LAHDEN KAUPUNKI
HALLINTOSAANTO

Sisallys:
- Yleiset maaraykset
- Kaupunginvaltuustoa koskevat sdannot
- Kaupunginhallitusta ja konsernihallintoa koskevat erillissaannot
- Sivistyksen palvelualuetta koskevat erillissaannot
- Kaupunkiympariston palvelualuetta koskevat erillissdannot
- Ulkoista tarkastusta koskevat erillissaannot
- Luottamushenkiloiden palkkioita ja korvauksia koskevat

erillissaannot



HALLINTOSAANNON YLEISET MAARAYKSET

I luku
Yleiset maaraykset

1 § Hallintosd&dnnon soveltamisala

Hallintosd&nnon yleisissa maarayksissa sdédetddn kaupungin paatoksenteko- ja kokousmenettelysté,
toiminnan julkisuudesta, talouden ja toiminnan tarkastuksesta, siséisestd valvonnasta, edustamista ja
oikeustoimia koskevasta toimivallasta, taloudenhoidosta sek& henkildstohallinnosta. Hallintos&anto
siséltdéd myos kaupunginvaltuustoa, konsernihallintoa ja palvelualueita sek& ulkoista tarkastusta
koskevat maaraykset.

Hallintosd&nndn yleisia méaarayksia seka siihen liittyvia yhteiset talousasiat- ja
henkil6stoasiattaulukkoa sovelletaan ensisijaisena muihin hallintosadnnon osiin ndhden.

2 § Luottamushenkiléorganisaatio

Kaupunkiorganisaatio jakautuu kenserpthattinnen, elinvoiman, sivistyksen, ja kaupunkiympariston
palvelualueisiin, konsernihallintoon sek& mahdollisiin taseyksikkoihin.

Luottamushenkil6toimielimin& ovat:

organisaatio toimielin jasenmaara

konsernihallinto - kaupunginvaltuusto 59
- tarkastuslautakunta 13
- kaupunginhallitus 10
- elinvoima- ja ty6llisyysjaosto 4
- konserni- ja tilajaosto 5

- keskusvaalilautakunta
- vaalilautakunnat
- vaalitoimikunnat

sivistyksen palvelualue - sivistyslautakunta 10
- hyvinvoinnin ja vapaa-ajan lautakunta 10
Wellamo-opiston johtokunta 9

kaupunkiympariston palvelualue - kaupunkiympérist6lautakunta 10
- rakennus- ja ympaéristélupalautakunta 10
- Lahden seudun jatelautakunta 13

- Lahden seudun joukkoliikennelautakunta 14



Sivistys-, hyvinvoinnin ja vapaa-ajan seka kaupunkiympéristolautakuntien puheenjohtajiston tulee
olla varsinaisia valtuutettuja.

Kaupunginhallitus voi nimeta edustajansa kuhunkin lautakuntaan puhe ja lasnéolo-oikeudella
lukuun ottamatta rakennus- ja ymparistolupalautakuntaa.

Kaupunginhallitus asettaa elinvoima- ja tyollisyysjaoston seka konserni- ja tilajaoston. Jaostojen
jasenet ovat kaupunginhallituksen varsinaisia jasenia.

Tarkastuslautakunta voi paattaa tarvittavien jaostojen asettamisesta ja paattaa niiden tehtévista.
Mahdollisten jaostojen jaseniksi voidaan valita tarkastuslautakunnan varsinaisia jasenia ja heidan
henkil6kohtaiset varajasenensé toimivat myos jaostoissa henkilokohtaisina varajasenina.

Kaupunginvaltuustoa ja vaalit jarjestavia toimielimia lukuun ottamatta muiden toimielimien
jasenilla on henkilokohtaiset varajasenet.

Kaupunginhallituksen asemasta ja tehtdvistd, kaupungin johtamisesta ja konsernihallinnon
tehtévista maarataan jaljempana kaupunginhallitusta ja konsernihallintoa seké ulkoista tarkastusta
koskevassa 0sassa.

3 8 Henkildstdorganisaatio

Kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimintaa johtaa kaupunginhallituksen alaisena
kaupunglnjohtaja Kaupungmhallltus paattaa kaupunglnjohtajan sualset Ka&paﬂgmeh{ajan

& Kaupunginvaltuusto voi
kwtenkln m|IIO|n virka on avoimena tal poissaolo kestaa kahta kuukautta pitemman ajan, ottaa
virkaan véliaikaisen hoitajan.

Palvelualuejohtajat Johtavat palvelualuelta kaupunglnjohtajan Ja kaupunglnhallltuksen alaisuudessa.

- Kaupunginjohtajan
alaisuudessa toimivan konsernihallinnon vastuualueen johtajana toimii oman viran ohella
kaupunginhallituksen maarddma viranhaltija. Se mité tdssa hallintosd&dnndssa maarataan
palvelualuejohtajasta, sovelletaan konsernihallinnon johtajaan.

Organisatorisesti Tarkastustoimisto siaitsee-kaupunginjohtajan-yrksikéssa-mutta toimii suoraan

tarkastuslautakunnan alaisuudessa.

Silté osin kuin asiasta ei ole maaratty hallintosdanndssa Konsernihallinnon, palvelualueiden ja
taseyksikkdjen organisaatiosta ja tehtdvista voidaan maarata kaupunginhallituksen tai ao.
lautakunnan hyvéksymaéssa toimintasaannossa. Organisaatio voidaan jakaa vastuualueisiin,
palveluyksikkoihin ja toimintayksikkdihin tai edell& mainittua organisaatiotasojérjestysta
noudattaen vain johonkin tai joihinkin ndistd. Liséksi perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen
palveluyksikko voidaan jakaa toiminta-alueisiin. Vastuualuetta johtaa vastuualuejohtaja,
palveluyksikkod palveluyksikon eskmies esihenkild, toiminta-aluetta palvelupaallikko ja
toimintayksikk®a toimintayksikon eskmies esihenkild. Alimmalla kdytetylla organisaatiotasolla voi
olla viela yksi alempi estmiestase esihenkilotaso henkilstasioita varten.



Silté osin kuin asiasta ei ole maaratty hallintosddnndssé tai toimintasadnnossa kaupunginjohtaja,
palvelualuejohtaja, taseyksikon johtaja, vastuualuejohtaja seké palveluyksikon, toiminta-alueen ja
toimintayksikon eskmies esihenkilo paattavat johtamansa yksikkonsé organisaatiosta ja tehtévisté
seka yksikkonsa tydvoiman kaytosta. Kaupunginhallitus voi paattaa konsernihallinnon,
palvelualueiden ja taseyksikkojen vélisesta tehtdvajaosta silloin, kun niitd koskevista sadnndista ei
muuta ilmene.

Kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja voivat asettaa alaisuuteensa méératyn tehtdvan hoitamista
varten tyoryhmén. Tyoryhma voi koostua eri konsernihallinnossa, palvelualueilla tai taseyksikdissé
tyoskentelevista henkildista.

Yhteistoimintaelimena henkil6stoa koskevissa asioissa toimii koko henkiléstoa koskeva kaupungin
yhteistoimintaryhmaé ja kullakin palvelualueella ja tarvittaessa taseyksikossé sen henkilost6a
koskeva palvelualueen tai taseyksikén yhteistoimintaelin.

Konsernihallinnon yksikot antavat sitovaa ohjeistusta ja tukea palvelualueille ja taseyksikdille oman
vastuualeensa asioiden kaupunkitasoista hoitamista koskien. Ohjeistus voi koskea esimerkiksi
lakien ym. sdénndsten seké kaupunginvaltuuston ja —hallituksen péatdsten tulkintaa, yhteisia
toimintaprosesseja seka resurssien kayttoa toimialojen kesken.

4 § Toimivallan siirtdminen

Toimielin ja viranhaltija voivat p&&ttaa hallintosaannolla sille siirretyn tai erityislainsdadédnnon
nojalla sille suoraan kuuluvan toimivallan siirtdmisesté edelleen alaiselleen toimielimelle,
viranhaltijalle tai luottamushenkil6lle, mikali se on lain mukaan mahdollista.

Paatoksista on pidettavé ajan tasalla olevaa luetteloa kensernipakveluissa konsernihallinnossa.

5 § Otto-oikeus

Kaupunginhallitus, lautakunta ja johtokunta voivat ottaa késiteltdvékseen alaisensa viranomaisen
toimivaltaan siirretyn asian, jossa ao. viranomainen on tehnyt paatoksen, lukuun ottamatta niita
asioita, joita kuntalain mukaan ei saa ottaa ylemman toimielimen késiteltavaksi.

Asian ottamisesta kaupunginhallituksen kasiteltdvaksi voi paattaa kaupunginhallitus,
kaupunginhallituksen puheenjohtaja, kaupunginjohtaja seka kukin palvelualuejohtaja alaistensa
yksikkojen osalta seka jaostojen paatosten osalta lisaksi kaupunginhallitusta ja konsernihallintoa

koskevissa erillissadnndissd mainittu viranhaltija.

Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavéksi voi paattaa lautakunta, sen puheenjohtaja,
palvelualuejohtaja ja esittelija.

Asian ottamisesta johtokunnan kéasiteltavéksi voi paattaé johtokunta, sen puheenjohtaja ja esittelija.
Asian ottamisesta ylemman toimielimen kasiteltdvaksi on péaatettavé viimeistaan sen ajan kuluessa,

jossa oikaisuvaatimus paatoksesté olisi tehtéva.

6 § Ottokelpoisen paatdksen ilmoittaminen



Kaupunginhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kaupunginhallitukselle, lautakunnan
alaisen viranomaisen lautakunnalle ja johtokunnan alaisen viranomaisen johtokunnalle tekemistaan
paatoksistd lukuun ottamatta asioita tai asiaryhmié, joista ao. toimielin on erikseen péattanyt, ettei
niista tarvitse ilmoittaa. llmoitusvelvollisuus ei koske tarkastuslautakuntaa.

IiImoitus on tehtéva neljan paivéan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta. Viranhaltijapadtoksen osalta
méaaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta.

Paatokset niissa asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden estamattd panna
taytantoon, jollei yksittaistapauksessa ole ilmoitettu asian ottamisesta ao. toimielimen
kasiteltavaksi.

7 8 Kaupungin asukkaiden aloitteet

Kaupungin asukkaalla seka kaupungissa toimivalla yhteisolla ja saatiélla on oikeus tehda
kaupungille aloitteita sen toimintaa koskevissa asioissa. Aloite on sen viranomaisen késiteltava,
jonka tehtévaalueelle aloitetta koskeva asia kaupungissa kuuluu. Aloitteen tekijélle on ilmoitettava
ilman aiheetonta viivytysta aloitetta kasitteleva viranomainen ja arvioitu késittelyaika.

Kaupunginhallituksen on esitettdva kaupunginvaltuustolle luettelo kaupunginvaltuuston
toimivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyista aloitteista ja niiden johdosta suoritetuista toimenpiteisté
vuosittain kaupunginvaltuuston tydjarjestyksessd maarattyyn ajankohtaan mennessa.
Kaupunginvaltuusto voi samalla todeta, mitka aloitteista on késitelty loppuun.

8 § Nuorisovaltuusto, vanhusneuvosta ja vammaisneuvosto

Kaupunginhallitus asettaa toimikaudekseen nuorisovaltuuston, joka koostuu vuosittain valittavista
jasenista ja varajasenisté (koulujen ja 2. asteen oppilaitosten oppilaskuntien edustajat

seka yleiskokousedustajat) nuorisovaltuuston saéntdjen mukaisesti. Nuorisovaltuusto toimii
sivistyksen palvelualueella, joka huolehtii nuorisovaltuuston toimintaedellytyksista.
Nuorisovaltuuston tehtévat ovat kuntalain (410/2015) mukaiset.

Kaupunginhallitus asettaa toimikaudekseen vanhusneuvoston, jossa on 11 jasenté ja heille
henkilkohtaiset varajasenet. Jasenista vahintaan kuuden tulee edustaa vanhusjarjestoja.
Vanhusneuvosto toimii sivistyksen palvelualueella, joka huolehtii vanhusneuvoston
toimintaedellytyksista. Vanhusneuvoston tehtévat ovat kuntalain (410/2015) mukaiset.

Kaupunginhallitus asettaa toimikaudekseen vammaisneuvoston, jossa on 11 jasenta ja heille
henkil6kohtaiset varajasenet. Jasenistd vahintadn kuuden tulee edustaa vammaisia, heidan
omaisiaan tai vammaisjarjestoja. Liséksi yhden jasenen tulee olla perehtynyt rakennusten
suunnitteluun. Vammaisneuvosto toimii sivistyksen palvelualueella, joka huolehtii
vammaisneuvoston toimintaedellytyksistd. Vammaisneuvoston tehtévat ovat kuntalain (410/2015)
mukaiset.

Il luku
Kokousmenettely

9 § Soveltaminen



Tamaén luvun méardyksia noudatetaan kaupungin toimielimissé kaupunginvaltuustoa lukuun
ottamatta seka soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten kokouksissa. Kaupunginvaltuuston
kokousmenettelystd maarataan jaljempéana kaupunginvaltuustoa koskevassa osiossa.

10 § Kokousaika ja -paikka

Toimielin p&&ttadd kokouksensa ajankohdasta ja paikasta.

Kokous pidetadn myds, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enemmisto
toimielimen jasenisté tekee puheenjohtajalle esityksen sen pitdmisesté.

Puheenjohtaja voi peruuttaa kokouksen, mikali kokouksen pitdminen ei ole aiheellista késiteltavien
asioiden vahdisen mééran tai muun perustellun syyn vuoksi.

Toimielimen kokouksessa voidaan kayttad sahkoisté kokousjarjestelmaa.

10 § a Sahkoinen kokous

Toimielin voi pitédd kokouksen sahkaisesti.

Suljettuun sahkoiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa salassa pidettavat
tiedot ja kokouksessa kdydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuultavissa tai ndhtavissa.
Kaupunginhallitus tai sen nimedmaé viranhaltija vastaa siité, ettd séhkoisiin kokouksiin ja sahkoiseen
paatoksentekomenettelyyn tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmaét ja tietoliikenneyhteydet ovat
ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien edellyttdmalla tavalla.

10 b § Sahkdinen paatoksentekomenettely

Toimielin voi paattaa asioita sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa kuntalain 100 8:n mukaisesti.
Paatoksentekomenettelya voidaan kayttaa kaikkiin toimielimen paatdsvaltaan kuuluviin asioihin.

11 § Kokouksen koollekutsuminen
Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneené ollessaan varapuheenjohtaja. Kokouskutsu
on annettava tiedoksi toimielimen jasenille ja muille, joilla on oikeus tai velvollisuus olla lasna

kokouksessa, vahintdan kolme paivéaa ennen kokousta toimielimen péaattamalla tavalla.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seké kasiteltavat asiat. Esityslista
lahetetadn mahdollisuuksien mukaan kokouskutsun yhteydessa.

Kokouskutsu ja esityslista voidaan l&hettdd myos sahkoisessd muodossa.

12 § Jatkokokous

Asiat, joita ei ole saatu kokouksessa kasitellyiksi, voidaan siirtaa jatkokokoukseen.
Jatkokokoukseen ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille on kuitenkin pyrittdva

antamaan tieto jatkokokouksesta.

13 § Varajasenen kutsuminen



Toimielimen j&senen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on kutsuttava varajésen sijaansa.

Toimielimen j&sen voi kutsua varajasenen kokoukseen kasittelemaan asiaa, jonka ké&sittelyyn han ei
VoI itse esteen tai esteellisyyden vuoksi osallistua. Myds puheenjohtaja, esittelija ja sihteeri voivat
toimittaa kutsun varajésenelle.

14 § Kokouksen pitdminen

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasné olevat sek& kokouksen laillisuuden ja
paatosvaltaisuuden.

Asiat kasitellaén esityslistan mukaisessa jarjestyksessd, jollei toimielin toisin péata.

Jos asia on kiireellinen, toimielin voi paattéa ottaa sen késiteltavakseen, vaikka sita ei ole mainittu
kokouskutsussa. Jos asiaa ei ole valmisteltu, paatos asian ottamisesta késiteltavaksi on tehtava
yksimielisesti.

15 § Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtavéna on johtaa asioiden kasittelya seké pitaé huolta jarjestyksesta toimielimen
kokouksessa. Varoituksen annettuaan puheenjohtaja saa méaraté poistettavaksi henkilon, joka
kayttaytyy sopimattomasti. Jos syntyy epéjarjestys, puheenjohtajan on keskeytettéva tai lopetettava
kokous.

