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| osa
Hallinnon ja toiminnan jarjestaminen

1. Kunnan johtaminen

18§ Hallintosdannén soveltaminen
Utsjoen kunnan hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa sekd paatoksenteko- ja kokousmenettelyssa
noudatetaan tdman hallintosdannon maarayksia, ellei laissa ole toisin sdddetty.

2§ Kunnan johtamisjarjestelma

Kunnan johtaminen perustuu kuntastrategiaan, taloussuunnitelmaan, talousarvioon sekd muihin
valtuuston paatoksiin.

Valtuusto vastaa kunnan toiminnasta ja taloudesta, kdyttaa kunnan paatosvaltaa ja siirtaa
toimivaltaansa hallintosaannon maarayksilla.

Kunnanhallitus vastaa valtuuston paatésten valmistelusta, tadytantdéonpanosta ja laillisuuden
valvonnasta.

Kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja taloutta. Kunnanhallitus vastaa kunnan toiminnan
yhteensovittamisesta ja omistajaohjauksesta sekd kunnan henkiléstdpolitiikasta ja huolehtii kunnan
sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta.

Kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta
toimintaa. Kunnanjohtaja vastaa asioiden valmistelusta kunnanhallituksen kasiteltavaksi.

38§ Esittely kunnanhallituksessa
Kunnanhallituksen esittelijana toimii kunnanjohtaja. Kunnanjohtajan ollessa poissa tai esteellinen,
esittelijana toimii hanen sijaisekseen maaratty.

4§ Kunnanhallituksen puheenjohtajan tehtavat
Kunnanhallituksen puheenjohtaja

= johtaa kuntastrategian seka kunnanhallituksen tehtdvien toteuttamista edellyttamaa poliittista
yhteisty6ta kdaymalla asioiden kasittelyn edellyttamia keskusteluja poliittisten ryhmien kanssa seka
pitdmalla sopivin tavoin yhteytta kunnan asukkaisiin ja muihin sidosryhmiin

= vastaa kunnanjohtajan johtajasopimuksen valmistelusta ja huolehtii kunnanhallituksen ja valtuuston
kytkemisestd valmisteluprosessiin tarkoituksenmukaisella tavalla

= vastaa siitd, ettd kunnanjohtajan kanssa kdydaan vuosittain tavoite- ja arviointikeskustelut

58§ Kunnan viestinta

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintda kunnan toiminnasta. Kunnanhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet
viestinndn ja markkinoinnin periaatteista sekd nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat.

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asioiden valmistelussa ja
paatdksenteossa.

Utsjoen kunnan hallintosdanto 6
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Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimialojen johtavat viranhaltijat huolehtivat, etta
kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti
merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden valmisteluun. Viestinndssa
kaytetaan selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otetaan huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet
seka saamen kielilaista johtuvat saamenkielisten kuntalaisten oikeudet.

Toimielinorganisaatio

Utsjoen kunnan toimielinorganisaatio

Kuvaus kunnan toimielinorganisaatiosta on hallintosaannon liitteena.

Valtuusto

Valtuustossa on 15 valtuutettua. Valtuuston puheenjohtajistoa koskevat maaraykset ovat 85 §:ssa.

Kunnanhallitus

Kunnanhallituksessa on 7 jasent3, joista valtuusto valitsee kunnanhallituksen puheenjohtajan ja
varapuheenjohtajan. Jokaisella jasenelld on henkil6kohtainen varajasen.

Tarkastuslautakunta

Tarkastuslautakunnassa on 3 jasent4, joista valtuusto valitsee lautakunnan puheenjohtajan ja
varapuheenjohtajan. Puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan tulee olla valtuutettuja. Jokaisella
jasenelld on henkilokohtainen varajasen.

Lautakunnat

Sivistyslautakunnassa on 7 jasenta.

Elinvoima- ja teknisessa lautakunnassa on 9 jasenta.

Valtuusto valitsee lautakuntien jasenistad puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan. Jokaisella
lautakunnan jasenelld on henkilokohtainen varajasen.

Kunnan liikelaitos

Lisatdaan tarvittaessa.

Vaalitoimielimet

Keskusvaalilautakunnasta, vaalilautakunnista ja vaalitoimikunnista saddetdan vaalilaissa.

Vaikuttamistoimielimet

Kunnassa on nuorisovaltuusto, vanhusneuvosto ja vammaisneuvosto, joiden kokoonpanosta,
asettamisesta ja toimintaedellytyksistd paattaa kunnanhallitus.

Utsjoen kunnan hallintosaanto
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3. Henkilostéorganisaatio

14 § Henkil6stéorganisaatio

Kuvaus kunnan henkildstoorganisaatiosta on hallintosdannaon liitteena.

15§ Kunnanjohtaja
Kunnanjohtaja vastaa kunnanhallituksen toimialan toiminnasta seka johtaa ja kehittda toimintaa
kunnanhallituksen alaisuudessa. Kunnanhallitus maaraa kunnanjohtajan sijaisen, joka hoitaa
kunnanjohtajan tehtavia kunnanjohtajan ollessa poissa tai esteellinen.
16 § Toimialojen organisaatio ja tehtavat
Kunnanhallitus paattaa toimialojen valisesta tehtavajaosta silta osin kuin hallintosdaanndssa ei ole
asiasta maaratty.
17 § Toimialajohtajat (=hallintopaallikot)
Kunnan toiminnot ja henkildsto jakaantuu
= tarkastuslautakunnan alaiseen tilintarkastukseen
= kunnanhallituksen alaiseen keskushallintoon
= sivistyslautakunnan alaiseen sivistystoimeen
= elinvoima- ja teknisen lautakunnan alaisiin elinvoimatoimeen ja tekniseen toimeen

Keskushallinnon toimialajohtaja on kunnanjohtaja, joka yhteensovittaa eri toimialojen toimintaa.
Sivistystoimen toimialajohtaja on hyvinvointijohtaja, teknisen toimen kiinteistopaallikko,
elinvoimatoimen elinvoimajohtaja. Toimialajohtaja vastaa toimialansa toiminnasta seka johtaa ja
kehittda toimintaa kunnanhallituksen, kunnanjohtajan ja lautakunnan alaisuudessa.

Toimialajohtaja osallistuu toimialojen valiseen yhteistyohon ja huolehtii osaltaan toimialarajat
ylittdvasta tiedonkulusta.

Tarkastuslautakunnan alaisessa toiminnassa ei ole toimialajohtajaa.
Kunnanhallitus maaraa toimialajohtajan sijaisen, joka hoitaa toimialajohtajan tehtavia hanen ollessa
poissa tai esteellinen.

18 § Tulosaluejohtajat

Tulosaluejohtaja vastaa tulosalueen toiminnasta seka johtaa ja kehittda toimintaa kunnanhallituksen,
lautakunnan ja toimialajohtajan alaisuudessa.

Asianomainen toimialajohtaja maaraa tulosaluejohtajan sijaisen, joka hoitaa tulosaluejohtajan tehtavia
hanen ollessa poissa tai esteellinen.
19§ Toimintayksikéiden esimiehet

Toimintayksikdn esimies vastaa toimintayksikon toiminnasta seka johtaa ja kehittda toimintaa
tulosaluejohtajan alaisuudessa

Asianomainen tulosaluejohtaja maaraa toimintayksikén esimiehen sijaisen, joka hoitaa
toimintayksikdn esimiehen tehtavia hanen ollessa poissa tai esteellinen.

Utsjoen kunnan hallintosaanto 8
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Liikelaitoksen johtaja

Lisataan tarvittaessa.

4. Konserniohjaus ja sopimusten hallinta

21§

22§

23§

Konsernijohto

Kunnan konsernijohtoon kuuluvat kunnanhallitus seka kunnanjohtaja.

Konsernijohdon tehtavat ja toimivallan jako
Kunnanhallitus

vastaa omistajapolitiikan, omistajaohjauksen periaatteiden ja konserniohjeen kehittamisesta ja
valmistelusta valtuustolle

vastaa omistajaohjauksen toteuttamisesta ja organisoi konsernijohtamisen ja konsernivalvonnan

maaraa konsernijohtoon kuuluvien viranhaltijoiden tytaryhteiso- ja osakkuus-yhteisékohtaisen
tyonjaon

antaa valtuustolle puolivuosittain raportin yhtididen tavoitteiden toteutumisesta ja taloudellisen
aseman kehittymisesta seka arvion tulevasta kehityksesta ja riskeista

arvioi vuosittain omistajaohjauksen tuloksellisuutta kuntakonsernin kokonaisedun toteutumisen,
riskienhallinnan ja menettelytapojen kannalta ja teettda ulkopuolisen arvioinnin kerran
valtuustokaudessa

kasittelee arvioinnin tulokset ja johtopaatdkset valtuuston puheenjohtajiston kanssa.

seuraa ja arvioi yhtididen tavoitteiden toteutumista ja taloudellisen aseman kehitysta ja tekee niiden
perusteella tarvittaessa esityksia kunnanhallitukselle

antaa kunnan ennakkokannan konserniohjeen edellyttdmissa asioissa

vastaa tytdaryhteisojen hallitusten jasenten nimitysprosessista

nimeda kunnan ehdokkaat tytaryhteiséjen hallituksiin

nimeda yhtiokokousedustajat ja antaa heille omistajaohjauksen edellyttdamat toimintaohjeet
Kunnanjohtajan tehtdavana on toimia konsernin johtajana ja aktiivisella omistajachjauksella
myotadvaikuttaa ohjattavakseen maarattyjen yhtididen hallintoon ja toimintaan.
Sopimusten hallinta

Kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisesta, antaa tarkemmat
ohjeet sopimushallinnasta sekd maaraa sopimusten vastuuhenkilot toimialallaan.

Lautakunta maaraa sopimusten vastuuhenkil6t toimialallaan.

Utsjoen kunnan hallintosaanto
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Toimielinten tehtadvat ja toimivallan jako

Kunnanhallituksen tehtavat ja toimivalta.

Esittelijana toimii kunnanjohtaja.

Kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa ja vastaa kuntalaissa sdadetyista tehtavista seka paattaa
seuraavista toimialaansa kuuluvista asioista:

. kunnan kassavarojen sijoitusperiaatteiden hyvaksyminen

. lainan ottaminen

. maankayton strateginen ja yleissuunnittelu

. asemakaavan muutos, milloin se ei ole olennainen

. paattaa rakentamislain 57 §:n mukaisista poikkeamisista

. selityksen antaminen valtuuston paatoksesta hallituksen yhtyessa valtuuston paatokseen
. henkil6ston vahingonkorvaus-vastuuperiaatteista paattaminen

. kunnan omaisuus-, henkildsto6 ja toimintariskien vakuuttamisperiaatteiden vahvistaminen

O 00 N O 1 b W N

. henkilostohallinnon periaatteet

. rakentamislain 58 §:n mukainen alueellista poikkeamista koskeva paatos

. rakentamislain 53 §:n mukainen maisematydlupa ranta-asemakaava-alueella, yleiskaava-
alueella ja alueella, jolla on voimassa rakennuskielto (53 § 1 mom 2—4 kohdan mukaisesti)

12. alueidenkayttdlain 53 §:n mukaisen rakennuskiellon maaraaminen alueelle, jolle asemakaavan

laatiminen tai muuttaminen on vireilla

Sivistyslautakunnan tehtavat ja toimivalta.

