HALLINTOSAANNON PERUSTELUMUISTIO
YLEISTA

Hallintosaannossa maarataan kunnan eri viranomaisten toimivallan jaosta ja tehtavista.
Valtuusto kayttaa kunnan péaétoésvaltaa. Kunnan paatosvallalla tarkoitetaan kunnan
hoidettavaksi lain mukaan tai muuten kuuluvia asioita, joissa kunta voi tehda tai joissa sen
edellytetaan tekevan paatoksia. Valtuusto tekee toimivaltaa siirtoa koskevat paatokset
aina hallintosaanndlla. Toimivaltaa ei voida siirtaa erillisella valtuuston paatoksella.
Paattaessaan hallintosaannosta valtuusto samalla maarittelee oman asemansa kunnan
paatosvallan kayttajana, paattaa toimielinten ja viranhaltijoiden valisesta tyonjaosta ja
ratkaisee annetaanko kunnan viranomaiselle valta omalla paatoksellaan siirtaa toimival-
taansa edelleen.

Rakenteeltaan saantd on ytimekas ja helposti normihuollettavissa. Valtuusto delegoi hallin-
tosaannossa ratkaisuvaltansa toimielimille, jotka voivat harkintansa mukaan edelleen eli
subdelegoida ratkaisuvaltaansa edelleen alaiselleen viranhaltijalle. Hallintojarjestelma
muodostuu toiminnallisista |ahtokohdista, mika mahdollistaa asiakassuuntautuneen ja
suorituskykyisen johtamisjarjestelman rakentamisen seka kustannustehokkaan palvelu-
tuotannon. S&annon ideologisena taustana on pyrkimys koko organisaation kyvykkyyteen,
jossa organisaation avainsidosryhmilla so. asiakkaalla, omistajan edustajilla eli luottamus-
henkildilla ja henkildstolla on aktiivinen rooli organisaation toiminnassa. Hallintojarjestelma
tukee osastojen autonomisuutta, mutta sailyttaa koordinaation niin, etta kokonaisuuden
hallinta sailyy.

PYKALAKOHTAISET PERUSTELUT

1 § Soveltamisala

Kunnan ja kuntayhtyman paatoksenteko- ja hallintomenettelysta saadetaan kuntalain 12
luvussa. Kuntalain lisaksi menettelya ohjaavat muuan muassa hallintolaki ja hallinnon
yleiset periaatteet. Hallintosaanndéssa maarataan kuntalain 90 § saatamista asioista kos-
kien kunnan hallinnon ja talouden jarjestamista, kokousmenettelya, valtuuston toimintaa
seka hallinnon ja talouden tarkastusta. Hallintosdanndssa ei lahtokohtaisesti toisteta muis-
sa saadoksissa kuten laeissa olevia saannoksia.

Kaikki johtosaannolla maarattavat asiat kootaan hallintosaantoon. Tarvittaessa pykalakoh-
taisilla maarayksilla ratkaistaan maaraysten soveltamisen ensi- ja toissijaisuus. Esimer-
kiksi vaalilain 14.3 §:ssa ja 16.3 §:ssa on rajoitettu hallintosdannén maaraysten sovelta-
mista keskusvaalilautakuntaan, vaalilautakuntaan ja vaalitoimikuntaan.

2 § Johtaminen
Maaraykset perustuvat kuntalain 7 lukuun, johon on koottu kunnan johtamiseen liittyvat
saannodkset.

3 § Organisaatio

Organisaatio jakautuu kolmeen funktioon eli tehtavakokonaisuuteen, joita ovat hallinto-,
tekninen ja sivistysosasto. Ne jakaantuvat edelleen rahatalouden tulosalueisiin ja -
yksikkdihin seka reaalitalouden toimintayksikkoihin, jotka eivat valttamatta ole keskenaan
yhtenevat.



Osastojen johdossa ovat konsernihallituksena toimivat kunnanhallitus ja toimialahalli-
tuksina toimivat sivistyslautakunta ja tekninen lautakunta. Kunnan toimivaan johtoon
kuuluvat kunnanjohtaja, sivistysjohtaja ja tekninen johtaja. Uusina kuntalain tuntemina
elementteina ovat vaikuttamistoimielimet. Omistajan tietoisuus kaytannon toiminnasta
taataan mm. mahdollisuudella osallistua johtoryhmien kokouksiin. Puheenjohtajina
johtoryhman kokouksissaan toimivat kunnanjohtaja ja osastonjohtajat.

4 § Toimielinten kokoonpano

Jotta kaikilla valtuutetuilla olisi mahdollisuus toimia muissakin toimielimissa kuin
valtuustossa, niin kunnanhallituksessa kuin teknisessa ja sivistyslautakunnassa
enemmisto kaikista jasenista olisi valtuutettuja tai varavaltuutettuja. Toisaalta muillekin on
perusteltua antaa mahdollisuus paasta tutustumaan kunnalliseen toimielinpaatantaan.
Jotta toimielinten yhteys valtuustotydskentelyyn olisi riittdvan kiintea, toimielimen
puheenjohtaja olisi valtuutettu.

5 § Toimielinten yleiset tehtavat ja yleinen ratkaisuvalta
Kunnanhallitus ja tekninen seka sivistyslautakunta toimivat toimialallaan toimialahalli-
tuksina, joiden yleiset tehtavat ja ratkaisuvalta on yhtenevasti maaritelty sdannoksessa.

Jos pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytaneelle tulee
kertoa perustelut seka tieto siita, ettd han voi halutessaan saada tietopyyntdnsa viran-
omaisen ratkaistavaksi. Kuntalain 91 §:n toimivallan siirtdmista koskevaa saanndsta ei
sovelleta, jos viranomaisen toimivallasta on saadetty erityislaissa. Viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain 14 §:n mukaan asiakirjan antamista koskeva
paatosvalta on saadetty sille viranomaiselle, jonka hallussa asiakirja on, jollei muualla
laissa toisin saadeta. Valtuusto voi hallintosaanndlla antaa kunnan toimielimelle oikeuden
siirtaa paattamassaan laajuudessa asiakirjan antamista koskevaa ratkaisuvaltaa alaisel-
leen viranhaltijalle. Asiaa koskevassa saantomaarayksessa on lahdetty siita, etta oikeus
ratkaisuvallan siitdmiseen annetaan kaikille toimielimille. Julkisuuslain tarkoittamista
viranomaisista saadetaan julkisuuslain 4 §:ssa ja naihin kuuluvat myds kunnalliset
toimielimet. MyOs viranhaltijat ovat omaan paatdsvaltaansa kuuluvissa asioissa
julkisuuslain tarkoittamia viranomaisia ja voivat paatdsvaltaansa kuuluvissa asioissa
paattaa asiakirjojen ja tiedon antamisesta ilman delegointimaarayksia.

Julkisuuslain 14.1 §:n mukaan tiedon antamisesta asiakirjasta, joka on laadittu
viranomaisen toimeksiantotehtavaa suoritettaessa tai annettu toisen viranomaisen
lukuun suoritettavaa tehtavaa varten, paattaa tehtavan antanut viranomainen,

jollei toimeksiannosta muuta johdu.

Toimielimen ja viranhaltijan paatokseen tiedon ja asiakirjan antamisessa haetaan
muutosta hallintovalituksella suoraan hallinto-oikeudelta. Kun paatdsvallan siirto

ei perustu kuntalakiin, ei paatoksiin voi kayttaa otto-oikeutta.

6 § Kunnanhallitus
Saanndksessa on maaritelty kunnanhallituksen erityinen toimiala ja ratkaisuvalta.
Kunnanhallitus koordinoi osastojen toimintaa.

Arkistolain 9 § mukaan arkistotoimen jarjestaminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle.
Kunnanhallituksen on maarattava se viranhaltija tai toimihenkild, joka johtaa kunnan
arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista. Kunnanhallitus antaa erillisen toimintaohjeen arkistotoimen jarjestamisesta.



6.2 Ratkaisuvalta

Kunnanhallitukselle annetaan yleistoimivalta henkilostoasioissa tilanteissa, joissa laissa tai
hallintosdannossa ei ole toimivaltamaaraysta. lIman tata maaraysta toimivalta olisi valtuus-
tolla.

Virkasuhteen muuttamisessa tydsuhteeksi sovelletaan kuntalain 89 §:8a. Kysymys on
tilanteesta, jossa viran tehtaviin ei kuulu julkisen vallan kayttoa.

Kunnanhallitus linjaa lomautuksen piiriin kuuluvat henkiléryhmat ja lomautuksen keston.

Kuntalain 40 §:n mukaan kunnanhallituksen puheenjohtaja johtaa poliittista yhteistyota,
jota kunnanhallituksen tehtavien toteuttaminen edellyttaa. Kunnanhallituksen puheenjoh-
tajan muista tehtavista maarataan hallintosaannossa.

Kunnanhallituksen sopimushallintaa koskevissa ohjeissa olisi hyva kasitella ainakin
seuraavia asioita:

— sopimusten riskiarvion laatimista,

— sopimusten vastuuhenkildiden tehtavia,

— sopimusten valmistelua,

— sopimusten valvontaa,

— sopimushallintaan liittyvaa raportointia seka

— reklamointia ja sisaista tiedonkulkua

Valtuuston ja kunnanhallituksen asiakirjan antaisi kunnanjohtaja. Kunnanjohtajalla hallinto-
osaston osastonjohtajana on 9 § mukaiset tehtavat ja ratkaisuvalta.

7 § Sivistyslautakunta

Saannoksessa maaritellaan toimielimen toimiala seka lait, joiden mukaisista velvoitteista
se vastaa ja niihin liittyva 5.2 § tarkoittama toimialakohtainen muu ratkaisuvalta. Koulun
lakkauttaminen ja perustaminen kuitenkin kuuluu valtuuston toimivaltaan.

