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Oulun seudun ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan
HALLINTOSAANTO

| LUKU: YLEISIA MAARAYKSIA

1§ Soveltaminen
Taté ohjesaantda sovelletaan Oulun seudun ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan hallinnossa opiskelijakunnan
saantojen, johtosaannon ja opiskelijakuntien tydehtosopimuksen maaraysten lisaksi.

2§ Hallinnon periaatteet
Opiskelijakunnan taloutta ja hallintoa on hoidettava saastavaisyyden hengessa seka hyvan kirjanpito- ja hallintotavan
mukaisesti.

3§ Ohjesdannon saattaminen tiedoksi
Tama ohjesaantd on toimitettava tiedoksi tilintarkastajille ja kirjanpitéjalle viipymétté sen vahvistamisen jalkeen.

I LUKU: TALOUSHALLINTO

4§ Hallituksen tehtavat taloudenhoidossa
Hallituksen tehtavana on
- valvoa taloudenhoitoa ja opiskelijakunnan taloudellista tilannetta
- jarjestaa opiskelijakunnan kirjanpito
- myOntaa tilinkayttooikeudet seka oikeudet opiskelijakunnan maksuvalineisiin
- tehdd edustajistolle esitykset tilinp4atdksestd ja talousarviosta sekd@ aloitteita taloudellisen toiminnan
kehittdmisesta
- tehdd kaikista huomattavia taloudellisia seuraamuksia aiheuttavista asioista asianmukaiset paatokset tai
esitykset edustajistolle
- jarjestaa opiskelijakunnan jasenrekisterin yllapito
- huolehtia, ettd opiskelijakunnan omaisuus on tarkoituksenmukaisesti vakuutettu.

5§ Muut taloudenhoidon tehtavat
Paasihteeri valmistelee taloudelliset asiat hallitukselle ja huolehtii taloudenhoidon paivittaisista asioista. Johtosaanndssa
méaéritelladn vaalilautakunnan ja prosessinomistajien valtuudet hankintojen ja sitoumusten tekemiseen.

6§ Talousarvio ja lisatalousarvio

Talousarvio laaditaan toiminta- ja taloussuunnitelman osana bruttoperiaatetta noudattaen siten, etté se vastaa muun
toimintasuunnitelman rakennetta ja antaa selkean kuvan opiskelijakunnan toiminnan alojen arvioiduista tuotoista ja
kuluista. Hallitus tarkentaa talousarviota operatiivisessa toiminta- ja taloussuunnitelmassa.

Lisatalousarvio laaditaan, mikéli hallitus nékee sen tarpeelliseksi.

7§ Maksuliikenne ja kirjanpito

Laskujen hyvaksymisessa noudatetaan johtosaanndssa maariteltya toimielinten ja prosessinomistajien toimivaltaa.
Oikeus laskujen maksamiseen on henkildilla, joille hallitus my6ntaa tilink&yttooikeudet.

Kirjanpidossa noudatetaan talousarvion rakennetta mutta talousarvio voi olla kirjanpidon tilikarttaa laveampi.

8§ Tilinpaatos

Tilinpaatos esitetdan edustajistolle tileittain, ei talousarvion mahdollisesti laveammassa muodossa. Tilinpaatoksen
allekirjoittaa p&étdsvaltainen hallitus.
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9§ Sisdinen valvonta ja tilintarkastus
Hallituksen valitsema tositetarkastaja tarkistaa opiskelijakunnan tositteet vahintaan kolmen (3) kuukauden valein.

Tilintarkastuksessa todetaan, onko opiskelijakunnan toiminnassa noudatettu lainséadantéa, hyvaé kirjanpito- ja
hallintotapaa seka opiskelijakunnan saantoja ja ohjesaantoja. Tilintarkastajat perehtyvat toimielinten poytakirjoihin
todetakseen, onko taloudellisista asioista tehty asianmukaiset paatokset.

Il LUKU: MATKUSTAMINEN

10§ Matka

Tassa ohjesaanndssa matkalla tarkoitetaan matkaa joka tehd&@an opiskelijakunnan edustajana Suomessa tai ulkomailla
opiskelijakunnan toimiston ulkopuolella, ei kuitenkaan normaalia matkaa kodin ja toimiston tai kodin ja kokouspaikan
valilla.

