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1 luku
YLEISET MAARAYKSET

1 § Hallintosaannon soveltaminen ja kunnan toimintaa ohjaavat saannokset

Hallintosdanndssa maaratdan Tammelan kunnan hallinnon ja toiminnan jarjestdmiseen ja
paatoksenteko- ja hallintomenettelyyn seka valtuuston toimintaan liittyvista asioista kuten
kuntalain 90 §:n mukaan tulee maarata.

Hallintosaant6a sovelletaan seuraaviin johtosaantoihin ndhden toissijaisena:
- konserniohje

- sisdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan ohje

- palkkiosaanto?

Kunnanhallitus antaa tarvittaessa ohjeita hallintosaannon soveltamisesta.

Hallintosaannolla kumotaan seuraavat kunnan hallinnon jarjestamiseksi aiemmin hyvaksytyt
johtosaannat:

- kunnanvaltuuston johtosaanté

- kunnanhallituksen johtosaantd

- hallintosaanté

- taloussaantd

- tarkastussaanto

- kasvatus- ja sivistystoimen p&aavastuualueen johtosaantd

- teknisen toimen paavastuualueen johtosaanto

2 § Toimivallan siirtaminen eli delegointi

Luottamushenkiléelinten paatésvalta on maaritelty laissa ja sddnndissa.

Kunnanhallitus voi siirtda sille kuuluvaa toimivaltaa lautakunnalle, jaostolle, luottamushenkildlle
tai viranhaltijalle ja lautakunta sille kuuluvaa paatdsvaltaa jaostolle, luottamushenkildlle ja
viranhaltijalle, ellei voimassa olevasta lainsaadannosta muuta johdu. Nain siirrettya toimivaltaa ei
voida enaa siirtda edelleen.

Toimivallan siirtopaatoksista on pidettava ajan tasalla olevaa luetteloa. Toimivallan
siirtopaatokset on toimitettava kirjaamoon.

1 voimaan 1.6.2017
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2 luku
ORGANISAATIO

3 § Toimialajako

Kunnanvaltuusto on vastuussa kunnan strategisesta kokonaisjohtamisesta ja sille kuntalaissa
maaritellyista tehtavista.

Kunnan toiminnot jaetaan toimialoihin, joita ovat:
Hallinto- ja kehittamispalvelut
Sivistyspalvelut
Tekniset palvelut

Toimialat jakautuvat palvelualueisiin. Palvelualueet voivat jakaantua edelleen palveluyksikdihin,
liite 2.

Valtuusto paattaa toimialan jakamisesta palvelualueisiin.

4 § Luottamushenkiléorganisaatio

Kunnan luottamushenkildorganisaation muodostavat kunnanvaltuusto, kunnanhallitus,
keskusvaali- lautakunta, tarkastuslautakunta ja lautakunnat.
Toimielinorganisaatio ja toimielimien jasenmaarat ovat seuraavat?:;

Hallinto- ja kehittamispalvelut
- Valtuusto (minimi 27 jasenta)
- Kunnanhallitus (7 jasenta)
- Keskusvaalilautakunta
- Tarkastuslautakunta
Sivistyspalvelut
- Sivistyslautakunta
Tekniset palvelut?
- Tekninen lautakunta
- Ymparistdlautakunta

QO NDN

~

7
7

Kunnanvaltuusto voi asettaa jaostoja kunnanhallitukseen ja lautakuntien alaisuuteen.
Kunnanvaltuusto maaraa jaoston toimikauden, tehtavat, ratkaisuvallan ja jasenmaaran.
Kunnanvaltuusto valitsee jaoston puheenjohtajan, varapuheenjohtajan ja jasenet. Jaoston
jasenet ja puheenjohtaja seka varapuheenjohtaja valitaan kunnanhallituksen tai lautakuntien
varsinaisista jasenista.

HALLINTO- JA KEHITTAMISPALVELUT

Kunnanvaltuusto

5 § Valtuuston toiminnan jarjestelyt

Valtuuston toimikauden ensimmaisen kokouksen kutsuu koolle kunnanhallituksen puheenjohtaja,
ja kokouksen avaa iéltdan vanhin l1asné oleva valtuutettu, joka johtaa puhetta, kunnes valtuuston
puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat on valittu.

Valtuusto valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja tarpeellisen maaran varapuheenjohtajia.

2 yoimaan 1.6.2017
3 voimaan 16.8.2021
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9

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

Valtuuston kokousten pdytakirjanpitajana toimii ja sen muistakin sihteerintehtavista huolehtii
valtuuston maaradma toimihenkild tai viranhaltija.

Valtuustoryhman muodostumisesta, nimesta ja puheenjohtajasta on annettava valtuustolle
kirjallinen ilmoitus, joka on kaikkien ryhmaan liittyvien valtuutettujen allekirjoitettava.
Valtuustoryhmana pidetdan myoés yhta valtuutettua, jos han on tehnyt valtuustolle em. kirjallisen
ilmoituksen. limoitus jatetdan valtuuston puheenjohtajalle.

Liittymisestd valtuustoryhmaan ja siitd eroamisesta valtuutetun on ilmoitettava kirjallisesti
valtuustolle. Liittymisilmoitukseen on liitettdva asianomaisen ryhman kirjallinen hyvaksyminen.
Jos valtuutettu on erotettu valtuustoryhmasta, valtuustoryhman on ilmoitettava tasta kirjallisesti
valtuustolle.

Valtuutetut istuvat kokouksessa valtuustoryhmittin puheenjohtajan hyvaksyman
istumajarjestyksen mukaisesti.

Kokouskutsussa mainittujen asioiden kasittelyn jalkeen on valtuustoryhmalla ja valtuutetulla
oikeus tehda kirjallisia aloitteita kunnan toimintaa ja hallintoa koskevissa asioissa. Aloite
annetaan valtuuston puheenjohtajalle tai mikali hanen ollessa estyneena johtamaan kokousta,
kokousta johtavalle varapuheenjohtajalle.

Aloitetta ei oteta heti kasiteltavaksi, vaan se lahetetaan kunnanhallituksen valmisteltavaksi.
Valtuusto voi erikseen paattaa, etta aloitteesta kdydaan lahetekeskustelu siita, miten asia on
valmisteltava.

Kunnanhallituksen on vuosittain maaliskuun loppuun mennessa esitettava valtuustolle
kunnanhallituksen toimenpiteet valtuutettujen tekemista ja kunnanhallitukselle lahetetyista
aloitteista, joita valtuusto ei edellisen vuoden loppuun mennessa ole lopullisesti kasitellyt.
Valtuusto voi todeta, mitka aloitteista on kasitelty loppuun.

Vahintdan neljasosa valtuutetuista voi tehda kunnanhallitukselle osoitetun kirjallisen kysymyksen
kunnan toimintaa ja hallintoa koskevasta asiasta.

Kunnanhallituksen on vastattava kysymykseen valtuuston kokouksessa viimeistdan 12 viikon
kuluttua kysymyksen tekemisesta.

Jos kysymysta kasiteltdessa tehdaan ehdotus tilapaisen valiokunnan asettamisesta tutkimaan
kysymyksessa tarkoitettua asiaa, valtuuston on paatettava tasta. Muuta paatosta ei kysymyksen
johdosta saa tehda.

Valtuutettujen esittdmien kirjallisten kyselyjen kasittelemista varten pidetdan tarvittaessa
kyselytunti.

Valtuutetulla on oikeus esittda kunnanhallitukselle, kunnanjohtajalle ja toimialajohtaijille

kyselytunnilla vastattavaksi lyhyita enintdan viiden minuutin pituisia, kulloinkin yhteen asiaan
kohdistuvia kysymyksia kunnan hallintoa, taloutta ja muita toimintoja koskevista asioista.
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Jatettavista kirjallisista kysymyksista on ilmoitettava kunnanvaltuuston kokouksessa.
Kunnanvaltuusto ilmoituksen saatuaan sopii yksimielisesti tai vahintdan kolme neljasosan
enemmistolla kysymyksen kasittelyajasta. Samassa yhteydessa, kun kunnanvaltuusto sopii
kasittelyajasta, kunnanvaltuusto voi sopia siita, etta kasitellaanko kyselytunnilla ilman ilmoitusta
tehtavia valtuutettujen tekemia kyselyja. Kirjallinen kysymys on toimitettava kirjaamoon
viimeistaan 14 paivaa ennen valtuuston kyselytuntia.

Kysely, joka ei saa sisaltaa perusteluja eikd arvostelevaa lausumaa, on esitettava lyhyesti
valtuuston kyselytunnilla.

Kysymykset otetaan vastattaviksi niiden saapumisjarjestyksessa. Puheenjohtajalla on kuitenkin
oikeus maarata tasapuolisuutta noudattaen muukin vastaamisjarjestys.

Valtuutetun tekema kirjallinen kysymys ja siihen annettava vastaus lahetetaan
kunnanvaltuutetuille sdhkodisena tai valtuutetun erikseen vaatiessa kirjallisena viimeistaan kolme
paivaa ennen kyselytuntia.

Saatuaan kunnanhallitukselta, kunnanjohtajalta tai toimialajohtajalta vastauksen kysymyksen
esittdjalla on oikeus tehda kaksi asiaan liittyvaa lyhytta lisdkysymysta, joihin annetaan lyhyt
vastaus. Kysymysten johdosta ei kdyda keskustelua.

Kyselytunti jarjestetdan valtuuston kokouksen jalkeen, jollei valtuusto toisin paata.

Kyselytunnin puheenjohtajana toimii valtuuston puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja ja sihteerina
valtuuston poéytakirjanpitaja.

Kyselytunti on julkinen.

Kyselytunnista laaditaan pdytakirja, joka lahetetdan valtuutetuille tiedoksi kahden viikon kuluessa
kyselytunnin pitdmisesta.

Valtuuston kokoukset pidetdaan paasaantodisesti kunnantalon valtuustosalissa. Kokouksen
paikasta voidaan erikseen poiketa, mikali tila mahdollistaa julkisen kokoustamisen.

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitda sahkdisessa toimintaymparistéssa, johon osallistutaan
sahkdisen yhteyden avulla (sahkoinen kokous). Yleisolle on jarjestettava mahdollisuus seurata
valtuuston sahkoista kokousta internetin kautta seké kokouskutsussa mainitussa tilassa.

Valtuuston suljettuun sahkoiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa
salassa pidettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisten kuultavissa tai
nahtavissa.

Kunnanhallitus tai sen nimeadma viranhaltija vastaa siita, ettd sahkdisiin kokouksiin tarvittavat
tekniset laitteet, jarjestelmat ja tietolikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien
edellyttdmalla tavalla.

Valtuuston kokoukset pidetaan paasaantoisesti kuukauden 3.:na maanantaina alkaen klo 19.00.
Kokouksen alkamisajasta voidaan erikseen poiketa.

Valtuusto paattaa tarkemmista kokouspaivistaan kokouksessaan.

4 valtuuston sdhkdinen kokous, voimaan 1.6.2020
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Valtuuston kokouksen ajasta ja paikasta tiedotetaan ennen kokousta kunnan www-sivuilla ja
mikali erikseen paatetdan myds kunnan ilmoitustaululla.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat.
Kokouskutsussa on mainittava, jos kyseessa on sdhkoinen kokous ja ilmoitettava verkko-osoite
seka tila, jossa yleis6 voi seurata kokousta. Kokouskutsussa on mainittava, jos osa
kokousasioista kasitellaan suljetussa kokouksessabd.

Kutsu valtuuston kokoukseen on lahetettava erikseen kullekin valtuutetulle seka niille, joilla on
kokouksessa lasnaolo- ja puheoikeus, vahintaan nelja paivaa ennen kokousta ensisijaisesti
luottamushenkilén sahkdiseen kokousjarjestelmaan tai sahkdpostiin tai mikali valtuutettu erikseen
pyytaa postitse.

Esityslista, joka siséltda selostuksen kasiteltavista asioista ja ehdotukset valtuuston paatdksiksi,
on lahetettava kokouskutsun yhteydessa, jolleivat erityiset syyt ole esteend. Esityslista Iahetetdan
ensisijaisesti luottamushenkilén sdhkdiseen kokousjarjestelmaan tai sdhkdpostiin. Valtuutetun
erikseen pyytaessa lahetetdan kirjallisena. Esityslistan saapumisesta luottamushenkilén
kokousjarjestelmaan ilmoitetaan valtuutetuille sdhkdpostilla tai tekstiviestilla.

Valtuutettujen lisaksi kokouskutsu ja esityslista toimitetaan varavaltuutetuille seuraavasti:
Suurimmalle valtuustoryhmalle: ensimmaiselle ja toiselle varavaltuutetulle ja muut
valtuustoryhmat: ensimmaiselle varavaltuutetuille.

Valtuutetun, joka on estynyt hoitamasta valtuutetun tointaan tai joka on esteellinen kasittelemaan
jotakin asiaa, on viipymatta ilmoitettava asiasta valtuuston puheenjohtajalle tai
varapuheenjohtajalle. Puheenjohtajalle tehtava ilmoitus voidaan jattda myds kunnanvaltuuston
poytakirjanpitajalle.

Saatuaan valtuutetulta tai muuten luotettavasti tiedon esteesta tai esteellisyydesta
puheenjohtajan tai varapuheenjohtajan on kutsuttava valtuutetun sijaan kuntalain 17 §:n 1
momentissa tarkoitettu varavaltuutettu.

Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava valtuutetun ja muun lasndoloon oikeutetun henkilén
esteellisyys valtuuston ratkaistavaksi.

Kunnanhallituksen puheenjohtajan ja kunnanjohtajan on oltava I&sna valtuuston kokouksessa.
Heidan poissaolonsa ei esta asioiden kasittelya.

Kunnanhallituksen jasenilla on lasnaolo-oikeus.

Edella mainitulla henkildlla on oikeus ottaa osaa keskusteluun, mutta ei paatoksen tekemiseen,
jollei han ole samalla valtuutettu.

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden kasittelya seka pitaa huolta jarjestyksesta
valtuuston kokouksessa. Puheenjohtaja saa varoituksen annettuaan maarata poistettavaksi
henkildn, joka kayttaytyy sopimattomasti. Jos syntyy epajarjestys, puheenjohtajan on
keskeytettava tai lopetettava kokous.

5 voimaan 1.6.2020.
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Puheenjohtaja voi tarvittaessa valtuuston suostumuksella luovuttaa puheenjohdon kokouksessa
varapuheenjohtajalle ja osallistua sina aikana kokoukseen jasenena.

Jos seka puheenjohtaja etta varapuheenjohtajat ovat poissa tai esteellisia jossakin asiassa,
valitaan kokoukselle tilapainen puheenjohtaja.

Lasna oleviksi katsotaan valtuutetut ja varavaltuutetut, jotka ovat saapuneet kokoukseen eivatka
ole ilmoittaneet siita poistuvansa tai joita muuten ei ole todettu poissaoleviksi.

Puheenjohtaja voi toimittaa kokouksen kestaessa tai kokoustauon paatyttya uuden
nimenhuudon, jos se l&sna olevien toteamiseksi on tarpeen.

Lasna olevat valtuutetut, varavaltuutetut ja muut lasndoloon oikeutetut todetaan sahkdisen
luottamushenkildiden kokousjarjestelman kautta ilmoittautumalla 1&sna oleviksi tai nimenhuudolla,
joka toimitetaan aakkosjarjestyksessa.

limoittautumisen tai nimenhuudon jalkeen puheenjohtaja toteaa esteen ilmoittaneet valtuutetut ja
I&sna olevat varavaltuutetut seka onko valtuusto laillisesti koolle kutsuttu ja paatdsvaltainen.

Asiat kasitelldan valtuustossa esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei valtuusto toisin paata.
Kasittelyn pohjana (pohjaehdotuksena) on kunnanhallituksen ehdotus taikka, milloin
tarkastuslauta- kunta tai tilapainen valiokunta on valmistellut asian, niiden ehdotus.

Jos kunnanhallitus, tarkastuslautakunta tai tilapainen valiokunta on muuttanut esityslistalla olevaa

ehdotustaan ennen kuin valtuusto on tehnyt paatdksen asiasta, pohjaehdotus on muutettu
paatdsehdotus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on poistettava esityslistalta.

Kun asia on esitelty, siitéd on varattava tilaisuus keskustella.

Puheenvuoro on pyydettava selvasti havaittavalla tavalla tai toimittamalla puheenjohtajalle
kirjallinen puheenvuoropyyntd.

Puheenvuorot annetaan pyydetyssa jarjestyksessa. Tasta jarjestyksesta poiketen puheenjohtaja
voi antaa:

1) asian kasittelyn alussa ryhmapuheenvuoron kunkin valtuustoryhméan edustajalle ryhmien
suuruuden mukaisessa jarjestyksessa. Ryhmapuheenvuorot pidetddn puhujakorokkeelta.

2) puheenvuoron kunnanhallituksen puheenjohtajalle, kunnanjohtajalle seka tarkastuslauta-
kunnan ja tilapaisen valiokunnan puheenjohtajalle, jos kasitellddn asianomaisten toimielinten
valmistelemia asioista. Em. puheenvuorot pidetaan puhujakorokkeelta.

3) valtuutetun puheenvuoron. Em. puheenvuoro pidetdan puhujakorokkeelta.

4) repliikki- ja kannatuspuheenvuoron. Em. puheenvuorot pidetdan valtuutetun omalta paikalta.

Asian kasittelyjarjestysta koskeva tydjarjestyspuheenvuoro on annettava ennen muita.

Kokouksen sujuvan kulun turvaamiseksi puheenjohtajalla on oikeus yksittdisessa asiassa

rajoittaa valtuutettujen puheenvuorojen pituutta. Ryhmapuheenvuoro saa kestdad kymmenen
minuuttia ja muu puheenvuoro viisi minuuttia, jollei valtuusto toisin paata.
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Puhujan on pysyttava kasiteltdvana olevassa asiassa. Jos han siitd poikkeaa, puheenjohtajan on
kehotettava hanta palaamaan asiaan. Jos puhuja ei noudata huomautusta, puheenjohtajan on
kiellettava hanta jatkamasta puhettaan.

Tata pykalaa sovelletaan soveltuvin osin myds muiden toimielimien kokouksissa.

Jos keskustelun kuluessa tehdaan kannatettu ehdotus asian pdydallepanosta tai jokin muu
ehdotus, jonka hyvaksyminen keskeyttaisi asian kasittelyn, seuraavien puhujien on
puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa koskemaan vain tata ehdotusta ja
siitd on tehtdva paatods ennen kuin keskustelua itse asiasta jatketaan. Jos ehdotus hyvaksytaan,
puheenjohtaja keskeyttda asian kasittelyn; jos se hylataan, jatkuu kasittely.

Asia, joka esitetddn ensimmaisen kerran valtuustolle eika esityslistaa ole toimitettu kokouskutsun
yhteydessa, pannaan poydalle seuraavaan kokoukseen, jos vahintdan neljdsosa lasné olevista
valtuutetuista sitd pyytaa. Muussa tapauksessa asian pdydallepanosta paatetdan aanten
enemmistolla.

Keskustelun kuluessa tehty ehdotus on annettava ensisijaisesti sdhkdisena luottamushenkilén
koko- uksen jarjestelman kautta tai kirjallisena pdytakirjanpitajalle. Kun kaikki puheenvuorot on
kaytetty, puheenjohtaja julistaa keskustelun paattyneeksi. Taman jalkeen hanen on esitettava

valtuuston hyvaksyttavaksi selostus keskustelun kuluessa tehdyista ehdotuksista.

Ehdotusta, jota ei ole kannatettu tai joka on tehty vaihtoehtoisena taikka ehdotusta, joka menee
kasiteltavan asian ulkopuolelle, ei oteta danestettavaksi. Pohjaehdotus ja ryhmapuheenvuorossa
tehty ehdotus otetaan kuitenkin danestettavaksi, vaikka niita ei olisi kannatettu.

Jollei ole muita danestykseen otettavia ehdotuksia kuin pohjaehdotus, puheenjohtajan on
julkistettava se valtuuston paatokseksi.

Tata pykalaa sovelletaan soveltuvin osin myds muiden toimielimien kokouksissa.

Aanestys on toimitettava avoimesti. Adnestys on toimitettava ensisijaisesti luottamushenkilén
kokousjarjestelman kautta ja toissijaisesti nimenhuudolla. Jos kyseessa on virkavaali, danestys
toimitetaan suljettuna lippudanestyksena.

Jos ehdotuksista on &anestettédva, puheenjohtaja esittdd valtuuston hyvaksyttavaksi
aanestysjarjestyksen, jota laadittaessa on otettava huomioon, etta:

1) ensiksi asetetaan aanestettavaksi pohjaehdotuksesta kaksi eniten poikkeavaa ehdotusta.
Niista voittanut asetetaan jaljella olevista ehdotuksista eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa
ehdotusta vastaan, ja nain jatketaan, kunnes saadaan lopullinen vastaehdotus
pohjaehdotukselle. Kuitenkin, jos aanestykseen on otettava pohjaehdotuksen kokonaan
hylkdamista tarkoittava ehdotus, se on asetettava viimeisena danestettavaksi muista
ehdotuksista voittanutta vastaan;

2) jos asia koskee maararahan mydntamista, asetetaan ensin danestettavaksi euromaaraltdan
suurimman ehdotuksen hyvaksyminen tai hylkddminen ja nain jatketaan ehdotusten suuruuden
mukaisessa jarjestyksessa, kunnes jokin ehdotus hyvaksytaan, minka jalkeen pienemmista
ehdotuksista ei enaa aanesteta; seka
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3) jos ehdotus on sellainen, ettd sen hyvaksyminen tai hylkdaminen on riippumaton muista
ehdotuksista, on sen hyvaksymisesta tai hylkdamisesta aanestettava erikseen.

Jos paatdksen tekemiseen vaaditaan lain mukaan maaraenemmiston kannatus, puheenjohtajan
on ilmoitettava siitd ennen aanestyksen toimittamista ja otettava se huomioon aanestyksen
tuloksen todetessaan.

Tehtyaan kasiteltdvana olevassa asiassa paatoksen valtuusto voi hyvaksya kunnanhallitukselle
osoitetta- van toivomusponnen, jonka tulee liittya kasiteltdvana olevaan asiaan ja joka ei saa olla
ristiriidassa valtuuston paatoksen kanssa eika muuttaa tai laajentaa sita. Toivomusponsi tulee
toimittaa kunnanvaltuuston puheenjohtajalle tai poytakirjanpitajalle kirjallisena kasiteltdvan
pykalan aikana.

Milloin vaali toimitetaan suljetuin lipuin, aanestyslipun on oltava kokoon taitettu niin, ettei sen
sisaltd ole nakyvissa. Adnestyslipussa ei saa olla asiattomia merkintgja.

Aanestysliput annetaan valtuuston puheenjohtajalle nimenhuudon maaradmassa jarjestyksessa.

Aania voidaan antaa jokaiselle vaalissa kysymykseen tulevalle ehdokkaalle, vaikkei hanté olisi
keskustelussa ehdotettu tai kannatettu.

Toimitettaessa enemmistdvaali suljetuin lipuin, kokouksen pdytakirjantarkastajat toimivat samalla
aantenlaskijoina ja avustavat muutenkin vaalitoimituksessa, jollei valtuusto toisin paata.

Valtuusto valitsee toimikaudekseen suhteellisten vaalien toimittamista varten vaalilautakunnan.
Lautakunnassa on viisi jasenta ja kullakin henkildkohtainen varajasen.

Valtuusto valitsee jaseniksi valituista lautakunnan puheenjohtajan ja yhden varapuheenjohtajan.
Lautakunnan sihteerina toimii valtuuston pdytakirjanpitaja, jollei valtuusto toisin paata.

Valtuusto maaraa ajankohdan, milloin ehdokaslistat on viimeistddn annettava valtuuston
puheenjohtajalle seka milloin vaalitoimituksen nimenhuuto aloitetaan.

Ehdokaslistassa saa olla enintdan niin monen ehdokkaan nimi kuin vaalissa on valittavia jasenia
ja varajasenia.

Ehdokaslistan otsikossa on mainittava, missa vaalissa sita kaytetdan. Ehdokaslista on vahintaan
kahden valtuutetun allekirjoitettava. Ensimmainen allekirjoittaja toimii listan asiamiehena, antaa
sen valtuuston puheenjohtajalle ja on oikeutettu tekemaan siihen 33 §:ssa tarkoitetut oikaisut.

Kun ehdokaslistojen antamisen maaraaika on paattynyt, valtuuston puheenjohtaja antaa
ehdokaslistat vaalilautakunnalle, joka tarkastaa, ovatko ne asianmukaisesti laaditut. Jos listassa
on virheellisyys, annetaan asiamiehelle tilaisuus sen korjaamiseen vaalilautakunnan asettamassa
maaraajassa.
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Jos sama henkild on asiamiehen toimittaman ehdokaslistan korjaamisen jalkeenkin ehdokkaana
kahdella tai useammalla listalla, vaalilautakunnan on, mikali mahdollista, tiedusteltava
ehdokkaalta, mille listalle hdnen nimensa jatetaan.

Sitten kun edella 30 §:ssa mainittuja oikaisuja varten varattu maaraaika on paattynyt,
vaalilautakunta laatii hyvaksytyista ehdokaslistoista yhdistelman, johon jokaiselle ehdokaslistalle
merkitaan jarjestysnumero.

Ehdokaslistojen yhdistelma on pantava ennen vaalitoimituksen nimenhuudon alkamista
valtuuston istuntohuoneeseen nahtavaksi ja valtuustolle julkiluettava.

Kunkin valtuutetun on nimenhuudon maaraamassa jarjestyksessa annettava valtuuston
puheenjohtajalle danestyslippu, johon han on merkinnyt aanestamansa ehdokaslistan numeron.

Nimenhuudon paatyttya valtuuston puheenjohtaja antaa aanestysliput vaalilautakunnalle, joka
tutkii niiden patevyyden seka laskee ja toteaa vaalin tuloksen noudattaen soveltuvin osin, mita
kunnallisvaaleista saadetaan.

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

Vaalissa annetut danestysliput on sailytettdva, kunnes paatds vaalissa, jossa niitad on kaytetty, on
saanut lainvoiman. Sama koskee arvonnassa kaytettyja lippuja. Jos vaali on toimitettu suljetuin
lipuin, ne on sailytettava suljetussa paallyksessa.