8 § Tekninen lautakunta

Saannodksessa maaritellaan toimielimen toimiala seka lait, joiden mukaisista velvoitteista
se vastaa ja niihin liittyva 5.2 § tarkoittama toimialakohtainen muu ratkaisuvalta. Raken-
nusvalvonta, ymparistdsuojelu ja ymparistdterveydenhuolto tarjotaan jatkossakin muun
organisaation toimesta osin kunnallisena, osin maakunnallisena.

9 § Osastonjohtajan tehtavat ja ratkaisuvalta

Kuntaa konsernijohdetaan ja osastojen toimivalta on yhteneva niin toimielin kuin
osastonjohtajatasolla, minka vuoksi niitd koskevat yhteiset maaraykset.

10 § Asian ottaminen lautakunnan kasiteltavaksi

Kuntalain 92 §:ssa annetaan kunnanhallitukselle, kunnanhallituksen puheenjohtajalle ja
kunnanjohtajalle oikeus ottaa kunnanhallituksen kasiteltavaksi kunnanhallituksen alaisen
viranomaisen ja kunnanhallituksen jaoston paattama asia. Lautakunnille ja niiden
puheenjohtajille seka hallintosaanndssa maaratyille viranhaltijoille voidaan antaa vastaava



oikeus hallintosaannon maarayksilla. Lautakunnalla on yksittdisessa asiassa otto-oikeus
kuitenkin vain siina tapauksessa, ettei asiaa ole otettu kunnanhallituksen kasiteltavaksi.

11 § Ottokelpoisen paatoksen ilmoittaminen

Otto-oikeutta on kaytettava kuntalaissa saadetyn oikaisuvaatimusajan kuluessa. Maarays
on Kirjoitettu siten, etta lautakunnan alaisten viranomaisten ei tarvitse ilmoittaa
ottokelpoisista paatoksistaan kunnanhallitukselle, vaikka kunnanhallitus voisi kayttaa
paatoksiin otto-oikeutta.

Kunnanhallitus (seka lautakunta) voi ennalta ilmoittaa, minkalaisissa asioissa se ei tule
kayttamaan otto-oikeutta, mika vahentaa hallinnollista tyota. Em. ilmoituksesta huolimatta
kunnanhallitus (seka lautakunta) voi tarvittaessa kayttaa otto-oikeutta ilmoituksessa
mainituissa asioissa.

12 § Toimivallan edelleen siirtaminen

Valtuusto voi hallintosaanndn maarayksella antaa kunnan viranomaiselle oikeuden omalla
paatoksellaan siirtda toimivaltaansa edelleen. Viranomaista, jolle toimivalta voidaan siirtaa,
ei tarvitse maarata hallintosaanndossa. Toimivallan edelleen siirtamista koskeva paatos voi
my0Os koskea yksittaisia asioita tai asiaryhmia.

13 § Konsernijohto

Kuntalain nojalla konsernijohtoon kuuluvat kunnanhallitus ja kunnanjohtaja. Lisaksi
konsernijohtoon kuuluvat hallintosaannossa maaratyt toimielimet, viranhaltijat ja
luottamushenkil6t.

Konsernijohtoon kuuluvaksi voidaan myods maarata nimetyt viranhaltijat, jotka
esittelevat kunnanhallitukselle tai konsernijaostolle tytaryhteisja koskevia asioita.
Konsernijohdolta edellytetaan monipuolista asiantuntemusta ja kokemusta muun
muassa kuntakonsernin johtamisesta, toiminnasta ja taloudesta seka sisaisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta.

14 § Konsernijohdon tehtavat ja toimivallan jako konserni- ja osakkuusyhtidissa

Kunnanhallituksen arviointi on sisallollista arviointia eli milla tavoin kunnanhallitus katsoo
onnistuneensa omistajaohjauksessa. Tilintarkastaja arvioi konsernivalvonnan asianmu-
kaista jarjestamista. Ulkopuolinen arviointi voidaan toteuttaa vain merkittavimmissa
tytaryhtidissa.

15 § Henkiloston johtaminen ja osallistuminen

Henkilostda johdetaan paitsi kokonaisuus huomioiden myos tavoitteellisesti. Henkilostolla
on edustajansa vain sivistysjohtajan ja teknisen johtajan johtoryhmissa, joissa varsinainen
palvelutuotannon ohjaus tapahtuu. Jotta henkildstolla olisi riittavasti forumeita vuorovaiku-
tukselliseen tiedonsaantiin ja vaikuttamiseen, tyOpaikat, joissa pidetaan saanndllisesti
esim. vahintaan neljannesvuosittain tydpaikkakokoukset, maaritellaan yt-menettelyssa.

16 § Toimivalta henkilostoasioissa

Laissa kunnallisesta viranhaltijasta saadetaan sellaisista viranhaltijan oikeuksia ja velvol-
lisuuksia koskevista asioista, joista taytyy paattaa hallintopaatoksella. Kunnallisessa



viranhaltijalaissa ei yleensa oteta kantaa toimivaltakysymyksiin, joten valtuuston tulee
hallintosaanndlla paattaa toimivallan jaosta.

16.1

Esimies on henkilostonsa henkildstdasioiden hoitaja ja paattaja. Tyohonotto-, palkkaus- ja
irtisanomispaatokset tehtaisiin isoisan periaatteella esittelysta viranhaltijapaatoksella.
Johto on vastuussa toiminnan tuloksellisuudesta, jolloin on perusteltua, etta he suorittavat
niiden henkildiden, joiden avulla tulos osaltaan saavutetaan, valinnan.

Henkilostdasiat menisivat toimielimeen vain silloin, kun esimiehen esimies on kunnan-
hallitus tai mikali toimielin kayttaa otto-oikeuttaan viranhaltijan henkilostopaatokseen.
Henkilostohallinnon paatosvallan kayttamisesta kunnanhallitus on antanut taydentavat
maaraykset kuten henkilostopolitikan ja muut toimintaohjeet.

Palvelussuhteen paattymisella tarkoitetaan virka- ja tydsuhteen irtisanomista seka
purkamista laissa saadetyilla perusteilla seka tydsuhteen purkautuneena pitamista
tydsopimuslain 8 luvun 3 §:n nojalla.

Kunnallisen viranhaltijalain 34 §:ssa saadetaan virkasuhteen paattymisesta ilman irtisano-
mista.

Rekrytointipaatoksen tehnyt esimiestaho paattaa lomautuksesta toistaiseksi tai maaraajak-
Si.

Kuntalain 41 §:n mukaan kunnanjohtajan valitsee valtuusto. Valtuusto valitsee siten myos
maaraaikaisen kunnanjohtajan esimerkiksi virantayton ja valitusprosessin ajaksi seka
kunnanjohtajan sijaisen virkavapaan ajaksi.

Virkasuhteeseen ottaminen edellyttaa aina hallintopaatosta. Lahtokohtaisesti myos tyoso-
pimuksen, kuten muidenkin sopimusten, tekemisesta pitaisi paattaa hallintopaatoksella.
Kaytannon syista hallintopaatoksia ei ole tehty palkattaessa lyhytaikaisia sijaisia ja myos
tydsuhteiset esimiehet ovat tehneet lyhyita maaraaikaisia tydsopimuksia. Kunnanhallitus
antaa tarkemmat ohjeet menettelyista palkattaessa tyosuhteista henkilostoa. Koeajasta
saadetaan kunnallisen viranhaltijalain 8 §:ssa ja tydsopimuslain 4 §:ssa. Kunnallisen
viranhaltijalain 9 §:ssa saadetaan viranhaltijalle annettavan viranhoitomaarayksen
sisallosta.

16.2

Perustuslain 125.2 §:n mukaan yleiset nimitysperusteet julkisiin virkoihin ovat taito, kyky ja
koeteltu kansalaiskunto.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 6 §:n mukaan virkasuhteeseen otettavalla on
lisdksi oltava erikseen saadetty tai kunnan paattama erityinen kelpoisuus. Henkilé voidaan
ottaa maaraaikaiseen virkasuhteeseen erityisista kelpoisuusvaatimuksista riippumatta, jos
siitd erikseen saadetaan tai kunta erityisesta syysta yksittaistapauksessa toisin paattaa.
Virkasuhteeseen voidaan ottaa vain 18 vuotta tayttanyt henkilo.

Kunta voi paatoksellaan tiukentaa laissa tai asetuksessa saadettyja kelpoisuusvaatimuk-
sia. Kelpoisuusvaatimuksia ei voida lieventaa kunnan paatoksella. Kun kelpoisuusvaati-
muksia ei ole saadetty lailla tai asetuksella, kunnan toimivaltainen viranomainen harkitsee
viran tarkoituksenmukaiset kelpoisuusvaatimukset. Viran erityiset kelpoisuusvaatimukset
voidaan maarata hallintosaanndn maarayksilla, virkaa perustettaessa tai erillisilla
paatoksilla. Toimivaltaan paattaa kelpoisuusvaatimuksista kuuluu myos
kelpoisuusvaatimusten muuttaminen.

Kuntalain 87 §:n mukaan tehtavaan, jossa kaytetaan julkista valtaa, voidaan perustellusta
syysta ottaa henkild virkasuhteeseen myds ilman etta tehtavaa varten on perustettu virkaa.



Kunnallisen viranhaltijalain 4 §:n mukaan virkasuhteeseen ottamisesta paattava virano-
mainen voi perustellusta syysta paattaa hakuajan jatkamisesta, uudesta hakumenettelysta
tai virkasuhteen tayttamatta jattamisesta.

Virkasuhteeseen voidaan ottaa ilman julkista hakumenettelya kunnallisen viranhaltijalain

4 §:n 3 momentissa saadetyilla edellytyksilla.