11§ Kohtuulliset matkakulut

Kohtuulliset matkakulut suunnitellaan edullisimman ja tarkoituksenmukaisimman matkustustavan mukaisesti. Niihin
sisaltyvat matka-, paikka- ja makuupaikkalipuista, majoituksesta seka muista niihin verrattavista valittdmista varsinaiseen
matkustamiseen kuuluvista maksuista syntyvat kulut. Matkakulut hyvéksyy johtosaanndssé maariteltyjen valtuuksien
mukaisesti prosessinomistaja.

12§ Matkakulujen korvaaminen

Matkakulut korvataan palkkion tai palkanmaksun yhteydessa tai kahden (2) viikon kuluessa paasihteerille toimitettavan
matkalaskun perusteella. Opiskelijakunnan luottamushenkildiden, tydntekijéiden ja muiden edustajien on kéytettava
opiskelijakunnan virallista matkustuslomaketta, joka sisaltaa hyvaksytyn matkasuunnitelman, matkaraportin,
matkalaskun ja mahdolliset edelleen laskutusohjeet. Virallista matkustuslomaketta kaytetaan soveltuvin osin myds
muista opiskelijakunnan toimintaan tai opiskelijakunnan edustamiseen liittyvistd matkoista ja hankinnoista syntyneiden
kustannusten laskuttamiseen.

13§ Enimmaiskorvaukset
Matkasta suoritettavien matkustuskorvausten enimmaismaarat ovat

- Juna, laiva, linja-auto ja lentokone: Suoritettu maksu, enintdan kuitenkin toisen luokan hinta. Makuupaikka
korvataan, jos yhdensuuntainen matka kestaa junalla yli viisi tuntia.

- Taksi: Suoritettu maksu. Taksimatkoista suoritetaan korvaus vain, kun matkan suorittaminen halvempaa
kulkuneuvoa kayttden on mahdotonta tai epatarkoituksenmukaista perustellun syyn takia. Taksimatkasta on
selvitettdva, ketkd ovat matkan suorittaneet, matkan lahtd- ja paatepaikka, matkan hinta ja matkan peruste.
Taksin  kayttamisestd on neuvoteltava paasihteerin, hallituksen puheenjohtajan tai hallituksen
varapuheenjohtajan kanssa erikseen.

- Oma auto: Kolmekymmentaviisi (35) senttia kilometriltd. Oulun seudulla tai Oulun seudun ammattikorkeakoulun
toimipaikkakunnilla tehdyt matkat korvataan silloin, kun julkisten kulkuneuvojen kayttd on perustellun syyn
(sopimattomat aikataulut, muiden opiskelijakunnan edustajien kyyditseminen, tavarakuljetukset) takia
mahdotonta tai epétarkoituksenmukaisesti. Oman auton kaytosté ilman perusteltua syyté korvataan enintéan
kyseeseen tulevan halvimman julkisen kulkuneuvon mukaan.

- Muu kulkuneuvo: Erikseen sovittavien ehtojen mukaisesti.

14§ Opiskelijakunnan maksukortti
Taman ohjesaannon mukaisten matkakustannusten maksuvalineena voidaan kayttaa opiskelijakunnan maksukorttia.
Kaikki syntyvat tositteet ja matkaliput toimitetaan viipymatta paasinteerille.

15§ Ruoka- ja paivaraha
Muille kuin opiskelijakunnan tydntekijoille maksetaan kahdenkymmenen (20) euron suuruinen ruokaraha
matkustuspéivaa kohden, mikali matka kestaa yli kymmenen (10) tuntia eik& matkan tarkoituksena olevan tilaisuuden
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osallistumismaksu sisalld lounasta tai paivallista. Mikali tilaisuudessa tarjoillaan ateria tai matka kestaa kuudesta
kymmeneen (6-10) tuntia, ruokaraha on kymmenen (10) euroa. Ruokarahan maksamisen perusteena on
matkustaminen muualle kuin Oulun seudulle tai Oulun seudun ammattikorkeakoulun toimipaikkakunnilla.

