HEINOLAN KAUPUNKI KUNNALLINEN I/HAL

SAANTOKOKOELMA

Kaupunginkanslia

Kaupunginvaltuuston 27.01.1997 hyvaksyma
Kaupunginvaltuuston 19.06.2000 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 18.06.2001 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 17.12.2001 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 12.08.2002 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 10.11.2003 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 15.12.2003 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 26.01.2004 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 11.10.2004 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 17.10.2005 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 18.12.2006 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 19.03.2007 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 17.11.2008 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 8.1.2009 hyvaksyma muutos
Kaupunginvaltuuston 24.5.2010 hyvéaksyma muutos
Voimassa 1.2.2011 lukien

HEINOLAN KAUPUNGIN HALLINTOSAANTO

| LUKU

YLEISET MAARAYKSET

18
Soveltaminen

2 LUKU

Heinolan kaupungin hallinnossa noudatetaan kuntalain ja muun kunnan toimintoja ohjaavan
lainsdadannon lisaksi tata sdantda yleisena kaupungin hallintoa sitovana ohjeena.

Taman saannon ohella kaupungin toimintoja ohjataan

1) kaupunginvaltuuston tyojarjestyksella,

2) tarkastussaannolla,

3) konsernihallinnon johtosaanndolla,

4) sosiaali- ja terveystoimen johtosaannolla,

5) sivistystoimen johtosaanndlla,

6) teknisen toimen johtosaannolla,

7) muilla valtuuston hyvaksymilla séantdihin verrattavilla maarayksilla.

Edella lueteltuihin sédantdihin ja maarayksiin nahden hallintosdantta sovelletaan toissijaisena
kuitenkin siten, etta toimivaltaa henkilostdasioissa koskevan taméan saédnnén 4 luvun maara-
yksia sovelletaan ensisijaisesti, jos tAman sadnnén maarayksista ei muuta johdu. Tulosalu-
een johtosdanndssa voidaan kuitenkin viranhaltija oikeuttaa siitdmaan hanelle hallintosaan-
nossa uskottua toimivaltaa alaiselleen viranhaltijalle myos henkildstdasioissa.

ORGANISAATIO

28

Luottamushenkilborganisaatio

Kaupungin luottamushenkiléorganisaation muodostavat kaupunginvaltuuston ja kaupungin-
hallituksen (12) seka tarkastuslautakunnan (6) liséksi seuraavat tulosaluekohtaiset toimieli-
met:

Konsernihallinto
Keskusvaalilautakunta
Vaalilautakunnat
Vaalitoimikunnat
(muutettu KV 24.5.2010)

Sosiaali- ja terveystoimi
Sosiaali- ja terveyslautakunta (11)



38§

Yksiltjaosto (6)

Sivistystoimi
Sivistyslautakunta (11)
Kulttuurilautakunta (11)
Liikuntalautakunta (11)

Tekninen toimi
Tekninen lautakunta (11)
Ymparist6- ja rakennuslautakunta (11)
Maaseutulautakunta (11)

Henkilostdorganisaatio

3 LUKU

Kaupungin hallintoa johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupunginjohtaja, jonka asemasta,
tehtavista ja ratkaisuvallasta on tdman saanndn liséksi saadetty konsernihallinnon johtosaan-
nossa.

Kaupungin henkilostd tydskentelee toiminnoittain jaoteltuna tulosalueilla, jotka ovat:

Tulosalue Tulosaluejohtaja
Konsernihallinto kansliapaallikk®
Sosiaali- ja terveystoimi  sosiaali- ja terveysjohtaja
Sivistystoimi sivistystoimenjohtaja
Tekninen toimi teknisen toimen johtaja

Tulosaluejohtajien sek& konsernihallintoon sijoitetun henkiléstojohtajan |ahin esimies on

kaupunginjohtaja. Mikali tassa tai muussa johtoséanndssa mainitaan lautakunta, jonka alai-
nen

tulosaluejohtaja on, tarkoitetaan sivistystoimen osalta sivistyslautakuntaa ja teknisen toimen

osalta teknista lautakuntaa. Tata sovelletaan myods tdman hallintosaannodn 20 8:n mukaista
ot-

to-oikeuden kayttamista koskevassa tilanteessa. (muutettu KV 24.5.2010)

Sen liséksi mité tulosaluekohtaisissa johtosa@nndissa on saadetty, tulosaluejohtajien tehta-

vét ovat seuraavat:

1. johtaa operatiivisesta toiminnasta vastaavana johtajana tulosalueensa toimintaa ja talout-
ta seka henkilostohallintoa samoin kuin vastaa tulosalueensa yleisesta kehityksesta,

2. esittelee tulosalueeseensa kuuluvissa luottamustoimielimissé kaikki muut asiat lukuun ot-
tamatta niit, jotka koskevat lainsdadanndsta johtuvia viranomaistehtéavia,

3. seuraa tulosalueensa yleista kehitysta ja on mukana tulosalueeseensa kuuluvassa yhteis-
kuntapoliittisessa ja ylikunnallisessa yhteistytssa seka edunvalvonnassa,

4. toimii alaisinaan tytskentelevien osastopéaallikdiden esimiehend, tai jos tulosalue on jaet-
tu suoraan yksikoéihin, toimii alaisinaan tydskentelevien yksikén paallikdiden esimiehena.

