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YLEISET MAARAYKSET

18

HALLINTOSAANNON SOVELTAMINEN JA KUNNAN JOHTOSAANNOT

28

Hallintosdannodssa maarataan Tammelan kunnan hallinnosta seké paatoksenteko- ja
kokousmenettelysta. Hallintosaannon ohella kunnan toimintaa ohjataan seuraavilla
johtosaannailla, joihin ndhden hallintosdantda sovelletaan toissijaisena:

- valtuuston tyojarjestys

- kunnanhallituksen johtosaant6

- perusturvan paavastuualueen johtosaanto

- sivistystoimen paavastuualueen johtosdanto

- teknisen toimen paavastuualueen johtosaanto

- tarkastussaanto

- luottamushenkildiden palkkiosaanto

Kunnanhallitus antaa tarvittaessa ohjeita hallintosaannon soveltamisesta.

Perustelut: Hallintoséannon soveltamista koskevassa 1 8:ssa ovat maaraykset
kunnan saantoérakenteesta. Pykalan 1 momenttiin kootaan kaikki muut kunnan
toimintaa ohjaavat johtosdanngét, joihin ndhden kunnan hallintosdénté on toissijainen.
Kunnan taloudesta seka hallinnon ja talouden tarkastuksesta voidaan maarata
hallintosdanndssa tai hallintosdannon maarayksen nojalla erillisissé johtosaannoissa.
23 8: ssa viitataan erillisiin saantoéihin.

Pykalan 2 momentissa mainitaan ne kunnan johtosaannot, jotka kayvat kokonaan
tarpeettomiksi hallintosd&nnon voimaantulon jalkeen. Téallaisia johtosééantoja ovat
ainakin kunnan kokousjohtosaanto.

Siirtyméavaiheessa voi olla tarkoituksenmukaista antaa hallintosddnnén maarayksille
etusija verrattuna muihin, esimerkiksi eri toimielinten johtosaantdihin nahden. Talléin
johtosaannon asianomaisia maarayksia ei tarvitse heti kumota.

KUNNAN TOIMINTA-AJATUS

Tammela tarjoaa hyvan ja turvallisen ympariston viihtyisalle asumiselle ja edellytykset
yrittdmiselle.

Kunta jarjestaa asukkailleen laadukkaat ja tasa-arvoiset peruspalvelut taloudellisesti seu-
dullista yhteisty6ta ja yrittamista hyodyntaen.



LUOTTAMUSHENKILOORGANISAATIO

38

LUOTTAMUSHENKILOORGANISAATIO

Kunnan luottamushenkildorganisaation muodostavat kunnanvaltuusto, kunnanhalli-
tus, keskusvaalilautakunta, tarkastuslautakunta ja seuraavat paavastuualueilla toimi-
vat lauta- ja johtokunnat:

- perusturvan paavastuualue

1. Perusturvalautakunta

- sivistystoimen paavastuualue
2. Koulutuslautakunta
3. Vapaa-ajanlautakunta

- teknisen toimen paavastuualue
4. Tekninen lautakunta
5. Ymparistblautakunta

Kunnanhallituksen lisdksi my6s lautakunnat voivat tarvittaessa asettaa toimikuntia
maaratyn tehtavan hoitamista varten.

Perustelut: Kunnanvaltuusto paattda kunnan luottamushenkilo- ja
viranhaltijaorganisaatiosta. Hallintosaant6 on sopiva paikka kirjata valtuuston tahto
luottamushenkil®- ja viranhaltijaorganisaation kokonaisuudesta kunnassa.
Luottamushenkildorganisaatiosta maaritelladn kunnanvaltuuston ja -hallituksen lisaksi
ne paavastuualueet, joista valtuusto on paattanyt. Samoin todetaan, mitka lauta- ja
johtokunnat toimivat kullakin paavastuualueella.

Paavastuualueet voidaan kasittéaa itsenaiseksi palvelujen tuottamislinjoiksi, joiden
luottamus- ja viranhaltijaorganisaatioille padmaéaarat ja tulostavoitteet seka néihin
resurssit. Pdévastuualueiden omilla johtosdénndéilla valtuusto maarittelee
paavastuualueiden lautakuntien ja viranhaltijoiden ratkaisuvallan. Valtuuston
delegointiratkaisut siirtavat vallan lisaksi vastuuta pdavastuualueille.

KuntaL 17 8: Kunnanhallitus ja valtuuston p&&atoksen nojalla muukin toimielin voi
asettaa toimikuntia maaratyn tehtavan hoitamista varten.

HENKILOSTOORGANISAATIO

48

OSASTOJAKO

Kunnan henkiléston osastojako on seuraava:
Hallinto-osasto

Perusturvaosasto

Sivistys- ja vapaa-ajanosasto
Talousosasto

Tekninen osasto

arnPE

Osastoa johtaa osaston paallikko.

Yhteensopivista tehtdvakokonaisuuksista voidaan muodostaa osastojaon puitteissa
vastuualueita.



Kunnanhallitus maaraa osaston paallikon johtavassa tai itsendisessa asemassa
olevista viranhaltijoista toimikaudekseen. Osastopaallikdn sijaisen maaraa
kunnanhallitus/ao. lautakunta kunnanhallituksen toimikautta vastaavaksi ajaksi.
Kunnanjohtaja toimii viraston p&aallikkona.

Viraston paallikko paattaa

1. Osastojen valisesta tyonjaosta ja tydvoiman kaytosta
2. Osaston paallikon ehdotuksesta osaston jakamisesta vastuualueisiin
3. Kunnanviraston tydskentelysté kuten aukioloajoista ja ty6ajoista.

Osaston paallikko paattaa vastuualueen esimiehista ja osaston sisaisesta tydvoiman
kaytosta.

Perustelut: Kunnan henkiléstdorganisaatiossa todetaan hallintosdannossa
yksikkdjako ja mahdollinen vastuualuejako. Tassa mallissa yksikdsta on kaytetty
nimitysta osasto. Hallintosaanndssa on tarpeellista todeta, kuka paattaa osasto- ja
vastuuyksikkojaosta seké kuka valitsee osaston paallikon ja vastuuyksikon paallikon.
Samoin lienee tarkoituksenmukaista ilmaista, kuka paattaa osastojen vélisesta
tyonjaosta ja tydvoiman kaytosta seka edelleen vastuuyksikdn mahdollisesta
jakamisesta pienempiin yksikéihin.

YHTEISTOIMINTAMUODOT

58
JOHTORYHMA
Kunnanjohtaja ja osastojen paallikot muodostavat kunnanviraston johtoryhman.
Johtoryhma ty6skentelee kunnan toiminta-ajatuksen ja paamaarien mukaisten
tavoitteiden saavuttamiseksi.
Johtoryhma kokoontuu viraston paallikon kutsusta ja hanen puheenjohdollaan.
Tarvittaessa viraston paallikko kutsuu johtoryhmén kokoukseen asiantuntijoita.
68

HENKILOSTOKOKOUKSET

Viraston paallikkd kutsuu koolle virastokokouksen kun tavoitteiden saavuttaminen tai
tiedottaminen sita edellyttavat.

