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YLEISET MAARAYKSET

Hallintosddnndssa maaratdéan kunnan paatoksenteko- ja kokousmenettelysta,
talouden hoitamisesta seka toimivallasta henkilostdasioissa.

18
Hallintosddnnén soveltaminen ja kunnan johtosaannot

Hallintosdannon ohella kunnan toimintoja ohjataan seuraavilla johtosdannail-
14, joihin ndhden kunnan hallintos&énttd sovelletaan toissijaisena:
- kunnanhallituksen johtosaanto

- kunnanvaltuuston tygjarjestys

- luottamushenkildiden palkkiosaanto

- sivistystoimen johtos&antt

- sosiaali- ja terveystoimen johtosdanto

- teknisen toimen johtosaanto

- tarkastussaanto

- sisdisen valvonnan ohje

- konserniohje

ORGANISAATIO

28
Luottamushenkildorganisaatio

Liite Kunnan luottamushenkildorganisaation muodostavat:

Kunnanvaltuusto, kunnanhallitus, elinkeinopoliittinen yhteistyéryhma, maan-
ostotoimikunta, keskusvaalilautakunta ja tarkastuslautakunta.

Sosiaali- ja terveyslautakunta, seniorineuvosto ja vammaisneuvosto.

Sivistyslautakunta, vapaa-aikalautakunta seka koulujen johtokunnat.
Tekninen lautakunta, kaavoitus- ja rakennusjaosto, ymparistojaosto ja toimi-
tusjaosto.

Keskusvaali- ja tarkastuslautakunnan toimikausi on valtuuston toimikausi.
Muiden toimielinten toimikausi on kaksi vuotta.
Kunnanhallitus johtaa ja yhteen sovittaa lautakuntien toimintaa.



38
Henkildstdorganisaatio

Toimialat ovat seuraavat:

- yleishallinto

- sosiaali- ja terveystoimi
- sivistystoimi

- tekninen toimi.

Suoraan kunnanjohtajan alaisuudessa:
- elinkeino- ja hankintatoimi.

Toimialaa johtaa toimialajohtaja, joka on kunnanjohtajan alainen viranhaltija.

Kunnanjohtaja maaréa varamiehensa ja toimialajohtajat johtavassa tai itse-
naisessa asemassa olevista viranhaltijoista maaraamakseen ajaksi.

Kunnanjohtaja paattaa toimialojen valisesta tydnjaosta ja tydvoiman kaytosta.

Toimialajohtaja paattad oman toimialansa tydvoiman kaytostd, vastuualueista
seka nime&a vastuualueiden esimiehet.

YHTEISTOIMINTAMUODOT

48
Kunnan johtoryhmé

58
Toimialan johtoryhmé

68
Henkilostokokoukset

Yhteistoimintakomitea

Kunnan johtoryhm&n muodostavat kunnanjohtaja, elinkeinojohtaja, talousjoh-
taja, sosiaali- ja terveysjohtaja, sivistysjohtaja ja tekninen johtaja ellei kunnan-
johtaja toisin paata.

Toimialajohtaja asettaa toimialalleen johtoryhman.

Henkilostokokouksia jarjestetaan esimiehen tai henkiloston katsoessa sen
tarpeelliseksi joko koko viraston yhteisina virastokokouksina, toimialakokouk-
sina tai vastuualueiden tai laitosten kokouksina, jotka kutsuu koolle viraston,
toimialan tai vastuualueen esimies.

YT-komitea kasittelee yhteistoimintamenettelya koskevan sopimuksen mu-
kaiset toimintoja ja taloutta koskevat periaatteelliset tai henkilostod koskevat
asiat seka tydsuojelutoimintaan liittyvat yhteistoiminta-asiat.



TOIMENKUVAT

78
Toimenkuvan sisalto

88§
Toimenkuvan valmistelu

98

Toimenkuvassa maaritellaan henkilon asema vastuualueella ja hanen tehté-
vansa.