Esittelijana toimii hyvinvointijohtaja.

Sivistyslautakunta johtaa ja kehittda alaistaan toimialaa ja vastaa palvelujen tuloksellisesta
jarjestamisesta lakisdateisesti suomen ja pohjoissaamen kielilld. Lautakunta seuraa ja arvioi palvelujen

vaikuttavuutta ja varaa asukkaille ja kayttdjille mahdollisuuden osallistua palveluiden suunnitteluun ja
kehittamiseen.

Lautakunta edustaa kuntaa ja kdyttdaa kunnan puhevaltaa toimialaansa kuuluvissa asioissa.
Lautakunta pdattaa seuraavista toimialaansa kuuluvista asioista:

. perusopetuslain mukainen esi- ja perusopetus

. perusopetuslain mukainen koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminta

. lukiolain mukainen lukiokoulutus ja muu toisen asteen koulutus

. vapaasta sivistystyosta ja taiteen perusopetuksesta annettujen lakien mukainen koulutus
. kirjasto- ja tietopalvelut, kulttuuritoiminta, lilkunta- ja nuorisotoimi

. varhaiskasvatus

. kehittamishanketoiminta

00 N O Ul A WIN P

. terveyden ja hyvinvoinnin edistamisen koordinointi ja johtaminen

Utsjoen kunnan hallintosaanto 10
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Elinvoima- ja teknisen lautakunnan tehtavat ja toimivalta

Esittelijoind toimivat elinvoimajohtaja ja teknisen toimen johtaja oman toimialansa asioissa.
Maankaytto- ja rakennuslain mukaisissa rakennustarkastajan virkavastuulla olevissa asioissa
esittelijana toimii rakennustarkastaja.

Elinvoima- ja tekninen lautakunta johtaa ja kehittaa alaistaan toimialaa ja vastaa palvelujen
tuloksellisesta jarjestamisesta. Lautakunta seuraa ja arvioi palvelujen vaikuttavuutta ja varaa asukkaille
ja kayttdjille mahdollisuuden osallistua palveluiden suunnitteluun ja kehittamiseen.

Lautakunta edustaa kuntaa ja kdyttdaa kunnan puhevaltaa toimialaansa kuuluvissa asioissa.

Lautakunta pdattaa seuraavista toimialaansa kuuluvista asioista:

1.
2.

o v kW

elinkeino- ja yrityspalvelut

maaseutuhallinnon palvelut, eldinlaakintahuolto seka siihen liittyvien lakien mukaiset
viranomais-, lupa- ja valvontatehtavat (yhteistoiminta-alue Inarin kunnan kanssa)
kehittdmishanketoiminta ja -palvelut

raja-alueyhteistydpalvelut ja yhteispalvelupisteen palvelut

matkailuneuvonta ja aluemarkkinointi

elinkeinopoliittinen edunvalvonta ja muu elinkeinotoimea tukeva toiminta yhdessa
kunnanhallituksen kanssa

tyollistymista edistavat yhteispalvelut, velvoitetyollistaminen ja harkinnanvarainen
tyollistamispalvelu

8. kiinteistotoimi, rakentaminen, tilapalvelutoiminta, yksityistieasiat

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.

asemakaavoitus ja ympariston suunnittelu

ympdéristéterveydenhuollon ja ympaéristénsuojelun viranomais-, lupa- ja valvontatehtavat
toimii rakentamislain mukaisena rakennusvalvontaviranomaisena rakentamislain 99 §:n
mukaisesti

toimii rakentamislain 32 §:n 2 mom. mukaisena lupaviranomaisena (paloturvallisuusselvitys)
sijoittamislupa rakentamislain 43 §:n 1 mom. mukaisesti

rakentamislupa rakentamislain 46 §:n 2 mom. mukaisesti

maisematydlupa rakentamislain 53 §:n mukaisesti asemakaava-alueella (53 § 1 mom. kohta 1)
purkamislupa rakentamislain 56 §:n mukaisesti

vahadinen poikkeaminen rakentamisluvan yhteydessa rakentamislain 59 §:n mukaisesti
rakennusvalvontaviranomainen kuulee ja tiedottaa rakentamisluvasta rakentamislain 63 §:n, 64
§:n ja 65 §:n mukaisesti

rakennusvalvontaviranomainen pyytaa tarvittavat lupahakemuksien lausunnot rakentamislain
66 §:n ja 67 §:n mukaisesti

antaa paatoksessa lupamaarayksia rakentamislain 76 §:n mukaisesti

toimii rakentamislain 78 §:n mukaisena lupaviranomaisena (aloittamisoikeus)

toimii rakentamislain 132 §:n mukaisena viranomaisena (veden johtaminen ja ojittaminen)
toimii rakentamislain 142 §:n mukaisena viranomaisena (liikennevaylat, kadut, torit ja
katuaukiot seka puistot ja oleskeluun tarkoitetut ulkotilat)

Utsjoen kunnan hallintosdanto 11
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27 §

28§

29§

30§

318

32§

338§
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Kunnanhallitus 28.11.2022 § 195 e Valtuusto 15.12.2022 § 64

24. toimii alueidenkayttolain 13 a luvun tarkoittamana monijasenisena toimielimena (Hulevesia
koskevat erityiset sddnnokset)

Elinvoima- ja teknisen lautakunnan toimialaan kuuluvat maaseutuelinkeinoviranomaisen tehtavat
hoidetaan Inarin ja Utsjoen alueella Inarin sosiaali- ja terveyslautakunnan ympaéristdjaostossa
perustuen Inarin ja Utsjoen valiseen yhteistoimintasopimukseen.

Elinvoima- ja tekninen lautakunta toimii maankaytto- ja rakennuslain 13 a luvun (Hulevesia koskevat
erityiset sddnnokset) tarkoittamana monijasenisena toimielimena.
Viranhaltijan tehtavat ja toimivalta

Viranhaltijoiden tehtavista ja toimialasta, jos niista ei ole paatetty esim. viran perustamisen
yhteydessd, paattaa toimialajohtaja tai toimialajohtajat yhdessa. Yhteen sovitettavissa asioissa
paatdsvalta on kunnanjohtajalla.

Liikelaitoksen johtokunnan tehtavat ja toimivalta

Lisatdaan tarvittaessa.

Toimivallan edelleen siirtdminen

Toimielin voi siirtaa sille tassa luvussa maarattya toimivaltaa edelleen alaiselleen viranomaiselle. Se,
jolle toimivaltaa on edelleen siirretty, ei voi enda siirtda toimivaltaa edelleen.

Toimivalta paattaa asiankirjan antamisesta

Valtuuston asiakirjoja koskevat tietopyynnot ratkaisee kunnanjohtaja tai valtuuston sihteeriksi
madratty viranhaltija.

Toimielin voi paattamassaan laajuudessa siirtdaa asiakirjan antamista koskevaa viranomaisen
ratkaisuvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle.

Asian ottaminen kunnanhallituksen kasiteltavaksi

Asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi voi paattaa kunnanhallitus, kunnanhallituksen
puheenjohtaja ja kunnanjohtaja.

Asian ottaminen lautakunnan kasiteltavaksi

Asia voidaan kuntalain 92 §:n mukaisesti ottaa lautakunnan kasiteltavaksi, jollei ole ilmoitettu asian
ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi.

Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavaksi voi paattaa lautakunnan ja sen puheenjohtajan lisaksi
lautakunnan esittelija.
Ottokelpoisen paatoksen ilmoittaminen

Kunnanhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kunnanhallitukselle tekemistaan
ottokelpoisista paatoksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista kunnanhallitus on
paattanyt, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

Lautakunnan alaisen viranomaisen sekéa lautakunnan jaoston on ilmoitettava lautakunnalle
tekemistdan ottokelpoisista paatoksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista
lautakunta on ilmoittanut, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

Utsjoen kunnan hallintosdanto
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35§

36§

37 8§

38§

39§

40§
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IImoitus on tehtava neljan paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta. Jos poytakirjaa ei tarkasteta,
maaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta.

IImoitus tehdaan sahkoisesti kunnanhallituksen (ja lautakunnan) puheenjohtajalle ja esittelijalle.

Paatokset niissa asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden estamatta panna
taytantoon, jollei yksittaistapauksessa ole ilmoitettu asian ottamisesta kunnanhallituksen (tai
lautakunnan) kasiteltavaksi.

Toimivalta henkilostoasioissa

Kunnanhallituksen yleistoimivalta henkil6st6asioissa

Mikali toimivallasta henkilostdasioissa ei ole saadetty laissa eikd maaratty hallintosdadanndssa,
toimivalta on kunnanhallituksella.

Viran perustaminen ja lakkauttaminen seka virkanimikkeen muuttaminen

Valtuusto paattaa viran perustamisesta ja lakkauttamisesta seka virkanimikkeen muuttamisesta.

Virkasuhteen muuttaminen tyosuhteeksi

Kunnanhallitus paattaa virkasuhteen muuttamisesta tyosuhteeksi.

Kelpoisuusvaatimukset

Kunnanjohtajan viran kelpoisuusvaatimuksista pdattaa valtuusto.

Muiden virkojen kelpoisuusvaatimuksista pdatetdaan virkaa perustettaessa.

Jos henkil6 otetaan virkasuhteeseen ilman, ettd tehtdvaa varten on perustettu virkaa,
kelpoisuusvaatimuksista paattaa kunnanhallitus.

Haettavaksi julistaminen

Viran tai virkasuhteen julistaa haettavaksi virkasuhteeseen ottamisesta paattava viranomainen. Kun
virkasuhteeseen ottamisesta pdattava viranomainen on valtuusto, viran tai virkasuhteen julistaa
kuitenkin haettavaksi kunnanhallitus.

Palvelussuhteeseen ottaminen

Valtuusto paattaa kunnanjohtajan, hyvinvointijohtaja, elinvoimajohtajan seka kiinteistopaallikon
valinnasta.

Kunnanhallitus ja lautakunnat paattavat alaistensa viranhaltijoiden ja tyontekijéiden valinnasta ja
irtisanomisesta.

Koeajan maaraamisesta tai siitd sopimisesta ja koeajan pituudesta paattaa se, joka ottaa
palvelusuhteeseen.
Ehdollisen valintapaitéksen vahvistaminen

Ehdollisen valintapaatoksen vahvistaa palvelussuhteeseen ottamisesta paattanyt viranomainen.
Valtuuston ehdollisen valintapdatoksen vahvistaa kuitenkin kunnanhallitus.

Utsjoen kunnan hallintosaanto
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41§

42§

43§

44 §

45 §

46 §

47§

VaVaVe Ve

Kunnanhallitus 28.11.2022 § 195 e Valtuusto 15.12.2022 § 64

Ehdollisen valintapaatoksen raukeamisen toteaa paatokselldan palvelussuhteeseen ottamisesta
paattanyt viranomainen.