Valtuuston pdytakirjan tarkastaa kaksi kullekin kerralla tdhan tehtdvaan valittua valtuutettua tai
varavaltuutettua.

Valtuuston poéytakirjasta noudatetaan soveltuvin osin, mita tdssa sdanndssa kohdassa 95 §
maarataan.

Kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja taloutta kuntastrategian ja
palvelutavoitteiden mukaisesti niin, ettd kunnassa on edellytykset ihmisten hyvinvoinnille ja
kestavalle kehitykselle.

Sen lisaksi, mita kunnanhallituksen toimivallasta on saadetty, kunnanhallituksen tehtavana on
1. valmistella valtuustossa kasiteltavat asiat

huolehtia kunnanvaltuuston paatdsten taytantdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta
johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja taloutta yhdessa kunnanjohtajan kanssa
huolehtia elinkeinopolitiikasta

huolehtia kuntien valisesta yhteistoiminnasta

huolehtia maaseutuhallinnon seutuyhteistyosta

huolehtia kunnalle kuuluvista vaesténsuojelutehtavista

valvoa kunnan etua

edustaa kuntaa

kayttda kunnan puhevaltaa

vastata kunnan toiminnan omistajaohjauksesta
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12.

13.
14.

15.
16.

16

seuraa ja ohjaa sosiaali- ja terveydenhuollon sopimusohjausta ja erityisesti
hyvinvointikuntayhtyman hallintoa ja toimintaa

vastaa kunnan tydllisyyden hoidosta

vastaa kunnan sisaisesta valvonnasta ja kokonaisvaltaisesta riskien hallinnasta yhdessa
kunnanjohtajan kanssa seké paattda vuotuiset sisaisen valvonnan tarkastus- kohteet
vastaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestdmisesta

arvonimi-, ansio- ja kunniamerkkiesitysten tekemisesta

Kunnanhallitus paattaa

1.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

vapautuksen myontamisesta kunnallisen maksun ja sille maaratyn viivastyskoron
suorittamisesta, milloin se sddddsten tai maaraysten mukaan on sallittua ja paatésvaltaa ei
ole siirretty muulle viranomaiselle

selityksen antamisesta kunnanvaltuuston paatoksesta tehtyyn valitukseen, jos
kunnanhallitus katsoo, ettei kunnanvaltuuston paatésta ole kumottava

kiintedn omaisuuden ostamisesta kunnalle noudattaen ohjeita ja maarayksia, jotka
kunnanvaltuusto on antanut maararahan myodntaessaan

rakennustonttien myymisesta yleiskaava-alueelta noudattaen kunnanvaltuuston vahvistamia
yleisohjeita

irtaimen omaisuuden seka osakkeiden ja osuuksien myymisesta

hankinnoista, joiden arvo ylittda kansallisen hankinta-arvon, mutta ovat alle 250.000 euroa
tilahankkeiden esi- ja hankesuunnitelmien hyvaksymisesta, kun kunnanvaltuusto on
hyvaksynyt investoinnin

lainan ottamisesta, uudistamisesta tai maksuajan pidentdmisesta kunnanvaltuuston
paattamissa rajoissa seka haltijavelkakirjojen panttaamisesta lainojen vakuudeksi, mikali
asiaa ei ole siirretty muun viranomaisen ratkaistavaksi

lainan antamisesta ja antolainojen ehdoista

. vahingonkorvauksen myontamisesta niissa tapauksissa, joissa kunta on katsottava

korvausvelvolliseksi ja paatésvaltaa ei ole siirretty muulle viranomaiselle

arvonimi-, ansio- ja kunniamerkkiesitysten tekemisesta

kunnan omaisuuden ja riskien vakuuttamisesta

sisdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan ohjeen hyvaksymisesta
sopimusten ja sitoumusten solmimisesta, mikali muu viranomainen ei niista paata

virka- ja tydehtosopimuksen tekemisestd kunnallisen tydmarkkinalaitoksen valtuutuksen
nojalla ja sopimuspalkkaiseksi nimetyn viranhaltijan palkasta sopimisesta
tydmarkkinalaitoksen suostumuksella

virka- ja tydehtosopimuksen soveltamisesta, viranhaltijan tai tydntekijan palkasta tai muusta
palvelussuhteen ehdosta siltd osin, kuin ne on virka- ja tydehtosopimuksessa jatetty kunnan
harkintaan, ja mikali asiaa ei ole siirretty muulle viran- omaiselle, padsopimuksen ja
tyéehtosopimuksen mukaisista paikallisneuvotteluista seka kunnan viranhaltijain
neuvotteluoikeudesta annetun lain mukaisista neuvotteluista

kunnan sisaisen joukkoliikenteen jarjestamisen perusteista

elinkeinoelaman ja maaseudun kehittdmisen periaatteista

henkildston yli 6 kuukauden mittaisista harkinnanvaraisista virka- ja tyOvapaista
tydsuojelupaallikdn ja KT -yhteyshenkildn nimeamisesta seka kunnan edustajien
valitsemisesta yhteistydelimiin

julkisista kuulutuksista annetun lain 4 §:ssa tarkoitetusta julkipanosta huolehtivan
vastuunalaisen hoitajan maaraamisesta

kunnanviraston yli 5 vuorokauden pituisesta suljettuna pitdmisesta

kunnalle tulevien perintdjen ja testamentattujen varojen vastaanottamisesta ja niiden
hoidosta

maksuista ja niiden yksityiskohtaisista perusteista kunnanvaltuuston paattdessa maksujen
yleisista perusteista ja kunnanhallitus voi siirtaa toimivaltaansa edelleen muille toimijoille ja
viranhaltijoille

hyddyke- tai hyddykeryhmakohtaisten poistosuunnitelmien hyvaksymisesta
kunnanvaltuuston hyvaksymien suunnitelmapoistojen perusteiden pohjalta
pienhankintarajan vahvistamisesta poistolaskennan pohjaksi

www.tammela.fi
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27. vuosittaisen kaavoituskatsauksen laatimisesta ja hyvaksymisesta

28. toistaiseksi voimassa olevien seka 6 kk ja sen yli olevien maaraaikaisten toimien ja virkojen
tayttdluvista

29. vaikutuksiltaan vahaisten asemakaavojen ja asemakaavamuutosten hyvaksymisesta

30. Nimeaa kunnan edustajat seudullisen rakennusvalvonnan ja ymparistdnsuojelun seuranta-
ryhmaan®

Mikali hallintoséénndssa ei ole toiminnan ohjaamiseen maaraysta, ratkaisuvalta on silloin
kunnanhallituksella.

Sen lisdksi, mitd kuntalain 40 §:ss& kunnanhallituksen puheenjohtajan tehtavistd maarataan,

Kunnanhallituksen puheenjohtaja paattaa

1. vahvistaa kunnanjohtajan vuosiloman

2. myodntaa sellaisen virkavapauden, jonka saamiseen viranhaltijalla on lainsdadannon tai virka -
ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus

3. pyytaa terveydentilaa koskevia tietoja ja maaraa terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja
tutkimuksiin

4. kunnanjohtajan ulkomaille suuntautuvista virkamatkoista

5. hyvaksyy kunnanjohtajan yli kolme vuorokautta kestavat koulutukset ja matkat.

Lisaksi:

Kunnanhallituksen puheenjohtajan aloitteesta kunnanhallitus k8y kunnanjohtajan kanssa tulos- ja
tavoitekeskustelun vuosittain huhtikuun loppuun mennessa.

Kunnanjohtajan tehtavat ovat kuntalain mukaiset. Sen lisaksi,

Kunnanjohtaja paattaa’®

1. etuosto-oikeuden kayttamatta jattamisesta

henkiléston sivutoimilupien myéntamisesta

henkildstohallinnosta

tiedotus-, neuvottelu- ja edustustilaisuuksien jarjestamisesta

tydéryhman asettamisesta asian valmistelua varten

elinkeinoeldaman kehittdmiseen liittyvistd sopimuksista ja hankinnoista seka tuki- toimista

kunnanhallituksen hyvaksymien perusteiden mukaisesti

hanketoiminnasta hankekohtaisesti 25.000 euroon asti.

henkildston yli 3 kk:n mutta alle 6 kuukauden mittaisista harkinnanvaraisista

virkavapauksista ja lomista

9. asioista, jotka koskevat henkildstdosuunnittelua, henkildn perehdyttamista tehtaviinsa,
henkiléstokoulutusta seka muuta henkildston ammattitaidon yllapitamista ja kehittamista

10. konsernin sopimusohjauksesta ja valvonnasta

11. hankinnoista kansalliseen hankinta-arvoon asti

ok wn

© N

Sijaisena toimii ensisijaisesti talous- ja hallintojohtaja, hdnen ollessa estynyt sijaisena toimii
virkaidltdan vanhin toimialajohtaja.

6 voimaan 1.1.2020.
7 kohdat 13-25 voimaan 1.1.2020
8 yoimaan 1.3.2022
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Kunnanjohtajan erityistoimivalta voidaan ottaa kayttoon tilanteissa, joissa paikallinen, kansallinen
tai kansainvalinen hairidtilanne edellyttdaa kunnan johtamisessa tai palvelutuotannossa
normaalioloista poikkeavia toimenpiteita, tehtavia ja toimivaltuuksia.

1.

Erityistoimivallan kayttdonotosta paattda kunnanhallitus ensisijaisesti sahkoisessa
kokouksessa. Kiireellisessa tapauksessa kunnanjohtaja voi itse paattaa erityistoimivallan
kayttéonottamisesta enintaan viikon ajaksi keskusteltuaan mahdollisuuksien mukaan
kunnanhallituksen puheenjohtajan kanssa ja hanen ollessa estyneend valtuuston
puheenjohtajan kanssa.

Vakavien hairiétilanteiden aikana kunnanjohtaja voi kayttaa hallintosddnnén maarittelemasta
toimivallasta poiketen paatdsvaltaa peruspalveluiden tai kuntalaisten turvaamiseksi ja
hairiétilan-teiden normalisoimiseksi, milloin asia koskee toimenpiteiden yhteensovittamista eri
toimialueiden valilla, taloudellisten resurssien tai henkildstéresurssien suuntaamista,
tiedottamista tai muuta hairidtilanteen hoitamiseksi valttamatonta paatdsta. Lisaksi
kunnanjohtajalla on oikeus paattaa kaikista kunnan palveluiden vaatimista tilapaisista
muutoksista hairiétilanteen niin vaatiessa. Kun kyseessa on kansallinen/kansainvalinen
hairidtilanne, paatdksissa huomioidaan kansalliset ohjeet ja suositukset.

Erityistoimivallan nojalla tehdyt paatdkset valmistellaan aina hairiétilanteiden
valmiusryhmassa tai valmiusryhman kokoukseen osallistuvan asiantuntijan toimesta.
Paatoksista pidetaan paatdspoytakirjaa ja paatdkset raportoidaan kunnanhallitukselle
saannollisesti. Niissa asioissa, jotka on aikataulullisesti mahdollista tuoda kunnanhallituksen
kasiteltavaksi, tuodaan jatkossakin kunnanhallituksen kasiteltdvaksi. Valitdnta
paatoksentekoakin vaativista paatoksista keskustellaan mahdollisuuksien mukaan
tapauskohtaisesti kunnanhallituksen puheenjohtajan kanssa.

Erityistoimivallan kayttamisen lakkaamisesta paattaa kunnanhallitus erikseen.
Kunnanjohtajan kayttaessa erityistoimivaltaa siita tiedotetaan viipymatta kunnanhallituksen
jasenia.

Talous- ja hallintojohtaja

Talous- ja hallintojohtaja paattaa°

PN~

©oNOO

11.

12.

13.

14.

hankinnoista kansalliseen hankinta-arvoon asti

kunnanviraston enintdan 5 vuorokauden pituisesta suljettuna pitdmisesta ja aukioloajoista
kuntaa yleisesti koskevien koulutustilaisuuksien jarjestamisesta

rakennustonttien myymisesta asemakaava-alueelta noudattaen kunnanvaltuuston
vahvistamia yleisohjeita.

hallinnon ja kehitystoiminnan ohjauksesta

tietohallinnosta ja tiedonohjauksesta seka niihin liittyvista toiminnoista

kunnan vaakunan ja lipun kayttdoikeudesta

kunnanviraston kokous- yms. tilojen luovuttamisesta ulkopuoliseen kayttoon
merkkipaivalahjan antamisesta, huomionosoituksista, tervehdys- ja kannatusilmoitusten
julkaisemisesta ja lahjoituksen tekemisesta tavanomaisiin hyvantekevaisyystarkoituksiin
saantdjen ja ohjeiden maaraamissa rajoissa.

. asioista, jotka koskevat toimialansa henkiléstdsuunnittelua, henkildon perehdyttdmista

tehtaviinsa, henkildstokoulutusta sekd muuta henkildéstén ammattitaidon yllapitdmista ja
kehittdmista

kassavarojen tilapaisesta sijoittamisesta kunnanhallituksen hyvaksymien periaatteiden
mukaisesti

perintatoimenpiteista tai perimatta jattamisesta, mikali saatava on vahainen ja perintatoimi
ilmeisesti hyddyton tai kustannukset saatavaan nahden suuret

saatavien poistoista tileistd maararahojen puitteissa, kun saatavia ei ole pystytty
ulosottoteitse perimaan tai perinta ei muista syista johtuen ole mahdollista

tilapaislainan ottamisesta kunnanhallituksen paattdmissa rajoissa

9 voimaan 1.6.2020
10 yoimaan 1.3.2022
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15. kunnan hankintatoimen jarjestamisesta

16. korvauksista, jotka eivat sisally kunnan vakuutuksien piiriin

17. hallinnon toimialan tutkimuslupien mydntamisesta

18. hankkeisiin osallistumisesta toimialansa osalta

19. henkilékunnan oman auton kayttéoikeudesta oman toimialansa osalta

Sijaisena toimii ensisijaisesti kunnanjohtaja ja hdnen ollessa estynyt sijaisena toimii virkaialtdan
vanhin toimialajohtaja.