Osaston paallikkd kutsuu koolle osastokokouksen kun tyon yhteinen kehittaminen tai
tiedottaminen sita edellyttavat.

Virasto- ja osastokokouksiin voidaan kutsua asiantuntijoita.

Perustelut: Kuntakohtaisesti on ratkaistava johtoryhman toiminta ja kokoonpano.
Samoin osasto- ja vastuuyksikdiden osalta annettavat maaraykset. Ylimman johdon
yhteisty6té tarvitaan kunnassa, kuten muissakin monitoimialaorganisaatioissa,
toimintojen yhteen sovittamiseksi ja -suuntaamiseksi. Jarjestyneesti tama voidaan
toteuttaa johtoryhmatyoskentelyn muodossa. Johtoryhmien tydskentely on talla
hetkelld usein kunnanhallituksen listan seuraamista, mutta yhd enemman tyéskentelyn



painopiste suuntautuu toimintojen kehittdmiseen. Henkiléstokokouksilla on usein
tiedotusluonne. Henkildsto voi saada tietoa ja keskustella keskeisista
kehittamiskysymyksista ja ajankohtaisasioista. Viranhaltijoiden luovuus otetaan
paremmin kayttoon yksikkopalavereissa, jotka jarjestetaan osastoissa ja
vastuuyksikdissa.

TEHTAVAKUVAUKSET

78
TEHTAVAKUVAUKSEN SISALTO

Henkilokunta on koko kunnan palveluksessa. Tehtavékuvauksessa maéaritellaan hen-
kilon asema, avaintehtavat, keskeiset tehtavat ja vastuut ja nilden mukaiset tavoitteet.

Perustelut: Toimenkuvauksessa maaritelladn henkilon asema vastuualueella ja
hanen tehtavansa. Toimenkuvaukset ovat yksilétasoista tyon suunnittelua vuo-
sitasolla. Aiempiin toimenkuvauksiin verrattuna tallainen kaytantd merkitsee muutosta.
Ensinnakin toimenkuvaukset eivat ole yksityiskohtaisia tehtavaluetteloja, vaan niihin
kirjataan keskeiset avaintehtavat ja niiden mukaiset tavoitteet. Toiseksi avaintehtéavien
tulokset arvioidaan ja seuraavan vuoden tavoitteet tarkistetaan vuosittain esimiehen ja
alaisen valisin keskusteluin.

Menettely korostaa seka esimiehen etté alaisen vastuuta tuloksista ja toiminnan
kehittamisen tarpeista. Esimies vastaa, etta yksikon kukin viranhaltija toimii yksikon
tavoitteiden mukaisesti. Samalla esimies vastaa, etta kunkin viranhaltijan luovuus,
kyvyt, tiedot ja taidot voidaan kayttaa yksikon tavoitteiden saavuttamisen hyvaksi.
Talloin esimies joutuu sovittamaan yhteen toisaalta viranhaltijan toiveet ja odotukset
seka toisaalta yksikon tavoitteiden saavuttamisen tarpeet. Toimenkuvaus ja siihen
liittyva keskustelu on tdaman tavoitteen varmistaja. Toimenkuvauksen hyvaksyjasta on
tarpeen maarata hallintosaanndssa.

8§
TEHTAVAKUVAUKSEN LAADINTA

Tehtavakuvauksen valmistelee lahin esimies yhteistydssa ao. henkilon kanssa. Teh-

tavakuvaukset tarkistetaan kehityskeskustelun yhteydessa. Tehtavakuvaukset tarkis-
tetaan my6s henkilostdmuutosten tai tehtdvamuutosten yhteydessa.

98§
TEHTAVAKUVAUKSEN HYVAKSYMINEN

Tehtavakuvauksen hyvaksyy

1. Kunnanhallitus kunnanjohtajan osalta

2. Kunnanjohtaja osaston paallikbén osalta

3. Osaston paallikko valittémien alaisten osalta
4. Vastuualueen esimies alaistensa osalta

2 LUKU
TOIMIVALTA HENKILOSTOASIOISSA

10§



LUVUN MAARAYSTEN SOVELTAMINEN

Niista virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvista asioista, joista on saadetty kunnalli-
sesta viranhaltijasta annetussa laissa (304/03) tai muussa laissa, paattaa hallitus, ellei
laissa ole toisin sdadetty tai hallintosaanndssa taikka muussa johtosaannéssa muuta
maaratty.

Perustelut: Jonkin toimielimen tehtavaalueella saattaa olla tarvetta poiketa hallinto-
saannon maarayksista henkilostbasioissa. Poikkeamista tarkoittava maarays otetaan
talléin kunnanhallituksen johtosaantéon tai asianomaisen toimielimen johtosaantéon,
johon nahden hallintosaanto on toissijainen. Eri johtosaantdjen henkilostdasioiden
toimivaltaa koskevien maaraysten soveltamisjarjestys on siis seuraava:

- kunnanhallituksen johtosaantt/toimielimen johtosaanto

- kunnan hallintosaanto

118
TOIMIVALTA VIRAN PERUSTAMISESSA JA LAKKAUTTAMISESSA SEKA VIRKASUHTEEN
MUUTTAMISESSA TYOSUHTEEKSI

Viran perustamisesta ja lakkauttamisesta seka virkasuhteen muuttamisesta
tydsuhteeksi paattaa se viranomainen, joka paattaa viran vakinaisesta tayttamisesta.
Mikali viran tayttaminen kuuluu viranhaltijan toimivaltaan, viran perustamisesta ja
lakkauttamisesta p&éattaa lahinna ylempi monijaseninen toimielin.

Perustelut: Pykala vastaa 1.11.2003 voimaan tulevan kuntalain 45 8:aa. Mikali
kunnassa/kuntayhtymassa ei pykaldssa mainittuja asioita katsota tarpeelliseksi
delegoida muille toimielimille, ei pykalaa tarvitse lainkaan ottaa hallintosaantdon.
Kunta/kuntayhtyma voi itse paattadd minka virkojen osalta paatdsvaltaa delegoidaan ja
mille toimielimelle sekd annetaanko taté koskevat maaraykset hallintosaannossa vai
muussa johtosdannéssa.

12 §
PALKKAUKSEN VAHVISTAMINEN

Palkan maaraamisesta virka- ja tydehtosopimuksen ja kunnanhallituksen
vahvistamien ohjeiden rajoissa paattaa virkaa tai tehtavaa taytettdessa se
viranomainen, joka valitsee viranhaltijan tai ottaa tyontekijan tydsuhteeseen, ellei
toimielimen johtosaanndssa muuta maarata.

13 §
HENKILOSTOVALINNAT
Valtuusto paattadd kunnanjohtajan valinnasta.

Kunnanhallitus paattaa hallintojohtajan, kunnankamreerin, sivistystoimenjohtajan,
sosiaalijohtajan ja teknisen johtajan valinnasta.