Virkaan ottaminen virkaan valitun irtisanouduttua ennen virantoimituksen alkamista

Jos haettavana olleeseen virkaan tai virkasuhteeseen valittu irtisanoutuu ennen virantoimituksen
alkamista, eika varalle ole valittu ketaan, voidaan viranhaltija valita niiden virkaa tai virkasuhdetta
hakeneiden joukosta, jotka ilmoittavat hakemuksensa olevan edelleen voimassa.

Harkinnanvaraiset virka- ja ty6vapaat

Kunnanhallitus paattaa kunnanhallituksen ja lautakuntien esittelijdiden yli vuoden virkavapaan
myontamisesta. Kunnanjohtajan yli viikon virkavapaista paattaa kunnanhallituksen puheenjohtaja.
Kunnanjohtaja ja hallintopaallik6t myontavat enintdadn 6 kuukauden harkinnanvaraiset palkattomat
virkavapaat tai tydvapaat. Yli vuoden harkinnanvaraiset palkattomat virkavapaat ja tydvapaat myontaa
se, joka tehtdvaan on valinnut lukuun ottamatta valtuuston valitsemia viranhaltijoita, joiden
virkavapaat myontaa kunnanhallitus. Virkavapaiden ja tydvapaan myodntamisessd on noudatettava
kunnanhallituksen hyvaksymaa henkiléstéohjetta.

Muut kuin harkinnanvaraiset virkavapaat

Kunnanhallituksen puheenjohtaja myontaa kunnanjohtajalle sekad kunnanjohtaja ja muut esimiehet
myontavat alaisilleen muut kuin harkinnanvaraiset virkavapaat tai tydlomat.

Virka- ja ty6ehtosopimuksen harkinnanvaraisten maaraysten soveltaminen

Mikali tassa luvussa ei ole toisin maaratty, virka- ja tydehtosopimuksen harkinnanvaraisten
maardysten soveltamisesta paattda kunnanhallitus kunnanjohtajan ja esittelijdiden osalta. Muiden
osalta palkkaa ja muuta taloudellista etuutta koskevat harkinnanvaraiset paatokset tekee se, joka
henkilon on tehtavaan valinnut. Tapauksissa, joilla on mahdollisesti vaikutusta muiden palkkoihin,
asiasta paattaa se viranhaltija, jonka tehtdvaksi kunnanhallitus on maarannyt palkka-asioiden
yhdyshenkilon tehtavat.

Muissa kuin hallintosdanndssa mainituissa harkinnanvaraisten maardysten soveltamisessa voi
kunnanhallitus tai toimielin kunnanhallituksen hyvaksymien periaatteiden mukaisesti siirtaa
toimivaltaansa kunnanjohtajalle, toimialajohtajalle, tulosaluejohtajalle, toimintayksikon esimiehelle tai
muille viranhaltijoille.

Viranhaltijan siirtaminen toiseen virkasuhteeseen

Viranhaltijan siirtamisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisen viranhaltijalain 24 §:n nojalla paattaa
viranomainen, jolla on toimivalta molempiin virkasuhteisiin ottamisessa. Jos toimivalta on eri
viranomaisilla, siirtdmisestd paattaa kunnanhallitus

Sivutoimet

Sivutoimilupahakemuksen ratkaisee ja sivutoimiluvan peruuttamisesta seka sivutoimen
vastaanottamisen ja pitdmisen kieltamisesta paattaa se toimielin, jonka alainen henkil6 on.
Viranhaltijan ty6- ja toimintakyvyn selvittaminen

Kunnanhallituksen puheenjohtaja paattaa kunnallisen viranhaltijalain 19 §:n nojalla terveydentilaa
koskevien tietojen pyytamisesta kunnanjohtajalta sekd kunnanjohtajan maaraamisesta terveydentilaa
koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin.

Utsjoen kunnan hallintosdanto 14
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Esimies (viranhaltija) paattaa kunnallisen viranhaltijalain 19 §:n nojalla terveydentilaa koskevien
tietojen pyytamisesta alaiseltaan viranhaltijalta seka viranhaltijan maardaamisesta terveydentilaa
koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin.

48 § Virantoimituksesta pidattaminen
Valtuusto paattaa kunnanjohtajan virantoimituksesta pidattamisesta.
Kunnanhallitus ja lautakunta paattavat alaisensa viranhaltijan virantoimituksesta pidattamisesta.

Kunnanjohtaja voi ennen kunnanhallituksen kokousta pdattda kunnanhallituksen alaisen viranhaltijan
valiaikaisesta virantoimituksesta pidattamisesta.

Esittelija voi ennen lautakunnan kokousta paattaa lautakunnan alaisen viranhaltijan valiaikaisesta
virantoimituksesta pidattamisesta.

49 § Virkasuhteen ja tyosuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi
Virkasuhteen ja tyosuhteen muuttamisesta osa-aikaiseksi paattaa palvelussuhteeseen ottava
viranomainen.

50 § Lomauttaminen
Kunnanhallitus paattaa henkiléston lomauttamisen periaatteista.
Viranhaltijan ja tyontekijan lomauttamisesta toistaiseksi tai maardajaksi paattaa esittelija
kunnanhallituksen paattamien periaatteiden mukaisesti.

51§ Palvelussuhteen paittyminen

Palvelussuhteen purkamisesta koeajalla, irtisanomisesta, purkamisesta ja purkautuneena pitamisesta
paattaa palvelussuhteeseen ottava viranomainen.

Viranhaltijan ilmoitus virkasuhteen irtisanomisesta ja tyontekijan ilmoitus tydsuhteen irtisanomisesta
saatetaan palvelussuhteeseen ottamisesta paattaneen viranomaisen tietoon.

52 § Menetettyjen ansioiden korvaaminen
Viranhaltijalle kunnallisen viranhaltijalain 45 §:n nojalla maksettavasta korvauksesta paattaa ao.
toimialan toimielimen esittelija.

53 § Palkan takaisinperiminen

Aiheettomasti maksetun palkan tai muun virkasuhteesta johtuvan taloudellisen etuuden
takaisinperinnadsta paattaa ao. toimialan toimielimen esittelija.

7. Asiakirjahallinnon jarjestaminen

54 § Kunnanhallituksen asiakirjahallinnon tehtavat

Kunnanhallitus vastaa siita, etta asiakirjahallinnon ohjeistus, kdytannot, vastuut ja valvonta on
madritelty kunnan eri tehtavissa seka

= vastaa hyvan tiedonhallintatavan ja hyvan henkil6tietojen kasittelyn toteuttamisesta

= maaraa kunnan asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan tai toimihenkilon

Utsjoen kunnan hallintosaanto 15
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55§

56 §

7A

57 §
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Kunnanhallitus 28.11.2022 § 195 e Valtuusto 15.12.2022 § 64

antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja asiakirjahallinnon johtavan
viranhaltijan/toimihenkildn, toimialojen sekd toimialojen asiakirjahallinnosta vastaavien henkiléiden
tehtavista

paattaa tiedonohjaussuunnitelman (TOS, eAMS, AMS) yleisistad periaatteista (sisdlto, laadinnan
vastuut, vahvistaminen kayttéon, valvonta ja seuranta)

nimedd kunnan arkistonmuodostajat ja rekisterinpitdjat, mikali hallintosaanndssa ei ole maaratty
rekisterinpitajaa.
Asiakirjahallintoa johtavan viranhaltijan / toimihenkilén tehtavét

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija/toimihenkil6 johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakirjahallintoa
ja vastaa kunnan pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka

vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja taytantéénpanosta
ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa

hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman

vastaa keskusarkistosta ja pysyvasti sdilytettavista asiakirjatiedoista

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

huolehtii asiakirjahallintoon liittyvasta koulutuksesta ja neuvonnasta.

Lautakunnan / toimialan asiakirjahallinnon tehtavat

Lautakunta/toimiala huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten
ja ohjeiden mukaisesti seka nimeaa asiakirjahallinnon vastuuhenkilén omalla toimialallaan.

Kielelliset oikeudet

Asukkaiden ja palvelujen kayttajien kielelliset oikeudet kunnan hallinnossa

Saamen kielilain tarkoituksena on osaltaan turvata perustuslaissa turvattu saamelaisten oikeus
yllapitaa ja kehittaa kieltdan ja kulttuuriaan. Saamen kielilakia kokonaisuudessaan sovelletaan Utsjoen
kunnan toimielimiin seka sellaisten kuntayhtymien toimielimiin, jossa Utsjoen kunta on jasenena.

Utsjoen kunnassa saamenkielisten osuus on suurempi kuin 1/3, ja kunnan hallinnossa ja toiminnan
jarjestamisessa seka viestinnassa on otettava huomioon saamen- ja suomenkielisten asukkaiden ja
palvelujen kayttdjien kielelliset oikeudet. Kunnan palvelut on jarjestettava niin, ettd asukkaita ja
palvelujen kayttdjia pystytdan palvelemaan heidan omalla kielelladn, saamen tai suomen kielella,
kunnan tehtavaalueilla.

Kuntalaisella on oikeus kayttda saamen kieltd kunnan tarjoamissa palveluissa, ja ellei virkailija tai
tyontekija osaa saamen kieltd tulee taman huolehtia tulkkauksesta asiakkaan kielellisten oikeuksien
toteutumiseksi.

Saamen kielen asettamisesta viran tai toimen kelpoisuusvaatimukseksi sdddetdaan saamen kielilaissa.
Saamen kielen taito katsotaan aina erityiseksi ansioksi, vaikka sita ei ole asetettu viran, toimen tai
tehtavan kelpoisuusvaatimukseksi.
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Kunnanhallitus 28.11.2022 § 195 e Valtuusto 15.12.2022 § 64

Toimielinten kokouskutsun, esityslistan ja poytakirjan laatimisesta seka viestinnasta ja kuntalaisille
suunnatusta tiedottamisesta saamen ja suomen kielellda maarataan saamen kielilaissa.
Kielelliset oikeudet kunnan toiminnassa

Kunnan toiminnassa on riittavalla tavalla turvattava laissa sdddettyjen kielellisten oikeuksien
toteutuminen.

Jarjestettdessa palveluja ostopalveluina tulee sopimukseen otettavilla maarayksilla varmistaa, etta
palvelun kayttajien kielilain mukaiset kielelliset oikeudet toteutuvat vastaavalla tavalla kuin niiden
tulee toteutua kunnassa.

Kielellisten oikeuksien toteutumisen seuranta ja raportointi

Kunnanhallitus ja lautakunnat seuraavat toimialallaan kielellisten oikeuksien toteutumista.
Lautakunnat raportoivat vuosittain seurannan tuloksista kunnanhallitukselle. Kunnanhallitus raportoi
valtuustolle. Kunnanhallitus antaa tarkemmat ohjeet raportoinnista.

Utsjoen kunnan hallintosaanto
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Il osa
Talous ja valvonta

8.

