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RIKOSSEURAAMUSALAN KOULUTUSKESKUKSEN TYOJARJESTYS

1. luku

Tehtavat ja organisaatio
1 § Asema ja tehtavat

Rikosseuraamusalan koulutuskeskus on oikeusministerion alainen valtion oppilaitos, jonka tehtéva-
né on antaa rikosseuraamusalalla tutkintoon johtavaa koulutusta ja ammatillista lisdkoulutusta seka
harjoittaa toimialaansa liittyvaa tutkimus- ja kehittdamistoimintaa. Koulutuskeskuksen tehtavana on
myos tuottaa ja julkaista koulutuksen edellyttdmaa opetusmateriaalia ja tutkimusaineistoja.

Koulutuskeskuksen yhteydessé toimii kriminologian alan tieteellinen erikoiskirjasto.

Liséksi Rikosseuraamusalan koulutuskeskus toteuttaa yhteistytssa Laurea- ammattikorkeakoulun
kanssa tutkintoon johtavaa ammattikorkeakouluopetusta.

Tehtavana on myos toimialan kansainvélisen osaamisen kehittdminen.
2 8 Organisaatio ja hallinto

Rikosseuraamusalan koulutuskeskuksen organisaation muodostavat johtaja, johtokunta ja henkilos-
to.

Koulutuskeskuksen paallikkéna toimii johtaja, joka tekee paatokset esittelysta. Esittelijana toimii
johtajan maardédma virkamies.

Johtamisen tukena koulutuskeskuksessa toimii johtoryhmé. Johtoryhmén puheenjohtajana toimii
johtaja ja muina jasenina talousjohtaja, tutkintokoulutus ja rekrytointi tulosalueen vastuuhenkild,
koulutuspaéallikko, kirjastonhoitaja ja muut johtajan mahdollisesti nimittdmét jasenet.

Johtokunnan asettamisesta ja asioiden kasittelysta johtokunnan kokouksissa séadetéan laissa Rikos-
seuraamusalan koulutuskeskuksesta ja sen nojalla annetussa asetuksessa.

Kriminologinen Kirjasto on valtakunnallinen erikoiskirjasto, joka hankkii, tallettaa, jarjestaa ja ylla-
pitdd rikosseuraamus- ja l&hialojen kirjallisuutta sek& tarjoaa alan tietopalveluja. Kirjaston tehtavét



ja tavoitteet seka toiminta maaritelld4&n tarkemmin johtajan vahvistamassa Kriminologisen kirjaston
johtoséanndssa.

2. luku

Tulosohjaus ja johtaminen
3 8 Tulosohjaus

Toiminnan ja talouden ohjaus perustuu Rikosseuraamusviraston ja Rikosseuraamusalan koulutus-
keskuksen vélilla laadittavaan tulossopimukseen, jossa madritetaan tuloskautta koskevat tavoitteet,
keskeiset strategiset linjaukset, toimintaa koskevat resurssit ja tulosten arviointiperusteet.

4 § Johtaja

Johtaja ratkaisee ne koulutuskeskuksen toimialaan kuuluvat asiat, jotka eivat kuulu muun viraston
tai koulutuskeskuksen muun virkamiehen ratkaistaviksi. Johtaja voi maarété yksittaisen asian tai
asiaryhman muun koulutuskeskuksen virkamiehen ratkaistavaksi, ei kuitenkaan niita asioita, jotka
on laissa tai valtioneuvoston asetuksessa saddetty yksinomaan johtokunnan tai johtajan ratkaistavik-
Si.

Johtaja voi yksittaistapauksessa pidattaa itselleen paatdsvallan asiassa, jonka ratkaiseminen kuuluu
hé&nen alaiselleen virkamiehelle.

Johtajan ollessa estyneend hanen sijaisenaan toimii tutkintokoulutus- ja rekrytointitulosalueen vas-
tuuhenkiloksi nimitetty virkamies ja tdméankin ollessa estyneena johtajan sijaisena toimii koulutus-
paallikko.

5 § Johtokunta

Rikosseuraamusalan koulutuskeskuksen johtokunnan tehtévistd on sdédetty Rikosseuraamusalan
koulutuskeskuksesta annetussa laissa ja asetuksessa.

6 8§ Johtoryhma
Johtoryhman tehtévéna on:

1) méaritella koulutuskeskuksen toiminta-ajatus, toimintastrategia ja asettaa tavoitteet tulos-
neuvotteluihin
2) kasitella koulutuskeskuksen johtamiseen, kehittdmiseen, toiminnan laadunarviointiin ja seu-
rantaan liittyvét asiat
3) kasitella koulutuskeskuksen talousarvioesitykseen ja maardrahojen jakoon seké rahoituksen
seurantaan liittyvat asiat
4) kasitella henkilostéhallintoon, yhteistoimintamenettelyyn ja tiedotustoimintaan liittyvét asiat
seka
5) kasitelld ne muut asiat, jotka luonteensa puolesta kuuluvat johtoryhmén tehtaviin.
Kokouksissa késiteltavista asioista on laadittava esityslista ja kokouksissa on pidettdva péytakirjaa.
Esityslista ja poytékirja on toimitettava koulutuskeskuksen henkilékunnalle.



