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[ OSA

Hallinnon ja toiminnan jarjestaminen

1 luku

Kunnan johtaminen

Soinin kunnan hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa seka paatoksenteko- ja kokousmenettelyssa
noudatetaan tdman hallintosadnnon maarayksia, ellei laissa ole toisin sdddetty.

Kunnan johtaminen perustuu kuntastrategiaan, taloussuunnitelmaan, talousarvioon sekd muihin val-
tuuston paatoksiin.

Valtuusto vastaa kunnan toiminnasta ja taloudesta, kdyttda kunnan paatdsvaltaa ja siirtda toimival-
taansa hallintosadannon maarayksilla.

Kunnanhallitus vastaa valtuuston paatosten valmistelusta, taytdntdonpanosta ja laillisuuden valvon-
nasta.

Kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja taloutta. Kunnanhallitus vastaa kunnan toimin-
nan yhteensovittamisesta ja omistajaohjauksesta seka kunnan henkildstopolitiikasta ja huolehtii kun-
nan sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta.

Kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimin-
taa. Kunnanjohtaja vastaa asioiden valmistelusta kunnanhallituksen kasiteltavaksi.



Kunnanhallituksen esittelijana toimii kunnanjohtaja. Kunnanjohtajan ollessa poissa tai esteellinen,
esittelijand toimii hanen sijaisekseen maaratty.

Kunnanhallituksen puheenjohtaja

1. johtaa kuntastrategian sekad kunnanhallituksen tehtdvien toteuttamisen edellyttamaa poliit-
tista yhteistyota kaymalla asioiden Kkasittelyn edellyttamia keskusteluja poliittisten ryh-
mien kanssa seka pitdmalla sopivin tavoin yhteytta kunnan asukkaisiin ja muihin sidosryh-
miin,

2. vastaa kunnanjohtajan johtajasopimuksen valmistelusta ja huolehtii kunnanhallituksen ja
valtuuston kytkemisestd valmisteluprosessiin tarkoituksenmukaisella tavalla seka

3. vastaa siitd, ettd kunnanjohtajan kanssa kdyddan vuosittain tavoite- ja arviointikeskuste-
lut.

4. péaattaa kunnanjohtajan vuosilomista ja virkavapaista

Valtuuston puheenjohtajan tehtavana on edistda valtuustotydskentelyn vastuullisuutta ja tulokselli-
suutta.

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintda ja tiedottamista kunnan toiminnasta. Kunnanhallitus hyvak-
syy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista sekd nimeda viestinnasta vastaavat viran-
haltijat.

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapindkyvalle toiminnalle asioiden valmiste-
lussa ja paatoksenteossa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimialojen johtavat viranhaltijat huolehtivat, etta
kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti mer-
kittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden valmisteluun. Viestinnassa kayte-
taan selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otetaan huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet ja eri
viestintavalineet.

2 luku

Toimielinorganisaatio



Valtuustossa on 21 valtuutettua. Valtuuston puheenjohtajistoa koskevat maaraykset ovat 83 §:ssa.

Kunnanhallituksessa on 9 jasentd, joista valtuusto valitsee kunnanhallituksen puheenjohtajan ja vara-
puheenjohtajan. Jokaisella jasenella on henkilokohtainen varajasen.

Kunnanhallituksella on henkildstdjaosto, jossa on 5 jasentd, joista valtuusto valitsee jaoston puheen-
johtajan ja varapuheenjohtajan. Jokaisella jasenelld on henkilokohtainen varajdsen. Esittelijana henki-
l6stdjaostossa toimii kunnanjohtaja.

Toimielimen jasenet valitaan valtuuston toimikaudeksi, jollei valtuusto ole paattanyt, ettd heiddn toi-
mikautensa on valtuuston toimikautta lyhyempi. Jos toimielin valitsee jaoston jasenet, se paattaa sa-
malla jaoston toimikauden.

Tarkastuslautakunnassa on 3 jasentd, joista valtuusto valitsee lautakunnan puheenjohtajan ja varapu-
heenjohtajan. Puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan tulee olla valtuutettuja. Jokaisella jasenelld on
henkilokohtainen varajasen.

Soinin kunnassa on:
Sivistyslautakunta, jossa on viisi jasenta.
Tekninen lautakunta, jossa on viisi jasenta.

Valtuusto valitsee lautakuntien jasenistd puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan. Jokaisella jasenella
on henkil6kohtainen varajasen.

Keskusvaalilautakunnasta, vaalilautakunnista ja vaalitoimikunnista sdddetdan vaalilaissa.

Kunnassa on nuorisovaltuusto ja vanhus- ja vammaisneuvosto, joiden kokoonpanosta, asettamisesta
ja toimintaedellytyksista paattaa kunnanhallitus.



3 luku
Henkilostoorganisaatio

Soinin kunnan oma organisaatio muodostuu osastoista. Osastoja ovat hallinto-osasto, sivistysosasto ja
tekninen osasto. Osastojen sisdlla tehtdavakokonaisuudet muodostuvat vastuualueista.

Soinin kunnan kuntakonsernin muodostavat kuntaorganisaatio ja tytaryhteisot, osakkuusyhteisot ja
kuntayhtymat. Perusturva, taloushallinto ja ict palvelut seka elinkeinotoimen palvelut on ulkois-
tettu.

Kunnanjohtaja vastaa kunnanhallituksentoimialan toiminnasta, seka johtaa ja kehittaa toimintaa kun-
nanhallituksen alaisuudessa.

Kunnanjohtajan ollessa poissa tai esteellinen taikka viran ollessa avoimena, toimii sijaisena hallinto-
johtaja. Kunnanvaltuusto voi kuitenkin, milloin virka on avoinna tai poissaolo kestaa kahta kuukautta
pitemman ajan, ottaa virkaan valiaikaisen hoitajan. Kunnanjohtajan ja hallintojohtajan poissa- tai es-
teellisena ollessa hoitaa kunnanjohtajan tehtavia sivistys- ja henkiléstojohtaja.

Kunnanjohtajan tehtavana on sen lisdksi, mitd on sadadetty kuntalaissa seka tdssa ja muussa sddannossa
maaratty:

1. Huolehtia kunnanhallitukselle esiteltdvien asioiden valmistelusta seka tehda niista paatoseh-
dotukset

2. valvoa kunnanhallitusten paatosten taytantéon panemista

3. valvoa kunnan hallintoa ja tehda kunnanhallitukselle hallinon kehittamiseksi tarpeellisia esi-
tyksia

4, valvoa kunnan toimielinten, ulkoistettujen palveluiden ja henkil6ston toimintaa ja ryhtya toi-
menpiteisiin toiminnassa havaitsemiensa epakohtien korjaamiseksi seka tarvittaessa siirtaa
asia kunnanhallituksen kasiteltavaksi

5. valvoa, ettd kunnalle tulevat valtionosuudet ja -avustukset haetaan ja kunnan saatavat peritaan
ja valvotaan asianmukaisesti

6. johtaa kunnan hallintoa, talouden hoitoa sekd muuta toimintaa kunnanhallituksen alaisena

7. edustaa ja maarata kunnan muu viranhaltija taikka kutsua luottamushenkilé edustamaan kun-
taa neuvotteluissa ja edustustilaisuuksissa, jollei kunnanhallitus yksittdistapauksessa toisin
paata

8. huolehtia kunnanhallitukselle saapuneiden ilmoitusluonteisten asioiden tiedoksi antamisesta
kunnan viranomaisille seka tahan liittyvista taytantdonpanotoimenpiteista

9. ohjata kunnan elinvoiman kehittdmista

10. vastata konsernijohtamisesta

11. hoitaa kunnan sidosryhmasuhteita ja huolehtia kunnan edunvalvonnasta.

12. paattaa kunnanviraston aukioloajoista ja virka-ajasta
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Kunnanjohtajalla on oikeus kunnanhallituksen puolesta ratkaista asiat, jotka koskevat:

1. tiedotus-, neuvottelu- ja edustustilaisuuksien sekd kunnassa pidettiavien koulutustilaisuuksien
pitamista

2. kunnan kassavarojen tilapdista sijoittamista rahalaitoksiin

3. talousarviolainojen ottamisesta talousarvion puitteissa seka paattaa lainojen takaisinmaksusta
ja takaisinmaksun ehdoista

4. talousarvioon varattujen maararahojen puitteissa toimialaansa kuuluvia hankintoja, joiden

arvo ei ylitd hankitalaissa sdddettya tavara. tai palveluhankintojen kansallista kynnysarvoa

kunnan vaakunan kayttéa

kunnan yleisten asioiden tiedottamista

kunnan edustajan nimedamista, ellei mikdaan kunnan toimielin ole nimennyt edustajaa

tyoryhman nimeamistd valmistelemaan asiaa

etuosto-oikeuden kayttamatta jattamisesta

O © N o

Kunnanjohtajan tehtdvien painopisteistad sovitaan erikseen johtajasopimuksessa ja vuosittain kayta-
vissa kehityskeskusteluissa.

Kunnanhallitus ja lautakunnat maaraavat talaisensa toimialan organisaatiosta ja tehtavista silta osin
kuin hallintosdadnnossa ei ole asiasta maaratty.

Kunnanhallitus paattiaa toimialojensa valisesta tehtidvéjaosta siltd osin kuin hallintosdadnndssa ei ole
asiasta maaratty.

Hallinto-osastoa johtaa hallintojohtaja.
Sivistysosastoa johtaa sivistys- ja henkildstojohtaja
Teknista osastoa johtaa tekninen johtaja.

Osaston johtaja vastaa toimialansa toiminnasta sekd johtaa ja kehittda toimintaa kunnanhallituksen,
kunnanjohtajan ja lautakunnan alaisuudessa.

Hallintojohtajan esteellisena tai poissa ollessa tai viran ollessa avoinna, hallintojohtajan tehtavia hoi-
taa sivistys- ja henkilostojohtaja.

Sivistys- ja henkilostdjohtajan esteellisena tai poissa ollessa tai viran ollessa avoinna, sivistys- ja hen-
kilostojohtajan tehtdvia hoitaa hallintojohtaja.

teknisen johtajan esteellisena tai poissa ollessa tai viran ollessa avoinna, teknisen johtajan tehtavia
hoitaa kunnan rakennustarkastaja/ymparistosihteeri.
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1. Vastaa tulosalueensa osalta taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta.
Paattaa tulosalueeseen kohdennettuja maararahoja kaytosta talousarvion ja kdayttosuunnitel-
man yhteydessa annettujen ohjeiden mukaisesti.

3. Hyvaksyy tulosalueelle kohdennetut laskut.

Osaston johtaja maaraa vastuuviranhaltijan sijaisen, joka hoitaa vastuuviranhaltijan /esimiesten tehta-
vid hdnen ollessa poissa tai esteellinen.

Sivistysosaston alaisia vastuuviranhaltijoita/esimiehid ovat:
- yhtendiskoulun rehtori
- kirjastonjohtaja
- paivakodin johtaja
- liikuntasihteeri

Teknisen osaston alaisia vastuuviranhaltijoita ovat:
- rakennustarkastaja/ymparistosihteeri
- kiinteistohuoltoesimies
- puhdistuspalveluesimies
- ruokahuoltoesimies

4 Tuku
Konserninohjaus ja sopimusten hallinta

Kuntakonsernin muodostavat kunta ja sen tytaryhteisot. Tytaryhteisoja ovat yhteisot, joissa kunnalla
on kirjanpitolain mukaisesti maaraysvalta. myos kunnan maardysvallassa olevat saatiot kuuluvat kun-
takonserniin. Talousarvio laaditaan ottaen huomioon kuntakonsernin vastuut ja velvoitteet. Talousar-
viossa asetetaan toiminnan ja talouden vuosittaiset tavoitteet. Kuntakonsernia tulee johtaa kokonai-
suutena kuntakonsernin kokonaisedun nakékulmasta ja strategisten tavoitteiden mukaisesti.

Puutteet henkiloston sopimusosaamisessa, sopimusehtojen valmistelussa ja sopimusten valvonnassa

ovat merkittavia riskeja kunnalle. My6s puutteet riskikartoitusten laatimisessa, sopimusprosesseissa,
vastuuhenkildiden asettamisessa ja tiedonkulussa voivat aiheuttaa seka taloudellisia ettd imagovahin-
koja.

Kunnan konsernijohtoon kuuluvat kunnanhallitus, kunnanjohtaja ja osaston johtajat
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Kunnanhallitus

1. vastaa omistajapolitiikan, omistajaohjauksen periaatteiden ja konserniohjeen kehittamisesta ja
valmistelusta valtuustolle,

2. vastaa omistajaohjauksen toteuttamisesta ja organisoi konsernijohtamisen ja konsernivalvon-
nan,

3. madraa konsernijohtoon kuuluvien viranhaltijoiden tytaryhteiso- ja osakkuusyhteisokohtaisen
tyOnjaon,

4, antaa valtuustolle vuosittain rapostin yhtiéiden tavoitteiden toteutumisesta ja taloudellisen
aseman kehittymisesta seka arvion tulevasta kehityksesta ja riskeista,

5. arvioi vuosittain omistajaohjauksen tuloksellisuutta kuntakonsernin kokonaisedun toteutumi-

sen, riskienhallinnan ja menettelytapojen kannalta ja teettaa ulkopuolisen arvioinnin kerran
valtuustokaudessa seka
kdsittelee arvioinnin tulokset ja johtopdatokset valtuuston puheenjohtajiston kanssa.

Kunnanjohtajan tehtdvana on toimia konsernin johtajana ja aktiivisella omistajaohjauksella myotavai-

kuttaa ohjattavakseen maarattyjen yhtioiden hallintoon ja toimintaan.

Kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisestd, antaa tarkemmat

ohjeet sopimushallinnasta sekd maaraa sopimusten vastuuhenkilot toimialallaan.

Lautakunta maaraa sopimusten vastuuhenkil6t toimialallaan.

5 luku
Toimielinten tehtavat ja toimivallan jako

Kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa ja vastaa kuntalaissa saadetyista tehtavista seka paattaa

1.

myontda tarvittaessa vapautuksen kunnan yksityis- tai julkisoikeudellisesta saatavasta, verosta
tai kansaneldke- ja sairausvakuutusmaksusta seka niista johtuneista viivastysseuraamuksista.
Paattaa virka- ja tydehtosopimuksen tekemisesta kunnallisen tydmarkkinalaitoksen suostu-
muksen ja valtuutuksen nojalla.

Paattaa kiintedn omaisuuden ostamisesta ja myymisesta valtuuston hyvaksyman talousarvioin
puitteissa ja valtuuston antamien ohjeiden /paatdsten perusteella seka kiintedn ja irtaimen
omaisuuden vuokrausperusteista.
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4. Paattaa osakepadoman merkitsemisestd, osakkeiden ostamisesta ja myymisestd, seka asunto-
ja kiinteistoosakeyhti6iden osakkaiden seka osuuksien ostamisesta ja myymisesta valtuuston
hyvaksyman talousarvion ja valtuuston antamien ohjeiden/paatésten perusteella.

5. Paattaa maksuista valtuuston hyvaksymisen perusteiden pohjalta, jos sadnnoissa ei ole toisin

sdadetty.

Paattaa hankintarajoista, jos sadnnoissa ei ole toisin saadetty.

Paattaa kunnan tiedottamisen periaatteista.

Paattaa erilaisten imagotukien periaatteista ja ratkaisee tulkintakysymykset.

© 0 N o

Valvoo ja yhteensovittaa kunnan toimielinten ja viranhaltijoiden toimintaa antamalla talouden-

hoitoa ja hallintoa koskevia ohjeita.

10. Antaa tarvittaessa ohjeita kuntaa eri yhteisoissa edustaville henkiléille

11. Antaa vastineet kunnanvaltuuston paatoksesta tehdysta valituksesta, jos kunnanhallitus kat-
soo, ettei valtuuston paatosta ole valituksessa esitetyilld perusteilla kumottava.

12. Paattaa tarvittaessa riskienhallinnan ja vakuuttamisen paadperiaatteista.

13. Paattaa poistojen pienhankintarajasta.

14. Paattaa tarvittaessa vahingonkorvausten myontamisesta tapauksissa, joissa kunta on katsot-
tava korvausvelvolliseksi.

15. Paattaa arkistonhoidon jarjestiamisesta.

16. Antaa ohjeet irtaimiston poistamisesta.

17. Antaa kuntaa koskevat kannanotot ja lausunnot, jollei muuta ole laeissa tai sddnnoissa maa-
ratty.

18. valitsee kunnan edustajat kuntaorganisaation ulkopuolisiin yhteisdihin, ellei sdddoksista tai
sopimuksista muuta johdu. Kuntayhtyman yhtymdkokousedustajat nimeda kunnanhallitus.

19. Antaa ohjeet kunnan saatavien perinndsta tai perinnan jarjestdmisesta ja tekee vuosittain paa-
toksen poistettavista saatavista.

20. Edustaa kuntaa oikeusprosesseissa ja tekee niihin liittyvat paatokset

21. Vastaa ystavyystoimikunnasta

22.Paattaa MRL 7 §:n mukaisesta kaavoituskatsauksen hyvaksymisesta.

23. Paattaa MRL:n mukaisesta kunnan kaavoitusohjelmasta.

24. Paattaa MRL 59 §:n mukaisesta asemakaavan laatimis- ja kisittelykustannusten perimisesta.

25. Paattaa MRL 60 §:n mukaisesta asemakaavan ajanmukaistamispaatoksesta.

26. Paattaa MRL 76 §:n mukaisesta rantayleiskaavan laatimis- ja kasittelykustannusten perimi-
sesta.

27.Paattaa MRL 79 §:n mukaisesta erillisten tonttijaon hyvaksymisesta.

28. Paattaa MRL 97 §:n mukaisesta rakentamiskehotuksen antamisesta ja luetteloinnista.

29. Paattaa MRL 105 §:n mukaisesta maanomistajalle maksettavaksi maarattavan katualueen kor-
vauksesta.

30. Paattaa MRL:n mukaiset poikkeamisluvat (171 §) ja suunnittelutarveratkaisut (16 §).

31. Paattaa MRL 191 §:n mukaisesta kaavaa tai rakennusjarjestysta koskevasta hallinto-oikeuden
kumoamis- tai muuttamispaatoksesta valittamisesta.

32.Paattaa MRL 194 §:n mukaisesta valituksen tekemisesta erillisesta tonttijaosta.

33. Paattaa MEL 190 §:n mukaisesti valituksen tekemisesta hallinto-oikeuden kumoamis- tai muut-

tamispaatoksesta lupa-asiassa niissa tapauksissa, joissa on tehty kumotun tai muutetun paa-

toksen.
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Kunnanhallituksella on oikeus siirtaa tassa pykalassa sille maarattya toimivaltaa lautakunnalle tai vi-

ranhaltijalle.

Henkilostojaosto ratkaisee asiat, jotka koskevat

1.

v W N

Asioita, joista on saadetty kunnallisesta viranhaltijasta annetussa laissa tai muussa laissa, ellei
laissa ole toisin saadetty.

Virka- ja tyoehtosopimuksen taytantéonpanoa, virkaehtosopimuksenharkinnanvaraisten maa-
raysten soveltamista, tydsopimuksen tekemista niissa tapauksissa, joissa sita ei ole siirretty
viranhaltijalle, paasopimuksen ja tydehtosopimuksen mukaisia paikallisneuvotteluja seka kun-
nan viranhaltijain neuvotteluoikeudesta annetun lain mukaisia neuvotteluja.

Henkildston palkkausta siltd osin kuin naita tehtévia ei ole delegoitu muulle toimielimelle tai
viranhaltijalle.

Muista henkildstoasioista siltad osin kuin naita tehtavia ei ole delegoitu muulle toimielimelle tai
viranhaltijalle.

Osallistuu kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen paatdsesitysten valmisteluun.

Toimii kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen sihteerina.

Paattaa tilapaislainojen ottamisesta valtuuston madrdaamissa rajoissa.

Hoitaa kunnan talousasioita yhdessa kunnanjohtajan kanssa.

Seuraa maksuvalmiuden kehitysta ja valvoo talousarvion noudattamista seka sitd, etta kassoja,
rahastoja ja muita varoja hoidetaan tarkoituksenmukaisesti.

Ratkaisee asiat, jotka koskevat merkkipdivalahjan hankkimista, huomionosoituksia ja kanna-
tusilmoitusten antamista seka lahjoitusten tekemista tavan omaisiin hyvantekevaisyystarkoi-
tusiin, ellei kunnanjohtaja ole ottanut asiaa hoitaakseen.

Toimii kunnanjohtajan sijaisena.

Paattaa tarjousarvioon varattujen madrdrahojen puitteissa niista toimialaansa kuuluvista han-
kinnoista, joiden arvo ei ylita 10.000 euroa

Sivistyslautakunta tekee paatoksen seuraavissa asioissa:

1.

Toimii oman toimialansa palvelujen tuottajana ja paattaa valtuuston hyvaksyman talousarvion
puitteissa tehtdavaalueidensa palveluista, palvelurakenteista ja palveluajoista seka niiden muu-
toksista ja antaa lautakunnan toiminnan johtamisessa tarvittavia ohjeita.

Maaraa lautakunnan esittelijalle sijaisen, joka toimii lautakunnan esittelijana varsinaisen esit-
telijan ollessa estynyt.

Valmistelee toimialaansa koskevat Soinin kunnanhallituksen ja valtuuston paatettavat asiat.
Hyvaksyy lautakunnan talousarvion kdyttdsuunnitelman ja antaa tarvittaessa tarkemmat oh-
jeet maararahojen kdyttamisesta.
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Maaraa toimialaansa liittyvat maksut valtuuston paattamien perusteiden mukaan.
Paattaa liikunta-, nuoriso- ja kulttuuritoimen avustusten jakamisesta.
Nimeda varahenkilot lautakunnan alaisille vastuuviranhaltijoille.

® N :

Merkitsee tiedoksi valtuustolle neljannesvuosittain esitettavan raportin koskien talousarvion

toteumaa.

9. Hyvaksyy lautakunnan toimintakertomusesityksen.

10. Antaa yleisohjeet tilojen, irtaimiston ja alueiden luovuttamisesta ulkopuoliseen kayttoon seka
niista perittavista korvauksista seka irtaimiston poistosta.

11. Vastaa riskienhallinnasta ja vakuuttamistarpeen maarittelysta.

12. Tekee toimialansa talousarvio- ja taloussuunnitelmaesityksen.

13. Tekee tarvittaessa esityksen kunnan suoritettaviksi investoinneiksi.

14. Vastaa kotiseututyosta

15. Hyvaksyy kunnan opetussuunnitelman ja koulun jarjestyssdaannot.

16. Hyvaksyy sivistystoimen arviointisuunnitelman

17. Paattaa koulutuksen jarjestamisluvan hakemisesta.

18. Paattaa opetukseen liittyvan kokeiluluvan hakemisesta.

19. Hyvaksyy suunnitelman oppilaiden ja opiskelijoiden suojaamiseksi vakivallalta, kiusaamiselta
ja hdirinnalta.

20. Paattaa koulukuljetusten periaatteista.

21. Paattaa oppilaan siirtdmisesta erityisen tuen piiriin ja erityisen tuen paatoksen purkamisesta,
mikali asia ei toteudu yhteisymmarryksessa oppilaan huoltajan kanssa.

22.Paattaa oppilaan ottamisesta pidennettyyn oppivelvollisuuteen seka pidennetyn oppivelvolli-

suuspaatoksen purkamisesta, mikali asia ei toteudu yhteisymmarryksessa oppilaan huoltajan

kanssa.

Toimialajohtaja (sivistys- ja henkildstojohtaja)

Vastaa sivistyslautakunnan toiminnan operatiivisesta johtamisesta.
Vastaa sivistyslautakunnan paatosten valmistelusta ja toimeenpanosta.
Vastaa toimialan sidosryhmatyosta.

Vastaa toimialan tiedotuksesta tai sen jarjestamisesta.

Vastaa toimialansa talousarvion ja tilinpaatoksen laadinnassa.

ok Wi

Vastaa suorien alaistensa tyonjohdosta ja jarjestad muun lautakunnan alaisen henkil6ston

tyonjohdon ja nimeaa lahiesimiehet.

7. Vastaa toimialan toiminnan yleisestad valvonnasta ja kehittdmisesta seka naihin liittyvien eri-
tysten tekemisesta tarvittaessa lautakunnalle.

8. Nimeada yhtendiskoululle vararehtorin.

9. Paattaa vahingonkorvauksen maksamisesta tapauksissa, joissa lautakunta on katsottava kor-
vausvelvolliseksi ja korvattava méaara alittaa omavastuuosuuden.

10. Tekee paatokset tilojen, irtaimiston ja alueiden luovuttamisesta ulkopuoliseen kayttoon, seka
niista perittavista korvauksista seka irtaimiston poistosta.

11. Tarkistaa tarvittaessa perusopetuksen suurtuotteen kayttosuunnitelmaa ja tekee muutoksista
alasuurtuotteiden maararahoihin suurtuotteen kokonaismaararahan puitteissa.

12. Paattaa koulun tyopaivista ja vapaapaivista.



16

13. Paattaa oppilaskuntatoiminnan organisoinnista.

14. Hyvaksyy toimintasuunnitelman aamu- ja iltapdivatoiminnan osalta.

15. Nimeaa lautakunnan alaisista investointihankkeista vastaavat viranhaltijat ja heille varahenki-
lot.

16. Hyvaksyy yhtendiskoulun opetussuunnitelmaan perustuvat tyésuunnitelmat ja niihin perustu-
van vuosittaisen tydsuunnitelman.

17. Paattaa asuinkunnan osalta oppivelvollisuuden laajenemiseen liittyvat paatdkset tarvittaessa: oppi-
velvollisuuden suorittamisen keskeyttaminen (OVL 78) ja opiskelupaikan osoittaminen (OVL 158).
18. Paattaa luvan myontamisesta oppilaalle olla poissa koulusta yli kolme viikkoa.

19. Vastaa oppivelvollisuuden laajentamiseen liittyvista paatoksista.

20. Paattaa oppilaan siirtamisesta erityisen tuen piiriin, seka erityisen tuen paatoksen purkami-
sesta.

21. Paattaa koululaiskuljetuksien jarjestamisesta ja niista tehtdvista sopimuksista.

22.Vastaa keskitetysti hankita-asioiden valmistelusta ja vastaa useampaan tuotteeseen kohdistu-
vien hankintapaitosten tekemisesta.

23. Vastaa talousarvioesityksen, maksukautta koskevan raportoinnin ja tilinpdatoksen valmiste-
lusta.

24. Valmistelee henkilostdjaoston asiat. Valmistelee yhteisty6toimikunnan asiat, toimii yhteistoi-
mikunnan sihteerina ja esittelee ne yhteistyétoimikunnalle.

25. Paattaa terveydentilaa koskevien tietojen kasittelysta ja pyytamisesta seka terveydentilaa kos-
keviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraamisesta, seka toimii yhteyshenkilona tyéterveyden
asioissa, sekd korvausten hakemisessa KELA:1ta.

26. Myontaa palkkoihin KVTES:n tyokokemuslisan, OVTES:n vuosisidonnaisen liséan, TS:n ammat-
tialanlisdn ja TTES:n tyokokemuslisan

27.Valmistelee yhdessa kunnanjohtajan kanssa henkilostojaoston asiat ja toimii henkilostéjaoston
sihteerina.

