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Valtuusto hyvaksynyt 31.1.2011
Voimaantulo 1.2.2011

1. LUKU
Yleiset maaraykset
1 § Hallintosdannon soveltaminen ja kunnan johtosdannot

Hallintosddnndssa maarataan Puumalan kunnan paatoksenteko- ja kokousme-
nettelysta ja annetaan yleiset ohjeet muusta hallintotoiminnasta. Hallintosaannén
ohella kunnan toimintaa ohjataan seuraavilla johtosaanngilla, joihin nédhden hal-
lintosdantoa sovelletaan toissijaisena, jollei jonkin asian kohdalla toisin maarata:

- valtuuston tyojarjestys

- kunnanhallituksen johtosaanto

- peruspalvelulautakunnan johtosaanto
- teknisen lautakunnan johtosaanto

- tarkastussaanto

2. LUKU
Kokousmenettely

2 § Luvun maaraysten soveltaminen

Taman luvun maarayksia noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kunnan toi-
mielimissa seka soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten kokouksissa.

3 8§ Kokousaika ja -paikka
Toimielin pitdd kokouksensa paattdmanaan aikana ja paikassa. Kokous pide-
taan myos, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enemmisto
toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen pitdmisesta.

4 § Kokouksen koollekutsuminen

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheen-
johtaja.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat
(asialista). Esityslista lahetetdan mahdollisuuksien mukaan kokouskutsun yhtey-
dessa.

Kokouskutsu lahetetaan jasenille ja muille, joilla on lasnaolo-oikeus tai velvolli-
suus, toimielimen paattamalla tavalla.

5 § Jatkokokous

Jos kokousasioita ei ole saatu siina kokouksessa kéasitellyksi, asiat voidaan siir-
taa jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa ol-
leille on kuitenkin pyrittava antamaan tieto jatkokokouksesta.
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6 § Varajasenen kutsuminen

Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on kutsuttava
varajasen sijaansa. Milloin jasen on esteellinen kasittelemaan jotakin asiaa ko-
kouksessa tai esteen vuoksi ei voi osallistua jonkin asian kéasittelyyn, han voi
kutsua varajasenen kokoukseen sita asiaa kasittelemééan. Myods puheenjohtaja,
esittelija tai toimielimen sihteeri voi toimittaa kutsun varajasenelle.

7 8 Kokouksen pitaminen

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasné olevat seka kokouksen lailli-
suuden ja paatosvaltaisuuden. Asiat kasitellaén esityslistan mukaisessa jarjes-

tyksessa, jollei toimielin toisin paata.

Toimielin voi paattda ottaa kasiteltavaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu
kokouskutsussa.

8 8§ Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden kasittelya seka pitaa huolta jarjes-
tyksesta toimielimen kokouksessa. Puheenjohtaja saa varoituksen

annettuaan maarata poistettavaksi henkiltn, joka kayttaytyy sopimattomasti. Jos
syntyy epdjarjestys, puheenjohtajan on keskeytettava tai lopetettava kokous.

9 § Tilapainen puheenjohtaja
Jos seka puheenjohtaja etta varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisia jossa-

kin asiassa, valitaan kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheenjohta-
ja.

10 § Lasné&olo toimielinten kokouksissa

Kunnan eri toimielinten kokouksissa on jasenten liséksi lasnéolo- ja puheoikeus:
- kunnanhallituksen kokouksessa valtuuston puheenjohtajalla ja varapu-

heenjohtajilla seka hallituksen esittelijalla
- muun toimielimen kokouksessa kunnanhallituksen puheenjohtajalla, kun-

nanjohtajalla ja toimielimen esittelijalla.

Muiden kuin edella mainittujen henkiléiden lasnéolosta ja puheoikeudesta paat-
td& asianomainen toimielin.

Kunnanhallituksen edustuksesta valtuuston kokouksessa maarataan valtuuston
tyojarjestyksessa.

