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YLEISET MAARAYKSET
Hallintosdaannon soveltaminen ja kunnan johtosaannot

Tassa saanndssa maaratdan Tervolan kunnan paatéksenteko- ja kokousme-
nettelysta seka taloudenhoidosta.

Taman saannoén ohella kunnan toimintaa ohjataan seuraavilla johtosaannailla,
10|h|n néhden kunnan hallintosdant6a sovelletaan toissijaisena:
kunnanvaltuuston tydjarjestys

kunnanhallituksen johtosaantd

paavastuualueiden johtosaannot

tarkastussaanté

luottamushenkildiden palkkiosaantd

virkasaantoé

Hallintosdannélla kumotaan seuraavat kunnan hallinnon jarjestamiseksi ai-
emmin hyvaksytyt johtosaannot:

* hallintos&antd, astunut voimaan 01.01.1993

* talouss&aantd, astunut voimaan 01.05.1993

Perustelut

Kunta paéattaa hallintonsa jarjestdmisesta kuntalaissa sdédetylla tavalla. Hallinnon jérjestéami-
seksi valtuusto hyvéksyy tarpeelliset johtosdannét, joissa maaratadan kunnan eri viranomaisista
sekd niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehtavista.

Hallintosdanndn soveltamista koskevassa 1 §:ssa ovat maaraykset kunnan séantérakentees-
ta. Pykalan 2 momenttiin kootaan kaikki muut kunnan toimintaa ohjaavat johtosaannét, joihin
néhden kunnan hallintosd&anté on toissijainen.

Kunnan taloudesta maarataén tdman sédanndn IV luvussa ja hallinnon ja talouden tarkastuk-
sesta erillisessa johtosdanndssé, johon viitataan 28 §:ssa.

Pykéldn 3 momentissa mainitaan ne kunnan johtos&anndt, jotka kumotaan tamén saannén
hyvéksymisella. Tallaisia johtos&anttja ovat aikaisemmin hyvéksytyt hallintosgéntd ja talous-
saanto.

Kunnan toiminta-ajatus

Kunnan tehtavana on hyvinvoinnin lisddminen tervolalaisen kulttuuriperinteen
pohjalta maaseutuelaman myénteisia mahdollisuuksia vahvistamalla.

Perustelut

Kunnan toiminta-ajatus méarittelee kunnan perustehtavan. Toiminta-ajatuksen luominen tuo
esiin kunnan toiminnan arvoperustan. Toiminta-ajatuksessa tiivistetdan, mika on tarkeinta eli
mitk& ovat kunnan perusarvot, joihin toiminta perustuu ja joista ei voida luopua. Toiminta-
ajatuksen nakékulmasta maaraytyvat kunnan pdamaarat ja strategiat seka yksittaiset tavoit-
teet samoin kuin toimintaa tukevat ja ohjaavat johtos&dannét, organisaatiorakenteet, johtamis-
tavat ja suunnittelujarjestelma.

Hallintosdanndssa todetaan kunnan luottamus- ja viranhaltijaorganisaation
kokonaisuus, joten hallintosdanté on myds varsin luonteva toiminta-ajatuksen
kirjaamispaikka.
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KUNNAN HALLINTO-ORGANISAATIO
Luottamushenkiléorganisaatio

Kunnan luottamushenkiléorganisaation muodostavat kunnanvaltuusto, kun-
nanhallitus, tarkastuslautakunta ja seuraavat paavastuualueilla toimivat lauta-
ja johtokunnat:

Hallintopalvelujen ja kehittamistoimen paavastuualue
1. keskusvaalilautakunta
2. maaseutulautakunta

Teknisen toimen paavastuualue
3. tekninen lautakunta

Sivistystoimen paavastuualue

4. koulutuslautakunta

5. vapaa-ajanlautakunta

6. peruskoulujen ja lukion johtokunnat

Sosiaalitoimen ja terveydenhuollon paavastuualue
7. sosiaali- ja terveyslautakunta

Perustelut

Kunta paattaa hallintonsa jarjestdmisesta kuntalaissa saadetylla tavalla. Hallintosaantéon kirja-
taan valtuuston tahto luottamushenkilé- ja viranhaltijaorganisaation kokonaisuudesta kunnas-
sa. Luottamushenkildéorganisaatiosta méaaritelladn kunnanvaltuuston ja -hallituksen seka tar-
kastuslautakunnan liséksi paavastuualueet ja todetaan, mitka lauta- ja johtokunnat toimivat
kullakin paéavastuualueella. Tervolan luottamustoimielinorganisaatio on paaosin muodostettu
nykyiselleen 01.01.1993.

Henkiléstéorganisaatio

Kunnan henkildéstén paavastuualueisiin pohjautuva osastojako on seuraava:
* tekninen osasto

* sivistysosasto

* sosiaali- ja terveysosasto

Hallintopalvelujen ja kehittdmistoimen paavastuualueella osastojen toimintaa
avustaa kunnanjohtajan johdolla toimiva palveluyksikké.

Osastoa johtaa osaston paallikké.

Yhteensopivista tehtavakokonaisuuksista voidaan muodostaa osastojen ja
palveluyksikdn puitteissa vastuualueita.

Kunnanhallitus maaraa osaston paallikén johtavassa tai itsendisessa ase-
massa olevista viranhaltijoista maaraamakseen ajaksi. Kunnanjohtaja maaraa
osastopaallikbn sijaisen enintdan 6 kuukauden ajaksi.
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Kunnanjohtaja ja osastojen paallikot seka kunnanjohtajan mahdollisesti valit-
semat muut viranhaltijat muodostavat johtoryhman, jonka tehtavana on tukea
ja kehittdd kunnan kokonaisjohtamista. Kunnanjohtaja voi tarvittaessa kutsua
johtoryhman kokoukseen asiantuntijoita.

Osastoissa ja vastuualueilla voidaan jarjestaa henkildstékokouksia, joiden pi-
tamisesta vastaa osaston paallikké tai vastuualueen esimies.

Kunnanjohtaja paattaa

1. osastojen valisesta tydnjaosta ja tydvoiman kaytdsta;

2. osaston paallikbn ehdotuksesta osaston jakamisesta vastuualueisiin
seka

3. osaston paallikbn ehdotuksesta siitd kuka toimii kunnanjohtajan maa-

radman ajan vastuualueen esimiehena. Esimiehelle voidaan osaston
paallikbn ehdotuksesta nimetd myds varamies.

Osaston paallikkd paattaa osaston sisaisesta tydvoiman kaytosta.

Perustelut
P&avastuualueet voidaan kasittda itsenaisiksi palvelujen tuottamislinjoiksi, joiden luottamus- ja
viranhaltijaorganisaation rakenteen kunnanvaltuusto maéarittelee.

