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1 Johdanto

Viranhaltijapadtodkset pitavat sisalldan julkisen vallan kéyttéd. Paéatdksentekoa koskevia sdanndksid
on mm. kuntalaissa sekd julkisuus- ja henkilétietolaissa. Hallintolaissa séiédetddn hyvan hallinnon pe-
rusteista. Niihin kuuluvat muun muassa hallinnon oikeusperiaatteet, jotka ohjaavat viranomaisen
padatésharkintaa jo muuta asian késittelyd.

Henkildston tehtdvistd ja ratkaisuvallasta madaratadn Isonkyrén kunnan hallintosééinndssd, talousar-
vion tayténtédnpano-ohjeessa ja toimielinten delegointipd&toksissd. Myos erityislaissa saattaa olla
viranhaltijalle annettu erityisié madardyksid ja ne on otettava mydés huomioon.

2 Poytdakirjon laatiminen

Kunnan hallintosédnnéssé on madrdaykset toimielinten pdytdkirjojen laatimisesta ja tarkastamisesta.
Hallintos&iénnén ohjeita tulee noudattaa soveltuvin osin myds viranhaltijapdédtdksid tehtéessd. Viran-
haltijopadtoksisté on pidettéivé poytékirjaa. Viranhaltijopadtoksista osa tehdédn Valmussa (asianhal-
linta), osa M2:ssa (matkalaskut), osa ESS:ssé (henkildstéhallinto), osa Daisyssa (varhaiskasvatus), osa
rakennusvalvontaohjelmassa jne. Viranhaltijop&&tdksissé on juokseva numerointi joko automaatti-
sesti paiatdstyypeittdin tai manuaalisesti. Paatdssarjojen tulee olla yhtendisid eikd valistd saa puuttua
numeroita.

Viranhaltijap&datdksissd tulee olla vahintédn seuraavat tiedot:

« asiaotsikko (hyvésté otsikosta ndkee selvéisti, misté padtettéén, ei ihmisten nimid otsikoihin)

 toimivalta (lain, asetuksen tai hallintosé@nnén kohta, johon toimivalta perustuu)

+ selostus asiasta ja perustelut

e asiassa tehty p&datds, selvasti ilmoitettu, mitkd seikat ja selvitykset ovat vaikuttaneet asian rat-
kaisuun sekd sédnndkset mihin ratkaisu perustuu

e mahdollinen salassapitomerkinté (sis. perusteet salassapidolle, lakipykéld, esim. julkisuuslaki
24 §)

« salassa pidettdvid tietoja ei suositella merkittévaksi péytdkirjaan, jos se asian kdsittelyn kan-
nalta on mahdollista.

o allekirjoitus

e oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitukset seké muutoksenhakukiellot

e merkintd ndhtévand pitmisestd yleisessd tietoverkossa

o taytdntdédnpanoa koskevat merkinnét.

21 Valmussa tehtavat paatokset

Valmussa (asianhallinnan viranhaltijapadtésosiossa) tehd@én mm. seuraavat pédtokset:

e avustuspadtodkset

¢ hankintapd&datokset

o henkilostépadtdksistd hallintoséiéinndén vaatimat rekrytointipéatokset ja harkinnanvaraiset
virka- ja tydvapaapdadtodkset sekd palvelulisGpédtdkset

o yleiset padtodkset

Valmussa tehtavat padtdkset ovat sellaisia padtoksid, joista kuntalaisilla tai muilla asianosaisilla on
oikaisuvaatimus- tai valitusoikeus ja jotka julkaistaan kunnan nettisivuille. Viranhaltijap&dtdkset on
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julkaistava viipymatté, jotta oikaisuvaatimus- /valitusaika alkaa kulumaan. liman julkaisua padtés ei
saavuta lainvoimaisuutta. Valmussa tehtévistd pddtdksistd ja niiden julkaisusta saa hallintopalvelui-
den hallintosihteerilté tarkemmat tekniset ohjeet.

Viranhaltijapadtodkset allekirjoitetaan ja sdilytetéddan séihkdisesti ja siirretddn sdéilytysajan jélkeen séh-
kdiseen arkistoon. Viranhaltijopadtdsten tayténtddnpanoon kuuluu otteiden Idhettédminen asianosai-
sille, padtdsten nahtavillé pitéminen verkossa sekd padtdsten ilmoittaminen toimielimille. P&étdsten
vastaanottaja(t), tiedoksiantopdivé ja tiedoksiantotapa merkitéiéin padtdkseen tai Valmuun sille va-
rattuun kohtaan. Viranhaltijap&adtdkset sdilytetadn ja arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman mukai-
sesti. Viranhaltijop&dtdkset sdilytetddn sahkodisesti vuosittain pykdldnumerojdrjestyksessa.

