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1 Saamelaisalueen koulutuskeskuksen kuvaus ja toiminnan edellytykset

Saamelaisalueen koulutuskeskus (SAKK) on opetusministerion toimialaan kuuluva toisen asteen ammatilli-
nen valtion oppilaitos, jonka toimintaa saatelevat laki ja asetus (L 252/2010, A 108/2011). Lain mukaan op-
pilaitoksen tarkoituksena on lisdta erityisesti saamelaisvaeston ammatillista osaamista, jarjestdaa saamelais-
ten kotiseutualueen elinkeinoelaman tarpeita vastaavaa koulutusta ja edistaa alueen tyollisyytta seka sai-
lyttaa ja kehittda saamelaiskulttuuria. Tarkoituksen saavuttamiseksi SAKK jarjestda ammatillista koulutusta,

saamen kielten ja kulttuurin koulutusta seka kehittamistoimintaa.

2 Toiminta-ajatus

Saamelaisalueen koulutuskeskuksen toiminta-ajatuksena on olla osaava, muuntautumiskykyinen, monikieli-
nen (saamet, suomi) ja monikulttuurinen oppilaitos, joka tuottaa korkealaatuisia koulutus- ja kehittdmispal-

veluita saamelaisalueen tarpeisiin, ja jossa tyontekijat ja opiskelijat viihtyvat.

3 Visio

Saamelaisalueen koulutuskeskus on johtava, aktiivinen ja tunnettu saamelaiskulttuurin, saamen kielten,
elinkeinojen ja koulutuksen ylldpitdja ja kehittaja niin alueellisesti, valtakunnallisesti kuin kansainvalisesti, ja

sen koulutus-, kehittamis- ja tuotantopalvelut ovat maailmanlaajuisesti kysyttyja.

4 Arvot

Saamelaiskulttuuriléhtdisyys
Saamelaiskulttuuri on SAKK:n toiminnan perusta. Tydskentelemme saamelaiskulttuurilahtdisesti, mika tar-
koittaa saamelaiskulttuurin, saamen kielten ja perinteisten elinkeinojen seka saamelaiskulttuuria tukevien

uusien elinkeinojen arvostamista, ymmartamistd sekda mukanaoloa jokapdivaisessa toiminnassamme.

Kansainviilisyys
Kansainvalinen yhteistyo yli valtakunnan rajojen on SAKK:ssa luontevaa. Yhdessa tekeminen saamelaisten ja
muiden arktisten alkuperdiskansojen kanssa on osa arjen toimintaa. Toiminta on luontevaa ihmisten, kiel-

ten ja kulttuurien valilla.

Yhteiséllisyys

Oppilaitoksemme on moninainen, yhdenvertainen ja tasa-arvoinen. Yhteiséllinen toiminta koostuu
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yhteisista tavoitteista, paamaarista ja arvoista. Yksiloita ja heidan tydskentelyddn arvostetaan. Aito kohtaa-
minen, yhdessa tekeminen, muiden kunnioittaminen seka auttamishalukkuus nahddan yhteisén voimava-
rana. Erilaiset ndakemykset hyvaksytdan ja niiden ilmaisemiselle sekd kuuntelemiselle on sijaa. Yhteison jase-
nilld on taito antaa ja vastaanottaa rakentavaa palautetta. Yhteiséllinen toiminta sallii erehtymisen ja se pi-

taa sisalladn myos taidon kysya, ettemme toimi olettamusten varassa.

Valittamista osoitetaan puuttumalla epdkohtiin. Yhteisollisyyden myo6ta sitoudutaan oppilaitoksen toimin-
taan ja sen kautta toiminnan laadukkuus ja tuloksellisuus kasvavat. Yhteiso tukee jaseniddn kehittamaan
itsensa johtamista, ammatillisuutta ja sosiaalista osaamista. SAKK edistda toiminnallaan yhteisollisyytta ja

yhdenvertaisuutta.

Asiakasléhtéisyys
Asiakastyytyvaisyys SAKK:ssa tarkoittaa sitd, etta koulutus ja palvelut (sisdiset ja ulkoiset) toteutetaan asia-
kaslahtoisesti ja dialogia kdyden. Koulutus vastaa yhteiskunnallisiin ja alueellisiin tarpeisiin tuottaen hyvin-

vointia ja osaamista opiskelijoille, henkilostolle, sidosryhmille sekd yhteistyokumppaneille.

Innovatiivisuus

Innovatiivisuus on uudistumista ja tulevaisuuden tarpeet huomioivaa kehittamista. Oppilaitoksessa toimi-
taan jatkuvan kehittdmisen periaatteella omaa toimintaa arvioiden ja tarvittaessa kehittden. Kehittdminen
pohjautuu myos perinteiseen tietoon vastaten alueen ja tydelaman muuttuviin osaamistarpeisiin. Henkil6s-

tolld on uteliaisuutta ja tahtoa kehittda omaa osaamistaan ja tydskentelydan seka yllapitaa tydhyvinvointia.

Alla olevassa kuvassa on esitetty Saamelaisalueen koulutuskeskuksen toimintaymparisto. Toimintaympa-
ristd konkretisoi oppilaitoksen toiminta-ajatusta, visiota ja arvoja sekda maarittaa niita reunaehtoja ja mah-

dollisuuksia, joiden pohjalta oppilaitos toimii ja kehittyy.
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Kuva 1. Eallin — Saamelaisalueen koulutuskeskuksen toimintaymparisto.

5 Kulttuuriset ja eettiset ohjeet

SAKK on laatinut henkildston toimintaa ohjaamaan kulttuuriset ja eettiset ohjeet opetusalan tyota saatele-
vien lakien, asetusten, viranomaismaaraysten ja -ohjeiden lisdksi. Kulttuuriset ja eettiset ohjeet koostuvat

kulttuurisista ja eettisista arvoihin seka normeihin ja sopimuksiin perustuvista periaatteista.

Eettisten periaatteiden lahtokohtana ovat YK:n alkuperaiskansajulistus, YK:n ihmisoikeuksien julistus seka
useat lait. Kulttuuriset ja eettiset ohjeet on koottu oppaaksi, joka l0ytyy Intrasta eli Ruoktusta ja oppilaitok-

sen www-sivuilta.
6 Toiminnan vaikuttavuus ja merkitys saamelaisalueelle ja kulttuurille

Saamelaisalueen koulutuskeskus jarjestaa monialaista koulutusta. SAKK on ainoa Suomen saamelaisten ko-
tiseutualueella sijaitseva ammatillinen oppilaitos. Suomen saamelaisalue kasittaa Inarin, Utsjoen ja Enonte-
kion kunnat seka Sodankylan kunnan pohjoisosan. Oppilaitoksen vuosittainen opiskelijamaara kaikessa kou-

lutustarjonnassa on 1000—1200 opiskelijaa, joista padosa on saamelaisalueelta. SAKK on ainoa oppilaitos,
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jossa voi suorittaa luonto- ja ymparistoalan perustutkinnon porotalouden osaamisalan, taideteollisuusalan
perustutkinnon saamenkasitydn osaamisalan seka porotalouden ja saamenkasitydalan ammattitutkinnot ja
saamenkasitybalan erikoisammattitutkinnon. Oppilaitos on merkittava tyollistdja saamelaisalueella henkil6-
tyovuosien ollessa vuosittain noin 80. SAKK on vahvasti elinkeinoldahtdinen oppilaitos, joka tukee perinteis-

ten kasitoiden tekemista ja sijaitsee suurimpien paliskuntien ymparéimana.

Oppilaitoksessa edistetdan ja kehitetaan monialaista oppilaitos- ja tydelamayhteistyota. Yhteistyon tavoit-
teena on tukea erityisesti saamelaisalueen perinteisten elinkeinojen toimintaa seka alueen elinkeinoraken-
teen mukaisia pienia ja keskisuuria yrityksia saamaan osaavaa ja ammattitaitoista henkilékuntaa seka kehit-
tdmaan toimintaansa. Tata toteutetaan esimerkiksi aktiivisella hanketoiminnalla seka tyoelamassa oppimi-

sen, yritys- ja oppilaitosvierailujen seka tyoelamaasiantuntijoiden osaamisen hyddyntamisen myota.

SAKK:ssa kiinnitetdan erityisen suurta huomiota saamen kielten koulutukseen ja elvyttamiseen hyodyntden

monipuolisesti ja tarvelahtdisesti myds monimuoto-opetuksen mahdollisuuksia.

7 Organisaation toiminta

Oppilaitoksen toimintaa organisoidaan ja linjataan tiimien, erilaisten kehittamisryhmien, johtotiimin ja
opettajakokouksen avulla. Oppilaitoksen organisaatiorakenne on kuvattu alla olevassa organisaatiokaavi-

0ssa.

Kehittaminen
kehitysjohtaja

Hankkeet
projektipaallikot

Kansainvalinen toiminta
suunnittelijat

Kuvio 1. Saamelaisalueen koulutuskeskuksen organisaatiokaavio.
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7.1 Johtaminen ja paatoksenteko

Saamelaisalueen koulutuskeskuksen toimintaa saatelevat laki ja asetus (L 252/2010, A 108/2011). Oppilai-
toksen johtosdaannossa on maaritelty johtokunnan, rehtorin ja apulaisrehtorin tehtavat ja paatosvalta. Asia-

kirjat ovat luettavissa oppilaitoksen www-sivuilla.