Kunnanhallituksen henkildstdasian tydryhmaan kuuluu kunnanjohtaja, kunnanhallituksen
puheenjohtaja sekd henkilostopaallikkd. Tyoryhman tehtdvana on muodostaa tydantajan kanta
niissa henkildéstoasioissa, joihin kunnanhallitus on tyéryhmalle antanut toimivallan. Tyéryhma voi
kuulla asiantuntijoita tarvittaessa.

Keskusvaalilautakuntaa koskevat maaraykset ovat vaalilaissa. Kokoonpanossa huomioitavia
seikkoja sdadetaan Kuntalain 31 §:ssa.

Sen lisaksi, mita kuntalain 84, 121 ja 125 §:issa saadetaan, tarkastuslautakunnan on

1. seurattava tilintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista seka muutoinkin seurattava
tilintarkastajien tehtavien suorittamista ja tehtava tarpeen mukaan esityksia tilintarkastuksen
kehittdmiseksi

2. huolehdittava siita, etta tilintarkastusta varten on tarpeelliset voimavarat, jotka mahdollistavat
tilintarkastuksen suorittamisen hyvan tilintarkastustavan edellyttdmassa laajuudessa

3. huolehdittava sidonnaisuusilmoitusten kasittelysté kuntalain 84 §:n mukaisesti ja yllapidettava
sidonnaisuusrekisterid, joka pohjautuu kirjalliseen suostumukseen luottamustoimien
hoitamisesta rekisteria, kunnan www-sivuilla seka annettava kerran vuodessa maaliskuun
loppuun mennessa kunnanvaltuustolle iimoitukset luottamushenkildiden sidonnaisuuksista'

4. tehtava aloitteita ja esityksia lautakunnan, tilintarkastajan ja sisaisen valvonnan tehtavien
yhteensovittamisesta mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla

Lautakunnassa on puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja seka kolme muuta jasenta. Jokaisella
jasenella on henkildkohtainen varajasen. Puheenjohtajaksi ja varapuheenjohtajaksi valitaan
valtuutettuja.’2

Lautakunnan kokouksissa tilintarkastajalla on l&sn&olo- ja puheoikeus.

Tilintarkastajalla ja lautakunnan maaraamilla luottamushenkiléilla ja viranhaltijoilla on velvollisuus
olla lasna lautakunnan kokouksessa lautakunnan niin paattaessa.

Lautakunta voi halutessaan antaa kutsumalleen henkildlle Idsnaolo- ja puheoikeuden yksittaiseen
kokoukseen.

Kunnanhallitus ei voi maarata edustajaansa tarkastuslautakunnan kokouksiin.
Kokousmenettelyssa noudatetaan tdman hallintosdannén maarayksia.

11 voimaan 1.6.2017
12 yoimaan 1.6.2017
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Lautakunta paattaa asioista puheenjohtajan esittelysta.
Lautakunnan sihteerina toimii tilintarkastaja tai tarvittaessa osoitettu tekninen sihteeri.

42 § Tilintarkastus

Tarkastuslautakunta huolehtii, ettd kuntalain 122 §:n mukaan tilintarkastajalla on edellytykset
riippumattoman ja riittdvan laajan tilintarkastuksen toimittamiseen.

43 § Tilintarkastajan valinta

Valtuusto valitsee tarkastuslautakunnan esityksesta enintaan kuuden tilikauden hallinnon ja
talouden tarkastamista varten tilintarkastusyhteisén, jonka on maarattava paavastuulliseksi
tilintarkastajaksi JHT -tilintarkastaja.

44 § Tarkastuslautakunnan antamat tehtavat

Tilintarkastaja voi ottaa lautakunnalta toimeksiantoja lautakunnan kasiteltavien asioiden
valmisteluun ja taytantéénpanoon liittyvien tehtavien suorittamisesta, mikali ne eivat ole
ristiriidassa hyvan tilintarkastustavan kanssa.

45 § Tilintarkastajan ilmoitukset

Havaitsemistaan olennaisista epakohdista tilintarkastajan on ilmoitettava viipymatta
kunnanhallitukselle annettavassa tilintarkastuspoytakirjassa.

Tilintarkastuspoytakirja annetaan tiedoksi tarkastuslautakunnalle.

46 § Tilintarkastuskertomus

Tilintarkastuskertomuksessa on kuntalain 125 §:ssa mainitut asiat. Kertomuksessa esitetaan
myds muut tilintarkastajan tarpeellisiksi katsomat asiat.

47 § Tarkastuslautakunnan valmistelu kunnanvaltuustolle

Lautakunta antaa arviointikertomuksensa valtuustolle ennen tilinpaatoksen ja
tilintarkastuskertomuksen seka tilivelvollisten vastuuvapauden valtuustokasittelya, valtuuston
asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta edellisena vuonna.

Lautakunta esittaa arvionsa myds tilintarkastuskertomuksessa tehdyista muistutuksista seka
asianomaisten niistd antamista selityksista ja kunnanhallituksen lausunnosta.

Lautakunta esittaa valtuustolle ehdotuksen toimenpiteista, joihin lautakunnan valmistelu ja
tilintarkastuskertomus antavat aihetta.

48 § Tarkastuslautakunnan tietopyynnot salassa pidettavista aineistoista

Tarkastuslautakunnan tulee paattdessaan tulevan vuoden arviointikohteet yksil6ida
arviointikohteen salassa pidettavan aineiston tietopyynnét, jotka arvioinnin suorittamista varten
ovat tarpeellisia ja toimittaa pyynnét kunnan kirjaamoon, josta ne toimitetaan hallintokunnille
tietojen raportointia varten.

49 § Tarkastuslautakunnan poytakirja
Tarkastuslautakunnan pdytakirjaan sovelletaan tdman hallintosdannén sdanndksia.

50 § Ulkoinen ja sisdinen valvonta sekd kokonaisvaltainen riskien hallinta

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetdan niin, etta ulkoinen ja sisdinen valvonta
yhdessa muodostavat kattavan valyontajarjestelman.

AMMELA
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Ulkoinen valvonta jarjestetaan toiminnasta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat
tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja kuntalain ja taman saannoén mukaisesti.

Sisdinen valvonta on johtamisen apuvaline. Sisdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskien
hallinnan jarjestdmisesta vastaa kunnanhallitus.

Tammelan kunnan sisdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskien hallinnan perusteet
erillisohjeena, liite 4.

Perusopetus

Lukio-opetus

Kansalaisopisto

Taiteen perusopetus

Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminta
Varhaiskasvatus

Nuorisotoimi

Kirjastotoimi

Kulttuuritoimi

0 Liikuntatoimi

—“~°9°.\‘.CDP‘:'>S*’!\’.—‘

Sivistyslautakunnassa on seitseman jasenta ja jokaisella henkil6kohtainen varajasen.'3

Sen lisaksi, mitd muutoin on saadetty tai maaratty lautakuntien ratkaisuvaltaan kuuluvat
seuraavat asiat:

Sivistyslautakunta paattaa

1. vastuualueellaan toiminnassa noudatettavista periaatteista ja yleisista ohjeista

2. toimialansa kehittdmissuunnasta, painopistealueista ja toimintasuunnitelmista

3. hyvaksyy varhaiskasvatuksen-, esi- ja perusopetuksen opetussuunnitelman, siihen
perustuvan vuosittaisen suunnitelman seka iltapaivatoiminnan toimintasuunnitelman

4. paavastuualuetta koskevien sopimusten hyvaksymisestd maararahojen puitteissa, ellei
tehtavaa ole delegoitu viranhaltijalle

5. toimintojen tukemisen ja avustusten mydntamisen perusteita

6. hankinnoista talousarvion puitteissa.

7. oppilaalle annettavasta erityisesta tuesta, jos toimenpiteesta ei ole I6ytynyt yhteista
nakemysta esiopetuksen, koulun, oppilashuollon ja huoltajan kanssa

8. oppilaan erottamisesta maaraajaksi

9. varhaiskasvatuksen seka koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestamisen perusteista

10. esiopetus- ja koulukuljetuksista

Sivistystoimenjohtaja paattaa
1. hankinnoista kansalliseen hankinta-arvoon asti

13 voimaan 1.6.2017
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2. myontaa luvan koulunkaynnin aloittamiseen yhta vuotta saadettya myéhemmin

3. koulutuksen arvioinnista

4. sivistystoimialan tutkimuslupien myéntamisesta

5. hankkeisiin osallistumisesta toimialansa osalta

6. rehtorin, apulaisrehtorin ja koulunjohtajan tehtévien hoitoa koskevan maarayksen
antamisesta opettajalle tai tehtavan poisottamisesta

7. koulumatka- ja majoitusedusta, ellei tehtavaa ole siirretty viranhaltijalle

8. esi- ja perusopetuksen lukuvuoden tyo- ja loma-ajoista

9. oppilaan lahikoulun tai toissijaisen lahikoulun osoittamisesta

10. joukkoliikenneasioista kunnanhallituksen maaraamissa rajoissa

11. henkilokunnan oman auton kayttdoikeudesta oman toimialansa osalta’

12. asioista, jotka koskevat toimialansa henkildstdsuunnittelua, henkildn perehdyttamista
tehtaviinsa, henkildstokoulutusta seka muuta henkildstén ammattitaidon yllapitdmista ja
kehittamista

13. perusopetuslain 25 §:ssa tarkoitetusta oppilaan pidennetysta oppivelvollisuudesta®

14. koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan oppilasvalinnasta ja oppilaiden sijoittamisesta, ellei
tehtavaa ole siirretty viranhaltijalle'®

Sijaisena toimii ensisijaisesti koulukeskuksen rehtori ja hdnen ollessa estynyt sijaisena toimii
varhaiskasvatuspaallikko.1”

Kirjastonjohtaja paattaa:

1. vastuualueen hankinnoista, joiden arvo ei ylita 10.000 euroa

2. kokoelmiin kuuluvan aineiston antamisesta muun kuin oman organisaation oppi- laitosten
kayttdon

kirjastotilojen kdytdstd muuhun kuin kirjastotoimintaan

kirjaston maksuista ja vuokrista

kirjaston aukioloajoista ja kirjastoauton reiteista

kirjaston kayttdsaantdjen hyvaksymisesta

oppilaitosten kanssa tehtavista koulutus- ja harjoittelusopimuksista

alaistensa tydaikasuunnittelusta

henkilston kelpoisuusehdoista ja toimenhaltijoiden tai viranhaltijoiden ottamisesta alle
vuoden maaraaikaisiin ty6- tai virkasuhteisiin talousarvion puitteissa, kuultuaan
toimialajohtajaa

©CoN>GO AW

Sijaisena toimii ensisijaisesti vapaa-aikasihteeri ja hanen ollessa estynyt sijaisena toimii
sivistystoimenjohtaja.

Vapaa-aikasihteeri paattaa:

1. alaistensa tydaikasuunnittelusta

2. vastuualueen hankinnoista, joiden arvo ei ylitd 10.000 euroa

3. hallinnassaan olevien alueiden ja tilojen seka niihin kuuluvien laitteiden ja valineiden
taloudellisesta ja tarkoituksenmukaisesta kaytdsta, vuokraamisesta ja vuokrien suuruudesta
jarjestettavista toimintatilaisuuksista

toimialansa maksujen perusteet

avustuksien mydntadmisesta lautakunnan ohjeiden mukaan

oppilaitosten kanssa tehtavista koulutus- ja harjoittelusopimuksista

No ok

14 yoimaan 1.1.2020
15 yvoimaan 1.3.2021
16 yvoimaan 1.4.2021
17 voimaan 1.6.2020
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8. henkildston kelpoisuusehdoista ja toimenhaltijoiden tai viranhaltijoiden ottamisesta alle
vuoden maaraaikaisiin ty6- tai virkasuhteisiin talousarvion puitteissa, kuultuaan
toimialajohtajaa

Sijaisena toimii ensisijaisesti kirjastonjohtaja ja hanen ollessa estynyt sijaisena toimii
sivistystoimenjohtaja.

Koulun johtaja vastaa perusopetuslain mukaisista rehtorin tehtavista sellaisilla kouluilla, joissa ei
ole rehtorin virkaa.

