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1 Johdanto

1.1. Ohjeen tarkoitus

Taman ohjeen tarkoituksena on yhdenmukaistaa Keuruun kaupungin viranhaltijapaatosten
valmistelua, tekemista, tiedoksiantoa, julkaisemista ja taytantéonpanoa seka varmistaa
paatoksenteon lainmukaisuus, avoimuus ja hyva hallinto.

Ohje taydentaa kaupungin hallintosaantda ja sitéd sovelletaan kaikkiin viranhaltijoiden
tekemiin hallintopaatdksiin, ellei erityislainsdadanndsta muuta johdu.

1.2. Keskeinen lainsaadianto

Viranhaltijapaatosten tekeminen perustuu useiden eri lakien muodostamaan
kokonaisuuteen. Paatdksenteossa on aina noudatettava seka yleislainsdadantda etta
asianomaista erityislainsdadantoa.

Keskeisimmat viranhaltijapaatoksia ohjaavat sdaddkset ovat

kuntalaki

hallintolaki

laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR)
tietosuojalaki

tiedonhallintalaki

laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa
toimialaa koskeva erityislainsaadanto.

Edella mainittujen lakien lisaksi viranhaltijapaatosten tekemista ohjaavat Keuruun kaupungin
hallintosaanto, toimielinten delegointipaatokset, kaupungin hankintaohje, tiedonhallintaa
koskevat maaraykset seka muut kaupungin hyvaksymat hallinnolliset ohjeet.

Tarkemmin lainkohdat, johon ohje perustuu, on luetteloitu ohjeen liitteessa 2.

1.3. Hyvén hallinnon lihtokohdat

Viranhaltijapaatoksissa kaytetaan julkista valtaa. Taman vuoksi paatéksenteossa on
noudatettava erityistd huolellisuutta ja hallintolain 6 §:ssd sdadettyja hyvan hallinnon
oikeusperiaatteita. Viranomaisen toiminnan tulee olla

e lainmukaista

o tasapuolista ja yhdenvertaista

e puolueetonta ja objektiivista

e oikeassa suhteessa tavoiteltuun paamaaraan

Paatoksen tekijan on ennen paatoksen tekemista varmistettava, ettd hanella on asiassa
toimivalta, ettei han ole esteellinen kasittelemaan asiaa ja ettd asia on selvitetty riittdvasti.
Paatoksen tulee perustua tosiseikkoihin ja sovellettavaan lainsdadantdon, ja sen
perusteluista tulee kayda ilmi ratkaisuun vaikuttaneet keskeiset tosiseikat ja oikeudelliset
perusteet.



Keuruun kaupungin tavoitteena on, etta kaikki viranhaltijapaatokset tayttavat hyvan
hallinnon, avoimuuden, oikeusturvan ja vastuullisen julkisen paatdéksenteon vaatimukset
seka vahvistavat kuntalaisten luottamusta kaupungin toimintaan.

2. Viranhaltijapaatoksen laatiminen

Viranhaltija saa ratkaista vain sellaisia asioita, jotka kuuluvat hanen toimivaltaansa lain,
hallintosdannon tai delegointipaatéksen perusteella.

Ennen paatdksen tekemista viranhaltijan tulee varmistaa, etta
e asia on selvitetty riittavasti
e mahdollinen kuuleminen on toteutettu
o esteellisyytta ei ole
e paatds perustuu voimassa olevaan lainsaadantdon.

Paatokset laaditaan kaupungin Dynasty-asianhallintajarjestelmassa tai muussa
hyvaksytyssa tietojarjestelmassa.

2.1. Asian selvittiminen

Hallintolain 31 §:n mukaisesti viranomaisen on huolehdittava asian riittavasta ja
asianmukaisesta selvittamisesta ennen paatoksen tekemista. Asianosaisen on esitettava
selvitysta vaatimuksensa perusteista. Asianosaisen on muutoinkin myétavaikutettava vireille
panemansa asian selvittdmiseen.

Ennen asian ratkaisemista viranhaltijan tulee varmistaa, etta hakemuksen,
oikaisuvaatimuksen, valituksen tai muun vireillepanon on tehnyt henkild tai yhteisd, jolla on
siihen laissa s&adetty oikeus. Jos asia pannaan vireille yhteison puolesta tai asiamiehen
valityksella, viranhaltijan tulee tarvittaessa varmistaa edustamisoikeus tai pyytaa selvitys
valtuutuksesta. Jos toimivallasta tai puhevallasta on epaselvyytta, asiaa ei ratkaista ennen
kuin tarvittavat selvitykset on saatu.