Osaston paallikko paattaa alaisensa henkildston valinnasta, ellei johtosdannolla ole
toisin maaratty.

Koeajan maaraamisesta tai siitd sopimisesta ja koeajan pituudesta paattaa se, joka
ottaa palvelussuhteeseen.



Perustelut: Koeaikaa ja sen pituutta koskevat materiaaliset séannokset sisaltyvat
kunnallisesta viranhaltijasta annettuun lakiin ja tydsopimuslakiin.

14 §
VIRANHALTIJAN SIIRTAMINEN TOISEEN VIRKAAN

Viranhaltijan siirtamisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisesta viranhaltijasta anne-
tun lain 24 §:ssa tarkoitetuissa tapauksissa paattaa hallitus tai se viranomainen, joka
paattdd molempiin virkasuhteisiin ottamisesta.

158
VIRKAVAPAUS JA TYOVAPAA

Jollei 19 8:sta (jaljempé&nd) muuta johdu, kunnanhallitus, lautakunta ja johtokunta
paattavat alaisensa henkildston virka- ja tydvapaan myontamisesta.

Sijaisen ma&araa tarvittaessa se viranomainen, joka myontaa virka- tai tydvapaan.
Sama viranomainen paattada myds sijaisen palkkauksesta.

Perustelut: Virka- ja tydvapaan myontaminen kuuluu hallintoséannon 19 8:n nojalla
yleensa esimiesasemassa olevalle viranhaltijalle. Mallin mukaan toimielin ratkaisee
sellaiset harkinnanvaraiset vapaat, joihin liittyy niiden palkallisuuden arviointi. Myos yli
30 paivaa kestavat harkinnanvaraiset virka- ja tydvapaat olisi kasiteltava
toimielimessa, vaikka ne eivat olisi palkallisia.

Mallin mukaan sijaisen maarad sama viranomainen, joka myontaé ko. vapaan. Mallin
maaraysten soveltaminen johtaa siihen, etta viranhaltija voi s&anndn 19 8:n nojalla
myontaa esim. aitiys- ja vanhempainvapaan. S&annodn 15 8§:n nojalla viranhaltija
maaraa myos sijaisen samaksi ajaksi. Toisaalta toimielin paattaa harkinnanvaraisen
virka- ja tydvapaan myontamisesta esim. 35 paivan ajaksi. Sama
luottamushenkil6toimielin maaraa myaos sijaisen. Vaihtoehtoisesti voidaan harkita
vapaan myodntamisen ja sijaisen maaraamisen eriyttamista esim. siten, etta sijaisen
maaraa viranhaltija enintd&n vuoden ajaksi ja pitemmaksi ajaksi toimielin.

Yleinen harkinnanvaraisia virka- ja tydehtosopimukseen perustuvia palvelussuhde-
asioita koskeva delegointimaarays on edelleen tarpeellinen. Se on tarpeen mm.
harinnanvaraisten palkankorotusten, henkilokohtaisen lisan ja tulospalkkion
maaraamiseksi valtuustoa alemmalla tasolla. Edella tarkoitettu yleinen
delegointimaarays on sisallytettavissa kunnanhallituksen tai muun toimielimen
johtosaantoon.

168
SIVUTOIMILUVASTA PAATTAMINEN

Sivutoimiluvan myodntamisesta seka sivutoimen vastaanottamisen ja pitamisen kielta-
misesta paattaé hallitus/lautakunta/johtokunta.

Perustelut: Sivutoimiluvan myéntamista seka sen vastaanottamisen ja pitdmisen
kieltAmistd koskevat materiaaliset maaraykset sisaltyvat kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain 18 §:4an. Koska sivutoimilupa koskee tydajan kayttamista sivutoimeen
kuuluviin tehtaviin, on syyta harkita delegoinnin tarkoituksenmukaisuutta.

Viranhaltijan on em. lain 18 8:n perusteella iimoitettava tydnantajalle sellaisesta
sivutoimesta, joka ei edellyta tydajan kayttba. Tyonantaja voi laissa saadetyin edelly-
tyksin kieltaa tallaisen sivutoimen vastaanottamisen ja pitamisen. Asiasta paattaminen



on luontevaa antaa saman toimielimen paatettavaksi kuin sivutoimiluvastakin paat-
téaimeren.

178

VIRANTOIMITUKSESTA PIDATTAMINEN

Viranhaltijan virantoimituksesta pidattamisesta paatetaan kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain 48 8:n mukaan.

Perustelut: Viranhaltijan virantoimituksesta pidattamisen materiaaliset edellytykset
ovat kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 47 §:ssa. Lain 48 §:n mukaan
virantoimituksesta pidattamisesta paattaa hallitus tai johtosd&nndssa maaratty muu
viranomainen. Kunnanjohtajan virasta pidattamisesta paattaa valtuusto (ennen
valtuuston kokousta véliaikaisesti valtuuston puheenjohtaja). Kuntayhtymé&n johtavan
viranhaltijan osalta lain 48 8:ss& on jonkin verran poikkeava saannos. Muiden
viranhaltijoiden kuin kunnanjohtajan véliaikaisesta virasta pidattamisesta paattaa
kunnanjohtaja tai muu johtosaanndssa maaratty johtava viranhaltija.

Mikali kunta tai kuntayhtyma katsoo, etté lain 48 §:n paatoksentekoa koskeva sdannds
on tarkoituksenmukainen, ei hallintosaanndssa tarvita muita maarayksia. Muussa
tapauksessa hallintosaantoon tai muuhun johtosaantéon tulee ottaa tarpeelliset
maaraykset.

188
PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN JA LOMAUTTAMINEN

Palvelussuhteen paattymisesta ja lomauttamisesta paattaa se, joka valitsee
viranhaltijan tai ottaa tyontekijan tydsopimussuhteeseen.

Perustelut: Maarays liittyy edelld olevaan maaraykseen, joka koskee henkilostdvalin-
noista paattavaa viranomaista. Yleensa on tarkoituksenmukaista, etta
palvelussuhteeseen ottamisesta ja paattymisesta paattdd sama viranomainen.
Palvelussuhteen paattamisella tarkoitetaan virka- ja tydsuhteen irtisanomista,
purkamista ja koeaikapurkua. My6s viranhaltijan tai tyontekijan itse irtisanoessa tai
purkaessa palvelussuhteensa, asia todetaan samassa jarjestyksessa.

19 8§
ESIMIESTEN RATKAISUVALTA HENKILOSTOASIOISSA

Kunnanjohtaja, osaston paallikko ja vastuualueen esimies ratkaisevat alaisiaan koske-
vat seuraavat henkilostoasiat:

1. vahvistaa vuosiloman;

2. myontéa sellaisen virkavapauden ja tydvapaan, jonka saamiseen viranhaltijalla
ja tyontekijalla on lainsdaadannon tai virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdo-
ton oikeus;

3. myontaa virkavapauden ja tydvapaan enintdan kuudeksi kuukaudeksi kerral-

laan, mikali harkittavaksi ei tule virkavapauden tai tydvapaan ajalta maksetta-
van palkan maara;

4. antaa alaiselleen viranhaltijalle ja tyontekijalle virkamatkamaarayksen; sekéa

5. maaraa tarvittaessa henkiloston lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaitydhon seka va-
ralla oloon;

6. pyytaa terveydentilaa koskevia tietoja ja maaraa terveydentilaa koskeviin tar-

kastuksiin ja tutkimuksiin.