Koulunjohtaja ja rehtori paattaa:

hankinnoista, joiden arvo ei ylitd 10.000 euroa

oppilaan poikkeuksellisen opetuksen jarjestamisesta ja ns. kotiopetuksessa olevan

oppivelvollisen edistymisen valvonnasta

oppilaan valinnaisaineesta

muiden kuin oppivelvollisten opetuksesta

oppilaalle annettavasta kirjallisesta varoituksesta

myontaa oppilaalle poissaololuvan

opetus- tai muun harjoittelijan ottamisesta koululle

maaraa oppilaskunnan ohjaajana toimivan opettajan ja vahvistaa oppilaskunnan ja kerhojen

saannot

koulun jarjestyssaantojen, jotka on laadittu yhteistydssa koulun oppilaskunnan, huoltajien ja

henkildkunnan kanssa, vahvistamisesta

10. paattétodistuksen, erotodistuksen ja oppimaaran suorittamisesta annettavan todistuksen
antamisesta

11. oppilaan erityisestd tuesta, jos koulu ja huoltaja ovat asiasta yksimielisia

12. vastuullaan olevien kiinteistdjen kaytdsta ja niista perittavistd korvauksista

13. oman koulunsa koulukuljetuksista lautakunnan antamien ohjeiden mukaan

14. oppilasavustuksista lautakunnan antamien ohjeiden mukaan

15. henkil6stdn kelpoisuusehdoista ja toimenhaltijoiden tai viranhaltijoiden ottamisesta alle 3 kk
maaraaikaisiin tyo- tai virkasuhteisiin talousarvion puitteissa, kuultuaan toimialajohtajaa

16. oppivelvollisuuden laiminlyonnista johtuvan ilmoituksen tekemisesta poliisille, mikali oppilaan
huoltaja ei valvo oppivelvollisuuden tayttamista'®

17. Nime&a koulunsa apulaisrehtorin tai varajohtajan'®

N —
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©

Rehtorin sijaisena toimii ensisijaisesti apulaisrehtori ja hanen ollessa estynyt sijaisena toimii
kyseisen koulun virkaialtdan vanhin opettaja.

Koulunjohtajan sijaisena toimii ensisijaisesti koulun varajohtaja ja hanen ollessa estynyt sijaisena
toimii kyseisen koulun virkaialtdan vanhin opettaja.

1. Paattaa valvonnassaan olevan luokan oppilaan poissaolosta yhdesta viiteen paivaan

Varhaiskasvatuspaallikkoé paattaa:
1. paivahoidon, esiopetuksen ja kerhotoiminnan antamisesta ja jarjestamisesta
2. oppilaitosten kanssa tehtavista koulutus- ja harjoittelusopimuksista varhaiskasvatuksen
osalta
3. esiopetuskuljetuksien antamisesta oppilaalle
4. hankinnoista, joiden arvo ei ylitd 10.000 euroa
5. esikoulun oppilaan erityisesta tuesta, jos koulu ja huoltaja ovat asiasta yksimielisia

18 yoimaan 1.1.2020
19 voimaan 1.1.2020
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esioppilaan erityisen tuen jatkumisesta ensimmaisen luokan syyskaudelle
vastuualueensa toimitilojen kaytosta ja toiminta-ajoista
toimialansa maksujen perusteista
asiakkaiden maksupaatoksista ja maksupaatéshuojennuksista

. vastaa kotihoidon tuesta ja kuntakohtaisista lisista

. henkildstdn kelpoisuusehdoista ja toimenhaltijoiden tai viranhaltijoiden ottamisesta alle
vuoden maaraaikaisiin tyd- tai virkasuhteisiin talousarvion puitteissa, kuultuaan
toimialajohtajaa

TS0 Ne

)

Sijaisena toimii ensisijaisesti varhaiskasvatusyksikon vastaava tai hanen ollessa estynyt
varahenkiléna toimii virkaidltddn vanhin varhaiskasvatusyksikén vastaava.

Paivakodin johtaja

Paivakodin johtaja paattaa:

1.
2.
3.
4

5.

vastuuyksikkdnsa henkildkunnan tydaikasuunnittelusta kunnan kaytéssa olevaan sahkdiseen
jarjestelmaan

hankinnoista, joiden arvo ei ylitd 3.000 euroa

perhepaivahoidon antamisesta ja jarjestdmisesta

paattda henkildstdn kelpoisuusehdoista ja toimenhaltijoiden tai viranhaltijoiden ottamisesta
alle 3 kk maaraaikaisiin ty6- tai virkasuhteisiin talousarvion puitteissa, kuultuaan
toimialajohtajaa

esioppilaan loma-anomuksista, kun kyseessa on lomapaivia enemman kuin 5 pv.

Sijaisena toimii ensisijaisesti toisen varhaiskasvatusyksikon vastaava ja hanen ollessa estynyt
varahenkiléna toimii varhaiskasvatuspaallikko.

Teknisten palveluiden alueella on kaksi lautakuntaa.20

Teknisen lautakunnan tehtavaalueena ovat:

1.
2.

w

©N oA

Mittaustoimi ja kunnallistekninen suunnittelu

Toimitila- ja talonmiespalvelut kunnan hallinnassa olevien kiinteistdjen osalta seka
talonrakennustyot

Liikennevaylien, puistojen ja yleisten alueiden hoito, hulevesien hallinta?! seka
maanrakennustyot

Yksityistieasiat

Liiketoiminta sekd kunnan maa- ja metsétilojen hoito, vuokraus ja puun myynti
Kunnan vesihuoltolaitoksen hoito seka vesihuollon kehittdminen

Ruoka- ja puhdistuspalvelut

Asuntoasiat

Lautakunnassa on 7 jasenta ja jokaisella henkilokohtainen varajasen.2

Ympaéristolautakunnan tehtavaalueena ovat?3:

1.

Maankaytdn suunnittelu

20 yoimaan 1.6.2017
21 yoimaan 1.1.2020
22 yoimaan 16.8.2021
23 yoimaan 1.1.2020
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2. Rakennusvalvonta
3.  Ymparistoasiat
4. Maa-ainesasiat

Lautakunnassa on 7 jasenta ja jokaisella henkilokohtainen varajasen.2*

Teknisen lautakunta paattaa:

teknisten suunnitelmien hyvaksymisesta

yksityisteiden kunnossapidon avustuksien jakamisesta

toimialaltaan kunnalle kuuluvien maksujen ja taksojen vahvistamisesta, mikali paatésvaltaa
ei ole siirretty viranhaltijalle

haja-asutuksen vesihuoltoavustuksista kunnanvaltuuston antaman maararahan puitteissa
oman toimialansa hankinnoista talousarvion puitteissa

kunnan rakennushankkeista talousarvion puitteissa

niista toimialaansa kuuluvista sopimuksista ja sitoumuksista, joita ei ole siirretty viranhaltijalle
kunnan maa-alueiden vuokraamisen perusteista

asuntojen ja toimitilojen vuokraamisen perusteista

W=

©oND> oA

Ymparistolautakunta paattaazs:

toimii maankaytto- ja rakennuslain mukaisena rakennusvalvontaviranomaisena

toimii MRL:n mukaisena hulevesiviranomaisena

paattdd MRL:n mukaisista suunnittelutarveratkaisuista (MRL 137 §)

paattda MRL:n poikkeamisluvista

paattda MRL:n mukaisista maisematyéluvista

ratkaisee MRL161 a §:n mukaiset (27.5.2011/1589) veden johtamis- ja ojittamisasiat

antaa luonnonsuojelulain mukaiset kunnan lausunnot

tekee maastoliikennelain 9 §:n mukaiset kunnan esitykset kiellon tai rajoituksen

maaraamiseksi sekd antaa asiaa koskevan kunnan lausunnon

toimii ymparistonsuojelun hallinnosta annetussa laissa (64/1986) tarkoitettuna kunnan

ymparistdnsuojeluviranomaisena

10. toimii ymparistonsuojelulaissa (527/2014) tarkoitettuna kunnan
ymparistdnsuojeluviranomaisena seka taman lain mukaisena yleisena
valvontaviranomaisena

11. toimii ymparistonsuojelulain (19/2017)156 d §:ssa tarkoitetun talousjatevesien
kasittelyvaatimuksista poikkeamisen mydntavana kunnan viranomaisena

12. toimii ulkoilulaissa (606/1973) tarkoitettuna leirintdalueviranomaisena

13. toimii jatelaissa (646/2011) tarkoitettuna valvontaviranomaisena

14. toimii luonnonsuojelulaissa (1096/1996) tarkoitettuna kunnallisena lupaviranomaisena

15. toimii maa-aineslaissa (555/1981) tarkoitettuna lupa- ja valvontaviranomaisena

16. antaa YVA-lain mukaiset kunnan lausunnot arviointiohjelmista ja -selostuksista

17. antaa kunnalle tulevat muut rakennusvalvonnan ja ymparisténsuojelun toimialoihin liittyvat
lausunnot

18. paattaa toimialaltaan kunnalle kuuluvien maksujen ja taksojen vahvistamisesta

19. paattaa toimialalleen kuuluvien maksujen maaraamisesta yksittaistapauksissa (mm. MRL
145 §)

20. paattda oman toimialansa hankinnoista talousarvion puitteissa

21. paattaa niista toimialaansa kuuluvista sopimuksista ja sitoumuksista, joita ei ole siirretty
viranhaltijalle

22. antaa kiinteistbnmuodostamislain mukaiset kunnan suostumukset lohkomiseen

N>R WON =

©

24 yoimaan 16.8.2021
25 yoimaan 1.1.2020
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23. paattda maankaytto- ja rakennuslain 97 §:ssa tarkoitetun kehotuksen antamisesta
maanomistajalle rakentaa asemakaava-alueella sijaitseva rakennustontti tai -paikka ja
kehotusten luetteloinnista

24. arvioi asemakaavojen ajantasaisuuden

Lautakunnalla on oikeus siirtda toimivaltaansa edelleen Forssan kaupungin rakennusvalvonnan
ja ymparistdénsuojelun viranhaltijoille (Rakennusvalvonnan ja ymparistdnsuojelun tehtavien hoitoa
koskeva sopimus 1.1.2019).

Tekninen johtaja paattaa:

talousarvioon varatuilla maararahoilla toteutettavien tdiden suoritustavasta

suunnittelusopimuksista 50.000 euroon asti

hankinnoista 100.000 euroon asti

rakentamiseen liittyvistd urakkasopimuksista 150.000 euroon asti

MRA 84 §:n mukaisesta osoitemerkinnasta ja tien nimeamisesta

kunnan maa-alueiden ja toimitilojen vuokraamisesta teknisen lautakunnan antamien

ohjeiden mukaan

liikenteen ohjauslaitteiden asettamisesta sielld, missa kunta on tien pitdjana ja antaa

suostumuksen ohjauslaitteen asettamisesta muiden teiden osalta seka paattaa

taajamamerkin kayttamisesta

8. asemakaavan toteuttamista varten tarvittavien maa-alueiden, rakennusten ja laitteiden
lunastamisesta

9. yleisten alueiden haltuunotosta (Tekninen johtaja valmistelee ja suorittaa yhdessa
maanrakennusmestarin kanssa tarvittaessa pidettavan alueen haltuunottokatselmuksen.)

10. kunnan puukaupoista ja metsan hoitotoimista lautakunnan hyvaksyman metsasuunnitelman
mukaan

11. asioista, jotka koskevat toimialansa henkiléstosuunnittelua, henkilén perehdyttamista
tehtaviinsa, henkildstokoulutusta seka muuta henkildstén ammattitaidon yllapitadmista ja
kehittamista

12. henkilékunnan oman auton kayttdoikeudesta oman toimialansa osalta®®

13. palvelujen myynnistd lautakunnan antamien ohjeiden mukaan

ook wN =

~

Sijaisena toimii ensisijaisesti kaavoittaja tai hanen ollessa estynyt sijaisena toimii
talonrakennusmestari kiinteistopaallikko.

