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Del 1

Ordnandet av
forvaltningen och
verksamheten



Kapitel 1 Samkommunens organisation

§ 1 Tillampning av forvaltningsstadgan

Organiseringen av forvaltningen och verksamheten samt besluts- och forvaltningsforfarandet i
samkommunen foljer bestimmelserna i denna forvaltningsstadga, om inte nagot annat bestams i

lag.
§ 2 Samkommunens ledningssystem

Ledningen av samkommunen bygger pa verksamhetsplanen och budgeten och 6vriga beslut av
samkommunsstamman (senare stimman) och samkommunstyrelsen (senare styrelsen). Styrelsen
ansvarar for samkommunens verksamhet och ekonomi, utévar samkommunens beslutanderatt och
delegerar beslutanderatt genom bestammelser i forvaltningsstadgan. Styrelsen ansvarar for
beredningen och verkstalligheten av stammans beslut och for tillsynen éver beslutens laglighet.
Styrelsen ansvarar foér samordningen av samkommunens verksamhet, for dgarstyrningen och for
samkommunens personalpolitik och sorjer dessutom for samkommunens interna kontroll och for
riskhanteringen.

Rektor, som &r understalld styrelsen, leder samkommunens forvaltning, ansvarar for
samkommunens ekonomi samt for samkommunens verksamhet. Rektor ansvarar for beredningen
av drenden som kommer att behandlas av styrelsen.

§3 Ansvars- och uppgiftsfordelning
Styrelsen kan tillsdtta en ledningsgrupp och definiera dess befogenheter. Samkommunen leds av rektor.

Rektor skall kontinuerligt folja med Vastra Nylands folkhogskolas verksamhet innehallsmassigt och
ekonomiskt, ge forslag till riktlinjer for skolans framtidsstrategier, utveckla maojligheterna for att
forbattra verksamhetens kvalitet, utarbeta planer for personalens fortbildning samt tillsammans
med personalen utvdrdera verksamheten och strava till att férbattra arbets- och studiemiljon i
skolan och gemensamt stélla upp konkreta mal. Som rektors forman fungerar samkommunens
styrelseordférande.

a) Rektor
Rektor, som ar understalld styrelsen

- har 6vergripande ansvar for verksamhet och ekonomi

- foljer med hela utbildningssektorns utveckling i landet med sarskild tonvikt pa folkhdgskolornas
villkor

- ar forman for folkhogskolans personal

- leder samkommunens dokumentférvaltning

- har undervisningsskyldighet enligt styrelsens beslut i faststalld arlig verksamhetsplan

- godkanner kursprogram

- leder samkommunens kommunikation och informationen om samkommunens verksamhet

- ansOker inom faststalld tid om lagenliga och behovsprovade statsunderstdd



- fattar beslut om anskaffningar och reparationer inom ramen for faststalld budget, till hogst
10.000 euro.
- fattar beslut som galler ansdékningar om bisysslotillstand, aterkallande av bisysslotillstand for

rektor understallda anstallda

- skoter Ovriga aligganden som styrelsen tilldelar rektor
b) Prorektor
- prorektor ar heltidsanstalld larare som skoter prorektorskap
Prorektor aligger
- Att fungera som rektors stallféretradare da denne ar forhindrad eller javig
- Att bitrada rektor i ledningsuppgifter enligt arbetsfordelning som godkants av styrelsen

- Attinitiera val av studeranderad samt fungera som handledare for radet.

c) Ekonomichefen

- ansvarar for och handhar de uppgifter som reglemente och forvaltningsstadga foreskriver

- foljer med folkhogskolornas ekonomiska utvecklingslinjer
- ansvarar for skolans ekonomiférvaltning
- forvaltar avtals- och forsdkringsarenden

- 6vriga aligganden som styrelsen/rektor tilldelar ekonomichefen

| organisationsplanen faststalls den Ovriga personalens ansvars- och uppgiftsférdelning.

§ 4 Styrelsens och tjansteinnehavares allmanna befogenheter i personalfragor

Till den del befogenheterna i personalfragor inte regleras i lag eller i forvaltningsstadgan ar det
styrelsen som har befogenheter att besluta om personalfragor.

Rektor avgor foljande personaldrenden:
1. beviljar semester

2. beviljar sadana tjanst- och arbetsledigheter som tjansteinnehavaren eller arbetstagaren har
ovillkorlig ratt till

3. ger vid behov reseférordnande for underlydande tjansteinnehavares och arbetstagares
tjansteresor

4. beslutar om anstalldas deltagande i personalutbildning

5. ger vid behov férordnanden om tillaggs-, overtids, |6rdags- och sondagsarbete samt om
beredskap.

6. anstaller tidsbunden personal for hogst ett ar



Ekonomichefen avgor féljande personaldarenden
1. beviljar tjanstetillagg enligt avtal

2. beviljar arsforhojningar enligt avtal

§ 5 Féredragning i styrelsen

Rektor &r foredragande istyrelsen. Om rektor ar franvarande eller javig foredras drendet av
prorektor.

§ 6 Staimma
Bestammelser om stamman finns i kapitel 8.
§ 7 Styrelsen

Stamman for Vastra Nylands folkhogskola utser en styrelse bestdende av sex ledamoter och sex
personliga ersattare. Bland ledamodterna utser stimman en ordférande och en viceordférande. Som
styrelsens sekreterare fungerar samkommunens ekonomichef ifall styrelsen inte annat beslutar.

Betrdaffande ordférandens och medlemmarnas jav samt sammankallandet av styrelsen, dess
beslutsforhet, ordningen for beslutsfattandet, val och protokoll iakttas bestdammelserna i
kommunallagen och denna férvaltningsstadga.