Toimenkuvan valmistelee l&hin esimies yhteistydssa alaisensa kanssa. Toi-
menkuvat tarkistetaan kehittdmiskeskustelujen yhteydessa. Toimenkuvat tar-
kistetaan myos henkiléstomuutosten tai tehtdvamuutosten yhteydessa.

Toimenkuvan hyvéksyminen

Toimenkuvan hyvaksyy, ellei johtosadnndssé ole toisin mainittu,

kunnanhallitus kunnanjohtajan osalta
kunnanjohtaja valitttmien alaistensa osalta
toimialajohtaja valitttmien alaistensa osalta
vastuualueen esimies alaistensa osalta.

PR

TOIMIVALTA HENKILOSTOASIOISSA

10§

Niista virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvista asioista, joista on saadetty
kunnallisesta viranhaltijasta annetussa laissa (304/03), tyésopimuslaissa tai
muussa laissa, p&attdd kunnanhallitus, ellei laissa ole toisin sdadetty tai hal-
lintosddnndssa taikka muussa johtosaanndssa muuta maaratty.

Henkildstovalinnat ja koeajasta méaraaminen

Kunnanjohtaja

Talousjohtaja

Kunnanvaltuusto

- kunnanjohtaja

- sivistysjohtaja

- sosiaali- ja terveysjohtaja
- talousjohtaja

- tekninen johtaja

Kunnanhallitus

- asuntosihteeri

- hallintop&allikk®

- henkilostopaallikko

- maaseutupaallikko

- taloussuunnittelup&allikk®
- ylilaékari

- elinkeinojohtaja
- nime&aa hankinnoista vastaavan

- atk-henkilosto

- ruokapalvelupéallikko

- monitoimikeskuksen johtaja ja tytnjohtaja
- siivouspéaallikko



Monitoimikeskuksen
johtaja

Hallintopaallikko
Ruokapalvelupaallikko
Siivouspaallikko

Maaseutupaallikko

Lomituspalvelupaallikkd

Lomahallintosihteeri

Sosiaali- ja terveysjohtaja

Ylilaakari

Mielenterveystoimiston
apulaisyliladkari

Vastaavaksi hammas-
laékariksi maaratty

Hoitotyon johtaja

Sosiaalitytn johtaja

Paivahoidon johtaja
Paivahoidon aluejohtaja
Vanhusty6n johtaja

Sivistyslautakunta

Sivistysjohtaja

monitoimikeskuksen henkil6sto
toimistopalveluhenkildst6
ruokapalveluhenkilokunta
siivouspalveluhenkildst6

maaseutuasiamies
lomituspalvelup&allikk®

lomahallintosihteeri
lomitustydnjohtaja
vakinainen maatalouslomittaja

madaraaikainen maatalouslomittaja

hoitotyon johtaja

sosiaalityon johtaja
paivahoidon johtaja
vanhustyon johtaja

apulaisyliladkari

laékekeskuksen hoitaja

maaraa vastaavan hammaslaakarin
terveyskeskuksen sosiaalitytntekija
terveyskeskuslaakari
terveyskeskuspsykologi

mielenterveystoimiston henkildsto

terveyskeskushammaslaakari
kansanterveystyon muu henkildsto
perhetydn sosiaalityontekija
perhetydn vastuualueen muu henkilosto
psykologi

puheterapeutti

paivahoidon aluejohtaja

oman paivahoitoalueen henkildsto
vanhustydn henkilost6
Lempaala-opiston rehtori
Lempaala-opiston vakinaiset opettajat
koulujen virkarehtori

koulujen vakinaiset opettajat

kirjastotoimenjohtaja
sivistystoimen talouspaallikko



Sivistystoimen
talouspaallikko

Perusopetuksen ja
lukion rehtori

Lempaala-opiston rehtori

Kirjastotoimenjohtaja

Vapaa-aikajohtaja

Tekninen johtaja

Kaavoituspaallikko
Suunnittelupallikko
Maanmittausinsindori
Tilapalvelupaallikko
Vesihuoltoinsingori

