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TERVON KUNNAN HALLINTOSAANTO

Hyvaksytty:
Voimaantulo:

| OSA

Kunnanvaltuusto 22.2.2022
22.2.2022

Hallinnon ja toiminnan jarjestaminen

1 LUKU

18

Kunnan johtaminen
Hallintosaannon soveltaminen

Tervon kunnan hallintos&&ntd noudattaa Kuntalain (410/2015) 1.5.2015 ja 1.6.2017 voi-
maan tulleita sdadoksia seka Kuntalain muuttamisesta annetun lain (419/2021). Ko. laki on
tullut voimaan 26.5.2021. Osa muutoksista tulee voimaan mydhemmin lain siirtymasaan-
noksin.

Kuntaliiton Yleiskirjeen 10/2021, 1.6.2021 mukaisesti Kuntalain (410/2015) kokonaistarkas-
telun seurauksena (HE 242/2020 vp) kuntalain kunnan taloutta, hallintoa seka kuntien yh-
teistoimintaa koskevia sddnnoksia on muutettu.

Talousarviota koskevaa saantelya on tasmennetty taloussuunnitelman tasapainon seka ali-
jaaman kattamisen osalta. Lakiin on lisatty sdéannokset alijgdman kattamiskaudesta kunta-
liitoksissa. Erityisen vaikeassa taloudellisessa asemassa olevan kunnan arviointimenette-
lya koskevaa saantelya on tdsmennetty siten, etta laissa saadetaan tarkemmin toimenpide-
ohjelman kasittelystd kunnassa seka raportoinnista valtiovarainministeriélle. Valtiovarainmi-
nisterio voi tietyin edellytyksin tehda ratkaisun kuntarakennelaissa tarkoitetun erityisen sel-
vityksen tarpeellisuudesta myds uutta arviointimenettelya kaynnistamatta.

Kunnan hallintoa koskevia keskeisia muutoksia ovat aloiteoikeuden laajentaminen ja aloit-
teiden kasittelyn maaraaikaa koskevan sddnndksen poistaminen. Johtajasopimusta kos-
kien tehtiin vain toimivaltaa koskeva muutos, jonka mukaan johtajasopimuksen, ja myds
erokorvauksen, hyvaksyy kunnanhallitus. Hallintosdantton tulee ottaa maaraykset sopi-
musten hallinnasta ja tiedonhallinnan jarjestamisesta. Sahkoisen kokouksen edellytyksista
saadetaan laissa tarkemmin, mutta tdssé on kysymys vain kevaasta 2020 voimassa olleen
valiaikaisen saantelyn (99 a §, voimassa 31.5.2021 saakka) saataminen pysyvaksi (nyt 99
8).

Sopimusten hallinta tarkoittaa johtamisen keinoja, joilla luodaan tavoitteet, toteutetaan oh-
jausta ja seurataan kunnan sopimuksiin liittyvaa kokonaisuutta. Sopimusten hallintaa kos-
kevat maaraykset koskevat esimerkiksi sopimuksiin liittyvaa toimivaltaa, vastuita, ohjeiden
antamista ja sopimusten valvontaa seka riskien hallintaa.

Kuntien yhteistoimintaa koskeva keskeisin muutos on uudet sd&nnokset kuntayhtymien yh-
distymisesta ja kuntayhtyman jakautumisesta. Laissa saadetaan yhdistymisen ja jakautumi-
sen tavoista, oikeusvaikutuksista ja yhdistymista ja jakautumista koskevasta paéattksente-
osta. (Ko. kohtia ei ole kirjattu erillisina hallintosaantéon).

Laissa on seuraavat siirtymasaannokset:
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* 99 § (Sahkdinen kokous) tulee voimaan 1.6.2021,

* 75 § (Vaalikelpoisuus tarkastuslautakuntaan) tulee voimaan 1.8.2021

» 118 §:n (Erityisen vaikeassa taloudellisessa asemassa olevan kunnan arviointimenettely)
6 ja 7 momenttia sovelletaan menettelyihin, jotka alkavat lain tultua voimaan,

* kunnan hallintosaantd on saatettava Kuntalain (419/2021) mukaiseksi sisdisen valvonnan,
riskienhallinnan ja sopimusten hallinnan osalta; paatoksentekoon ja hallintomenettelyyn liit-
tyvien asioiden osalta seké tiedonhallintaan ja asiakirjahallinnon jarjestamiseen liittyvien
asioiden osalta vuoden 2021 loppuun mennessa ja

* kuntayhtyman perussopimus on saatettava 56 8:n mukaiseksi vuoden 2023 loppuun men-
nessa.

Tervon kunnan hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa seka paatoksenteko- ja kokousme-
nettelyssa noudatetaan tdmén hallintosaanndn maarayksia, ellei laissa ole toisin saadetty.

Tarvittaessa pykaldkohtaisilla maarayksilla on ratkaistu maaraysten soveltamisen ensi- ja
toissijaisuus. (Esimerkiksi vaalilain 14.3 §:ssé ja 16.3 §:ssé on rajoitettu hallintosaannon
maaraysten soveltamista keskusvaalilautakuntaan, vaalilautakuntaan ja vaalitoimikuntaan.)
Johtos&aanndilla maarattavat asiat on koottu hallintosaantdon ja sen paivitettyihin liitteisiin.

Kunnan tehtavat, toiminta ja johtamisjarjestelma

Kunnan tehtdvat:

Kuntalain 7 §:n mukaan kunta hoitaa itsehallinnon nojalla itselleen ottamansa tehtavét ja
jarjestaa sille laissa erikseen sadadetyt tehtavat. Laissa saadetdan myds siitd, kun tehtavia
on jarjestettava yhteistoiminnassa muiden kuntien kanssa (lakisaateinen yhteistoiminta).
Kunta voi sopimuksen nojalla ottaa hoitaakseen muitakin kuin itsehallintoonsa kuuluvia jul-
kisia tehtavia.

49 § méaarittelee yhteistoiminnan muodot:

- Kunnat ja kuntayhtymat voivat sopimuksen nojalla hoitaa tehtavidén yhdessa.

- Kuntien julkisoikeudellisen yhteistoiminnan muotoja ovat yhteinen toimielin, yhteinen
virka, sopimus viranomaistehtavan hoitamisesta ja kuntayhtyma.

- Kuntayhtymien julkisoikeudellisen yhteistoiminnan muotoja ovat yhteinen virka, sopimus
viranomaistehtavan hoitamisesta seka liikelaitoskuntayhtyma.

8 8:n mukaan kunta voi jarjestaéa sille laissa sdadetyt tehtavat itse tai sopia jarjestamisvas-
tuun siirtdmisesta toiselle kunnalle tai kuntayhtymalle. Lakisdateisessa yhteistoiminnassa
jarjestamisvastuu on kunnan puolesta toisella kunnalla tai kuntayhtymalla.

Tehtavien hoidosta jarjestamisvastuussa oleva kunta tai kuntayhtymé vastaa jarjestettavien
palvelujen ja muiden toimenpiteiden yhdenvertaisesta saatavuudesta; tarpeen, maaran ja
laadun méaarittelemisestd; tuottamistavasta; tuottamisen valvonnasta seké viranomaiselle
kuuluvan toimivallan kayttamisesta.

Kunta vastaa tehtaviensa rahoituksesta, vaikka jarjestamisvastuu on siirretty toiselle kun-
nalle tai kuntayhtymalle.
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Kuntalain 9 8:n mukaan kunta tai kuntayhtyma voi tuottaa jarjestamisvastuulleen kuuluvat
palvelut itse tai hankkia ne sopimukseen perustuen muulta palvelujen tuottajalta. Palvelu-
setelin kaytosta sdadetdan erikseen.

Julkisen hallintotehtavan kunta voi kuitenkin antaa muulle kuin viranomaiselle vain, jos siita
erikseen lailla saadetaan.

Kunnan tai kuntayhtyman hankkiessa laissa saadettyja palveluja muulta palvelujen tuotta-
jalta silla sailyy 8 8:n 2 momentissa tarkoitettu jarjestamisvastuu. Taman lisaksi palvelujen
tuottajan vastuu palveluista maaraytyy sen mukaan, mité tassa laissa tai muualla saéade-
taan, seka mita kunta tai kuntayhtyma ja palvelujen tuottaja sopivat.

Kunnan toiminta kéasittaa kaikki, missa kunta on mukana, kunnan ja kuntakonsernin toimin-
nan lisaksi osallistumisen kuntien yhteistoimintaan sekéa muun omistukseen, sopimukseen
ja rahoittamiseen perustuvan toiminnan. Kunnan toiminnan tulee olla kuntastrategian mu-
kaista ja taloudellisesti kestavaa seka asukkaiden hyvinvointia ja alueen elinvoimaa edista-
vaa. Asukkaille joko julkisesti tai yksityisesti tuotetut palvelut tulee jarjestaa taloudellisesti
seka sosiaalisesti ja ymparistollisesti kestavalla tavalla.

Kunnan johtaminen perustuu kuntastrategiaan, taloussuunnitelmaan, talousarvioon seké
muihin valtuuston paatdksiin.

Valtuusto vastaa kunnan toiminnasta ja taloudesta, kayttaa kunnan paatosvaltaa ja siirtdéa
toimivaltaansa hallintosaannoén maarayksilla.

Kunnanhallitus vastaa valtuuston paatdsten valmistelusta, taytantéonpanosta ja laillisuuden
valvonnasta.

Kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja taloutta. Kunnanhallitus vastaa kunnan
toiminnan yhteensovittamisesta ja omistajaohjauksesta seka kunnan henkildstopolitiikasta
ja huolehtii kunnan sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta.

Kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan hallintoa, taloudenhoitoa ja
muuta toimintaa. Kunnanjohtaja vastaa asioiden valmistelusta kunnanhallituksen kasitelta-
vaksi.

Kunnan konsernijohtoon kuuluvat kunnanhallitus, konsernijaosto ja kunnanjohtaja.
Konsernijohto vastaa kuntakonsernissa omistajaohjauksen toteuttamisesta seké konserni-
valvonnan jarjestamisesta.

Esittely kunnanhallituksessa

Kunnanhallituksen esittelijana toimii kunnanjohtaja. Kunnanjohtajan ollessa poissa tai es-
teellinen, esittelijana toimii hallintojohtaja tai hallintop&éallikkd. Mikali kunnanjohtaja ja hallin-
tojohtaja tai hallintopaallikkd ovat molemmat poissa tai esteellisid, kunnanhallitus voi maa-
rata paatettavanaan olevassa asiassa toimistopaallikon, tulosyksikon esimiehen tai muun
viranhaltijan esittelemdan taman toimialaan kuuluvan asian. Kunnanhallitus voi erityisesta
syysta paattaa, etta asia kasitelladn puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhalti-
jan esittelya.
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Valtuuston puheenjohtajan tehtavat

Valtuuston puheenjohtaja

1. edistaa kuntalaisten &dnena seka arvo- ja mielipidejohtajana valtuustotydn vastuulli-
suutta ja tuloksellisuutta yhdessa valtuustoryhmien puheenjohtajien kanssa

2. edustaa kuntaa ulkoisten ja sisaisten sidosryhmien kanssa tehtavéassa yhteistyossa.

Kunnanhallituksen puheenjohtajan tehtavat

Kunnanhallituksen puheenjohtaja

1. johtaa kuntastrategian seka kunnanhallituksen tehtavien toteuttamisen edellyttamaa po-
liittista yhteisty6téd kaymalla asioiden kasittelyn edellyttdmia keskusteluja poliittisten ryh-
mien kanssa seka pitamalla sopivin tavoin yhteytta kunnan asukkaisiin ja muihin sidosryh-
miin,

2. vastaa kunnanjohtajan johtajasopimuksen valmistelusta ja huolehtii kunnanhallituksen ja
valtuuston kytkemisesta valmisteluprosessiin tarkoituksenmukaisella tavalla seké&

3. vastaa siita, ettd kunnanjohtajan kanssa kaydaan vuosittain tavoite- ja arviointikeskuste-
lut.

Kunnan viestinta kunnan asukkaiden osallistumisoikeuden lahtokohdasta
Kunnan asukkaiden osallistumisoikeus
Kuntalaki maarittelee kunnan asukkaiden osallistumisoikeudet.

20 8 méaarittelee aanioikeuden kunnassa toimitettavissa kuntavaaleissa ja 21 8§ aénestysoi-
keuden kunnallisessa kansanaanestyksessa. 25 §:n mukaan kansanéaanestysaloitteen voi
tehda vahintaén nelja prosenttia 15 vuotta tayttaneista kunnan asukkaista. Valtuuston on
viipymaétta paatettava, toimitetaanko aloitteessa tarkoitettu kansandanestys. 24 §:n mukaan
valtuusto voi paattaa, ettd kunnalle kuuluvasta asiasta toimitetaan neuvoa antava kansan-
aénestys.

22 8:n mukaan kunnan asukkailla ja palvelujen kayttdjilld on oikeus osallistua ja vai-
kuttaa kunnan toimintaan. Valtuuston on pidettava huolta monipuolisista ja vaikuttavista
osallistumisen mahdollisuuksista.

Osallistumista ja vaikuttamista edistetaan

1) jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja;

2) selvittdamalla asukkaiden mielipiteitd ennen paattksentekoa;

3) valitsemalla palvelujen kayttdjien edustajia kunnan toimielimiin;

4) jarjestamallda mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

5) suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja yhdessé palvelujen kayttgjien kanssa;

6) tukemalla asukkaiden, jarjestdjen ja muiden yhteistjen oma-aloitteista asioiden suunnit-
telua ja valmistelua.

23 8:n mukaan kunnan asukkaalla seka kunnassa toimivalla yhteisolla ja s&atiélla on oi-
keus tehda aloitteita kunnan toimintaa koskevissa asioissa.

26-28 §:ssé maaritellaan vaikuttamistoimielinten (nuoriso- vanhus- ja vammaisneuvostojen)
asettamisesta kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien varmistamiseksi.
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Edella mainittujen lakisdéateisten vaikuttamistoimielinten lisaksi asukkaiden, vapaa-ajan
asukkaiden ja palvelujen kayttgjien osallistumisen ja vaikuttamisen keinoja ovat sahkaisia
alustoja hyddyntavat asioiden ymparille kootut verkostot.

Kunnan viestinta

29 § méaarittelee kunnan viestinnén periaatteet. Kunnan toiminnasta on tiedotettava asuk-
kaille, palvelujen kayttgjille, jarjestoille ja muille yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittavasti
tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asi-
oista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatds-
ten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatdsten valmisteluun voi osallistua
ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta anne-
taan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa
tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinnasséaan huolehdittava, ettéd salassa pidettavia tie-
toja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkildtietojen kasittelyssa
toteutuu.

Tietojen saatavuus yleisessa tietoverkossa on maaritelty kuntalain 109 8:ssé.

Yleisessa tietoverkossa on oltava saatavilla ainakin seuraavat tiedot: kuntastrategia; hallin-
tosaanto; talousarvio- ja suunnitelma; tilinpaatos; tarkastuslautakunnan arviointikertomus;
tilintarkastuskertomus; kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset; konserniohje; luotta-
mushenkiléiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset; luottamushenkildiden palkkioi-
den ja korvausten perusteet seka palveluista perittavat maksut.

Kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi kuntalain 108 §:n mukaisesti julkaisemalla ne ylei-
sessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sd&nnodksistd muuta johdu, seké tarpeen
vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla. llmoitusten on oltava yleisesséa tietoverkossa
14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu. Iimoituksen sisaltamat henkiltiedot on
poistettava tietoverkosta edella mainitun ajan kuluttua.

Vastuunjaot kunnan viestinnassa:

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista kunnan toiminnasta. Kunnanhalli-
tus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimeaa viestin-
nasta vastaavat viranhaltijat.

Toimielimet paattavat viestinnésta ja valmistelun julkisuuden toteuttamisesta omissa asia-
kirjoissaan ja luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapindkyvalle toiminnalle asioiden val-
mistelussa ja paatoksenteossa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja sek& toimialojen johtavat viranhaltijat huolehti-
vat, ettd kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina ole-
vista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden valmis-
teluun. Viestinn&ssa ja tiedottamisessa tulee ottaa huomioon kunnan eri asukasryhmien
tarpeet. Viestinnan ja tiedottamisen tulee olla aktiivista, monikanavaista, riittavaa ja oikea-
aikaista. Kielen tulee olla selkeda ja ymmarrettavaa.
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Toimiva johto vastaa paivittdisesta palvelu- ja paatdsviestinnasta. Pienissa organisaa-
tioissa ylin johtaja on kaytanndssa myds viestinnan toteuttaja. Julkiset kannanotot merkitta-
vista kysymyksistéa kuuluvat ylimmalle johdolle. Kriisiviestinté toimeenpannaan valmius-
suunnitelman mukaisesti.

Kunnan viestinnan ja tiedottamisen laajuus

Kunnan toiminta kattaa kaiken, missa kunta on mukana. Tiedottaminen, asioiden valmiste-
lun avoimuus ja vuorovaikutus ulottuvat myos kuntayhtymiin, kunnallisiin yhtidihin ja yhteis-
ty6hankkeisiin.

Tytaryhteisdjen asioiden valmistelun avoimuuden, vuorovaikutteisuuden ja tiedottamisen
maarittelyt on kirjattu konserniohjeeseen 4. luvun 11 §:aan.

Luottamushenkilon tietojen saantioikeus

Luottamushenkil6lla on oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja, joita han toimessaan
pitda tarpeellisina ja jotka viranomaisten julkisuuslain 6 ja 7 §:n mukaan eivét ole viela julki-
sia, jollei salassapitoa koskevista sddnnoksistd muuta johdu.

Luottamushenkil6lla on oikeus saada kunnan konsernijohdolta konsernijohdon hallussa
olevia konserniohjeissa maariteltyja kunnan tytaryhteiséjen toimintaa koskevia tietoja, jollei
salassapitoa koskevista saannoksistd muuta johdu.

Tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan tietojensaantioikeus

Tarkastuslautakunnalla on salassapitoa koskevien saannosten estamatta oikeus saada
kunnan viranomaisilta tiedot ja nahtavikseen asiakirjat, joita se pitaa tarpeellisina arviointi-
tehtavan hoitamiseksi. Ei sisélla kuitenkaan oikeutta saada tietoja ja nahtavéakseen asiakir-
joja suoraan tytaryhtidilta.

Tilintarkastajalla on salassapitoa koskevien sddnndsten estamatta oikeus saada kunnan
viranomaisilta ja kuntakonserniin kuuluvilta yhteis6iltd ja saati6ilta tiedot ja nahtavéakseen
asiakirjat, joita han pitaa tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi.
Toimielinorganisaatio

Hallinto- ja virasto-organisaatiot

Tervon kunnan toimintaa ohjaa vaaleilla valittu kunnanvaltuusto. Toimeenpanosta huolehtii
kunnanhallitus ja toimintaorganisaatiota johtaa kunnanjohtaja. Palvelutuotantoa ohjaavat
lautakunnat valtuuston vahvistamien tavoitteiden ja resurssien puitteissa. Toimintaorgani-

saatio on jaettu hallinnollisesti viiteen toimistoon.

Tervon kunnan hallinto- ja virasto-organisaatiot ovat seuraavat:
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VIRASTO-ORGANISAATIO

HALLINTOTOIMISTO Hallintojohtaja ja hallintopaallikko
Kunnanjohtaja Palkanlaskija
Paakirjanpitaja
Kirjanpitaja
Arkistovastaava toimistosihteeri
Toimistosihteeri
Toimistosihteeri (10 %)
Jarjestelmaasiantuntija
Rakennustarkastaja (80 %)
Ympadristonsuojelutarkastaja
Kirjastovirkailija (viestintd ja markkinointi 20 %)
SOSIAALITOIMISTO Toimistosihteeri
Perusturvajohtaja
Kotihoitopalveluiden esimies
Sosiaalityontekija
Sosiaalityontekija
SIVISTYSTOIMISTO Liikunta- ja nuorisopalveluiden esimies
Sivistystoimesta
vastaava - . . .
Kirjasto-kulttuuripalveluiden esimies
Kirjastovirkailija
Yhteiskoulun rehtori
Varhaiskasvatuspalveluiden esimies
Toimistosihteeri
YMPARISTO- Toimistosihteeri (90 %)
TERVEYDENHUOLLON
TOIMISTO

Ymparistoterveysjohtaja

Ympadristoterveystarkastajat (4)

Valvontaeldinlaakarit (1,4)

Kunnaneldinlaakarit (9)
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Toimielimet
Tervon kunnan hallinto-organisaatio muodostuu seuraavista toimielimista:

Kunnanvaltuusto
Kunnanvaltuuston vaalilautakunta
Tarkastuslautakunta
Kunnanhallitus
Konsernijaosto
Elinkeinotydryhma
Kaavatoimikunta
Sisadilmatyéryhma
Vaikuttamistoimielimet
Vanhus- ja vammaisneuvosto
Nuorisovaltuusto

Hallintotoimisto
Keskusvaalilautakunta
Vaalilautakunta
Vaalitoimikunta
Palkkatoimikunta
Yhteistyotoimikunta
Perusturvalautakunta
Sivistyslautakunta
Yhtenaiskoulun vanhempainneuvosto
Ymparistoterveyslautakunta

Toimielinten kokoonpano

Mikali toisin ei ole saadetty, kunnanhallituksessa ja lautakunnissa on seitseman (7) jasenta
lukuun ottamatta tarkastuslautakuntaa, jossa on nelja (4) jasenta. Kunnanhallituksen kon-
sernijaostossa viisi (5) jasenta, elinkeinotydryhmassa seitseman (7) jasenta, sisailmaty6-
ryhmassa viisi (5) jdsentd, vanhus- ja vammaisneuvostossa seitseman (7) jasenta ja nuori-
soneuvostossa toimintasaanndn mukainen maara jasenia. Palkkatoimikunnassa ja kolme
+yksi (3+1) jasenta ja yhteistydtoimikunnassa (7) jasenta. Keskusvaalilautakunnan ja vaali-
lautakunnan jdsenmaara on viisi (5) ja vaalitoimikunnan kolme (3). Kaavatoimikunnassa on
seitseman (7) jasenta. Ymparistdterveyslautakunnassa on yhteistoimintasopimuksen mu-
kaisesti yksi jasen kustakin jdsenkunnasta eli yhteensa kuusi (6).

Vaalikelpoisuudesta toimielimiin sdadetaan Kuntalaissa (410/2015).

Keskusvaalilautakunnasta on kuntalain lisdksi maaraykset Vaalilaissa (714/1998). Kunta-
lain pykalan 1 momentin 4 kohtaa on tdsmennetty Kuntalain muuttamisesta annetussa
laissa (419/2021) siten, ettd kunnan maaraysvallassa olevan yhteison tai saation toimitus-
johtaja tai sitd vastaavassa asemassa kunnan maaraysvallassa olevassa yhteisdssa tai
saatidssa oleva ei ole vaalikelpoinen tarkastuslautakuntaan.

Kunnanvaltuusto valitsee jasenet ja henkildkohtaiset varajasenet kunnanhallitukseen, lauta-
kuntiin ja konsernijaostoon seka nimeaa niiden puheenjohtajat ja varapuheenjohtajat. Kon-




Hallintos&aanto 15 (119)

sernijaoston esittelijaksi ja sihteeriksi nimetadan kunnanjohtaja. Hallintojohtajalla ja hallinto-
paallikdlla on kokouksessa puhe- ja ldsndolo-oikeus. Tarkastuslautakunnan puheenjohtaja
ja varapuheenjohtaja valitaan valtuutetuista. Perusturva- ja sivistyslautakunnan puheenjoh-
taja valitaan kunnanhallituksen jasenista tai valtuutetuista. Siilinjarven kunnan hallinnoi-
massa Sisa-Savon maaseutupalveluiden organisaatiossa on yksi (1) jasen Tervosta. Ympa-
ristdterveyslautakunnan puheenjohtaja on Tervon kunnan luottamushenkild. Ymparistoter-
veyslautakunta nimeaa varapuheenjohtajan kaksivuotiskaudeksi kerrallaan muiden jasen-
kuntien edustajista.

Kunnanhallitus nimedaa sisailmatyéryhmaan ymparistéterveydenhuollon edustajan, tyoter-
veyshuollon edustajan, tydsuojelupaallikon ja tydsuojeluvaltuutettujen edustajan. Lisaksi
tyéryhma kuulee harkintansa mukaan tyépaikkojen esimiehia ja henkildkuntaa sekd muita
asiantuntijoita. Tyéryhman puheenjohtajaksi nimetaan tydsuojelupaallikkd seka esittelijaksi
ja sihteeriksi hallintojohtaja tai hallintopaallikké. Sisailmatydryhman toimikausi on kaksi (2)
vuotta.

Kunnanhallitus nime&a elinkeinotydryhmaan kunnanjohtajan, hallintojohtajan/hallintopaalli-
kon, rakennustarkastajan, kunnanvaltuuston puheenjohtajan, kunnanhallituksen puheen-
johtajan, Tervon Kehitys Oy:n toimitusjohtajan ja Kehitysyhtio SavoGrow Oy:n elinkeino-
asiamiehen. Tyéryhma tyéskentelee joustavasti. Kokouksista kirjoitetaan muistiot ty6ryh-
man omaan kayttoéon ja virallisen valmistelun tueksi. Puheenjohtajana toimii kunnanhallituk-
sen puheenjohtajana ja sihteerina elinkeinoasiamies. Elinkeinotydryhman toimikausi on
kaksi (2) vuotta.

Kunnanhallitus nimeaa vanhus- ja vammaisneuvostoon jasenet vanhusneuvoston toiminta-
sadannodn (Khall. 2.2.2015 § 42) mukaisesti. Vanhus- ja vammaisneuvostoon kuuluu seitse-
man (7) varsinaista jasenta, jotka edustavat eri eldkelais-, vanhus- ja vammaisjarjestoja tai
muita toimintatahoja. Lisaksi jokaiselle jasenelle valitaan henkildkohtainen varajasen. Neu-
vosto valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan. Esittelijana ja sihtee-
rina toimii kotihoitopalveluiden esimies. Neuvoston toimikausi on kaksi (2) vuotta.

Nuorisovaltuuston jarjestaytymiskokouksessa 12.10.2021 hyvaksytyn toimintasdannon mu-
kaan kunnanhallitus asettaa nuorisovaltuuston. Nuorisovaltuuston toimikausi on kaksi
vuotta. Jarjestaytymiskokous on valinnut puheenjohtajan, varapuheenjohtajan ja sihteerin.
Valtuuston, lautakunnan tai tydryhman nuorisovaltuustoedustaja osallistuu kokouksiin ja vie
niihin nuorisovaltuuston ja kunnan muiden nuorten ndkemyksia seka pitda huolen, ettéd nuo-
risovaltuusto saa tietoja valtuuston, lautakunnan ja tyéryhmien kasittelemista asioista.

Kunnanhallitus nimeaa palkkatoimikuntaan kolme (3) jasenta seka KT-asiantuntijan. Esitte-
lijana ja sihteerina toimii KT-asiantuntija.

Kunnanvaltuusto nimeaa vaalikausittain yhteistytoimikuntaan kaksi (2) jasenta ja heille
varajasenet, kunnan viranhaltijoiden edustajat seka tydsuojeluvaltuutetut. Muina jasenina
I&snédolo- ja puheoikeudella yhteistydtoimikunnan kokouksiin voivat osallistua luottamus-
miehet ja eri ammattiryhmien edustajat. Esittelijana ja sihteerina toimii tyosuojelupaallikko.

Kunnanhallitus nimeaa kaavatoimikuntaan seitseman (7) jasenta. Esittelijana ja sihteerina
toimii kunnanjohtaja. Hallintojohtajalla ja hallintopaallikolla on puhe- ja lasnaolo-oikeus ko-
kouksissa. Kaavatoimikunnan toimikausi on kaksi (2) vuotta.
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Kunnanhallitus nimeaa kolme (3) jasenta toimitusmiehiksi yksityistielain tarkoittamiin tietoi-
mituksiin.

Kunnanhallituksen toimikausi on kaksi (2) vuotta.
Toimielinten vastuualueet

Kuntalain 14 §:n mukaan kunnassa on valtuusto, joka vastaa kunnan toiminnasta ja talou-
desta seka kayttda kunnan paatdsvaltaa. Valtuustossa on 17 valtuutettua. Valtuuston toi-
mintaa koskevat maaraykset ovat 3. osan luvuissa 11-14.

Kunnanvaltuusto kayttda kunnan ylintd paatésvaltaa paattamalla

- kuntastrategiasta

- hallintosdanndsta

- talousarviosta ja taloussuunnitelmasta seka nettolainanotosta talousarvion kasittelyn
yhteydessa

- omistajaohjauksen periaatteista ja konserniohjeista

- asettamalla kunnan ja tytaryhteisdjen toiminnalle ja taloudelle strategiset tavoitteet ta-
lousarvio-/ taloussuunnitelman yhteydessa tai erillisilla paatoksilla

- nimeamalla yhtidkokousedustajat

- varallisuuden hoidon ja sijoitustoiminnan perusteista

- sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan perusteista

- palveluista ja muista suoritteista perittdvien maksujen yleisistd perusteista

- takaussitoumuksen tai muun vakuuden antamisesta toisen velasta

- jasenten valitsemisesta toimielimiin, jollei jaljempana toisin saadeta

- luottamushenkildiden taloudellisten etuuksien perusteista

- tilintarkastajien valitsemisesta

- tilinpaatdksen hyvaksymisesta ja vastuuvapaudesta (tilinpaatdksen allekirjoittavat kun-
nanhallituksen jasenet ja kunnanjohtaja)

- toiminnan tulosalueista, joista toimielinten vastuualueet muodostuvat

- neuvoa antavan kunnallisen kansandanestyksen toimeenpanosta

- paattaa rahoitustoiminnan perusteista.

Valtuuston tulee rahoitustoiminnan perusteista koskevassa paatoksessa ottaa kantaa esi-
merkiksi siihen, minka tyyppista rahoitusta kunta kayttaa, millaisia rahoitus- ja johdannaisin-
strumentteja voidaan hyddyntaa ja minkalaiset riskit voivat olla hyvaksyttavia. Kunnan va-
rallisuuden hoidon ja rahoitus- ja sijoitustoiminnan tulee perustua kuntastrategiaan ja pal-
vella sen tavoitteiden toteutumista. Kaytannén toimivalta varallisuuden hoidossa seka ra-
hoitus- ja sijoitustoiminnassa on edelleen mahdollista ja perusteltua siirtda muille kunnan
viranomaisille. Tasta toimivallan siirrosta valtuusto paattaa hallintosaanndlla. (HE
242/2020).

Valtuusto vastaa siita, ettd asukkailla ja palveluiden kayttjilla on monipuoliset osallistumi-
sen ja vaikuttamisen mahdollisuudet.

Kuntastrateqgia: Valtuusto paattaa kuntastrategiassa kunnan toiminnan ja talouden pitkan
aikavalin tavoitteista.
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Kuntastrategiassa tulee ottaa huomioon kunnan asukkaiden hyvinvoinnin edistdminen; pal-
velujen jarjestaminen ja tuottaminen; kunnan tehtavia koskevissa laeissa sdadetyt palvelu-
tavoitteet; omistajapolitikka; henkildstopolitikka; kunnan asukkaiden osallistumis- ja vaikut-
tamismahdollisuudet seka elinympariston ja alueen elinvoiman kehittaminen.

Kuntastrategian tulee perustua arvioon kunnan nykytilanteesta seka tulevista toimintaym-
pariston muutoksista ja niiden vaikutuksista kunnan tehtavien toteuttamiseen. Kuntastrate-
giassa tulee maaritella myds sen toteutumisen arviointi ja seuranta.

Kuntastrategian ottamisesta huomioon kunnan talousarvion ja —suunnitelman laatimisessa
saadetaan 110 §:ssa. Kuntastrategia tarkistetaan vahintaan kerran valtuuston toimikau-
dessa.

Omistajaohjaus osana kuntastrategiaa on kuvattu 4. luvun §:ssa 11 "Kuntakonserni”.

Valtuusto siirtda hallintosadannossa toimivaltaansa muille toimielimille, luottamushenkiloille
ja viranhaltijoille.

Toimielimet ja viranomaiset huolehtivat vastuualueillaan

- kunnanvaltuuston hyvaksyman toiminta-ajatuksen ja tavoitteiden toteuttamisesta,

- asukkaiden hyvinvoinnin edistamisesta,

- alueen elinvoiman edistamisests,

- kunnalle laeilla ja asetuksilla maarattyjen tehtavien jarjestdmisesta ja valvonnasta,

- palveluiden jarjestamisesta kuntalaisille,

- yhteydenpidosta yhteistydkumppaneihin ja sidosryhmiin,

- kolmannen sektorin toimintaedellytysten varmistamisesta,

- edellytysten luomisesta asukkaiden ja palveluiden kayttajien osallistumisen ja vaikutta-
misen toteutumiselle,

- lausuntojen pyytamisestd mm. sdhkoisia vaikuttamisen kanavia hyédyntden vanhus- ja
vammaisneuvostolta ja lapsi- ja nuorisoneuvostolta valmisteltaessa, kyseessa olevia
kuntalaisia koskevia asioita seka

- toimialansa uuden kuntalain mukaisesta tiedottamisesta.

VASTUUALUEET
Kunnanhallitus vastaa

- toiminta- ja hallintojarjestelman toimivuudesta,

- taloudenhoidon periaatteiden seurannasta yhdessa kunnanjohtajan kanssa

- noudatettavasta kunnan kehittdmispolitiikasta,

- maankayttopolitikasta,

- strategisen suunnittelun koordinoinnista ja johtamisesta,

- kunnan edunvalvonnasta ja sidosryhmasuhteista,

- palvelutoimintojen yhteensovittamisesta,

- maaomaisuuden hankintaan ja luovutukseen liittyvien periaatteellisten asioiden valmis-
telusta, kunnan omistamien rakennusten ja huoneistojen seka tonttien vuokraamisesta,

- kaavan tai muun suunnitelman mukaisista kiinteistdjen ja maa-alueiden seka asunto- tai
kiinteistoyhtion osakkeiden myynnista, joiden hinta- ja muut kauppaehdot on etukateen
paatetty
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- pienimuotoisista (hankinta- tai myyntihinta enintdan 10 000 euroa) kiinteisto- ja maa-
kaupoista

- kunnan kehittamista turvaavista kaavoitus- ja asuntopoliittista asioista seka rakenta-
mista ohjaavien kaavojen suunnittelusta ja laatimisesta-yhteistydssa Palveluyhti6 Viisa-
rit Oy:n kanssa

- kunnan asuntoviranomaiselle kuuluvista tehtavista lukuun ottamatta asuntorakentami-
seen ja peruskorjaustoimintaan liittyvaa suunnitelmien tekemista, valmistelua ja valvon-
taa,

- henkildstopoliittisten periaatteiden seurannasta

- talousarviovuoden ja suunnitelmavuosien talousarvion laadintaohjeen antamisesta

- talousarvion toimeenpano-ohjeen antamisesta

- talousarvion valmistelusta,

- kunnan organisaation, hallintosdannon ja johtamisjarjestelman kehittdmisesta ja ajanta-
saisuudesta,

- oikeusaputoiminnan jarjestamisesta,

- kuluttajaneuvonnan jarjestamisesta,

- tiedotustoiminnan johtamisesta ja valvonnasta yhdessa kunnanjohtajan kanssa,

- asiakirjahallinnon ohjeistuksen, kaytanteiden, vastuiden ja valvonnan maaritetysta kun-
nan eri tehtavissa,

- hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilotietojen kasittelyn toteuttamisesta.

- kokonaisvaltaisen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, seka hyvak-
syy sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat; valvoo, etta
sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tuloksel-
lisesti; antaa toimintakertomuksessa tiedot sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjes-
tamisesta ja keskeisista johtopaatoksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja mer-
kittdvimmista riskeista ja epavarmuustekijoista.

- kunnan omien rakennushankkeiden suunnittelusta ja toteuttamisesta

- kunnan hallinnassa olevien Kiinteistdjen, rakennusten, rakenteiden ja laitteiden, teiden,
likennealueiden sekd muiden maa- ja vesialueilla olevien yleisten alueiden kunnossapi-
dosta

- vesi- ja jatevesi- seka jatehuollosta silté osin kuin siita ei vastaa Jatekukko Oy
yhteistyGsta tieviranomaisten kanssa seka esitysten tekemisesta kunnan alueella ole-
van valtion tieston osalta

- liikenneturvallisuuden edistamiseen liittyvista tehtavista

- yksityistielain 84 § mukaisista yksityistieavustuksista

- kunnan omistamien maa- ja metsatalousmaiden hoitamisesta ja vuokraamisesta

- palo- ja pelastustoimen tehtavista siltd osin kuin niista ei vastaa kuntien yhteistydsopi-
muksen mukaisesti Pohjois-Savon alueellinen pelastuslaitos

- yhteistybosuudestaan kunnanhallituksen kanssa kaavoitustydssa?

Konsernijohtoon liittyen kunnanhallitus

- vastaa omistajapolitikan, omistajaohjauksen periaatteiden ja konserniohjeen kehittami-
sesta ja valmistelusta valtuustolle,

- vastaa omistajaohjauksen toteuttamisesta ja organisoi konsernijohtamisen ja konsernival-
vonnan,

- nimeaa kunnan ehdokkaat tytaryhteiséjen hallituksiin kunnanjohtajan valmisteleman esi-
tyksen perusteella,

- maaraa konsernijohtoon kuuluvien viranhaltijoiden tytaryhteiso- ja osakkuusyhteisokohtai-
sen tydnjaon,
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- antaa valtuustolle puolivuosittain raportin yhtididen tavoitteiden toteutumisesta ja taloudel-
lisen aseman kehittymisesta seka arvion tulevasta kehityksesta ja riskeista,

- arvioi vuosittain omistajaohjauksen tuloksellisuutta kuntakonsernin kokonaisedun toteutu-
misen, riskienhallinnan ja menettelytapojen kannalta ja teettda ulkopuolisen arvioinnin mer-
kittavimmissa tytaryhtidissa kerran valtuustokaudessa,

- arviointi toimeenpannaan dokumentoidusti ja tuloksellisuudesta raportoidaan kunnanhalli-
tukselle, puheenjohtajistolle ja konsernijohdolle sadnndnmukaisesti; kunnanhallituksen arvi-
ointi on sisalldllista arviointia eli milla tavoin kunnanhallitus katsoo onnistuneensa omistaja-
ohjauksessa,

- vastaa konserniyhteiséjen ohjauksesta seka yhteisojen sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan jarjestamisen ja tuloksellisuuden valvonnasta.

Tilintarkastaja arvioi konsernivalvonnan asianmukaista jarjestamista.
Kunnanhallituksen konsernijaosto

- seuraa ja arvioi yhtididen tavoitteiden toteutumista ja taloudellisen aseman kehitysta ja
tekee niiden perusteella tarvittaessa esityksia kunnanhallitukselle,

- valmistelee yhdessa kunnanjohtajan kanssa kunnan ennakkokannan konserniohjeen
edellyttamissa asioissa,

- valmistelee kunnan ehdokkaiden nimeamisen tytaryhteiséjen hallituksiin seka antaa heille
omistajaohjauksen edellyttamat toimintaohjeet.

Kunnanjohtaja

1. johtaa kuntakonsernia ja myo6tavaikuttaa aktiivisella omistajaohjauksella tytaryhteisdjen
hallintoon ja toimintaan,

2. seuraa ja arvioi tytaryhteisojen toiminnan vaikuttavuutta, kannattavuutta ja taloudellisen
aseman kehittymista,

3. valmistelee yhdessa konsernijaoston kanssa ennakkokannanoton ja tarvittaessa esitte-
lee ennakkokannanottoa vaativan asian kunnanhallitukselle.

Kunnan ja kunnanjohtajan on tehtava johtajasopimus, jossa sovitaan kunnan johtamisen
edellytyksistd. Johtajasopimuksen hyvaksyy kunnanhallitus. Kunnanjohtajalle kirjattujen ta-
voitteiden toteutumista ja uusien tavoitteiden asettamista arvioidaan vuosittain puheenjoh-
tajiston ja kunnanjohtajan kesken kaytavissa kehityskeskusteluissa. Kehityskeskustelun
kutsuu koolle kunnanhallituksen puheenjohtaja. Johtajasopimukseen voidaan ottaa maa-
rayksid menettelytavoista, joilla kunnanjohtajan viran hoitamiseen liittyvat erimielisyydet rat-
kaistaan 43 §:ssa tarkoitetun menettelyn sijasta. Johtajasopimuksessa voidaan talléin so-
pia kunnanjohtajalle maksettavasta erokorvauksesta.

Konsernin tytaryhteisot

1. huolehtivat osakeyhtidlain mukaisesti yhtion hallinnon ja toiminnan asianmukaisesta jar-
jestamisesta kunnanvaltuuston tytaryhteisolle asettamien tavoitteiden mukaisesti,

2. kasittelevat ja hyvaksyvat konserniohjeen tytaryhteisojen yhtiokokouksessa ja hallituk-
sessa,

3. hyvaksynnallaan sitoutuvat konserniohjeen noudattamiseen, jollei tytaryhteis6a koske-
vasta pakottavasta lainsdadannosta, yhtidjarjestyksesta, sopimuksista tai sdanndista
muuta johdu
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4. hankkivat konsernijohdon ennakkokannanoton konserniohjeessa maaritettyihin asioihin,
5. antavat kunnanhallitukselle kuntakonsernin taloudellisen aseman arvioimiseksi ja sen
toiminnan tuloksen laskemiseksi tarvittavat tiedot.

Tarkastuslautakunta

1. arvioi kuntakonsernille asetettujen tavoitteiden toteutumista ja huolehtii kunnan ja sen
tytaryhteisdjen tarkastuksen yhteensovittamisesta,

2. arvioi konserniyhteisoille asetettujen tavoitteiden toteutumisen lisaksi konsernivalvon-
nasta vastuussa olevien henkildiden toiminnan tuloksellisuutta.

Kunnanhallituksen sisdilmatyoryhma

- koordinoi kunnan tyépaikkojen sisailman laatuun liittyvien ongelmien kasittelya
- kehittaa kiinteistdjen kunnossapidon seuranta- ja valvontajarjestelmia

- antaa tilojen kunnossapitoon ja kayttoon liittyvia suosituksia ja ohjeita

- tiedottaa henkilostolle asian kasittelyn vaiheista.

Kunnanhallituksen kaavatoimikunta

— valmistelee ja koordinoi maankaytén suunnittelua kunnanhallituksen kasiteltavaksi ja val-
tuuston paatettavaksi.

Kunnanhallituksen elinkeinotyéryhma

Tervon kunnan hallinto-organisaatioon lisataan kunnanhallituksen alainen elinkeinoty6-
ryhma (Kvalt. 22.2.2022 § 8). Tyoryhman toimikausi on kaksi vuotta.

Kunnanhallitus nimeaa elinkeinotyéryhman jaseniksi seuraavat henkilot: kunnanjohtaja,
hallintojohtaja / hallintopaallikkd, rakennustarkastaja, kunnanvaltuuston puheenjohtaja,
kunnanhallituksen puheenjohtaja, Tervon Kehitys Oy:n toimitusjohtaja, Kehitysyhtié Sa-
voGrow Oy:n elinkeinoasiamies.

- valmistelee ja koordinoi elinkeinohankkeiden suunnittelua kunnanhallituksen kasitelta-
vaksi ja valtuuston paatettavaksi.

Kunnanhallituksen vanhus- vammaisneuvosto

Vanhus- ja vammaisneuvoston tehtavana on sen lisdksi mita kuntalain 26-28 §:ssa saade-
taan varmistaa iakkaiden ihmisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet kunnan toi-
mintaan (VpL 980/2012,11 §). Lisaksi vanhus- vammaisneuvoston tehtavana on edistaa
viranomaisten, vanhusten seka elakelais-, vanhustyd- ja vammaisjarjestdjen ja muiden toi-
mijoiden yhteistoimintaa.

Vanhus- ja vammaisneuvosto

- osallistuu vanhuspalvelulain mukaisen "Suunnitelma ikdantyneen vaestdn tukemiseksi"
valmisteluun ja arviointiin (VpL 980/2012, 11 §)

- osallistuu ikaihmisille suunnattujen palvelujen riittavyyden ja laadun arviointiin (VpL
980/2012, §:t 6 ja11)
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- seuraa ja osallistuu kunnan eri toimialojen toiminnan suunnitteluun, valmisteluun ja seu-
rantaan asioissa, joilla on merkitysta vanhusten ja vammaisten hyvinvoinnin terveyden,
osallisuuden, elinymparistén, asumisen, liikkumisen tai paivittaisista toiminnoista suoriutu-
misen taikka ikdantyneen vaestdn tai vammaisten tarvitsemien palvelujen kannalta (VpL
980/2012, 11 §)

- tekee esityksia ja aloitteita seka antaa lausuntoja kunnan viranomaisille vanhuksia ja
vammaisia koskevissa kysymyksissa

- tekee yhteistyota [ahialueen kuntien vanhus- ja vammaisneuvostojen kanssa

—vanhus- ja vammaisneuvoston edustajat osallistuvat vanhusten ja vammaisten asioita
koskeviin koulutus- ja tiedotustilaisuuksiin.