16.3

Kunnallisen viranhaltijalain 7 §:ssa saadetaan terveydentilaa koskevan selvityksen vaa-
timisesta virkasuhteeseen otettaessa, virkasuhteeseen ottamista koskevan paatdksen
tekemisesta ehdollisena, ehdollisen paatdksen vahvistamisesta seka toteamisesta
rauenneeksi.

Lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta annetussa laissa sdadetaan
rikosrekisteriotteen pyytamisesta nahtavaksi, valinnan tekemisesta ehdollisena,
ehdollisen paatdksen vahvistamisesta seka toteamisesta rauenneeksi.

16.4

Kunnallisen viranhaltijalain 4 §:n 3 momentin mukaan virkasuhteeseen voidaan 1
momentista poiketen ottaa ilman hakumenettelya, kun kysymyksessa on muu 3
momentissa mainittuihin perusteisiin rinnastettava johtosaanndssa maaratty peruste.

Jos haettavana olleeseen virkaan tai virkasuhteeseen valittu irtisanoutuu ennen
virantoimituksen alkamista, eika varalle ole valittu ketaan, virkaa tai virkasuhdetta ei
tarvitsisi julistaa haettavaksi, vaan valinta voitaisiin tehda kyseista virkaa tai virkasuhdetta
hakeneiden joukosta. Maarays ei toisaalta myodskaan estaisi viran tai virkasuhteen
julistamista haettavaksi.

16.5

Viranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen voidaan toteuttaa vain, mikali kunnallisen
viranhaltijalain 24 §:ssa saadetyt edellytykset tayttyvat. Viranhaltijan asema toistaiseksi
otettuna tai maaraaikaisena viranhaltijana ei saa muuttua. Siten esimerkiksi maaraajaksi
otettua viranhaltijaa ei voida siirtaa toistaiseksi voimassa olevaan virkasuhteeseen.

16.6

Tybnantaja harkitsee sivutoimiluvan myodntamisen ja peruuttamisen seka sivutoimen vas-
taanottamisen ja pitamisen kieltamisen kunnallisen viranhaltijalain 18 §:ssa saadetyilla
edellytyksilla. On tarkoituksenmukaista, etta sama viranomainen paattaa alaisensa hen-
kilostdon sivutoimiluvasta ja sivutoimen kieltamisesta.

16.7
Viranhaltijan tyo- ja toimintakyvyn selvittamisen menettelytavat kayvat ilmi saannoksesta.

16.8
Menetettyjen ansioiden korvaaminen tulee kyseeseen palvelussuhteen lainvastaisessa
paattamisessa.

16.9
Takaisinperinnan edellytyksista saadetaan kunnallisen viranhaltijalain 56 §:ssa.

16.10
Virkasuhde ja tyosuhde paattyvat myos viranhaltijan ja tyontekijan irtisanoessa



virka- tai tydosuhteensa. lImoitus irtisanomisesta merkitaan tiedoksi.
17 § Talousarvio ja taloussuunnitelma

Kunnan toimintaa johdetaan kuntastrategian mukaisesti ja tavoitteena on valtuuston aset-
tamien toiminnan ja talouden tavoitteiden saavuttaminen. Talousarviossa tulee ottaa huo-
mioon kuntakonsernin talouden vastuut ja velvoitteet.

Talousarviossa ja -suunnitelmassa esitetaan omana kokonaisuutenaan kuntakonsernin
kannalta olennaisia tulevia tapahtumia ja niiden taloudellisia vaikutuksia. Tallaisia voivat
olla konserniyhteisojen investoinnit, yhtidjarjestelyt, myonnettavat ja realisoituvat takaukset
ja muut vastuut ja velvoitteet.

Talousarvio tulisi laatia siten, etta se ohjaa ja kannustaa kuntaa tulokselliseen toimintata-
paan, eika budjetointi itsessaan esta toiminnan kehittamista. Tuloksellisuustavoitteiden
osalta on huomioitava, etta asiaa havainnollistavat mittarit ovat sellaisia, joihin tavoitteen
kohde itse voi omalla toiminnallaan vaikuttaa ja etta ulkoiset olosuhdetekijat voivat vaikut-
taa merkittavasti eri kohteiden suoriutumiseen.

Tuloksellisuus on maaritelty kunta-alan yhteisesti hyvaksytyissa kasitteissa koostuvan seu-
raavista osatekijoista: taloudellinen tuottavuus ja tehokkuus, palvelun laatu ja vaikuttavuus
seka tydelaman laatu.

Taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai yljaamainen. Kunnan taseeseen kertynyt
alijdama tulee kattaa enintaan neljan vuoden kuluessa tilinpaatdksen vahvistamista seu-
raavan vuoden alusta lukien. Kunnan tulee taloussuunnitelmassa paattaa yksiloidyista
toimenpiteista, joilla alijgama katetaan em. ajanjaksona. Taloussuunnitelma on laadittava
vahintaan neljaksi vuodeksi sen tilinpaatoksen jalkeen, jonka taseeseen alijaamaa on
kertynyt.

Jos taseessa on kattamatonta alijaamaa, toimintakertomuksessa on esitettava selvitys
talouden tasapainotuksen toteutumisesta tilikaudella seka voimassa olevan taloussuunni-
telman riittavyydesta talouden tasapainottamiseksi.

18 § Talousarvion taytantéoonpano

Kunnanhallituksen tekema valtuuston paatoksen taytantdonpanopaatds toimii talousarvion
kayttosuunnitelmana. Tama menettely on tarkoituksenmukainen ottaen huomioon
kuntakokoon. Kunnanhallitus antaa tarkemmat ohjeet talousarvion taytantéénpanosta.

19 § Talousarvion sitovuus

Talousarvion sitovuus todetaan kuntalain 110.5 §:ssa. Kunnan toiminnassa ja taloudenhoi-
dossa on noudatettava talousarviota. Valtuusto voi talousarviolla ohjata kunnan taloutta
seka asettaa tavoitteita ja rajoja kunnan muiden viranomaisten toiminnalle. Valtuusto voi
paattaa muutoksista talousarvioon talousarviovuoden aikana. Talousarvion sitovia eria
ovat valtuuston hyvaksymat toiminnan ja talouden tavoitteet ja niiden edellyttamat maara-
rahat ja tuloarviot. Lahtokohtaisesti kaikki valtuuston talousarviossa asettamat tavoitteet
ovat sitovia siten, etta ne on tarkoitettu toteutettavaksi. Toimielimelld on valtuutus kayttaa
sille talousarviossa osoitettu maararaha maarattyyn kayttotarkoitukseen tai maaratyn
tavoitteen toteuttamiseen. Toimielin ei saa ylittaa sille talousarviossa osoitettua maara-
rahaa. Toisaalta toimielin ei ole velvollinen kayttamaan maararahaa kokonaisuudessaan,
jos toiminnalle asetetut tavoitteet muutoin saavutetaan tai maararahan kayttotarkoitus
muutoin toteutuu.

Maararahat ja tuloarviot voidaan talousarviossa maarata sitoviksi joko brutto tai nettoperi-
aatteen mukaan. Talousarvion hyvaksymisen yhteydessa paatetaan sitovuustasosta.



Sitovuustaso maaritetaan esimerkiksi kunkin talousarvion osan (kayttotalous-, investointi-,
tuloslaskelma- ja rahoitusosan) yhteydessa perustelutekstissa, tai muutoin osoitetaan
selkeasti, mitka erat ovat valtuustoon nahden sitovia.

Nettoperiaatteella tarkoitetaan, etta valtuusto paattaa talousarviossa tulojen ja menojen
erotuksen maararahana tai tuloarviona. Tuloarvio on valtuuston asettama tulotavoite,
jonka olennainen alittuminen todennakoisesti vaikuttaa rahoituksen perusteisiin talousar-
viossa.

Talousarvion maararahoista ja tuloarvioista esitetaan talousarviossa yhteenvetolaskelma,
johon on koottu kayttétalous-, investointi-, tuloslaskelma- ja rahoitusosan valtuuston sito-
viksi hyvaksymat erat. Taulukosta tulee kayda ilmi, onko maararaha tai tuloarvio brutto- vai
nettomaarainen.

20 § Talousarvion muutokset

Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan kasitella vain poikkeustapauk-
sissa, esimerkiksi oleelliset kunnan rahoitustarpeeseen vaikuttavat muutokset. Talousar-
viopoikkeamista, joita ei ole hyvaksytty talousarviomuutoksina valtuustossa, on annettava
selvitys toimintakertomuksessa.

21 § Poistosuunnitelman hyvaksyminen

Suunnitelman mukainen poistaminen edellyttaa hyddykkeiden hankintamenon kirjaamista
ennalta laaditun suunnitelman mukaan jarjestelmallisesti kuluksi. Poistot tulee tehda suun-
nitelman mukaisesti tilikauden tuloksesta riippumatta. Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto
on antanut yleisohjeen kunnan ja kuntayhtyman suunnitelman mukaisista poistoista. Ohjet-
ta on noudatettava, ja sen avulla yhdenmukaistetaan kunnissa kaytettavia poistoaikoja ja -
menetelmia.

Suunnitelmapoistot edellyttavat kunnalta poistosuunnitelman laatimista seka erillista
pysyvien vastaavien hyddykkeiden seurantaa ja poistojen laskentajarjestelman yllapita-
mista. Poistosuunnitelman laatimisessa on suositeltavaa olennaisuuden periaatteen
mukaisesti keskitettya rahamaariltdan merkittavimpien pysyvien vastaavien hyddykenimik-
keiden poistojen oikeaan laskentaan.

Suunnitelmapoistoilla seurataan periaatteessa pysyvien vastaavien hyédykkeen tulontuot-
tamiskyvyn tai kunnassa palvelujen tuotantokyvyn vahenemista. Tama puolestaan riippuu
usein joko hyodykkeen kayton maarasta tai ajan kulumisesta taikka molemmista naista
tekijoista. Poistojen tarkoituksena ei kuitenkaan ole seurata ensi sijassa hyddykkeen
fyysista kulumista tai sen todennakdisen luovutushinnan pienenemista.