Selvittamisvelvollisuus voi sisaltaa esimerkiksi
¢ hakemuksen tarkastamisen
tarvittavien lausuntojen hankkimisen
lisdselvitysten pyytadmisen
asiakirjojen tarkistamisen
viranomaisen omien rekisteritietojen hyddyntamisen
mahdollisen vaikutusten ennakkoarvioinnin.

Viranhaltijan tulee arvioida, etta kaytettavissa oleva selvitys riittda asian ratkaisemiseksi.

2.2. Asianosaisen kuuleminen

Hallintolain 34 §:n mukaan asianosaiselle on ennen asian ratkaisemista varattava
mahdollisuus lausua mielipiteensa seka antaa selvitysta sellaisista vaatimuksista ja
selvityksista, jotka voivat vaikuttaa asian ratkaisemiseen.

Kuulemista ei kuitenkaan tarvitse toimittaa esimerkiksi silloin, kun



e asia hyvaksytaan sellaisenaan hakijan vaatimuksen mukaisesti
¢ kuuleminen on ilmeisen tarpeetonta
o hallintolaissa on saadetty poikkeuksesta.

Kuuleminen ja sen toteuttaminen tulee kirjata asian asiakirjoihin.

2.3. Paatoksen sisalto

Viranhaltijapaatdksen tulee olla rakenteeltaan selked, ymmarrettava ja yhdenmukainen.

Paatoksen tulee sisaltda vahintaan seuraavat tiedot:
e paatdksen tekija

paatdksen paivamaara

diaari- tai asianumero

asiaotsikko

selostus asiasta

paatdksen perustelut

sovelletut oikeusohjeet

varsinainen paatos

toimivallan peruste

mahdollinen salassapitomerkinta

muutoksenhakuohje tai muutoksenhakukielto

allekirjoitus tai sahkdinen hyvaksynta

tiedoksianto- ja taytantéonpanomerkinnat

tiedoksiannon paivamaara

Asianhallintajarjestelman tulee muodostaa paatokselle yksildiva tunnus (diaarinumero tai
vastaava) seka varmistaa paatdksen jaljitettavyys.

2.4. Paitoksen perusteleminen

Hallintolain 45 §:n mukaan hallintopaatos on perusteltava, jollei laissa toisin saadeta.

Perusteluista tulee ilmeta ainakin
e ratkaisuun vaikuttaneet tosiseikat
e asian kannalta merkitykselliset selvitykset
e sovelletut lainkohdat
e harkinnan perusteet silloin, kun paatés perustuu viranomaisen harkintavaltaan.

Hyvin laaditut perustelut lisdavat paatdksenteon avoimuutta, parantavat asianosaisten
oikeusturvaa ja vahentavat muutoksenhaun tarvetta.

2.5. Paatoksen allekirjoittaminen
Viranhaltijapaatdkset allekirjoitetaan paasaantdisesti asianhallintajarjestelmassa.

Paatos voidaan allekirjoittaa
o sahkoisella allekirjoituksella



o asianhallintajarjestelman sahkoisella hyvaksymisella tai
o poikkeuksellisesti omakatisesti allekirjoittamalla.

Sahkoisen allekirjoituksen tai hyvaksynnan tulee tayttaa sahkoisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa annetun lain vaatimukset seka varmistaa asiakirjan eheys ja
alkuperaisyys.

3 Paatoksesta tiedottaminen

Viranhaltijapaatoksista tai muulla kunnan paatostiedottamisella voidaan néahda olevan
erilaisia tarkoituksia, kuten

1. Paatoksen tiedoksianto asianosaiselle

2. Paatdksen ilmoittaminen mahdollista otto-oikeuden kayttamista varten

3. Kunnan viestintavelvollisuuden toteuttaminen, jotta kuntalaisille annetaan riittavat
tiedot kaupungin toiminnasta, paatoksenteosta ja sen vaikutuksista.

4. Kunnan tiedotusintressi kertoa kuntalaisia koskettavasta asiasta

Tiedottamisen laajuus maaraytyy aina paatdksen luonteen, sovellettavan lainsdadannon
seka tietosuojan vaatimusten perusteella.

Paatdksen tehnyt viranhaltija vastaa siita, ettd paatods on sisalléltdan lainmukainen.

Julkaisemisesta vastaava viranhaltija ja asianhallinnon vastuuhenkil vastaavat siita, etta
o julkaistava asiakirja ei sisalla salassa pidettavia tietoja

henkildtiedot on arvioitu ennen julkaisemista

julkaiseminen tapahtuu oikea-aikaisesti

henkilbtiedot poistetaan maaraajan paatyttya

julkaiseminen dokumentoidaan asianhallintajarjestelmassa.