Vanhus- ja vammaisneuvoston edustajalla on kutsuttuna puhe- ja Iasnaolo-oikeus lautakun-
tien kokouksissa asian esittelyn ja yleiskeskustelun ajan silloin, kun niissa kasitelldan asi-
oita, joilla on merkitystd vanhusten ja vammaisten hyvinvoinnin, terveyden, osallisuuden,
elinympariston taikka vanhusten ja vammaisten tarvitsemien palvelujen kannalta. Lasnaolo-
oikeutta ei ole silloin kun kasiteltaviin asiakirjoihin sisaltyy salassa pidettavia tietoja.

Nuorisovaltuusto

Tervon nuorisovaltuuston jarjestaytymiskokous on pidetty 12.10.2021. Kokouksessa on va-
littu puheenjohtaja, varapuheenjohtaja ja sihteeri.

Tervon nuorisovaltuuston toimintasdannén mukaan kunnanhallitus asettaa nuorisovaltuus-
ton. Nuorisovaltuuston toimikausi on kaksi vuotta. Valtuuston, lautakunnan tai tydryhman
nuorisovaltuustoedustaja osallistuu kokouksiin ja vie niihin nuorisovaltuuston ja kunnan
muiden nuorten nakemyksia seka pitaa huolen, ettd nuorisovaltuusto saa tietoja valtuuston,
lautakunnan ja tyéryhmien kasittelemista asioista.

Palkkatoimikunta

- paattda KT-asiantuntijan esityksesta jarjestelyerien kaytésta kuultuaan sopijaosapuolia
- seuraa henkildston palkkakehitysta ja palkkauksen tasa-arvoisuutta

Yhteistyotoimikunta

- kasittelee yhteistoimintalain 4 §:ssa maaritellyt asiat

- osallistuu kunnan toiminnan kehittdmiseen ja vaikuttaa omaa tyotaan ja tydyhteisdaan
koskevien paatosten valmisteluun seka edistda kunnallisen palvelutuotannon tulokselli-
suutta ja henkiloston tyoelaman laatua

- toimii tyésuojelun yhteistydtoimielimena

Perusturvalautakunta vastaa

- sosiaalitoimen hallinnosta, suunnittelusta ja toteuttamisesta

- sosiaalihuoltolain tarkoittamista sosiaalipalveluista

- vanhusten, vammaisten, pitkaaikaissairaiden seka kehitysvammaisten huollosta ja palve-
luista

- lasten ja nuorten huollosta, perheneuvolapalveluista, etsivan nuoriso-tyéntekijan palve-
luista

- paihdehuollosta, asumispalveluista, perhehoidosta ja omaishoidosta
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- vammaisten henkildiden tydllistymista tukevasta toiminnasta ja vammaisten henkildiden
tyotoiminnasta

- kotihoitopalveluista seka kotihoidon tukipalveluista

- sosiaalityosta

- tydmarkkinatuesta seka tdydentavan ja ennalta ehkaisevan toimeentulo-turvan jarjestami-
sesta

- monialaisista tyéllisyytta tukevista palveluista (TYP)

- kuntouttavasta ty6toiminnasta seka lain tarkoittamasta muusta kuntoutuksesta

- lastenvalvojalle saadetyista tehtavista, ottolapsineuvonnasta, perheasioiden sovittelusta ja
muista perheoikeudellisista toimenpiteista

- kuntien raittiustoimelle maaratyista tehtavista

- sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden yhteensovittamisesta

- sosiaali- ja terveydenhuollon palvelurakenteen tarkoituksenmukaisuudesta

- sosiaali- ja terveydenhuollon hyvaksytyn kehittamisohjelman toteuttamisesta kuntatasolla
- sosiaaliasiamiestoiminnasta.

Sivistyslautakunta vastaa

- sivistystoimen hallinnosta

- koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestdmisesta

- lasten varhaiskasvatuspalveluiden jarjestamisesta

- koulutuspalveluiden jarjestamisesta esiopetuksen, perusopetuksen, toisen asteen koulu-
tuksen ja aikuiskoulutuksen osalta

- sivistystoimen henkildston ajankohtais- ja tdydennyskoulutuksen suunnittelusta ja jarjesta-
misesta

- ammatillisen koulutuksen oppilaitosten ja kunnan elinkeinotoiminnan valisesta yhteis-
tydsta

- kuntalaisten omaehtoisen vapaa-aikatoiminnan edellytysten kehittamisesta

- ulkoilu-, retkeilymahdollisuuksien hyédyntamisesta ja kehittdmisesta

- kirjasto-, kulttuuri-, liikunta- ja nuorisotoimen palveluiden jarjestamisesta

- kotiseutuun ja sen historiaan liittyvan kulttuurin tallentamisen, tutkimisen ja julkaisemisen
kehittamisesta

- kunnan museotoiminnasta

- esiopetus- ja koulukuljetusten koordinoinnista ja tarkoituksenmukaisesta jarjestamisesta.

Keiteleen, Tervon ja Vesannon kuntien rakennusvalvonnasta ja ymparistétoimen jarjestami-
sesta vastaa Nilakan ymparistélautakunta.

Yhteinen ymparistolautakunta kuuluu Keiteleen kunnan hallinto-organisaatioon. Yhteinen
ymparistolautakunta on kuntalain 51 §:ssa tarkoitettu yhteinen toimielin, joka hoitaa raken-
nusvalvonnan ja ymparistonsuojelun kuuluvia tehtavia. Ymparistolautakunnan alaiseen
henkilostoon kuuluvat kunkin kunnan rakennustarkastajat seka kuntien yhteinen ymparis-
ténsuojelutarkastaja, jonka tydnantajavelvoitteista vastaa Tervon kunta. Keiteleella ja Ve-
sannolla on kokoaikaiset vakinaiset rakennustarkastajat ja Tervossa osa-aikainen (80 %:n
virka-ajalla) virka. Ymparistdnsuojelutarkastaja vastaa hallintosdanndssa ja toimivallanjako-
taulukossa maaratyista tehtavista kaikkien sopijakuntien osalta.

Ymparistolautakuntaan kuuluu kuusi jdsenta. Kullakin sopijakunnalla on ymparistélautakun-
nassa kaksi jasenta ja heilld henkilékohtaiset varajdsenet. Keiteleen kunnan valitsemista
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kahdesta jasenesta toinen toimii puheenjohtajana ja varapuheenjohtaja nimetaan Vesan-
non kunnan jasenista.

Nilakan ymparistélautakunta paattaa ja toimii:

1. maankaytto- ja rakennuslain 21 §:n mukaisena viranomaisena,

2. ymparistonsuojelulain hallinnosta annetun lain 5 §:n mukaisena ymparistonsuojeluviran-
omaisena,

3. ulkoilulain 20 §:n mukaisena kunnan leirintdalueviranomaisena,

4. rakennussuojelulain 12 §:n mukaisena lautakuntana,

5. vesihuoltolain mukaisena valvontaviranomaisena,

6. jatelain mukaisena valvontaviranomaisena,

7. maasto- ja vesilikennelain mukaisena lupa- ja valvontaviranomaisena,

8. vesilain mukaisena valvontaviranomaisena,

9. ymparistonsuojelulain mukaisena lupa- ja valvontaviranomaisena

10. maa-aineslain 7 §:n mukaisena lupaviranomaisena ja 14 §:n mukaisena valvontaviran-
omaisena,

11. kunnan paatosvaltaan kuuluvien luonnonsuojelulain mukaisten luonnonmuistomerkkien
rauhoittamisesta,

12. toimialansa lupa- ja valvontamaksuista yleisia perusteita lukuun ottamatta (MRL § 145),
13. Taman lisaksi ymparistdlautakunnan toiminnassa noudatetaan Keiteleen, Tervon ja Ve-
sannon kuntien yhteisen ymparistélautakunnan toimivaltajakotaulukkoa.

Lisaksi lautakunta paattaa:
1. toimivaltansa siirtdmisesta edelleen alaiselleen viranhaltijalle, jollei laissa erikseen toi-
sin maarata

Hallintosaannon liitteina:

Sopimus rakennusvalvonnan ja ymparistétoimien jarjestamisesta Keiteleen, Tervon ja Ve-
sannon kuntien alueella (Kvalt. 27.11.2018 § 213).

"Keiteleen, Tervon ja Vesannon kuntien yhteisen ymparistélautakunnan toimivalta ja toimi-
vallan siirto alaisilleen viranhaltijoille 1.1.2019".

"Paatos kunnan toimivaltaisesta viranomaisesta 156 d § YSL 523/2014

Ymparistoterveyslautakunta

- paattaa kunkin vuoden ensimmaisessa kokouksessa varsinaisten kokoustensa ajasta,
paikasta, kokouksista ilmoittamisesta, koolle kutsumisesta, poytakirjojen nahtavilla pitami-
sesta, laskujen hyvaksyjista

- paattaa varapuheenjohtajan nimeamisesta jasenkuntien edustajista kaksivuotiskaudeksi
kerrallaan

- paattaa ymparistéterveydenhuollon yhteistoiminta-alueen visiosta, arvoista ja strategiasta
kunnan strategian linjausten mukaisesti

- laatii ymparistoterveyslautakunnan talousarvio- ja taloussuunnitelmaesityksen

- hyvaksyy ymparistoterveyspalveluita koskevan talousarvion kayttdsuunnitelman

- valvoo, ettd ymparistdterveystoimi noudattaa hyvaksyttya talousarviota ja toimii kunnan-
valtuuston ja -hallituksen asettamien tavoitteiden mukaisesti

- antaa kunnanhallituksen tietoon osavuosiraportit ymparistéterveystoimen talousarviovuo-
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den taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisesta seka tilinpaatostiedot toi-
mintakertomusta varten

- tekee esitykset kunnanhallituksen ja —valtuuston ratkaistavaksi kuuluvista tehtavaalu-
eensa asioista

- hyvaksyy ymparistoterveydenhuollon maksutaksan

- hyvaksyy kulloinkin voimassa olevan Elainlaakintahuoltolain mukaisen kunnallisen elain-
ldakintahuoltosuunnitelman

- hyvaksyy kunnallisen elainlaakintadhuoltosuunnitelman toteutumisen arvioinnin

- hyvaksyy ymparistoterveydenhuollon valvontasuunnitelman

- hyvaksyy ymparistoterveydenhuollon valvontasuunnitelman toteutumisen arvioinnin

- paattaa tehtavaalueensa avustusten (subventiot) myéntamisesta koko yhteistoiminta-alu-
eella

- vahvistaa vuosittain elainlaakareiden elakkeisiin oikeutettavat palkkiot

- hyvaksyy ymparistéterveydenhuollon hairidtilanteiden valmiussuunnitelman

Henkilostbéorganisaatio
Toimialojen virasto-organisaatio ja tehtavat

Kunnanviraston organisaatio on jaettu toimistoihin, jotka muodostuvat tulosalueista. Kun-
nanviraston paallikkdna toimii kunnanjohtaja. Kunnanjohtaja vastaa kunnanhallituksen toi-
mialan toiminnasta seka johtaa ja kehittaa toimintaa kunnanhallituksen alaisuudessa. Kun-
nanjohtajan sijaisena kunnanjohtajan ollessa poissa tai esteellinen toimii hallintojohtaja tai
hallintopaallikko.

Toimistoja johtavat toimistopaallikét seuraavasti:

* Hallintotoimisto — kunnanjohtaja

* Sosiaalitoimisto - perusturvajohtaja

« Sivistystoimisto — varhaiskasvatuspalveluiden esimies
» Ymparistoterveystoimisto — ymparistdterveysjohtaja

Toimistopaallikkd vastaa toimialansa toiminnasta seka johtaa ja kehittda toimintaa kunnan-
hallituksen, kunnanjohtajan ja lautakunnan alaisuudessa.

Toimintayksikdn esimies vastaa toimintayksikon toiminnasta seka johtaa ja kehittaa toimin-
taa toimistopaallikdn alaisuudessa.

Kunnanhallitus ja lautakunnat maaraavat alaisensa toimialan organisaatiosta ja tehtavista
siltd osin kuin hallintosdannossa ei ole asiasta maaratty. Kunnanhallitus paattaa toimialojen
valisesta tehtavajaosta siltd osin kuin hallintosdanndssa ei ole asiasta maaratty.

Mikali on epaselvaa, minka toimiston tai lautakunnan vastuualueeseen jokin kunnan toi-
minta, henkild taikka asia kuuluu, kunnanjohtaja ratkaisee sen kuultuaan asianomaista toi-
mistopaallikkda. Vastaavan ratkaisun tulosyksikon osalta tekee toimistopaallikkd. Virkojen
ja tydvoiman sijoittamisen tulosalueelle paattaa kunnanhallitus. Tulosyksikdiden esimiesten
sijoittamisesta paattaa toimielin, muun henkiloston sijoittamisesta tulosyksikoihin paattaa
tulosalueesta vastaava toimistopaallikko.

Toimistopaallikon sijaisen maaraa kunnanhallitus. Tulosyksikdiden esimiehet ja heidan sijai-
sensa maaraa ao. toimielin.
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Konserniohjaus ja sopimusten hallinta
Kuntakonserni

Konserniohjetta sovelletaan kunnan tytaryhteisdjen sekd soveltuvin osin osakkuusyhteis6-
jen omistajaohjaukseen.

Kuntakonsernin muodostavat kunta ja sen tytaryhteisét. Tytaryhteis6ja ovat yhteisét, joissa
kunnalla on kirjanpitolain mukaisesti maaraysvalta.

Tervon kunnan kuntakonserni 22.2.2022

Kunnan valitbn maaraysvalta:

- Kiinteistd Oy Tervon Vuokratalot 100 %
- Asunto Oy Metsaparkki 100 %
- Tervon Kehitys Oy 100 %
- Kiinteistdé Oy Tervon Kuntakiinteistot 100 %
- Kiinteistd Oy Tervon Terveysasema 100 %

Osakkuusyhteisot: kunnan maaraysvalta

- Kiinteistd Oy Tervon Teollisuushalli 72,12 %

- Kiinteistd Oy Tervon Yrityspuisto 55,15 %

- Palveluyhti6 Viisarit Oy 30,00 %
Kuntayhtymat:

- Pohjois-Savon sairaanhoitopiirin kuntayhtyma 0,9022 %
- Savon koulutuskuntayhtyma 0,52207 %
- Vaalijalan kuntayhtyma 1,62191 %
- Pohjois-Savon Liitto 0,6429 %

Konsernin tytaryhteisojen toiminta

Tervon Kehitys Oy

Tervon Kehitys Oy on Tervon kunnan 100 prosenttisesti omistama yhtié. Tervon Kehityk-
seen fuusioitiin vuoden 2016 lopussa Tervon Biolamp6 ja Vesi Oy seka Kiinteistd Oy Tervon
Asontie 2. Yhtién toimintaa on kehittamiseen laheisesti liittyvien kiinteistdjen omistus ja hal-
linta seka paikkakunnan elinvoimaisuutta edistavien hankkeiden mahdollistaminen. Tehdyn
fuusion myo6ta yhtién toimintaan kuuluu my6s kaukoldmmon tuottaminen ja jakelu.

Kiinteisté Oy Tervon Vuokratalot ja Asunto Oy Metséparkki

Vuokrataloyhtididen toiminnan tavoitteina ovat asuntokannan kayttotarkoituksen mukainen
kunnossapito; talouden tasapaino: kohtuullinen vuokrataso seka tuleviin investointeihin va-
rautuminen. Vuokrataloille on asetettu tavoitteeksi asuntojen kayttdasteen (vuokrausas-
teen) pitdminen 96-97 %:n tasolla. Vuokrataloyhtiiden asioita hoitaa isannditsija.

Kiinteisté Oy Tervon Kuntakiinteistét
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Yhtié on perustettu 31.12.2016 omistamaan ja paivakoti- ja likuntahallikiinteistoa.

Kiinteisté Oy Tervon Terveysasema
Yhtié on perustettu 31.12.2016 omistamaan ja hallinnoimaan terveysasemakiinteistoa.

Kiinteisté Oy Tervon Teollisuushalli
Yhtion tehtdvana on omistaa ja hallinnoida Teollisuustie 2 sijaitsevaa teollisuuskiinteistoa.

Kiinteisté Oy Tervon Yrityspuisto
Tervon kunta lunasti Tervon Osuuspankilta 55,1% yhtién osakekannasta yrityksille soveltu-
viksi toimitiloiksi.

Palveluyhti6 Viisarit Oy
Palveluyhtio perustusasiakirjat allekirjoitettiin 4.7.2019. Yhtidon tehtava on tarjota kunnossa-
pitopalveluja Tervon, Vesannon ja Keiteleen kunnille.

Myds kunnan maaraysvallassa olevat saatiot kuuluvat kuntakonserniin. Tervon kunnassa ei
ole kunnan maaraysvallassa olevia saatioita.

Luettelo Tervon kuntakonserniin kuuluvista tytaryhteisdista sisallytetdan vuosittain konser-
niohjeen liitteeksi, kunnan talousarvioon-/suunnitelmaan seka tilinpaatoksen toimintakerto-
mukseen.

Omistajaohjaus osana kuntastrategiaa

Valtuuston maarittelee, missa tehtavissa ja hankkeissa kunta on mukana omistajana ja si-
joittajana seka valvoo, ettd kunnan pddoma on tehokkaassa, kuntastrategiaa tukevassa
kaytdssa. Omistajapolitiikka maarittelee myds, miksi kunta on omistajana eri yhteisdissa ja
mitd kunta omistajuudella tavoittelee. Omistajapoliittiset linjaukset konkretisoituvat kunnan
johdolle ja konserniyhteiséille asetettuina tavoitteina seka esimerkiksi rahoitus- ja investoin-
tipaatoksina.

Omistajaohjaus tarkoittaa toimenpiteita, joilla kunta omistajana tai jasenena vaikuttaa yh-
tidn ja muun yhteisén hallintoon ja toimintaan. Omistajaohjausta ovat ainakin kaikki ne toi-
menpiteet, jotka liittyvat perustamissopimuksiin, yhtidjarjestysmaarayksiin ja erilaisiin mui-
hin sopimuksiin kuten osakassopimuksiin. Omistajaohjausta ovat myds henkildvalintoihin,
ohjeiden antamiseen kuntaa eri yhteisbissa edustaville henkildille sekd muuhun kunnan
maaraysvallan kayttoon liittyvat toimet.

Omistajaohjauksella huolehditaan siita, etta tytaryhteiséjen hallitusten toiminnassa otetaan
huomioon kuntakonsernin kokonaisetu.

Kuntakonsernia tulee johtaa kokonaisuutena kuntakonsernin kokonaisedun nakdkulmasta
ja strategisten tavoitteiden mukaisesti.

Talouden ja investointien suunnittelu
+ Valtuusto asettaa talousarviossa tytaryhteisdille toiminnan ja talouden tavoitteita, jotka on

johdettu kuntastrategiasta ja siihen liittyvasta omistajapolitikasta seka yhteisdn likketoimin-
nasta. Konsernijohto neuvottelee tytaryhteisdjen kanssa asetettavista tavoitteista ennen
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niiden lopullista hyvaksymista.

* Kunnan talousarviossa ja -suunnitelmassa tulee ottaa huomioon kuntakonsernin talouden
vastuut ja velvoitteet. Tata varten tytaryhteisojen hallitusten tulee toimittaa kuntaan sen
edellyttamat tiedot tytaryhteisdjen tulos-, rahoitus- ja investointisuunnitelmista seka yhteiso-
jen toimintaan liittyvista olennaisista riskeista ja epavarmuustekijoista. Taman lisaksi tulee
toimittaa tietoja mm. tulevista konserni- ja yhtiojarjestelyista, merkittavistd muutoksista mai-
nittujen yhteisdjen liiketoiminnassa ja toimialassa.

» Kunta voi myontaa takauksen tai muun vakuuden kilpailutilanteessa markkinoilla toimivan
yhteison velasta tai muusta sitoumuksesta kuntalain 129 §:n mukaisissa tapauksissa.

(Kts § 35 kohta Lainan taikka takauksen tai muun vakuuden antaminen).

Rahoitussuunnittelu ja konsernitilijarjestelma

» Konsernin rahoitussuunnittelulla minimoidaan rahoitusriskeja ja turvataan seka kunnan
etta tytaryhteisdjen maksuvalmius.

» Konsernin rahoitussuunnittelu tehddan kunnanjohtajan, taloustoimiston ja tytaryhteiséjen
yhteistydna. (Kts § 10, Valtuusto paattaa rahoitustoiminnan perusteista).

Konsernin taloushallinnon kehittaminen

» Kuntakonsernin taloushallinnon kehittaminen perustuu aktiiviseen yhteistydhon. Kunta-
konserniin kuuluvien yhteisdjen kirjanpidossa ja tilinpaatoksessa tulee noudattaa soveltu-
vaa yhteisdoikeudellista lainsdadantoa, kirjanpitolain mukaisia kirjanpito- ja tilinpaatéssaan-
noksia, kuntalain mukaisia konsernisaannoksia seka hyvaa kirjanpitotapaa.

Hankinnat ja hankintayhteisty6

» Hankintayksikoiksi katsottavien tytaryhteiséjen on noudatettava julkisista hankinnoista an-
nettuja sdannoksia ja ohjeita.

* Kunnan tytaryhteis6t noudattavat Tervon kunnan hankintaohjeita ja ovat ohjeiden mukai-
sesti mukana niissa yhteishankintasopimuksissa, joihin kunta on sitoutunut.

» Konsernin tarjoamien tukipalvelujen hankinta konsernin ulkopuolelta edellyttaa vertailevaa
selvitysta ja siitd on neuvoteltava konsernijohdon kanssa ennen paatéksentekoa.

Hyvan hallinnon ja johtamistavan periaatteet

* Tytaryhteisdjen tulee hallintoa ja taloutta jarjestdessaan varmistaa, etta tytaryhteisdssa
toteutuvat terveet lilkeperiaatteet, riittava avoimuus, taloustietojen oikeellisuus, asianmukai-
nen sisdinen valvonta ja riskienhallinta ja ettd kuntien omistuksia hoidetaan tarkoituksen-
mukaisesti, luotettavasti ja tehokkaasti kuntakonsernin kokonaisetu turvaten.

Hallituksen kokoonpano ja nimittaminen

* Yhtidkokous valitsee hallituksen jasenet. Hallituksen puheenjohtajan valitsee hallitus, jollei
yhtidjarjestyksessa ole toisin maaratty tai hallitusta valittaessa ole toisin paatetty.

« Hallituksen jasenet valitaan vuodeksi kerrallaan, ellei yhtidjarjestyksessa toisin maarata.

* Kunnan tytaryhteisén hallituksen kokoonpanossa on otettava huomioon yhteison toi-
mialan edellyttama riittava talouden ja liiketoiminnan asiantuntemus.

* Tytaryhteisdjen hallitusten kokoonpanossa huomioidaan tasa-arvolaki.

* Tytaryhteisdn hallituksen kokouksiin voidaan kutsua asiantuntijajasenena kunnan viran-
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tai toimenhaltija, jolle annetaan hallituksen kokouksessa lasnaolo- ja puheoikeus. Kunnan-
johtajalla on puhe- ja l&snaolo-oikeus tytaryhteisdn hallituksen kokouksissa.

Hallituksen jasenten velvoitteet ja vastuut

* Tytaryhteisdn hallituksen jasenten velvoitteet ja vastuut perustuvat osakeyhtidlakiin, mui-
hin lakeihin ja yhtidjarjestykseen. Hallitukselta edellytetaan huolellista toimimista yhtion
etua edistden seka lojaliteettivelvollisuutta suhteessa yhtidéon ja kaikkiin sen osakkeenomis-
tajiin.

* Tytaryhteiso vakuuttaa hallituksen ja toimitusjohtajan toiminnan liiketoiminnan laajuuden
ja riskien mukaisella vastuuvakuutuksella.

Esteellisyys ja riippumattomuus

* Esteellisyyskysymyksissa sovelletaan sita, mita hallinto- ja osakeyhtidlaissa esteellisyy-
destd saadetaan.

* Hallituksen tehtava on myos valvoa tytaryhteisdn toimivan johdon toimintaa. Valvonnan
edistamiseksi hallituksen jasenten on oltava yhtiosta aidosti riippumattomia. Toimitusjohtaja
ei voi toimia edustamansa yhtién hallituksen jasenena.

Konsernivalvonta, seuranta, konsernitilinpaatos ja arviointi

» Kuntakonsernin kuuluvien tytaryhteiséjen tilikausi on kalenterivuosi, ellei tasta poikkeami-
seen ole erityista syyta.

» Kunnan tytaryhteison ja kuntayhtyman on annettava kunnanhallitukselle kuntakonsernin
taloudellisen aseman arvioimiseen ja sen toiminnan tuloksen laskemiseen tarvittavat tiedot.
» Konsernijohto seuraa saanndllisesti tytaryhteiséjen toiminnan tuloksellisuutta. Tytaryhtei-
son tulee antaa seurantaa varten kunnalle vahintaan kerran vuodessa sille asetettujen ta-
voitteiden toteutumisesta, toiminnan ja talouden kehittymisesta seka arvio niihin liittyvista
epavarmuustekijdista, riskeista ja niiden hallinnasta.

« Tervon kunta laatii ja sisallyttaa tilinpaatokseensa kuntalain ja kirjanpitolautakunnan kun-
tajaoston ohjeiden mukaisesti laaditun konsernitilinpaatdksen. Kunnan tytaryhteisén on an-
nettava kunnanhallitukselle kuntakonsernin taloudellisen aseman arvioimiseen ja sen toi-
minnan tuloksen laskemiseen tarvittavat tiedot. Tiedonanto-velvollisuus koskee tilinpaatos-
asiakirjoihin sisaltyvien tietojen ohella muitakin tarpeellisia tietoja. Ohjeet konsernitilinpaa-
tokseen laadintaan tarvittavien tietojen sisallésta, muodosta ja vaiheistetusta toimittamisai-
kataulusta annetaan vuosittain tytaryhteiséille 15.12. mennessa. Annettua aikataulua ja tie-
tosisaltda on ehdottomasti noudatettava.

» Kunnan ja tytaryhteiséjen yhteinen, toimintatapojen arviointiin ja kehittdmiseen tahtaava
tapaaminen jarjestetdan vahintdan kerran vuodessa.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta

* Tervon kuntakonsernin sisdinen valvonta ja riskienhallinta jarjestetdan mahdollisimman
yhdenmukaisesti konsernijohdon ohjeistusta noudattamalla. Menestyksellinen konsernijoh-
taminen edellyttaa, ettad konsernin riskit on tunnistettu kokonaisvaltaisesti ja niihin on varau-
duttu.

* Tytaryhteisdn hallituksen on huolehdittava siita, ettd yhteisén sisdinen valvonta, riskien-
hallinta ja sisainen tarkastus on jarjestetty huolellisesti ja ettd se on oikeassa suhteessa
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liketoiminnan laatuun ja laajuuteen nahden. Konsernivalvonta on suunnitelmallista ja koko-
naisvaltaista tytaryhteisdjen toiminnan tuloksellisuuden ja taloudellisen aseman seurantaa,
analysointia ja raportointia seka riskienhallintajarjestelmien toimivuuden seurantaa.
Konsernijohto vastaa kunnassa omistajaohjauksen toteuttamisesta ja konsernivalvonnan
jarjestamisesta valtuuston paatdsten mukaisesti. Todennakdisesti realisoituvasta riskista on
raportoitava viipyméatta konsernijohdolle.

» Kuntakonsernin vakuutukset hallinnoidaan yhdenmukaisesti, jotta vakuuttamalla tehty ris-
kienhallinta on konsernin kokonaisedun ja eri konsernitoimintojen kannalta tarkoituksenmu-
kaisella tavalla jarjestettya.

* Kunnanjohtajalla ja kunnanhallituksella on oikeus yksittaistapauksissa vaatia sisaisten sel-
vitysten teettamista tytaryhteisdissa, mikali kunnan omistajapoliittinen etu tata vaatii. Nain
toimittaessa on otettava huomioon osakeyhtidlain tai muun lainsdadanndn salassapitoa ja
osakkeenomistajien yhdenvertaista kohtelua koskevat vaatimukset.

Konsernin tilintarkastus

» Kunnan tilintarkastajan tehtavana on tarkastaa, ettd konsernitilinpaatés on oikein laadittu.
Tilintarkastajalla on oikeus saada tarkastustehtavansa suorittamisessa tarvittavia tietoja ty-
taryhteisolta. Uuden tilintarkastuslain mukaan kunnan tilintarkastajaksi tulee valita auktori-
soitu tilintarkastusyhteisé ja vastuunalaisen tarkastajan on oltava JHT-tilintarkastaja.

* Myds kunnan tytaryhteisojen tilintarkastajaksi on valittava kunnan tilintarkastusyhteiso,
jollei tasta poikkeamiseen ole perusteltua, tarkastuksen jarjestamiseen liittyvaa syyta. Ty-
taryhtidissa tilintarkastajat valitsee yhtiokokous. Yhtididen yhtidjarjestykset on saatettava
sellaisiksi, ettd ne mahdollistavat kunnan kayttaman tilintarkastusyhteison valinnan yhtion
tilintarkastajaksi.

Tiedonantovelvollisuus, viestinta ja tiedottaminen

» Kuntalain 29 §:n mukaisesti kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen
kayttajille, jarjestoille ja muille yhteisoille. Kunnan toiminta kasittda kunnan ja kuntakonser-
nin toiminnan lisdksi osallistumisen kuntien yhteistoimintaan sekd muun omistukseen, sopi-
mukseen ja rahoittamiseen perustuvan toiminnan. Viestinnassa ja tietojen antamisessa ty-
taryhteisdja koskevissa asioissa tulee huomioida kunnan viestintaperiaatteet seka julki-
suus- ja salassapitosaannokset.

* Tytaryhteisdja koskevasta viestinnasta vastaa yhtion hallituksen puheenjohtaja tai toimi-
tusjohtaja sekd kunnan puolella kunnanhallitus ja kunnanjohtaja.

* Tytaryhteisot vastaavat tiedottamisestaan siind muodossa ja laajuudessa kuin yhtion toi-
minta edellyttda. Konsernijohdolle on tiedotettava merkittavista tapahtumista yhteison toi-
minnassa ennen julkista tiedotusta.

Konsernijaoston toiminta tukee asioiden valmistelun avoimuutta ja vuorovaikutusta.

Kuntayhtidon asioiden valmistelussa huolehditaan siita, etta kunnanhallituksen jasenilla on
riittavasti tietoa kuntayhtion asioista paatoksenteon tueksi. Mahdolliset tietopyynnot osoite-
taan hyvan hallintotavan mukaisesti kuntayhtion toimitusjohtajalle tai hallituksen puheenjoh-
tajalle. Tiedottamisessa huolehditaan siita, ettei tiedottamisesta / tiedonsaannista ja an-
nosta ole haittaa yhtién toiminnalle. Yhtion hallitus ratkaisee, miten se jarjestdad oman tie-
dottamisen muille kuin osakkeenomistajille. Kunta huolehtii siita, etta kaikista kunnan palve-
luista on riittavasti tietoja saatavilla. Tiedottamisen laajuuden ja tavat harkitsee kunta ottaen
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huomioon, ettd kunnalta edellytetaan aktiivista otetta ja tehokasta viestintaa.
Tietojensaantioikeus

» Kunnan tilintarkastajalla on kuntalain 124 §:n nojalla salassapitoa koskevien sdannodsten
estamatta oikeus saada kunnan viranomaisilta ja kuntakonserniin kuuluvilta yhteisailta tie-
dot ja nahtavikseen asiakirjat, joita han pitaa tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi.
JHT-tilintarkastajan salassapitovelvollisuus on maaritelty viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta annetussa laissa.

* Tarkastuslautakunnalla on toimielimena kuntalain 124 §:n nojalla salassapitoa koskevien
saannoOsten estamatta oikeus saada kunnan viranomaisilta tiedot ja nahtavikseen asiakirjat,
joita se pitaa tarpeellisina arviointitehtdvansa hoitamiseksi. Tytaryhteisdista tarvittavien tie-
tojen osalta tietojensaantioikeus rajoittuu kunnan viranomaisten hallussa oleviin asiakirjoi-
hin ja konsernijohdon antamaan raportointiin. Arviointitehtavan hoitamiseksi tarkastuslauta-
kunta voi myds kutsua tytaryhteison toimitusjohtajan kuultavaksi lautakunnan kokoukseen.
Tarkastuslautakunnan jasen ei saa paljastaa haltuunsa saamaa salassa pidettavaa tietoa
sivulliselle.

Ennakkokannanotto

Tytaryhteison hallituksen tai toimitusjohtajan on kirjallisesti hankittava ennen paatdksente-
koa konsernijohdon kirjallinen ennakkokannanotto seuraavissa asioissa:

— liiketoiminnan merkittava tai poikkeuksellinen laajentaminen

— merkittava tai poikkeuksellinen investointi

— yhtidjarjestyksen muuttaminen

— osakeanti tai muu padomarakenteen muuttaminen

— liikketoiminnan myyminen tai muu olennainen uudelleenjarjestely, mukaan lukien

— merkittavat kiintean omaisuuden jarjestelyt

— merkittdva lainan otto/anto tai vakuuden antaminen

— rahoitusrakenteen merkittavat muutokset

— yhtion tulokseen, paaomaan tuottoon tai riskiin muuten olennaisesti vaikuttava

— tapahtuma

— hakeutuminen selvitystilaan tai konkurssiin

— vaikutuksiltaan merkittavan oikeudellisen prosessin aloittaminen

— toimitusjohtajan valinta ja palkkaus seka toimitusjohtajalle maksettavat muut

— taloudelliset etuudet

— tulospalkkiojarjestelman kayttdéonotto, merkittavat muutokset talouspalkkio-

— jarjestelmassa

— muu tytaryhteison toimintaedellytyksiin tai palvelukykyyn olennaisesti vaikuttava asia tai
toimenpide.

Konsernijohdon ennakkokannanoton antaa kunnanjohtaja. Tytaryhteison paatoksenteko ja
sen valmistelu ennakkokannanottoa vaativassa asiassa on jarjestettava niin, ettd kunnan-
johtajalla on ennen ennakkokannanottoa mahdollisuus saattaa asia konsernijaoston ja kun-
nanhallituksen kasiteltavaksi

Johtoryhman jasenet tukevat omistajaohjausta ja avustavat tytaryhteiséja ennakkokannan-
ottoon liittyvien asioiden sujuvan valmistelun varmistamiseksi.
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Saatu ennakkokannanotto kirjataan tytaryhteisén poytakirjaan siina kokouksessa, kun en-
nakkokannanottoa edellyttdvasta asiasta tehddan paatds hallituksen kokouksessa. Mikali
asiasta paattaminen kuuluu yhtidkokoukselle, konsernijohto huolehtii tarvittaessa myos
siitd, etta kuntaa yhtidkokouksessa valtakirjalla edustavalla henkildlla on kaytettavissaan
kunnan ennakkokannanotto.

Lopullinen paatdsvalta ja vastuu ennakkokannanottoa edellyttavasta asiasta on aina tytar-
yhteis6n omalla paatdksentekoelimella, vaikka kunnan ennakkokanta paatettavaan asiaan
on hankittu ennen yhteison paatosta.

Kunnan ennakkokasityksen hankkiminen on keino ohjata ja valvoa konserniin kuuluvan ty-
taryhteison toimintaa ja taloutta. Tallainen velvoite ennakkokasityksen hankkimiseen voi
syntya esimerkiksi silloin, kun paatettava asia merkittavasti vaikuttaa yhteison tai kunnan
toimintaan tai taloudelliseen vastuuseen. Tytaryhteisdn johdon tulee toimia huolellisesti ja
yhteison edun mukaisesti ja paaomistajan ennakkokasityksen hankkiminen on naiden vel-
voitteiden mukaista.

Mikali yhteison toimitusjohtaja tai hallitus tekee ennakkokasityksen hankkimista edellytta-
vassa asiassa paatoksen vastoin kunnan nakemysta, kunnalla on mahdollisuus erikseen
harkita siihen liittyvat mahdolliset jatkotoimenpiteet.

Konsernijohto, vastuut ja tehtavat

Kunnan konsernijohtoon kuuluvat kunnanhallitus, konsernijaosto ja kunnanjohtaja. Konser-
nijohdon vastuut on maaritelty 1. luvun 2 §:ssa seka tehtavat ja toimivallan jako 2. luvun 10
§:ssa.

Konsernijohdolta edellytetddn monipuolista asiantuntemusta ja kokemusta muun muassa
kuntakonsernin johtamisesta, toiminnasta ja taloudesta seka sisaisesta valvonnasta ja ris-
kienhallinnasta.

Kunnanjohtajalla on lasn&olo- ja puheoikeus yhteisdjen hallituksissa, jotta konsernijohdon
aktiivinen rooli konserniyhteiséjen ohjaamisessa toteutuisi ja tiedonkulku kunnan ja konser-
niyhteison valilla varmistuu.

Tytaryhteis6jen hallituksissa toimivat kunnanhallituksen jasenet ovat esteellisia kunnanhalli-
tuksessa tytaryhteisén asioiden kasittelyssa ja paatdksenteossa.

Sopimusten hallinta

Kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisesta, antaa
tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta sek& mé&éaraa sopimusten vastuuhenkilot toimialal-
laan.

Lautakunta maaraa sopimusten vastuuhenkilot toimialallaan.

Perustelut: Kunnanhallituksen sopimushallintaa koskevissa ohjeissa on hyva kasitella aina-
kin seuraavia asioita:

* sopimusten riskiarvion laatimista

* sopimusten vastuuhenkildiden tehtavia
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* sopimusten valmistelua

* sopimusten valvontaa

» sopimushallintaan liittyvaa raportointia seka
* reklamointia ja sisaista tiedonkulkua.

Kuntalaissa sadantelyn kohteena on kuntaorganisaatiota laajempi kokonaisuus eli kunnan
toiminta. Yha suurempi osa kunnan toiminnasta on kytkdksissa sopimuksiin, joten sopimus-
ten hallinta on aiempaa merkittdvampi osa kunnan toiminnan ja kunnan toimialojen johta-
mista. Kunnan strategiset tavoitteet tulee ottaa huomioon keskeisissa sopimuksissa.

Kunnan johtamisen yhtena osa-alueena on sopimuksiin perustuva johtaminen, jossa omis-
tajaohjaus perustuu neuvotteluihin sopimuskumppaneiden kanssa, sopimusten valmiste-
luun, laadittuihin sopimuksiin ja sopimusten valvontaan. Kunnan etujen turvaaminen edel-
lyttaa sopimusehtojen huolellista valmistelua. Sopimusten valmistelussa ja valvonnassa on
kysymys erityisesti sopimusten riskienhallinnasta seké kunnan pééttéjien tiedonsaannin
turvaamisesta.

Puutteet henkilbstén sopimusosaamisessa, sopimusehtojen valmistelussa ja sopimusten
valvonnassa ovat merkittavia riskeja kunnalle. Myds puutteet riskikartoitusten laatimisessa,
sopimusprosesseissa, vastuuhenkildiden asettamisessa ja tiedonkulussa voivat aiheuttaa
seka taloudellisia etta imagovahinkoja.

Kuntalain sdanndkset sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta edellyttavat, ettd kuntien
sopimusprosessit ja sopimusten hallinta ovat kunnossa. S&dnndékset edistéavét sopimusten
tehokasta johtamista, riskienhallintaa ja sopimusten tuloksellisuuden arviointia.
Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja vastaavat sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jar-
jestamisesta, antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta seka maaraa sopimusten vastuu-
henkilbiksi kunnanjohtajan ja toimistopé&éllikét toimialallaan.

Lautakunta maaraa sopimusten vastuuhenkilot toimialallaan.

Sopimusprosessien kokonaisvaltainen hallinta edellyttdd kunnan sopimustoiminnan yleista
suunnittelua ja yhtenaisten menettelytapojen luomista. Sopimusprosessilla tarkoitetaan toi-
mintojen ketjua suunnittelusta (kilpailutuksen kautta) sopimusaikaiseen toimintaan ja sopi-
muksen toteutumisen seurantaan.

Toimistopaallikdt kouluttautuvat sopimusten hallintaan sopimusten riskiarvion laatimisen,
sopimusten valmistelun, sopimusten valvonnan ja poikkeamiin reagoinnin nakoékulmista.

Kunnanhallitus maarittelee sopimusten allekirjoittajat ja varmistajat §:ssa 129.
Toimialueen viranhaltijat ja toimielimet huolehtivat sopimushallintaan liittyvasta raportoin-
nista, reklamoinnista ja sisaisesta tiedonkulusta.

Toimielinten tehtavéat ja toimivallan jako

Kunnanvaltuuston paatdsvalta
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Valtuusto kayttda kunnan paatdsvaltaa. Kuntalain 91 §:n mukaan valtuusto tekee paatds-
vallan eli toimivallan siirtoa koskevat ratkaisut aina hallintosaannolla.

Yleinen ratkaisuvalta

Toimielinten on ratkaisuvaltaa kayttdessaan huolehdittava riittavasta tiedottamisesta, yhtey-
denpidosta ja kuulemisesta sisaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin.

Lautakunnat johtavat ja kehittavat alaistaan toimialaa ja vastaavat palvelujen tuloksellisesta
jarjestdmisesta. Lautakunnat seuraavat ja arvioivat palvelujen vaikuttavuutta ja varaavat
asukkaille ja kayttdjille mahdollisuuden osallistua palveluiden suunnitteluun ja kehittami-
seen. Lautakunnat edustavat kuntaa ja kayttavat kunnan puhevaltaa toimialaansa kuulu-
vissa asioissa.

Lautakunnat/toimielimet paattavat vastuualueellaan yleisen ratkaisuvallan perusteella asi-
oista, jotka koskevat:

1. ratkaisuja, joista paattaminen on tarpeen tulosalueen toiminnan turvaamiseksi ja sille
maarattyjen tulosten saavuttamiseksi, mikali ei ole toisin sdadetty taikka maaratty tahi kun-
tastrategiasta tai talousarviosta muuta johdu,

2. vuokralle luovuttamista ja sita koskevien ohjeiden antamista silta osin kuin toi-mielin vas-
taa vuokrauksesta hallinnassaan olevien tilojen ja omaisuuden osalta,

3. tulosalueen kayttdétalousvaroin hankittavan irtaimen omaisuuden hankintaa, myymista ja
luovuttamista yleisten hankintaohjeiden ja/tai muiden kunnanhallituksen antamien ohjeiden
mukaisesti,

4. tulosalueen saatavien ja tulevien suoritusten seka vakuuksien hyvaksymista, valvontaa,
muuttamista ja vapauttamista, jollei tehtavia ole delegoitu edelleen,

5. tulosalueen toimintaa koskevien lausuntojen antamista eri viranomaisille, mikali sita ei
ole delegoitu edelleen,

6. jarjestamistaan palveluista perittdvien maksujen, korvausten ja vuokrien suuruutta,

7. tulosalueen palvelusta maksettavaksi maaratysta maksusta, korvauksesta ja vuokrasta
vapauttamista,

8. maaraa vuosittain henkildt, jotka sen puolesta asiatarkastavat ja hyvaksyvat laskut,

9. vastuualueidensa valmiussuunnitelmien ajan tasalla pitdmisesta, valmistelusta ja hyvak-
symisesta,

10. toimivat toimialansa arkistonmuodostajina ja rekisterinpitajind ja huolehtivat oman toi-
mialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti seka
nimeavat asiakirjahallinnon vastuuhenkilon omalla toimialallaan

11. vastaavat toimialallaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, toimeen-
panon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat kunnanhallitukselle sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.

12. paattda kunkin vuoden ensimmaisessa kokouksessa varsinaisten kokoustensa ajasta,
paikasta, kokouksista ilmoittamisesta, koolle kutsumisesta, pdytakirjojen nahtavilla pitami-
sesta,

13. laatii lautakunnan talousarvio- ja taloussuunnitelmaesityksen

14. hyvaksyy lautakunnan toiminta-aluetta koskevan talousarvion kayttdsuunnitelman

15. valvoo, etta toimiala noudattaa hyvaksyttya talousarviota ja toimii kunnanvaltuuston ja
hallituksen asettamien tavoitteiden mukaisesti

16. antaa kunnanhallituksen tietoon osavuosiraportit toimialansa talousarviovuoden talou-
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dellisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisesta seka tilinpaatéstiedot toimintakerto-
musta varten

17 .tekee esitykset kunnanhallituksen ja -valtuuston ratkaistavaksi kuuluvista vastuualu-
eensa asioista,

18. paattaa toimialansa henkiléston oppisopimuskoulutuksista ja vuorotteluvapaista.