Tulosalue voi jakautua osastoihin ja osastot edelleen yksikdihin. Tulosalue voi jakautua myds
suoraan yksikdihin. Tulosalueista paattaa valtuusto. Osastoista paattaa kaupunginhallitus ja
yksikoista paattaa ao. lautakunta ja konsernihallinnon osalta kaupunginhallitus.

Osastoa ja yksikkoa johtaa sen paallikkd.

Kaupunginjohtaja paattaa henkildston ja vakanssien sijoittamisesta tulosalueille ja siirtdmi-
sesta tulosalueiden valilla. (muutettu KV 24.5.2010)

Osastopaallikkd paattaa osastonsa sisaisesta tydvoiman kaytosta neuvoteltuaan tulosaluejoh-
tajan kanssa samoin kuin yksikdnpaallikké oman yksikkdnsa osalta neuvoteltuaan esimiehen-
séa (osastopaallikko tai tulosaluejohtaja) kanssa. Tulosaluejohtaja paattaa tyévoiman siirtdmi-
sesta osastojen valilla tai yksikdiden valilla mikali tulosalue on jakautunut suoraan yksikoiksi.

JOHTAMINEN JA YHTEISTOIMINTA

45



3
Johtoryhmé& Kaupunginjohtajan apuna toimii johtoryhma, jonka jasenet nime&a kaupunginjohtaja. Jokai-
sella tulosalueella on oma johtoryhma, jonka jasenet nimeéa tulosaluejohtaja. Johtoryhmissa
on henkiléstdn edustus.

58

Yhteistoiminta
Kaupungin yhteistoimintaelin on YT-neuvottelukunta, joka toimii myds kaupungin tydsuojelu-
toimikuntana.

4 LUKU
TOIMIVALTA HENKILOSTOASIOISSA

68
Virkojen ja toimien perustaminen ja niiden lakkauttaminen

Kaupunginvaltuusto paattaa virkojen ja toimien perustamisesta seka niiden lakkauttamisesta.
Kaupunginhallituksella on kuitenkin oikeus perustaa tilapaisia virkoja ja tyésuhteita kalenteri-
vuodeksi kerrallaan talousarvion puitteissa. (muutettu KV 24.5.2010)

Kuntalain 45 §:n 2 momentin mukaisesta viran lakkauttamisesta ja sen tilalle perustettavasta
toimesta seka kuntalain 46 8§:n mukaisen virkasuhteen muuttamisen toimeksi paattaa tu-
losaluejohtaja

Virka- tai toiminimikkeen muutoksesta, kun muutokseen ei liity palkkauksen tai sopimusalan
muutosta, paattaa tulosaluejohtaja henkildstdjohtajan antamien yleisohjeiden perusteella.
Muissa tapauksissa paatoksen tekee henkildstdjohtaja kaupunginhallituksen antamien yleis-
ohjeiden perusteella. (muutettu KV 24.5.2010)

Tulosaluejohtaja voi paatdksellaan siirtdd taman pykalan 2 momentissa mainittua paatésval-
taansa alaiselleen osasto- ja yksikonpaallikodlle.

78
Viran ja toimen haku

Viran ja toimen julistaa haettavaksi se, jonka tehtdvana on valita viranhaltija tai tydntekija
avoinna olevaan virkaan tai toimeen. Viran, johon valtuusto valitsee viranhaltijan, julistaa kui-
tenkin haettavaksi kaupunginhallitus.

2 momentti (kumottu KV 24.5.2010)

88
Henkiloston kelpoisuusehdot

Kaupunginvaltuustossa taytettavien virkojen osalta kelpoisuusehdoista paattaa kaupunginhal-
litus, ellei johtosdanndissa ole toisin maaratty. Muilta osin kelpoisuusehdoista paatta valinnan
suorittava viranomainen. (muutettu KV 24.5.2010)

2 momentti (kumottu KV 24.5.2010)

Muutoin viran tayttava tai tydsuhteeseen ottava viranomainen paattaa valittavan henkildston
kelpoisuusehdoista, jollei voimassa olevasta lainsdadanndsta tai johtosaannodista muuta joh-
du.

Paatos vaadittavasta kelpoisuudesta on tehtéava ennen viran haettavaksi julistamista taikka
tydsuhteisen tehtavan haettavaksi ilmoittamista.