3.1. Julkaiseminen tietoverkossa

Viranhaltijapaatoksia julkaistaan yleisessa tietoverkossa silloin, kun siihen on kuntalain,
hallintosdannodn tai tiedottamisvelvollisuuden peruste.

Julkaisemisessa noudatetaan seuraavia periaatteita:
o julkaistaan vain valttamattomat tiedot
e salassa pidettavia tietoja ei julkaista
e henkilotietoja julkaistaan vain, jos se on valttamatonta
e henkildtiedot poistetaan viimeistdan muutoksenhakuajan paatyttya, ellei laista muuta
johdu.

Julkaisemisesta vastaava viranhaltija varmistaa ennen julkaisemista, etta paatés voidaan
julkaista tietosuojan ja julkisuuslain mukaisesti.

Tietoverkossa julkaistavasta paatoksesta tulee ilmeta vahintaan
e paatoksen tekija
e paatdksen paivamaara
e asia
e paatdksen sisaltd



o perustelut silta osin kuin ne ovat julkisia
¢ sovelletut oikeusohjeet
¢ muutoksenhakuohje.

Paatoksesta julkaistaan vain ne henkildtiedot, jotka ovat tiedonsaannin kannalta
valttdmattdmia. Henkiltietojen maaran tulee olla mahdollisimman vahainen (tietojen
minimointiperiaate).

Yleisessa tietoverkossa ei julkaista
o salassa pidettavia tietoja (JulkL § 24)
erityisiin henkilétietoryhmiin kuuluvia tietoja
henkilétunnuksia
yhteystietoja, joiden julkaisemiselle ei ole laillista perustetta
turvakiellon alaisia yhteystietoja
muita tietoja, joiden julkaiseminen vaarantaisi yksityisyyden suojan tai tietoturvan.

Jos asia on kokonaan salassa pidettava, verkkosivuilla julkaistaan ainoastaan tieto siita, etta
salassa pidettava asia on kasitelty, ellei erityislaista muuta johdu.

3.2. Henkilotietojen julkaiseminen

Henkilbtietojen julkaiseminen yleisessa tietoverkossa edellyttaa aina huolellista harkintaa.

Julkaisemisessa noudatetaan seuraavia periaatteita:
¢ julkaistaan vain valttamattomat henkilotiedot
e arvioidaan jokaisen paatoksen henkildtietojen julkaiseminen erikseen
o henkil6tietoja ei julkaista varmuuden vuoksi tai vakiokaytantona
¢ henkilotiedot poistetaan tietoverkosta viimeistdan oikaisuvaatimus- tai valitusajan
paatyttya, ellei niilden sailyttdmiselle ole muuta lakiin perustuvaa tai tiedottamisen
kannalta perusteltua syyta.

Erityista huolellisuutta on noudatettava esimerkiksi
e henkilostoasioissa
varhaiskasvatuksen ja opetuksen paatoksissa
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakirjoissa
vahingonkorvausasioissa
kurinpito- ja palvelussuhdeasioissa
hankinta-asioissa ennen hankintasopimuksen tekemista
asioissa, jotka sisaltavat liikesalaisuuksia tai turvallisuuteen liittyvia tietoja.

Naissa tilanteissa julkaistaan vain sellaiset tiedot, joiden julkaiseminen on valttamatonta ja
lainmukaista.

3.3. Julkaisuaika

Paatokset pidetaan yleisessa tietoverkossa vahintaan sen ajan, jonka julkaiseminen on
tarpeen muutoksenhaun toteuttamiseksi.

Muutoksenhakuajan paatyttya voi paatoksen tehnyt viranhaltija arvioida, onko paatoksen
pitaminen edelleen kaupungin verkkosivuilla perusteltua tiedottamisen nakékulmasta.



Mikali paatos jatetdan edelleen nahtaville, siitéd poistetaan kaikki henkilétiedot, ellei niiden
sailyttamiselle ole nimenomaista lainsaadanndllista perustetta.

Paatosten julkaisuaika kokousjarjestelmassa (CM3) voidaan ratkaista toimielimen linjauksen
pohjalta.

