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LAUREAMKON PAIKALLISYKSIKOIDEN OHJESAANTO

1 8§ Yleista

Laurea-ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan paikallistoimijoiden kaytannon tydskente-
lyssa noudatetaan tata ohjesaantéd. Muilta kuin tdssd ohjesdanndssa mainituilta osin
noudatetaan opiskelijakuntaan sovellettavia lakeja seka opiskelijakunnan saantoja.

28 Paikallisyksikkd

Paikallisyksikkd on Laurea-ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan rekisteréitymaton toi-
mielin, jonka tarkoitus ja toiminta kohdistuvat tietyn Laurea-ammattikorkeakoulun toimipis-
teen opiskelijoiden hyvinvointiin, koulutukseen liittyvddn edunvalvontaan seka vapaa-ajan
toimintojen jarjestamiseen. Paikallisyksikkd on tarkea osa Laurea-ammattikorkeakoulun
opiskelijakunnan organisaatiota ja tekee opiskelijatoiminnan nakyvaksi toimipistekohtaisel-
la tasolla.

38 Toimikausi ja jarjestaytyminen
Paikallisyksikon toimijoiden toimikausi on kalenterivuosi.

Toimiakseen paikallisyksikdn toimijoiden tulee jarjestaytyd tdmén ohjesaanntn maaraa-
malla tavalla.

e Toimiva paikallisyksikkd tekee hallitukselle ehdotuksen seuraavan vuoden toimi-
joista hakemusten perusteella.

o Paikallisyksikkda voidaan taydentaa vuoden aikana hakemuksella.

e Opiskelijakunnan hallituksella on oikeus jattdd huomioimatta ehdotus seuraavan
vuoden toimijoista tai toimikauden aikana annettu hakemus, jos hakemuksessa tai
ehdotuksessa oleva ehdokas on aiheuttanut aiemmin opiskelijakunnalle taloudelli-
sia tai muita ongelmia tai jos henkild ei ole opiskelijakunnan jasen.

e Laurea-ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan hallitus hyvaksyy paikallistoimijat jar-
jestaytymiskokouksessaan opiskelijakunnalle osoitetun ehdotuksen perusteella.
Uudet paikallistoimijat pitdvat mahdollisimman nopeasti valituksi tultuaan oman jar-
jestaytymiskokouksensa, kuitenkin ennen vuodenvaihdetta.

o Jarjestaytymiskokouksessa paikallistoimijat valitsevat keskuudestaan puheenjohta-
jan, varapuheenjohtajan, sihteerin / talousvastaavan sek& hyvaksyvat kuluvan vuo-
den toimintakertomuksen taloustietoineen ja paattavat seuraavan vuoden toiminta-
suunnitelmasta ja talousarviosta.
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o Jarjestaytymiskokouksesta kirjoitetaan opiskelijakunnan valmiin mallin mukaisesti
poytakirja, seka liitteenéd toimintakertomus, toimintasuunnitelma ja talousarvio, joka

toimitetaan vuoden viimeiseen paivdan mennessa opiskelijakunnan hallitukselle.
e PY:n jasen ei voi toimia opiskelijakunnan hallituksessa.

48 Paikallistoimijoiden kokoonpano ja paatantavalta

Paikallisyksikon jasenen tulee olla Laurea-ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan jasen.
Paikallisyksikdssa tulee olla vahintaan kolme (3) ja enintdén viisitoista (15) toimijaa. Pai-
kallisyksikon toimijoita koottaessa on tarkedd huomioida tasapuolisuus edustuksessa toi-
mipisteen eri alojen ja vuosikurssien kesken.

Kokouskutsu toimitetaan paikallisyksikon toimijoille seka opiskelijakunnan hallituksessa
paikallisyksikoista vastaavalle henkildlle paikallisyksikon ensimmaisessa kokouksessaan
paattamalla tavalla. Paikallisyksikon paatoksenteko tapahtuu paikallisyksikon toimijoiden
kokouksissa. Kokous on paatosvaltainen, jos kokouskutsu on toimitettu paikallisyksikon
yhdessa sopimalla tavalla kaikille paikallisyksikon toimijoille ja paikalla on puheenjohtaja
tai varapuheenjohtaja mukaan lukien vahintaan puolet (1/2) paikallistoimijoista henkil6koh-
taisesti lasna.

