Khall 19.10.2020 § 236
Kvalt 21.10.2020 § 60

Kunnallinen paattksenteko perustuu kuntalakiin ja kunnan hallintosdannon maérayksiin. Valtuusto paattaa hal-
lintosé&nnon sisallosta ja muutoksista. Kunnan hallinnossa on noudatettava hallintosaannén maarayksia.
Taman asiakirjan periaatteet ohjaavat ja neuvovat toimintaa yleisella tasolla.

Perustuslaissa esitetdan vaatimus hyvasta hallinnosta ja hallintolaissa sdadetaan hyvan hallinnon perusteista,
jotka ohjaavat viranomaisen paattsharkintaa ja muuta asian kasittelya.

Yhdenvertaisuus: kohdellaan tasapuolisesti, johdonmukaisesti ja syrjimattomasti

Suhteellisuus: keinot mitoitetaan oikein suhteessa lopputulokseen, kenenkéén oikeuksia tai etuja rajoiteta
enempaa kuin haitan tai vaaran poistaminen edellyttaa

Objektiviteetti: viranomaisen toiminta on asiallista ja puolueetonta

Luottamuksensuoja: viranomaisen toiminta on ennakoitavaa ja johdonmukaista, oikeellista ja virheetonta
Tarkoitussidonnaisuus: viranomainen kayttaa valtaa vain siihen mihin lain mukaan on tarkoitettu. Viran-
omainen ei saa Yylittda toimivaltaansa.

Palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus: jarjestettava siten, etta asioiva saa asianmukaisesti hallin-
non palveluita ja viranomainen velvollinen tiedottamaan toiminnastaan (tarkemmin laissa viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta 621/1999 § 20).

Neuvontavelvollisuus. Tarvittaessa ohjattava toimivaltaiseen viranomaiseen.

Hyvan kielenkayton vaatimus: asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa kielta

Viranomaisten yhteistydvelvoite: avustaa hallintotehtavien hoidossa

asian esittely

kunnanhallituksen tai esittelijan paatdsehdotus (= pohjaehdotus)
keskustelu

paatdsehdotusten selostus

paatdksen tekeminen (yksimielisyys, aanestys, vaali)

paatdksen toteaminen

asian kasittelyn paattaminen

Toimielimen on harkittava huolellisesti, keiden henkildiden lasnaolo- ja puheoikeus on kunkin kasiteltdvan asian

ja hyvan paattksenteon kannalta perusteltua. Lasnaolo- ja puheoikeus on niilla luottamushenkiléilla ja viranhalti-
joilla, jotka on nimenomaisesti mainittu hallintosadnndssa. Muiden henkiléiden mahdollisesta lasnéolo- ja puhe-

oikeudesta toimielimen on kulloinkin tehtava perusteltu paatos.
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Luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydestd asian valmisteluun ja paétdksentekoon
sédadetadn kuntalain 97 8:ssa ja hallintolain 27 — 30 8:ssé.

Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkilokohtaisesti hanté tai hénen Iaheistaan. Es-
teellisen valtuutetun ei tarvitse poistua kokoustilasta, koska valtuuston kokoukset ovat julkisia. Riittd&, ettd han
poistuu omalta paikaltaan.

Muiden luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tydntekijdiden esteellisyysperusteet ovat hallintolain mukaan
seuraavat:
e osallisuusjaavi: henkild tai hanen laheisensa on asianosainen
e edustusjdavi: henkilo tai hanen laheisensa avustaa taikka edustaa asianosaista tai sita, jolle asian rat-
kaisusta on odotettavissa erityista hyttya tai vahinkoa
e intressijadvi: asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa henkil6lle tai hanen l&hei-
selleen
e palvelussuhde- tai toimeksiantojaavi: henkil6 on palvelussuhteessa tai kasiteltavaan asiaan liittyvas-
sé toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyo-
tya tai vahinkoa
o yhteisdjaavi: henkild tai hanen laheisensa on hallituksen, hallintoneuvoston tai niihin rinnastettavan
toimielimen jasenena taikka toimitusjohtajana tai sité vastaavassa asemassa sellaisessa yhteisdssa,
saatiossa, valtion liikelaitoksessa tai laitoksessa, joka on asianosainen tai jolle asian ratkaisusta on odo-
tettavissa erityista hyoétya tai vahinkoa
o yleislausekejdavi: luottamus henkilén puolueettomuuteen muusta erityisesta syysta vaarantuu.