Johtokunta antaa tukensa oppilaitoksen operatiiviselle johtamiselle. Operatiivisesta johtamisesta vastaa
rehtori. Rehtori johtaa, valvoo ja kehittaa oppilaitoksen toimintaa ja vastaa resurssien tehokkaasta kaytosta
ja toiminnan tuloksellisuudesta seka laadusta. Rehtori ratkaisee asiat, joita ei ole sdadetty tai maaratty joh-
tokunnan tai muun virkamiehen ratkaistavaksi. Apulaisrehtori toimii rehtorin sijaisena taman ollessa tilapai-
sesti estynyt tai esteellinen. Rehtori voi yksittdistapauksessa ottaa ratkaistavakseen asian, joka muutoin
olisi hdanen alaisensa ratkaistavana. Rehtorin antamalla kirjallisella maarayksella voidaan sita toimivaltaa,
joka muutoin kuuluisi rehtorille, siirtdd muulle virkamiehelle. Oppilaitoksella on myds rehtorin nimittama
johtotiimi. Johtotiimin tehtavana on suunnitella, koordinoida ja kehittda toimintoja seka kasitellad oppilai-
toksen toiminnan kannalta tarkeét asiat. Johtotiimia tdydennetdan tarvittaessa oppilaitoksen eri asiantunti-

joilla, jolloin tiimistd muodostuu johtoryhma.

Rehtorin lisdksi toimintaa johtavat vastuualueiden esihenkil6t ja asiantuntijat. Paatoiminnot ovat:

- johtaminen ja viestinta, rehtori

- koulutustoiminta, apulaisrehtori

- turvallisuus- ja tyosuojelutoiminta, tyosuojelupaallikko
- talous- ja hallintopalvelut, talouspaallikko

- kansainvalisyys- ja hanketoiminta, kehitysjohtaja

- IT-arkkitehtuuri ja digitaaliset toimintaymparistot, IT-suunnittelijat

Lisaksi tehtavien tyonjakoja on maaritelty Opetushallituksen taloussaanndssa, sahkodisen Handi -laskutusoh-
jeistuksen yhteydessa, hankintaohjeessa seka Kieku-henkilostohallintojarjestelmassa. Taloussaanndssa on
maaritelty mm. OPH:n taloushallinto-organisaatio, toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta, menojen
ja tulojen kasittely, kirjanpito ja tuloksellisuus, tilinpdaatds, omaisuuden hallinta ja menettelytavat mahdol-
listen virheiden tai vaarinkaytosten sattuessa taloudenhoidossa. Handi-ohjeistuksessa on maaritelty asiakir-
jojen asiatarkastajat ja hyvaksyjat toiminnoittain. Hankintaohjeessa puolestaan on maaritelty oppilaitoksen
hankinta-asiakirjojen hyvaksymispolku. Henkilostohallinnossa ja rekrytoinnissa kdytetdan OPH:n edellytta-

mia sahkaisia jarjestelmia (mm. Kieku ja Valtiolle.fi).
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7.1.1 Johtokunta

Laki Saamelaisalueen koulutuskeskuksesta (252/2010) ja oppilaitoksen johtosdantd méaarittavat johtokun-
nan kokoonpanon ja tehtdvat. Johtokunnan tehtaviin kuuluu seurata saamelaisten kotiseutualueen ja saa-

melaisvdestdn koulutustarpeita ja tehda niitd koskevia aloitteita.

Johtokunta hyvaksyy vuosittain ammatillisen koulutuksen osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmat,
saamen kielen ja kulttuurin lukuvuosikoulutusten opetussuunnitelmat ja suunnitelmat saamen kielen ja

kulttuurin opetuksesta (lyhytkoulutukset). Muun ammatillisen koulutuksen toteuttamisesta paattaa rehtori.

Oppilaitoksen johtokunta valitaan joka neljas vuosi. Johtokunnan nimittda Opetushallitus. Johtokuntaan
kuuluu 11 jasentd, joista kuusi jasenta esittdd saamelaiskarajat ja kaksi saamelaisalueen kunnat. Paatoimi-
set opettajat ja muu henkil6sto6 ja opiskelijat valitsevat johtokuntaan yhden edustajan. Opiskelijan toimi-

kausi on yksi vuosi. Ajankohtainen tieto johtokunnan jasenista on luettavissa oppilaitoksen www-sivuilta.

7.2 Saamelaisalueen koulutuskeskuksen toimielin

SAKK:lla on monijdseninen toimielin, jonka tehtdvana ovat SORA-sdaddsten (opiskeluun soveltumattomuu-
teen ratkaisuja) mukaiset tehtavat ja kurinpidolliset tehtavat. Monijasenisen toimielimen tehtdvana on

paattaa:

- opiskeluoikeuden peruuttamisesta ns. soratutkinnoissa (SAKK:ssa koskee sosiaali- ja terveysalaa)

- opiskeluoikeuden palauttamisesta (SAKK:ssa koskee sosiaali- ja terveysalaa)

- kurinpitotoimista (koskee kaikkia aloja)

- maaéraaikaisesta erottamisesta oppilaitoksesta (3—12 kk)

- asuntolasta erottamisesta (3—12 kk)

- opiskelusta pidattamisesta (koskee sosiaali- ja terveysalan opiskelijoiden opiskeluoikeuden peruuttami-
sen menettelya seka aloja, joissa edellytetdan rikosrekisteriotteen nayttamista, ja jos opiskelija kieltay-

tyy tutkimuksista tai todistuksen nayttamisesta).

L 531/2017, 93 § mukaan "opiskelijalle annettavasta kirjallisesta varoituksesta paattaa rehtori. Opiskeluoi-
keuden peruuttamisesta ja palauttamisesta, maaraaikaisesta erottamisesta, asuntolasta erottamisesta seka
opiskeluoikeuden pidattamisesta paattaa koulutuksen jarjestdjan asettama monijaseninen toimielin. Kor-
keintaan kolmen kuukauden maaraaikaisesta erottamisesta ja asuntolasta erottamisesta voi koulutuksen

jarjestdjan niin paattdessa paattaa rehtori muiden kuin oppivelvollisten osalta.” Johtokunnan hyvaksymassa
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suunnitelmassa kurinpitokeinojen kayttamisesta ja niihin liittyvistd menettelytavoista on maaritelty, etta

rehtori voi tehda paatdksen maaraaikaisesta erottamisesta enintdan kolmeksi kuukaudeksi.

Toimielimessa on koulutuksen jarjestdjan, opiskelijahuollon, opettajien, tydelaman ja opiskelijoiden edus-
tus. Opiskeluoikeuden peruuttamista ja palauttamista koskevassa asiassa koulutuksen jarjestdja nimeaa toi-
mielimeen lisdksi tutkinnon suorittajan koulutussopimustydpaikan tai oppisopimuskoulutuksen osalta tyén-

antajan edustajan.

Johtokunta nimeada toimielimen jasenet enintdan kolmeksi vuodeksi kerrallaan. Johtokunta nimeda myos
toimielimen puheenjohtajan. Opiskelijaedustajan tulee olla 15 vuotta tayttanyt. Hanelld on kurinpidollisissa
paatoksissa vain lasndolo- ja puheoikeus. Opiskelijaedustaja ei voi toimia toimielimen puheenjohtajana.

Toimielimen danivaltaiset jasenet toimivat virkavastuulla.

7.3 Saamelaiskulttuuritoiminnan kehittamistyo

Saamelaiskulttuurikoulutusta varten Saamelaisalueen koulutuskeskuksella on saamelaiskulttuuritoiminnan
kehittamisverkosto. Verkostoon kuuluu eri saamelaisorganisaatioiden ja -jarjestdjen ja saamelaisalueen
ty6elaman edustajia. Verkoston edustajia kutsutaan koolle sddnndllisesti. Ennen kutakin kokousta eri orga-
nisaatiot ja jarjestot pohtivat keskuudessaan alueensa koulutus- ym. kehittamistarpeita ja esittelevat ne
kokouksessa. Esitykset huomioidaan lyhytkoulutusten ja muiden koulutusten seka kehittamishankkeiden
suunnittelussa. Saamelaiskulttuuritoiminnan kehittamisverkostoa vetaa kehitysjohtaja yhteistyossa saame-

tiimin kanssa.