Lautakunnat vastaavat alaisensa toiminnan tuloksellisuudesta. Niiden tulee seurata ja arvi-
oida tehtavaalueiden toimintaa ja taloutta seka varmistaa siihen liittyvien riskien tunnistami-
sen, arvioinnin ja hallinnan menettelytapojen toteutuminen.

Toimielinkohtainen ratkaisuvalta

Kunnanhallitus ja lautakunta paattavat yleisen ratkaisuvallan liséksi vastuualueellaan seu-
raavista asioista:

Kunnanhallitus ratkaisee/paattaa asiat /vastaa asioista, jotka koskevat

1. kaavoituksen toteuttamista varten tarvittavien maa-alueiden, rakennusten ja laitteiden
ostamista, myymista, vaihtamista ja lunastamista,

2. ohjeiden antamista irtaimen omaisuuden hankkimisesta, myynnista, vuokrauksesta ja
muuta kayttoon luovuttamista,

3. lykkayksen myontamista tonttien ja muiden alueiden myynti- ja/tai vuokrausehtojen mu-
kaisen rakentamis- tms. velvoitteen tayttamisesta,

4. kunnan rakennushankkeiden huonetilaohjelman, alustavan kustannusarvion ja luonnos-
piirustusten hyvaksymista seka paapiirustusten hyvaksymista,

5. rakennushankkeitten urakoitsijoiden valitsemisesta,

6. asemakaavan muuttamista silloin, kun se ei olennaisesti muuta kaavan kayttotarkoi-
tusta,

7. maankaytto- ja rakennuslaissa tarkoitetun kehotuksen antamista maanomistajalle ra-
kentaa asemakaava-alueella sijaitseva rakennustontti tai -paikka,

8. paattaa tienpidon hoidettavaksi ottamisesta yksityistielain 84 §:n saadetyissa tapauk-
sissa,

9. antaa lausunnon paikallisteiden kunnossapitosuunnitelmasta,

10. rakennuskaavateiden luovuttamisesta yleiseen kayttoon,

11. yksityistieavustuksista vahvistettujen perusteiden mukaisesti,

12. maa- ja metsatalousmaan vuokrauksesta,

13. maa-ainesten ja metsan myynnista,

14. jatehuollon jarjestamisesta, maarayksista jatteen uudelleen kaytosta seka jatteiden kul-
jetuksesta,

15. paattaa palo- ja pelastustoimen tehtavien hoidosta siltd osin kuin niista ei ole sovittu
kuntien yhteistoimintasopimuksella,

16. verotuslain 125 §:ssa kunnan viranomaiselle annettua oikeutta vapautuksen tai lykkayk-
sen myontamiseen kunnallisveron taikka muun sanotun lain tarkoittaman veron ja vero-
luonteisen maksun osalta,

17. vahingonkorvauksen myontamista tapauksissa, joissa kunta on katsottava korvausvel-
volliseksi ja korvauksen maara on yli 2000 euroa,

18. talousarviolainan ottamisesta valtuuston paattamissa rajoissa,

19. kunnan riskien vakuuttamista,

20. selityksen antamista valtuuston paatoksista tehtyihin valituksiin,

21. maankayton suunnittelua yhteistydssa ymparistdlautakunnan kanssa,
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kuntasuunnittelua seka kunnan eri hallinnonalojen ja organisaation suunnittelua ja ke-
hittdmista,

virka- ja tydehtosopimusten taytantdénpanoa,

virka- ja tydehtosopimuksen harkinnanvaraisten maaraysten soveltamista ja paikallisen
virka- ja tydehtosopimuksen tekemista,

paasopimuksen ja tydehtosopimuksen mukaisia paikallisneuvotteluja seka kunnan vi-
ranhaltijain neuvotteluoikeudesta annetun lain mukaisia neuvotteluja,

ohjeita taksa- ja maksupolitikan periaatteista,

aravalain ja -asetuksen seka korkotukilain ja -asetuksen mukaan kunnan paatettavaksi
saadettyja asioita silta osin kuin niita ei ole delegoitu muun toimielimen tai viranhaltijan
ratkaistavaksi,

projekteihin osallistumista,

luvan myontamista vakinaisten virkojen ja toimien tayttamiseen,

kunnanjohtajan tilinkayttooikeutta,

rakentamista koskevista poikkeamisasioista

vesihuoltolaitoksen, venepaikkojen ja torin taksoista

valmiussuunnitelmien yleisen osan hyvaksymista,

kunnan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijanmaaraamisesta,

maaraysten antamisesta asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnon johtavan
viranhaltijan, toimialojen seka toimialojen asiakirjahallinnosta vastaavien henkiléiden
tehtavista,

tiedonohjaussuunnitelman yleisista periaatteista,

kunnan arkistonmuodostajien ja rekisterinpitdjien nimeamisesta, mikali hallintosaan-
ndssa ei ole maaratty rekisterinpitajaa

sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja yhteen sovittamisesta siten ettd kunnan toimin-
nan laillisuus ja tuloksellisuus varmistetaan,

hyvaksyy sisdisen tarkastuksen suunnitelman, johon perustuen arvioidaan riskienhal-
linta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuutta,

vastaa riskienhallinnan jarjestdmisesta siten, ettd kunnan toiminnan olennaiset riskit
tunnistetaan ja kuvataan, riskin toteutumisen vaikutukset, toteutumisen todennakadisyys
ja mahdollisuudet hallita riskia arvioidaan seka

valmistelee kunnanvaltuustolle sisaista valvontaa ja riskienhallinta koskevan toiminta-
kertomukseen otettavan osion

toimii kunnan tartuntatautien torjunnasta vastaavana toimielimena; tartuntatautilain mu-
kaan voi paattaa toiminnan rajoituksista (Tartuntatautilaki 1227/2016 / Tartuntatautilain
muuttamisesta ja valiaikaisesta muuttamisesta annetun lain 147/2021 mukaisin sisal-
I6in)

toimii kuntaa koskevien erityislakien mukaisena toimielimena ja paattaa naissa erityisla-
eissa kunnalle maaratyista tehtavista, jollei muualla hallintosdannéssa ole toisin maa-
ratty.

hyvaksyy johtajasopimuksen, myos erokorvausta koskevalta osin.

antaa voimaanpanolain mukaiset selvitykset hyvinvointialueen valmisteluun ja siirtoon
liittyen.

Maankaytto- ja rakennuslain nojalla:

46.

47.

kaavoituskatsauksen laatimista ja asemakaavan ajanmukaisuuden arviointia (MRL 7 §
ja 60 §),

toimenpiderajoitusten maaraamista yleiskaavan tai asemakaavan laatimisen tai muutta-
misen vireilla ollessa (MRL 38 §, 53 § ja 128 §)
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48. asemakaavan hyvaksymisesta, milloin kysymyksessa on viemarin tai muun johdon sijoi-
tus, rakennuskaavatien, torin, puisto-, tai muun alueen nimi tai numero taikka sellainen
yhta korttelia koskeva kaavan muutos, joka ei olennaisesti muuta kayttotarkoitusta
(MRL 52 §),

49. asemakaavan laatimisesta ja kasittelysta aiheutuneiden kustannusten perimisesta yksi-
tyiselta (MRL 59 §),

50. erillisen tonttijaon laatimisesta ja hyvaksymisesta (MRL 79 §)

51. kadunpidon antamisesta ulkopuoliselle (MRL 84 §)

52. kadun rakennussuunnitelman hyvaksymisesta (MRL 85 §)

53. kadunpidosta ja kadunpidon lopettamisesta (MRL 86 §)

54. yleisella alueella olevien johtojen, laitteiden ja rakennelmien siirtdmisesta (MRL 89 §)

55. tekee paatdoksen muun yleisen alueen kuin kadun toteuttamissuunnitelman laadinnasta
(MRL 90 §),

56. rakentamiskehotuksen antamisesta ja luetteloinnista (MRL 97 §)

57. maanomistajalle maksettavaksi maarattavaa katualueen korvausta (MRL 105 §),

58. poikkeuksen mydntamistd maankayttd- ja rakennuslaissa sdadetyista tai sen nojalla an-
netuista rakentamista tai muuta toimenpidetta koskevista sdanndksista, maarayksista,
kielloista tai muista rajoituksista (MRL 171 §),

59. kunnan suostumuksen antamista rakennuspaikan lohkomiseen kiinteistbnmuodosta-
mislain 35 ja 36 §:ssa tarkoitetuissa tapauksissa,

60. liikennevaylien, katujen, torien, puistojen ja muiden yleisten alueiden kunnossapidosta
(MRL 167 §).

Keiteleen, Tervon ja Vesannon yhteinen ymparistélautakunta (Nilakan ymparistdlautakunta)
vastaa kunnalle kuuluvista rakennusvalvonnan ja ymparistonsuojelun tehtavista ja valvon-
nasta em. Kuntien alueella 1.1.2019 lahtien. Ymparistolautakunta toimii alueen rakennus-
ja ymparistonsuojeluviranomaisena. Isantakuntana Kuntalain 51 §:n mukaiselle yhteislauta-
kunnalle toimii Keiteleen kunta.

Kunnanhallituksen puheenjohtaja ratkaisee kunnanjohtajan osalta asiat, jotka koskevat
1. vuosiloman mydntamista,

2. virkavapauden ja tydvapaan myontamista silloin, kun siihen on lain tai virkaehtosopimuk-
sen nojalla ehdoton oikeus.

Tarkastuslautakunta

- konsernin tytaryhteis6jen arviointi ja valvonta §:ss& 10
- tarkastustoiminnan tehtavat ja raportointi §:ssa 48
- sidonnaisuusilmoituksiin liittyvat tehtavat §:ssa 49
- tilintarkastuskertomus ja muu raportointi §:ssa 57

Perusturvalautakunta

1. paattaa kunnalle sosiaalihuollon lainsdadanndssa maaritellyista asioista,

2. paattaa perusturvan toimialan ostopalveluiden hankintojen periaatteista ja viranhaltijoi-
den euromaaraisista ostovaltuuksista,

3. paattaa perusturvan toimialan toimintojen kehittdmisesta sisallon ja tuottavuuden osalta,
4. valmistelee ja tekee esityksia perusturvan toimialan kehittamisesta,

5. toteuttaa perusturvan toimialojen yhteistyota tehtyjen paatosten mukaisesti,

6. hyvaksyy toimialakohtaiset toiminta- ja soveltamisohjeet,
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7. ratkaisee perusturvan toimialueen viranhaltijapaatoksista tehdyt valitukset tai oikaisuvaa-
timukset,

8. antaa vastineen perusturvalautakunnan paatdksesta muille viranomaisille,

9. vastaa perusturvan toimialan palveluista siten, ettd kunnan toiminnan laillisuus ja tulok-
sellisuus varmistetaan

10. paattaa perusturvan toimialaa koskeviin projekteihin osallistumisesta

11. paattaa viran- tai toimenhaltijan siirtmisesta vakinaisesti oman kunnan toiseen virkaan
tai toimeen,

12. paattaa perusturvan toimialan henkiloston tyoaikajarjestelyistéd Kvtes:n mukaisesti.

Sivistyslautakunta

1. hyvaksyy varhaiskasvatus- esi- ja perusopetuksen opetussuunnitelmat,

2. paattaa koulun lukuvuoden tydajoista,

3. paattaa koulun tuntiresurssista,

4. hyvaksyy koulun opetussuunnitelmaan perustuvat tydsuunnitelmat ja jarjestyssaannaot,
5. hyvaksyy esiopetussuunnitelmaan perustuvan vuosittaisen opetuksen jarjestdmista kos-
kevan suunnitelman,

6. hyvaksyy paivakodin varhaiskasvatussuunnitelmaan perustuvan vuosittaisen varhaiskas-
vatuksen jarjestadmista koskevan suunnitelman,

7. paattaa paivahoidon asiakasmaksujen perusteista,

8. paattaa varhaiskasvatuksen, esiopetuksen ja perusopetuksen arvioinnin perusteista,

9. paattaa koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestdmisesta seka osallistumismak-
sujen perusteista,

10. paattaa erityisopetukseen ottamisesta tai siitdmisesta, jos huoltaja vastustaa

11. paattaa oppilaan erottamisesta maaraajaksi,

12. paattaa oppilaitosten yllapitdjille annettavista sitoumuksista, jotka koskevat osallistu-
mista kunnasta olevien oppilaiden aiheuttamiin kayttdkustannuksiin siltd osin kuin kotikun-
takorvaukset tai lakisaateiset laskutusoikeudet eivat kata kustannuksia,

13. paattaa liikunta-, nuoriso- ja kulttuuritoiminnan tukemisen periaatteista seka toiminta-
avustusten myontamisesta.

Ymparistoterveyslautakunta

Toimii terveydenhuoltolain (1326/2010/kulloinkin voimassa olevan lain) mukaisena ymparis-
téterveydenhuollon erityislainsaadanndn toimielimena seuraavasti:

1. elintarvikelain (23/2006/kulloinkin voimassa olevan lain) mukaisena kunnan elintarvike-
valvontaviranomaisena

2. terveydensuojelulain (736/1994/kulloinkin voimassa olevan lain) mukaisena kunnan ter-
veydensuojeluvalvontaviranomaisena

3. tupakkalain (549/2016/kulloinkin voimassa olevan lain) mukaisena tupakkavalvontaviran-
omaisena

4. 1aakelain (395/1987/kulloinkin voimassa olevan lain) mukaisena kunnan nikotiinikorvaus-
valmisteiden myyntia valvovana viranomaisena

- vastaa eldinlaakintahuoltolain (765/2009/kulloinkin voimassa olevan lain) toimeenpanosta
yhteistoiminta-alueella

- delegoi lainsdadanndssa annettuja tehtavia tarvittaessa ymparistdterveydenhuollon viran-
haltijoille.
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Viranhaltijan tehtavat ja toimivalta

Yleinen ratkaisuvalta

Toimielinten ratkaisuvaltaa siirretdan yleisena ratkaisuvaltana ja toimistokohtaisena ratkai-
suvaltana siten, kuin tassa hallintosaanndssa maarataan taikka muutoin on saadetty.

Ymparistoterveydenhuollon viranhaltijoiden tehtavien delegoinnista paattaa ymparistoter-
veyslautakunta.

Viranhaltijan/tyontekijan on noudatettava ratkaisuvaltaa kayttaessaan toimielimen vahvista-
mia perusteita seka yleisia ohjeita seka huolehdittava riittdvasta yhteistydsta. Viranhaltijan
on pidettava paatdksistaan pdytakirjaa ja tieto niista on saatettava viipymatta viimeistaan
neljan (4) paivan kuluessa tiedoksi esimiehelle/toimielimelle oikeellisuuden valvontaa var-
ten (kts. otto-oikeuden ulkopuolelle jaavat asiat § 19).

@ oaoop =~

- wn -0

. Kunnanjohtaja paattaa/vastaal/johtaa:

tiedotus-, neuvottelu- ja edustustilaisuuksien jarjestamisesta,

tyéryhmien asettamisesta asioiden valmistelua varten,

enintaan 60 000 euron tavara- ja palveluhankinnoista,

rakennustontin varauksen hyvaksymisesta,

kassalainojen nostamisesta kunnanvaltuuston paattamissa rajoissa,

kassavarojen tilapaisesta sijoittamisesta,

kunnan lainakantaa koskevista koronvaihtosopimuksista kunnanhallituksen puolesta
kunnanhallituksen maaraamissa rajoissa,

pankkitilien kayttdoikeuksista,

alitilittajien kassan perustamisesta, vastuullisesta hoitajasta, pohjakassan suuruudesta
ja kassanhoito-ohjeen vahvistamisesta,

kunnan kassavarojen sijoittamisesta ja kdytannén hoidosta kunnanhallituksen tekemien
linjausten mukaisesti,

yritystoiminnan tuen myontamisesta kunnanhallituksen perusteiden mukaisesti,
lausuntojen antamisesta yritystoimintaan liittyen eri viranomaisille,

. kiintedn omaisuuden vuokralle antamista ja ottamista, lukuun ottamatta maa- ja metsa-

talousmaata,

vastaa kunnan talous-, palkka- ja tietohallinnon johtamisesta, kehittdmisesta ja organi-
soimisesta,

johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan ja kuntakonsernin hallintoa, talouden hoitoa
seka muuta toimintaa,

vastaa kunnan organisaation, erityisesti palvelutuotannosta vastaavan organisaation
toimivuudesta, sisaisesta johtamisesta ja tyon organisoimisesta toiminta- ja taloussuun-
nitelman mukaisesti,

vastaa henkildstopolitiikan linjauksista,

toimii KT-asiantuntijana,

toimeenpanee paikallisneuvottelut kunnanhallituksen paatettavaksi

voi paattaa (varalla hallintojohtaja tai hallintopaallikkd) tartuntatautilain mukaan Kkiireelli-
sissa tapauksissa toiminnan rajoituksista (Tartuntatautilaki 1227/2016 / Tartuntatautilain
muuttamisesta ja valiaikaisesta muuttamisesta annetun lain 147/2021 mukaisin sisal-
I6in), paatokset alistetaan kunnan tartuntatautien torjunnasta vastaavan toimielimen,
kunnanhallituksen hyvaksyttaviksi.
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u. toimii hallintojohtajan tai hallintopaallikén ja perusturvajohtajan sijaisena erityistilan-
teissa, joissa ei ole tehtavankuvissa maariteltya sijaista omasta hallintokunnasta.

Yhteisvastuullisesti kunnanjohtaja/rakennustarkastaja

v. Paattaa kiireellisten korjaustdiden suorittamisesta, mikali vahingon estaminen tai toi-
minnan turvaaminen sita edellyttavat,

w. hyvaksyy taksan mukaiset sahkon liittymissopimukset ja paattaa kuluttajan laitteiden
erottamisesta sahkdlaitoksen sahkoverkosta,

X. paattaa luvan myontamisesta johtojen, kilpien ja muiden sellaisten laitteiden sijoittami-
seen kunnan omistamille tai hallitsemille alueille,

y. paattda vahaisistd muutoksista vahvistettuihin suunnitelmiin tyén kuluessa,

Z. paattaa tilapaisista kayttdluvista ja maan vuokrauksesta enintdan vuoden ajaksi,

a. hyvaksyy ja valvoo rakennustoita koskevat vakuudet,

4. maaraa tyokohteen valvojan,

0. paattdd romuajoneuvon siirtdmisesta,

aa. valitsee suunnittelijat ja paattaa tdiden suoritustavasta lautakunnan antamien ja ohjei-
den puitteissa,

bb. edustaa kuntaa ja kdyttda kunnan puhevaltaa maanmittaus- ja tietoimituksissa,

cc. huolehtii kiinteistdjen vuosittaisista kuntokatselmuksista,

dd. paattaa yksittaisistd metsasuunnitelman mukaisista enintaan 2000 kiintokuutiometrin
palveluhankinnoista.

Rakennusvalvonnan ja ymparistotoimien jarjestdmisesta vastaa Keiteleen, Tervon ja Ve-
sannon kuntien ymparistdlautakunta (Nilakan ymparistélautakunta). Sopimus rakennusval-
vonnan ja ymparistotoimien jarjestamisesta Keiteleen, Tervon ja Vesannon kuntien alueella
(Kvalt. 27.11.2018 § 213), hallintosaannon liitteena.

"Keiteleen, Tervon ja Vesannon kuntien yhteisen ymparistdlautakunnan toimivalta ja toimi-
vallan siirto alaisilleen viranhaltijoille 1.1.2019”, hallintosdannon liitteené.

2. Kunnanjohtaja, toimistopaallikko ja tulosyksikon esimies paattaa:

a. vastuualueensa tehtavien jarjestamisesta, riittavasta tiedottamisesta ja valvonnasta,

b. asioista, jotka toimielin on toimivaltansa nojalla siirtanyt viranhaltijan ratkaistavaksi,

c. toimitilan tai huoneiston luovuttamisesta tilapaiseen kayttoon,

d. valittdmien alaisten tekemien viranhaltijapaatdsten tarkastamisesta vahintaan kerran
vuodessa.

e. Kunnanjohtaja ja toimistopaallikét vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toi-
meenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan ja tulosalueellaan, ohjeistavat alaisi-
aan toimintayksikoita seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukai-
sesti. Tulosyksikoiden esimiehet vastaavat yksikon riskien tunnistamisesta, arvioin-
nista, riskienhallinnan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat
kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

f. Kunnanjohtaja, toimistopaallikét ja tulosyksikdiden esimiehet vastaavat loki- tai rekisteri-
tietojen antamisesta asiakkaalle tdman niita kirjallisesti pyytaessa.

Johtavien viranhaltijoiden velvollisuutena on siten ohjata ja seurata alaistaan toimintaa ja
henkilosta asetetuttujen tavoitteiden mukaisesti. Viranhaltijoiden tulee toimeenpanna riitta-
vat sisaista ja riskienhallinta koskevat menettelytavat ja valvoa niiden toimivuutta.
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3. Toimistopaallikko paattaa/vastaa:

a. tulojen, saatavien ja maksujen perinnasta oikea-aikaisesti ja oikeamaaraisesti seka valti-
onosuuksien ja korvauksien hakemisesta seka tarvittaessa niiden oikaisuvaatimuksen tai
valituksen tekemisesta,

b. palveluista perittavat taksan mukaiset maksut ja korvaukset,

c. irtaimistoluetteloiden ja alitilittdjien kassojen tarkastuksesta kassanhoitajan vaihtuessa tai
vahintaan kerran vuodessa,

d. korvauksen ja vahingonkorvauksen myontamisesta enintdadn 2 000 euroon saakka ta-
pauksessa, jossa kunta on katsottava korvausvelvolliseksi,

e. lykkdyksen myodntamisesta maksuunpannusta kunnallisesta maksusta seka sille maara-
tysta viivastyskorosta,

f. enintaan 60 000 euron tavara- ja palveluhankinnoista,

g. kayttétalousvaroin hankitun poistetun irtaimiston myynnista,

h. oman hallinnonalansa neuvottelu-, edustus- sekd koulutustilaisuuksien jarjestamisesta,

i. vastaa tulosalueensa

= hallinnon ja palvelutoiminnan johtamisesta, kehittamisesta, uudistamisesta ja valvonnasta
toiminta- ja taloussuunnitelmien mukaisesti

= hallinnosta

= taloudesta

= palveluiden jarjestamisesta ja toimivuudesta

= henkilostdjohtamisesta, tydn organisoimisesta ja henkildston kehittamisesta

= luottamuselimen asioiden valmistelusta, esittelysta, taytdntdonpanosta ja tiedottamisesta
= valmiussuunnittelusta

= sidosryhmayhteistyosta

-tutkimusluvan myéntamisesta omalle hallinnonalalle

-toimii kunnanjohtajan ja toisten toimistopaallikdiden sijaisena erityistilanteissa, joissa ei ole
tehtavankuvissa maariteltya sijaista omasta hallintokunnasta.

4. Tulosyksikon esimies paattaa:

a. Tulosyksikkonsa toiminnan toteuttamisesta annettujen resurssien puitteissa,
b. hankinnoista toimielimen vahvistamissa rajoissa,
c. palveluista perittavista taksan mukaisista maksuista ja korvauksista.

5. Jokainen viran- tai toimenhaltija tekee tydnsa huolellisesti ja tulosvastuullisesti omaan
tehtavankuvaansa maariteltyjen vastuiden mukaisesti. Henkiloston velvollisuutena on toi-
mia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti seka yllapitaa ja kehittdd ammatillista

osaamistaan seka raportoida havaitsemistaan epakohdista esimiehilleen.

Toimistokohtainen ratkaisuvalta
1. HALLINTOTOIMISTO

Hallintojohtaja paattaa/valmistelee/vastaa:

a. vuokra-asuntojen asukasvalinnoista kunnanhallituksen ohjeiden mukaisesti,
b. saatavien poistamisesta kirjanpidosta,
c. valmistelee yhdessa ko. toimialan toimistopaallikon tai esimiehen kanssa Sansia Oy:lle
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(entinen 1S-Hankinta Oy) kuljetuspalveluiden hankinnat,

d. vastaa hallinto- ja hallinnon ja palvelutoiminnan johtamisesta, kehittamisesta, uudistami-
sesta ja valvonnasta,

e. valmistelee yhteistydssa palkanlaskijan ja esimiesten kanssa kunnan henkiléstésuunni-
telman ja -raportin yhteistytoimikunnalle, kunnanhallitukselle ja valtuustolle; perehdyttaa
esimiehet henkilostolle asetettuihin tavoitteisiin ja toimintaohjeisiin; tukee esimiehia henki-
|6stdjohtamisen ja tydhyvinvoinnin kehittdmisessa ja kehittamisen organisoimisessa seka
osallistuu yhdessa ko. toimistopaallikdn ja/tai esimiehen kanssa toimialojen pitkakestoisiin
tai monialaista yhteisty6ta vaativiin henkildst6- ja palveluprosesseihin,

f. vastaa kunnan valmiussuunnitelmien yleisen osan ajantasaisuudesta ja sidosryhmayh-
teistyosta seka antaa hallintokunnille ohjeet valmiussuunnitelmien ajantasalla pitamisesta,
g. vastaa kunnan hallinnon lakien ja sdanndsten seurannan ajantasaisuudesta ja antaa hal-
lintokunnille ohjeet valmiussuunnitelmien ajan tasalla pitamisesta,

h. vastaa koko kuntaa koskevasta tiedottamista,

i. tarkastaa irtaimistoluettelot vahintaan kerran vuodessa,

j- vastaa vakuutusten vuositarkastuksesta,

k. paattaa tilien avaamisesta ja paattamisesta,

I. vastaa kunnanhallituksen alaisena kunnan asiakirjahallinnon kehittamisesta osana kun-
nan tiedonhallintaa yhteistydssa kunnanjohtajan, toimistopaallikdiden, arkistovastaavan toi-
mistosihteerin ja tietosuojavastaavan kanssa.

Hallintopaallikko

a. vuokra-asuntojen asukasvalinnoista kunnanhallituksen ohjeiden mukaisesti,

b. saatavien poistamisesta kirjanpidosta,

c. valmistelee yhdessa ko. toimialan toimistopaallikon tai esimiehen kanssa Sansia Oy:lle
(entinen 1S-Hankinta Oy) kuljetuspalveluiden hankinnat,

d. vastaa hallintotoimen hallinnon ja palvelutoiminnan johtamisesta, kehittdmisesta, uudis-
tamisesta ja valvonnasta,

e. valmistelee yhteistydssa palkanlaskijan ja esimiesten kanssa kunnan henkildsté suunni-
telman ja -raportin yhteistydtoimikunnalle, kunnanhallitukselle ja valtuustolle; perehdyttaa
esimiehet henkilostolle asetettuihin tavoitteisiin ja toimintaohjeisiin; tukee esimiehid henki-
I6stéjohtamisen ja tydhyvinvoinnin kehittdmisessa ja kehittdmisen organisoimisessa seka
osallistuu yhdessa ko. toimistopaallikon ja/tai esimiehen kanssa toimialojen pitkakestoisiin
tai monialaista yhteistyota vaativiin henkildsto- ja palveluprosesseihin,

f. vastaa kunnan valmiussuunnitelmien yleisen osan ajantasaisuudesta ja sidosryhmayh-
teistydsta seka antaa hallintokunnille ohjeet valmiussuunnitelmien ajantasalla pitamisesta,
g. vastaa kunnan hallinnon lakien ja sdannosten seurannan ajantasaisuudesta ja antaa hal-
lintokunnille ohjeet valmiussuunnitelmien ajan tasalla pitamisesta,

h. vastaa koko kuntaa koskevasta tiedottamista,

i. tarkastaa irtaimistoluettelot vahintaan kerran vuodessa,

j- vastaa vakuutusten vuositarkastuksesta,

k. paattaa tilien avaamisesta ja paattamisesta,

I. vastaa kunnanhallituksen alaisena kunnan asiakirjahallinnon kehittamisesta osana kun-
nan tiedonhallintaa yhteistydssa kunnanjohtajan, toimistopaallikdiden, arkistovastaavan toi-
mistosihteerin ja tietosuojavastaavan kanssa.

Arkistovastaava toimistosihteeri
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- johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kunnan pysyvasti sailytetta-
vista asiakirjatiedoista kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti,

- vastaa yhdessa hallintojohtajan tai hallintopaallikon kanssa kunnanhallituksen asiakirja-
hallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja taytantéénpanosta,

- ohjaa ja kehittada asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa yhteistydssa kunnanjoh-
tajan, toimistopaallikdiden ja tietosuojavastaavan kanssa,

- toimeenpanee toimialojen esimiesten valmistelemat kunnan tiedonohjaussuunnitelmat lu-
vussa 7 maaritellylla tavalla,

- vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,

- laatii yhdessa hallintojohtajan tai hallintopaallikon, toimistopaallikdiden ja tietosuojavas-
taavan kanssa kunnan asiakirjahallinnon ohjeet kunnanhallituksen hyvaksyttavaksi,

- huolehtii yhdessa hallintojohtajan tai hallintopaallikon kanssa asiakirjahallintoon liittyvasta
koulutuksesta ja neuvonnasta.

Tietosuojavastaava

- kouluttautuu tehtdvaan, kaynnistaa tietosuojatyon ja toimii asiantuntijana tietosuojasta
huolehtimisessa ja kasiteltavien henkildtietojen suojaamisessa luvussa 7 maaritellylla ta-
valla.

Rakennustarkastaja ja ymparistonsuojelutarkastaja

Keiteleen, Tervon ja Vesannon yhteinen ymparistdlautakunta vastaa kunnalle kuuluvista
rakennusvalvonnan ja ymparistonsuojelun tehtavista ja valvonnasta em. kuntien alueella
1.1.2019 lahtien. Ymparistolautakunta toimii alueen rakennus- ja ymparistonsuojeluviran-
omaisena. Sopimus rakennusvalvonnan ja ymparistétoimien jarjestamisesta Keiteleen, Ter-
von ja Vesannon kuntien alueella (Kvalt. 27.11.2018 § 213), hallintosaannaon liitteené.
"Keiteleen, Tervon ja Vesannon kuntien yhteisen ymparistélautakunnan toimivalta ja toimi-
vallan siirto (delegoinnit) alaisilleen viranhaltijoille 1.1.2019”, hallintosdanndén liitteené.

2. SOSIAALITOIMISTO
Henkildn tai perheen sosiaalihuoltoa koskevissa asioissa paattaa

Perusturvajohtaja:

a. vastaa hallintosdannén mukaisista perusturvan toimistopaallikon tehtavista

b. valitsee perusturvan toimita-alueen vakinaiset ja maaraaikaiset (yli 12 kk) viranhaltijat ja
tydsopimussuhteiset tyontekijat

c. sosiaalihuollon antamisesta ja muista siihen liittyvista toiminnoista, ei kuitenkaan henki-
I0lle annettavasta tahdonvastaisesta hoidosta seka korvaus- ja muiden hakemusten vireille-
panosta

d. sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 20.2 §:n mukaisesta kir-
jallisesta pyynndsta rahalaitokselle

e. sosiaaliturvaa koskevien lausuntojen antamisesta, esitysten tekemisesta ja muutosten
hakemisesta

f. vammaispalvelulain mukaisista palveluista ja tukitoimista

g. lapsen huostaanotosta ja sijaishuoltoon sijoittamisesta, jos huoltaja tai 12 vuotta taytta-
nyt lapsi ei vastusta huostaanottoa ja siihen liittyvaa sijaishuoltoon sijoittamista
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h. huostaanotosta ja siihen liittyvasta sijaishuoltoon sijoittamisesta, jos kuuleminen on ja-
tetty suorittamatta lastensuojelulain 42 §:n 3 momentissa mainituista syista tai silloin, kun
kuultavan olinpaikkaa ei voida selvittaa

i. lapsen huostassa pidon lopettamisesta

j- sijaishuoltopaikan muutoksesta

k. erityisen huolenpidon aloittamisesta ja sen jatkamisesta

I. hakemuksen tekemisesta hallinto-oikeudelle lapsen huostaan ottamiseksi ja siihen liitty-
van sijaishuollon jarjestamiseksi

m. isyyden selvittdmisesta ja isyyden tunnustamisen vastaanottamisesta

n. lapsen asumista, huoltoa ja tapaamisoikeutta koskevan sopimuksen vahvistamisesta
seka edella mainittujen paatdsten taytantdéonpanossa toimitettavaan sovitte-luun kuuluvista
toimenpiteista

0. elatussopimuksen vahvistamisesta

p. asiakasmaksujen alentamisen paattamisesta yhdessa toimistosihteerin kanssa

g. paihdehuoltolain 12 §:n mukaisesta tahdosta riippumattomasta hoitoon maaraamisesta
véakivaltaisuuden perusteella noudattaen lain 10 §:n mukaisia hoitoon maaraamisen edelly-
tyksia

r. yksityisen sosiaalihuollon lausuntojen antamisesta kunnan alueella

s. yksityisen sosiaalihuollon valvonnasta kunnan alueella.,

t. paattaa enintdan 60 000 euron hintaisten asiointilikennetta koskevien, vammaispalvelu-
ja sosiaalihuoltolain mukaisten kuljetusten sekda oman hallinnonalan ateriakuljetusten jarjes-
tamisesta taydentaviltad osin. (Kuljetuspalveluiden kilpailutukset seka paatosten teon ja so-
pimusten hallinnan toimeenpanee IS Hankinta Oy 9.12.2012 allekirjoitetun hankintojen pui-
tesopimuksen mukaisesti (Khall. 16.11.2017 § 271),

u. paattaa perusturvan viranhaltijoiden (lukuun ottamatta perusturvajohtajaa) osalta maara-
aikaisesta sopimuksesta, jolla kunnan tai sen viranomaiselle laissa sdadetyn tehtavan siir-
tamisesta toisen kunnan viranhaltijan hoidettavaksi,

v. vastaa sosiaalityon kaytannon johtamisesta

w. toimii tarvittaessa sosiaalityontekijoiden vastuualueiden sosiaalitydntekijana ja paatok-
sentekijana.

Sosiaalityontekija, paavastuualueena lastensuojelu:

a. vastaa isyyden selvittamisesta ja isyyden tunnustamisen vastaanottamisesta

b. vastaa yksityisen henkildn sosiaalista asemaa koskevien lausuntojen antamisesta

c. vastaa lapsen asumista, huoltoa ja tapaamisoikeutta koskevan sopimuksen vahvistami-
sesta seka edella mainittujen paatdsten taytantédnpanossa toimitettavaan sovitteluun kuu-
luvista toimenpiteista

d. vammaisten henkildiden tyollistymista tukevasta toiminnasta ja tyétoiminnasta

e. sosiaalisten lomapalvelujen mydntamisesta

f. lastensuojelulain tarkoittamasta avohuollon tukitoimien mydntamisesta

g. lapsen kiireellisesta sijoituksesta, kiireellisen sijoituksen lakkaamisesta ja yhteydenpidon
rajoittamisesta kiireellisissa tilanteissa

h. lapsen asioista vastaavana sosiaalitydntekijana yhteydenpidon rajoittamisesta kiireetto-
missa tilanteissa seka lyhytaikaisen laitoksen johtajan tekeman yhteydenpidon rajoittamista
koskevan paatdksen jatkamisesta

i. erityisen huolenpidon lopettamisesta

j- jalkihuollon jarjestamisesta ja sisallosta

k. itsenaistymisvarojen maksamisesta

|. paattaa perheneuvolapalveluiden myéntamisesta
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m. paattaa perhehoidon ja palveluasumisen myoéntamisesta muille paitsi vanhustenhuollon
asiakkaille

n. paattaa kehitysvammahuollon palveluista

0. paattda muista sosiaalihuollon mukaisista avohuollon tukitoimenpiteista

p. paattaa sosiaalihuoltolain tarkoittamasta asumisen jarjestelyista

g. paattaa elatussopimuksen vahvistamisesta

r. paattaa kotouttamislain mukaisten palvelujen myéntamisesta ja toteuttamisesta

s. toimii tyGparina/sijaisena sosiaalitydntekijalle

t. vastaa asiakkaiden etuuksien perimisesta kunnalle mydntamissaan palveluissa

u. paattdd vammaispalvelulain mukaisista palveluista ja tukitoimista

v. paattaa vammaisten henkildiden tyodllistymista tukevasta toiminnasta ja tyétoiminnasta.

Sosiaalityontekija, paavastuualueena aikuissosiaalityo:

a) paattaa taydentavan ja ennaltaehkaisevan toimeentulotuen myontamisesta

paattaa perhehoidon, yksityisen palveluasumisen ja laitoshoidon myontamisesta aikuisikai-
sille asiakkaille

b) paattaa omaishoidontuen myontamisesta

c) vastaa yhdessa palveluohjaajan/kotisairaanhoitajan/terveydenhoitajan kanssa asiakkai-
den palvelutarpeen selvittamisesta ja ohjaamisesta asiakkaan tarpeita vastaavien palvelu-
jen piiriin

d) paattaa kuntouttavasta tyétoiminnasta

e) paattaa muista sosiaalihuollon mukaisista avohuollon tukitoimenpiteista

f) paattaa sosiaalihuoltolain tarkoittamasta asumisen jarjestelyista

g) paattaa paihdehuollon avopalvelujen antamisesta ja laitoshuollosta, ei kuitenkaan henki-
I6n tahdonvastaisesta hoitoon maaraamisesta

h) paattaa kotouttamislain mukaisten palvelujen mydntamisesta ja toteuttamisesta

i) vastaa valitystiliasiakkaiden palvelutarvearvioista, palvelusuunnitelmista ja raha-asioista
tarvittaessa yhdessa toimistosihteerin kanssa

j) toimii tydparina/sijaisena sosiaalitydntekijalle

k) lastensuojelulain tarkoittamasta avohuollon tukitoimien myéntamisesta.

Sosiaalityontekijd, paavastuualueena aikuissosiaalityo
Kuopion kaupungin palveluksessa olevat sosiaalipaivystyksen sosiaalityontekijat ovat oi-
keutettuja valmistelemaan ja paattdmaan:

a. lastensuojelun Kiireellisista sijoituksista ja sijaishuoltopaikoista, kiireellisen sijoituksen
lakkaamisesta (lastensuojelulaki 38 § ja 39 §) seka kiireellisiin sijoituksiin mahdollisesti liit-
tyvasta yhteydenpidon rajoittamisesta (lastensuojelulaki 62 §) sekd muista mahdollisesti
tarvittavista lastensuojelun avohuollon tukitoimenpiteistd paivystykseen tulevien asiakkai-
den osalta (lastensuojelulaki 35-37 §).

b. paihdehuoltolain 12 §:n mukaisesta tahdosta riippumattomasta hoitoon maaraamisesta
vakivaltaisuuden perusteella noudattaen lain 10 §:n mukaisia hoitoon maaraamisen edelly-
tyksia.

c. maksusitoumuksen antamisesta asiakkaalle kotimatkaa varten.

Kotihoitopalvelujen esimies:

a. vastaa kotihoidon esimiestehtavista (asia- ja henkiléstdjohtaminen, laadun seuranta)
b. vastaa henkildéston tyévuorolistoista
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c. vastaa kotihoidon talousarvion laadinnasta, toteutumisesta ja seurannasta

d. vastaa kotihoidon toiminnasta ja turvallisuudesta kunnan toimielinten antamien toiminta-
ohjeiden ja resurssien mukaisesti

e. paattaa kotihoidon ja tukipalvelujen antamisesta

f. vastaa kotihoidon ladkehoidosta ja terveydenhuollosta

g. paattda omaishoidontuen myontamisesta

h. vastaa vanhusten perhehoidon myéntamisesta ja toimeksiantosopimuksista

i. vastaa ikaihmisten vapaaehtoistydn koordinoinnista

j- vastaa rintamaveteraanien palvelutarpeen arvioinnista ja palveluiden myéntamisesta

k. vastaa kotihoidon palveluohjauksesta

|. vastaa omaishoidontuen arviokdynneistad yhdessa sosiaalitydntekijan/kotihoitopalveluiden
esimiehen kanssa

m. vastaa yhdessa kotisairaanhoitajan/terveydenhoitajan/sosiaalitydntekijan kanssa asiak-
kaiden palvelutarpeen selvittamisesta ja ohjaamisesta asiakkaan tarpeita vastaavien palve-
lujen piiriin.

Maaraaikainen sosiaaliohjaaja 1.9.2020-31.5.2023 (60% perusturva, 40% sivistys):

a. vastaa sosiaalitoimen alaisen perhetydn toteutuksesta

b. vastaa sivistystoimen kanssa tehtavasta yhteistydsta koululla, paivakodilla seka liikkunta
ja vapaa-aikatoimella

c. valmistelee yhdennetyn sosiaalitydn asiakaspaatoksia yhdessa sosiaalityontekijan/koti-
hoitopalveluiden esimiehen/perusturvajohtajan/toimistosihteerin kanssa

d. toimii sijaisena sosiaalitydntekijalle soveltuvin osin.

Toimistosihteeri:

a. tdydentavan ja ennaltaehkaisevan toimeentulotuen myodntamisesta

b. vastaa sosiaalitoimen toimistoty6sta, laskujen kasittelysta ja laskutuksesta

c. vastaa yksityista henkil6a koskevien varallisuuslausuntojen antamisesta

d. paattaa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista asiakasmaksulain ja -asetuksen
seka vahvistettujen taksojen mukaisesti

e. paattaa perhehoidon maksuista

f. paattda muista asumispalveluista perittavistd maksuista vahvistettujen perusteiden mu-

kaisesti

g. vastaa asiakasmaksujen alentamisen valmistelusta ja paattamisesta yhdessa perustur-
vajohtajan kanssa

h. vastaa valitystiliasiakkaiden palvelutarvearvioista, palvelusuunnitelmista ja raha-asioista
tarvittaessa yhdessa sosiaalityontekijan kanssa

i. vastaa pitkaaikaistydttémien tyollistdmisesta yhdessa yhteistydtahojen kanssa

j- vastaa sosiaalitoimen vuositilastojen antamisesta

k. vastaa sosiaalitoimen arkistoinnista

|. vastaa lautakunnan paatdsten tiedoksiannosta

m. toimii sosiaalitoimen tietosuojavastaavana

n. toimii MYK-palvelun yhteyshenkilona

o. toimii tulorekisteripalvelun vastuuhenkiléna sosiaalitoimen osalta.

Terveydenhoitaja/Kotisairaanhoitaja:

a. paattaa kotisairaanhoidon myoéntamisesta
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b. vastaa yhdessa palveluohjaajan/ma sosiaalityontekijan/terveydenhoitajan kanssa asiak-
kaiden palvelutarpeen selvittdmisesta ja ohjaamisesta asiakkaan tarpeita vastaavien palve-
lujen piiriin.

Pielaveden kunnan palveluksessa oleva ja SavoGrow-kuntien johtamishankkeessa tyos-
kenteleva virkasuhteinen ammatillinen esihenkild (sosiaalityontekija):

1. vastaa Nilakan kasvatus- ja perheneuvontatydn palveluohjauksesta seka ammatillisesta
johtamisesta

2. paattaa sosiaalihuoltolain mukaisesta palvelutarpeen arvioinnista

3. paattaa sosiaalihuoltolain mukaisesta kasvatus- ja perheneuvontapalveluiden antami-
sesta lautakunnan antamien ohjeiden ja yleisten ohjeiden mukaisesti

4. paattaa kasvatus- ja perheneuvonnan asiakaskohtaisten lausuntojen antamisesta

5. vastaa kasvatus- ja perheneuvonnan asiantuntija-avun antamisesta muille lasten, nuor-
ten ja perheiden kanssa tyoskenteleville tyontekijoille.

6. toimivallan siirrot ovat toistaiseksi voimassa.

3 SIVISTYSTOIMISTO

Varhaiskasvatuspalveluiden esimies

a. vastaa hallintosdanndn mukaisista sivistystoimen toimistopaallikdn tehtavista
b. valitsee sivistystoimen hallinnon ja vapaa-aikatoimen vakinaiset ja maaraaikaiset viran-
haltijat ja tydsopimussuhteiset tyontekijat.

