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Johdanto

Viranhaltijapaatokset pitavat sisallaan julkisen vallan kayttda. Paatdksentekoa
koskevia sdanndksia on mm. kuntalaissa, julkisuus- ja henkilétietolaissa.
Hallintolaissa saadetaan hyvan hallinnon perusteista. Niihin kuuluvat muun muassa
hallinnon oikeusperiaatteet, jotka ohjaavat viranomaisen paatésharkintaa ja muuta

asian kasittelya.

1. Pdytakirjan laatiminen

Kunnan hallintosdanndssa on maaraykset toimielinten pdytakirjojen laatimisesta ja
tarkastamisesta. Hallintosdanndn ohjeita tulee noudattaa soveltuvin osin myds

viranhaltijapaatoksia tehtaessa. Viranhaltijapaatoksista on pidettava pdytakirjaa.

Viranhaltijapaatokset tehdaan Twebissa.
Viranhaltijapaatoksissa on juokseva numerointi joko automaattisesti paatostyypeittain
tai manuaalisesti. Paatdssarjojen tulee olla yhtenaisia eika valista saa puuttua

numeroita.

Viranhaltijapaatoksissa tulee olla vahintdan seuraavat tiedot:

o asiaotsikko (hyvasta otsikosta ndkee selvasti, mista paatettdan, ei ihmisten
nimia otsikoihin)

e selostus asiasta ja perustelut (lakipykala mihin ratkaisu perustuu ja muu
perustelu esim. hallintosaantd, kvtes, ovtes, ts jne.)

e Toimivalta (esim. hallintosdanto, taloussaanto )

e asiassa tehty paatos, selvasti ilmoitettu, mitka seikat ja selvitykset ovat
vaikuttaneet asian ratkaisuun seka saanndkset mihin ratkaisu perustuu

e salassapitomerkinta (sis. perusteet salassapidolle, lakipykala, esim.
julkisuuslaki 24 §) salassa pidettavia tietoja ei suositella merkittavaksi poytakirjaan, jos se asian
kasittelyn kannalta on mahdollista.

o allekirjoitus

e oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitukset seka muutoksenhakukiellot

o merkintd ndhtadvana pitamisesta yleisessa tietoverkossa

o taytédntddnpanoa koskevat merkinnat.
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1.1.

Twebissa tehtavat paatokset

Twebissa tehtavat paatokset ovat paatoksia, joista kuntalaisilla tai muilla
asianosaisilla on oikaisuvaatimus- tai valitusoikeus ja jotka julkaistaan kunnan
nettisivuille. Viranhaltijapaatokset on julkaistava viipymatta, jotta oikaisuvaatimus-
/valitusaika alkaa kulumaan. liman julkaisua paatos ei saavuta lainvoimaisuutta.

Twebissa on julkaisusovellus, jolla julkaiseminen on helppoa.

Viranhaltijapaatokset sailytetdan vuosittain pykalanumerojarjestyksessa.
Viranhaltijapaatdkset allekirjoitetaan séhkdisesti ja siirretdan sédhkoiseen arkistoon.
Viranhaltijapaatdsten taytantdonpanoon kuuluu otteiden I1dhettdminen asianosaisille,
paatosten nahtavilla pitaminen verkossa seka paatosten ilmoittaminen toimielimille.
Paatosten vastaanottaja(t), tiedoksiantopaiva ja tiedoksiantotapa merkitaan

paatokseen tai Twebiin sille varattuun kohtaan.

2. Viranhaltijapaatésten nahtavana pitaminen

Poéytakirjat niihin liittyvine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetdan
tarkastamisen jalkeen nahtdvana kunnan kotisivuilla siten, kun kuntalain 140 §:ss& tarkemmin
saadetaan ja sina aikana, kun kunta on itse paattanyt.

Poytakirjassa julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttamattomat
henkiltiedot. Poytakirjan sisaltamat henkildtiedot on poistettava tietoverkosta
oikaisuvaatimus- tai valitusajan paattyessa.

Kunnan jasenen ja 137 §:n 2 momentissa tarkoitetun katsotaan saaneen
paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siitd, kun pdytakirja on ndhtavana
yleisessa tietoverkossa.