16 § Tilapdinen puheenjohtaja

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

17 § Lasnéaolo kaupungin ja sen tytaryhteisgjen toimielinten kokouksissa

Kaupungin ja sen tytaryhteiséjen toimielinten kokouksissa on l&dsndolo- ja puheoikeus toimielimen
jasenten lisaksi seuraavilla:

toimielin lasnaolo- ja puheoikeus

kaupunginhallitus kaupunginvaltuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat, joiden
roolina kaupunginhallituksessa on strateginen ja tehtdvana valtuuston
roolin tarkastelu seka palvelualuejohtajat

kaupunginhallituksen kaupunginvaltuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat,
jaostot kaupunginhallituksen puheenjohtaja seké kaupunginjohtaja,

kaupungin muut toimielimet kaupunginhallituksen puheenjohtaja tai tdmén sijaisena

lukuun ottamatta varapuheenjohtaja taikka kaupunginhallituksen erikseen mééaradma

tarkastuslautakuntaa edustaja sekd kaupunginjohtaja tai palvelualuejohtaja johtamallaan
palvelualueella



tarkastuslautakunta kaupunginvaltuuston puheenjohtaja;
lisaksi tilintarkastajalla seka lautakunnan kutsumilla
luottamushenkil6illa ja viranhaltijoilla seka kaupunkikonserniin
kuuluvan yhteison tai séétion toimielimen jésenella tai palveluksessa
olevalla henkil6lla on velvollisuus olla lasna tarkastuslautakunnan tai
jaoston kokouksissa lautakunnan tai jaoston niin paattaessa

tytaryhteison hallitus kaupunginjohtaja tai hanen maardéamansa ja kaupunginhallituksen
tai vastaava toimielin puheenjohtaja tai timan sijaisena varapuheenjohtaja
kaupunginjohtajan tai edellisten lisaksi kaupunginjohtajan tai palvelualuejohtajan sijaisena
palvelualuejohtajan tdman erikseen maaraédma viranhaltija tai tyontekija

vastuulle madrétyn tytar-
yhteison hallitus tai
vastaava toimielin

Muiden kuin edelld mainittujen lasnéolosta ja puheoikeudesta kaupungin toimielimissa paattaa
asianomainen toimielin. Lasndolosta ja puheoikeudesta kaupungin tytaryhteison toimielimissa
paattaa tytaryhteisod konserniohjeen méaraykset huomioon ottaen. Kaupunginhallituksen
puheenjohtaja tai timan sijaisena varapuheenjohtaja voivat kayttaa lasnéolo- ja puheoikeuttaan
tytaryhteison hallituksen tai vastaavan toimielimen kokouksissa silloin, kun siihen on omistajan
tahdon valittymisen tai poliittisen koordinaation takia erityinen tarve.

18 § Esittely
Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.

Esittelijan ehdotus on késittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on muuttanut esityslistalla
olevaa ehdotustaan ennen kuin toimielin on tehnyt paatdksen asiasta, muutettu ehdotus on
pohjaehdotus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on jatettava kasittelemattd, jollei toimielin toisin
paata.

Kaupunginhallituksessa esittelijana toimii kaupunginjohtaja tai hanen siaisenaan sijaisensa.
konsernipalvelyjehtaja. Kaupunginjohtajaa koskevat virkasuhdeasiat esittelee kaupunginhallituksen
puheenjohtaja.

Elinvoima- ja ty6llisyysjaostossa esittelijana toimii kensernihallinnon-elinveima-ja

tyoHisyyspalvelutvastutalueesta-vastaava-viranhaltja elinvoimajohtaja, konserni- ja tilajaostossa
konsernipalvelujohtaja omistajaohjauksen asioissa omistajaohjauksen johtaja ja konsernin kéytossa

oleviin toimitiloihin liittyvissa asioissa tilakeskuksen johtaja. Kaupunginjohtajalla on kuitenkin
oikeus tarvittaessa ratkaista kenen esiteltavaksi asia kuuluu seké ottaa asia edella mainituilta
esittelijoiltd asia omaan esittelyynsa.

Tarkastuslautakunnassa ja sen mahdollisissa jaostoissa asiat esittelee tarkastusjohtaja. Lautakunta
VoI jotakin asiaa tai asiaryhmaa varten méératd muun virkasuhteisen esittelijan tai asia voidaan

paéattadd puheenjohtajan selostuksen pohjalta.

Muissa lautakunnissa esittelijoina toimivat palvelualuejohtaja ja vastuualuejohtajat, ellei



hallintosd&annon palvelualuekohtaisessa osiossa toisin maarata. Mikali palvelualueella ei ole
vastuualuejohtajia, toimivat esittelijoind palvelualuejohtaja ja palveluyksikoiden esimiehet
esihenkilot ja se, mité jaljempéand maaratadn vastuualuejohtajasta, koskee tassa tapauksessa
palveluyksikon esimiesta: esihenkiloa.

Vastuualuejohtajat esittelevat vastuualuettaan koskevat asiat, kuitenkin niin, etta tarvittaessa
palvelualuejohtaja ratkaisee, kenen esiteltédvaksi asia kuuluu. Palvelualuejohtajalla on oikeus ottaa
esiteltdvakseen vastuualuejohtajalle kuuluva asia seka siirtdd omaan esittelyynsa kuuluvan asian
esittely vastuualuejohtajalle.

Mikali esittelija on esteellinen tai estynyt, toimii esittelijana hanen sijaisensa. Jos sijainen ei ole
kokouksessa saapuvilla, toimielin voi paattaa esittelysta erillisella paatoksella.

Johtokuntien esittelysta maarataan jaljempana niitd koskevissa osioissa.

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

19 § Eriava mielipide

Vastaehdotuksen tehneelld tai paatosta vastaan aanesténeelld toimielimen jésenelld sekd, jos paatos
poikkeaa paatdsehdotuksesta, asian esittelijalla on oikeus ilmoittaa paatdksesta eriava mielipide.
IiImoitus on tehtéva heti, kun paatds on tehty. Kirjalliset perustelut, jotka on esitetty ennen
poytakirjan tarkastamista, liitetadn poytéakirjaan.

Paatosté vastaan danestanyt tai eriavan mielipiteen ilmoittanut toimielimen jésen ei ole vastuussa
paatoksesta. Esittelija vapautuu vastuusta vain ilmoittamalla eridvén mielipiteen.

20 § Esteellisyyden toteaminen

Ensisijaisesti henkilon on itse ilmoitettava esteellisyydestdan. Mikali jasenen tai muun lasndoloon
oikeutetun esteellisyydestd on olemassa epaily ilman, ettd tdma itse ilmoittaa siita, toimielimen
puheenjohtajan on saatettava asia toimielimen ratkaistavaksi.

Henkild, jonka esteellisyydesta paatetaén, ei saa olla paattdmassa omasta esteellisyydestaan.

21 § Aanestys ja vaalit

Adnestyksesta ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mita kaupunginvaltuustoa
koskevassa osiossa maarataan.

22 § Poytékirjan laatiminen, tarkastaminen ja nahtavana pitaminen

Toimielimen kokouksesta pidetd&n poytékirjaa. Luottamushenkilon ja viranhaltijan paatoksista
pidetddn poytakirjaa tai paatosluetteloa, jollei se paatoksen luonteen johdosta ole tarpeetonta.



Toimielimen poytakirjan Kirjoittaa puheenjohtajan johdolla poytékirjanpitaja, jonka toimielin
nime&4. Poytakirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa poytékirjanpitdja. Poytékirja
tarkastetaan toimielimen paattamalla tavalla.

Kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja lautakuntien poytékirjat siihen liitettyine
oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetéan tarkastamisen jalkeen néhtdvana
yleisessé tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saannoksista muuta johdu. Kaupungin muun
kuin edelld mainitun viranomaisen poytakirja pidetdén vastaavasti yleisesti nahtavana, jos
asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Toimielimen pdytakirjaan merkitdan seuraavat tiedot:

jarjestaytymistiedot - toimielimen nimi
- kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka
- l&snd ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut l1asné
- kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

asian kasittelytiedot - asiaotsikko
- selostus asiasta
- paatosehdotus
- esteellisyys
- tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu
- danestykset: danestystapa, aanestysjarjestys, aanestysesitys seka
aanestyksen tulos
- vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos
- paatoksen toteaminen
- eridva mielipide

laillisuustiedot - oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus
- puheenjohtajan allekirjoitus
- poytakirjanpitdjan varmennus
- merkintéd poytakirjan tarkastuksesta
- merkintéd néhtdvana pidosta, mikali pdytakirja on ollut yleisesti
néhtavana

Toimielimen poytékirjaan liitettavissd oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet
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oikaisuvaatimuksen tekemiseksi. Valitusosoituksessa mainitaan valitusviranomainen, valitusaika ja
mita valituskirjaan on liitettava. Mikali toimielimen pa&toksesta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eiké
valitusta, pdytakirjaan liitetdaan tasta ilmoitus ja samalla mainitaan, mihin lain tai asetuksen kohtaan

kielto perustuu.

11 luku

Julkisuus ja asiakirjahallinto
23 § Asiakirjajulkisuus

Kunnallisten viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei viranomaisen toiminnan julkisuudesta
annetussa laissa (julkisuuslaki) tai muussa laissa erikseen toisin sd&deta.
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Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Jos asiakirja ei viela ole julkinen, tiedon
saaminen on viranomaisen harkinnassa. Tietojen saamista ei saa kuitenkaan rajoittaa ilman asiallista
ja laissa saddettya perustetta eik& enempaa kuin suojattavan edun vuoksi on tarpeellista.

Laissa salassa pidettavéksi saddetyn tiedon voi luovuttaa vain silloin, kun laissa on nimenomaisesti
séédetty joko tiedon luovuttamis- tai saamisoikeudesta tai, kun asianomainen on antanut
luovuttamiseen suostumuksensa. Kun vain osa asiakirjasta on salassa pidettava, tieto on annettava
asiakirjan julkisesta osasta, jos se on mahdollista niin, ettei salassa pidettava osa tule tietoon.

Asiakirjan antamisesta paattaa julkisuuslain mukaan se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on,
jollei julkisuuslaista muuta johdu tai muussa laissa toisin saadetd. Viranomaisena, jonka hallussa
asiakirja on, pidetdan ko. toiminnasta vastaavaa kunnallista toimielintd. FelmielimeHe
Toimielimelld on veidaanjohtosaannéta oikeus siirtaa asiakirjan antamista koskevaa viranomaisen
ratkaisuvaltaa paattdmassadn laajuudessa alaiselleen viranhaltijalle.

Tiedon asiakirjan siséllosta antaa se viranomaisen henkildstoon kuuluva, jolle viranomainen on
tdman tehtdvan maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja tehtaviensa vuoksi muuten kuuluu. Mikali
tiedon antamiseen oikeutettu viranhaltija tai tyontekijé katsoo, ettei pyydettyé tietoa voida antaa, on
pyytajalle julkisuuslain mukaan ilmoitettava kieltdytymisen syy seka tiedusteltava, haluaako hén
asian siirrettdvaksi viranomaisen ratkaistavaksi.

Edella tarkoitettu viranomainen on oikeutettu siirtdmaan paattaméssaan laajuudessa asiakirjan
antamista koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

Tieto julkisesta asiakirjasta seké viranomaisen ratkaisu tilanteessa, jossa pyydettya tietoa ei ole
annettu, on annettava julkisuuslain mukaan viimeistdan kahden viikon kuluessa siita, kun
viranomainen on saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnon. Jos pyydettyja asiakirjoja on paljon
tai asian késittely ja ratkaisu vaativat tavanomaista suuremman tyémaarén, on tieto annettava
viimeistdan kuukauden kuluessa. Tiedon antamatta jattdmisen johdosta annetusta viranomaisen
ratkaisusta on tehtdva muutoksenhakukelpoinen péatos.

24 § Asianosaisjulkisuus ja itsed koskevat tiedot

Asianosaisella on oikeus saada tieto muustakin kuin julkisesta asiakirjasta laissa saddetyin
rajoituksin.

Jokaisella on oikeus saada tieto itsedadn koskevista viranomaisen asiakirjaan sisaltyvista tiedoista
laissa saddetyin rajoituksin.

25 § Kokouksen julkisuus
Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia, jollei se painavasta syysta paata kasitella yksittéista

asiaa suljetuin ovin. Muun toimielimen kuin kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia vain, jos
toimielin niin p&attaa.
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Kaupunginvaltuuston tai muun toimielimen kokous ei kuitenkaan ole julkinen, jos kokouksessa
kasitelldan asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla saddetty salassa pidettavaksi.

26 8§ Viestinta

Lahden kaupunki tiedottaa aktiivisesti vireilla olevista asioista, niiden kasittelyst4 ja tehdyista
paatoksistd seké niiden vaikutuksista. Viestinta tukee asukkaiden osallistumista kaupungin
kehittamiseen. Lahden kaupungin viestintd4 johtaa kaupunginjohtaja.

27 § Kaupunginhallituksen tiedonhallinnan tehtavat

Kaupunginhallitus vastaa siitd, ettd tiedonhallintalain 4.2 8:n vastuut, kaytannot ja valvonta on
maéaritelty kaupungissa.

Tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtévien vastuut ovat:

1. Vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta (tiedonhallintamalli
(5 8), muutosvaikutusten arviointi (5 8) ja asiakirjajulkisuutta koskeva kuvaus (28 8),

2. Vastuu 19 §:ssd saddetysta tietoaineistojen sahkdiseen muotoon muuttamisesta ja saatavuudesta,
3. Vastuu tietoturvallisuusjarjestelyistd, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteentoimivuudesta seké
tietovarantojen yhteentoimivuudesta (2 §8:n 13 kohta, 5 §, 12 - 17 §, 22 - 24 §) ja 4. Vastuu
asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestdmisesté seka tietoaineistojen sailyttdmisen
jarjestamisesta (21 §, 25 - 27 8).

27a 8 Asiakirjahallinnon jarjestaminen

Kaupunginhallitus vastaa siitd, ettd arkistotoimen vastuut, kaytannot ja valvonta on méaaritelty
kaupungin viranomaisen tehtévissé.

Kaupunginhallituksen tulee huolehtia arkistolain 7 - 9 8:n mukaisista velvoitteista:
1. maaratd kunnan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtava viranhaltija,

2. antaa tarkemmat maé&rdykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja toimialojen vastuuhenkil6iden
tehtévista,

3. paattaa tiedonohjaussuunnitelman (AMS, TOS) yleisisté periaatteista (siséltd, laadinnan vastuut,
vahvistaminen kéyttéon, valvonta ja seuranta) seka

4. nimetd kunnan arkistonmuodostajat.
Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kunranhathituksen-kaupunginhallituksen alaisena
asiakirjahallintoa ja vastaa kunnan-kaupungin pysyvasti sailytettavisté asiakirjatiedoista seka

1. vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantéonpanosta,
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2. ohjaa ja kehittaa asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa seké osallistuu kaupungin
tiedonhallintayksikon toimintaan hénelle maératyin vastuin,

3. hyvéksyy tiedonohjaussuunnitelman sek& muun tiedonkasittelyn, sdilytyksen ja arkistoinnin
ohjeistuksen,

4. vastaa kaupungin pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista sekd keskusarkistosta ja pysyvasti
séilytettdvistd analogisista asiakirjoista,

5. laatii kaupungin asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, etté tehtévét hoidetaan annettujen ohjeiden
mukaisesti seké

6. todistaa oikeaksi kaupungin asiakirjoista annettavia jaljennoksié.

28 § Asiakirjoista perittavat lunastukset seka niiden antamisesta perittavat maksut

Tavanomaisesta tiedon antamisesta poytakirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritaan
sivukohtainen maksu.

Erityistoimenpiteité vaativan tiedon antamisesta asiakirjasta, kopiosta tai muusta tulosteesta
peritaan kiinte& perusmaksu, joka voidaan porrastaa tiedonhaun vaativuuden mukaan.

Perusmaksun lisaksi peritdan sivukohtainen maksu.

Jos asiakirja ei ole yksiloitavissa ja 10ydettavissa viranomaisen julkisuuslain mukaisesti pitdmasta
asiakirjarekisterista ja tiedonhaun erityistoimenpiteité vaativa tieto asiakirjasta annetaan suullisesti
tai antamalla asiakirja viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi taikka l&hettamalla se
sahkdpostin vélityksella, aiheutuneita kustannuksia vastaavana maksuna peritdan vain Kiintea
perusmaksu tiedonhaun vaativuuden mukaan porrastettuna.

Kaupunginhallitus paattaa tarkemmin julkisuuslain piiriin kuuluvien maksujen perusteista ja
euromaarista.

Lunastuksista ja maksuista paétetdan vuosittain talousarvion toimeenpano-ohjeissa.

1V luku
Kaupunkia koskevat oikeustoimet

29 § Oikeustoimista paattaminen ja niiden tekeminen

Lukuun ottamatta asioita, jotka lain mukaan kuuluvat kaupunginvaltuustolle, kaupunkia koskevista
sopimuksista ja muista oikeustoimista p&attd4 kaupunginhallitus tai muu viranomainen, jonka
toimivaltaan asia lain tai hallinto- taikka muun saannon nojalla kuuluu.

Kaupunkia koskevat sopimukset ja muut oikeustoimet tekee kaupungin puolesta ja nimissé
kaupunginhallitus tai muu viranomainen, jonka toimivaltaan asia lain tai hallinto- taikka muun
s&&nnon nojalla kuuluu.

30 § Kaupungin nimenkirjoitus ja asiakirjojen allekirjoittaminen
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Kaupunginhallituksen tai kaupungin muun viranomaisen puolesta kaupungin nimen kirjoittamiseen
oikeutetut ovat:

sopimuksen tai muun oikeustoimen tekija kaupungin nimenkirjoittaja

kaupunginhallitus ja sen jaostot toimielimen puheenjohtaja, kaupunginjohtaja,
kensernipalvelujohtaja; konsernihallinnon
johtaja, hallintojohtaja, esittelija seka
vastuualue- ja palvelualuejohtaja vastuu-
/palvelualueellensa kuuluvissa asioissa

muu toimielin toimielimen puheenjohtaja, jaljempana
toimielintd koskevassa osiossa maaratty
viranhaltija tai toimielimen méaéardédma henkilo

viranhaltija asianomainen viranhaltija

Kaupungin asiakirjoista annettavat otteet ja jaljenndkset voi asianomaisen toimielimen tai
viranhaltijan paatosten kirjaamisesta tai arkistoinnista vastaava viranhaltija tai tyontekija yksin
todistaa oikeaksi.

