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KOULUTUSKUNTAYHTYMA

Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyman vuoden 2025 talousarvion tay-
tdntdbnpano-ohje

1 VYleista

Kuntalain 110 &:n mukaan talousarviossa esitetaan talouden vastuut ja velvoitteet seka
toiminnan ja talouden tavoitteet koko konsernin osalta. Talousarvion yhteydessé on hy-
vaksyttdva myds taloussuunnitelma kolmeksi tai useammaksi vuodeksi. Taloussuunni-
telman on oltava tasapainossa tai ylijdamainen.

Kuntayhtyméan vuoden 2025 talousarvio, joka on suunnittelukauden 2025 — 2027 en-
simmainen vuosi, on hyvaksytty yhtymahallituksessa 26.11.2024 ja 10.12.2024 yhtyma-
valtuustossa.

2 Kuntayhtyman tulosalueet ja vastuuhenkil6t

Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymassa on yhtymavaltuustoon nahden sitovat vastuu-
tasot Kuntayhtymahallinto seka Opetustoiminta.

Kuntalain mukaan kuntayhtym&n toiminnassa ja talouden hoidossa on noudatettava ta-
lousarviota. Talousarvio ja taloussuunnitelma sitovat toimielimia ja henkiléstoa ja ovat
samalla ndiden valvonnan vdlineitd. Talousarvioon tehtdvistd muutoksista paattaa val-
tuusto kuntayhtymén ja opetustoiminnan vastuutasoilla, rahoituksesta yhtymahallituksen
hyvaksymalla tasolla ja investoinneista toimipaikkatasolla.

Talousarvion sitovuus valtuustoon nahden tarkoittaa sita, etta asetettua tavoitetta ei saa
alittaa eikd annettua maararahaa ylittda tai tuloarviota alittaa ilman valtuuston lupaa.
Ensisijaisesti maararahasta ja tavoitteesta vastuussa olevat tilivelvolliset toimielinten ja-
senet ja viranhaltijat kattavat mahdollisen tarpeen kayttétalouden osalta kunkin tulosalu-
een sisalla. Jos kattamista ei pystyta tekemaan, tilivelvollisten tulee esittdd hyvissa ajoin
valtuustolle tavoitteen muutos, maararahan tarve ja esitys, miten syntynyt rahoitustarve
katetaan. On huomattava, ettd mm. kokonaisylitykset oman vastuualueen osalta kaytto-
talousmenoihin seka rakennus- ja irtaimistoinvestointeihin on esitettava yhtymavaltuus-
tolle ennen talousarviovuoden paattymista eli valtuuston syyskokouksessa.

Johtava rehtori, talous- ja hallintojohtaja ja tulosalueen johdossa olevat rehtorit laativat

vastuualueestaan kayttosuunnitelmat, jolla yhtymahallituksen maarittelemét osastojen
maararahat (osastotaso 3) jaetaan eri kayttdtarkoituksiin kustannuspaikoille ja tileille.
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Talousarvion sitovuustaso yhtymahallitukseen ndhden on ns. osasto 3-taso, joita ovat:

- 11 Kuntayhtymajohtaja (Petri Lahde)

- 12 Talous- ja hallintojohtaja (Jukka Haapala)

- 51 Myllykylantie (Santtu Palokangas)

- 52 Turuntie (Santtu Palokangas)

- 53 Liedon toimipaikka (Timo Kulmala)

- 55 Hameentie (Santtu Palokangas)

- 56 Uudenkaupungin opetus (Timo Kulmala)

- 57 Tydelaméapalvelut (Petri Lahde, Timo Kulmala, Santtu Palokangas)
- 58 Oppisopimustoimisto (Petri Lahde, Timo Kulmala, Santtu Palokangas)
- 61 Lukio (Hannu Lahti)

- 71 Opetuksen yhteiset (Petri Lahde)

- 72 Kiinteistot (Jukka Haapala)

- 73 Ruokapalvelut (Jukka Haapala)

3 Maararahojen kaytto ja tulojen perintéa
3.1 Maararahojen / osaméaararahojen kayttdoikeus

Kuntayhtyman talousarviossa maararahat on hyvaksytty yhtymavaltuustossa osastota-
solla 10 (kuntayhtymd) ja 50 (opetustoiminta) ja lisdksi investointiosassa, osasto 90, se-
k& rahoitusosassa, osasto 80.