98§
Henkildstovalinnat

Kaupunginvaltuusto valitsee kaupunginjohtajan ja tulosaluejohtajat
Kaupunginhallitus tai lautakunta valitsee tulosalueensa osastopaallikdt. Kaupunginhallitus tai

lautakunta valitsee lisaksi asianomaisen tulosalueen johtosaannéssa erikseen mainitut yksi-
konpaallikét. Muutoin tulosaluejohtaja valitsee alaisensa pysyvassa palvelussuhteessa olevan



4
henkiloston seka vahvistaa suorittamansa henkildvaalin ja virantoimituksen ja tydsuhteen al-
kamisajankohdan. Ne virat, joihin osasto- tai yksikonpaallikkyys liitetdan, maarittelee se, joka
suorittaa ko. virkaan valinnan. Tulosaluekohtaisissa johtosdanndissa voidaan maarittaa tar-
kemmin, mitk& osasto- ja yksikkdpaallikét kuuluvat minkakin lautakunnan alaisuuteen.

Sijaisten valitsemisesta on voimassa, mita pysyvassa palvelussuhteessa olevasta henkilds-
tOsta on sdadetty.

Koeajan maaraamisesta tai siitd sopimisesta ja koeajan pituudesta paattaa se, joka ottaa pal-
velussuhteeseen.

Tulosaluejohtaja voi paatdksellaan siirtda tassa pykaldssa mainittua paatdsvaltaansa alaisel-
leen osasto- ja yksikdnpaallikolle.

108
Henkiloston palkkauksen maarittely

Valitun viranhaltijan ja tydsuhteisen henkilén palkkauksen vahvistaa tayttava viranomainen,
lukuun ottamatta valtuuston valitseman viranhaltijan palkkausta, jonka vahvistaa kaupungin-
hallitus, virka- ja tydehtosopimuksen perusteella sekéd kaupunginhallituksen antamien yleisoh-
jeiden mukaisesti. Palkkauksen tarkistamisesta mukaan lukien henkildkohtainen lisa paattaa
muutoin henkildstéjohtaja kaupunginhallituksen antamien yleisohjeiden perusteella paitsi mil-
loin asia koskee kaupunginjohtajaa, tulosaluejohtajia tai henkildstjohtajaa, jolloin paatdksen
tekee kaupunginhallitus. (muutettu KV 24.5.2010)

118
Viranhaltijoiden ratkaisuvalta henkilostéasioissa

Kaupunginjohtaja paattaa tulosaluejohtajien ja henkilostdjohtajan osalta ja ndma alaistensa
osalta seuraavat asiat:

1. toimielimen suorittaman vaalin vahvistaminen, kun laakarinlausunto terveydentilasta on
varaukseton, seka virantoimituksen ja tydsuhteen alkamisajankohta,

2. vuosiloman ja muun sellaisen virkavapauden / tydloman mydntadminen, jonka saamiseen
viranhaltijalla on lakiin ja sopimuksiin perustuva oikeus,

3. harkinnanvaraisen palkattoman virkavapauden / tydloman mydntdminen enintdan vuodeksi
kerrallaan, jollei johtosa&nndissa toisin maarata,

4. sijaisuuden jarjestaminen edella 2 ja 3 kohdissa mainittujen virkavapauksien / tydlomien
ajaksi seka sijaisen palkkaus virka- ja tydehtosopimuksen sekd kaupunginhallituksen hyvak-
symien maaraysten mukaisesti,

5. tybajan sijoittamista ja tybaikakorvauksia koskevat maaraykset seka varallaolo- ja muut
senkaltaiset maaraykset kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaan sek& antaa tarvit-
taessa maarayksen henkildston lisa-, yli-, lauantai-, sunnuntaitydhon seka ilta- ja yotydhon,
6. virka- / tydmatkamaarayksen antaminen ja oman auton kayttéoikeus,

7. koulutuksen jarjestaminen ja koulutuksen ajalta mydnnettavat edut,

8. virka- / tydpuhelimen myodntadminen kaupunginhallituksen hyvéaksymien ohjeiden mukaises-
ti,

9. maaraaikaisen osa-aikatyon suorittamisoikeuden mydntaminen seka osa-aikailmoituksen
hyvaksyminen kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti ja

10. terveydentilaa koskevien tietojen pyytamisesta ja terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja
tutkimuksiin maaraamisesta.

Sen estamatta, mita edella téassa pykalassa on sanottu kaupunginjohtajan ja tulosaluejohtajan
toimivallasta, osaston ja yksikon paallikko paattaa alaistensa osalta seuraavat asiat:

1. vuosiloman ja muun sellaisen virkavapauden / tydloman mydntadminen, jonka saamiseen



12§

5
viranhaltijalla / tyontekijalla on lakiin tai sopimukseen perustuva oikeus, seka sijaisuuden jar-
jestaminen virkavapauden / tydloman ajaksi tata koskevien maaraysten mukaisesti,

2. harkinnanvaraisen palkattoman virkavapauden / tydloman mydntdminen enintaéan 60 ka-
lenteripaivaksi kerrallaan,

3. virka- / tydmatkamaarayksen antaminen,

4. tybajan sijoittamista ja tybaikakorvauksia koskevat maaraykset seka varallaolo- ja muut
senkaltaiset maaraykset kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaan sekd maaraa tarvit-
taessa henkiloston lisa-, yli-, lauantai-, sunnuntaitydhon seka ilta- ja yotyohon,

5. koulutuksen jarjestaminen ja koulutuksen ajalta mydnnettavat edut ja

6. terveydentilaa koskevien tietojen pyytamisesta ja terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja
tutkimuksiin maaraamisesta.