Tyoyksikon esimies/vastuuhenkil6 ratkaisee alaisiaan koskevat seuraavat asiat:
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1. myontaa tydvapaan enintéaan 30 paivan ajaksi kerrallaan;

2. maaraa tarvittaessa henkiloston lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaitydhon seké va-
ralla oloon;

3. vahvistaa vuosiloman;

4. pyytaa terveydentilaa koskevia tietoja ja maaraa terveydentilaa koskeviin tar-

kastuksiin ja tutkimuksiin.

Vuosisidonnaisia ja vastaavia osia koskevat paatokset tekee keskitetysti palkka-
asiamies ao. osaston esityksesta.

Perustelut: Henkilostdasioista paattdminen voidaan siirtda vaihtoehtoisesti
toimielimen johtosaanndssa viranhaltijalle. Yhtenaisen menettelyn aikaansaamiseksi
on kuitenkin suositeltavaa maarata asiasta hallintosdédnnossa. Jos toimielimen
johtosaanndssa on samasta asiasta maarays, syrjayttaa se hallintosaannon
maarayksen.

Pykalasta puuttuu osittain virkaehtosopimuksiin siséltyvista asioista paattamista
koskevat maaraykset kuten esim. kokemuslisista paattaminen. Tasta paattaminen on
syyta delegoida henkildstdasioista vastaavalle viranhaltijalle yhtendisen kaytannon
aikaansaamiseksi. Asiasta voidaan maarata hallintosdannossa tai sen toimielimen
johtosaanndssa, jonka alainen kyseinen viranhaltija on.

20 §
VIRANHAKU

Viran julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita viranhaltija avoinna olevaan
virkaan. Viran, johon valtuusto valitsee viranhaltijan, julistaa kuitenkin haettavaksi
kunnanhallitus.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 4 §8:n 3 momentissa saadetyn lisaksi henkild
voidaan ottaa ilman hakumenettelya sellaiseen virkasuhteeseen, jota vastaavia
tehtavia han on hoitanut kunnassa tydsopimussuhteessa tai maaraaikaisessa
virkasuhteessa vahintddn vuoden tai kyseessa on kunnanhallituksen hyvaksymien
periaatteiden mukainen siséinen hakumenettely.

Perustelut: Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 4 §:n mukaan johtosaanndssa
voidaan maarata muistakin kuin em. saanndksessa mainituista mutta niihin
rinnastettavista perusteista, joiden perusteella virkasuhteeseen voidaan ottaa ilman
hakumenettelya. Edella mainitun 2 momentin maarayksen, joka vastaa
mallivirkasaannon maaraysta, tarpeellisuus tulee harkita ja siind mainitun ajan pituus
maaritella. Edella mainitun sddnndksen perusteella hallintosaantéon voidaan ottaa
muitakin sadnnodksessa mainittuihin perusteisiin rinnastettavia perusteita, joiden
perusteella hakumenettelya ei tarvitse noudattaa.

218§
IRTISANOMINEN, ERON MYONTAMINEN JA LOMAUTTAMINEN

Irtisanomisesta, eron myontamisesta ja lomauttamisesta paattaa se viranomainen,
joka valitsee viranhaltijan tai ottaa tyéntekijan tyésopimussuhteeseen.

22 8
HENKILOSTON KELPOISUUSEHDOT
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Virkasuhteeseen ottava viranomainen paattaa henkilon ottamisesta maaraaikaiseen
virkasuhteeseen erityisista kelpoisuusvaatimuksista riippumatta kunnallisesta viranhalti-
jasta annetun lain 6 8:n 2 momentin mukaisesti.

3 LUKU
KOKOUSMENETTELY

23§
LUVUN MAARAYSTEN SOVELTAMINEN

Taman luvun maarayksia noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kunnan toimieli-
missa seka soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten kokouksissa.

Perustelut: Valtuuston toiminnasta maarataan valtuuston tydjarjestyksessa.
Hallintosd&annon 31 §:ssa maarataan kuitenkin valtuuston puheenjohtajan ja
varapuheenjohtajien lasnéolosta kunnanhallituksen kokouksessa.

24 8
KOKOUSAIKA JA -PAIKKA

Toimielin pitda kokouksensa paattamanaan aikana ja paikassa.
Kokous pidetaan myos, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai
enemmisto toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen pitamisesta.

Perustelut: Ns. ylimaaraisen asian kasiteltavaksi ottamisesta maarataan 23 8:n 3
momentissa.

258
KOKOUKSEN KOOLLEKUTSUMINEN

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat (asia-
lista). Esityslista lahetetddn mahdollisuuksien mukaan kokouskutsun yhteydessa.

Kokouskutsu lahetetaan jasenille ja muille, joilla on lasn&olo-oikeus tai -velvollisuus,
toimielimen paattamalla tavalla.

26 §

JATKOKOKOUS
Jos kokousasioita ei ole saatu siind kokouksessa kasitellyiksi, asiat voidaan siirtdé
jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille on
kuitenkin pyrittdva antamaan tieto jatkokokouksesta.

27 8

VARAJASENEN KUTSUMINEN
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Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on kutsuttava vara-
jasen sijaansa. Milloin jasen on esteellinen kasittelem&én jotakin asiaa kokouksessa
tai esteen vuoksi ei voi osallistua jonkin asian kasittelyyn, han voi kutsua varajasenen
kokoukseen sita asiaa kasittelemaan. Myds puheenjohtaja tai esittelija voi toimittaa
kutsun varajasenelle.

28 8§
KOKOUKSEN PITAMINEN

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat seka kokouksen laillisuuden
ja paatodsvaltaisuuden.

Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata.

Toimielin voi paattaa ottaa kasiteltévaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu ko-
kouskutsussa.

29 §
KOKOUKSEN JOHTAMINEN

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden kasittelya seka pitaa huolta jarjestyk-
sesta toimielimen kokouksessa. Puheenjohtaja saa varoituksen annettuaan maarata
poistettavaksi henkilén, joka kayttaytyy sopimattomasti. Jos syntyy epajarjestys,
puheenjohtajan on keskeytettava tai lopetettava kokous.

308
TILAPAINEN PUHEENJOHTAJA

Jos seké puheenjohtaja ettd varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisia jossakin
asiassa, valitaan kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheenjohtaja.

Perustelut: Maarays vastaa 1976 KunL 25 a.2 8:n sdannosta.

