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KOULUTUSKUNTAYHTYMA

Tulee voimaan 1.4.2025
Hyvaksytty yhtymahallituksessa x.x.2025 § x

Kuntayhtyman viranhaltijoiden, tyontekijéiden ja luottamushenkiléiden edustamista, matkustamista
ja koulutuksia koskeva menettelytapaohje

Kuntayhtyman yhteistyd ja kanssakdayminen julkisten ja yksityisten toimijoiden kanssa on
jatkuvaa.

Tama ohje on laadittu ohjaamaan kuntayhtyman viranhaltijoita, tyontekijoita ja luottamus-
henkiloitda heidan edustaessa kuntayhtymaa, jonka toiminnan ja varojen kayton tulee olla
avointa ja kriittista tarkastelua kestavaa. Edustamisen, matkustamisen ja koulutuksen tulee
tapahtua aina siihen osoitettujen maararahojen puitteissa.

Tadssa ohjeessa kdydaan lapi viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkildiden edus-
tamista, matkustamista ja koulutusta koskevat menettelytavat ja hyvaksymismenettelyt.

Johtavien viranhaltijoiden, paallikdiden ja luottamushenkildiden tehtdviin kuuluu yhteis-
kunta- ja edustussuhteiden hoitaminen laajemmin kuin muun henkiloston. Yhteiskunta- ja
edustussuhteiden hoitamisen tavoitteena on ensisijaisena oltava aina kuntayhtyman etu.

Viranhaltijoilla tarkoitetaan kuntayhtyman kaikkia virkasuhteessa olevia henkil6ita.
Tyontekijoilla tarkoitetaan kuntayhtyman kaikkia tydsuhteessa olevia henkildita.

Luottamushenkil6illd tarkoitetaan yhtymavaltuuston, yhtymahallituksen, lautakuntien ja ja-
ostojen puheenjohtajia ja jasenia.

1. Edustaminen, vieraanvaraisuuden osoittaminen ja vastaanottaminen

Edustettaessa tavanomainen ja kohtuullinen vieraanvaraisuus seka lahjojen vastaanottami-
nen ja antaminen on hyvaksyttavaa. Vieraanvaraisuutta voidaan osoittaa ja lahjoja antaa sa-
mankaltaisissa tilanteissa ja muodoissa, kuin niita voitaisiin vastaanottaa. Vieraanvaraisuu-
den osoittamisessa on noudatettava tilannekohtaista harkintaa, hyvia tapoja, kohtuulli-
suutta ja saastavaisyytta.

Edustamisen ja vieraanvaraisuuden tulee aina liittya tehtavien hoitoon tai olla sidoksissa
keskeisiin sidosryhmiin. Edustustilaisuuksien jarjestamisessa ja niihin liittyvien laskujen hy-
vaksymisessa on otettava huomioon esteellisyysnakdkohdat.
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Alkoholitarjoiluun on oltava erillinen perusteltu syy. Alkoholin tarjoamisessa suositaan mie-
toja juomia. Mikali jarjestetyn tilaisuuden luonne edellyttda alkoholitarjoilua, tulee sen olla
maaraltaan ja kustannuksiltaan kohtuullista, paasaantoisesti vain ruokailun yhteydessa ta-
pahtuvaa.

Viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkildiden tulee ulkopuolisten tahojen tarjo-
amien taloudellisten etuuksien ja lahjojen hyvaksyttavyyden arvioinnissa huomioida, etta
luottamus viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen ei heikkene. Ulkopuolisten tahojen tarjo-
amien etuuksien osalta tulee huomioida tdman ohjeen lisdksi Kuntaliiton yleiskirje 17/2017
vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista.

Toimielimen luottamushenkildiden edustamisesta ja osallistumisesta eri tilaisuuksiin paat-
taa ensisijaisesti toimielin, jonka jasen luottamushenkilé on. Toimielimen puheenjohtajien
osalta edustamista ja osallistumista eri tilaisuuksiin ei tarvitse hyvaksyttaa erikseen toimie-
limella puheenjohtajan tehtavan luonteesta johtuen.

Toimielimen kokoontuessa niin harvoin, ettd toimielin ei kykene paattamaan yksittdisen
luottamushenkilon osallistumisesta edustamistilaisuuteen, asiasta pdattaa kuntayhtyman
johtaja tai hallintojohtaja hanen sijaisena. Naissa tilanteissa edustaminen tuodaan tiedoksi
toimielimen seuraavaan kokoukseen.