Palvelussuhde kuntaan ei tee luottamushenkil$a taikka viranhaltijaa tai tyontekijaa esteelliseksi asiassa, jossa
kunta on asianosainen. Jos luottamushenkild on palvelussuhteensa perusteella esitellyt tai muuten vastaavalla
tavalla kasitellyt asiaa, han on kuitenkin esteellinen.

Yhteistjaavia ei sovelleta kunnan luottamushenkil6on, viranhaltijaan tai tyontekijaan, vaikka tama olisi edella
kuvatussa asemassa kunnallisessa liikelaitoksessa, kuntayhtyméssé, kuntakonserniin kuuluvassa yhteisdssa tai
saatiossa. Henkilo on kuitenkin esteellinen, jos kunnan ja liikelaitoksen, kuntayhtyman, yhteison tai sdatién edut
ovat ristiridassa keskenaan, taikka asian tasapuolinen kasittely edellyttaa, ettei henkil6 osallistu asian kasitte-

lyyn.

Asianomaisen luottamushenkil®n, viranhaltijan tai tyontekijan on itse arvioitava ja ilmoitettava esteellisyydestaan
hyvissa ajoin ennen asian kasittelyd. Kun kyse on toimielimen kasiteltavana olevasta asiasta, ilmoitus on tehtava
seka toimielimen sihteerille, ettd esteellisen sijaan tulevalle luottamushenkildlle (varajasenelle) tai viranhaltijalle
ja esteellisyyden peruste.

Mikali esteellisyydesta syntyy erimielisyytta, puheenjohtajan on saatettava henkilén esteellisyys toimielimen
ratkaistavaksi.

Kunnallishallinnossa ei sovelleta ns. toisen asteen jaavia, joten osallistuminen saman asian kasittelyyn eri toi-
mielimissé ei itsessaan aiheuta esteellisyytta. Sama henkild voi siten osallistua asian kasittelyyn kaikissa sen eri
vaiheissa.
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Valtuustolle asiat valmistelee kunnanhallitus lukuun ottamatta tarkastuslautakunnalle ja tilapaiselle valiokunnalle
séadettyja erityisia valmistelutehtavia. Tarkastuslautakunta valmistelee valtuustolle hallinnon ja talouden tarkas-
tusta koskevat asiat ja tilapainen valiokunta luottamushenkiléiden erottamista epaluottamuksen perusteella ja
kunnanjohtajan irtisanomista tai muihin tehtaviin siirtdmista koskevat asiat.

Asian esittelijat ovat viranhaltijoita ja toimivat virkavastuulla. Asian valmistelijana toimivat kunnan virka- tai tyo-
suhteiset tyontekijat. Luottamushenkil6t eivat osallistu asian valmisteluun esim. muokkaamalla asian selostus-
osaa tai paatdsehdotusta, koska esittelijalla on oikeus laatia paatdésehdotus sellaiseksi, josta esittelija katsoo
voivansa kantaa myds juridisen vastuun. Luottamushenkiléiden tehtdvana on tehda esittelyn pohjalta paatos
joko esittelyn mukaisesti tai muutettuna.

Asian valmistelu kasittaa paatokseen vaikuttavien tosiseikkojen (mukaan lukien taloudelliset vaikutukset, yhteys
strategiaan ja tulostavoitteisiin yms.) ja oikeussdantdjen (kuten lain ja hallintoséannon) selvittdmisen, mahdollis-
ten paatosvaihtoehtojen analysoinnin seka esittelijan kannanoton. Hyvan hallinnon lahtékohta on, etta paatok-
senteon pohjaksi selvitetddn mahdollisuuksien mukaan eri vaihtoehtoja. Esittelijé tekee valmistelun pohjalta
oman paatdésehdotuksensa.