7.4 Tiimit ja tyoryhmat

Oppilaitoksessa on tiimityoskentelymalli. Tiimit huolehtivat arjen sujuvuudesta seka tiedon kulusta. Tiimit
ovat toimintokohtaisia seka kehittamistarpeisiin yksildityja. Tiimien tehtdavdana on muun muassa tutkintojen
osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmien koordinointi, opetuksen kehittdminen, opetusjarjestelyt,
laadunhallinta ja -valvonta seka budjetin suunnittelu ja seuranta. Lisdksi tiimit kehittavat oppilaitoksen

yleista turvallisuutta ja toimintaa.
Tiimien ja tydéryhmien poytakirjat ja muistiot seka tiimien ja tydryhmien tyotehtavat ja kokoonpanot ovat

luettavissa Ruoktussa.
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7.5 Opetushenkilosto ja tukipalvelut

Oppilaitoksen opettajat muodostavat opettajakunnan. Opettajakokouksia pidetdaan saannollisesti ajankoh-
taisten tarpeiden mukaan. Oppilaitoksessa on paatoimisia ja sivutoimisia opettajia. Opettajien tehtavakoh-
taiset tyotehtavat ovat luettavissa Ruoktussa. Osa opettajista toimii myds alakohtaisina koulutusvastaavina
ja ofelas-ohjaajina. Opetustoimintaa johtaa apulaisrehtori. Opetuksen organisaatiosta ja resursseista paat-

taa rehtori.

Opetushenkiloston lisdksi oppilaitoksen henkildsto koostuu opiskelija-, ravitsemis-, asuntola-, kuljetus-,
huolto-, kalusto-, siivous-, toimisto-, viestinta-, markkinointi- ja ICT-palveluiden henkilostosta. Lisaksi toi-
mintaan kuuluu erityisesti kehittdmisen ndakékulmasta hankehenkilosté. Henkiléstéryhmat muodostavat eri
tiimeja ja/tai tyoryhmia aihepiireittdin ja kokoontuvat sdannollisesti. Suurin osa muusta kuin opetushenki-
|6stosta tyoskentelee toistaiseksi voimassa olevissa virkasuhteissa. Maaraaikaisissa virkasuhteissa ovat 13-
hinna hankehenkil6sto seka sijaiset. Hankehenkiloston [ahiesihenkild on kehitysjohtaja ja muiden talous-
paallikko. Oppilaitoksen henkildston tehtavat ja vastuualueet maaritellaan tehtdvankuvauksissa. Lisdtietoa

tehtavakohtaisista tyotehtavista 16ytyy Ruoktusta.

Henkilokuntakokouksia pidetaan saanndllisesti ajankohtaisten tarpeiden mukaan. Rehtori johtaa yleisia ko-

kouksia ja henkilostoryhmien kokouksia johtaa joko henkilostéryhman vetaja tai talouspaallikko.

7.6 SAKK:n tydsuojelutoimikunta ja yhteistoimintaelin ja henkildston arviointi- ja kehittamisryhmat A ja C

Lakisaateisen yhteistoiminnan ldhtékohtana on edistada oppilaitoksen ja sen henkil6stdon vuorovaikutuksel-
lista yhteistoimintaa, joka perustuu henkilostélle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin toiminnasta
ja suunnitelmista. Lain tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa viraston toimintaa ja henkildstén mah-
dollisuuksia vaikuttaa virastossa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat ty6ta, tydoloja ja henkiloston asemaa

ja samalla edistaa tyoelaman laatua seka valtionhallinnon toiminnan tuloksellisuutta ja taloudellisuutta.

SAKK:n tydsuojelutoimikunta ja yhteistoimintaelimen tehtdvana on huolehtia tyosuojelutoimikunnalle ja

YT-toimikunnalle lakisdateisesti kuuluvat asiat. Elimeen nimetdan neljaksi vuodeksi kerrallaan nelja jasenta
ja heille henkilokohtaiset varajasenet. Yksi jasenista edustaa tydnantajaa, kaksi suurempaa ja yksi pienem-
paa tyontekijajarjestoa. Lisaksi tyosuojelupadallikolla ja luottamusmiehilld on kokouksissa ldasndolo- ja puhe-
oikeus. Tydsuojeluvaltuutettu on aina yksi tyontekijajarjeston edustaja. Tyosuojelupaallikkd kdaynnistaa va-

lintamenettelyn. Rehtori tekee asettamispaatoksen tyontekijaryhmien esityksen pohjalta.
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Henkiloston tehtavakuvien mukaisen vaativuuden arviointiin on perustettu Opetushallituksen maarayksen
mukaisesti arviointi- ja kehittamisryhmat. A-ryhma on muun henkiléstén ja C-ryhma on opettajien tehta-

vien vaativuuden tasomadrittelya varten.

7.7 Tyoelaméatoimikunnat

Opetushallitus nimeaa tyéelamatoimikuntia, joissa on tyonantajien, tyontekijoiden ja itsendisten ammatin-
harjoittajien sekd opetusalan edustajia. Tyoeldamatoimikunnat osallistuvat nayttdjen toteutuksen ja osaami-
sen arvioinnin laadun varmistamiseen seka ammatillisen koulutuksen tutkintorakenteen sekd ammatillisten

tutkintojen ja niiden perusteiden kehittamiseen.

Tyodelamatoimikunnat kasittelevat tutkintokoulutuksen opiskelijan osaamisen arviointia koskevat oikai-

supyynnot.

7.8 Opiskelijakunta

Oppilaitoksessa toimii paatoimisista opiskelijoista koostuva opiskelijakunta. Opiskelijoita kannustetaan liit-
tymiseen ja siten mahdollisuuteen vaikuttaa oppilaitoksen toimintaan ja kehittdmiseen seka opiskelijoita
koskettavien asioiden paatoksiin. Opiskelijajasen kuuluu myo6s oppilaitoksen johtokuntaan, toimielimeen,

opiskeluhuoltoryhméaan seka tasa-arvo- ja yhdenvertaisuusryhmaan.

8 Hanketoiminta

Saamelaisalueen koulutuskeskus on kokenut, aktiivinen ja kansainvalinen toimija eri hankkeissa. Hankkei-
den toteuttaminen on tarkea osa Saamelaisalueen koulutuskeskuksen koulutus- ja kehittdmistoimintaa.
Hankkeet syntyvat vahvasti saamelaisalueen elinkeinoelaman tarpeista. Ne keskittyvat erityisesti perinteis-
ten saamelaiselinkeinojen, kuten poronhoidon kehittdmiseen, oppilaitoksen koulutuksen saavutettavuuden

parantamiseen seka digikyvykkyyden edistamiseen.

Oppilaitos kehittaa hankkeiden avulla arktisen alueen erityisosaamisaloja omavaraisuuden nakékulmasta.
Hankkeet valmistellaan oppilaitoksen henkilékunnan voimin, ja niiden tuloksellisuutta seka laatua seura-
taan ja arvioidaan hankeprosessin mukaisesti. Oppilaitoksen hankeslogan kuuluu seuraavasti: “Luovia rat-
kaisuja, uutta teknologiaa ja arktista designia yhdistettyna perinteisiin saamelaisiin elinkeinoihin”. Lisatietoa

ajankohtaisista hankkeista on luettavissa oppilaitoksen www-sivuilta.
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9 Kansainvalinen toiminta

Saamelaisalueen koulutuskeskus tekee kansainvalista yhteistyota erityisesti Arktisen alueen alkuperaiskan-
sojen kanssa. Paaasiallinen toiminta-alue kasittaa sirkumpolaarisen Arktisen alueen. Tata tavoitetta priori-
soidaan oppilaitoksen hanketoiminnan seka kansainvalisen toiminnan strategioiden mukaisesti. SAKK:ssa
on vuosien aikana toteutettu lukuisia kansallisia ja kansainvalisia koulutus- ja kehittdmishankkeita seka jar-
jestetty opiskelija- ja asiantuntijavaihtoa. Oppilaitos toimii aktiivisena jasenena Arktisessa yliopistoverkos-

tossa seka kansainvalisessa Arctic Skills -osaajaverkostossa.
10 Viestinta ja tiedottaminen

Tiedottaminen jakautuu sisdiseen ja ulkoiseen tiedottamiseen. Padvastuu ulkoisesta tiedottamisesta ja krii-
siviestinnasta on rehtorilla. Markkinoinnin ja tiedottamisen vastuuhenkil6 on viestinta- ja markkinointisuun-
nittelija. Opetushenkildstod ja muu henkilosté huolehtivat tiedottamisesta omien tehtaviensa mukaisesti.
Koulutusvastaavat huolehtivat koulutusalakohtaisesta markkinoinnista yhdessa viestinta- ja markkinointi-
suunnittelijan kanssa. Opintotoimisto huolehtii opintoihin liittyvasta tiedottamisesta ja ofelas-ohjaajat vas-
taavat tiedottamisesta opiskelijoille ja huoltajille yhdessa opinto-ohjaajan kanssa. Viestinnassa noudatetaan
oppilaitoksen viestintdsuunnitelmaa. Sisdiset viestintdkanavat ovat ensisijaisesti Ruoktu, sdhkoposti ja sisai-

nen posti. Kokousten poytéakirjat ja muistiot ovat kaikkien saatavilla ja ne tallennetaan Ruoktuun.

11 S3annot ja ohjeet

Saamelaisalueen koulutuskeskuksessa noudatetaan johtokunnan hyvaksymia sadntoja ja Opetushallituksen
tulosohjaukseen liittyvid saantoja. Johtosdaannossa maaritelldaan johtokunnan, rehtorin ja apulaisrehtorin
paaasialliset tehtavat ja velvollisuudet. Oppilaitoksen jarjestyssadannoissa luodaan edellytykset turvalliselle
ja hyville oppimiselle. Asuntolan jarjestyssdaannot luovat pohjan asuntolan turvallisuudelle ja hyvalle ilma-

piirille.