Kunnan henkildstdorganisaatiosta todetaan hallintosdanndssa paavastuualueisiin pohjautuva
yksikkdjako. Tassa sdanndssa yksikdsta on kaytetty padasiallisesti nimitysta osasto. Hallinto-
palvelujen ja kehittAmistoimen paévastuualueella osastoa vastaava nimitys on palveluyksikkd.
Henkildstdorganisaatio on muodostettu edelld mainitunlaiseksi 01.01.1993 lukien. Hallinto-
saanndssa on myds todettu, kuka valitsee osaston paallikon ja vastuualueen esimiehen seka
varamiehen. Samoin on ilmaistu, kuka paattda osastojen valisestd tydnjaosta ja tydvoiman
kaytdsta seka edelleen osaston jakamisesta pienempiin yksikdihin.

KOKOUSMENETTELY
Luvun maaraysten soveltaminen

Taman luvun maarayksia noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kunnan
toimielimissa seké soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten kokouksissa.

Perustelut

Valtuuston toiminnasta maarataan valtuuston tydjarjestyksessa. Hallintosdannén 13 §:ssa
maaratéan kuitenkin valtuuston puheenjohtajan ja varapuheenjohtajien lasnéolosta kunnanhal-
lituksen kokouksessa.

Kokousaika ja -paikka

Toimielin pitda kokouksensa paattamanaan aikana ja paikassa.

Kokous pidetaan myés, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi
tai enemmistd toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen pi-

tamisesta.

Perustelut
Ns. ylimaaraisen asian kasiteltvaksi ottamisesta maarataan 10 §:n 3 momentissa.



78§

8§

9§

10§

11§

12§

Kokouksen koolle kutsuminen

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hdnen estyneena ollessaan varapu-
heenjohtaja.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat
asiat (asialista). Esityslista lahetetdan mahdollisuuksien mukaan kokouskut-
sun yhteydessa.

Kokouskutsu lahetetdan jasenille ja muille, joilla on lasnéolo-oikeus tai
-velvollisuus, toimielimen paattamalla tavalla.

Jatkokokous

Jos kokousasioita ei ole saatu siind kokouksessa kasitellyiksi, asiat voidaan
siirtda jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta pois-
sa olleille on kuitenkin pyrittava antamaan tieto jatkokokouksesta.

Varajasenen kutsuminen

Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on kutsuttava
varajasen sijaansa. Milloin jasen on esteellinen kasittelem&an jotakin asiaa
kokouksessa tai esteen vuoksi ei voi osallistua jonkin asian kasittelyyn, han
voi kutsua varajasenen kokoukseen sité asiaa kasittelemaan. Myés puheen-
johtaja tai esittelija voi toimittaa kutsun varajasenelle.

Kokouksen pitaminen

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat seka kokouksen lail-
lisuuden ja paatdésvaltaisuuden.

Asiat kasitelldan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin
paata.

Toimielin voi paattaa ottaa kasiteltavaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu
kokouskutsussa.

Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtdvana on johtaa asioiden kéasittelya seka pitda huolta jar-
jestyksesté toimielimen kokouksessa. Puheenjohtaja saa varoituksen annet-
tuaan maarata poistettavaksi henkildn, joka kayttaytyy sopimattomasti. Jos
syntyy epajarjestys, puheenjohtajan on keskeytettéva tai lopetettava kokous.

Tilapainen puheenjohtaja
Jos sekd puheenjohtaja etta varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisia jos-

sakin asiassa, valitaan kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheen-
johtaja.
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Perustelut
Maarays vastaa 1976 KunL 25 a.2 §:n sdénndsta.

Lasnaolo toimielinten kokouksissa

Kunnan eri toimielinten kokouksissa on jasenten lisaksi lasnaolo- ja puheoike-
us:

kunnanhallituksen kokouksessa valtuuston puheenjohtajalla ja varapu-
heenjohtajalla

muun toimielimen kokouksessa kunnanhallituksen puheenjohtajalla ja
kunnanjohtajalla

Muiden kuin edelld mainittujen henkildéiden lasnaolosta ja puheoikeudesta
paattada asianomainen toimielin.

Peruskoulujen johtokunnissa lasn&olo- ja puheoikeus voidaan asianomaisen
johtokunnan paatbéksella antaa 15 vuotta tayttaneelle henkildlle.

Kunnanhallituksen edustuksesta valtuuston kokouksessa méaarataan valtuus-
ton tydjarjestyksessa.

Perustelut

Toimielimen kokouksissa paatdksentekoon ottavat osaa vain toimielimen jasenet. Hallinto-
saanndssa voidaan maaratéd muiden kuin toimielimen jasenten lasnéolosta ja puheoikeudesta
toimielinten kokouksissa. Maaraykset voivat olla myds velvoittavia. Ne voivat [ahinn& koskea
toimielimeen kuulumattomia luottamushenkildita ja kunnan henkildstéa. Kokousten yleiséjulki-
suudesta sdadetdén Kuntal 57 §:ssé.

Pykéalan 1 momenttiin on koottu mééraykset luottamushenkildiden ja kunnanjohtajan lasnéolo-
ja puheoikeudesta eri toimielinten kokouksissa. Esimerkiksi kunnanjohtajalla on oikeus olla
lasna kaikissa kunnan toimielinten kokouksissa. Muiden kuin 1 momentissa mainittujen henki-
I6iden lasndolosta paattad 2 momentin mukaan kukin toimielin itse.

Pykalan 3 momentissa lasnéolo-oikeus voidaan antaa asianomaisen peruskoulun johtokunnan
paatdksella 15 vuotta tayttaneelle henkildlle. Sen sijaan alaikéiselle ei voida johtosaéntdmaa-
raykselld antaa oikeutta ottaa osaa paatéksentekoon, vaan tdma edellyttda laintasoista sédan-
telya. Tosin koululainsdadanndn uudistus tulee aikaisintaan voimaan vuonna 1997. Sitd ennen
alaikaisten lasn&olo koulujen johtokunnissa perustuu edelleen asianomaisiin erityissdanndksiin
koululainsdadanndssa.

Pykélan 4 momentissa viitataan valtuuston tydjarjestykseen, jossa maéaratadan kunnanhallituk-
sen puheenjohtajan ja kunnanjohtajan Idsnéolovelvollisuudesta ja kunnanhallituksen jésenten
l&sndolo-oikeudesta valtuuston kokouksissa.

Kunnanhallituksen edustus muissa toimielimissa

Kunnanhallitus voi maarata muihin toimielimiin edustajansa, jolla on lasnaolo-
ja puheoikeus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan maarata myds
kunnanhallituksen varajasen tai kunnanjohtaja.

Kunnanhallituksen edustajaa ei kuitenkaan valita
* tarkastuslautakuntaan
keskusvaalilautakuntaan, vaalilautakuntiin eika vaalitoimikuntaan

*
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peruskoulujen johtokuntiin.

Perustelut

Edellisen pykélan nojalla kunnanjohtajalla ja kunnanhallituksen puheenjohtajalla on lasnéolo-
ja puheoikeus kaikkien toimielinten kokouksissa. Taman pykéalan nojalla kunnanhallitus voi
1976 KunL 70 §:n tapaan maarata edustajansa muihin toimielimiin. Kunnanhallituksen harkin-
taan voidaan jattaa, jatetdankd edustaja johonkin toimielimeen maaraamatta.