Yhtenéaiskoulun rehtori

a. vastaa koulun toiminnasta ja turvallisuudesta kunnan toimielinten antamien toimintaohjei-
den ja resurssien mukaisesti

b. vastaa koulun opetus- ja kasvatustydn laillisuudesta ja pedagogisista ratkaisuista turva-
ten oppilaan oikeusturvan

c. vastaa koulun esimiestehtavista (asia- ja henkildstéjohtaminen, laadun seuranta)

d. vastaa koulun talousarvion laadinnasta, toteutumisesta ja seurannasta

e. vastaa tyodjarjestyksen laatimisesta ja oppilaan arvioinnista

f. vastaa koulun tydprosesseista (opetussuunnitelmaprosessi, arviointiprosessi, henkiléston
rekrytointi, tydyhteison kehittdmisprosessi, verkottumis- ja kumppanuushankkeet sidosryh-
mien kanssa)

g. suorittaa rehtorille kuuluvat opetustehtavat

h. osallistuu erityista tukea tarvitsevien oppilaiden opetuksen ja kasvatuksen suunnitteluun
yhteistydssa huoltajien, opetus- ja oppilashuoltohenkiloston kanssa osana moniammatillista
tyéryhmaa

i. kehittdd ammattitaitoaan

j. antaa Yhtenaiskoulun oppilaalle todistuksen oppimaaran suorittamisesta, erotodistuksen
ja luvan yli viiden paivan poissa oloon koulusta

k. paattaa peruskoulujen opetuksen julkisuuden rajoittamisesta

|. paattaa opetusharjoittelijan ottamisesta

m. paattaa erityisopetukseen ottamisesta tai siirtdmisesta ellei huoltaja vastusta

n. paattaa PoL:n 18 §:n mukaisen henkildkohtaisen opetuksen jarjestamisesta ja maaraa
kotiopetuksessa olevan oppilaan edistymista seuraavan opettajan
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0. myéntaa luvan koulunkaynnin aloittamiseen yhta vuotta saadettya aikaisemmin tai myo-
hemmin

p. muuttaa oppilaan valitun aineen toiseksi huoltajaa kuultuaan

g. antaa paattétodistuksen

r. paattaa perusopetuksen oppimaaran suorittamiseksi erityisen tutkinnon jarjestamisesta ja
hyvaksyy tutkintoon osallistuvat henkil6t

s. antaa jarjestysmaarayksia

t. paattaa kirjallisen varoituksen antamisesta oppilaalle.

u. paattaa oppilaan ottamisesta lisdopetukseen.

v. paattaad paattéarvioinnin uusimisesta yhdessa opettajan kanssa

w. paattaa erityisperustein tapahtuvasta maksuttoman oppilaskuljetuksen myoéntamisesta
X. valitsee peruskoulun maaraaikaiset viranhaltijat ja tydsopimussuhteiset tydntekijat enin-
téan 12 kk:n ajaksi

y. osoittaa esiopetuspaikan

z. valitsee osallistujat koulun aamu- ja iltapaivatoimintaan ja hyvaksyy aamu- ja iltapaivatoi-
minnan toimintasuunnitelman

a. paattaa esi -ja perusopetuksen oppilaan lahikoulusta

a. paattaa esi- ja perusopetuksen oppilaan lahikoulun muuttamisesta huoltajan pyynnosta
0. valitsee sivistystoimen hallinnon ja opetustoimen vakinaiset ja maaraaikaiset viranhaltijat
ja tydsopimussuhteiset tyontekijat.

Vahaiskasvatuspalveluiden esimies

a. paattaa varhaiskasvatuspaikkojen seka koululaisten aamu- ja iltapaivatoimintapaikko-
jen myontamisesta ja niista perittavista maksuista
b. paattaa yksityisen hoidon tuen tydsopimusten hyvaksymisesta
kasittelee kotihoidontukiasiat
vastaa varhaiskasvatuspalveluiden talousarvion laadinnasta, toteutumisesta ja seuran-
nasta
vastaa paivakodin esimiestehtavista (asia- ja henkiléstdjohtaminen, laadun seuranta)
toimii henkiloston esimiehena ja laatii henkil6ston tydvuorot
vastaa paivakodin toiminnasta ja turvallisuudesta kunnan toimielinten antamien toimin-
taohjeiden ja resurssien mukaisesti
vastaa paivakodin henkiloston pedagogisesta tukemisesta kasvatustyossa ja varhais-
kasvatussuunnitelmien laadinnassa
vastaa paivakodissa erityisen tuen jarjestamisesta ja seurannasta
valitsee paivakodin maaraaikaiset viranhaltijat ja tydsopimussuhteiset tyéntekijat enin-
tdan 12 kk:n ajaksi
k. paattaa varhaiskasvatuspaikan muuttamisesta huoltajan pyynnoésta
I. vastaa varhaiskasvatuspalveluiden esimiehen virkatehtavien ohella sivistystoimen toi-
mistopaallikdn tehtavista
> johtaa sivistysosastoa
o vastaa sivistysosaston palveluiden tuottamisesta ja kehittdmisesta
o vastaa sivistysosaston taloudesta ja hallinnosta
o vastaa sivistyslautakunnan kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta, esittelysta, tay-
tantédnpanosta ja tiedottamisesta
o vastaa sivistysosaston toteutusvastuulla olevien investointihankkeiden toteutuksesta
o vastaa sivistysosaston valmiussuunnittelusta
o vastaa sivistysosaston tiedottamisesta ja yhteydenpidosta sidosryhmiin
m. mydntaa vauvaperheen lahjakortin ja taaperorahan
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n. paattaa enintdan 60 000 euron hintaisten esi- ja perusopetuskuljetusten seka oman
hallinnonalan ateriakuljetusten jarjestamisesta taydentavilta osin. (Kuljetuspalveluiden
kilpailutukset seka paatodsten teon ja sopimusten hallinnan toimeenpanee IS Hankinta
Oy 9.12.2012 allekirjoitetun hankintojen puitesopimuksen mukaisesti (Khall. 16.11.2017
§ 271)

0. paattaa opiskelija-avustusten myontamisesta.

Varhaiskasvatuspalveluiden esimiehen virkatehtavien ohessa vastaa hyte-yhdyshenkilon
tehtavista:

raportoi kunnan johtoryhmalle hyvinvointitilanteesta

osallistuu kunnan strategian valmisteluprosessiin hyvinvoinnin asiantuntijana

koordinoi hyvinvointikertomustyéta

toimii kunnan hyvinvointikertomuksen ja —suunnitelman seka vuosittaisen -raportin val-

mistelijana

e. edistaa yhteistyésta kunnan toimialojen ja muiden toimijoiden kuten jarjestdjen, yritys-
ten ja seurojen valilla

f. tukee kansallisten terveyden edistamisen ja hyvinvointiohjelmien toimeenpanoa

g. seuraa ja analysoi toimintaymparistdn muutoksia hyvinvointi- ja terveysvaikutusten kan-

nalta

aoow

Vararehtori

a. Varhaiskasvatuspalveluiden esimies nimeaa vararehtorin Yhtenaiskoulun opettajakun-
nasta lukuvuodeksi kerrallaan opettajakuntaa kuultuaan,

b. rehtorin tehtavat siirtyvat vararehtorille, mikali rehtorin poissaolo kestaa rehtori maaritte-
lee vararehtorin vastuualueet vahintaan viikon

c. rehtori maarittelee vararehtorin vastuualueet lukuvuosittain/tarpeen vaatiessa kuultuaan
vararehtoria asiassa.

Yhtenaiskoulun opettajakunta

a. esittaa rehtorille oppilaskunnan ohjaajana toimivan opettajan,

b. ottaa kantaa oppikirjojen kayttéon ottamisesta,

c. tekee varhaiskasvatuspalveluiden esimiehelle ja rehtorille ehdotukset talousarvioon otet-
tavista maararahoista ja talousarvioon osoitettujen maararahojen kaytdsta,

d. kasittelee ja tarvittaessa antaa lausunnon rehtorin laatimasta ehdotuksesta opetussuun-
nitelmaan perustuvasta suunnitelmasta (tydsuunnitelmasta),

e. antaa lausunnon opetusharjoittelijan ottamisesta,

f. suunnittelee ja edistaa kouluty6ta seka osallistuu tyérauhan yllapitamiseen.

Opettajat (viranhaltijat ja tuntiopettajat)

- vastaavat virkatehtavistdan kunnanvaltuuston 13.12.2007 §:ssa 30 hyvaksymien vastuu-
alueiden ja tehtavankuvien seka Ovtes:n ja soveltuvin osin Kvtes:n maaraysten mukaisesti.

Rehtori Yhtenaiskoulussa ja opettaja yhdesséa

- paattavat oppilaan vuosiluokalle jattdmisesta.
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Koulun, sosiaali- ja terveydenhuollon sekd muiden yhteistydtahojen moniammatillinen oppi-
lashuoltotydryhma

a. koordinoi ja kehittdd koulun oppilashuoltoa paikallisesti ja alueellisesti
b. valmistelee opetussuunnitelmaa oppilashuollon osalta.

Koulun oppilashuollon viranomaiset

- vastaavat oppilaan oppimista, hyvinvointia ja terveytta edistavista oppilashuoltopalveluista
yhteisty0ssa kotien kanssa.

Maaraykset asuinkunnan oppivelvollisuuslain (1214/2020) mukaisista tehtavista:

- Oppivelvollisuuslain 14 §:n 1 momentin mukaiseksi asuinkunnan ohjaus- ja valvontavas-
tuutahoksi sen jalkeen, kun oppivelvollisen asuinkunnalle on tehty ilmoitus oppivelvollisen
oppivelvollisuuden suorittamisen keskeytyksesta, nimetaan tyéryhma, johon kuuluvat var-
haiskasvatuspalveluiden esimies (koollekutsuja), rehtori, oppilaanohjaaja, sosiaalityonte-
kija, perhetyontekija ja Hyte-yhdyshenkild. Tyéryhman tehtavana on Lain 14 §:n 3 momen-
tin mukaisesti ohjata oppivelvollista hakeutumaan hanelle soveltuvaan oppivelvollisuuskou-
lutukseen ja tarvittaessa muiden tarkoituksenmukaisten palveluiden piiriin.

- Varhaiskasvatuspalveluiden esimies tekee paatokset opiskelupaikan osoittamisesta.

- Rehtori tekee paatdkset oppivelvollisuuden suorittamisen keskeyttamisesta perusopetuk-
sen aikana seka hakemuksesta niille nuorille, joilla oppivelvollisuuden suorittamisen kes-
keytykseen on perusteltu tarve.

- Oppilaanohjaaja vastaa oppilaan perusopetuksen 8-9 -luokkien tehostetusta oppilaanoh-
jauksesta seka nivelvaiheen ohjauksesta ja seurannasta Opetus- ja kulttuuriministeridon
vuosittain paattdmaan Oppivelvollisuuslain (1214/2020) 11 §:n 1 momentissa tarkoitettuun
oppivelvollisuuden suorittamisen tarkistuspaivaan saakka.

- Oppivelvollisuuden valvontaa varten toteutettavan Opetushallituksen yllapitaman keskite-
tyn palvelun Valppaan kuntapaakayttajana ja koulutuksen jarjestajan paakayttajana toimii
rehtori. Varahenkiléna toimii sivistystoimen toimistosihteeri. Oppilaanohjaaja vastaa Valpas-

Oppilaitos Perusasteen hakeutumisen valvonnasta seka Valpas-Oppilaitos Nivelvaiheen
valvonnasta.

4 YMPARISTOTERVEYDENHUOLLON TOIMISTO

Ymparistoterveysjohtaja

Ymparistoterveystarkastajat (4)

Kunnaneldinlaakarit (9) ja valvontaeldinlaakarit (1,4)

Hallintosaannon maarittelemat henkiloston yleiseen ratkaisuvaltaan kuuluvat tehtavat.

Ymparistoterveyslautakunnan delegoimat tehtavat liite 1.

Ymparistoterveydenhuollon eri lakien mukaan kunnassa valvontaviranomaisena toimii kun-
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nan maaraama lautakunta tai muu monijaseninen toimielin. Tama kunnan valvontaviran-
omainen voi edelleen ymparistéterveydenhuollon paatdksenteon nopeuttamiseksi ja jousta-
vuuden lisdamiseksi siirtda paatds- ja toimivaltaansa alaisilleen viranhaltijoille. Ymparisto-
terveyslautakunta on delegoinut Tervon kunnan hallintosaannén (Kvalt. 22.9.2020) 16 §:n
mukaisesti lainsdadanndssa annettuja tehtavia tarvittaessa alaisilleen viranhaltijoille.

Paatds- ja toimivallan siirto on koskenut terveydensuojelulakia (763/1994), elintarvikelakia
(23/2006), tupakkalakia (549/2016), lakia ladkelain muuttamisesta (22/2006) ja pakaste-
asetusta (165/1994). Lisaksi lausuntojen antaminen, silloin kuin niitd ymparistoterveyden-
huollolta pyydetaan erinaisissa asioissa, on siirretty viranhaltijoiden tehtavaksi.

Pakkokeinojen kayttdéa, kuten esimerkiksi maaraysten vastaisuuden poistaminen, kiellon
asettaminen, haltuunotto, uhkasakon asettaminen ja teettdmis- ja keskeyttdmisuhka, ei
tassa esiteta viranhaltijoille delegoitavaksi. Lainsaadanto antaa kuitenkin mahdollisuuden
viranhaltijalle ryhtya kiireellisissa tapauksissa tarvittaviin toimenpiteisiin kuluttajien turvalli-
suuden takaamiseksi. Asia on vietdva kunnan valvontaviranomaisena toimivan paattavan
elimen ratkaistavaksi viipymatta. Liitteessa 1 on lueteltu eri lakien ne kohdat, jotka on kat-
sottu aiheelliseksi siirtaa viranhaltijoiden tehtaviksi. Asiaa on valmisteltu ymparistotervey-
denhuollon viranhaltijoiden kanssa yhdessa. Viimeisimmat muutokset lainsdadannossa
seka organisaatiossa on otettu huomioon.

Kunta voi sopia toisen kunnan tai kuntayhtyman kanssa, etta kunnalle tai sen viranomai-
selle terveydensuojelulaissa (763/1994), elintarvikelaissa (297/2021) ja elainlaakintahuolto-
laissa (765/2009) saadetty tehtava, jossa toimivaltaa voidaan siirtda viranhaltijalle, anne-
taan virkavastuulla toisen kunnan tai kuntayhtyman viranhaltijan hoidettavaksi.

Ymparistoterveysjohtaja ja tarpeen mukaan myds viranhaltijat, joita asia koskee, osallistu-
vat toimivallan siirtoa koskevan sopimuksen valmisteluun. Sopimusluonnos saatetaan ym-
paristoterveyslautakunnan kasittelyyn, jolloin myds yhteistoiminta-alueen jasenkunnilla on
mahdollisuus ottaa kantaa sopimuksen sisaltdéon ja toimivallan siirtoon. Mikali lautakunta
hyvaksyy sopimuksen seka arvioi menettelyn operatiivisen toiminnan kannalta tarkoituk-
senmukaiseksi, saatetaan sopimus nimenkirjoitusoikeuden omaavien viranhaltijoiden, kun-
nanjohtajan ja hallintojohtajan tai hallintopaallikén allekirjoitettavaksi.

Ymparistoterveydenhuollon palveluita koskeva yhteistoimintasopimus (1.1.2012 lukien) on
ensisijainen tahan hallintosdanté6n nahden.

Asiakirjojen antamisesta paattaminen

Perustuslain mukaan viranomaisen asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden jul-
kisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. Jokaisella on oikeus
saada tieto julkisesta asiakirjasta. Asiakirjojen julkisuudesta voidaan tehda poikkeuksia vain
lailla ja valttamattdmien syiden vuoksi.

Oikeus tietoon, hyva hallinto, osallistumisoikeudet ja sananvapaus seka yksityiselaman ja
henkilétietojen suoja turvataan julkisuus- ja henkilétietolaissa.

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621

13 § Asiakirjan pyytdminen
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Pyynté saada tieto viranomaisen asiakirjan sisélléstéa on yksilbitéva riittdvéasti siten, ettd viranomai-
nen voi selvittda, mitéd asiakirjaa pyyntd koskee. Tiedon pyytéjaéa on diaarin ja muiden hakemistojen
avulla avustettava yksilbiméén asiakirja, josta hdn haluaa tiedon. Tiedon pyytéjén ei tarvitse selvittdé
henkilbllisyyttéén eiké perustella pyyntdéén, ellei tdmé ole tarpeen viranomaiselle séédetyn harkinta-
vallan kdyttdmiseksi tai sen selvittdmiseksi, onko pyytéjallé oikeus saada tieto asiakirjan siséllsta.

Pyydettdessé saada tieto salassa pidettdvéasté asiakirjasta taikka viranomaisen henkilbrekisterista tai
muusta asiakirjasta, josta tieto voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, tiedon pyytéjan on, jollei
erikseen toisin sdadetd, ilmoitettava tietojen kayttétarkoitus sekd muut tietojen luovuttamisen edelly-
tysten selvittdmiseksi tarpeelliset seikat seké tarvittaessa tiedot siitd, miten tietojen suojaus on tar-
koitus jérjestaa.

Kaikki tietojen luovutuspyynnoét edellytetaan tehtavan yksildityina ja ainakin salassa pidettavia asia-
kirjoja koskevat luovutuspyynnot edellytetaan tehtavan kirjallisina.

14 § Asiakirjan antamisesta paéttdminen

Viranomaisen asiakirjan antamisesta paéattda se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on, jollei 15
§:n 3 momentissa tai muualla laissa toisin sdddetd. Valtuusto voi kunnan johtosdannélld kuitenkin
antaa t4ssé laissa tarkoitettuna viranomaisena toimivalle kunnalliselle toimielimelle oikeuden siirtd&
paéatta-massaan laajuudessa asiakirjan antamista koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaa alaiselleen
viranhaltijalle.

Tiedon antamisesta asiakirjasta, joka on laadittu viranomaisen toimeksiantotehtévaa suoritettaessa
tai annettu toisen viranomaisen lukuun suoritettavaa tehtdvéé varten, pdéttééa tehtdvan antanut vi-
ranomainen, jollei toimeksiannosta muuta johdu. (23.6.2005/495).

Tiedon asiakirjan siséllésté antaa se viranomaisen henkilbstéén kuuluva, jolle viranomainen on té-
mén tehtdvédn méaérénnyt tai jolle se hdnen asemansa ja tehtdviensé vuoksi muuten kuuluu.

Jos virkamies tai muu 2 momentissa tarkoitettu henkilé kieltdytyy antamasta pyydettyé tietoa, hdnen
on:

1) ilmoitettava tiedon pyytéjélle kieltdytymisen syy;

2) annettava tieto siita, ettd asia voidaan saattaa viranomaisen ratkaistavaksi;

3) tiedusteltava asian kirjallisesti vireille saattaneelta tiedon pyytéjélta, haluaako hén asian siirretta-
véksi viranomaisen ratkaistavaksi; sekéa

4) annettava tieto késittelyn johdosta perittévistd maksuista.

Téasséa pykéléassé tarkoitettu asia on késiteltava viivytyksetta, ja tieto julkisesta asiakirjasta on annet-
tava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistdan kahden viikon kuluessa siitd, kun viranomainen on
saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnén. Jos pyydettyja asiakirjoja on paljon tai niihin siséltyy
salassa pidettévié osia tai jos muu niihin rinnastettava syy aiheuttaa sen, etté asian kéasittely ja rat-
kaisu vaativat erityistoimenpiteitd tai muutoin tavanomaista suuremman tyéméérén, asia on ratkais-
tava ja tieto julkisesta asiakirjasta annettava viimeistdan kuukauden kuluessa siita, kun viranomai-
nen on saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnén.

Julkisuuslain mukaisesti viranomaisella on velvollisuus toimia julkisuusmyonteisesti: tiedon-
saannin rajoittamiselle on oltava objektiivinen peruste ja jos pyydettya tietoa ei anneta,
tama on perusteltava. Tiedon pyytajia pitaa kohdella tasapuolisesti.

Viranomaisten tehtdvana on huolehtia siita, etta viranomaisen toiminnasta on saatavilla hel-
posti ajantasaista ja oikeaa tietoa asian valmistelusta paatéksentekoon ja taytantéénpa-
noon saakka.
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Julkisuusperiaatteen soveltaminen alkaa vasta, kun asiakirja on tullut julkiseksi.
Asiakirjan julkiseksi tulohetki maaraytyy kolmen eri perusteen mukaan:

1. Asiakirja valmistuu kayttotarkoitukseensa

2. Asiakirja tulee viranomaiselle

3. Asiassa tehdaan paatos.

Paasaanto on, etta viranomaiselle toimitettu asiakirja tulee julkiseksi silloin, kun
viranomainen on saanut sen. Julkisuuslain soveltamisalan piiriin kuuluvasta asiakirjasta tu-
lee julkinen viimeistaan, kun asian kasittely on paattynyt (poikkeus salassa pidettavat asia-
kirjat). Asiakirja, joka on tullut julkisuusperiaatteen piiriin, voi silti olla salassa pidettava.
Asiakirjojen julkisuus maaraytyy viranomais- ja asiakirjakohtaisesti.

Julkisuuslain asiakirjatyypit:

Julkiset asiakirjat

* jokaisella on oikeus saada julkinen asiakirja

* pyynto on yksiloitava, ei tarvitse perustella eika selvittda
henkildllisyytta

* tieto/asiakirja annetaan paasaantdisesti pyydetylla tavalla

asiakirjat, jotka eivét viela ole julkisia

* tiedon antaminen on viranomaisen harkinnassa

* harkintaa ohjaa julkisuusperiaate ja tasapuolisuus

* tiedon antamista ei saa evata ilman asiallista perustetta eika julkisuutta saa rajoittaa
enempaa kuin suojattavan edun vuoksi on tarpeellista

salassa pidettavét asiakirjat, 24 §:n salassapitoperusteet (32-kohtainen

luettelo)

* salassa pidettavan tiedon antamiseen oikeuttaa vain nimenomainen saannds tai salassa-
pidon suojaaman tahon suostumus

* julkinen osa annettava, jos mahdollista salassapidon vaarantumatta

asiakirjat, joihin julkisuuslakia ei sovelleta.

Asianosaisen tiedonsaantioikeus on tavallista laajempi. Hakijalla, valittajalla sekd muulla,
jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee (asianosainen), on julkisuuslain 11 §:n
mukaan oikeus saada asiaa kasittelevalta tai kasitelleeltd viranomaiselta tieto muunkin kuin
julkisen asiakirjan sisallosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Tie-
donsaantioikeus koskee siis salassa pidettavia asiakirjoja ja tietoja seka myds tietoja sellai-
sista asiakirjoista, jotka eivat viela ole julkisia.

Asianosaisen, samoin kuin hanen edustajansa ja avustajansa lahtokohtaisesti laajaa tie-
donsaantioikeutta on erailtad osin kuitenkin rajoitettu. Heilla ei ole oikeutta esimerkiksi asia-
kirjaan, josta tiedon antaminen olisi vastoin erittdin tarkeaa yleista etua taikka lapsen etua
tai muuta erittain tarkeata yksityista etua. Poikkeuksia on tulkittava suppeasti eli Iahtokoh-
tana on asiakirjojen julkisuus ja asianosaisen tiedonsaantioikeus.

Salassapito koskee julkisuuslain 24 §:ssa sdadettyja tietoja. Salassapitoa voidaan jaotella
eri tavoin. Salassapitovelvoitteet perustuvat salassapitointressiin el
perusteisiin, joilla tieto viranomaisen asiakirjassa on saadetty salassapidettavaksi.
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Salassapitointressit voidaan jaotella esim. seuraavasti:
* Valtion ulkosuhteiden luottamuksellinen hoito

* Valtion sisainen ja ulkoinen turvallisuus

* Viranomaisen toiminnan turvaaminen

* Omaisuuden suojaaminen

* Yksityisyyden ja henkil6tietojen suojaaminen.

Osana kunnan toimeen panemia hankintoja tai osana sinne toimitettuja asiakirjoja tulee ot-
taa huomioon julkisuuslain maarittely liike- ja ammattisalaisuuksista: "Liike- ja ammattisalai-
suudet, kuuluvat ehdottoman salassapidon piiriin. Liike- ja ammattisalaisuus on lahinna
tieto jostakin erityisosaamisesta, teknisestd uudesta ratkaisusta, tarkasta organisaatiomal-
lista, yritysten valisista suhteista, sopimuksista, kaavi-oista, malleista ja prototyypeista. Tie-
don pitaa olla sellaista, etta sen tuottamiseen on kaytetty keskimaaraista enemman talou-
dellista ja tyopanosta. Ei voi olla tieto, jo-ka on yleisesti tiedossa. Esimerkiksi tieto yrityksen
johdon kokoonpanosta ei voi olla liike- tai ammattisalaisuus. Liikesalaisuuksien salassapi-
tointressi liittyy useimmiten suojaan kilpailijoita kohtaan.”

Kuntalain 91 §:n toimivallan siirtdmista koskevaa sdanndsta ei sovelleta, jos viranomaisen
toimivallasta on sdadetty erityislaissa. Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
(621/1999) 14 §:n mukaan asiakirjan antamista koskeva paatdsvalta on saadetty sille viran-
omaiselle, jonka hallussa asiakirja on, jollei muualla laissa toisin sdadeta. Julkisuuslain tar-
koittamista viranomaisista sdadetaan julkisuuslain 4 §:ssa ja naihin kuuluvat myos kunnalli-
set toimielimet. My06s viranhaltijat ovat omaan paatdsvaltaansa kuuluvissa asioissa julki-
suuslain tarkoittamia viranomaisia ja voivat paatosvaltaansa kuuluvissa asioissa paattaa
asiakirjojen ja tiedon antamisesta ilman delegointimaarayksia.

Julkisuuslain 14.1 §:n mukaan tiedon antamisesta asiakirjasta, joka on laadittu viranomai-
sen toimeksiantotehtavaa suoritettaessa tai annettu toisen viranomaisen lukuun suoritetta-
vaa tehtdvaa varten, paattaa tehtavan antanut viranomainen, jollei toimeksiannosta muuta
johdu.

14 §:ssa tarkoitettu kunnallinen toimielin voi siirtda toimialaansa kuuluvan asiakirjan anta-
mista koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle.
Valtuuston asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee hallintojohtaja tai hallintopaallikko.

Toimielimen ja viranhaltijan paatokseen tiedon ja asiakirjan antamisessa haetaan muutosta
hallintovalituksella suoraan hallinto-oikeudelta. Kun paatdsvallan siirto ei perustu kuntala-
kiin, ei paatoksiin voi kayttaa otto-oikeutta.

Jos pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytaneelle tulee ker-
toa perustelut seka tieto siita, ettd han voi halutessaan saada tietopyyntonsa viranomaisen
ratkaistavaksi.

Asiakirjojen antamisessa noudatetaan kunnanhallituksen erikseen maaraamia maksupe-
rusteita.

Kunnanhallituksen ja lautakunnan otto-oikeus

Kuntalain 92 § maarittelee asian ottamisen ylemman toimielimen kasiteltavaksi.
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Kunnanhallitus, kunnanhallituksen puheenjohtaja ja kunnanjohtaja voivat ottaa kunnanhalli-
tuksen kasiteltavaksi asian, joka on kuntalain nojalla hallintosdannossa siirretty kunnanhal-
lituksen alaisen viranomaisen (lautakunnan tai viranhaltijan) toimivaltaan ja jossa asian-
omainen viranomainen on tehnyt paatdksen.

Otto-oikeus koskee vastaavasti lautakuntia, niiden puheenjohtajia tai toimistopaallikkoa
(esittelijaa) asianomaisen lautakunnan alaisen viranomaisen asioissa, jollei kunnanhallitus,
kunnanhallituksen puheenjohtaja tai kunnanjohtaja ole ilmoittanut asian ottamisesta kun-
nanhallituksen kasiteltdvaksi.

Ylemman toimielimen kasiteltdvaksi ei kuitenkaan saa ottaa:

1) lain tai asetuksen mukaisia lupa-, ilmoitus-, valvonta- tai toimitusmenettelya koskevia
asioita;

2) yksil6dn kohdistuvia opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioita;

3) 51 §:ssa tarkoitetulle kuntien yhteiselle toimielimelle siirrettyja asioita, jos asianomaiset
kunnat niin sopivat.

Otto-oikeus maaraytyy ymparistéterveydenhuollon asioissa yhteistoimintasopimuksen mu-
kaisesti. Ymparistoterveydenhuollon palveluita koskevan yhteistoimintasopimuksen
(1.1.2012 lukien) mukaisesti isdntakunnalla ei ole otto-oikeutta yhteiselle toimielimelle siir-
rettyihin asioihin lukuun ottamatta laillisuusvalvonnan, mukaan luettuna yhteistoimintasopi-
muksen ja kunnan hallintoa koskevien maaraystenmukaisuuden, edellyttdmaa otto-oi-
keutta.

Kunnanhallituksella ei ole otto-oikeutta Keiteleen, Tervon ja Vesannon ymparistélautakun-
nan paatoksiin. Lautakunta on Kuntalain 51 § tarkoittama kuntien yhteinen toimielin.

Puheenjohtajan ollessa estynyt varapuheenjohtaja voi tehda ottopaatdksen. Vastaavasti
esittelijan ollessa estynyt esittelijan sijainen voi tehda ottopaatdksen.

Puheenjohtajan tai viranhaltijan tekema ottopaatos kirjataan, jotta otto-oikeuden kayttami-
nen maaraajassa voidaan tarvittaessa nayttaa toteen.
Otto-oikeutta on kaytettava kuntalaissa saadetyn oikaisuvaatimusajan kuluessa.

Ottokelpoisen paatoksen ilmoittaminen

Kunnanhallitukselle ja lautakunnalle on neljan (4) paivan kuluessa ilmoitettava viranomai-
sen (lautakunnan tai viranhaltijan) tekemasta paatoksesta, joka voidaan ottaa kunnanhalli-
tuksen tai lautakunnan kasiteltavaksi. limoitus tehdaan sahkoisesti kunnanhallituksen (ja
lautakunnan) puheenjohtajalle ja esittelijalle. Jos poytakirjaa ei tarkasteta, maaraaika laske-
taan poytakirjan allekirjoittamisesta.

Kunnanhallituksen kokouksissa ovat nahtavilla kunnanhallituksen puheenjohtajan, kunnan-
johtajan, hallintojohtajan ja hallintopaallikon viranhaltijapaatokset. Paatosluettelot edellisen

kokouksen jalkeen tehdyista paatoksista ovat luettavissa kunnanvirastolla ja kokouksessa.

Kunnanhallitus paattaa, kayttaako se otto-oikeuttaan ko. viranhaltijapaatdsten kohdalla. Ko.
viranhaltijat eivat osallistu asian kasittelyyn eika paatéksentekoon (Hallintolaki 434/2003 29
§ ja 28 §:n palvelussuhdejaaviys). Poytakirjanpitajana toimii kunnanhallituksen puheenjoh-

taja.
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Lautakuntien kokouksissa ovat nahtavilla lautakunnan alaisten viranhaltijoiden viranhaltija-
paatdkset. Paatdsluettelot edellisen kokouksen jalkeen tehdyista paatoksista ovat luetta-
vissa paatoksen tehneen viranhaltijan tydbhuoneessa ja kokouksessa. Lautakunta paattaa,
kayttaako se otto-oikeuttaan ko. viranhaltijapaatésten kohdalla. Ko. viranhaltijat eivat osal-
listu asian kasittelyyn eikd paatdksentekoon (Hallintolaki 434/2003 29 § ja 28 §:n palvelus-
suhdejaaviys). Poytakirjanpitajana toimii lautakunnan puheenjohtaja.

Kunnanhallituksen paatoksen (24.1.2005 § 42) mukaan kunnanhallitus ei kayta otto-oikeut-
taan seuraavien asioiden ja asiaryhmien osalta:

- sellaiset virkavapaudet ja tydvapaat, jonka saamiseen viranhaltijalla tai tyontekijalla on
lainsdadannadn, virka- tai tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus

- harkinnanvaraiset palkattomat virkavapaudet tai tyévapaat, joiden kesto on enintdan 30
kalenteripaivaa kerrallaan

- vuosilomaa ja lomarahavapaata koskevat paatokset

- henkildstdn koulutus- ja kehittamistoiminta

- henkilostolle mydnnettavia henkilokohtaisen lisén vuosisidonnaisia osia ja maara-vuosiko-
rotuksia koskevat asiat

- eron mydntaminen virka- tai tydsuhteesta

- sijaisen ottaminen enintdan 1 vuoden maaraajaksi ja valitun palkkaus

- tyd- ja yms. harjoittelua koskevat sopimukset

- sivutoimi-ilmoitukset

- henkiloston tyotehtaviin ja tydaikoihin liittyvat paatokset

- henkildkohtaisen lisdn maksaminen ja maaraaikainen peruspalkan tarkistaminen tehta-
vien olennaisesti muuttuessa.

Samaa kaytantéa sovelletaan myds lautakuntien ja viranhaltijoiden tekemien paatésten
otto-oikeuden kaytossa.

Toimivalta henkilostdasioissa
Kunnanhallituksen yleistoimivalta henkildstbasioissa

Laissa kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003) saadetaan sellaisista viranhaltijan oikeuksia
ja velvollisuuksia koskevista asioista, joista taytyy paattaa hallintopaatdksella. Ko. laissa ei
yleensa oteta kantaa toimivaltakysymyksiin, joten valtuuston tulee hallintosdannélla paattaa
toimivallan jaosta. Silta osin kuin viranhaltijalaissa séadetaan toimivallasta, esimerkiksi 23
§, virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen, hallintosaantéon ei ole tarpeen ottaa toimival-
tamaarayksia. Valtaosa maarayksista koskee vain virkasuhteisia. Jos maarays koskee seka
virkasuhteisia etta tyosuhteisia, on kaytetty kasitetta palvelussuhde.

Mikali toimivallasta henkildstdasioissa ei ole sdadetty laissa eikd maaratty hallintosaan-
nossa, toimivalta on kunnanhallituksella.

Viran perustaminen ja lakkauttaminen seké virkanimikkeen muuttaminen

Kunnan henkildstdn palvelussuhteet ovat virkasuhteita tai tydsopimussuhteita.
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Valtuusto paattaa kunnanjohtajan ja toimistopaallikdiden virkojen perustamisesta ja lakkaut-
tamisesta. Muiden virkojen tai pysyvaisluonteisten tydsuhteiden (toimet) perustamisesta ja
lakkauttamisesta paattda kunnanhallitus.

Virat ja toimet ovat kunnan virkoja ja toimia.

Taman hallintosdannon viranhaltijoita koskevat maaraykset koskevat soveltuvin osin myos
tydsopimussuhteisia tyontekijoita.

Virkasuhteen muuttaminen tyésuhteeksi

Kunnanhallitus paattaa virkasuhteen muuttamisesta tydsuhteeksi kuntalain 89 §:n mukai-
sesti.

Kelpoisuusvaatimukset
Kunnanjohtajan viran kelpoisuusvaatimuksista paattaa valtuusto.

Virkasuhteeseen ottava viranomainen paattaa viran kelpoisuusvaatimuksista, jos niista ei
ole paatetty virkaa perustettaessa. Jos henkild otetaan virkasuhteeseen ilman, etta tehta-
vaa varten on perustettu virkaa, kelpoisuusvaatimuksista paattaa virkasuhteeseen ottava
viranomainen. Henkilostolta vaadittavasta kelpoisuudesta pidetaan erillista luetteloa.

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 li-
séksi oltava erikseen s&édetty tai kunnan paéttdma erityinen kelpoisuus. Henkild voidaan
ottaa méériaikaiseen virkasuhteeseen erityisistad kelpoisuusvaatimuksista riippumatta, jos
siité erikseen sdaddetaan tai kunta erityisesta syysté yksittaistapauksessa toisin paattaa.
Virkasuhteeseen voidaan ottaa vain 18 vuotta tayttanyt henkilo.

Kunta voi pééatokselldan tiukentaa laissa tai asetuksessa séadettyja kelpoisuusvaatimuksia.
Kelpoisuusvaatimuksia ei voida lieventaé kunnan péaéatoksella.

Kun kelpoisuusvaatimuksia ei ole sdadetty lailla tai asetuksella, kunnan toimivaltainen vi-
ranomainen harkitsee viran tarkoituksenmukaiset kelpoisuusvaatimukset. Viran erityiset
kelpoisuusvaatimukset voidaan mééarété hallintosddnnén méaéaréyksilla, virkaa perustetta-
essa tai erillisilla paatoksilla.

Toimivaltaan paattaa kelpoisuusvaatimuksista kuuluu myds kelpoisuusvaatimusten muutta-
minen.

Haettavaksi julistaminen
Viran tai virkasuhteen julistaa haettavaksi virkasuhteeseen ottamisesta paattava viranomai-
nen. Kun virkasuhteeseen ottamisesta paattava viranomainen on valtuusto, viran tai virka-

suhteen julistaa kuitenkin haettavaksi kunnanhallitus.

Kuntalain 87 §:n mukaan tehtavaan, jossa kaytetaan julkista valtaa, voidaan perus-tellusta
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syysta ottaa henkil6 virkasuhteeseen myds ilman etta tehtavaa varten on perustettu virkaa.

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

Virkasuhteeseen voidaan ottaa ilman julkista hakumenettelyad kunnallisen viranhaltijalain 4
§:n 3 momentissa saadetyilla edellytyksilla: kun kysymyksessa on sijaiseksi tai avoinna ole-
vaan virkasuhteeseen ottaminen maaraajaksi, taloudellisista ja tuotannollista syista irtisa-
notun viranhaltijan ottaminen toiseen virkasuhteeseen, 22 §:ssa tarkoitettu virkasuhteen
tarjoaminen osa-aikaiselle viranhaltijalle, 24 §:ssa tarkoitettu tai muussa laissa saadetty vi-
ranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen, muun tyénantajan palveluksessa olevan
henkilén ottaminen virkasuhteeseen lain tai sopimuksen nojalla tapahtuvan toiminnan siirta
misen yhteydessa taikka muu naihin rinnastettava johtosaanndssa maaratty peruste.

Palvelukseen ottaminen

Henkilosto otetaan Tervon kunnan palvelukseen. Palvelukseen ottava toimielin tai viranhal-
tija maaraytyy sen toimipaikan mukaan, mihin henkild tulee palvelussuhteen alussa.

Henkiloston valinnassa ratkaisuvalta maaraytyy seuraavasti:

1. Valtuusto paattaa kunnanjohtajan valinnasta kuntalain 41 §:n mukaisesti. Valtuusto valit-
see myds maaraaikaisen kunnanjohtajan esimerkiksi virantayton ja valitusprosessin ajaksi
seka kunnanjohtajan sijaisen virkavapaan ajaksi.

2. Kunnanhallitus paattaa toimistopaallikdiden valinnasta ja muun esittelijana toimivan hen-
kildn ottamisesta.

3. Toimistopaallikkd paattaa alaisensa vakinaisen ja maaraaikaisen (yli 12 kk) henkilén otta-
misesta.

4. Lautakunta paattaa maaraaikaisen esittelijana toimivan henkilén ottamisesta. Lautakunta
voi maarata paatettavanaan olevassa asiassa tulosyksikon esimiehen tai muun viranhalti-
jan esittelemaan taman toimialaan kuuluvan asian. Esittelijan ollessa poissa tai esteellinen,
esittelijana toimii sijaiseksi maaratty. Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasi-
tellddn puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

5. Kunnanjohtaja paattaa alaisensa vakinaisen ja maaraaikaisen henkilon ottamisesta.

6. Tulosyksikdn esimies paattaa sijaisen ottamisesta enintdan 12 kuukaudeksi.

7. Virkasuhteeseen ottava viranomainen paattaa koeajan maaraamisesta ja tydsuhteeseen
ottava viranomainen sopii koeajasta.

Koeajasta saadetdan kunnallisen viranhaltijalain 8 §:ssé ja tydsopimuslain 4 §:ssa.

Virkasuhteeseen ottaminen edellyttda aina virkasuhteisen viranhaltijan (esimiehen) teke-
maa hallintopaatosta seka sopimusta virkasuhteen ehdoista.

Kunnallisen viranhaltijalain 9 §:ssé& saadetaan viranhaltijalle annettavan viranhoitomaarayk-
sen sisallosta. Viranhaltijalle on annettava viipymatta ja mikali mahdollista ennen virantoi-
mituksen alkamista virkasuhteeseen ottamisesta poytakirjanote tai muu kirjallinen viranhoi-
tomaarays, josta iimenee ainakin hanen virkanimikkeens3, virkasuhteen kestoaika, maara-
aikaisuuden peruste, mahdollinen koeaika, virantoimituksen alkamisajankohta, paaasialliset
tehtavat tai niiden maaraytymisperuste ja palkkauksen perusteet.
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Palkattaessa tyosuhteisia lyhytaikaisia, enintaan kolmen kuukauden (3 kuukauden) sijaisia
ei erillisen hallintopaatdksen tekemista edellyteta. Ko. tapauksissa sopimus tehdaan tyéso-
pimuslomakkeelle, joka numeroidaan ja paivataan viranhaltijapaatosluettelon juoksevan
numeroinnin mukaisesti. Lyhytaikaisen sijaisen palkkaa paasaantodisesti virkasuhteinen vi-
ranhaltija (esimies) ja hanen ollessaan poissa tai esteellinen virka- tai tydsopimussuhteinen
tyontekija (esimiehen sijainen, ns. kymppi tai vastaava).

Hakemusasiakirjojen perusteella hakijoista laaditaan koulutuksen ja tydkokemuksen mukai-
nen yhteenveto/alustava ansiovertailu. Esikarsinnassa kiinnitetddn huomiota viran tai toi-
men kelpoisuusvaatimuksiin seka perustuslain 125 §:n mukaisiin yleisiin nimitysperus-tei-
siin taidon osalta.

Haastattelun suorittavat vakinaisten virkojen tai toimien tayttamisen osalta ao. hallintokun-
nan toimistopaallikkd ja lahiesimies. Haastatteluryhmaan voidaan tarvittaessa kutsua ko.
toimielimen puheenjohtaja(t) seka asiantuntijoita.

Haastattelun jalkeen laaditaan hakijoista ansiovertailu, jossa otettaan huomioon kelpoi-
suusvaatimusten ja yleisten nimitysperusteiden (taito, kyky ja koeteltu kansalaiskunto) li-
saksi hakuilmoituksessa kuvatut viran menestyksellistd hoitoa tukevat seikat.

Valintapaatos perustellaan Hallintolain 45 §:n mukaan.

Koulutuksen ja tydkokemuksen ohella arvioidaan viran hoitamisen kannalta merkityksellisia
henkilokohtaisia ominaisuuksia. Taman haastatteluun ja ansiovertailuun perustuvan koko-
naisharkinnan perusteella valitaan ansioitunein hakija.

Valintapaatokseen liitetaan Kuntalain 138 §:ssa maaritelty muutoksenhakuohje. Paatos an-
netaan tiedoksi Kuntalain 139-140 §:ssa maaritellylla tavalla.

Palkkauksesta valinnan yhteydessa paattaa valitseva viranomainen neuvoteltuaan asiasta
KT-asiantuntijan kanssa ennen palkkauksen vahvistamista.

Viranhaltijan siirtdmisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisen viranhaltijalain 24 §:n no-
jalla paattaa viranomainen, jolla on toimivalta molempiin virkasuhteisiin ottamisessa. Jos
toimivalta on eri viranomaisilla, siirtdmisesta paattda kunnanhallitus.
Toimistopaallikdiden siirrosta paattda kunnanhallitus.

Maaraaikaisesta siirrosta paattaa luovuttavan toimiston paallikkd, toimistopaallikdiden
osalta kunnanjohtaja. Toimiston sisaisesta tydvoiman kaytdsta paattaa toimistopaallikko.

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.

Ehdollisena suoritetun valintapaatdksen vahvistaa kunnanjohtaja toimistopaallikdiden ja
toimistopaallikkd vastuualueensa osalta, mikali 1adkarintodistus on varaukseton ja nahta-
vaksi esitetty lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittémisesta annetun lain mu-
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kainen rekisteriote hyvaksyttava. Ehdollisen valintapaatdksen raukeamisen toteaa paatok-
sellaan palvelussuhteeseen ottamisesta paattanyt viranomainen.

Jos haettavana olleeseen virkaan tai virkasuhteeseen valittu irtisanoutuu ennen virantoimi-
tuksen alkamista, eika varalle ole valittu ketdan, voidaan viranhaltija valita niiden virkaa tai
virkasuhdetta hakeneiden joukosta, jotka ilmoittavat hakemuksensa olevan edelleen voi-
massa.

Taman lisaksi henkildston palvelukseen ottamisessa noudatetaan kunnanhallituksen anta-
mia ohjeita, Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain maarayksia, ao. laissa tai asetuksissa
maariteltyja viran tai toimen kelpoisuusvaatimusmaarayksia, tyo- ja virkaehtosopimusten
maarittelemia palvelussuhteen ehtoja ja palkkausperusteita sekd yhdenvertaisuuslain ja
tasa-arvolain maarayksia.

Johtoryhma

Kunnanviraston johtoryhman tehtavana on hallinnonalojen sisaisen seka niiden valisen yh-
teistyon kehittaminen seka kunnan toiminta-ajatuksen ja tavoitteiden toteutuksen edistami-
nen. Lisaksi johtoryhma avustaa kunnanjohtajaa valmistelu-, taytantddnpano- ja valvonta-
tehtavissa seka vastaa kunnan toimivuudesta.