4. Paitosten ilmoittaminen otto-oikeutta varten

Otto-oikeudella tarkoitetaan kuntalaissa saadettya kaupunginhallituksen tai lautakunnan
oikeutta ottaa alaisensa viranomaisen tekema paatds omaan kasiteltdvakseen ennen
paatoksen taytantdonpanoa. Otto-oikeus on osa kunnan sisaista laillisuus- ja
tarkoituksenmukaisuusvalvontaa, jonka tavoitteena on varmistaa paatoksenteon
lainmukaisuus, yhdenmukaisuus seka kuntastrategian ja toimielinten linjausten
toteutuminen.

Kaupunginhallitus tai lautakunta voi kuntalain ja hallintosadanndn mukaisesti ottaa alaisensa
viranhaltijan tekeman paatoksen kasiteltavakseen. Hallintosadnndn mukaan
» Kaupunginhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kaupunginhallitukselle
tekemisistaan ottokelpoisista paatoksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai
asiaryhmia, joista kaupunginhallitus on ilmoittanut, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

» Lautakunnan alaisen viranomaisen on ilmoitettava lautakunnalle tekemisistaan
ottokelpoisista paatdksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista
lautakunta on ilmoittanut, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

+ Johtokunnan alaisen viranomaisen on ilmoitettava johtokunnalle tekemisistaan
ottokelpoisista paatoksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista
johtokunta on ilmoittanut, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

liImoitus on tehtava neljan paivan kuluessa viranhaltijapaatoksen tekemisesta.

Otto-oikeutta ei sovelleta asioihin, jotka on laissa tai hallintosdannéssa rajattu sen
ulkopuolelle.

4.1. Otto-oikeuden kohteena olevat paitokset

Otto-oikeus koskee lahtokohtaisesti kaikkia viranhaltijapaatoksia, jollei laissa tai
hallintosaannossa toisin maarata.

Tyypillisia otto-oikeuden piiriin kuuluvia paatoksia ovat esimerkiksi
e hankintapaatokset
maa-alueiden luovutusta koskevat paatokset
avustuspaatokset
sopimuksia koskevat paatdkset
muut hallintosdannon nojalla viranhaltijan ratkaistavaksi siirretyt asiat.

Toimielin voi hallintosaannodssa tai erillisella paatoksellaan maarata asiaryhmista, joista ei
tarvitse tehda otto-oikeusilmoitusta, vaikka paatds sinansa olisi otto-oikeuden piirissa.
Hallintosaannon mukaan tallaisia ovat

e tyonjohdolliset paatokset



o virka- ja tydehtosopimusten mukaiset palkanlisat

o asiat tai asiaryhmat, joista kaupunginhallitus tai muu toimielin on ennakolta paattanyt
olla kayttamatta otto-oikeuttaan

o erityislainsaadannon perusteella tehtavat paatokset, joista on saadetty erillinen
muutoksenhakuoikeus (esimerkiksi suoraan hallinto-oikeuteen)

4.2. Otto-oikeuden vaikutus paitoksen tiytintoonpanoon

Viranhaltijapaatdsta ei [dhtokohtaisesti tule panna taytantédén ennen kuin on varmistunut,
ettei asiaa oteta toimielimen kasiteltavaksi tai etta taytantdéénpano on muutoin sallittua.

Paatokset niissa asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden estamatta panna
taytantdon, jollei yksittaistapauksessa ole ilmoitettu asian ottamisesta kaupunginhallituksen,
lautakunnan tai johtokunnan kasiteltavaksi.

Jos toimivaltainen toimielin ilmoittaa kayttavansa otto-oikeutta, asian kasittely siirtyy
toimielimelle. Talldin alkuperainen viranhaltijapaatos ei saa lainvoimaa sellaisenaan, vaan
toimielin ratkaisee asian uudelleen.

Toimielin voi
o tehda asiassa uuden paatdksen
e muuttaa viranhaltijan paatosta
¢ kumota paatoksen kokonaan tai
e jattaa viranhaltijan paatdksen voimaan tekemalla siitd uuden, sisalléltdan vastaavan
paatdksen.

Otto-oikeutta kaytettdessa toimielin kasittelee asian kokonaisuudessaan eika pelkastaan
arvioi viranhaltijan paatoksen lainmukaisuutta.

5 Tietosuoja ja salassapito

Viranhaltijan tulee huolehtia henkilGtietojen ja salassa pidettavien tietojen lainmukaisesta
kasittelysta koko paatdsprosessin ajan.

Paatdksen valmistelussa ja julkaisemisessa noudatetaan seuraavia periaatteita:
e kasitelldan vain asian ratkaisemiseksi tarpeellisia henkilotietoja
e salassa pidettavat tiedot erotetaan mahdollisuuksien mukaan erillisiksi liitteiksi
o salassapitoperuste merkitdan julkisuuslain mukaisesti
e paatdkset toimitetaan asianosaisille turvallisella tavalla.

