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VIRANHALTIJAPAATOSOHJE

Viranhaltijapaatosten laatiminen ja julkaiseminen
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1 Johdanto

Viranhaltijapaatoksissa on kysymys julkisen vallan kaytosta. Viranhaltijoiden paatoksenteon tulee
olla kontrolloitavaa ja luottamusta herattavaa. Paatdksentekoa koskevia sdanndksia on mm.
kuntalaissa, julkisuus- ja henkilGtietolaissa. Hyvan hallinnon periaatteet, saannokset palvelujen
laadusta ja tuloksellisuudesta seka perusteluvelvollisuudesta ovat hallintolaissa.

2 Viranhaltijapaatoksen laatiminen

Voimassa olevan hallintosddnndssa maarataan toimielimen poytakirjan laatimisesta ja
tarkastamisesta. Toimielimen poytakirjan sisaltéa koskevia maarayksia noudatetaan soveltuvin
osin viranhaltijan ja luottamushenkilon tekemissa paatoksissa.

Viranhaltijapaatokset laaditaan kunnan asianhallintajarjestelmassa siten, etta paatoksille
muodostuu juokseva numerointi. Paatdssarjojen tullee olla yhtenaisia ja valista ei saa puuttua
numeroita. Poikkeuksena viranhaltijapaatokset, joita ei laadita asianhallintajarjestelmassa, vaan
esimerkiksi henkildstohallinnonjarjestelmassa tai muussa vastaavassa.

Viranhaltijapaatoksessa tulee olla ainakin seuraavat tiedot:

- asiaotsikko (otsikosta nakee selvasti mista paatetaan, ei henkildiden nimia
otsikoihin)

- selostus asiasta ja perustelut (lakipykald mihin ratkaisu perustuu ja muu perustelu
esim. hallintosaanto, kvtes, ovtes, ts jne.)

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

- toimivallanmaarittely

- salassapidosta tehty paatos

- salassapitomerkinnat (sis. perusteet salassapidolle, lakipykala esim. julkisuuslaki 24
§)

- allekirjoitus

- oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitukset sekd muutoksenhakukiellot

- merkintd ndhtavana pitamisesta yleisessa tietoverkossa, mikali paatés on ollut
yleisesti nahtavana

- paatdksen toimeenpanoa koskevat merkinnat

Viranhaltijan tehdessa paatoksen ESS-, Daisy- tai Wilma-tietojarjestelmassa, samaa
paatosta ei tehda enaa Dynasty-jarjestelmassa.

Salassa pidettavat viranomaisen asiakirjoista on saadetty Julkisuuslain 6 luvun 24 §.
Salassapitoperuste on paatdksessa ilmoitettava yksildiden momentin tarkkuudella. Huomion
arvoista on myos, etta kaikki viranomaisen hallussa olevat asiakirjat eivat ole viranomaisen
asiakirjaksi luokiteltavia dokumentteja. Asiasta on sdadetty Julkisuuslain 1 luvun 5 §.

Viranhaltijapaatdkset on allekirjoitettava Dynasty-jarjestelmassa tai siina jarjestelmassa, jossa
paatds tehdaan (Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 16 §).

Viranhaltijapaatosten taytantddnpanoon kuuluu niiden I&hettdminen asianosaisille, paatdsten
nahtavilla pito tarvittaessa tietoverkossa ja paatdksista ilmoittaminen toimielimelle.



2.1 Dynasty-jarjestelmassa tehtavat paatokset

Dynasty-jarjestelmassa tehdddn mm. seuraavat paatokset:

avustuspaatokset

hankintapaatdkset hankintaohjeen mukaisesti

henkil6stopaatokset tietyiltd osin (esim. rekrytointipaatdkset, tydkokemuslisat jne.)
yleiset paatokset

Dynasty-jarjestelmassa tehtavat paatdkset ovat paatodksia, joista kuntalaisilla tai muilla
asianosaisilla on oikaisuvaatimus- tai valitusoikeus ja jotka julkaistaan kunnan verkkosivuille
tiedotusintressin tayttyessa. Tavanomaisia henkilostopaatoksia kuten tydkokemuslisien
myontaminen ei tarvitse julkaista verkkosivuilla, koska tiedotusintressia ei ole.
Viranhaltijapaatokset on julkaistava viipymatta, jotta oikaisuvaatimus /valitusaika alkaa kulumaan.
liIman julkaisua paatds ei saavuta lainvoimaisuutta.

Viranhaltijapaatosten taytantddnpanoon kuuluu otteiden lahettaminen asianosaisille, paatosten
nahtavilla pitdaminen verkossa seka paatosten ilmoittaminen toimielimille. Paatésten
vastaanottaja(t), tiedoksiantopaiva ja tiedoksiantotapa merkitaan paatoksessa sille varattuun
kohtaan.