60 §

618§

628§

63§

64 §

Talouden hoito

Talousarvio ja taloussuunnitelma
Kunnanhallitus hyvaksyy suunnittelukehykset ja talousarvion laadintaohjeet.
Toimielimet laativat talousarvioehdotuksensa.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa toimielimelle sitovat tehtdvakohtaiset toiminnan ja talouden
tavoitteet seka niiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot seka kuntakonsernin toiminnan ja
talouden tavoitteet. Maararaha ja tuloarvio voidaan ottaa talousarvioon brutto- tai nettoméaaraisena.

Talousarvion taytantéonpano

Kunnanhallitus ja lautakunnat hyvaksyvét talousarvioon perustuvan kayttosuunnitelmansa.
Kayttdsuunnitelma voi muodostua myds sopimusohjausmalliin liittyvistd sopimuksista.

Kunnanhallitus hyvaksyy talousarvion taytantéonpano-ohjeet valtuuston talousarviokasittelyn jalkeen.

Toiminnan ja talouden seuranta

Toiminnan ja talouden toteutumisesta raportoidaan toimielimille talousarvion hyvaksymisen
yhteydessa paatetylla tavalla.

Talousarvion sitovuus

Talousarviosta paattdessdan valtuusto madrittelee, mitka ovat valtuuston sitovina hyvaksymat
toiminnan tavoitteet. Valtuusto antaa talousarvion noudattamista koskevat maaraykset, miten
talousarvio ja sen perustelut sitovat kunnan viranomaisia.

Kunnanhallitus voi paattaa sellaisen maksun suorittamisesta, joka on kuntaa sitova ja kiireellisesti
maksettava, vaikka tarkoitukseen ei ole maardrahaa kaytettavissa. Kunnanhallituksen on viipymatta
tehtava valtuustolle esitys maararahan myontamisesta tai korottamisesta.

Talousarvion muutokset

Talousarvioon tehtdavat muutokset on esitettava valtuustolle siten, etta valtuusto ehtii kasitella
muutosehdotukset talousarviovuoden aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia
voidaan kasitelld vain poikkeustapauksissa. Tilinpaatoksen allekirjoittamisen jalkeen valtuustolle ei voi
enaa tehda talousarvion muutosehdotusta.

Maararahan muutosesityksessa on selvitettava myos muutoksen vaikutus toiminnan tavoitteisiin ja
tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnan tavoitteiden tai tuloarvion muutosesityksessa on selvitettava
muutoksen vaikutukset madrarahoihin.

Valtuusto paattaa toimielinten maararahojen ja tavoitteiden muutoksista, kun organisaatiota
muutetaan talousarviovuoden aikana.
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Omaisuuden luovuttaminen ja vuokraaminen

Kunnan omaisuuden luovuttamisesta ja vuokraamisesta paattaa kunnanhallitus valtuuston
hyvaksymien perusteiden mukaisesti. Kunnanhallitus voi siirtda toimivaltaansa muille toimielimille ja
viranhaltijoille.

Poistosuunnitelman hyvaksyminen

Valtuusto hyvaksyy suunnitelmapoistojen perusteet.

Kunnanhallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

Rahatoimen hoitaminen

Kunnan rahatoimen tehtavid ovat maksuvalmiuden yllapitaminen, maksuliikenteen hoito, lainarahoitus
ja rahavarojen sijoittaminen.

Valtuusto paattaa kunnan kokonaisvarallisuuden hoidon ja sijoitustoiminnan perusteista. Valtuusto
paattaa lainan ottamisen ja lainan antamisen periaatteista. Talousarvion hyvaksymisen yhteydessa
valtuusto paattaa antolainojen ja vieraan pddoman muutoksista.

Kunnanhallitus paattaa lainan ottamisesta ja lainan antamisesta noudattaen valtuuston hyvaksymia
periaatteita. Kunnanhallitus voi siirtaa lainan ottamiseen ja antamiseen liittyvaa toimivaltaansa
alaiselleen viranomaiselle.

Muutoin kunnan rahatoimesta vastaa kunnanhallitus.

Rahatoimen kaytdanndn hoitamisesta vastaa rahatoimesta vastaava viranhaltija.

Maksuista paattaminen

Valtuusto paattaa kunnan palveluista ja muista suoritteista perittavien maksujen yleisista perusteista.
Kunnanhallitus paattaa tarkemmin maksujen perusteista ja euromaarista. Kunnanhallitus voi siirtaa
maksuista paattamiseen liittyvaa toimivaltaansa alaiselleen viranomaiselle.

Asiakirjojen antamisesta perittdvat maksut

Poytakirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritddn sivukohtainen maksu.

Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteitd, tiedonhausta peritdaan kiintea perusmaksu, joka
porrastetaan haun vaativuuden mukaan. Kopiosta ja tulosteesta peritaan talldin kiintedn perusmaksun
lisaksi sivukohtainen maksu.

Kunnanhallitus paattaa tarkemmin asiakirjojen antamisesta perittdvien maksujen perusteista ja
euromaarista.

Ulkoinen valvonta

Ulkoinen ja sisdinen valvonta

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetdan siten, ettd ulkoinen ja sisdinen valvonta yhdessa
muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

Ulkoinen valvonta jarjestetaan toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta
vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja.
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Sisdinen valvonta on osa johtamista. Kunnanhallitus vastaa sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

Tarkastuslautakunnan kokoukset

Tilintarkastajalla on lasndolo- ja puheoikeus lautakunnan kokouksissa. Tilintarkastajalla ja lautakunnan
madraamilla luottamushenkil6illa ja viranhaltijoilla on Idsndolovelvollisuus lautakunnan kokouksessa
lautakunnan niin paattaessa.

Kunnanhallitus ei voi maarata edustajaansa tarkastuslautakunnan kokouksiin.
Tarkastuslautakunnan paatokset tehdaan ilman viranhaltijaesittelya puheenjohtajan selostuksen
pohjalta. Kokousmenettelyssa noudatetaan muutoin 15 luvun maarayksia.
Tarkastuslautakunnan tehtavat ja raportointi

Sen lisdksi mita kuntalain 121 §:ssa saadetdan, tarkastuslautakunnan on

seurattava tilintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista sekda muutoinkin seurattava
tilintarkastajan tehtdvien suorittamista ja tehtava tarpeen mukaan esityksia tilintarkastuksen
kehittamiseksi

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

tehtava aloitteita ja esityksia tarkastuslautakunnan, tilintarkastajan ja sisaisen tarkastuksen tehtavien
yhteensovittamisesta mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla.

Arvioinnin tulokset raportoidaan vuosittain valtuustolle annettavassa arviointikertomuksessa. Ennen
arviointikertomuksen valmistumista tarkastuslautakunta voi antaa valtuustolle tarpeelliseksi
katsomiaan selvityksia. Tarkastuslautakunta voi raportoida tilikauden aikana valtuustolle myds muista
merkittavista havainnoista.

Sidonnaisuusilmoituksiin liittyvat tehtavat

Tarkastuslautakunta valvoo kuntalain 84 §:ssé tarkoitetun sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuuden
noudattamista ja huolehtii sidonnaisuusrekisterin julkisten tietojen julkaisemisesta kunnan
verkkosivuilla.

Tarkastuslautakunta on sidonnaisuusrekisterin rekisterinpitaja.

Tarkastuslautakunnan on saatettava sidonnaisuusilmoitukset valtuustolle tiedoksi kerran vuodessa.

Tilintarkastusyhteison valinta

Tilintarkastusyhteiso valitaan enintdan kuuden tilikauden hallinnon ja talouden tarkastamista varten.

Tilintarkastajan tehtavat

Tilintarkastajan tehtavista saddetaan kuntalain 123 §:ssa.

Tarkastuslautakunnan antamat tehtavat

Tilintarkastaja voi ottaa tarkastuslautakunnalta toimeksiantoja lautakunnan kasiteltavien asioiden
valmisteluun ja taytantoonpanoon liittyvien tehtdvien suorittamisesta, mikali ne eivat ole ristiriidassa
julkishallinnon hyvan tilintarkastustavan kanssa.
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77 § Tilintarkastuskertomus ja muu raportointi
Tilintarkastuskertomuksesta sdadetdan kuntalain 125 §:ssa.

Tilintarkastaja ilmoittaa havaitsemistaan olennaisista epakohdista viipymatta kunnanhallitukselle
annettavassa tilintarkastuspoytakirjassa. Tilintarkastuspoytakirja annetaan tiedoksi
tarkastuslautakunnalle.

Tilintarkastaja raportoi tarkastussuunnitelman toteutumisesta ja tarkastushavainnoistaan
tarkastuslautakunnan maaraamalla tavalla.

10. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

78 § Kunnanhallituksen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat
Kunnanhallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, seka
= hyvaksyy sisdista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat

= valvoo, ettd sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja
tuloksellisesti

= antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja
keskeisistd johtopaatoksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja merkittavimmista riskeista ja
epavarmuustekijoista.

= vastaa sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja yhteen sovittamisesta siten ettd kunnan toiminnan
laillisuus ja tuloksellisuus varmistetaan

= hyvaksyy sisdisen tarkastuksen suunnitelman, johon perustuen arvioidaan riskienhallinta-, valvonta-,
johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuutta

= vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta siten, etta kunnan toiminnan olennaiset riskit tunnistetaan ja
kuvataan, riskin toteutumisen vaikutukset, toteutumisen todennakdisyys ja mahdollisuudet hallita
riskia arvioidaan

= valmistelee sisdista valvontaa ja riskienhallinta koskevan toimintakertomukseen otettavan osion.

79 § Lautakunnan ja johtokunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat

Lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialallaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat kunnanhallitukselle sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.

80 § Viranhaltijoiden ja esimiesten sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat

Kunnanjohtaja seka toimialojen ja tulosalueiden johtavat viranhaltijat vastaavat sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan ja tulosalueellaan, ohjeistavat
alaisiaan toimintayksikoita seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Toimintayksikdiden esimiehet vastaavat yksikon riskien tunnistamisesta, arvioinnista, riskienhallinnan
toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden
mukaisesti.

Konsernijohto vastaa konserniyhteisdjen ohjauksesta seka yhteisdjen sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisen ja tuloksellisuuden valvonnasta.
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81§ Sisdisen tarkastuksen tehtavit

Sisdinen tarkastus arvioi objektiivisesti ja rijppumattomasti sisdisen valvonnan, riskienhallinnan ja
konsernivalvonnan jarjestamista ja tuloksellisuutta, raportoi arvioinnin tuloksista seka esittaa
toimenpide-ehdotuksia jarjestelman kehittamiseksi. Sisdinen tarkastus raportoi kunnanhallitukselle ja
kunnanjohtajalle.

Sisaisen tarkastuksen toiminnon tarkoitus, tehtdvat ja vastuut maaritellaan kunnanhallituksen
hyvaksymassa sisdisen tarkastuksen toimintaohjeessa.
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11 osa
Valtuusto

11.