Paatoksia laadittaessa suositellaan, etta julkinen paatdsteksti pidetdan mahdollisimman
yleisella tasolla ja henkilGtiedot sijoitetaan erillisiin liitteisiin tai asianhallintajarjestelman
salassa pidettaviin asiakirjoihin.

5.1. Henkilotietojen kisittely

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkea tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkil6on liittyvaa tietoa.



Viranhaltijapaatdksissa henkildtietoja voivat olla esimerkiksi
e nimi

henkilétunnus

yhteystiedot

kiinteistétunnus silloin, kun henkild on tunnistettavissa

rekisteritunnus

valokuva

sahkopostiosoite

palvelussuhdetta koskevat tiedot

palkkatiedot

terveydentilatiedot.

Henkilotietoja saa kasitella vain silloin, kun kasittelylle on tietosuoja-asetuksen mukainen
oikeusperuste.

Kunnan viranomaistoiminnassa kasittelyn peruste on useimmiten
o lakisadateisen velvoitteen noudattaminen
o Yleistad etua koskevan tehtavan suorittaminen tai
o julkisen vallan kayttaminen.

5.2. Salassa pidettiivit tiedot
Salassa pidettavistd asiakirjoista sdadetaan julkisuuslain 24 §:ssa.

Viranhaltijan tulee tunnistaa tilanteet, joissa paatds tai sen osa sisaltda salassa pidettavia
tietoja.

Salassa pidettavia voivat olla esimerkiksi
o terveydentilatiedot
sosiaalihuollon asiakastiedot
oppilashuollon tiedot
henkil6ston terveystiedot
turvakiellon alaiset osoitetiedot
likesalaisuudet
turvallisuusjarjestelyja koskevat tiedot
keskeneraiseen hankintaan liittyvat salassa pidettavat tarjousasiakirjat.

Salassapitoperuste tulee merkita paatdkseen julkisuuslain 24 §:n momentin tarkkuudella.

Esimerkki:
Salassa pidettava
JulkL 24 § 1 mom. 25 kohta

Pelkka merkinta "salainen" ei ole riittava.

5.3. Julkinen paitos voi sisiltaa salassa pidettivia tietoja
On tarkeaa erottaa toisistaan

e julkinen paatods

o salassa pidettava liite

e salassa pidettava perustelu.
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Usein itse paatos on julkinen, mutta sen liitteet tai perustelujen yksityiskohtaiset tiedot ovat
salassa pidettavia.

Talloin julkisessa paatoksessa viitataan tarvittaessa salassa pidettavaan liitteeseen ilman,
etta salassa pidettava tieto sisaltyy paatostekstiin.

Liitetekniikkaa tulee kayttaa aina, kun se vahentaa henkilttietojen tai salassa pidettavien
tietojen tarpeetonta kasittelya.

5.4. Henkilotietojen julkaiseminen tietoverkossa

Tietoverkossa julkaistavista paatdksista poistetaan kaikki sellaiset henkil6tiedot, joiden
julkaiseminen ei ole valttdmatonta.

Henkiltiedot poistetaan kaupungin verkkosivuilta viimeistddn muutoksenhakuajan paatyttya,
ellei niiden sailyttamiselle ole lakiin perustuvaa syyta.

5.5. Paatosten toimittaminen asianosaiselle

Paatokset toimitetaan asianosaisille turvallisella tavalla.

Jos paatos sisaltaa salassa pidettavia tietoja, tulee kayttaa
e suojattua sahkopostia
e asianhallintajarjestelman turvallista asiointipalvelua
¢ kirjattua kirjetta tai muuta turvallista tiedoksiantotapaa silloin, kun se on tarpeen.

Asianosaiselle annetaan vain ne tiedot, joihin hanella on julkisuuslain tai muun
lainsdadannon perusteella oikeus.

5.6. Vastuut tietosuojasta

Viranhaltijapaatodsten tietosuojan toteutumisesta vastaavat eri toimijat omien tehtaviensa
mukaisesti.

Viranhaltija vastaa siita, etta
e paatdksen valmistelussa ja kasittelyssa noudatetaan tietosuoja- ja tietoturvaohjeita
paatokseen sisallytetdan vain asian ratkaisemiseksi tarpeelliset tiedot
salassa pidettavat tiedot kasitellaan asianmukaisesti
paatos tallennetaan vain kaupungin hyvaksymiin tietojarjestelmiin
paatos toimitetaan tiedoksi turvallisella tavalla.