28. Vastaa kunnan TYKY-toiminnasta.

29. Vastaa kunnan koulutussuunnitelmista.

Vastuuviranhaltija

1. Vastaa tuotteensa osalta taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta.

2. Paattaa tuotteelleen kohdennettujen maararahojen kdytosta talousarvion ja kdyttésuunnitel-
man yhteydessa annettujen ohjeiden mukaisesti.

3. Hyvaksyy tuotteilleen kohdennetut laskut.

Liikuntasihteeri

1. Paattaa osallistumis- ja paddsymaksuista.

2. Paattaa toimialaansa kuuluvien tilojen, alueisen ja irtaimiston toiminnallisesta kaytosta ja
vuokrauksesta lautakunnan antamien ohjeiden mukaan. jos kdytto edellyttaa tiloissa, alueissa
tai irtaimistossa muutoksia, on niista sovittava teknisen toimen kanssa.

3. Paattaa lautakunnan sivistys- ja henkilostojohtajan ohjeiden mukaan liikunta- ja nuorisotoi-
men hankinnoista.
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Valmistelee ja koulun rehtoria kuultuaan paattaa sisa- ja ulkoliikuntavuorojen jakamisesta jar-
jestojen, yhdistysten ja yksityisten osalta.

Paattaa ulkokenttavuorojen kaytosta ja tapahtumista.

Toimii esimiehena liikuntapaikkojen hoitajalle ja nuorisotyontekijalle.

Paivdkodin johtaja

B N
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Paattaa lapsen ottamisesta paivahoitoon.

Paattaa asiakasmaksuista lautakunnanohjeiden mukaisesti

Osallistuu varhaiskasvatuksen ja muun opetustoimen yhteistyon suunnitteluun.

Paattaa tarvittaessa paivahoitomaksusta vapauttamisesta kokonaan tai osittain, kun kyse on
harkintavallan kdytosta.

Vastaa varhaiskasvatussuunnitelman valmistelusta, seka sen kaytosta kasvatustyossa.
Toimii esimiehena varhaiskasvatuksen tyontekijoille sekd maaraaikaisille tyontekijoille, seka
vastaa rekrytoinnista.

Yhtenaiskoulun rehtori
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Paattaa poissaololuvan myodntdmisesta oppilaalle enintddan kolmen viikon ajaksi.

Rajoittaa tarvittaessa oikeutta paistd seuraamaan opetusta.

Antaa paattétodistuksen, erotodistuksen ja oppimdaran suorittamisesta annettavan todistuk-
sen.

Paattaa tarvittaessa perusopetuslain mukaisen erityisen tutkinnon jarjestamisesta ja tutkinnon
vastaanottamisesta.

Maaraa oppivelvollisen opintojen edistymista tutkivan opettajan.

Paattaa perusopetuslain mukaisesti valitun aineen tai oppimaaran vaihtamisesta toiseksi.
Paattaa koulun tyojarjestyksesta.

Vastaa siitd, ettd huoltajille tiedotetaan koulun toiminnasta.

Maaraa luokanvalvojat ja ryhmanohjaajat.

10. Paattaa oppilaan ottamisesta oppilaitokseen ja esiopetukseen.

11. Paattaa oppilaan valinnaisaineesta, jos huoltaja ei suorita valintaa maaraajassa.

12. Maaraa tutkivan opettajan, jos oppivelvollinen opiskelee kotona, tai sellaisessa oppilaitoksessa,

jossa opiskelua ei ole sdddetty tai maaratty perusopetusta vastaavaksi.

13. Myontaa luvan koulunkdynnin aloittamiseen yhta vuotta saddettya aikaisemmin tai myohem-

min.

14. Paattaa oppilaan opetuksesta vapauttamisesta jonkin aineen osalta, ellei kyseessa ole satunnai-

nen vapautus, jolloin vapautuksen myontaa asianomaisen aineen opettaja.

15. Paattaa tarvittaessa opiskelijan opiskelun jarjestamisesta poikkeuksellisesti.

16. Vastaa koulun uskonnon ja elamankatsomustiedon opetuksen jarjestamisesta perusopetuslain

mukaisesti. Paattavat uskonnon opetukseen ja harjoittamiseen osallistumiseen liittyvien ilmoi-
tusten muodosta ja menettelytavoista, seka vastaavat koulun uskonnollista tilaisuuksista tie-
dottamisesta perusopetuksen oppilaiden huoltajille.

17. Paattaa opiskelun suoritusajan pidennyksesta.

18. Antaa oppilaalle kirjallisen varoituksen.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Huolehtii, etta jalki-istunnon tai kirjallisen varoituksen saaneelle tai maaraaikaisesti erotetulle
oppilaalle jarjestetdaan tarvittava oppilashuolto.

Paattaa maaraajaksi erotetun oppilaan opetuksen jarjestamisesta ja siitd, etta hanelle laaditaan
opetussuunnitelmaan perustuva henkilokohtainen suunnitelma.

Pidattaa tarvittaessa oppilaan opiskelusta rikostutkinnan ajaksi.

Paattaa opetus- tai tyoharjoittelijan ottamisesta.

Paattaa kokeiluihin osallistumisesta, jos kokeilu pystytdan hoitamaan koulun normaalien maa-
rarahojen puitteissa.

Paattaa oikeudesta maksuttomaan koululaiskuljetukseen ja koulumatkaetuuden myontami-
sesta.

Toimii esimiehend yhtendiskoulun henkilokunnalle ja vastaa kaikkien maaraaikeisten tyonteki-
joiden rekrytoinnista.

Kirjaston johtaja

No s e

Paattaa kirjaston aukioloaikojen tilapdisistd muutoksista.

Paattaa tarvittaessa palvelualansa maksuista vapauttamisesta.

Paattaa kirjastokokoelmien kartuttamisesta, poistoista ja lahjoituksista.
Paattaa kirjaston kayttoa koskevista sddnnoista.

Paattaa tyoharjoittelijan ottamisesta paakirjastoon.

Vastaa kunnan kulttuuritoimesta.

Toimii kirjastosihteerin esimiehena.

Tekninen lautakunta tekee paatokset seuraavissa asioissa:

1.

9.

10.
11.

toimii oman toimialansa palvelujen tuottajana ja paattaa valtuuston hyvaksymien talousarvioin
puitteissa tehtdavaalueidensa palveluista, palvelurakenteista ja palveluajoista seka niiden muu-
toksista ja antaa lautakunnan toiminnan johtamisessa tarvittavia ohjeita.

Maaraa lautakunnan esittelijalle sijaisen, joka toimii lautakunnan esittelijana varsinaisen esit-
telijan ollessa estynyt.

Valmistelee toimialaansa koskevat kunnanhallituksen ja -valtuuston paatettavat asiat.
Hyvaksyy lautakunnan talousarvion kdyttosuunnitelman ja antaa tarvittaessa tarkemmat oh-
jeet mdararahojen kayttadmisesta.

Maaraa toimialaansa liittyvat maksut valtuuston paattdmien perusteiden mukaan.

Merkitsee tiedokseen valtuustolle nelja kertaa vuodessa esitettavan raportin koskien talousar-
vion toteumaa.

Hyvaksyy lautakunnan toimintakertomusesityksen.

Antaa yleisohjeet tilojen, irtaimiston ja alueiden luovuttamisesta ulkopuoliseen kadyttoon, seka
niista perittavista korvauksista seka irtaimiston poistosta.

Vastaa riskienhallinnasta ja vakuuttamistarpeen maarittelysta.

Tekee toimialansa talousarvio- ja taloussuunnitelmaesityksen.

Tekee tarvittaessa oman toimialansa esityksen suoritettaviksi investoinneiksi.
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12. Hyvaksyy ja vahvistaa rakennus-, rakenne- ja LIVSAT -suunnitelmat seka paapiirustukset paat-
tamiensa lupien osalta.

13. Paattaa kadun yleiseen kayttoon luovuttamisesta seka vahvistaa katusuunnitelmat ja niiden
muutokset.

14. Paattaa tieavustusten perusteet valtuuston talousarviossa hyvaksymdn maararahan puitteissa.

15. Vastaa liikenne- ja yhdyskuntateknisestad suunnittelusta sekd maapera- yms. tutkimuksen seka
ympadristoselvitysten tekemisesta tai teettimisesta seka liikkenneturvallisuustyosta.

16. Paattaa tarvittaessa toimialansa uhkasakkoihin liittyvista asioista.

17. Paattaa MRL 84 §:n mukaisesti kadunpitoon liittyvista asioista.

18. Paattaa MRL 85 §:n mukaisesti kadun rakentamissuunnitelman hyvaksymisesta

19. Paattaa MRL 86 §:n mukaisesti kadunpitopaatoksesta ja kadunpidon lopettamispaatoksesta.

20. Paattaa MRL 89 §:n mukaisesti laitteiden siirtopaikan hyvaksymisesta.

21. Paattaa MRL 90 §:n mukaisesti muun yleisen alueen kuin kadun toteuttamissuunnitelman laa-
dinnasta.

22.Tekee paatokset niistd investointihankkeista, joille kunnanvaltuusto on talousarviossaan va-
rannut maararahan.

23. Toimii kunnan MRL:n 21 §:n ja YSL:n 22 §:n viranomaisena.

24. Paattaa talousarvioin puitteissa tehtavaalueidensa palveluista, palvelurakenteista ja niiden
muutoksista; palveluiden merkittavasta yksityistamisesta paattaa kuitenkin valtuusto.

25. Toimii kunnan maa-aineslain 7 § 1 momentin mukaisena lupaviranomaisena ja 14 § ja 1 mo-
mentin valvontaviranomaisena.

26. Toimii leirintaviranomaisena kunnan alueella ulkoilulain 20 §:n mukaan.

27.Paattaa asioista, jotka erityislainsadadannolld ymparistonsuojelusta on kunnan paatettavaksi
saadetty.

28. Paattaa luonnonmuistomerkkien rauhoittamisesta luonnonsuojelulain 26 §:n mukaan kunnan
alueella.

29. Antaa lausunnon luonnonsuojelualueista luonnonsuojelulain 24 §:n 3 momentin mukaan.

30. Antaa lausunnot ja tekee tarvittaessa esityksen koskien maastoliikennelain 9 §:n tarkoittamien
kieltojen ja maaraysten asettamista.

31. Antaa lausunnot ja tekee tarvittaessa esityksen koskien vesiliikennelain 17 §:n tarkoittamien
kieltojen ja maaraysten asettamista.

32.Paattaa ympariston tilan seurannasta ja julkistaa seurantatiedot ymparistosuojelulain 25 §:n
mukaan.

33. Toimii MRL 161 §:n mukaisena viranomaisena.

34. Paattaa MRL:n 143 §:n mukaisten lupien voimassaolon jatkamisesta myontamiensa lupien
osalta.

35. Paattaa MRL 144 §:n mukaisesta aloittamisoikeudesta myontamiensa lupien osalta.

36. Paattaa MRL 159 §:n mukaisesta asemakaavan edellyttimasta rasitteesta.

37.Paattaa MRL 167 §:n mukaisesti liikennevaylien, katujen, torien, puistojen ym. valvonnasta ja
korttelialueen jarjestelyista.

38. Paattad MRL 190 §:n mukaisesti valituksen tekemisesta.

39. Paattaa ymparistokatselmustoimikunnan asettamisesta.

40. Antaa lausunnon Eteld-Pohjanmaan ELY-keskuksen poikkeamislupahakemuksiin.

41.Paattaa teknisen toimen taksojen ja maksujen indeksitarkistuksista.
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Tekninen johtaja/toimialajohtaja

Vastaa lautakunnan toiminnan operatiivisesta johtamisesta.
Vastaa lautakunnan paatosten valmistelusta ja toimeenpanosta.
Vastaa toimialan sidosryhmatyosta.

Vastaa toimialan tiedotuksesta tai sen jarjestamisesta.

Vastaa avustamisesta talousarvion ja tilinpaatoksen laadinnassa.

o U1k W

Vastaa suorien alaistensa tyonjohdosta ja jarjestda muun lautakunnan alaisen henkil6ston

tyonjohdon ja nimeaa lahiesimiehet.

7. Vastaa toimialan toiminnan yleisestd valvonnasta ja kehittdmisesta seka naihin liittyvien esi-
tysten tekemisesta tarvittaessa lautakunnalle.

8. Paattaa vahingonkorvauksen maksamisesta tapauksissa, joissa lautakunta on katsottava kor-
vausvelvolliseksi ja korvattava maara alittaa omavastuuosuuden.

9. Tekee paatoksen tilojen, irtaimiston ja alueiden luovuttamisesta ulkopuoliseen kdyttoon, seka
niista perittavista korvauksista seka irtaimiston poistosta.

10. Hyvaksyy urakkasopimusten vakuudet.

11. Paattda maa-ainesten sekd metsan myynnista kunnan toimeksiantojen mukaisesti.

12. Paattda kunnan omistaman maa-alueen vuokralle antamisesta ja ottamisesta toimeksiantojen
mukaisesti.

13. Paattda maanomistajille toistd aiheutuneista vahingoista maksettavista korvauksista.

14. Paattaa kaavoituskustannusten perimisesta lautakunnan hyvaksyman kustannusjaon mukaan,
mikali kunta on paattanyt alueen kaavoittamisesta.

15. Paattaa kiireellisten korjausten teettdmisestd, mikali vahingon estdminen tai toiminnan turvaa-
minen sitd edellyttavat.