Kaupunginhallitus tai lautakunta voi paatoksellaan siirtaa tassa pykalassa alaiselleen viran-
haltijalle annettua paatdsvaltaa muulle viranhaltijalle.

Tulosaluejohtajalla on oikeus siirtda 7-10 §:ssd mainittua toimivaltaansa alaiselleen osasto-
tai yksikkopaallikolle.

(muutettu KV 24.5.2010)

Osa-aikaelake

138
Sivutoimi

148

Osa-aikaelakkeeseen liittyvéasta osittaisesta virkavapaudesta seka tydlomasta paattavat kau-
punginhallitus ja lautakunnat alaistensa viranhaltijoiden ja tydntekijoiden osalta.

Sivutoimiluvan myontamisesta ja hylkddmisesta paattavat kaupunginhallitus kaupunginjohta-
jan, kansliapaallikonseka konsernihallinnon osasto- ja yksikdnpaallikdiden osalta, lautakunnat
alaistensa tulosaluejohtajien seké osasto- ja yksikdnpaallikdiden osalta ja tulosaluejohtajat
alaistensa viranhaltijoiden ja tydntekijéiden osalta.

Muusta kuin luvanvaraisesta sivutoimesta viranhaltijan on tehtéva ilmoitus (L Kunnallisesta
viranhaltijasta 18 § 5 mom.): Kaupunginjohtaja, kansliapaallikko ja kaupunginhallituksen alai-
set

osasto- ja yksikonpaallikot tekevat sivutoimi-ilmoituksen kaupunginhallitukselle ja muut tu-
losaluejohtajat seké osasto- ja yksikonpaallikét sille lautakunnalle, jonka alaisia he ovat. Muut
viranhaltijat ja tyontekijat tekevat sivutoimi-ilmoituksen tulosaluejohtajalleen.

Sivutoimen vastaanottamisen ja pitamisen kieltimisesta paattaa luvan myontava tai ilmoituk-
sen vastaanottava viranomainen.

Palvelussuhteen paattyminen ja lomauttaminen

158

Palvelussuhteen paattymisesta ja lomauttamisesta paattaa se, joka valitsee viranhaltijan tai
ottaa tyontekijan tydsopimussuhteeseen. Mikali lomauttaminen kohdistuu eri viranomaisten
alaisiin henkildihin, paattda lomauttamisesta kaupunginhallitus.

Varoituksen antaminen

5 LUKU

Varoituksen antaa lahin esimies.

TOIMIVALTA TALOUSARVION PUITTEISSA

16 §



Talousarvion hyvaksyminen ja taytantddnpano

Kaupunginvaltuusto hyvéksyy talousarviossa toimielimelle tehtavékohtaiset ja hankekohtaiset
toimintatavoitteet, méaararahat ja tuloarviot.

Talousarvioon tehtdvat muutokset on esitettéva valtuustolle talousarviovuoden aikana.
Kaupunginvaltuusto hyvéksyy kayttbomaisuuden myynnissa noudatettavat perusteet, suunni-
telmapoistojen perusteet, lainojen ottamista antamista ja sijoitustoimintaa koskevat periaat-
teet sekd maksujen yleiset perusteet.

Muutoin talousarvion taytantéonpanosta paattda kaupunginhallitus ja toimielimet tulosalueel-
laan seka viranhaltijat siten, kuin tédssa saannodssa, konsernihallinnon johtosdannéssa ja tu-
losaluekohtaisissa saanndissa on maaratty.

Kukin toimielin ja sen alaiset viran- ja toimenhaltijat ovat niin taloudellisesti kuin toiminnalli-
sesti vastuussa toimialueensa méaararahoista.

Kaupunginjohtaja méaraa laskujen ja maksuasiakirjojen hyvéksyjat kaupunginvaltuuston ja
kaupunginhallituksen osalta ja tulosaluejohtajat omien tulosalueidensa osalta kuitenkin niin,
etta lautakunnan esittelijalla on oikeus oman toimialueensa laskujen hyvéaksymiseen, ellei es-
teellisyyssaannoksista muuta johdu.

17 8
Toimielimen yleinen ratkaisuvalta

Kaupunginvaltuuston huonetilojen kaytosta paattaa kaupunginvaltuuston puheenjohtaja ja
hantd avustaa tuossa tehtavasséa kaupunginkanslia.