22 § Rahatoimen hoitaminen
Kuntalaissa ei sdadeta toimivallasta lainan ottamisessa ja antamisessa. Paatosvalta on
valtuustolla, mutta valtuusto voi siirtaa toimivaltaa muille viranomaisille.

23 § Maksuista paattaminen

Valtuusto paattaa kuntalain 14 §:n mukaan palveluista ja muista suoritteista perittavien
maksujen yleisista perusteista. Kuntalain 14 § antaa valtuustolle mahdollisuuden siirtaa
toimivaltaansa alemmalle viranomaiselle maksujen yksityiskohtaisemmassa hinnoittelussa
ja maaraamisessa. Valtuusto voi paattaa maksujen yleisista perusteista esimerkiksi talous-
arvion yhteydessa.

Erityislaeissa on saannoksia, joiden mukaan maksuista paatetaan valtuuston tai kunnan
paattamalla taksalla. Valtuusto voi delegoida paatésvaltaansa silloin kun laissa paatdksen-
tekijaksi ei maarata valtuustoa.



24 § Asiakirjojen antamisesta perittavat maksut

Hallintosaannossa olisi asiakirjojen antamisesta perittavien maksujen perusteet ja
kunnanhallitus paattaisi tarkemmin maksujen perusteista ja euromaarista. Julkisuuslain 34
§:n mukaan tiedon saanti asiakirjoista on maksutonta, kun asiakirjasta annetaan tietoja
suullisesti, asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi, julkinen
sahkoisesti talletettu asiakirja lahetetaan sahkopostitse ja kun asiakirjan antaminen kuuluu
viranomaisen neuvonta-, kuulemis tai tiedotusvelvoitteen piiriin.

Kopiosta ja tulosteista voidaan peria maksu, joka vastaa tiedon antamisesta viranomai-
selle aiheutuvien kustannusten maaraa. Kunnissa ei sovelleta valtion maksuperustelakia.
Maksuissa noudatetaan kustannusvastaavuuden periaatetta, mutta maksut voivat myos
olla kustannuksia pienempia. Maksut eivat saa vaarantaa julkisuusperiaatteen toteutu-
mista.

Asiakirjahallintajarjestelmien on oltava julkisuuslain hyvan tiedonhallintatavan vaatimusten
mukaisia, jolloin viranomaisilta tulisi voida saada julkiset tiedot vaivattomasti. Tiedon pyy-
tajaa on avustettava yksildimaan asiakirjoja, joihin han haluaa tutustua. Puutteet asiakirja-
hallintajarjestelmissa eivat saa aiheuttaa tietopyynnoissa asiakkaalle lisakustannuksia.
Erityistoimenpiteita vaativasta tiedon tai asiakirjan hausta peritaan tiedonhaun vaativuuden
mukaan porrastettu kiintea perusmaksu. Tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteita
silloin, kun asiakirja ei ole yksiloitavissa ja lIoydettavissa viranomaisen julkisuuslain mukai-
sesti pitamasta asiakirjarekisterista siina kaytettavan asiakirjaluokittelun eika asiakirjan
tunnisteen avulla eika sahkoisesti yllapidetysta rekisterista sen hakutoimintojen avulla.
Perusmaksua tiedon esille hakemisesta ei voida peria silloin, kun on kysymys hallintolain
8 ja 34 §:ssa tarkoitetuista neuvonta-, kuulemis- tai tiedotusvelvoitteista.

Kuntaliiton yleiskirjeessa 16.9.2005/19/80/2005 kasitellaan julkisuuslain 34 §:n sovelta-
mista. Yleiskirjeessa on myos kuvaus kunnanhallituksen maksuperustepaatoksen sisal-
|6sta ja paatdksen perustelut.

25 § Ulkoinen ja sisainen valvonta
26 § Tarkastuslautakunnan kokoukset
27 § Tarkastuslautakunnan tehtavat ja raportointi

28 § Sidonnaisuuksiin liittyvat tehtavat

Kuntalain 84 §:n mukaan sidonnaisuusilmoitus tehdaan tarkastuslautakunnalle, joka
valvoo ilmoitusvelvollisuuden noudattamista ja saattaa ilmoitukset valtuuston tiedoksi.
Tarkastuslautakunta voi tarvittaessa kehottaa ilmoitusvelvollista tekemaan uuden ilmoituk-
sen tai tdydentamaan jo tehtya ilmoitusta. Kunnan on pidettava sidonnaisuuksista rekiste-
ria yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saannoksista muuta johdu.

Rekisterinpitajana tarkastuslautakunnalla on henkilotietolain mukaan maaraytyvat rekiste-
rinpitajan velvoitteet ja vastuut. Sidonnaisuusrekisteriin voidaan vieda vain sidonnaisuus-
saantelyn nakokulmasta tarpeellisia tietoja.

29 § Tilintarkastusyhteison valinta

Tarkastuslautakunnan tehtavana on kilpailuttaa tilintarkastusyhteison valinta ja tehda
valtuustolle ehdotus valittavasta tilintarkastusyhteisosta seka valvoa tilintarkastussopi-
muksen noudattamista. Tilintarkastusyhteison on maarattava vastuunalaiseksi tarkasta-
jaksi JHT-tilintarkastaja.



Tilintarkastusyhteison toimikausi maaraytyy tilikausien eli kalenterivuosien mukaan.
Hallintosdanndssa voidaan maarata tilintarkastusyhteison toimikaudesta tai se voidaan
jattaa tapauskohtaisesti paatettavaksi. Kuntalain 122.3 §:n mukaan tilintarkastusyhteis6
voidaan valita kerrallaan enintaan kuuden tilikauden hallinnon ja talouden tarkastamista
varten.

Kunnan tytaryhteison tilintarkastajaksi on valittava kunnan tilintarkastusyhteiso, jollei tasta
poikkeamiseen ole perusteltua tarkastuksen jarjestamiseen liittyvaa syyta. Perusteltu syy
voi olla esimerkiksi tytaryhteiséjen suuri maara.

30 § Tilintarkastajan tehtavat
31 § Tarkastuslautakunnan antamat tehtavat

32 § Tilintarkastuskertomus ja muu raportointi

Tilintarkastuskertomuksessa otetaan kantaa vastuuvapauden myontamiseen tilivelvollisille.
Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat kunnan toimielimen jasenet seka asianomaisen
toimielimen tehtavaalueen johtavat viranhaltijat. Laki ei vaadi tilivelvollisten viranhaltijoiden
maarittelemista ennakolta.

Kuntalain perustelujen mukaan maarittely olisi suositeltavaa viranhaltijoiden johtamis-,
ohjaus- ja seurantavastuun toteutumisen edistamiseksi. Tilivelvollisten maarittely olisi osa
kunnan hallinnon jarjestamistehtavaa, ja siita paattaminen kuuluisi valtuustolle. Viime
kadessa tilintarkastuskertomuksen antava tilintarkastaja harkitsee, ketka ovat muistu-
tuksen kohteena olevia tilivelvollisia.

33 § Kunnanhallituksen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnat tehtavat
Kunnanhallitus ohjeistaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestelmallisen toiminta-
tavan seka valvoo sen toimeenpanoa ja tuloksellisuutta. Ohjeistamisessa tulee huomioida
ydintoimintojen ja jarjestelmien tunnistaminen, merkittavat ulkoistetut palvelut ja toiminnot
seka hyvaksyttavan riskitason ja riittavien hallinnan menettelyiden maaritteleminen.

Kunnanhallituksen tulisi antaa ohjeita esimerkiksi talous- ja strategiaprosessista,
paatoksenteosta, henkildstdasioista, tietojarjestelmista, omaisuuden turvaamisesta,
projekteista, kumppanuushankkeista, yhteistyojarjestelyista, hankinnoista, sopimuksista,
avustuksista ja taloudellisten etujen vastaanottamisesta.

Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtava selkoa, miten sisdinen valvonta ja
siihen sisaltyva riskienhallinta on kunnassa ja kuntakonsernissa jarjestetty, onko
valvonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisaista valvontaa on
tarkoitus kehittaa taloussuunnittelukaudella. Lautakunnat laativat kunnanhallitukselle omaa
toimintaansa koskevat osiot, joista kunnanhallitus voi koota toimintakertomukseen koko
hallinnon kattavan selvityksen.

Kuntalain 115 §:n mukaan toimintakertomuksessa tulee antaa tiedot sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista. Kirjanpitolautakunnan
kuntajaoston toimintakertomusta koskevan yleisohjeen mukaan sisaisen valvonnan
selonteossa tulee kuvata sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen,
valvonnassa havaitut puutteet seka toimenpiteet niiden korjaamiseksi. Lisaksi
toimintakertomuksessa on, yleisohjeen mukaan, arvioitava kunnan ja kuntakonsernin



toiminnan laajuuteen ja rakenteeseen nahden tasapuolisesti ja kattavasti merkittavimpia
riskeja ja epavarmuustekijoita seka muita toiminnan kehittymiseen vaikuttavia seikkoja.

34 § Lautakunnan sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat
Raportointi pitaa sisallaan tiedot merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoista
seka niiden hallinnasta.

35 § Viranhaltijoiden ja esimiesten sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat

36 § Sisaisen tarkastuksen tehtavat

Sisaisen tarkastuksen jarjestamista ohjaavat kansainvaliset sisaisen tarkastuksen
standardit. Naiden standardien mukaan sisainen tarkastus on riippumatonta ja objektiivista
arviointi-, varmistus- ja konsultointitoimintaa, joka tuottaa lisdarvoa organisaatiolle ja
parantaa sen toimintaa. Sisainen tarkastus tukee organisaatiota sen tavoitteiden
saavuttamisessa tarjoamalla jarjestelmallisen lahestymistavan organisaation riskien-
hallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arviointiin ja
kehittamiseen.