31 § Haasteiden ja tiedonantojen vastaanotto sekd kaupungin edun valvonta

Oikeutettuja vastaanottamaan kaupungin puolesta haasteita ja muita tiedonantoja seka edustamaan
kaupunkia tuomioistuimissa ja muissa viranomaisissa ovat kaupunginjohtaja, lakiasiainjohtaja,
kensernipalvelufen muut juristit fakimiehet, kensernipalvelujehtaja konsernihallinnon johtaja,
hallintojohtaja sek& palvelualuejohtajat tai heidan nime&dménsa henkilo palvelualueeseensa
kuuluvissa asioissa ja kaupunginhallituksen taseyksikkdjen johtajat tai heidan nimeédmanséa henkild
taseyksikodlle kuuluvissa asioissa.

Valtuuston ja muiden toimielimien paatoksista tehtyjen valitusten osalta 1 momentissa mainitut
viranhaltijat ovat oikeutettuja antamaan valitusprosessiin liittyvat jatkoselvitykset, muut lausunnot
ja lausumat asiassa toimivaltaisen toimielimen ensimmaéisessa selityksessa omaksutun linjauksen
mukaisesti, ja voivat saattaa jatkoselvityksen, lausunnon tai lausuman antamisen myos ko.
toimielimen paatettavaksi. Valtuuston paatosta koskevasta valituksesta ensimmaisen selityksen
hallinto-oikeudelle antaa kaupunginhallitus, mikéli katsoo, etta valtuuston paatosta ei ole
kumottava, ja muussa tapauksessa sen on esitettava selityksen antaminen valtuuston pééatettavaksi.

Valtion ja muiden vastaavien viranomaisten pyytdmat lausunnot, selvitykset ja selitykset kantelu-
tai muissa asioissa antaa se toimielin, jonka tehtdvakenttaan lausuntopyynto liittyy, ja kaupungin
kannalta yleisen tai laajan merkityksen omaavissa asioissa kaupunginhallitus. Toimielin voi saattaa
sille kuuluvan lausunnon antamisen myds kaupunginhallituksen paatettavaksi. Mikéli
lausuntopyyntd koskee kuitenkin vain tietyn vastuualueen tai palvelualueen tehtédvékenttad, antaa
lausunnon ao. vastuualuejohtaja tai palveluyksikon esihenkild.
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32 § Toimivalta hankintoja koskevissa asioissa

Hankinnat tulee toteuttaa kaupunginhallituksen hyvaksymien hankintaohjelman ja hankintaohjeen
mukaisesti. Hankintamenettelystd méaratdén hankintaohjeessa.

Konsernihallinnon pahveluatueen talouspalvelut yksikko vastaa hankintojen seka strategisten,
sosiaalisten ja innovaatiotavoitteiden ohjauksesta.

Hankintalain mukaisen hankintaoikaisun kasittelysta paattad hankintapaatoksen tehnyt toimielin tai
viranhaltija.

V luku
Kaupungin talouden hoito

33 § Taloudenhoidon vastuu

Kaupungin taloudenhoito koostuu talouden suunnittelusta ja seurannasta, raha- ja laskentatoimesta,
omaisuuden ja toiminnan vakuuttamisesta, sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta sekd muusta
taloudenhoidosta. Kaupunginhallituksen alaisena kaupungin taloudenhoitoa johtaa ja valvoo
kaupunginjohtaja ja palvelualueilla palvelualuejohtajat.

Kaupungin toiminnot on jarjestettavéa ja toimintaa johdettava niin, etta kaikilla organisaation tasoilla
ja kaikissa toiminnoissa on riittdva sisdinen valvonta ja riskienhallinta.

34 § Taloudenhoitoa koskevat periaatteet

Kaupunginvaltuusto hyvéksyy yleiset periaatteet, joita noudatetaan kayttéomaisuuden myynnissa,
kirjanpidon suunnitelmapoistojen tekemisessa, kaupungin perimien maksujen mééaradmisessé seka
rahoitus- ja sijoitustoiminnassa. Kaupunginhallitus ja muut kaupungin viranomaiset ovat velvolliset
huolehtimaan siitd, ettd kaupungin omistama ja kaupungin hoidossa oleva omaisuus pidet&éan
kunnossa ja ettd sitd kaytetddn taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.
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Kaupunginvaltuusto p&atta lainan ottamista ja antamista koskevista periaatteista talousarvion
hyvaksymisen yhteydessa tai erikseen, seké antolainojen ja vieraan pddoman muutoksista
talousarvion hyvéksymisen yhteydessa. Muista rahatoimeen ja rahoitukseen liittyvisté asioista
paattaa kaupunginhallitus, joka voi siirtaa lainan ottamista, antamista ja sijoitustoimintaa koskevaa
ratkaisuvaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

35 § Talousarvio

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy taloussuunnitelman seké talousarvion, joka siséltada palvelualueille ja
taseyksikaille toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seké niiden edellyttdmat maararahat ja
tuloarviot. Taloussuunnitelmaehdotuksen valmistelusta ja siihen liittyvasta toimivallasta on
maéardatty jaljempéana kaupunginhallitusta koskevassa osiossa.

Kaupunginvaltuusto méaaraa, miten talousarvio ja sen perustelut sitovat kaupunginhallitusta ja muita
kaupungin tilivelvollisia.

36 8§ Talousarvion laadinta- ja toimeenpano-ohjeet

Kaupunginhallitus antaa lautakunnille, alaisilleen jaostoille ja johtokunnille seka palvelualueille ja
alaisilleen taseyksikoille tarvittavat talousarvion laadinta- ja toimeenpano-ohjeet.

37 § Talousarvion taytantdonpano

Kaupunginhallitus seké lauta- ja johtokunnat seké jaostot hyvéksyvat omalta osaltaan talousarvioon
perustuvat kayttésuunnitelmat, jotka koskevat kaupunginvaltuuston hyvaksymaén talousarvion ja
tavoitteiden toteuttamista seka maararahojen jakoa kayttotarkoituksiin.

Palvelualueen ja taseyksikdn vastuualueiden sekéa palvelu- ja toimintayksikkdjen
kayttosuunnitelmien hyvaksymista koskevasta toimivallasta on maaratty tdaman hallintosd&dnnon
liitteend olevassa toimivaltataulukossa.

38 § Talousarvion muutokset

Talousarvioon tehtavéat muutokset on esitettava kaupunginvaltuustolle talousarviovuoden aikana.
Talousarviovuoden jéalkeen talousarvion muutoksia voidaan kasitella vain poikkeustapauksissa.

Konsernihallinnossa seurataan maararahojen riittavyyttad. Mikali maaréraha ei riitd, tai jos sitova
tuloarvio alittuu, kootaan talousarviomuutokset konsernihallinnossa ja muutosesitykset saatetaan
keskitetysti valtuuston ratkaistavaksi viipymattd. Maararahan muutosesityksessa on selvitettdva
muutoksen vaikutus toiminnallisiin ja taloudellisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin, seka tehtava
tarvittaessa esitys tavoitetason muuttamisesta. Sitovia toiminnallisia ja taloudellisia tavoitteita tai
tuloarvioita koskevassa muutosesityksessé on selvitettdva muutoksen vaikutus toimielimen
madrarahoihin.

39 § Toiminnan ja talouden seuranta
Asianomaisesta toiminnasta vastaavat toimielimet seuraavat talousarvion toteutumista ja ennustetta

saannollisesti vahintdan kaupunginvaltuuston asettamien sitovien toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden tarkkuudella.
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Toimielimet tuottavat tiedot kaupunginhallitukselle konsernihallinnossa koottavaan talouden ja
toiminnan seurantaraporttiin sek& ennusteen talousarvion toteutumisesta kaupunginhallituksen
toimeenpano-ohjeessa antaman aikataulun mukaisesti.

Talouden seurannan jarjestamisesté ja siihen liittyvasta toimivallasta on méératty jaljempéana
kaupunginhallitusta ja konsernihallintoa koskevassa osiossa.

40 § Rahatoimeen liittyva toimivalta

Rahatoimeen kuuluvat kaupungin maksuliikenteen, rahoitusomaisuuden,
kéayttbomaisuusarvopapereiden, muiden pitk&aikaisten sijoitusten, vieraan pddoman seké
maksuvalmiuden suunnittelu ja hoito sekd kaupunkikonsernin sisdisesté rahoitustoiminnasta
huolehtiminen.

Rahatoimen hoitamisesta ja siihen liittyvasta toimivallasta on maaratty jaljempané
kaupunginhallitusta ja konsernihallintoa koskevassa osiossa.

41 § Valtionavut

Valtiovarainministerié myontaa kunnan peruspalvelujen valtionosuuden ja korvauksen
veroperustemuutoksista johtuvista verotulomenetyksista hakemuksetta viimeistaén
varainhoitovuotta edeltdvéan vuoden loppuun mennessa.

Valtionosuuksien kustannustenjaon tarkistuksessa kaytettavien Valtiokonttorin ja Opetushallituksen
kerddmien kunnan vastuulla olevien tietojen oikeellisuudesta ja niiden tarkistamisesta vastaa kukin
palvelualue.

Vastuu valtionavustusten hakemisesta ja niiden toteutumisen seurannasta ja raportoinnista on ao.
toiminnasta vastaavalla toimielimella tai johtosdanndssa maaratylla muulla viranomaisella, jonka on
lahetettava konsernihallinnolle tiedoksi kopio hakemuksesta ja valtion viranomaisen siihen
antamasta paatoksesta.

42 8
Laskun tarkastus ja hyvaksynta

Laskun tarkastaja vastaa toimituksen oikeellisuudesta tilaukseen ndhden sekd menon
syntymisajankohdan todentamisesta. Tarkastuksesta tehdaan merkinta laskujen kasittelyjarjestelman
tuottamaan tositteeseen.

Laskun hyvaksyja vastaa menotositteen tarkastamisesta ja oikeellisuudesta. Hyvaksyjan on
varmistuttava, ettd tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai muu palvelus
on merKkitty vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tilimerkinta ja ettd menon suorittamiseen on
kéytettavissd madraraha. Hyvaksymisesta tehdadn merkinté laskujen késittelyjarjestelmén
tuottamaan tositteeseen.
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Kun laskun hyvéaksyminen tapahtuu séhkoisen hankintapadtoksen yhteydessa, ei edelld kuvattua
laskun hyvéksymismenettelya tehda, vaan lasku siirtyy maksuun, mikali se tdsmaa
hankintapaatoksen kanssa. Sama hyvéksymismenettely on laskuissa, jotka on ohjattu maksuun
séhkdisen toistuvaislaskukaésittelyn kautta.

Tarkastajana ja hyvéksyjana ei saa olla sama henkild lukuun ottamatta kaupungin sisaisia
veloituksia, joiden hyvéksyjana voi olla my0s tarkastaja. Hyvéksyjaksi ei tule oikeuttaa
kirjanpitdjana tai kassanhoitajana kaupungin palveluksessa toimivaa henkil6a.

Lautakunnan tai muun toimielimen on vuosittain maarattava seké ilmoitettava kaupungin
kirjanpidosta vastaavalle yhteisOlle ne henkil6t, jotka sen puolesta hyvaksyvat menotositteet.

Milloin varoja suoritetaan ennakkoon, on hyvaksyjan hankittava selvitys varojen nostajan
vakavaraisuudesta tai vaadittava hyvaksyttavissa oleva vakuus. Julkisyhteisoilta ei tarvitse vaatia
vakuutta.

43 § Sisdinen tarkastus, sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Siséinen tarkastus on osa kaupunkikonsernin ohjaus- ja johtamisjérjestelméad, jota kaupunginhallitus
ja kaupunginjohtaja kéayttavat valvontatoimessaan.

Siséista tarkastusta suoritetaan sisdisen tarkastuksen toimintasdénndn ja erillisen toimintasaannossa
maéaritellyn tarkastussuunnitelman mukaisesti.

Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan tarkoituksena on edistaa strategisten, toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden saavuttamista, toiminnan lainmukaisuutta, hyvén hallintotavan
toteutumista seké niihin liittyvien riskien ennaltaehkaisya ja hallintaa.

Kaupunginhallituksella ja kaupunginjohtajalla on operatiivinen vastuu sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jérjestamisesta.

Kaupunginhallituksen alaiset toimielimet ja johtavat viranhaltijat vastaavat omalla tehtavéalueellaan
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisestd ja toimivuudesta.

Konserniohjeessa madritelty konsernijohto vastaa konserniyhteistjen sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjauksesta sekd valvoo, ettd nd&ma toiminnot on jérjestetty asianmukaisesti ja
tuloksellisesti.

VI Luku
Toimivalta henkilostdasioissa

44 § Luvun maaraysten soveltaminen
Niista virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvista asioista, joista on sd&detty kunnallisesta
viranhaltijasta annetussa laissa (304/03) tai muussa laissa, paattdd kaupunginhallitus, jollei laissa

ole toisin s&adetty tai hallintosddnndssa muuta maarétty.

Eshmiesasemassa Esihenkiloasemassa oleva viranhaltija tai tyontekijé antaa tyonjohto-oikeudelliset
ohjeet ja mé&éraykset.
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45 § Viran haku

Virka julistetaan haettavaksi kaupungin internet sivuilla ja mahdollisesti muulla, haettavaksi
julistamisesta paattavéan viranomaisen tarpeelliseksi katsomalla tavalla.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetussa laissa sdadetyn liséksi henkild voidaan ottaa ilman julkista
hakumenettelyd sellaiseen virkasuhteeseen,

- jossa on kysymys viran maaraaikaisesta tayttdmisesta laissa saddettyjen madraaikaisuuden
perusteiden tayttyessa,

- jossa on kysymys viran uudelleen téyttamisesté sitd aikaisemmin hakeneiden, asianomaiset
kelpoisuusehdot tayttavien joukosta, kun virkaan valittu on irtisanoutunut ennen hanelle maarattya
virantoimituksen aloittamispdivaa tai ilmoittanut, ettei ota virkaa vastaan tai, kun virkasuhde on
purettu koeaikana, taikka virkaan ottamista koskeva p&tds on lainvoimaisella paatoksella kumottu
ja asia palautettu uudelleen késiteltavaksi;

- johon Lahden kaupunki on hanet kouluttanut tai johon vaadittavaa patevoitymiskoulutusta
kaupunki on tukenut ja jonka kelpoisuusvaatimukset héan tayttaa tai

- johon hénet on tarkoituksenmukaista siirtdd hanta koskevien tehtdvien uudelleen jarjestelyjen
VUOKSI.

46 § Tyosopimussuhteisen tehtéavan haettavaksi julistaminen

Kuukausipalkkainen tyontekija otetaan kaupungin palvelukseen toistaiseksi voimassa olevaan
tyosuhteeseen hakumenettelyé kéyttden. Tehtavéan haettavaksi julistamisen osalta noudatetaan
soveltuvin osin sitd mita viran hausta on edella sééadetty.

Kaupunkiin jo palvelussuhteessa oleva henkilé voidaan ottaa kaupungin palvelukseen ilman
hakumenettelyd, jos hdnen palvelussuhteensa on voimassa toistaiseksi tai jos han on hoitanut
vastaavia tehtdvia maaraaikaisessa palvelussuhteessa valittémasti ennen palvelukseen
ottamispaatosta vahintadn kuuden kuukauden ajan.

Tyontekija voidaan ottaa kaupungin palvelukseen ilman hakumenettelyd myds silloin, kun se on
tyévoiman heikon saatavuuden vuoksi perusteltua tai kun on kysymys méaaraaikaisen henkilon
palkkaamisesta laissa sd&dettyjen méérdaikaisuuden perusteiden tayttyessa.

47 § Tayttokielto

Kaupunginjohtajalla on tarkastustoimiston henkilostéa lukuun ottamatta oikeus paattad viran
tayttokiellosta seké antaa kielto palkata tydntekijoita kaupungin palvelukseen. Palvelualuejohtajalla
on oikeus péattad viran tayttokiellosta palvelualueellaan-seka antaa palvelualueellaan kielto palkata
tyontekijoitd kaupungin palvelukseen.

48 § Epapatevan ottaminen maaraaikaiseen virkasuhteeseen

Virkasuhteeseen ottava viranomainen paattaa henkilon ottamisesta maérdaikaiseen virkasuhteeseen
erityisista kelpoisuusvaatimuksista riippumatta kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain mukaisesti.

49 § Koeaika
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Virka- tai tydsuhteeseen otettaessa voidaan maaratd koeaika kunnallisesta viranhaltijasta annetun
lain ja ty6sopimuslain saatdmid enimmaismaaria noudattaen.

Koeaika on maéarattava, ellei sen maaraamatta jattdmiselle ole perusteltua syyta.
50 § Sivutoimilupa

Sivutoimilupaa ei tarvita kaupungin luottamustoimen hoitamiseen eiké sellaiseen tehtévaan, jota
viranhaltija on madrétty tai valittu hoitamaan kaupungin edustajana. Viranhaltijalla on oikeus saada
tallaisen tehtdvan hoitamiseen tarvittavalta virka-ajalta taysi palkkansa.

Sivutoimiluvan mydntaneen viranomaisen lisaksi kaupunginhallituksella on perustellusta syysta
oikeus peruuttaa jo annettu sivutoimilupa. Jos jo myonnetty sivutoimilupa peruutetaan tai sita
muutetaan, kuullaan viranhaltijaa ennen péaatoksen tekemista.