Muille kuin opiskelijakunnan tyontekijoille maksetaan ruokarahaa edellisessd momentissa maaratylla tavalla myds silloin,
kun he matkustavat opiskelijakunnan edustajana tai opiskelijakunnan esityksesta jonkin muun yhteison toimielimen tai
tyéryhman jasenena.

Opiskelijakunnan tyontekijoille maksetaan matkustuspéivilta verohallinnon ohjeiden mukaista paivarahaa.

IV LUKU: HENKILOSTOHALLINTO

Opiskelijakunta OSAKO noudattaa henkildstohallinnossa saannostoja seuraavassa jarjestyksessa.
1. Tyolainsaadanto

2. Opiskelijakuntien tyoehtosopimus

3. Tyésopimus

4. Hallintosaanto

16§ Tyosopimus

Toimenhaltijan tydsopimuksen allekirjoittavat opiskelijakunnan nimenkirjoittajat, jotka eivét ole itse kyseisessa toimessa.
Projektityontekijan tyosopimuksen allekirjoittavat hallituksen puheenjohtaja ja paasihteeri. Tydsopimukseen kirjataan
tyétehtavét, toimikausi tai projektitydsuhteen pituus, palkka ja sen vuosikorotus, vuosilomapalkka ja tydaika.

17§ Toimet ja niiden tayttaminen
Opiskelijakunnassa on nelja tointa: paasihteerin, koulutussihteerin, kulttuurisinteerin seka paatoimittajan toimi.

Hallitus julistaa toimen haettavaksi, valitsee haastateltavat, nimeaa haastattelutyéryhman, jonka on tehtavé esitys
toimeen valittavasta henkildsta, seka tayttaa toimet paasihteerin tointa lukuun ottamatta. Paasihteerin toimen tayttaa
edustajisto. Edustajisto voi myds paattaa toimenhaltijan kannalta edullisemmista tyésuhteen ehdoista kuin téssa
ohjesaanndssa esitetaan.

Toimeen voidaan valita toimeen hakenut henkild. Hallitus voi jatkaa hakuaikaa tarvittaessa. Jos tydsuhde paattyy
koeajalla, hallitus voi tayttaa toimen, myos paasihteerin toimen, valiaikaisesti enintdan koeajan mittaiseksi ajaksi.

18§ Yleisia maarayksia toimista ja projektityosuhteista
Opiskelijakunnan toimiin sovelletaan koeaikaa ty6lainsaddannon ja tydehtosopimuksen mukaan.

Toimenhaltijoiden tyoaika maaraytyy tydehtosopimuksen mukaan.
Lauantaity0sta tyoaikaa kertyy puolitoistakertaisena, sunnuntaityosta kaksinkertaisena.

Toimenhaltijan tydsopimukseen kirjattavista tehtavista paattaa hallitus tayttdessaan toimen. Hallitus paattaa
projektityontekijoiden tyotehtavista julkaistessaan hakukuulutuksen.

Palkanmaksupéaivé on kuukauden viidestoista (15.) péiva.
19§ Paatoimittajan toimi

Péatoimittajan tyaika on projektityd. Péatoimittajan palkka on neljdsataakaksikymmenté (420) euroa julkaistua lehteé
kohden. Opiskelijakunnan hallitus paattaa tyékokemuskriteerin tayttymisesta.
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20§ Liukuva tyoaika

Paatoimittajaa lukuun ottamatta toimenhaltijoihin sovelletaan tydaikalain 13 §:n mukaista liukuvaa tydaikaa.

Tydajan tulee tasoittua toimelle maaritellyn tydajan mukaiseksi kuuden (6) kuukauden valein, ellei tydnantajan ja
tyontekijan valilla toisin sovita. Tydaika tulee kuitenkin tasoittaa viimeistdan vuoden sisalla liukumatuntien tekemisesta.
Ty0baika voidaan tasoittaa kokonaisina paivina tydnantajan ja tyontekijan sopimalla tavalla alitusten kertyman tekemisena
ja ylitysten kertyméan pitamisena vapaa-aikana.

21§ Projektityontekijat ja harjoittelijat
Opiskelijakunnassa voi olla projektitydntekijoita maaraaikaisissa tai toistaiseksi voimassa olevissa tyosuhteissa. Hallitus
paattaa projektityontekijdiden ottamisesta.