Johtava rakennus-
tarkastaja

vapaa-aikajohtaja

koulupsykologi

koulukuraattori

kulttuurikoordinaattori

koulujen yhteinen maaraaikainen opettaja

nimeaa rehtorin, apulais-/vararehtorin ao. koulun opettajista
muu tilapainen henkilésto

vakinainen koulunkdyntiavustaja
aamu- ja iltapaivatoiminnan henkilosto

koulunsa méaraaikainen ja sivutoiminen opettaja
madraaikainen koulunkayntiavustaja annettujen valtuuksien puitteissa

Lempaala-opiston opettajat, lukuun ottamatta vakinaisia opettajia
tehtéavaalueensa tilapainen henkildsto

kirjaston henkil6sto

terveysliikunnan neuvoja
vapaa-aikapalveluiden muu henkilésto

kaavoituspaallikko
kaavoitusarkkitehti
kiinteist6insindori
maanmittausinsindori
johtava rakennustarkastaja
rakennustarkastaja
rakennustarkastusinsingori
rakennusarkkitehti
suunnittelupaallikko
tiemestari
tilapalvelup&allikko
toimistoarkkitehti
toimistoinsindori
tyopaallikkod
vesihuoltopaallikko
ymparistopaallikko
ymparistotarkastaja
ymparistésuunnittelija

omalla vastuualueellaan muut viranhaltijat ja tyontekijat
omalla vastuualueellaan muut viranhaltijat ja tyontekijat
mittaustyontekija

omalla vastuualueellaan muut viranhaltijat ja tyontekijat

omalla vastuualueellaan muut viranhaltijat ja tyontekijat

omalla vastuualueellaan muut viranhaltijat ja tyontekijat



118
Sijaisen valitseminen

12§

Tyo6suojelupaallikon ja palkka-asiamiehen nimeaa kunnanhallitus.

Toimialajohtajat ja elinkeinojohtaja valitsevat muun alaisensa henkildston.
Mikali valinnan suorittajaa ei ole tai h&n on esteellinen, valinnan tekeminen
siirtyy ylemmalle organisaatiotasolle.

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

Sijaisen maaraa tarvittaessa se viranomainen, joka myontaa virkavapauden
tai tydloman. Sama viranomainen paattda myaos sijaisen palkkauksesta.

Viranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen

13§

Viranhaltijan siirtamisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisesta viranhaltijas-
ta annetun lain 24 §:ssé tarkoitetuissa tapauksissa paattaa kunnanjohtaja, tai
se viranomainen, joka paattdd molempiin virkasuhteisiin ottamisesta.

Viranhaltijoiden ratkaisuvalta muissa henkiléstbasioissa

Kunnanjohtaja, elinkeinojohtaja, toimialajohtaja ja vastuualueen esimies rat-
kaisevat alaisiaan koskevat seuraavat henkilostbasiat:

1. myo6ntavat vuosiloman

2. myontavéat sellaisen virkavapauden ja ty6loman, jonka saamiseen
viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsdadanndn, tai virka- ja
tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus

3. myontavét harkinnanvaraisen virkavapauden ja tydloman, mikali harkitta-
vaksi ei tule virkavapauden tai tydloman ajalta maksettavan palkan maa-
ra

4. antavat alaiselleen viranhaltijalle ja tyontekijalle virkamatkamaarayksen
silloin, kun kyse ei ole virantoimitusmatkasta

5. mé&é&rdavat tarvittaessa henkildston lisg, yli-, lauantai- ja sunnuntaitydhon
seka varallaoloon

6. vahvistavat sijaisten ja avointen virkojen hoitajien palkat KVTES:n maa-
rayksia noudattaen

7. ofttavat vastaan sivutoimi-ilmoitukset silloin, kun sivutoimen hoitaminen ei
vaadi ty6ajan kayttoa ja ilmoittavat niistd kunnanhallitukselle

8. myontavat tuntipalkkaiselle henkilostolle tydkokemuslisdn TES:n maara-
ysten mukaisesti

9. myontavat oman auton kayttdoikeuden alaiselleen henkildstolle

10. paattavat terveydentilaa koskevien tietojen pyytamisesta ja terveyden-
tilaa koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraamisesta.