Yhtymahallitus on hyvaksynyt talousarvion osasto 3-tasolla; Johtava rehtori, talous- ja
hallintojohtaja, Myllykylantie, Turuntie, Liedon opetus, Hameentie, Uudenkaupungin
opetus, Tybeldmapalvelut, Oppisopimustoimisto, Opetuksen yhteiset, Kiinteisttt, Ruo-
kapalvelut. Liséksi hallitus on hyvaksynyt investoinnit hanketasolla.

Vastuualueet toteuttavat laatimaansa kayttosuunnitelmaa ja siihen liittyen osamé&éarara-
hojen kayttéa. Vastuualueen esimies valvoo ja vastaa vastuuyksikdssaan kayttdsuunni-
telman toteutuksesta ja siind yhteydessd osamaararahojen kaytosta.

Kuntayhtyméhallinnon maararahoihin on varattu osuus valtionosuudesta. Menovyory-
tyksista on kuntayhtyméahallinnon osalta tasta syysta luovuttu. Kiinteistd- ja ruokapalve-
lukustannukset vyorytetddn aloille. Kiinteistokustannukset nelididen perusteella ja ruo-
kailukustannukset opiskelijam&arien mukaan.

Talousarvioon ja siitd johdettuun kayttdsuunnitelmaan tarkoitettuja maararahoja ja
osamaararahoja ei saa ylittda eika kayttad muuhun tarkoitukseen kuin siihen, mihin ne
on kayttdsuunnitelman puitteissa tarkoitettu.

Jos osamé&éraraha ei riitd osoitettuun tarkoitukseen tai kayttdsuunnitelmassa maaritellyt
rahoitukset ylittyvat tai alittuvat tai vastuualueen toiminnassa ja sen toteutuksessa ta-
pahtuu muutoksia, on tiedot korjattava seuraavassa osavuotissuunnitelmassa. Talous-
arviota korjaavia osavuotissuunnitelmia laaditaan talousarviovuoden aikana yhteensa
kolme. Kuukausilta 1-3, 4-6 ja 7-9. Mikali vastuutason tulom&éararahat tulisivat alittu-
maan tai menomaararahat ylittymaan lokakuussa hyvaksyttavan osavuotissuunnitelman
jalkeen ja muutokset ovat yhtymavaltuuston paatettavid, on naista tehtava esitys mar-
raskuun yhtymahallitukselle.
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Menot ja tulot on kirjattava oikeille tileille, vaikka mé&raraha kyseisen tilin osalta ylittyisi-
kin. Talla on merkitysta tilastoinnissa ja vaikutusta myo6s jatkossa, koska valtio jatkaa
kustannuskehityksen seuraamista edelleenkin ja kerda kustannustietoja, joiden perus-
teella valtionosuuksia kohdennetaan.

3.2 Tulojen perinta

Osastotaso 3:sta vastaava vastuuhenkild on velvollinen huolehtimaan siitd, ettd kun-
tayhtymalle peritd&n kaikki voimassa olevat sagdosten, ohjeiden ja sopimusten mukaiset
maksut ja korvaukset ja ettd asianomaiset vastuuhenkilot raportoivat perinnan toteutuk-
sesta tarpeelliseksi katsottavassa laajuudessa yhtyméahallitukselle.

Alitilittajin& toimivat kaikki kateiskassat. Kassat tulee tilittda aina kuukauden viimeisena
paivana tai, kun kassa ylittaa 400 euron rajan. Yhtymahallitus tekee paatokset uusista
kateiskassoista ja niiden suuruudesta tulosalueiden esityksesta. Kateiskassaoikeudet
saaneiden henkildiden tulee tarkasti noudattaa paatoksesta ilmenevia ohjeita.

Myyntireskontraa kayttavien tulee noudattaa ohjetta, jonka mukaan laskusta lahtee yksi
karhukirje, jonka jalkeen lasku siirtyy s&hkoisesti Intrum Oy:n perintaan. Poikkeusta vaa-
tivissa tapauksissa otetaan yhteytta talous- ja hallintojohtajaan. On myds huolehdittava
siitd, ettd karhukirjeen laskun loppusummassa on mukana yhtymahallituksen hyvaksy-
mat perintakulut, jotka talla hetkella ovat 5 euroa maksumuistutus ja viivastyskorko kor-
kolain mukainen, talla hetkella 10,5 %. Viivastyskoron tarkistus tapahtuu vuodenvaih-
teessa ja siita ilmoitetaan erikseen.