SAKK on savuton oppilaitos. Alaikaisten tupakointi ja tupakkatuotteiden hallussapito on tupakkalain mu-
kaan rikos, johon oppilaitoksen henkil6sto on velvollinen puuttumaan. Oppilaitoksen ja asuntoloiden alu-

eella tupakointi on kielletty, eika oppilaitos jarjesta tupakkapaikkoja alueidensa laheisyyteen.

Oppilaitoksen tvt-laitteiden kayttdoikeuden saa osallistumalla opetukseen tai osoittamalla muuten tietonsa

ja allekirjoittamalla tietojarjestelmien kayttosaannot-sopimuksen. Mobiililaitteiden osalta tehdaan erillinen
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sopimus. Tvt-laitteita ei saa kayttaa ilman kyseessa olevaa kayttdoikeutta ja kdyton maarittavaa sopimusta.

Sopimukset koskettavat seka henkilostoa etta opiskelijoita.

Opetushallitus maarittdaa osana tulosohjausta oppilaitoksen noudattamaan esimerkiksi tietoturvasaadoksia,
taloussdaantoa, hankintasaantoa ja valtion hallinnon edellyttamia ohjeistuksia. Saamelaisalueen koulutus-
keskus vaatii jokaiselta henkil6kuntaan kuuluvalta suoritettavaksi eOppivassa olevan Tietosuojan ABC -net-
titestin. Tietosuoja ABC -nettitestin suorittamisen jalkeen voidaan tunnistaa tyontekijan tietosuojaosaami-

sen taso.

Oppilaitoksen ohjeet ja saannot ovat luettavissa oppilaitoksen www-sivuilla sekd Ruoktussa.
12 Turvallisuus ja kriisitilanteisiin varautuminen

Oppilaitoksen turvallisuudesta vastaa rehtori. Rehtorin apuna turvallisuuteen liittyvissa asioissa huolehtivat
oppilaitoksen turvallisuustiimin jasenet ja tarvittaessa laajennettu turvatydéryhma, jossa on mukana oppilai-
toksen ulkopuolisina henkildina palopaallikko ja poliisi. SAKK painottaa turvallisuustoimintaa perehdytyksen

ja ennakoinnin ndkdkulmasta.

Turvallisuustiimin tehtadva on kerata tietoa turvallisuuteen liittyvista asioista ja paivittaa turvallisuuden ti-
lannekuvaa. Tiimi suunnittelee koulun turvallisuutta, tiedottaa henkildkuntaa turvallisuuteen liittyen, laatii
ohjeistuksia ja organisoi turvallisuutta edistavia koulutuksia, infoja ja harjoituksia. Tiimiin kuuluu useampi
henkild, milla varmistetaan, etta joku tiimin jasenista on paikalla, jos jotakin poikkeavaa tapahtuu. Turvalli-
suustiimi kokoontuu vahintaan kerran lukukaudessa ja lisaksi tarpeen vaatiessa. Tiedot tiimin kokoonpa-

nosta l6ytyvat Ruoktusta.

Kaikissa toimipaikoissa toteutetaan vuosittain poistumisharjoituksia yhteistydssa palokunnan kanssa, tay-
dennetdan saannollisesti ensiapukaappeja, yllapidetaan henkiléston ensiaputaitoja ja kiinteistokohtaisia
turvallisuussuunnitelmia. Oppilaitoksen koko henkilokunnalle on luotu SOS-SAKK WhatsApp-ryhma, jota
kaytetaan esimerkiksi kriisitilanteessa nopeaan tiedottamiseen. Uudet tyontekijat ja opiskelijat osallistuvat
turvallisuuskavelyyn, jossa kdydaan lapi muun muassa EA-kaappien ja defibrillaattorin sijainnit, poistumis-
tiet ja sammuttimet. Lisdksi perehtymiseen kuuluu Suomil12-sovelluksen lataaminen virkapuhelimeen seka

pelastussuunnitelmaan tutustuminen.

Tyo6turvallisuudesta sdddetadn tyoturvallisuuslaissa ja tyosuojelun toimintaohjelmassa. SAKK laatii vuosit-

tain tyosuojelun toimintasuunnitelman tydsuojelutoimikunnan ja yhteistoimintaelimen toimesta. Kunnan
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tyosuojelutarkastajan tarkastuskierrokset tehddan 3-5 vuoden vélein tai tarpeen mukaan, jos tilaan tai hen-
kil6stoon kohdistuu merkittavida muutoksia. Tarkastuskertomukset arkistoidaan Ashaan. Oppilaitoksen pe-
lastussuunnitelmat seka riskien arviointi paivitetaan vuosittain tai tarpeen vaatiessa. Riskien arviointi kirja-
taan TurvaArvi-ohjelmaan. Lisdksi tyoturvallisuutta ohjaavat oppilaitoksen keittididen ja tuotantolaitoksen
omavalvontasuunnitelmat, jotka sisaltavat suunnitelmia, ohjeita ja jarjestelyja mm. elintarviketuotteiden,

jatteiden ja kemikaalien kasittelysta.

Kriisitilanteisiin varautuminen on kriisitilanteiden ennakointia sekad henkilostdn ja opiskelijoiden taitoa toi-
mia kriisitilanteissa. Kriisitilanteisiin varautumiseksi oppilaitoksessa on muun muassa valmiussuunnitelma
seka kriisisuunnitelma, joka I6ytyy oppilaitoksen www-sivuilta. Kaikki tydhyvinvointiin, turvallisuuteen ja

kriisitilanteisiin varautumiseen liittyvat ohjeet ovat Ruoktun Ty6hyvinvointi sivustolla.

13 Resurssien hallinta

13.1 Henkilostévoimavarat ja hyvinvointi

SAKK:n henkildstovoimavarat maaritellaan tulossopimuksessa vuosittain. Henkil6stda kannustetaan kehit-
tdmaan ja yllapitamaan omaa hyvinvointiaan, osaamistaan seka tyoskentelydan ja sita kautta koko tyoyhtei-
soa. Avoin keskustelukulttuuri yllapitaa hyvaa tyoilmapiiria. Jokainen tydyhteisdn jasen on velvollinen huo-
lehtimaan hyvinvoivasta tyoyhteisosta sekd myodnteisen toimintakulttuurin kehittamisesta. Johdon vas-
tuulla on huolehtia siitd, ettd tyoyhteisossa on edellytykset yllapitda ja kehittda hyvinvointia seka osaa-

mista.

13.1.1 Osaava ja hyvinvoiva henkilosto

Oppilaitoksessa panostetaan hyvaan johtamiseen, tydyhteison ja tyontekijoiden hyvinvointiin seka tyonte-
kijoiden ammattitaidon kehittamiseen. Henkilokunnan hyvinvointia ja sita tukevia toimintatapoja kartoite-
taan ja kehitetdan vuosittain tyotyytyvaisyyskyselyiden, osaamiskartoitusten, kehityskeskusteluiden ja vuo-
rovaikutuksen keinoin. Henkil6std on osallinen oppilaitoksen toimintakulttuurin ja toiminnan kehittami-
sessa. Tyohyvinvointia ja tyokykya lisddvien toimenpiteiden kautta vahvistetaan henkiloston tydyhteisotai-
toja ja itsensa johtamisen taitoja. Oppilaitos tekee ajantasaisesti lakisdateiset suunnitelmat ja noudattaa

niitd seka toteuttaa tarvittavat selvitykset ja tarkastukset toimipaikkakohtaisesti.
Hyvinvoiva henkildstd on tydpaikan tarkein voimavara. Terveyden ja tyohyvinvoinnin edistamistoimia
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kohdennetaan henkilostoon, tydymparistoon, tydyhteis6on, tydprosesseihin ja johtamiseen. Seka tyénanta-
jalla etta tyontekijoilla on vastuu tyéhyvinvoinnista. Henkiloston tydhyvinvointiin vaikuttavat muun muassa
johtaminen ja esihenkilotoiminta, ilmapiiri, tyontekijan tydnhallinnan tunne seka tydntekijan nakemys tyo-
yhteisostaan. Tyohyvinvointi on kokonaisuus, johon vaikuttavat kaikki tekijat. Lisaksi tydhyvinvointi on yksi-

|6llinen kokemus.