Merkittavissa asioissa poliittinen ohjaus tulee saada riittdvan ajoissa. Tata varten jarjestetdaan valtuustoseminaa-
reja, valtuustoinfoja seka toimielinten iltakouluja, tytpajoja ja lahetekeskusteluja.

Esittely yhdistaa asian valmistelun paatdksentekoon. Esittelyn tarkoituksena on informoida paatdksentekijaa,
selostaa tosiseikat ja sovellettavat oikeussdannot seka ilmaista esittelijan kannan mukainen paatdésehdotus.

Valtuuston kokousta lukuun ottamatta asioista paatetéaan viranhaltijan esittelysta. Esittelijan velvollisuus on tehda
paatdsehdotus asian ratkaisijalle. Valmistelun tulokset selostetaan esityslistassa. Paatésehdotus on mahdollista
tehda vasta kokouksessa, jos siihen on perusteltu syy.

Esittelija on paatoksentekijan ohella aina vastuussa siita, mitd hanen esittelystaan on paatetty, jollei han ole
ilmoittanut eridavaa mielipidettd. Mahdollisesta eridvasta mielipiteestdan huolimatta esittelija vastaa aina siita, etta
paatdksenteon pohjaksi annetut tiedot ovat totuudenmukaisia ja oikeita.

Asiaa ei voida toimielimessa paattaa ilman valmistelua ja virkamiesesittelya. Toimielin voi kuitenkin ylimaaraise-
na asiana kasitella valmistelukehotuksen tai selvityspyynnon.

Esittelijan ja valtuustossa kunnanhallituksen (tarkastuslautakunnan / tilapaisen valiokunnan) paatésehdotus on
kasittelyn pohjana. Jos pohjaehdotusta muutetaan ennen kuin toimielin on tehnyt asiassa paatdksen, pohjaeh-
dotuksena on muutettu ehdotus.

Esittelijalla on aina oikeus poistaa asia esityslistalta ennen kuin paatés on kokouksessa tehty.
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Asian esittelyn ja paatdsehdotuksen tekemisen jélkeen asiasta varataan tilaisuus keskustella. Puheenjohtaja
antaa puheenvuorot siind jarjestyksessa, kun niitd on pyydetty. Asian kasittelyjarjestysta koskeva puheenvuoro
seké edelliseen puheenvuoroon liittyva huomautus voidaan antaa valittémasti. Puhujan on pysyttava kéasitelta-
vana olevassa asiassa, eika pitkitettdva kokousta tarpeettomasti. Jollei nain tapahdu, puheenjohtajan on puutut-
tava asiaan. Jos kokouksessa syntyy hallitsematon epéjarjestys, kokous on viime kadessa keskeytettava. Kun
puheenvuoroja ei ole enédé pyydetty, puheenjohtaja julistaa keskustelun paattyneeksi.

Keskustelun kuluessa toimielimen jasenet voivat tehda paatésehdotuksia (muutos- / lisdysehdotuksia). Toimieli-
men jasenten on toimitettava tallaiset paatdsehdotukset ensisijaisesti sahkdiseen kokoushallintaan tai sdhkopos-
titse toimielimen jasenille ja sihteerille.

Toimielimen jasenet voivat keskustelun kuluessa tehda myoés péydallepanoehdotuksen tai palautusehdotuksen.
Pdydallepano tarkoittaa kaytdnndssa sita, ettd asian kasittely siirtyy myéhempéén kokoukseen. Pdydéllepanon
aikana esittelijalla on oikeus muuttaa paatésehdotustaan. Asian palauttamisella asia saatetaan uudelleen val-
misteltavaksi.