2.2 ESS:ssd tehtavat padtokset

Henkildstohallinto-ohjelma ESS:ssé tehdddn seuraavat henkildstod koskevat padtdkset ja asiakirjat:

« ei-harkinnanvaraiset virkavapaa-/tyévapaapadtokset (esim. sairausloma)
e vuosilomapdadtdkset

e koulutuspdadatdkset

e sisdiset sijaispadtokset, esim. opettajansijaisuudet

o tydsopimukset

23 M2ssatehtavat pddatdkset

Matkalaskuohjelma M2:ssa

e matkalaskujen ja kulukorvausten hyvéksyminen

24 Daisyssa tehtavat péatdkset

Varhaiskasvatuksen ohjelma Daisyssa

* varhaiskasvatuksen padtokset, jotka koskevat lapsen varhaiskasvatuspaikkaa tai perittéivié
maksuja.

3 Paatésten nahtévand pitdminen

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien poytdkirjat niihin liittyvine oikaisuvaatimusohjeineen tai
valitusosoituksineen pidet&dn tarkastamisen jalkeen ndhtévéand yleisessé tietoverkossa siten, kun
kuntalain 140 &:ssd tarkemmin sdddetédn ja sind aikana, kun kunta on itse padttéinyt. Poytékirjassa
julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttamattdémat henkildtiedot. Poytdkirjan siséltémat
henkilétiedot on poistettava tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan p&attyessd. Kunnan mui-
den viranomaisten poytdkirjat pidetéidn vastaavasti yleisesti ndhtévand, jos asianomainen viran-
omainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Kunnan jésenen katsotaan saaneen padtdksestd tiedon seitseman pdivén kuluttua siitd, kun poyté-
kirja on ndihtévénd yleisessd tietoverkossa. Salassa pidettévid tai ei julkisia asioita ei julkaista ver-
kossa. P&atdspdytdkirjassa julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttamattdémat henkild-
tiedot. Poytékirjan sisaltémat henkildtiedot (pois lukien luottamushenkildiden valintaa tai eroa koske-
vat asiat) on poistettava tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan padttyessé. Tiedoksisaannin
katsotaan tapahtuneen 7. pdivéiné poytdkirjan ndhtévdéksi asettamisesta. Tarvittaessa pitéd pystyd
todentamaan péytékirjan nahtavéksi asettamispdivé, miké 16ytyy Valmussa/Twebissé lokitiedoista.
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Huom! Toimielimen péytdkirjan on oltava tarkastettu ennen ndihtévéksi asettamista. Tiedoksisaan-
nista lasketaan oikaisuvaatimus- tai valitusaika eli padtdsten ndhtavilldoloaika on vahint&dn
7+14/30pv. Viranhaltijapéatokset pidetédn nahtévénd yleisessd tietoverkossa oikaisuvaatimus-/vali-
tusajan.

Asiakirjojen julkiseksi tulemisesta madratadn Julkisuuslain 2 luvussa. Mm. hankintapadétoksic tehté-
essd@ on huomioitava, etté hankintaa ja urakkaa koskevat tarjoukset, samoin kuin muut tarjousten pe-
rusteella ratkaistavaa oikeustointa koskevat tarjouksen tdydennyspyynnét ja tarjousasiakirjan késitte-
lyé varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat tulevat julkisiksi vasta, kun sopimus asiassa on tehty.

Julkiseen verkkoon ei saa viedd Julkisuuslain 24 &n tai muualla salassa pidettévaksi séididettyja tietoja.
Noudata huolellisuutta varsinkin henkildtietojen kohdalla, yksityishenkildiden henkildtietoja ei lahto-
kohtaisesti saa laittaa nettiin.

4 Ottokelpoisen padtdksen ilmoittaminen

Hallintoséidinndssé on madrdaykset ottokelpoisen padtdksen ilmoittamisesta.

"Kunnanhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kunnanhallitukselle tekemist&dn ottokel-
poisista padtéksistd lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmid, joista kunnanhallitus on
pddttanyt, ettei se kdyté otto-oikeuttaan.