Kuntalaissa ei ole saadetty sisaisesta tarkastuksesta, silla kuntien erilaisen koon ja
organisoitumismuotojen vuoksi kaikille kunnille sopivaa sisaisen tarkastuksen jarjes-
tamismallia ei ole Idydettavissa. Etenkin keskisuuressa ja suuressa kunnassa on suotavaa
olla ammattimainen sisaisen tarkastuksen toiminto. Se voidaan jarjestaa esimerkiksi
kunnan/kuntakonsernin omana toimintana, yhteistoimintana muiden kuntien kanssa tai se
voidaan hankkia ulkopuolisilta palvelujen tuottajilta.

Kunnanhallituksen on suositeltavaa jarjestaa sisaisen tarkastuksen toiminto, jos
kunnan toiminnan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt eivat ole riittavia
toimintaan ja talouteen liittyvien riskien hallitsemiseksi ja valvomiseksi. Tarve jarjestaa
sisdinen tarkastus voi perustua myos kuntakonsernin organisoitumiseen, palveluiden
jarjestamis- ja tuotantotapoihin seka johtamisjarjestelman menettelyihin.

37 § Valtuuston toiminnan jarjestelyt
Kuntalain 94.3 §:ssa saadetaan valtuuston toimikauden ensimmaisen kokouksen
menettelytavoista.

Kuntalain 18 §:n mukaan valtuusto valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja tarpeellisen
maaran varapuheenjohtajia toimikaudekseen, jollei valtuusto ole paattanyt, ettd puheen-
johtajiston toimikausi on valtuuston toimikautta lyhempi. Puheenjohtaja ja varapuheen-
johtajat valitaan samassa vaalitoimituksessa. Vaalipaatos voi olla yksimielinen, jolloin
vaalia ei tarvitse toimittaa.

Kunnanhallituksen jasenten toimikausi jatkuu siihen saakka kunnes valtuusto on valinnut
uuden kunnanhallituksen. Hallintosdannon 95 §:ssa maarataan kunnanhallituksen lasna-
olosta valtuuston kokouksessa. Kokouskutsu valtuuston ensimmaiseen kokoukseen tulee
siten lahettaa kunnanhallituksen jasenille.

38 § Valtuustoryhman muodostaminen ja valtuustoryhman nimi

Kuntalain 19 §:n mukaan valtuustotyoskentelya varten valtuutetut voivat muodostaa
valtuustoryhmia. Valtuustoryhman voi muodostaa yksikin valtuutettu.



Hallintosaanndssa saannellaan valtuustoryhmien toiminnan organisointia. Valtuustoryh-
man nimesta on ilmoitettava valtuustolle. Valtuusto merkitsee tiedoksi ilmoituksen
valtuustoryhman muodostamisesta ja kasittelee ilmoitetun valtuustoryhman nimen.
Valtuusto voi hylata ilmoitetun valtuustoryhman nimen hallintosaannén ao. maarayksen
vastaisena.

Valtuustotoiminnassa on ongelmallista, jos valtuustoryhmien nimet eivat riittavasti

eroa toisistaan ja nimesta aiheutuu sekaantumisvaaraa esimerkiksi puolueen
valtuustoryhman kanssa. Kun valtuusto kasittelee uuden valtuustoryhman nimea,
asiasta voidaan kayda valtuustossa keskustelua ja tarvittaessa neuvotella sekaan-
tumisvaaraa aiheuttavan nimen muuttamisesta. Kunnallispolitiikan tulisi olla yhteispelia,
jossa eri osapuolten oikeutetut nakemykset otetaan huomioon.

39 § Muutokset valtuustoryhman kokoonpanossa
40 § Istumajarjestys

41 § Valtuuston varsinainen kokous

Valtuustoasioiden valmistelusta ja kasittelysta seka valtuuston kokousmenettelyista saade-
taan kuntalain 12 luvussa. Hallintosaantoon on tarpeen ottaa taydentavat maaraykset mm.
kokouskutsusta, esityslistasta, varavaltuutetun kutsumisesta, puheenvuoroista, asioiden
kasittelysta, aanestyksesta, enemmistdvaalista, suhteellisesta vaalista ja poytakirjasta
seka sahkoisesta kokouksesta, mika mahdollistaa valtuuston sahkoiset kokoukset.
Kuntalain 101 §:n mukaan valtuuston kokoukset ovat julkisia, jollei kokouksessa kasitella
asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla saadetty salassa pidettavaksi tai jollei valtuusto muuten
painavan syyn vuoksi jossakin asiassa toisin paata.

42 § Kokouskutsu

Valtuuston kokoontumisesta ja kokouskutsusta sdadetaan kuntalain 94 §:ssa. Valtuusto
kokoontuu paattaminaan aikoina ja myds silloin, kun valtuuston puheenjohtaja katsoo sen
tarpeelliseksi. Valtuusto on kutsuttava koolle myos kunnanhallituksen tai vahintaan neljas-
osan valtuutetuista sita pyytaessa ilmoittamansa asian kasittelya varten. Tallainen asia on
valmisteltava kiireellisesti.

Valtuuston saannonmukaisista kokouksista voidaan maarata yleisesti hallintosaannossa
tai kokouspaivat voidaan jattaa valtuuston erikseen paatettaviksi. Yleensa valtuusto paat-
taa kokousaikataulustaan vuodeksi kerrallaan.

Lain mukaan kokouskutsu on lahetettava vahintaan nelja paivaa ennen valtuuston
kokousta. Hallintosaanndssa voidaan maarata pidemmasta ajasta. Samassa ajassa
valtuuston kokouksesta on tiedotettava yleisessa tietoverkossa. Lisaksi valtuuston
kokouksen ajasta ja paikasta tiedotetaan ennen kokousta valtuuston paattamalla tavalla,
esimerkiksi maaratyissa sanomalehdissa. Tiedottamisella ei ole vaikutusta koolle
kutsumisen laillisuuteen.

43 § Esityslista
Esityslistan liitteita ja oheismateriaalia lahetetaan harkinnan mukaan arvioiden
valtuutettujen tiedonsaantitarpeita.



44 § Sahkoinen kokouskutsu

Kokouskutsun, esityslistan, liitteiden ja oheismateriaalin lahettamisesta sahkoisesti otetaan
maaraykset hallintosaantoon. Mita tassa sanotaan lahettamisesta, tarkoitetaan myos asia-
kirjojen saattamista sahkoisesti saataville. Salassa pidettavia tietoja voidaan lahettaa vain
suojatulla tietoliikenneyhteydella.

Kuntalain 94 §:n mukaan kunnan tulee huolehtia, etta tarvittavat tekniset yhteydet ja vali-
neet ovat niiden kaytettavissa, joille kokousasiakirjat lahetetaan sahkoisesti.

Laissa tai lain perusteluissa ei ole tarkemmin maaritelty mita tarkoitetaan "tarvittavilla
teknisilla yhteyksilla ja valineilld”. Vaatimus voi tayttya esimerkiksi siten, ettd kunta huo-
lehtii, etta valtuutetuilla ja varavaltuutetuilla on kaytossaan luottamukselliseen viestintaan
soveltuvat laitteet ja tietoliikenneyhteydet. Kaytanndssa monessa kunnassa on hankittu
luottamushenkilGille tietokoneet tai tabletit, joilla he pystyvat lukemaan ja kommentoimaan
sahkadisia asiakirjoja. Riittavan tietoturvan ja -suojan takaamat verkkoyhteydet voidaan
toteuttaa kuitenkin esimerkiksi kayttamalla suojattua sahkopostiyhteytta tai erilaisilla
extranet-ratkaisuilla, joissa luottamushenkilo paasee suojattuun tilaan lukemaan
asiakirjoja.

Koska monilla valtuutetuilla on kaytéssaan omia tietokoneita, on kunnissa voitu sallia myos
luottamushenkildiden omien koneiden kaytto. Jotkut kunnat maksavat pienen korvauksen
omien laitteiden kaytosta. Talldinkin kunnan tulee huolehtia riittavasta tietoturvasta ja -
suojasta. Luottamushenkildiden ei tulisi tallentaa salassa pidettavia tietoja sisaltavia
asiakirjoja omille tai tyopaikan laitteille, vaan asiakirjat tulisi kayda lukemassa suojatussa
verkossa.

45 § Esityslistan ja liitteiden julkaiseminen kunnan verkkosivuilla

Maarayksella toteutetaan kuntalain 29 §:ssa saadettyja viestintavelvoitteita. Esityslistojen
ja liiteaineistojen helppo saatavuus kunnan verkkosivuilla lisaa valmistelun avoimuutta.
Valmistelun avaaminen verkkosivuilla ja henkildtietojen kasittely verkossa on perusteltua
erityisesti silloin, kun esityslistalla selostetaan sellaisen asian valmistelua, joka koskee
kunnan yhteisten asioiden jarjestamista tai paatoksenteolla on yleista vaikutusta kunnan
asukkaiden elamaan tai elinymparistoon. Verkkoviestinnalla edistetaan kuntalaisten
mahdollisuuksia osallistua ja vaikuttaa seka mahdollisuuksia valvoa kunnan viranomaisten
toimintaa ja paatoksentekoa.

Esityslistoja ja liiteaineistoja ei voi kuitenkaan vieda kunnan verkkosivuille sellaisenaan,
vaan asiakirjat on kaytava huolellisesti l1api ja verkkosivuille vietavasta versiosta on
poistettava salassa pidettavat tiedot. Lisaksi tulee tapauskohtaisesti arvioida, onko
kyseisten henkilotietojen kasittely kunnan verkkosivuilla tarpeellista kunnan viestinnan
tarkoituksen kannalta.