Johdon vastuulla on hyvinvoinnin ja osallisuuden varmistaminen paitsi yksilotasolla myos kollektiivisella ta-
solla. Kollektiivisella tasolla johtamisella huolehditaan koko tydyhteisén hyvinvoinnista, ja esimerkiksi siita,
ettd oppilaitoksessa noudatetaan yhteisesti sovittuja pelisdantoja ja tyoyhteisotaidot ovat hallussa. Esihen-
kildiden on puututtava ongelmiin ja pahoinvointiin niitd havaitessaan esimerkiksi ottamalla huoli puheeksi,
ohjaamalla tyoterveyshuoltoon ja puuttumalla vaariin toimintatapoihin. Esihenkilot varmistavat, etta oikeat
toimintaprosessit tunnetaan ja he ohjaavat niiden kayttoon. Puuttumalla pahoinvointiin ja ohjaamalla toi-
mintaa autetaan paitsi yksiloa, ennaltaehkaistddan myos pahan olon kanavoituminen, vaikutus muuhun tyo6-
yhteis66n ja pahoinvoinnin levidaminen laajemmin. Esihenkil6t mahdollistavat osallisuuden huomioimalla
palautteet ja luomalla mahdollisuuksia kehittaa toimintaa niiden perusteella. Lisdksi esihenkil6t reagoivat

tyontekijoiden huoliin ja avunpyyntoihin.

Kunkin tyontekijan vastuulla on hanen henkil6kohtainen hyvinvointinsa ja itsensa johtaminen, esimerkiksi
omien tunteidensa johtaminen. Jokainen vastaa ammatillisesta kdytoksesta tyépaikalla muun muassa nou-
dattaen yhteisia pelisdantoja, muita kunnioittavia kaytdstapoja ja toimimalla ratkaisukeskeisesti. Koko tyo-
yhteison tehtava on ohjata ja tukea jokaista yhteison jasentda ammatillisuuteen ja oikeisiin toimintatapoihin.
Henkilokohtaisesti haastavissa tilanteissa on saatavissa apua esihenkil6ilta, rehtorilta, tyosuojelupaallikolta
ja tyosuojeluvaltuutetulta. Tyopaikan prosessit ohjaavat siihen, ettd vaikeatkin asiat kasitellaan asianosais-

ten kanssa, jolloin ulkopuolisille annetaan tyorauha keskittyd omaan perustehtavaansa.

SAKK:ssa toimii tydsuojelutoimikunnan ja yhteistoimintaelimen valitsema Tydhyvinvointi-tyéryhma. Tyohy-
vinvointia tukevaa toimintaa toteutetaan mm. jarjestamalla henkilékunnalle erilaisia yhteisollisyytta lisaavia
virkistystapahtumia ja -matkoja. Lisaksi henkilokunnalla on mahdollisuus osallistua mm. liikunta- ja kulttuu-
ritapahtumiin ja -matkoihin. Henkilokunnalle voidaan maksaa kannusterahaa tyéhyvinvointipalvelujen kay-

tosta. Tyotyytyvaisyytta seurataan saannollisesti Tutka -henkilostétutkimuksen kyselylla.

13.1.2 Tyoterveys ja sairaanhoito
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SAKK:n tyoterveyden palvelut jakautuvat lakisdateiseen ennaltaehkdisevaan tyoterveyteen ja perustasoi-
seen sairaanhoitoon. SAKK laatii yhdessa tyoterveyspalveluja tuottavan yrityksen kanssa vuosittain tyoter-
veyshuollon toimintasuunnitelman ja tyoterveyshuollon palveluihin liittyvaa sopimusta voidaan paivittaa
toimintasuunnitelmapalaverissa ilmenneiden tarpeiden mukaan. SAKK:ssa on kaytdssa erilaisia toiminta-
prosesseja, joilla voidaan puuttua varhaisessa vaiheessa tyokykyyn liittyviin haasteisiin. Ndita ovat mm. var-

haisen tuen malli, henkil6ston pdihdeohjelma seka ldhelta piti tilanne- ja tapaturmailmoittaminen.

13.1.3 Henkil6ston rekrytointi

Oppilaitoksen virkamiesten rekrytointi on avointa ja se hoidetaan Valtiolle.fi -jarjestelmaa hyvaksi kdyttaen.
Tehtaviin valitaan oppilaitosta koskevan lain ja asetuksen mukaisesti patevin ja soveltuvin henkild. Rekry-
toinnista vastaa rehtori. Johtokunta nimittda lain 252/2010 mukaisesti rehtorin, apulaisrehtorin ja opetta-

jat, muut henkilévalinnat suorittaa rehtori.

Henkilokunnan rekrytoinnissa toimintaympariston ja kulttuurin tuntemus on tarkeas, koska saamelaiskult-
tuuri lapileikkaa kaikkea oppilaitoksen toimintaa. Saamen kielten tukemiseksi rekrytoinnissa painotetaan
tyontekijoiden saamen kielen osaamista. SAKK tekee myas tiivista yhteisty6ta eri saamelaisjarjestdjen ja

muiden jarjestojen, oppilaitosten ja instituutioiden kanssa.

13.1.4 Perehdyttaminen

Hyvalla perehdyttamiselld uusi tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyotehta-
vansa seka siihen liittyvat odotukset. Koko tydyhteison tehtava on tukea perehtymista, mutta padvastuu
perehdyttamisestd on lahiesihenkil6lld tai hdnen valtuuttamallaan henkil6lla. Perehdytys on vuorovaikut-
teista, jossa my0Os perehdytettdava on aktiivinen osapuoli. Opettajilla on perehdyttamisen apuna mentor-
opettajamalli, jossa tyohon opastaja nimetaan opettajien keskuudesta. Perehdytysohjeisto |0ytyy Ruok-

tusta.

13.1.5 Henkil6ston osaamisen kehittdminen

Saamelaisalueen koulutuskeskuksen toiminta tukeutuu ammattitaitoiseen henkiléstoon, jolla on oman alan
ammattiosaamisen lisdksi kyky toimia hyvdssa yhteistydssa omassa tyoyhteisdssdan sekd ympardivan yhtei-
son ja sidosryhmien kanssa. Osaamisen johtaminen perustuu avoimeen vuorovaikutukseen henkil6ston

kanssa. Oppilaitoksen positiivinen tyoilmapiiri ja vastuullisesti toimiva tydyhteis6 tukee henkildst6a
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kehittdmaan omaa tyotdan. Henkilostoa kannustetaan saamen kielten osaamisen kehittamiseen. Henkilos-

ton uudistumis- ja osaamistarpeista keskustellaan vuosittaisissa kehityskeskusteluissa.

Henkildstdén osaamisen varmistamiseksi ja kehittamiseksi opetushenkildstollda on mahdollisuus osallistua
taydennyskoulutuksiin viisi tydpaivaa vuodessa ja muulla henkilostolla kolme tyopaivaa. Myos omaehtoi-

seen, omalla ajalla tapahtuvaan osaamisen kehittamiseen kannustetaan.

Henkilostokoulutusta toteutetaan seka ulkoisen etta sisdisen koulutustarjonnan avulla. Muita ammattitai-
don kehittdmisen keinoja koulutuksen lisdksi ovat mm. itsearviointi, tydhdn perehdyttdaminen, tyéelamayh-

teydet ja -jaksot, kollegiaalinen yhteisty6 (vertaisoppiminen) seka erilaisissa hankkeissa toimiminen.

13.1.6 Osallistumisjarjestelmat

Rehtori nimittda kolmeksi vuodeksi kerrallaan yhdistetyn tyosuojelutoimikunnan ja yhteistoimintaelimen

seka yhdenvertaisuus- ja tasa-arvotoimikunnan.

13.1.7 Palkkausjarjestelmat

Valtion oppilaitosten opetushenkilston sekd muun kuin opetushenkiloston palkkausjarjestelmat on otettu
kdytt66n vuonna 2005. Kyseessa olevissa palkkausjarjestelmissa palkkaus muodostuu tyon sisallon ja vaati-
vuuden (vaativuusarviointi) sekad henkilokohtaisen tydssa suoriutumisen (suoritusarviointi) mukaisesti. Palk-
kausjarjestelmien soveltamisen seuranta ja kehittdminen virastossa on VES:n mukaisten arviointiryhmien
(opetushenkildsto ja muu henkilostd) tehtava. Arviointiryhmat kasittelevat esimerkiksi virastoerien kohden-

tamiseen liittyvat kysymykset ja eridvat nakemykset palkkausjarjestelman soveltamisesta.

Saamelaisalueen koulutuskeskuksessa palkka maksetaan virkamiehelle Valtion virka- ja tydehtojen mukai-
sesti padsaantoisesti kuukauden 15. pdiva. Tilapaiselle ja sivutoimiselle henkildstolle palkka voidaan maksaa

myos kuukauden viimeisena paivana. Palkka maksetaan henkilon ilmoittamaan rahalaitokseen.

13.1.8 Henkilostdjohtaminen

Opetushenkiloston Iahimpana esihenkildna toimii apulaisrehtori, tukipalveluhenkil6stdon osalta paaosin ta-
louspaallikko ja hankehenkilston osalta kehitysjohtaja. Rehtori vastaa koko organisaation henkilostéjohta-

misesta.
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13.2 Tilat ja ymparistéhuolto

SAKK:lla on vuokrattuna opetus-, asuntola-, keittio- ja muita toimitiloja Inarin kirkonkylalla (Senaatti Oy),
Toivoniemessa (Senaatti Oy) ja Enonteki6lla (Enontekion liikekiinteistot Oy). Tiloja voidaan tilapaisesti vuok-
rata ulkopuolisille opetuksen tai muun toiminnan salliessa. Saamelaisalueen koulutuskeskuksella on opetus-

toimintaa varten my6s oma kalastustukikohta Kotkaniemessa.