3.3 Menojen suorittaminen/tosite

Kirjanpitolain mukaan kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen,
joka todentaa liiketapahtuman. Tositteesta tulee kayda ilmi ainakin vastaanottaja, laskun
hyvaksyja, maksu-/luovutusajankohta, erapaiva, laskun euromaara seka kirjaustili (tili,
kustannuspaikka ja mahdolliset tunnisteet). Liséksi laskun vastaanottajan tai hyvaksyjan
on syyta selventaa laskun aihe, mikali se ei kay riittdvan selvasti ilmi lahetetysta laskus-
ta. Selventaminen tapahtuu kaytdssdmme olevassa sahkoisessa laskujen kierratykses-
sa kaytdssa olevalla muistilapulla. Jaljempana on yksityiskohtaisempia ohjeita laskujen
kasittelyyn.

3.4 Tilaaja/ostaja

Tavaran tai palvelun ostamiseen tarvitaan aina lupa esihenkilolta. Lupa voidaan myo6n-
taa suullisesti. Jos viranhaltija tekee hankinnan yhtyméahallituksen vahvistamien hankin-
tarajojen puitteissa - lupaa ei tarvita. Hankintarajat ylittavat hankinnat menevéat ylemman
viranhaltijan tai yhtymahallituksen hyvaksyttavaksi.

3.5 Vastaanottaja

Vastaanottaja on se henkild, joka toteaa ja todistaa tyon suoritetuksi taikka tavaran tai
muun palvelun saaduksi sellaisena kuin se on sovittu tai tarkoitettu. Laskun vastaanot-
taja on yleensa tavaran tai palvelun tilaaja. Vastaanottomerkinnén voi tehda vain se
henkild, jolla on edellytykset reaalitapahtuman toteamiseen. Tuotteen tilaaja huolehtii,
ettd laskuihin tulee merkinta - kuka on tilannut, maininta mahdollisesta yhteyshenkilosta,
mika on toimitusosoite ja etta laskutusosoite on oikein. Lisaksi laskussa olisi todettava
kustannuspaikka.

Vastaanottajan on tarkistettava, ettd tositteen tarkoittama tavara, tydsuoritus tai muu
palvelus on saatu ja ettd maara on tarjouksen, tilauksen, rahtikirjan, kuormakirjan tai
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muun l&hetysilmoituksen mukainen ja tavaran laatu hankintaehtojen mukainen. Ellei to-
sitteesta ilmene mm. tavaran kayttotarkoitusta tai sijoituspaikkaa, on vastaanottajan teh-
tava siitd merkinta muistilappuun.

Vastaanottaja varustaa sahkdisen laskun tilimerkinnéilla, ellei muuta ole sovittu ja kuit-
taa laskun vastaanotetuksi. Tili- ja kustannuspaikkamerkinnat seka arvonlisaverokirjauk-
set ovat oleellisen tarkeita.

Opetusaloilla koulutuspéallikké vastaa ostolaskujen vastaanottotarkastuksesta tai hy-
vaksymisestd. Kun koulutuspaallikkd on laskun hyvaksyja omien hankintarajojensa puit-
teissa, niin han ei voi olla vastaanottaja vaan joku muu kyseisen alan opettaja tai amma-
tillinen ohjaaja toimii talldin laskun vastaanottajana. Kauppaliikkeessé tulee kuittaukset
tehda selvakielisesti ja merkitd nakyviin nimenselvennys, jotta laskusta tai lahetyslistasta
voidaan todentaa, kuka oston on tehnyt ja sita kautta tiedetaan reitittdaé lasku heti oikeal-
le osastolle. Viitteeksi pitaa pyytaa merkitsemaan ostajan nimi ja kustannuspaikka. Ra-
vintola- ja ruokapaikkalaskuihin kirjoitetaan vastaanottovaiheessa muistilapulle osallistu-
jien nimet ja tilaisuus, josta on ollut kysymys. Kateiskuiteissa tiedot kirjataan vastaavasti
kuitteihin.

Sahkoisessa laskujen kierratyksessa tulee kayttad muistilappua selventamaan sita, mita
lasku sisaltdd ja mihin hankkeeseen tai investointiin se liittyy, mikali asia ei kay ilmi itse
laskusta.