Kuntalain 101 §:n mukaan valtuusto voi painavan syyn vuoksi kasitella asian suljetussa
kokouksessa, vaikka asian kasittelyyn ei liity lailla salassa pidettavaksi saadettya asiaa tai
asiakirjaa. Voi siten olla kunnan edun mukaista, etta kyseisen asian valmistelua ei
julkisteta verkossa ennen valtuuston kokousta.

46 § Jatkokokous



47 § Varavaltuutetun kutsuminen

Kuntalain 17 §:n mukaan valtuutetuille valitaan varavaltuutettuja jokaisen kuntavaaleissa
esiintyneen vaaliliton, puolueen ja yhteislistan ensimmaisista valitsematta jaaneista eh-
dokkaista sama maara kuin valtuutettuja, kuitenkin vahintaan kaksi. Yhteislistan ulkopuo-
lella olleen valitsijayhdistyksen ehdokkaana valitulla valtuutetulla ei ole varavaltuutettua.

Varavaltuutetut eivat ole henkildkohtaisia kuten muissa toimielimissa, vaan varaval-
tuutettujen jarjestys maaraytyy kuntavaaleissa. Varavaltuutettujen kutsumisen on
oikeuskaytannon vakiintuneen kannan mukaan tapahduttava vaaleissa maaraytyneessa
jarjestyksessa. Jos sijalla 1 oleva varavaltuutettu ilmoittaa esteesta saapua kokoukseen tai
hanta ei yrityksista huolimatta tavoiteta, voidaan kokoukseen kutsua sijalla 2 oleva vara-
valtuutettu.

Valtuutetun tai varavaltuutetun siirtymisella toiseen valtuustorynmaan kesken vaalikauden
ei ole vaikutusta varavaltuutettujen kutsumiseen. Varavaltuutetut maaraytyvat vaalitulok-
sen mukaan koko vaalikauden ajan.

48 Lasnaolo kokouksessa

Nuorisovaltuuston edustajan lasnaolo- ja puheoikeus valtuuston kokouksessa olisi perus-
teltua siksi, etta alle 18-vuotiailla ei ole aanioikeutta kuntavaaleissa eika vaalikelpoisuutta,
eivatka he siten voi aanestaa oman ikaryhmansa edustajaa valtuustoon. Hallintosdannos-
sa voidaan antaa myos vanhusneuvoston ja vammaisneuvoston edustajalle lasnaolo- ja
puheoikeus valtuuston julkisessa kokouksessa.

49 § Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus on puheenjohtajan ratkaistava asia. Kuntalain
103 §:n mukaan valtuusto on paatosvaltainen, kun vahintadan kaksi kolmasosaa valtuute-
tuista on lasna.

50 § Kokouksen johtaminen

Kuntalain 102 §:n mukaan puheenjohtaja johtaa asioiden kasittelya ja pitaa huolta jarjes-
tyksesta toimielimen kokouksessa. Jos kokouksessa lasna oleva henkilo kaytoksellaan
hairitsee kokouksen kulkua, puheenjohtajan tulee kehottaa hanta kayttaytymaan asian-
mukaisesti. Jos kehotusta ei noudateta, puheenjohtaja voi maarata henkilon poistumaan.
Jos syntyy epajarjestys, puheenjohtajan on keskeytettava tai lopetettava kokous.

51 § Puheenjohdon luovuttaminen varapuheenjohtajalle
52 § Tilapainen puheenjohtaja

53 § Esteellisyys

Esteellisyytta koskevat saanndkset, mm. esteellisyysperusteet ovat kuntalain 97 §:ssa ja
hallintolain 27 - 30 §:ssa. Esteellisyyssaannoksia sovelletaan kaikkiin, joilla on kokoukses-
sa lasnaolo-oikeus tai -velvollisuus.

Kuntalain 97.5 §:n mukaan esteellisen henkilon on ilmoitettava esteellisyydestaan. Henki-
I6n on lisaksi toimielimen pyynnosta esitettava selvitys seikoista, joilla voi olla merkitysta
hanen esteellisyytensa arvioinnissa.



Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn ja hanen on siirryttava yleisolle
varattuun tilaan ennen kyseisen asian kasittelyn aloittamista. Esteellista henkiloa voidaan
kuitenkin kuulla kokouksessa asianosaisena tai asiantuntijana.

Esteellisyyden ilmoittaminen, arviointi ja ratkaisu kuuluvat ensisijaisesti henkilolle itselleen.
Tulkinnanvaraisessa tilanteessa on suositeltavaa ilmoittaa esteellisyydesta ja vetaytya
asian kasittelysta. Valtuuston paatokseksi riittaa tilanteen toteaminen. Poytakirjaan
merkitaan henkilon poistuminen esteellisena ja perusteluna kuvataan esteellisyyden
synnyttava tilanne. Tarvittaessa valtuusto ratkaisee esteellisyyden paatoksellaan.
Paatoksen perusteluvelvollisuus perustuu hallintolain 45 §:a8an.

Hallintolain 29 §:n mukaan valtuutettu tai varavaltuutettu saa osallistua esteellisyyttaan
koskevan asian kasittelyyn vain, jos valtuusto ei olisi ilman hanta paatosvaltainen eika
hanen tilalleen ole ilman huomattavaa viivastysta saatavissa esteetonta henkiloa.

54 § Asioiden kasittelyjarjestys

Kuntalain 93 §:n mukaan kunnanhallituksen on valmisteltava valtuustossa kasiteltavat
asiat lukuun ottamatta asioita, jotka koskevat valtuuston toiminnan sisaista jarjestelya
taikka jotka 35 §:ssa tarkoitettu tilapainen valiokunta tai 121 §:ssa tarkoitettu tarkastuslau-
takunta on valmistellut.

Puheenjohtaja voi paattaa kokouksen keskeytyksista. Kunnanhallitus, tarkastuslautakunta
tai tilapainen valiokunta voi kokoontua kokoustauolla ja kasitella uudelleen valtuuston esi-
tyslistalla olevaa asiaa, josta valtuusto ei ole viela tehnyt paatosta. Toimielin voi tallin
paattada muuttaa esityslistalla olevaa paatdosehdotustaan tai se voi paattaa peruuttaa paa-
tosehdotuksensa.

55 § Puheenvuorot

Puheenvuoroista saadetaan kuntalain 102 §:ssa. Toimielimen jasenella on puheoikeus
kasiteltavana olevassa asiassa. Jasenen on puheessaan pysyttava asiassa. Jos puhuja
poikkeaa asiasta, puheenjohtajan on kehotettava hanta palaamaan asiaan. Jos puhuja ei
noudata kehotusta, puheenjohtaja voi kieltaa hanta jatkamasta puhetta. Jos puhuja ilmei-
sen tarpeettomasti pitkittda puhettaan, puheenjohtaja voi asiasta huomautettuaan kieltaa
hanta jatkamasta puhettaan.

Yleensa puheenvuorot on annettava pyydetyssa jarjestyksessa. Myos puheenjohtaja
voi osallistua keskusteluun. Pykalan 3 momentissa maarataan, milloin pyydetysta jar-
jestyksesta voidaan poiketa. Tarpeen mukaan 2 kohdassa voidaan mainita muitakin
henkil6itd. 3 momentissa mainitut poikkeukset ovat puheenjohtajan harkinnassa.

Puheenjohtaja ei voi rajoittaa keskusteluoikeutta epaamalla pyydettyja puheenvuoroja.
Hallintosaanndssa voidaan kuntalakiin perustuen antaa puheenjohtajalle oikeus puheen-
vuoron pituuden rajoittamiseen. Kuntalain 90 §:n mukaan hallintosdanndssa annetaan
tarpeelliset maaraykset valtuutettujen puheenvuorojen pituudesta yksittaisissa asioissa,
jos ne ovat tarpeen kokouksen kulun turvaamiseksi.

Kielilain 28 §:n mukaan kaksikielisen kunnan toimielimen jasenella on oikeus kayttaa
suomea tai ruotsia kokouksessa seka poytakirjaan tai mietintoon liitettavassa kirjallisessa
lausunnossa tai mielipiteessa. Jos toimielimen muu jasen ei ymmarra suullista puheenvuo-
roa, se on pyynnosta hanelle lyhyesti selostettava.



56 § Poydallepano ja asian palauttaminen valmisteltavaksi
Asian poydallepano tarkoittaa "aikalisan” ottamista. Asiaa ei valmistella uudelleen ja asia
tuodaan yleensa seuraavaan valtuuston kokoukseen samalla pohjaehdotuksella.

Poydallepanon sijasta asia voidaan palauttaa valmisteluun, esimerkiksi lisaselvitysten
hankkimiseksi tai eri paatosvaihtoehtojen selvittamiseksi. Lisdvalmistelun perusteella asia
voidaan tuoda valtuustoon muutetulla pohjaehdotuksella.

57 § Ehdotukset ja keskustelun paattaminen

58 § liman aanestysta syntyvan paatoksen toteaminen
Kuntalain 104 §:n mukaan jos toimielin on asiasta yksimielinen tai vastaehdotusta ei ole
kannatettu, puheenjohtaja toteaa paatoksen.

59 § Adnestykseen otettavat ehdotukset

60 § Adnestystapa ja danestysjirjestys

Aznestyksesta saadetaan kuntalain 104 §:ssé. Adnestys toimitetaan avoimesti, joten
aanestyskayttaytymista ei voida pitaa salassa. Puheenjohtaja saattaa valtuuston
hyvaksyttavaksi aanestystavan. Pykalassa mainittujen lisaksi danestystapoja ovat
esimerkiksi kadennosto ja seisomaan nousu.

Jos aanestyksia on toimitettava useampia, puheenjohtaja saattaa valtuuston hyvaksyt-

tavaksi aanestysjarjestyksen seka tekee aanestysesityksen siten, etta vastaus “jaa” tai "ei
ilmaisee kannanoton ehdotukseen.