Kiinteistoista syntyvat jatteet lajitellaan. Niiden jatkokasittelysta ja kierratyksesta vastaa kiinteistén omis-
taja. Ainoastaan teurastamon ja nahkamuokkaamon jatteet ovat oppilaitoksen vastuulla ja niitd on viime

vuosina tuotteistettu jatkokayttoon kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti.

13.3 Kalusto ja opetusvalineet

Hankinnat perustuvat hyvaksyttyyn hankintasuunnitelmaan. Hankinnoista tehdaan hankintaohjeistuksen
mukaisesti hankintaesitys, joka hyvaksyttyna numeroidaan ja liitetaan hankintoihin. Tiiminvetajat, kehitys-
johtaja (hankkeet), apulaisrehtori (muu koulutus, maksullinen palvelutoiminta) ja talouspaallikké (opetusta
tukevat, tukipalvelut) voivat hyvaksya korkeintaan 500 €:n hankinnat. Yli 500 €:n hankinnat hyvéksyy reh-

tori.

SAKK pitdd omaisuudestaan kayttbomaisuus- ja irtaimistorekisteria. Rekisteristd on saatavissa raportteja
Kieku-jarjestelmdassa. Kdyttdomaisuus ja irtaimisto inventoidaan tarvittaessa ja samassa yhteydessa teh-
daan tarvittavat poistot. Poistettu kdyttdomaisuus ja -irtaimisto myydaan poistotoimikunnan paatoksella
joko tarjousten perusteella Kiertonetissa, lahjoitetaan yleishyddylliseen tarkoitukseen tai vieddan suoraan
hyotyjatepaikalle. Teurastamon varasto inventoidaan vuodenvaihteessa ja varaston arvo ja muutos viedaan
kirjanpitoon. Jalometallivaraston tilavastaava inventoi jalometallivaraston lukuvuoden paattyessa ja toimit-

taa raportin talouspaallikolle.

13.4 Talous

13.4.1 Tulosohjaus

Opetushallitus hallinnoi valtion oppilaitoksia, joihin my6s Saamelaisalueen koulutuskeskus kuuluu. Saame-

laisalueen koulutuskeskus on Opetushallituksen tulosohjauksessa. Tulossopimusneuvottelut kdaydaan
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vuosittain tulossopimusasiakirjan pohjalta. Tulossopimuksessa esitetdan oppilaitoksen tavoitteet ja maara-
rahat seuraavalle vuodelle seka suunnitelma kolmelle seuraavalle vuodelle. Tulossopimus kaytetdan yhteis-
toimintaelimessa seka johtokunnassa kasiteltdvana ja hyvaksyttdvana, jonka jalkeen se toimitetaan Opetus-

hallitukseen.

Hyvaksytyn tulossopimuksen pohjalta tehddan Kiekuun maararahaseuranta. Varsinaista kayttosuunnitel-
maa ei ole nahty tarpeelliseksi tehda, koska suunnitelmat muuttuvat tyévuoden aikana nopeasti ja ennusta-
minen vaatisi kohtuuttoman paljon seurantaa hyotyihin ndhden. Toiminnasta tehdaan tilinpaatokseen vuo-
siraportti, jossa kerrotaan toiminnan toteutumista tulossopimukseen nahden. Johtokunta kasittelee vuosi-

raportin ja se toimitetaan Opetushallitukseen hyvaksyttavaksi.

Palkeet tuottaa Tahtin tunnuslukujen ja Kiekun raportteja hyodyntden yhtenaisesti valtion oppilaitosten
henkilostotilinpaatostiedot OPH:n tilinpaatoksen liitteeksi. Puolivuosittain tehdaan tulossopimuksen mukai-
sista tavoitteista tavoiteraportointi, jossa arvioidaan tulossopimuksen tavoitteiden toteutumista ja riskeja
sekd maararahojen toteumaa. Opetushallituksen tilinpaatos sisdltda oppilaitosten vuosiraportin, tilinpaa-

toslaskelmat ja liitteet. Tilinpaatos kertoo niin maarallisesti kuin laadullisesti koulutuskeskuksen tuloksen.

13.4.2 Arviointi ja tarkastus

Arviointeihin ja selvityksiin kuuluvat Opetushallituksen sisdisen tarkastajan tekemat tarkastuskaynnit ja tar-
kastuskertomukset seka valtiontalouden tarkastusviraston tekemat kaynnit seka vuosittaiset tarkastusker-
tomukset Opetushallitukselle. Valtiontalouden tarkastusviraston tarkastuskertomukset ovat VTV:n sivuilla.

EU-hankkeiden osalta tehddan hankekohtaisia tarkastuksia.

Mikali oppilaitoksen palveluksessa oleva henkilé havaitsee oppilaitoksen taloudenhoidossa epaasianmukai-
suuksia tai riskialttiita menettelytapoja, laiminlydnteja, vaarinkdytoksia tai rikoksia, tulee hanen ilmoittaa

siita valittomasti lahimmalle esihenkildlle.

13.5 Tiedonhallinta

13.5.1 Verkko ja tietoturvallisuus

Oppilaitoksessa on Microsoft Windows -arkkitehtuuriin perustuva toimialueverkko. Kaikilta verkon kaytta-

jilta vaaditaan kayttajatason tunnistus. Tietoverkon kaytto edellyttaa jokaiselta kayttajalta erillisen,
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kirjallisen kayttosopimuksen hyvaksymista. Oppilaitoksen tietoturva toteutetaan olemassa olevien saados-
ten mukaisesti. Henkilost6 suorittaa hyvaksytysti eOppivassa Tietosuojan ABC-koulutuspaketin julkishallin-

non henkildstolle.

Sahkoisena tyoskentely-ymparistona kaytetaan M365-ymparistoa. Tietosuojalain maarittelemaa, salatta-
vaksi luokiteltua tietoaineistoa kasitelldan erikseen oppilaitoksen sisdisessa tietojarjestelmassa. Lisdksi op-
pilaitoksella on kdytéssa oma www-sivusto. SAKK on liitetty VPN-tunnelointitekniikalla valtion yhteiseen
tietoliikenneverkkoon (VY-verkko) niiden tydasemien osalta kuin on maaritelty ja tarpeellista. Yhteys mah-
dollistaa VY-verkossa olevien sdahkoisten palveluiden kayton. Eri toimipaikat on liitetty samaan toi-
mialueverkkoon teleoperaattorin yllapitamallad DataNet -tekniikalla. Lisdksi oppilaitoksessa on kadytossa ylei-

nen langaton ldhiverkko.

Etatyoskentelya varten on VPN-palvelu, jonka avulla ennalta maaratyt tydasemat voivat ottaa suojatun yh-
teyden oppilaitoksen omaan tietoverkkoon. Oppilaitoksella on oma hallittava palomuuri, jolla suodatetaan
internetliikennetta sovittujen saantdjen mukaisesti. Palomuurilla on toteutettu internetin suuntaan myos
erillinen applikaatio- ja URL-suodatus, jolla estetdadn paasy ei-toivotuille sivustoille tai estetdan ei-toivotun

materiaalin lataaminen oppilaitoksen verkkoon. Suodatus on kategorinen.

Tybasemina kaytetdadan Windows-pohjaisia tydasemia. Henkilokunnalla on yleisesti henkilokohtaiset tydase-
mat kaytossa. Yhteiskdytossa olevissa tyotiloissa on myds yhteiskdyttéon tarkoitettuja, toiminnoiltaan rajoi-
tettuja tydasemia henkiloston kayttoon. Opiskelijoiden yhteiskdytdssa olevia tydasemia on toimipaikoittain
eri opetusluokissa, muissa opetustiloissa seka yleisissa tiloissa. Kaikki opetustilat ovat virka-aikana yleisesti

kadytettavissa.

13.5.2 Sahkoiset jarjestelmat

Sahkoisia jarjestelmia kaytetaan henkilosto- ja taloushallinnossa. Sahkoisten jarjestelmien tarkoituksena on

helpottaa ja nopeuttaa seka yhtenaistda valtion hallinnossa tapahtuvia paivittaisia toimintoja.
Oppilaitoksen kdytdssa ovat seuraavat sahkdiset jarjestelmat:

- Handi, tilaamisen ja laskujenkasittelyn seka asiakirjojen kierratys- ja arkistointijarjestelma
- Herkka, palkka-aineistojen kierratys- ja arkistointijarjestelma. Asiatarkastajana henkildstdasiantuntija ja

hyvaksyjana rehtori.
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Palkansaajan neuvontapalvelu, johon kuuluu palvelussuhteeseen ja palkanmaksuun liittyvien asioiden
neuvonta. Palvelua hoitaa Valtion talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus (Palkeet) palvelukanava
Pointin kautta, puhelinpalveluna tai pikaviestina.

Kieku, valtion yhteinen talous- ja henkiléstohallinnon jarjestelma, jota Palkeet hallinnoi. Kieku-ratkai-
suun sisaltyvat henkiléstéhallinnon osalta henkilstohallinto, palvelusaikalaskenta, lomasuunnittelu,
ajanhallinta ja palkat seka taloushallinnon osalta kirjanpito ja sisdinen laskenta.