3.6 Hyvaksyminen

Hyvéaksyjan on viime kadessa tarkastettava, ettd lasku on muodollisesti ja asiallisesti oi-
kea, tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, laskussa on oikeat
tilimerkinnat ja menon suorittamiseen on kaytettavissa maararaha. Mikali hankinnasta
on tehty paatds yhtymahallituksessa tai viranhaltijapaatds, on tarkistettava, ettd meno
perustuu asianomaiseen paatokseen. Hyvaksyja on myos vastuussa siita, etta lasku on
numeerisesti oikein (joko tarkistaa laskutoimitukset itse, tai tarkistuttaa jollakin muulla
henkilolla).

Laskun HYVAKSYJA vastaa siita, etta laskun KAIKKI merkinnat ja maksatukseen edel-
lytetyt toimenpiteet tayttavat kaikki muodollisuudet ja tilinpidon vaatimukset.

Tilimerkinnat seuraavat talousarvion ja siitd johdetun kirjanpidon luettelointia. Vastaanot-
taja ja hyvaksyja eivét saa olla sama henkild.

Hyvaksyja kuittaa laskun hyvaksytyksi, jonka jalkeen lasku lahtee reskontranhoitajan
tekniseen hyvéksyntaan.

Laskun hyvaksyjdn on muistettava esteellisyyskysymykset (esimerkiksi, ettd ei mene
hyvaksymaan omia matkalaskujaan).

Laskujen hyvaksymisoikeus on:

- johtavalla rehtorilla ja talous- ja hallintojohtajalla on hyvéksymisoikeus kaikkiin kun-
tayhtyman laskuihin

- laskujen hyvaksymisoikeus on lukion rehtorilla, ammatillisen koulutuksen rehtoreilla,
koulutuspaallikoilla, kiinteistopaallikolla ja opiskelupalvelupaallikélld omien hankinta-
rajojensa puitteissa

- kaikki investointeja koskevat laskut tulee hyvaksyttaa talous- ja hallintojohtajalla

- kateiskassaoikeudet on paatetty erikseen.
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3.7 Laskua koskevat merkinnat

Verohallitus on antanut ohjeet laskujen muotomaarayksista. Toimittajille tulee ilmoit-
taa virallinen nimemme, joka on Lounais-Suomen koulutuskuntayhtyma.

Virheellisilla laskutustiedoilla tulleet laskut joudumme pyytamaan korjattuina uudelleen.
Laskumerkinttja koskevat vaatimukset |0ytyvat myos verohallituksen sivuilta:

https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48090/laskutusvaatimukset-
arvonlis%C3%A4verotuksessa/

Niille toimittajille, joilla on valmius lahettda lasku sahkoisend, tulee antaa seuraavat tie-
dot:

Verkkolaskuosoitteemme ja y-tunnuksemme ovat:
OVT-tunnus /
Verkkolaskuosoite Y-tunnus

Lounais-Suomen
koulutuskuntayhtyma 003702040233 0204023-3

Aloittaessanne verkkolaskujen [&hettamisen meille toimikaa oman verkkolaskuoperaat-
torinne antamien ohjeiden mukaisesti.

Paperilaskut: Lounais-Suomen koulutuskuntayhtymd, PL 899 00074 CGl
Sahkopostilaskut: toimittaja voi l&hettaa laskut s&dhkdpostitse osoitteeseen ostolas-
kut.fi@cgi.com. Laskussa on oltava oikea osoite ja PL-numero (paperisen laskun osoi-
te).

Toimittajaportaali: toimittaja voi luoda séhkoisia laskuja ns. toimittajaportaalin avulla.

Ensisijaisena laskutustietona tulee tarjota verkkolaskutusta.

Olemme rakentamispalveluiden k&&nnetyn arvonlisdverovelvollisuuden piiriin kuuluva
ostaja.

Kaikissa laskuissa tulee nakya toimitusosoite/tilaajan/yhteyshenkilon tiedot. Tava-
ran toimitusosoite ja muiden lahetysten postiosoitteet ovat oppilaitoksen (Novida- am-
mattiopisto ja lukio) ao. toimipaikan/toimipisteen osoite (osoitetietona ei saa olla lasku-
tusosoite).