Salassa pidettavia tai ei julkisia asioita ei julkaista verkossa. Paatdspoytakirjassa
julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttamattomat henkilotiedot.
Pdytakirjan sisaltamat henkildtiedot on poistettava tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai

valitusajan paattyessa.

Tiedoksisaannin katsotaan tapahtuneen 7. paivana pdytakirjan nahtavaksi

asettamisesta. Tarvittaessa pitda pystya todentamaan pdytakirjan nahtavaksi
asettamispaiva. Toimielimen pdytakirjan on oltava tarkastettu ennen nahtavaksi asettamista.
Asiakirjojen julkiseksi tulemisesta maarataan Julkisuuslain 2 luvussa. Mm.
hankintapaatoksia tehtaessa on huomioitava, ettéd hankintaa ja urakkaa

koskevat tarjoukset, samoin kuin muut tarjousten perusteella ratkaistavaa



PYHARANTA

oikeustointa koskevat tarjouksen tdydennyspyynnét ja tarjousasiakirjan

kasittelya varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat tulevat julkisiksi vasta,

kun sopimus asiassa on tehty.

Julkiseen verkkoon ei saa vieda Julkisuuslain 24 §:n tai muualla salassa pidettavaksi
saadettyja tietoja.

Noudata huolellisuutta varsinkin henkildtietojen kohdalla, yksityishenkildiden

henkildtietoja ei lahtOkohtaisesti saa laittaa nettiin, esim. kuntalaisaloite.

3. Otto-oikeus

Kunnanhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava

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

lautakunnalle tekemistaan ottokelpoisista paatdksista lukuun ottamatta sellaisia

asioita tai asiaryhmia, joista lautakunta on ilmoittanut, ettei se kayta otto-oikeuttaan.
limoitus on tehtéva neljan paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta. Jos
poytékirjaa ei tarkasteta, maaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta.

limoitus tehdaan sahkdisesti kunnanhallituksen (ja lautakunnan) puheenjohtajalle tai
esittelijalle.

Viranhaltijapaatdsohje sitoo kaikkien paatdsten osalta kaikkien toimielinten alaisia
viranhaltijapaatosten tekijoita.

limoitus viranhaltijapaatoksista tehdaan sille toimielimelle, jonka tehtdvaalueeseen
kyseinen paatés kuuluu. Toimielinten tehtavat maaritellddn Pyharannan kunnan

hallintosaannossa.
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4. Tietosuoja
4.1. Henkilotiedot

Henkildtiedoilla tarkoitetaan henkil6tietolaissa luonnollista henkil6a taikka

hanen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkintdja, jotka voidaan
tunnistaa hanta tai hdnen perhettdan tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa
elavia koskeviksi.

Esimerkiksi esityslistaan ja poytakirjaan sisaltyy usein henkilétietoja, kuten tietoja
asianosaisista, joita ovat mm. etuuksien, avustuksen tai lupien hakijat,
henkilostdasioissa tyontekijat ja viranhaltijat, muutoksenhakua koskevissa asioissa
valittajat jne.

4.2 Verkkojulkaiseminen

Kuntalaissa korostetaan, ettd verkkoviestinndssa on huolehdittava siita, etta salassa
pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja
henkilGtietojen kasittelyssa toteutuu. Nimien ja muiden henkilGtietojen julkaisemiselle
verkossa tulee olla tiedottamisen kannalta hyvat perusteet nk. tiedottamisintressi.
Lisadksi verkossa julkaisemisen tapauksissa on aina kaytettava tapauskohtaista
harkintaa.
Kunnan yleisen tiedottamisintressin kannalta olennaisia tietoja voivat olla:

o yleisesti julkiset tiedot

o sellaiset ei viela julkiset tiedot, jotka kunta kuitenkin katsoo tarkoituksenmukaisiksi julkaista

¢ julkiset henkil6tiedot, jos tdma palvelee kunnan tiedottamisintressia eli ovat yleisesti kiinnostavia.
Erityisesti tulee ottaa huomioon, etta asiakirjan julkisuus ei ole sama asia kuin
asiakirjan verkkojulkisuus.