828§

83§

84§

85§

Valtuuston toiminta

Valtuuston toiminnan jarjestelyt

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

Puheenjohtajisto valitaan 2 vuoden toimikaudeksi.
Valtuustossa on 2 varapuheenjohtajaa.

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

Valtuuston kokousten poytakirjanpitdjana ja valtuuston sihteerina toimii valtuuston maaraama
viranhaltija.

Valtuustoryhman muodostaminen ja valtuustoryhman nimi

Valtuutetut voivat muodostaa valtuustoryhmia valtuustotyoskentelya varten.

Valtuustoryhman muodostamisesta, nimesta ja puheenjohtajasta on annettava valtuuston
puheenjohtajalle kirjallinen ilmoitus. Kaikkien ryhmaan liittyvien valtuutettujen on allekirjoitettava
ilmoitus.

Valtuustoryhmana pidetdaan myds yhta valtuutettua, jos han on tehnyt 2 momentissa tarkoitetun
ilmoituksen.

Valtuusto hyvaksyy valtuustoryhmien nimet. Nimi ei saa olla sopimaton. Puolueen valtuustoryhmasta
eronneiden valtuutettujen muodostaman uuden valtuustoryhman nimesta ei saa aiheutua
sekaantumisvaaraa puolueen valtuustoryhman nimeen.

Muutokset valtuustoryhman kokoonpanossa

Valtuutetun on ilmoitettava kirjallisesti valtuuston puheenjohtajalle valtuustoryhmaan liittymisesta ja
siitd eroamisesta. Liittymisilmoituksessa on oltava asianomaisen ryhman kirjallinen hyvaksyminen.

Jos valtuutettu on erotettu valtuustoryhmasta, valtuustoryhman on ilmoitettava tasta kirjallisesti
valtuuston puheenjohtajalle.
Istumajarjestys

Valtuutetut istuvat kokouksessa valtuustoryhmittdin puheenjohtajan hyvaksyman istumajarjestyksen
mukaisesti.
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Valtuuston kokoukset

Valtuuston varsinainen kokous ja sdahkdinen kokous

Valtuusto voi kasitellad asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat ovat lasna
kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan kayttaa sahkoista asiahallinta- tai
danestysjarjestelmaa.

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitda sahkoisessa toimintaymparistdssa, johon osallistutaan
sahkoisen yhteyden avulla (sdhkdinen kokous). Yleisolle on jarjestettdva mahdollisuus seurata
valtuuston sdhkoista kokousta internetin kautta sekd kokouskutsussa mainitussa tilassa.

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

Kunnanhallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa siita, etta sahkoisiin kokouksiin tarvittavat tekniset
laitteet, jarjestelmat ja tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien edellyttamalla
tavalla.

Kokouskutsu

Kokouskutsun antaa valtuuston puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja.
Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat.

Kokouskutsussa on mainittava, jos kyseessa on sahkdinen kokous ja ilmoitettava verkko-osoite seka
tila, jossa yleisd voi seurata kokousta. Kokouskutsussa on mainittava, jos osa kokousasioista kasitellaan
suljetussa kokouksessa.

Kokouskutsu on ldhetettava vahintdan 7 pdivaa ennen valtuuston kokousta kullekin valtuutetulle seka
niille, joilla on kokouksessa ldsndolo-oikeus tai -velvollisuus. Samassa ajassa on kokouksesta
tiedotettava kunnan verkkosivuilla.

Esityslista

Esityslista, joka sisaltaa selostuksen kasiteltadvista asioista ja -ehdotukset valtuuston paatoksiksi,
lahetetdaan kokouskutsun yhteydessa, jolleivat erityiset syyt ole esteena. Jos esityslistalla, liitteissa tai
oheismateriaalissa on salassa pidettavia tietoja, asiakirjaan tehddaan merkinta salassapidosta.

Valtuusto paattas, kuinka monelle varavaltuutetulle esityslista toimitetaan.

Sdhkoinen kokouskutsu

Kokouskutsu, esityslista, liitteet ja oheismateriaali voidaan lahettaa sahkoisesti. Talléin kunnanhallitus
tai sen nimedma viranhaltija vastaa siita, etta tahan tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja
tietoliikenneyhteydet ovat kdytettavissa.

Esityslistan ja liitteiden julkaiseminen kunnan verkkosivuilla

Esityslista julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Ennen julkaisemista esityslistalta poistetaan salassa
pidettdvat tiedot seka henkilétiedot, joihin ei liity tiedottamisintressia. Erityisesta syysta verkossa
julkaistavalta esityslistalta voidaan poistaa yksittdinen kokousasia. Esityslistan liitteitd julkaistaan
kunnan verkkosivuilla harkinnan mukaan ottaen huomioon kunnan asukkaiden tiedonsaanti-intressit
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Jatkokokous

Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada kokouksessa kasiteltyd, kasittelematta jaaneet
asiat voidaan siirtaa jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille
lahetetdan sahkdinen viesti jatkokokouksen ajasta ja paikasta.

Varavaltuutetun kutsuminen

Valtuutetun, joka ei pdase kokoukseen tai on esteellinen kasittelemaan esityslistalla olevaa asiaa, on
viipymatta ilmoitettava esteesta tai esteellisyydesta valtuuston puheenjohtajalle tai sihteerille.

Saatuaan valtuutetulta tai muuten luotettavasti tiedon esteesta tai esteellisyydestd puheenjohtajan tai
sihteerin on kutsuttava valtuutetun sijaan kuntalain 17 :§n 1 momentissa tarkoitettu varavaltuutettu.
Varavaltuutetut kutsutaan kokoukseen noudattaen heidan sijaantulojarjestystaan.

Lasndolo kokouksessa

Kunnanhallituksen puheenjohtajan ja kunnanjohtajan on oltava ldsna valtuuston kokouksessa. Heiddn
poissaolonsa ei esta asioiden kasittelya. Kunnanhallituksen jasenilld on lasndolo-oikeus.

Edelld mainitulla henkil6lla on oikeus ottaa osaa keskusteluun, mutta ei paatoksen tekemiseen, jollei
han ole samalla valtuutettu.

Nuorisovaltuusto voi nimeta valtuuston kokoukseen edustajansa, jolla on lasndolo- ja puheoikeus.
Nuorisovaltuuston edustajalla ei kuitenkaan ole lasnaolo-oikeutta valtuuston suljetussa kokouksessa.

Valtuusto paattaa muiden henkildiden lasnaolo- ja puheoikeudesta.

Kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus

Lasna olevat valtuutetut ja varavaltuutetut todetaan sahkoisesti tai nimenhuudolla, joka toimitetaan
aakkosjarjestyksessa.

Todettuaan lasna olevat valtuutetut puheenjohtaja toteaa esteen ilmoittaneet valtuutetut ja lasna
olevat varavaltuutetut seka onko kokous laillisesti koolle kutsuttu ja paatosvaltainen.

Nimenhuudon jalkeen saapuvan valtuutetun on ilmoittauduttava valittdmasti puheenjohtajalle.
Poistumisesta kesken kokouksen on ilmoitettava puheenjohtajalle.

Kun varavaltuutettu osallistuu kokoukseen ja asianomaisen vaaliliiton, puolueen tai yhteislistan
valtuutettu saapuu kesken kokouksen, tulee valtuutettu valittdmasti varavaltuutetun tilalle.

Puheenjohtaja voi kokouksen kestadessa tai kokoustauon paatyttya tarvittaessa todeta uudelleen
lasnaolijat.

Mikali puheenjohtaja toteaa valtuuston menettdneen paatodsvaltaisuuden, hdnen on keskeytettava tai
lopetettava kokous.

Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtavista kokouksen johtamisessa sdadetaan kuntalain 102 §:ssa.

Puheenjohdon luovuttaminen varapuheenjohtajalle

Puheenjohtaja voi tarvittaessa valtuuston suostumuksella luovuttaa puheenjohdon kokouksessa
varapuheenjohtajalle ja osallistua sina aikana kokoukseen jasenena.
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Tilapdinen puheenjohtaja

Jos seka puheenjohtaja ettd varapuheenjohtajat ovat poissa tai esteellisid jossakin asiassa, valitaan
kokousta tai asian kasittelya varten tilapdinen puheenjohtaja.

Esteellisyys

Ennen asian kasittelyn aloittamista esteellisen henkilon on ilmoitettava esteellisyydestdan ja
esteellisyyden aiheuttamasta perusteesta seka vetdydyttava asian kasittelysta ja poistuttava
paikaltaan. Jos asia kasitelldan suljetussa kokouksessa, esteellisen henkilén on poistuttava
kokouksesta.

Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava kokoukseen osallistuvan esteellisyys valtuuston
ratkaistavaksi. Asianomaisen henkilon tulee tarvittaessa antaa selvitysta seikoista, joilla voi olla
merkitysta hanen esteellisyytensa arvioinnissa. Annettuaan pyydetyn selvityksen asianomaisen
henkildn on poistuttava paikaltaan.

Henkild, jonka esteellisyyden valtuusto ratkaisee, saa osallistua esteellisyyttdan koskevan asian
kasittelyyn vain hallintolain 29 §:ssa tarkoitetussa poikkeustilanteessa. Esteellisyytta koskeva ratkaisu
on perusteltava poytakirjaan.

Asioiden kasittelyjarjestys
Asiat kasitelldaadn esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei valtuusto toisin paata.

Kunnanhallituksen ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos asian on valmistellut
tarkastuslautakunta tai tilapainen valiokunta, tarkastuslautakunnan tai tilapdisen valiokunnan ehdotus
on pohjaehdotus.

Jos kunnanhallitus, tarkastuslautakunta tai tilapainen valiokunta on muuttanut esityslistalla olevaa
ehdotustaan ennen kuin valtuusto on tehnyt paatoksen asiasta, muutettu ehdotus on pohjaehdotus.
Jos ehdotus on peruutettu ennen kuin valtuusto on tehnyt paatdksen asiassa, asia on poistettava
esityslistalta.

100 § Puheenvuorot

Kun asia on esitelty, siitd on varattava tilaisuus keskustella.

Puheenvuoro on pyydettava sdhkoisesti/selvasti havaittavalla tavalla tai toimittamalla
puheenjohtajalle kirjallinen puheenvuoropyynto.

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

asian kasittelyn alussa ryhmapuheenvuoron kunkin valtuustoryhman edustajalle ryhmien suuruuden
mukaisessa jarjestyksessa

puheenvuoron kunnanhallituksen puheenjohtajalle, kunnanjohtajalle seka tarkastuslautakunnan ja
tilapdisen valiokunnan puheenjohtajalle, kun kasitelldan kyseisen toimielimen valmistelemaa asiaa

repliikki- ja kannatuspuheenvuoron. Asian kasittelyjarjestysta koskeva tyojarjestyspuheenvuoro on
annettava ennen muita.

Kokouksen kulun turvaamiseksi puheenjohtajalla on oikeus yksittdisessa asiassa rajoittaa
valtuutettujen puheenvuorojen pituutta siten, ettd ryhmapuheenvuoro voi kestaa 10 minuuttia ja muu
puheenvuoro 5 minuuttia.