16. Maksuunpanee kunnan paattamat kaukolampo-, vesi- ja viemarilaitosten maksut.

17. Hyvaksyy kunnan vesi- ja viemadrilaitosten liittymasopimukset liittyjien kanssa seka hyvaksyy
liittyjana sopimukset kunnan puolesta rakennusten ja muiden toimintojen osalta.

18. Hyvaksyy kunnan puolesta liittyjana sahkolaitosten ja kaukolampolaitosten ymes. liittymasopi-
mukset.

19. Paattda luvan myontamisesta johtojen, kilpien ja muiden sellaisten laitteiden sijoittamiseen
kunnan omistamille ja hallitsemille alueille.

20. Paattaa vesi- ja viemarilaitosten kdytosta ja kunnossapidosta.

21. Paattaa keskitetysti kunnan kiinteistdjen purkamisesta kunnan toimeksiantojen perusteella.

22.Paattaa rakennuskaava- ja yksityisteiden, kiinteistojen, seka yleisten alueiden kunnossapi-
dosta, rakentamisesta ja suunnittelusta kunnan toimeksiantojen mukaisesti.

23. Paattaa vesi- ja viemarilaitosten rakentamisesta ja kunnossapidosta kunnan toimeksiantojen
mukaisesti.

24. Paattaa kiinteistotoimitusten ja lainhuutojen hakemisesta, seka kunnan tai maanomistajan
edustana toimimisesta kiinteistotoimituksissa ja yhteisten alueiden hallinnossa.

25. Paattaa kaavoituskatsauksen pitamisesta ja valmistelee kunnan paatésvaltaan kuuluvat poik-

keusluvat ja suunnittelutarveratkaisut.
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26. Antaa lausunnot kunnan puolesta asioista, jotka koskevat rakennusjarjestyksen mukaisesta
rakennuspaikan vihimmaiskoosta poikkeamista ja kiinteistonmuodostamislain mukaista
maanmittaustoimituksen suorittamista kaava-alueella tai rakennuskieltoalueella.

27.Antaa lausunnot kunnan puolesta kiinteistokauppaan liittyvan etuosto-oikeuden kayttamatta
jattdmisestd ja tekee tarvittaessa etuostolain mukaiset ehdotukset siitd, ettd kunta kayttaa etu-
osto-oikeutta.

Rakennustarkastaja/ymparistosihteeri

1. Vastaa lautakunnan paatosten valmistelusta ja toimeenpanosta maankaytto- ja rakennuslain
osalta.

2. Vastaa toimialan sidosryhmaty6stda maankaytto- ja rakennuslain osalta.

Muiden virkatehtavien lisdksi rakennustarkastaja osana virkatehtaviaan:

1. Tekee paatoksia MRL 126 §:n mukaisista toimenpideluvista.

2. Tekee paatoksia MRL 143 §:n mukaisten lupien voimassaolon jatkamisesta myontamiensa lu-
pien osalta

3. Maaraa MRL 145 §:n mukaiset tarkastus- ja valvontamaksut valtuuston hyviaksymien perustei-

den ja muiden ohjeiden mukaisesti yksittaistapauksissa.

Tekee paatoksen MRL 163 §:n mukaisten vahdaisten laitteiden sijoittamisesta kiinteistolle.

Tekee paatoksen MRL 144 §:n mukaisesta aloittamisoikeudesta myontadmiensa lupien osalta.

Vastaa MRL 181 §:n mukaisesta rakennustuotteiden markkinavalvonnasta.

N o e

Antaa MRA 84 §:n mukaisen asuin- ja muun kiinteiston osoitetta ilmaiseman numeron tai kir-

jaimen.

8. Tekee paatoksen MRL 130 §:n mukaisista rakennusluvista, kun ne koskevat enintaan kaksi-
asuntoisia omakotitaloja ja loma-asuntoja, ndiden talousrakennuksia, seka niihin verrattavia
rakennuksia ja rakennelmia.

9. Tekee paatoksen MRL 130 §:n mukaisista enintdin 600 m? rakennus- ja laajennusluvista seka
korjaus- ja muutostdista koskevista luvista.

10. Tekee paatoksen MRL 130 §:n mukaisista purkamis- ja maisematyoluvista.

11. Tekee paatoksen MRL 122 §:n mukaisen rakennustydn vastaavan tydnjohtajan, kiinteiston
vesi- ja viemadrilaitteiden tyonjohtajan ja vaikeiden rakennustéiden johtajan hyvaksymisesta.

12. Hyvaksyy omakotitalon rakentamisen ja hankkimisen yhteydessa lainoitettavan hankkeen ra-
kennussuunnitelman ja kustannusarvion.

13. Tekee paatoksen MRL 175 §:n mukaisista vahaisistd poikkeamisista rakennuslupa-asian yhtey-
dessa.

14. My6ntad MRL 176 §:n mukaisen rakennusluvan tilapaiselle rakennukselle alle 600 m? osalta

15. Vastaa tuotteensa osalta taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta.

16. Paattaa tuotteelleen kohdennettujen maararahojen kaytosta talousarvion ja kayttdsuunnitel-
man yhteydessa annettujen ohjeiden mukaisesti.

17. Hyvaksyy tuotteilleen kohdennetut laskut.

18. Rakennustarkastaja voi hakijan edun vaatiessa siirtaa seuraavissa lupa-asioissa ratkaisun suo-

raan teknisen lautakunnan paatettavaksi:

19.1 Poikkeaminen MRA 57:n ja rakennusjarjestyksen 5.1 kohdan etdisyysmaarayksista
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19.2. poikkeaminen MRL 116 §:n seka rakennusjarjestyksen kohdan 4.1 tontin vahimmaisko-
komaarayksista.
19.3 Rakennuksen kayttotarkoituksen tulkintapaatos.
19.4 Rakennuksen laajempien ymparistollisten vaikutusten tai mahdollisten naapurien etua
loukkaavien vaikutusten arviointi.

19. Antaa sisdiset muiden hallintokuntien pyytamat lausunnot.

20.Maaraa MAL:n1 5 §:n mukaisesta maa-ainesoton keskeyttamisestd, kunnes lautakunta on
tehnyt asiaa koskevan ratkaisun.

21. Ymparistosuojelulain 10 luvun 60, 61 ja 62 §:n mukaiset ilmoitusten kasittely ja maaraysten
antaminen.

22.Maaraa maa-aineslain mukaisiin paatoksiin sisaltyvat kasittelymaksut lautakunnan ohjeiden
mukaisesti.

23. Ymparistonsuojelulain 11. luvun mukainen toiminnan rekisterdinti.

24. Antaa vastuualuetta koskevat lausunnot.

25. Myontaa maastoliikennelain 30 §:n mukaiset luvat.

26. Toimii ymparistonsuojelulain 172 §:n mukaisena valvojana.

27. Antaa ymparistonsuojelulain 182 §:n mukaisen valiaikaisen maarayksen.

28. Antaa jatelain 75 § mukaisen kehotuksen roskaantuneiden alueiden siivoamisesta,

29. Valmistelee lautakunnan paatettdvat maa-ainesluvat ja suorittaa maa-ainesten oton valvonnan.

Toimielin voi siirtaa sille tassa luvussa maarattya toimivaltaa edelleen alaiselleen viranomaiselle. Se,
jolle toimivaltaa on edelleen siirretty, ei voi enaa siirtaa toimivaltaa edelleen.

Valtuuston asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee hallintojohtaja.

Toimielin voi paattdmassaan laajuudessa siirtaa asiakirjan antamista koskevaa viranomaisen ratkai-
suvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

Asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi oi paattda kunnanhallituksen, kunnanhallituksen
puheenjohtajan ja kunnanjohtajan lisdksi kunnanhallituksen esittelija.

Asia voidaan kuntalain 92 §:n mukaisesti ottaa lautakunnan kasiteltavaksi, jollei ole ilmoitettu asian
ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi.
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Kunnanhallituksen alaisen viranomaisen, kunnanhallituksen jaoston seka lautakunnan alaisen viran-
omaisen ja lautakunnan jaoston on ilmoitettava kunnanhallitukselle tekemistdaan ottokelpoisista paa-
toksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmig, joista kunnanhallitus on paattanyt, ettei se
kdyta otto-oikeuttaan. Kunnanhallitukselle toimitetaan tieto vain niista paatoksistd, joista on kunta-
lain mukainen valitusoikeus. Siten esim. maaratyista vuosiloma- ym. paatoksista ei tarvitse ilmoittaa.
Lautakunnan alaisen viranomaisen seka lautakunnan jaoston on ilmoitettava lautakunnalle tekemis-
tdan ottokelpoisista paatoksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista lautakunta on

ilmoittanut, ettei se kiayta otto-oikeuttaan.

[Imoitus on tehtdva neljan paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta. Jos poytékirjaa ei tarkasteta,
maaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta.

[Imoitus tehdaan sahkoisesti kunnanhallituksen (ja lautakunnan) kasiteltavaksi.

6 luku
Toimivalta henkilostoasioissa

Mikali toimivallasta henkilostdasioissa ei ole sdddetty laissa eikd maaratty hallintosaanndssa, toimi-
valta on kunnanhallituksella.

Valtuusto pdattaa viran perustamisesta ja lakkauttamisesta seka virkanimikkeen muuttamisesta.

Kunnanhallitus paattaa virkasuhteen muuttamisesta tyosuhteeksi.

Kunnanjohtajan viran kelpoisuusvaatimuksista paattaa valtuusto.

Virkasuhteeseen ottava viranomainen paattaa viran kelpoisuusvaatimuksista, jos niista ei ole paatetty
virkaa perustettaessa.
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Jos henkil6 otetaan virkasuhteeseen ilman, ettd tehtdvaa varten on perustettu virkaa, kelpoisuusvaati-
muksista paattaa kunnanhallitus/lautakunta/virkasuhteeseen ottava viranomainen.

HenkilOstoltd vaadittavasta kelpoisuudesta pidetdan erillista luetteloa.

Viran tai virkasuhteen julistaa haettavaksi virkasuhteeseen ottamisesta paattava viranomainen. Kun
virkasuhteeseen ottamisesta paattava viranomainen on valtuusto, viran tai virkasuhteen julistaa kui-
tenkin haettavaksi kunnanhallitus.

Kunnanvaltuusto paattaa kunnanjohtajan valinnasta.

Kunnanhallitus paattaa hallintojohtajan, sivistys- ja henkilost6johtajan ja teknisen johtajan valinnasta.

Sivistyslautakunta paattaa rehtorin, kirjastonjohtajan, paivakodin johtajan, liikuntasihteerin valin-
nasta ja tekninen lautakunta rakennustarkastaja/ymparistosihteerin ja kiinteistonhuollon, ravitsemis-
palveluiden ja ruokahuollon esimiesten valinnasta.

Osaston johtaja valitsee muut vakinaiset viranhaltijat/tyontekijat ja yli vuoden kestdvat maaraaikaiset
virka- ja tydsuhteet.

Koeajan maaraamisesta tai siitd sopimisesta ja koeajan pituudesta paattaa se, joka ottaa palvelussuh-
teeseen.

Ehdollisen valintapaatoksen vahvistaa palvelussuhteeseen ottamisesta paattanyt viranomainen. Val-
tuuston ehdollisen valintapaiatoksen vahvistaa kuitenkin kunnanhallitus. Ehdollisen valintapaatoksen
raukeamisen toteaa padtokselldan palvelussuhteeseen ottamisesta paattanyt viranomainen

jos haettavana olleeseen virkaan tai virkasuhteeseen valittu irtisanoutuu ennen virantoimituksen al-
kamista, eika varalle ole valittu ketddn, voidaan viranhaltija valita niiden virkaa tai virkasuhdetta ha-
keneiden joukosta, jotka ilmoittavat hakemuksensa olevan edelleen voimassa.

Esimies ratkaisee alaisiaan koskevat seuraavat henkilostoasiat:
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- Myontaa vuosiloman
- Myontaa sellaisen virkavapauden ja tydvapaan, jonka saamiseen viranhaltijalla ja tydntekijalla
on lainsdadannon, virka- ja tyéehtosopimuksen taikka virkasaannon nojalla ehdoton oikeus.

- Myontaa palkattoman harkinnanvaraisen virkavapauden ja tyévapaan, enintaan yksi vuosi.

- Valitsee edella luetellut sijaiset ja tilapadisen tydvoiman ja paattaa sijaisen palkkauksesta.

- Maaraa tarvittaessa henkiloston lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityohon seka varallaoloon.

- Paattaa alaisensa henkildston koulutuksesta
Esimiehen ratkaisuvallassa olevaa harkinnanvaraista virkavapautta pidemman virka- ja tyévapaan
myoOntad se viranomainen, joka paattaa hallintosdadannon mukaan virka- tai ty6suhteeseen ottamisesta.
Kunnanjohtajan osalta edelld mainituista asioista paattaa kunnanhallituksen puheenjohtaja.

Mikali tassa luvussa ei ole toisin maaratty, virka- ja tydehtosopimukseen harkinnanvaraisten maa-
raysten soveltamisesta paattaa kunnanhallituksen henkil6stéjaosto

Viranhaltijan siirtimisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisen viranhaltijalain 24 §:n nojalla paattaa
viranomainen, jolla on toimivalta molempiin virkasuhteisiin ottamisessa. jos toimivalta on eri viran-
omaisialla, siirtdmisestd paattaa kunnanhallitus.

Sivutoimilupahakemuksen ratkaisee ja sivutoimiluvan peruuttamisesta seka sivutoimen vastaanotta-
misen ja pitdmisen kieltdmisesta paattaa kunnanhallituksen henkildstéjaosto.

Kunnanhallituksen puheenjohtaja paattaa kunnallisen viranhaltijalain 19 §:n nojalla terveydentilaa
koskevien tietojen pyytamisesta kunnanjohtajalta seka kunnanjohtajan maaraamisesta terveydentilaa
koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin.