3.8 Maksumaarayksen antaminen

Maksumaéarayksen antajana toimii johtava rehtori tai talous- ja hallintojohtaja. Opetus-
puolella maksumaaraykseen liitetaan erillinen koulutuspaallikon hyvaksyntadokumentti.
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Paasaantoisesti aina tuotteet ja palvelut ostetaan yritykseltad, joka tekee ostosuoritteesta
laskun koulutuskuntayhtymalle eli maksumaarayksia ns. "omalla rahalla” ostoista ei teh-
da kuin poikkeustapauksessa.

4 Raportointi

Tulosalueista vastuussa olevat antavat yhtymahallitukselle osavuotissuunnitelmaan pe-
rustuvan raportin tarpeen mukaan. Raportoinnissa tulee ottaa huomioon toiminnan tuot-
tavuus, taloudellisuus ja tuloksien vaikuttavuus. Taloustoimisto antaa talousarvion toteu-
tumaraportteja kuukausittain johtoryhmalle. Kesakuun lopun tilanteesta laaditaan valiti-
linp&atos.

5 Hankinnat

Hankintoja tekevia pyydetaan tutustumaan yleisiin hankintaohjeisiin. On muistettava riit-
tava tavaroiden ja palvelusten Kilpailuttaminen (mahdollisuuksien mukaan tarjoukset
pyydetdan pienhankinnoissa (5000 - 60 000 euron hankinnat) viideltéa (5) tarjoajalta.
Avoimessa menettelyssa tarjoajien maaraa ei voida ennakolta rajata. Rajoitetussa me-
nettelyssa, neuvottelumenettelyssa, kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa ja innovaa-
tiokumppanuudessa voidaan maaritella tarjoajien vahimmais- ja enimmaismaara.

Kilpailutukset tulee tehda Cloudia-kilpailutusjarjestelmassa, joka auttaa kilpailutta-
misprosessin lapiviennissa ja takaa nain sen, etta kaikki asiat tulee huomioon otetuiksi
(esim. tarjoajaa koskevat vaatimukset). Myds pienhankinnat kilpailutetaan Cloudia-
kilpailujarjestelmassa, jos hankinta on suuruudeltaan sellainen, etta siita ylipaataan jar-
jestetaan hankintakilpailu.

Hankintapaatoksia tekevien viranhaltijoiden/tydontekijdiden on muistettava julkaista Dy-
nasty-ohjelmassa kaikki pienhankintoja koskevat paatoksensa.

Hankintalain keskeisimmat periaatteet ovat:

e syrjimattdmyys, avoimuus ja tasapuolisuus
e suhteellisuus ja
e kilpailuttamisvelvollisuus

Lisaksi koulutuskuntayhtymamme hankinnoissa on korostettava kestavaa kehitysta ja
ymparistoystavallisyytta.

Hankinnat on tehtéava taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti kilpailumahdolli-
suudet hyddyntéden. Hankinnat tulee toteuttaa tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina.

Vertailuperusteet on ilmoitettava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. EU-
hankinnoissa vertailuperusteet on ilmoitettava painoarvotettuina.

Koulutusalojen yhteiset kilpailutusmahdollisuudet tulee selvittaa ja hankinnat tulee suo-
rittaa mahdollisuuksien mukaan keskitetysti siten, ettd samanlaisia tavaroita ei jokainen
osasto hanki erikseen ja yksitellen.

Tietoliikenne- ja atk- hankinnat kilpailuttaa tietohallintop&allikkd. Toimistotarvikkeet, sah-

ko, polttodljy, siivousaineet ja -tarvikkeet seka elintarvikkeet kilpailuttaa kuntayhtyméhal-

linto, ellei muuta ole sovittu. Vakuutukset, lainat ja muut rahoitusinstrumentit kilpailuttaa
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talous- ja hallintojohtaja. Kuntayhtymé& on mukana monien tuoteryhmien osalta Hanselin
(ennen KL-kuntahankintojen) sopimuksissa eli Hansel on jo kilpailuttanut tuotteet. Naista
tiedotetaan erikseen.

Hankinnat on tehtava kilpailun voittaneelta yritykselta.

llman esihenkilén lupaa ja ilman todella perusteltua syyta hankintoja ei saa tehda kierta-
viltd kaupustelijoilta tai vastaavilta.

Omien hankintojen kierrattdminen kuntayhtyman kautta on ehdottomasti kielletty. Omaa
alennuskorttia ei voi kayttda bonusten kerryttamiseen kuntayhtyman hankintoja
tehdessa.