11 § Kunnanhallituksen edustus muissa toimielimissa

Kunnanhallitus voi maarata muihin toimielimiin edustajansa, jolla on lasnéolo- ja
puheoikeus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan maarata myos kun-
nanhallituksen varajasen tai kunnanjohtaja.

12 § Esittely
Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.

Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on muut-
tanut esityslistalla olevaa ehdotustaan ennen kuin toimielin on tehnyt paatéksen
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asiasta, pohjaehdotus on muutettu ehdotus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on
poistettava esityslistalta, jollei toimielin toisin paata.

Esittelijastd maaratadan asianomaisen toimielimen johtosaanndssa. Esittelijan ol-
lessa poissa tai esteellinen, toimii esittelijané héanen sijaisekseen maaratty.

Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitelladn puheenjohtajan se-
lostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

13 § Esteellisyyden toteaminen

Toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jdsenen tai muun lasna-
oloon oikeutetun henkilon esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi.

14 § Aanestys ja vaalit

Aanestyksesta ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mita val-
tuuston tyojarjestyksessa maarataan.

15 § Poytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja ndhtavana pitaminen
Kunnanhallitus ja lautakunnat valitsevat itselleen poytéakirjanpitajan.

Poytakirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla pdytakirjanpitgja. Poytakirjan alle-
kirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa poytakirjanpitaja. Poytékirja tarkastetaan
toimielimen paattamalla tavalla.

Pdoytékirja pidetdan yleisesti nahtavana toimielimen paattamana aikana ja pai-
kassa sitten, kun siitd vahintdan yhta paivaa aiemmin on ilmoitettu.

Toimielimen poéytakirjaan merkitaan:

1) jarjestaytymistietoina:

toimielimen nimi;

kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka;

l&sna ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut l&sné; seké koko-
uksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus

2) asian kasittelytietoina:

asiaotsikko;

selostus asiasta;

paatosesitys;

esteellisyys;

tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu;
aanestykset: aanestystapa, danestysjarjestys, aanestysesitys seka aanestyksen
tulos;

vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos;

paattksen toteaminen; seka

eriava mielipide.

3) laillisuustietoina:

oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus;

puheenjohtajan allekirjoitus;

poytékirjanpitajan varmennus;

merkinta poytakirjan tarkastuksesta; seka

merkintd ndhtavana pidosta, mikali pdytékirja on ollut yleisesti nahtavana.
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Pdoytéakirjaan liitettdvissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet
oikaisuvaatimuksen tekemiseksi. Pdytakirjaan liitettdvassa valitusosoituksessa
on mainittava valitusviranomainen, valitusaika ja mita valituskirjaan on liitettava.

Paatokseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika valitusta, on liitettava tas-
ta ilmoitus ja samalla mainittava, mihin lain tai asetuksen kohtaan kielto perus-
tuu.

Mitd edella on maarétty, noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja tydsuhtees-
sa olevan henkilon tekemiin paatdksiin néahden.

16 8 Kunnanhallituksen ja lautakunnan otto-oikeus

Asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi voi paattda kunnanhallituk-
sen ohella kunnanhallituksen puheenjohtaja ja kunnanjohtaja.

Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltdvaksi voi paattaa lautakunnan ohella sen
puheenjohtaja ja lautakunnan esittelija.

17 8§ Ottokelpoisen paatdksen ilmoittaminen

Kunnanhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kunnanhallitukselle te-
kemistadn paatoksista lukuun ottamatta asioita tai asiaryhmia, joista kunnanhalli-
tus on paattanyt, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

Lautakunnan alaisen viranomaisen on ilmoitettava lautakunnalle tekemistaan
paatoksista lukuun ottamatta asioita tai asiaryhmid, joista lautakunta tai kunnan-
hallitus on ilmoittanut, ettei se kaytéa otto-oikeuttaan.

limoitus on tehtava neljan paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta ottavan
viranomaisen maaradmalla tavalla. Jos poytékirjaa ei tarkasteta, maaraaika las-
ketaan poytakirjan allekirjoittamisesta.