Esihenkilo vastaa siita, etta
* henkilostolla on riittdva osaaminen tietoturvan ja tietosuojan toteuttamiseen
* henkilostd noudattaa kaupungin ohjeita
e havaittuihin tietoturvapoikkeamiin puututaan viipymatta.

Asianhallinnasta vastaavat henkilot tietohallinnon tuella vastaavat siita, etta
o asianhallintajarjestelmat ja muut tietojarjestelmat ovat tietoturvallisia
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o kayttooikeudet, tunnistautuminen, varmuuskopiointi ja lokitiedot on jarjestetty
asianmukaisesti
o tekniset tietoturvatoimenpiteet vastaavat lainsdadannon ja kaupungin vaatimuksia.

Asianhallinnon vastaava vastaavat siitd, etta
o paatokset rekisterdidaan, sailytetaan ja arkistoidaan kaupungin
tiedonhallintamaaraysten mukaisesti
o paatdsten julkaiseminen ja poistaminen verkkosivuilta toteutetaan kaupungin
ohjeiden mukaisesti.

Tietosuojavastaava tukee organisaatiota tietosuojasaantelyn soveltamisessa, antaa
neuvontaa ja seuraa tietosuojan toteutumista, mutta ei vastaa yksittaisten
viranhaltijapaatosten lainmukaisuudesta tai tietosuojasta.

Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa kaupungin tietosuojavastaavalle tai tietoturvasta
vastaavalle henkildlle kaupungin tietoturvaohjeiden mukaisesti.
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LIITE 1 Viranhaltijan tarkistuslista

o Toimivalta tarkistettu

o Esteellisyys arvioitu

e Asian riittava selvittaminen tehty

e Kuuleminen toteutettu tarvittaessa
o PAaatos perusteltu

e Muutoksenhakuohje tarkistettu

e Salassapito arvioitu

o Julkaiseminen arvioitu ja toteutettu

¢ Oftto-oikeus huomioitu

Viranhaltijapaatoksen tiedottaminen luottamushenkiléille:
Julkaise CM3:een ja verkkosivuille (jos ok)
Laheta LINKKI sahkopostilla tiedoksi (ei liitteena)
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LIITE 2 Lakiviittaukset
Kuntalaki (410/2015)

erityisesti 90 § (hallintosdanto)

92 § (otto-oikeus)

134-147 § (muutoksenhaku)

140 § (paatdsten tiedoksianto tietoverkossa)

Hallintolaki (434/2003)

6 § hyvan hallinnon oikeusperiaatteet
44 § paatdksen sisaltd

45 § perusteleminen

46-49 § tiedoksianto

50-53 § virheen korjaaminen

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

5 § viranomaisen asiakirja

6—7 § asiakirjan julkiseksi tuleminen
11 § asianosaisen tiedonsaanti

16 § henkilbtietojen luovuttaminen
24 § salassa pidettavat asiakirjat

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679 (GDPR)

5 artikla
6 artikla
9 artikla
32 artikla

Tietosuojalaki (1050/2018)
Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

Arkistolaki (831/1994) tai Tiedonhallintalaki (906/2019) riippuen siita, kasitellaanko
asiakirjojen sailyttdmista vai tiedonhallintaa.

Laki julkisista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista (1397/2016)
(hankintapaatoksia koskevat kohdat)
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KEURUU