VIl Luku
Toimivalta poikkeusoloissa ja normaaliolojen hairidtilanteissa

51 § Normaalista toimivallasta poikkeaminen ja raportointi

Hallintosddnndn muiden lukujen toimivaltaméaarayksista voidaan poiketa poikkeusoloissa ja
normaaliolojen hairidtilanteessa ja valttaméttoméan syyn vuoksi silloin, kun paatoksentekoa ei kyeta
normaalitoimivaltuuksin riittavalla tavalla jarjestamaan. Téllaisia syitd voivat olla esimerkiksi
henkeen ja terveyteen kohdistuvat uhat seké elintarkeiden palveluiden keskeytymiseen, talouteen,
Kiinteistdihin, muuhun omaisuuteen tai ympéristoon kohdistuvat uhat, jotka aiheuttavat vélittdmén
vaaran tai muun vakavan toiminnallisen tai taloudellisen riskin.

Kaupunginjohtaja voi kayttda poikkeusoloissa ja normaaliolojen héiridtilanteessa normaalista
toimivallasta poikkeavaa paatdsvaltaa kunnan palvelujen turvaamiseksi ja tilanteen
normalisoimiseksi valttaméattoman syyn vuoksi. Palvelualuejohtaja voi kéyttad poikkeusoloissa ja
normaaliolojen hairiotilanteessa normaalista toimivallasta poikkeavaa paatosvaltaa kunnan
palvelujen turvaamiseksi ja tilanteen normalisoimiseksi omalla palvelualueellaan valttdmattoman
syyn vuoksi, ellei kaupunginjohtaja paaté asiasta. Kaupunginhallitukselle tulee raportoida tdhén
pykaldan perustuvalla toimivallalla tehdyista pa&atoksista.

52 § Paatosvallan kayttoon ottaminen maaraajaksi kunnanhallituksen paatoksella
poikkeusoloissa ja normaaliolojen hairidtilanteessa

Kaupunginhallitus voi vahvistaa kaupunginjohtajan ja palvelualuejohtajan normaalista toimivallasta
poikkeavan paatosvallan méaraajaksi poikkeusoloissa sek& normaaliolojen hairittilanteessa 51 8:ss4
mainitun valttamattéman syyn vuoksi. Kaupunginhallitus voi — vahvistamisen sijaan — seka ennen
madraajan paittymista todeta, ettei normaalista toimivallasta poikkeavan p&atosvallan kaytolle ole
enaa perusteita.

53 § Kokouskutsun maaréajasta poikkeaminen

Toimielinten kokouskutsun l&hettdmisen maaréaajasta voidaan poikkeusoloissa ja normaaliolojen
héiridtilanteissa poiketa paatoksenteon nopeuttamiseksi.



LAHDEN KAUPUNKI

Hallintosaanto KV | KH |KH:n jaostot Lautakunta | Viranhaltija
Yhteiset talousasiat

Tehtava

TALOUSARVIO X
JA KAYTTOSUUNNITELMA

Talousarvioesitykset X X
kaupunginhallitukselle alaisensa
yksikon ja toiminnan osalta, jollei
palvelualuetta koskevissa
erillissaéannoissa ole lautakuntien
tehtévajaosta toisin maaratty

Kayttosuunnitelman hyvaksyminen ja
toteutumisen valvonta
o alaisensa yksikon osalta, jollei X X X
palvelualuetta koskevissa
erillissaéanngissa ole
lautakuntien tehtévéjaosta
toisin maaratty.

Talousarvion toiminnallisten ja kaupunginjohtaja
taloudellisten tavoitteiden seka palvelualuejohtaja,
kayttosuunnitelman toteuttaminen ja vastuualuejohtaja,
seuranta alaisensa yksikon osalta palveluyksikon ja

toimintayksikdn
esimies esihenkild,

KH:n alaisen
taseyksikon johtaja,
tarkastusjohtaja
HANKINNAT
Periaatepaatds toiminnan
merkittavasta ulkoistamisesta tai
tehtédvan omaksi toiminnaksi
ottamisesta X
Hankintaohjeet ja -ohjelma X
Kaupungin talousarvion ja alaisensa kaupunginjohtaja,
yksikdn kayttdsuunnitelman puitteissa palvelualuejohtaja,
e tavara- tai palveluhankinta vastuualuejohtaja,
hankintaohjeiden mukaisesti KH:n alaisen
e irtaimen omaisuuden muu taseyksikon johtaja,
hankkiminen ostamalla, tarkastusjohtaja
vuokralle ottamalla tai muuten
vastikkeellisesti lukuun
ottamatta osakkeita ja osuuksia
yhteisOissa
Yhteishankinnat keskitetyista hankin-
noista vastaavan
yksikon paallikkd
Hankintojen ohjaus talouspalvelut—yksikon

johtaja

Tietohallintohankinnat

tietohallintojohtaja




LAHDEN KAUPUNKI
Hallintosaanto
Yhteiset talousasiat

Tehtava

KV

KH

KH:n jaostot

Lautakunta

Viranhaltija

- IT ja puhelin —laitteet sek&
niihin liittyvat palvelut

- ohjelmistot seké niihin liittyvat
palvelut

ennen kilpailutusta
tietohallintojohtajan
hyvaksynta
hankinnalle

talousarvion tai kdyttosuunnitelman
mukaisen rakentamishankkeen
toteuttamispaatos alaisensa yksikon
osalta

e >500.000€

e </=500.000 €

o hankintapaatokset kaikkien

urakoiden osalta

KYMPLA

toimitilajohtaja,
kaupunkiympériston
palvelualuejohtaja

IRTAIMEN OMAISUUDEN JA
PALVELUIDEN LUOVUTTAMINEN

Myynti, vuokralle antaminen tai muu
vastikkeellinen luovuttaminen
alaisensa yksikon osalta lukuun
ottamatta osakkeita ja osuuksia
yhteisdissa seka jaljempana mainittua
Tilakeskuksen hallitsemaa omaisuutta

e >500.000€

e </=500.000 €

(kaupunginhallituksen alaisten
taseyksikdiden tuottamien suoritteiden
hinnoittelusta ja toimitusehdoista on
maaratty kaupunginhallitusta ja
konsernihallintoa koskevassa 0siossa)

kaupunginjohtaja,
palvelualuejohtaja,
KH:n alaisen
taseyksikon johtaja

Tilakeskuksen hallinnassa olevien tai
hallintaan tulevien rakennusten,
toimitilojen ja huoneistojen vuokralle
antaminen tai ottaminen seka
paattadminen vuokrasopimusten
purkamisesta tai irtisanomisesta ja
sopimusehdoista

toimitilajohtaja

paatokset kaupungin eri yksikdiden
sijoittamisesta toimitiloihin mikéli
tilakeskus ja sijoitettava yksikko eivat
ole asiassa yksimielisia

konsernipalvelujohtaja

kaupunginjohtaja
toimitilajohtajan
esittelysta ao.
palvelualuetta
kuultuaan

OSAKKEET JA OSUUDET

Myynti tai muu jarjestely tilanteessa,
jossa maaraysvalta menetetadn tai




LAHDEN KAUPUNKI
Hallintosaanto
Yhteiset talousasiat

Tehtava

KV

KH

KH:n jaostot

Lautakunta

Viranhaltija

jonka vaikutukset kaupungin asemaan
ovat verrattavissa maaraysvallan
menettamiseen

Hankinta sekd muussa tilanteessa
tapahtuva luovuttaminen tai
vaihtaminen

e >50.000€

e </=50.000€

Asunto-osakeyhtion tai kiinteistoyhtitn
osakkeiden hankinta, luovuttaminen ja
vaihtaminen alaisensa yksikon osalta

e >500.000 €/paatos

e </=500.000 €/paatos

KYMPLA

kaupunginjohtaja

kaupunkiympaériston
palvelualuejohtaja,
toimitilajohtaja

KIINTEAN OMAISUUDEN
LUOVUTTAMINEN JA HANKINTA

Maa-alueiden, rakennusten ja
laitteiden hankinta, luovuttaminen tai
vaihtaminen alaisensa yksikon osalta
e >350.000 €/paatos
e </=350.000 €/paatos

Mikali maa-alue ja sill oleva rakennus
ovat eri palvelualueiden hallinnassa,
myyntipaatods kokonaisuudesta

KYMPLA

KYMPLA

maankayton johtaja,
toimitilajohtaja

Tarjouksen tekeminen kaupungin
puolesta kiinteiston
pakkohuutokaupassa

KYMPLA

Muista kaupungin maaomaisuuteen
liittyvat toimista on maaratty
kaupunkiympaériston palvelualueen
johtoséddnndssa

TILINPAATOS JA TILIT

Luottotappiot ja arvonalennukset

e >250.000€

o </=250.000 € alaisensa yksikon
osalta

e </=25.000€

> X<

kaupunginjohtaja
palvelualuejohtaja
taseyksikon johtaja

Kayttbomaisuuden poistosuunnitelma
KV yleislinjausten perusteella

Pankkitilien avaaminen ja lopettaminen

 velliohE

talousjohtaja




LAHDEN KAUPUNKI
Hallintosaanto
Yhteiset talousasiat

Tehtava

KV

KH

KH:n jaostot

Lautakunta

Viranhaltija

Arvo-osuustilien avaaminen ja
lopettaminen

talousjohtaja

OMAISUUDESTA HUOLEHTIMINEN

Kaupunkitason vakuutukset

Jaamiston hakeminen kaupungille

hyvinvoin-
nin ja
vapaa-ajan
Itk.

Jaémiston ja lahjoituksen
vastaanottaminen kaupungille sek&
testamentattujen tai lahjoitettujen
varojen hoitoa ja kéyttoa koskevien
ohjeiden antaminen alaisensa yksikon
osalta, jollei testamentissa tai
lahjakirjassa ole toisin maaratty taikka
valtuusto muuta paattanyt.

hyvinvoinni
n ja vapaa-
ajan Itk.

MUUT TALOUTEEN LITTYVAT
PAATOKSET

Vahingonkorvauksen suorittamisesta
paattdminen alaisensa yksikdn osalta
kaupunkiin kohdistuvan vaatimuksen
johdosta

e >50.000 €/paatos

e </=50.000 €/paatos

kaupunginjohtaja
palvelualuejohtaja,
KH:n alaisen
taseyksikon johtaja

Konsernihallinnon tai palvelualueen
taksat ja maksut valtuuston paattamien
yleisten perusteiden perusteella ellei
lainsaéddanndstd muuta johdu tai
jaljempéné palvelualuekohtaisista
0sioissa muuta maarata

Helpotuksen, vapautuksen tai
lykkayksen myontaminen kunnallisen
maksun ja sille maaratyn viivastyskoron
seka yksittaistapauksessa kaupungille
tulevan yksityisoikeudellisen maksun,
korvauksen tai saatavan
suorittamisesta alaisensa yksikon
osalta, milloin se saadosten tai
madraysten mukaan on sallittua

e >25.000€/péaatos

e </=25.000€/paatos

kaupunginjohtaja
palvelualuejohtaja,
KH:n alaisen




LAHDEN KAUPUNKI

Hallintos&anto KV | KH |KH:n jaostot Lautakunta | Viranhaltija
Yhteiset talousasiat
Tehtava
taseyksikdn johtaja,
jollei
palvelualuekohtaisissa
osioissa ole toisin
mainittu
Hankehakemus ulkopuoliselle
rahoittajalle (EU-rahoitus, Sitra, tms.
rahoittaja, valtion kehittamishankkeet)
alaisensa yksikdn osalta, kun haettavan
ulkopuolisen rahoituksen osuus on
e >200.000€ X X X

e </=200.000 €

kaupunginjohtaja,
palvelualuejohtaja,
KH:n alaisen
taseyksikon johtaja

Rahoitushakemus ulkopuolisesta
rahoituksesta toiminnalle esim.
erilaiset valtion antamat
rahoitusosuudet operatiiviselle
toiminnalle

kaupunginjohtaja,
palvelualuejohtaja,
KH:n alaisen
taseyksikon johtaja,
jollei
palvelualuekohtaisissa
osioissa ole toisin
mainittu




Lahden kaupunki

Hallintosaanto /yhteiset henkilostdasiat

Tehtava
Paatosvalta henkiléstbasioissa virka- ja
tydehtosopimusten ja voimassaolevan
lainsdddannon sekd kunnassa
noudatettavan kaytanndon ja
henkiléstéhallinnon antaminen
toimintaohjeiden mukaisesti

KV

KH

Lautak
unta

Viranhaltija

TYONANTAJATOIMINNOT

Kunnalle tydnantajana kuuluvat tehtévat,
ellei niita ole siirretty muulle
viranomaiselle

Henkilostopolitiikan linjaukset

TyOnantajan edustajat

Kaupunginjohtaja ensisijaisena ja
henkilostdjohtaja toissijaisena

Paikalliset sopimukset

Henkildstojohtaja

pPaattaa tarvittaessa patkkaasiamiehesta
KT yhteyshenkilosta

Henkildstojohtaja

TyOnantajan tyosuojelupaallikkdtehtavat

Tyohyvinvointipaallikko

Toimintaohjeet henkilostdasioissa seka
virka- ja tydehtosopimusten sekd muiden
henkiléstda koskevien sopimusten ja
maardysten soveltamisohjeet

Henkildstojohtaja

VIRAT JA TYOSUHTEET

Viran perustaminen/lakkauttaminen
. . . .

palvelualuejohtaja, tarkastusjohtaja

e Opettajat

e muut virat

Sivistys-
lautakun
ta

Virka- tai tehtavanimikkeen muuttaminen
tai viran muuttaminen tydsuhteiseksi

Virkaan tai tehtavaan ottava
viranomainen

Virkatehtavien/virantoimitusvelvollisuuden
muuttaminen KVhL 23 § (ei koske
tydnjohto-oikeutta eika uuden viran
perustamiseen verrattavaa virkatehtavien
muuttamista)

palvelualuejohtaja ja

e muut virat

Kaupunginjohtaja

Palvelualuejohtaja, tarkastusjohtaja tai
KH:n alaisen taseyksikdn johtaja




Lahden kaupunki

Hallintosaanto /yhteiset henkilostdasiat

Tehtava
Paatosvalta henkiléstbasioissa virka- ja
tydehtosopimusten ja voimassaolevan
lainsdddannon sekd kunnassa
noudatettavan kaytanndon ja
henkiléstéhallinnon antaminen
toimintaohjeiden mukaisesti

KV

KH

Lautak
unta

Viranhaltija

Viran/tehtavan kelpoisuusehdot ja
tehtavakuvan vahvistaminen (jos
erityislainsdddénndsté ei muuta johdu)

Virkaan tai tehtavaan ottava
viranomainen/esimies-esihenkilo

Viran/Tehtavan haettavaksi julistaminen
e valtuuston taytettéva virka
tarkastusjohtajaa lukuun ottamatta
e tarkastusjohtaja
e muut virat ja tehtavat

Tark.ltk

Virkaan tai tehtavaan ottava
viranomainen/-esimies-esihenkilo

Henkilostdvalinnat
e kaupunginjohtaja,

palvelualuejohtajat ja tarkastusjohtaja
e tarkastustoimiston henkilésto
tarkastusjohtajaa lukuun ottamatta
e muut viranhaltijat ja ty6ntekijat

Tark.ltk

Kaupunginjohtaja,
palvelualuejohtaja/kH:r-alaisen
taseyksikénjohtaja-niltd-osin, kun ao.
palvelualuetta koskevassa osiossa ei
muuta mainita

Koeajan maaraaminen ja siitd sopiminen

Virkaan tai tehtavaan ottava
viranomainen/-esimies-esihenkilo

Ehdollisen virkavaalin vahvistaminen/
viranhoitomaarays, kun ehdon tayttava
asiakirja (terveydellisia edellytyksia
koskevat tiedot, rikosrekisteriote) on
toimitettu

e valtuuston suorittama vaali

e muu toimielin tai viranhaltija on

virkaan ottaja

Virkaan ottava viranomainen

Viran siirtdminen organisaatiossa tai

viranhaltijan siirtaminen toiseen virkaan
e kaupunginjohtaja ja tarkastusjohtaja
e muut viranhaltijat

Tydsopimussuhteisten siirtaminen tekemalla
uusi tydsopimus palvelussuhteen ehtojen
muuttuessa

Kaupunginjohtaja, tarkastusjohtaja,
palvelualuejohtaja, KH:n-alaisen
taseyksikénjohtaja, vastuualuejohtaja
seka palveluyksikon ja
toimintayksikon esimies-esihenkild
kukin alaisensa yksikon osalta tai
molempiin virkoihin ottava
viranomainen

Tehtavaan ottava viranomainen/
esimies-esihenkil®




Lahden kaupunki

Hallintosaanto /yhteiset henkilostdasiat

Tehtava
Paatosvalta henkiléstbasioissa virka- ja
tydehtosopimusten ja voimassaolevan
lainsdddannon sekd kunnassa
noudatettavan kaytanndon ja
henkiléstéhallinnon antaminen
toimintaohjeiden mukaisesti

KV

KH

Lautak
unta

Viranhaltija

Viran siirtdminen organisaatiossa tai
viranhaltijan siirtdminen toiseen virkaan tai
tydsopimussuhteisen siirtdminen siiné
tapauksessa, ettd luovuttava ja
vastaanottava organisaatio eivat asiasta
paase yksimielisyyteen

Kaupunginjohtaja, palvelualuejohtaja,

.-I .