318
LASNAOLO TOIMIELINTEN KOKOUKSISSA

Kunnan eri toimielinten kokouksissa on jasenten liséksi lasnaolo- ja puheoikeus:

- kunnanhallituksen kokouksessa valtuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjoh-
tajilla

- muun toimielimen kokouksessa kunnanhallituksen puheenjohtajalla ja kunnan-
johtajalla

- kunnanvaltuuston kokouksessa johtoryhmaén jasenilla

Muiden kuin edell&a mainittujen henkildiden lasndolosta ja puheoikeudesta paattaa asi-
anomainen toimielin.

Kunnanhallituksen edustuksesta valtuuston kokouksessa maarataan valtuuston tyojar-
jestyksessa.

Perustelut: Toimielimen kokouksissa paatoksentekoon ottavat osaa vain toimielimen
jasenet. Hallintosdanndssa voidaan maarata muiden kuin toimielimen jasenten lasna-
olosta ja puheoikeudesta toimielinten kokouksissa. Maaraykset voivat olla myds
velvoittavia. Ne voivat [&hinn& koskea toimielimeen kuulumattomia luottamushenkil6ita
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ja kunnan henkilostod. Kokousten yleisojulkisuudesta sdadetaan Kuntal 57 8§:ssa.

Pykalan 1 momenttiin on koottu maaraykset luottamushenkildiden ja kunnanjohtajan
lasn&olo- ja puheoikeudesta eri toimielinten kokouksissa. Esimerkiksi kunnanjohtajalla
on oikeus olla lasna kaikissa kunnan toimielinten kokouksissa. Muiden kuin 1
momentissa mainittujen henkildiden lasnéolosta paattaa 2 momentin mukaan kukin
toimielin itse.

Pykalan 3 momentissa oikeus voidaan valtuuston/asianomaisen johtokunnan
paatoksella antaa 15 vuotta tayttaneelle henkilélle. Maarays voidaan rajata
koskemaan vain koulujen johtokuntia. Sen sijaan alaikéiselle ei voida johtosdantémaa-
rayksella antaa oikeutta ottaa osaa paatoksentekoon, vaan tdméa edellyttaa
laintasoista saantelya. Tosin koululainsdadannén uudistus tulee aikaisintaan voimaan
vuonna 1997. Sitd ennen alaikaisten lasnédolo koulujen johtokunnissa perustuu
edelleen asianomaisiin erityissddnnoksiin koululainsaadannossa.

Pykalan 4 momentissa viitataan valtuuston ty6jarjestykseen, jossa maarataan
kunnanhallituksen puheenjohtajan ja kunnanjohtajan lasn&olovelvollisuudesta ja
kunnanhallituksen jasenten lasnéolo-oikeudesta valtuuston kokouksissa.

KUNNANHALLITUKSEN EDUSTUS MUISSA TOIMIELIMISSA

338§

Kunnanhallitus voi maarata muihin toimielimiin edustajansa, jolla on lasnaolo- ja pu-
heoikeus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan maarata myos kunnanhalli-
tuksen varajasen tai kunnanjohtaja.

Perustelut: Edellisen pykalan nojalla kunnanjohtajalla ja kunnanhallituksen
puheenjohtajalla on lasné&olo- ja puheoikeus kaikkien toimielinten kokouksissa. Taman
pykélan nojalla kunnanhallitus voi 1976 KunL 70 §:n tapaan maarata edustajansa
muihin toimielimiin. Kunnanhallituksen harkintaan voidaan jattaa, jatetaanko edustaja
johonkin toimielimeen maaraamatta. Myos hallintosddnnéssa voidaan maarata, etta
joihinkin toimielimiin ei valita edustajia.

ASIOIDEN VALMISTELU

348
ESITTELY

Kunnanhallituksessa kasiteltavat asiat valmistelevat kunnanjohtaja ja osastopaallikot
seka lautakunnissa kasiteltavat asiat osastopaallikko ja lautakunnan alaisen vastuu-
alueen vastuuhenkil®.

Esittelystd kunnanhallituksen kokouksissa sdadetaan kunnanhallituksen
johtosaannossa.

Asiat ratkaistaan muun toimielimen kokouksessa osastopaallikon tai héanen
sijaisenaan toimivan viranhaltijan esittelysta.

Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on muuttanut
esityslistalla olevaa ehdotustaan ennen kuin toimielin on tehnyt paatéksen asiasta,
pohjaehdotus on muutettu ehdotus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on poistettava
esityslistalta, jollei toimielin toisin paata.
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Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitelladn puheenjohtajan selos-
tuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

Perustelut: Asiat ratkaistaan maarayksen mukaan muiden toimielinten kuin
valtuuston kokouksissa paasaantoisesti viranhaltijan esittelysta. Esittelijan ehdotus on
ns. pohjaehdotus. Pohjaehdotus ei vaadi erillistd kannatusta paastakseen déanestyk-
seen toimielimen jasenen tekeman kannatetun ehdotuksen kanssa.

Maarayksessa esitetaan kaksi vaihtoehtoista tapaa maarata esittelija
- esittelija maarataan asianomaisen toimielimen johtosaannossa tai
- toimielin paattaa asiasta erillisella paatoksellaan.

On myds mahdollista koota kaikki esittelymaaraykset hallintosaantéon.

Joissakin tilanteissa, esim. johtavaa viranhaltijaa irtisanottaessa, saattaa olla tarpeen
poiketa tavanomaisesta esittelyjarjestyksesta. Talloin toimielin voi 4 momentin nojalla
paattaa, ettd asia kasitellaan viranhaltijan esittelyn sijasta puheenjohtajan selostuksen
pohjalta. Maarayksessa tarkoitettu erityinen syy on syyta tuoda paatoksenteossa esiin.

3 momentissa maarataan sijaisuusjarjestelyista. Maarays on kirjoitettu niin, etta
esittelijalle maarataan erikseen sijainen. Sijaismaarays voi olla luonteeltaan pysyva tai
toimielin voi aina erikseen paattaa esittelijan sijaisesta. Maarays voidaan kirjoittaa
mya0s niin, etta esittelijan sijaisena toimii henkild, joka muutenkin hoitaa esittelijana
toimivan viranhaltijan virkatehtavat hanen poissa ollessaan.

KuntalL 61 § Eriava mielipide

Paatoksentekoon osallistuneella, jos h&n on tehnyt vastaehdotuksen tai danestanyt
paatosta vastaan, seka asian esittelijalla, jos paatds poikkeaa paatdésehdotuksesta, on
oikeus ilmoittaa paatoksesta eridva mielipide. limoitus on tehtava heti, kun paatés on
tehty. Ennen poytékirjan tarkastamista esitetyt kirjalliset perustelut liitetdan poytakir-
jaan.

Paatosta vastaan aanestanyt tai eriavan mielipiteen ilmoittanut ei ole vastuussa
paatoksesta. Esittelija on vastuussa hanen esittelystaan tehdysta paatoksesta, jollei
han ole ilmoittanut eridvaa mielipidetta.

ESTEELLISYYDEN TOTEAMINEN

36 §

Toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jasenen tai muun lasnaoloon
oikeutetun henkilon esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi.

