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HELSINGIN KAUPUNGIN SUOMENKIELISEN TYOVAENOPISTON JOHTOSAANTO
Kaupunginvaltuuston hyvaksyma kesakuun 17 p:na 2009

18
Toimiala

28
Johtokunta

38
Esittely

48
Johtokunnan tehtavat

Helsingin kaupungin suomenkielisen tydvaenopiston johtokunta ja
sen alainen Helsingin kaupungin suomenkielinen tyévaenopisto
huolehtivat silté osin kuin tehtava ei kuulu muulle viranomaiselle
yleissivistavan aikuiskoulutuksen jarjestdmisesta paikallisten ja
alueellisten koulutustarpeiden edellyttamalla tavalla kaupungin-
valtuuston ja kaupunginhallituksen hyvaksymien tavoitteiden mu-
kaisesti.

Opisto toimii vapaasta sivistystydsta annetussa laissa tarkoitettu-
na kansalaisopistona.

Opisto kayttaa toiminnassaan nimeé Helsingin tydvaenopisto.

Johtokunnassa on yhdeksan jasenta. Jokaisella jasenella on
henkilokohtainen varajasen.

Johtokunnan kokouksissa viraston paallikko esittelee asiat, ellei
han ole siirtanyt tiettyd asiaa tai asiaryhméaa alaisensa viranhalti-
jan esiteltavaksi.

Johtokunnan tehtavana on, ellei toisin ole maaratty,

1 valvoa, etta virasto toimii vahvistetun talousarvion
puitteissa sekad kaupunginvaltuuston ja kaupunginhal-
lituksen hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti

2 hyvaksya osaltaan virastolle tavoitteet seké seurata
niiden toteutumista

2a (11.12.2013) vastata viraston sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja
hyvaksya viraston siséisen valvonnan ja riskienhallin-
nan kuvaus

3 paattdd hinnoista, maksuista, vuokrista ja korvauksis-
ta, sekd hyvaksya perusteet, joiden mukaan viranhal-
tija paattdd mainituista asioista
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paattaa johtokunnan kaytettavissa olevien avustus-
maararahojen jakamisesta ja valvoa avustusten kayt-
to6a seka hyvaksya perusteet, joiden mukaan viran-
haltija paattaa mainituista asioista

hyvaksya tilahankkeita koskevat tarveselvitykset seka
vahvistaa rajat, joiden mukaan viranhaltija paattaa
mainituista asioista

hyvaksya kaupunginhallituksen vahvistamissa rajois-
sa muita kuin tilahankkeita koskevat suunnitelmat ja
piirustukset seka vahvistaa rajat, joiden mukaan vi-
ranhaltija p&aattad mainituista asioista

paattdd hankinnoista lukuun ottamatta osakkeita se-
ka vahvistaa rajat, joiden mukaan viranhaltija paattaa
hankinnoista

paattda hallintaoikeutensa puitteissa maa-alueiden,
tilojen ja laitteiden vuokralle antamisesta sek& muus-
ta kayttoon luovuttamisesta kerrallaan kauintaan vii-
den vuoden ajaksi samoin kuin toistaiseksi, jos vuok-
rasuhde on sovittu paattyvaksi kauintaan kuuden
kuukauden kuluttua irtisanomisesta seka hyvaksya
perusteet, joiden mukaan viranhaltija paattaa vuokral-
le antamisesta ja muusta kayttoon luovuttamisesta

paattdd kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa
huonetilojen vuokralle ottamisesta seka hyvaksya pe-
rusteet, joiden mukaan viranhaltija paattaa vuokralle
ottamisesta

paattda viraston hallinnassa olevan irtaimen omai-
suuden kayvasta arvosta luovuttamisesta lukuun ot-
tamatta osakkeita sek& vahvistaa rajat, joiden mu-
kaan viranhaltija paattaa luovuttamisesta

paattdd kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa
viraston hallinnassa olevan irtaimen omaisuuden luo-
vuttamisesta vastikkeetta tai alle kayvan arvon

myontaéd vahingonkorvaus silloin, kun kaupunki on vi-
rastoa koskevissa asioissa korvausvelvollinen taikka
vahingon korvaaminen katsotaan kohtuulliseksi seka
vahvistaa rajat, joiden mukaan viranhaltija myontaa
vahingonkorvauksen

myonta& kokonaan tai osittain vapautus viraston
henkilokuntaan kuuluvalle hdnen velvollisuudestaan
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korvata virka- tai tyOtehtavissdan aiheuttamansa va-
hinko, ellei asianomainen ole aiheuttanut sita tahal-
laan tai torkealla tuottamuksella seka vahvistaa rajat,
joiden mukaan viranhaltija myontaa vapautuksen

myontaa vapautus virastolle tulevan maksun, korva-
uksen ja muun saatavan suorittamisesta seka hyvak-
sya perusteet, joiden mukaan viranhaltija myontaa
vapautuksen

asettaa, kun asian laatu sita erityisesti edellyttaa,
valmistelemaan maarattya asiaa tilapainen jaosto,
josta on soveltuvin osin voimassa, mita johtokunnas-
ta on maaratty

hyvaksya opetussuunnitelma ja paattaa opetuksen
painotukset (12.12.2012)

hyvaksya opiskelijaksi ottamisen perusteet.