Esittely toimielimissa
Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.

Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on
muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan ennen kuin toimielin on tehnyt
paatdksen asiasta, pohjaehdotus on muutettu ehdotus. Jos ehdotus on peruu-
tettu, asia on poistettava esityslistalta, jollei toimielin toisin paata. Esittelysta
tulee kdyda ilmi asian valmistelijan ehdotus.

Asiat ratkaistaan

kunnanhallituksessa kunnanjohtajan esittelysta
maaseutulautakunnassa maaseutupaallikdn esittelysta

teknisessa lautakunnassa teknisen johtajan esittelysta
koulutuslautakunnassa sivistysjohtajan esittelysta

vapaa-ajan lautakunnassa vapaa-aikasihteerin esittelysta
peruskoulujen johtokunnassa koulunjohtajan ja lukion johtokunnassa
rehtorin esittelysta

sosiaali- ja terveyslautakunnassa sosiaalijohtajan (sosiaalitoimi) ja joh-
tavan laakarin (terveydenhuolto ja elainladkintahuolto) esittelysta

Esittelijan ollessa poissa tai esteellinen, esittelijana toimii se viranhaltija, jonka
tehtavana on talléin hoitaa asianomaisen viranhaltijan muutkin virkatehtavat.
Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitelladn puheenjohtajan
selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

Perustelut

Asiat ratkaistaan maarayksen mukaan muiden toimielinten kuin valtuuston kokouksissa paa-
saantoisesti viranhaltijan esittelysté. Esittelijan ehdotus on ns. pohjaehdotus. Pohjaehdotus ei
vaadi erillistd kannatusta paastéakseen aanestykseen toimielimen jasenen tekeméan kannatetun
ehdotuksen kanssa.

Maarayksessa esitetdadn kaksi vaihtoehtoista tapaa maéarata esittelija - esittelija maarataan
asianomaisen toimielimen johtosdanndssa tai toimielin paattaa asiasta erillisellda paatdksel-
la&n.

On myds mahdollista koota kaikki esittelyméaaraykset hallintosdantédn kuten tassé sdanndssa
on tehty.

Joissakin tilanteissa, esim. johtavaa viranhaltijaa irtisanottaessa, saattaa olla tarpeen poiketa
tavanomaisesta esittelyjarjestyksesta. Talldin toimielin voi 4 momentin nojalla paattaa, etta
asia késitelldan viranhaltijan esittelyn sijasta puheenjohtajan selostuksen pohjalta. Maarayk-
sessa tarkoitettu erityinen syy on syyté tuoda paatéksenteossa esiin.

3 momentissa maarataan sijaisuusjarjestelyista. Sijaismaarays voi olla luonteeltaan pysyva tai
toimielin voi aina erikseen paattaa esittelijan sijaisesta. Tassa maarays on kirjoittettu niin, etta
esittelijan sijaisena toimii henkild, joka muutenkin hoitaa esittelijana toimivan viranhaltijan vir-
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katehtavat hanen poissa ollessaan.

KuntalL 13 § Eriava mielipide:

Paatdksentekoon osallistuneella, jos han on tehnyt vastaehdotuksen tai &anestanyt paatoésta
vastaan, seka asian esittelijalla, jos paatdés poikkeaa paatdésehdotuksesta, on oikeus ilmoittaa
paatoksesta eridva mielipide. llmoitus on tehtava heti, kun paatds on tehty. Ennen pdytakirjan
tarkastamista esitetyt kirjalliset perustelut liitetddn pdytékirjaan.

Paatdsta vastaan danestéanyt tai eriavan mielipiteen ilmoittanut ei ole vastuussa paatdksesta.
Esittelija on vastuussa hanen esittelystaan tehdysta paatéksesta, jollei han ole iimoittanut eria-
vaa mielipidetta.

Esteellisyyden toteaminen

Toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jasenen tai muun las-
naoloon oikeutetun henkilén esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi.

Perustelut

KuntaL 52.4 § :n mukaan esteellisen henkilén on itse ilmoitettava esteellisyydestdan. Tulkin-
nanvaraisessa tilanteessa on yleensa parempi pidattya asian késittelysta. Jos esteellisyydesta
kuitenkin joudutaan paattdmaén kokouksessa, esteellisyydesta paattdd maarayksen mukaan
asianomainen toimielin. Henkilén, jonka esteellisyydesta paatetaan, ei ole syyta olla paatta-
méassa omasta esteellisyydestaan.

Aanestys ja vaalit

A&nestyksesté ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mité val-
tuuston tydjarjestyksessa maarataan.

Perustelut

Pykéaléssa viitataan valtuuston tydjarjestysmallin &anestystapaa ja &anestysjarjestysta koske-
via maarayksia (21 ja 22 §) ja vaaleja koskevaan 4 lukuun. Yleensad méaéraykset tulevat sovel-
lettaviksi valtuuston kokouksissa.

Poytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja nahtavana pitaminen

Poéytékirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla pdytakirjanpitédja. Poytakirjan al-
lekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa pdytakirjanpitaja. Poytakirja tarkaste-
taan toimielimen paattamalla tavalla.

Pdytakirja pidetaan yleisesti nahtavana toimielimen paattdmana aikana ja pai-
kassa siten kuin siitd vahintaan yhta paivaa aiemmin on ilmoitettu.

Toimielimen pdytékirjaan merkitaan:

1 jarjestaytymistietoina:
* toimielimen nimi:
* kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka;
* lasna ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut I&asng;
seka
* kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus.

2 asian kasittelytietoina:
* asiaotsikko;
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* selostus asiasta;

* paatdésehdotus;

* esteellisyys;

* tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu;

* danestykset: danestystapa, aanestysjarjestys, aanestysesitys seka
aanestyksen tulos;

* vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos; paatéksen toteaminen; seka

* eriava mielipide.

3 laillisuustietoina:
* oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus;
* puheenjohtajan allekirjoitus;
* pdytakirjanpitajan varmennus;
* merkinta poytakirjan tarkastuksesta; seka
* merkinta nahtavanapidosta, mikali pdytakirja on ollut yleisesti nahta-
vana.

Pdytakirjaan liitettavissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet
oikaisuvaatimuksen tekemiseksi. Pdytakirjaan liitettavassa valitusosoituksessa
on mainittava valitusviranomainen, valitusaika ja mita valituskirjaan on liitetta-
va.

Paatdkseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika valitusta, on liitettdva
tasta ilmoitus ja samalla mainittava, mihin lain tai asetuksen kohtaan kielto pe-
rustuu.

Mita edelld on maaratty, noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja luotta-
mushenkilén tekemiin paatoksiin.