X- viranhaltija paattaa kunnallisen viranhaltijalain 19 §:n nojalla terveydentilaa koskevien tietojen
pyytamisesta alaiseltaan viranhaltijalta, seka viranhaltijan maaraamisesta terveydentilaa koskeviin
tarkastuksiin ja tutkimuksiin.

Kunnallisen viranhaltijalain 48 §:n mukaan valtuusto paattda kunnanjohtajan virantoimituksesta pi-
dattamisesta. valtuuston puheenjohtaja voi ennen valtuuston kokousta paattaa kunnanjohtajan valiai-
kaisesta virantoimituksesta pidattamisesta.
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Kunnanhallitus ja lautakunta paattavat alaisensa viranhaltijan virantoimituksesta pidattamisesta.
Kunnanjohtaja voi ennen kunnanhallituksen kokousta paattda kunnanhallituksen alaisen viranhaltijan
valiaikaisesta virantoimituksesta pidattamisesta.

Osaston johtaja voi ennen lautakunnan kokousta paattiaa lautakunnan alaisen viranhaltijan valiaikai-
sesta virantoimisesta pidattamisesta

Virkasuhteen ja ty6suhteen muuttamisesta osa-aikaiseksi paattaa palvelusuhteeseen ottava viran-
omainen.

Kunnanhallitus paattaa henkil6ston lomauttamisen periaatteista.

Viranhaltijan ja tyontekijan lomauttamisesta toistaiseksi tai maardajaksi paattaa se, joka valitsee vi-
ranhaltijan tai ottaa tydntekijan tydsopimussuhteeseen.

Palvelussuhteen purkamisesta koeajalla, irtisanomisesta ja tyontekijan ilmoitus tydsuhteen irtisano-
misesta saatetaan palvelussuhteeseen ottamisesta paattdneen viranomaisen tietoon.

Virkasuhde ja tyosuhde paattyvat myds viranhaltijan ja tyontekijan irtisanoessa virka- tai tyésuh-
teensa. ilmoitus irtisanomisesta merkitaan tiedoksi.

Kunnallisen viranhaltijalain 34 §:ssa sdddetdan virkasuhteen paattymisestd ilman irtisanomista.

Viranhaltijalle kunnallisen viranhaltijalain 45 §:n nojalla maksettavasta korvauksesta paattaa x viran-
haltija.

Aiheettomasti maksetun palkan tai muut virkasuhteesta johtuvan taloudellisen etuuden takaisinpe-
rinnasta paattaa hallintojohtaja



27

7 luku
Asiakirjahallinnon jarjestaminen

Kunnanhallitus vastaa siitd, ettd asiakirjahallinnon ohjeistus, kdytannét, vastuut ja valvonta on maari-

telty kunnan eri tehtavissa, seka

1.
2.
3.

vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkilotietojen kasittelyn toteuttamisesta,

madaraa kunnan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan,

antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnon johtavan
viranhaltijan, toimialojen seka toimialojen asiakirjahallinosta vastaavien henkiléiden tehta-
vista,

paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, eAMS, AMS) yleisista periaatteista (sisdlto, laadinnan
vastuut, vahvistaminen kaytt6on, valvonta ja seuranta), seka

nimeda kunnan arkistonmuodostajat ja rekisterinpitédjat, mikali hallintosddnnossa ei ole maa-
ratty rekisterinpitajaa.

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa

kunnan pysyvasti sdilytettdvista asiakirjatiedoista seka

1.

v W N

vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtdvien valmistelusta ja tdytantoon-
panosta,

ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,

hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman,

vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,

laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etta tehtdavat hoidetaan annettujen ohjeiden
mukaisesti, seka

huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

Lautakunta/toimiala huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maarays-

ten ja ohjeiden mukaisesti, sekd nimeda asiakirjahallinnon vastuuhenkilén omalla toimialallaan.
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I1 OSA

Talous ja valvonta

8 luku
Taloudenhoito

Kunnanhallitus hyvaksyy suunnittelukehykset ja talousarvion laadintaohjeet.
Toimielimet laativat talousarvioehdotuksensa.

Valtuusto hyvdksyy talousarviossa toimielimelle sitovat tehtdva kohtaiset toiminnan ja talouden ta-
voitteet sekad niiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot, sekd kuntakonsernin toiminnan ja talou-
den tavoitteet. Madraraha ja tuloarvio voidaan ottaa talousarvioon brutto- tai nettomaaraisena.

Kunnanhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat talousarvioon perustuvat kayttdsuunnitelmansa. Kaytto-
suunnitelma voi muodostua my6s sopimusohjausmalliin liittyvistd sopimuksista. Toimielin voi siirtaa
kdyttosuunnitelman hyvaksymista koskevaa toimivaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

Kunnanhallitus voi hyvaksya erilliset talousarvion taytantéonpano-ohjeet.

Toimielimet seuraavat talousarvion toteutumista ja talouden seurantaraportti laaditaan neljannes-
vuosittain ja tilinpaatos 31.12.

Talousarviosta paattaessdan valtuusto maarittelee, mitka ovat valtuuston sitovina hyvaksymat toi-
minnan tavoitteet. Valtuusto antaa talousarvion noudattamista koskevat maaraykset, miten talousar-

vio ja sen perustelut sitovat kunnan viranomaisia.
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Kunnanhallitus voi paattaa sellaisen maksun suorittamisesta, joka on kuntaa sitova ja kiireellisesti
maksettava, vaikka tarkoitukseen ei ole maararahaa kdytettavissa. Kunnanhallituksen on viipymatta
tehtdva valtuustolle esitys madrarahan myodntamisesta tai korottamisesta.

Talousarvioon tehtdavat muutokset on esitettava valtuustolle siten, ettd valtuusto ehtii kasitella muu-
tosehdotukset talousarviovuoden aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan
kasitella vain poikkeustapauksissa. Tilinpaatoksen allekirjoittamisen jalkeen valtuustolle ei voi enda
tehda talousarvion muutosehdotusta.

Maadrarahan muutosesityksessa on selvitettdava myds muutoksen vaikutus toiminnan tavoitteisiin ja
tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnan tavoitteiden tai tuloarvion muutosesityksessa on selvitettdava
muutoksen vaikutukset maararahoihin.

Valtuusto paattaa toimielinten madrarahojen ja tavoitteiden muutoksista, kun organisaatiota muute-
taan talousarviovuoden aikana.

Kunnan omaisuuden luovuttamisesta ja vuokraamisesta paattda kunnanhallitus valtuuston hyvaksy-
mien perusteiden mukaisesti. Kunnanhallitus voi siirtdd toimivaltaansa muille toimielimille ja viran-
haltijoille.

Valtuusto hyvaksyy suunnitelmapoistojen perusteet.

Kunnanhallitus hyvaskyy hyodyke- tai hyodykeryhméakohtaiset poistosuunnitelmat.
Kunnanhallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

Kunnan rahatoimen tehtavia ovat maksuvalmiuden ylldapitaminen, maksuliikenteen hoito, lainarahoi-
tus ja rahavarojen sijoittaminen.

Valtuusto paattdaa kunnan kokonaisvarallisuuden hoidon ja sijoitustoiminnan perusteista. Valtuusto

paattaa lainan ottamisen ja lainan antamisen periaatteista. Talousarvion hyvaksymisen yhteydessa
valtuusto paattaa antolainojen ja vieraan pddoman muutoksista.

Valtuusto paattdaa kunnan palveluista ja muista suoritteista perittavien maksujen yleisista perusteista.
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Kunnanhallitus paattaa tarkemmin maksujen perusteista ja euromaarista. Kunnanhallitus voi siirtaa
maksuista paattamiseen liittyvaa toimivaltaansa alaiselleen viranomaiselle.

Poytdkirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritaan sivukohtainen maksu.
Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteitd, tiedonhausta peritdan kiintea perusmaksu,
joka porrastetaan haun vaativuuden mukaan. Kopiosta ja tulosteesta peritain talloin kiintean perus-

maksun lisaksi sivukohtainen maksu.

Kunnanhallitus paattaa tarkemmin asiakirjojen antamisesta perittavien maksujen perusteista ja euro-
maarista.

9 luku
Ulkoinen valvonta

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

Ulkoinen valvonta jarjestetadn toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaa-

vat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja.
Sisdinen valvonta on osa johtamista. Kunnanhallitus vastaa sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

Tilintarkastajalla on ldsndolo- ja puheoikeus lautakunnan kokouksissa. Tilintarkastajalla ja lautakun-
nan maaraamilla luottamushenkil6illa ja viranhaltijoilla on lasndolovelvollisuus lautakunnan kokouk-
sessa lautakunnan niin paattaessa.

Kunnanhallitus ei voi maarata edustajaansa tarkastuslautakunnan kokouksiin.

Tarkastuslautakunnan paatokset tehdaan ilman viranhaltijaesittelya puheenjohtajan selostuksen poh-
jalta. Kokousmenettelyssa noudatetaan muutoin 15 luvun maarayksia.

Sen lisdaksi mita kuntalain 121 §:ssa sddadetaan, tarkastuslautakunnan on
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1. seurattava tilintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista sekd muutoinkin seurattava
tilintarkastajan tehtavien suorittamista ja tehtava tarpeen mukaan esityksia tilintarkastuksen
kehittamiseksi,

2. huolehdittava, etta tilintarkastusta varten on tarpeelliset voimavarat, jotka mahdollistavat ti-
lintarkastuksen suorittamisen julkishallinnon hyvan tilintarkastustavan edellyttimassa laajuu-
dessa, seka

3. tehtdva aloitteita ja esityksia tarkastuslautakunnan, tilintarkastajan ja sisdisen tarkastuksen
tehtdvien yhteensovittamisesta mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla.

Arvioinnin tulokset raportoidaan vuosittain valtuustolle annettavassa arviointikertomuksessa. Ennen
arviointikertomuksen valmistumista tarkastuslautakunta voi antaa valtuustolle tarpeelliseksi katso-

miaan selvityksia. Tarkastuslautakunta voi raportoida tilikauden aikana valtuustolle my6s muista
merkittavista havainnoista.

Tarkastuslautakunta valvoo kuntalain 84 §:ssa tarkoitetun sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuu-
den noudattamista ja huolehtii sidonnaisuusrekisterin julkisten tietojen julkaisemisesta kunnan verk-
kosivuilla.

Tarkastuslautakunta on sidonnaisuusrekisterin rekisterinpitdja.

Tarkastuslautakunnan on saatettava sidonnaisuusilmoitukset valtuustolle tiedoksi kerran vuodessa.

Tilintarkastusyhteiso valitaan enintdan kuuden tilikauden hallinnon ja talouden tarkastamista varten.

Tilintarkastajan tehtavista saddetdan kuntalain 123 §:ssa.

Tilintarkastaja voi ottaa tarkastuslautakunnalta toimeksiantoja lautakunnan kasiteltavien asioiden
valmisteluun ja tdytdntdonpanoon liittyvien tehtdvien suorittamisesta, mikali ne eivat ole ristiriidassa
julkishallinnon hyvan tilintarkastustavan kanssa.

Tilintarkastuskertomuksesta sdadetaan kuntalain 125 §:ssa.
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Tilintarkastaja ilmoittaa havaitsemistaan olennaisista epakohdista viipymatta kunnanhallitukselle an-
nettava tilintarkastuspoytakirjassa. Tilintarkastuspoytakirja annetaan tiedoksi tarkastuslautakun-
nalle.

Tilintarkastaja raportoi tarkastussuunnitelman toteutumisesta ja tarkastushavainnoistaan tarkastus-
lautakunnan maaraamalla tavalla.

10 luku
Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Kunnanhallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd, seka
1. hyvaksyy sisdista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat,
2. valvoo, ettd sisdinen valvota ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tu-
loksellisesti, seka
3. antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja
keskeisistd johtopaatoksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja merkittdvimmista ris-
keistd ja epavarmuustekijoista.

Lautakunta vastaa toimialallaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, toimeenpanon
valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat kunnanhallitukselle sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.

Kunnanjohtaja seka osastojen ja tulosalueiden johtavat viranhaltijat vastaavat sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan ja tulosalueellaan, ohjeistavat
alaisiaan toimintayksikoita seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Toimintayksikdiden esimiehet vastaavat yksikon rikien tunnistamisesta, arvioinnista, riskienhallinnan
toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeisen
mukaisesti.

Konsernijohto vastaa konserniyhteisojen ohjauksesta seka yhteisdjen sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisen ja tuloksellisuuden valvonnasta.
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Sisdinen tarkastus arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti sisdisen valvonnan, riskienhallinnan ja

konsernivalvonnan jarjestamiseta ja tuloksellisuutta, raportoi arvioinnin tuloksista seka esittaa toi-
menpide-ehdotuksia jarjestelman kehittamiseksi. Sisdinen tarkastus raportoi kunnanhallitukselle ja
kunnanjohtajalle.

Sisdisen tarkastuksen toiminnon tarkoitus, tehtavat ja vastuut maaritellaan kunnanhallituksen hyvak-
symassa sisaisen tarkastuksen toimintaohjeessa.

[II OSA

Valtuusto

11 luku
Valtuuston toiminta

Valtuuston toimikauden ensimmaisen kokouksen kutsuu koolle kunnanhallituksen puheenjohtaja. Ko-
kouksen avaa idltdan vanhin lasna oleva valtuutettu, joka johtaa puhetta, kunnes valtuuston puheen-
johtaja ja varapuheenjohtajat on valittu.

Valtuustossa on yksi puheenjohtaja ja kaksi varapuheenjohtajaa. Ennen puheenjohtajiston vaalia val-
tuusto paattda puheenjohtajiston toimikaudesta. valtuuston toiminnan sisdista jarjestelya koskevien
asioiden valmistelua johtaa valtuuston puheenjohtaja, jollei valtuusto toisin paata.