Styrelsen aligger:

1. att 6vervaka att skolan skots med iakttagande av géllande stadganden samt i enlighet med detta
reglemente och de anvisningar som myndigheterna utfardar;

2. att 6vervaka skolans ekonomi;

3. att Overvaka skolbyggnadernas och lokaliteternas skick och géra framstallning om nddvandiga
grundreparationer och nédvandigt underhall;

5. att inom ramen for gallande lag, forordning och denna forvaltningsstadga anstalla och bevilja
avsked at skolans personal; *)

6. att besluta om beviljande av tjansteledighet och avloning under tiden for tjanstledighet samt
anstéllande av vikarie; *)

7. att godkdnna en verksamhetsplan for varje ldsar gallande studieprogram och ramarna for
kursverksamheten;

8. att uppgora forslag till budget och verksamhetsplan for féljande ar;

9. att till stdmman och medlemskommunerna avge en verksamhetsberattelse 6ver avslutat
verksamhetsar samt

10. att handha 6vriga till styrelsens verksamhetsomrade hérande aligganden

11. att besluta om inrdttande och indragning av tjanster och om andring av tjanstebeteckningar



12. att besluta om ombildning av ett tjansteforhallande till arbetsavtalsforhallande

13. att ledigforklara en tjanst eller ett tjansteforhallande och fatta beslut om anstéllning i
tjanstefoérhallande

14. att, om ingenting annat bestams i denna stadga, besluta om tillampningen av prévningsbaserade
bestammelser i tjanste- och arbetskollektivavtalen

15. att for rektors del fatta beslut om eventuellt forbud mot att ta emot och inneha bisyssla

16. att besluta om principerna for permittering av personal och fatta beslut om permittering av en
tjdnsteinnehavare eller arbetstagare tillsvidare eller for viss tid

§ 8 Undertecknande av handlingar

Avtal och forbindelser som bygger pa stammans eller styrelsens beslut undertecknas av
styrelseordférande och kontrasigneras av rektor, om inte styrelsen har beslutat nagot annat eller
annat foranleds av forvaltningsstadgan. Organens beslut och skrivelser undertecknas av organets
ordférande och kontrasigneras av foredragande tjansteinnehavare. Ett organs protokollsutdrag
undertecknas av protokollféraren eller ndgon annan person som organet forordnar. Riktigheten av
utdrag ur och kopior av ett organs handlingar styrks av protokollféraren eller ndgon annan person
som organet férordnar. En tjansteinnehavare undertecknar beslut, avtal, foérbindelser och 6vriga
handlingar i de darenden som han eller hon fattat beslut i. Handlingar som galler beredning
undertecknas av den som berett drendet.

§ 9 Revisionsndmnden
Bestammelser om revisionsnamnden finns i kapitel 6.
§ 10 Anstallning och tjansteinnehav

Narmare bestammelser om anstallning och tjansteinnehav finns i ssamkommunens reglemente.



Kapitel 2 Koncernstyrning och hantering av avtal

§ 11 Koncernledningen

Till ssamkommunens koncernledning hor styrelsens ordférande, vice ordférande, rektor och
ekonomichef.

§ 12 Koncernledningens uppgifter och befogenhetsfordelning
Styrelsen

1. ansvarar for utvecklingen av dgarpolitiken, principerna for dgarstyrningen och beredningen av
arendena for stamma,

2. ansvarar for att dgarstyrningen genomfors

4. ger stamman en rapport om hur bolagens mal har natts och deras ekonomiska stallning utvecklats
samt en bedomning av den kommande utvecklingen och riskerna,

5. utvarderar arligen hur dgarstyrningen lyckats med tanke pa samkommunkoncernens fordel som
helhet

§ 13 Hantering av avtal

Styrelsen ansvarar tillsammans med rektor for Gvervakningen av avtalshanteringen. Om den
sammanlagda summan for avtalet dverstiger 10 000e eller stracker sig 6ver ett ar signeras avtalet
av bade rektor och styrelseordférande. Ekonomichefen ansvarar for samkommunens forsakringar.

§ 14 Revisionsnamndens uppgifter och befogenheter

Bestammelser om revisionsnamndens uppgifter och befogenheter finns i kapitel 6.

§ 15 Rektors uppgifter och befogenheter

Bestammelser om rektors uppgifter och befogenheteri personaldarenden finns i kapitel 1.
§ 16 Vidaredelegering av beslutanderatt

Ett organ kan vidaredelegera beslutanderatt som det fatt i denna stadga till ett organ eller
tjansteinnehavare som lyder under organet. Beslutanderatt som delegerats pa detta satt far inte
ytterligare delegeras vidare.

§ 17 Overtagningsritt for styrelsen

Styrelsen kan besluta att ett beslut fattat av rektor eller styrelseordférande ska tas upp till
behandling i styrelsen (Overtagningsratt).

§ 18 Meddelande om beslut som kan 6vertas

Rektor och styrelseordférande ska meddela styrelsen om de beslut som de fattat och som kan
Overtas.



Kapitel 3 Dokumentforvaltning

§ 19 Styrelsens uppgifter inom dokumentférvaltningen

Styrelsen ansvarar for att anvisningar, praxis, ansvarsfordelningen och dvervakningen har faststallts
for dokumentférvaltningen i samkommunens olika verksamheter och

1. ansvarar for att informationshanteringen och behandlingen av personuppgifter foljer god sed,
2. forordnar en tjansteinnehavare att leda samkommunens dokumentforvaltning,

3. ger narmare foreskrifter om skotseln av dokumentforvaltningen och om de uppgifter som ska
skotas av den tjansteinnehavare som leder dokumentférvaltningen, av de olika sektorerna och av
de personer som ansvarar for dokumentforvaltningen inom sektorerna,

4, fattar beslut om de allmdnna principerna for planen for informationsstyrning
(arkivbildningsplanen, eABP) (innehall, ansvar for utarbetandet, faststallande, dvervakning och
uppfoéljning) samt

5. utser arkivbildare och registeransvariga for samkommunen, om det i férvaltningsstadgan inte
forordnats ndgon registeransvarig.

§ 20 Uppgifter for den tjdnsteinnehavare som leder dokumentférvaltningen

Den tjansteinnehavare som leder dokumentférvaltningen ar understalld styrelsen och ansvarar for
uppgifterna i de handlingar som samkommunen ska forvara varaktigt samt

1. ansvarar for beredningen och verkstdllandet av styrelsens uppgifter inom dokument-
forvaltningen,

2. styr och utvecklar dokumentforvaltningen som en del av samkommunens informationshantering,
3. ansvarar for centralarkivet och uppgifter i handlingar som ska forvaras varaktigt,

4. utarbetar anvisningar for samkommunens dokumentfoérvaltning och overvakar att uppgifterna
skots enligt anvisningarna samt

5. sorjer for utbildningen och radgivningen inom dokumentforvaltningen.