14 §

Viran perustaminen, lakkauttaminen, muuttaminen tydsuhteeksi
ja palvelusuhteita koskevat nimikemuutokset

158
Viran /toimen haku

16 §

Kunnanhallitus p&attéda viran perustamisesta, ja lakkauttamisesta, muuttami-
sesta tydsuhteeksi ja palvelusuhteiden nimikemuutoksista.

Viran/toimen julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita viran-
/toimenhaltija avoinna olevaan virkaan/toimeen. Viran, johon kunnanvaltuusto
valitsee viranhaltijan, julistaa kuitenkin haettavaksi kunnanhallitus.

Virka voidaan tayttdd uudelleen sitd aikaisemmin hakeneiden ao. kelpoisuus-
ehdot tayttavien joukosta virkaan valitun irtisanouduttua ennen hanelle maa-
rattyd virantoimituksen alkamispéaivaa.

Henkilo voidaan ottaa ilman hakumenettelyé sellaiseen tydsuhteeseen, jota
vastaavia tehtavid han on hoitanut kunnassa vahintdan kuusi kuukautta.

Ero, irtisanominen, virasta pidattdminen ja lomauttaminen

17§

Irtisanomisesta, eron myontadmisesta, virasta pidattamisesta ja lomauttami-
sesta paéattad se, joka valitsee viranhaltijan tai ottaa tyontekijan tydsopimus-
suhteeseen.

Valtuuston valitsemien viranhaltijoiden osalta eron mydntamisesta paattaa
kuitenkin kunnanhallitus.

Kunnanjohtajan virantoimituksesta pidattamisesta paattaa kuitenkin kunnan-
valtuusto.

Henkildston kelpoisuusehdot

18 §
Kirjallinen varoitus

KUNNAN TALOUS

19§

Henkilostolta vaadittavasta kelpoisuudesta pidetdan erillista luetteloa.

Virkasuhteeseen ottava viranomainen paattaa henkilon ottamisesta maara-
aikaiseen virkasuhteeseen erityisista kelpoisuusvaatimuksista riippumatta
kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 6 §:n 2 momentin mukaisesti.

Kirjallisen varoituksen antamisesta p&attaa valitseva viranomainen. En-
nen kuin kirjallisen varoituksen antamisesta paatetaan, viranhaltijalle
on varattava tilaisuus tulla kuulluksi asian johdosta.

Talousarvion kasittely ja taytantéénpano

Valtuusto hyvéksyy talousarviossa toimielimelle tehtdvaaluekohtaiset ja han-
keryhmékohtaiset toimintatavoitteet, maararahat ja tuloarviot.



20 §

Talousarvion muutokset

218

8

Kunnanhallitus, lautakunta, jaosto ja johtokunta hyvaksyvat talousarvioon pe-
rustuvat kayttdsuunnitelmat. Nama toimielimet voivat siirtda kayttdsuunnitel-
man hyvaksymiseen liittyvaa toimivaltaa edelleen alaisilleen viranhaltijoille.

Kunnanhallituksen on laadittava ehdotus talousarvioksi seka toimitettava se
kunnanvaltuustolle viimeistd&n 15 paivana marraskuuta.

Jos ehdotusta ei joltakin osin hyvaksyta valtuuston talousarviokokouksessa,
asia palautuu kunnanhallitukseen siltd osin uudelleen kasiteltdvaksi. Kunnan-
hallituksen tulee antaa lausuntonsa valtuuston hyvaksymistd muutoksista ja
tehd& ehdotukseen ne muutokset, joihin niiden johdosta on aihetta. Kasitelta-
essa asia uudelleen valtuustossa saadaan kasiteltavaksi ottaa ainoastaan
sanotut valtuuston ja kunnanhallituksen ehdotukseen tekeméat muutokset. Ta-
lousarvio on talldin lopullisesti hyvaksyttava.