Paikallisyksikkd kirjaa kokouksessa ké&sitellyt asiat ja paatokset poytakirjaan, opiskelija-
kunnan mallin mukaisesti. Alkuperéiset poytékirjat tulee allekirjoittaa kokouksen puheen-
johtajan ja sihteerin toimesta seka arkistoida paikallisyksikon toimitilaan. Liséksi poytékirja
tulee toimittaa hallituksen paikallisyksikoistd vastaavalle henkilolle sahkdisesti tai paperi-
versiona heti.

Paikallisyksikoiden paatokset, joista aiheutuu taloudellisia tai sopimusvastuullisia seuraa-
muksia ja jotka vaativat opiskelijakunnan nimenkirjoittamista, on alistettava opiskelijakun-
nan hallituksen kokoukselle.

Opiskelijakunnan nimenkirjoittajat ovat paasihteeri ja hallituksen puheenjohtaja yhdessa tai
jompikumpi yhdesséa opiskelijakunnan hallituksen jasenen kanssa. Muilla ei ole oikeutta
allekirjoittaa opiskelijakunnan nimissa patevia sopimuksia tai sitoumuksia. Muiden kuin
opiskelijakunnan nimenkirjoittajien allekirjoittamat sopimukset ovat allekirjoittaneiden hen-
kilbkohtaisia sopimuksia sopimustahon kanssa.

58 Toimintasuunnitelma, talousarvio seka toimintakertomus taloustietoineen

Paikallisyksikkd laatii seuraavalle vuodelle toimintasuunnitelman, jossa tulee nékya paikal-
lisyksikon tarkeimmat tavoitteet seuraavalle vuodelle, sekd mainita suunnitellut tapahtu-
mat. Toimintasuunnitelmaan voidaan kirjata myo6s paikallisyksikdn perustehtavia, jotta seu-
raavat toimijat saavat toimintasuunnitelmasta tarvitsemaansa tietoa vuoden lapiviemiseen.
Talousarvioon kirjataan tulopuolelle opiskelijakunnalta mahdollisesti saatava avustus seu-
raavalle vuodelle, paikallisyksikolta seuraavalle vuodelle siirtyva oma rahoitus seka tavoit-
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teet mahdollisiin tapahtumista saataviin lipunmyyntituloihin tai muihin vastaaviin tuloihin
Lisaksi talousarvioon merkitdan tulevan vuoden menoja, kuten toimistotarvikkeisiin, toimin-
taseminaareihin tai muihin toiminnan yllapitamiseen meneviin kuluihin kuluvat varat seka
erilaisiin tapahtumiin varattavat kulut. Talousarvioon voidaan kirjata my6s kuluja, joihin
tullaan hakemaan harkinnanvaraista avustusta myéhemmin opiskelijakunnan hallitukselta.

Paikallisyksikko laatii vuoden loppupuolella myds toimintakertomuksen kuluneesta vuodes-
ta. Toimintakertomuksessa tulee olla kirjattuna paikallisyksikon toimijat eri aikoina, keskei-
set toiminnot, tapahtumat, lausunnot, kannanotot ja tapaamiset vuoden ajalta. Lisaksi siind
tulee olla taloudellinen toteuma menneen vuoden taloudesta. Taloudellinen toteuma on
hyvéa kirjata samalla tavalla kuin talousarvio, jotta niista on helppoa tarkastella suunnitellun
toteutumista.

Paikallisyksikon puheenjohtaja on vastuussa, ettda ndma asiakirjat kirjoitetaan ja toimite-
taan paikallisyksikon jarjestaytymiskokouspoytakirjan mukana opiskelijakunnan hallituksel-
le seuraavan vuoden avustuksen saamista varten.