Sen liséksi, mitd konsernihallinnon johtosdanndssa on sanottu kaupunginhallituksen toimival-
lasta, kaupunginhallitus paattaa seuraavat asiat,

1) esitykset strategiseksi ohjelmaksi, taloussuunnitelmaksi ja talousarvioksi sek& henkildsto-
suunnitelmaksi,

2) konsernihallinnon maararahojen kayttdsuunnitelmat,
3) konsernihallinnon tulos- ja toimintakertomukset,
4) konserniohjeet kaupunginvaltuuston maarittelemien strategioiden pohjalta,
5) seuraavat asiat kuitenkin enintédén 500.000 (viisisataatuhatta) euroon saakka:
a) muun kuin kiintedn omaisuuden vastikkeellinen luovuttaminen,
kaytettavissa olevien maararahojen puitteissa:
b) ostopalvelusopimukset ja niitd vastaavat sopimukset sikdli, kuin paatantavaltaa talta osin
ei ole jaljempana tassa pykalassa siirretty muille toimielimille,
¢) muun kuin kiintedn omaisuuden ostaminen,
d) muut sopimukset,
e) helpotukset ja vapautukset maksuista, korvauksista ja muista saatavista,
f) vahingonkorvausten myontaminen,
6) konsernihallintoa koskevat taksat ja maksut. Télté osin kaupunginhallituksella on oikeus
siirtda paatantavaltaa alaiselleen viranhaltijalle, jos taksan tai maksun tuoton ei arvioida ylit-
tavan viranhaltijalle maarattya hankintarajaa,

7) avustukset,

8) kaupunginhallituksen alaisten yksikdiden hallintaan kuuluvien alueiden ja huonetilojen seka
niihin kuuluvien laitteiden kaytto siltd osin kuin paatantavaltaa ei ole siirretty viranhaltijalle,



9) kaupunginhallituksen alaisten toimipisteiden toiminta ja aukioloajat ja

10) irtaimen omaisuuden vastikkeeton luovuttaminen mikali omaisuuden arvo ei ylitd 5000
euroa.

11) rakennusten, huonetilojen ja laitteiden vuokralle ottamisesta konsernihallinnon kayttoon.
Sen liséksi, mité tulosaluekohtaisissa johtosaanndissa on sanottu lautakuntien toimivallasta,
lautakunta paattaa toimialueellaan seuraavat asiat, ellei se ole siirtényt toimivaltaansa alai-
selleen johtokunnalle:

1) esitykset taloussuunnitelmaksi ja talousarvioksi,

2) maararahojen kayttdsuunnitelmat,

3) tulos- ja toimintakertomukset,

4) seuraavat asiat kuitenkin enintdén 300.000 (kolmesataatuhatta) euroon saakka:

a) muun kuin kiintedn omaisuuden vastikkeellinen luovuttaminen,

kaytettavissa olevien maararahojen puitteissa:
b) ostopalvelusopimukset ja niitd vastaavat sopimukset

¢) muun kuin kiintedn omaisuuden ostaminen,

d) muut sopimukset,

e) helpotukset ja vapautukset maksuista, korvauksista ja muista saatavista,

f) vahingonkorvausten myontaminen,

5) taksat ja maksut lukuun ottamatta kaupunginvaltuuston paatdsvallassa olevia vesi- ja jate-
vesimaksuja. Talta osin lautakunnalla on oikeus siirtda paatantavaltaansa alaiselleen viran-
haltijalle, jos taksan tai maksun tuoton ei arvioida ylittavan viranhaltijalle maarattya hankinta-
rajaa,

6) avustukset,

7) toimielimen hallintaan kuuluvien alueiden ja huonetilojen seka niihin kuuluvien laitteiden
kaytto silta osin kuin paatosvaltaa ei ole siirretty viranhaltijalle,

8) palveluiden alueelliset jarjestelyt,
9) laitosten ja toimipisteiden toiminta- ja aukioloajat,

10) irtaimen omaisuuden vastikkeeton luovuttaminen mikali omaisuuden arvo ei ylitd 3000
euroa ja

11) hankesuunnitelmien hyvéaksyminen hankkeissa, joissa haetaan hankkeelle ulkopuolista
rahoitusta.

12) rakennusten, huonetilojen ja laitteiden vuokralle ottamisesta ao. lautakunnan alaisen toi-
mialueen kayttoon.