Virantoimituksesta pidattaminen
e kaupunginjohtaja
e muu valtuuston valitsema viranhaltija
e muut viranhaltijat

Valiaikainen paatos kunnes toimielin
kasittelee asiaa: kaupunginjohtaja,
palvelualuejohtaja, vastuualuejohtaja

Palvelussuhteen irtisanominen tai
purkaminen, lomautusilmoituksen
antaminen

Virkaan tai tehtavaan ottava
viranomainen/-esimies-esihenkilo

Lomautuksesta paattaminen

PALKKAUS JA TYOAIKA

Tehtavakohtaisen palkan maarittaminen ja
muuttaminen
e kaupunginjohtaja
e valtuuston taytettava virka lukuun
ottamatta tarkastusjohtajaa
e tarkastusjohtaja ja muu
tarkastustoimiston henkilosto
¢ hallituksen taytettava virka
e muut virat ja tehtavat

TARK LTK

Kaupunginjohtaja

Kaupunginjohtaja
Henkildstojohtaja

Henkil6kohtaiset lisét
e kaupunginjohtaja.

palvelualuejohtajat, KH:r-alaisten

e tarkastustoimiston henkildsto
e muut viranhaltijat ja tydntekijat

TARK LTK

Kaupunginjohtaja

Kaupunginjohtaja, palvelualuejohtaja

tai “ebnoloicentosoyvdsikipichingn

Rekrytointilisa

palvelualuejohtajat, heidén suorat alaiset
- tarkastustoimiston henkildstd
- muut

TARK LTK

kaupunginjohtaja

kaupunginjohtaja, palvelualuejohtaja

Tulospalkkauksen tai muun vastaavan
palkitsemisen periaatteista paattdminen




Lahden kaupunki

Hallintosaanto /yhteiset henkilostdasiat

Tehtava
Paatosvalta henkiléstbasioissa virka- ja
tydehtosopimusten ja voimassaolevan
lainsdddannon sekd kunnassa
noudatettavan kaytanndon ja
henkiléstéhallinnon antaminen
toimintaohjeiden mukaisesti

KV

KH

Lautak
unta

Viranhaltija

Tulospalkkausjarjestelmista ja
tulospalkkioiden tai muiden vastaavien
palkitsemisien maksamisesta paattaminen

Kaupunginjohtaja

vahvistettujen periaatteiden mukaisesti
eali ratkal ——— I -

Jéarjestelyvarojen kohdentaminen
yksittaisiin palkkoihin

Henkildstojohtaja

Palveluaikaan perustuviin palkan osiin
oikeuttavan palveluajan hyvaksyminen

esimies-esihenkil®

Etatydsta sopiminen

esimies-Esihenkilo

Poikkeavat tydajat ja niihin liittyvat
tydjarjestelyt (esim. mahdollisuus osa-
aikatydhon osa-aikaisten elékkeiden
yhteydessa tai mahdollisuus
vuorotteluvapaaseen)

esimies-Esihenkilo

Tyovuorojarjestelméa ja —luettelot,
maaraaminen lisa-, yli-, ilta-, yo-, lauantai-
tai sunnuntaityéhon, varallaolo ja sen
korvaaminen

esimies-Esihenkilo

Kertapalkkiosta paattaminen

esimies-Esihenkilo

VIRKA- JA TYOVAPAAT JA VUOSILOMA

Virka/tydvapaa, johon lainsdadannon,

virka- ja tydehtosopimuksen tai muun

sdanndksen perusteella ehdoton oikeus
e kaupunginjohtaja

« tarkastusjohtaja

e muut viranhaltijat ja ty6ntekijat

KH:N
PJ

Tark.ltk:
nPJ

esimies-Esihenkilo

Harkinnanvarainen virkal/tyévapaa
e kaupunginjohtaja
+ tarkastusjohtaja
palvelualuejohtajat

e muut viranhaltijat ja tydntekijat
</= 1 vuoden aika

> 1 vuoden aika

Tark.ltk:
nPJ

Kaupunginjohtaja

Lahin virkasuhteinen esimies

esihenkil®

Kaupunginjohtaja, palvelualuejohtaja,

vastuualuejohtaja tai-KH:r-alaisen
Keikin i .




Lahden kaupunki

Hallintosaanto /yhteiset henkilostdasiat

Tehtava
Paatosvalta henkiléstbasioissa virka- ja

tydehtosopimusten ja voimassaolevan KV | KH |Lautak |Viranhaltija
lainsaadannon seka kunnassa unta
noudatettavan kaytanndon ja
henkiléstéhallinnon antaminen
toimintaohjeiden mukaisesti
Koulutukseen osallistuminen ja
koulutuksen ajalta myodnnettévat edut
e kaupunginjohtaja KH:N
PJ
« tarkastusjohtaja Tark.ltk:
n PJ
e muut viranhaltijat ja tydntekijat esimies-Esihenkild
Vuosiloman maaraaminen
e kaupunginjohtaja KH:N
PJ
« tarkastusjohtaja Tark.Itk:
n PJ
e muut viranhaltijat ja tydntekijat esimies-Esihenkild
MUUT HENKILOSTOA KOSKEVAT
PAATOKSET
Sijaisen maaradaminen esimies-Sijaistettavan esihenkil®
Matkasuunnitelman, -laskun ja kululaskun
hyvaksyminen
e kaupunginvaltuuston puheenjohtaja ja KH:N
kaupunginhallituksen jasenet, PJ
kaupunginhallituksen jaostojen seka
aluejohtokunnan puheenjohtajat ja
jasenet
e kaupunginhallituksen puheenjohtaja, KVIN
valtuutetut ja tarkastuslautakunta PJ
» lautakuntien puheenjohtajat KH:N
PJ
e lautakuntien jasenet ja lautakuntien LTKIN
alaiset jaostot PJ
e Wellamo-opiston johtokunta SIv.
LTK:N
PJ
e kaupunginjohtaja ﬁJH:N
. . Tark.ltk:
+ tarkastusjohtaja 0 PJ

esimies-Esihenkilo

e muut viranhaltijat ja tydntekijat
’ ;al_ja FWPI whermen-myontaminer




Lahden kaupunki Hallintosaanto /yhteiset henkilostdasiat

Tehtava
Paatosvalta henkiléstbasioissa virka- ja
tydehtosopimusten ja voimassaolevan KV | KH |Lautak |Viranhaltija
lainsaadannon seka kunnassa unta
noudatettavan kaytanndon ja
henkiléstéhallinnon antaminen
toimintaohjeiden mukaisesti
Sivutoimiluvan mydntdminen ja sivutoimi-
ilmoituksen vastaanottaminen seké
sivutoimen kieltdminen
+ kaupunginjohtaja KH:N
PJ
« tarkastusjohtaja Tark.Itk:
nPJ
° muut Viranhamjat Lahin virkasuhteinen-esimies
Esihenkild
Terveydentilaa koskevat tiedot (tietojen
pyytéaminen, tarkastuksiin ja tutkimuksiin
maaraaminen)
e kaupunginjohtaja KH:N
PJ
« tarkastusjohtaja Tark.Itk:
n PJ
e muut viranhaltijat ja tydntekijat esimies-Esihenkild
Tydterveyshuollon, yhteistoiminnan seka Henkilostojohtaja
tybpaikkardekatun ja muiden
henkildstépalvelujen jarjestdminen
TyoOsuojeluyhteistoiminnan jarjestdminen Tyohyvinvointipaallikko
Opiskelijan tydssaoppimisjaksoa koskevan esimies-Esihenkilo
sopimuksen hyvaksyminen oppilaitoksen
kanssa
Varoituksen antaminen esimies-Esihenkild, joka voi
viranhaltijalle/tyontekijalle halutessaan saattaa asian oman
esimiehensa esihenkilonsa
ratkaistavaksi

- Esimieheld Esihenkilolla tarkoitetaan tassé taulukossa fahiesimiesta-lahiesinenkilod. Taulukkoon on kaytettavyyden
parantamiseksi koottu myés tydnjohdollisen toimivallan piiriin kuuluvia paatoksia, jotka eivat ole julkisen vallan kayttéa
eivatka siten edellyta virkasuhdetta.

- Lahimmalla virkasuhteisella esimiehelia esihenkildlla tarkoitetaan tassa taulukossa paatoksen kohteesta katsottuna
ensimmaista virassa toimivaa esimiesta esihenkildtasoja ylospéin mentéessa.



Hallintosaannén kaupunginvaltuustoa koskevat sadnnot

SISALLYSLUETTELO (siirretaan tiedoston alkuun ja korjataan sivunumerointi)

I luku

Yleiset maaraykset

1 8§ Valtuuston toiminnanjarjestelyt

1a § Valtuustotoimikunta

2 8§ Valtuustoryhmé&n muodostaminen

3 § Valtuustoryhmaan liittyminen seka siitd eroaminen tai erottaminen
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[ luku
Yleiset maaraykset

18
Valtuuston toiminnan jarjestelyt

Valtuuston toimikauden ensimmaisen kokouksen kutsuu koolle kaupunginhallituksen
puheenjohtaja, ja kokouksen avaa ialtdan vanhin lasna oleva valtuutettu, joka johtaa puhetta,
kunnes valtuuston puheenjohtaja sekéa ensimmainen, toinen ja kolmas varapuheenjohtaja on
valittu.

Puheenjohtajiston toimikausi on kaksi vuotta.

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

Valtuuston kokousten pdytakirjanpitajana toimii ja sen muistakin sihteerintehtavista huolehtii
hallintojohtaja. Tilapaisen valiokunnan sihteerin valitsee valtuusto.

KuntaL 18 §. Puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat

Valtuusto valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja tarpeellisen maaran varapuheenjohtajia
toimikaudekseen, jollei valtuusto ole paattanyt lyhyemmastéa toimikaudesta. Puheenjohtaja ja
varapuheenjohtajat valitaan samassa vaalitoimituksessa.

Kuntal. 94 8 3 mom. Valtuuston kokoontuminen

Valtuuston kutsuu koolle puheenjohtaja. Kokouskutsun valtuuston ensimmaiseen kokoukseen
antaa kunnanhallituksen puheenjohtaja, ja kokouksen avaa idltdan vanhin lasna oleva valtuutettu,
joka johtaa puhetta, kunnes valtuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat on valittu. Kutsussa
on ilmoitettava kasiteltavat asiat.

KuntaL 102 § 1 mom. Puheenjohtaja johtaa asioiden kasittelya ja pitda huolta jarjestyksesta
valtuuston kokouksessa. Mikali valtuutettu kaytoksellaan hairitsee kokouksen kulkua,
puheenjohtajan tulee kehottaa valtuutettua kayttaytymaan asianmukaisesti. Jos valtuutettu ei
noudata kehotusta, puheenjohtaja voi maarata valtuutetun poistettavaksi. Jos syntyy epajarjestys,
puheenjohtajan on keskeytettava tai lopetettava kokous.

KuntaL 102 § 2 mom. Toimielimen jasenelld on puheoikeus k&siteltdvana olevassa asiassa.
Jasenen on puheessaan pysyttava asiassa. Jos puhuja poikkeaa asiasta, puheenjohtajan on
kehotettava hanta palaamaan asiaan. Jos puhuja ei noudata kehotusta, puheenjohtaja voi kieltda
hanta jatkamasta puhetta. Jos puhuja ilmeisen tarpeettomasti pitkittd& puhettaan, puheenjohtaja
voi asiasta huomautettuaan kieltaa hanta jatkamasta puhettaan.

la §
Valtuustotoimikunta

Valtuustotoimikuntaan kuuluvat varsinaisina jasenind kaupunginvaltuuston puheenjohtajisto.
Valtuusto valitsee toimikunnan varsinaisille jasenille jokaiselle henkilokohtaisen varajasenen.
Valtuustotoimikunnan puheenjohtajana toimii valtuuston puheenjohtaja ja hanen poissa ollessaan
varapuheenjohtajat sijaantulojarjestyksessa. Toimikunta kokoontuu puheenjohtajan kutsusta ja sen
sihteerina toimii hallintojohtaja.



Valtuustotoimikunnan tehtévat:

- kehittda kaupunginvaltuuston tydskentelya ja kokouskaytantoja

- valmistella esitykset Lahti —mitalin saajasta seka luottamushenkildille esitettavista kunnia- ja
ansiomerkeista

28
Valtuustoryhman muodostaminen

Valtuutetut voivat valtuustotydskentelya varten muodostaa valtuustoryhmia. Myds varajasen voi
kuulua valtuustoryhmaan.

Valtuustoryhman muodostamisesta, nimesté, puheenjohtajasta ja muista henkiloista, joilla on
oikeus edustaa valtuustoryhmaa, on annettava valtuustolle kirjallinen ilmoitus. llmoitukseen on
litettava asianomaisen ryhman kirjallinen hyvéaksyminen. Valtuustoryhmén nimen tulee erottua
muiden valtuustoryhmien nimista niin, etteivat ne ole sekoitettavissa toisiinsa.

Valtuustoryhmana pidetadn myos yhta valtuutettua, jos han on tehnyt 2 momentissa tarkoitetun
ilmoituksen.

38
Valtuustoryhmaan liittyminen seka siitd eroaminen tai erottaminen

Liittymisesta valtuustoryhméén ja siitd eroamisesta valtuutetun on ilmoitettava kirjallisesti
valtuustolle. Liittymisilmoitukseen on liitettava asianomaisen ryhman kirjallinen hyvaksyminen.

Jos valtuutettu on erotettu valtuustoryhmasta, valtuustoryhméan on ilmoitettava tasta kirjallisesti
valtuustolle.

Valtuustoryhman on ilmoitettava kirjallisesti valtuustolle ryhmé&é edustamaan oikeutettua henkiloa
koskevista muutoksista.

48
Valtuustoryhmaé koskeva kokouskutsu ja —tilat

Kensernipalvelut Konsernihallinto osoittaa valtuustoryhmien kokouksia varten tarvittavat
kokoustilat, joista ei suoriteta korvausta.

Kutsu ryhmékokoukseen voidaan toimittaa valtuuston kokouskutsun yhteydessa.

58
Valtuustoryhman tehtavat varajasenia kutsuttaessa

Valtuustoryhma avustaa valtuuston puheenjohtajaa jarjestyksessa oikean varajdsenen
kutsumisessa valtuuston kokoukseen siitd estyneen valtuutetun sijaan.

68
Paatosten ilmoittaminen valtuustoryhmille

Valtuuston kunkin kokouksen jalkeen on valtuustoryhmille |&hetettava jaljennos kokouksen
poytékirjasta tai riittdva selvitys tehdyista paatoksista.



78
Luettelon pitaminen valtuustoryhmista

Kensernipalveldjen Konsernihallinnon on valtuustoryhmien valtuustolle tekemien ilmoitusten
perusteella pidettava ajan tasalla olevaa luetteloa valtuustoryhmistg, niiden jasenista ja ryhmien
toimihenkilgista.

88
Istumajarjestys

Valtuutetut istuvat kokouksessa valtuustoryhmittain puheenjohtajan hyvéksyman
istumajarjestyksen mukaisesti.

Il luku
Valtuutetun aloiteoikeus

98
Valtuutettujen aloitteet

Kokouskutsussa mainittujen asioiden kasittelyn jalkeen on valtuustoryhmalla ja valtuutetulla
oikeus, ilmoitettuaan siitd aikaisemmin puheenjohtajalle, tehda kirjallisia aloitteita kaupungin
toimintaa ja hallintoa koskevista asioista. Aloite annetaan puheenjohtajalle sen jalkeen, kun se on
esitelty valtuustolle.

Aloitetta ei oteta heti kasiteltavaksi, vaan se lahetetaan kaupunginhallituksen valmisteltavaksi.
Valtuusto voi erikseen paattad, ettd aloitteesta kdydaan lahetekeskustelu siitd, miten asia on
valmisteltava.

Kaupunginhallituksen on vuosittain maaliskuun loppuun mennessa esitettéva valtuustolle luettelo
valtuutettujen tekemista ja kaupunginhallitukselle l&hetetyisté 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.

Kaupunginhallituksen on esitettava kaupunginvaltuustolle luettelo sen toimivaltaan kuuluvissa
asioissa kaupungin asukkaiden tekemista aloitteista ja niiden johdosta suoritetuista toimenpiteista
vuosittain maaliskuun loppuun mennessa

108
Kaupunginhallitukselle osoitettava kysymys

Vahintaan 14 valtuutettua voi tehda kaupunginhallitukselle osoitetun kirjallisen kysymyksen kunnan
toimintaa, hallintoa tai talouden hoitoa koskevasta asiasta. Kysymys on toimitettava kirjallisena
kaupungin kirjaamoon.

Kaupunginhallituksen on vastattava kysymykseen viimeistaan siind valtuuston kokouksessa, joka
ensiksi pidetdaan kuuden viikon kuluttua kysymyksen saapumisesta, tai ilmoitettava syy, minka
vuoksi vastausta ei ole voitu antaa.

Vastaus tai ilmoitus on merkittava tiedoksi. Jos kysymysté kasiteltdessa tehdaan ehdotus
tilapadisen valiokunnan asettamisesta tutkimaan kysymyksessé tarkoitettua asiaa, valtuuston on



paatettava tasta. Muuta paatosta ei kysymyksen johdosta saa tehda.

118
Tiedotustilaisuus ja kyselytunti

Merkittavimpien valtuustossa esille tulevien tai tarkeiden muiden asioiden selostamiseksi
valtuutetuille pidetaan tarvittaessa tiedotustilaisuuksia.

Valtuutetut voivat kaytettavissa olevan ajan puitteissa selostuksen jalkeen tehda asiaa koskevia
kysymyksid, joihin annetaan lyhyet vastaukset.

Valtuutettujen esittamien Kirjallisten kyselyjen kasittelemista varten pidetaan tarvittaessa
kyselytunteja. Kyselytunti aloitetaan valittdmasti tiedotustilaisuuden jalkeen.