Kapitel 4 Sprakliga rattigheter

§ 21 Invanarnas och servicetagarnas sprakliga rattigheter i samkommunens forvaltning

Till samkommunen hér kommuner med olika sprak. Samkommunens forvaltningssprak ar svenska. |
organiseringen av samkommunens forvaltning och verksamhet samt i samkommunens information
ska de finsk- och svensksprakiga invanarnas och servicetagarnas sprakliga rattigheter beaktas. Den
samkommunala servicen ordnas sa att invanarna och servicetagarna kan fa betjaning pa sitt eget
sprak, finska eller svenska, inom samkommunens alla verksamhetsomraden. Samkommunen
sakerstaller att de anstdllda har tillrdckliga kunskaper i svenska och finska. | fraga om de
sprakkunskaper som krdvs av tjansteinnehavare och arbetstagare galler vad som sarskilt har
foreskrivits eller beslutats i reglementet.

| kapitel 4 bestams om skyldigheten att ge information pa bade svenska och finska.

| kapitel 8 bestams om skyldigheten att utarbeta stdammans kallelse till sammantrade,
foredragningslistor och protokoll pa bade svenska och finska.

§ 22 De sprakliga rattigheterna i samkommunens verksamhet

De lagstadgade sprakliga rattigheterna ska tryggas i tillracklig man i samkommunens verksamhet.
Nar samkommunen tillhandahaller tjanster i form av kopta tjanster, ska det i avtalet tas med villkor
som tryggar att servicetagarnas sprakliga rattigheter enligt spraklagen forverkligas pa det satt som
de ska forverkligas i samkommunen. Om en kopt tjanst galler enbart den ena sprakgruppen, ar det
mojligt att erbjuda tjansten och skota kundkommunikationen enbart pa den ifragavarande
sprakgruppens sprak.

§ 23 Uppfoljning och rapportering av hur de sprakliga rattigheterna forverkligas

Styrelsen foljer hur de sprakliga rattigheterna forverkligas.

10



DEL 2

Ekonomi och kontroll



Kapitel 5 Ekonomi

§ 24 Budget och ekonomiplan

| budgeten godkdnner stdmman bindande mal for verksamhet och ekonomi och de anslag och
berdknade inkomster som malen kraver. Anslag och berdknade inkomster kan tas in i budgeten till
brutto- eller nettobelopp. Styrelsen godkanner planeringsramarna och anvisningar fér hur budgeten
ska goras upp.

§ 25 Verkstallande av budgeten

Styrelsen godkanner en dispositionsplan som bygger pa budgeten. Styrelsen kan delegera
befogenheter som galler godkdannandet av dispositionsplanen till en tjansteinnehavare som &r
understélld styrelsen.

§ 26 Uppfoéljning av verksamheten och ekonomin

Styrelsen ska regelbundet félja upp budgetutfallet. Stdmman ska pa det satt som bestamdes nar
budgeten godkandes ges rapporter om hur verksamheten och ekonomin utfallit.

§ 27 Budgetens bindande verkan

Nar stamman fattar beslut om budgeten ska stamman ange vilka verksamhetsmal som godkants
som bindande mal.

Styrelsen kan fatta beslut om betalningar som ar obligatoriska fér samkommunen och som ska
betalas i bradskande ordning, trots att det saknas tillgangliga anslag for andamalet.

§ 28 Andringar i budgeten

Andringar i budgeten ska foreliggas stimman s att stimman hinner behandla dndringsforslagen
under budgetaret. Efter utgangen av budgetaret ar det endast i undantagsfall mojligt att gora
andringar i budgeten. Nar bokslutet ar undertecknat kan forslag om @ndringar i budgeten inte langre
forelaggas stamman. Nar en anslagsandring foreslas ska det ocksa klarlaggas hur @ndringen paverkar
malen for verksamheten och de berdknade inkomsterna. Likasa nar en &ndring av malen for
verksamheten eller de beraknade inkomsterna foreslas ska det klarlaggas hur dndringen paverkar
anslagen.

§ 29 Overlatelse av egendom

Styrelsen fattar beslut om Overlatelse av samkommunens egendom i enlighet med de grunder som
stamman godkant.

Styrelsen kan delegera beslutanderatt till andra organ och till tjansteinnehavare.
§ 30 Uthyrning av egendom

Styrelsen fattar beslut om uthyrning av samkommunens egendom i enlighet med de grunder som
stamman godkant. Styrelsen kan delegera beslutanderatt till andra organ och till tjansteinnehavare.

Rektor kan hyra ut egendom for hoégst ett ar, styrelsen fattar beslut om langre tid.
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§ 31 Godkannande av avskrivningsplanen

Stamman godkdnner grunderna for avskrivningar enligt plan. Styrelsen godkanner
avskrivningsplaner for olika tillgangar eller tillgangsgrupper. Styrelsen faststéller en grans for sma
anskaffningar som tillampas vid avskrivningar.

Utgifter for ombyggnad av anldggningstillgangar laggs till den oavskrivna anskaffningsutgiften, ifall
det inte finns sarskilda skal att féra en separat avskrivningsplan fér ombyggnaden.

§ 32 Finansférvaltning

Samkommunens finansforvaltning ska uppratthalla likviditeten, skota betalningsrorelsen och
lanefinansieringen och placera likvida medel. Stamman fattar beslut om grunderna for skotseln av
de totala tillgdngarna och placeringsverksamheten.

Stamman fattar ocksa beslut om principerna for upplaning och utlaning. | samband med att
budgeten godkanns fattar stimman beslut om &andringar i utgivna lan och frimmande kapital.
Styrelsen fattar beslut om upplaning och utlaning i enlighet med de principer som stimman godkant.
Styrelsen kan delegera beslutanderatt som galler upplaning och utlaning till en tjansteinnehavare
som ar understalld styrelsen. | dvrigt svarar styrelsen for samkommunens finansférvaltning. For de
praktiska atgarderna svarar tjansteinnehavare med ansvar for finansférvaltningen.

§ 33 Beslut om avgifter

Rektor fattar beslut om de allmdnna grunderna och beloppen for de avgifter som tas ut for
samkommunens tjanster och andra prestationer an direkt till studierna anknutna avgifter.
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Kapitel 6 Extern kontroll

§ 34 Extern och intern kontroll

Kontrollen av samkommunens forvaltning och ekonomi ska organiseras sa att den externa och den
interna kontrollen tillsammans bildar ett tackande kontrollsystem. Den externa kontrollen ska
organiseras sa att den ar oberoende av den operativa ledningen. For den externa kontrollen svarar
revisionsndmnden och revisorn i enlighet med kommunallagen och denna stadga. Den interna
kontrollen ar en del av ledarskapet. Styrelsen ansvarar for ordnandet av samkommunens interna
kontroll.