Perustelut

Toimielimen péytakirja kirjoitetaan puheenjohtajan johdolla. Jos péytékirjan siséllésta syntyy
erimielisyytté puheenjohtajan ja péytékirjanpitajan valilla, puheenjohtaja maaraa pdytakirjan si-
séllon. Pdytékirja tarkastetaan toimielimen sagtamalla tavalla. Yleensa kaksi toimielimen ja-
senta valitaan pdytakirjan tarkastajiksi. Jos tarkastajat eivat hyvaksy poytakirjaa, se tarkaste-
taan toimielimen seuraavassa kokouksessa.

KuntaL 62 §:
Poéytakirja
Toimielimen kokouksesta pidetdan pdytékirjaa.

Luottamushenkilén ja viranhaltijan paatoksista pidetdan pdytakirjaa, jollei se paatéksen luon-
teen johdosta ole tarpeetonta.

KuntaL 63 §:

Péytakirjan pitdminen néhtavana

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan péytékirja siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjei-
neen tai valitusosoituksineen pidetaan tarkastamisen jalkeen yleisesti ndhtavana siten kuin sii-
ta on ennakolta ilmoitettu. Muun viranomaisen péytakirja pidetdan vastaavasti yleisesti nahtéa-
vana, jos asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Kunnanhallituksen ja lautakunnan otto-oikeus

Asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltdvaksi paattda kunnanhallitus,
kunnanhallituksen puheenjohtaja ja kunnanjohtaja.
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Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavaksi paattaa lautakunnan ja sen pu-
heenjohtajan lisaksi lautakunnan esittelija.

Perustelut
Pykalassa maarataan niista viranhaltijoista, jotka laissa sdadettyjen liséksi voivat ottaa asian
kunnanhallituksen tai lautakunnan késiteltéavaksi.

Ottokelpoisen paatoksen ilmoittaminen

Kunnanhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kunnanhallitukselle
tekemistaan paatéksista lukuun ottamatta asioita tai asiaryhmia, joista kun-
nanhallitus on paattanyt, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

Lautakunnan alaisen viranomaisen on ilmoitettava lautakunnalle tekemistaan
paatdksista lukuun ottamatta asioita tai asiaryhmia, joista lautakunta on il-
moittanut, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

lImoitus on tehtava neljan paivan kuluessa pdytakirjan tarkastamisesta. Jos
poytakirjaa ei tarkasteta, maaraaika lasketaan pdytakirjan allekirjoittamisesta.

Paatdkset niissa asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden
estamatta panna taytantéon, jollei yksittaistapauksessa ole ilmoitettu asian ot-
tamisesta kunnanhallituksen tai lautakunnan kasiteltavaksi.

Perustelut

KuntaL 51 §:n mukainen otto-oikeus vastaa 1976 KunL 63 ja 71 b §:n mukaista siirto-oikeutta
ottaa alemman viranomaisen késittelema asia paatdoksenteon jalkeen kunnanhallituksen ja
lautakunnan kasiteltavéksi. Otto-oikeutta on kéytettava viimeistdan siind ajassa, jossa oi-
kaisuvaatimus paatéksesté on tehtéava. Johtosdanndssa voitaneen myds maarata, etta lain
mukaista maaraaikaa lyhennetédan.

Kuntalaissa ei ole 1976 KunL 146.2 §:43 vastaavaa saanndsta. Sdanndksessa kiellettiin siirto-
kelpoisessa asiassa tehdyn paatdksen taytantéénpano ennen kuin oli selvinnyt, ettei asiaa siir-
retd. Asian luonne, kiireellisyys ja ylemman viranomaisen lupa oikeuttivat kuitenkin taytantédn-
panoon. Jos katsotaan, ettd tietyntyyppiset paatdkset ovat sellaisia, etta ne vaativat taytan-
tddnpanoa ennen kuin tiedetdan kaytetdanko otto-oikeutta, lienee selkeinta, ettd kunnanhalli-
tus tai vastaavasti lautakunta ilmoittaa ennalta, minkalaisissa asioissa se ei tule otto-oikeutta
kayttamaan.

Jos kysymys on viranhaltijan tai yksittaisen luottamushenkilén tekemasta paatdksesta, joita
koskevia pdytékirjoja ei tarkasteta, neljan paivan maaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoitta-
misesta.

KuntalL 51 §:

Asian ottaminen ylemman toimielimen kasiteltavaksi

Kunnanhallitus, kunnanhallituksen puheenjohtaja, kunnanjohtaja tai johtosddnnssa maaratty
kunnan viranhaltija voivat ottaa kunnanhallituksen kasiteltdvaksi asian, joka on tdman lain no-
jalla siirretty kunnanhallituksen alaisen viranomaisen tai kunnanhallituksen jaoston toimivaltaan
ja jossa asianomainen viranomainen on tehnyt paatdéksen.

Mitd 1 momentissa sdadetaan, koskee vastaavasti lautakuntia, niiden puheenjohtajia tai johto-
sdanndssa madrattya kunnan viranhaltijaa asianomaisen lautakunnan alaisen viranomaisen tai
lautakunnan jaoston toimivaltaan siirretyissa asioissa, jollei kunnanhallitus, kunnanhallituksen
puheenjohtaja, kunnanjohtaja tai 1 momentissa tarkoitettu johtosdédnndssé maaratty kunnan
viranhaltija ole ilmoittanut asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi.

Asia on otettava ylemman toimielimen késiteltdvaksi vimeistadn sen ajan kuluessa, jossa 89
§:ssa tarkoitettu oikaisuvaatimus paatéksesta on tehtava.
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Ylemman toimielimen kasiteltdvaksi ei saa kuitenkaan ottaa:

1) lain tai asetuksen mukaisia lupa-, ilmoitus-, valvonta- tai toimitusmenettelya koskevia asioi-
ta; eika

2) yksilédn kohdistuvia opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioita.

KuntalL 89.3 §:
Oikaisuvaatimus

Jos kunnanhallitus on 51 §:n nojalla ottanut lautakunnan, sen jaoston tai niiden alaisen viran-
omaisen paattdman asian kasiteltdvakseen, on paatéksesta tehty oikaisuvaatimus késiteltava
kunnanhallituksessa.

KUNNAN TALOUS
Talousarvion taytantéénpano

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa toimielimelle tehtadvakohtaiset ja hankekoh-
taiset toimintatavoitteet, maararahat ja tuloarviot.

Kunnanhallitus, lautakunta ja johtokunta hyvéksyy talousarvioon perustuvat
kayttdsuunnitelmat. Nama toimielimet voivat siirtaa kayttdsuunnitelman hyvak-
symiseen liittyvaa toimivaltaa edelleen alaisilleen viranhaltijoille.

Perustelut
Talousarvion toteuttaminen vaatii toimivallanjakoa koskevan johtosaantémaarayksen.

Toimielimet hyvéksyvat kayttésuunnitelmilla tavoitteet sekad méaararahojen kayttda ja tuloarvioi-
den toteutumista koskevat tavoitteet tehtaville ja hankkeille.