61 § Adnestyksen tuloksen toteaminen

Paatokseksi tulee ehdotus, joka on saanut eniten aania, tai adnten mennessa tasan
ehdotus, jota puheenjohtaja on aanestanyt. Puheenjohtaja ei voi aanestaa "tyhjaa”, jos
aiemmin annetut danet ovat menneet tasan.

Paatoksen tekemiseen vaaditaan hyvin harvoin maaraenemmistoa tai yksimielisyytta.
Kuntalain 43.3 §:n mukaan kunnanjohtajan irtisanomiseen tai muihin tehtaviin siitdmiseen
luottamuspulatilanteessa vaaditaan, etta paatésta kannattaa 2/3 kaikista valtuutetuista.
Kuntalain 95.2 §:n mukaan kokouskutsussa mainitsematon kiireellinen valmistelematon
asia voidaan ottaa kasiteltavaksi valtuuston yksimielisella paatoksella.

62 § Toimenpidealoite

Toimenpidealoitteella ohjataan valtuuston paatoksen taytantdonpanoa tai esitetdan
kunnanhallitukselle pyynto selvittaa tai ehka valmistella toimenpidealoitteessa tarkoitettu
asia valtuuston paatettavaksi. Aiemmin kaytettiin termia "toivomusponsi”.

63 § Poytakirjan laatiminen ja tarkastaminen
64 § Paatosten tiedoksianto kunnan jasenille
Kuntalain 140 §:n mukaan valtuuston poytakirja siihen liitettyine valitusosoituksineen

pidetaan tarkastamisen jalkeen nahtavana yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa
koskevista sdannoksista muuta johdu. Jos asia on kokonaan salassa pidettava,



poytakirjassa julkaistaan ainoastaan maininta salassa pidettavan asian kasittelysta.
Poytakirjassa julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttamattomat henkilotiedot.
Poytakirjan sisaltamat henkilotiedot on poistettava tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai
valitusajan paattyessa.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siita,
kun poytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa.

65 § Vaaleja koskevat yleiset maaraykset

Henkilovalinnasta kaytetaan nimitysta vaali. Vaali toimitetaan ensisijaisesti enemmisto-
vaalina. Suhteellinen vaali voidaan toimittaa vain luottamushenkil6ita valittaessa ja
valittavia taytyy olla vahintaan kaksi. Vaali toimitetaan suhteellisena, jos riittava osa
toimielimen jasenista vaatii suhteellista vaalia. Laskukaava on kuntalaissa. Puheenjohtajan
tehtavana on todeta, onko suhteellisen vaalin vaatijoita riittavasti.

Suhteellisen vaalin toimittamisessa noudatetaan soveltuvin osin mitd kuntavaaleista
saadetaan. Tarkemmat maaraykset suhteellisen vaalin toimittamisesta otetaan hallinto-
saantoon.

66 § Enemmistovaali

Virkavaalissa aanen voi antaa virkaa hakeneelle ja kelpoisuusvaatimukset tayttavalle
henkildlle riippumatta siita, onko ko. henkilda keskustelun aikana ehdotettu ja kannatettu.
Tarvittaessa toimielin ratkaisee paatoksellaan, onko hakijalla virkaan vaadittava kelpoi-
Suus.

Toimielinten jasenten vaalissa aania voi antaa vain vaalikelpoisille ehdokkaille. Tarvittaes-
sa toimielin ratkaisee paatoksellaan ehdokkaan vaalikelpoisuuden.

Aznestyslippuun kirjoitetaan henkildn tai henkildiden nimet, joille dani annetaan.
Kuntalain 105 §:n mukaan vaalissa tulevat valituiksi se henkild tai ne henkilt, jotka ovat
saaneet eniten aania. Jos varajasenet eivat ole henkilokohtaisia, varajaseniksi valituiksi
tulevat varsinaisiksi jaseniksi valittujen jalkeen seuraavaksi eniten aania saaneelle ehdok-
kaat. Tasatilanteessa arpa ratkaisee.

67 § Valtuuston vaalilautakunta

68 § Ehdokaslistojen laatiminen

69 § Ehdokaslistojen jattaminen ja vaalitoimituksen nimenhuuto

70 § Ehdokaslistojen tarkastus ja oikaiseminen

71 § Ehdokaslistojen yhdistelma

72 § Suhteellisen vaalin toimittaminen

73 § Suhteellisen vaalin tuloksen toteaminen

74 § Valtuutettujen aloitteet



75 § Kunnanhallitukselle osoitettava kysymys
76 § Kyselytunti

77 § Maaraysten soveltaminen

Tassa luvussa on muiden toimielinten kuin valtuuston kokousmenettelyja ja poytakirjan
laatimista koskevat maaraykset. Kuntalain 12 luvussa on paatoksenteko- ja hallintomenet-
telya koskevat saannokset. Kokousmenettelyt ovat pitkalti hallintosadannon maaraysten
varassa.

Poytakirjan perustehtavia ovat tiedon sailytys, tiedon siirto seka oikeussuojan ja valvonnan
tarpeet. Kuntalaissa ei saadeta poytakirjan sisallosta. Hallintosaanndssa annetaan tarpeel-
liset maaraykset poytakirjan laatimisesta, allekirjoittamisesta ja tarkastamisesta.

78 § Toimielimen paatoksentekotavat
79 § Kokousaika ja — paikka
80 § Kokouskutsu

81 § Sahkoinen kokouskutsu

Kokouskutsun, esityslistan, liitteiden ja oheismateriaalin |ahettamisesta sahkoisesti otetaan
maaraykset hallintosaantoon. Mita tassa sanotaan lahettamisesta, tarkoitetaan myos asia-
kirjojen saattamista sahkoisesti saataville. Salassa pidettavia tietoja voidaan Iahettaa vain
suojatulla yhteydella.

Kuntalain 94 §:n mukaan kunnan tulee huolehtia, etta tarvittavat tekniset yhteydet ja vali-
neet ovat niiden kaytettavissa, joille kokousasiakirjat lahetetdan sahkoisesti. Salassa pidet-
tavia tietoja voidaan lahettaa vain suojatulla yhteydella.

Laissa tai lain perusteluissa ei ole tarkemmin maaritelty mita tarkoitetaan "tarvittavilla tek-
nisilla yhteyksilla ja valineilla”. Vaatimus voi tayttya esimerkiksi siten, etta kunta huolehti,
etta luottamushenkiloilla on kaytossaan luottamukselliseen viestintaan soveltuvat laitteet ja
tietoliikenneyhteydet. Kaytannéssa monessa kunnassa on hankittu luottamushenkilGille
tietokoneet tai tabletit, joilla he pystyvat lukemaan ja kommentoimaan sahkoaisia asiakirjoja.
Riittavan tietoturvan ja tietosuojan takaavat verkkoyhteydet voidaan toteuttaa esimerkiksi
kayttamalla suojattua sahkopostiyhteytta tai erilaisilla extranet-ratkaisuilla, joissa luotta-
mushenkild paasee suojattuun tilaan lukemaan asiakirjoja.

Koska monilla luottamushenkil6illa on kaytdssaan omia tietokoneita, on kunnissa voitu
sallia myos luottamushenkildiden omien koneiden kaytto. Jotkut kunnat maksavat pienen
korvauksen omien laitteiden kaytosta. Talldinkin kunnan tulee huolehtia riittavasta tietotur-
vasta ja -suojasta. Luottamushenkildiden ei tulisi tallentaa salassa pidettavia tietoja sisalta-
via asiakirjoja omille tai tydpaikan laitteille, vaan asiakirjat tulee kayda lukemassa suojatus-
sa verkossa.

82 § Esityslistan ja liitteiden julkaiseminen kunnan verkkosivuilla
Maarayksella toteutetaan kuntalain 29 §:ssa saadettyja viestintavelvoitteita.



Esityslistojen ja liiteaineistojen helppo saatavuus kunnan verkkosivuilla lisaa valmistelun
avoimuutta. Valmistelun avaaminen ja henkilotietojen kasittely internetissa on perusteltua
erityisesti silloin, kun esityslistalla selostetaan sellaisen asian valmistelua, joka koskee
kunnan yhteisten asioiden jarjestamista tai paatoksenteolla on yleista vaikutusta kunnan
asukkaiden elamaan tai elinymparistoon. Verkkoviestinnalla edistetaan talldin kuntalaisten
mahdollisuuksia osallistua ja vaikuttaa seka mahdollisuuksia valvoa kunnan viranomaisten
toimintaa ja paatoksentekoa.

Esityslistoja ja liiteaineistoja ei voi kuitenkaan vieda kunnan verkkosivuille sellaisenaan,
vaan asiakirjat on kaytava huolellisesti lapi ja verkkosivuille vietavasta versiosta on pois-
tettava salassa pidettavat tiedot. Lisaksi tulee tapauskohtaisesti arvioida, onko kyseisten
henkilotietojen kasittely kunnan verkkosivuilla tarpeellista kunnan viestinnan tarkoituksen
kannalta. Esimerkiksi hankinta- tai sopimusasian valmistelun turvaaminen voi vaatia, etta
asian valmistelua ei julkisteta ennen paatoksentekoa.

83 § Jatkokokous

84 § Varajasenen kutsuminen

Varsinaisen jasenen ollessa poissa tai esteellinen, paikalle saapunut varajasen voi osal-
listua kokoukseen tai yksittaisen asian kasittelyyn, vaikka han ei olisi saanut kutsua ko-
koukseen.

85 § Lasnaolo kokouksessa

Jos toimielin antaa nuorisovaltuuston, vanhusneuvoston tai vammaisneuvoston edustajalle
lasnaolo- ja puheoikeuden lautakunnan kokouksessa, lasnaolo-oikeus on syyta rajata
siten, etta lasnaolo-oikeutta ei ole silloin kun kasiteltaviin asiakirjoihin sisaltyy salassa
pidettavia tietoja.