Kunnanjohtaja kutsuu johtoryhman koolle seka johtaa sen tydskentelya. Johtoryhma ko-
koontuu saanndllisesti ja kokoukseen voidaan kutsua erikseen asiantuntijoita.

Tehtavankuvaus

Tehtdvankuvauksessa maaritelldan tehtavan tarkoitus, keskeiset tehtavat, vastuualueet ja
valtuudet seka maarataan sijaisuudesta viranhaltija-/tydntekijakohtaisesti.
Tehtdvakuvauksen valmistelee lahin esimies yhteistydssa viranhaltijan/tyontekijan kanssa
ja se tarkistetaan vuosittain kehityskeskustelujen yhteydessa tai mikali henkil6t taikka tehta-
vat vaihtuvat.

Tehtdvakuvaukset hyvaksyy

» kunnanhallitus kunnanjohtajan osalta

* kunnanjohtaja toimistopaallikdn osalta,

* toimistopaallikkd valittdbmien alaistensa osalta,
* tulosyksikdn esimies alaistensa osalta.

Yhteistoiminta

Kunnan palveluksessa olevan henkildston tulee huolehtia tehtavia hoitaessaan riittavasta
sisdisesta ja ulkoisesta yhteistoiminnasta. Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteis-
toiminnasta kunnissa (1333/2021) maarittelee tydnantajan ja henkiloston valisen yhteistoi-
minnan jarjestamista. Toimenpiteet on kirjattu talousarvion henkiléstésuunnitelmaan.

Kunnanjohtaja kutsuu saanndllisin valiajoin esimiehet, tiimivastaavat, toimistotyéntekijat,
luottamusmiehet, tydsuojeluvaltuutetut ja eri ammattiryhmien edustajat palavereihin, joissa
kaydaan lapi koko kuntaa koskevat ajankohtaiset asiat ja paatéksentekoon valmisteltavat
asiat. Toimistopaallikdt pitavat esimiehet ja tydntekijat ajan tasalla tulosaluetta koskevista
asioista. Esimiehet jarjestavat saanndllisesti tydpaikkakokoukset.




29 §

308

318

328§

Hallintos&aanto 60 (119)

Virkavapaa, tyvapaa ja sivutoimilupa

Virkavapaan ja tydvapaan myodntaa seka tarvittaessa maaraa sijaisen se viranomainen,
joka paattaa viranhaltijan tai tyontekijan valitsemisesta, jollei 34 §:std muuta johdu. Sama
viranomainen paattda myos sijaisen palkkauksesta.

Sivutoimilupahakemuksen ratkaisee ja sivutoimiluvan peruuttamisesta seka sivutoimen
vastaanottamisen ja pitamisen kieltdmisesta paattadad sama viranomainen, joka paattaa vir-
kaan ja ty0suhteeseen valitsemisesta.

Tydnantaja harkitsee sivutoimiluvan mydntamisen ja peruuttamisen seka sivutoimen vas-
taanottamisen ja pitdmisen kieltdmisen kunnallisen viranhaltijalain 18 §:ssa saadetyilla
edellytyksilla. On tarkoituksenmukaista, ettd sama viranomainen paattaa alaisensa henki-
I6ston sivutoimiluvasta ja sivutoimen kieltdmisesta.

Viranhaltijan ty0- ja toimintakyvyn selvittaminen

Kunnanhallituksen puheenjohtaja paattda kunnallisen viranhaltijalain 19 §:n nojalla tervey-
dentilaa koskevien tietojen pyytamisesta kunnanjohtajalta sekd kunnanjohtajan maaraami-
sesta terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin.

Toimistopaallikkd/tulosyksikdn esimies paattaa kunnallisen viranhaltijalain 19 §:n nojalla
terveydentilaa koskevien tietojen pyytamisesta alaiseltaan viranhaltijalta seka viranhaltijan
maaraamisesta terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin.

Virantoimituksesta pidattaminen
Kunnallisen viranhaltijalain 48 §:n mukaan valtuusto paattada kunnanjohtajan virantoimituk-
sesta pidattamisesta. Valtuuston puheenjohtaja voi ennen valtuuston kokousta paattaa kun-

nanjohtajan valiaikaisesta virantoimituksesta pidattamisesta.

Kunnanhallitus ja lautakunta paattavat alaisensa viranhaltijan virantoimituksesta pidattami-
sesta.

Kunnanjohtaja voi ennen kunnanhallituksen kokousta paattéa kunnanhallituksen alaisen
viranhaltijan véliaikaisesta virantoimituksesta pidattamisesta.

Toimistopaallikkd voi ennen lautakunnan kokousta paattaa lautakunnan alaisen viranhalti-
jan valiaikaisesta virantoimituksesta pidattamisesta.

Virantoimituksesta pidattamisen edellytyksista saadetaan kunnallisen viranhaltijalain 47
§:ssa ja toimivallasta ja menettelysta 48 §:ssa.

Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi, lomauttaminen ja palvelussuhteen
paattyminen

Virkasuhteen ja tydsuhteen muuttamisesta osa-aikaiseksi paattaa palvelussuhteeseen ot-
tava viranomainen.
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Kunnanhallitus paattaa henkiléston lomauttamisen periaatteista ja linjaa lomautuksen piiriin
kuuluvat henkiloryhmat ja lomautuksen keston.

Viranhaltijan ja tyontekijan lomauttamisesta toistaiseksi tai maaraajaksi paattaa palvelus-
suhteeseen ottava viranomainen.

Palvelussuhteen purkamisesta koeajalla, irtisanomisesta, purkamisesta ja purkautuneena
pitdmisesta paattaa palvelussuhteeseen ottava viranomainen.

Viranhaltijan ilmoitus virkasuhteen irtisanomisesta ja tydntekijan ilmoitus tydsuhteen irtisa-
nomisesta saatetaan palvelussuhteeseen ottamisesta paattaneen viranomaisen tietoon.

Palvelussuhteen paattymisella tarkoitetaan virka- ja tydsuhteen irtisanomista seka purka-
mista laissa saadetyilla perusteilla seka tydsuhteen purkautuneena pitamista tydsopimus-
lain 8 luvun 3 §:n nojalla.

Virkasuhde ja tydsuhde paattyvat myds viranhaltijan ja tyéntekijan irtisanoessa virka- tai
tyosuhteensa. limoitus irtisanomisesta merkitaan tiedoksi.

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

Eron valtuuston valitsemalle myodntaa kunnanhallitus, kunnanhallituksen valitsemalle kun-
nanjohtaja ja lautakunnan valitsemalle ao. toimistopaallikkd. Muiden osalta eron myontaa
se viranomainen, joka valitsee viranhaltijan tai tyontekijan.

Menetettyjen ansioiden korvaaminen ja palkan takaisin perinta

Viranhaltijalle kunnallisen viranhaltijalain 45 §:n nojalla maksettavasta korvauksesta paat-
tda kunnanjohtaja, toimistopaallikkd tai tulosyksikdén esimies.

Aiheettomasti maksetun palkan tai muun virkasuhteesta johtuvan taloudellisen etuuden ta-
kaisinperinnasta paattaa kunnanjohtaja, toimistopaallikkd tai tulosyksikdn esimies. Takaisin-
perinnan edellytyksista sadadetaan kunnallisen viranhaltijalain 56 §:ssa.

Viranhaltijoiden ratkaisuvalta muissa henkiléstfasioissa
Kunnanjohtaja ja toimistopaallikko ratkaisevat alaisiaan koskevat seuraavat henkilostoasiat:

1. myodntavat vuosilomat ja ratkaisevat tehtavien hoidon vuosiloman aikana,

2. myontavat hallintopaatoksella sellaisen virkavapauden ja tydvapaan, vapaan keskeytta-
misen tai peruuttamisen, jonka saamiseen viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsdadannon

ja virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus,

3. antavat alaiselleen viranhaltijalle tai tydntekijalle virkamatkamaarayksen,

4. maaraavat tarvittaessa henkildston lisa-, yli-, lauantai- tai sunnuntaitydhodn seka varalla-
oloon,

5. antavat tarvittaessa alaiselleen viranhaltijalle tai tydntekijalle virkamaarayksen,

6. maaraavat viranhaltijoiden ja tyontekijoiden edellyttamasta yllapito- ja taydennyskoulu-

tuksesta,




7 LUKU

Hallintos&aanto 62 (119)

7. myontavat harkinnanvaraisen virka- ja tydvapaan, vapaan keskeyttamisen tai peruutta-
misen yhden viikon mittaisesta enintdan puolen vuoden mittaiseksi kerrallaan; mikali tehta-
vien hoitaminen saadaan jarjestettya vapaan aikana tarkoituksenmukaisesti eika harkitta-
vaksi ei tule virka- tai tydvapaan ajalta maksettavan palkan maara; mikali tydntekija, jolla
lauantai ja sunnuntai ovat saannénmukaisesti vapaapaivia hakee harkinnanvaraista virka-
tai tydvapaata maanantaista perjantaihin, ohjataan hanet hakemaan vapaata myds lauan-
taille ja sunnuntaille, jotta vapaa voidaan myontaa (Kvtes 2018-2019 V luku, Virka- ja ty6-
vapaat seka perhevapaat, § 11 3.mom),

8. mydntavat oman auton kayttdoikeuden ja

9. paattavat ottamansa maaraaikaisen viranhaltijan tai maaraaikaisen tyontekijan palkkauk-
sesta virka- ja tydehtosopimuksen maaraysten mukaisesti neuvoteltuaan KT-asiantuntijan
kanssa ennen palkkauksen vahvistamista.

Tulosyksikon esimies paattaa:

1. edelld 1.-6. kohdissa mainituista asioista,

2. mydntaa harkinnanvaraisen virka- ja tydvapaan, vapaan keskeyttamisen tai peruuttami-
sen enintaan yhden viikon ajaksi; mikali tehtavien hoitaminen saadaan jarjestettya vapaan
aikana tarkoituksenmukaisesti eika harkittavaksi ei tule virka- tai tydvapaan ajalta makset-
tavan palkan maara; mikali tyontekija, jolla lauantai ja sunnuntai ovat sdanndnmukaisesti
vapaapaivia hakee harkinnanvaraista virka- tai tydvapaata maanantaista perjantaihin, ohja-
taan hanet hakemaan vapaata myds lauantaille ja sunnuntaille, jotta vapaa voidaan myon-
taa (Kvtes 2018-2019 V luku, Virka- ja tydvapaat seka perhevapaat, § 11 3.mom.).

3. ottamansa maaraaikaisen henkilon palkkauksesta virka- ja tydehtosopimuksen maarays-
ten mukaisesti neuvoteltuaan KT-asiantuntijan kanssa ennen palkkauksen vahvistamista.

KT-asiantuntija paattaa:

1. henkilékohtaisen lisdn vuosisidonnaisen osan ja maaravuosikorotuksen myoéntamisesta
ja

2. henkilokohtaisen palkanosan myontamisesta ao. toimistopaallikon tai esimiehen esityk-
sesta ja kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Asiakirjahallinnon jarjestaminen

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan kunnan hankkimaan, tuottamaan, kayttamaan ja sailyttdmaan
tietoon kohdistuvia toimenpiteita. Tallaista tietoa tulee hallinnoida ja kasitella siten, etta tieto
on luotettavaa, tehokkaasti hyddynnettavaa ja tuottavuutta edistavaa kaikissa toiminnan
tarpeissa ja erilaisissa kayttétarkoituksissa.

Hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan tietojenkasittelytavan Iahtokohtana on korkeatasoinen
asiakirjahallinto, jonka avulla tietoaineistojen saatavuus, kaytettavyys, suojaaminen ja
eheys varmistetaan.

Tietohallinto turvaa kunnan tehtavien hoitamisen tieto- ja viestintateknisia menetelmia ja
keinoja hyvaksikayttaen.

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittda asiakirjatietojen tuottamista, kasittelya, sailytta-
mista, havittamista ja arkistointia seka pitdd hakumenetelmien avulla asiakirjatiedot helposti
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saatavilla.
Asiakirjatiedolla tarkoitetaan eri muodoissa olevia asiakirjoja ja asiakirjatietoja.

Hallinnon julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia ja niiden salas-
sapidosta saadetaan lailla. Henkilbtietolain velvoitteilla toteutetaan yksityisyyden suojaa
henkilbtietoja kasiteltdessa.

Kunnanhallituksen asiakirjahallinnon tehtavat on kirjattu §:4an 10 "Toimielinten vastuualu-
eet, lautakuntien tehtavat §:a8an 15 "Toimielinten yleinen ratkaisuvalta” seka asiakirjahallin-
toa johtavan viranhaltijan ja tietosuojavastaavan tehtavat §:4an 17 b "Toimistokohtainen
ratkaisuvalta”.

Asiakirjahallinnon hoito tulee organisoida selkeasti ja yksildidysti. Tehtavien hoidon tulok-
sena muodostuvien asiakirjojen sailytysaikojen ja -tapojen maaritteleminen edellyttaa asia-
kirjahallinnon ja arkistonmuodostuksen kokonaisvaltaista suunnittelua. Asiakirjahallinnon
suunnittelu- ja ohjaustehtavista vastaavilla tulee olla tehtavan edellyttdma koulutus.

Kunnan arkistonmuodostajia ja rekisterinpitgjia voivat olla viranomainen, toimiala tai teh-
tava. Tervon kunnan arkistonmuodostajia ja rekisterinpitajia ovat lautakunnat §:ssa 15 "Toi-
mielinten yleinen ratkaisuvalta” maaritellylla tavalla. Lautakunnat nimeavat asiakirjahallin-
non vastuuhenkildon omalla toimialallaan.

Tiedonohjaussuunnitelmalla hallitaan seka paperisessa muodossa olevaa ettd sahkdista
aineistoa.

Digitaalisten palvelujen infrastruktuuria, alueellista séhkbista asianhallintajérjestelmaa ja
tiedonohjaussuunnitelmaa kehitetdan valtuuston vuosittaisissa talousarvioissa ja talous-
suunnitelmissa maaritellylla tavalla. Kehittamistyosta vastaa kukin toimiala oman vastuualu-
eensa osalta. Valmisteluun osallistuvat toimistopaallikot, esimiehet, toimistosihteerit ja jar-
jestelmaasiantuntija. Kehittamistyo tehdaan yhdessa alueellisten verkostojen kanssa.

Asiakirjahallinto toimeenpannaan arkistonmuodostussuunnitelmien mukaisesti.

Euroopan Unionin tietosuoja-asetusta (5/2016) on aloitettu soveltaa kansallisesti 25.5.2018
alkaen. Myos kansallinen lainsaadanto tullaan uudistamaan. Asetuksen myo6ta kunnat saa-

vat laajemman vastuun tietosuojasta huolehtimisesta ja kasiteltédvien henkilbtietojen suojaa-
misesta.

Rekisterinpitajana kunta on myos velvollinen antamaan tietoja rekisterdidyille seka rekiste-
reiden sisalloista etta tavastaan hoitaa rekistereita. Asetukseen sisaltyy rekisterinpitajalle
velvoitteet viivytyksetta ilmoittaa ongelmatilanteista seka rekisteroidyille etta viranomaisille.
Asetuksen edellyttdma tietosuojatyd tehdaan kunnassa.

Tietosuoja-asetuksen velvoitteen mukaisesti Tervon kuntaan on nimetty tietosuojavastaava
(Khall. 7.2.2017 § 30). Perusturvalautakunta on nimennyt sosiaalitoimen tietosuojavastaa-
van (Perusturva.ltk. 11.2.2014).

TIEDONHALLINNAN JA ASIAKIRJAHALLINNON JARJESTAMINEN
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Kunnat ja kuntayhtymat ovat tiedonhallintalaissa tarkoitettuja tiedonhallintayksikkoja. Tie-
donhallintayksikon johdon on huolehdittava siita, etta tiedonhallintayksikossa on maaritelty
laissa saadettyjen tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut.

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019:

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa
toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomai-
men tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallin-
noimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista. (TihL 2

§).

Kunnat ja kuntayhtymat ovat tiedonhallintalaissa tarkoitettuja tiedonhallintayksikkoja. Tie-
donhallintayksikon tehtavana on jarjestaa tiedonhallinta vaatimusten mukaisesti. Tiedonhal-
lintayksikdn johtona toimii paasaantoisesti kunnanhallitus.

Johdon on huolehdittava, etta tiedonhallintaan liittyvat vastuut on maaritelty. (TihL).

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittda asiakirjatietojen tuottamista, kasittelya,
sailyttamista, havittamista ja arkistointia seka pitaa hakumenetelmien avulla
asiakirjatiedot helposti saatavilla.

Hallinnon julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia ja
niiden salassapidosta saadetaan lailla. Tietosuojasaantelyn velvoitteilla toteutetaan yksityi-
syyden suojaa henkilttietoja kasiteltaessa.

57 § Kunnanhallituksen tiedonhallinnan tehtavat

Kunnanhallitus vastaa siita, etta tiedonhallintalain 4.2 §:n vastuut, kadytannét ja
valvonta on maaritelty kunnassa.

Tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut ovat:

1. Vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta (tiedonhallin-
tamalli (5 §), muutosvaikutusten arviointi (5 §) ja asiakirjajulkisuutta koskeva kuvaus (28 §),
2. Vastuu 19 §:ssa saadetysta tietoaineistojen sdhkdiseen muotoon muuttamisesta ja saa-
tavuudesta,

3. Vastuu tietoturvallisuusjarjestelyista, tietojarjestelmien toiminnasta ja
yhteentoimivuudesta seka tietovarantojen yhteentoimivuudesta (2 §:n 13

kohta, 5§, 12-17 §,22-24 §) ja

4. Vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka

tietoaineistojen sailyttamisen jarjestamisesta (21 §, 25 - 27 §).

Perustelut: Tiedonhallintalain 4 §:n mukaan tiedonhallintayksikdn johdon
tulee maaritelld tiedonhallintaan liittyvat vastuut. Vastuut voi maaritella yksiltasolle, esi-
merkiksi tietoturvapaallikdlle tai vaihtoehtoisesti ryhmalle kuten tiedonhallintaryhmalle.

Tiedonhallintalain 4 §:n mukaan tiedonhallintayksikén johdon tulee huolehtia, etta tiedon-
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hallintayksikdssa on ajantasaiset ohjeet tietoaineistojen kasittelysta, tietojarjestelmien kay-
tosta, tietojenkasittelyoikeuksista, tiedonhallinnan vastuiden toteuttamisesta, tiedonsaantioi-
keuksien toteuttamisesta, tietoturvallisuustoimenpiteistd sekd poikkeusoloihin varautumi-
sesta. Johdon tulee myo6s huolehtia riittavasta valvonnasta koskien tiedonhallinnan saan-
ndsten, maaraysten ja ohjeiden noudattamista.

Tiedonhallinnan vaatimukset tulee ottaa huomioon hankinnoissa ja sopimuksissa.
Tiedonhallintayksikon johdon tulee huolehtia asianmukaisista tyévalineista.

Tiedonhallintayksikdssa tulee olla tarjolla koulutusta tiedonhallintaa, tietojenkasittelya seka
asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista sdadoksista, maarayksista ja tiedonhallin-
tayksikdn ohjeista. Koulutusta tulee olla tarjolla henkildstolle ja tiedonhallintayksikdn lukuun
toimiville.

58 § Kunnanhallituksen asiakirjahallinnon tehtavat

Kunnanhallitus vastaa siita, etta arkistotoimen vastuut, kaytannét ja valvonta on
maaritelty kunnan viranomaisen tehtavissa.

Kunnanhallituksen tulee huolehtia arkistolain 7 - 9 §:n mukaisista velvoitteista:

1. maarata kunnan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta

johtava viranhaltija,

2. antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja toimialojen
vastuuhenkildiden tehtavista,

3. paattaa tiedonohjaussuunnitelman (AMS, TOS) yleisista periaatteista (sisaltd, laadinnan
vastuut, vahvistaminen kayttédn, valvonta ja seuranta)

seka

4. nimeta kunnan arkistonmuodostajat.

Perustelut: Arkistolain 9 §:n mukaan arkistotoimen jarjestdminen kunnassa kuuluu kunnan-
hallitukselle. Kunnanhallituksen on maaréattava se viranhaltija tai toimihenkil, joka johtaa
kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta sekd huolehtii kunnan pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista.

Kuntalain 87 §:n mukaan tehtavaa, jossa kaytetaan julkista valtaa, hoidetaan
virkasuhteessa. Arkistolaissa ei suoraan edellyteta virkasuhdetta, mutta mallisddnnon 59
§:n 1, 3 ja 4 kohdissa asiakirjahallintoa johtavalle viranhaltijalle maaratyt tehtavat edellytta-
vat virkasuhdetta.

Asiakirjahallinnon hoito tulee organisoida selkeasti ja yksiloidysti. Tehtavien hoidon tulok-
sena muodostuvien asiakirjojen sailytysaikojen ja -tapojen maaritteleminen edellyttaa asia-
kirjahallinnon ja arkistonmuodostuksen kokonaisvaltaista suunnittelua. Asiakirjahallinnon
suunnittelu- ja ohjaustehtavista vastaavilla tulee olla tehtavan edellyttdma koulutus. Kunnan
arkistonmuodostajia ja rekisterinpitgjia voivat olla viranomainen, toimiala tai tehtava.

Tiedonohjaussuunnitelmalla hallitaan seka paperisessa muodossa olevaa ettd sahkadista
aineistoa.

59 § Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan tehtavat
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Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja
vastaa kunnan pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja taytan-
tédnpanosta,

2. ohjaa ja kehittaad asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,

3. hyvaksyy tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen,

4. vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,

5. laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtavat hoidetaan

annettujen ohjeiden mukaisesti seka

6. huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

Tiedonhallintatydéryhman muodostavat johtoryhma, yksikdiden esimiehet, toimistosihteerit
seka jarjestelmaasiantuntija. Tyoryhman koolle kutsuja on jarjestelmaasiantuntija. Tyo-
ryhma kouluttautuu tuntemaan tiedonhallintaan liittyvat vastuut ja valmistelee koko kunnan
tiedonhallintaan liittyvat asiat.

Toimen- ja viranhaltijoiden seka toimielinten vastuut on maaritelty erikseen pykalissa 10, 15
ja17b.

Kielelliset oikeudet

Suomen perustuslain 17 §:n mukaan Suomen kansalliskielet ovat suomi ja ruotsi. Julkisen
vallan on huolehdittava maan suomen- ja ruotsinkielisen vaeston sivistyksellisista ja yhteis-
kunnallisista tarpeista samanlaisten perusteiden mukaan. Tarkempi sdantely on kielilaissa.

Valtioneuvosto maaraa kielilaissa saadettyjen perusteiden mukaan kunnan kielellisen ase-
man kaksi- tai yksikielisena kuntana. Myds kuntayhtymat ovat kaksi- tai yksikielisia kieli-
laissa sdadettyjen perusteiden mukaan.

Kielilaissa sdadetaan muun muassa oikeudesta kayttaa omaa kieltdan, suomea tai ruotsia,
ja tulla kuulluksi seka saada palvelua omalla kielelldan. Edelleen kielilaissa sdadetaan
asian kasittelykielesta hallintoasiassa, valmisteluasiakirjojen ja paatosten kielesta seka oi-
keudesta asiakirjan kdannodkseen seka toimielinten kokouskutsujen ja poytakirjojen kielesta
ja viranomaisten tiedottamisesta. Kaksikielisen kunnan ja kuntayhtyman hallintosaanto ja
vastaavat sdannoét on annettava suomen ja ruotsin kielella.

Tervon kunta ei ole kaksikielinen kunta, joten hallintosdanté ja vastaavat sdanndét annetaan
vain suomen kielella. Hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa seka viestinnassa otetaan
huomioon suomenkielisten asukkaiden ja palveluiden kayttajien kielelliset oikeudet.

Maahanmuuttajien kielelliset oikeudet mukaan lukien subjektiivinen oikeus tulkkauspalvelui-
hin otetaan huomioon ja toimeenpannaan "Tervon kunnan maahanmuuttajien kotouttamis-
ohjelma vuodesta 2016 alkaen” -asiakirjan mukaisesti (Kvalt. 10.5.2016 §16).
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Talous ja valvonta

8 LUKU

358

Taloudenhoito

Talousarvio osana taloussuunnitelmaa on valtuuston keskeinen kunnan toiminnan ohjaus-
valine seka kunnan kokonaistalouden suunnitelma. Talousarviossa ja -suunnitelmassa hy-
vaksytaan kunnan ja kuntakonsernin toiminnan ja talouden tavoitteet. Talousarvio ja -suun-
nitelma laaditaan siten, ettd ne toteuttavat kuntastrategiaa. Talousarvio laaditaan siten, etta
edellytykset kunnan tehtavien hoitamiseen turvataan (alibudjetointikielto).

Talousarviossa on kayttétalous- ja investointiosa seka tuloslaskelma ja rahoitusosa. Ta-
lousarvioon otetaan toiminnallisten tavoitteiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot seka
osoitetaan, miten rahoitustarve katetaan. Tama edellyttdd muun muassa tulorahoituksen
riittdvyyden, lainakannan muutosten ja maksuvalmiuden kehityksen arviointia.

Kunnan taloutta koskevat saannokset ovat kuntalain 13 luvussa.

Tarkemmat maarayksia talousarvion valmistelusta, tdytantéénpanosta, sitovuudesta, toi-
minnan ja talouden seurannasta, rahatoimen hoitamisesta, hankinnoista, omaisuudenhoi-
dosta, projekteista, laskentatoimesta, tilinpaatoksesta ja toimintakertomuksesta on kirjattu
paivitettyyn kunnanvaltuuston 12.8.2021 hyvaksymaan "Tervon kunnan talouden ja varain-
hoidon ohjeeseen”, liite 2.

Liitteena 3 on Tervon kunnan saatavien laskutus- ja perintdohje.

Vastaavat maarittelyt konsernin osalta on kirjattu hallintosaannon 4. lukuun.
Talousarvio ja taloussuunnitelma

Kunnanhallitus hyvaksyy suunnittelukehykset ja talousarvion laadintaohjeet.
Toimielimet laativat talousarvioehdotuksensa.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa toimielimelle sitovat tehtavakohtaiset toiminnan ja talou-
den tavoitteet seka niiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot seka kuntakonsernin toi-
minnan ja talouden tavoitteet. Maararaha ja tuloarvio otetaan talousarvioon bruttomaarai-
sena ja paasaantoisesti arvonlisdverottomin hinnoin.

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

Talousarvio laaditaan siten, ettd se ohjaa ja kannustaa kuntaa tulokselliseen toimintata-
paan, eika budjetointi itsessdan 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-
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taa merkittavasti eri kohteiden suoriutumiseen. Tuloksellisuus on maaritelty kunta-alan yh-
teisesti hyvaksytyissa kasitteissa koostuvan seuraavista osatekijdista: taloudellinen tuotta-
vuus ja tehokkuus, palvelun laatu ja vaikuttavuus seka tydeldman laatu.

Taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijaamainen.

Jos taseessa on kattamatonta alijagamaa, toimintakertomuksessa on esitettava selvitys ta-
louden tasapainotuksen toteutumisesta tilikaudella seka voimassa olevan taloussuunnitel-
man riittdvyydesta talouden tasapainottamiseksi.

Alijaaman kattamista koskevaa saintely

Alijddman kattamista koskevaa saantelya on tdsmennetty siten, ettd taloussuunnitelman
tasapainossa voidaan ottaa huomioon talousarvion laadintavuoden taseeseen kertyvaksi
arvioitu ylijagama. Taloussuunnitelma voisi siten olla alijadmainen, mutta vain enintaan sii-
hen maaraan kuin laadintavuoden lopussa arvioidaan kertyvan ylijgdmaa.

Ylijadman maaran arvioinnissa otetaan huomioon edellisen vuoden tilinpaatoksen lisaksi
laadintavuoden talousarvio ja siihen tehdyt muutokset seka muut tiedossa olevat laadinta-
vuoden tulokseen vaikuttavat tekijat. Talla tavoin otetaan huomioon edellisen vuoden tilin-
paatokseen sisaltyneen ylijaaman kaytto alijgaman kattamiseen jo talousarvion laadinta-
vuonna. Kunnan laatiessa taloussuunnitelmaa se voi siten ottaa huomioon tasapainossa
edellisen tilinpaatdksen ylijadmaerien ja talousarvion laadintavuoden arvioitujen ylijaa-
maerien yhteenlasketun maaran.

Kunnan taseeseen kertynyt alijagama tulee kattaa enintdan neljan vuoden kuluessa tilinpaa-
téksen vahvistamista seuraavan vuoden alusta lukien. Tassa maaraajassa tulee kattaa
my0s talousarvion laadintavuonna tai sen jalkeen kertynyt alijagdma. Jos taseeseen kertynyt
alijgdma saadaan katetuksi sdadettya aikaa nopeammassa ajassa, ylijgdmainen tilinpaa-
tos, jolla kertynyt alijddma saadaan katetuksi, katkaisee momentin mukaisen kattamiskau-
den. Seuraavina tilikausina mahdollisesti kertyvan alijgdman johdosta alkaa uusi kattamis-
kausi.

Lakiin on otettu uusi sdannds alijgaman kattamisen maaraajasta kuntaliitostilanteessa. Uu-
den kunnan alijaama tulee kattaa enintaan neljan vuoden kuluessa kuntajaon muutoksen
voimaantulosta. Uudella kunnalla tarkoitetaan kuntarakennelain 3 §:n mukaisesti kuntien
yhdistymisen tuloksena syntynytta kuntaa.

Erityisen vaikeassa taloudellisessa asemassa olevan kunnan arviointimenettely

Laissa saadetaan nyt tarkemmin arviointiryhman toimenpide-ehdotuksia koskevasta kun-
nan paatdksenteosta. Tarkoituksena on toimenpideohjelmassa paatettyjen toimenpiteiden
kytkeminen osaksi kunnan taloussuunnittelua ja raportointia.

Talousarvio ja -suunnitelma on laadittava siten, etta ne toteuttavat valtuuston paatoksia toi-
menpide-ehdotuksista. Toimintakertomuksessa on esitettava selvitys toimenpiteiden toteu-

tumisesta ja riittavyydesta tilikaudella. Kunnan on saatettava selvitys valtiovarainministerion
tietoon tilikautta seuraavan vuoden kesakuun loppuun mennessa.

Uuden saanndksen nojalla valtiovarainministerid sai toimivallan paattaa laissa saadetyin
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edellytyksin erityisen selvityksen tarpeellisuudesta ilman uutta arviointimenettelya. Ky-
seessa on valtiovarainministerion mahdollisuus tehda selvitysta koskeva paatos. Paatok-
sen tarve ja edellytykset on harkittava jokaisessa tapauksessa erikseen.

Kilpailulaki

Kirjanpidon eriyttamisesta seka Kilpailu- ja kuluttajaviraston oikeudesta puuttua kunnan,
kuntayhtyman tai niiden maaraysvaltaan kuuluvan yhteisén harjoittamaan kilpailulain vas-
taiseen menettelyyn tai toiminnan rakenteeseen saadetaan kilpailulaissa (948/2011).

Lainan taikka takauksen tai muun vakuuden antaminen

Kunta voi antaa osakeyhtidlaissa ja osuuskuntalaissa tarkoitetun padomalainan ilman va-
kuutta. Lakimuutoksella mahdollistetaan se, etta kunnat voivat kayttda paaomalainoja yhti-
oidensa rahoittamiseen silloin kun se kunnan riskienhallinnan kannalta on muutoin kunta-
lain 129 §:n mukaan mahdollista.

Kunnan myodntama laina, takaus tai muu vakuus ei saa vaarantaa kunnan kykya vastata
sille laissa sdadetyista tehtavista. Kunta ei saa myontaa lainaa, takausta tai muuta va-
kuutta, jos siihen sisaltyy merkittava taloudellinen riski. Kunnan edut tulee turvata riittavan
kattavilla vakuuksilla tai vastavakuuksilla. Mita edelld tdssd momentissa saadetaan vakuuk-
sista, ei koske osakeyhtidlain (624/2006) 12 luvussa eika osuuskuntalain (421/2013)

12 luvussa tarkoitettua padaomalainaa.

Sen estamatta, mitd 2 momentissa saadetaan, kunta voi myontaa takauksen tai muun va-
kuuden, joka liittyy sen liikuntalain (390/2015), kuntien kulttuuritoiminnasta annetun lain
(166/2019), museolain (314/2019), teatteri- ja orkesterilain (730/1992) tai nuorisolain mu-
kaisen tehtavan edistdmiseen. Takauksen ja muun vakuuden antamisen edellytyksista on
kuitenkin voimassa, mita siitd erikseen sadadetaan. Lisdksi kunta voi mydntaa takauksen

tai muun vakuuden, jos se perustuu lain perusteella hyvaksyttyyn tukiohjelmaan tai yksittai-
seen tukeen tai liittyy yhteisolle tai saatiolle annettuun palveluvelvoitteeseen.

Kunnan toiminnan, talouden ja palvelutuotannon tietojen tuottaminen ja toimittami-
nen

Kunnan on tuotettava tietoja kunnan toiminnasta ja taloudesta kunnan toiminnan, hallinnon
ja talouden ohjausta, johtamista ja seurantaa varten seka 5 luvussa tarkoitettujen

kunnan asukkaiden ja palvelujen kayttajien osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien
varmistamiseksi.

Kunnan on salassapitosaannosten estamatta toimitettava 112 §:ssa tarkoitetut tilinpaatos-,
osavuosikatsaus- ja kustannustiedot seka muualla laissa tai lain nojalla saanndllisesti
toimitettavaksi edellytetyt taloustiedot Valtiokonttorille yhteentoimivuuden edellyttdmassa
muodossa. Kunta vastaa toimittamiensa tietojen oikeellisuudesta. Valtioneuvoston asetuk-
sella voidaan antaa tarkempia saannoksia tuotettavista tiedoista seka tietojen tuottamisen
ja toimittamisen menettelytavoista ja ajankohdista.

Valtiovarainministerié vastaa 2 momentissa tarkoitettujen taloustietojen yhteentoimivuuden
edellytyksena olevan tarkemman tietosisallon ja teknisten kuvausten maarittelya
varten tarvittavan yhteistydn jarjestamisesta. Yhteistydhon osallistuvat kuntien seka niiden




36 §

378

38§

Hallintos&aanto 70 (119)

ministerididen ja muiden virastojen edustajat, joiden hallinnonalan lainsdadantéén ja
tehtaviin kuuluu maaritelld kuntien talouden seurannassa ja raportoinnissa kaytettavia ka-
sitteita ja maarityksia. Yhteistydhon perustuen valtiovarainministerion asetuksella annetaan
vuosittain tarkemmat sdannokset seuraavana tilikautena tietojen toimittamiseen sovelletta-
vasta tietosisalldsta ja teknisista kuvauksista.

Kunnan toiminnan seurantaa, valvontaa ja ohjausta varten tuotettavista toimialakohtaisista
muista tiedoista saadetaan erikseen.

Talousarvion taytantédnpano

Kunnanhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat talousarvioon perustuvan kayttésuunnitelmansa.
Kayttdésuunnitelma voi muodostua myds sopimusohjausmalliin liittyvista sopimuksista. Toi-
mielin voi siirtaa kayttésuunnitelman hyvaksymista koskevaa toimivaltaa alaiselleen viran-
haltijalle.

Valtuusto voi talousarvion yhteydessa hyvaksya erilliset talousarvion taytantéénpano-oh-
jeet.

Toiminnan ja talouden seuranta

Toimielimet seuraavat talousarvion toteutumista kuukausittain.

Toimielimet raportoivat talousarvion toteutumisesta valtuustolle puolivuosittain Konsernijoh-
don tehtavana olevasta tytaryhteisdjen toiminnan ja taloudellisen aseman seurannasta ja
raportoinnista on maaraykset 4 luvussa.

Talousarvion sitovuus

Talousarvion sitovuus todetaan kuntalain 110.5 §:sséa. Talousarviosta paattdessaan val-
tuusto maarittelee, mitka ovat valtuuston sitovina hyvaksymat toiminnan tavoitteet. Val-
tuusto antaa talousarvion noudattamista koskevat maaraykset, miten talousarvio ja sen pe-
rustelut sitovat kunnan viranomaisia.

Kunnanhallitus voi paattaa sellaisen maksun suorittamisesta, joka on kuntaa sitova ja Kkii-
reellisesti maksettava, vaikka tarkoitukseen ei ole maararahaa kaytettavissa. Kunnanhalli-
tuksen on viipymatta tehtava valtuustolle esitys maararahan myontamisesta tai korottami-
sesta.

Valtuusto voi paattda muutoksista talousarvioon talousarviovuoden aikana.

Talousarvion sitovia eria ovat valtuuston hyvaksymat toiminnan ja talouden tavoitteet ja nii-
den edellyttamat maararahat ja tuloarviot. Lahtokohtaisesti kaikki valtuuston talousarviossa
asettamat tavoitteet ovat sitovia siten, ettd ne on tarkoitettu toteutettavaksi. Toimielimella on
valtuutus kayttaa sille talousarviossa osoitettu maararaha maarattyyn kayttétarkoitukseen
tai maaratyn tavoitteen toteuttamiseen. Toimielin ei saa ylittaa sille talousarviossa osoitet-
tua maararahaa. Toisaalta toimielin ei ole velvollinen kayttdmaan maararahaa kokonaisuu-
dessaan, jos toiminnalle asetetut tavoitteet muutoin saavutetaan tai maararahan kayttétar-
koitus muutoin toteutuu.
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Maararahat ja tuloarviot maarataan talousarviossa sitoviksi bruttoperiaatteen mukaan. Ta-
lousarvion hyvaksymisen yhteydessa paatetadan sitovuustasosta. Sitovuus-taso maarite-
tédan esimerkiksi kunkin talousarvion osan (kayttdtalous-, investointi-, tuloslaskelma- ja ra-
hoitusosan) yhteydessa perustelutekstissa, tai muutoin osoitetaan selkeasti, mitka erat ovat
valtuustoon nahden sitovia.

Tuloarvio on valtuuston asettama tulotavoite, jonka olennainen alittuminen todennakéisesti
vaikuttaa rahoituksen perusteisiin talousarviossa.

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

Talousarvion muutokset

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle siten, etta valtuusto ehtii kasi-
tella muutosehdotukset talousarviovuoden aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion
muutoksia voidaan kasitellad vain poikkeustapauksissa. Tilinpaatoksen allekirjoittamisen jal-
keen valtuustolle ei voi enaa tehda talousarvion muutosehdotusta.

Maararahan muutosesityksessa on selvitettava myos muutoksen vaikutus toiminnan tavoit-
teisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnan tavoitteiden tai tuloarvion muutosesityksessa
on selvitettava muutoksen vaikutukset maararahoihin.

Valtuusto paattaa toimielinten maararahojen ja tavoitteiden muutoksista, kun organisaatiota
muutetaan talousarviovuoden aikana.

Talousarviopoikkeamista, joita ei ole hyvaksytty talousarviomuutoksina valtuustossa, on an-
nettava selvitys toimintakertomuksessa.

Omaisuuden luovuttaminen ja vuokraaminen

Kunnan omaisuuden luovuttamisesta ja vuokraamisesta paattaa kunnanhallitus valtuuston
hyvaksymien perusteiden mukaisesti. Kunnanhallitus voi siirtaa toimivaltaansa muille toi-
mielimille ja viranhaltijoille.

Kayttdomaisuuden myynti

Kayttbomaisuuden myynnista paattaa valtuuston hyvaksymien perusteiden mukaisesti kun-
nanhallitus.

Irtaimen omaisuuden seka osakkeiden ja osuuksien myynnissa kunnanhallitus voi siirtaa
toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.
Kayttotalousvaroin hankitun poistetun irtaimiston myynnista paattaa toimistopaallikko.

Poistosuunnitelman hyvaksyminen

Valtuusto hyvaksyy suunnitelmapoistojen perusteet.
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Kunnanhallitus hyvaksyy hyoédyke- tai hydédykeryhmakohtaiset poistosuunnitelmat.
Kunnanhallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

Suunnitelman mukainen poistaminen edellyttad hyédykkeiden hankintamenon kirjaamista
ennalta laaditun suunnitelman mukaan jarjestelmallisesti kuluksi. Poistot tulee tehda suun-
nitelman mukaisesti tilikauden tuloksesta riippumatta. Kirjanpito-lautakunnan kuntajaosto
on antanut yleisohjeen kunnan ja kuntayhtyman suunnitelman mukaisista poistoista. Oh-
jetta on noudatettava, ja sen avulla yhdenmukaistetaan kunnissa kaytettavia poistoaikoja ja
menetelmia.

Suunnitelmapoistot edellyttavat kunnalta poistosuunnitelman laatimista seka erillista pysy-
vien vastaavien hyddykkeiden seurantaa ja poistojen laskentajarjestelman yllapitamista.
Poistosuunnitelman laatimisessa on suositeltavaa olennaisuuden periaatteen mukaisesti
keskitettya rahamaariltaan merkittavimpien pysyvien vastaavien hyddykenimikkeiden pois-
tojen oikeaan laskentaan.

Suunnitelmapoistoilla seurataan periaatteessa pysyvien vastaavien hyddykkeen tulontuot-
tamiskyvyn tai kunnassa palvelujen tuotantokyvyn vahenemista. Tama puolestaan riippuu

usein joko hyddykkeen kaytdn maarasta tai ajan kulumisesta taikka molemmista naista te-
kijoista. Poistojen tarkoituksena ei kuitenkaan ole seurata ensi sijassa hytdykkeen fyysista
kulumista tai sen todennakoisen luovutushinnan pienenemista.

Suunnitelman mukaisten poistojen perusteet hyvaksytaan kunnanvaltuuston (13.11.2012)
vahvistaman poistosuunnitelman mukaisesti. Vuoden 2013 alusta uusien hankkeiden
osalta noudatetaan poisto-ohjetta siten, ettd kunnanhallitus perustelee hyédykekohtaisesti
ne uudet hankkeet, jotka poikkeavat uuden poisto-ohjeen alarajasta.

Rahatoimen hoitaminen

Kunnan rahatoimen tehtavia ovat maksuvalmiuden yllapitaminen, maksuliikenteen hoito,
lainarahoitus ja rahavarojen sijoittaminen.

Valtuusto paattaa kunnan kokonaisvarallisuuden hoidon ja sijoitustoiminnan perusteista.
Valtuusto paattaa lainan ottamisen ja lainan antamisen periaatteista. Talousarvion hyvaksy-
misen yhteydessa valtuusto paattda antolainojen ja vieraan paddoman muutoksista. Muista
rahoitukseen liittyvista asioista paattaa kunnanhallitus.

Kunnanhallitus paattaa lainan ottamisesta ja lainan antamisesta noudattaen valtuuston hy-
vaksymia periaatteita. Kunnanhallitus voi siirtda lainan ottamiseen ja antamiseen liittyvaa
toimivaltaansa alaiselleen viranomaiselle.

Muutoin kunnan rahatoimesta vastaa kunnanhallitus.

Rahatoimen kaytannon hoitamisesta vastaa kunnanjohtaja.

Kunnanhallitus voi siirtda lainan ottamisen ja sijoitustoimintaa koskevaa toimivaltaansa
edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille. Kunnan sijoitustoiminnan kaytannon tehtavat

hoitaa hallintotoimisto kunnanvaltuuston linjausten mukaisesti. Kirjanpito pitaa kirjaa saata-
vista.
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Maksuista paattaminen

Valtuusto paattaa kunnan palveluista ja muista suoritteista perittdvien maksujen yleisista
perusteista.

Kunnanhallitus paattaa tarkemmin maksujen perusteista ja euromaarista. Kunnanhallitus
voi siirtdd maksuista paattamiseen liittyvaa toimivaltaansa alaiselleen viranomaiselle.

Ymparistoterveydenhuollon maksutaksan hyvaksyy ymparistdterveyslautakunta.

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

Asiakirjojen antamisesta perittavat maksut
Poytakirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritaan sivukohtainen maksu.

Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteitd, tiedonhausta peritaan kiinted perus-
maksu, joka porrastetaan haun vaativuuden mukaan. Kopiosta ja tulosteesta peritaan tal-
16in kiintean perusmaksun lisaksi sivukohtainen maksu.

Kunnanhallitus paattaa tarkemmin asiakirjojen antamisesta perittavien maksujen perus-
teista ja euromaarista.

Julkisuuslain 34 §:n mukaan tiedon saanti asiakirjoista on maksutonta, kun asiakirjasta an-
netaan tietoja suullisesti, asiakirja annetaan viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennetta-
vaksi, julkinen sahkoisesti talletettu asiakirja Iahetetdan sahkopostitse ja kun asiakirjan an-
taminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, kuulemis- tai tiedotusvelvoitteen piiriin.

Kopiosta ja tulosteista voidaan peria maksu, joka vastaa tiedon antamisesta viranomaiselle
aiheutuvien kustannusten maaraa. Kunnissa ei sovelleta valtion maksu-perustelakia. Mak-
suissa noudatetaan kustannusvastaavuuden periaatetta, mutta maksut voivat myds olla
kustannuksia pienempia. Maksut eivat saa vaarantaa julkisuusperiaatteen toteutumista.