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuo-
den aikana. Talousarviovuoden jéalkeen talousarvion muutoksia voidaan kasi-
tella vain poikkeustapauksissa. Tilinp&attksen allekirjoittamisen jalkeen talo-
usarvion muutosehdotusta ei voida valtuustolle tehda.

Maararahan muutosesityksessa on selvitettdvd myods muutoksen vaikutus
toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita
tai tuloarvioita koskevassa muutosesityksessé on selvitettdvd muutoksen vai-
kutus maararahoihin.

Kayttbomaisuuden myynti

22 §

Kayttbomaisuuden myynnista paattaa valtuuston hyvaksymien perusteiden
mukaisesti kunnanhallitus.

Irtaimen omaisuuden seka osakkeiden ja osuuksien myynnissa kunnan-
hallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Poistosuunnitelman hyvaksyminen

23§
Rahatoimen hoitaminen

Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy valtuusto. Kayttéomaisuuden pe-
rusparannusmeno lisdtdan poistamattomaan hankintamenoon, jollei erilliseen
poistosuunnitelmaan ole erityista syyta.

Valtuuston hyvaksymien suunnitelmapoistojen perusteiden pohjalta kunnan
hallitus hyvaksyy hyddyke- tai hyédykeryhméakohtaiset poistosuunnitelmat.

Kunnanhallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

Valtuusto p&éttaa lainan ottamista seka lainan antamista ja muuta sijoitustoi-
mintaa koskevista periaatteista. Taloussuunnitelman hyvaksymisen yhtey-
dessa valtuusto paattdd antolainojen ja vieraan padoman muutoksista. Muista
rahoitukseen liittyvista asioista paattdd kunnanhallitus.



24 8
Maksujen maaraaminen

258§
Riskienhallinta

YLEISTA

26 §

9

Kunnanhallitus voi siirtda lainan ottamisen ja sijoitustoimintaa koskevaa toi-
mivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Valtuusto paattdad maksujen yleisista perusteista. Maksuista ja niiden yksityis-
kohtaisista perusteista paattaa kunnanhallitus.
Kunnanhallitus voi siirtda toimivaltaansa muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamises-
ta sekéd paattdd kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnan-
hallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Viranhaltijan muu ratkaisuvalta

Vastuualueen esimies tai tehtdvaalueen vastaava viranhaltija paattaa vastuu-
tai tehtavaalueensa tilojen, alueiden ja irtaimiston kaytosta ja aukioloajoista
seké ostopalvelusopimusten teosta kayttdsuunnitelman puitteissa kunnanhal-
lituksen antamien ohjeiden mukaan ellei toisin ole maaratty.

KOKOUS- JA PAATOKSENTEKOMENETTELY

278§
Soveltaminen

28 8
Kokousaika ja -paikka

29 §

Taman luvun maarayksia noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kunnan
toimielimissa, kuten kunnanhallituksessa, lautakunnassa, niiden jaostoissa ja
toimikunnissa sekéa soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten kokouksis-
sa.

Perustelut: Valtuuston toiminnasta maarataan valtuuston tydjarjestyksessa.
Hallintosdannon 35 8:ssd maarataéan kuitenkin valtuuston puheenjohtajan ja
varapuheenjohtajien l&snaolosta kunnanhallituksen kokouksessa.

Toimielin pitdd kokouksensa paasaantoisesti toimikaudeksi kerrallaan péaéat-
tamindan aikoina paattamassaan paikassa.

Kokous pidetddn mydés, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi
tai enemmistd toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen pi-
tamisesta.

Kokouksen koolle kutsuminen

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneend ollessaan varapu-
heenjohtaja.



30§
Jatkokokous

318§

Varajasenen kutsuminen

328
Kokouksen pitdminen

338
Kokouksen johtaminen

348

10

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

Kokouskutsu lahetetaan jasenille ja muille, joilla on lasnaolo-oikeus tai
-velvollisuus osallistua kokoukseen, toimielimen paattamalla tavalla.