86 § Kunnanhallituksen edustaja muissa toimielimissa
87 § Kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus

88 § Tilapainen puheenjohtaja

89 § Kokouksen johtaminen ja puheenvuorot

90 § Kokouskutsussa mainitsemattoman asian kasittely

Hallintolain 31 §:n mukaan viranomaisen on huolehdittava asian riittdvasta ja
asianmukaisesta selvittdmisesta hankkimalla asian ratkaisemiseksi tarvittavat tiedot ja
selvitykset. Valmistelun riittavyys tulee harkita tapauskohtaisesti.

91 § Esittely

Esittelijan on oltava virkasuhteessa. Esittelijan velvollisuus on tehda valmistelun perusteel-
la paatosehdotus toimielimelle. Paatdsehdotuksessa esittelija ottaa asiallisen kannan paa-
tettavana olevaan asiaan. Paatosehdotuksen on oltava niin tasmallinen, etta toimielin voi
hyvaksya sen paatokseksi. Jos paatdsehdotus ei ole riittdvan tasmallinen, esittelyn lainmu-
kaisuus arvioidaan tapauskohtaisesti.

Paasaantoisesti esittelijan paatdésehdotukset ovat kokouskutsun mukana lahetettavassa
esityslistassa. Esittelija voi kuitenkin tehda paatésehdotuksen vasta kokouksessa.



Talloin esittelija tekee paatdsehdotuksen ennen kuin puheenjohtaja avaa keskustelun
asiasta.

Erityinen syy kasitella asia puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esitte-
lya kirjataan poytakirjaan. Tavanomaisin erityinen syy on se, etta seka esittelija etta hanen
sijaisekseen maaratty ovat esteellisia asiassa.

92 § Esteellisyys

Esteellisyytta koskevat saanndkset, mm. esteellisyysperusteet, ovat kuntalain 97 §:ssa ja
hallintolain 27-30 §:ssa. Esteellisyyssaannoksia sovelletaan kaikkiin, joilla on kokoukses-
sa lasnaolo-oikeus tai -velvollisuus.

Kuntalain 97.5 §:n mukaan esteellisen henkilon on ilmoitettava esteellisyydestaan.
Henkilon on lisaksi toimielimen pyynnosta esitettava selvitys seikoista, joilla voi olla
merkitysta hanen esteellisyytensa arvioinnissa.

Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn eika olla 1asna asian kasittelyssa.
Esteellisen henkildon on poistuttava kokouksesta ennen kyseisen asian kasittelyn aloitta-
mista. Esteellista henkil6a voidaan kuitenkin kuulla kokouksessa asianosaisena tai asian-
tuntijana.

Esteellisyyden ilmoittaminen, arviointi ja ratkaisu kuuluvat ensisijaisesti henkildlle itselleen.
Tulkinnanvaraisessa tilanteessa on suositeltavaa ilmoittaa esteellisyydesta ja vetaytya
asian kasittelysta. Toimielimen paatokseksi riittaa tilanteen toteaminen. Poytakirjaan
merkitaan henkilon poistuminen esteellisena ja perusteluna kuvataan esteellisyyden
synnyttava tilanne. Tarvittaessa toimielin ratkaisee esteellisyyden paatoksellaan.
Paatoksen perusteluvelvollisuus perustuu hallintolain 45 §:a8an.

Hallintolain 29 §:n mukaan luottamushenkilo saa osallistua esteellisyyttdan koskevan
asian kasittelyyn vain, jos toimielin ei olisi ilman hanta paatdsvaltainen eika hanen tilalleen
ole ilman huomattavaa viivastysta saatavissa esteetdonta henkilGa.

93 § Poydallepano ja asian palauttaminen valmisteltavaksi

Asian poydallepano tarkoittaa "aikalisan” ottamista. Asiaa ei valmistella uudelleen ja asia
tuodaan yleensa seuraavaan kokoukseen samalla pohjaehdotuksella. Poydallepanon
sijasta asia voidaan palauttaa valmisteluun, esimerkiksi lisdselvitysten hankkimiseksi tai eri
paatosvaihtoehtojen selvittdamiseksi. Lisavalmistelun perusteella esittelija harkitsee uudel-
leen paatosehdotuksensa.

94 § Ehdotukset ja keskustelun paattaminen

95 § liman aanestysta syntyvan paatoksen toteaminen

Kuntalain 104 §:n mukaan jos toimielin on asiasta yksimielinen tai vastaehdotusta ei ole
kannatettu, puheenjohtaja toteaa paatdksen.

96 § Asinestykseen otettavat ehdotukset

97 § Asnestys ja vaali



98 § Poytakirjan laatiminen ja tarkastaminen

Poytakirjaa laadittaessa tulee ottaa huomioon hallintolain 44 ja 45 §, joissa saadetaan
paatoksen sisallosta ja perustelemisesta. Laissa on eraita poikkeuksia paatosten peruste-
luvelvollisuuteen. Paatdksen perustelut ovat usein esityslistalla asian selostusosassa.
Puheenjohtajan tehtavana on huolehtia, etta paatosten perustelut tulevat kirjatuksi poyta-
kirjaan silloin kun ne eivat ilmene esityslistasta.

Jos asia on poistettu esityslistalta, poytakirjaan merkitaan asiaotsikko ja merkinta asian
poistamisesta esityslistalta.

Kun asian kasittely on keskeytetty poydallepanon tai palauttamisen vuoksi, poytakirjaan
merkitaan vain kannatettu ehdotus poydallepanosta tai palauttamisesta, ei mahdollisia
muita keskustelun aikana tehtyja ehdotuksia.

99 § Paatosten tiedoksianto kunnan jasenille

Kuntalain 140 §:n mukaan valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan pdytakirja siihen
liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetaan tarkastamisen
jalkeen nahtavana yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saannoksista
muuta johdu. Jos asia on kokonaan salassa pidettava, poytakirjassa julkaistaan ainoas-
taan maininta salassa pidettavan asian kasittelysta. Poytakirjassa julkaistaan ainoastaan
tiedonsaannin kannalta valttamattomat henkildtiedot. Poytakirjan sisaltamat henkilotiedot
on poistettava tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan paattyessa. Kunnan muun
kuin 1 momentissa tarkoitetun viranomaisen poytakirja pidetaan vastaavasti yleisesti nah-
tavana, jos asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siita,
kun poytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa.

100 § Aloiteoikeus
Hallintosdanndén maaraykset koskevat kuntalain 23 §:n mukaista aloitetta. Aloiteoikeus on
kaikenikaisten kunnan asukkaiden oikeus.

Kunta voi paattaa myos palvelualoitteen kayttamisesta kunnassa. Palvelualoitteella tarkoi-
tetaan kunnan ulkopuoliselle taholle annettua mahdollisuutta tehda aloite siita, miten tietty
julkinen palvelu voitaisiin jatkossa tuottaa nykyista tuotantotapaa laadukkaammin, edulli-
semmin, asiakasystavallisemmin, tehokkaammin tai saavutettavammin. Kunnan on itse
maariteltava, ketka voivat tehda palvelualoitteen, mista asioista aloite voidaan tehda ja
miten se kasitellaan kunnassa.

Kansanaanestysaloitteesta saadetaan erikseen kuntalain 25 §:ssa ja ns. menettelylaissa
(656/1990).

101 § Aloitteen kasittely

Kunnanhallitus voi valmistella aloitteessa tarkoitetun asian valtuuston kasiteltavaksi omana
asianaan tai vieda valtuuston toimivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyt aloitteet ja aloitteiden
johdosta suoritetut toimenpiteet valtuuston tiedoksi listauksena vahintaan kerran vuodes-
sa.



Kun valtuustolla on toimivalta aloitteessa tarkoitetussa asiassa, kunnanhallitus ei voi
omalla paatoksellaan todeta, etta aloite ei anna aihetta toimenpiteisiin, vaan valtuuston
tulee voida ottaa kantaa asiaan.

Kahden prosentin osuus kunnan asukasluvusta lasketaan vaestotietojarjestelman
tietojen mukaan aloitteen saapumispaivan perusteella.

Valtuutetun aloitteesta on maaraykset 74 §:ssa.

102 § Aloitteen tekijalle annettavat tiedot

Kunnan viranomaisen tulee antaa aloitteeseen vastaus. Viranomaisella ei ole velvollisuutta
sisallollisesti tutkia ja ratkaista aloitteessa tarkoitettua asiaa. Aloite ei siten aina johda
toimenpiteisiin. Jos aloite ei anna aihetta toimenpiteisiin, paatokseen liitetdan muutoksen-
hakukielto. Paatos ei talloin sisalla sellaista sisalldllista asiaratkaisua, joka voisi olla muu-
toksenhaun kohteena.

Jos aloitteessa on useampia allekirjoittajia, ilmoitus annetaan aloitteessa ilmoitetulle
yhdyshenkildlle. Jos yhdyshenkiloa ei ole ilmoitettu, ilmoitus annetaan ensimmaiselle
allekirjoittajalle.

103 § Asiakirjojen allekirjoittaminen

Pykalaan on koottu nimenkirjoitusta koskevat maaraykset. Menettelylla saavutetaan
asiakirjahallinnon joustavuus. Toimielin voi erikseen valtuuttaa henkilon tai henkilot
allekirjoittamaan toimielimen paatokseen perustuvan sopimuksen tai sitoumuksen.

104 § Todisteellisen tiedoksiannon vastaanottaminen

Tiedoksiannosta viranomaiselle saadetaan hallintolain 58 §:ssa. Todisteellinen
tiedoksianto kunnalle toimitetaan kunnanjohtajalle tai kunnan puhevaltaa asiassa
kayttavan toimielimen puheenjohtajalle. Tiedoksianto voidaan toimittaa myds muulle
henkilolle, joka on oikeutettu kunnanjohtajan tai toimielimen puheenjohtajan puolesta
vastaanottamaan tiedoksiantoja.