Hallitus julistaa tehtévén haettavaksi, nimeaé rekrytointitydryhman ja valtuuttaa sen haastattelemaan ja esittdéméan
projektityontekijan hallitukselle paéatettavaksi.

Tehtavaan voidaan valita siihen hakenut henkild. Jos kukaan ei ole hakenut tehtévaa, voidaan myds valita henkild ilman
hakemusta. Jos tydsuhde paattyy koeajalla, hallitus voi valita tehtavaan projektityontekijan ilman uutta hakua
ensisijaisesti sitd hakeneiden joukosta. Tehtévaa hoitavan projektitydntekijan tydsuhdetta voidaan jatkaa ilman erillista
hakua hallituksen paatoksella.

Projektitydntekijéihin sovelletaan kolmen (3) kuukauden koeaikaa, alle puolen vuoden tydsopimuksissa enintdan yhden
kolmasosan (1/3) koeaikaa tydsopimuksen pituudesta.

Hallitus voi ottaa opiskelijakuntaan tyoharjoittelijoita ja tydssaoppijoita, jotka eivat ole tydsuhteessa opiskelijakuntaan.

22§ Esimies- ja tyonjohtoasema
Paasihteeri toimii muiden toimenhaltijoiden ja projektityontekijoiden esimiehena ja on tyonantajan edustaja suhteessa
heihin. Paasihteerin 1&hin esimies on hallituksen puheenjohtaja.

Esimiehen tehtavana on
- laatia tyontekijan tydaikasuunnitelma yhdessa tdmén ja prosessinomistajan kanssa
- kayda kehityskeskustelut tydntekijan kanssa
- valmistella ja esitella tydsuhteisiin liittyvat asiat niist paattavalle toimielimelle
- valvoa tydsopimuksen ehtojen tayttymista.

Prosessinomistaja on tydnjohtoasemassa prosessitiiminsa jaseniin. Paasihteeri voi antaa toimistotydskentelya koskevia
ohjeita ja maarayksia, jotka koskevat tyontekijoita ja opiskelijakunnan luottamushenkildita. Hallitus voi erillisilla
paatoksilla maarata tydntekijéille tehtavia.

23§ Vuosilomat
Vuosilomista sovitaan lahimman esimiehen kanssa. Tarvittaessa hallitus voi p&attaa vuosilomien ajankohdasta.
Kesalomat tulee ajoittaa niin, etta opiskelijakunnan toimistolla on jarjestetty tarvittava paivystys kesalomien aikana.

24§ Toimistopalaverit

Paasihteeri kutsuu tarvittaessa koolle toimistopalaverit, joihin osallistuvat opiskelijakunnan toimenhaltijat ja muut
tyontekijat. Hallituksen puheenjohtajalla ja hallituksen varapuheenjohtajalla on puhe- ja lasnaolo-oikeus
toimistopalavereissa.

25§ Sivutoimilupa
Tydntekija ei saa ilman hallituksen suostumusta pitaa sellaista pysyvaa sivutointa, josta aiheutuu haittaa hénen
varsinaisen toimensa hoitamiselle.
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26§ Poissaolo
Jos tyontekija on luvatta tai esteesta ilmoittamatta poissa tydsta seitseman (7) vuorokautta kauemmin, voidaan tydsuhde
katsoa paattyneeksi.

27§ Varoitus

Hallitus voi antaa opiskelijakunnan tyontekijalle varoituksen toimivallan ylittdmisesta, saantojen vastaisesta toiminnasta,
tehtavien laiminlydnnista tai samoilla perusteilla kuin tyésopimus voitaisiin purkaa. Hallituksen tulee antaa tyontekijélle
mahdollisuus tulla kuulluksi ennen varoituksen kasittelya.

28§ Ennen ohjesaannon voimaantuloa solmitut tyosuhteet
Taman ohjesdanndn muuttamisen nojalla ei voida solmia ohjesaannén hyvaksymisajankohtana tydsuhteessa olevan
tyontekijan kannalta epaedullisempaa tyésopimusta.

Ennen 15.11.2011 palkattujen toimenhaltijoiden palkkaan lisatdan alemmasta korkeakoulututkinnosta kaksi (2)
prosenttia koulutuslisaa.
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