Toimielin voi siirtda talousarvion taytantédnpanoon liittyvaa toimivaltaa edelleen alaisilleen vi-
ranhaltijoille. Toimielinten paatésvaltaa voidaan siirtda viranhaltijoille useammalle eri tasolle
riippuen kayttdsuunnitelmien tarpeesta.

Kuntalain 65 §:n tarkoittamaa maararaha- ja tuloarviokasitteitd on maaritelty kunnan ja kun-
tayhtyman talousarvio- ja suunnitelma-suosituksessa. Valtuuston ja alempien toimielinten toi-
mivaltasuhteiden kannalta ovat maararahoihin verrattavia eria tuloslaskelmaosassa Arvon-
lisdveron takaisinperintd, Korkomenot, Muut rahoitusmenot ja Satunnaiset kulut seka rahoi-
tusosassa Antolainojen lisdys, Pitk&aikaisten lainojen vahennys seka lyhytaikaisten lainojen
vahennys. Tuloarvioihin verrattavia ovat tuloslaskelmaosassa Verotulot, Valtionosuudet, Kor-
kotuotot, Muut rahoitustuotot ja Satunnaiset tuotot seké rahoitusosassa Antolainojen vahen-
nys, Pitk&aikaisten lainojen lisdys ja Lyhytaikaisten lainojen lisdys. Valtuusto hyvéksyy talous-
arviossa myds mahdollisen toimintapddoman muutoksen.

Talousarvion muutokset

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuoden
aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan kasitella
vain poikkeustapauksissa. Tilinpaatéksen allekirjoittamisen jalkeen talousarvi-
on muutosehdotusta ei voida valtuustolle tehda.

Maararahan muutosesityksessa on selvitettava myds muutoksen vaikutus toi-
minnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai
tuloarvioita koskevassa muutosesityksessa on selvitettdva muutoksen vaiku-
tus maararahoihin.

Perustelut
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Vuoden 1996 loppuun voimassa olevan kunnallislain 83 §:n mukaan valtuusto on voinut hy-
vaksya talousarvion muutoksia siihen saakka kunnes tilit ja tilinp&atds on annettu tilintarkasta-
jien tarkastettavaksi. Saman lain 84 §:ssé on saadetty lisatalousarviosta.

Kuntalain 65 §:n kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota. Sii-
hen tehtavistd muutoksista paattaa valtuusto. Valtuuston kasiteltavien asioiden valmistelusta
vastaa kunnanhallitus lukuunottamatta hallinnon ja talouden tarkastusta koskevia asioita, jotka
valmistelee tarkastuslautakunta.

Edelld mainitun kuntalain sdanndksen mukaan kaikki talousarvion muutokset ovat samanar-
voisia, johtuivatpa ne sitten méararahojen, tuloarvioiden tai hyvaksyttyjen tavoitteiden muutok-
sista. Kuntalaissa ei ole kunnallislain tapaan erillistd lisatalousarviosdannésta. Jos talousarvion
muuttamisen tarve johtuu maararahojen korotustarpeesta, on samalla selvitettava, mité vaiku-
tusta mééararahan korotuksella on toiminnan tavoitteisiin ja mité vaikutusta rahoitukseen. Vas-
taavasti, jos talousarvion muutostarve johtuu toiminnallisten tavoitteiden alentamisesta, on sel-
vitettdvd, mitd vaikutusta muutoksella on m&ararahoihin ja rahoitukseen.

Talousarvioon kuuluvat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, maararahat ja tuloarviot. Kun
talousarviovuosi on paattynyt, myds talousarvion mukainen toiminta on paattynyt. Toiminnasta
on aiheutunut talousarvion maararahojen kayttéa ja talousarvion tuloja. Siirtomaararahamenet-
telya ei kirjanpitolaki sisdlla. Vapaaehtoisia varauksia ja rahastoonsiirtoja voidaan tehda vain
ylijadmaisesta tilikauden tuloksesta.

Talousarviovuoden jélkeen tehtévien talousarvion muutosten tarve todennakdisesti pienenee
ja merkitys muuttuu. Koska talousarviovuoden jalkeen ei toimintaan enda voida vaikuttaa ja
koska tuloksenjarjestelyeristéd voidaan paattda vasta kun on kokonaisuutena selvilla tilikauden
tulos, talousarviovuoden jalkeen tehdyilla talousarvion erillisilla muutoksilla on merkitysté vain
tilinpaatdksen hyvaksyttavyydelle esitetyn muutoksen osalta. Uudessa jarjestelmassa koros-
tuukin talousarvion seuranta, ja tarvittavat muutokset tulisi valmistella ja kasitella talousarvio-
vuoden aikana.

Kayttéomaisuuden myynti

Kayttbomaisuuden myynnisté paattaa valtuuston hyvaksymien perusteiden
mukaisesti kunnanhallitus.

Irtaimen omaisuuden seké osakkeiden ja osuuksien myynnissa kunnanhallitus
voi siirtdd toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Perustelut

Kéayttbomaisuuden myynti ei kuulu kunnanhallituksen lakisaateiseen taloudenhoidon vastuu-
seen. Talousarvion toteuttamista koskeva hallintosd&dnnén maarays ei mydskaén sisalla toimi-
vallan siirtoa kdyttbomaisuuden myynnin osalta. Kéyttbomaisuuden myyntiin liittyva toimivalta
voidaan johtosdantémaaraykselld siirtda joko kokonaan tai rajatusti valtuustolta muille toimie-
limille, luottamushenkildille ja viranhaltijoille. Toimivallan maarittelyn ja siirtdmisen kannalta yk-
sinkertaisin menettely on, ettd valtuusto siirtdd toimivaltaansa kunnanhallitukselle ja oikeuttaa
hallituksen siirtAmaéan toimivaltaa edelleen. Tdéma sopii hyvin myds siihen, etta kuntalain 23 §:n
mukaan taloudenhoidon vastuu on kunnanhallituksella.

Poistosuunnitelman hyvaksyminen

Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy valtuusto. Kayttbomaisuuden pe-
rusparannusmeno lisataan poistamattomaan hankintamenoon, jollei erilliseen
poistosuunnitelmaan ole erityista syyta. Valtuuston hyvaksymien suunnitelma-
poistojen perusteiden pohjalta kunnanhallitus hyvaksyy hyédyke- tai hyddyke-
ryhmé&kohtaiset poistosuunnitelmat.

Kunnanhallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.
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Perustelut

Suunnitelmapoistojen perusteet kuuluvat talouden perusteisiin, joista kuntalain 13 §:n 2 mo-
mentin valtuuston tulee p&éattaa. Valtuuston hyvaksymat perusteet tulisi esittad kirjanpitolauta-
kunnan kuntajaoston suunnitelmapoistoja koskevan yleisohjeen liitteen 1 periaatteen mukai-
sena.

Poistosuunnitelman poistokohteiden ryhmittelyn, poistoajat ja poistomenetelmat jokainen kunta
ja kuntayhtyma maarittaa itse. Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston yleisohjeen yksityiskohtai-
sista maarayksista voidaan poiketa vain perustellusta syysta.