§ 35 Revisionsnamndens sammansattning och sammantraden

Till revisionsnamnden véljer stimman for styrelsens mandatperiod (2ar) en ordférande, en
viceordférande och en medlem samt en personlig ersattare for varje medlem.

Revisor har ratt att narvara och yttra sig vid namndens sammantraden. Revisor samt
fortroendevalda och tjansteinnehavare som namnden forordnar fér andamalet har skyldighet att
narvara vid ndamndens sammantrade nar namnden sa beslutar. Styrelsen far inte forordna nagon
foretradare till revisionsnamndens sammantraden.

Ifrdga om sammantradesforfarandet iakttas forvaltningsstadgans bestammelser
§ 36 Sammantradesforfarande
Sammantradesforfarandet foljer i 6vrigt bestimmelserna i kapitel 8 (stamman).

Revisionsnamnden forordnar en understalld tjansteinnehavare till foredragande. Revisionsndmnden
kan av sarskilda skal besluta att ett darende behandlas pa basis av ordférandens redogérelse utan
foredragning av tjansteinnehavaren.

§ 37 Revisionsnamndens uppgifter och rapportering
Utover vad som bestamsi 121 § i kommunallagen ska revisionsnamnden

1. folja hur revisors revisionsplan utfaller och ocksa i 6vrigt folja hur revisor utfor sina uppgifter samt
vid behov komma med férslag om hur revisionen kunde utvecklas,

2. se till att revisionen far de resurser som behdvs for att revisionen ska kunna utfoéras i den
omfattning som god offentlig revisionssed forutsatter samt

3. komma med initiativ och férslag om hur revisionsndamndens och revisor uppgifter och deninterna
revisionen kunde samordnas pa ett sa andamalsenligt satt som mojligt.

Resultaten av utvarderingen rapporterasi utvarderingsberattelsen som arligen ska ges till stamman.
§ 38 Val av revisor

Revisor eller revisionssamfund ska valjas for granskning av forvaltningen och ekonomin for de ar
som motsvarar styrelsens mandattid (2 ar) och ska vara en OFGR-revisor.
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§ 39 Revisors uppgifter

Bestammelser om revisors uppgifter finns i 123 § i kommunallagen.

Om flera an en revisor vdljs, ansvarar revisorerna gemensamt for revisionen infér stamman.
§ 40 Uppdrag av revisionsndmnden

Revisor kan av revisionsnamnden ta emot uppdrag som anknyter till beredningen av darenden som
namnden ska behandla och verkstdllande av ndmndens beslut, om uppdraget inte star i strid med
god offentlig revisionssed.

§ 41 Revisionsberéttelse och 6vriga rapporter

Bestammelser om revisionsberattelsen finns i 125 § i kommunallagen. Revisor ska utan drdjsmal
meddela om iakttagna vasentliga missforhallanden i ett revisionsprotokoll som lamnas till styrelsen.
Revisionsprotokollet ska delges revisionsnamnden. Revisor ska rapportera hur revisionsplanen
realiserats och vilka iakttagelser de gjort, pa det sdtt som revisionsndmnden bestamt.

Revisor underrattar revisionsnamnden om genomfdrandet av revisionsplanen och om sina
granskningsiakttagelser pa det satt som namnden bestammer. Meddelanden av revisor ldamnas
skriftligen till berérda organs ordférande och till rektor.

Revisionsnamnden ger minst en vecka fore stammobehandlingen av revisionsberattelsen stamman
sin bedomning av hur de mal som stamman satt for verksamheten och ekonomin natts under
foregdende ar. Namnden ger ocksa sin beddmning av de anmarkningar som gjorts i
revisionsberattelsen samt vederbdrandes forklaring till dem och styrelsens utlatande. Namnden ger
stdmman forslag till de atgarder som namndens beredning och revisionsberattelsen ger anledning
till.
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Kapitel 7 Intern kontroll och riskhantering

§ 42 Styrelsens uppgifter i den interna kontrollen och riskhanteringen
Styrelsen ansvarar for ordnandet av den Overgripande interna kontrollen och riskhanteringen samt

1. ansvarar for hur riskhanteringen realiseras och samordnas pa ett satt som tryggar en laglig och
resultatrik verksamhet och beslutar om forsdkring av samkommunens egendom och ansvar.
Styrelsen kan delegera kompetens till en tjansteinnehavare.

2. godkdnner ett direktiv for den interna kontrollen och riskhanteringen dar den interna revisionens
syfte, uppgifter och ansvar anges och enligt vilken riskhanterings-, kontroll-, lednings- och
forvaltningsprocesserna utvarderas samt overvakar att den interna kontrollen och riskhanteringen
verkstalls enligt anvisningarna och lyckas

3. lamnar i verksamhetsberattelsen uppgifter om hur den interna kontrollen och riskhanteringen
ordnats och vilka de viktigaste slutsatserna ar samt ger en utredning om de storsta riskerna och
osakerhetsfaktorerna.

§ 43 Rektors uppgifter i den interna kontrollen och riskhanteringen

Rektor ansvarar for att den interna kontrollen och riskhanteringen verkstélls och lyckas samt
utfardar anvisningar till de understadllda verksamhetsenheterna och ger rapporter i enlighet med
styrelsens anvisningar. Rektor ansvarar for att riskerna vid enheterna identifieras och bedéms och
for att riskhanteringsatgarderna genomfors och fungerar. Rektor ger ocksa rapporter i enlighet med
styrelsens anvisningar.
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Del 3 Stamman



Kapitel 8 Samkommunsstamman

§ 44 Kallelse till ssmmantrade

Kallelsen till ssammantrade utfardas av styrelsens ordférande eller, om ordférande ar forhindrad, av
viceordférande. | kallelsen ska anges tid och plats for sammantradet samt de arenden som ska
behandlas. Kallelse ska skickas till medlemskommunernas styrelser eller till de representanter som
kommunerna utsett till motet, for det fall samkommunen informerats om vem som ar representant.