Jos keskustelun kuluessa tehdaan kannatettu ehdotus asian poydéllepanosta tai jokin muu ehdotus, jonka hy-
vaksyminen keskeyttaisi asian kasittelyn, seuraavien puhujien on puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava pu-
heenvuoronsa koskemaan vain téata ehdotusta ja siitd on tehtava paatés ennen kuin keskustelua itse asiasta
jatketaan. Jos ehdotus hyvaksytaan, puheenjohtaja keskeyttdd asian kasittelyn; jos se hylataan, jatkuu kasittely.

Pohjaehdotus ei vaadi erillista kannatusta paastékseen aanestykseen toimielimen jasenen tekemén kannatetun
ehdotuksen kanssa. Toimielimen jasenen tekeméa kannattamaton ehdotus sen sijaan raukeaa. Jos vastaehdo-
tusta ei ole tai se on kannattamattomana rauennut, puheenjohtajan asiana on todeta paatos.

Jos pohjaehdotuksen lisdksi on tehty kannatettuja ehdotuksia, on suoritettava aanestys. Puheenjohtajan on to-
dettava rauenneet ehdotukset ja ne ehdotukset, joista danestetaan. Aanestys on toimitettava avoimesti. Adnes-
tys on toimitettava ensisijaisesti sdhkoisen kokousjarjestelman kautta ja toissijaisesti nimenhuudolla. Jos ky-
seessa on virkavaali, &dnestys toimitetaan suljettuna lippuaanestyksena.

Toimielimen on puheenjohtajan esityksesta hyvaksyttava danestystapa ja aanestysjarjestys, jos aanestyksia on
toimitettava useampia. Adnestys toimitetaan ns. parlamentaarista dénestystapaa noudattaen. Kaksi samaa asi-
aa koskevaa, pohjaehdotuksesta eniten poikkeavaa kannatettua paatdsehdotusta asetetaan vastakkain ja niista
voittanut ehdotus asetetaan edelleen vastakkain seuraavan kannatetun paatésehdotuksen ja viimeksi pohjaeh-
dotuksen kanssa. Kokonaan hylkaamista tarkoittava ehdotus on ddnestyksessa viimeisend muut aanestykset
voittanutta vastaan.

Paatokseksi tulee ehdotus, joka on saanut eniten aania. Aanten mennesséa tasan puheenjohtajan &ani ratkaisee.
Toimielimen jasenella on myds mahdollisuus aénestéaa tyhjaa. Tyhjia aania ei oteta lukuun enemmistéa lasket-
taessa.

Toimielimen jasenella ja esittelijalla on tietyin edellytyksin oikeus ilmoittaa paatdkseen eridva mielipide. Toimie-
limen jaseneltd tama edellyttad, ettd han on asian kasittelyssa ilmaissut olevansa asiasta eri mielta, joko teke-
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malla vastaehdotuksen tai danestamalla paatosta vastaan. Esittelijaltd tAma puolestaan edellyttad, etta paatds
poikkeaa hénen tekemastaén paétdsehdotuksesta.

Eriava mielipide on ilmoitettava valittémasti sen jalkeen, kun p&atds on tehty. Perustelut eridvdan mielipiteeseen
toimitetaan ensisijaisesti séhkoiseen kokoushallintaan tai séhkdpostitse toimielimen sihteerille. Kirjalliset perus-
telut eriavaén mielipiteeseen voi liittdd poytékirjan tarkastamisajankohtaan saakka. Eriavan mielipiteen ilmoitta-
nut vapautuu paatoksen tuottamasta oikeudellisesta vastuusta. Esittelija kuitenkin vastaa aina paatoksesta, ellei
han ole nimenomaisesti iimoittanut eridvaa mielipidetta. Toimielimen jasenen vastuusta vapautumiseen riittda
myos se, ettéd hanen aénestyskayttaytymisensa ilmenee toimielimen poytakirjasta.

Henkildvalinnassa suoritetaan vaali. Vaali tulee kysymykseen vasta, kun tehdaén henkilén lopullinen valinta. Jos
henkilon valinta kuuluu esimerkiksi valtuustolle, kunnanhallituksen ehdotuksesta valtuustolle paatetaan énes-
tamalla, eika vaalilla.