1. paattaa vastuualueen hankinnoista, joiden arvo ei ylita 10.000 euroa

Sijaisena toimii ensisijaisesti tekninen johtaja ja hanen ollessa estynyt varahenkildna toimii
talonrakennusmestari kiinteistopaallikko.
Kiinteistopaallikko

Talonrakennusmestari Kiinteistopaallikko paattaa:

1. kiireellisten korjausten suorittamisesta, mikali vahingon estdminen tai toiminnan turvaaminen
sita edellyttavat

2. vastuualueen hankinnoista, joiden arvo ei ylitd kansallista hankinta-arvoa

3. rakennustdiden johdosta poistettavan puuston, mullan, soran, hiekan ja muiden maalajien
myynnista

4. valttamattdomista ja vahaisistd muutoksista hyvaksyttyihin uudisrakennus- ja
korjaussuunnitelmiin

26 yoimaan 1.1.2020.
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5. luvan mydntamisesta johtojen, kilpien ja muiden sellaisten laitteiden sijoittamiseen kunnan

omistamille ja hallitsemille rakennetuille kiinteistéille

tilapaisen tiedonannon tai ilmoituksen kiinnittdmisesta kunnan omaisuuteen

vahaarvoisen omaisuuden myynnista

asuntojen vuokraamisesta ja vuokrasopimusten irtisanomisesta teknisen lauta- kunnan

antamien ohjeiden mukaisesti

9. henkildston kelpoisuusehdoista ja toimenhaltijoiden tai viranhaltijoiden ottamisesta alle
vuoden maaraaikaisiin ty6- tai virkasuhteisiin talousarvion puitteissa, kuultuaan
toimialajohtajaa

i

Sijaisena toimii ensisijaisesti maanrakennusmestari yhdyskuntatekniikan paallikko ja hanen
ollessa estynyt sijaisena toimii tekninen johtaja

Yhdyskuntatekniikan paallikkd

Maanrakennusmestari Yhdyskuntatekniikan paallikkd paattaa:

1. Kkiireellisten korjausten suorittamisesta, mikali vahingon estadminen tai toiminnan turvaaminen

sité edellyttavat

kunnan puolesta vesihuoltolaitoksen liittymissopimuksien hyvaksymisesta

rakennustdiden johdosta poistettavan puuston, mullan, soran, hiekan ja muiden maalajien

myynnista

ajoneuvojen siirtdmisesta ja romuajoneuvojen havittamisesta

vastuualueen hankinnoista, joiden arvo ei ylitd kansallista hankinta-arvoa

valttamattdomista ja vahaisista muutoksista tie-, vesi- ja viemarisuunnitelmiin seka puistoihin

ja uimarantoihin

7. kaivamisluvan ja luvan myéntamisestd merkkien johtojen, kilpien ja muiden sellaisten
laitteiden sijoittamiseen kunnan omistamille ja hallitsemille yleisille alueille

8. tilapaisen tiedonannon tai ilmoituksen kiinnittdmisestd kunnan omaisuuteen

9. vahaarvoisen omaisuuden myynnista

10. asemakaavakatujen pinnoitteesta ja katujen yleiseen kayttéon luovuttamisesta

11. henkiléstén kelpoisuusehdoista ja toimenhaltijoiden tai viranhaltijoiden ottamisesta alle
vuoden maaraaikaisiin ty6- tai virkasuhteisiin talousarvion puitteissa, kuultuaan
toimialajohtajaa

wnN

o0k

Sijaisena toimii ensisijaisesti talonrakennusmestari kiinteistopaallikko ja hanen ollessa estynyt
sijaisena toimii tekninen johtaja

Ruoka- ja puhdistuspalvelupaallikko
Rueka—qta—pquﬁtuspah*elajehtaja Ruoka- ja puhdistuspalvelupaallikkd paattaa

hankinnoista, joiden arvo ei ylitd 10.000 euroa

oppilaitosten kanssa tehtavista koulutus- ja harjoittelusopimuksista

keittidtilojen vuokraamisesta ja vuokran suuruudesta

henkildston kelpoisuusehdoista ja toimenhaltijoiden tai viranhaltijoiden ottamisesta alle
vuoden maaraaikaisiin tyo- tai virkasuhteisiin talousarvion puitteissa, kuultuaan
toimialajohtajaa

PN~

Sijaisena toimii ensisijaisesti koulujen ruoka- ja puhdistuspalveluesimies ja hanen ollessa estynyt
sijaisena toimii hoivatukipalveluiden ruoka- ja puhdistuspalveluesimies.

1. paattaa vastuuyksikkdnsa henkilbkunnan tydaikasuunnittelusta kunnan kaytéssa olevaan
séhkoiseen jarjestelmaan

Sijaisena toimii vastuuyksikon ruoka- ja puhdistuspalveluesimies ja hanen ollessaan estynyt
puhdistuspalveluohjaaja.

www.tammela.fi
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§
Kunnan henkiléston toimialuejako on seuraava:
¢ Hallinto- ja kehittamispalvelut
o Hallinnon ja talouden palvelualue
o Elinvoiman ja tydllisyyden palvelualue
e Sivistyspalvelut
o Varhaiskasvatuksen palvelualue
o Perusopetuksen palvelualue
o Kulttuuri- ja vapaa-ajanpalvelualue
e Tekniset palvelut
o Kiinteistéjen palvelualue
o Yhdyskuntatekniikan ja vesihuollon palvelualue
o Ruoan- ja puhdistuksen palvelualue
o Kaavoituksen- ja lupien palvelualue
Toimialuetta johtaa toimialajohtaja, joita ovat talous- ja hallintojohtaja 27, sivistystoimenjohtaja ja
tekninen johtaja.
Organisaatiokaavio, liite 2.
Kunnanjohtaja toimii viraston paallikkéna. Viraston paallikké paattaa
1. palvelualueiden valisesta tydnjaosta ja tydvoiman kaytosta
2. kunnanviraston tyoskentelysta kuten tydajoista
Toimialajohtaja paattaa palvelualueen esimiehista ja toimialan sisaisesta tyévoiman kaytosta.
§

Kunnalla on johtoryhma, jonka kokoonpanosta paattaa kunnanjohtaja. Johtoryhma kokoontuu
kunnanjohtajan kutsusta. Kunnan johtoryhmaan kutsutaan henkildston edustaja. Kunnanjohtaja
voi tarvittaessa kutsua asiantuntijoita johtoryhmaan.

Toimialueilla ja palvelualueilla voi olla johtoryhma, jonka kokoonpanosta ja kokoontumisesta
paattaa ao. toimialajohtaja

Johtoryhma tydskentelee kuntastrategian (liite 1), toiminta-ajatuksen ja padamaarien mukaisten
tavoitteiden saavuttamiseksi.

27 yoimaan 1.3.2022
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Kunnanjohtaja tai hanen estyessaan hanen sijaisensa kutsuu koolle henkildstokokouksen, kun
tavoitteiden saavuttaminen tai tiedottaminen sita edellyttaa.

Toimialajohtaja kutsuu koolle toimialuekokouksen, kun tydn yhteinen kehittdminen tai
tiedottaminen sita edellyttaa.
Henkil6sto- ja toimialuekokouksiin voidaan kutsua asiantuntijoita.

Kunnanhallitus hyvaksyy kunnan ja kunnanjohtajan valisen johtajasopimuksen, jossa sovitaan
kunnan johtamisen edellytyksista. Jos johtajasopimuksessa on myds sovittu kunnanjohtajalle
maksettavasta erokorvauksesta, silloin sopimuksen hyvaksyy kunnanvaltuusto.
Johtajasopimuksessa on maaraykset kunnanjohtajan ja kunnanhallituksen puheenjohtajan
tydnjaosta kunnan johtamisessa.

Lisaksi johtajasopimuksessa on maaraykset menettelytavoista, joilla viran hoitamiseen liittyvat
eri- mielisyydet ratkaistaan kuntalain 43 §:ssa tarkoitetun menettelyn sijasta.

Yhteinen toimielin
Kuntalain 51 § mukaisten yhteisten toimielimien perustamista paattaa kunnanvaltuusto.

Edustajien valinta yhteiseen toimielimeen
Kunnanvaltuusto paattaa edustajan nimeamisesta yhteisiin toimielimiin.

Sopimukset yhteisesta toimielimesta
Kuntalain 52 § mukaisten yhteisten toimielimien perustamista paattaa kunnanvaltuusto.

Edustajien valinta sopimukseen perustuvaan yhteiseen toimielimeen
Kunnanvaltuusto paattda edustajan nimeamisesta sopimuksen mukaisiin yhteisiin toimielimiin.

Yhteinen virka
Kuntalain 53 §:n mukaisista yhteisista viroista paattaa kunnanvaltuusto.

Sopimukset viranomaistehtavien hoidosta
Kuntalain 54 §:n mukaisista siirtosopimuksista paattda kunnanvaltuusto.

Kuntayhtyma
Kuntalain 55 §:n mukaisista kuntayhtyman ja kunnan valisista perussopimuksista paattaa
valtuusto. Valtuusto paattda edustajien valinnasta kuntayhtymien valtuustoihin.

Kuntalain 65 §:n mukaisten kunnallisten liikelaitosten perustamisesta paattaa kunnanvaltuusto.
Kunnanvaltuusto nimeda edustajansa kunnallisen liikelaitoksen yhtymakokoukseen ja
kunnanhallitus nimeaa johtokuntaan.

www.tammela.fi
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4 luku

HENKILOSTOASIAT

65 § Luvun maaraysten soveltaminen

Niista virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvista asioista, joista on sdadetty kunnallisesta
viranhaltijasta annetussa laissa (304/2003) tai muussa laissa, paattaa hallitus, ellei laissa ole
toisin saadetty tai tassa hallintosaannéssa muuta maaratty.

66 § Kunnan henkiloston tehtavakuvaukset ja niiden sisaltdo seka niiden hyvaksyminen

Tehtavakuvauksessa maaritelldan tydtehtavan nimike, kelpoisuusvaatimukset, keskeiset tehtavat
ja vastuut seka esimiehen tydtehtavan nimike.

Tehtavakuvauksen valmistelee lahin esimies yhteistydssa tyontekijan kanssa. Tehtavakuvaukset
tarkistetaan kehityskeskustelun yhteydessa. Tehtavakuvaukset voidaan tarkistaa myos
henkildstdmuutosten tai tehtdvamuutosten yhteydessa.

Tehtavakuvauksen hyvaksyy

1. Kunnanhallitus kunnanjohtajan osalta

2. Kunnanjohtaja toimialajohtajan osalta

3. Toimialajohtaja valittémien tydntekijdiden osalta
4. Palvelualueen esimies tydntekijoiden osalta

67 § Virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen tai virkatehtavien uudelleen jarjestely

Virantoimitusvelvollisuuden muuttamisesta voi varattuaan viranhaltijalle tilaisuuden tulla kuulluksi
paattda kunnanhallitus tai se viranomainen, joka paattaa toistaiseksi voimassa olevaan
virkasuhteeseen ottamisesta, etta viranhaltijan virantoimitusvelvollisuutta muutetaan, jos
toiminnan uudelleen jarjestely tai muu perusteltu syy sitd edellyttaa.

Mikali kyseessa on vahainen virantoimitusvelvollisuuden muutos, sen voi paattaa kunnanjohtaja
varattuaan viranhaltijalle tilaisuuden tulla kuulluksi.

68 § Viranhaltijan siirtaminen toiseen virkasuhteeseen

Varattuaan viranhaltijalle tilaisuuden tulla kuulluksi siirroista paattda kunnanhallitus tai se viran-
omainen, joka paattda molempiin virkasuhteisiin ottamisesta.

69 § Viranhaku ja virkasuhteeseen ottaminen

Viran julistaa haettavaksi se, jonka tehtdvana on valita viranhaltija avoinna olevaan virkaan.
Viran, johon valtuusto valitsee viranhaltijan, julistaa kuitenkin haettavaksi kunnanhallitus.

70 § Haku toimeen
Haun toimeen julistaa haettavaksi se, jonka tehtdvana on valita henkild avoinna olevaan toimeen.
71 § Palkkauksen vahvistaminen

Palkan maaraamisesta virka- ja tydehtosopimuksen ja kunnanhallituksen vahvistamien ohjeiden
ra- joissa paattaa virkaa tai tehtédvaa taytettdessa se viranomainen, joka valitsee viranhaltijan tai
ottaa tyOntekijan tydsuhteeseen, ellei tdssa hallintosdanndssa muuta maarata.

72 § Henkilostovalinnat ja kelpoisuusehdot

Henkildston kelpoisuusehdot maaraytyvat lain, asetuksen tai viran / toimen perustamispaatéksen
mukaisesti.

AMMELA
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Valtuusto paattaa kunnanjohtajan valinnasta.

Kunnanhallitus paattda kunnanjohtajan, toimialajohtajien kelpoisuusehdoista seka valitsee
toimialajohtajat.

Kunnanjohtaja paattéda henkildston kelpoisuusehdoista ja toimenhaltijoiden tai viranhaltijoiden
ottamisesta toistaiseksi voimassa oleviin tai yli vuoden maaraaikaisiin tyo- tai virkasuhteisiin
talousarvion puitteissa, kuultuaan kunnanhallituksen puheenjohtajaa.

Toimialajohtaja paattaa alaisensa henkil6ston kelpoisuusehdoista ja toimialansa osalta
toimenhaltijoiden tai viranhaltijoiden ottamisesta toistaiseksi voimassa oleviin tai yli vuoden
maaraaikaisiin tyo- tai virkasuhteisiin talousarvion puitteissa, kuultuaan kunnanjohtajaa tai
lautakunnan puheenjohtajaa.

Muiden toimivallasta henkiléstovalinnoissa on maaratty viranhaltijoiden ratkaisuvallassa.

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

TyOsuhteisen henkildn siirtaminen toiseen toimeen tulee aina perustua tyésopimukseen.

Kunnanhallitus paattda kunnanjohtajan, toimialajohtajien virkavapaan mydntamisesta.
Toimialajohtaja voi hakemuksesta myontaa toimialansa henkiléston osalta maksimissaan 3 kk:n
mittaisen harkinnanvaraisen virka- ja tydvapaan. Henkiloston yli 3 kk:n mutta alle 6 kuukauden

mittaisista harkinnanvaraisista virkavapauksista ja lomista paattaa kunnanjohtaja. Tata pidemmat
henkildéstén harkinnanvaraiset virka- ja tydvapaat myontaa kunnanhallitus.

Sijaisen maaraa tarvittaessa se viranomainen, joka myontaa virka- tai tydvapaan. Sama
viranomainen paattaa myos sijaisen palkkauksesta.

Sivutoimiluvat tulee hakea kirjallisesti ja niistd paattaa kunnanjohtaja.

Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat paattadvat oman toimialansa henkildkunnan oman auton
kaytdsta tydtehtavien hoidossa.

Kunnanjohtaja paattaa henkilon etatydsta tydjohdollisten syiden perusteella toimialajohtajan
esityksesta. Etatyd suoritetaan kunnan osoittamilla valineilla.