4.3 Arkaluonteiset ja salassa pidettavat tiedot

Arkaluonteisia tai salassa pidettavia henkiltietoja ei ole syyta luovuttaa
luottamushenkildillekaan, ellei tdma ole paatdksenteon kannalta valttamatonta.
Turvakiellon alaisia salaisia osoitteita tai puhelinnumeroita ei saa luovuttaa
paatoksentekijdille. Jos esityslista sisaltaa salassa pidettavia tietoja tai arkaluonteisia
henkilGtietoja, tulee huolehtia siita, etta lahettaminen tapahtuu turvallista

tietoliikenneyhteytta kayttden (esim. turvasahkopostilla) tai postitse.
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4.4 Liitteiden kayttaminen

Asiakirjat tulee laatia siten, etta tietojen poistaminen ja lisddminen onnistuvat
mahdollisimman vaivattomasti. HenkilGtietojen ja salassa pidettavien tietojenkirjaamista
suoraan esimerkiksi esityslistatekstiin tai viranhaltijapaatokseen, jos paatés on muilta
osin julkinen, tulee valttaa ja kayttaa sen asemasta liitteita.

Mustaaminen ei aina riita peittdmaan ei julkista tietoa. Ei julkaistava teksti tulee

poistaa kokonaan asiakirjasta, sen pelkka peittdminen ei riita. Liitteen jattdminen
julkaisematta verkossa on kaytannon kannalta yksinkertaisempaa kuin yksittaisten

tietojen poistaminen asiakirjan tekstin seasta.
4.5 Asiakirjojen lahettaminen

Jos asianosaiselle lahetetdan paatds, joka sisaltaa tietoja lisdksi muista asianosaisista, naista
voidaan antaa tiedoksi ainoastaan julkiset tiedot.

Salassa pidettavia tietoja, kuten liikesalaisuuksia tai henkilon terveyteen tai

taloudelliseen asemaan liittyvia tietoja, tai muita henkilotietoja ei ole syyta lahettaa

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 hdnen asiansa

kasittelyyn.

4.6 Julkaistavat ja ei-julkaistavat viranhaltijapaatokset

Julkaistaviin viranhaltijapaatoksiin kuuluvat paasaantdisesti sellaiset
viranhaltijapaatokset, joihin kuntalaisella tai muulla kuin asianosaisella on Kuntalain
mukainen muutoksen hakuoikeus. Julkaistaviin paatoksiin kuuluu kuitenkin myos

sellaisia paatoksia, jotka ovat asian valmistelua, mutta eivat muutoksenhakukelpoisia.

Julkaistavia viranhaltijapdatoksia voivat olla mm.

e toiminta-avustukset ja kohdeavustukset jarjestéille tms.
e hankintapaatos
o henkilostopaatdksista seuraavat:
00 virkanimikkeen tai kelpoisuusehtojen muuttaminen
(1 viran tai tehtdvan haettavaksi julistaminen, hakuajan jatkaminen ja uusi haku
o henkildstdvalinnat (kaikki viranhaltijapaatoksin tehtavat valinnat)

e viranhaltijan siirtdminen toiseen virkaan
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maa-alueen varaus-, vuokraus- ja myyntipaatos

maanhankinta- ja vaihtopaatos

tilavuokrauspaatos

tyéryhman nimeamispaatos

iltapaivatoiminnan jarjestamispaatokset

vesi- ja viemarilaitoksen liittymasopimuspaatokset

tonttien ja muiden alueiden rakentamisvelvollisuuden pidentamisen mydntamiseksi tehtavat
paatokset

tonttien myynti- ja vuokrauspaatokset

kiintedn omaisuuden vuokralle antamisesta ja ottamisesta tehtavat paatokset

Seuraavia paatoksia ei julkaista:

palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi

toistaiseksi voimassa olevan palvelussuhteen paattyminen

menetettyjen ansioiden korvaaminen, palkan takaisinperinta

em. harkinnanvaraiset paatokset, kielteinen ratkaisu (tyénjohdollisia

paatoksia)

lisa- ja ylitydmaarays

muut tydnjohdolliset paattkset (kuten tydohjeet, varoitus, tydvuorolistojen laatiminen jne).
saatavien poistamispaatos

tositteiden hyvaksyminen

opiskelijoita ja koululaisia koskevat paatdkset

Lisatiedot

Lisatietoja ohjeesta saa talous- ja hallintojohtajalta ja viranhaltijoilta.

Tietosuoja-asioista lisatietoja antaa talous- ja hallintojohtaja (tietosuojavastaava).