2.2 ESS palkka- ja henkilostohallintojarjestelmassa tehtavat paatokset
ESS:issa tehdaan seuraavat henkildst6a koskevat paatokset ja asiakirjat:

- ei harkinnan varaiset virkavapaa-/tydévapaapaatdkset (esim. sairausloma)
- vuosilomapaatokset

- koulutuspaatdkset

- palvelulisapaatokset

- sisaiset sijaispaatokset

- tyosopimukset, virkamaaraykset

- matkalaskujen hyvaksyminen (Ontime-jarjestelma)

2.3 Daisy-jarjestelmassa tehtavat paatokset
Daisyssa tehdaan varhaiskasvatusta koskevat paatokset

- lasten sijoituspaatdkset ja maksupaatokset
- varhaiskasvatus
- taydentava varhaiskasvatus
- aamu- ja iltapaivatoiminta

3 Ottokelpoisen paatoksen ilmoittaminen

Hallintosdannén 41 § mukaan kunnanhallituksen alaisen viranhaltijan ja kunnanhallituksen jaoston
on ilmoitettava kunnanhallitukselle tekemistaan ottokelpoisista paatdksista lukuun ottamatta
sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista kunnanhallitus on paattanyt, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

Lautakunnan alaisen viranhaltijan on ilmoitettava lautakunnalle tekemistaan ottokelpoisista
paatoksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista lautakunta on ilmoittanut, ettei
se kayta otto-oikeuttaan.



liImoitus on tehtava neljantoista (14) paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta tai
viranhaltijapaatoksen laatimisesta. Jos poytakirjaa ei tarkasteta, maaraaika lasketaan poytakirjan
allekirjoittamisesta. limoitus tehdaan sahkaoisesti kunnanverkkosivuille, jossa se on nahtaville 21
vuorokautta.

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

Otto-oikeutta ei ole niihin paatoksiin, jotka ovat kuntalain 92 §:ssa rajattu otto-oikeuden
ulkopuolelle. Paatokset niissa asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden estamatta
panna taytantdon, jollei yksittdistapauksessa ole ilmoitettu asian ottamisesta kunnanhallituksen
kasiteltavaksi.

4 Tietosuojamaaraysten huomioon ottaminen

4.1 Henkilotiedot

Henkil6tiedoilla tarkoitettaan henkildtietolaissa kaikenlaisia luonnollisia henkil6ita taikka hanen
ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkintdja, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hanen
perhettdan tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi. Paitsi henkildtunnusta
myds esimerkiksi kiinteistotunnusta voidaan pitaa henkildtietona, koska sen perusteella kiinteiston
omistajat ovat kohtuullisen vaivatta selvitettavissa, samoin auton rekisterinumeroa ja henkilon
tarkkaa osoitetta.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR)j on henkildtiedon maaritelma yksityiskohtaisempi ja
maaritelmassa on myos esimerkkeja tiedoista, jotka voidaan maaritella esimerkiksi asiayhteyden
takia henkilotiedoiksi. Esimerkiksi esityslistaan ja pdytakirjaan sisaltyy usein henkilétietoja, kuten
tietoja asianosaisista, jotka ovat esimerkiksi etuuksien, avustusten tai lupien hakijat,
henkilostdasioissa tyontekijat ja viranhaltijat, muutoksenhakua koskevissa asioissa valittajat.

4.2 Julkaiseminen tietoverkossa

Kuntalaissa korostetaan, etta verkkoviestinnassa on huolehdittava siita, etta salassa pidettavia
tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilétietojen kasittelyssa
toteutuu. Nimien ja muiden henkilétietojen julkaisemiselle verkossa tulee olla tiedottamisen kanalta
hyvat perusteet, nk. tiedottamisintressi. Lisaksi tietoverkossa julkaisemisessa on aina kaytettava
tapauskohtaista harkintaa.

Kunnan tiedottamisintressin kannalta olennaisia tietoja voivat olla seuraavat:

- Yleisesti julkiset tiedot

- Sellaiset ei viela julkiset tiedot, jotka kunta kuitenkin katsoo tarkoituksenmukaiseksi
julkistaa julkiset

- henkilétiedot, jos tdma palvelee kunnan tiedottamisintressia eli ovat yleisesti
kiinnostavia

Erityisesti tulee ottaa huomioon, etta asiakirjan julkisuus ei ole sama asia kuin asiakirjan
verkkojulkisuus.