M2, matka- ja kululaskujen kasittely. Jarjestelman kautta tehddaan matkasuunnitelmia ja matkalaskuja.
Matkatoimisto-ostot seka henkilokohtaisella maksuaikakortilla tehdyt ostot kasitelladan M2-jarjestel-
massa.

Carlson Wagonlit Travel (CWT) online matkavarausjarjestelma. HenkilGsto itse varaa online-jarjestel-
man kautta matkat sekd majoitukset.

Optimaze, hallinnon tilahallinnan (HTH) tietopalvelu. Jarjestelmé&ssa on koulutuskeskuksen tilat ja hen-
kilot tiloissa.

Valtiolle.fi, Palkeiden yllapitdma tyonhakupalvelu, jota kautta ilmoitetaan avoimista tydpaikoista
Tyo6tapaturmailmoitus: Henkilosto tekee itse tyotapaturmailmoituksen Valtiokonttorin asiointipalve-
lussa. Pointti-palvelunhallintajarjestelma on asiakkaiden ja Palkeiden valinen palvelukanava. Pointti on
paaasiassa kaytossa talous- ja henkilostéhallinnon yhteyshenkiloilla.

Opiskelijahallinto-jarjestelma Primus, Kurre ja Wilma

M365 toimisto-ohjelmistot ja pilvipalvelu

Webropol -raportointitydkalu

Whistleblower -ilmoituskanava

Salattu sahkoposti toteutettu turvaviestipalveluna

Moodle —oppimisalusta

Adobe Connect ja Zoom -verkko-opetus ja -kokousympadristot

PELSU ja TurvaArvi, josta loytyvat toimipaikkakohtaiset pelastussuunnitelmat ja riskien arvioinnit

Atomi Sign -sdhkoinen allekirjoitusjdrjestelma

13.5.3 Arkisto ja asiakirjahallinto

Opetushallitus on laatinut valtion oppilaitoksille yhdessa oppilaitosten kanssa tiedonohjaussuunnitelman

(TOS) seka siihen perustuvan sahkoisen asianhallintajarjestelmén Ashan. Ashan kadyttéoikeudet ovat |a-

hinna hallintohenkil6stolla. Ashaan on vietdava pysyvasti ja pitkaan sailytettava asiakirja-aineisto, mutta

sinne voidaan viedd myos muuta TOS:ssa lueteltua lyhytaikaisesti sailytettavaa aineistoa. Ashassa voi myos

laatia ja allekirjoittaa asiakirjoja.
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Opetushallituksen erityisasiantuntija tekee koulujen yhteisen TOS:n pohjalta kullekin oppilaitokselle oman
tiedonhallintasuunnitelman. Koulun manuaalinen arkisto-ohjeistus vuodelta 2007 on edelleen voimassa so-
veltuvin osin. Ohjeistus sisaltaa yleisen osan lisaksi arkistonmuodostussuunnitelman eli AMS:n, joka ohjaa
vanhan, ennen vuotta 2018 kertyneen aineiston sadilytysta. Sailytysaikoja voi noudattaa edelleen asiakir-
joissa, joille ei ole TOS:ssa uusia sailytysaikoja, eika niihin ole tullut Kansallisarkistolta tai Valtiokonttorilta

uusia sailytysaikamaarayksia.

Jokainen on vastuussa hallussaan olevista asiakirjoista ja niiden sailytyksesta, asianmukaisesta kasittelysta
ja havittamisesta seka pysyvasti ja pitkdaikaisesti sailytettdavan aineiston tallentamisesta Ashaan. Jos itsella
ei ole tunnuksia Ashaan, tiedot toimitetaan arkistosta vastaavalle toimistosihteerille tallennettavaksi. Kou-

lun vanha, ennen vuotta 2018 oleva arkistoaineisto sijaitsee Menesjdrventien toimipaikan paatearkistossa.

Asiakirjahallintoon liittyvat mm. seuraavat lait ja asetukset: Arkistolaki 831/1994, Tietosuojalaki 1050/2018,
Hallintolaki 434/2003, Laki sahkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003, Laki viranomaisen toi-
minnan julkisuudesta 621/1999, Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintata-

vasta 1030/1999.

14 Laadunhallinnan periaatteet

Oppilaitoksen toiminnan laatu perustuu oppilaitosta ohjaavien lakien ja maardysten toteuttamiseen. Laki ja
asetus Saamelaisalueen koulutuskeskuksesta (L 252/2010, A 108/2011) mé&arittelevat oppilaitokselle seu-
raavat tehtavat: Erityisesti saamelaisvaeston ammatillisen osaamisen lisadminen, saamelaisten kotiseutu-
alueen elinkeinoelaman tarpeita vastaavan koulutuksen jarjestaminen, alueen tyéllisyyden edistéaminen
sekd saamelaiskulttuurin kehittaminen sisdltden saamen kielten ja elinkeinojen sadilyttamisen ja edistami-

sen.

Oppilaitoksen laadunhallinta perustuu jatkuvan parantamisen toimintamalliin eli toiminnan suunnitteluun,

tavoitteiden asettamiseen, toteuttamiseen, arviointiin seka toiminnan parantamiseen. Saadokset seka op-

pilaitoksen arvot, visio ja toiminta-ajatus muodostavat laadunhallinnan viitekehyksen ja toiminnan strategi-
sen perustan, jonka avulla voidaan varmistaa, etta oppilaitoksen toiminta on tavoitteellista, johdonmu-

kaista ja maariteltyjen arvojen mukaista.

Oppilaitos tarvitsee menestydkseen omaan tyohonsa ja sen kehittdmiseen sitoutuneen henkiléston. Jokai-

nen tyontekija vastaa oman toimintansa laadusta ja sen kehittdmisesta. Laadukkaan toiminnan
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varmistamiseksi on tarkeaa, etta koko tyoyhteiso toimii yhteisten arvojen mukaisesti ja yhteisia toimintata-
poja noudattaen. Tydyhteison keskindinen arvostaminen ja pysyvyys sekd avoimuus ja myodnteinen ilmapiiri
ovat tekijoitd, jotka luovat oppilaitoksesta laadukkaasti toimivan tydskentely-, oppimis- ja kehittdmisympa-

riston. Oppilaitoksen laadunhallintaprosessi on kuvattu alla olevassa laadunhallintakuviossa.

VISIO TOIMINTA-AJATUS ARVOT

KOULUTUS KEHITTAMINEN

Palautteet
Lapaisy

Sijoittuminen

Tutkinto- ja opintosuoritukset

Toteutuneet hankkeet
Asiakastyytyvaisyys
Rahoituspaatokset

e ; et Jatkuvuus

Hakija- ja opiskelijamaarat
JOinskefijavqudet Verkostot
Tuotokset

Opiskelijatyopaivat

VOIMAVAROIJEN
HALLINTA

Tyoéhyvinvointitoiminta
Osaamisen kehittaminen
Talouden tuloksellisuusmittarit
Saamen kielten osaaminen
Henkilostomitoitus

LAKI JA ASETUS SAAMELAISALUEEN KOULUTUSKESKUKSESTA

Kuvio 2. Saamelaisalueen koulutuskeskuksen laadunhallintaprosessi.
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14.1 Menetelmien ja toimintatapojen arviointi

Oppilaitoksen yhteiskunnallista vaikuttavuutta peilataan saamelaisen yhteiskunnan osaamisen, hyvinvoin-
nin, kielten, tyollisyyden ja elinkeinojen elinvoimaisuuteen seka tydyhteison ja opiskelijoiden hyvinvointiin.
Vaikuttavuuden arviointi on saannollista ja sitd tehddan ennen kaikkea laadullisesti, ja mahdollisuuksien
mukaan myos tunnuslukujen avulla. Laadullista ja maarallista vaikuttavuutta arvioidaan vuosiraportissa
seka Opetushallituksen kanssa vuosittain kaytavissa tulosarviointineuvotteluissa. Saamelaiskulttuuri seka
sen edistaminen ja kehittdminen muodostavat oppilaitoksen toiminnan laadun arvioinnin ja toiminnan oh-

jaamisen kehyksen ja perustan.

Toiminnan laadun arviointi kohdistuu oppilaitoksen keskeisiin toimintoihin, jotka ovat koulutus, kehittamis-
toiminta sekd voimavarojen hallinta. Ndiden kolmen keskeisen toiminnon laadun arvioinnin mittaamisessa
hyodynnetdan jatkuvan parantamisen syklia, jonka osatekijoitd ovat suunnittelu, toteutus, arviointi ja jat-

kuva parantaminen.

Koulutuksen arvioinnin mittarit:

Koulutuksen tuloksellisuuden laadullisina ja maarallisind arvioinnin mittareina kdytetdaan koulutusten ha-
kija- ja opiskelijamaarid, valtakunnallisia ja oppilaitoksen omia opiskelijapalautteita, tutkinto- ja opintosuo-
rituksia, opintojen lapaisyprosenttia, opintojen keskeyttamisprosenttia, sijoittumista opintojen jalkeen seka
opiskelijavuosia ja opiskelijatydpaivia. Kaytossa olevat koulutuksen arvioinnin mittarit mahdollistavat vah-

vuuksien ja kehittamiskohteiden tunnistamisen ja varmistavat, ettd toiminta vastaa asetettuja tavoitteita.