Kokouspaikalla puheenvuoro on pidettdava omalta paikalta tai puhujakorokkeelta.
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101 § Poydallepano ja asian palauttaminen valmisteltavaksi

Jos keskustelun kuluessa tehddan kannatettu ehdotus asian pdydallepanosta, palauttamisesta
valmisteltavaksi tai jokin muu ehdotus, jonka hyvaksyminen keskeyttaisi asian kasittelyn, seuraavien
puhujien on puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa koskemaan vain tata
ehdotusta. Jos ehdotus hyvaksytdaan yksimielisesti tai aanestamalla, puheenjohtaja keskeyttaa asian
kasittelyn. Jos ehdotus hylatdan, asian kasittely jatkuu.

Asia, jota kasitelladn ensimmaisen kerran valtuustossa eika esityslistaa ole toimitettu kokouskutsun
yhteydessd, pannaan poydalle seuraavaan kokoukseen, jos vahintdan neljasosa lasna olevista
valtuutetuista pyytaa asian poydallepanoa. Muissa tilanteissa asian pdydallepanosta paatetaan
enemmistopaatoksella.

102 § Ehdotukset ja keskustelun paattaminen
Ehdotus on annettava kirjallisena, jos puheenjohtaja niin vaatii.
Kun kaikki puheenvuorot on kaytetty, puheenjohtaja paattaa keskustelun. Puheenjohtaja selostaa
keskustelun kuluessa tehdyt ehdotukset ja onko ehdotusta kannatettu.

103 § llman adnestysta syntyvan paatoksen toteaminen

Jos keskustelun aikana ei ole tehty kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja toteaa pohjaehdotuksen
valtuuston paatokseksi.

Jos puheenjohtaja toteaa valtuuston yksimielisesti kannattavan kokouksessa tehtya ehdotusta,
puheenjohtaja toteaa ehdotuksen valtuuston paatokseksi.

104 § Ainestykseen otettavat ehdotukset

Ainestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut ehdotukset. Ehdotusta, joka on tehty
vaihtoehtoisena tai menee kasiteltdvan asian ulkopuolelle, ei kuitenkaan oteta danestykseen.

Jos ehdotuksen tekija ei ole paikalla adnestyksen alkaessa, hanen tekemansa ehdotus katsotaan
rauenneeksi eika sitd oteta danestykseen.

105 § Asnestystapa ja ddnestysjirjestys

Adnestys toimitetaan sahkdisesti/ddnestyskoneella/nimenhuudolla tai valtuuston paattamalla muulla
tavalla. Adnestys toimitetaan avoimesti.

Jos ddnestykseen otettavia ehdotuksia on enemman kuin kaksi, puheenjohtaja esittda valtuuston
hyvaksyttaviksi aanestysjarjestyksen. Adnestysjérjestys masraytyy seuraavien periaatteiden mukaan:

Ensin otetaan danestykseen kaksi eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa ehdotusta. Voittanut ehdotus
asetetaan jaljelld olevista ehdotuksista eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa ehdotusta vastaan. Nain
jatketaan, kunnes saadaan lopullinen vastaehdotus pohjaehdotukselle. Kuitenkin jos danestykseen on
otettava pohjaehdotuksen kokonaan hylkdamista tarkoittava ehdotus, se on asetettava viimeisena
danestettavaksi muista ehdotuksista voittanutta vastaan.

Jos asia koskee maararahan myontamista, otetaan ensin ddanestykseen maaraltaan suurimman
ehdotuksen hyviaksyminen tai hylkddminen ja ndin jatketaan ehdotusten suuruuden mukaisessa
jarjestyksessa, kunnes jokin ehdotus hyvaksytdan, minka jalkeen pienemmista ehdotuksista ei enaa
ddnesteta.
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Jos ehdotuksen hyvdaksyminen tai hylkdaminen on riippumaton muista ehdotuksista, sen
hyvaksymisesta tai hylkddmisesta on danestettava erikseen.

106 § Ainestyksen tuloksen toteaminen
Puheenjohtaja toteaa danestyksen tuloksena syntyvan paatoksen.

Jos paatoksen tekemiseen vaaditaan lain mukaan maaraenemmiston kannatus tai yksimielisyys,
puheenjohtajan on ilmoitettava siita ennen danestyksen toimittamista ja otettava se huomioon
danestyksen tuloksen todetessaan.

107 § Toimenpidealoite
Tehtyadan kasiteltavana olevassa asiassa paatdksen valtuusto voi hyvaksya kasiteltyyn asiaan liittyvan
toimenpidealoitteen. Toimenpidealoite osoitetaan kunnanhallitukselle. Se ei saa olla ristiriidassa
valtuuston paatoksen kanssa eikd saa muuttaa tai laajentaa paatosta.

108 § Poytakirjan laatiminen ja tarkastaminen
Valtuuston poytakirjaan sovelletaan, mita poytakirjan laatimisesta maarataan 150 §:ssa.
Valtuusto valitsee jokaisessa kokouksessa kaksi valtuutettua tarkastamaan kokouksesta laaditun
poytadkirjan siltad osin kuin poytakirjaa ei tarkasteta kokouksessa.

109 § Paatosten tiedoksianto kunnan jasenille

Valtuuston poytakirja siihen liitettyine valitusosoituksineen pidetdan tarkastamisen jalkeen nahtavana
kunnan verkkosivuilla siten kuin kuntalain 140 §:ssa saddetaan.

13. Enemmistdvaali ja suhteellinen vaali

110 § Vaaleja koskevat yleiset maaraykset

Varajasenet valitaan samassa vaalissa kuin varsinaiset jasenet. Jos varajasenet ovat henkilokohtaisia,
varsinaisen ja henkilokohtaisen varajasenen muodostamat ehdokasparit on hyvaksyttava ennen vaalia.

Enemmistovaali toimitetaan suljetuin lipuin, jos yksikin sita vaatii. Suhteellinen vaali toimitetaan aina
suljetuin lipuin. Suljetussa lippudanestyksessa danestajan on taitettava danestyslippu siten, ettei sen
sisdltd ole nakyvissa.

Adnestyslipussa ei saa olla asiattomia merkintdji. Adnestysliput annetaan valtuuston puheenjohtajalle
puheenjohtajan maardaamassa jarjestyksessa.

Adnestysliput sekd arvonnassa kaytetyt liput on sailytettiva vaalipaatoksen lainvoimaisuuteen saakka.
Jos vaali on toimitettu suljetuin lipuin, liput on sailytettava suljetussa kuoressa.
111 § Enemmistovaali

Enemmistovaalissa ddnen voi antaa kenelle tahansa vaalikelpoiselle ehdokkaalle tai ehdokasparille. Jos
valittavia on enemman kuin yksi, toimielimen jasenelld on kdytettdvissdan yhtd monta danta kuin on
valittavia henkil6ita tai ehdokaspareja. Yhdelle ehdokkaalle tai ehdokasparille voi antaa vain yhden
danen ja kaikkia dania ei ole pakko kayttaa.

Kun enemmistdvaali toimitetaan suljetuin lipuin, kokouksen pdytakirjantarkastajat toimivat samalla
dantenlaskijoina ja avustavat muutenkin vaalitoimituksessa, jollei valtuusto toisin paata.
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112 § Valtuuston vaalilautakunta

Valtuusto valitsee toimikaudekseen suhteellisten vaalien toimittamista varten vaalilautakunnan.
Lautakunnassa on 5 jasenta ja kullakin henkilokohtainen varajasen.

Valtuusto valitsee jaseniksi valituista lautakunnan puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan.

Lautakunnan sihteerina toimii valtuuston poytakirjanpitaja, jollei valtuusto toisin paata.

113 § Ehdokaslistojen laatiminen

Ehdokaslistassa saa olla enintadn niin monen ehdokkaan tai ehdokasparin nimi kuin vaalissa on
valittavia jasenia ja varajasenia.

Ehdokaslistan otsikossa on mainittava, missa vaalissa sita kdytetdaan. Vahintaan kahden valtuutetun on
allekirjoitettava ehdokaslista. Ensimmainen allekirjoittaja toimii listan asiamiehen, antaa listan
valtuuston puheenjohtajalle ja on oikeutettu tekemaan siihen 118 §:ssa tarkoitetut oikaisut.

114 § Ehdokaslistojen jattdminen ja vaalitoimituksen nimenhuuto
Valtuusto maaraa ajankohdan, milloin ehdokaslistat on viimeistdan annettava valtuuston
puheenjohtajalle seka milloin vaalitoimituksen nimenhuuto aloitetaan.

115 § Ehdokaslistojen tarkastus ja oikaiseminen

Kun ehdokaslistojen antamisen méaaraaika on paattynyt, valtuuston puheenjohtaja antaa ehdokaslistat
vaalilautakunnalle, joka tarkastaa, ovatko ne asianmukaisesti laaditut. Jos listassa todetaan virheita,
annetaan asiamiehelle tilaisuus korjata virheet vaalilautakunnan asettamassa maaraajassa.

Jos sama henkild on ehdokaslistan korjaamisen jalkeenkin ehdokkaana useammalla listalla,
vaalilautakunnan on, mikali mahdollista, tiedusteltava ehdokkaalta, mille listalle hdnen nimensa
jatetaan.

116 § Ehdokaslistojen yhdistelma

Ehdokaslistojen oikaisuja varten varatun maaraajan paatyttya vaalilautakunta laatii hyvaksytyista
ehdokaslistoista yhdistelman, johon jokaiselle ehdokaslistalle merkitaan jarjestysnumero.

Ennen vaalitoimituksen nimenhuudon alkamista ehdokaslistojen yhdistelma annetaan valtuutetuille
tiedoksi ja luetaan daneen valtuustolle.

117 § Suhteellisen vaalin toimittaminen
Aznestyslippuun merkitddn sen ehdokaslistan numero, jolle d43ni annetaan. Valtuutetut antavat
nimenhuudon maaraamassa jarjestyksessa valtuuston puheenjohtajalle danestyslippunsa.

118 § Suhteellisen vaalin tuloksen toteaminen

Valtuuston puheenjohtaja antaa danestysliput vaalilautakunnalle, joka tutkii niiden patevyyden seka
laskee ja ilmoittaa vaalin tuloksen noudattaen soveltuvin osin, mita kuntavaaleista sdadetaan.

Vaalilautakunta antaa vaalin tuloksesta kirjallisen ilmoituksen valtuuston puheenjohtajalle, joka toteaa
vaalin tuloksen valtuustolle.
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14. Valtuutetun aloite- ja kyselyoikeus

119 § Valtuutettujen aloitteet

Kokouskutsussa mainittujen asioiden kasittelyn jdlkeen valtuustoryhmalla ja valtuutetulla on oikeus
tehda kirjallisia aloitteita kunnan toimintaa ja hallintoa koskevissa asioissa. Aloite annetaan
puheenjohtajalle.