Poistosuunnitelma on pitemmallakin aikavalilla vakaa, eika poistolaskentaa kayteté tilikauden
tuloksen jarjestelemiseksi.

Suunnitelmapoistojen perusteiden ja poistosuunnitelman muutokset kasitelladn hyvaksymisjar-
jestyksessa. Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on yleisohjeellaan asettanut pienhankintarajan
maksimimaaraksi 50.000 markkaa. TAma raja koskee yksittaista hyddykettéa tai hyddykekoko-
naisuutta.

Kuntalain 23 §:n mukaiseen kunnanhallituksen taloudenhoidon vastuuseen kuuluu valvoa pois-
tosuunnitelman toteutumista ja taloudellista vaikuttavuutta.

Rahatoimen hoitaminen

Valtuusto paattaa lainan ottamista seka lainan antamista ja muuta sijoitustoi-
mintaa koskevista periaatteista. Talousarvion ja -suunnitelman hyvaksymisen
yhteydessa valtuusto paattaa antolainojen ja vieraan padoman muutoksista.
Muista rahoitukseen liittyvista asioista paattaa kunnanhallitus.

Kunnanhallitus voi siirtda lainan ottamisen ja sijoitustoimintaa koskevaa toimi-
valtaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Perustelut

Kuntalain 13 §:n mukaan valtuuston tulee paattda mm. talouden ja rahoituksen sek& maksujen
perusteista. Nain valtuuston on paatettdvd mm. lainan ottamisen seka lainan antamisen ja
muun sijoitustoiminnan periaatteista. Rahoituksen perusteet, joista valtuuston lain mukaan on
paatettava, koskevat I&hinna talousarvion ja suunnitelman rahoitusosan antolainojen ja muiden
pitk&aikaisten saamisten muutoksia, pitkaaikaisten lainojen vahennysta ja rahoitusjadman kat-
tamista. Lainasalkun ja sijoitussalkun hajauttamisen periaatteet, tarjousten pyytdminen, sopi-
musten tekeminen seka rahoituksen muut kdytdnndn toimenpiteet voidaan johtosaannélla siir-
ta& muille viranomaisille.

Suositeltava tehtavien ja vastuun jako voisi olla se, etté valtuusto hyvéksyy talousarvion ja
-suunnitelman rahoitusosan erat, ja etté hallitus hyvaksyy lainasalkun ja sijoitussalkun periaat-
teet, maksuvalmiussuunnittelun periaatteet seka seuraa rahoituksen tasapainon kehitysta. Hal-
lintosd&nndn méarays voidaan Kirjoittaa niin, ettd muita rahoituksen tehtéaviad kunnanhallitus voi
omalla paatdksellaan siirtdéd edelleen muulle toimielimelle tai viranhaltijalle.

Johtosdantdmaarayksessa on syyta tarkasti maaritella, sisaltdako toimivallan siirto ja edelleen
siirto-oikeus seka rahoitusomaisuuteen etta pitk&aikaisiin sijoituksiin liittyvaa toimivaltaa. On
huomattava, etté toimivallan puitteissa tehdysta ratkaisusta vastaa paatdksentekija siindkin ta-
pauksessa, etta pitkdaikainen sijoitus tai pitkaaikainen vieras padoma siirtyy maaraajan puit-
teissa taseryhmasta toiseen. Paatdksentekija vastaa paatdksesté koko sen vaikutusajan eika
tilinpaatdksen hyvédksyminen ja vastuuvapauden mydntdminen siirra vastuuta pois paatéksen-
tekijalta kuin asianomaisen vuoden osalta.

Luottokorteilla ostaminen on verrattavissa lainanottoon. Luottokorttien hankinnat, ostorajoituk-
set ja kunnan nimissa olevien luottokorttien haltijoiden velvollisuudet tulisi maaritella niin, etta
kunnanhallitus voi siirtda toimivaltaa tarvittavalta osin muille toimielimille, luottamushenkil6ille
ja viranhaltijoille. Yhtenadisen valvonnan jéarjestdminen luottokorttienkin osalta on kunnanhalli-
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tuksen vastuulla.

T&han liittyy olennaisena osana myds sisdisen valvonnan jarjestaminen. Keskitetysti siséisen
valvonnan ohjeistuksesta vastaa kuntalain 23 §:n mukaan kunnanhallitus ja sen toteuttamises-
ta kaytdnndssa vastaa kunnanjohtaja.

Sisdiset ohjeet laskujen maksatukseen liittyvista asioista antaa kunnanhallitus. N&ihin asioihin
liittyvat mm. suoritteiden vastaanottamiset ja merkinnat laskuihin, laskujen hyvaksymiset, mak-
satustilien kayttdvaltuudet seka muutoinkin eritellyt henkilékohtaiset kayttdoikeudet kirjanpidon
ja maksatuksen tiedostoissa.

Rahoitusriskien hallinta ja siihen liittyvat tehtavat littyvat ensiksikin lainasalkun ja sijoitussalkun
hajauttamisen periaatteiden hyvaksymiseen. Kaytanndssa rahoitusriskejé voidaan pienentaa
lainasalkun ja sijoitussalkun hajautuksella, rahoituksen tarkoituksenmukaisella suunnittelulla ja
toimenpiteiden ajoituksella, riskianalyysilla, henkildstén asiantuntemuksen lisdédmisella ja valt-
tamalla suuria riskejé sillakin uhalla, etté sijoitustuotto jaa vaatimattomammaksi. Nama asiat
vaikuttavat periaatteiden hyvaksymiseen seka toimivallan siirtdmiseen tasoon.

Maksujen maaraaminen

Valtuusto paattda maksujen yleisista perusteista. Maksuista ja niiden yksityis-
kohtaisista perusteista paattaa kunnanhallitus.

Kunnanhallitus voi siirtda toimivaltaansa muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Perustelut

Valtuuston hyvaksymat maksujen yleiset perusteet voivat olla taksassa tai muutoin erillisina
paatéksina. Kuntalain 23 §:n mukaisen kunnanhallituksen taloudenhoidon vastuun kannalta on
tarkoituksenmukaista, ettd maksujen maaraaminen seka maksujen yksityiskohtaisten perus-
teiden paattaminen keskitetdan kunnanhallitukselle. Keskittdminen ei kuitenkaan tarkoita sité,
etteikd kunnanhallitus voisi siirtdd toimivaltaansa muille toimielimille ja viranhaltijoille. Tama
koskee yksityisoikeudellisten maksujen liséksi julkisoikeudellisia maksuja laissa tai asetukses-
sa mahdollisesti sdadetyin rajoituksin.

Riskienhallinta

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamises-
ta sekd paattda kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnan-
hallitus voi siirtéda toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhatltijoille.