Perustelut: KuntaL 52.4 8:n mukaan esteellisen henkildn on itse ilmoitettava
esteellisyydestaan. Tulkinnanvaraisessa tilanteessa on yleensa parempi pidattya
asian kasittelysta. Jos esteellisyydesta kuitenkin joudutaan paattamaan kokouksessa,
esteellisyydesta paattdd maarayksen mukaan asianomainen toimielin. Henkilon, jonka
esteellisyydesta paatetaéan, ei ole syyta olla paattamassa omasta esteellisyydestaan.

AANESTYS JA VAALIT
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Aénestyksesté ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mit& valtuuston
tyGjarjestyksessa maarataan.

Perustelut: Pykaldssa viitataan valtuuston tygjarjestysmallin 4anestystapaa ja
aanestysjarjestysta koskevia maarayksia (21 ja 22 8) ja vaaleja koskevaan 4 lukuun.
Yleensa maaraykset tulevat sovellettaviksi valtuuston kokouksissa.

378
POYTAKIRJAN PITAMINEN, LAATIMINEN, TARKASTAMINEN JA NAHTAVANA PITAMINEN

Toimielin maaraa toimikaudekseen poytakirjanpitajan ja sijaisen. Poytakirjanpitajan
esteen aikana esittelija toimii poytakirjanpitajana.

Poytakirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla poytakirjanpitaja. Poytékirjan allekirjoittaa
puheenjohtaja ja varmentaa poytakirjanpitaja. Poytakirja tarkastetaan toimielimen
paattamalla tavalla. Poytakirjantarkastajat voivat ilmoittaa myds sahkoisesti pdytakirjan
hyvaksymisestd, jolloin péytékirja varmennetaan poytakirjantarkastajien allekirjoituksil-
la my6éhemmin.

Poytéakirja pidetdan yleisesti ndhtavana toimielimen paattamana aikana ja paikassa si-
ten kuin siita vahintdan yhta paivaa aiemmin on ilmoitettu.

Toimielimen poytakirjaan merkitaan:

1. jarjestaytymistietoina:

toimielimen nimi;

kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka;

lasna ja poissa olleet ja missd ominaisuudessa kukin on ollut lasn&; seka
kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus.

2. asian kasittelytietoina:

asiaotsikko;

selostus asiasta;

paatésehdotus;

esteellisyys;

tehdyt ehdotukset ja onko niita kannatettu,
aanestykset: ddnestystapa, ddnestysjarjestys, danestysesitys seka
aanestyksen tulos;

vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos;

e paatdksen toteaminen; seka

e eriava mielipide.

3. laillisuustietoina:

oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus;

puheenjohtajan allekirjoitus;

poytékirjanpitdjan varmennus;

merkinta poytékirjan tarkastuksesta; seka

merkinta nahtavana pidosta, mikali pdytékirja on ollut yleisesti nahtavana.

Poytéakirjaan liitettavissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet
oikaisuvaatimuksen tekemiseksi. Poytakirjaan liitettavassa valitusosoituksessa on
mainittava valitusviranomainen, valitusaika ja mita valituskirjaan on liitettava.
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Paatokseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika valitusta, on liitettava tasta
ilmoitus ja samalla mainittava, mihin lain tai asetuksen kohtaan kielto perustuu.

Mita edellda on maaratty, noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja luottamushenki-
|6n tekemiin paatoksiin.

Perustelut: Toimielimen poytakirja kirjoitetaan puheenjohtajan johdolla. Jos poytakir-
jan sisallosta syntyy erimielisyyttd puheenjohtajan ja poytakirjanpitajan valilla, pu-
heenjohtaja maaraa poytakirjan sisallon. Poytékirja tarkastetaan toimielimen paatta-
malla tavalla. Yleensa kaksi toimielimen jasenta valitaan poytakirjan tarkastajiksi. Jos
tarkastajat eivat hyvaksy poytakirjaa, se tarkastetaan toimielimen seuraavassa ko-
kouksessa.

KuntalL 62 § Poytakirja
Toimielimen kokouksesta pidetadn poytakirjaa.

Luottamushenkilon ja viranhaltijan paatoksista pidetaan poytéakirjaa, jollei se
paatoksen luonteen johdosta ole tarpeetonta.

KuntalL 63 8§ Poytakirjan pitaminen nahtavana

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan poytéakirja siihen liitettyine
oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetaan tarkastamisen jalkeen
yleisesti ndhtavana siten kuin siitéd on ennakolta ilmoitettu. Muun viranomaisen
poytékirja pidetddn vastaavasti yleisesti nahtavana, jos asianomainen viranomainen
katsoo sen tarpeelliseksi.

388§
KUNNANHALLITUKSEN JA LAUTAKUNNAN OTTO-OIKEUS

Asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi voi paattaa kunnanhallituksen,
kunnanhallituksen puheenjohtajan ja kunnanjohtajan liséksi esittelijana toimiva muu
viranhaltija.

Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavaksi voi p&aéttaa lautakunnan ja sen
puheenjohtajan liséksi lautakunnan esittelija.

Perustelut: Pykalassad méaaratdan niista viranhaltijoista, jotka laissa saadettyjen lisaksi
voivat ottaa asian kunnanhallituksen tai lautakunnan kasiteltavaksi.

398§
OTTOKELPOISEN PAATOKSEN ILMOITTAMINEN

Kunnan viranomaisen on neljan paivan kuluessa poéytakirjan tarkastamisesta
iimoitettava kunnanhallitukselle ja lautakunnalle niiden maaraamalla tavalla niista
paatoksista, jotka voidaan ottaa kunnanhallituksen tai lautakunnan kasiteltavaksi.
Poytéakirja on tarkistettava viikon kuluessa kokouksesta. Jos poytakirjaa ei tarkisteta,
maaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta.

Perustelut: KuntaL 51 8:n mukainen otto-oikeus vastaa 1976 KunL 63 ja 71 b §:n
mukaista siirto-oikeutta ottaa alemman viranomaisen kasittelema asia paatoksenteon
jalkeen kunnanhallituksen ja lautakunnan kasiteltavaksi. Otto-oikeutta on kaytettava
viimeistaan siin& ajassa, jossa oikaisuvaatimus paatoksesta on tehtava.
Johtosdaanndssa voitaneen myds maarata, etta lain mukaista maaraaikaa
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lyhennetaan.

Kuntalaissa ei ole 1976 KunL 146.2 §:44 vastaavaa sdannodsta. Sddnnoksessa
kiellettiin siirtokelpoisessa asiassa tehdyn paatoksen taytantéénpano ennen kuin oli
selvinnyt, ettei asiaa siirretd. Asian luonne, kiireellisyys ja ylemman viranomaisen lupa
oikeuttivat kuitenkin taytantdonpanoon. Jos katsotaan, etta tietyntyyppiset paatokset
ovat sellaisia, ettéa ne vaativat taytantbénpanoa ennen kuin tiedetaan kaytetaanko
otto-oikeutta, lienee selkeinta, ettéd kunnanhallitus tai vastaavasti lautakunta ilmoittaa
ennalta, minkalaisissa asioissa se ei tule otto-oikeutta kayttamaan. Vaihtoehto 1 on
taltéa pohjalta. Vaihtoehto 2:ssa lahdetaan siita, etta kaikki ottokelpoiset paatokset on
ilmoitettava kunnanhallitukselle ja vastaavasti lautakunnalle.