Kansallisissa hankinnoissa ei ole yhta tiukkaa saantelya tarjouspyynnon osalta kuin EU-
hankinnoissa, mutta tarjouspyynnon on oltava kirjallinen ja niin selked, etta tarjoajat voi-
vat sen perusteella antaa keskenéén vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjouspyynnosta tulee
kuitenkin ilmeta vahintaan:

- tarjoajaa koskevat soveltuvuusvaatimukset

- tarjouspyynndn kohde ja kohdetta koskevat vahimmaisvaatimukset
- tarjousten valinta- ja vertailuperusteet

- tarkeimmat sopimusehdot

- maéaréaika tarjousten tekemiselle

- 0soite, johon tarjoukset on toimitettava

Cloudia-kilpailutusjarjestelma ohjaa tarjouspyynnon tekoa.
Hankintalaki koskee kuntien ym. julkisyhteiséjen kuten kuntayhtymien hankintoja. Sen
piiriin kuuluvat tavarat, palvelut ja urakat. Laki ei koske mm. tavaroiden myyntia, Kiinteis-

tbjen ostamista, myyntia tai vuokrausta eika lainan hankintaa.

Kansalliset kynnysarvot ovat talla hetkelld ilman arvonlisédveroa seuraavat:

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60 000

Kayttboikeussopimukset 500 000
Sosiaali- ja terveyspalvelut (sis. koulutuspalvelut) 400 000
Muut erityiset palvelut 300 000
Rakennusurakat 150 000

Kansallinen kynnysarvo tarkoittaa sitd, etta sen yli menevat tulee kilpailuttaa ja niistéa on
iimoitettava Hilma-kanavalla (www.hankintailmoitukset.fi). EU-kynnysarvon vylittavis-
s& hankinnoissa on ilmoitettava EU-tasolla. Cloudia-kilpailujarjestelma lahettdd kansalli-
sen kynnysarvon ylittavat hankinnat suoraan Hilma-kanavalle.

Jos tarjouspyyntd ja hankintailmoitus eroavat sisélléltdéan, noudatetaan hankintailmoi-
tuksessa ilmoitettua. Tarjouspyyntd on siis toissijainen hankintailmoitukseen nahden.

Lain mukaan kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat ovat paasaantoisesti hankinta-
lain menettelysaannosten ulkopuolella. Paasaantodisesti kuntayhtymassa noudatetaan
hankintalain séannostéa aivan pienia hankintoja lukuun ottamatta (tavarat alle 3000 €,
palvelut alle 5000 €), joista ei ole tarpeen tehda viranhaltijapaatosta. Alle kansallisen
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kynnysarvon olevissa hankinnoissa ei ole muutoksenhakua markkinaoikeuteen vaan
hankintaoikaisu.

Hankintarajat viranhaltijoille vuodelle 2025 ovat:

Johtava rehtori 95 000 euroa
Talous ja hallintojohtaja 65 000 euroa
Rehtorit 30 000 euroa
Tietohallintop&allikko ja kiinteistopéaallikko 15 000 euroa
Koulutuspaallikot 9 000 euroa
Opiskelupalvelupaallikkd 9 000 euroa

Hankintarajat ylittdvat hankinnat menevét ylemman viranhaltijan tai yhtymé&hallituksen
hyvaksyttavaksi. Hankintarajojen euromaarat ovat arvonlisaverottomia hintoja.

Talousarvion taytantdonpano-ohjeen ja kuntayhtyman yleisten hankintaohjeiden lisaksi
rehtorit voivat antaa edella mainittuja tdydentavia ohjeita omille koulutusalojensa toimi-
joille.

Hankintapaattkset tehddan Dynasty- asianhallintaohjelmalla.
6 Omaisuuden myynti
Yhtymahallitus on hyvaksynyt perusteet irtaimen omaisuuden myynnille 14.3.2016 § 36.

Hallintosdannon mukaan talous- ja hallintojohtaja paattaa kaytosta poistetun omaisuu-
den ja muiden tarpeettomien tavaroiden myynnisté/luovuttamisesta sopivaksi harkitse-
mallaan tavalla, esim. asiallisten ja omaisuuden tai tavaran todelliseen kdypaan arvoon
nahden kohtuullisten ostotarjousten perusteella. Ostotarjoukset pyydetaan joko huuto-
kauppaamalla, yleisella lehti-ilmoituksella tai vain omalle henkilokunnalle ilmoittamalla
(Novintra). limoittelu suhteutetaan myytavan irtaimiston arvoon.