Virastossa on seuraavat osastot:

asiakaspalveluosasto
hallinto-osasto
opetusosasto.

Osaston toimistotasoisesta yksikkojaosta paattaa johtokunta.

68
Johtaminen (12.12.2012)

Viraston paallikkdna on rehtori, joka johtaa viraston toimintaa ja
vastaa siita, ettd hyvaksytyt tavoitteet saavutetaan.

Opetusosaston paallikkona on apulaisrehtori. Asiakaspalvelu-
osaston ja hallinto-osaston paallikkéna on osastopaallikko.

Osaston paallikké johtaa osaston toimintaa ja vastaa siitd, etta
hyvaksytyt tavoitteet saavutetaan.

78

Osaston toimiala (12.12.2012)

Opetusosasto vastaa opetuksesta viraston hyvaksyttyjen tavoit-
teiden mukaisesti.
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Asiakaspalveluosasto vastaa opetuksen tukipalveluista ja alueel-
lisesta yhteistydsta viraston hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Hallinto-osasto vastaa keskitetyista hallinto- ja tukipalveluista vi-
raston hyvaksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

88
Viraston paallikbn tehtavat

Viraston paallikon tehtavana on, ellei han ole maarannyt tehtavaa
muulle viranhaltijalle,

1 hyvaksya toimintasaannot

la (11.12.2013) huolehtia sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimeenpanosta

2 siirtda viraston palveluksessa oleva henkild ja vas-
taava virka tai tehtava viraston osastosta toiseen asi-
anomaisia esimiehia, asianomaista henkilda seka
taman sita pyytaessa luottamusmiesta kuultuaan

3 panna taytantoon henkilokuntaa koskevat virka- ja
tydehtosopimukset seka vastaavat sopimukset huo-
mioon ottaen, mita kaupunginhallituksen johtos&aan-
nossa on maaratty

4 hakea kaupungin puolesta, lukuun ottamatta Euroo-
pan Unionin rahoitusta, viraston toimialaan kuuluvat
valtionosuudet ja -avustukset seka niihin verrattavat
etuudet ja kayttaa naissa asioissa kaupungin puhe-

valtaa
5 hakea viraston toimialaan kuuluvat viranomaisluvat
6 (12.12.2012) vahvistaa opinto-ohjelma johtokunnan

paattdmien opetuksen painotusten mukaisesti.

Liséksi viraston paallikkd suorittaa kaupunginjohtajan, asianomai-
sen apulaiskaupunginjohtajan ja johtokunnan maaraamat muut
tehtavat.

98§
Osaston paallikon tehtavat (12.12.2012)

Opetusosaston paallikdon tehtavana on, ellei han ole maarannyt
tehtdvaa muulle viranhaltijalle,
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1 paattaa opetusharjoittelijan ottamisesta ja maarata
valvova opettaja asianomaista opettajaa kuultuaan

2 antaa todistukset opiskelijoille.

Asiakaspalveluosaston paallikbn tehtdvana on vastata viraston
palveluverkosta, ellei han ole maéarannyt tehtavaa muulle viran-
haltijalle.

Hallinto-osaston paallikon tehtavana on paattaa opiskelijan erot-
tamisesta maara-ajaksi, enintaan tyokaudeksi, ellei han ole maa-
rannyt tehtavaa muulle viranhaltijalle.

Liséksi osaston paallikkd suorittaa kaupunginjohtajan, asianomai-
sen apulaiskaupunginjohtajan, johtokunnan ja viraston paallikon
maaraddmat muut tehtavat.

Viraston paallikon ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitaa
apulaisrehtori ja hanenkin ollessa estyneenéa johtokunnan maa-
radmaé osaston paallikkd.

Osaston paallikdn ollessa estyneena hanen tehtavidén hoitaa vi-
raston paallikon maaraama viranhaltija.

Kelpoisuusvaatimukset (12.12.2012)

12§

Viraston paallikon, opetusosaston paallikon seka asiakaspalvelu-

osaston paallikon kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakou-

lututkinto ja saadetty rehtorin kelpoisuus sekéa kokemusta hallinto-
ja johtamistehtéavissa.

Hallinto-osaston osastopaallikbn kelpoisuusvaatimuksena on
ylempi korkeakoulututkinto seka kokemusta hallinto- ja johtamis-
tehtavissa.

Muulta henkilokunnalta vaadittavan kelpoisuuden maaraa valin-
nan suorittaja ottaen huomioon, mita on erikseen saadetty.

Henkilokunnan ottaminen

Viraston paallikdon ottaa kaupunginvaltuusto johtokunnan annet-
tua hakijoista lausuntonsa.

Osaston paallikdn ottaa kaupunginhallitus johtokunnan annettua
hakijoista lausuntonsa.
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Toimistotasoisen yksikon paallikon ottaa johtokunta.

Muun henkilokunnan ottaa viraston paallikko tai hdnen méaaraa-
mansa.

138
Esitykset ja lausunnot ulkopuolisille

Johtokunnan ja viraston esitykset ja lausunnot kaupungin ulko-
puolisille on toimitettava kaupunginhallituksen valityksella, jollei
tata asian vahaisen periaatteellisen tai taloudellisen merkityksen
johdosta ole pidettava tarpeettomana tai ellei ole toisin maaratty.
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