Vaalipdatos voi olla yksimielinen, jolloin varsinaiseen vaalitoimitukseen ei tarvitse lainkaan ryhtya. Vaali toimite-
taan ensisijaisesti enemmistdvaalina, jolloin valituksi tulee se tai ne, jotka ovat saaneet eniten dania. Vaali toimi-
tettaan suljettuna lippudanestyksena.

Vaalitoimituksesta saadetaan hallintosaannossa.

Toimielimen kokouksesta on aina laadittava poytékirja, joka on luonteeltaan paatdspoytakirja. Siihen merkitaan
ainoastaan ne tiedot, jotka hallintosdanndssa saadetty (jarjestaytymistiedot, kasittelytiedot ja laillisuustiedot).

Pdytakirjan pitamisesta ja sisdllosta vastaa toimielimen puheenjohtaja. Mikali péytakirjan tarkastajat eivat hyvak-
sy laadittua poytékirjaa, se hyvaksytaan toimielimen seuraavassa kokouksessa.

Poytakirjattu paatods on edellytys sille, ettd paatds voidaan panna taytantéon. Poytékirjalla on ns. julkinen luotet-
tavuus: asian katsotaan olevan niin kuin se on kirjattu poytakirjaan, jollei muuta nayteta.

Poytakirjan laatimisesta ja sen siséllolle asetettavista vaatimuksista on maaratty tarkemmin hallintosaannossa.

Otto-oikeudella tarkoitetaan kunnanhallituksen ja lautakunnan mahdollisuutta puuttua alaistensa toimielinten ja
viranhaltijoiden paatoksiin ottamalla asiat uuteen kasittelyyn. Hallintosédnndssa on maaraykset siita, milla tahol-
la on oikeus paattaa asian ottamisesta kunnanhallituksen kasittelyyn ja toisaalta lautakunnan kasittelyyn.

Kun otto-oikeutta kaytetaan ja aiemmin paatetty asia otetaan kunnanhallituksen tai lautakunnan kasiteltavaksi,
alun perin tehty paatos lakkaa olemasta voimassa. Samassa yhteydessd, kun kunnanhallitus tai lautakunta paat-
taa otto-oikeuden kayttamisestd, se voi paattda myos itse asiasta. Kunnanhallituksella ja lautakunnalla on mah-
dollisuus arvioida asiaa ja aiemmin tehtya paatosta taysin itsendisesti. Paatos voidaan kasittelyn jalkeen pysyt-
tad, kumota, sité voidaan muuttaa eli tehda asiassa uusi paatos tai asia voidaan palauttaa uudelleen kasitelta-
vaksi.
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Kuntalain 83 § saataa, etta luottamushenkildlla on oikeus saada tietoja, joita han toimensa hoitamisessa pitaa
tarpeellisena. Tama koskee myads tietoja, jotka eivat ole vield julkisia, mutta ei kuitenkaan koske salassa pidetta-
via asiakirjoja. Tiedonsaantioikeuden arvioinnissa huomioidaan luottamushenkilén asema (esim. kunnanhallituk-
sen jasenella laajempi kuin lautakunnan jasenelld). Tiedonsaantioikeus kohdistuu olemassa olevaan tietoon,
luottamushenkil© ei voi vaatia tuottamaan erilaisia koonteja, yhteenvetoja tai selvityksia.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta eli julkisuuslaki séantelee viranomaisten hallussa olevien asiakirjojen
julkisuutta ja salassapitoa. Jokaisesta julkisuuslain soveltamisalan piiriin kuuluvasta asiakirjasta tulee julkinen
viimeistdan, kun asian kasittely on paattynyt (lukuun ottamatta salassa pidettavia asiakirjoja). Ennen julkiseksi
tulemista tiedon antaminen julkisesta asiakirjasta on viranomaisen harkinnassa. Valmistelijan ja esittelijan on
edelleen huolehdittava siitd, ettd salassa pidettavia tietoja ei saa tietoonsa muu kuin siihen oikeutettu henkil6.