Palvelussuhteen paattymisestd, irtisanomisesta, eron mydntédmisesta ja lomauttamisesta paattaa
se, joka valitsee viranhaltijan tai ottaa tydntekijan tydsopimussuhteeseen.

www.tammela.fi
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Kunnanjohtaja, toimialajohtajat ja palvelualueen esimies ratkaisevat alaisiaan koskevat seuraavat
henkildstdasiat:

1.
2.

3
4.
5

vahvistaa vuosiloman
myontaa sellaisen virkavapauden ja tydvapaan, jonka saamiseen viranhaltijalla ja tydntekijalla
on lainsdadannon tai virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus

. antaa alaiselleen viranhaltijalle ja tyontekijalle virkamatkamaarayksen
maaraa tarvittaessa henkildston lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaitydhon seka varalla oloon
. pyytaa terveydentilaa koskevia tietoja ja maaraa terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja
tutkimuksiin

TyOkokemuslisia, ammattialalisia ja opettajien vuosisidonnaisia lisia koskevat paatokset tekee
kunnanjohtaja, tai hanen estyessaan paikallaolevista toimialajohtajista virkaialtdan vanhin, asiaa
valmistelevan henkildn esityksesta. Henkilokohtaisista lisistd paatdkset tekee kunnanjohtaja tai
hénen ollessa estyneend paikallaolevista toimialajohtajista virkaialtdan vanhin.
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5 luku (Lisatty kokonaan uusi teksti 5. lukuun, kokousmenettely 6. lukuun)

TIEDONHALLINNAN JA ASIAKIRJAHALLINNON JARJESTAMINEN

82 § Kunnanhallituksen tiedonhallinnan tehtavat

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

Tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut ovat:

1.

Vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta
(tiedonhallintamalli 5 §, muutosvaikutusten arviointi 5 §i ja asiakirjajulkisuutta koskeva
kuvaus 28 §).

Vastuu tiedonhallintalain 19 §:ssa saadetysta tietoaineistojen sahkdiseen muotoon
muuttamisesta ja saatavuudesta.

Vastuu tietoturvallisuusjarjestelyista, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteentoimivuudesta
seka tietovarantojen yhteentoimivuudesta.

Vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka tietoaineistojen
sailyttdmisen jarjestamisesta.

83 § Kunnanhallituksen asiakirjahallinnon tehtavat

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

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

1.
2.

3.

4.

maaraa kunnan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtavan viranhaltijan,
antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja toimialojen vastuuhenkildiden
tehtavista,

paattaa tiedonohjaussuunnitelman (AMS, TOS) yleisista periaatteista (sisaltd, laadinnan
vastuut, vahvistaminen kayttdon, valvonta ja seuranta) seka

nimeaa kunnan arkistonmuodostajat.

84 § Asiakirjahallintoa ja arkistotointa johtavan viranhaltijan tehtavat

Talous- ja hallintojohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja vastaa kunnan
pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka

1.

aron

6.

vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantdéonpanosta,

ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa,

hyvaksyy tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen,

vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista,

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

huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

85 § Lautakunnan/toimialan asiakirjahallinnon tehtavat

Lautakunta/toimiala huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen
maaraysten ja ohjeiden mukaisesti sekd nimeaa asiakirjahallinnon vastuuhenkilén omalla
toimialallaan.
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Taman luvun maarayksiad noudatetaan kunnan toimielimissa seka soveltuvin osin
kunnanvaltuuston kokouksissa ja toimitus- ja katselmusmiesten kokouksissa.

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hdnen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja.

Kokous pidetddn myds, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enemmistd
toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen pitamisesta.

Toimielin pitdd kokouksensa paattdmanaan aikana ja paikassa. Kokouskutsussa on ilmoitettava
kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat.

Kokouskutsussa on mainittava, jos asia kasitellaan sahkoisessa paatdksentekomenettelyssa ja
kutsussa on ilmaistava mihin mennessa asia on kasiteltava sahkoisesti.28

Kutsu ja esityslista toimielimen kokoukseen on lahetettéava erikseen kullekin luottamushenkildlle
ja esittelijoille seka niille, joilla on kokouksessa l&snaolo- ja puheoikeus, viimeistaan neljaa paivaa
ennen kokousta ensisijaisesti luottamushenkilon sdhkdiseen kokousjarjestelmaan tai
sahkdpostiin tai mikali luottamushenkild erikseen pyytaa postitse. Samassa ajassa on
kokouksesta annettava yleisesti tieto kunnan www-sivuilla sivuilla ja mikali erikseen paatetaan
myds kunnan ilmoitustaululla.

Esityslista, joka sisaltaa selostuksen kasiteltavista asioista ja ehdotukset toimielimen paatoksiksi,
on lahetettava kokouskutsun yhteydessa, jolleivat erityiset syyt ole esteena. Esityslista lahetetaan
ensi- sijaisesti luottamushenkildén sahkbiseen kokousjarjestelmaan tai sahkopostiin. Valtuutetun
erikseen pyytaessa lahetetaan kirjallisena. Esityslistan saapumisesta luottamushenkilén
kokousjarjestelmaan ilmoitetaan luottamushenkildille sdhkopostilla tai tekstiviestilla.

Jos kokousasioita ei ole saatu siina kokouksessa kasitellyiksi, asiat voidaan siirtaa
jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille on kuitenkin
pyrittdva antamaan tieto jatkokokouksesta.

Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on viipymatta ilmoitettava asiasta
toimielimen puheenjohtajalle tai varapuheenjohtajalle. Puheenjohtajalle tehtava ilmoitus voidaan
jattda myos toimielimen poytakirjanpitajalle.

Saatuaan luottamushenkil6lta tai muuten luotettavasti tiedon esteesta tai esteellisyydesta
ensisijaisesti puheenjohtajan tai hanen estyessaan toimielimen pdytakirjanpitdjan on kutsuttava
esteellisen sijaan tarkoitettu varajasen.

28 sahkoinen paatoksentekomenettely, voimaan 1,6.2020.
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Milloin jasen on esteellinen kasittelemaan jotakin asiaa kokouksessa tai esteen vuoksi ei voi
osallistua jonkin asian kasittelyyn, han voi kutsua varajasenen kokoukseen sitd asiaa
kasittelemaan.

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat seka kokouksen laillisuuden ja
paatosvaltaisuuden.

Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata.
Toimielin voi paattaa ottaa kasiteltdvaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu kokouskutsussa.

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden kasittelya seka pitaa huolta jarjestyksesta
toimielimen kokouksessa. Puheenjohtaja saa, varoituksen annettuaan, maarata poistettavaksi
henkildn, joka kayttaytyy sopimattomasti. Jos syntyy epajarjestys, puheenjohtajan on
keskeytettava tai lopetettava kokous.

Puheenjohtaja voi tarvittaessa toimielimen suostumuksella luovuttaa puheenjohdon kokouksessa
varapuheenjohtajalle ja osallistua sind aikana kokoukseen jasenena.

Jos sekad puheenjohtaja ettad varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisid jossakin asiassa,
valitaan kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheenjohtaja.

Lasna oleviksi katsotaan toimielimen jasenet ja varajasenet jotka ovat saapuneet kokoukseen
eivatka ole ilmoittaneet siitad poistuvansa tai joita muuten ei ole todettu poissaoleviksi.
Puheenjohtaja voi toimittaa kokouksen kestdessa tai kokoustauon paatyttya uuden
nimenhuudon, jos se I&sna olevien toteamiseksi on tarpeen.

Kunnan eri toimielinten kokouksissa on jasenten lisaksi lasndolo- ja puheoikeus:

- kunnanhallituksen kokouksessa valtuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajilla

- muun toimielimen kokouksessa kunnanhallituksen puheenjohtajalla ja kunnanjohtajalla
- kunnanvaltuuston kokouksessa johtoryhman jasenilla.

Muiden kuin edelld mainittujen henkildiden esim. nuorisovaltuuston, vanhusneuvoston seka
vammaisneuvoston?® edustajien lasnaolosta ja puheoikeudesta paattaa asianomainen toimielin.

Kunnanhallituksen edustuksesta valtuuston kokouksessa maarataan hallintosddnnon 14 §:ssa.

Kunnanhallitus voi maarata muihin toimielimiin lukuun ottamatta keskusvaalilautakuntaa,
tarkastus- lautakuntaa, vaalilautakuntia ja vaalitoimikuntaa edustajansa, jolla on lasnaolo- ja
puheoikeus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan maaratd myds kunnanhallituksen
varajasen tai kunnanjohtaja.

Asiat kasitellaan toimielimessa esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata.

Asiat paatetdan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta, ellei jaljiempana toisin maarata.
Esittely sisaltda aina kirjallisen selostuksen asiasta ja paatésehdotuksen.

29 yoimaan 1.6.2017
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Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on muuttanut esityslistalla
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.

Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitelladn puheenjohtajan selostuksen pohjalta
ilman viranhaltijan esittelya.

Kunnanhallituksessa esittelijana on kunnanjohtaja. Muissa toimielimissa esittelijéing toimivat ao.
toimielimen maaraddma viranhaltija tai viranhaltijat. Tarkastuslautakunta paattaa puheenjohtajan

esittelysta.

§
Toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jasenen tai muun lasn&oloon oikeutetun
henkildn esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi.

§
Aanestyksesta ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mitéd taméan hallintosdannén
22- 23 §:ssa seka 25-33 §:ssd maarataan.

§

Toimielin maaraa poytakirjanpitajan ja sijaisen. Poytakirjanpitdjan esteen aikana esittelija toimii
poytakirjanpitdjana. Sijaisen ollessa estyneend, pdytakirjanpitdjana toimii toimielimen kyseiseen
pykaldan maardama poytakirjanpitaja.

Pdytakirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla poytakirjanpitaja. Poytakirjan allekirjoittaa puheen-
johtaja ja varmentaa pdytakirjanpitdja. Poytakirja pyritdan tarkastamaan valittémasti toimielimen
kokouksen jalkeen viimeistaan kahden paivan kuluttua kokouksesta. Poytakirjantarkastajat voivat
ilmoittaa myds sahkoisesti poytakirjan hyvaksymisesta, jolloin poytakirja varmennetaan
poytakirjantarkastajien allekirjoituksilla myéhemmin.

Pdytakirja pyritaan julkaisemaan tarkastettuna yleiseen tietoverkkoon valittdmasti kokouksen
jalkeen.

Poytakirja pidetaan yleisesti nahtdvana toimielimen kokousta seuraavana keskiviikkona tai sita
seuraavana arkipaivana kuin siitd on vahintaan paivaa aikaisemmin ilmoitettu.

Toimielimen poytakirjaan merkitaan:

1. jarjestaytymistietoina: toimielimen nimi; merkintad kaytetyista paatdksentekotavoista
(varsinainen kokous, sahkdinen kokous, yksildidaan paatokset, jotka tehty sahkoisessa
paatoksentekomenettelyss&sd); kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka;
|&sna ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut Iasna; seka kokouksen
laillisuus ja paatdsvaltaisuus.

2. asian kasittelytietoina: asiaotsikko; selostus asiasta; paatdsehdotus; esteellisyys; tehdyt
ehdotukset ja onko niitd kannatettu; danestykset: ddnestystapa, danestysjarjestys,
aanestysesitys seka aanestyksen tulos; vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos; paatdksen
toteaminen; seka eridva mielipide.

3. laillisuustietoina: oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus; puheenjohtajan allekirjoitus;
poytakirjanpitajan varmennus; merkinta poytakirjan tarkastuksesta; seka merkinta nahtavana
pidosta, mikali poytakirja on ollut yleisesti nahtavana.

30 voimaan 1.6.2020.
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Poytakirjaan liitettavissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet
oikaisuvaatimuksen tekemiseksi. Péytakirjaan liitettdvassa valitusosoituksessa on mainittava
valitusviranomainen, valitusaika ja mita valituskirjaan on liitettava.

Paatdkseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika valitusta, on liitettava tasta ilmoitus ja
samalla mainittava, mihin lain tai asetuksen kohtaan kielto perustuu.

Mita edelld on maaratty, noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja luottamushenkildn tekemiin
paatoksiin.

100 § Kunnanhallituksen otto-oikeus

Asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltdvaksi voi paattda kunnanhallitus, kunnanhallituksen
puheenjohtaja ja kunnanjohtaja.

101 § Ottokelpoisen paatoksen ilmoittaminen

Kunnan viranomaisen on viiden paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta ilmoitettava
kunnanhallitukselle niiden maaraamalla tavalla niista paatoksista, jotka voidaan ottaa
kunnanhallituksen kasiteltavaksi. Asiaryhma, josta ei tarvitse ilmoittaa kunnanhallitukselle, on
henkilostdasiat, jotka hyvaksytaan Henkilostohallinto- ja palkkalaskentajarjestelmassa.

Poytakirja pyritaan tarkistamaan valittomasti toimielimen kokouksen paatyttya, kuitenkin
viimeistaan kahden paivan kuluessa kokouksesta. Jos pdytakirjaa ei ole tarkistettu, maaraaika
lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta.

102 § Eridava mielipide

Paatdksentekoon osallistuneella, jos han on tehnyt vastaehdotuksen tai danestanyt paatosta
vastaan, seka asian esittelijalla, jos paatds poikkeaa paatésehdotuksesta, on oikeus ilmoittaa
paatoksesta eriava mielipide.

limoitus on tehtéva heti, kun paatés on tehty. Ennen pdytakirjan tarkastamista esitetyt kirjalliset
perustelut liitetddn poytakirjaan.