Aloite on sitd enempaa kasittelematta lahetettava kunnanhallituksen valmisteltavaksi. Valtuusto voi
paattaa, ettd aloitteessa tarkoitetun asian valmistelusta kdydaan lahetekeskustelu.

Kunnanhallituksen on vuosittain maaliskuun loppuun mennessa esitettava valtuustolle luettelo
valtuutettujen tekemistd ja kunnanhallitukselle |dhetetyista aloitteista, joita valtuusto ei edellisen
vuoden loppuun mennessa ole lopullisesti kasitellyt. Samalla on ilmoitettava, mihin toimenpiteisiin
niiden johdosta on ryhdytty. Valtuusto voi todeta, mitka aloitteista on kasitelty loppuun.

120 § Kunnanhallitukselle osoitettava kysymys

Vahintaan neljasosa valtuutetuista voi tehda kunnanhallitukselle kirjallisen kysymyksen kunnan
toiminnasta ja hallinnosta.

Kunnanhallituksen on vastattava kysymykseen viimeistaan valtuuston kokouksessa, joka ensiksi
pidetdan viiden kuukauden kuluttua kysymyksen tekemisesta.

Jos kysymysta kasiteltdessa tehdaan kannatettu ehdotus tilapaisen valiokunnan asettamisesta
selvittamaan kysymyksessa tarkoitettua asiaa, valtuuston on paatettava, asetetaanko tilapainen
valiokunta. Muuta paatosta ei asiassa saa tehda.

121 § Kyselytunti

Valtuutetulla on oikeus esittdaa kunnanhallitukselle kyselytunnilla vastattavaksi lyhyita enintdan 5
minuutin pituisia kysymyksia kunnan hallintoa ja taloutta koskevista asioista. Kyselytunti jarjestetdan
ennen valtuuston kokousta, jollei valtuusto toisin paata. Kyselytunti on julkinen.

Valtuuston puheenjohtaja toimii puheenjohtajana kyselytunnilla. Kunnanhallituksen puheenjohtaja tai
hdanen maaraamansa vastaa kysymyksiin. Kysymyksiin vastataan saapumisjarjestyksessa, ellei
puheenjohtaja toisin pdata. Vastauksen saatuaan kysymyksen esittajalla on oikeus tehda kaksi asiaan
liittyvaa lyhytta lisakysymysta. Kysymysten johdosta ei kdyda keskustelua.

Kysymys on toimitettava kirjallisena viimeistdaan 10 pdivaa ennen valtuuston kokousta. Myéhemmin
toimitetut kysymykset seka kysymykset, joihin ei kyselytunnilla ehdita vastata, siirtyvat seuraavaan
kyselytuntiin.
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IV Osa
Paatoksen teko ja hallintomenettely

15. Kokousmenettely

122 § Maaraysten soveltaminen

Taman luvun maarayksid noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kunnan toimielinten kokouksissa
sekd soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten kokouksissa. Luvun maardyksia noudatetaan
toissijaisina hallintosdaannon muihin lukuihin nahden, jollei erikseen ole toisin maaratty.

123 § Toimielimen paatoksentekotavat

Toimielin voi kasitelld asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat ovat lasna
kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan kadyttaa sahkoista asiahallinta- tai
ddnestysjarjestelmaa.

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitda sahkoisessa toimintaymparistdssa, johon osallistutaan
sahkoisen yhteyden avulla (sdhkdinen kokous).

Toimielin voi myds tehda paatoksia suljetussa sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa ennen
kokousta (sahkoinen paatoksentekomenettely).

Kunnanhallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa, etta sahkaisiin kokouksiin ja sahkoiseen
paatdksentekomenettelyyn tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja tietoliikenneyhteydet ovat
ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien edellyttamalla tavalla.
124 § Sihkoinen kokous
Toimielin voi pitaa kokouksen sahkdisesti.
Suljettuun sdhkoiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa salassa pidettavat
tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuultavissa tai nahtavissa.
125 § Sahkoéinen paidtéksentekomenettely
Toimielin voi paattaa asioita sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa kuntalain 100 §:n mukaisesti.
Paatoksentekomenettelyd voidaan kayttaa kaikkiin toimielimen paatdsvaltaan kuuluviin asioihin.
126 § Kokousaika ja paikka
Toimielin paattaa kokoustensa ajan ja paikan.

Kokous pidetdan myds, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enemmisto
toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen kokouksen pitamisesta ilmoittamansa asian
kasittelya varten. Talldin puheenjohtaja maaraa kokousajan.

Puheenjohtaja voi perustellusta syysta peruuttaa kokouksen.

127 § Kokouskutsu

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hdnen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja.
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Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltdvat asiat. Kokouskutsussa on
mainittava, mita toimielimen paatoksentekotapaa noudatetaan kunkin asian kohdalla. Jos asia
kasitelladn sahkoisessa paatdoksentekomenettelyssd, tulee kutsussa ilmaista, mihin mennessa asia on
kasiteltava sahkoisesti.

Esityslista, joka sisdltda selostuksen kasiteltavista asioista ja ehdotukset toimielimen paatoksiksi,
lahetetdan kokouskutsun yhteydessd, jolleivat erityiset syyt ole esteena. Jos esityslistalla, liitteissa tai
oheismateriaalissa on salassa pidettavia tietoja, asiakirjaan tehddan merkinta salassapidosta.

Kokouskutsu ldhetetaan jasenille ja muille, joilla on ldsndolo-oikeus tai -velvollisuus, toimielimen
paattamalla tavalla.
128 § Sahkoéinen kokouskutsu

Kokouskutsu, esityslista, liitteet ja oheismateriaali voidaan lahettaa sahkoisesti. Talléin kunnanhallitus
tai sen nimedma viranhaltija vastaa siitd, etta tdhan tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja
tietoliikenneyhteydet ovat kdytettavissa.

129 § Esityslistan ja liitteiden julkaiseminen kunnan verkkosivuilla

Esityslista julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Ennen julkaisemista esityslistalta poistetaan salassa
pidettavat tiedot seka henkilotiedot, joihin ei liity tiedottamisintressia. Verkossa julkaistavalta
esityslistalta voidaan poistaa yksittaisia kokousasioita, joihin ei liity erityista tiedottamisintressia tai
mikali erityisesta syysta asian valmistelua ei julkisteta ennen paatdksentekoa. Esityslistan liitteita
julkaistaan verkossa harkinnan mukaan ottaen huomioon kunnan asukkaiden tiedonsaanti-intressit.

130 § Jatkokokous

Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada kokouksessa kasiteltya, kasittelematta jadaneet
asiat voidaan siirtaa jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille
lahetetdan sahkdinen viesti jatkokokouksen ajasta ja paikasta seka jatkokokouksen
paatdksentekotavasta.

131 § Varajasenen kutsuminen

Toimielimen jasenen on kutsuttava varajasen sijaansa, mikali han ei paase kokoukseen. Kun jasen on
esteellinen jossakin kokousasiassa tai esteen vuoksi ei voi osallistua jonkin asian kasittelyyn, han voi
kutsua varajasenen yksittdisen asian kasittelyyn.

Myos puheenjohtaja, esittelija tai toimielimen sihteeri voivat toimittaa kutsun varajasenelle.

132 § Lasnaolo kokouksessa
Toimielimen jasenten ja esittelijan lisdksi toimielimen kokouksessa on ldasnaolo- ja puheoikeus

= valtuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla kunnanhallituksen kokouksessa kuntalain 18.2 §:n
mukaan

= kunnanhallituksen puheenjohtajalla ja kunnanjohtajalla muiden toimielinten kokouksissa, ei
kuitenkaan tarkastuslautakunnan eika valtuuston tilapdisen valiokunnan kokouksessa eika vaalilaissa
sdddettyjen vaalitoimielinten kokouksissa.

Toimielin paattaa muiden henkiléiden lasnaolo- ja puheoikeudesta.

Toimielin voi paattaa asiantuntijan kuulemisesta yksittaisessa asiassa. Asiantuntija voi olla lasna
kokouksessa asiasta kaytavan keskustelun paattymiseen asti.
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133 § Kunnanhallituksen edustaja muissa toimielimissa

Kunnanhallitus voi 2 momentista ilmenevin rajoituksin maarata muihin toimielimiin edustajansa, jolla
on lasndolo- ja puheoikeus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan maarata myos
kunnanhallituksen varajasen tai kunnanjohtaja.

Kunnanhallitus ei voi maarata edustajaansa tarkastuslautakuntaan, valtuuston tilapaiseen
valiokuntaan eika vaalilaissa sdaddettyihin vaalitoimielimiin.

134 § Kokouksen julkisuus
Kokouksen julkisuudesta saadetaan kuntalain 101 §:ssa.
Jos toimielin paattaa pitaa julkisen sahkoisen kokouksen, yleisélle on jarjestettdava mahdollisuus
seurata kokousta internetin kautta sekd kokouskutsussa mainitussa tilassa.

135 § Kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus
Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat seka onko kokous laillisesti koolle kutsuttu ja
paatdsvaltainen.

136 § Tilapdinen puheenjohtaja
Jos seka puheenjohtaja ettd varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisid jossakin asiassa, valitaan
kokousta tai asian kasittelya varten tilapdinen puheenjohtaja.

137 § Kokouksen johtaminen ja puheenvuorot

Puheenjohtajan tehtavista kokouksen johtamisessa ja toimielimen jasenen puheenvuoroista saddetdan
kuntalain 102 §:ssa.

Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata.

138 § Kokouskutsussa mainitsemattomat asiat

Toimielin voi esittelijan ehdotuksesta tai jasenen ehdotuksesta, jota on kannatettu, ottaa
enemmistopadtoksella kasiteltavaksi asian, jota ei ole mainittu kokouskutsussa.

Jos esittelijan ehdotus on asian palauttaminen valmisteltavaksi, toimielin voi ratkaista asian
paatdksellaan vain perustellusta syysta.

139 § Esittelijat
Kunnanhallituksen esittelijasta maarataan 3 §:ssa.

Esittelijastd maarataan toimielimen paatoksella. Jos toimielimelld on useampia esittelijoitd, toimielin
paattaa, miten esittelyvastuu jakautuu esittelijoiden kesken.

Esittelijan ollessa poissa tai esteellinen hdnen sijaisekseen maaratty toimii esittelijana.

Esittelysta tarkastuslautakunnassa maarataan hallintosdanndssa toisaalla.

140 § Esittely

Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta. Vaalilaissa sdadetyissa
vaalitoimielimissa asiat paatetaan kuitenkin puheenjohtajan selostuksen pohjalta.
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Esittelija vastaa esittelemiensd kokousasioiden asianmukaisesta valmistelusta ja on velvollinen
tekemaan toimielimelle paatésehdotuksen.

Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on keskustelun aikana
muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan, muutettu ehdotus on pohjaehdotus.

Jos esittelija ehdottaa asian poistamista esityslistalta, asia poistetaan, jollei toimielin toisin paata.

Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitellddn puheenjohtajan selostuksen pohjalta
ilman viranhaltijan esittelya. Toimielin voi talloin paattaa, etta puheenjohtajan ehdotus on kasittelyn
pohjana eika vaadi kannatusta.