Perustelut

Kunnanhallitukselle kuuluu yleisvastuu riskienhallinnan koordinoinnista. Kunnanhallituksen tu-
lee paattaa riskienkartoituksesta, vastuunjaosta vakuutuslaitosten ja kunnan valilla, omavas-
tuuosuuden rahoituksesta sekd omaisuuden turvaamisesta ja suojaamisesta. Paatokselldan
kunnanhallitus voi m&ératd, kuka viranhaltijoista vastaa riskienhallinnan koordinoinnista, va-
kuutussopimusten hyvaksymisesté ja allekirjoituksesta ja kuka valvoo riskienhallinnan toteut-
tamista. Erikseen tulee mééritella, kenelle kuuluu takausvastuiden ja muiden vastuiden valvon-
ta.

Tarkastussaanto

Hallinnon ja talouden tarkastuksesta maarataan tarkastussaanndssa.

Perustelut
Kunnanvaltuusto hyvaksyi tarkastussaannén 26.09.1996 § 47.
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HENKILOSTOASIAT
Luvun maaraysten soveltaminen

Niissa virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvissa asioissa, joista on saadetty
kunnallisesta viranhaltijasta annetussa laissa (304/03) tai muussa laissa,
paattaa hallitus, ellei laissa ole toisin saadetty tai hallintosdanndssa taikka
muussa johtosdanndéssa muuta maaratty.

Viran haku

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

Virkasuhteeseen voidaan ottaa henkild vain julkisella hakumenettelylla ellei
kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 4 §:n 3 momentin tai tdman pykalan
maarayksista muuta johdu.

Virka saadaan tayttaa sitéd haettavaksi julistamatta myés kun kysymyksessé
on laakarin tai hammaslaakarin perusterveydenhuollon lisdkoulutusta suoritta-
van valitseminen.

Henkiléston kelpoisuusehdot

Henkiléstélta vaadittavasta kelpoisuudesta pidetaan erillista luetteloa.
Virkasuhteeseen ottava viranomainen paattaa henkiléstén ottamisesta maa-
raaikaiseen virkasuhteeseen erityisista kelpoisuusvaatimuksista riippumatta

kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 6 §:n 2 momentin mukaisesti.

Henkilostovalinnat

1. Kunnanvaltuusto p&attda kunnanjohtajan, hallintojohtajan, sivistysjoh-
tajan, sosiaalijohtajan, johtavan laakarin ja teknisen johtajan valinnas-
ta.

2. Kunnanhallitus paattaa muiden kuin 1. kohdassa mainittujen hallinto-

palvelujen ja kehittdmistoimen palveluyksikén viranhaltijoiden ja toistai-
seksi kuukausipalkkaiseen tydsuhteeseen otettavan henkildston valin-
nasta.

3. Koulutuslautakunta p&attda muiden kuin 1. kohdassa mainittujen sivis-
tystoimen viranhaltijoiden ja toistaiseksi kuukausipalkkaiseen tyésuh-
teeseen otettavan henkiléstén valinnasta.

4. Tekninen lautakunta paattda muiden kuin 1. kohdassa mainittujen tek-
nisen toimen viranhaltijoiden ja toistaiseksi kuukausipalkkaiseen tyo-
suhteeseen otettavan henkiléstén valinnasta.

5. Vapaa-ajanlautakunta paattda vapaa-aikatoimen viranhaltijoiden ja
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toistaiseksi kuukausipalkkaiseen tydsuhteeseen otettavan henkildstén
valinnasta.
6. Sosiaali- ja terveyslautakunta paattda muiden kuin 1. kohdassa mainit-
tujen sosiaalitoimen ja terveydenhuollon viranhaltijoiden ja toistaiseksi

kuukausipalkkaiseen tydsuhteeseen otettavan henkildstén valinnasta.

7. Maaseutulautakunta paattaa toistaiseksi voimassa olevaan tyésuhtee-
seen otettavan henkiléstén valinnasta.

8. Kunnanjohtaja paattaa palveluyksikdén ja osaston paallikké osaston
maaraaikaiseen tydsopimussuhteeseen palkattavan henkiléstdn valin-
nasta seka ottavat henkildn maaraaikaiseen virkasuhteeseen enintadan
kuuden (6) kuukauden ajaksi.

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

Viranhaltijan siirtaminen toiseen virkasuhteeseen

Viranhaltijan siirtdmisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisesta viranhaltijas-
ta annetun lain 24 §:ssa tarkoitetuissa tapauksissa paattaa kunnanhallitus tai
se viranomainen, joka paattdad molempiin virkasuhteisiin ottamisesta.

Virka- ja tyovapaa

Jollei 38 §:std muuta johdu, kunnanhallitus, lautakunta ja johtokunta paattavat
alaisensa henkildstdn virka- ja tydvapaan mydntamisesta.

Sijaisen maaraa tarvittaessa se viranomainen, joka myéntaa virka- tai tyéva-
paan. Sama viranomainen paattdaa mydés sijaisen palkkauksesta.

Sivutoimilupa

Sivutoimiluvan mydntamisesta seka sivutoimen vastaanottamisen ja pitdmisen
kieltamisesta paattaa kunnanhallitus.

Virantoimituksesta pidattaminen
Viranhaltijan virantoimituksesta pidattamisesta paattaa kunnanhallitus.

Muiden viranhaltijoiden kuin kunnanjohtajan valiaikaisesta virasta pidattami-
sesta paattaa kunnanjohtaja.

Palvelussuhteen paattyminen ja lomauttaminen

Palvelussuhteen paattymisestéd ja lomauttamisesta paattaa se, joka valitsee
viranhaltijan tai ottaa tydntekijan tydsopimussuhteeseen.

Kunnanvaltuuston valittavien viranhaltijoiden lomauttamisesta paattaa kun-
nanhallitus.
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Viranhaltijoiden ratkaisuvalta henkilost6asioissa

Kunnanjohtaja, osaston paallikkd ja vastuualueen esimies ratkaisevat alaisi-
aan koskevat seuraavat henkiléstdasiat:

—

mydntavat vuosiloman;

2. myo6ntéavat sellaisen virkavapauden tai tyéloman, jonka saamiseen vi-
ranhaltijalla ja tyéntekijalla on lainsdadanndn tai virka- ja tyéehtosopi-
muksen nojalla ehdoton oikeus;

3. mydntavat harkinnanvaraisen virkavapauden ja tyéloman enintaan 90

kalenteripaivaksi kerrallaan, mikali harkittavaksi ei tule virkavapauden

tai tydloman ajalta maksettavan palkan maara;

4. antavat alaiselleen viranhaltijalle ja tydntekijalle virkamatkamaarayk-
sen; seka

5. maaraavat tarvittaessa henkil6stén lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityd-
hdn seka varallaoloon.

6. terveydentilaa koskevien tietojen pyytamisesta ja terveydentilaa koske-

viin tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraamisesta.
Palkka-asiamies paattda kokemuslisien mydntamisesta.

Kunnanjohtajan paattaa virka- ja tydbehtosopimukseen perustuvan harkinnan-
varaisen palkanlisan myéntamisesta.