Valtuutetulla on oikeus esittaa kaupunginhallituksen puheenjohtajalle, kaupunginjohtajalle seka
kullekin palvelualuejohtajalle hdnen omalla toimialallaan kyselytunnilla vastattavaksi lyhyita,
kulloinkin yhteen asiaan kohdistuvia kyselyja kaupungin hallinnon ja talouden hoitoa koskevista
asioista.

Kysely on kirjallisena toimitettava kenseripalveluiden kaupungin kirjaamoon viimeistaan viikkoa
ennen tiedotustilaisuutta. Myohemmin toimitetut kyselyt seka kyselyt, joihin ei kyselytunnilla ehdita
vastata, siirtyvat seuraavaan kyselytuntiin. Samalla kyselytunnilla vastattavaksi saa valtuutettu
esittéda enintdan kaksi kyselya.

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

Kyselyyn on lyhyesti vastattava seuraavalla kyselytunnilla. Vastauksen antamisen jalkeen kyselyn
esittajalla on oikeus valitttmasti tehda kaksi asiaan liittyvaa lyhytta lisd kysymysta, joihin
vastauksen antajan tulee heti vastata. Jollei kyselyyn vastata, on syy siihen ilmoitettava. Kyselyjen
johdosta ei kdyda keskustelua.

Tiedotustilaisuudesta ja kyselytunnista ilmoitetaan valtuutetuille, mik&li mahdollista, kokouskutsun
yhteydessa.

Tiedotustilaisuuden ja kyselytunnin puheenjohtajana toimii valtuuston puheenjohtaja tai
varapuheenjohtaja ja sihteerina valtuuston poytakirjanpitaja. Tiedotustilaisuudessa selostetuista
asioista ja kyselytunnilla esitetyista kyselyista, niihin liittyvista lisdkysymyksista seka naihin
annetuista vastauksista sihteeri pitda luetteloa.

Tiedotustilaisuus ja kyselytunti ovat julkiset.

Il luku
Valtuuston kokoukset

12 §
Kokouskutsu

Kutsun valtuuston toimikauden ensimmaiseen kokoukseen antaa kaupunginhallituksen
puheenjohtaja.



Kutsu valtuuston kokoukseen on vahintaan nelja paivaa ennen kokousta lahetettava erikseen
kullekin valtuutetulle seka niille, joilla on kokouksessa lasnéolo- ja puheoikeus. Kokouskutsussa on
iimoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat.

KuntaL 108. Kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessa tietoverkossa, jollei
salassapitoa koskevista sddnnoksista muuta johdu, seka tarpeen vaatiessa muulla kunnan
paattamalla tavalla.

liImoitusten on oltava yleisessa tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu.
lImoituksen sisaltamat henkildtiedot on poistettava tietoverkosta edella mainitun ajan kuluttua.

KuntaL 94 §. Valtuuston kokoontuminen
Valtuusto kokoontuu paattaminaan aikoina ja myds silloin, kun valtuuston puheenjohtaja katsoo
sen tarpeelliseksi.

Valtuusto on kutsuttava koolle myds kunnanhallituksen tai vahintddn neljasosan valtuutetuista sita
pyytaessa ilmoittamansa asian kasittelya varten. Tallainen asia on valmisteltava kiireellisesti.

Valtuuston kutsuu koolle puheenjohtaja. Kutsussa on ilmoitettava kasiteltavat asiat.

KuntaL 95 8. Valtuustossa késiteltavat asiat
Valtuusto voi kasitella asian, joka on mainittu kokouskutsussa ja joka on valmisteltu 93 8:sséa
tarkoitetulla tavalla.

Jos asia on kiireellinen, valtuusto voi paattaa ottaa asian kasiteltavéakseen, vaikka sita ei ole
mainittu kokouskutsussa. Jos asiaa ei ole valmisteltu, paatds asian ottamisesta kasiteltavaksi on
tehtava yksimielisesti.

12 a § Valtuuston varsinainen kokous ja séahkdinen kokous

Valtuusto voi kasitella asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osallistujat ovat lasna
kokouspaikalla.

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitda séhkdisessa toimintaymparistossa, johon osallistutaan
séhkoisen yhteyden avulla (sahkdinen kokous).

Valtuuston kokouksessa voidaan kayttaa sahkoista kokousjarjestelmaa.

Yleisolle on jarjestettava mahdollisuus seurata valtuuston sdhkoista kokousta internetin kautta
seka kokouskutsussa mainitussa tilassa.

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

Kaupunginhallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa siitd, ettd valtuuston sahkdisiin kokouksiin
tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja tietolikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia
lakien edellyttdmalla tavalla.



13§
Esityslista

Esityslista, joka sisaltaa selostuksen kasiteltavista asioista tarpeellisine liitteineen ja ehdotukset
valtuuston paatoksiksi, on lahetettava kokouskutsun yhteydessa, jolleivat erityiset syyt ole esteena.
Liitetiedostoja voidaan julkaista sahkodisessa kokousjarjestelmassa. Esityslistan allekirjoittaa
kaupunginvaltuuston puheenjohtaja.

Esityslista liitteineen on, jolleivat erityiset syyt ole esteend, toimitettava valtuutetuille ja
kaupunginhallituksenjasenille sekd kaupunginjohtajalle ja palvelualuejohtajille vahintaan nelja
paivaa ennen valtuuston kokousta.

Esityslista liitteineen on edella 2 momentissa mainitussa ajassa lahetettava liséksi
valtuustoryhmille.

Valtuusto voi paattad, kuinka monelle varavaltuutetulle esityslista toimitetaan.

KuntalL 93 &. Valtuustoasioiden valmistelu

Kunnanhallituksen on valmisteltava valtuustossa kasiteltavat asiat lukuun ottamatta asioita, jotka
koskevat valtuuston toiminnan siséista jarjestelya taikka jotka 121 §:ssa tarkoitettu
tarkastuslautakunta on valmistellut.

KuntaL 95 §. Valtuustossa kasiteltavat asiat

Valtuusto voi kasitella asian, joka on mainittu kokouskutsussa ja joka on valmisteltu 93 8:ssa
tarkoitetulla tavalla.

Jos asia on kiireellinen, valtuusto voi paattaa ottaa asian kasiteltavakseen, vaikka sita ei ole
mainittu kokouskutsussa. Jos asiaa ei ole valmisteltu, paatds asian ottamisesta kasiteltavaksi on
tehtava yksimielisesti.

14 §
Kokouksesta tiedottaminen

Valtuuston kokouksen ajasta ja paikasta tiedotetaan ennen kokousta niissa tiedotusvalineissa,
joissa valtuusto on paattanyt kokouksistaan ilmoittaa seka kaupungin internet-sivuilla.

15§
Varavaltuutetun kutsuminen

Valtuutetun, joka on estynyt hoitamasta valtuutetun tointaan tai joka on esteellinen kasittelemaan
jotakin asiaa, on viipymaétta ilmoitettava asiasta valtuuston puheenjohtajalle. Puheenjohtajalle
tehtava ilmoitus voidaan jattaa myds hallintojohtajalle.

Saatuaan valtuutetulta tai muuten luotettavasti tiedon esteesta tai esteellisyydestéd puheenjohtajan
on kutsuttava valtuutetun sijaan kuntalain 17 8:ssa tarkoitettu varavaltuutettu.

Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava valtuutetun ja muun lasnéoloon oikeutetun henkilon
esteellisyys valtuuston ratkaistavaksi. Henkil®, jonka esteellisyydesta paatetaan, ei saa olla
kasittelemasséa omaa esteellisyyttaan. Esteelliseksi vaitetylle henkilélle on varattava tilaisuus tulla



kuulluksi ennen vaitteen kasittelyn aloittamista ja esteellisyytta koskeva ratkaisu on perusteltava.

KuntalL 17 8. Varavaltuutetut

Valtuutetuille valitaan varavaltuutettuja jokaisen kunnallisvaaleissa esiintyneen vaaliliiton, puolueen
ja yhteislistan ensimmaisista valitsematta jaaneista ehdokkaista sama maara kuin valtuutettuja,
kuitenkin vahintdén kaksi. Yhteislistan ulkopuolella olleen valitsijayhdistyksen ehdokkaana valitulla
valtuutetulla ei ole varavaltuutettua.

16 §
Kaupunginhallituksen edustus valtuuston kokouksessa

Kaupunginhallituksen puheenjohtajan seka kaupunginjohtajan, kaupunginjohtajan varamiehen,
kensernipalveldjohtajan seka palvelualuejohtajat ja lakiasiainjohtajan on oltava lasna valtuuston
kokouksessa. Heidan poissaolonsa ei esté asioiden kasittelya.

Kaupunginhallituksen jasenilla on l&asnaolo-oikeus.

Edella mainitulla henkil6lla on oikeus ottaa osaa keskusteluun, mutta ei paatdksen tekemiseen,
jollei héan ole samalla valtuutettu.

17 8§
Puheenjohdon luovuttaminen varapuheenjohtajalle ja tilapainen puheenjohtaja

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

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

18§
Nimenhuuto ja paatdsvaltaisuuden toteaminen

Lasna olevat valtuutetut ja varavaltuutetut todetaan aanestyslaitteella tai tarvittaessa
poikkeustilanteessa muulla tavalla tapahtuvalla nimenhuudolla.

Nimenhuudon jalkeen puheenjohtaja toteaa onko valtuusto laillisesti koolle kutsuttuja
paatdsvaltainen.

KuntaL 103 §. Paatdsvaltaisuus
Valtuusto on paatbsvaltainen, kun vahintdan kaksi kolmannesta valtuutetuista on lasna.

19§
Lasné& olevat valtuutetut ja varavaltuutetut

Valtuutettu, joka ei ole saapuvilla nimenhuudossa, merkitdadn poytékirjaan poissa olevaksi. Jos han
saapuu kokoukseen mythemmin, on hanen ilmoittauduttava puheenjohtajalle, jolloin poytakirjaan
merkitdan, minka asian kasittelyn aikana héan on kokoukseen saapunut. Vastaavasti menetellaan
silloin, kun valtuutettu poistuu kesken kokouksen.

Lasna oleviksi katsotaan valtuutetut ja varavaltuutetut, jotka poytakirjan mukaan ovat saapuneet
kokoukseen eivétka ole ilmoittaneet siitd poistuvansa tai joita muuten ei ole todettu poissa oleviksi.



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

208
Asioiden kasittelyjarjestys

Asiat esitellaan valtuustolle esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei valtuusto toisin paata.

Kasittelyn pohjana (pohjaehdotuksena) on kaupunginhallituksen ehdotus taikka, milloin
tarkastuslautakunta tai tilapainen valiokunta on valmistellut asian, niiden ehdotus. Jos
kaupunginhallituksen ja valiokunnan ehdotukset poikkeavat toisistaan, niiden valilla toimitetaan
aanestys.

Jos kaupunginhallitus, tarkastuslautakunta tai tilap&inen valiokunta on muuttanut esityslistalla
olevaa ehdotustaan ennen kuin valtuusto on tehnyt paatoksen asiasta, pohjaehdotuksena on
muutettu ehdotus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on jatettava kasittelematta.

218
Talousarvioehdotuksen kasittely

Mikali valtuusto ei kokonaisuudessaan hyvaksy kaupunginhallituksen talousarvioehdotusta, asia
palautuu hyvaksyméttd jaaneilta osiltaan uudelleen kasiteltavaksi kaupunginhallituksessa, joka
tulee kutsua koolle samaksi ajaksi kuin valtuuston kokous pidetaan. Valtuuston kokous
keskeytetaan kaupunginhallituksen kokouksen ajaksi.

Jatkaessaan asian kasittelya valtuusto ottaa lopullisesti kantaa seka niihin muutoksiin, jotka se oli
ensimmaisessa kasittelyssaan tehnyt talousarvioehdotukseen, etta niihin muutoksiin, jotka
kaupunginhallitus ndiden johdosta esittaa siihen tehtavaksi. Talousarvio hyvaksytaan
ensimmaisessa kasittelyssa hyvaksymattd jaaneilta osiltaan lopullisesti tdssa toisessa kasittelyssa.

22§
Puheenvuorot

Kun asia on esitelty, siitéa on varattava tilaisuus keskustella.

Puheenvuoro, vastaus- ja tyojarjestyspuheenvuoro mukaan lukien, on pyydettava aanestyslaitetta
kayttamalla tai tarvittaessa poikkeustilanteessa toimittamalla puheenjohtajalle kirjallinen
puheenvuoropyynto.

Puheenvuorot annetaan aanestyslaitetta kayttden pyydetyssé jarjestyksessa tai tarvittaessa
poikkeustilanteessa siina jarjestyksessa, jossa kirjalliset puheenvuoropyynnét on toimitettu
puheenjohtajalle. Jos useat pyytéavat yht& aikaa puheenvuoroa, maaraa puheenjohtaja misséa
jarjestyksessa kukin heistéa sen saa.

Kaupunginhallituksen puheenjohtajan, kaupunginjohtajan tai-kensernipalvelujohtaian tai
palvelualuejohtajien pyydettya puheenvuoron annetaan se hanelle ennen muita.

Jos valtuutettu tahtoo vastata puheenvuoroon ja han on tata pyytanyt joko tuon puheenvuoron
aikana tai heti sen paatyttya, voi puheenjohtaja oikeuttaa hanet kayttdmaan puheenvuoron ennen
aikaisemmin pyydettyja puheenvuoroja. Sellaisessa vastauspuheenvuorossa, joka saa kestaa



enimmillaan 1 minuutin, alkoon esitettdakd muuta kuin selvityksié ja oikaisuja toisen puheenvuoron
johdosta tai vastine siiné esitettyyn vaitteeseen. Puheenjohtajalla on tarvittaessa oikeus ohjata
vastauspuheenvuoron kayttaja esittamaan puheenvuoronsa puhujapontésta, tai keskeyttaa
puheenvuoro. Milloin vastauspuheenvuoropyyntéja on useita, puheenjohtajalla on oikeus
harkintansa mukaan erikseen avata ja paattaa niitéa koskeva keskustelu.

Erityisissa tapauksissa puheenjohtaja voi, poiketen siita, mita edella tassa pykalassa on maaratty,
antaa asian kasittelyn alussa yhden puheenvuoron kunkin valtuustoryhman edustajalle ryhmien
suuruuden mukaisessa jarjestyksessa.

Asian kasittelyjarjestysta koskeva tydjarjestyspuheenvuoro on annettava ennen muita.

Valtuutetun puheenvuoron suositeltu enimmaispituus on 5 minuuttia. Kokouksen sujuvan kulun
turvaamiseksi puheenjohtajalla on oikeus yksittaisessa asiassa rajoittaa valtuutettujen
puheenvuorojen pituutta niin, ettd ryhnmépuheenvuoro voi kestaa 15 minuuttia ja muu puheenvuoro
5 minuulttia.

238
Puheenvuorojen kayttaminen

Valtuutetun tulee esittda puheenvuoronsa sita varten varatulta paikalta.

Valtuutettu saa esittda kaikki enintddn 1 minuutin mittaiset puheenvuorot mikrofonia kayttaen
omalta paikalta tai tarvittaessa poikkeustilanteessa puhujapdntdstad. Puheenjohtajan erityisesta
syysta antamalla luvalla normaalipuheenvuoron saa pitda omalta paikalta 1 minuuttia
pidempanakin.

Ainoastaan puheenjohtajalla on oikeus keskeyttaa puhuja.

KuntaL 102 § 2 mom. Valtuutetulla on puheoikeus kasiteltdvana olevassa asiassa. Valtuutetun on
puheessaan pysyttava asiassa. Jos valtuutettu puheessaan poikkeaa asiasta, puheenjohtajan on
kehotettava h&nta palaamaan asiaan. Jos valtuutettu ei noudata kehotusta, puheenjohtaja voi
kieltdd hanta jatkamasta puhetta. Jos valtuutettu ilmeisen tarpeettomasti pitkittda puhettaan,
puheenjohtaja voi asiasta huomautettuaan kieltda hanta jatkamasta puhettaan.

KuntaL 69 § ja 70 8. Kunnan luottamushenkil6t

Luottamushenkilon tulee edistdd kunnan ja sen asukkaiden parasta seka toimia
luottamustehtavassaan arvokkaasti tehtéavan edellyttdmalla tavalla. Luottamushenkiln tai
henkilén, joka on ehdolla muuhun luottamustoimeen kuin valtuutetuksi, on valtuuston tai
asianomaisen toimielimen pyynnosta esitettava selvitys seikoista, joilla voi olla merkitystd hanen
vaalikelpoisuutensa tai esteellisyytensa arvioinnissa.

24 8
Poydallepanoehdotus ja asian kasittelyn keskeyttdminen

Jos keskustelun kuluessa tehdaan kannatettu ehdotus asian pdydallepanosta tai jokin muu
ehdotus, jonka hyvaksyminen keskeyttéisi asian asiallisen kasittelyn, seuraavien puhujien on
puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa koskemaan vain tétéa ehdotusta ja siita
on tehtava p&atds ennen kuin keskustelua itse asiasta jatketaan. Jos ehdotus hyvaksytaan,
puheenjohtaja keskeyttdd asian kasittelyn; jos se hylatdan, jatkuu kasittely.



Asia, joka esitetddn ensimmaisen kerran valtuustolle eika esityslistaa ole toimitettu kokouskutsun
yhteydesséa neljaa paivaa aikaisemmin, pannaan pdydalle seuraavaan kokoukseen, jos vahintaan
neljasosa lasna olevista valtuutetuista sita pyytaa. Muussa tapauksessa asian poydallepanosta
paatetaan aanten enemmistolla.