Lautakunnan alaisen viranomaisen sekd lautakunnan jaoston on ilmoitettava lautakunnalle teke-
mistédn ottokelpoisista pddtdksisté lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmid, joista lauta-
kunta on ilmoittanut, ettei se kéyté otto-oikeuttaan.

limoitus on teht&vé neljén pdivéan kuluessa poytdkirjan tarkastamisesta. Jos pdytdkirjaa ei tarkas-
teta, madrdaaika lasketaan péytdkirjan allekirjoittamisesta.

limoitus tehddédn séhkéisesti kunnanhallituksen puheenjohtajalle ja esittelijélle tai lautakunnan pu-
heenjohtajalle ja esittelijcille.

Padatdkset niissé asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden estdmdétté panna téy-
tantéon, jollei yksittdistapauksessa ole ilmoitettu asian ottamisesta kunnanhaillituksen tai lautakun-
nan késiteltévéksi.”

llmoitus tehd&an kunnanhallituksen/lautakunnan puheenjohtajalle Valmusta tiedoksi antamalla.

Kunnanhallitus sekd lautakunnat padttavat erikseen, minkdlaisista padtoksisté ei tarvitse tehdd ilmoi-
tusta ko. toimielimelle. P&&tdkset, niissé asioissa, joista ei tarvitse iimoittaa, voidaan otto-oikeuden es-
tdmattd panna taytantéon, jollei yksittéistapauksessa ole ilmoitettu asian ottamisesta kunnanhalli-
tuksen (tai lautakunnan) késiteltéavaksi.

5 Tietosuoja

51 Henkilétiedot

Henkilétiedoilla tarkoitetaan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaan kaikkia tunnistettuun tai tun-
nistettavissa olevaan luonnolliseen henkildon, eli "rekisterdityyn”, liittyvid tietoja; tunnistettavissa ole-
vana pidetadn luonnollista henkiléd, joka voidaan suoraan tai epdsuorasti tunnistaa erityisesti tunnis-
tetietojen, kuten nimen, henkilétunnuksen, sijaintitiedon, verkkotunnistetietojen taikka yhden tai
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useamman hénelle tunnusomaisen fyysisen, fysiologisen, geneettisen, psyykkisen, taloudellisen, kult-
tuurillisen tai sosiaalisen tekijan perusteella. Esimerkiksi esityslistaan ja poytékirjaoan sisdltyy usein
henkilétietoja, kuten tietoja asianosaisista, joita ovat mm. etuuksien, avustuksen tai lupien hakijat, hen-
kilostdasioissa tydntekijat ja viranhaltijat, muutoksenhakua koskevissa asioissa valittajat jne.

5.2 Verkkojulkaiseminen

Kuntalaissa korostetaan, etté verkkoviestinndssé on huolehdittava siitd, etté salassa pidettévid tietoja
ei vield yleiseen tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden suoja henkiltietojen kdsittelyssé toteutuu. Nimien
ja muiden henkilétietojen julkaisemiselle verkossa tulee olla tiedottamisen kannalta hyvét perusteet
nk. tiedottamisintressi. Lisdiksi verkossa julkaisemisen tapauksissa on aina kéytettévé tapauskohtaista
harkintaa.

Kunnan yleisen tiedottamisintressin kannalta olennaisia tietoja voivat olla:

o yleisestijulkiset tiedot

« sellaiset ei vield julkiset tiedot, jotka kunta kuitenkin katsoo tarkoituksenmukaisiksi julkaista

e julkiset henkildtiedot, jos tdmé& palvelee kunnan tiedottamisintressid eli ovat yleisesti kiinnosto-
via.

Erityisesti tulee ottaa huomioon, ettd asiakirjan julkisuus ei ole sama asia kuin asiakirjan verkkojulki-
suus.

5.3 Arkaluonteiset ja salassa pidettévat tiedot

Arkaluonteisia tai salassa pidettévié henkildtietoja ei ole syytd luovuttaa luottamushenkiléillekééin,
ellei tdmd ole padtdksenteon kannalta valttdmatdntd. Turvakiellon alaisia salaisia osoitteita tai puhe-
linnumeroita ei saa luovuttaa padatdksentekijoille.