Paatokset niissa asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden es-
tamattd panna taytantoon, jollei yksittistapauksessa ole ilmoitettu asian ottami-
sesta kunnanhallituksen tai lautakunnan kasiteltavaksi.

3. LUKU
Kunnan talous

18 § Talousarvion taytantédénpano

Valtuusto hyvéaksyy talousarviossa toimialoille vastuualuekohtaiset ja hankekoh-
taiset toimintatavoitteet, maararahat ja tuloarviot.

Kunnanhallitus ja lautakunta hyvéksyvat osaltaan talousarvioon perustuvat kayt-
tésuunnitelmat. Nama toimielimet voivat siirtda kayttésuunnitelman hyvaksymi-
seen liittyvaa toimivaltaa edelleen alaisilleen viranhaltijoille.

19 § Talousarvion muutokset

Talousarvioon tehtavéat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuoden
aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan kasitella vain
poikkeustapauksissa. Tilinpaatoksen allekirjoittamisen jalkeen talousarvion muu-
tosehdotusta ei voida valtuustolle tehda.
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Maararahan muutosesityksessa on selvitettavd myds muutoksen vaikutus toi-
minnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai
tuloarvioita koskevassa muutosesityksessa on selvitettavd muutoksen vaikutus
maararahoihin.

20 § Kayttbomaisuuden myynti

Kayttdomaisuuden myynnista paattaa valtuuston hyvéksymien perusteiden mu-
kaisesti kunnanhallitus.

Irtaimen omaisuuden seka osakkeiden ja osuuksien myynnissa kunnanhallitus
voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

21 § Poistosuunnitelman hyvaksyminen

Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy valtuusto. Kayttdomaisuuden peruspa-
rannusmeno lisatdan poistamattomaan hankintamenoon, jollei erilliseen poisto-
suunnitelmaan ole erityista syyta.

Valtuuston hyvaksymien suunnitelmapoistojen perusteiden pohjalta kunnanhalli-
tus hyvaksyy hytdyke- tai hyédykeryhméakohtaiset poistosuunnitelmat.

Kunnanhallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

22 8 Rahatoimen hoitaminen
Valtuusto paattaa lainan ottamista seka lainan antamista ja muuta sijoitustoimin-
taa koskevista periaatteista. Talousarvion ja -suunnitelman hyvaksymisen yhtey-

dessa valtuusto paattda antolainojen ja vieraan padoman muutoksista. Muista
rahoitukseen liittyvista asioista paattaa kunnanhallitus.

Kunnanhallitus voi siirtdéd lainan ottamisen ja sijoitustoimintaa koskevaa toimival-
taansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

23 § Maksujen maardaminen

Valtuusto paattaa maksujen yleisista perusteista. Maksuista ja niiden yksityis-
kohtaisista perusteista paattaa kunnanhallitus ja lautakunnat omien hallinnonalo-

jensa osalta.

24 § Riskienhallinta
Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta

seka paattaa kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnanhallitus
VOi siirtaa toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

25 8 Tarkastussaanto

Hallinnon ja talouden tarkastuksesta maarataan tarkastussaannossa.

4. LUKU
Toimivalta henkilostoasioissa
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26 § Luvun maaraysten soveltaminen
Niista virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvistd asioista, joista on sdadetty
kunnallisesta viranhaltijasta annetussa laissa (304/03) tai muussa laissa, paattaa

hallitus, ellei laissa ole toisin s&édetty tai hallintosaanndssa taikka muussa johto-
saannfssa muuta maaratty.

27 § Toimivalta viran perustamisessa ja lakkauttamisessa
Valtuusto paattaa viran perustamisesta ja lakkauttamisesta seka virkasuhteen

muuttamisesta tydsuhteeksi, jollei hallintosddnndssa tai asianomaisen toimieli-
men johtosaanndssa toisin maarata.