Kallelsen till ssammantradde skrivs pa svenska och finska.
§ 45 Foredragningslista

Foredragningslistan ska innehalla en redogorelse for de drenden som ska behandlas och forslag till
stammans beslut. Den ska sandas i samband med kallelsen till ssammantrade, om inte sarskilda skal
forhindrar detta. Om foredragningslistan, bilagorna eller kompletterande material innehaller
sekretessbelagda uppgifter, ska en anteckning om sekretess goras i handlingen.

Foredragningslistan och bilagorna skrivs pa svenska och finska.
§ 46 Elektronisk kallelse till sammantrade

Kallelsen, foredragningslistan, bilagorna och kompletterande material kan sandas elektroniskt. D3
ska styrelsen eller en tjansteinnehavare som den utsett ansvara for att den tekniska utrustning och
de tekniska system och forbindelser som behovs ar tillgangliga.

§ 47 Foredragningslistor och bilagor pa samkommunens webbplats
Om publicerandet av foredragningslistor och bilagor pa samkommunens webbplats stadgas i 74 §.
§ 48 Fortsatt sammantrade

Om stdamman inte hinner behandla alla drenden som anges i kallelsen, kan de icke behandlade
drendena behandlas vid ett fortsatt sammantrade som inte kraver nagon sarskild kallelse. De som
varit franvarande fran sammantradet ska fa ett elektroniskt meddelande om tid och plats for det
fortsatta sammantradet.

§ 49 Narvaro vid sammantrade

Styrelsens ordforande och rektor ska vara narvarande vid stimmans sammantrade. Om de ar
franvarande hindrar detta dock inte behandlingen av drenden. Ledamoéterna i styrelsen har ratt att
narvara vid stdmmans sammantrade. Stdmman beslutar om andra personers ratt att narvara och
yttra sig vid sammantradena.

§ 50 Sammantradets laglighet och beslutforhet

Stdamman sammantrader normalt tva ganger per ar. Styrelsen ska for behandling av ett bradskande
arende sammankalla en extra stamma. Sammankallandet av extra stamma féljer samma procedur
som ordinarie stamma.
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Konstaterande av beslutsforheten sker genom namnupprop medlemskommunvis i alfabetisk
ordning. Medlemskommunernas sammanlagda rostetal tillkinnages i samband med uppropet.
Kommunernas representanter bor om mojligt meddela om sitt deltagande pa férhand.
Representanterna bor uppvisa fullmakt senast vid motets borjan savida inte kommunerna med
protokollsutdrag meddelat till samkommunen vem som foretrader kommunen. Representant som
avlagsnar sig fran sammantradet eller anlander for sent ska meddela detta till sammantradets
ordférande. Rostlangderna faststalls i samband med att sammantradet konstateras vara beslutfort.

§ 51 Ledning av sammantradet

Bestammelser om ordférandens uppgifter vid ledningen av sammantrdaden finns i 102 § i
kommunallagen.

Styrelsens ordférande Oppnar stamman. Under styrelseordférandes ledning valjer stamman
ordférande och viceordférande. | franvaro av styrelseordférande éppnar styrelsens viceordférande
stamman. Vid forfall av bade styrelseordférande och viceordférande utses nagon av stammans
ledamoter att 6ppna stamman. Ordférande och en viceordférande valjs for varje stamma.

Som sammantradets sekreterare fungerar samkommunens ekonomichef. Vid férhinder for
ekonomichefen utser stamman en annan sekreterare fér sammantradet.

§ 52 Tillfdllig ordférande

Om saval ordféranden som vice ordférande ar javiga i nagot arende, ska stimman vilja en tillfallig
ordférande foér sammantradet eller behandlingen av drendet.

§ 53 Jav

Innan ett drende boérjar behandlas ska den som ar javig meddela att han eller hon ar javig, ge en
motivering till javet och dra sig ur behandlingen av drendet och lamna sin plats. Om &drendet
behandlas vid ett slutet sammantrade, ska den som ar javig lamna sammantradet. Ordféranden ska
vid behov lata stamman avgdra om en person som deltar i sammantradet ar javig. Personen i fraga
ska vid behov ge en redogorelse for omstandigheter som kan vara av betydelse vid bedémningen
av om han eller hon ar javig. Nar personen gett sin redogorelse ska han eller hon lamna sin plats.
Nar stamman avgor fragan om jav for en person, far personen delta i behandlingen av fragan om
sitt jav endast i ett sadant undantagsfall som avses i 29 § i forvaltningslagen. Beslutet om jav ska
motiveras i protokollet.

§ 54 Ordningsféljd for behandling av arenden

Arendena behandlas i den ordning som anges i féredragningslistan, om inte stimman beslutar ndgot
annat. Styrelsens forslag utgoér underlag for behandlingen (grundforslag). Om revisionsnamnden
eller ett tillfalligt utskott har berett forslaget ar det revisionsnamndens eller det tillfalliga utskottets
forslag som ar grundforslag. Om samkommunstyrelsen, revisionsnamnden eller det tillfalliga
utskottet har andrat sitt forslag i foredragningslistan innan stamman fattat beslut i drendet ar det
andrade forslaget grundforslag. Om forslaget har dragits tillbaka innan stimman fattat beslut i
arendet, ska drendet strykas fran foredragningslistan.

Stamman kan, utan hinder av vad som annanstans ar bestamt, enhalligt besluta att uppta till
avgorande ett av styrelsen berett forslag, som inte namnts i kallelsen, om &rendet forklaras
bradskande av en % majoritet av stdmmans nadrvarande ledamoéter.
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§ 55 Anforanden

Efter att ett darende har féredragits ska tillfalle ges till diskussion. Den som vill yttra sig ska begara
ordet elektroniskt/pa ett tydligt satt eller skriftligt hos ordféranden. Ordet ges i den ordning som
ordet begars. Ordféranden kan avvika fran denna ordning. Foretrade ska dock ges anféranden om
arbetsordningen som galler behandlingen av drendet. For att sakerstalla sammantradets forlopp har
ordféranden ratt att i enskilda drenden begransa langden pa ledamoéternas anféranden.