Asiakirjahallintajarjestelmien on oltava julkisuuslain hyvan tiedonhallintatavan vaatimusten

mukaisia, jolloin viranomaisilta tulisi voida saada julkiset tiedot vaivattomasti. Tiedon pyyta-
jaa on avustettava yksiléimaan asiakirjoja, joihin han haluaa tutustua. Puutteet asiakirjahal-
lintajarjestelmissa eivat saa aiheuttaa tietopyynndissa asiakkaalle lisdkustannuksia.

Erityistoimenpiteita vaativasta tiedon tai asiakirjan hausta peritaan tiedonhaun vaativuuden
mukaan porrastettu kiinted perusmaksu. Tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteita
silloin, kun asiakirja ei ole yksilditavissa ja I6ydettavissa viranomaisen julkisuuslain mukai-
sesti pitamasta asiakirjarekisterista siina kaytettavan asiakirjaluokittelun eika asiakirjan tun-
nisteen avulla eika sahkoisesti yllapidetysta rekisteristéd sen hakutoimintojen avulla.
Perusmaksua tiedon esille hakemisesta ei voida peria silloin, kun on kysymys hallintolain 8
ja 34 §:ssa tarkoitetuista neuvonta-, kuulemis- tai tiedotusvelvoitteista.
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Kuntaliiton yleiskirjeessa 16.9.2005/19/80/2005 kasitellaan julkisuuslain 34 §:n sovelta-
mista. Yleiskirjeessd on myds kuvaus kunnanhallituksen maksuperustepaatoksen sisallosta
ja paatodksen perustelut.

Kunnanhallitus paattaa tarkemmin julkisuuslain piiriin kuuluvien maksujen perusteista ja
euromaarista.

Ulkoinen valvonta

Ulkoinen valvonta on riippumaton toimivasta johdosta ja muusta organisaatiosta ja sen tar-
kein osa on hallinnon ja talouden tarkastus eli tilintarkastus. Tilintarkastuksen tehtavana on
jarjestelmallisen, asiantuntevan, riippumattoman ja eri intressitahojen edut huomioon otta-
van ulkoisen valvonnan toteuttaminen. Tilintarkastajalla on oltava edellytykset riippumatto-
man ja riittavan laajan tilintarkastuksen toimittamiseen. Tilintarkastajan tehtavana on myos
tarkastaa, onko sisainen valvonta ja riskienhallinta sek& konsernivalvonta jarjestetty asian-
mukaisesti.

Valtuusto asettaa tarkastuslautakunnan hallinnon ja talouden tarkastuksen seka arvioinnin
jarjestamista varten. Tarkastuslautakunta valmistelee valtuustolle hallinnon ja talouden tar-
kastusta koskevat asiat. Tarkastuslautakunnan keskeinen tehtava on toiminnan tulokselli-
suuden arviointi. Arviointi kohdistuu seka kunnan omalle toiminnalle etta tytaryhteisdille
asetettujen tavoitteiden toteutumiseen. Keskeinen arvioinnin kohde on kunnanhallitus.

Tarkastuslautakunnan kokoonpanosta maarataan 9 §:ssa.
Ulkoinen ja sisainen valvonta

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetaan siten, etta ulkoinen ja sisdinen valvonta
yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

Ulkoinen valvonta jarjestetaan toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvon-
nasta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja.

Sisainen valvonta on osa johtamista. Kunnanhallitus vastaa sisaisen valvonnan jarjestami-
sesta.

Tarkastuslautakunnan kokoukset

Tilintarkastajalla on lasnaolo- ja puheoikeus lautakunnan kokouksissa. Tilintarkastajalla ja
lautakunnan maaraamilla luottamushenkil6illa ja viranhaltijoilla on Iasna-olovelvollisuus lau-
takunnan kokouksessa lautakunnan niin paattaessa.

Kunnanhallitus ei voi maarata edustajaansa tarkastuslautakunnan kokouksiin.

Tervon kunnassa, jossa ei ole tarkastuslautakunnan alaisia viranhaltijoita, esittely tapahtuu

puheenjohtajan selostuksen pohjalta.
Kokousmenettelyssa noudatetaan muutoin 15 luvun maarayksia.
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Tarkastuslautakunnan tehtavat ja raportointi
Sen lisdksi mitd kuntalain 121 §:ssa sdadetaan, tarkastuslautakunnan on

1. seurattava tilintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista seka muutoinkin seurat-
tava tilintarkastajan tehtavien suorittamista ja tehtava tarpeen mukaan esityksia tilintarkas-
tuksen kehittamiseksi,

2. huolehdittava, etta tilintarkastusta varten on tarpeelliset voimavarat, jotka mahdollistavat
tilintarkastuksen suorittamisen julkishallinnon hyvan tilintarkastustavan edellyttdamassa laa-
juudessa seka

3. tehtava aloitteita ja esityksia tarkastuslautakunnan, tilintarkastajan ja sisaisen tarkastuk-
sen tehtavien yhteensovittamisesta mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla.

Konsernin tytaryhteiséjen arviointi- ja valvontavastuut on maaritelty §:ssa 10 "Toimielinten
vastuualueet”

Tarkastuslautakunta:

1. arvioi kuntakonsernille asetettujen tavoitteiden toteutumista ja huolehtii kunnan ja sen
tytaryhteisdjen tarkastuksen yhteensovittamisesta,

2. arvioi konserniyhteisoille asetettujen tavoitteiden toteutumisen lisaksi konsernivalvon-
nasta vastuussa olevien henkildiden toiminnan tuloksellisuutta.

Tilintarkastuslautakunnan tilintarkastuskertomuksen ja muun raportoinnin maaraykset ovat
§:ssa 56.

Sidonnaisuusilmoituksiin liittyvat tehtavat on maaritelty §:ssa 49.

Arvioinnin tulokset raportoidaan vuosittain valtuustolle annettavassa arviointikertomuk-
sessa. Ennen arviointikertomuksen valmistumista tarkastuslautakunta voi an-taa valtuus-
tolle tarpeelliseksi katsomiaan selvityksia. Tarkastuslautakunta voi raportoida tilikauden ai-
kana valtuustolle myés muista merkittavistd havainnoista.

Lautakunta antaa valtuustolle vahintaan viikkoa ennen tilintarkastuskertomuksen valtuusto-
kasittelya arvionsa valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteu-
tumisesta edellisena vuonna. Lautakunta esittda arvionsa myos tilintarkastuskertomuk-
sessa tehdyista muistutuksista seka asianomaisten niista antamista selityksista ja kunnan-
hallituksen lausunnosta. Lautakunta esittda valtuustolle ehdotuksen toimenpiteista, joihin
lautakunnan valmistelu ja tilintarkastuskertomus antavat aihetta.

Tarkastuslautakunta tuottaa tietoa strategisen johtamisen tueksi arvioimalla suunnitemalli-
sesti valtuuston asettamien tavoitteiden toteutumista seka toiminnan, toimintatapojen ja
palvelujen jarjestamisen tuloksellisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

Sidonnaisuusilmoituksiin liittyvat tehtavat

Kuntalain (410/2015) mukaan tiettyjen kunnan luottamushenkiléiden ja viranhaltijoiden on
ilmoitettava julkisesti sidonnaisuuksistaan.

Poliittisen edustautumisen eraana tarkoituksena on erilaisten intressien kanavoituminen
paatoksentekoon. Sidokset yritys- ja yhdistystoimintaan voivat olla hyddyllisia kosketuspin-
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toja kunnallishallinnon ulkopuolelle. Sidoksiin voi kuitenkin liittya epatervetta edunvalvon-
taa, jos paatoksenteon vaikuttimena on esimerkiksi sidon-naisuuteen liittyva kiitollisuuden-
velka tai taloudellinen riippuvuussuhde. Sidonnaisuudesta voi seurata myds esteellisyysti-
lanne.

Tarkoituksena on kunnan paatoksenteon avoimuuden ja lapindkyvyyden edistaminen

On ajateltu, ettd sidonnaisuusrekisterin avulla voidaan ennakolta estaa tilanteita, joissa
luottamus viranhaltijan tai luottamushenkilon toimintaan voisi vaarantua ja siten myos ylei-
sella tasolla vahvistaa poliittisen jarjestelman luotettavuutta kunnissa. Sidonnaisuuksien
ilmoittamisella ja rekisterin julkaisemisella internetissa pyritdan turvaamaan kunnan asuk-
kaiden luottamusta hallinnon riippumattomuuteen ja puolueettomuuteen.

Sidonnaisuuksia koskeva saantely edistdd myos korruption torjuntaa. Vuorovaikutussuhteet
ovat normaalia toimintaa. Ne voivat kuitenkin muuttua rakenteelliseksi korruptioksi, jos paa-
toksenteon rakenteet sisaltavat puutteita, jotka mahdollistavat korruptiivista kayttaytymista.

Sidonnaisuuksien julkaisemisella on ehkaisevaa vai-kutusta vallan ja aseman vaarinkayton

seka vaikutusvallan vaarinkayton ilmenemiseen. Hyvan hallinnon noudattamista ja paatok-

senteon pohjautumista yhteiseen etuun voidaan tarkkailla sidosten ollessa julkisia.

Tarkastuslautakunta valvoo kuntalain 84 §:ssa tarkoitetun sidonnaisuuksien ilmoittamisvel-
vollisuuden noudattamista ja huolehtii sidonnaisuusrekisterin julkisten tietojen julkaisemi-
sesta kunnan verkkosivuilla.

Tarkastuslautakunta on sidonnaisuusrekisterin rekisterinpitaja.

Tarkastuslautakunnan on saatettava sidonnaisuusilmoitukset valtuustolle tiedoksi kesa- ja
joulukuussa.

Tarkastuslautakunta voi tarvittaessa kehottaa ilmoitusvelvollista tekemaan uuden ilmoituk-
sen tai tdydentamaan jo tehtya ilmoitusta. Kunnan on pidettava sidonnaisuuksista rekisteria
yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sadannoksistd muuta johdu.
Rekisterinpitdjana tarkastuslautakunnalla on henkilotietolain mukaan maaraytyvat rekiste-
rinpitdjan velvoitteet ja vastuut. Sidonnaisuusrekisteriin voidaan vieda vain sidonnaisuus-
saantelyn nakdkulmasta tarpeellisia tietoja.

Kuntaliitto on laatinut Ohjeistuksen sidonnaisuusilmoituksista ja sidonnaisuusrekisterista.

Tilintarkastusyhteison valinta

Valtuusto valitsee tilintarkastusyhteison tarkastuslautakunnan esityksesta enintaan kuuden
tilikauden hallinnon ja talouden tarkastamista varten.

Tilintarkastajan tehtavét
Tilintarkastajan tehtavista saadetaan kuntalain 123 §:ssa.

Tilintarkastajan on toukokuun loppuun mennessa tarkastettava julkishallinnon hyvan tilintar-
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kastustavan mukaisesti kunkin tilikauden hallinto, kirjanpito ja tilinpaatds. Lisaksi tilintarkas-
tajan on tarkastettava, antavatko kunnan tilinpaatos ja siihen kuuluva konsernitilinpaatos
tilinpaatoksen laatimista koskevien sdannosten ja maaraysten mukaisesti oikean ja riittdvan
kuvan kunnan tuloksesta, taloudellisesta asemasta, rahoituksesta ja toiminnasta.

Tarkastuslautakunnan antamat tehtavéat

Tilintarkastaja voi ottaa tarkastuslautakunnalta toimeksiantoja lautakunnan kasiteltavien
asioiden valmisteluun ja taytantdéénpanoon liittyvien tehtavien suorittamisesta, mikali ne ei-
vat ole ristiriidassa julkishallinnon hyvan tilintarkastustavan kanssa.

Tilintarkastuskertomus ja muu raportointi
Tilintarkastuskertomuksesta saadetaan kuntalain 125 §:ssa.

Tilintarkastaja ilmoittaa havaitsemistaan olennaisista epakohdista viipymatta kunnanhalli-
tukselle annettavassa tilintarkastuspoytakirjassa. Tilintarkastuspoytakirja annetaan tiedoksi
tarkastuslautakunnalle.

Tilintarkastaja raportoi tarkastussuunnitelman toteutumisesta ja tarkastushavainnoistaan
tarkastuslautakunnan maaraamalla tavalla.

Talousarviossa on maaritelty Tervon kunnan tilivelvolliset. Tilivelvollisia ovat kunnanhallituk-
sen ja lautakuntien jasenet, kunnanjohtaja, hallintojohtaja, hallintopaallikkd, perusturvajoh-
taja, rakennustarkastaja, varhaiskasvatuspalveluiden esimies, ymparistonsuojelutarkastaja
ja ymparistoterveysjohtaja.

Sisainen valvonta

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on osa kuntakonsernin johtamista. Si-
saiselld valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisaisia menettely- ja toimintata-
poja, joiden avulla pyritdan varmistamaan, etta toiminta on taloudellista, tuloksellista ja lain-
mukaista ja ettd omaisuus ja voimavarat turvataan.

Sisainen tarkastus on osa sisaista valvontaa. Sisdisen tarkastuksen tehtiavana on arvioida
ja varmentaa sisaisen valvonnan toimivuutta ja riskienhallinnan riittavyytta.

Riskienhallinnalla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavia
tekijoita. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee perustua jarjestelmalliseen ja doku-
mentoituun toimintatapaan. Riskienhallinta on osa kunnan sisaisesta valvonnasta. Sen ta-
voitteena on saada kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka
toiminnan jatkuvuudesta ja hairiottomyydesta, vahentaa riskien toteutumista aiheutuvia
kustannuksia ja muita haittavaikutuksia ja turvata toiminnan jatkuvuus my®os riskien toteutu-
essa.

Valtuusto paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista kunnassa ja kuntakon-
sernissa. Valtuusto paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisen linjaukset,
tavoitteet ja osa-alueet seka niiden toimeenpano-, seuranta- ja arviointimenettelyt.
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Sisainen valvonta on jatkuva osa paivittaista johtamista, ohjaamista ja tyon toteuttamista.
Se on osa kunnan johtamisjarjestelmaa ja tydvaline, jonka avulla arvioidaan asetettujen ta-
voitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja.

Kunnanhallituksen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat

Kunnanhallituksen sisdisen valvonnan tehtavat on maaritelty §:88n 10 "Toimielinten vastuu-
alueet”.

Kunnanhallitus ohjeistaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestelmallisen toimintata-
van seka valvoo sen toimeenpanoa ja tuloksellisuutta. Ohjeistamisessa tulee huomioida
ydintoimintojen ja jarjestelmien tunnistaminen, merkittavat ulkoistetut palvelut ja toiminnot
seka hyvaksyttavan riskitason ja riittdvien hallinnan menettelyiden maaritteleminen.

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

Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtava selkoa, miten sisainen valvonta ja
siihen sisaltyva riskienhallinta on kunnassa ja kuntakonsernissa jarjestetty, onko valvon-
nassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisaista valvontaa on tarkoitus kehit-
taa taloussuunnittelukaudella. Lautakunnat laativat kunnanhallitukselle omaa toimintaansa
koskevat osiot, joista kunnanhallitus voi koota toimintakertomukseen koko hallinnon katta-
van selvityksen.

Sisaisen valvonnan jariskienhallinnan kunnanhallituksen tehtévat

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kunnanhallituksen tehtavat on maaritelty
§:4an 16 "Toimielinkohtainen ratkaisuvalta”.

Kuntalain 115 §:n mukaan toimintakertomuksessa tulee antaa tiedot sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdmisesta ja keskeisista johtopaatoksista. Kirjanpitolautakunnan kun-
tajaoston toimintakertomusta koskevan yleisohjeen mukaan sisaisen valvonnan selonte-
ossa tulee kuvata sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen, valvonnassa havai-
tut puutteet seka toimenpiteet niiden korjaamiseksi. Lisaksi toimintakertomuksessa on,
yleisohjeen mukaan, arvioitava kunnan ja kuntakonsernin toiminnan laajuuteen ja rakentee-
seen nahden tasapuolisesti ja kattavasti merkittavimpia riskeja ja epavarmuustekijoita seka
muita toiminnan kehittymiseen vaikuttavia seikkoja.

Lautakunnan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat

Lautakunnan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat on kirjattu §:8an 15 "Yleinen
ratkaisuvalta”. Lautakuntien raportointi kunnanhallitukselle pitda sisallaan tiedot merkitta-
vimmista riskeista ja epavarmuustekijoista seka niiden hallinnasta.

Viranhaltijoiden ja esimiesten sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtéavat

Viranhaltijoiden ja esimiesten sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat on maaritelty
§:4an 17a "Yleinen ratkaisuvalta”.
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Konsernijohdon (kunnanhallituksen) sisaisen valvonnan ja tiskienhallinnan tehtavat on
maaritelty §:8an 10 "Toimielinten vastuualueet”.

Sisaisen tarkastuksen tehtavat

Sisainen tarkastus arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti sisdisen valvonnan, riskienhal-
linnan ja konsernivalvonnan jarjestamista ja tuloksellisuutta, raportoi arvioinnin tuloksista
seka esittaa toimenpide- ehdotuksia jarjestelman kehittdmiseksi. Sisainen tarkastus rapor-
toi kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle.

Sisaisen tarkastuksen toiminnon tarkoitus, tehtavat ja vastuut maaritelldan kunnanhallituk-
sen hyvaksymassa sisdisen tarkastuksen toimintaohjeessa.

Sisaisen tarkastuksen jarjestamista ohjaavat kansainvaliset sisdisen tarkastuksen standar-
dit. Naiden standardien mukaan sisainen tarkastus on riippumatonta ja objektiivista arvi-
ointi-, varmistus- ja konsultointitoimintaa, joka tuottaa lisdarvoa organisaatiolle ja parantaa
sen toimintaa. Sisainen tarkastus tukee organisaatiota sen tavoitteiden saavuttamisessa
tarjoamalla jarjestelmallisen Iahestymistavan organisaation riskienhallinta-, valvonta-, johta-
mis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arviointiin ja kehittdmiseen.

Kuntalaissa ei ole saadetty sisaisesta tarkastuksesta, silla kuntien erilaisen koon ja organi-
soitumismuotojen vuoksi kaikille kunnille sopivaa sisdisen tarkastuksen jarjestamismallia ei
ole |0ydettavissa. Etenkin keskisuuressa ja suuressa kunnassa on suotavaa olla ammatti-
mainen sisaisen tarkastuksen toiminto. Se voidaan jarjestaa esimerkiksi kunnan/kuntakon-
sernin omana toimintana, yhteistoimintana muiden kuntien kanssa tai se voidaan hankkia
ulkopuolisilta palvelujen tuottaijilta.

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

Paivitetyssa kunnanvaltuuston 19.12.2013 hyvaksymassa "Tervon kunnan ja kuntakonser-
nin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeessa” maaritelldaan sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan maaritelmat ja tavoitteet; Tervon kunnan riskit, sisdisen valvonnan keinot ja
riskienhallinta seka sisdisen valvonnan vastuunjaot, liite 4.
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Valtuuston toiminta

Tasséa luvussa on valtuuston toimikauden ensimmaista kokousta, valtuuston toiminnan si-
saista jarjestelya ja valtuustoryhmia koskevat maaraykset. Valtuutetut voivat muodostaa
valtuustoryhmia valtuustotydskentelya varten. Hallintosdanndssa annetaan tarpeelliset
maaraykset valtuustoryhmista. Valtuustoryhmien sisaista tydskentelya ei sdannella hallinto-
saannolla, vaan ryhmat toimivat itse hyvaksymiensa menettelysaantdjen mukaan.

Valtuuston toiminnan jarjestelyt

Valtuuston toimikauden ensimmaisen kokouksen kutsuu koolle kunnanhallituksen puheen-
johtaja. Kokouksen avaa ialtdan vanhin Iasna oleva valtuutettu, joka johtaa puhetta, kunnes
valtuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat on valittu.

Puheenjohtajisto valitaan kahden (2) vuoden toimikaudeksi.
Valtuustossa on kaksi (2) varapuheenjohtajaa.

Valtuuston toiminnan sisaista jarjestelya koskevien asioiden valmistelua johtaa valtuuston
puheenjohtaja, jollei valtuusto toisin paata.

Valtuuston kokousten pdytakirjanpitdjana ja valtuuston sihteerina toimii valtuuston maa-
rédma viranhaltija.

Kuntalain 94.3 §:ssé sdédetédén valtuuston toimikauden ensimmaéisen kokouksen menettelytavoista.

Kuntalain 18 §:n mukaan valtuusto valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja tarpeellisen maéarén
varapuheenjohtajia toimikaudekseen, jollei valtuusto ole p&éttényt, ettd puheenjohtajiston toimikausi
on valtuuston toimikautta lyhyempi. Puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat valitaan samassa vaalitoi-
mituksessa. Vaalip&étés voi olla yksimielinen, jolloin vaalia ei tarvitse toimittaa.

Kunnanhallituksen jasenten toimikausi jatkuu siihen saakka kunnes valtuusto on valinnut uuden kun-
nanhallituksen. Hallinfosddnnén 74 §:ssé& mééréatdén kunnanhallituksen ldsnédolosta valtuuston ko-
kouksessa. Kokouskutsu valtuuston ensimméiseen kokoukseen tulee siten l&hettdd kunnanhallituk-
sen jésenille.

Valtuustoryhm&an muodostaminen ja valtuustoryhman nimi

Valtuutetut voivat muodostaa valtuustoryhmia valtuustotyoskentelya varten.
Valtuustoryhman muodostamisesta, nimesta ja puheenjohtajasta on annettava valtuuston
puheenjohtajalle kirjallinen ilmoitus. Kaikkien rynhmaan liittyvien valtuutettujen on allekirjoi-

tettava ilmoitus.

Valtuustoryhmana pidetdan myos yhta valtuutettua, jos han on tehnyt 2 momentissa tarkoi-
tetun ilmoituksen.
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Valtuusto hyvaksyy valtuustoryhmien nimet. Nimi ei saa olla sopimaton. Puolueen valtuus-
toryhmasta eronneiden valtuutettujen muodostaman uuden valtuustoryhman nimesta ei saa
aiheutua sekaantumisvaaraa puolueen valtuustoryhman nimeen.

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

Hallintosdannossa saannelldan valtuustoryhmien toiminnan organisointia. Valtuustoryhman
nimesta on ilmoitettava valtuustolle. Valtuusto merkitsee tiedoksi ilmoituksen valtuustoryh-

man muodostamisesta ja kasittelee ilmoitetun valtuustoryhman nimen. Valtuusto voi hylata
ilmoitetun valtuustoryhman nimen hallintosdannoén ao. maarayksen vastaisena.

Valtuustotoiminnassa on ongelmallista, jos valtuustoryhmien nimet eivat riittavasti eroa toi-
sistaan ja nimesta aiheutuu sekaantumisvaaraa esimerkiksi puolueen valtuustoryhman
kanssa. Kun valtuusto kasittelee uuden valtuustoryhman nimea, asiasta voidaan kayda val-
tuustossa keskustelua ja tarvittaessa neuvotella sekaantumisvaaraa aiheuttavan nimen
muuttamisesta. Kunnallispolitiikan tulisi olla yhteispelia, jossa eri osapuolten oikeutetut na-
kemykset otetaan huomioon.

Muutokset valtuustoryhman kokoonpanossa

Valtuutetun on ilmoitettava kirjallisesti valtuuston puheenjohtajalle valtuustoryhmaan liitty-
misesta ja siita eroamisesta. Liittymisilmoituksessa on oltava asianomaisen ryhman kirjalli-
nen hyvaksyminen.

Jos valtuutettu on erotettu valtuustoryhmasta, valtuustoryhman on ilmoitettava tasta kirjalli-
sesti valtuuston puheenjohtajalle.

Istumajarjestys

Valtuutetut istuvat kokouksessa valtuustoryhmittain puheenjohtajan hyvaksyman istumajar-
jestyksen mukaisesti.

Valtuuston kokoukset

Valtuustoasioiden valmistelusta ja kasittelysta seka valtuuston kokousmenettelyista saade-
tdan kuntalain 12 luvussa. Hallintosdantéén on tarpeen ottaa tdydentavat maaraykset
muun muassa kokouskutsusta, esityslistasta, varavaltuutetun kutsumisesta, puheenvuo-
roista, asioiden kasittelysta, aanestyksesta, enemmistdvaalista, suhteellisesta vaalista ja
poytakirjasta sekd sahkdisestad kokouksesta, mika mahdollistaa valtuuston sahkoiset ko-
koukset.

Valtuuston varsinainen kokous ja sahkdinen kokous
Valtuusto voi kasitella asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat

ovat lIasna kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan kayttaa sahkoista asiahal-
linta- tai aanestysjarjestelmaa.
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Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitda sahkdisessa toimintaymparistdssa, johon osallistu-
taan sahkoisen yhteyden avulla (sahkoinen kokous). YleisOlle on jarjestettava mahdollisuus
seurata valtuuston sahkdista kokousta internetin kautta seka kokouskutsussa mainitussa
tilassa.

Valtuuston suljettuun sahkdiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa
salassa pidettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuulta-
vissa tai nahtavissa.

Kunnanhallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa siita, ettd sahkoisiin kokouksiin tarvitta-
vat tekniset laitteet, jarjestelmat ja tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia
lakien edellyttamalla tavalla.

Kuntalain 98 §:n mukaan séhkoisessé kokouksessa kunnan tulee huolehtia tietoturvallisuudesta ja
Siitd, ettd salassa pidettavét tiedot eivét ole ulkopuolisen saatavissa. 99 §:n mukaan séhkéisen ko-
kouksen edellytyksené on, etté lasna oleviksi todetut ovat keskendén yhdenvertaisessa nako- ja aa-
niyhteydessa.

Lain perustelujen mukaan séhkéiseen kokoukseen osallistutaan sdhkdisen yhteyden (soveltuva tie-
tojérjestelma tai videoneuvotteluyhteys) avulla osallistujan valitsemasta paikasta késin. Sdhkdisesséa
kokouksessa toimitaan muutoin varsinaisen kokouksen mukaisten pdétéksentekomenettelyjen mu-
kaisesti.

Kuntalain 101 §:n mukaan valtuuston kokoukset ovat julkisia, jollei kokouksessa kasitella
asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla sdadetty salassa pidettavaksi tai jollei valtuusto muuten
painavan syyn vuoksi jossakin asiassa toisin paata. Yleisolla on oltava mahdollisuus seu-
rata toimielimen julkista kokousta myos silta osin kuin kokoukseen osallistutaan sahkai-
sesti.

Valtuuston julkiseen kokoukseen voi osallistua valitsemastaan paikasta. Valtuuston suljet-
tuun kokoukseen voi osallistua sellaisesta valitsemastaan paikasta, jossa suljetun kokouk-
sen keskustelujen luottamuksellisuus voidaan turvata ja salassapitovelvoitteita voidaan
noudattaa.

Viranhaltijat ja luottamushenkilot vastaavat omasta puolestaan salassapitovelvoitteiden
noudattamisesta osallistuessaan valtuuston suljettuun sdhkdiseen kokoukseen. Salassapi-
tovelvoitteista sdadetaan julkisuuslain 22-23 §:ssa ja yleiset salassapitoperusteet ovat 24
§:ssa.

Lain perustelujen mukaan tietoturvallisuuden huomioimisessa kunnan olisi kiinnitettava
huomiota salassa pidettavien tietojen kasittelyyn. Sdhkoisessa kokouksessa salassa pidet-
tavia asioita sisaltdvia dokumentteja ei voida lahettaa eika keskusteluja kdyda muun kuin
suojatun tietoliikenneyhteyden avulla. Kunnan tulisi huomioida milloin ja miten kasitellaan
asioita, jotka edellyttavat luottamuksellisuutta (suljettu kokous) tai ovat salassa pidettavia.
Kunnan tulisi linjata, millaisista paikoista toimielimen jasenet voivat osallistua kokoukseen
ja huolehtia siita, etteivat salassa pidettavat tai luottamukselliset tiedot ole ulkopuolisten
saatavissa.

Kaytannossa sahkdinen kokous toteutetaan erityisella sahkdisen kokouksen tietojarjestel-
malla, jossa tietoturva- ja tietosuojanakdkohdat on otettu huomioon. Tietoturvallisuus tulee
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ottaa huomioon siina vaiheessa, kun sahkoisia kokousmenettely- ja paatoksentekojarjestel-
mia suunnitellaan ja hankitaan.

Valtuuston varsinainen kokous ja sahkoéinen kokous

Séhkébisen kokouksen edellytyksené on, etta

* kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri voivat luotettavasti todentaa kokoukseen osallistuvat
» kokouksen puheenjohtajan voi johtaa asioiden kéasittelya lain 102 §:ssé tarkoitetulla ta-
valla ja

* kokoukseen osallistuva voi seurata kokouksen kulkua ja osallistua asioiden ké&sittelyyn.

Kuvayhteytté tulisi tarvittaessa pitéé paéallé esimerkiksi kokoukseen osallistuvia todennetta-
essa, varmistettaessa kokoukseen osallistuminen soveliaasta paikasta sekéd puheenvuoroa
pidettdessa.

Kokous voi olla tédysin sdhkbinen, johon kaikki osallistuvat teknisen tiedonvilitystavan
avulla valitsemastaan paikasta tai ns. hybridikokous, johon osa osallistujista osallistuu var-
sinaiselta kokouspaikalta ja osa teknisen tiedonvaélitystavan avulla valitsemastaan paikasta.
Kokouskutsusta on kaytéva ilmi, milla tavoilla kokoukseen voi osallistua.

Perusteluissa (HE 242/2020) todetaan kokouksen yleis6julkisuuden toteuttamisesta seu-
raavasti:

"Séhkdbisessé kokouksessa ja kokouksessa, johon osa osallistuu séhkbisen yhteyden
avulla ja osa varsinaiselta kokouspaikalta, tulisi huolehtia kokouksen yleiséjulkisuudesta
voimassa olevan lain 101 §:n mukaisesti. Kyseisen pykélédn 4 momentin mukaisesti ylei-
sélle tulisi huolehtia mahdollisuus seurata toimielimen julkista kokousta myds silté osin kuin
kokoukseen osallistutaan sdhkébisesti. Voimassa oleva laki ei edellyta, etta yleisélla tulisi
olla poikkeuksetta mahdollisuus seurata séhkbisené kokouksena pidettavaa julkista ko-
kousta kokouspaikalla tai muussa kunnan osoittamassa tilassa, vaikka tété voidaan julki-
suusperiaatteen kannalta pitdé ensisijaisena lahtbkohtana. Mahdollisuus seurata julkista
s&hkoisté kokousta tai julkista kokousta, johon osa osallistuu séhkéisen yhteyden avulla,
voidaan siten toteuttaa myds esimerkiksi yksinomaan suorana verkkoléhetyksend. Tallbin
kunnan tulee kuitenkin huolehtia siita, ettd kokousten seuraamisen mahdollistavat tavat
ovat saavutettavia, maksuttomia ja helppoké&yttoisié.”

Valtuusto voi kasitella asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat
ovat lIasna kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan kayttaa sahkoista asiahal-
linta- tai danestysjarjestelmaa.

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitda sahkdisessa toimintaymparistdssa, johon osallistu-
taan sahkoisen yhteyden avulla (sahkoinen kokous). Yleisdlle on jarjestettava mahdollisuus
seurata valtuuston sahkoista kokousta internetin kautta taikka kokouskutsussa mainitussa
(julkisessa) tilassa.

Valtuuston suljettuun sahkodiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa
salassa pidettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuulta-
vissa eivatkd nahtavissa.
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Kunnanhallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa siita, ettd sahkdisiin kokouksiin tarvitta-
vat tekniset laitteet seka tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien
edellyttamalla tavalla.

Perustelut: Sahkdiseen kokoukseen osallistutaan sahkdisen yhteyden, soveltuva tietojar-
jestelma tai videoneuvotteluyhteys, avulla osallistujan valitsemasta paikasta kasin. Muutoin
sahkdisessa kokouksessa toimitaan varsinaisen kokouksen mukaisten paatéksentekome-
nettelyjen mukaisesti.

Sahkoinen kokous

Sahkdinen kokous voidaan pitaa siten, etta kaikki osallistuvat kokoukseen séhkoisen yhtey-
den avulla tai siten, ettéd vain osa lasnaolijoista osallistuu kokoukseen sahkoisen yhteyden
avulla.

Kunnan tulee jarjestaa yleisélle mahdollisuus seurata julkista kokousta maksutta internetin
valityksellda kunnan jarjestamalla tavalla ja kunnan jarjestdmasta paikasta.

Kaytettavan tietojarjestelman tai videoneuvotteluyhteyden tulee mahdollistaa kuntalain
edellyttdma lasndoleviksi todettujen yhdenvertainen nako- ja daniyhteys. Lain vaatimuksen
tayttaa se, ettd puheenvuoroa kayttava nakyy muille osallistujille videoyhteydella seka ni-
menhuudon, ettd kayttamiensa puheenvuorojen aikana.

Valtuuston sahkoiseen kokoukseen voi osallistua valitsemastaan paikasta.

Valtuuston suljettuun kokoukseen voi osallistua sellaisesta valitsemastaan tilasta, jossa sul-
jetun kokouksen keskustelujen luottamuksellisuus voidaan turvata ja salassapitovelvoitteita
voidaan noudattaa.

Kaikissa tilanteissa osallistuminen tulee tapahtua tilasta, jossa kokouksen laillisuudesta ja
jarjestyksesta voidaan varmistua.

Viranhaltijat ja luottamushenkil6t vastaavat omasta puolestaan salassapitovelvoitteiden
noudattamisesta osallistuessaan valtuuston suljettuun sahkdiseen kokoukseen. Salassapi-
tovelvoitteista sdadetaan julkisuuslain 22-23 §:ssa ja yleiset salassapitoperusteet ovat 24
§:ssa.

Sahkoisessa kokouksessa salassa pidettavia asioita sisaltavia dokumentteja ei voida lahet-
taa eika keskusteluja kdyda muun kuin suojatun tietoliikenneyhteyden kautta. Kunnan tulisi
huomioida milloin ja miten kasitelldan asioita, jotka edellyttavat luottamuksellisuutta — suljettu
kokous — tai ovat salassa pidettavia.

Kunnan tulisi linjata,

* millaisista tiloista toimielimen jasenet voivat osallistua kokoukseen ja

* huolehtia siita, etteivat salassa pidettavat tai luottamukselliset tiedot ole
ulkopuolisten saatavissa.

Kaytannossa sahkodinen kokous toteutetaan erityisellda sahkoisen kokouksen
tietojarjestelmalld, jossa tietoturva- ja tietosuojanakokohdat on otettu huomioon. Tietoturval-
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lisuus tulee ottaa huomioon siina vaiheessa, kun sahkadisia kokousmenettely- ja paatdksen-
tekojarjestelmia suunnitellaan ja kilpailutetaan.

Mikali luottamushenkil6lla ei ole tosiasiallista mahdollisuutta osallistua sahkodiseen kokouk-
seen kotoaan kasin — tai muusta soveliaasta paikasta —, tulee kunnan huolehtia luottamus-
henkildlle paikka tietoliikenneyhteyksineen, josta tama voi osallistua kokoukseen ja hoitaa
nain luottamustehtavaansa.

Kokouskutsu

Kokouskutsun antaa valtuuston puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheen-
johtaja. Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat.

Kokouskutsussa on mainittava, jos kyseessa on sahkdinen kokous ja ilmoitettava verkko-
osoite seka tila, jossa yleiso voi seurata kokousta. Kokouskutsussa on mainittava, jos osa
kokousasioista kasitelldan suljetussa kokouksessa.

Kokouskutsu on lahetettava vahintdan kuusi (6) paivaa ennen valtuuston kokousta kullekin
valtuutetulle seka niille, joilla on kokouksessa lasndolo-oikeus tai -velvollisuus. Samassa
ajassa on kokouksesta tiedotettava kunnan verkkosivuilla.

Valtuuston kokoontumisesta ja kokouskutsusta sdadetdan kuntalain 94 §:ssé. Valtuusto ko-
koontuu p&éattdmindén aikoina ja myos silloin, kun valtuuston puheenjohtaja katsoo sen tar-
peelliseksi. Valtuusto on kutsuttava koolle myés kunnanhallituksen tai vahintdén neljdsosan
valtuutetuista sité pyytdessé ilmoittamansa asian késittelyé varten. Téllainen asia on val-
misteltava Kiireellisesti.

Valtuuston saannénmukaisista kokouksista voidaan maarata yleisesti hallintosaannossa tai
kokouspaivat voidaan jattaa valtuuston erikseen paatettaviksi. Yleensa valtuusto paattaa
kokousaikataulustaan vuodeksi kerrallaan. Jos valtuuston on mahdollista pitaa sahkadisia
kokouksia, valtuusto voisi samalla ottaa kantaa siihen, mitka kokousaikataulun kokoukset
pidetaan sahkoisina kokouksina.

Valtuuston julkiseen sahkdiseen kokoukseen voi osallistua valitsemastaan paikasta. Sulje-
tun kokouksen osallistujan tulee ottaa huomioon salassapitovelvoitteet paattaessaan mista
paikasta osallistuu kokoukseen, minka vuoksi kokouskutsussa on syyta mainita, jos osa
asioista kasitelldaan suljetussa sahkdisessa kokouksessa.

Lain mukaan kokouskutsu on léhetettévéa véahintaén nelja paivda ennen valtuuston ko-
kousta. Hallintosddnnéssé voidaan méaéarata pidemmaésté ajasta. Samassa ajassa valtuus-
ton kokouksesta on tiedotettava yleisessé tietoverkossa. Liséksi valtuuston kokouksen
ajasta ja paikasta tiedotetaan ennen kokousta valtuuston pééttémaélla tavalla, esimerkiksi
mééarétyissé sanomalehdissé. Tiedottamisella ei ole vaikutusta koollekutsumisen laillisuu-
teen.

Esityslista

Esityslista, joka sisaltda selostuksen kasiteltavista asioista ja ehdotukset valtuuston paatok-
siksi, lahetetdan kokouskutsun yhteydessa, jolleivat erityiset syyt ole esteena. Jos esityslis-
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talla, liitteissa tai oheismateriaalissa on salassa pidettavia tietoja, asiakirjaan tehdaan mer-
kinta salassapidosta.

Valtuusto paattaa, kuinka monelle varavaltuutetulle esityslista toimitetaan.
Esityslistan liitteité ja oheismateriaalia ldhetetéén harkinnan mukaan arvioiden valtuutettu-
Jen tiedonsaantitarpeita.

Sahkoinen kokouskutsu

Kokouskutsu, esityslista, liitteet ja oheismateriaali voidaan 1ahettda sahkaoisesti. Talldin kun-
nanhallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa siita, etta tahan tarvittavat tekniset laitteet,
jarjestelmat ja tietoliikenneyhteydet ovat kaytettavissa.

Kokouskutsun, esityslistan, liitteiden ja oheismateriaalin ldhettédmisesté sdhkbisesti otetaan
maaréykset hallintosdantbén. Mité tdssé sanotaan lahettdmisesta, tarkoitetaan myoés asia-
kirjojen saattamista sdhkoisesti saataville. Salassa pidettavia tietoja voidaan ldhettda vain
suojatulla tietoliikenneyhteydellé.

Kuntalain 94 §:n mukaan kunnan tulee huolehtia, etté tarvittavat tekniset yhteydet ja véli-
neet ovat niiden kéytettavissé, joille kokousasiakirjat ldhetetddn sdhkdisesti.

Laissa tai lain perusteluissa ei ole tarkemmin maaritelty mita tarkoitetaan "tarvittavilla tekni-
silld yhteyksilla ja valineilla”. Vaatimus voi tayttyd esimerkiksi siten, ettd kunta huolehtii, etta
valtuutetuilla ja varavaltuutetuilla on kaytéssaan luottamukselliseen viestintdan soveltuvat
laitteet ja tietoliikenneyhteydet. Kdytanndssa monessa kunnassa on hankittu luottamushen-
kildille tietokoneet tai tabletit, joilla he pystyvat lukemaan ja kommentoimaan sahkdisia
asiakirjoja. Riittdvan tietoturvan ja -suojan takaamat verkkoyhteydet voidaan toteuttaa kui-
tenkin esimerkiksi kayttamalla suojattua sdhkodpostiyhteytta tai erilaisilla extranet-ratkai-
suilla, joissa luottamushenkild pdasee suojattuun tilaan lukemaan asiakirjoja.

Esityslistan ja liitteiden julkaiseminen kunnan verkkosivuilla

Esityslista julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Ennen julkaisemista esityslistalta poistetaan
salassa pidettavat tiedot seka henkil6tiedot, joihin ei liity tiedottamisintressia. Erityisesta
syysta verkossa julkaistavalta esityslistalta voidaan poistaa yksittainen kokousasia. Esitys-
listan liitteita julkaistaan kunnan verkkosivuilla harkinnan mukaan ottaen huomioon kunnan
asukkaiden tiedonsaanti-intressit.

Maééréayksella toteutetaan kuntalain 29 §:ssé saadettyja viestintavelvoitteita. Esityslistojen ja
liteaineistojen helppo saatavuus kunnan verkkosivuilla lisdé valmistelun avoimuutta. Val-
mistelun avaaminen verkkosivuilla ja henkilbtietojen késittely verkossa on perusteltua erityi-
sesti silloin, kun esityslistalla selostetaan sellaisen asian valmistelua, joka koskee kunnan
yhteisten asioiden jarjestdmistéa tai paatéksenteolla on yleisté vaikutusta kunnan asukkai-
den elédméén tai elinympéristédn. Verkkoviestinnéllé edistetédén kuntalaisten mahdollisuuk-
sia osallistua ja vaikuttaa sekd mahdollisuuksia valvoa kunnan viranomaisten toimintaa ja
paéatdéksentekoa.

Esityslistoja ja liiteaineistoja ei voi kuitenkaan vied& kunnan verkkosivuille sellaisenaan,
vaan asiakirjat on kdytavéa huolellisesti api ja verkkosivuille vietdvésté versiosta on poistet-
tava salassa pidettévét tiedot. Liséksi tulee tapauskohtaisesti arvioi-da, onko kyseisten
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henkilbtietojen késittely kunnan verkkosivuilla tarpeellista kunnan viestinnan tarkoituksen
kannalta.

Kuntalain 101 §:n mukaan valtuusto voi painavan syyn vuoksi kasitelld asian suljetussa ko-
kouksessa, vaikka asian ké&sittelyyn ei liity lailla salassa pidettédvéksi séédettyé asiaa tai
asiakirjaa. Voi siten olla kunnan edun mukaista, ettéd kyseisen asian valmistelua ei julkisteta
verkossa ennen valtuuston kokousta.

Jatkokokous

Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada kokouksessa kasiteltya, kasittele-
matta jadneet asiat voidaan siirtda jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Ko-
kouksesta poissa olleille Iahetetaan sahkoinen viesti jatkokokouksen ajasta ja paikasta.

Varavaltuutetun kutsuminen

Valtuutetun, joka ei paase kokoukseen tai on esteellinen kasittelemaan esityslistalla olevaa
asiaa, on viipymatta ilmoitettava esteesta tai esteellisyydesta valtuuston puheenjohtajalle
tai sihteerille.

Saatuaan valtuutetulta tai muuten luotettavasti tiedon esteesta tai esteellisyydesta puheen-
johtajan tai sihteerin on kutsuttava valtuutetun sijaan kuntalain 17 §:n 1 momentissa tarkoi-
tettu varavaltuutettu. Varavaltuutetut kutsutaan kokoukseen noudattaen heidan sijaantulo-
jarjestystaan.

Kuntalain 17 §:n mukaan valtuutetuille valitaan varavaltuutettuja jokaisen kuntavaaleissa esiintyneen
vaaliliiton, puolueen ja yhteislistan ensimméisisté valitsematta jdéneisté ehdokkaista sama mééré
kuin valtuutettuja, kuitenkin véhintdén kaksi. Yhteislistan ulkopuolella olleen valitsijayhdistyksen eh-
dokkaana valitulla valtuutetulla ei ole varavaltuutettua.

Varavaltuutetut eivat ole henkilokohtaisia kuten muissa toimielimissa, vaan varavaltuutettu-
jen jarjestys maaraytyy kuntavaaleissa. Varavaltuutettujen kutsumisen on oikeuskaytannén
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 varavaltuutettu.

Valtuutetun tai varavaltuutetun siirtymisella toiseen valtuustoryhmaan kesken vaalikauden
ei ole vaikutusta varavaltuutettujen kutsumiseen. Varavaltuutetut maaraytyvat vaalituloksen
mukaan koko vaalikauden ajan.

Lasnéolo kokouksessa

Kunnanhallituksen puheenjohtajan ja kunnanjohtajan on oltava I1dsna valtuuston kokouk-
sessa. Heidan poissaolonsa ei esta asioiden kasittelya. Kunnanhallituksen jasenilla on las-
naolo-oikeus.