188
Viranhaltijan yleinen ratkaisuvalta

Sen estamatta, mita edella 17 §:ssd on sdadetty kaupunginjohtaja, tulosaluejohtajat seka
osaston, ja yksikon paallikot paattavat seuraavat asiat, ellei tulosaluekohtaisissa maarayk-
sissa ole toisin sdadetty:

1. hyvaksyttyyn kayttdsuunnitelmaan perustuva oman yksikén toiminnan jarjestaminen

2. oman yksikon tuloskertomukset



6 LUKU

3. kaytettavissa olevien maararahojen puitteissa kaupunginjohtaja 100.000 (satatuhatta) eu-
roon asti, tulosaluejohtaja 50.000 (viisikymmentatuhatta) euroon asti seka osasto-, ja yksik-
kopaallikko 25.000 (kaksikymmentéaviisituhatta) euroon asti seuraavista asioista:

a) tavara- ja palveluhankinnat sekd muut sopimukset,

b) muun kuin kiintedn omaisuuden vastikkeellinen luovuttaminen,

¢) helpotukset ja vapautukset maksuista, korvauksista ja muista saatavista,

d) vahingonkorvausten myéntaminen ja

4. edelld 3. kohdan hankintarajan estamatté tulosaluejohtaja paattaa kaikista hankinnoista,
jotka on hyvaksytyssa talousarvion investointiosassa nimetty ja yksildity erikseen lukuun ot-

tamatta rakennusurakoihin liittyvia hankintoja.

5. omalle yksikélle luovutettavien vakuuksien hyvéaksyminen ja niiden luovuttaminen vakuu-
denantajalle.

TOIMIVALLAN SIHIRTAMINEN JA OTTO-OIKEUDEN KAYTTO

198

Toimivallan siirtdminen

20 §

Kaupunginhallituksella on oikeus siirtaa sille tdman tai muun johtosdannon perusteella kuulu-
vaa toimivaltaa jaostolleen, asettamalleen toimikunnalle, lautakunnalle, johtokunnalle, kau-
punginhallituksen puheenjohtajalle, kaupunginjohtajalle, tai muulle viranhaltijalle, jos kaupun-
ginhallitusta koskevissa maarayksissa on niin erikseen saadetty.

Lautakunnalla on oikeus siirtéa sille taméan tai muun johtosaéannon nojalla kuuluvaa paatos- ja
ratkaisuvaltaa johtokunnalle, puheenjohtajalleen tai alaiselleen viranhaltijalle, jos lautakuntia
koskevissa tulosaluekohtaisissa maarayksissa on niin erikseen saadetty.

Viranhaltijalla on oikeus siirtdd tdméan tai muun johtosdannon perusteella valittomasti kuulu-
vaa toimivaltaa alaiselleen viranhaltijalle, jos ao. viranhaltijaa koskevissa maarayksissa on
niin erikseen saadetty.

Kaupunginhallituksen, lautakunnan tai viranhaltijan tekema toimivallan siirtoa koskeva paatos
on annettava tiedoksi samalla tavalla kuin ne valtuuston paatokset, joihin siirretty toimivalta
perustuu.

Toimivallan siirtoa koskevat paatokset kirjataan saantdkokoelmaan ja niista pidetaan erillista
luetteloa.

Kaupunginhallituksen ja lautakunnan otto-oikeus

218

Asian ottamisesta kaupunginhallituksen kasiteltavaksi voi paattad kaupunginhallitus, kaupun-
ginhallituksen puheenjohtaja ja kaupunginjohtaja.

Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavaksi voi paattaa lautakunta, sen puheenjohtaja ja
lautakunnan esittelija.

Ottokelpoisen paatdksen ilmoittaminen

7 LUKU

Suoraan kaupunginhallituksen alaisten viranomaisten on neljan paivan kuluessa poytékirjan
tarkastamisesta ilmoitettava kaupunginhallitukselle niista paatoksista, jotka voidaan ottaa
kaupunginhallituksen kasiteltavéaksi. Jos poytékirjaa ei tarkasteta, maaraaika lasketaan poy-
takirjan allekirjoittamisesta. Lautakuntien alaisten viranomaisten on ilmoitettava vastaavasti
niista paatoksista, jotka voidaan ottaa lautakunnan kasiteltavaksi.

KOKOUSMENETTELY



22 8
Soveltaminen

Taman luvun maarayksia noudatetaan kaupunginvaltuustoa lukuun ottamatta kaupungin
muissa toimielimissa seka soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten kokouksissa.

23§
Kokousaika ja -paikka

Toimielin pitda kokouksensa paattamanaan aikana ja paikassa. Kokous pidetdan myods mil-
loin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enemmistod toimielimen jasenista tekee
esityksen sen pitamisesta.

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja. Koko-
uskutsu on annettava tiedoksi kokoukseen osallistuville vahintaan kolme paivaa ennen koko-
usta.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika, paikka seka asialista. Esityslista lahetetédan
mahdollisuuksien mukaan kokouskutsun yhteydessa.

Kokouskutsu lahetetdan toimielimen paattamalla tavalla jasenille ja muille, joilla on oikeus tai
velvollisuus olla Iasn& kokouksessa.

24§

Jatkokokous
Jos kokousasioita ei ole saatu siind kokouksessa kasitellyiksi, jaljella olevat voidaan siirtaa
jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissaolleille on kuitenkin
annettava tieto jatkokokouksesta.