Jos kysymys on viranhaltijan tai yksittaisen luottamushenkilon tekemasta paattksesta,
joita koskevia poytakirjoja ei tarkasteta, neljan paivadn maardaika lasketaan poytakirjan
allekirjoittamisesta.

51 § Asian ottaminen ylemman toimielimen kasiteltavaksi

Kunnanhallitus, kunnanhallituksen puheenjohtaja, kunnanjohtaja tai johtosaanndssa
maaratty kunnan viranhaltija voivat ottaa kunnanhallituksen kasiteltéavaksi asian, joka
on taman lain nojalla siirretty kunnanhallituksen alaisen viranomaisen tai kunnan-
hallituksen jaoston toimivaltaan ja jossa asianomainen viranomainen on tehnyt
paatoksen.

Mitd 1 momentissa saadetaan, koskee vastaavasti lautakuntia, niiden puheenjohtajia
tai johtosddnnossa maarattya kunnan viranhaltijaa asianomaisen lautakunnan alaisen
viranomaisen tai lautakunnan jaoston toimivaltaan siirretyissa asioissa, jollei kunnan-
hallitus, kunnanhallituksen puheenjohtaja, kunnanjohtaja tai 1 momentissa tarkoitettu
johtosaanndssa maaratty kunnan viranhaltija ole ilmoittanut asian ottamisesta kunnan-
hallituksen kasiteltavaksi.

Asia on otettava ylemman toimielimen kasiteltdvaksi viimeistaan sen ajan kuluessa,
jossa 89 8§:ssé tarkoitettu oikaisuvaatimus paatoksesté on tehtava.

Ylemman toimielimen kasiteltavaksi ei saa kuitenkaan ottaa:

1. lain tai asetuksen mukaisia lupa-, ilmoitus-, valvonta- tai toimitusmenettelya
koskevia asioita; eika
2. yksiloon kohdistuvia opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioita.

89.3 § Oikaisuvaatimus

Jos kunnanhallitus on 51 8:n nojalla ottanut lautakunnan, sen jaoston tai niiden
alaisen viranomaisen paattaman asian kasiteltavakseen, on paatoksesta tehty
oikaisuvaatimus kasiteltava kunnanhallituksessa.

MUUT MAARAYKSET

TIEDOTTAMINEN

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanhallitus, joka hyvéksyy yleiset ohjeet kunnan
tiedottamisen periaatteista ja paattaa tiedottamisesta vastaavista kunnan
viranhaltijoista.
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Perustelut: Kuntaliitto antaa erillisen ohjeen kunnan tiedottamisesta ja kuntalain
tiedotusperiaatteista.

KuntalL 29 § Tiedottaminen

Kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vireilla olevista asioista, niitd koskevis-
ta suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista.
Kunnan on laadittava tarvittaessa katsauksia kunnan palveluja, taloutta, ympariston-
suojelua ja maankayttoa koskevista asioista. Asukkaille on myos tiedotettava, milla
tavoin asioista voi esittaa kysymyksia ja mielipiteité valmistelijoille ja paattajille.

Milloin kunnan tehtéva on annettu yhteison tai sdéation hoidettavaksi, kunnan on sopi-
vin tavoin tiedotettava asukkailleen yhteison tai saation toiminnasta.

418
KUNNAN ASUKKAIDEN ALOITTEET

Kunnanhallituksen on vuosittain maaliskuun loppuun mennessa esitettava valtuustolle
luettelo sen toimivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyista kunnan toimintaa koskevista
aloitteista ja niiden johdosta suoritetuista toimenpiteista. Valtuusto voi samalla todeta,
mitka aloitteista on kasitelty loppuun.

Kunnanhallituksen ja lautakunnan tehtavaalueella tehdyistéa aloitteista on vastaavasti
esitettava tiedot kunnanhallitukselle ja asianomaiselle lautakunnalle niiden paattamalla
tavalla.

Jos aloite vaatii erityistd valmistelua, sen viranomaisen, jonka kasiteltavaksi aloite
kuuluu, on ilmoitettava aloitteen tekijalle kahden kuukauden kuluessa aloitteen
tekemisesta sen arvioitu kasittelyaika ja keneltéa saa lisatietoja aloitteen kasittelysta.

Perustelut: Kunnan asukkaan aloitteesta on erotettava hakemus, jonka asukas tekee
asianosaisena omassa asiassaan. Esimerkiksi lupaa, sosiaalietuutta ja avustusta
koskevat hakemukset kasittelee kunnan asianomainen viranomainen hakemusten
vaatimassa jarjestyksessa. Aloite ei ole sellainen asian vireillepanotoimi, joka
edellyttaa HMenL 7-15 8:n mukaista kasittelya. Aloitteen ja hakemuksen ero on joskus
tulkinnanvarainen.

Kuntal 28 8§ Aloiteoikeus

Kunnan asukkaalla on oikeus tehda kunnalle aloitteita sen toimintaa koskevissa asi-
oissa. Aloitteen tekijalle on ilmoitettava aloitteen johdosta suoritetut toimenpiteet. Val-
tuuston tietoon on saatettava vahintadan kerran vuodessa sen toimivaltaan kuuluvissa
asioissa tehdyt aloitteet ja niiden johdosta suoritetut toimenpiteet.

Jos valtuuston toimivaltaan kuuluvassa asiassa aloitteen tekijéind on vahintaan kaksi
prosenttia aanioikeutetuista kunnan asukkaista, asia on otettava valtuustossa
kasiteltavaksi viimeistadan kuuden kuukauden kuluessa asian vireille tulosta.

42 8§
KUNNAN NIMENKIRJOITUS JA ASIAKIRJOJEN ALLEKIRJOITTAMINEN

Koko kuntaa koskevat valtuuston tai kunnanhallituksen paatoksiin perustuvat
sopimukset ja annettavat sitoumukset allekirjoittaa kunnanhallituksen puheenjohtaja,
varapuheenjohtaja, kunnanjohtaja tai hallintojohtaja ja varmentaa hallintojohtaja tai
asianomaisen osaston paallikkd/vastuualueen esimies, jollei kunnanhallitus ole
valtuuttanut toisia henkiloita tai jaljempéana muuta maarata. Kunnanhallituksen
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toimituskirjat ja kirjelmat allekirjoittaa kunnanjohtaja tai hallintojohtaja ja varmentaa
hallintojohtaja tai asianomaisen osaston paallikko tai vastuualueen esimies.

Lautakunnan/asianomaisen toimielimen paattamat sopimukset ja annettavat
sitoumukset allekirjoittaa lautakunnan puheenjohtaja tai osastopaallikké ja varmentaa
osastopaallikké tai ao. vastuualueen esimies.