3. luku

Tulosalueet
7 8 Tulosaluejako

Rikosseuraamusalan koulutuskeskuksen tulosalueet ovat:

1) Tutkintokoulutus ja rekrytointi
2) Taydennyskoulutus
3) Kirjasto-, tietopalvelu ja julkaisutoiminta

Tutkintokoulutus ja rekrytointitulosalueen vastuuhenkiléna toimii johtajan nimeama opetushenki-
16st66n kuuluva virkamies. Taydennyskoulutus tulosalueen vastuuhenkilona toimii koulutuspéallik-
ko. Kirjasto-, tietopalvelu- ja julkaisutoimintatulosalueen vastuuhenkiléna toimii kirjastonhoitaja.

Vastuuhenkil6t vastaavat koulutuskeskuksen strategian mukaisesti oman tulosalueensa toiminnan
suunnittelusta ja tavoitteiden saavuttamisesta.

Vastuuhenkil6 laatii omaa tulosaluettaan koskevan tulo- ja menoarvioesityksen seké seuraa sen to-
teutumista tilikauden aikana.

8 § Tukitoiminnot

Koulutuskeskuksen tukitoimintoja ovat yleis-, talous-, henkildsto- ja kurssihallinto. Tukitoiminnois-
ta kurssihallintoa lukuun ottamatta vastaa talousjohtaja ja kurssihallinnosta vastaa koulutuspaallik-
Ko.

Tukitoimintojen tehtdvana on edistad tulosalueita niiden toiminnassa ja tavoitteiden saavuttamisessa
sekd kehittaa koulutuskeskuksen palvelutasoa.

9 § Ty6ryhmat

Yksittaisen hankkeen toteuttamiseksi voidaan asettaa tydryhma, jonka toimeksiannon, puheenjohta-
jan ja jasenet paattaa johtaja.

4. luku

Virkamiesten tehtavat

10 § Johtajan tehtavana on

1) johtaa ja kehittéda koulutuskeskuksen toimintaa

2) vastata toiminnan tuloksellisuudesta, laadusta ja tavoitteiden saavuttamisesta
3) esitelld johtokunnassa

4) paattaa nimityksista virkaan, virkasuhteeseen sekd myontaa virkavapaudet
5) tehd& tydsopimukset

6) valita opiskelijat tutkintoon johtavaan koulutukseen

7) paattad virkasuhteen paattyessé annettavasta todistuksesta



8)
9)

vahvistaa vuosilomasuunnitelma
vahvistaa kirjaston johto- ja kayttosaanto

10) pééattaa henkilokunnan tehtavista ja tyonjaosta

11) p&éattaa opetussuunnitelman mukaisen opetuksen lukujérjestyksista

12) edustaa koulutuskeskusta sidosryhmiin n&hden ja allekirjoittaa yhteistydsopimukset

13) toimia koulutuskeskuksen irtaimistontarkastajana

14) hyvaksyé talousjohtajan, koulutuspdéllikon, kirjastonhoitajan ja opetushenkildston virka-

matkamaaraykset ja niitd koskevat matkalaskut

15) seké tehda laissa ja asetuksessa seké tassa tydjarjestyksessa sdédetyt tehtavat

11 § Talousjohtajan tehtdvana on

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

vastata koulutuskeskuksen toiminnan taloudellisuudesta

vastata koulutuskeskuksen taloushallinnosta, laskentatoimesta sek& rahavarojen hoidosta ja
valvonnasta

edustaa koulutuskeskusta hankinnoissa ja allekirjoittaa hankintasopimukset

vastata henkil6sto- ja palkkahallinnosta

hyvéksyé johtajan vuosilomat

hyvéksyéa koulutuskeskuksen laskut ja palkkiot

hyvéksyé johtajan kotimaan virkamatkamé&&rdykset ja niitd koskevat virkamatkalaskut seka
hyvéksyé hallintohenkildston virkamatkaméaaraykset ja matkalaskut

vastata koulutuskeskuksen kayttéomaisuuden ja tarvikkeiden asianmukaisesta kayttamisesta
vastata koulutuskeskuksen toimitilojen yll&pidosta ja kéytosta

10) ratkaista opiskelijoiden opintososiaalisia etuja koskevat asiat

11) toimia koulutuskeskuksen tydsuojelupééllikkona

12) toimia talous-, henkil6sto- ja yleishallinnon henkil6ston esimiehend

13) seké tehda muut tassa tyojarjestyksessa sdédetyt tehtavét sekd koulutuskeskuksen johtajan

erikseen maaraamat tehtavat

12 § Koulutuspéaallikdn tehtavana on

1)

2)
3)

4)
5)
6)

vastata rikosseuraamusalan tdydennyskoulutuksen suunnittelusta, kehittdmisesté ja toteutta-
misesta tydelamén vaatimuksia vastaavasti

laatia vuosittain tdydennyskoulutusohjelma

hankkia talousarvion ja voimassa olevan palkkiomaérayksen puitteissa opetuksessa tarvitta-
vat ulkopuoliset kouluttajat ja luennoitsijat

toimia kurssihallinnon henkildston esimiehena

osallistua opetustoimintaan ja kansainvéliseen yhteistyohon seka;

tehdd muut tassa tydjarjestyksessa sdadetyt tehtavat seka koulutuskeskuksen johtajan erik-
seen madraamat tehtavat.