Valtuuston kokousten poytakirjanpitdjana ja valtuuston sihteerina toimii hallintojohtaja.

Valtuutetut voivat muodostaa valtuustoryhmia valtuustotyoskentelya varten.

Valtuustoryhmadn muodostamisesta, nimesta ja puheenjohtajasta on annettava valtuuston puheenjoh-
tajalle kirjallinen ilmoitus. Kaikkien ryhmaan liittyvien valtuutettujen on allekirjoitettava ilmoitus.

Valtuustoryhmana pidetddn myos yhta valtuutettua, jos hdan on tehnyt 2 momentissa tarkoitetun ilmoi-
tuksen.
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Valtuusto hyvaksyy valtuustoryhmien nimet. nimi ei saa olla sopimaton. puolueen valtuustoryhmasta
eronneiden valtuutettujen muodostaman uuden valtuustoryhman nimesta ei saa aiheutua sekaantu-
misvaaraa puoleen valtuustoryhman nimeen.

Valtuutetun on ilmoitettava kirjallisesti valtuuston puheenjohtajalle valtuustoryhmaan liittymisesta ja
siitd eroamisesta. Liittymisilmoituksessa on oltava asianomaisen ryhman Kkirjallinen hyvaksyminen.

Jos valtuutettu on erotettu valtuustoryhmastg, valtuustoryhman on ilmoitettava tasta kirjallisesti val-
tuuston puheenjohtajalle.

Valtuutetut istuvat kokouksessa valtuustoryhmittdin puheenjohtajan hyvaksyman istumajarjestyksen
mukaisesti.

12 luku
Valtuuston kokoukset

Valtuusto voi kasitelld asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat ovat lasna ko-
kouspaikalla. varsinaisessa kokouksessa voidaan kayttda sahkoista asiahallinta- tai danestysjarjestel-
maa.

Kokouskutsun antaa valtuuston puheenjohtaja tai hdnen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja. Ko-
kouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka, seka kasiteltavat asiat.

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

Kokouskutsu on lahetettdva vahintdan nelja (4) paivaa ennen valtuuston kokousta kullekin valtuute-
tulle seka niille, joilla on kokouksessa lasnaolo-oikeus tai -velvollisuus. Samassa ajassa on kokouksesta
tiedotettava kunnan verkkosivuilla.
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Esityslista, joka sisaltda selostuksen kasiteltavista asioista ja ehdotuksen valtuuston paatoksiksi, lahe-
tetddn kokouskutsun yhteydessa, jolleivat erityiset syyt ole esteena. Jos esityslistalla, liitteissa tai oheis-
materiaalissa on salassa pidettavia tietoja, asiakirjaan tehddaan merkinta salassapidosta.

Esityslista toimitetaan ensimmaisille varavaltuutetuille.

Kokouskutsu, esityslista, liitteet ja oheismateriaali voidaan lahettaa sahkoisesti. Talloin kunnanhallitus
tai sen nimeama viranhaltija vastaa siitd, ettd tdhan tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja tietolii-
kenneyhteydet ovat kdytettavissa.

Esityslista julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Ennen julkaisemista esityslistalta poistetaan salassa pi-
dettavat tiedot seka henkilotiedot, joihin ei liity tiedottamisintressia. Erityisesta syysta verkossa jul-
kaistavalta esityslistalta voidaan poistaa yksittdinen kokousasia. Esityslistan liitteita julkaistaan kun-
nan verkkosivuilla harkinnan mukaan ottaen huomioon kunnan asukkaisen tiedonsaanti-intressit.

Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada kokouksessa kasiteltya, kasittelematta jadneet
asiat voidaan siirtaa jatkokokoukseen, jolloin ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa oleille
lahetetdadn sahkoinen viesti jatkokokouksen ajasta ja paikasta.

Valtuutetun, joka ei padse kokoukseen tai on esteellinen kasittelemadn esityslistalla olevaa asiaa, on
viipymattd ilmoitettava esteesta tai esteellisyydesta valtuuston puheenjohtajalle tai sihteerille.

Saatuaan valtuutetulta tai muuten luotettavasti tiedon esteesta tai esteellisyydesta puheenjohtajan tai
sihteerin on kutsuttava valtuutetun sijaan kuntalain 17 §:n 1 momentissa tarkoitettu varavaltuutettu.
varavaltuutetut kutsutaan kokoukseen noudattaen heidan sijaantulojarjestystaan.

Varavaltuutetut eivat ole henkilokohtaisia kuten muissa toimielimissd, vaan varavaltuutettujen jarjes-
tys maaraytyy kuntavaaleissa. varavaltuutettujen kutsumisen on oikeuskdytiannon vakiintuneen kan-
nan mukaan tapahduttava vaaleissa maaraytyneessa jarjestyksessa. Jos sijalla 1 oleva varavaltuutettu
ilmoittaa esteestd saapua kokoukseen tai hdnta ei yrityksista huolimatta tavoiteta, voidaan kokoukseen
kutsua sijalla 2 oleva varavaltuutettu.
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Kunnanhallituksen puheenjohtajan ja kunnanjohtajan on oltava lasna valtuuston kokouksessa. Heidan
poissaolonsa ei estd asioiden kasittelya. Kunnanhallituksen jasenilla on lasndolo-oikeus.

Edellda mainitulla henkil6lla on oikeus ottaa osaa keskusteluun, mutta paatoksen tekemiseen, jollei hdan
ole samalla valtuutettu.

Nuorisovaltuusto voi nimeta valtuuston kokoukseen edustajansa, jolla on lasnaolo- ja puheoikeus. Nuo-
risovaltuuston edustajalla ei kuitenkaan ole lasnaolo-oikeutta valtuuston suljetussa kokouksessa.

Kunnan johtoryhman jdsenilla on lasndolo- ja puheoikeus valtuuston kokouksessa. valtuusto paattaa
muiden henkil6iden ldsnédolo- ja puheoikeudesta.

Lasna olevat valtuutetut ja varavaltuutetut todetaan siahkoisesti tai nimenhuudolla, joka toimitetaan
aakkosjarjestyksessa.

Todettuaan ldsna olevat valtuutetut puheenjohtaja toteaa esteen ilmoittaneet valtuutetut ja lasna ole-
vat varavaltuutetut, seka onko kokous laillisesti koolle kutsuttu ja paatosvaltainen.

Nimenhuudon jalkeen saapuvan valtuutetun on ilmoittauduttava valittomasti puheenjohtajalle. Poistu-
misesta kesken kokouksen on ilmoitettava puheenjohtajalle.

Kun varavaltuutettu osallistuu kokoukseen ja asianomaisen vaaliliiton, puolueen tai yhteislistan val-
tuutettu saapuu kesken kokouksen, tulee valtuutettu valittdmasti varavaltuutetun tilalle.

Puheenjohtaja voi kokouksen kestdessa tai kokoustauon paatyttya tarvittaessa todeta uudelleen lasna-
olijat.

Mikali puheenjohtaja toteaa valtuuston menettdneen paatosvaltaisuuden, hdanen on keskeytettava tai
lopetettava kokous.

Puheenjohtajan tehtdvista kokouksen johtamisessa saddetain kuntalain 102 §:ssa.

Puheenjohtaja voi tarvittaessa valtuuston suostumuksella luovuttaa puheenjohdon kokouksessa vara-
puheenjohtajalle ja osallistua sind aikana kokouksen jasenena.
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jos sekd puheenjohtaja ettd varapuheenjohtajat ovat poissa tai esteellisia jossakin asiassa, valitaan ko-
kousta tai asian kasittelya varten tilapdinen puheenjohtaja.

Ennen asian kasittelyn aloittamista esteellisen henkilon on ilmoitettava esteellisyydestdan ja esteelli-
syyden aiheuttamasta perusteesta, seka vetaydyttava asian kasittelysta ja poistuttava paikaltaan. jos
asia kasitellaan suljetussa kokouksessa, esteellisen henkilon on poistuttava kokouksesta.

Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava kokoukseen osallistuvan esteellisyys valtuuston ratkaista-
vaksi. Asianomaisen henkilon tulee tarvittaessa antaa selvitysta seikoista, joilla voi olla merkitysta ha-
nen esteellisyytensa arvioinnissa. Annettuaan pyydetyn selvityksen asianomaisen henkilén on poistut-
tava paikaltaan.

Henkilo, jonka esteellisyyden valtuusto ratkaisee, saa osallistua esteellisyyttain koskevan asian kasitte-
lyyn vain hallintolain 29 §:ssa tarkoitetussa poikkeustilanteessa.

Esteellisyyttd koskeva ratkaisu on perusteltava poytakirjaan.

Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei valtuusto toisin paata.

Kunnanhallituksen ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos asian on valmistellut tarkastus-
lautakunta tai tilapdinen valiokunta, tarkastuslautakunnan tai tilapaisen valiokunnan ehdotus on poh-
jaehdotus.

Jos kunnanhallitus, tarkastuslautakunta tai tilapdinen valiokunta on muuttanut esityslitalla olevaa eh-
dotustaan ennen kuin valtuusto on tehnyt paatoksen asiasta, muutettu ehdotus on pohjaehdotus. jos
ehdotus on peruutettu ennen kuin valtuusto on tehnyt paatoksen asiassa, asia on poistettava esitys-
lista.

Kun asia on esitelty, siitd on varattava tilaisuus keskustella.

Puheenvuoro on pyydettava sahkoisesti/selvasti havaittavalla tavalla tai toimittamalla puheenjohta-
jalle kirjallinen puheenvuoropyynto.

Puheenvuorot annetaan pyydetyssa jarjestyksessa. tasta jarjestyksesta poiketen puheenjohtaja voi an-
taa:
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1. asian kasittelyn alussa ryhmapuheenvuoron kunkin valtuustoryhman edustajalle ryhmien suu-
ruuden mukaisessa jarjestyksessa,

2. puheenvuoron kunnanhallituksen puheenjohtajalle, kunnanjohtajalle, johtoryhman jasenelle
seka tarkastuslautakunnan ja tilapdisen valiokunnan puheenjohtajalle, kun kasitelldan kyseisen
toimielimen valmistelemaa asiaa, seka

3. repliikki- ja kannatuspuheenvuoron.
Asian kasittelyjarjestysta koskeva tyodjarjestyspuheenvuoro on annettava ennen muita.

Kokouksen kulun turvaamiseksi puheenjohtajalla on oikeus yksittdisessa asiassa rajoittaa valtuutettu-
jen puheenvuorojen pituutta siten, ettd ryhmapuheenvuoro voi kestda 10 minuuttia ja muu puheen-
vuoro 5 minuuttia.

Kokouspaikalla puheenvuoro on pidettiva omalta paikalta tai puhujakorokkeelta.

Jos keskustelun kuluessa tehdddn kannatettu ehdotus asian pdydallepanosta, palauttamisesta valmiste-
tavaksi tai jokin muu ehdotus, jonka hyvaksyminen keskeyttdisi asian kasittelyn, seuraavien puhujien
on puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa koskemaan vain tiata ehdotusta. jos eh-
dotus hyvaksytdan yksimielisesti tai ddnestdmalld, puheenjohtaja keskeyttda asian kasittelyn. Jos ehdo-
tus hylataan, asian kasittely jatkuu.

Asia, jota kasitellddn ensimmaisen kerran valtuustossa, eika esityslistaa ole toimitettu kokouskutsun
yhteydessd, pannaan poydalle seuraavaan kokoukseen, jos vahintaan neljasosa lasna olevista valtuute-
tuista pyytaa asian poydallepanoa. Muissa tilanteissa asian poydallepanosta paatetdan enemmistopaa-
toksella.

Ehdotus on annettava kirjallisena, jos puheenjohtaja niin vaatii.

Kun kaikki puheenvuorot on kdytetty, puheenjohtaja paattaa keskustelun. Puheenjohtaja selostaa kes-
kustelun kuluessa tehdyt ehdotukset ja onko ehdotusta kannatettu.

Jos keskustelun aikana ei ole tehty kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja toteaa pohjaehdotuksen
valtuuston paatokseksi.

Jos puheenjohtaja toteaa valtuuston yksimielisesti kannattavan kokouksessa tehtya ehdotusta, puheen-
johtaja toteaa ehdotuksen valtuuston paatokseksi.
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Ainestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut ehdotukset. Ehdotusta, joka on tehty vaihtoehtoi-
sena tai menee kasiteltavan asian ulkopuolelle, ei kuitenkaan oteta danestykseen.

Jos ehdotuksen tekija ei ole paikalla ddnestyksen alkaessa, hdnen tekemdnsa ehdotus katsotaan rauen-
neeksi eika sita oteta danestykseen.

Aénestys toimitetaan sidhkoisesti/dinestyskoneella/nimenhuudolla tai valtuuston paittidmalla muulla
tavalla. Adnestys toimitetaan avoimesti.

Jos danestykseen otettavia ehdotuksia on enemman kuin kaksi, puheenjohtaja esittaa valtuuston hy-
vaksyttavaksi danestysjarjestyksen. Adnestysjirjestys maaraytyy seuraavien periaatteiden mukaan:

1. Ensin otetaan danestykseen kaksi eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa ehdotusta. Voittanut
ehdotus asetetaan jaljella olevista ehdotuksista eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa ehdotusta
vastaan. Ndin jatketaan, kunnes saadaan lopullinen vastaehdotus pohjaehdotukselle. Kuitenkin
jos ddnestykseen on otettava pohjaehdotuksen kokonaan hylkaamista tarkoittava ehdotus, se
on asetettava viimeisend danestettavaksi muista ehdotuksista voittanutta vastaan.