§ 56 Bordldggning och aterremiss for beredning

Om det under diskussionen har framstallts ett understott forslag om bordlaggning av drendet,
aterremiss av drendet for beredning eller nagot annat forslag vars godkannande innebéar att
behandlingen av drendet avbryts, ska de foljande talarna pa uppmaning av ordféranden vyttra sig
endast om forslaget om avbrytande. Om forslaget godkanns enhilligt eller genom omroéstning,
avbryter ordféranden behandlingen av drendet. Om forslaget forkastas, fortsatter behandlingen av
arendet. Om foredragningslistan inte har sants i anslutning till kallelsen till ssmmantrade, bordlaggs
ett arende som behandlas i stamman forsta gangen till foljande sammantrdade, om minst en
fijardedel av de narvarande ledamoterna begar att drendet ska bordlaggas. | 6vriga fall kraver
bordlaggning av ett arende majoritetsbeslut.

§ 57 Forslag och avslutande av diskussionen

Forslag ska ges skriftligt, om ordféranden kraver det. Nar alla anféranden har hallits, avslutar
ordféranden diskussionen. Ordféranden ger en redogérelse om de forslag som framstallts under
diskussionen och huruvida de vunnit understod.

§ 58 Konstaterande av beslut som fattats utan omréstning

Om det under diskussionen inte har framstallts understodda forslag, konstaterar ordféranden att
grundforslaget ar stammans beslut. Om ordforanden konstaterar att stamman enhélligt understéder
ett forslag som framstallts vid sammantradet, konstaterar ordféranden att forslaget ar stammans
beslut.

§ 59 Forslag som tas upp till omrostning

Upp till omréstning tas endast grundforslaget och understédda forslag. Alternativa forslag eller
forslag som gar utanfor det arende som behandlas tas dock inte upp till omréstning. Om den som
framstallt ett forslag inte ar pa plats nar omréstningen borjar, ska forslaget anses ha forfallit och inte
tas upp till omrostning.

§ 60 Omrostningssatt och omréstningsordning

Omrostningen forrattas pa det satt som stimman beslutar. Omroéstningen forrattas 6ppet. Om fler
an tva forslag ska tas upp till omrostning forelagger ordféranden stamman en omréstningsordning
for godkannande. Omrostningsordningen bestams enligt féljande principer:

1. Forst stalls de tva forslag som mest avviker fran grundforslaget mot varandra. Det forslag som
vunnit stalls darefter mot det av de aterstaende forslagen som mest avviker fran grundforslaget. Pa
detta satt fortsatter man tills det finns ett slutligt motforslag mot grundférslaget. Om ett forslag,
som innebar att grundforslaget helt och hallet forkastas, maste tas upp till omrostning, ska detta
dock sist stallas mot det forslag som vunnit bland de 6vriga forslagen.
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2. Om arendet galler beviljande av ett anslag tas godkdnnandet eller forkastandet av forslaget med
det storsta beloppet forst upp till omrostning och pa detta satt fortsatts enligt storleken pa beloppen i
forslagen tills nagot forslag godkanns, och da tas forslagen med mindre belopp inte langre upp till
omrostning.

3. Om godkannandet eller forkastandet av ett forslag inte ar beroende av andra férslag, tas
godkdannandet eller férkastandet av forslaget sarskilt upp till omrdstning.

§ 61 Konstaterande av omrostningsresultatet

Ordféranden konstaterar det beslut som tillkommit genom omrdstning. Om det for ett beslut enligt
lag fordras kvalificerad majoritet eller enhéllighet, ska ordféranden meddela detta innan
omrostningen forradttas och beakta detta da han eller hon konstaterar resultatet av omrdostningen.

§ 62 Atgirdsmotion

Efter att ha fattat beslut i ett arende som behandlas kan stamman godkdnna atgardsmotioner som
hanfor sig till det drende som behandlats. Atgardsmotioner riktas till styrelsen. En &tgdrdsmotion
far inte strida mot stdmmans beslut eller andra eller utvidga beslutet.

§ 63 Forande och justering av protokoll

Pa stammans protokoll tillampas vad som bestams om férande av protokoll i § 91 nedan. Stamman
valjer vid varje sammantrade tva ledamoter att justera sammantradesprotokollet.

Stammans protokoll skrivs pa svenska och finska.
§ 64 Delgivning av beslut

Protokoll fran stamman med tillhérande besvarsanvisning ska efter justeringen hallas tillgdngliga pa
samkommunens webbplats sa som det bestams i kommunallagen.

§ 65 Allmdnna bestammelser om val

Majoritetsval forrattas med slutna sedlar om en ledamot yrkar pa det. Da val férrattas med slutna
sedlar ska den rostande vika rostsedeln sa att innehallet inte ar synligt. Rostsedeln far inte innehalla
obehoriga anteckningar. Rostsedlarna ges till ordférande i den ordning som ordférande bestammer.
Rostsedlarna och de sedlar som anvants vid lottning ska forvaras tills valbeslutet har vunnit laga
kraft. Om valet har forrattats med slutna sedlar ska dessa forvaras i ett slutet omslag.

§ 66 Majoritetsval

Vid majoritetsval kan rosten ges till en valbar kandidat. Om det ska valjas fler @n en person, har en
ledamot i organet lika manga roster som antalet personer som ska valjas. Den rostande kan ge
endast en rost till en kandidat men behdéver inte anvanda alla roster. Nar majoritetsval forrattas med
slutna sedlar fungerar sammantradets protokolljusterare samtidigt som rdstraknare och bitrader
ocksd i Ovrigt vid valférrattningen, om inte motet beslutar nagot annat. Enligt 105 § i
kommunallagen blir den eller de som fatt flest roster utsedda vid val. Vid samma rostetal avgor
lotten.
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DEL 4

Besluts- och
forvaltningsforfarandet



Kapitel 9 Sammantradesforfarande

§ 67 Tillampning av bestimmelserna

Bestammelserna i detta kapitel ska iakttas vid samkommunens andra organs sammantraden an
stdmman samt i tillampliga delar vid forrattningar och syner. Kapitlet ar sekundart i forhallande till
de 6vriga kapitlen i forvaltningsstadgan, om inte nagot annat bestams separat.

§ 68 Satt att fatta beslut i ett organ

Organen kan behandla drenden vid ett ordinarie sammantrade dar deltagarna ar narvarande pa
sammantradesplatsen. Vid ett ordinarie sammantrade kan ett elektroniskt darendehanterings- eller
rostningssystem anvandas. Styrelsens sammantraden kan aven hallas i en elektronisk miljo dar
deltagarna deltar via en elektronisk forbindelse (elektroniskt sammantrade). Styrelsen kan ocksa
fatta beslut i ett slutet elektroniskt beslutsforfarande fore sammantradet (elektroniskt
beslutsférfarande). Styrelsen eller en tjansteinnehavare som den utsett ansvarar for att den tekniska
utrustning och de tekniska system och forbindelser som behdvs for elektroniska sammantraden och
elektroniskt beslutsforfarande ar uppdaterade och datasdkrade pa det satt som lagen kraver.