7 Ajoneuvojen kaytto

Kuntayhtymé&n ajoneuvot on tarkoitettu palvelemaan opetusta tai opetuksen tukitoiminto-
ja. Ajoneuvot omistaa kuntayhtyma ja niiden haltijoina toimivat toimipaikat/toimipisteet.
Nama vastaavat myo6s ajoneuvojen yllapidosta. Haltijan on nimettava ajoneuvoille vas-
tuuhenkil®t.

Kuntayhtyman ajoneuvoja ei saa kayttda yksityisajoihin vahaisessédkaan maarin, koska
autojen hankintaan ja kayttbkustannuksiin on saatu arvonlisaveron palautus. Kielto ei
koske auto-osastojen sijaisautoja, jotka on talous- ja hallintojohtajan paatoksella jatetty
ottamatta arvonlisaveron palautukseen oikeuttavaan kayttéon (ja samalla myos vahen-
nysjarjestelman ulkopuolelle).

Ammatillisen koulutuksen rehtorit vastaavat siitd, ettd ajoneuvojen ajopéaivakirjat on huo-
lellisesti taytetty ja sailytetty.

8 Toimivalta vuokrausasioissa
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Kuntayhtymén, toimipaikkojen ja toimipisteiden tilojen, alueiden, rakennusten, asunto-
jen, laitteiden ja kayttdoikeuksien vuokraamisessa noudatetaan hallintosé&nndssa maa-
rattyja toimivaltarajoja.

9 Irtaimistojen luettelointi

Pienhankinta on arvoltaan yli 200 euroa ja/tai kayttoika on vahintaan kolme vuotta. Osto-
reskontrassa kirjattaessa laskua kalustotilille 4580, ohjelma antaa kolme vaihtoehtoa:
paluu, kayttbomaisuustiedot, hytdykekerailyyn. Kirjaaja valitsee: hyddykekerailyyn, josta
kirjanpitdja noukkKii tuotteet ja kirjaa kayttdomaisuuskirjanpidossa pienhankinnaksi.

Vuosikuluiksi kirjataan alle 10 000 € maksavat laite- ja kalustohankinnat. Vuosikuluiksi
kirjattavat laite- ja kalustohankinnat sisaltyvat kayttétalousosan maararahoihin.

Irtaimistojen poistoista on laadittava erilliset yksildidyt luettelot, jotka on toimitettava ta-
loustoimistoon.

Irtaimistojen luettelointia hoidetaan kuntayhtyméan ICT-hankintojen osalta 3 Step IT Oy:n
ja CHG-Meridian Finland Oy:n raportointiohjelmalla seka leasing-rahoitettavien ettéa suo-
rana ostona tehtavien hankintojen osalta.

10 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Hallintosdaannon 65 pykaldn mukaan yhtymavaltuusto paattdéd sisdisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan perusteista. Yhtymahallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisaisen valvonnan
ohjeistuksesta ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta, seka

- hyvaksyy sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat,

- valvoo, ettd sisainen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukai-
sesti ja tuloksellisesti seka

- antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
misestd ja keskeisistda johtopaatoksista sekd selvityksen konsernivalvonnasta ja
merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoista.

Apunaan yhtymahallituksella on tassa tehtavassaan sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jaosto.

Hallintosdannodn 68 pykalan mukaan esihenkilot vastaavat sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan ja ohjeistavat alaisiaan
seka raportoivat yhtymahallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Esihenkilot vastaavat riskien tunnistamisesta, arvioinnista, riskienhallinnan toimenpitei-
den toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat yhtyméahallituksen antamien ohjei-
den mukaisesti.

Kaytadnnossa esihenkildiden on kaytava 1api seuraavien asioiden toimivuus, sen puutteet
seka kehittamistarpeet:

saannosten, maaraysten ja paatosten noudattaminen

tavoitteiden toteutuminen, varojen kayton valvonta, tuloksellisuuden arvioinnin péte-
vyys ja luotettavuus

riskienhallinnan jarjestaminen

omaisuuden hankinnan, luovutuksen ja hoidon valvonta

sopimustoiminta

arvio sisaisen tarkastuksen jarjestamisesta
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Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kaytannén menettelytavoista annetaan tarvittaes-
sa vuoden mittaan lisaohjeita.
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