Toimielimen puheenjohtaja tai poytakirjanpitaja voi yksinkin toimielimen maaraamissa
rajoissa allekirjoittaa toimielimen paattkseen perustuvan asiakirjan. Toimielimen
hallinnassa olevista asiakirjoista annettavat otteet ja jaljennokset voi toimielimen
poytékirjanpitdja tai taman tehtavia hoitava henkil6 tai toimielimen arkistonhoitaja
yksinkin todistaa oikeaksi.

Viranhaltijan hanelle annetun paatosvallan nojalla tekeméat paatokset, samoin kuin
niihin perustuvat sopimukset allekirjoittaa paatdksentekija itse.

Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.

Perustelut: Tahan pykalaan on koottu nimenkirjoitusta koskevat méaraykset. Jos
maaraykset otetaan kunnassa hallintosaantéon, niita ei silloin oteta esim. kun-
nanhallituksen johtosaantéon. Mikali jonkun toimielimen tehtavaalueella on nimen-
kirjoitusta koskevia erityistarpeita, on maarays syyta ottaa asianomaiseen johtosaan-
toon.

43 §
ASIAKIRJOJEN ANTAMISESTA PAATTAMINEN

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslaki) 4 8:ssd ja14 8 1
momentissa tarkoitettu kunnallinen toimielin voi siirtda toimialaansa kuuluvan asiakir-
jan antamista koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

Perustelut: Kuntalain 14 8:n toimivallan siirtAmista koskevaa sdanndsta ei sovelleta,
jos viranomaisen toimivallasta on sdadetty erityislaissa. Julkisuuslain 14 8:n mukaan
asiakirjan antamista koskeva paatdsvalta on saadetty sille viranomaiselle, jonka hal-
lussa asiakirja on. Julkisuuslain 14 8:n muutoksen johdosta valtuusto voi kunnan hal-
lintosdannolla tai muulla johtosdannolla antaa kunnalliselle toimielimelle oikeuden siir-
taa paattamassaan laajuudessa asiakirjan antamista koskevaa ratkaisuvaltaa alaisel-
leen viranhaltijalle.

Toimielimelle voidaan siis antaa oikeus maarata, missa asiakirjoissa ja ketka viranhal-
tijat saavat kayttaa asiakirjan ja tiedon antamista koskevaa paatdsvaltaa. Malliin ote-
tussa maarayksessa on lahdetty siita, etta oikeus ratkaisuvallan siirtdmiseen on kaikil-
la kunnallisilla toimielimill&.

Julkisuuslain tarkoittamista viranomaisista sdadetaan julkisuuslain 4 8:ssa ja naihin
kuuluvat myds kunnalliset toimielimet. Myds viranhaltijat ovat omaan paatdsvaltaansa
kuuluvissa asioissa julkisuuslain tarkoittamia viranomaisia ja voivat paatdsvaltaansa
kuuluvissa asioissa paattaa asiakirjojen ja tiedon antamisesta ilman delegointimaara-
yksia.

Toimielimen ja viranhaltijan p&atoksista tiedon ja asiakirjan antamisessa ei ole oikaisu-
eika otto-oikeutta, vaan niista haetaan muutosta hallintovalituksella suoraan hallinto-
oikeudelta hallintolainkayttdlain mukaisesti.

44 8
ASIAKIRJIOISTA PERITTAVAT LUNASTUKSET SEKA NIIDEN ANTAMISESTA PERITTAVAT
MAKSUT
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Tavanomaisesta tiedon antamista tarkoittavasta poytakirjanotteesta, kopiosta tai
muusta tulosteesta peritdaan sivukohtainen maksu.

Erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamista tarkoittavasta asiakirjasta, kopiosta tai
muusta tulosteesta peritaan kiinted perusmaksu, joka voidaan porrastaa tiedonhaun
vaativuuden mukaan.

Perusmaksun liséksi peritdan sivukohtainen maksu.

Jos asiakirja ei ole yksiloitavissa ja loydettavissa viranomaisen julkisuuslain mukaisesti
pitdmasta asiakirjarekisterista ja tiedonhaun erityistoimenpiteité vaativa tieto asiakir-
jasta annetaan suullisesti tai antamalla asiakirja viranomaisen luona luettavaksi tai jal-
jennettavaksi taikka lahettamalla se sahkopostin valitykselld, aiheutuneita kustannuk-
sia vastaavana maksuna peritédan vain kiinted perusmaksu tiedonhaun vaativuuden
mukaan porrastettuna.

Kunnanhallitus paattaa tarkemmin julkisuuslain piiriin kuuluvien maksujen perusteista
ja euromaarista.

Maarayksen perustelut:

Hallintosddnndn maaraykset lahtevat siita, etta sdanndssa hyvaksytaan tiedon anta-
misesta perittavien maksujen perusteet ja kunnanhallitus paattaa tarkemmin maksujen
perusteista ja euromaarista.

Julkisuuslain 34 §:ssé saadetaan, milloin tiedon antamisesta ei saa peria maksua ja
minké&laisia maksuja voidaan peria. Kuntien maksuissa on otettava huomioon jul-
kisuuslain 34 8:n sdannokset. Maksuissa otetaan huomioon myds kustannusvastaa-
vuuden periaate.

Viranomaisen asiakirjahallintajarjestelmien on oltava julkisuuslain hyvan tiedonhallinta-
tavan vaatimusten mukaisia, jolloin viranomaisilta tulisi voida saada julkiset tiedot vai-
vattomasti. Tiedon pyytajaa on avustettava yksiloimaéan asiakirjoja, joihin han haluaa
tutustua. Puutteet viranomaisen asiakirjahallintajarjestelmissa eivét saa aiheuttaa tie-
topyynnoissa asiakkaalle lisdkustannuksia.

Maksuperusteet on maaratty niin, etta kopioista ja tulosteista maarataan erisuuruinen
maksu riippuen siitd, onko kysymys tavanomaisesta vai erityistoimenpiteité vaativasta
tiedon antamisesta. Tavanomaisesta tiedon antamisesta kopiona tai tulosteena maa-
rataan sivukohtainen maksu. Erityistoimenpiteitd vaativasta tiedon antamisesta kopio-
na tai tulosteena peritdan kiintea perusmaksu ja lisdksi sivukohtainen maksu.

Myds tiedon antamisesta muulla tavoin kuin kopiona tai tulosteena maarataan erain
rajoituksin kiinted perusmaksu porrastettuna, jos pyynnon toteuttaminen ei ole mahdol-
linen kaytdssa olevan asiakirjarekisterin avulla, vaan se vaatii viranomaiselta erityis-
toimenpiteitd. Jos pyydetyn asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuu-
lemis- ja tiedottamisvelvollisuuden piiriin, siitd ei saa peria maksua.

Kunnanhallitus voisi paattdd myads niista julkisuuslain piiriin kuuluvista maksuista, joi-
hin ei sovelleta julkisuuslain 34 §:n sédnndsta (mm. tietoaineiston tuottaminen).

TARKASTUSSAANTO



Kunnan hallinnon ja talouden tarkastuksesta maarataan tarkastussaannossa.
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