Mikali kokousasioita ei ole saatu siind kokouksessa kasitellyksi, jaljella olevat
voidaan siirtda jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouk-
sesta poissa olleille on kuitenkin pyrittdva antamaan tieto jatkokokouksesta.

Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on kutsuttava
varajasen sijaansa. Milloin jAsen on esteellinen késittelem&én jotakin asiaa
kokouksessa tai esteen vuoksi ei voi osallistua jonkin asian kasittelyyn, han
voi kutsua varajasenen kokoukseen sitd asiaa kasittelemééan. Myods puheen-
johtaja tai esittelija voi toimittaa kutsun varajasenelle.

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat sekd kokouksen lail-
lisuuden ja paatodsvaltaisuuden.

Asiat kasitellaan asialistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin
paata.

Toimielin voi ottaa kasiteltavaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu koko-
uskutsussa.

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden kasittelya seké pitda huolta jar-
jestyksesta toimielimen kokouksessa. Puheenjohtaja saa varoituksen annet-
tuaan maarata poistettavaksi henkilon, joka kayttaytyy sopimattomasti. Jos

syntyy epdjarjestys, puheenjohtajan on keskeytettava tai lopetettava kokous.

Tilap&inen puheenjohtaja

358§

Jos seka puheenjohtaja etta varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisia jos-
sakin asiassa, valitaan kokousta tai asian kasittelya varten tilap&inen puheen-
johtaja.

Lasnéolo toimielinten kokouksissa

Kunnan eri toimielinten kokouksissa on jasenten, esittelijan ja poytakirjan pi-
tajan lisksi lasnaolo- ja puheoikeudet:

- kunnanhallituksen kokouksessa valtuuston puheenjohtajalla ja varapu-
heenjohtajilla ja kunnan johtoryhmalla
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- muun toimielimen kokouksessa kunnanhallituksen puheenjohtajalla ja
kunnanjohtajalla

- jaoston kokouksessa kunnanhallituksen puheenjohtajalla, kunnanjohtajal-
la ja lautakunnan puheenjohtajalla

Muiden kuin edella mainittujen henkildiden lasndolosta ja puheoikeudesta
paattad asianomainen toimielin.

Toimialajohtajalla on l&asn&olo-oikeus toimialansa kokouksissa.

Kunnanhallituksen edustuksesta valtuuston kokouksessa maarataan valtuus-
ton tydjarjestyksessa.

36 8
Kunnanhallituksen ja lautakunnan edustus muissa toimielimissa

Kunnanhallitus voi maarata muihin toimielimiin edustajansa, jolla on lasndolo-
ja puheoikeus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan mé&arata myos
kunnanhallituksen varajasen tai kunnanjohtaja.

Lautakunta voi valita edustajansa jaostoihin ja johtokuntiin.

378

Esittely Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.
Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on
muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan ennen kuin toimielin on tehnyt
paatoksen asiasta, pohjaehdotus on muutettu ehdotus. Jos ehdotus on pe-
ruutettu, asia on poistettava esityslistalta, jollei toimielin toisin paata.

Esittelijastd maarataan asianomaisen toimielimen johtosaannossa. Esittelijan
ollessa poissa tai esteellinen toimii esittelijaind hanen sijaisekseen maaratty.

Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etté asia kasitellddn puheenjohtajan,
tai hanen estyneena tai esteellisena ollessaan puheenjohtajana toimivan va-
rapuheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

388
Esteellisyyden toteaminen

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

398

Aanestys ja vaalit
Aanestyksesté ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mita
valtuuston ty6jarjestyksessa maarataan.

40 §
Poytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja ndhtavana pitaminen

Poytéakirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla péytékirjanpitaja. Poytakirjan al-
lekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa poytakirjanpitaja. Poytakirja tarkaste-
taan toimielimen paattamalla tavalla.

Poytéakirja pidetdan yleisesti nahtavana toimielimen paattamana aikana ja
paikassa siten kuin siitd vahintdan yhta paivad aiemmin on ilmoitettu.
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Toimielimen poytakirjaan merkitaan:

1. jarjestaytymistietoina:
toimielimen nimi
kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka
lasna ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut lasnd
kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus.