Jos asia jaa poydalle, on sitd ennen tehdyt, kaupunginhallituksen tai valiokunnan ehdotuksesta
poikkeavat ehdotukset, jotka halutaan pitda voimassa, asian jatkokasittelyssa uudistettava.

258§
Ehdotukset

Keskustelun kuluessa tehty muu kuin pdydalle panemista asian palauttamista tai hylkdaamista
koskeva ehdotus on annettava kirjallisena.

Kun kaikki puheenvuorot on kaytetty, puheenjohtaja julistaa keskustelun paattyneeksi. Taman
jalkeen hanen on esitettava valtuuston hyvaksyttavaksi selostus keskustelun kuluessa tehdyista
ehdotuksista.

Ehdotusta, jota ei ole kannatettu tai joka on tehty vaihtoehtoisena taikka ehdotusta, joka menee
kasiteltavan asian ulkopuolelle, ei oteta danestettavaksi. Pohjaehdotus otetaan kuitenkin
aanestettavaksi, vaikka sita ei ole kannatettu.

Jollei ole muita &anestykseen otettavia ehdotuksia kuin pohjaehdotus, puheenjohtajan on
julistettava se valtuuston paatokseksi.

26 §
Aanestystapa

Adnestys on toimitettava avoimesti. Kunkin valtuutetun danestyskayttaytyminen nakyy
aanestyslaitteelta sitd mukaan, kun valtuutetut &anestavat. Valtuutettu voi asiasta puheenjohtajalle
ilmoitettuaan korjata aanestyksessa tapahtuneen virheensa valittomasti aanestyksen tapahduttua.
Valtuutettu ei voi muuttaa ddnestyskayttaytymistaan enaa sen jalkeen, kun puheenjohtaja on
todennut &énestyksen paattyneeksi.

27 8
Aanestysjarjestys

Jos ehdotuksista on aanestettava, puheenjohtaja esittda valtuuston hyvaksyttavaksi
aanestysjarjestyksen, jota laadittaessa on otettava huomioon, etta:

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

2) jos asia koskee maararahan myontamista, asetetaan ensin aanestettavaksi maaraltaan
suurimman ehdotuksen hyvaksyminen tai hylkddminen ja néin jatketaan ehdotusten suuruuden
mukaisessa jarjestyksessa, kunnes jokin ehdotus hyvaksytaan, minka jalkeen pienemmista
ehdotuksista ei enaa aanesteta; seka



3) jos ehdotus on sellainen, ettd sen hyvaksyminen tai hylkdaminen on riippumaton muista
ehdotuksista, on sen hyvaksymisesta tai hylkdamisesta aanestettava erikseen.

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

KuntaL104 §. Aanestys

Jos toimielin on asiasta yksimielinen tai vastaehdotusta ei ole kannatettu, puheenjohtaja toteaa
paatoksen. Muussa tapauksessa puheenjohtaja toteaa ehdotukset, joita ei kannatuksen
puuttuessa oteta aanestettaviksi, ja ehdotukset, joista &dnestetaan. Puheenjohtaja saattaa
toimielimen hyvaksyttavaksi aanestystavan ja, jos ddnestyksia on toimitettava useampia,
aanestysjarjestyksen seka tekee dénestysesityksen siten, ettd vastaus "jaa" tai "ei" ilmaisee
kannanoton ehdotukseen.

Aanestys toimitetaan avoimesti. Paatokseksi tulee ehdotus, joka on saanut eniten 4ania, tai &anten
mennessa tasan ehdotus, jota puheenjohtaja on aanestanyt.

KuntaL 43 §. Kunnanjohtajan irtisanominen tai siirtAminen muihin tehtéaviin

Edella 1 momentissa tarkoitetun paatoksen tekemiseen vaaditaan, etta sita kannattaa kaksi
kolmasosaa kaikista valtuutetuista. Paatds voidaan panna heti taytantoon. Samalla kunnanjohtaja
voidaan vapauttaa tehtaviensa hoidosta.

28 8§
Toivomusponsi

Tehtyaan kasiteltavana olevassa asiassa paatoksen valtuusto voi hyvéksya kaupunginhallitukselle
osoitettavan toivomusponnen, jonka tulee liittya kasiteltavana olevaan asiaan ja joka ei saa olla
ristiriidassa valtuuston paatoksen kanssa eika muuttaa tai laajentaa sita.

IV luku
Vaalit

298
Yleiset maaraykset

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

Adnestysliput annetaan valtuuston puheenjohtajalle nimenhuudon maaraamassa jarjestyksessa.

A&nia voidaan antaa jokaiselle vaalissa kysymykseen tulevalle ehdokkaalle, vaikkei hanta olisi
keskustelussa ehdotettu tai kannatettu.

KuntaL 105 §. Vaali
Vaalissa tulevat valituiksi se tai ne, jotka ovat saaneet eniten aania.

Luottamushenkildiden vaali toimitetaan suhteellisena, jos sita vaatii Iasna olevista toimielimen
jAsenista vahintddn maara, joka saadaan jakamalla lasna olevien lukumaara valittavien
lukumaaralla lisattyna yhdella. Jos osamaaraksi tulee murtoluku, se korotetaan |&hinna ylempé&én
kokonaislukuun.



Varajasenet valitaan samassa vaalissa kuin varsinaisetjisenet. Jos varajasenet ovat
henkilokohtaisia, ehdokkaat on hyvaksyttava ennen vaalia ja ehdokkaana tulee olla sekéa
varsinainen jasen etta taman varajasen. Jos varajasenet eivat ole henkilokohtaisia, valituiksi
tulevat varsinaisiksi jaseniksi valittujen jalkeen seuraavaksi eniten &ania tai korkeimmat
vertausluvut saaneet ehdokkaat.

Suhteellista vaalia toimitettaessa on noudatettava soveltuvin osin, mitd kunnallisvaaleista
saadetaan. Liséksi valtuusto voi antaa maarayksia vaalin toimittamisesta. Suhteellinen vaali ja
vaadittaessa myos enemmistévaali on toimitettava suljetuin lipuin. Aanten mennesséa tasan
ratkaisee arpa.

308
Vaalitoimituksen avustajat

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

Suhteellinen vaali

318§
Valtuuston vaalilautakunta

Valtuusto valitsee ensimmaisesséa kokouksessaan keskuudestaan toimikaudekseen suhteellisten
vaalien toimittamista varten vaalilautakunnan. Lautakunnassa on viisi varsinaistajasenta ja kullakin
henkilokohtainen varajasen.

Valtuusto valitsee jaseniksi valituista lautakunnan puheenjohtajan ja yhden varapuheenjohtajan
noudattaen samaa menettelya kuin valtuuston puheenjohtajaa ja varapuheenjohtajia valittaessa.

Lautakunnan sihteerina toimii valtuuston poytakirjanpitdja, jollei valtuusto toisin paata. Lautakunta
voi kutsua avukseen asiantuntijoita.

328
Ehdokaslistojen jattaminen ja vaalitoimituksen nimenhuuto

Valtuusto maaraa ajankohdan, milloin ehdokaslistat on viimeistdén annettava valtuuston
puheenjohtajalle sek& milloin vaalitoimituksen nimenhuuto aloitetaan.

338
Ehdokaslistojen laatiminen

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

Ehdokaslistan otsikossa on mainittava, missa vaalissa sitéd kaytetdan. Ehdokaslista on vahintaan
kahden valtuutetun allekirjoitettava. Ensimmainen allekirjoittaja toimii listan asiamiehend, antaa
sen valtuuston puheenjohtajalle ja on oikeutettu tekemaan siihen 34 8:ssa tarkoitetut oikaisut.

34 8
Ehdokaslistojen tarkastus ja oikaiseminen



Kun ehdokaslistojen antamisen maaraaika on paattynyt, valtuuston puheenjohtaja antaa
ehdokaslistat vaalilautakunnalle, joka tutkii ehdokkaiden vaalikelpoisuuden ja tarkastaa, ovatko ne
muutoin asianmukaisesti laaditut.

Jos listassa on virheellisyys, annetaan asiamiehelle tilaisuus sen korjaamiseen vaalilautakunnan
asettamassa maaraajassa.

Jos sama henkild on asiamiehen toimittaman ehdokaslistan korjaamisen jalkeenkin ehdokkaana
kahdella tai useammalla listalla, vaalilautakunnan on, mikali mahdollista, tiedusteltava ehdokkaalta,
mille listalle hanen nimensa jatetaan.

358
Ehdokaslistojen yhdistelma

Sitten kun edella 34 §:ss& mainittuja oikaisuja varten varattu maardaika on paattynyt,
vaalilautakunta laatii hyvaksytyista ehdokaslistoista yhdistelmén, johon jokaiselle ehdokaslistalle
merkitaan jarjestysnumero.

Ehdokaslistojen yhdistelma on pantava ennen vaalitoimituksen nimenhuudon alkamista valtuuston
istuntohuoneeseen nahtavéksi ja valtuustolle julkiluettava. Vaalin nimenhuutoa ei saa pitda ennen
kuin vahintd&n neljannestunti on kulunut nahtéville panemisesta.

368§
Vaalitoimitus

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

378
Vaalin tuloksen toteaminen ja 4anestyslippujen sailyttdminen

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

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

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

V luku
Poytakirja
388§
Poytakirja

Valtuuston poytakirjan pitAmisessa noudatetaan soveltuvin osin hallintosdannon yleisia
maarayksia. Milloin &&nestys on toimitettu nimenhuudolla, on danestysluettelo liitettava



poytékirjaan. Varsinaisen péytakirjan ohessa valtuuston kokoukset danitetdan ja sailytetaan
aanitallenteina.

Kuntal 106 §. Eriava mielipide

Paatoksentekoon osallistuneella, jos han on tehnyt vastaehdotuksen tai danestanyt paatosta
vastaan, seka asian esittelijalla, jos paatds poikkeaa paatdosehdotuksesta, on oikeus ilmoittaa
paatoksesta eriava mielipide. llmoitus on tehtava heti, kun paatés on tehty. Ennen poytakirjan
tarkastamista esitetyt kirjalliset perustelut liiteta&n poytakirjaan.

Paatosta vastaan ddnestanyt tai eridvan mielipiteen ilmoittanut ei ole vastuussa paattksesta.
Esittelija on vastuussa hanen esittelystaén tehdysta paatoksestd, jollei han ole ilmoittanut eriavaa
mielipidetta.

KuntaL 107 §. Poytéakirja
Toimielimen kokouksesta pidetaan poytékirjaa.

Luottamushenkilon ja viranhaltijan paatoksista pidetddn poytakirjaa, jollei se paattksen luonteen
johdosta ole tarpeetonta.

KuntaL 108 §. Poytékirjan pitaminen nahtavana

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan pdytakirja siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen
tai valitusosoituksineen pidetdaan tarkastamisen jalkeen yleisesti ndhtavana siten kuin siitéd on
ennakolta ilmoitettu. Muun viranomaisen poytékirja pidetaan vastaavasti yleisesti nahtavana, jos
asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

398
Poytakirjan tarkastus

Valtuuston poytakirjan tarkastaa kaksi kullakin kerralla tAhan tehtavaan valittua valtuutettua, jollei
valtuusto jonkin asian kohdalla toisin p&ata.

40 8
Valtuuston kansliatehtavat

Valtuuston kansliatehtavat hoitaa kensernipakvelut konsernihallinto.



LAHDEN KAUPUNKI HALLINTOSAANTO
KAUPUNGINHALLITUSTA JA KONSERNIHALLINTOA JA ELINVOIMAN
PALVELUALUETTA KOSKEVAT ERILLISSAANNOT

1 8§ TOIMIKAUSI JA PUHEENJOHTAJAT
Kaupunginhallituksen toimikausi on kaksi vuotta.

Valtuusto valitsee kaupunginhallituksen jasenten keskuudesta néaiden
toimikaudeksi kaupunginhallituksen puheenjohtajan seka kolme
varapuheenjohtajaa.

2 8 KAUPUNGINHALLITUS
Sen lisaksi mita kuntalaissa sdadetdén kaupunginhallituksen tehtavista, sen
tehtavana on:
1) huolehtia kaupungin yleisesta kehittamisesta seka tehda kaikilla kunnallisen
toiminnan aloilla esityksia, jotka se katsoo tarpeellisiksi ja kaupungin etujen
mukaisiksi,
2) valmistella kaupungin strategiset linjaukset seka seurata ja tukea strategian
toteutumista
3) valvoa, etta kaupungin lautakunnat, johtokunnat, toimikunnat ja kaupungin
palveluksessa olevat henkil6t suorittavat tehtavansa voimassa olevia
saannoksia ja maarayksia noudattaen seka toimivat kaupungin etujen
mukaisesti, sekd antaa tarvittaessa yleisohjeita kaupungin hallintoon
kuuluvissa asioissa,
4) hoitaa kaupungin omaisuutta silta osin kuin tehtava ei lain tai muiden
voimassa olevien maaraysten mukaan kuulu lautakunnalle, johtokunnalle,
toimikunnalle tai viranhaltijalle, seka antaa tarpeelliset ohjeet naille uskotun
omaisuuden hoitamisesta.

Kaupunginjohtajan, poytakirjanpitgjan, lakiasiainjohtajan ja
kaupunginhallituksen erikseen paattamien pysyvien asiantuntijoiden tai heidan
sijaistensa tulee olla lasna kaupunginhallituksen kokouksissa.

Kaupunginhallitus voi tarvittaessa kuulla kokouksessaan asiantuntijoita.
Kaupunginjohtaja voi kaupunginhallituksen puheenjohtajan lisaksi kutsua
kokoukseen tarvittavia asiantuntijoita.

Kaupunginhallitus voi asettaa toimikunnan maaratyn tehtavan hoitamista
varten. Toimikunta asetetaan enintaan kaupunginhallituksen toimikaudeksi.

3 8 ELINVOIMA- JA TYOLLISYYSJAOSTO
Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimii elinvoima- ja tyollisyysjaosto.



Jaosto vastaa

1) elinkeinopolitiikasta

2) korkeakoulupolitikasta

3) koko alueen elinvoimasta erityiskysymyksina kaupungin osakeskukset,
maaseutualue ja maaseudun elinkeinot

4) tyollisyyspolittikasta

5) tydllisyyspalveluista

6) maahanmuuttoasioista

Kaupunginhallitus valitsee jaoston jasenet ja heille henkilokohtaiset
varajasenet. Kaupunginhallitus valitsee jaoston puheenjohtajan ja

varapuheenjohtajan.

Poytakirjanpitajana toimii jaoston maaraama henkilo.

Kaupunginhallituksella on otto-oikeus elinvoima- ja ty6llisyysjaoston
paatoksiin. Asian ottamisesta kaupunginhallituksen kasiteltdvaksi voi paattaa
hallintosaannon yleisessa osassa mainittujen lisdksi myds jaoston esittelija.

4 § KONSERNI- JA TILAJAOSTO
Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimii konserni- ja tilajaosto.

Jaosto vastaa

1) kaupungin konsernivalvontaan ja -ohjaukseen liittyvista tehtavista,

2) valmistelee kaupunginhallituksen paatettavaksi merkittavimpien yhtiéiden
tulostavoitteet, joiden omistajaohjauksesta paattaa kaupunginhallitus

3) paattaa muiden yhtididen tulostavoitteista ja

4) valvoo kaikkien yhtididen tulostavoitteiden toteutumista ja raportoi niista
tarvittaessa kaupunginhallitukselle.

5) koko konsernin toimitiloihin ja kiinteistoihin liittyvasta tilapolitikasta seka
siihen liittyvasta valvonnasta ja ohjauksesta,

6) konsernin toimitiloihin kohdistuvien merkittavien hankkeiden
periaatepaatoksista seka

7) kaupunginhallituksen alaisten taseyksikodiden toiminnan ohjauksesta ja
valvonnasta.

8) kaupunginvaltuuston kaupunginhallituksen alaisille taseyksikdoille
asettamien palvelutavoitteiden seka toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumisen valvonnasta, seké ohjaa ja valvoo taseyksikon
toiminnan ja talouden suunnittelun, toteutuksen ja kehittdmisen
ohjauksesta ja valvonnasta seka toiminnan tuloksien seurannasta.



Kaupunginhallitus valitsee jaoston jasenet ja heille henkilokohtaiset
varajasenet. Kaupunginhallitus valitsee jaoston puheenjohtajan ja
varapuheenjohtajan.

Poytakirjanpitajana toimii jaoston maaraama henkilo.

Kaupunginhallituksella on otto-oikeus konserni- ja tilajaoston paatoksiin. Asian
ottamisesta kaupunginhallituksen k&siteltavaksi voi paattaa hallintosddnnén
yleisessa osassa mainittujen lisdksi kensernipalveldjohtaja omistajaohjauksen
johtaja seka tilakeskuksen johtaja silta osin kuin asia koskee hanen
esiteltdvakseen kuuluvaa asiaa.

5 § KAUPUNGINHALLITUKSEN PUHEENJOHTAJA JA VARAPUHEENJOHTAJAT
Kaupunginhallituksen puheenjohtajisto toimii kollegiona kaupunginhallituksen
puheenjohtajan johdolla.