§ 69 Elektroniskt sammantrade
Styrelsen kan halla ett sammantrade elektroniskt.
§ 70 Elektroniskt beslutsforfarande

Styrelsen kan fatta beslut om drenden i elektroniskt beslutsférfarande i enlighet med 100 § i
kommunallagen. Forfarandet kan tillampas pa alla drenden som hor till styrelsens behorighet.

§ 71 Tid och plats for ssmmantrade

Organen beslutar om tid och plats for sina sammantraden. Ett sammantrade halls ocksa nar
organets ordférande anser det vara pakallat eller om en majoritet av ledamoterna i organet gor en
framstallning till ordféranden om att ett sammantrdade ska hallas fér behandling av ett angivet
arende. Ordféranden bestammer da nar sammantrdadet halls. Ordféranden kan av grundad
anledning installa ett sammantrade.

§ 72 Kallelse till ssmmantrade

Kallelsen till sasmmantrade utfardas av ordforanden eller, om han eller hon ar férhindrad, av vice
ordféranden. | kallelsen ska anges tid och plats for sammantradet samt de drenden som ska
behandlas. Det ska framga vilket av organets satt att fatta beslut som iakttas vid respektive drende.
Om ett drende behandlas i elektroniskt beslutsforfarande, ska det i kallelsen ndamnas fore vilken
tidpunkt drendet ska behandlas elektroniskt. Foredragningslistan ska innehalla en redogorelse for
de drenden som ska behandlas och forslag till organets beslut. Den ska sdndas i samband med
kallelsen till ssmmantrade, om inte sarskilda skal forhindrar detta. Om foredragningslistan, bilagorna
eller kompletterande material innehaller sekretessbelagda uppgifter, ska en anteckning om
sekretess goras i handlingen. Kallelsen sands till organets ledamaéter och till 6vriga som har ratt att
narvara eller narvaroplikt, pa det satt som organet beslutar.
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Kallelsen, foredragningslistan och bilagorna till stammans sammantrade ska skrivas pa svenska och
finska sa som bestams i kapitel 8.

§ 73 Elektronisk kallelse till sammantrade

Kallelsen, foredragningslistan, bilagorna och kompletterande material kan sandas elektroniskt. Da
ska samkommunstyrelsen eller en tjansteinnehavare som den utsett ansvara foér att den tekniska
utrustning och de tekniska system och férbindelser som behdvs ar tillgangliga.

§ 74 Foredragningslistor och bilagor pa samkommunens webbplats

Stammans foredragningslista ska ldggas ut pa samkommunens webbplats. Fére publiceringen ska
sekretessbelagda uppgifter och sadana personuppgifter som saknar informationsintresse strykas i
foredragningslistan. | en féredragningslista som laggs ut pa webben kan man stryka enskilda arenden
som saknar sarskilt informationsintresse eller om beredningen av ett drende av sarskilda skal inte
publiceras fore beslutsfattandet. Bilagor till foredragningslistan publiceras pa webben enligt
provning av organets foredragande.

§ 75 Fortsatt sammantrade

Om organet inte hinner behandla alla drenden som anges i kallelsen, kan de icke behandlade
arendena behandlas vid ett fortsatt sammantrdade som inte kraver nagon sarskild kallelse. De som
varit franvarande fran sammantradet ska fa ett elektroniskt meddelande om tid och plats for det
fortsatta sammantradet och om det satt pa vilket beslutsfattandet sker.

§ 76 Inkallande av ersattare

Om en ledamot i ett organ ar forhindrad att delta i ett sammantrade ska han eller hon kalla in en
ersattare. Om en ledamot ar javig att behandla nagot arende vid ett sammantrade eller pa grund av
forhinder inte kan delta i behandlingen av ett arende, kan ledamoten kalla in en ersattare till
sammantradet for behandlingen av drendet. Ocksa ordféranden, féredraganden eller organets
sekreterare kan kalla in en ersattare.

§ 77 Narvaro vid sammantrade

Vid stammans sammantrdaden har styrelsens medlemmar, rektor och ekonomichef narvaro- och
yttranderatt.

Ratt att narvara och yttra sig vid Ovriga organs sammantraden har utover organets ledamoter och
foredraganden styrelsens ordforande, rektor och revisionsndmndens ordférande.

Organet beslutar om andra personers ratt att narvara och yttra sig vid sammantradena.
§ 78 Sammantradets offentlighet

Bestimmelser om ett sammantrades offentlighet finns i 101 § i kommunallagen. Om ett organ
beslutar halla ett offentligt elektroniskt sammantrade, ska allmanheten ges mojlighet att félja
sammantraddet via internet samt pa en plats som anges i kallelsen till ssmmantrade.
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§ 79 Sammantradets laglighet och beslutforhet

Nar ordforanden har 6ppnat sammantradet konstaterar han eller hon vilka som ar narvarande samt
om sammantradet ar lagligen sammankallat och beslutfort.

§ 80 Tillfdllig ordférande

Om saval ordféranden som vice ordféranden ar franvarande eller javiga i ndgot drende, ska organet
valja en tillfdllig ordférande for sammantradet eller behandlingen av drendet.

§ 81 Ledning av sammantradet, anféranden

Bestammelser om ordforandens uppgifter vid ledningen av sammantradena och om anférandena
av organets ledaméter finns i 102 § i kommunallagen. Arendena behandlas i den ordning som de &r
upptagna pa foredragningslistan, om inte organet beslutar nagot annat.

§ 82 Behandling av ett drende som inte namns i kallelsen till sammantrade

Om foredraganden foreslar eller om en ledamot framstaller ett understott forslag kan organet med
majoritetsbeslut ta upp till behandling ett arende som inte namns i kallelsen till sammantrade. Om
foredragandens forslag ar att drendet ska aterremitteras for beredning, kan organet avgora saken
genom sitt beslut endast av grundad anledning.

§ 83 Foredragande
Bestammelser om foredragande i styrelsen finns kapitel 1.