2. asian kasittelytietoina:
asiaotsikko
selostus asiasta
asianosaiset, joihin paatos valittdmasti kohdistuu
paatoksen perustelut ja yksildity tieto siitd, mihin asianosainen on
oikeutettu tai velvoitettu taikka miten asia on muutoin ratkaistu
paatésehdotus
sen henkildn nimi- ja yhteystiedot, jolta asianosainen voi pyytaa
tarvittaessa lisatietoja paatdksesta
esteellisyys
tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu
aanestykset: aanestystapa, danestysjarjestys, aanestysesitys seka
aanestyksen tulos
vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos
paatoksen toteaminen
eridva mielipide.

3. laillisuustietoina:
oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus
puheenjohtajan allekirjoitus
poytékirjanpitdjan varmennus
merkinta poytakirjan tarkastuksesta
merkintd n&htavana pidosta, mikali poytékirja on ollut yleisesti ndh-
tavana.

Poytakirjaan liitettdvissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet
oikaisuvaatimuksen tekemiseksi. Poytakirjaan liitettdvassa valitusosoitukses-
sa on mainittava valitusviranomainen, valitusaika ja mitéa valituskirjaan on lii-
tettava.

Paatokseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eiké valitusta, on liitettdva
tasta ilmoitus ja samalla mainittava, mihin lain tai asetuksen kohtaan kielto
perustuu.

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

41 8
Kunnanhallituksen, lautakunnan ja jaoston otto-oikeus

Asian ottamisesta kunnanhallituksen k&siteltavaksi voi paattda kunnanhalli-
tus, kunnanhallituksen puheenjohtaja ja kunnanjohtaja.

Asian ottamisesta lautakunnan tai jaoston kasiteltdvaksi voi paattaa lauta-
kunnan ja sen puheenjohtajan lisdksi toimialajohtaja.

Ylemman toimielimen kasiteltavéaksi ei saa kuitenkaan ottaa:

1. lain tai asetuksen mukaisia lupa-, ilmoitus-, valvonta- tai toimitusmenette-
lya koskevia asioita; eika
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2. yksil66n kohdistuvia opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen
asioita.

Ottokelpoisen paatdksen ilmoittaminen

MUUT MAARAYKSET

43 §
Tiedottaminen

44 8

Kunnan viranomaisen on neljan paivan kuluessa poytékirjan tarkastamisesta

ilmoitettava kunnanhallitukselle, lautakunnalle ja jaostolle niiden maaraamalla
tavalla niista paatoksistd, jotka voidaan ottaa kunnanhallituksen tai lautakun-

nan kasiteltdvaksi. Jos poytakirjaa ei tarkasteta, maaraaika lasketaan poyta-

kirjan allekirjoittamisesta.

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

Toimivaltansa rajoissa jokaisella toimialalla on tiedottamisvelvollisuus.

Kunnan asukkaiden aloitteet

45 §

Kunnanhallituksen on vuosittain helmikuun 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.

Kunnanhallituksen ja lautakunnan tehtdvéalueella tehdyista aloitteista on vas-
taavasti esitettdva tiedot kunnanhallitukselle ja asianomaiselle lautakunnalle
niiden paattamalla tavalla.

Sen viranomaisen, jonka kasiteltavaksi aloite kuuluu, on ilmoitettava aloitteen
tekijalle neljntoista paivan kuluessa aloitteen tekemisesta sen arvioitu kasit-
telyaika ja keneltd saa lisétietoja aloitteen kasittelysta.

Asiakirjoista perittavéat lunastukset seka niiden antamisesta perittavat maksut

Valtuusto paattaéd perusteista, joiden mukaan asiakirjoista on suoritettava
kunnalle lunastusta.

Tavanomaisesta tiedon antamisesta poytékirjanotteesta, kopiosta tai muusta
tulosteesta peritdan sivukohtainen maksu.