5.4 Liitteiden kéyttédminen

Asiakirjat tulee laatia siten, ettd tietojen poistaminen ja lisééminen onnistuvat mahdollisimman vai-
vattomasti. Henkildtietojen ja salassa pidettévien tietojen kirjaamista suoraan esimerkiksi viranhaltijo-
padatdkseen, jos pdatds on muilta osin julkinen, tulee vélttéd ja kayttéd sen asemasta liitteitd. Mustaao-
minen ei aina riité peittdmadn ei julkista tietoa. Ei-julkaistava teksti tulee poistaa kokonaan asiakir-
jasta, sen pelkkd peittédminen ei riitd. Liitteen jattéiminen julkaisematta verkossa on kéytdnnoén kan-
nalta yksinkertaisempaa kuin yksittdisten tietojen poistaminen asiakirjan tekstin seasta.

5.5 Asiakirjojen l&hettdminen

Jos asianosaiselle IGhetetddn padtds, joka sisaltéid tietoja liséiksi muista asianosaisista, ndistd voi-
daan antaa tiedoksi ainoastaan julkiset tiedot. Salassa pidettévid tietoja, kuten liikkesalaisuuksia tai
henkildn terveyteen tai taloudelliseen asemaan liittyvié tietoja, tai muita henkilétietoja ei ole syytd 1&-
hettdd muille asianosaisille kuin sille, jota tiedot koskevat: Julkisuuslain 11 § mukaan asianosaisella on
kuitenkin oikeus saada tieto muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos se voi tai on voinut vaikuttaa hé-
nen asiansa kdasittelyyn.

6 Julkaistavat viranhaltijop&dtokset

Julkaistaviin viranhaltijop&datoksiin kuuluvat padsadntdisesti sellaiset viranhaltijaop&dtodkset, joihin kun-
talaisella tai muulla kuin asianosaisella on kuntalain mukainen muutoksenhakuoikeus. Julkaistaviin
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paatoksiin kuuluu kuitenkin myés sellaisia p&atoksid, jotka ovat asian valmistelua, mutta eivét muu-
toksenhakukelpoisia.

Julkaistavia viranhaltijapadatoksié ovat mm.

e toiminta-avustukset ja kohdeavustukset jérjestoille tms.
e delegointip&dtos
e hankintapadtds
e henkilostopdaatodksistd seuraavat:
o virkanimikkeen tai kelpoisuusehtojen muuttaminen
o viran tai tehtévan haettavaksi julistaminen, hakuajan jatkaminen ja uusi haku (valmis-
telua koskeva, ei valitusoikeutta, mutta tiedonsaanti-intressi)
o henkiléstévalinnat (kaikki viranhaltijapéatoksin tehtavét valinnat)
o ehdollisen valintap&d&tdksen vahvistaminen (ei muutoksenhakuoikeutta)
o viranhaltijan siirtéminen toiseen virkaan
o vdliaikaisesta virantoimituksesta pidattédminen
o palvelussuhteen irtisanominen ja purkaminen
o virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen
o lomauttaminen
e maca-alueen varaus-, vuokraus- ja myyntip&atds
e tilavuokrausp&datds
o tutkimuslupapdatods
« vahingonkorvauspaatos (yksityisoikeudellinen riita-asia)
e viraston aukioloaikoja koskevat padtdkset
¢ lainannostopd&dtds
e lukuvuosisuunnitelmapddtdkset
e kirjaston ja uimahallin aukioloaikap&d&tdkset
o iltapdivatoiminnan jarjestamispdédtokset
¢ lilkkennemerkin ja liikenteenohjauslaitteen asettamispadtdkset
¢ kunnan alueen tilapdiskayttdlupapadtdkset
e adjoneuvon siirtopddatodkset
e kiinteistépalvelun ulkopuolisille tapahtuvat myynti- ja ostopd&dtdkset
e asuntojen vuokrienvahvistamispd&datodkset
e toimitilojen vuokralle antamisesta ja ottamisesta tehtévat padtdkset
e kiintedn omaisuuden vuokralle antamisesta ja ottamisesta tehtévat padtdkset

7 Lisdatiedot

Lisétietoja ohjeesta Valmun/Twebin osalta saa hallintojohtajalta, hallintopalveluiden hallintosihteerilté
sekd ESS:n ja M2-matkalaskuohjelman osalta sivistyspalveluiden hallintosihteerilté. Tietosuoja-asioista
lisGtietoja antaa tietosuojavastaava.

8 Hyvdksyminen ja voimaantulo
Hyvdksytty kunnanhallitus 25.11.2024

Voimaantulo 1.12.2024