Foredraganden forordnas genom beslut av organet. Om ett organ har flera féredragande,
bestammer organet hur foredragningsansvaret fordelas mellan foredragandena. Om féredraganden
ar franvarande eller javig foredras drendet av hans eller hennes stallféretradare.

§ 84 Foredragning

Arendena vid ett organs sammantride avgdrs pa foredragning av en tjansteinnehavare.
Foredraganden ansvarar for att de arenden som han eller hon foredrar ar regelratt beredda och
foredraganden ar skyldig att framstalla beslutsforslag for organet. Foredragandens forslag ligger till
grund for behandlingen (grundférslag). Om féredraganden under diskussionen har andrat ett forslag
som ar upptaget pa foredragningslistan, ar det andrade forslaget grundforslag. Om féredraganden
foreslar att ett drende ska avforas fran foredragningslistan avfors drendet, om inte organet beslutar
nagot annat. Organet kan av sarskilda skal besluta att ett drende behandlas pa basis av ordférandens
redogorelse utan féredragning av en tjansteinnehavare. D3 kan organet besluta att ordférandens
forslag ligger till grund for behandlingen och da kraver forslaget inget understod.

§ 85 Jav
Om jav stadgasi § 53.
§ 86 Bordldaggning och aterremiss for beredning

Om bordlaggning och aterremiss for beredning stadgas i § 56.
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§ 87 Forslag och avslutande av diskussionen

Om forslag och avslutande av diskussionen stadgas i § 57.

§ 88 Konstaterande av beslut som fattats utan omréstning

Om konstaterande av beslut som fattats utan omrdstning stadgasi § 58.

§ 89 Forslag som tas upp till omrostning

Om forslag som tas upp till omréstning stadgas i § 59.

§ 90 Omrostning och val

Pa omrostning och val tillampas i 6vrigt det som foreskrivs om stamman i kapitel 8.
§ 91 Forande och justering av protokoll

Protokoll uppgors av protokollférare och organets ordférande ansvarar for protokollféringen och
innehadllet i protokollet. Om ordféranden och protokollféraren har olika meningar om
sammantrdadets forlopp, ska protokollet upprattas sa som ordféranden anser vara riktigt.
Protokollet undertecknas av ordféranden och kontrasigneras av protokollféraren. Protokollet
justeras pa det satt som organet beslutat. Protokollet kan undertecknas och justeras elektroniskt.
Det protokoll eller en del av det som galler beslut som fattats i elektroniskt beslutsforfarande kan
justeras separat fére sammantradet.

| organets protokoll ska atminstone féljande antecknas:
Uppgifter om konstitueringen
e organets namn

e anteckning om de satt pa vilka besluten fattats (ordinarie sammantrade, elektroniskt
sammantrdde, beslut som har fattats i elektroniskt beslutsférfarande specificeras)

e tid ndar sammantradet borjade och slutade samt avbrott i sammantradet

e sammantradesplats

e de narvarande och de franvarande och i vilken egenskap var och en har narvarat
e sammantradets laglighet och beslutférhet

Uppgifter om behandlingen av drenden

e drenderubrik

* redogorelse for drendet

e foredragandens beslutsforslag

jav och motivering

e framstallda forslag och understéd 109
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e omrostningar: omrostningssatt, omrdstningsordning, omrostningsproposition och
omrostningsresultat sa att varje ledamots asikt framgar av protokollet

e val: valsatt och valresultat

e beslut i drendet

e avvikande mening

Ovriga uppgifter

e anteckningar om sekretess

e ordférandens underskrift

e protokollférarens konstrasignering

¢ anteckning om protokolljustering samt

e anteckning om att protokollet varit tillgangligt i det allmanna datanatet, om protokollet har varit
offentligt tillgangligt

Till protokollet fogas anvisningar om omproévningsbegaran, besvarsanvisning och meddelande om
besvarsforbud. Bestammelserna om innehallet i ett organs protokoll tillampas i tillampliga delar pa
beslut som fattats av tjansteinnehavare och fortroendevalda. Styrelsen ger vid behov narmare
anvisningar om protokollféring.

§ 92 Delgivning av beslut

Om delgivning av beslut stadgas i § 64. Styrelsen ger anvisningar om hur sekretess och dataskydd
ska beaktas nar beslut delges i det allmanna datanétet.

§ 93 Mottagande av bevislig delgivning

Bevislig delgivning kan fér ssamkommunens rékning tas emot av styrelsens ordférande, rektor samt
en tjansteinnehavare som rektor har gett fullmakt.

§ 94 Styrelsens réatt att ta upp drende till behandling

Styrelsen, styrelsens ordforande och rektor kan besluta att ta upp ett darende till behandling i
styrelsen.

§ 95 Meddelande av beslut i arenden som ett hogre organ kan ta upp till behandling

Organ som lyder under styrelsen maste underratta styrelsen om beslut som de fattat, utom nar det
galler fragor eller omraden, om vilka styrelsen har beslutat att den inte utnyttjar sin ratt att ta
arende till behandling.

Beslut i sddana adrenden som inte behdver meddelas kan utan hinder av den hogre instansens
behandlingsratt verkstéllas, om inte styrelsen i nadgot enskilt fall meddelat att den har for avsikt att
ta upp arendet till behandling.
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Kapitel 10 Sarskilda bestammelser

§ 96 Skolans rakenskapsar

Skolans rakenskapsar omfattar ett kalenderar. Skolans ekonomi skall handhas i enlighet med en for
skolan arligen godkdnd budget samt av styrelsen fattade beslut. Bokforingen bor ske i
overensstammelse med géallande stadganden. Forteckning skall féras dver skolans egendom.

§ 97 Upphorande av verksamhet

Ifall skolan upphor med sin verksamhet och samkommunen upphor bor grundavtalets § 24 iakttas.
*) Se styrelsens delegering av beslutanderatten till skolans ledande tjansteman.

§ 98 Uppdaterande av forvaltningsstadgan

Forvaltningsstadgan uppdateras varje mandatperiod.

Denna forvaltningsstadga trader i kraft den 1.11.2018 och ersatter:

- forvaltningsstadgan for VNF (Stdmman 15.12.1997),
- arbetsordningen for samkommunsstamman (Stamman 15.10.1997),
- tjanstestadgan for VNF (Stdmman 15.12.1997)
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