Edelld mainitulla henkildlla on oikeus ottaa osaa keskusteluun, mutta ei paatdksen tekemi-
seen, jollei han ole samalla valtuutettu.

Nuorisovaltuusto seka vanhus- ja vammaisneuvosto voivat nimeta valtuuston kokoukseen
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edustajansa, jolla on lasnaolo- ja puheoikeus. Kyseessa olevilla edustaijilla ei ole lasnaolo-
oikeutta valtuuston suljetussa kokouksessa.

Valtuusto paattda muiden henkildiden lasndolo- ja puheoikeudesta.
Kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus

Lasna olevat valtuutetut ja varavaltuutetut todetaan sahkoisesti tai nimenhuudolla, joka toi-
mitetaan aakkosjarjestyksessa.

Todettuaan lasna olevat valtuutetut puheenjohtaja toteaa esteen ilmoittaneet valtuutetut ja
Iasna olevat varavaltuutetut sekd onko kokous laillisesti koolle kutsuttu ja paatésvaltainen.

Nimenhuudon jalkeen saapuvan valtuutetun on ilmoittauduttava valittomasti puheenjohta-
jalle. Poistumisesta kesken kokouksen on ilmoitettava puheenjohtajalle.

Kun varavaltuutettu osallistuu kokoukseen ja asianomaisen vaaliliton, puolueen tai yhteis-
listan valtuutettu saapuu kesken kokouksen, tulee valtuutettu valittdmasti varavaltuutetun
tilalle.

Puheenjohtaja voi kokouksen kestaessa tai kokoustauon paatyttya tarvittaessa todeta uu-
delleen lasnaolijat.

Mikali puheenjohtaja toteaa valtuuston menettadneen paatdsvaltaisuuden, hanen on kes-
keytettava tai lopetettava kokous.

Kokouksen laillisuus ja paéatdsvaltaisuus on puheenjohtajan ratkaistava asia. Kuntalain 103 §:n mu-
kaan valtuusto on pééatdsvaltainen, kun véahintdén kaksi kolmasosaa valtuutetuista on lasné. Lasnéa
oleviksi katsotaan myGs toimielimen jésenet, jotka osallistuvat kokoukseen séhkoisesti.
Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtavista kokouksen johtamisessa saadetaan kuntalain 102 §:ssa.
Kuntalain 102 §:n mukaan puheenjohtaja johtaa asioiden késittelyé ja pitda huolta jarjestyksestéa toi-
mielimen kokouksessa. Jos kokouksessa l4sné oleva henkild kdytbkselldén héiritsee kokouksen kul-
kua, puheenjohtajan tulee kehottaa hénté kéyttdytyméén asianmukaisesti. Jos kehotusta ei nouda-
teta, puheenjohtaja voi maaréta henkilbn poistumaan. Jos syntyy epéjarjestys, puheenjohtajan on
keskeytettava tai lopetettava kokous.

Puheenjohdon luovuttaminen varapuheenjohtajalle

Puheenjohtaja voi tarvittaessa valtuuston suostumuksella luovuttaa puheenjohdon kokouk-
sessa varapuheenjohtajalle ja osallistua sina aikana kokoukseen jasenena.

Tilapdinen puheenjohtaja

Jos seka puheenjohtaja ettd varapuheenjohtajat ovat poissa tai esteellisia jossakin asiassa,
valitaan kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheenjohtaja.
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Esteellisyys

Ennen asian kasittelyn aloittamista esteellisen henkilon on ilmoitettava esteellisyydestaan
ja esteellisyyden aiheuttamasta perusteesta seka vetaydyttava asian kasittelysta ja poistut-
tava paikaltaan. Jos asia kasitellaan suljetussa kokouksessa, esteellisen henkilén on pois-
tuttava kokouksesta.

Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava kokoukseen osallistuvan esteellisyys valtuuston

ratkaistavaksi. Asianomaisen henkilon tulee tarvittaessa antaa selvitysta seikoista, joilla voi
olla merkitystd hanen esteellisyytensa arvioinnissa. Annettuaan pyydetyn selvityksen asian-
omaisen henkildn on poistuttava paikaltaan.

Henkild, jonka esteellisyyden valtuusto ratkaisee, saa osallistua esteellisyyttdan koskevan
asian kasittelyyn vain hallintolain 29 §:ssa tarkoitetussa poikkeustilanteessa.

Esteellisyytta koskeva ratkaisu on perusteltava pdytakirjaan.

Esteellisyytta koskevat séénndkset, muun muassa esteellisyysperusteet ovat kuntalain 97
§:ssé ja hallintolain 27 - 30 §:ssé. Esteellisyysséénndksid sovelletaan kaikkiin, joilla on ko-
kouksessa ldsnéolo-oikeus tai -velvollisuus.

Kuntalain 97.5 §:n mukaan esteellisen henkilon on ilmoitettava esteellisyydestaan. Henki-
I16n on lisaksi toimielimen pyynndsta esitettava selvitys seikoista, joilla voi olla merkitysta
hanen esteellisyytensa arvioinnissa.

Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn ja hanen on siirryttava yleisolle varat-
tuun tilaan ennen kyseisen asian kasittelyn aloittamista. Esteellistd henkiléa voidaan kuiten-
kin kuulla kokouksessa asianosaisena tai asiantuntijana.

Esteellisyyden ilmoittaminen, arviointi ja ratkaisu kuuluvat ensisijaisesti henkildlle itselleen.
Tulkinnanvaraisessa tilanteessa on suositeltavaa ilmoittaa esteellisyydesta ja vetaytya
asian kasittelysta. Valtuuston paatokseksi riittaa tilanteen toteaminen. Pdytakirjaan merki-
tdan henkildn poistuminen esteellisena ja perusteluna kuvataan esteellisyyden synnyttava
tilanne. Tarvittaessa valtuusto ratkaisee esteellisyyden paatoksellaan. Paatoksen perustelu-
velvollisuus perustuu hallintolain 45 §:aan.

Hallintolain 29 §:n mukaan valtuutettu tai varavaltuutettu saa osallistua esteellisyyttaan kos-
kevan asian kasittelyyn vain, jos valtuusto ei olisi ilman hanta paatosvaltainen eika hanen
tilalleen ole ilman huomattavaa viivastysta saatavissa esteetdnta henkilda.

Asioiden kasittelyjarjestys

Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei valtuusto toisin paata.
Kunnanhallituksen ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos asian on valmistellut
tarkastuslautakunta tai tilapainen valiokunta, tarkastuslautakunnan tai tilapaisen valiokun-

nan ehdotus on pohjaehdotus.

Jos kunnanhallitus, tarkastuslautakunta tai tilapainen valiokunta on muuttanut esityslistalla
olevaa ehdotustaan ennen kuin valtuusto on tehnyt paatdksen asiasta, muutettu ehdotus
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on pohjaehdotus. Jos ehdotus on peruutettu ennen kuin valtuusto on tehnyt paatdksen asi-
assa, asia on poistettava esityslistalta.

Kuntalain 93 §:n mukaan kunnanhallituksen on valmisteltava valtuustossa kéasiteltdvét asiat
lukuun ottamatta asioita, jotka koskevat valtuuston toiminnan siséisté jarjestelyé taikka
Jotka 35 §:ssé tarkoitettu tilapéinen valiokunta tai 121 §:ssé tarkoitettu tarkastuslautakunta
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 paatdsta. Toimielin voi talldin paat-
tda muuttaa esityslistalla olevaa paatdsehdotustaan tai se voi paattaa peruuttaa paatéseh-
dotuksensa.

Puheenvuorot
Kun asia on esitelty, siitd on varattava tilaisuus keskustella.

Puheenvuoro on pyydettava sahkadisesti/selvasti havaittavalla tavalla tai toimittamalla pu-
heenjohtajalle kirjallinen puheenvuoropyynto.

Puheenvuorot annetaan pyydetyssa jarjestyksessa. Tasta jarjestyksesta poiketen puheen-
johtaja voi antaa:

1. asian kasittelyn alussa ryhmapuheenvuoron kunkin valtuustoryhman edustajalle ryhmien
suuruuden mukaisessa jarjestyksessa,

2. puheenvuoron kunnanhallituksen puheenjohtajalle, kunnanjohtajalle seka tarkastuslauta-
kunnan ja tilapaisen valiokunnan puheenjohtajalle, kun kasitelladn kyseisen toimielimen
valmistelemaa asiaa seka

3. repliikki- ja kannatuspuheenvuoron.

Asian kasittelyjarjestysta koskeva tydjarjestyspuheenvuoro on annettava ennen muita.

Kokouksen kulun turvaamiseksi puheenjohtajalla on oikeus yksittdisessa asiassa rajoittaa
valtuutettujen puheenvuorojen pituutta siten, ettd ryhmapuheenvuoro voi kestaa 15 minuut-
tia ja muu puheenvuoro 10 minuuttia.

Kokouspaikalla puheenvuoro on pidettadva omalta paikalta tai puhujakorokkeelta.

Puheenvuoroista sdddetaan kuntalain 102 §:ssa. Toimielimen jasenelld on puheoikeus ka-
siteltdvana olevassa asiassa. Jasenen on puheessaan pysyttava asiassa. Jos puhuja poik-
keaa asiasta, puheenjohtajan on kehotettava hanta palaamaan asiaan. Jos puhuja ei nou-
data kehotusta, puheenjohtaja voi kieltad hanta jatkamasta puhetta. Jos puhuja ilmeisen
tarpeettomasti pitkittda puhettaan, puheenjohtaja voi asiasta huomautettuaan kieltda hanta
jatkamasta puhettaan.

Yleensa puheenvuorot on annettava pyydetyssa jarjestyksessa. Myds puheenjohtaja voi
osallistua keskusteluun. Pykalan 3 momentissa maarataan, milloin pyydetysta jarjestyk-
sesta voidaan poiketa. Tarpeen mukaan 2 kohdassa voidaan mainita muitakin henkildita. 3
momentissa mainitut poikkeukset ovat puheenjohtajan harkinnassa.
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Puheenjohtaja ei voi rajoittaa keskusteluoikeutta epaamalla pyydettyja puheenvuoroja. Hal-
lintosdanndssa voidaan kuntalakiin perustuen antaa puheenjohtajalle oikeus puheenvuoron
pituuden rajoittamiseen.

Kuntalain 90 §:n mukaan hallintosddnnbsséa annetaan tarpeelliset maaraykset valtuutettu-
Jen puheenvuorojen pituudesta yksittéisissé asioissa, jos ne ovat tarpeen kokouksen kulun
turvaamiseksi.

Poydallepano ja asian palauttaminen valmisteltavaksi

Jos keskustelun kuluessa tehdaan kannatettu ehdotus asian pdydallepanosta, palauttami-
sesta valmisteltavaksi tai jokin muu ehdotus, jonka hyvaksyminen keskeyttaisi asian kasit-
telyn, seuraavien puhujien on puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa
koskemaan vain tata ehdotusta. Jos ehdotus hyvaksytaan yksimielisesti tai danestamalla,
puheenjohtaja keskeyttaa asian kasittelyn. Jos ehdotus hylataan, asian kasittely jatkuu.

Asia, jota kasitelldadn ensimmaisen kerran valtuustossa eika esityslistaa ole toimitettu ko-
kouskutsun yhteydessa, pannaan pdydalle seuraavaan kokoukseen, jos vahintdan neljas-
osa lasna olevista valtuutetuista pyytaa asian pdydallepanoa. Muissa tilanteissa asian poy-
dallepanosta paatetdan enemmistopaatoksella.

Asian pbéydéllepano tarkoittaa “aikalisén” ottamista. Asiaa ei valmistella uudelleen ja asia
tuodaan yleensé seuraavaan valtuuston kokoukseen samalla pohjaehdotuksella.

Pdydallepanon sijasta asia voidaan palauttaa valmisteluun, esimerkiksi lisaselvitysten
hankkimiseksi tai eri paatdosvaihtoehtojen selvittdmiseksi. Lisavalmistelun perusteella asia
voidaan tuoda valtuustoon muutetulla pohjaehdotuksella.

Ehdotukset ja keskustelun paattaminen

Ehdotus on annettava kirjallisena, jos puheenjohtaja niin vaatii.

Kun kaikki puheenvuorot on kaytetty, puheenjohtaja paattaa keskustelun. Puheen-johtaja
selostaa keskustelun kuluessa tehdyt ehdotukset ja onko ehdotusta kannatettu.

Iman aanestysta syntyvan paatéksen toteaminen

Jos keskustelun aikana ei ole tehty kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja toteaa pohjaeh-
dotuksen valtuuston paatokseksi.

Jos puheenjohtaja toteaa valtuuston yksimielisesti kannattavan kokouksessa tehtya ehdo-
tusta, puheenjohtaja toteaa ehdotuksen valtuuston paatdkseksi.

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

Aanestykseen otettavat endotukset
Aznestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut ehdotukset. Ehdotusta, joka on tehty

vaihtoehtoisena tai menee kasiteltavan asian ulkopuolelle, ei kuitenkaan oteta aanestyk-
seen.
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Jos ehdotuksen tekija ei ole paikalla danestyksen alkaessa, hanen tekemansa ehdotus kat-
sotaan rauenneeksi eika sita oteta danestykseen.

Aanestystapa ja aanestysjarjestys

Aanestys toimitetaan sahkoisesti/aanestyskoneella/nimenhuudolla tai valtuuston paatta-
malla muulla tavalla. Adnestys toimitetaan avoimesti.

Jos aanestykseen otettavia ehdotuksia on enemman kuin kaksi, puheenjohtaja esittaa val-
tuuston hyvaksyttavaksi danestysjarjestyksen. Aanestysjarjestys maaraytyy seuraavien pe-
riaatteiden mukaan:

1. Ensin otetaan danestykseen kaksi eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa ehdotusta. Voit-
tanut ehdotus asetetaan jaljella olevista ehdotuksista eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa
ehdotusta vastaan. Nain jatketaan, kunnes saadaan lopullinen vastaehdotus pohjaehdotuk-
selle. Kuitenkin jos danestykseen on otettava pohjaehdotuksen kokonaan hylkdamista tar-
koittava ehdotus, se on asetettava viimeisena aanestettavaksi muista ehdotuksista voitta-
nutta vastaan.

2. Jos asia koskee maararahan myontamista, otetaan ensin danestykseen maaraltaan suu-
rimman ehdotuksen hyvaksyminen tai hylkdaminen ja nain jatketaan ehdotusten suuruuden
mukaisessa jarjestyksessa, kunnes jokin ehdotus hyvaksytaan, minka jalkeen pienemmista
ehdotuksista ei enda aanesteta.

3. Jos ehdotuksen hyvaksyminen tai hylkdaminen on riippumaton muista ehdotuksista, sen
hyvaksymisesta tai hylkdamisesta on danestettava erikseen.

Aénestyksesté séédetdén kuntalain 104 §:ssé. Adnestys toimitetaan avoimesti, joten dénestyskéyt-
taytymisté ei voida pitdé salassa. Puheenjohtaja saattaa valtuuston hyvéaksyttévéksi danestystavan.
Pykéldssa mainittujen liséksi &énestystapoja ovat esimerkiksi kddennosto ja seisomaan nousu.

Jos aanestyksia on toimitettava useampia, puheenjohtaja saattaa valtuuston hyvaksytta-

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

Aanestyksen tuloksen toteaminen

Puheenjohtaja toteaa aanestyksen tuloksena syntyvan paatoksen.

Jos paatoksen tekemiseen vaaditaan lain mukaan maaraenemmiston kannatus tai yksimie-
lisyys, puheenjohtajan on ilmoitettava siitd ennen aanestyksen toimittamista ja otettava se
huomioon &anestyksen tuloksen todetessaan.

Péétbkseksi tulee ehdotus, joka on saanut eniten &énié, tai &dnten mennessé tasan ehdo-
tus, jota puheenjohtaja on ddnestédnyt. Puheenjohtaja ei voi ddnestééa "tyhjaa”, jos aiemmin

annetut d4énet ovat menneet tasan.

Paatoksen tekemiseen vaaditaan hyvin harvoin maaraenemmistoa tai yksimielisyytta. Kun-
talain 43.3 §:n mukaan kunnanjohtajan irtisanomiseen tai muihin tehtaviin siirtdmiseen luot-
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tamuspulatilanteessa vaaditaan, etta paatosta kannattaa 2/3 kaikista valtuutetuista. Kunta-
lain 95.2 §:n mukaan kokouskutsussa mainitsematon kiireellinen valmistelematon asia voi-
daan ottaa kasiteltavaksi valtuuston yksimielisella paatoksella.

Toimenpidealoite

Tehtyaan kasiteltdvana olevassa asiassa paatoksen valtuusto voi hyvaksya kasiteltyyn asi-
aan liittyvan toimenpidealoitteen. Toimenpidealoite osoitetaan kunnanhallitukselle. Se ei
saa olla ristiriidassa valtuuston paatoksen kanssa eikad saa muuttaa tai laajentaa paatosta.

Toimenpidealoitteella ohjataan valtuuston pééatbksen taytdntbénpanoa tai esitetdan kun-
nanhallitukselle pyynté selvittdé tai ehké valmistella toimenpidealoitteessa tarkoitettu asia
valtuuston péétettévaksi. Aiemmassa mallisdénnossé kéytettiin termiéa “toivomusponsi”.

Poytakirjan laatiminen ja tarkastaminen

Valtuuston pdytakirjaan sovelletaan, mita pdytakirjan laatimisesta maarataan 15 luvun 124
§:ssa.

Valtuusto valitsee jokaisessa kokouksessa kaksi valtuutettua tarkastamaan kokouksesta
laaditun poytakirjan silté osin kuin poytakirjaa ei tarkasteta kokouksessa.

Paatosten tiedoksianto kunnan jasenille

Valtuuston poytakirja siihen liitettyine valitusosoituksineen pidetaan tarkastamisen jalkeen
nahtavana kunnan verkkosivuilla siten kuin kuntalain 140 §:ssa saadetaan.

Kuntalain 140 §:n mukaan valtuuston poytékirja siihen liitettyine valitusosoituksineen pide-
téén tarkastamisen jalkeen ndhtdvéanéa yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koske-
vista sddnnébksistd muuta johdu. Jos asia on kokonaan salassa pidettava, poytakirjassa jul-
kaistaan ainoastaan maininta salassa pidettédvén asian kasittelysta. Pbytékirjassa julkais-
taan ainoastaan tiedonsaannin kannalta vélttamattémat henkilbtiedot. Pbytékirjian sisélta-
mét henkilbtiedot on poistettava tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan p&éattyessa.

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

Enemmistovaali ja suhteellinen vaali

Henkilovalinnasta kaytetaan nimitysta vaali. Vaali toimitetaan ensisijaisesti enemmistovaa-
lina. Suhteellinen vaali voidaan toimittaa vain luottamushenkil6ita valittaessa ja valittavia
taytyy olla vahintdan kaksi. Vaali toimitetaan suhteellisena, jos riittdva osa toimielimen jase-
nista vaatii suhteellista vaalia. Laskukaava on kuntalaissa. Puheenjohtajan tehtavana on
todeta, onko suhteellisen vaalin vaatijoita riittavasti.

Sahkdisessa kokouksessa voidaan toimittaa vaali suljetuin lipuin, jos vaalisalaisuus pysty-
tdan turvaamaan. Kaytettavalta tietojarjestelmalta edellytetaan siten, etta valtuutettu voi-
daan tunnistaa luotettavasti ja annetun danen voi antaa salatulla sahkoisella yhteydella.
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Lisaksi aanet on voitava laskea niin, ettei 4anen antajaa ja sen aanen sisaltéa voida yhdis-
taa.

Suhteellisen vaalin toimittamisessa noudatetaan soveltuvin osin mita kuntavaaleista saade-
taan. Tarkemmat maaraykset suhteellisen vaalin toimittamisesta otetaan hallintosaantoon.

Luottamushenkiléiden vaali toimitetaan suhteellisena, jos sita vaatii lasna olevista toimielin-
ten jasenista vahintaan maara, joka saadaan jakamalla Iasna olevien lukumaara valittavien
lukumaaralla lisattyna yhdelld. Jos osamaaraksi tulee murtoluku, se korotetaan lahinna
ylempaan kokonaislukuun (Kvalt. 12.6.2017 § 34).

Vaaleja koskevat yleiset maaraykset

Varajasenet valitaan samassa vaalissa kuin varsinaiset jasenet. Jos varajasenet ovat hen-
kilokohtaisia, varsinaisen ja henkildokohtaisen varajasenen muodostamat ehdokasparit on
hyvaksyttava ennen vaalia.

Enemmistdvaali toimitetaan suljetuin lipuin, jos yksikin sita vaatii. Suhteellinen vaali toimite-
taan aina suljetuin lipuin. Suljetussa lippudanestyksessa danestajan on taitettava aanestys-
lippu siten, ettei sen sisaltd ole nakyvissa.

Aanestyslipussa ei saa olla asiattomia merkintdja. Aanestysliput annetaan valtuuston pu-
heenjohtajalle puheenjohtajan maaradmassa jarjestyksessa.

Aanestysliput seké arvonnassa kaytetyt liput on sailytettava vaalipaatoksen lainvoimaisuu-
teen saakka. Jos vaali on toimitettu suljetuin lipuin, liput on sailytettava suljetussa kuo-
ressa.

Enemmistovaali

Enemmistdvaalissa aanen voi antaa kenelle tahansa vaalikelpoiselle ehdokkaalle tai ehdo-
kasparille. Jos valittavia on enemman kuin yksi, toimielimen jasenelld on kaytettavissaan
yhtd monta &anta kuin on valittavia henkiléita tai ehdokaspareja. Yhdelle ehdokkaalle tai
ehdokasparille voi antaa vain yhden aanen ja kaikkia aania ei ole pakko kayttaa.

Kun enemmistdvaali toimitetaan suljetuin lipuin, kokouksen pdytakirjantarkastajat toimivat
samalla dantenlaskijoina ja avustavat muutenkin vaalitoimituksessa, jollei valtuusto toisin
paata.

Virkavaalissa &énen voi antaa virkaa hakeneelle ja kelpoisuusvaatimukset tayttavélle hen-
kilblle riippumatta siitd, onko ko. henkilb& keskustelun aikana ehdotettu ja kannatettu. Tar-
vittaessa toimielin ratkaisee paatbksellédén, onko hakijalla virkaan vaadittava kelpoisuus.

Toimielinten jadsenten vaalissa aania voi antaa vain vaalikelpoisille ehdokkaille. Tarvittaessa
toimielin ratkaisee paatoksellddn ehdokkaan vaalikelpoisuuden.

Aanestyslippuun kirjoitetaan henkilon tai henkildiden nimet, joille 4ani annetaan.

Kuntalain 105 §:n mukaan vaalissa tulevat valituiksi se henkil6 tai ne henkil6t, jotka ovat
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saaneet eniten aania. Jos varajasenet eivat ole henkilokohtaisia, varajaseniksi valituiksi tu-
levat varsinaisiksi jaseniksi valittujen jalkeen seuraavaksi eniten 8ania saaneet ehdokkaat.
Tasatilanteessa arpa ratkaisee.

Valtuuston vaalilautakunta

Valtuusto valitsee toimikaudekseen suhteellisten vaalien toimittamista varten vaalilautakun-
nan. Lautakunnassa on viisi (5) jasenta ja kullakin henkilokohtainen varajasen.

Valtuusto valitsee jaseniksi valituista lautakunnan puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan.
Lautakunnan sihteerina toimii valtuuston poytakirjanpitdja, jollei valtuusto toisin paata.
Ehdokaslistojen laatiminen

Ehdokaslistassa saa olla enintdan niin monen ehdokkaan tai ehdokasparin nimi kuin vaa-
lissa on valittavia jasenia ja varajasenia.

Ehdokaslistan otsikossa on mainittava, missa vaalissa sita kaytetaan. Vahintadan kahden
valtuutetun on allekirjoitettava ehdokaslista. Ensimmainen allekirjoittaja toimii listan asia-
miehena, antaa listan valtuuston puheenjohtajalle ja on oikeutettu tekemaan siihen 96
§:ssa tarkoitetut oikaisut.

Ehdokaslistojen jattaminen ja vaalitoimituksen nimenhuuto

Valtuusto maaraa ajankohdan, milloin ehdokaslistat on viimeistdan annettava valtuuston
puheenjohtajalle sekd milloin vaalitoimituksen nimenhuuto aloitetaan.

Ehdokaslistojen tarkastus ja oikaiseminen

Kun ehdokaslistojen antamisen maaraaika on paattynyt, valtuuston puheenjohtaja antaa
ehdokaslistat vaalilautakunnalle, joka tarkastaa, ovatko ne asianmukaisesti laaditut. Jos
listassa todetaan virheitd, annetaan asiamiehelle tilaisuus korjata virheet vaalilautakunnan
asettamassa maaraajassa.

Jos sama henkild on ehdokaslistan korjaamisen jalkeenkin ehdokkaana useammalla lis-
talla, vaalilautakunnan on, mikali mahdollista, tiedusteltava ehdokkaalta, mille listalle hanen
nimensa jatetaan.

Ehdokaslistojen yhdistelma

Ehdokaslistojen oikaisuja varten varatun maaraajan paatyttya vaalilautakunta laatii hyvak-
sytyistd ehdokaslistoista yhdistelman, johon jokaiselle ehdokaslistalle merkitdan jarjestys-

numero.

Ennen vaalitoimituksen nimenhuudon alkamista ehdokaslistojen yhdistelma annetaan val-
tuutetuille tiedoksi ja luetaan aaneen valtuustolle.

Suhteellisen vaalin toimittaminen
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Aanestyslippuun merkitdan sen ehdokaslistan numero, jolle dani annetaan. Valtuutetut an-
tavat nimenhuudon maaradmassa jarjestyksessa valtuuston puheenjohtajalle aanestyslip-
punsa.

Suhteellisen vaalin tuloksen toteaminen

Valtuuston puheenjohtaja antaa danestysliput vaalilautakunnalle, joka tutkii niiden patevyy-
den seka laskee ja ilmoittaa vaalin tuloksen noudattaen soveltuvin osin, mitd kuntavaaleista
saadetaan.

Vaalilautakunta antaa vaalin tuloksesta kirjallisen ilmoituksen valtuuston puheenjohtajalle,
joka toteaa vaalin tuloksen valtuustolle.

Valtuutetun aloite- ja kyselyoikeus

Valtuutetun aloitteen kasittelysta otetaan tarpeelliset maaraykset hallintosaantédén. Maa-
raykset voivat koskea mm. ennen varsinaista valmistelua valtuustossa kaytavaa lahetekes-
kustelua seka aloitteiden seurantaa.

Valtuutettujen tietojensaantioikeuden edistamiseksi hallintosaantdéon voidaan ottaa maa-
raykset kunnanhallitukselle osoitettavista kysymyksista ja valtuuston kokouksen ulkopuo-
lella pidettavista valtuuston kyselytunneista.

Valtuutettujen aloitteet

Kokouskutsussa mainittujen asioiden kasittelyn jalkeen valtuustoryhmalla ja valtuutetulla on
oikeus tehda kirjallisia aloitteita kunnan toimintaa ja hallintoa koskevissa asioissa. Aloite
annetaan puheenjohtajalle.

Aloite on sita enempaa kasittelematta lahetettava kunnanhallituksen valmisteltavaksi. Val-
tuusto voi paattaa, etta aloitteessa tarkoitetun asian valmistelusta kaydaan lahetekeskus-
telu.

Kunnanhallituksen on vuosittain helmikuun loppuun mennessa esitettava valtuustolle luet-
telo valtuutettujen tekemista ja kunnanhallitukselle |&hetetyista aloitteista, joita valtuusto ei
edellisen vuoden loppuun mennessa ole lopullisesti kasitellyt. Samalla on ilmoitettava, mi-
hin toimenpiteisiin niiden johdosta on ryhdytty. Valtuusto voi todeta, mitka aloitteista on ka-
sitelty loppuun.

Kunnanhallitukselle osoitettava kysymys

Vahintdan neljdsosa valtuutetuista voi tehda kunnanhallitukselle kirjallisen kysymyksen
kunnan toiminnasta ja hallinnosta.

Kunnanhallituksen on vastattava kysymykseen viimeistaan valtuuston kokouksessa, joka
ensiksi pidetdan kahden kuukauden kuluttua kysymyksen tekemisesta.

Jos kysymysta kasiteltdessa tehdaan kannatettu ehdotus tilapaisen valiokunnan asettami-
sesta selvittdmaan kysymyksessa tarkoitettua asiaa, valtuuston on paatettava, asetetaanko
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tilapainen valiokunta. Muuta paatosta ei asiassa saa tehda.
Kyselytunti

Valtuutetulla on oikeus esittda kunnanhallitukselle kyselytunnilla vastattavaksi lyhyita enin-
tdan kolmen minuutin pituisia kysymyksia kunnan hallintoa ja taloutta koskevista asioista.
Kyselytunti jarjestetdan ennen valtuuston kokousta, jollei valtuusto toisin paata. Kyselytunti
on julkinen.

Valtuuston puheenjohtaja toimii puheenjohtajana kyselytunnilla. Kunnanhallituksen puheen-
johtaja tai hanen maaraamansa vastaa kysymyksiin. Kysymyksiin vastataan saapumisjar-
jestyksessa, ellei puheenjohtaja toisin paata. Vastauksen saatuaan kysymyksen esittajalla
on oikeus tehda kaksi asiaan liittyvaa lyhytta lisdkysymysta. Kysymysten johdosta ei kayda
keskustelua.

Kysymys on toimitettava kirjallisena viimeistdan kymmenen paivaa ennen valtuuston ko-
kousta. Mydhemmin toimitetut kysymykset seka kysymykset, joihin ei kyselytunnilla ehdita
vastata, siirtyvat seuraavaan kyselytuntiin.
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Paatoksenteko ja hallintomenettely

15 LUKU
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Kokousmenettely

Tassa luvussa on muiden toimielinten kuin valtuuston kokousmenettelyja ja poytakirjan laa-
timista koskevat maaraykset. Kuntalain 12 luvussa on paatoksenteko- ja hallintomenettelya
koskevat sdanndkset. Kokousmenettelyt ovat pitkalti hallintosdannén maaraysten varassa.

Kuntalaki mahdollistaa perinteisen kokouspaikalla pidettavan kokouksen, sahkdisessa toi-
mintaymparistdssa tapahtuvan kokouksen (sahkdinen kokous) seka sahkodisen paatdksen-
tekomenettelyn ennen kokousta. Ennen uusien sahkoisten paatdksentekomuotojen kayt-
téonottoa on hallintosaantddn otettava tarpeelliset maaraykset sahkoisiin kokouksiin ja sah-
kbiseen paatoksentekomenettelyyn liittyvista asioista.

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

Maaraysten soveltaminen

Taman luvun maarayksia noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kunnan toimielinten ko-
kouksissa seka soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten kokouksissa. Luvun maarayk-
sia noudatetaan toissijaisina hallintosaannén muihin lukuihin nahden, jollei erikseen ole toi-
sin maaratty.

Toimielimen paattksentekotavat

Toimielin voi kasitelld asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat
ovat lasna kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan kayttaa sahkoista asiahal-
linta- tai aanestysjarjestelmaa.

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitda sahkdisessa toimintaymparistdssa, johon osallistu-
taan sahkoisen yhteyden avulla (sahkdinen kokous).

Toimielin voi myo6s tehda paatdksia suljetussa sdhkoisessa paatoksentekomenettelyssa en-
nen kokousta (sahkdinen paatdksentekomenettely).

Kunnanhallitus tai sen nimeadma viranhaltija vastaa, etta sahkdisiin kokouksiin ja sahkai-
seen paatoksentekomenettelyyn tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja tietoliikenneyh-
teydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien edellyttamalla tavalla.

Kuntalain 98 §:n mukaan sédhko6isessé kokouksessa ja séhkbisessé péétbksentekomenettelyssé
kunnan tulee huolehtia tietoturvallisuudesta ja siitd, ettd salassa pidettavét tiedot eivét ole ulkopuoli-
sen saatavissa. Kdytdnndssa tietoturvallisuus tulee ottaa huomioon jo siiné vaiheessa, kun séhkéisia
kokousmenettely- ja padtéksentekojérjestelmia suunnitellaan ja hankitaan.
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Sahkdinen kokous
Toimielin voi pitad kokouksen sahkaoisesti.

Suljettuun sahkdiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa salassa
pidettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuultavissa tai
nahtavissa

Kuntalain 99 §:n mukaan sédhkoéisen kokouksen edellytyksenéa on, etta lasné oleviksi todetut
ovat keskenéén yhdenvertaisessa néko- ja &éniyhteydessa.

Kaikkien toimielinten, myos kunnanvaltuuston sahkoisten kokouksen pitdmisessa, sahkoi-
sessa paatoksentekomenettelyssa seka toimielinten julkisen kokouksen yleisojulkisuu-
dessa voidaan toimia seuraavasti:

Sahkdisen kokouksen edellytyksena on

1) kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri voivat luotettavasti todentaa kokoukseen osallistu-
vat;

2) kokouksen puheenjohtaja voi johtaa kokousta 102 §:ssa tarkoitetulla tavalla; ja

3) kokoukseen osallistuva voi seurata kokouksen kulkua ja osallistua asioiden kasittelyyn.

Sahkoisen kokouksen teknisena alustana voi olla joku yleisesti kaytettavissa oleva vi-
deoneuvottelu- ja vastaava ohjelmisto, kuten Teams, Skype tai muu vastaava. Kuvayhtey-
den ei kuitenkaan valttamatta tarvitse olla keskeytyksetta kaytdssa, vaan riittaa, etta kuva
nakyy kaytettdessa puheenvuoroja. Pelkka puhelinkokous — jolloin kaytdssa olisi vain aa-
niyhteys — ei ole mahdollinen, eika se tayta lain vaatimuksia.

Sahkoéinen kokous on mahdollista toteuttaa myds "hybridikokouksena” eli siten, ettad osa
kokoukseen osallistuvista henkildista on lasna kokouspaikalla ja osa osallistuu kokoukseen
sahkoisesti videoneuvotteluyhteyden tai vastaavan avulla.

Kokouskutsussa ilmoitetaan, miten sahkoinen kokous toteutetaan. Kokouskutsun antaa pu-
heenjohtaja.

Toimielinten julkisen kokouksen yleiséjulkisuus voidaan toteuttaa siten, ettd kokousta voi
seurata vain sahkdisesti.

Lain perustelujen mukaan sahkoiseen kokoukseen osallistutaan sahkoéisen yhteyden (so-
veltuva tietojarjestelma tai videoneuvotteluyhteys) avulla osallistujan valitsemasta paikasta
kasin. Sahkoisessa kokouksessa toimitaan muutoin varsinaisen kokouksen mukaisten paa-
toksentekomenettelyjen mukaisesti.

Tietoturvallisuuden huomioimisessa kunnan olisi kiinnitettdva huomiota salassa pidettavien
tietojen kasittelyyn. Sdhkbisessé kokouksessa salassa pidettévié asioita siséltdvié doku-
mentteja ei voida lahettaéa eikd keskusteluja kdydé muun kuin suojatun tietoliikenneyhtey-
den avulla.

Kunnan tulisi huomioida milloin ja miten kasitellaan asioita, jotka edellyttavat luottamukselli-
suutta (suljettu kokous) tai ovat salassa pidettavia. Kunnan tulisi linjata, millaisista paikoista
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toimielimen jasenet voivat osallistua kokoukseen ja huolehtia siita, etteivat salassa pidetta-
vat tai luottamukselliset tiedot ole ulkopuolisten saatavissa.

Kuntalain 101 §:n mukaan muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat julkisia vain,
jos toimielin niin paattaa eika kokouksessa kasitella asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla saa-
detty salassa pidettavaksi.

Toimielimen suljettuun kokoukseen voi osallistua sellaisesta valitsemastaan paikasta, jossa
suljetun kokouksen keskustelujen luottamuksellisuus voidaan turvata ja salassapitovelvoit-
teita voidaan noudattaa.

Viranhaltijat ja luottamushenkil6t vastaavat omasta puolestaan salassapitovelvoitteiden
noudattamisesta osallistuessaan sahkodiseen kokoukseen. Salassapitovelvoitteista sdade-
taan julkisuuslain 22-23 §:ssa ja yleiset salassapitoperusteet ovat 24 §:ssa.

Sahkaéinen kokous
Toimielin voi pitaa kokouksen sahkoisesti.

Suljettuun séhkdiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta tilasta, jossa salassa pi-
dettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuultavissa eivatka
nahtavissa.

Perustelut: Sahkoiseen kokoukseen osallistutaan sahkdisen yhteyden (soveltuva tietojar-
jestelma tai videoneuvotteluyhteys) avulla osallistujan valitsemasta paikasta kasin. Sahkai-
sessa kokouksessa toimitaan muutoin varsinaisen kokouksen mukaisten paatdksenteko-
menettelyjen mukaisesti.

Sahkoéinen kokous voidaan pitaa siten, etta kaikki osallistuvat kokoukseen sahkdisen yhtey-
den avulla tai siten, ettad vain osa lasnaolijoista osallistuu kokoukseen sahkodisen yhteyden
avulla. Kaytettavan tietojarjestelman tai videoneuvotteluyhteyden tulee mahdollistaa kunta-
lain edellyttama Iasnaoleviksi todettujen yhdenvertainen nako- ja aaniyhteys. Vaatimuksen
tayttaa se, ettd nimenhuudon aikana ja puheenvuoroa kaytettaessa puhuja nakyy muille
osallistujille videoyhteydella.

Tietoturvallisuuden huomioimisessa kunnan olisi kiinnitettdva huomiota salassa pidettavien
tietojen kasittelyyn. Sahkdisessa kokouksessa salassa pidettavia asioita sisaltavia doku-
mentteja ei voida lahettaa eika keskusteluja kdyda muun kuin suojatun tietoliikenneyhtey-
den avulla. Kunnan tulisi huomioida milloin ja miten kasitelldan asioita, jotka edellyttavat
luottamuksellisuutta (suljettu kokous) tai ovat salassa pidettavia.

Kunnan tulisi linjata, millaisista paikoista toimielimen jasenet voivat osallistua kokoukseen
ja huolehtia siita, etteivat salassa pidettavat tai luottamukselliset tiedot ole ulkopuolisten
saatavissa.

Toimielimen suljettuun kokoukseen voi osallistua sellaisesta valitsemastaan paikasta, jossa
suljetun kokouksen keskustelujen luottamuksellisuus voidaan turvata ja salassapitovelvoit-
teita voidaan noudattaa.

Viranhaltijat ja luottamushenkilbt vastaavat omasta puolestaan salassapitovelvoitteiden
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noudattamisesta osallistuessaan sahkbiseen kokoukseen.

Salassapitovelvoitteista sdadetdan julkisuuslain 22-23 §:ssé ja yleiset salassapitoperusteet
ovat 24 §:ssa.

Sahkoinen paatoksentekomenettely

Toimielin voi paattaa asioita sahkdisessa paatoksentekomenettelyssa kuntalain 100 §:n
mukaisesti. Paatoksentekomenettelya voidaan kayttaa kaikkiin toimielimen paatosvaltaan
kuuluviin asioihin.

Toimielimen kokouksia edeltda kuntalain 100 §:n mukainen sahkodinen paatdoksen-tekome-
nettely. Paatoksentekomenettelya voidaan kayttaa kaikkiin toimielimen paatésvaltaan kuu-
luviin asioihin.

Kuntalain 100 §:n mukaan késiteltdvét asiat tulee yksilbidéd kokouskutsussa ja mainita, mihin men-
nessé asia voidaan kéasitelld sdhkbisesséa paatéksentekomenettelyssé. Asia on késitelty, kun kaikki
toimielimen jasenet ovat ilmaisseet kantansa asiaan ja késittelyn méardaika on péaéttynyt.

Asia siirtyy kokouksen kasiteltavéksi, jos yksikin jasen sité vaatii tai on jéttanyt kantansa ilmaise-
matta. Sdhkoisessé paatbksentekomenettelyssé tehtyjéa paéatdksia koskeva poéytéakirja voidaan tar-
kastaa ennen kokousta.

Sahkoéinen paatoksentekomenettely on kaytdssa ennen toimielimen kokousta. Kunnan har-
kinnassa on, minkalaisissa asioissa menettely on kaytdssa, koska kuntalaki ei ota siihen
kantaa. Sahkoista paatdksentekomenettelya ei voida kayttaa toimielimen julkisissa kokouk-
sissa.

Lain perustelujen mukaan sahkdinen paatoksentekomenettely edellyttda siihen soveltuvan
tietojarjestelman tai muun tietoteknisen ratkaisun kayttamista. Toimielimen jasenet tulisi
voida luotettavasti tunnistaa siten kuin laissa vahvasta sahkoisesta tunnistamisesta ja sah-
koisista allekirjoituksista (617/2009) sdadetaan. Kaytettavan tietojarjestelman tulisi olla sul-
jettu ja kaytettavien tietoliikenneyhteyksien tulisi olla asianmukaisesti suojattu.

Kokousaika ja -paikka

Toimielin paattaa kokoustensa ajan ja paikan.

Kokous pidetaan myos, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enem-
misto toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen kokouksen pitamisesta ilmoit-
tamansa asian kasittelya varten. Talldin puheenjohtaja maaraa kokousajan.

Puheenjohtaja voi perustellusta syysta peruuttaa kokouksen.

Kokouskutsu

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat. Kokous-
kutsussa on mainittava, mita toimielimen paatdksentekotapaa noudatetaan kunkin asian
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kohdalla. Jos asia kasitelladn sahkoisessa paatdksentekomenettelyssa, tulee kutsussa il-
maista, mihin mennessa asia on kasiteltdva sahkoisesti.

Esityslista, joka sisaltda selostuksen kasiteltavista asioista ja ehdotukset toimielimen paa-
toksiksi, lahetetdan kokouskutsun yhteydessa, jolleivat erityiset syyt ole esteena. Jos esi-

tyslistalla, liitteissa tai oheismateriaalissa on salassa pidettavia tietoja, asiakirjaan tehdaan
merkinta salassapidosta.

Kokouskutsu lahetetaan jasenille ja muille, joilla on Iasnaolo-oikeus tai -velvollisuus, toimie-
limen paattamalla tavalla.

Esityslistan liitteitad ja oheismateriaalia 1ahetetdan harkinnan mukaan arvioiden toimielimen
jasenten tiedonsaantitarpeita. Kokouskutsu lahetetdan vahintaan kuusi (6) paivaa ennen
kokousta.

Sahkoinen kokouskutsu

Kokouskutsu, esityslista, liitteet ja oheismateriaali voidaan lahettaa sahkoisesti. Talléin kun-
nanhallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa siita, etta tahan tarvittavat tekniset laitteet,
jarjestelmat ja tietolikenneyhteydet ovat kaytettavissa.

Kokouskutsun, esityslistan, liitteiden ja oheismateriaalin ldhettédmisesté sdhkbisesti otetaan
mééaréykset hallintosdéntéén. Mité tdssé sanotaan ldhettémisesté, tarkoitetaan myds asia-
kirjojen saattamista sdhkébisesti saataville. Salassa pidettévié tietoja voidaan ldhettéda 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 tekni-
silla yhteyksilla ja valineilld”. Vaatimus voi tayttya esimerkiksi siten, etta kunta huolehtii, etta
luottamushenkil6illd on kaytdssaan luottamukselliseen viestintdan soveltuvat laitteet ja tie-
toliikenneyhteydet. Kaytdnndssad monessa kunnassa on hankittu luottamushenkildille tieto-
koneet tai tabletit, joilla he pystyvat lukemaan ja kommentoimaan sahkoisia asiakirjoja. Riit-
tavan tietoturvan ja tietosuojan takaavat verkkoyhteydet voidaan toteuttaa esimerkiksi kayt-
tamalla suojattua sahkdpostiyhteytta tai erilaisilla extranet-ratkaisuilla, joissa luottamushen-
kilo paasee suojattuun tilaan lukemaan asiakirjoja.

Esityslistan ja liitteiden julkaiseminen kunnan verkkosivuilla

Esityslista julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Ennen julkaisemista esityslistalta poistetaan
salassa pidettavat tiedot seka henkilétiedot, joihin ei liity tiedottamisintressia. Verkossa jul-
kaistavalta esityslistalta voidaan poistaa yksittaisia kokousasioita, joihin ei liity erityista tie-
dottamisintressia tai mikali erityisesta syysta asian valmistelua ei julkisteta ennen paatok-
sentekoa. Esityslistan liitteita julkaistaan verkossa harkinnan mukaan ottaen huomioon kun-
nan asukkaiden tiedonsaanti-intressit.