MUUT MAARAYKSET
Tiedottaminen

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanhallitus, joka hyvaksyy yleiset ohjeet kun-
nan tiedottamisen periaatteista ja paattaa tiedottamisesta vastaavista kunnan
viranhaltijoista.

Perustelut
Kuntaliitto antaa erillisen ohjeen kunnan tiedottamisesta ja kuntalain tiedotusperiaatteista.

Kuntal 29 §:

Tiedottaminen

Kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vireilla olevista asioista, niitd koskevista suunni-
telmista, asioiden kasittelysta, tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista. Kunnan on laadit-
tava tarvittaessa katsauksia kunnan palveluja, taloutta, ymparisténsuojelua ja maankayttéa
koskevista asioista. Asukkaille on myds tiedotettava, milla tavoin asioista voi esittda kysymyk-
sia ja mielipiteité valmistelijoille ja paattajille.

Milloin kunnan tehtavé on annettu yhteisdn tai saation hoidettavaksi, kunnan on sopivin tavoin
tiedotettava asukkailleen yhteisén tai s&détién toiminnasta.

Kunnan asukkaiden aloitteet

Kunnanhallituksen on vuosittain maaliskuun loppuun mennessa esitettava val-
tuustolle luettelo sen toimivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyista kunnan toi-
mintaa koskevista aloitteista ja niiden johdosta suoritetuista toimenpiteista.
Valtuusto voi samalla todeta, mitka aloitteista on kasitelty loppuun.
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Kunnanhallituksen ja lautakunnan tehtavaalueella tehdyista aloitteista on vas-
taavasti esitettédva tiedot kunnanhallitukselle ja asianomaiselle lautakunnalle
niiden paattamalla tavalla.

Jos aloite vaatii erityisté valmistelua, sen viranomaisen, jonka kéasiteltavaksi
aloite kuuluu, on ilmoitettava aloitteen tekijalle kahden kuukauden kuluessa
aloitteen tekemisesta sen arvioitu kasittelyaika ja kenelta saa lisatietoja aloit-
teen kasittelysta.

Perustelut

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

Kuntal 28 §:

Aloiteoikeus

Kunnan asukkaalla on oikeus tehda kunnalle aloitteita sen toimintaa koskevissa asioissa. Aloit-
teen tekijalle on ilmoitettava aloitteen johdosta suoritetut toimenpiteet. Valtuuston tietoon on
saatettava vahintdan kerran vuodessa sen toimivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyt aloitteet ja
niiden johdosta suoritetut toimenpiteet.

Jos valtuuston toimivaltaan kuuluvassa asiassa aloitteen tekijéind on vahintaén kaksi prosent-
tia aanioikeutetuista kunnan asukkaista, asia on otettava valtuustossa kasiteltdvaksi viimeis-
tdan kuuden kuukauden kuluessa asian vireilletulosta.

Kunnan nimenkirjoitus ja asiakirjojen allekirjoittaminen

Kunnan puolesta tehtavat sopimukset ja annettavat sitoumukset allekirjoittaa
kunnanhallituksen puheenjohtaja, varapuheenjohtaja tai kunnanjohtaja ja var-
mentaa hallintojohtaja, asianomaisen osaston paéallikkd tai kunnanhallituksen
maaraama muu viranhaltija. Kunnanhallituksen toimituskirjat ja kirjelmat alle-
kirjoittaa kunnanjohtaja ja varmentaa hallintojohtaja tai asianomaisen osaston
paallikko.

Asianomaisen toimielimen paattamat sopimukset ja annettavat sitoumukset
allekirjoittaa osastopaallikkd ja varmentaa asianomaisen vastuualueen esi-
mies tai toimielimen maaradma muu viranhaltija.

Toimielimen puheenjohtaja tai poytékirjanpitaja voi yksinkin toimielimen maa-
radmissa rajoissa allekirjoittaa toimielimen paatékseen perustuvan asiakirjan.
Toimielimen hallinnassa olevista asiakirjoista annettavat otteet ja jaljenndkset
voi toimielimen pdytakirjanpitaja yksinkin todistaa oikeaksi.

Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.

Perustelut

Tahan pykalaan on koottu nimenkirjoitusta koskevat maaraykset. Jos maaraykset otetaan kun-
nassa hallintos&déantdon, niitd ei silloin oteta esim. kunnanhallituksen johtosdantéén. Mikali jon-
kun toimielimen tehtavaalueella on nimenkirjoitusta koskevia erityistarpeita, on maarays syyta
ottaa asianomaiseen johtosaantdon.
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Asiakirjojen antamisesta paattaminen

Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslain) 4 ja 14.1
§:ssa tarkoitettu kunnallinen toimielin voi siirtda toimialaansa kuuluvan asiakir-
jan antamista koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

Asiakirjoista perittavat lunastukset seka niiden antamisesta perittavat
maksut

Tavanomaisen tiedon antamisesta pdytakirjanotteesta, kopiosta tai muusta tu-
losteesta peritdan sivukohtainen maksu.

Erityistoimenpiteitd vaativan tiedon antamisesta asiakirjasta, kopiosta tai
muusta tulosteesta peritaan kiinted perusmaksu, joka voidaan porrastaa tie-
donhaun vaativuuden mukaan.

Perusmaksun lisaksi peritdan sivukohtainen maksu.

Jos asiakirja ei ole yksilbitavissa ja I6ydettavissa viranomaisen julkisuuslain
mukaisesti pitAmasta asiakirjarekisterista ja tiedonhaun erityistoimenpiteita
vaativa tieto asiakirjasta annetaan suullisesti tai antamalla asiakirja viranomai-
sen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi taikka lahettamalla se sahkdpostin
vélitykselld, aiheutuneita kustannuksia vastaavana maksuna peritdén vain
kiinted perusmaksu tiedonhaun vaativuuden mukaan porrastettuna.

Kunnanhallitus paattaa tarkemmin julkisuuslain piiriin kuuluvien maksujen pe-
rusteista ja euromaarasta.

Tama johtosaanté tulee voimaan 01.01.1997.

Hallintosdannén 31 § muutos tulee voimaan 01.02.2001 alkaen
Hallintosdanndn 15 § muutos tulee voimaan 01.01.2004 alkaen
Hallintosaanndén V ja VI luvun muutokset tulevat voimaan 01.11.2004 lukuun
ottamatta 32 §:n 1 momentin kohtaa johtava laakari ja tekninen johtaja, joiden

osalta voimaantuloajankohta on 1.1.2005.

Hallintosdannén 3 §:n ja 15 §:n muutokset tulevat voimaan 01.01.2005 alka-
en.

Hallintosdannén 42 §:n muutos tulee voimaan 1.10.2006.
Hallintosdannoén 43 §:n lisdys tulee voimaan 1.10.2006.
Hallintosdannén 15 §:n muutos tulee voimaan 1.3.2007 I&htien.

Hallintosdannén 15 §:n muutos tulee voimaan 1.8.2008 Iahtien.