2. Matkustaminen ja koulutus
Viranhaltijat ja tyontekijat

Virkamatkoissa lahtokohtana on, ettd kuntayhtyma maksaa viranhaltijoiden, tyontekijoiden
ja luottamushenkil6iden matkat.

Matkakustannuksista suoritettavista korvauksista on maaraykset kunta-alan yleisessa virka-
ja tydehtosopimuksessa (KVTES, liite 16). Sen maarayksia sovelletaan viranhaltijoiden ja
tyontekijoiden lisdaksi myos luottamushenkil6ihin.

Virka- ja koulutusmatkojen tekemiseen tarvitaan matkamaarays, joka tulee olla tehtyna ja
hyvaksyttyna ennen matkaa. Koulutusmatkojen tekemiseen tarvitaan matkamaarays silloin-
kin, kun koulutuksesta ei aiheudu osallistumismaksun lisdaksi muita kuluja.

Yhtymahallituksen puheenjohtaja hyvdksyy kuntayhtyman johtajan viranhoitoon liittyvat
matkat ja koulutukset.
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Matkalasku on pyrittava esittamaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta sille,
jolle voimassa olevien maaraysten mukaan laskun hyvaksyminen kuuluu (KVTES, liite 16, 24
§).

Luottamushenkilot

Poliittisen toimielimen matkat ja koulutukset seka toimielimen jasenten matkat ja koulutuk-
set hyvaksytdan asianomaisessa toimielimessa ennen matkaa ja koulutusta. Toimielimen pu-
heenjohtajien osalta matkoja ei tarvitse hyvaksyttaa erikseen toimielimelld puheenjohtajan
tehtavan luonteen takia.

Poikkeuksellisesti toimielimen jasenen matkan ja koulutuksen voi hyvaksya kuntayhtyman
johtaja tai hallintojohtaja hanen sijaisena. Naissa tilanteissa matka ja koulutus tuodaan tie-
doksi toimielimen seuraavaan kokoukseen. Toimielin tai matkamaarayksen antaja voi edel-
lyttaa raportointia matkasta tai koulutuksesta.

Luottamustoimen hoitamisesta aiheutuneiden kustannusten korvaamista koskeva vaatimus
on, mikali mahdollista, esitettava kahden kuukauden kuluessa.

Luottamushenkildiden matkat tulee liittya kuntayhtyman toimintaan, ei yleiseen poliittiseen
toimintaan.

3. Luottokortti

Edustus-, matka- ja koulutushankinnoissa ensisijainen maksutapa on laskutuskaytanto. Luot-
tokortin kayttaminen tulee kysymykseen niissa tapauksissa, joissa laskutus ei ole mahdollista
tai tarkoituksenmukaista.

Luottokortit on tarkoitettu niiden kulujen maksamiseen, joita ei ole matka- ja koulutusva-
rausten yhteydessa etukateen maksettu tai pyydetty/saatu laskutettavaksi. Tallaisia kuluja
ovat muun muassa taksikulut. Hyvaksyttavia kuluja ovat myds keskeisten sidosyksikdiden ti-
laisuuksissa ja tapahtumissa syntyvat kulut siind maarin kuin tavanomainen vieraanvaraisuus
sita edellyttaa.

Sisdisen valvonnan toteutumiseksi luottokorttikuitteihin on merkittava, kun kyseessa on vie-
raanvaraisuus:

e tilaisuus / tapahtuma
¢ henkildn / henkildiden koko nimi tai toimielimen nimi
e sidosryhma
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Yhtymahallituksen paatoksen mukaisesti kuntayhtyman johtajalla ja yhtymahallituksen pu-
heenjohtajalla on kdytdssa kuntayhtyman luottokortti. Kuntayhtyman johtaja voi paattaa
luottokortin myontamisesta myds muille henkildille. Samalla kortin myontadja paattaa kuu-
kausittaisesta kayttorajasta.

Luottokortin kaytosta syntyneita ja maksettuja kustannuksia voidaan peria takaisin viivas-
tyskorkoineen, mikali luottokorttia on kaytetty vastoin tata ohjetta tai ne ovat kuntayhty-
malle kuulumattomia kustannuksia. Lisdksi luottokortin tdman ohjeen vastainen kaytté voi
johtaa luottokortin menetykseen.

Kuntayhtyman johtajan luottokorttilaskun hyvaksyy yhtymahallituksen puheenjohtaja. Kun-
tayhtyman johtaja hyvaksyy yhtymahallituksen puheenjohtajan laskut.