LIITE 3 Toimintaohje paitosluokittain

Paatosluokka Paatoksen- limoitus Julkaisu Muutoksenhakua
tekotapa toimi- tietoverkossa | ohjaavasaddés/
elimelle huomioita
Alueiden kdyttopadtos Lupa.fi tai kylla kylla Kuntalaki
Dynasty
Asiakirjan antamatta jattaminen Dynasty ei ei Huom. paatos tehtava
14 -30 pv
Avustuspdatos
toiminta-avustukset Dynasty kylla kylla Kuntalaki
yhdistyksille
korjausavustukset Dynasty kylla ei Laki asuntojen korjaus-,
energia-, terveyshaitta-
avustuksista, sosiaaliset
perusteet
Delegointipaatds Dynasty kylla kylla Kuntalaki,
delegointipaatoksista
pidettava luetteloa
kunnan kotisivuilla
Hankintapdatokset
kynnysarvon ylittavat (ks. Dynasty kylla kylla Kuntalaki, hankintalaki,
arvot hankintalaista) hankintavaltuudet
hankintaohjeesta, ks.
muutoksenhakuohjeet
Liite 2
kynnysarvon alittavat (yli Dynasty kylla kylla Kuntalaki, hankintalaki
10000 euroa — ks. arvo ei koske,
hankintalaista) hankintavaltuudet
hankintaohjeesta, ks.
muutoksenhakuohjeet
Liite 2
ns. pienhankinnat (alle sahkoposti ei ei alle 10 000 euron
10000 euroa) (paasaanto) hankinnat, ks. voimassa
oleva hankintaohje
Henkilostopaatokset *)
Viran/toimen perustaminen, | Dynasty kylla kylla Kuntalaki, toimivalta
virka-/tehtavanimikemuutos, hallintosdgannén muk.
viran lakkauttaminen
Kelpoisuusehtojen muutos Dynasty kylla kylla Kuntalaki, toimivalta
hallintosaannén muk.
Henkildstovalinnat Dynasty kylla kylla Kuntalaki, toimivalta
(kaikki virkasuhteet hallintosdannon muk.
seka tyosuhteissa
valinnat, joissa
julkinen
hakumenettely)
Ehdollisen Dynasty kylla kylla Kuntalaki, KvhL7.3§,
valintapaatdksen toimivalta
vahvistaminen hallintosdgannén muk.
Taytantdédnpanoa, ei
muutoksenhakuoikeutta.
Tyonjohdolliset paatokset, HR-jarjestelmd | ei ei Kuntalaki, viranhaltijalaki,

virka- ja tydehtosopimusten
mukaiset palkanlisat

/ Dynasty

toimivalta
hallintosagannon muk. Ei
muutoksenhakuoikeutta.
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Viranhaltijan siirtdminen Dynasty kylla kylla Kuntalaki, KvhL 23 § ja 24

toiseen virkasuhteeseen §, toimivalta
hallintosdgannén muk.

Virantoimitusvelvollisuuden

muuttaminen Huom. tydnjohdolliset
muutokset viranhaltijan
tehtaviin tai
tehtdavankuvan
maarittdminen eivat ole
muutoksenhakukelpoisia

Virka- ja tydehtosopimusten | HR-jarjestelma | ei ei Kuntalaki, Virka- ja

mukaiset, harkinnanvaraiset | / Dynasty tydehtosopimuksen

palkkauksen muutokset mukainen menettely,
toimivalta
hallintosaannén muk. Ei
muutoksenhakuoikeutta.

Henkil6kohtainen lisa HR-jarjestelma | ei ei palkkauksen perustetta
varten tehdyt arvioinnit
ovat salaisia

Sivutoimiluvan myontaminen HR-jarjestelma | kylla kylla Kuntalaki, KvhL 18 §

ja peruuttaminen, / Dynasty

sivutoimen kieltaminen

Virantoimituksesta Dynasty kylla kylla Kuntalaki,

pidattaminen KvHI 47-48 §,
toimivalta
hallintosdannén muk.

Palvelussuhteen HR-jarjestelma | ei/kylla ei/kylla Kuntalaki, viranhaltijalaki

irtisanominen tai / Dynasty toimivalta

purkaminen hallintosaannon muk.
Virkasuhteen
irtisanominen ja
purkaminen aina
julkinen,
muutoksenhakukelpoin
en paatos Kvhl 35, 37,
41ja85.

Palvelussuhteen Dynasty kylla kylla Kuntalaki, KvhL 30 §,

yksipuolinen toimivalta

muuttaminen osa- hallintosdgannén muk.

aikaiseksi
Huom. palvelussuhteen
yksipuolinen
muuttaminen osa-
aikaiseksi edellyttaa
irtisanomisperustetta (tal.
ja tuotannolliset syyt)

Yleinen lomauttamisp&atds ja| Dynasty / HR- | kylla kylla Kuntalaki, viranhaltijalaki

vksil6a koskeva jarjestelma toimivalta

lomautuspaatos KvhL 30 & hallintosdgannén muk.
Huom.
lomautusperusteiden
tulee tayttya.