13 § Kirjastonhoitajan tehtavana on

1)

2)
3)
4)
5)

vastata kirjastosta ja informaatiopalvelusta seka kehittdé koulutuskeskuksen Kirjasto-, jul-
kaisu ja tietopalvelutoimintaa

vastata talousarvion puitteissa kirjastomateriaalin hankinnasta ja k&yttéon saattamisesta
toimia kirjastohenkildston esimiehend

hyvéksyé kirjastoa ja julkaisutoimintaa koskevat sopimukset

huolehtia koulutuskeskuksen tiedonhankinnan opetuksesta



6) osallistua vankilakirjastojen kehittdmiseen

7) yllapitaa ja kehittaa kirjaston kansainvalisia yhteyksia seka;

8) tehd& muut tassé tyodjarjestyksessa sdadetyt tehtavat seka koulutuskeskuksen johtajan erik-
seen madraamat tehtavat.

14 § Yliopettajan ja opettajan tehtavana on

1) opettaa opetussuunnitelman mukaisesti

2) vastata opetustoimen kehittdmisesta ja sidosryhmayhteistyosta

3) hoitaa kurssinjohtajan tehtévia

4) osallistua kansainvéliseen yhteistydhon ja edistdd kansainvalistd osaamista

5) toimia tulosalueen vastuuhenkildna ja tydryhmien jasenena

6) hankkia talousarvion ja voimassa olevan palkkiomaaréyksen puitteissa ulkopuoliset luen-
noitsijat ja tuntiopettajat vastuullaan oleville opintojaksoille

7) opetusmateriaalin tuottaminen seka;

8) hoitaa johtajan maarddmat muut tehtavat.

15 § Muu henkil6stod
1) hoitaa kehityskeskustelujen yhteydessa sovitut tehtavét

2) toimia méérattdessa tyoryhmien jasenend seka;
3) hoitaa muut esimiehen antamat tehtavat.

5. luku
Erityisia maarayksia
16 8 Ulkoinen tiedottaminen
Rikosseuraamusalan koulutuskeskuksen ulkoisesta tiedottamisesta vastaa johtaja seké erikseen so-
vittaessa kukin vastuuhenkild omalta tulosalueeltaan. Johtaja voi yksittaistapauksessa maarata tie-
dotusvastuun muulle oppilaitoksen virkamiehelle. Rikosseuraamusalan koulutuskeskuksen nimissa
annetut lausunnot antaa johtaja.

17 8 llman esittelya ratkaistavat asiat

Johtaja ratkaisee lukujarjestyksid, vuosilomia ja virkavapauksia koskevat asiat ja opetushenkiléston
matkamaaraykset seké asettaa tyéryhmaét ilman esittelya.

Talousjohtaja ratkaisee ilman esittelyd matkakustannusten korvaukset, kiinteiston yllapitolaskut ja
hankintojen laskut sek& hallintohenkiloston matkamaaraykset. Koulutuspéallikko ja opettajat hank-
kivat ilman esittelyd ulkopuoliset luennoitsijat ja tuntiopettajat vastuillaan oleville opintojaksoille.

Kirjastonhoitaja paattaa talousarvion puitteissa tavanomaisista kirjasto- ja julkaisutoimintaa koske-
vista hankinnoista seka kirjastojarjestelman ja tietokantojen yllapidosta aiheutuneista menoista.



18 § Sijaisuudet

Esimiehend toimiva virkamies maarad tarvittaessa poissa olevan virkamiehen sijaisen tai muun alai-
sensa virkamiehen hoitamaan taman tehtévia. Johtaja méaraa talousjohtajan tai tulosalueen vastuu-
henkilon sijaisen tai vaihtoehtoisesti antaa muille virkamiehille méaarayksen hoitaa poissa olevan
tai esteellisen virkamiehen tehtévié.

19 § Kehityskeskustelut

Esimiehet kéyvat alaistensa kanssa vuosittain kehityskeskustelut, joiden yhteydessé sovitaan tar-
kemmin henkil6kunnan tehtdvista ja henkilokohtaisista tulostavoitteista sek& ammattitaidon kehit-
tamisesté.

20 § Henkil6kunnan osallistuminen

Rikosseuraamusalan koulutuskeskuksen yhteistoimintamenettelyyn sovelletaan oikeusministerion
yhteistoimintasopimuksen maaréayksié.

Rikosseuraamusalan koulutuskeskus 15. elokuuta 2008

Hannu Kiehela
johtaja