Kaupunginhallituksen puheenjohtajan tehtavana on sen lisaksi, mitéa

kuntalaissa saadetéén,

1) vastata kaupungin poliittisen prosessin kokonaisjohtamisesta ja
kaupunginhallituksen ja lautakuntien valisesta sek& kuntayhtymiin ja
tytaryhteisoihin suuntautuvasta poliittisesta koordinoinnista ja omalta
osaltaan kaupungin edustamisesta,

2) johtaa asioiden kasittelya kaupunginhallituksen kokouksissa,

3) seurata lautakuntien ja niiden jaostojen, johtokuntien, toimikuntien seké
luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden toimintaa, paatosten laillisuutta ja
tarkoituksenmukaisuutta seka ryhtya tarvittaessa toimenpiteisiin asian
ottamiseksi kaupunginhallituksen kasiteltavaksi,

4) seurata kaupungin kehitysta ja tehd& kaupunginhallitukselle sitd koskevia
aloitteita.

Kaupunginhallituksen varapuheenjohtajien tehtdvana on avustaa
kaupunginhallituksen puheenjohtajaa hanen edella mainituissa tehtavissaan
seka vastata omalta osaltaan kaupungin edustamisesta.

Kaupunginhallituksen puheenjohtajan ja varapuheenjohtajien tulee
tarvittaessa antaa tietoja kaupunginhallitukselle ja kaupunginjohtajalle lauta-
tai johtokunnan ja sen alaisen viraston tai laitoksen toimialaan kuuluvista
asioista. Jaostojen puheenjohtajien tulee antaa tietoja kaupunginhallitukselle
ja kaupunginjohtajalle jaostolle kuuluvista asioista.

6 8 KAUPUNGINJOHTAJA JA PALVELUALUEJOHTAJAT
Kaupunginjohtaja johtaa kaupunkia kaupunginhallituksen alaisena.



Kaupunginjohtajan tehtdvana on johtaa kaupungin hallintoa erityisesti
kaupungista ulospdin suuntautuvissa tehtavissa seké vastata kaupungin
talouden ja toiminnan tuloksellisuudesta kokonaisuutena.

Kaupunginjohtajan paavastuualueet ovat kaupunkikonsernin johto,
kaupunkistrategia, kaupunkisuunnittelu, kansainvaliset asiat,
yhteiskuntasuhteet, elinkeinoelama, viestinté ja taloushallinto. Kaupungin
henkiloston ylimpana esimiehena esihenkilond kaupunginjohtajan
vastuualueeseen kuuluvat myos henkilostdasiat.

Kaupunginjohtajan apuna toimii kaupunginjohtajan johtoryhma, jonka jasenet
kaupunginjohtaja valitsee.

Palvelualuejohtajat toimivat kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan
alaisuudessa ja johdolla. Palvelualuejohtajien tehtadvana on johtaa ja kehittaa
palvelualueensa toimintaa kaupungin strategian mukaisesti, valvoa
palvelualueelle kuuluvia yhteis6ja ja saatiditd seké huolehtia siita, etta
kaupunginvaltuuston palvelualueelle asettamat toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet toteutuvat.

Kaupunginjohtajan ja palvelualuejohtajien tulee palvelualueillaan suorittaa
my6s muut kaupunginhallituksen maaraamat tehtavat. Kaupunginjohtaja voi
antaa palvelualuejohtajille tarpeellisiksi katsomiaan erityistehtavia.

Kaupunginjohtajaksi ja palvelualuejohtajaksi valittavalta vaaditaan ylempi
korkeakoulututkinto ja hyva kaytannon perehtyneisyys kunnallishallintoon.

Palvelualuejohtajilla ja kaupunginhallituksen alaisten taseyksikoiden johtajilla
on oikeus kayttaa kaupunginjohtajalle kuntalaissa annettua puhevaltaa
kaupunginhallituksen puolesta vastuualueeseensa kuuluvissa asioissa.
Epaselvissa tapauksissa puhevallan kayttéoikeus on kaupunginjohtajalla.

7 8 KONSERNIHALLINTO
Konsernihallinto toimii kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan
alaisuudessa lukuun ottamatta ulkoista tarkastusta, joka toimii
tarkastuslautakunnan alaisuudessa.

Konsernihallinnon tehtavana on vastata kaupunkitasoisista talous-, henkildsto-
, hallinto-, omistajaohjaus-, laki-, tila-. viestinta-, kaupunkimarkkinointi-, tieto-,
strategia- ja kehityspalveluista.




Kaupunginhallituksen hyvaksymassa toimintasadnndssa maarataan
tarkemmin konsernihallinnon tehtavista ja organisaatiosta.

8 8 ELINVOIMAN PALVELUALUE
Elinvoiman palvelualue toimii kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan
alaisuudessa.

Elinvoiman palvelualue vastaa elinkeino-, tydllisyys- ja
maahanmuuttopalveluista, korkeakouluyhteistydsta, ymparistokehityksesta,
kaupungin tapahtumatoimintojen ja edunvalvonnan koordinoinnista.

Kaupunginhallituksen hyvaksymassa toimintasaannossa maarataan
tarkemmin elinvoiman palvelualueen tehtavista ja organisaatiosta.

9 § TASEYKSIKOT
Kaupunginhallituksen alaisuudessa voi toimia kunnallisia taseyksikoita.

Taseyksikdiden tehtavistd maarataan toimintasaannolla.
Taseyksikot voivat tarjota palveluitaan myos ulkopuolisille.

Taseyksikdiden toimintaa ohjaa ja valvoo kaupunginhallituksen alaisuudessa
konserni- ja tilajaosto kaupunginvaltuuston maarittdmien toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden mukaisesti.

Kaupunginhallituksella on otto-oikeus taseyksikoiden viranhaltijoiden
paatoksiin. Asian ottamisesta kaupunginhallituksen kasiteltavaksi voi paattaa
hallintosaanndssa mainittujen lisdksi taseyksikon johtaja.

10 § TOIMIVALTAJAKO TOIMIELINTEN VALILLA TIETYISSA TAPAUKSISSA JA
TOIMIVALLAN SIIRTO YLEMMALLE TAHOLLE

a. Mikali asia kuuluu taman erillissaannon tai toimivaltataulukon perusteella
useamman kaupunginhallituksen jaoston kasiteltavéaksi, kuuluu asia
kaupunginhallituksen toimivaltaan jaostojen kasittelyn sijaan.

b. Mikali asia kuuluu taman erillissdannon tai toimivaltataulukon perusteella
osittain kaupunginhallituksen jaoston ja osittain kaupunginhallituksen
kasiteltavaksi, kuuluu asia yksin kaupunginhallituksen toimivaltaan.

c. Jaosto voi saattaa minkéa tahansa asian, johon silla on toimivalta,
kaupunginhallituksen kasiteltavaksi.

d. Kaupunginhallitus voi kasitella kiireellisessa tapauksessa jaostolle
kuuluvan toimivaltataulukon asian



e. Kaupunginjohtaja voi saattaa asian, joka hanell& on oikeus ratkaista
toimivaltataulukossa talousasiat —otsikon alla, kaupunginhallituksen
kasiteltavaksi.

11 8§ MUUT MAARAYKSET
Lauta- ja johtokuntien on ilmoitettava hyvissa ajoin kokouksistaan
kaupunginhallituksen puheenjohtajalle, kaupunginhallituksen lauta- tai
johtokuntaan méaardadmalle edustajalle, kaupunginjohtajalle ja palvelualueensa
palvelualuejohtajalle seka lahetettava naille kokouksen esityslista.



LAHDEN KAUPUNKI

Hallintosdanndn kaupunginhallitusta, konsernihallintoa, elinvoiman palvelualueen toimivaltataulukko

KH

konserni-
& tilaj.

elinv.- &
tyollisyys .

Viranhaltija

OMISTAJAOHJAUS

paattaa strategisesti tarkeimmat
yhtiot, yhteisot ja kuntayhtymét,
joiden omistajaohjaus on KH:ssa ja
muut yhti6t, joiden omistajaohjaus
on konsernijaostossa

hoitaa konserniohjeen mukaiset
konserniohjaukseen ja valvontaan
liittyvat tehtavat

seuraa ja ohjaa konserniyhtidihin ja
seudullisiin yhteisty6elimiin
liittyvien merkittavien asioiden
valmistelua

paattaa yhteisdjen ja saatididen
valvontavastuun jakamisesta
kaupunginjohtajalle
leneoppinaluely ja

palvelualuejohtajille

valvoo valvontavastuulleen
kuuluvien yhteisojen ja saatididen
toimintaa ja tekee
kaupunginhallitukselle ja sen
jaostolle niita koskevia tarpeellisiksi
katsomiaan esityksia

kaupunginjohtaja/
palvelualuejohtajat

ohjaa seudullista yhteistyota
koskevien asioiden valmistelua ja
antaa

seudulliseen omistajaohjaukseen
liittyvat toimiohjeet operatiivisissa
asioissa

kaupunginjohtaja/

palvelualuejohtajat
jaoston paattksen

mukaan

valitsee kunnan edustajat yhtio- ja
yhtyméakokouksiin ja nimeaa
jasenehdokkaat tai jasenet
yhteisdjen ja saatididen
hallintoelimiin

kaupunginjohtaja/

palvelualuejohtajat
jaoston paattksen

mukaan

antaa konserniohjeet seka ohjeet
niille, jotka edustavat kaupunkia
yhteisojen tai saatididen
hallintoelimissa taikka muissa
kaupungin ulkopuolissa
toimielimissé

kaupunginjohtaja/

palvelualuejohtajat
jaoston paatoksen

mukaan

edustaa kaupunkia niissé asunto-
tai kiinteistdosakeyhtitiden
yhtiokokouksissa, joissa Tilakeskus
vastaa kaupungin omistamiin
osakkeisiin liittyvasta
omistajahallinnasta

toimitilajohtaja

yhteisdjen perustaminen,
lakkauttaminen tai selvitystilaan
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asettaminen seka naissa
yhteyksissé yhtiojarjestyksen,
perussopimuksen tms. ja
osakassopimusten hyvaksyminen
yhtiojarjestyksen, perussopimuksen X
tms. sekd osakassopimusten
hyvaksyminen muissa kuin edell&
mainituissa tilanteissa
yhdistyksen perustaminen ja
lakkauttaminen, X

yhdistykseen liittyminen ja
sellaisesta eroaminen alaisensa X X X LAUTAKUNNAT
toiminnan osalta

Tilakeskuksen talonrakennuksen
tybohjelman ja investointiohjelman

hyvéaksyminen X
annetaan tiedoksi X
ohjaa ja valvoo Tilakeskuksen X

toimintaa kaupunginvaltuuston
madarittdmien toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden
mukaisesti

ELINVOIMA- JA TYOLLISYYSASIAT
vastaa kaupungin

tyollisyydenhoidosta ja koordinoi X
sitd

vastaa kaupungin X
elinkeinopolitiikasta KH:n linjausten

mukaisesti

vastaa kaupungin kansainvalisesta X
toiminnasta

vastaa kaupungin X

korkeakoulupolitiikasta ja paéattaa
siihen kuuluvista hankkeista KH:n
linjausten mukaisesti
kayttosuunnitelmansa puitteissa
tehtdvaalueensa avustuksista X
talousarvion mukaan talousarvion
taloutta ohjaavien kriteerien

mukaisesti

paattdd nuorten kesétdiden X
jarjestamisesta

tyollisyysasioiden X

toimintasuunnitelma

>

valitsee vuoden tyollistajan

hyvéksyy toiminnallista ohjausta X
koskevat sopimukset kaupungin ja
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KH

konserni-
& tilaj.

elinv.- &
tyollisyys .

Viranhaltija

sen elinkeino- ja kehitysyhtididen
sekd muiden elinkeinotoiminnan

sopimuskumppanien valilla seké

valvoo niiden toteutumista

lain ty6llisyyden edistdmisen
kuntakokeilusta mukaiset seké
muut tyollisyyden edistamisen
kuntakokeilusta johtuvat yksil6a ja
tyonantajaa koskevat paatokset
sekd tybvoimapoliittiset lausunnot

tyollisyyspalvelujoh
taja

Kaupungin vuosittaisesta
kiintiopakolaisten valinnasta
paattdminen

maahanmuutto-

kansainvalisen
osaamisen
paallikko

YLEISHALLINTO/KAUPUNGINHALLIT
US JA KAUPUNGINJOHTAJA

vastaa sisaisen valvonnan
jarjestamisesta

paattaa kunnia- ja ansiomerkkien
hakemisesta luottamushenkiltille
seka luottamushenkildiden ja

henkiltston palkitsemisperusteet

paattaa kaupungin palveluksessa
olevien ansio- ja
kunniamerkkianomuksista

kaupunginjohtaja

paattéaa tiedotus-, neuvottelu- ja
edustustilaisuuksien jarjestamisesta
toiminnassaan seka niisté
aiheutuvien menojen
hyvaksymisestd madararahojen
puitteissa ja kaupunginhallituksen
hyvéksymien perusteiden
mukaisesti

KH
PJ

kaupunginjohtaja

paattédd kunnan vaakunan tai sen
osan kayttéoikeudesta

kaupunginjohtaja

veroasiamiehelle verotuslakien
mukaan kuuluvat tehtavat

YLEISHALLINTO/KAUPUNGINJOHTA
JA JA PALVELUALUEJOHTAJAT

valvoo, ettéd kaupunginhallituksen
paatokset pannaan taytantoon
alaisensa yksikon osalta

kaupunginjohtaja/
palvelualuejohtajat

seuraa kaupunginhallituksen,
lautakuntien ja niiden jaostojen,
johtokuntien, toimikuntien seka
luottamushenkildiden ja
viranhaltijoiden paatosten
laillisuutta ja

kaupunginjohtaja/
palvelualuejohtajat
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tarkoituksenmukaisuutta alaisensa
yksikon osalta, seka ryhtyy
tarvittaessa toimenpiteisiin asian
ottamiseksi kaupunginhallituksen
kasiteltavaksi

seuraa lautakuntien, johtokuntien kaupunginjohtaja/
seka virastojen ja laitosten palvelualuejohtajat
toimintaa alaisensa yksikon osalta
seka tekee sitd ja sen kehittamisté
koskevia, tarpeellisiksi katsomiaan
esityksia kaupunginhallitukselle
silté osin kun toimivalta ei ole kaupunginjohtaja/
kaupunginhallituksella tai palvelualuejohtajat
kaupunginvaltuustolla, edustaa KH:n

alaisensa yksikdn osalta kaupunkia taseyksikkdjen

tai maaraa kaupungin edustajan johtajat
toimituksiin ja tilaisuuksiin, joissa
kaupungin etua on valvottava tai
sen mielipidetta kuultava
TALOUSASIAT

lykkayksen tai vapautuksen X
myontaminen kaupungin
palveluksessa olevien
viranhaltijoiden tai tyontekijoiden
velvollisuudesta korvata
kaupungille aiheutuneet vahingot,
ei kuitenkaan, mikéli asianomainen
on kuntalain 75 8:ssa tarkoitettu
tilivelvollinen tai mikali vahinko on
aiheutettu tahallisesti taikka
torkeésta tuottamuksesta
kaupungin virastojen ja laitosten X
kaytosta perittavien
yksityisoikeudellisten maksujen
maaraaminen

varojen myéntaminen kaupunginjohtaja
kaupunginhallituksen vahvistamien
perusteiden mukaisesti
kaupunginhallituksen kaytettavaksi
osoitetuista maararahoista
kaupungin maksuvalmiuden kaupunginjohtaja
edellyttdmien sijoitus- ja
rahoitustoimien paattaminen
kaupunginhallituksen antamien
ohjeiden mukaisesti

lyhyt- ja pitk&aikaisten lainojen kaupunginjohtaja
ottaminen, lainojen takaisinmaksu
ja lainaehtojen muuttaminen
kaupunginvaltuuston hyvaksymissé
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rajoissa ja kaupunginhallituksen
antamien ohjeiden mukaisesti
lyhyt- ja pitkaaikaisten lainojen kaupunginjohtaja
seka luottolimiittien myontaminen
ja lainaehtojen muuttaminen
kaupungin maaraysvallassa olevalle
yhteisolle, s&atiolle ja
liikelaitokselle kaupunginvaltuuston
hyvaksymissé rajoissa ja
kaupunginhallituksen antamien
ohjeiden mukaisesti
lyhyt- ja pitkaaikaisten lainojen X
myontaminen ja lainaehtojen
muuttaminen kaupungin
maaraysvallan ulkopuolella olevalle
yhteisolle tai séatidlle
kaupunginvaltuuston hyvaksymissa
rajoissa
paaomasijoitukset sisaltéaen
paaomalainat kaupunginvaltuuston
hyvéaksymissa rajoissa

e konserniin kuuluviin X

yhteis6ihin tai saatioihin
e konserniin kuulumattomiin | X
yhteisGihin ja sdatidihin

rahoitus- ja sijoitusriskien kaupunginjohtaja
hallintaan liittyvien sopimusten
hyvéksyminen kaupunginvaltuuston
hyvéksymissé rajoissa ja
kaupunginhallituksen antamien
ohjeiden mukaisesti
vakuuden asettaminen tdman kaupunginjohtaja
taulukon talousasioissa tarkoitetun
kaupungin sitoumuksen
tayttamiseksi
kaupungin antamien lainojen ja kaupunginjohtaja
takausten ylivakuutena olevien
vakuuksien palauttaminen
kaupungin saatavien vakuutena kaupunginjohtaja
olevien kiinnitysten
etuoikeusjarjestyksen muuttaminen
paattéa alaisensa taseyksikon X
tuottamien palveluiden, tdiden ja
muiden suoritteiden hinnoittelusta
sekd toimitusehdoista
kaupunginvaltuuston vahvistamien
periaatteiden mukaisesti
hyvéksyy alaisensa taseyksikon X
tilinpaatoksen seka paattaa
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