Erityistoimenpiteitéd vaativan tiedon antamisesta asiakirjasta, kopiosta tai
muusta tulosteesta peritdén kiintea perusmaksu, joka voidaan porrastaa tie-
donhaun vaativuuden mukaan.

Perusmaksun lisdksi peritdan sivukohtainen maksu.
Jos asiakirja ei ole yksiloitavissa ja lI0ydettavissd viranomaisen julkisuuslain

mukaisesti pitdméasta asiakirjarekisteristd ja tiedonhaun erityistoimenpiteita
vaativa tieto asiakirjasta annetaan suullisesti tai antamalla asiakirja viran-



46 §
Tarkastussaanto

47 §
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omaisen luona luettavaksi tai jaljennettavéksi taikka lahettamalla se s&hko-
postin valitykselld, aiheutuneita kustannuksia vastaavana maksuna peritaéan
vain kiintea perusmaksu tiedonhaun vaativuuden mukaan porrastettuna.

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

Hallinnon ja talouden tarkastuksesta maarataan tarkastussaannossa

Kunnan nimenkirjoitus, asiakirjojen allekirjoitus ja vastaanottaminen

Kunnanhallitus

Kunnan puolesta tehtavat kunnanvaltuuston tai kunnanhallituksen paatoksiin
perustuvat sopimukset ja annettavat sitoumukset sekd kunnanhallituksen kir-
jelméat allekirjoitetaan kunnanhallituksen nimissa.

Kunnanhallituksen nimenkirjoitukseen vaaditaan allekirjoittaja ja varmentaja.

Allekirjoitusoikeus

kunnanhallituksen puheenjohtaja tai kunnanjohtaja
kunnanjohtajan poissa ollessa kunnanjohtajan varamies tai hallintop&allikk®

Varmennusoikeus

Poikkeus

Muut toimielimet

talousjohtaja

hallintopaallikko

muut toimialajohtajat omalla toimialallaan
elinkeinojohtaja omalla toimialallaan
henkilostopaallikké omalla toimialallaan
taloussuunnittelup&allikké omalla toimialallaan

Tekniselld johtajalla, maanmittausinsingorilla, kaavoituspaallik6lla ja kiinteis-
t6insinoorilla on oikeus yksin allekirjoittaa kunnan puolesta tehtavét sopi-
mukset ja annettavat sitoumukset silloin, kun ne koskevat kiinteistdjen tai
maa-alueiden ostoa tai myyntid tai maanvaihtoa tai maanvuokrasopimusta
edellyttden, ettéd kunnanvaltuusto, kunnanhallitus tai kaavoitus- ja rakennus-
jaosto on tehnyt asiasta erikseen paatoksen.

Lautakunnan tai johtokunnan paatdkseen perustuvan sopimuksen tai si-
toumuksen allekirjoittaa asianomaisen toimialan johtaja tai ao. toimielimen
esittelija.

Yksihenkildisen viranomaisen paatokseen perustuvat asiakirjat allekirjoittaa
paatoksentekija itse. Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa valmistelija.

Asiakirjojen antamisesta paattaminen

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslain) 4 ja 14.1
§:ssé tarkoitettu kunnallinen toimielin voi siirtdé toimialaansa kuuluvan asia-
kirjan antamista koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhalti-

jalle.

Toimielimen poytakirjan otteen todistaa oikeaksi poytakirjanpitdja tai toimieli-
men arkistosta vastaava henkil® tai taman sijainen.

Kunnan arkistonhoitaja tai johdon sihteeri tai heidan sijaisensa voi myés to-
distaa oikeaksi kunnan arkistoissa sailytettavista asiakirjoista annettavat jal-
jenngkset tai otteet.



15

Tiedoksiantojen ja haasteen vastaanottaminen
Haasteen tai muun tiedonannon katsotaan tulleen kunnalle toimitetuksi, kun
se on annettu tiedoksi kunnanjohtajalle, h&nen varamiehelleen, hallintopaalli-
kélle, arkistonhoitajalle tai johdon sihteerille.

VOIMAANTULO Tama saanto tulee voimaan 1.1.2011.
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