258§

Varajasenen kutsuminen

Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on kutsuttava varajasen si-
jaansa. Milloin jasen on esteellinen kasittelemaan jotakin asiaa kokouksessa tai esteen vuok-
si ei voi osallistua jonkin asian kasittelyyn, han voi kutsua varajasenen kokoukseen sita asiaa
kasittelemaan. Myos puheenjohtaja, esittelija tai sihteeri voi toimittaa kutsun varajasenelle.

26 §
Kokouksen pitdaminen

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasndolevat sekd kokouksen laillisuuden ja paa-
tosvaltaisuuden. Asiat kasitelladn asialistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin
paata. Toimielin voi ottaa kasiteltavaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu kokouskutsus-
sa.

27 8
Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtédvana on johtaa asioiden kasittelya seka pitaa huolta jarjestyksesta toi-
mielimen kokouksessa. Varoituksen annettuaan puheenjohtaja saa maaraté poistettavaksi
henkilon, joka kayttaytyy sopimattomasti. Jos syntyy epéajarjestys, puheenjohtajan on kes-
keytettava tai lopetettava kokous.

28 §
Tilapainen puheenjohtaja

Jos seké puheenjohtaja ettd varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisia jossakin asiassa,
valitaan kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheenjohtaja.

298§
Lasnaolo toimielinten kokouksissa

Kaupungin eri toimielinten kokouksissa on jasenten lisaksi lasnaolo- ja puheoikeus:
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- kaupunginhallituksen kokouksessa valtuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajilla

- muun toimielimen kokouksessa kaupunginhallituksen puheenjohtajalla ja kaupunginjohtajal-
la

Muiden kuin edelld mainittujen henkildiden lasnéolosta ja puheoikeudesta paattéaa asian-
omainen toimielin.

Kaupunginhallituksen edustuksesta valtuuston kokouksessa maarataan valtuuston tyojarjes-
tyksessa.

Kaupunginhallituksen edustus muissa toimielimissa

318§
Esittely

328§

Kaupunginhallitus voi maarata muihin toimielimiin edustajansa, jolla on lasndolo- ja puheoi-
keus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan maarata myods kaupunginhallituksen va-
rajasen tai kaupunginjohtaja.

Mitd 1 momentissa on séadetty ei kuitenkaan sovelleta keskusvaalilautakuntaan ja danestys-
alueiden vaalilautakuntiin eiké tarkastuslautakuntaan.

Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.

Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on muuttanut esityslis-
talla olevaa ehdotustaan ennen kuin toimielin on tehnyt paatdksen asiasta, pohjaehdotus on
muutettu ehdotus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on poistettava esityslistalta, jollei toimielin
toisin paata.

Esittelijasta maarataéan ao. toimielimen johtosdanndssa tai toimielimen erillisella paatoksella.
Esittelijan ollessa poissa toimii esittelijand hénen sijaisekseen maaratty. Esittelijan ollessa es-
teellinen toimii esittelijand 1 momentin sdéannodksen estamatta toimielimen puheenjohtaja.

Esteellisyyden toteaminen

338§

Toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jdsenen tai muun lasndoloon oikeute-
tun henkilon esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi.

Adnestys ja vaalit

348

Aanestyksesta ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mita valtuuston tyojar-
jestyksessa maarataan.

Poytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja nahtavana pitaminen

Poytakirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla poéytakirjanpitaja. Poytékirjan allekirjoittaa pu-
heenjohtaja ja varmentaa poytékirjanpitaja. Poytakirja tarkastetaan toimielimen paattamalla
tavalla.

Poytékirja pidetaan yleisesti nahtavana toimielimen paattamana aikana ja paikassa siten kuin
siitd vahintaan yhta paivaa aiemmin on ilmoitettu.

Toimielimen poytékirjaan merkitaan

1) jarjestaytymistietoina:
toimielimen nimi;
kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka;
lasna ja poissa olleet ja misséa ominaisuudessa kukin on ollut [&sn&; seka
kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus

2) asian kasittelytietoina;
asiaotsikko;
selostus asiasta;
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paatdsehdotus;
esteellisyys;
tehdyt ehdotukset ja onko niita kannatettu;
aanestykset: aanestystapa, aanestysjarjestys, aanestysesitys seka aanestyk-
sen tulos;
vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos;
paatoksen toteaminen; seka
eriava mielipide

3) laillisuustietoina:
oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus;
puheenjohtajan allekirjoitus;
poytéakirjanpitgjan varmennus;
merkintéa poytakirjan tarkastuksesta; seka
merkinta nahtavanapidosta, mikali pdytakirja on ollut yleisesti nahtavana

Poytakirjaan liitettavissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet oikaisuvaati-
muksen tekemiseksi. Poytakirjaan liitettdvassa valitusosoituksessa on mainittava valitusvi-
ranomainen, valitusaika ja mita valituskirjaan on liitettava.

