuu Jotpa-hankinnoista

- kehittada CRM-jarjestelmaa ja edistaa sen kayttoa

- seuraa yhtion laatua, kerda asiakaspalautteita ja reagoi niihin

- kehittda yhtion toimintaa ja etsii aktiivisesti uusia strategian mukaisia toi-
mintatapoja

- suunnittelee korttikoulutuskalenteria yhdessa myyntiassistentin kanssa,
tuotteistaa ja myy koulutuksia

- rekrykoulutukset ja muut yhteishankintakoulutukset

- sidosryhmayhteistyo

- jalkimarkkinointi

Osaamispaallikko (Osuvakoulutus)

- vastaa yhtion tyovoimakoulutusten koulutussisaltdjen ja tarjousten laatimi-
sesta yhteistyOssa toimialapaallikéiden ja toimitusjohtajan kanssa

- vastaa yhtion tydvoimakoulutuksen sisdltésuunnitelman toteutumisesta
hankintasopimuksen mukaisesti

- vastaa alihankkijan perehdyttamisesta tydvoimakoulutuksen sopimuksen
sisaltoihin

- tyovoimakoulutuksen laadun seuranta, palautteisiin reagoiminen

- seuraa tyovoimakoulutuksen loppuraportoinnin toteutumista sopimuksen
mukaisesti

- rekrykoulutukset ja muut yhteishankintakoulutukset

- sidosryhmayhteistyo

- jalkimarkkinointi
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4. HANKINTAMENETTELYT JA HANKINTAVALTUUDET

4.1. Hankintaprosessin johtaminen ja koordinointi

Hankintatoimen toteutus ja viranhaltijoiden paatosvaltuudet ovat maaritelty
hallintosdadannossa. Hallintosdannossa todetut viranhaltijat voivat edelleen de-
legoida kirjallisella lainvoimaisella viranhaltijapaatokselldan paatosvaltuutta
alaiselleen henkildstolle.

Hankintaprosessin koordinoinnista ja ohjeistamisesta vastaa talousjohtaja yh-
teistydssa yhtymajohtajan ja muun johtoryhman kanssa.

Hankintojen ajantasaisia yhteishankintamenettelyja ja kilpailuttamista koordi-
noi talousjohtajan, laskentapaallikon ja taloussuunnittelijan muodostama han-
kintaryhmd, johon aihekohtaisesti osallistuvat palvelualueiden asiantuntijat.
Hankintaryhma avustaa hallintosaannén mukaisten hankintapaatosten laadin-
nassa.

Yhtymahallitus hyvaksyy tarvittaessa erillisen hankintasdannon taikka hankin-
taohjeistuksen.

4.2. Hankintasdannokset ja yhteishankinnat

Hankintasdannosten mukaisesti koulutusyhtyma kayttaa aktiivisesti ja edelleen
kehittaa sahkoisia hankintamenettelyja, kuten Hilma- ja Cloudia-jarjestelmia.
Poistettavan kaluston osalta kdytetdan Kiertonet-jarjestelmaa.

Hankinnoissa pyritdan valttamaan tarpeetonta varastointia ja ostovaltuudet tu-
lee olla rajatusti maaritellyt. Kokkolan ammattikampuksella kehitetdaan keskus-
varastotoimintaa siten, etta paallekkaista varastointia ei muodostu.

Koulutusyhtyma osallistuu mahdollisimman kattavasti Hansel Oy:n jarjestamiin

julkishallinnon yhteiskilpailutuksiin ja puitesopimusmenettelyihin. Naiden yh-

teishankintojen lisaksi:

- IT-hankintojen osalta osallistutaan osaomistajuuden perusteella Tiera Oy:n
kilpailutuksiin seka seudullisiin ja AMKE ry:n yhteiskilpailutuksiin

- Kiinteist6- ja ruokapalvelujen osalta osallistutaan mahdollisiin seudullisiin
yhteiskilpailutuksiin

- Maksuttoman opetuksen oppikirja- ja muista materiaalihankinnoista paate-
taan erikseen

- Pientarvikkeiden paikallisista vuosihankinta- ja ostomenettelyistd paatetdaan
erikseen

4.3. Hankintavaltuudet 2024-2025

- Hallintosddannon valtuudet (johtaja, palvelualuejohto, toimitusjohtaja, kiin-
teistopaallikko)

- Toimialavaltuudet 10 000 € kdyttotalousrajaan saakka (toimialapaallikot, op-
pisopimuspaallikko)

- Paallikkovaltuudet 5 000 € kayttotalousrajaan saakka (toimipaikkapaallikot,
palvelupaallikot, muut maaritellyt paallikot)
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