141 § Esteellisyys

Ennen asian kasittelyn aloittamista esteellisen henkilon on ilmoitettava esteellisyydestaan ja
esteellisyyden aiheuttamasta perusteesta sekd vetdydyttava asian kasittelysta ja poistuttava
kokouksesta.

Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava kokoukseen osallistuvan esteellisyys toimielimen
ratkaistavaksi. Asianomaisen henkilon tulee tarvittaessa antaa selvitysta seikoista, joilla voi olla
merkitysta hanen esteellisyytensa arvioinnissa. Annettuaan pyydetyn selvityksen asianomaisen
henkilon on poistuttava kokouksesta.

Henkil®, jonka esteellisyyden toimielin ratkaisee, saa osallistua esteellisyyttdan koskevan asian
kasittelyyn vain hallintolain 29 §:ssa tarkoitetussa poikkeustilanteessa.

Esteellisyytta koskeva ratkaisu on perusteltava poytakirjaan.

142 § Poydallepano ja asian palauttaminen valmisteltavaksi

Jos keskustelun kuluessa tehddan kannatettu ehdotus asian pdydallepanosta, palauttamisesta
valmisteltavaksi tai jokin muu ehdotus, jonka hyvaksyminen keskeyttdisi asian kasittelyn, seuraavien
puhujien on puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa koskemaan vain tata
ehdotusta. Jos ehdotus hyvaksytaan yksimielisesti tai ddnestamalla, puheenjohtaja keskeyttaa asian
kasittelyn. Jos ehdotus hylataan, asian kasittely jatkuu.

143 § Ehdotukset ja keskustelun paattaminen

Ehdotus on annettava kirjallisena, jos puheenjohtaja niin vaatii.

Kun kaikki puheenvuorot on kaytetty, puheenjohtaja paattaa keskustelun. Puheenjohtaja selostaa
keskustelun kuluessa tehdyt ehdotukset ja onko ehdotusta kannatettu.

144 § llman adnestysta syntyvan paatoksen toteaminen

Jos keskustelun aikana ei ole tehty kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja toteaa pohjaehdotuksen
toimielimen p&aatokseksi.

Jos puheenjohtaja toteaa toimielimen yksimielisesti kannattavan kokouksessa tehtya ehdotusta,
puheenjohtaja toteaa ehdotuksen toimielimen paatokseksi.

145 § Ainestykseen otettavat ehdotukset

Ainestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut ehdotukset. Ehdotusta, joka on tehty
vaihtoehtoisena tai menee kasiteltavan asian ulkopuolelle, ei kuitenkaan oteta aanestykseen.
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Jos ehdotuksen tekija ei ole paikalla ddnestyksen alkaessa, hdanen tekemansa ehdotus katsotaan
rauenneeksi eika sita oteta aanestykseen.

146 § Ainestys ja vaali
Ainestykseen sovelletaan muilta osin, mitd 12 luvussa madratidan danestysmenettelysts valtuustossa.
Vaalin toimittamista koskevat maaraykset ovat 13 luvussa.

147 § Poytakirjan laatiminen ja tarkastaminen

Poytakirjan pitamisesta ja sisdllostd vastaa toimielimen puheenjohtaja. Jos puheenjohtaja ja
poytakirjanpitdja ovat eri mieltd kokouksen kulusta, poytakirja laaditaan puheenjohtajan ndkemyksen
mukaan.

Poytakirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa poytakirjanpitaja.
Poytakirja tarkastetaan toimielimen paattamalla tavalla.

Poytakirja voidaan allekirjoittaa ja tarkastaa sahkoisesti. Sdhkoisessa paatoksentekomenettelyssa
tehtyja paatoksia koskeva poytakirja tai sen osa voidaan tarkastaa erikseen ennen kokousta.

Toimielimen poytdkirjaan merkitaan ainakin:
Jarjestaytymistietoina
= toimielimen nimi

= merkinta kaytetyista padtoksentekotavoista (varsinainen kokous, sahkdinen kokous, yksiléidaan
paatokset, jotka on tehty sdhkoisessa paatoksentekomenettelyssa)

=  kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouksen keskeytykset
= kokouspaikka
= |3sna ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut Iasna

= kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus.

Asian kasittelytietoina
= asiaotsikko
= selostus asiasta
= esittelijan paatésehdotus
= esteellisyys ja perustelut
= tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu

=  3danestykset: ddnestystapa, danestysjarjestys, adnestysesitys sekd danestyksen tulos siten, ettad kunkin
jasenen kannanotto ilmenee pdytakirjasta

= vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos
= asiassa tehty paatos

= eridvad mielipide.

Utsjoen kunnan hallintosaanto 35



VAV AN

o i et UTSJOKL OHOEIOHKA ottt i

Kunnanhallitus 28.11.2022 § 195 e Valtuusto 15.12.2022 § 64

Muuna tietoina
= salassapitomerkinnat
= puheenjohtajan allekirjoitus
= poytdkirjanpitdjan varmennus
= merkinta poytdkirjan tarkastuksesta
=  merkintd ndhtavana pitdmisesta yleisessa tietoverkossa, mikali poytakirja on ollut yleisesti nahtavana.

Poytakirjaan liitetdan paatoksia koskevat oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitukset seka
muutoksenhakukiellot.

Toimielimen poytdkirjan sisaltdéa koskevia maarayksia noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja
luottamushenkilon tekemissd padtoksissa.

Kunnanhallitus antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita poytakirjan laatimisesta.

148 § Paatosten tiedoksianto kunnan jasenelle

Kunnanhallituksen ja lautakunnan poytakirja siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai
valitusosoituksineen pidetdan tarkastamisen jalkeen nahtavana kunnan verkkosivuilla siten kuin
kuntalain 140 §:ssa tarkemmin saadetaan.

Muun viranomaisen poytakirja annetaan vastaavalla tavalla tiedoksi kunnan jasenille, jos
asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Kunnanhallitus antaa ohjeet salassapito- ja tietosuojavelvoitteiden huomioon ottamisesta annettaessa
paatoksia tiedoksi yleisessa tietoverkossa. Lautakunta voi antaa tarkentavaa ohjeistusta omalla
toimialallaan.

149 § Palkkiot luottamustoimen hoitamisesta

Luottamushenkildiden kokous- ja muista palkkioista paatetaan valtuuston hyvaksymadssa
palkkiosdadanndssa, jonka soveltamisesta kunnanhallitus paattaa.

16. Muut maaraykset

150 § Aloiteoikeus

Kunnan asukkaalla sekd kunnassa toimivalla yhteisolla ja saatiolla on oikeus tehda aloitteita kunnan
toimintaa koskevissa asioissa. Palvelun kayttajalla on oikeus tehda aloitteita palveluaan koskevassa
asiassa.

Aloite tulee tehda kirjallisesti tai séhkoisella asiakirjalla. Aloitteesta tulee kayda ilmi, mita asia koskee
seka aloitteen tekijan nimi, kotikunta ja yhteystiedot.
151 § Aloitteen kasittely

Aloitteen kasittelee se kunnan viranomainen, jolla on toimivalta tehda paatoksia aloitteen
tarkoittamassa asiassa. Jos toimivaltainen viranomainen on toimielin, aloitteista ja aloitteiden
perusteella suoritetuista toimenpiteistd on annettava toimielimelle tieto jaljempana maaratylla tavalla.
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Kunnanhallituksen on vuosittain maaliskuun loppuun mennessa esitettava valtuustolle luettelo sen
toimivaltaan kuuluvista aloitteista ja niiden perusteella suoritetuista toimenpiteista. Valtuusto voi
samalla paattaa, mitka aloitteista on loppuun kasitelty.

Muun toimielimen kuin valtuuston toimivaltaan kuuluvista aloitteista on annettava tieto toimielimelle
niiden paattamalla tavalla. Toimielin voi samalla pdattaa, mitka aloitteista ovat loppuun kasiteltyja.

Jos aloitteen tekijoina on vahintdan kaksi prosenttia kunnan asukkaista, aloite on kuuden kuukauden
kuluessa vireille tulosta otettava toimivaltaisen viranomaisen kasiteltavaksi.
152 § Aloitteen tekijalle annettavat tiedot

Aloitteen tekijalle on ilmoitettava kuukauden kuluessa aloitteen saapumisesta, missa viranomaisessa
aloite kasitellaan, arvioitu kasittelyaika seka kenelta saa lisatietoja aloitteen kasittelysta.

Sen jalkeen kun aloite on kasitelty loppuun, aloitteen tekijalle on ilmoitettava, onko aloite johtanut
toimenpiteisiin.
153 § Tyévoimapalvelut

Tyo6voimapalveluista vastaa kuntalain 51-52 §:n mukaisesti tehdyn sopimuksen mukaisesti
yhteistoiminta-alue, jonka vastuukuntana on toimii Sodankyla ja yhteistyokuntina Inari, Kemijarvi,
Pelkosenniemi, Posio, Salla, Savukoski ja Utsjoki.

154 § Asiakirjojen allekirjoittaminen

Valtuuston ja kunnanhallituksen paatokseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen allekirjoittaa
kunnanjohtaja.

Valtuuston ja kunnanhallituksen toimituskirjan ja kirjelman allekirjoittaa kunnanjohtaja.

Muun toimielimen paatékseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen allekirjoittaa toimielimen
esittelija.

Muun toimielimen toimituskirjan ja kirjelméan allekirjoittaa toimielimen esittelija.

Toimielimen poytakirjanotteen allekirjoittaa poytdkirjanpitdja tai muu toimielimen maaraama henkild.

Toimielimen asiakirjoista annettavat otteet ja jaljennokset todistaa oikeaksi poytakirjanpitdja tai muu
toimielimen maaraama henkilo.

Viranhaltija allekirjoittaa paatokset, sopimukset, sitoumukset ja muut asiakirjat paattamissaan
asioissa.

Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.

155 § Todisteellisen tiedoksiannon vastaanottaminen

Todisteellisen tiedoksiannon voi kunnan puolesta vastaanottaa kunnanhallituksen puheenjohtaja,
kunnanjohtaja sekd kunnanjohtajan valtuuttama viranhaltija.

Todisteellisen tiedoksiannon voi kunnan puolesta lautakunnan toimialalla vastaanottaa lautakunnan
puheenjohtaja ja lautakunnan toimialan johtava viranhaltija.
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Utsjoen kunnan hallinto-organisaatio

Valtuusto
15 Vaalitoimielimet:
Keskusvaalilautakunta
Tarkastuslautakunta | | Vaalilautakunnat
3 Vaalitoimikunta
Kunnanhallitus
7 Vaikuttamistoimielimet:
Nuorisovaltuusto
Vanhusneuvosto
Kunnanjohtaja Vammaisneuvosto
Keskushallinto Elinvoima- ja Sivistyslautakunta
Kunnanjohtaja tekninen lautakunta Sivistysjohtaja-
Elinvoimajohtaja rehtori
Kiinteistopaallikka 7
5
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