Maarayksella toteutetaan kuntalain 29 §:ssa sadadettyja viestintavelvoitteita. Esitys-listojen
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ja liteaineistojen helppo saatavuus kunnan verkkosivuilla lisda valmistelun avoimuutta. Val-
mistelun avaaminen ja henkilotietojen kasittely internetissa on perusteltua erityisesti silloin,
kun esityslistalla selostetaan sellaisen asian valmistelua, joka koskee kunnan yhteisten asi-
oiden jarjestamista tai paatoksenteolla on yleista vaikutusta kunnan asukkaiden elamaan
tai elinymparistdéon. Verkkoviestinnalla edistetaan talléin kuntalaisten mahdollisuuksia osal-
listua ja vaikuttaa sek& mahdollisuuksia valvoa kunnan viranomaisten toimintaa ja paatok-
sentekoa.

Esityslistoja ja liiteaineistoja ei voi kuitenkaan vieda kunnan verkkosivuille sellaisenaan,
vaan asiakirjat on kaytava huolellisesti 1api ja verkkosivuille vietdvasta versiosta on poistet-
tava salassa pidettavat tiedot. Lisaksi tulee tapauskohtaisesti arvioida, onko kyseisten hen-
kildtietojen kasittely kunnan verkkosivuilla tarpeellista kunnan viestinnan tarkoituksen kan-
nalta. Esimerkiksi hankinta- tai sopimusasian valmistelun turvaaminen voi vaatia, etta asian
valmistelua ei julkisteta ennen paatoksentekoa.

Henkilbtietojen kasittelystd on maaraykset kuntalain 140 §:ssa.

Jatkokokous

Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada kokouksessa kasiteltya, kasittele-
matta jaaneet asiat voidaan siirtaa jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Ko-
kouksesta poissa olleille lahetetaan sahkdinen viesti jatkokokouksen ajasta ja paikasta
seka jatkokokouksen paatdksentekotavasta.

Varajasenen kutsuminen

Toimielimen jasenen on kutsuttava varajasen sijaansa, mikali han ei paase kokoukseen.
Kun jasen on esteellinen jossakin kokousasiassa tai esteen vuoksi ei voi osallistua jonkin
asian kasittelyyn, han voi kutsua varajasenen yksittaisen asian kasittelyyn.

Myos puheenjohtaja, esittelija tai toimielimen sihteeri voivat toimittaa kutsun varajasenelle.
Varsinaisen jasenen ollessa poissa tai esteellinen, paikalle saapunut varajasen voi osallis-
tua kokoukseen tai yksittdisen asian kasittelyyn, vaikka hén ei olisi saanut kutsua kokouk-
seen.

Lasnaolo kokouksessa

Toimielimen jasenten ja esittelijan lisaksi toimielimen kokouksessa on lasnaolo- ja puheoi-
keus

— valtuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla kunnanhallituksen kokouksessa kun-
talain 18.2 §:n mukaan seka

— kunnanhallituksen puheenjohtajalla ja kunnanjohtajalla muiden toimielinten kokouksessa,
ei kuitenkaan tarkastuslautakunnan eika valtuuston tilapaisen valiokunnan kokouksessa
eika vaalilaissa sdadettyjen vaalitoimielinten kokouksissa.

Toimielin paattda muiden henkildiden 1dsnaolo- ja puheoikeudesta.
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Toimielin voi paattaa asiantuntijan kuulemisesta yksittdisessa asiassa. Asiantuntija voi olla
Iasna kokouksessa asiasta kaytavan keskustelun paattymiseen asti.

Jos toimielin antaa nuorisovaltuuston, vanhusneuvoston tai vammaisneuvoston edustajalle
lasnéolo- ja puheoikeuden lautakunnan kokouksessa, lasnéolo-oikeus on syyté rajata siten,
ettd l&sndolo-oikeutta ei ole silloin kun késiteltéviin asiakirjoihin siséltyy salassa pidettévié
tietoja.

Kunnanhallituksen edustuksesta valtuuston kokouksessa madaréataan valtuuston toiminnan
maéérittelyissé.

Kunnanhallituksen edustaja muissa toimielimissa
Kunnanhallitus voi 2 momentista ilmenevin rajoituksin maéarétad muihin toimielimiin edusta-
jJjansa, jolla on lasné&olo- ja puheoikeus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan mé&a-

rétd myds kunnanhallituksen varajésen tai kunnanjohtaja.

Edustaja maarataan niihin toimielimiin, joissa ei ole jasenena valtuuston valitsemaa kun-
nanhallitukseen kuuluvaa henkila.

Kunnanhallitus ei voi maarata edustajaansa tarkastuslautakuntaan, valtuuston tilapaiseen
valiokuntaan eika vaalilaissa saadettyihin vaalitoimielimiin.

Kunnanhallituksen edustajaa ei nimeta edellisten lisaksi sisailmatydéryhmaan, vanhus- ja
vammaisneuvostoon, lapsi- ja huorisoneuvostoon, palkkatoimikuntaan, yhteisty6toimikun-
taan, kaavatoimikuntaan, konsernijaostoon eikd vanhempainneuvostoon.

Kokouksen julkisuus

Kokouksen julkisuudesta sdadetaan kuntalain 101 §:ssa.

Jos toimielin paattaa pitaa julkisen sahkoisen kokouksen, yleisodlle on jarjestettava mahdol-
lisuus seurata kokousta internetin kautta seka kokouskutsussa mainitussa tilassa.

Kuntalain 101 §:n mukaan muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat julkisia vain,
jos toimielin niin p&éttaa eikd kokouksessa kéasitella asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla séa-
detty salassa pidettavéksi.

Yleisolla on oltava mahdollisuus seurata toimielimen julkista kokousta my6s silté osin kuin
kokoukseen osallistutaan sahkdisesti. Kunnan on talldin nimettava erikseen tila, jossa sah-
koista kokousta voi seurata, koska kaikilla ei ole mahdollisuutta seurata kokousta sahkai-
sessa ymparistossa.

Kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat seka onko kokous laillisesti koolle
kutsuttu ja paatdsvaltainen.

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

Kokouksen johtaminen ja puheenvuorot

Puheenjohtajan tehtavista kokouksen johtamisessa ja toimielimen jasenen puheenvuo-
roista sdadetaan kuntalain 102 §:ssa.

Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata.
Kokouskutsussa mainitsemattoman asian kasittely

Toimielin voi esittelijan ehdotuksesta tai jasenen ehdotuksesta, jota on kannatettu, ottaa
enemmistopaatoksella kasiteltavaksi asian, jota ei ole mainittu kokouskutsussa.

Jos esittelijan ehdotus on asian palauttaminen valmisteltavaksi, toimielin voi ratkaista asian
paatokselldan vain perustellusta syysta.

Hallintolain 31 §:n mukaan viranomaisen on huolehdittava asian riittévésté ja asianmukai-
sesta selvittdmisestéd hankkimalla asian ratkaisemiseksi tarvittavat tiedot ja selvitykset. Val-
mistelun riittédvyys tulee harkita tapauskohtaisesti.

Esittelijat

Kunnanhallituksen esittelijasta maarataan 3 §:ssa.
Esittelysta tarkastuslautakunnassa maarataan 47 §:ssa.

Esittelijoind ovat

» kunnanhallituksessa kunnanjohtaja

* konsernijaostossa kunnanjohtaja

* sisdilmatyoryhmassa hallintojohtaja tai hallintopaallikko

* vanhus- ja vammaisneuvostossa kotihoitopalveluiden esimies

* lapsi- ja nuorisoneuvostossa rehtori

* palkkatoimikunnassa kunnanjohtaja/KT-asiantuntija

* yhteisty6toimikunnassa tydsuojelupaallikkod

* kaavatoimikunnassa kunnanjohtaja

* keskusvaalilautakunnassa hallintojohtaja/ hallintopaallikkd/keskusvaalilautakunnan sih-
teeri

* perusturvalautakunnassa perusturvajohtaja,

* sivistyslautakunnassa varhaiskasvatuspalveluiden esimies/sivistystoimesta vastaava
» ymparistoterveyslautakunnassa ymparistoterveysjohtaja

tarkastuslautakunnassa esittely tapahtuu puheenjohtajan selostuksen pohjalta.

Esittelijan ollessa poissa tai esteellinen hanen sijaisekseen maaratty toimii esittelijana.

Lautakunta voi maarata paatettavanaan olevassa asiassa tulosyksikdn esimiehen tai muun
viranhaltijan esittelemaan tdman toimialaan kuuluvan asian.

Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitellaan puheenjohtajan selostuksen
pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.
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Esittely

Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta. Vaalilaissa saadetyissa
vaalitoimielimissa asiat paatetaan kuitenkin puheenjohtajan selostuksen pohjalta.

Esittelija vastaa esittelemiensa kokousasioiden asianmukaisesta valmistelusta ja on velvol-
linen tekemaan toimielimelle paatdésehdotuksen.

Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on keskustelun ai-
kana muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan, muutettu ehdotus on pohjaehdotus.

Jos esittelija ehdottaa asian poistamista esityslistalta, asia poistetaan, jollei toimielin toisin
paata.

Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitellddn puheenjohtajan selostuksen
pohjalta ilman viranhaltijan esittelyd. Toimielin voi talloin paattaa, ettd puheenjohtajan ehdo-
tus on kasittelyn pohjana eika vaadi kannatusta.

Esittelijan on oltava virkasuhteessa. Esittelijén velvollisuus on tehdé valmistelun perusteella
paétésehdotus toimielimelle. Péatésehdotuksessa esittelija ottaa asiallisen kannan péaétet-
tdvéné olevaan asiaan. Pdatésehdotuksen on oltava niin tdsméllinen, etté toimielin voi hy-
véksyéa sen paéatdkseksi. Jos paatésehdotus ei ole riittdvan tdsmaéllinen, esittelyn lainmukai-
suus arvioidaan tapauskohtaisesti.

Paasaantoisesti esittelijan paatésehdotukset ovat kokouskutsun mukana lahetettavassa
esityslistassa. Esittelija voi kuitenkin tehda paatdésehdotuksen vasta kokouksessa. Talldin
esittelija tekee paatdésehdotuksen ennen kuin puheenjohtaja avaa keskustelun asiasta.

Erityinen syy kasitellad asia puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya
kirjataan poytakirjaan. Tavanomaisin erityinen syy on se, etta seka esittelija ettd hanen si-
jaisekseen maaratty ovat esteellisia asiassa.

Esteellisyys

Ennen asian kasittelyn aloittamista esteellisen henkildén on ilmoitettava esteellisyydestaan
ja esteellisyyden aiheuttamasta perusteesta seka vetaydyttava asian kasittelysta ja poistut-
tava kokouksesta.

Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava kokoukseen osallistuvan esteellisyys toimielimen
ratkaistavaksi. Asianomaisen henkilon tulee tarvittaessa antaa selvitysta seikoista, joilla voi
olla merkitysta hanen esteellisyytensa arvioinnissa. Annettuaan pyydetyn selvityksen asian-
omaisen henkilén on poistuttava kokouksesta.

Henkilo, jonka esteellisyyden toimielin ratkaisee, saa osallistua esteellisyyttaan koskevan
asian kasittelyyn vain hallintolain 29 §:ssa tarkoitetussa poikkeustilanteessa.

Esteellisyytta koskeva ratkaisu on perusteltava pdytakirjaan.

Esteellisyytta koskevat sddnndkset, mm. esteellisyysperusteet, ovat kuntalain 97 §:ssé ja
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hallintolain 27-30 §:ssa. Esteellisyyssdadnndksié sovelletaan kaikkiin, joilla on kokouksessa
ldsnéolo-oikeus tai -velvollisuus.

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

Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn eika olla lasna asian kasittelyssa. Es-
teellisen henkilon on poistuttava kokouksesta ennen kyseisen asian kasittelyn aloittamista.
Esteellista henkil6d voidaan kuitenkin kuulla kokouksessa asianosaisena tai asiantuntijana.

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 merki-
taan henkilon poistuminen esteellisena ja perusteluna kuvataan esteellisyyden synnyttava
tilanne. Tarvittaessa toimielin ratkaisee esteellisyyden paatdkselldan. Paatdksen perustelu-
velvollisuus perustuu hallintolain 45 §:aan.

Hallintolain 29 §:n mukaan luottamushenkildé saa osallistua esteellisyyttdan koske-van
asian kasittelyyn vain, jos toimielin ei olisi ilman hanta paatdsvaltainen eika hanen tilalleen
ole ilman huomattavaa viivastysta saatavissa esteetdonta henkiloa.

Poydallepano ja asian palauttaminen valmisteltavaksi

Jos keskustelun kuluessa tehdaan kannatettu ehdotus asian pdydallepanosta, palauttami-
sesta valmisteltavaksi tai jokin muu ehdotus, jonka hyvaksyminen keskeyttaisi asian kasit-
telyn, seuraavien puhujien on puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa
koskemaan vain tata ehdotusta. Jos ehdotus hyvaksytaan yksimielisesti tai 8dnestamalla,
puheenjohtaja keskeyttda asian kasittelyn. Jos ehdotus hylatdan, asian kasittely jatkuu.

Asian pbéydéllepano tarkoittaa “aikalisén” ottamista. Asiaa ei valmistella uudelleen ja asia
tuodaan yleensé seuraavaan kokoukseen samalla pohjaehdotuksella.

Pdydallepanon sijasta asia voidaan palauttaa valmisteluun, esimerkiksi lisaselvitysten
hankkimiseksi tai eri paatdsvaihtoehtojen selvittamiseksi. Lisdvalmistelun perusteella esitte-
lijd harkitsee uudelleen paatésehdotuksensa.

Ehdotukset ja keskustelun p&aattaminen

Ehdotus on annettava kirjallisena, jos puheenjohtaja niin vaatii.

Kun kaikki puheenvuorot on kaytetty, puheenjohtaja paattaa keskustelun. Puheenjohtaja
selostaa keskustelun kuluessa tehdyt ehdotukset ja onko ehdotusta kannatettu.

Iman aanestysta syntyvan paatéksen toteaminen

Jos keskustelun aikana ei ole tehty kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja toteaa pohjaeh-
dotuksen toimielimen paatokseksi.
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Jos puheenjohtaja toteaa toimielimen yksimielisesti kannattavan kokouksessa tehtya ehdo-
tusta, puheenjohtaja toteaa ehdotuksen toimielimen paatokseksi.

Kuntalain 104 8:n mukaan, jos toimielin on asiasta yksimielinen tai vastaehdotusta ei ole
kannatettu, puheenjohtaja toteaa paatoksen.

Aanestykseen otettavat ehdotukset

Aanestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut ehdotukset. Ehdotusta, joka on tehty
vaihtoehtoisena tai menee kasiteltavan asian ulkopuolelle, ei kuitenkaan oteta &&nestyk-
seen.

Jos ehdotuksen tekija ei ole paikalla &dnestyksen alkaessa, hdnen tekemansa ehdotus kat-
sotaan rauenneeksi eika sita oteta aanestykseen.

Aanestys ja vaali

Aanestykseen sovelletaan muilta osin, mita 12 luvussa maarataan aanestysmenettelysta
valtuustossa. Vaalin toimittamista koskevat maaraykset ovat 13 luvussa.

Poytakirjan laatiminen ja tarkastaminen
Pdoytékirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla poytéakirjanpitaja.

Poytéakirjan pitamisesta ja sisallosta vastaa toimielimen puheenjohtaja. Jos puheenjohtaja
ja poytakirjanpitaja ovat eri mieltd kokouksen kulusta, poytékirja laaditaan puheenjohtajan
nakemyksen mukaan.

Pdoytéakirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa poytakirjanpitaja.
Poytéakirja tarkastetaan toimielimen paattamalla tavalla.

Poytéakirja voidaan allekirjoittaa ja tarkastaa sdhkoisesti. S&hkoisessa paatoksentekome-
nettelyssa tehtyja paatoksia koskeva pdytékirja tai sen osa voidaan tarkastaa erikseen en-
nen kokousta.

Toimielimen poytakirjaan merkitaan ainakin:

Jarjestaytymistietoina

e toimielimen nimi

e merkintd kaytetyista paatoksentekotavoista (varsinainen kokous, sdhkdinen kokous,
yksildidaan paatokset, jotka on tehty sdhkoisesséa paatdksentekomenettelyssa)
kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouksen keskeytykset
kokouspaikka

l&sna ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut lasna

kokouksen laillisuus ja paattsvaltaisuus

Asian kasittelytietoina

e asiaotsikko

e selostus asiasta
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esittelijan paatdsehdotus

esteellisyys ja perustelut

tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu

aanestykset: aanestystapa, aanestysjarjestys, aanestysesitys sekd danestyksen tulos
siten, ettd kunkin jasenen kannanotto ilmenee poytékirjasta

vaalit; vaalitapa ja vaalin tulos

e asiassa tehty paatds

e eridva mielipide (Paatoksentekoon osallistuneella, jos hén on tehnyt vastaehdotuksen
tai danestanyt paatdsta vastaan, seka asian esittelijalle, jos paatos poikkeaa paatdseh-
dotuksesta, on oikeus ilmoittaa paatoksesta eriava mielipide. limoitus on tehtava heti,
kun paatos on tehty. Ennen poytékirjan tarkastamista esitetyt kirjalliset perustelut liite-
taan poytakirjaan.)

Muina tietoina

e salassapitomerkinnat

puheenjohtajan allekirjoitus

poytékirjanpitdjan varmennus

merkinta poytakirjan tarkastuksesta seka

merkinta ndhtavana pitamisesta yleisessa tietoverkossa, mikali péytakirja on ollut ylei-
sesti nahtavana.

Poytéakirjan pykalan loppuun kirjataan asian valmistelija ja asiasta lisatietoja antavan henki-
I6n nimi yhteystietoineen.

Poytéakirjaan liitetddn paatoksia koskevat oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitukset seka
muutoksenhakukiellot. Valitusosoituksessa on mainittava valitusviranomainen, valitusaika
ja mita valituskirjaan on liitettdva. Liséksi on mainittava, kenelta asiassa saa lisatietoja.
Paatokseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika valitusta, on liitettava tasta ilmoitus
ja samalla mainittava, mihin lain ja asetuksen kohtaan kielto perustuu.

Toimielimen poytakirjan sisaltdd koskevia maarayksia noudatetaan soveltuvin osin viran-
haltijan ja luottamushenkilon tekemissa paatdksissa.

Kunnanhallitus antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita poytakirjan laatimisesta.

Poytéakirjaa laadittaessa tulee ottaa huomioon hallintolain 44 ja 45 §, joissa saadetaan paa-
toksen sisallosta ja perustelemisesta. Laissa on eréita poikkeuksia paatosten perusteluvel-
vollisuuteen. Paatoksen perustelut ovat usein esityslistalla asian selostusosassa. Puheen-

johtajan tehtavana on huolehtia, etta paatdsten perustelut tulevat kirjatuksi poytakirjaan sil-
loin kun ne eivat ilmene esityslistasta.

Jos asia on poistettu esityslistalta, poytékirjaan merkitdan asiaotsikko ja merkinté asian
poistamisesta esityslistalta.

Kun asian kasittely on keskeytetty poydallepanon tai palauttamisen vuoksi, poytéakirjaan
merkitdén vain kannatettu ehdotus pdydéallepanosta tai palauttamisesta, ei mahdollisia
muita keskustelun aikana tehtyja ehdotuksia.
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Paatodsten tiedoksianto kunnan jasenelle

Kunnanhallituksen ja lautakunnan poytakirja siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai
valitusosoituksineen pidetdén tarkastamisen jalkeen nahtavanéa kunnan verkkosivuilla siten
kuin kuntalain 140 §:ssé tarkemmin saadetaan.

Ympadristoterveyslautakunnan poytakirjat toimitetaan jokaiseen jasenkuntaan.

Muun viranomaisen poytakirja annetaan vastaavalla tavalla tiedoksi kunnan jasenille, jos
asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Kunnanhallitus antaa ohjeet salassapito- ja tietosuojavelvoitteiden huomioon ottamisesta
annettaessa paatoksia tiedoksi yleisessa tietoverkossa. Lautakunta voi antaa tarkentavaa
ohjeistusta omalla toimialallaan.

Kuntalain 140 8:n mukaan valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan pdytakirja siihen
liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetéan tarkastamisen jalkeen
nahtavana yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sddnnoksista muuta
johdu. Jos asia on kokonaan salassa pidettava, poytékirjassa julkaistaan ainoastaan mai-
ninta salassa pidettavan asian kasittelysta. Poytékirjassa julkaistaan ainoastaan tiedon-
saannin kannalta valttamattomat henkildtiedot. Poytakirjan sisaltamat henkildtiedot on pois-
tettava tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan paattyessa. Kunnan muun kuin 1 mo-
mentissa tarkoitetun viranomaisen poéytakirja pidetdan vastaavasti yleisesti ndhtavana, jos
asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

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

Muut maaraykset

Aloiteoikeus

Kunnan asukkaalla, kunnassa toimivalla yhteisolla ja saatiolla seka silla, joka omistaa

tai hallitsee kiinteaa omaisuutta kunnassa, on oikeus tehda aloitteita kunnan toimintaa kos-
kevissa asioissa.

Palvelun kayttajalla on oikeus tehda aloitteita palveluaan koskevassa asiassa.

Aloite tulee tehda kirjallisesti tai sahkoisella asiakirjalla. Aloitteesta tulee kayda ilmi, mita
asia koskee seka aloitteen tekijan nimi, kotikunta ja yhteystiedot.

Hallintosdannon maaraykset koskevat kuntalain 23 8:n mukaista aloitetta. Aloiteoikeus on
kaikenikaisten kunnan asukkaiden oikeus.

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

Valtuustoaloitteen tekeminen ja kasittely on maaritelty §:ssa 96.
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Aloitteen kasittely
Aloitteen tekijalle on ilmoitettava aloitteen johdosta suoritetut toimenpiteet.

Laista on poistettu kuuden kuukauden kasittelymaaraaika kunnan asukasluvusta lasketun
kahden prosentin kannatuksen saaneilta aloitteilta (23.2 § on kumottu). Kaikki kunnassa
vireille tulleet aloitteet kasitellaén toimivaltaisessa kunnan viranomaisessa ilman aiheetonta
viivytysta.

Palvelun kayttajalla on oikeus tehda aloitteita kyseista kunnan palvelua koskevassa asi-
assa.

Kunnanhallituksen on saatettava valtuuston tietoon helmikuun loppuun mennessa sen toi-
mivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyt aloitteet ja niiden johdosta suoritetut toimenpiteet.

Kunnanhallituksen ja lautakunnan tehtdvaalueella tehdyista aloitteista on vastaavasti esi-
tettava tiedot kunnanhallitukselle ja asianomaiselle lautakunnalle niiden paattamalla ta-
valla.

Aloitteen tekijalle annettavat tiedot

Aloitteen tekijalle on ilmoitettava kuukauden kuluessa aloitteen saapumisesta, missé viran-
omaisessa aloite kasitellaan, arvioitu kasittelyaika seka kenelta saa lisatietoja aloitteen ka-
sittelysta.

Sen jalkeen, kun aloite on kasitelty loppuun, aloitteen tekijalle on ilmoitettava, onko aloite
johtanut toimenpiteisiin.

Kunnan viranomaisen tulee antaa aloitteeseen vastaus. Viranomaisella ei ole velvollisuutta
siséllollisesti tutkia ja ratkaista aloitteessa tarkoitettua asiaa. Aloite ei siten aina johda toi-
menpiteisiin. Jos aloite ei anna aihetta toimenpiteisiin, paatdokseen litetddn muutoksenha-
kukielto. Paatos ei talloin sisalla sellaista sisalléllista asiaratkaisua, joka voisi olla muutok-
senhaun kohteena.

Jos aloitteessa on useampia allekirjoittajia, ilmoitus annetaan aloitteessa ilmoitetulle yhdys-
henkildlle. Jos yhdyshenkiloa ei ole ilmoitettu, ilmoitus annetaan ensimmaiselle allekirjoitta-
jalle.

Kunnan nimenkirjoitus ja asiakirjojen allekirjoittaminen

Valtuuston ja kunnanhallituksen p&atokseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen alle-
kirjoittaa kunnanjohtaja tai kunnanhallituksen puheenjohtaja ja varmentaa hallintojohtaja tai
hallintopaallikko tai asianomaisen toimialan toimistop&allikkd. Kunnanhallitus voi valtuuttaa
allekirjoittajat myds erillisella paatdksella.

Valtuuston ja kunnanhallituksen toimituskirjan ja kirjelman allekirjoittaa kunnanjohtaja ja/tai
hallintojohtaja tai hallintop&allikko.
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Muun toimielimen paattkseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen allekirjoittaa toimis-
topaallikko ja varmentaa toimistosihteeri, jollei toimielin ole paattanyt toisin.

Muun toimielimen toimituskirjan ja kirjelman allekirjoittaa toimistopaallikkd ja/tai ao. esi-
mies.

Toimielimen poytakirjanotteen allekirjoittaa ja jaljenndkset todistaa oikeaksi poytakirjanpi-
taja tai toimistosihteeri.

Viranhaltija allekirjoittaa p&atokset, sopimukset, sitoumukset ja muut asiakirjat paattamis-
saén asioissa.

Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.
Todisteellisen tiedoksiannon vastaanottaminen

Todisteellisen tiedoksiannon voi kunnan puolesta vastaanottaa kunnanhallituksen puheen-
johtaja, kunnanjohtaja seka kunnanjohtajan valtuuttama viranhaltija.

Todisteellisen tiedoksiannon voi kunnan puolesta lautakunnan toimialalla vastaanottaa lau-
takunnan puheenjohtaja ja lautakunnan toimialan johtava viranhaltija.

Tiedoksiannosta viranomaiselle sdadetéén hallintolain 58 8:ssé. Todisteellinen tiedoksianto
kunnalle toimitetaan kunnanjohtajalle tai kunnan puhevaltaa asiassa kayttavan toimielimen
puheenjohtajalle. Tiedoksianto voidaan toimittaa myds muulle henkildlle, joka on oikeutettu
kunnanjohtajan tai toimielimen puheenjohtajan puolesta vastaanottamaan tiedoksiantoja.
Esi- ja perusopetuspalvelut

Kunta jarjestaa alueella asuville oppivelvollisuusikaisille perusopetusta seka esiopetusta
PoL:n 4 §:n mukaan joko kunnan omina tai kuntien yhteisina palveluina.

Kunnan omina opetuspalveluina jarjestetdan 0-9 -vuosiluokkien perusopetusta Tervon Y hte-
naiskoulussa, osoite Kirkkotie 5, 72210 Tervo.

Kuntien yhteisina palveluina jarjestetaan
1. 0-9 vuosiluokkien opetus:

Tervon kunnan Kapysaaren, Linnonsaaren ja Lieteniemen alueiden oppilaiden esiopetuk-
sen ja perusopetuksen 1-9 luokkien opetuksen jarjestdd Suonenjoen kaupunki.

2. Lisdopetus:
Lisdopetusta jarjestetdan tarvittaessa opetussuunnitelman mukaisesti.
3. Sopimus erityisopetuksen jarjestamisesta

Oppilaalla, joka on siten vammautunut tai kehityksessaan viivastynyt, ettei h&n menesty pe-
ruskoulun muussa opetuksessa tai joka tunne-elaméan hairion tai muun syyn vuoksi ei so-
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peudu peruskoulun muuhun opetukseen, ja jolle ei voida jarjestaa opetusta omassa kun-
nassa, jarjestetaan sivistyslautakunnan toimesta tilaisuus kayda toisen kunnan tai valtion tai
yksityista erityiskoulua tai -luokkaa siten kuin kunnanhallitus on sopinut asianomaisen kou-
lun yllapitajan kanssa.

Kansalaisopisto

Kansalaisopiston toiminta jarjestetdan Suonenjoen kaupungin seka Rautalammin, Tervon ja
Vesannon kuntien vélisella sopimuksella.

Palo- ja pelastuslaitos

Palo- ja pelastustoimesta vastaa Pohjois-Savon alueellinen pelastuslaitos yhteistoimintaso-
pimuksella, jossa ovat mukana kaikki Pohjois-Savon kunnat.

Ymparistoterveydenhuolto

Tervon kunta toimii vastuukuntana ymparistéterveydenhuollon yhteistoiminta-alueella, johon
kuuluvat Tervon kunnan liséksi Suonenjoen kaupunki seka Rautalammin, Vesannon, Keite-
leen ja Pielaveden kunnat. Ymparistoterveydenhuollon tarkoituksena on suojella ihmisten ja
elainten elinymparistdssa vaikuttavilta haitallisilta tekijoilta.

Luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden taloudellisten etuuksien perusteet

Valtuusto p&éattaa luottamushenkildiden taloudellisten etuuksien perusteista. Taloudellisten
etuuksien perusteita sovelletaan mygs viranhaltijoihin tilanteissa, joissa he toimivat virka-
ajan ulkopuolella toimielimen esittelijana ja poytakirjanpitajana tai osallistuvat kokouksiin
kutsuttuina asiantuntijoina.

Valtuusto voi paattad perusteista erilliselld paatoksella, mutta maaraykset voidaan ottaa
myos hallintosdantdéon omaksi luvukseen. Mikali kunnassa on paatetty ottaa kayttéén sah-
kdinen paatoksentekomenettely (KL 100 8), tulee paattdd menettelyyn osallistumisesta
maksettavasta palkkiosta. Kunta voi maksaa kokouspalkkiota my6s vaikuttajatoimielinten
jasenille, mutta niista paattda kunnanhallitus (kunnanhallituksen on huolehdittava toiminta-
edellytyksista, Kuntalaki 26-28 8§).

Luottamushenkil6illa on oikeus kokouspalkkioon, korvaukseen ansionmenetyksesta seka
sijaisen tai lastenhoitajan palkkaamisesta tai muusta vastaavasta syysté, sekd matkakus-
tannusten korvaukseen ja paivarahaan.

Palkkiot ja korvaukset maksetaan luottamustehtéavien hoitamisesta. Kunnan harkinnan mu-
kaa luottamushenkiléille voidaan mytds maksaa palkkioita maaraajalta seka muita erillis-
palkkioita. Kunnat ovat perinteisesti maksaneet paljon ajankayttéa edellyttavista tehtavista
johtaville luottamushenkil6ille kuukausi- tai vuosipalkkiota. Palkkiot ja korvaukset osallistu-
misesta muihin kuin kunnan toimielinten kokouksiin perustuvat kunnan harkintaan.
Valtuusto voi paattaa, ettd valtuuston puheenjohtaja, kunnanhallituksen puheenjohtaja ja
varapuheenjohtajat seka lautakuntien ja valiokuntien puheenjohtajat toimivat paatoimisina
tai osa-aikaisina luottamushenkilGina.
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Valtuusto paattaa yleensa valinnan yhteydessa paatoimiselle ja osa-aikaiselle luottamus-
henkildlle maksettavasta kuukausipalkasta ja korvauksista. Vuosiloma, sairausloma ja per-
hevapaat seka tytterveyshuollon palvelut maaraytyvat samoin perustein kuin kunnan viran-
haltijoilla.

Luottamushenkil6illa on oikeus saada korvausta ansionmenetyksesté ja muista kustannuk-
sista. Ansionmenetyksen tulee olla todellinen, mutta korvauksen ei tarvitse olla taysimaa-
rainen. Matkakustannukset korvataan paasaantoisesti vain vakituiselta asunnolta. Hallinto-
sdénnodssa voidaan maaratd, mita kirjallisia selvityksia tai luottamushenkilén antamia kirjal-
lisia vakuutuksia korvausten maksaminen edellyttaa.

Hallintosddnndssa maarataan myads, mika toimielin, yleensa kunnanhallitus, on toimivaltai-
nen ratkaisemaan palkkion tai korvauksen méaran, mikali niiden maarasta tai perusteista
syntyy erimielisyytta.

Soveltamisala

Tata hallintosaannon lukua sovelletaan kunnan luottamushenkildille kuntalain ja valtuuston
paatdsten mukaisesti maksettaviin palkkioihin ja kustannusten korvauksiin.

Kokouspalkkiot
Kuntalain mukaisten toimielinten kokouksista maksetaan seuraavat kokouspalkkiot:

Kunnanvaltuusto, kunnanvaltuuston vaalilautakunta, kunnanhallitus, tarkastuslautakunta
seka kuntayhtyman ja niiden hallitukset / kuntien edustainkokoukset siltd osin kun yhtyméa
ei maksa palkkiota

* puheenjohtaja jdsenen palkkio korotettuna 50%lla

* jasen 60 euroa

Lautakunnat (keskusvaali-, perusturva-, sivistys-, ymparistd- ja ymparistéterveyslautakun-
nat)

* puheenjohtaja jdsenen palkkio korotettuna 50%lla

* jasen 50 euroa

Muut toimielimet (konsernijaosto, kaavatoimikunta, sisailmatydéryhma, palkkatoimikunta,
yhteistyotoimikunta, Yhtenéiskoulun vanhempainneuvosto, ja erikseen nimetyt tyéryhmat)
40 euroa.

Katselmuksesta, neuvottelusta tai muusta toimituksesta, johon kunnan toimielimen jasen
osallistuu toimielimen paatoksen perusteella ja josta laaditaan poytakirja tai muistio, mak-
setaan palkkiota 35 euroa.

Kunnanvaltuuston puheenjohtajalle tai varapuheenjohtajille, jotka osallistuvat kunnanhalli-
tuksen kokoukseen, samoin kuin kunnanhallituksen puheenjohtajalle, varapuheenjohtajalle
ja jasenelle, jotka osallistuvat kunnanvaltuuston kokoukseen tai muiden hallintoelinten ko-
kouksiin kunnanhallituksen puheenjohtajana tai muutoin maarattyind edustajina suoritetaan
kokouspalkkio samojen perusteiden mukaan kuin asianomaisen hallintoelimen jasenelle.
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Kunnan edustajaksi yhteislautakuntaan tai muuhun kuntien yhteistoimintaelimeen valitulle

edustajalle maksetaan kokouspalkkiota samojen perusteiden mukaan kuin Tervon kunnan
lautakuntien luottamushenkilGille, jollei kunnan edustaja saa palkkiota muun kunnan tai toi-
mielimen suorittamana.

Vaalilautakunnan puheenjohtajalle maksetaan 120 euron suuruinen ja jasenelle 80 euron
suuruinen palkkio kultakin vaalitoimituspaivalta. Korvaus sisaltaa vaalitoimituksen paatyttya
suoritettavan laskentatyon.

Vastaavasti vaalitoimikunnan puheenjohtajan palkkio on 60 euron ja vaalitoimikunnan jase-
nen palkkio 45 euron vaalitoimituspaivalta.

Uskottujen miesten, karajaoikeuden lautamiesten seka verotuksen oikaisulautakunnan ja-
senten palkkiot suoritetaan valtion viranomaisten vahvistamien palkkioiden mukaisina.

Sellaisista luottamustehtévistd, joita ei ole mainittu tdssa sddnndssa, kunnanvaltuusto maa-
raa tarvittaessa palkkiot erikseen.

Kunnanvaltuuston tai kunnanhallituksen luottamushenkilGille maaraamasta erityistehta-
vasté kunnanhallituksen harkinnan mukaan voidaan suorittaa palkkiota.

Palkkio lisatunneilta

Kokouksesta, jossa toimielimen jasen tai varajasen on ollut saapuvilla yli kolme (3) tuntia,
suoritetaan lisapalkkiona 50 prosenttia peruspalkkiosta jokaiselta kolmen (3) tunnin jalkeen
alkavalta tunnilta.

Sahkoinen paatoksentekomenettely
Kokouspalkkio maksetaan vastaavasti, kuin tavanomaisissa kokouksissa.
Kokouspalkkio kahdesta tai useammasta toimielimen kokouksesta

Jos saman vuorokauden aikana pidetdaén useampi kuin yksi saman toimielimen kokous
jaltai katselmus tai toimitus, katsotaan ne kokouspalkkioita laskettaessa samaksi ko-
koukseksi ellei kokousten vélinen aika ole yli kaksi tuntia.

Vuosipalkkiot

Kokouspalkkioiden lisaksi maksetaan kokousten ulkopuolella toimielimen toimintaan liitty-
vista tehtavista seuraavat vuosipalkkiot:

Kunnanvaltuusto

* puheenjohtaja 1 000 euroa/vuosi

Kunnanhallitus

* puheenjohtaja 1300 euroa/vuosi

Perusturva-, sivistys-, tarkastus-, ymparisto- ja ymparistoterveyslautakuntien puheenjohta-
jat 500 euroa.

* puheenjohtaja 500 euroa/vuosi
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Edella mainituille vuosipalkkiota saaville puheenjohtajille korvataan kokouspalkkiot toimie-
linten jasenten kokouspalkkioiden mukaisesti.

Mikali puheenjohtaja on estynyt hoitamasta tehtaviaan, lakkaa hanen oikeutensa vuosipalk-
kioon, kun este on jatkunut yhdenjaksoisesti kuukauden. Tasta alkaen maksetaan varapu-
heenjohtajalle kutakin kalenterivuorokautta kohden vuosipalkkion 365:s osa siihen saakka,
kunnes puheenjohtaja palaa hoitamaan tehtaviaan.

Toimielimen sihteerina toimivalle luottamushenkil6lle tai viranhaltijalle suoritetaan kokous-
palkkio 50 %:lla korotettuna, jollei h&n saa tehtavastaén vuosi-, kuukausi- tai muuta eri
palkkiota.

Osallistuminen toisen toimielimen kokoukseen

Kun luottamushenkild on toimielimen kokouksessa lasna muun kuin toimielimen puheen-
johtajuuden tai jasenyyden perusteella, maksetaan hénelle kokoukseen osallistumisesta
toimielimen jasenen kokouspalkkio.

Mitd 1 momentissa on maaratty, sovelletaan luottamushenkildon, joka on asiantuntijana
kutsuttu kuultavaksi toimielimen kokoukseen.

Kokouksen peruuntuminen

Jos toimielimen kokous ei ole laillinen tai paatdsvaltainen eika kokousta voida pitaa, mak-
setaan paikalle tulleille luottamushenkilille kokouspalkkio.

Luottamushenkilén palkkio sihteerin/poytakirjanpitdjan tehtavasta

Toimielimen sihteerina toimivalle luottamushenkildlle tai viranhaltijalle maksetaan jasenen
palkkio 50 prosentilla korotettuna.

Palkkion maksamisen edellytykset

Kokouspalkkion maksaminen edellyttaa, etta luottamushenkild on ollut lasnd koko kokouk-
sen keston, lukuun ottamatta peruuntunutta kokousta.

Puheenjohtajan kokouspalkkion maksaminen edellyttaa, etta han toimii puheenjohtajana
koko kokouksen ajan.

Palkkion maksaminen perustuu poytakirjaan tai luottamustehtavan hoitamisesta laadittuihin
muistioihin, johon on asianmukaisesti merkitty kokouksen/tilaisuuden kesto, lasnéolijat ja
seka saapumiset ja poistumiset.

Matka-aikaa kokouspaikalle ja takaisin ei lasketa kokouspalkkioon oikeuttavaksi ajaksi.

Palkkioiden maksaminen
Palkkiot maksetaan kolmannesvuosittain.

Ansionmenetyksen ja muiden kustannusten korvaaminen
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Luottamushenkil6lle suoritetaan korvausta saannéllisen tyéajan ansionmenetyksesta ja
luottamustoimen vuoksi aiheutuvista kustannuksista kultakin alkavalta tunnilta, ei kuiten-
kaan enemmalta kuin kahdeksalta tunnilta kalenterivuorokaudessa. Enimmaiskorvaus on
26,18/tunti. Korvausta tarkistetaan kulloinkin voimassa olevaa KVTES:n yleiskorotusta vas-
taavasti.

Saadakseen korvausta tydansion menetyksesta luottamushenkilén tulee esittaa siita tyon-
antajan todistus. Todistuksesta on myo6s kaytava ilmi, etta luottamustoimen hoitamiseen
kaytetty aika olisi ollut hanen tybaikaansa ja ettéa hanelle ei makseta siltéa ajalta palkkaa.

Luottamushenkiltn, joka tekee ansio- tai muuta ty6ta olematta tydsuhteessa taikka virka-
tai muussa julkisoikeudellisessa toimisuhteessa, tulee esittaa kirjallisesti riittava selvitys an-
sionmenetyksestaan.

Selvityksesta on kaytava ilmi, etta luottamustoimen hoitamiseen kaytetty aika olisi ollut kor-
vauksen hakijan tytaikaa ja etté hanelle ei makseta silté ajalta palkkaa. Elinkeinonharjoitta-
jien tulee antaa vastaava kirjallinen selvitys ja vakuutus ansionmenetyksen ja luottamustoi-
men vuoksi aiheutuneiden kustannusten maarasta.

Edella tarkoitettua todistusta tai selvitysta ei vaadita, jos korvattava maaré on enintaan
11,16/tunti. Korvausta tarkistetaan kulloinkin voimassa olevaa KVTES:n yleiskorotusta vas-
taavasti. Luottamushenkilon tulee talléin kuitenkin antaa kirjallinen vakuutus ansionmene-
tyksen ja luottamustoimen vuoksi aiheutuneiden kustannusten maarasta.

Saadakseen korvausta kustannuksista, joita luottamustoimen vuoksi aiheutuu sijaisen palk-
kaamisesta, lastenhoidon jarjestamisesta tai muusta vastaavasta syystd, luottamushenki-
I6n tulee esittaa kirjallisesti riittava selvitys tallaisista kustannuksistaan. Kustannusten
enimmaismaaraan noudatetaan mita edella on maaratty.

Luottamustehtévien hoitamiseen katsotaan ansionmenetyksen korvauksia laskettaessa
kuuluvan kokousaika mahdollisine kokoustaukoineen, kohtuullinen matka-aika kokoukseen
ja takaisin kotoa tai tyOpaikalta sekd kokousmenettelyyn liittyvat tarpeelliset ryhmien véliset
neuvottelut.

Ansionmenetyksen ja kustannusten korvaamista koskeva vaatimus on esitettava kuuden
kuukauden kuluessa sille henkildlle, jolle voimassa olevien maaraysten mukaan laskun hy-
vaksyminen kuuluu.

Matkakustannusten korvaaminen

Luottamushenkildn luottamustehtdvan hoitamisesta johtuvat matkakustannukset korvataan
kunnallisen yleisen virka- ja ty6ehtosopimuksen mukaisesti.

Luottamushenkiltlle, joka vammansa vuoksi ei kykene kayttamaan julkisia kulkuvalineita tai
omaa autoa, korvataan toimielimen kokouksiin tai muihin edella mainittuihin tehtaviin osal-
listumisesta aiheutuneet todelliset taksi- tai invataksikulut.

Tarkemmat ohjeet

Kunnanhallitus voi antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita taméan luvun soveltamisesta.
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Erimielisyyden ratkaiseminen

Kunnanhallitus on toimivaltainen ratkaisemaan tdman luvun mukaisten palkkioiden ja kor-
vausten maaran, mikali niistéa on syntynyt erimielisyytta.

Hallintosdannolla 22.2.2022 kumotaan Hallintosaanto 12.8.2021

Hallintos&a&nnoén ja sen liitteiden liséksi 22.2.2022 lukien voimassa olevat ohjeet ja maaraykset

Tervon kunnan talousarviovuoden ja suunnitelmavuosien talousarvioon kirjattu henkildsto-
suunnitelma ja -raportti

Tervon kunnan tydsuojelun toimintaohjelma

Aktiivisen aikaisen tuen toimintamalli henkildston tyokyvyn ja terveyden yllapitamiseksi Ter-
von kunnassa

Henkiloston sairauspoissaolojen hallinta ja tyokyvyn ja terveyden yllapitdminen Tervon kun-
nassa

Tervon kunnan luottamushenkildiden ja henkiloston osaamisen kehittaminen

Tervon kunnan yleinen ja toimialakohtaiset valmiussuunnitelmat (salassa pidettavéat, Julk.L
621/1999 24.1:n 7,8 ja 10 kohdat)

Hallintosaannon liitteet

Liite 1: Ymparistoterveyslautakunnan maardys ymparistéterveysjohtajalle delegoiduista vas-
tuista ja tehtavista (Ymp.terv.ltk 14.3.2018 § 10, liite 4)

Liite 2: Tervon kunnan talouden ja varainhoidon ohje

Liite 3: Tervon kunnan saatavien laskutus- ja perintdohjeet

Liite 4: Tervon kunnan ja kuntakonsernin siséisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje
25.2.2021

Liite 5: Sopimus rakennusvalvonnan ja ymparistotoimien jarjestamisesta Keiteleen, Tervon
ja Vesannon kuntien alueella (Kvalt. 14.12.2018 § 39).

Liite 6: Keiteleen, Tervon ja Vesannon kuntien yhteisen ympaéristdlautakunnan toimivalta ja
toimivallan siirto alaisilleen viranhaltijoille 1.1.2019 (Kvalt. 14.12.2018 § 39).

Liite 7: 156 d YSL Paatds - Ymparistonsuojelu

Hallintosaanndn voimassaolo

Hallintosaanto tulee voimaan 22.2.2022
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