Kehittémistoiminnan arvioinnin mittarit:

Oppilaitoksen kehittamistoimintaa edistetdan pitkalti hanketoiminnalla ja kehittdmistoimintaa arvioidaan
useilla eri mittareilla. Yksi arvioinnin mittari on toteutuneiden hankkeiden maara, mika kertoo kehittamis-
toiminnan aktiivisuudesta. Jatkuvuutta mitataan arvioimalla, miten kehittamistoiminta on jatkunut hankkei-
den jalkeen, ja onko toiminta juurtunut pysyvaksi osaksi oppilaitoksen arkea. Verkostotydn tuloksellisuutta
voidaan mitata arvioimalla yhteistydn toimivuutta eri toimijoiden kanssa seka yhteistydokumppaneiden tyy-
tyvaisyytta kehittdmistoimintaan. Oppilaitokselle osoitettujen rahoituspdatdsten avulla arvioidaan toimin-
nan vakautta ja suunnitelmallisuutta. Uusilla toimintamalleilla, menetelmilla ja julkaisuilla voidaan puoles-

taan arvioida kehittdamistoiminnan konkreettisia tuloksia ja vaikutuksia.

Voimavarojen hallinnan arvioinnin mittarit:
Oppilaitoksen voimavaroihin sisaltyy henkiléstovoimavarat seka talouden, taloudellisuuden ja tuottavuu-

den voimavarat. Henkiloston osalta seurataan vuosittain sairauspoissaoloja (tyopaiva/henkilotyovuosi),
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henkiloston osallistumista koulutuksiin (koulutuspaiva/henkilotyovuosi), saamen kielen taitoisten opetta-
jien prosenttiosuutta opettajakunnasta, saamen kielen taitoisten tyontekijéiden prosenttiosuutta henkil6-
kunnasta, muodollisesti patevien opettajien prosenttiosuutta padtoimisesta opettajakunnasta, maaraaikai-
sen henkildston prosenttiosuutta koko henkil6stdstd, paatoimisten tuntiopettajien prosenttiosuutta opet-

tajakunnasta seka henkildstomenojen prosenttiosuutta kokonaismenoista.

Henkildstdén osaamisen ajantasaisuus on keskeisessa roolissa laadunhallinnassa. Henkiléston osaamistar-
peita ja erityisosaamista kartoitetaan vuosittaisissa yksil6- ja/tai ryhméakohtaisissa kehityskeskusteluissa.
Kehityskeskustelut toimivat myds oman tyon itsearvioinnin valineena ja mahdollistavat tyolle asetettavien
laatutavoitteiden asettamisen. Henkildstollda on mahdollisuus kartuttaa omaa osaamistaan henkilokunnan
taydennyskoulutuksilla. Omaehtoista koulutusta tuetaan tydajan joustoilla. Myds opettajien osallistumista

tyoelamajaksoille tuetaan ja seurataan.

Oppilaitoksessa on kaytdssa varhaisen tuen malli. Tyéterveyshuollon kanssa tehd&an tiivista yhteistyota,
jotta sairauspoissaoloja voitaisiin ennalta ehkaistd mahdollisuuksien mukaan. Oppilaitoksen tyéhyvinvointi-
toiminnan tukemisella tavoitellaan lisddntyvaa tyohyvinvointia, jolla on positiivinen merkitys tyén laatuun.
Henkilosto osallistuu vuosittain tyotyytyvaisyyskyselyyn eli valtion henkilostotutkimukseen. Johtotiimi ana-

lysoi tulokset ja tekee tarvittavia toimenpidesuunnitelmia. Tulokset kasitelldan henkilokuntakokouksessa.

Talouden tuloksellisuusmittareina kaytetaan ammatillisessa koulutuksessa euroa/opiskelijavuosi seka opis-
kelijavuosi/henkilotyévuosi. Saamen kielen ja kulttuurin koulutuksen taloudellisuus- ja tuottavuusmittarina
on euro/opiskelijatunti seka opiskelijatyopaiva/ henkilotyovuosihinta. Oppilaitoksen tilatehokkuuden mitta-

rina kdytetddan m2/opiskelijamaéra ja tilojen taloudellisuutta mitataan euro/opiskelija.

Budjettivuoden talouden maararahaseuranta tehdaan Opetushallituksen kanssa allekirjoitetun tulossopi-
muksen pohjalta. Puolivuosittain talouden toteuma raportoidaan johtotiimille ja Opetushallitukselle. Puoli-
vuosiraporttiin kootut tiedot ohjaavat oppilaitoksen toimintaa kohti sille asetettuja tavoitteita. Talouspaal-
likké seuraa talouden toteutumista kuukausittain ja raportoi siita rehtorille. Kuukausiraportointi toimii ta-

louden sisdisena tarkastuksena.

Alle on koottu ylla mainittujen lisdksi myds muita oppilaitoksen talouden seurantaan liittyvia tarkastuksia:

- Opetushallituksen sisdisen tarkastajan tarkastusohjelman mukaiset valvontatarkastukset koskien val-
tion oppilaitosten taloudenhoitoa ja hallintoa

- VTV:n tilintarkastajan toimittamat toiminnan tarkastukset

- EU:n tarkastukset hankkeisiin rakennerahasto-ohjeen mukaisesti
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- ELY:n tarkastukset

- It-auditoinnit
14.2 Ennakoivan toiminnan ja laadunhallinnan kehittdaminen

Ennakoinnin tueksi oppilaitoksessa kootaan laajasti tietoa eri toimijoilta, kuten esimerkiksi kunnilta, kieliyh-
teisoiltd ja kolmannen sektorin toimijoilta. Lisaksi henkilostda on osallisena erilaisissa verkostoissa, joiden
kautta saadaan tietoa alueen tydelaman koulutustarpeista sekd muista ajankohtaisista kehittamistarpeista.
On tarkeda, etta ennakointitietoa saadaan niin valtakunnallisista, alueellisista kuin paikallisistakin kehitys-
suunnista ja -tarpeista. Ennakointitietoa kasitelladn tarkoituksenmukaisissa tiimeissa ja tydéryhmissa ja tie-

toa hyddynnetaan kehittamis- ja koulutustoiminnan suunnittelussa.

Laatujarjestelman toimivuutta arvioidaan vuosittain osana oppilaitoksen tulosarviointia seka sitd kehitetdan
ja parannetaan saatujen palautteiden ja arviointitietojen pohjalta.

15 Lakisaateiset sekda muut suunnitelmat, ohjeet ja saannot

Lakisaateiset ja muut suunnitelmat seka ohjeet ja sdannot taydentavat oppilaitoksen yhteisia periaatteita,

ja ne on koottu omiksi asiakirjoikseen.

Lakisaateiset suunnitelmat:

- SAKK:n henkilosto- ja koulutussuunnitelma

- SAKK:n henkiléston tasa-arvosuunnitelma

- SAKK:n hyvinvointisuunnitelma (tyohyvinvointisivusto Ruoktussa)

- SAKK:n kriisisuunnitelma

- SAKK:n opiskeluhuoltosuunnitelma

- SAKK:n osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmat (yhteinen osa ja tutkintokohtaiset osat)
- SAKK:n toiminnallinen tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma

- SAKK:n toimipaikkakohtaiset pelastussuunnitelmat ja toimintaohjeet

- Suunnitelma kurinpitokeinojen kayttamisesta ja niihin liittyvistd menettelytavoista
- Tyodsuojelutoiminnan suunnitelma

- Tyoterveyshuollon ja sairaanhoidon toimintasuunnitelma
Muut suunnitelmat, ohjeet ja sdannot:

- Asuntolan jarjestyssaannot

- Henkiloston varhaisen tuen malli
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- Henkil6ston paihdeohjelma

- Nayttopaatelasien hankintaohjeet

- Opetusmatkojen kustannusten periaatteet

- Opiskelijoiden paihdeohjelma

- Oppilaitoksen jarjestyssaannot

- Oppilaitoksen kuljetusten turvallisuusohje

- Saamelaisalueen koulutuskeskuksen johtosaanto

- Saamelaisalueen koulutuskeskuksen pedagoginen toiminta
- SAKK:n erityisen tuen suunnitelma

- SAKK:n kulttuuriset ja eettiset ohjeet

- SAKK:n opinto-ohjauksen suunnitelma

- Talous- ja toimintasuunnitelma (nelivuotiskausi)

- Tietojarjestelmien kayttésaannot

- Tulossopimus (vuosittainen)

- Tyopaikalla jarjestettavan koulutuksen ohjeistus tyopaikkaohjaajille ja opiskelijoille

- Virka-autojen kayttéohjeet
Opetushallituksen tulosohjaukseen liittyvat ohjeet ja sdannot:

- Hankintasdanto
- Matkustusohje

- Taloussaanto
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