28 § Viran haku
Viran julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita viranhaltija avoinna ole-
vaan virkaan. Viran, johon valtuusto valitsee viranhaltijan, julistaa kuitenkin haet-
tavaksi kunnanhallitus.

29 § Henkilostén kelpoisuusehdot
Henkilostolta vaadittavasta kelpoisuudesta pidetéan erillista luetteloa.
Virkasuhteeseen ottava viranomainen paattaa henkilon ottamisesta maaraaikai-

seen virkasuhteeseen erityisista kelpoisuusvaatimuksista riippumatta kunnalli-
sesta viranhaltijasta annetun lain 6 §:n 2 momentin mukaisesti.

30 8§ Henkilostdvalinnat
Valtuusto paattaa kunnanjohtajan ja toimialajohtajien valinnasta.

Kunnanhallitus paattda matkailu- ja kulttuurisihteerin ja maaseutusihteerin valin-
nasta.

Lautakunta paattaa alaisenaan olevien vastuuhenkildiden valinnasta.

Vastuuhenkild paattad muiden vakinaisten viranhaltijoiden ja tyontekijoiden va-
linnasta seka tilapaisten ja maaraaikaisten viranhaltijoiden ja tyontekijoiden seka
tuntipalkkaisten ottamisesta.

Kunnanjohtaja paattaa palvelujohtajan, teknisen johtajan, matkailu- ja kulttuu-
risihteerin ja maaseutusihteerin avoimen viran hoitajan ja maaraaikaisen viran-
haltijan ottamisesta enintaan vuodeksi.

Palvelujohtaja paattaa sosiaalityontekijan, avo- ja hoivapalvelujohtajan, perus-
koulun rehtorin ja RaJuPuSu-opiston rehtorin avoimen viran hoitajan ja maaraai-
kaisen viranhaltijan ottamisesta enintddn vuodeksi.

Tekninen johtaja paattda rakennustarkastajan ja ruokapalvelupaallikon avoimen
viran hoitajan ja maaraaikaisen viranhaltijan ottamisesta enintédan vuodeksi.
Paivakodin johtaja paattaa tilapaisten ja maaraaikaisten viranhaltijoiden ja tyon-

tekijoiden seka tuntipalkkaisten ottamisesta.

Sama viranomainen, joka paattaa henkilon valinnasta, maaraa valittavalle pal-
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kan. Kuitenkin valtuuston valitseman henkilon osalta palkan mééaraa kunnanhalli-
tus.

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

31 § Viranhaltijan siirtaminen toiseen virkasuhteeseen

Viranhaltijan siirtdmisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain 24 §:ssa tarkoitetuissa tapauksissa paattaa hallitus tai se viran-
omainen, joka paattdd molempiin virkasuhteisiin ottamisesta.

32 § Virka- ja tydvapaa

Jollei 33 §:ssa muuta johdu, kunnanhallitus ja lautakunta paattavat alaisensa
kunnanjohtajan, toimialajohtajien ja vastuualueiden vastuuhenkildiden virka- ja
tybvapaan myontamisesta enintdan 6 kuukaudeksi. Yli 6 kuukauden virka- ja
tybvapaan myontaa se viranomainen, joka 30 §:n mukaisesti tekee henkilévalin-
nan.

Jollei 33 §:ssa muuta johdu, muiden kuin edelld mainittujen henkildiden virka- ja
tydvapaan myontamisesta paattaa se viranomainen, joka 30 8:n tai ao. lauta-
kunnan johtosdannon mukaisesti tekee henkilévalinnan.

Sijaisen maaraa tarvittaessa se viranomainen, joka myontéa virka- tai tyova-
paan. Sama viranomainen paattad myads sijaisen palkkauksesta.