2. Jos asia koskee madrarahan myontamistd, otetaan ensin danestykseen maaraltddn suurimman
ehdotuksen hyvaksyminen tai hylkdaminen ja ndin jatketaan ehdotusten suuruuden mukaisessa
jarjestyksessa, kunnes jokin ehdotus hyvaksytaan, minka jalkeen pienemmista ehdotuksista ei
enaa aanesteta.

3. Jos ehdotuksen hyvaksyminen tai hylkddminen on riippumaton muista ehdotuksista, sen hyvak-
symisesta tai hylkdamisestd on ddnestettdva erikseen.

Jos ddnestyksid on toimitettava useampi, puheenjohtaja saattaa valtuuston hyvaksyttavaksi danestys-
jarjestyksen seka tekee danestysesityksen siten, etta vastaus "jaa” tai "ei” ilmaisee kannanoton ehdo-
tukseen.

Puheenjohtaja toteaa ddnestyksen tuloksena syntyvan paatoksen.

Jos paatoksen tekemiseen vaaditaan lain mukaan maiaradaenemmiston kannatus tai yksimielisyys, pu-
heenjohtajan on ilmoitettava siitd ennen ddnestyksen toimittamista ja otettava se huomioon danestyk-
sen tuloksen todetessaan.
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Tehtyaan kasiteltdvana olevassa asiassa paatoksen valtuusto voi hyvaksya kasiteltyyn asiaan liittyvan
toimenpidealoitteen. Toimenpidealoite osoitetaan kunnanhallitukselle. Se ei saa olla ristiriidassa val-
tuuston paatoksen kanssa, eikd saa muuttaa tai laajentaa paatdosta.

Perustelut: toimenpidealoitteella ohjataan valtuuston paatoksen taytantdonpanoa tai esitetdan kun-
nanhallitukselle pyynto selvittda tai ehka valmistella toimenpidealoitteessa tarkoitettu asia valtuuston
paatettavaksi. Alemmassa mallisddnndssa kaytettiin termia "toivomusponsi”.

Valtuuston poytakirjaan sovelletaan, mitd poytakirjan laatimisesta maarataan 148 §:ssa.

Valtuusto valitsee jokaisessa kokouksessa kaksi valtuutettua tarkastamaan kokouksesta laaditun poy-
takirjan siltd osin kuin poytdkirjaa ei tarkasteta kokouksessa.

Valtuuston poytdkirja siihen liitettyine valitusosoituksineen pidetdan tarkastamisen jalkeen nahtavana
kunnan verkkosivuilla siten kuin kuntalain 140 §:ssi sadadetaan.

Kunnan jadsenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siitd, kun poytakirja
on ndhtavana yleisessa tietoverkossa.

13 luku
Enemmistovaali ja suhteellinen vaali

Varajisenet valitaan samassa vaalissa kuin varsinaiset jasenet. Jos varajasenet ovat henkilokohtaisia,
varsinaisen ja henkilokohtaisen varajasenen muodostamat ehdokasparit on hyvaksyttava ennen vaalia.

Enemmistdvaali toimitetaan suljetuin lipuin, jos yksikin sita vaatii. Suhteellinen vaali toimitetaan aina
suljetuin lipuin. Suljetussa lippuddnestyksessa ddnestdjan on taitettava danestyslippu siten, ettei sen
sisalto ole nakyvissa.

Aénestyslipussa ei saa olla asiattomia merkintoji. Adnestysliput annetaan valtuuston puheenjohtajalle
puheenjohtajan maaradmassa jarjestyksessa.

Adnestysliput seki arvonnassa kidytetyt liput on siilytettdva vaalipaatoksen lainvoimaisuuteen saakka.
jos vaali on toimitettu suljetuin lipuin, liput on sailytettdva suljetussa kuoressa.



41

Enemmistdvaalissa ddnen voi antaa kenelle tahansa vaalikelpoiselle ehdokkaalle tai ehdokasparille. Jos
valittavia on enemman kuin yKksi, toimielimen jasenelld on kdytettdvissaan yhtd monta aanta kuin on
valittavia henkiloita tai ehdokaspareja. Yhdelle ehdokkaalle tai ehdokasparille voi antaa vain yhden aa-
nen ja kaikki aania ei ole pakko kayttaa.

Kun enemmistdvaali toimitetaan suljetuin lipuin, kokouksen poytakirjantarkastajat toimivat samalla
aantenlaskijoina ja avustavat muutenkin vaalitoimituksessa, jollei valtuusto toisin paata.

Valtuusto valitsee toimikaudekseen suhteellisten vaalien toimittamista varten vaalilautakunnan. Lauta-
kunnassa on 3 jasentd ja kullakin henkilokohtainen varajasen.

Valtuusto valitsee jaseniksi valituista lautakunnan puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan.

Lautakunnan sihteerina toimii valtuuston poytakirjanpitaja, jollei valtuusto toisin paata.

Ehdokaslistassa saa olla enintddn niin monen ehdokkaan tai ehdokasparin nimi kuin vaalissa on valit-
tavia jasenia ja varajasenia.

Ehdokaslistan otsikossa on mainittava, missa vaalissa sita kiytetaan. Vahintdan kahden valtuutetun on
allekirjoitettava ehdokaslista. Ensimmainen allekirjoittaja toimii listan asiamiehend, antaa listan val-
tuuston puheenjohtajalle ja on oikeutettu tekemdan siihen 116 §:ssa tarkoitetut oikaisut.

Valtuusto maaraa ajankohdan, milloin ehdokaslistat on viimeistadn annettava valtuuston puheenjohta-
jalle, sekd milloin vaalitoimituksen nimenhuuto aloitetaan.

Kun ehdokaslistojen antamisen maardaika on paattynyt, valtuuston puheenjohtaja antaa ehdokaslistat
vaalilautakunnalle, joka tarkastaa, ovatko ne asianmukaisesti laaditut. Jos listassa todetaan virheits,
annetaan asiamiehelle tilaisuus korjata virheet vaalilautakunnan asettamassa maaraajassa.

Jos sama henkil6 on ehdokaslistan korjaamisen jalkeenkin ehdokkaana useammalla listalla, vaalilauta-
kunnan on, mikali mahdollista, tiedusteltava ehdokkaalta, mille listalle hdnen nimensa jatetaan.
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Ehdokaslistojen oikaisuja varten varatun madrdajan padtyttya vaalilautakunta laatii hyvaksytyista eh-
dokaslistoista yhdistelman, johon jokaiselle ehdokaslistalle merkitddn jarjestysnumero.

Ennen vaalitoimituksen nimenhuudon alkamista ehdokaslistojen yhdistelma annetaan valtuutetuille
tiedoksi ja luetaan ddneen valtuustolle.

Aénestyslippuun merkitiin sen ehdokaslistan numero, jolle 44ni annetaan. Valtuutetut antavat nimen-
huudon maaraamassa jarjestyksessa valtuuston puheenjohtajalle danestyslippunsa.

Valtuuston puheenjohtaja antaa ddnestysliput vaalilautakunnalle, joka tutkii niiden patevyyden, seka
laskee ja ilmoittaa vaalin tuloksen noudattaen soveltuvin osin, mita kuntavaaleissa sdadetaan.

Vaalilautakunta antaa vaalin tuloksesta kirjallisen ilmoituksen valtuuston puheenjohtajalle, joka toteaa
vaalin tuloksen valtuustolle.

14 luku
Valtuutetun aloite- ja kyselyoikeus

Kokouskutsussa mainittujen asioiden kasittelyn jalkeen valtuustoryhmalla ja valtuutetulla on oikeus
tehda kirjallisia aloitteita kunnan toimintaa ja hallintoa koskevissa asioissa. Aloite annetaan puheen-
johtajalle.

Aloite on sitd enempaa kasittelematta lahetettava kunnanhallituksen valmisteltavaksi. Valtuusto voi
paattad, etta aloitteessa tarkoitetun asian valmistelusta kdydaan lahetekeskustelu.

Kunnanhallituksen on vuosittain kesakuun loppuun mennessa esitettava valtuustolle luettelo valtuu-
tettujen tekemista ja kunnanhallitukselle lahetetyista aloitteista, joita valtuusto ei edellisen vuoden
loppuun mennessa ole lopullisesti kasitellyt. samalla on ilmoitettava, mihin toimenpiteisiin niiden joh-
dosta on ryhdytty. Valtuusto voi todeta, mika aloitteista on kisitelty loppuun.
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Vahintdan neljasosa valtuutetuista voi tehda kunnanhallitukselle kirjallisen kysymyksen kunnan toi-
minnasta ja hallinnosta.

Kunnanhallituksen on vastattava kysymykseen viimeistaan valtuuston kokouksessa, joka ensiksi pide-
taan - kuukauden kuluttua kysymyksen tekemisesta.

jos kysymysta kasiteltdessa tehdaan kannatettu ehdotus tilapaisen valiokunnan asettamisesta selvitta-
maan kysymyksessa tarkoitettua asiaa, valtuuston on paatettava, asetetaanko tilapdinen valiokunta.
Muuta paatosta asiassa ei saa tehda.

Valtuutetulla on oikeus esittaa kunnanhallitukselle kyselytunnilla vastattavaksi lyhyita enintdan 5 mi-
nuutin pituisia kysymyksia kunnan hallintoa ja taloutta koskevista asioista. Kyselytunti jarjestetadn en-
nen valtuuston kokousta, jollei valtuusto toisin paata. Kyselytunti on julkinen.

Valtuuston puheenjohtaja toimii puheenjohtajana kyselytunnilla. Kunnanhallituksen puheenjohtaja tai

hdanen maaradmansa vastaa kysymyksiin. Kysymyksiin vastataan saapumisjarjestyksessg, ellei puheen-
johtaja toisin paata. Vastauksen saatuaan kysymyksen esittdjalla on oikeus tehda kaksi asiaan liittyvaa

lyhytta lisakysymysta. Kysymysten johdosta ei kdyda keskustelua.

Kysymys on toimitettava kirjallisena viimeistdan 15 paivaa ennen valtuuston kokousta. Mydhemmin
toimitetut kysymykset, seka kysymykset, joihin ei kyselytunnilla ehdita vastata, siirtyvit seuraavaan
kyselytuntiin.

[V OSA

Paatoksenteko- ja hallintomenettely
15 luku
Kokousmenettely

Taman luvun maarayksia noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kunnan toimielinten kokouksissa
seka soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten kokouksissa. Luvun maarayksia noudatetaan toissi-
jaisina hallintosadannoén muihin lukuihin ndhden, jollei erikseen ole toisin maaratty.
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Toimielin voi kasitelld asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat ovat lasna ko-
kouspaikalla. varsinaisessa kokouksessa voidaan kayttda sahkoista asiahallinta- tai ddnestysjarjestel-
maa.

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitida sahkoisessa toimintaymparistdssa, johon osallistutaan sahkoi-
sen yhteyden avulla (sdhkéinen kokous).

Toimielin voi myos tehda paatoksia suljetussa sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa ennen ko-
kousta (sdhkdinen pddtiksentekomenettely).

Kunnanhallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa, etta sahkoisiin kokouksiin ja sihkoiseen paatok-
sentekomenettelyyn tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia
ja tietoturvallisia lakien edellyttamalla tavalla.

Toimielin voi pitda kokouksen sdahkoisesti.

Suljettuun kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa salassa pidettavat tiedot ja kokouk-
sessa kdydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuultavissa tai nahtavissa.

Toimielin voi paattda asioita sdhkoisessa paatoksentekomenettelyssa kuntalain 100 §:n mukaisesti.
Paatoksentekomenettelya voidaan kayttaa kaikkiin toimielimen paatdsvaltaan kuuluviin asioihin.

Toimielin paattaa kokoustensa ajan ja paikan.

Kokous pidetdan myds, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi, tai enemmisto toimieli-
men jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen kokouksen pitamisestd ilmoittamansa asian kasittelya
varten. Tall6in puheenjohtaja maaraa kokousajan.

Puheenjohtaja voi perustellusta syystad peruuttaa kokouksen

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka, seka kasiteltavat asiat. Kokouskutsussa on
mainittava, mita toimielimen paatoksentekotapaa noudatetaan kunkin asian kohdalla. Jos asia kasitet-
tddn sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa, tulee kutsussa ilmaista, mihin mennessa asia on kasitel-
tava sahkoisesti.
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Esityslista, joka sisaltda selostuksen kasiteltavista asioista ja edotukset toimielimen paatoksiksi, lahete-
tadan kokouskutsun yhteydessa, jolleivat erityiset syyt ole esteena. Jos esityslistalla, liitteissa tai oheis-
materiaalissa on salassa pidettavia tietoja, asiakirjaan tehdadn merkinta salassapidosta.

kokouskutsu ldhetetddn jasenille ja muille, joilla on lasndolo-oikeus tai -velvollisuus, toimielimen paat-
tamalla tavalla.

Kokouskutsu on ldhetettdva nelja (4) kalenteripaivaa lahetyspaiva mukaan lukien ennen kokouspaivaa.
Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka sekd, mikali mahdollista siina kasiteltavat
asiat (asialista). Esityslista lahetetadn mahdollisuuksien mukaan kokouskutsun yhteydessa

Kokouskutsu, esityslista, liitteet ja oheismateriaali voidaan ldhettda sahkoisesti. Talloin kunnanhallitus
tai sen nimedma viranhaltija vastaa siitd, ettd tdhdn tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja tietolii-
kenneyhteydet ovat kiytettavissa.

Esityslista julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Ennen julkaisemista esityslistalta poistetaan salassa pi-
dettavat tiedot, seka henkilotiedot, joihin ei liity tiedottamisintressia. Verkossa julkaistavalta esityslis-
talta voidaan poistaa yksittdisid kokousasioita, joihin e liity erityista tiedottamisintressia tai mikali eri-
tyisestd syystd asian valmistelua ei julkisteta ennen padtoksentekoa. Esityslistan liitteita julkaistaan
verkossa harkinnan mukaan ottaen huomioon kunnan asukkaisen tiedonsaanti-intressit.

Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada kokouksessa kasiteltya, kasittelematta jaaneet
asiat voidaan siirtaa jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille
lahetetddn sahkoinen viesti jatkokokouksen ajasta ja paikasta, seka jatkokokouksen paatoksentekota-
vasta.

Toimielimen jasenen on kutsuttava varajasen sijaansa, mikali han ei padse kokoukseen. Kun jasen on
esteellinen jossakin kokousasiassa tai esteen vuoksi ei voi osallistua jonkin asian kasittelyyn, han voi
kutsua varajdsenen yksittdisen asian kasittelyyn.

Myds puheenjohtaja, esittelija tai toimielimen sihteeri voivat toimittaa kutsun varajasenelle.

Toimielimen jdsenten ja esittelijan lisdksi toimielimen kokouksessa on ldsndolo- ja puheoikeus
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- valtuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla kunnanhallituksen kokouksessa kuntalain
18.2 §:n mukaan seka

- kunnanhallituksen puheenjohtajalla ja kunnanjohtajalla muiden toimielinten kokouksessa, ei
kuitenkaan tarkastuslautakunnan eika valtuuston tilapdisen valiokunnan kokouksessa eika vaa-
lilailla sdadettyjen vaalitoimielinten kokouksissa.

Toimielin pdattad muiden henkil6éiden ldsndolo- ja puheoikeudesta.

Toimielin voi paattaa asiantuntijan kuulemisesta yksittdisessa asiassa. Asiantuntija voi olla lasna
kokouksessa asiasta kaytavan keskustelun paattymiseen asti.

Kunnanhallitus voi 2 momentista ilmenevin rajoituksin maaratd muihin toimielimiin edustajansa, jolla
on lasnaolo- ja puheoikeus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan maarata myos kunnanhalli-
tuksen varajasen tai kunnanjohtaja.

Kunnanhallitus ei voi maarata edustajaansa tarkastuslautakuntaan, valtuuston tilapaiseen valiokun-
taan eika vaalilaissa saddettyihin vaalitoimielimiin.

Kokouksen julkisuudesta siddetdan kuntalain 101 §:ssa.

Jos toimielin paattaa pitaa julkisen sahkodisen kokouksen, yleisolle on jarjestettava mahdollisuus seu-
rata kokousta internetin kautta sekad kokouskutsussa mainitussa tilassa.

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat sekd onko kokous laillisesti koolle kutsuttu ja
paatdsvaltainen.

Jos seka puheenjohtaja, ettd varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisia jossakin asiassa, valitaan ko-
kousta tai asian kasittelya varten tilapdinen puheenjohtaja.

Puheenjohtajan tehtdvista kokouksen johtamisessa ja toimielimen jasenen puheenvuoroista sdddetdan
kuntalain 102 §:ssa.
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Asiat kasitelldan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata.

Toimielin voi esittelijan ehdotuksesta tai jdsenen ehdotuksesta, jota on kannatettu, ottaa enemmisto-
paatoksella kasiteltavaksi asian, jota ei ole mainittu kokouskutsussa.

Jos esittelijan ehdotus on asian palauttaminen valmisteltavaksi, toimielin voi ratkaista asian paatoksel-
1aan vain perustellusta syysta.

Kunnanhallituksen ja henkilostdjaoston esittelijasta maarataan 3 §:ssa.

Lautakunnan esittelijana toimii osastopaallikko ja hanen estyneena ollessaan hanen sijaisekseen maa-
ratty tai molempien estyneena ollessa lautakunnan maaraama viranhaltija.

Esittelysta tarkastuslautakunnassa maarataan 71 §:ssa.

Asiat padtetadn toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelystd. Vaalilaissa sdddetyissa vaalitoimieli-
missd asiat paatetdan kuitenkin puheenjohtajan selostuksen pohjalta.

Esittelija vastaa esittelemiensa kokousasioiden asianmukaisesta valmistelusta ja on velvollinen teke-
maan toimielimelle paatésehdotuksen.

Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on keskustelun aikana muutta-
nut 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 kasitelladn puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman
viranhaltijan esittelya. Toimielin voi talloin paattaa, ettd puheenjohtajan ehdotus on kasittelyn pohjana
eikd vaadi kannatusta.

Ennen asian kasittelyn aloittamista esteellisen henkilon on ilmoitettava esteellisyydestdan ja esteelli-
syyden aiheuttamasta perusteesta seka vetdydyttava asian kasittelystad ja poistuttava kokouksesta.
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Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava kokoukseen osallistuvan esteellisyys toimielimen ratkaista-
vaksi. Asianomaisen henkilon tulee tarvittaessa antaa selvitysta seikoista, joilla voi olla merkitysta ha-
nen esteellisyytensa arvioinnissa. Annettuaan pyydetyn selvityksen asianomaisen on poistuttava ko-
kouksesta.

Henkilo, jonka esteellisyyden toimielin ratkaisee, saa osallistua esteellisyyttaan koskevan asian kasitte-
lyn vain hallintolain 29 §:ssa tarkoitetussa poikkeustilanteessa.

Esteellisyytta koskeva ratkaisu on perusteltava poytakirjaan.

Jos keskustelun kuluessa tehdaan kannatettu ehdotus asian poydallepanosta, palauttamisesta valmis-
teltavaksi tai jokin myy ehdotus, jonka hyvaksyminen keskeyttdisi asian kasittelyn, seuraavien puhu-
jien on puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa koskemaan vain tiata ehdotusta. jos
ehdotus hyvaksytaan yksimielisesti tai ddnestdmalld, puheenjohtaja keskeyttaa asian kasittelyn. Jos eh-
dotus hylataan, asian kasittely jatkuu

Ehdotus on annettava kirjallisena, jos puheenjohtaja niin vaatii.

Kun kaikki puheenvuorot on kdytetty, puheenjohtaja paattaa keskustelun. Puheenjohtaja selostaa kes-
kustelun kuluessa tehdyt ehdotukset ja onko ehdotusta kannatettu.

Jos keskustelun aikana ei ole tehty kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja toteaa pohjaehdotuksen toi-
mielimen paatokseksi.

Jos puheenjohtaja toteaa toimielimen yksimielisesti kannattavan kokouksessa tehtya ehdotusta, pu-
heenjohtaja toteaa ehdotuksen toimielimen paatokseksi.

Ainestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut ehdotukset. Ehdotusta, joka on tehty vaihtoehtoi-
sena tai menee kasiteltdvan asian ulkopuolelle, ei kuitenkaan oteta danestykseen.

Jos ehdotuksen tekija ei ole paikalla danestyksen alkaessa, hanen tekeméansa ehdotus katsotaan rauen-
neeksi eika sita oteta ddanestykseen.
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Ainestykseen sovelletaan muista osin, miti 12 luvussa mairiatiin dianestysmenettelysti valtuustossa.
Vaalin toimittamista koskevat maaraykset ovat 13 luvussa.

Poytdkirjan pitdmisesta ja sisdllostd vastaa toimielimen puheenjohtaja. jos puheenjohtaja ja poytakir-
janpitdja ovat eri mieltd kokouksen kulusta, poytakirja laaditaan puheenjohtajan ndkemyksen mukaan.

Poytakirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa poytakirjanpitdja.
Poytdkirja tarkastetaan toimielimen paattamalla tavalla.

Poytdkirja voidaan allekirjoittaa ja tarkastaa sahkoisesti. Sahkodisessa paatoksentekomenettelyssa teh-
tyja paatoksia koskeva poytakirja tai sen osa voidaan tarkastaa erikseen ennen kokousta.

Toimielimen poytadkirjaan merkitdaan ainakin:
Jarjestaytymistietoina

e toimielimen nimi

e merkinta kdytetyistd paatoksentekotavoista (varsinainen kokous, sihkéinen kokous, yksil6i-
daan paatokset, jotka on tehty sahkodisessa paatoksentekomenettelyssa)

e kokouksen alkamis- ja padttymisaika seka kokouksen keskeytykset

e kokouspaikka

e ldsnadja poissa olleet ja missd ominaisuudessa kukin on ollut lasna

e kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

Asian kasittelytietoina

e asiaotsikko
¢ selostus asiasta
e esittelijan paatésehdotus
e esteellisyys ja perustelut
e tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu
e Addnestykset: ddnestystapa, ddnestysjdrjestys, ddnestysesitys sekd danestyksen tulos siten, etta
kunkin jasenen kannanotto ilmenee poytakirjasta.
e Vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos
e asiassa tehty paatos
e eriava mielipide
Muuna tietoina
e salassapitomerkinnat
e puheenjohtajan allekirjoitus

e poytdkirjanpitdjan varmennus
e merkintad poytakirjan tarkastuksesta seka
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¢ merkintd ndhtavana pitamisesta yleisessa tietoverkossa, mikali pdytakirja on ollut yleisesti nah-
tavana

Poytdkirjaan liitetddn paatoksia koskevat oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitukset sekd muutoksen-
hakukiellot.

Toimielimen poytakirjan sisalté koskevia maarayksia noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja luot-
tamushenkilon tekemissa paatoksissa.

Kunnanhallitus antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita poytakirjan laatimisesta.

Kunnanhallituksen ja lautakunnan poytakirja siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusoi-
keuksineen pidetdadn tarkastamisen jalkeen ndhtdavana kunnan verkkosivuilla siten kuin kuntalain 140
§:ssa tarkemmin sdadetian.

Muun viranomaisen péytdkirja annetaan vastaavalla tavalla tiedoksi kunnan jasenille, jos asianomai-
nen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Kunnanhallitus antaa ohjeet salassapito- ja tietosuojavelvoitteiden huomioon ottamisesta annettaessa
paatoksia tiedoksi yleisessa tietoverkossa. Lautakunta voi antaa tarkentavaa ohjeistusta omalla toi-
mialallaan.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksestd tiedon seitseman paivan kuluttua siitd, kun poytakirja
on ndhtavana yleisessa tietoverkossa.

16 luku
Muut maaraykset

Kunnan asukkaalla seka kunnassa toimivalla yhteisolla ja sdatiolla on oikeus tehda aloitteita kunnan
toimintaa koskevissa asioissa. palvelun kayttdjalla on oikeus tehda aloitteita palveluaan koskevassa
asiassa.

Aloite tulee tehda kirjallisesti tai sahkoisella asiakirjalla. Aloitteesta tulee kdyda ilmi, mita asia koskee
seka aloitteen tekijan nimi, kotikunta ja yhteystiedot
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Aloitteen kasittelee se kunnan viranomainen, jolla on toimivalta tehda paatoksia aloitteen tarkoitta-
massa asiassa. jos toimivaltainen viranomainen on toimielin, aloitteista ja aloitteiden perusteella suori-
tetuista toimenpiteistd on annettava toimielimelle tieto jaljempana maaratylla tavalla.

Kunnanhallituksen on vuosittain kesdkuun loppuun mennessa esitettava valtuustolle luettelo sen toi-
mivaltaan kuuluvista aloitteista ja niiden perusteella suoritetuista -toimenpiteista. Valtuusto voi sa-
malla paattad, mitka aloitteista ovat loppuun kasiteltyja.

Jos aloitteen tekijoind on vahintddn kaksi prosenttia kunnan asukkaista, aloite on kuuden kuukauden
kuluessa vireille tulosta otettava toimivaltaisen viranomaisen kasiteltdavaksi.

Valtuutetun aloitteen kasittelystd on maaraykset 14 luvussa.

Aloitteen tekijalle on ilmoitettava kuukauden kuluessa aloitteen saapumisesta, missa viranomaisessa
aloite kasitelldan, arvioitu kasittelyaika seka kenelta saa lisatietoja aloitteen kasittelysta.

Sen jalkeen, kun aloite on kasitelty loppuun, aloitteen tekijdlle on ilmoitettava, onko aloite johtanut toi-
menpiteisiin.

Valtuuston ja kunnanhallituksen paatokseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen allekirjoittaa
kunnanjohtaja ja varmentaa hallintojohtaja, hallintosihteeri tai asianomaisen vastuualueen esimies,
jollei kunnanhallitus ole valtuuttanut toisia henkil6ita.

Valtuuston ja kunnanhallituksen toimituskirjan ja kirjelman allekirjoittaa kunnanjohtaja ja varmentaa
hallintojohtaja, hallintosihteeri tai kunnanhallituksen maaradma muu viranhaltija.

Toimielimen poytakirjanotteen allekirjoittaa poytakirjanpitdja, toimielimen arkistosta vastaava toimis-
tosihteeri tai muu toimielimen maaraama henkilo.

Toimielimen paatokseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen allekirjoittaa kunnanjohtaja ja var-
mentaa toimielimen sihteeri, jollei toimielin ole paattanyt toisin. Toimielimen toimituskirjan ja kirjel-
man allekirjoittaa toimielimen sihteeri.

Toimielimen asiakirjoista annettavat otteet ja jdljennokset todistaa oikeaksi pdytakirjanpitaja tai muu
toimielimen maaraama henkilo.

Viranhaltija allekirjoittaa paatokset, sopimukset, sitoumukset ja muut asiakirjat paattdmissaan asi-
oissa.

Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.
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Todisteellisen tiedoksiannon voi kunnan puolesta vastaanottaa kunnanhallituksen puheenjohtaja, kun-
nanjohtaja, sekd kunnanjohtajan valtuuttama viranhaltija.

Todisteellisen tiedoksiannon voi kunnan puolesta lautakunnan toimialalla vastaanottaa lautakunnan
puheenjohtaja ja lautakunnan toimialan johtava viranhaltija.