68 Opiskelijakunnan hallituksen velvollisuudet ja oikeudet paikallisyksik6ihin néh-
den:

e Hallituksen velvollisuutena on kouluttaa riittavasti paikallistoimijoita.

e Hallitus voi pyytaa paikallisyksikoiltda kommentteja tai esitysta kyseisen toimipisteen
tai toimipisteessa opiskeltavaan alaan liittyvan lausunnon tai henkiléesityksen val-
misteluun.

¢ Hallituksessa on aina yksi henkild, jonka vastuualueena ovat paikallisyksikot.

e Paikallisyksikot saavat oikeuden vuosittaisen edustajiston maardaman rahasum-
man hakuun toimintansa pyorittdmista varten jarjestaytymiskokouksen pdoytakirjaa
ja sen liitteita vastaan.

o Paikallisyksikkoda tuetaan taloudenhoitoon, edunvalvontaan seka kaytannén tyéhon
liittyvassa toiminnassa.

o Paikallisyksikoiden poytakirjat kasitellaan ja hyvaksytaan opiskelijakunnan hallituk-
sen kokouksissa.

e Opiskelijakunnan hallituksella on oikeus puuttua paikallisyksikéiden toimintaan, jos
toiminta on tavalla tai toisella vastoin opiskelijakunnan periaatteita.

e Hallituksella on oikeus erottaa paikallisyksikon toimija perustelluin syin tai paikal-
lisyksikbn enemmiston esityksesta. Erotettavalla toimijalla on oikeus tulla kuulluksi
ennen paatdksentekoa. Erotetulla toimijalla on oikeus valittaa paatoksesta kirjalli-
sesti edustajistolle.

e Opiskelijakunnan hallituksella on oikeus toimittaa jarjestaytymiskokouksen poytakir-
ja ja muut asiakirjat tdydennettavaksi paikallisyksikon toimijoille.

78 Paikallisyksikon oikeudet ja velvollisuudet paikallisyksikkdna toimimiselle:
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Noudattaa tata ohjesdantoa.

e Tuottaa palveluita ja tapahtumia oman toimipisteensa opiskelijoille sek& hoitaa hei-
dan opiskeluunsa liittyvéda edunvalvontaa toimipisteen siséalla.

e Toimittaa vuosittain jarjestaytymispoytakirja liitteineen.

e Pitaa kokouksia saanndllisesti kerran kuussa ja laatia niistéa poytakirjat seka arkis-
toida ja toimittaa ne séhkdoisesti opiskelijakunnan hallituksen tietoon.

e Olla opiskelijoidensa tavoitettavissa sdannoéllisesti paikallisyksikoélle osoitetussa ti-
lassa.

e Osallistua lukuvuositarrojen, haalareiden, tapahtumalippujen ynna muiden tuottei-
den opiskelijoille jakamiseen tai myymiseen.

e Toimia tiedonvalittajana opiskelijoiden ja opiskelijakunnan hallituksen valilla. Nimeta
vahintaan kaksi vaalitoimitsijaa opiskelijakunnan vaaleihin

e Nimeta pyydettdessd edustajia opiskelijakunnan tai Laurea-ammattikorkeakoulun
tyoryhmiin.

o Kayttdad opiskelijakunnan tiedotuskanavia omista tapahtumista ja muusta toiminnas-
ta tiedottamiseen.

e Lukukausien alussa hallitus ja paikallistoimijat pitavat yhteistydssa On The Road -
tapahtuman kaikissa toimipisteissa.

e Hallitus ja paikallisyksikdiden toimijat pitdvat yhdessa aloitusinfot uusille opiskelijoil-
le lukukausien alussa.

e Saa hakea harkinnanvaraista avustusta opiskelijakunnalta erilaisiin tapahtumiin
tms. toimintaan, johon vuosittainen tuki ei riita.

e Tehda esityksia opiskelijakunnan hallitukselle haluamistaan asioista liittyen esimer-
kiksi opiskelijatoimintaan, koulutustoiveisiin tai Laurea-ammattikorkeakoulun toimin-
taan.

e Paikallisyksikon tulee varmistaa toimintansa jatkuvuus.