Julkisuuslain 24 8:ss& on luettelo yleisimmista salassapitoperusteista. Asiakirjan salassapito on eraissa tapauk-
sissa ehdoton. Esimerkiksi kaikki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastiedot, oppilaan ja hdnen perheensa hen-
kilbkohtaisia oloja seka oppilashuoltoa koskevat tiedot ovat aina salassa pidettavid. Myos tiedot yksityiselaman
piirissé esitetyista mielipiteista, elintavoista, yhdistys- tai harrastustoiminnasta, perhe-elamasté seka niihin ver-
rattavista henkilokohtaisista oloista ovat aina salassa pidettavia. Toisinaan salassapito maaraytyy sen mukaan
aiheutuuko tiedon antamisesta vahinkoa, kuten esimerkiksi julkisyhteisdn tai julkista tehtévaa hoitavan yhteison
liike- tai ammattisalaisuudet, samoin kun yksityista elinkeinotoimintaa koskevat liike- ja ammattisalaisuudet.

Luottamushenkild on velvollinen pitaméaéan saamansa tiedot salassa. Salassapito- ja vaitiolovelvollisuuden rik-
komisesta on sdadetty rangaistus rikoslaissa. Salassa pidettavia tietoja ei saa luvatta ilmaista sivullisille, eika
salassa pidettavia tietoja sisaltavia asiakirjoja saa kasitella tai sailyttda siten, ettéd ne voivat joutua sivullisten
kasiin. Salassa pidettavaa tietoa ei saa kayttaa hyvaksi (esim. liikesalaisuus). Myds perheenjasenet ja muut
laheiset henkilt ovat tdssa mielessa sivullisia. Toimielimen jasenten ja varajasenten on erityisesti syyta huoleh-
tia siita, ettd paperiset salassa pidettavat asiakirjat palautetaan kunnan toimesta havitettavaksi.

Valtuuston kokoukset on pidettava julkisina, jollei kokouksessa kasitella asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla séadet-
ty salassa pidettavaksi tai jollei valtuusto muuten painavan syyn vuoksi jossakin asiassa toisin paata. Talléin
suljettuun kasittelyyn on kuitenkin oltava painava syy.

Kunnan muiden toimielinten kokoukset pidetaan lahtdkohtaisesti suljettuina. Toimielin voi kuitenkin tarvittaessa
paattaa pitaa kokouksensa julkisena. Toimielimen suljetussa kokouksessa ei saa olla lasna yleisda eika muita
sivullisia. Jasenten liséksi kokouksessa voivat olla lasna vain ne, joilla on kokoustehtévia seka hallintosdannon
nojalla lasnaoloon oikeutetut luottamushenkil6t ja viranhaltijat. Hyvaan hallintotapaan kuuluu, etté suljettujen
toimielinten kokouksessa kaydyt keskustelut pidetaan luottamuksellisina.

Salassa pidettavia asioita kasiteltdessa valtuuston tai muun toimielimen kokousta ei voida pitaa julkisena tai
asiaa kasitella julkisesti.

Lahjan ja vieraanvaraisuuden arviointi on aina tapauskohtaista. Lahtékohtana on henkildn oma arvio toiminnan
hyvaksyttavyydesta. Luottamus viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen on omiaan heikentymaan, jos taloudelli-
sen etuuden tai lahjan saaminen saattaa ulkopuolisen silmin vaikuttaa viranomaistoiminnan puolueettomuuteen
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ja riippumattomuuteen. Vaikka etujen vastaanottaminen ei tayttaisi rikoksen tunnusmerkistoa, saattaa tulkinnan-
varaisten etujen vastaanottaminen aiheuttaa negatiivista julkisuutta.
Oikeuskansleri on kehottanut vieraanvaraisuuden tarjoamisen tilanteissa jokaista kysymaan itseltédan:
e Miksi minulle tarjotaan tallainen etuus?
o Millaisista motiiveista otan etuuden vastaan?
o Milta asia nayttéisi julkisuudessa?
Tarjotuista eduista on aina mahdollista kieltaytya.
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