33 § Viranhaltijoiden ja tydsuhteisten paatosvalta henkildstoasioissa

Kunnanjohtaja, toimialajohtajat, vastuualueiden vastuuhenkilot, vastaava sai-
raanhoitaja, paivakodin johtaja, peruskoulun rehtori, peruskoulun apulaisrehtori-
na toimiva luokanopettaja, koulunjohtaja ja kehitysvammahuollon vastaava oh-
jaaja paattavat alaisiaan koskevat seuraavat henkiléstéasiat:

1) mydntavat vuosiloman;

2) myontavat sellaisen virka- ja tydvapaan, jonka saamiseen viranhaltijalla ja
tyontekijalla on lainsdaadannon tai virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton
oikeus;

3) myontavat harkinnanvaraisen virka- ja tyévapaan enintaan 30 kalenteripaivak-
si kerrallaan;

4) antavat alaisilleen viranhaltijoille ja tyéntekijoille oikeutuksen osallistua koulu-
tukseen;

5) antavat alaiselleen viranhaltijalle ja tyontekijalle virkamatkamaarayksen;

6) maaraavat tarvittaessa henkildston lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityéhon se-
k& varallaoloon; seka

7) terveydentilaa koskevien tietojen pyytdmisesta ja terveydentilaa koskeviin tar-
kastuksiin ja tutkimuksiin maaraamisesta.

34 § Sivutoimilupa

Sivutoimiluvasta paattaa se viranomainen, joka tekee henkilévalinnan.
35 § Virantoimituksesta pidattaminen

Viranhaltijan virantoimituksesta pidattamisesta paattaa se, joka valitsee viranhal-
tijan tai ottaa tyontekijan tydsopimussuhteeseen.
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36 § Palvelussuhteen paattyminen ja lomauttaminen

Palvelussuhteen paattymisesté ja lomauttamisesta paéttaa se, joka valitsee vi-
ranhaltijan tai ottaa tyéntekijan tydsopimussuhteeseen.

37 § Paatosvallan siirto

Valtuusto antaa toimielimille ja viranhaltijoille oikeuden siirtda toimialaansa kuu-
luvaa henkildstoasioihin liittyvaa paatdsvaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

5. LUKU
Muut maaraykset

38 § Tiedottaminen

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanhallitus, joka hyvaksyy yleiset ohjeet kunnan
tiedottamisen periaatteista ja paattaa tiedottamisesta vastaavista kunnan viran-
haltijoista.

39 § Asukkaiden aloitteet

Kunnanhallituksen on vuosittain maaliskuun loppuun mennessa esitettava val-
tuustolle luettelo sen toimivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyista kunnan toimintaa
koskevista aloitteista ja niiden johdosta suoritetuista toimenpiteista. Valtuusto voi
samalla todeta, mitk& aloitteista on kasitelty loppuun.

Kunnanhallituksen ja lautakunnan tehtavaalueella tehdyisté aloitteista on vas-

taavasti esitettava tiedot hallitukselle ja asianomaiselle lautakunnalle niiden p&at-

tamalla tavalla.

Jos aloite vaatii erityista valmistelua, sen viranomaisen, jonka kasiteltavaksi aloi-

te kuuluu, on ilmoitettava aloitteen tekijélle kuukauden kuluessa aloitteen teke-

misesta sen arvioitu kasittelyaika ja keneltd saa lisatietoja aloitteen kasittelysta.
40 8 Nimenkirjoitus ja asiakirjojen allekirjoittaminen

Kunnan puolesta tehtéavien sopimusten ja annettavien sitoumusten seka toimi-
tuskirjojen ja kirjelmien allekirjoittamisesta maarataan johtosaanndissa.

41 § Asiakirjojen antamisesta paattaminen
Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslain) 4 ja 14.1
§:ssé tarkoitettu kunnallinen toimielin voi siirtdéa toimialaansa kuuluvan asiakirjan

antamista koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

42 8§ Voimaantulo

Tama hallintosaanto tulee voimaan 1.2.2011. Samalla kumotaan 5.11.2007 hy-
vaksytty Puumalan kunnan hallintosaanto.