88 Paikallisyksikoiden talous ja taloudenhoito

Paikallisyksikkd voi hakea opiskelijakunnan hallitukselta harkinnanvaraista avustusta toi-
mintavuoden aikana opiskelijakunnan talousarviossa budjetoituun summaan asti. Harkin-
nanvaraisen avustuksen myoéntamista puoltavia seikkoja ovat: toimipisteen opiskelijoiden
hydtyminen mahdollisimman laajasti rahan kaytdsta, yhteisty6 kahden tai useamman pai-
kallisyksikon kesken, paikallisyksikon aktiivisuus lapi vuoden seka positiivinen viesti opis-
kelijakunnan toiminnasta. Harkinnanvarainen avustus maksetaan paasaantoisesti jalkika-
teen kuitteja tai laskua vastaan, mutta se voidaan poikkeustapauksessa, perustellusti
maksaa myos etukateen. Kayttdmatta jddnyt harkinnanvarainen avustus tulee valittémasti
palauttaa.

Paikallisyksikbn oma varainhankinta on suotavaa ja sen katsotaan osoittavan paikallisyk-
sikdbn omaa aktiivisuutta esimerkiksi lisdavustuksia opiskelijakunnan hallitukselta haettaes-
sa.
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Paikallisyksikon tulee saada kaikista ostoista, myynneista tai taloudellisista sopimuksista
kuitti tai muu selvitys, jotka paikallisyksikon talousvastaava toimittaa viipymatta paasihtee-
rille. Paikallisyksikon taloutta tai muuta hallintoa koskevien epaselvyyksien vuoksi opiske-
lijakunnan hallitus voi paattdd olla maksamatta toiminta-avustusta tai harkinnanvaraista
avustusta paikallisyksikdlle tai avustukset voidaan maksaa myos kahdessa (2) tai useam-
massa erassé, kunnes paikallisyksikon taloudenseuraaminen seké hallinnolliset asiat on
tyydyttavasti jarjestetty.

Paikallisyksikon hallussa on opiskelijakunnan tuotteiden myyntikassa, josta pidetd&n
myyntikirjanpitoa opiskelijakunnassa kaytossa olevalla lomakkeella. Myyntikassa ei ole
paikallisyksikon kaytdssa olevaa rahaa ja tasta kassasta ei voi ottaa rahaa paikallisyksikon
toiminnan rahoittamiseen. Myyntikassan tilittdmisestd vastaa paikallisyksikon talousvas-
taava. Tilitys on tehtava vahintdan joka toinen kuukausi kuukauden viimeisena arkipaiva-
na. Tilitetty raha on toimitettava yosailobn samana paivana tai paasihteerille mahdollisim-
man pian.

9 § Riitatilanteet

Paikallisyksikoiden kokousten paatoksiin liittyvat riitatilanteet ratkaistaan opiskelijakunnan
hallituksen kokouksissa. Paikallisyksikon ja opiskelijakunnan hallituksen véliset riitatilan-
teet henkilosto- ja talousasioissa tai muissa hallinnollisissa asioissa ratkaisee opiskelija-
kunnan edustajisto. Hallituksen paatoksista paikallisyksikkoé voi valittaa opiskelijakunnan
edustajistolle. Edustajiston paatoksista ei voi valittaa. Riitatilanteet tulee toimittaa joko hal-
lituksen tai edustajiston puheenjohtajan tietoon neljantoista (14) vuorokauden kuluessa
paatoksesta, johon ei ole tyytyvainen. Opiskelijakunnan valitusoikeudesta on maaritelty
opiskelijakunnan sdénndissa. Jos kyseessa on rikosoikeudellinen asia, siirtyy ratkaisu
suomalaisen oikeusjarjestelman piiriin.

10 8§ Ohjesaanndn voimassaolo ja muuttaminen
Tamé ohjesdaanté on hyvaksytty Laurea-ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan edustajis-

ton kokouksessa 20.10.2010 ja se on voimassa toistaiseksi. Ta&man ohjesadnndn muutta-
misesta paattaéd opiskelijakunnan edustajisto yksinkertaisella &anten enemmistolla.
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