Mita edella on maaratty, noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja luottamushenkilon te-
kemiin paatoksiin.

Pdoytakirjan laadinnan yhtendistamisesta antaa tarvittaessa ohjeita kaupunginhallitus.

8 LUKU
MUUT MAARAYKSET

358
Tiedottaminen

Kaupungin tiedottamista johtaa kaupunginhallitus, joka hyvéaksyy yleiset ohjeet tiedottamisen
periaatteista ja paattaa tiedottamisesta vastaavista viranhaltijoista.

36§
Kaupungin asukkaiden ja kaupunginvaltuutettujen aloitteet

Kaupunginhallituksen on vuosittain kaupunginvaltuuston tyojarjestyksessa maarattyyn ajan-
kohtaan mennessa esitettava valtuustolle luettelo sen toimivaltaan kuuluvissa asioissa teh-
dyista kaupungin toimintaa koskevista aloitteista ja niiden johdosta suoritetuista toimenpiteis-
ta. Valtuusto voi samalla todeta, mitka aloitteista on kasitelty loppuun.

Kaupunginhallituksen ja lautakunnan tehtavaalueella tehdyista aloitteista on vastaavasti esi-
tettdva tiedot kaupunginhallitukselle ja asianomaiselle lautakunnalle niiden paattamalla taval-
la.

Aloitteen tekijélle on ilmoitettava kuukauden kuluessa aloitteen tekemisesté sen arvioitu ka-
sittelyaika ja kenelté saa lisatietoja aloitteen kasittelysta.

378§
Kaupungin nimenkirjoitus ja allekirjoittaminen

Kaupungin puolesta tehtavat sopimukset ja annettavat sitoumukset allekirjoittaa

1. kaupunginhallituksen toimivaltaan kuuluvissa asioissa kaupunginhallituksen puheenjohtaja
jaltai kaupunginjohtaja ja varmentaa kansliapaallikko, tai oman alansa osalta kaupunginkans-
lian osasto- tai yksikonpaallikko jollei kaupunginhallitus ole asiakirjojen allekirjoittamisesta
muuta maarannyt,

2. muun toimielimen toimivaltaan kuuluvissa asioissa toimielimen puheenjohtaja tai esittelija
ja varmentaa asianomaisen osasto- tai yksikonpaallikko tai toimielimen sihteeri ellei toimielin
ole asiakirjojen allekirjoittamisesta muuta maarannyt ja

3. viranhaltijan toimivaltaan kuuluvissa asioissa asianomainen viranhaltija, ellei se toimielin,
jonka alainen toimivaltainen viranhaltija on, toisin maaraa.
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Toimielimen hallinnassa olevista asiakirjoista annettavat otteet ja jaljennékset voi toimielimen
poytakirjanpitaja tai arkistosihteeri tai arkistonhoitaja yksin todistaa oikeaksi.

Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.

38§
Haasteiden ja tiedonantojen vastaanotto seké kaupungin edun valvonta

Kaupunginjohtajan ohella ovat kansliapaallikko ja kaupunginkanslian osasto- tai yksikénpaal-
likdt oikeutettuja kaupungin puolesta vastaanottamaan haasteita ja tiedonantoja.

Kaupunginjohtaja ja kansliapaallikké ovat oikeutettuja kayttdmaan puhevaltaa kaikissa tuo-
mioistuimissa, muissa viranomaisissa ja toimituksissa.

398
Asiakirjoista perittavat lunastukset seka niiden antamisesta perittdvat maksut

Tavanomaisesta tiedon antamisesta poytakirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta pe-
rité&n sivukohtainen maksu.

Erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamisesta asiakirjasta, kopiosta tai muusta tulostees-
ta peritdan kiinted perusmaksu, joka voidaan porrastaa tiedonhaun vaativuuden mukaan.

Perusmaksun lisaksi peritaan sivukohtainen maksu.

Jos asiakirja ei ole yksil6itavissa ja |0ydettavissa viranomaisen julkisuuslain mukaisesti pi-
tdmasta asiakirjarekisteristé ja tiedonhaun erityistoimenpiteitd vaativa tieto asiakirjasta an-
netaan suullisesti tai antamalla asiakirja viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi
taikka lahettamalla se séahkopostin valitykselld, aiheutuneita kustannuksia vastaavana mak-
suna peritdan vain kiintea perusmaksu tiedonhaun vaativuuden mukaan porrastettuna.

Kunnanhallitus paattaa tarkemmin julkisuuslain piiriin kuuluvien maksujen perusteista ja eu-
romaarista.

40 8
Asiakirjojen antamisesta paattaminen

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslain) 4 ja 14.1 §:ssa tarkoitettu
kunnallinen toimielin voi siirtda toimialaansa kuuluvan asiakirjan antamista koskevaa viran-
omaisen ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle.