Toistaiseksi voimassa HR- ei/kylla ei Kuntalaki, viranhaltijalaki,

olevan palvelusuhteen jarjestelma/Dy saatetaan

paattyminen/eron nasty palvelusuhteeseen

myontaminen ottaneen viranomaisen
tietoon

Menetettyjen ansioiden HR-jarjestelma/| ei/kylla ei/kylla Kuntalaki,

korvaaminen, palkan Dynasty KvhL 56 §,

takaisin perinta

tyosopimuslaki
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Harkinnanvarainen HR-jarjestelma | ei/kylla ei/kylla tyonjohdollisia
palkaton virka- tai paatoksia, ei
tyévapaa, koulutus-, muutoksenhakuoikeutta
opintovapaa-, sairausloma
(lapsen tai oma), Huom. Virkavapaapaatos
ylityovapaa on
muutoksenhakukelpoine
n
Lisd- ja ylitydmaarays HR- ei ei tyonjohdollisia
jarjestel paatoksia, ei
ma muutoksenhakuoikeutta
Virkavapaa/ty6vapaa, HR-jarjestelma | ei/kylld ei/kylla virka- ja
johon ehdoton oikeus, tyoehtosopimus, ei
kuten vanhempainvapaat muutoksenhakuoikeut
ta
Huom.
Virkavapaapaatos on
muutoksenhakukelpoi
nen
Matkasuunnitelman HR-jarjestelma | ei ei tyonjohdollisia
hyvdksyminen paatoksia, ei
muutoksenhakuoikeutta
Muut tyonjohdolliset HR-jarjestelmat| ei ei tyonjohdollisia
paatokset, kuten paatoksia, ei
tyoohjeet ja muutoksenhakuoikeutta
tyévuorolistan
laatiminen
Huomautus ja varoitus HR-jarjestelma/| kylla/ei ei tyonjohdollisia
Dynasty paatoksia, ei
muutoksenhakuoikeutta
(ei silloinkaan kun
varoituksen antaa
toimielin), toimivalta
hallintosdgannén muk.
Muut paatokset
Maa-alueen varaus-, Dynasty kylla kylla Kuntalaki
vuokraus- ja
myyntipdatos
Maanhankinta- ja Dynasty kylla kylla Kuntalaki
vaihtopaatos
Ostolaskujen ja muiden Visma Okta ei ei Kuntalaki
maksutositteiden
hyvaksyminen
Myyntilaskujen Allekirjoitus ei ei Kuntalaki
liikasuorituksen palautus (asia
selvittelyssd)
Saatavien Dynasty kylla kylla Kuntalaki
poistamispaatds
Tilanvuokrauspdatos Dynasty kylla kylla Kuntalaki
Tutkimuslupapdatds Dynasty kylla kylla Kuntalaki
Ty6éryhman Dynasty kylla kylla Kuntalaki

nimedmispdatos
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Tilapdisen luoton Dynasty Ei Ei Kuntalaki, Julkisuuslaki
myontdaminen (liikesalaisuus),
konserniyhticlle Hallintosaanto
\Varhaiskasvatuksen
paatokset
Varhaiskasvatus- / Daisy / Varda ei ei Varhaiskasvatuslaki
esiopetuspaikan paatos
Varhennetun Dynasty ei ei Varhaiskasvatuslaki
oppivelvollisuuden piiriin Perusopetuslaki
ottaminen ja erityisen Hallintolaki
tuen antamisen paatos
Koulun paatokset
Varhennetun Dynasty / ei ei Perusopetuslaki
oppivelvollisuuden piiriin Wilma Hallintolaki
ottaminen ja
oppilaskohtaisen tuen ja
muut tuen paatokset
Perusopetuksen Dynasty ei ei Perusopetuslaki
aloittaminen vuotta
saadettyd myohemmin
Oppilaskohtaisen tuen Wilma ei ei Perusopetuslaki
paatos
Oppilaan Wilma ei ei Perusopetuslaki
poissaolopadtos
Keskeytyspaatos Wilma ei ei Perusopetuslaki
Aamu- ja/tai Wilma ei ei Perusopetuslaki
iltapdivatoiminnan
paatods

Henkildstopaatdsten kohdalla noudatetaan Kuntaliiton ohjetta:

e https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/kunnan-verkkotiedottaminen-seka-

henkilotietojen-kasittely-ja-julkisuus-kuntalain#henkilostoasioiden-kasittelyn-

erityiskysymyksia
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https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/kunnan-verkkotiedottaminen-seka-henkilotietojen-kasittely-ja-julkisuus-kuntalain#henkilostoasioiden-kasittelyn-erityiskysymyksia
https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/kunnan-verkkotiedottaminen-seka-henkilotietojen-kasittely-ja-julkisuus-kuntalain#henkilostoasioiden-kasittelyn-erityiskysymyksia
https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/kunnan-verkkotiedottaminen-seka-henkilotietojen-kasittely-ja-julkisuus-kuntalain#henkilostoasioiden-kasittelyn-erityiskysymyksia