Paatodsta vastaan aanestanyt tai eriavan mielipiteen ilmoittanut ei ole vastuussa paatoksesta.
Esittelija on vastuussa hanen esittelystaan tehdysta paatdksesta, jollei han on ilmoittanut eriavaa
mielipidetta.

103 § Toimielimen paatoksentekotavat3?

Toimielin voi kasitellad asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat ovat
lasna kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan kayttaa sahkoista asianhallinta- tai
aanestysjarjestelmaa.

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitaa kuntalain 99 §:n mukaisena sahkoisessa
toimintaymparistdssa, johon osallistutaan sahkoéisen yhteyden avulla (sahkdinen kokous).

Toimielin voi paattaa asioita suljetussa sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa kuntalain 100
§:n mukaisesti (sdhkdinen paatdksentekomenettely).

31 paivitetty sisaltdé voimaan 1.6.2020
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Kunnanhallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa, etta sahkadisiin kokouksiin ja sahkdiseen
paatoksentekomenettelyyn tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja tietolikenneyhteydet ovat
ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien edellyttamalla tavalla.

Suljettuun sahkdiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa salassa
pidettavat tiedot ja kokouksessa kdydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisten kuultavissa tai
nahtavissa.

Sen lisaksi, mika laissa on sdadetty, tdssa hallintosdanndssa annetaan kunnan kaikille
toiminnoille yhteiset talousarvion ja -suunnitelman toimeenpanoa, rahatointa ja laskentatointa
seka muuta taloudenhoitoa koskevat maaraykset.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa tehtéva- ja hankekohtaiset toimintatavoitteet, maararahat ja
tuloarviot.

Kunnanhallitus hyvaksyy talousarvion tdytantéénpano-ohjeet.

Kunnanhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat talousarvioon perustuvat kayttdésuunnitelmat.

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle talousarviovuoden aikana.
Talousarvio- vuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan kasitella vain poikkeustapauksissa.
Tilinpaatdksen allekirjoittamisen jalkeen talousarvion muutosehdotusta ei voida valtuustolle
tehda.

Muutosesityksessa on selvitettdva muutoksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin
sekd maararahoihin.

Riippumatta omaisuuden lajeista niista on pidettava luetteloa.

Kayttdomaisuuden myynnista paattaa valtuuston hyvaksymien perusteiden mukaisesti
kunnanhallitus.

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

Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy valtuusto. Pysyvien vastaavien perusparannusmeno
lisatdan poistamattomaan hankintamenoon, jollei erilliseen poistosuunnitelmaan ole erityista

syyta.

Valtuuston hyvaksymien suunnitelmapoistojen perusteiden pohjalta kunnanhallitus hyvaksyy
hyodyke- tai hyddykeryhmakohtaiset poistosuunnitelmat.

www.tammela.fi
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Kunnanhallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

109 § Rahatoimen hoitaminen

Valtuusto paattaa lainanottamista seka lainan antamista ja muuta sijoitustoimintaa koskevista
peri- aatteista. Talousarvion ja -suunnitelman hyvaksymisen yhteydessa valtuusto paattaa
antolainojen ja vieraan paaoman muutoksista. Muista rahoitukseen liittyvista asioista paattaa
kunnanhallitus. Kunnanhallitus voi siirtaa lainan ottamisen ja sijoitustoimintaa koskevaa
toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

110 § Maksujen maaraaminen

Valtuusto paattaa maksujen yleisista perusteista.

Jos lainsaadannosta ei muuta johdu, maksuista ja taksoista paattaa kukin lautakunta omalla
toimi- alallaan ja kunnanhallitus, jos se ei kuulu millekadan lautakunnalle.

Kunnanhallitus voi siirtdd em. asioissa toimivaltaansa muille toimielimille ja viranhaltijoille.

111 § Sisainen valvonta ja kokonaisvaltainen riskien hallinta

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta kunnanvaltuuston
hyvaksyman sisaisesti valvonnan ja riskien hallinnan periaatteiden mukaisesti. Kunnanhallitus
hyvaksyy sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen seka vuotuiset tarkastuskohteet.

Tammelan kunnan sisdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskien hallinnan perusteet
erillisohjeena, liite 4

112 § Hankintojen suorittaminen

Hankintojen suorittamisessa noudatetaan kunnanhallituksen vahvistamia hankintaohjeita seka
mahdollisia maararahojen kayttda koskevia maarayksia.

113 § Omistajaohjaus, kunnan tytaryhteis6jen toiminta ja konserniohje

Maaraykset omistajaohjauksesta, kunnan tytaryhteiséjen toiminnasta ja konserniohjeesta
annetaan erillisessa ohjeessa, liite 3.

114 § Konsernijohto

Kunnan konsernijohdon muodostavat kunnanhallitus, kunnanjohtaja, sivistystoimenjohtaja ja
tekninen johtaja.

115 § Kunnanvaltuuston, tarkastuslautakunnan, kunnanhallituksen ja lautakunnan seka
konsernijohdon tehtavat ja toimivalta

Kunnanvaltuusto

- paattda konsernin toiminnan ja talouden keskeisista tavoitteista
- paattada omistajapoliittisista linjauksista ja konserniohjauksen periaatteista
- hyvaksyy konsernia ja omistajaohjausta koskevat maaraykset ja ohjeet

Tarkastuslautakunta

- arvioi kunnan toimintaan kohdistuvan arvioinnin liséksi kuntakonsernia koskevaa
tavoiteasettelua ja tavoitteiden toteutumista

- huolehtii kuntakonsernin hallinnon ja talouden tarkastuksen yhteensovittamisesta, 1ahinna
tilintarkastuspalvelujen kilpailuttamisen jarjestamista koskien mm. tarjous- pyyntda ja
tarjousvertailua
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Kunnanhallitus

- ohjaa kuntakonsernia

- nimeaa edustajat tytar- ja osakkuusyhtididen yhtidkokouksiin tai vastaaviin kokouksiin

- antaa ohjeet yhtiokokouksissa tai vastaavissa elimissa kuntaa edustaville henkildille kunnan
kannan ottamisesta kasiteltaviin asioihin, jollei ohjeiden antamista ole annettu kunnan muulle
viranomaiselle tdssa saanndssa

- seuraa kuntakonserniin kuuluvien yhteisojen toimintaa ja tekee tarvittaessa toimen- pide-
ehdotuksia havaitsemistaan epakohdista

- vastaa tytaryhteiséjen valvonnan jarjestamisesta

- voi antaa tytaryhteisdille ohjeita yhtenaiseen riskienhallintaan liittyvissa asioissa.

- antaa valtuustolle selvityksen tytaryhteisdjen toiminnasta ja taloudesta kunnan tilinpaatoksen

yhteydessa

Lautakunta
- huolehtii erityistoimialaansa kuuluvista tehtavista ja tytar- ja osakkuusyhteisdjen toiminnan
seurannasta ja tekee tarvittaessa toimenpide-ehdotuksia havaitsemistaan epakohdista yhtion
johdolle ja raportoi tarvittaessa kunnanhallitukselle

Kunnanjohtaja

- vastaa kuntakonsernin operatiivisesta johtamisesta ja omistajaohjauksesta

- kdy vuosittain konsernineuvottelut tytar- ja osakkuusyhteiséjen johdon kanssa

- seuraa kunnan omistajapolitikan kehitysta ja raportoi tarvittaessa kunnanhallitukselle

- seuraa kuntakonsernin ja sen ohjeistuksen toimivuutta ja tekee tarvittaessa ehdotuksia
kunnanhallitukselle.

Konsernijohto

- seuraa kuntakonsernin toimivuutta ja sen ohjeistuksen toimivuutta ja tekee tarvittaessa
ehdotuksia kunnanhallitukselle

- vastaa rahoitushuollon kokonaisvastuusta konsernissa

- vastaa rahoituksen ja sijoittamisen kustannustietoisuudesta ja tuottavuudesta sekd
riskittdmyydesta

- konsernijohtoon kuuluvalla on velvollisuus kunnanjohtajan pyynndsta osallistua vuosittaisiin
konsernineuvotteluihin tytar- ja osakkuusyhteisdjen johdon kanssa

116 § Sopimusten hallinta

Kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisesta, antaa
tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta seka maaraa sopimusten vastuuhenkilét toimialallaan.

Lautakunta maaraa sopimusten vastuuhenkilét toimialallaan.
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Kunnan viestintda johtaa kunnanhallitus yhdessa kunnanjohtajan kanssa. Kunnanhallitus
hyvaksyy yleiset ohjeet kunnan viestinnan ja tiedottamisen periaatteista.

Kunnanjohtajan tehtavana on vastata kuntakuvan kehittdmisesta. Kunnanjohtaja toimii kunnan
keulakuvana ja valvoo kunnan etua.

Toimialajohtajat yhdessa kunnanjohtajan kanssa vastaavat operatiivisesta tiedottamisesta.

Kuntalain mukaiset kunnalliset ilmoitukset kunta tiedottaa paaasiallisesti kunnan www-sivuilla ja
mikali erikseen paatetaan julkisten kuulutusten ilmoitustaululla.

Kunnanhallituksen on vuosittain maaliskuun loppuun mennessa esitettava valtuustolle sen
toimivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyt aloitteet ja niiden johdosta suoritetut toimenpiteet.
Kunnanhallituksen ja lautakunnan tehtavaalueella tehdyista aloitteista ja niiden kasittelysta
vastaavat ne viranomaiset, jolla on toimivalta aloitteen tarkoittamassa asiassa.

Jos aloite vaatii erityista valmistelua, sen viranomaisen, jonka kasiteltavaksi aloite kuuluu, on
iimoitettava aloitteen tekijalle kahden kuukauden kuluessa aloitteen tekemisesta sen arvioitu
kasittelyaika ja keneltd saa lisatietoja aloitteen kasittelysta.

Koko kuntaa koskevat valtuuston tai kunnanhallituksen paatoksiin perustuvat sopimukset ja
annettavat sitoumukset seka kirjelmat allekirjoittaa kunnanhallituksen puheenjohtaja tai
kunnanjohtaja tai heidan ollessa estyneena virkaidltdan vanhin toimialajohtaja, jollei
kunnanhallitus ole valtuuttanut toisia henkil6ita tai jaljempana muuta maarata.

Lautakunnan/asianomaisen toimielimen paatoksiin perustuvat sopimukset ja annettavat
sitoumukset allekirjoittaa lautakunnan puheenjohtaja tai toimialajohtaja.

Viranhaltijan hanelle annetun paatdsvallan nojalla tekemat paatokset, samoin kuin niihin
perustuvat sopimukset allekirjoittaa paatoksentekija itse.

Toimielimen hallinnassa olevista asiakirjoista annettavat otteet ja jaljennokset voi toimielimen
poytakirjanpitaja tai hallintosihteeri yksin todistaa oikeaksi.

Pdytakirjan otteen oikeaksi todistaa toimielimen poytakirjanpitaja tai hallintosihteeri. Valmistelua
koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslaki) 4 §:ssa ja 14 § 1 momentissa
tarkoitettu kunnallinen toimielin voi siirtda toimialaansa kuuluvan asiakirjan antamista koskevaa
viranomaisen ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

Tavanomaisesta tiedon antamista tarkoittavasta poytakirjanotteesta, kopiosta tai muusta
tulosteesta peritaan sivukohtainen maksu.
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Erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamista tarkoittavasta asiakirjasta, kopiosta tai muusta
tulosteesta peritaan kiinted perusmaksu, joka voidaan porrastaa tiedonhaun vaativuuden
mukaan.

Perusmaksun lisaksi peritaan sivukohtainen maksu.

Jos asiakirja ei ole yksiloitavissa ja 16ydettavissa viranomaisen julkisuuslain mukaisesti pitamasta
asiakirjarekisterista ja tiedonhaun erityistoimenpiteita vaativa tieto asiakirjasta annetaan
suullisesti tai antamalla asiakirja viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettdvaksi taikka
[&hettamalla se sahkdpostin valitykselld, aiheutuneita kustannuksia vastaavana maksuna
peritaan vain kiinted perusmaksu tiedonhaun vaativuuden mukaan porrastettuna.

Kunnanhallitus paattaa tarkemmin julkisuuslain piiriin kuuluvien maksujen perusteista ja
euromaarista.

Alaviitteissa on merkinta, mikali §:t tai niiden osat astuvat voimaan 1.6.2017 lainsdadanndsta
johtuen tai astuvat voimaan 1.1.2020, 1.6.2020, 1.3.2021, 1.4.2021, 16.8.2021 hallintosdannén
paivityksen yhteydessa.

Liite 1: Kuntastrategia, Kvalt 9.11.2015 § 55, voimaan heti kun lainvoimainen

Liite 2: Organisaatiokuvat, Kvalt 9.11.2015 § , voimaan 1.1.2016

Liite 3: Tammelan kunnan konserniohje, Kvalt 25.11.2019 § 88.

Liite 4: Tammelan kunnan sisdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan ohje, Kvalt 9.11.2015 § 57,
voimaan 1.1.2016 lukien

Liite 5: Tammelan kunnan saatavien perintdohje, Khall 29.6.2015 §190, voimaan heti kun lainvoimainen

Liite 6: Luottamushenkildiden palkkiosaantd 2016, Kvalt 9.11.2015 § 58, voimaan 1.6.2017
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