4.3 Arkaluonteiset ja salassa pidettavat tiedot

Arkaluonteisia tai salassa pidettavia henkil6tietoja ei ole syyta luovuttaa luottamushenkildillekaan,
ellei tama ole paatdksenteon kannalta valttamatonta. Turvakiellon alaisia salaisia osoitteita tai
puhelinnumeroita ei saa luovuttaa paatoksentekijille. Jos esityslista sisaltaa salassa pidettavia
tietoja ja/tai arkaluonteisia henkil6tietoja, tulee huolehtia siita, etta lahettdminen tapahtuu turvallista
tietoliikenneyhteytta kayttaen (esim. turvasahkopostilla) tai postitse.

4.4 Liitetekniikan kayttaminen

Asiakirjat tulee laatia siten, etta tietojen poistaminen ja lisddminen onnistuvat mahdollisimman
vaivattomasti. HenkilGtietojen ja salassa pidettavien tietojen kirjaamista suoraan esimerkiksi
esityslista tekstiin tai paatdkseen tulee valttaa, ja kayttaa sen asemasta liitetekniikkaa tai
asianhallintajarjestelman salaamismahdollisuutta.

Tekstin mustaaminen asiakirjasta ei ole aina riittava haivyttdmaan ei-julkista tietoa. Liitteen
poistaminen on verkosta kaytanndén kannalta yksikertaisempaa kuin yksittaisten tietojen
poistaminen asiakirjan tekstin seasta.

4.5 Asiakirjojen lahettaminen

Jos asianosaisille lahetetaan paatos, joka sisaltaa tietoja lisaksi muista asianosaisista, niista
voidaan antaa tiedoksi ainoastaan julkiset tiedot. Salassa pidettavia tietoja, kuten lilkkesalaisuuksia
tai henkildn terveyteen tai taloudelliseen asemaan liittyvia tietoja tai muita henkilétietoja ei ole syyta
lahettda muille asianosaisille kuin sille, jota tiedot koskevat. Julkisuuslain 11 §:n mukaan
asianosaisille on kuitenkin oikeus saada tieto muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos se voi tai
on voinut vaikuttaa asian kasittelyyn.



Liite 1 Toimintaohje paatosluokittain ja muutoksenhaku viranhaltijapaatoksista

Paatosluokka Paatoksentekotapa | limoitus Julkaisu Muutoksenhakua
toimielimelle | tietoverkossa ohjaava saados /

huomioita

Avustuspaatokset

Toiminta-avustukset Dynasty kylla kylla Kuntalaki
yhdistyksille Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.
Lapsiraha Dynasty kylla ei Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.
Opiskelijastipendi Dynasty kylla ei Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Hankintapaatokset

Hankintaohjeen mukaisesti Dynasty kylla kylla Kuntalaki

1000 € - 30 000 € arvoiset Hallintosaanto
hankinnat seka alle 60 000 € Hankintaohje
arvoiset hankinnat

hyvaksyttyjen investointien Hankintaoikaisu
osalta Valitus

markkinaoikeuteen

Hankintaoikaisun tai
valituksen
markkinaoikeuteen voi
tehda asianosainen ja
tarjouksen jattanyt.

Henkilostopaatokset

Henkilostovalinnat Dynasty kylla kylla Kuntalaki

(3 kk — 12 kk kestavat Hallintosaanto
maaraaikaisuudet/sijaisuudet)
Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.




Henkilostovalinnat
(alle 3 kk kestavat

maaraaikaisuudet/sijaisuudet)

ESS

Kyl

ei

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Tehtavakohtainen palkka tai
TVA-palkan maaraaikainen

tarkistus

Dynasty

kylla

ei

Virka- ja
tydehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Henkilokohtainen lisa

Dynasty

kylla

ei

Virka- ja
tydehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Tyokokemuslisa,
rekrytointilisa tms. lisat

Dynasty

kylla

ei

Virka- ja
tyéehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Kilometrikorvaukset,
paivarahat

Ontime
ESS

ei

ei

Virka- ja
tydehtosopimus
Hallintosaanto

Ei
muutoksenhakuoikeutta

Sivutoimilupa

Dynasty

kylla

ei

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Virantoimituksesta

pidattaminen valiaikaisesti

Dynasty

kylla

kylla / ei
tapauskohtainen
harkinta

Kuntalaki

Virka- ja
tydehtosopimus
Hallintosaanto




Palvelusuhteen
irtisanominen tai

purkaminen (paatdsvalta
palvelussuhteeseen ottavalla
viranomaisella)

Palvelusuhteen

muuttaminen osa-

aikaiseksi (paatosvalta
palvelussuhteeseen ottavalla
viranomaisella)

Lomauttaminen (paatdsvalta
palvelussuhteeseen ottavalla
viranomaisella)

menetettyjen ansioiden
korvaaminen, palkan
takaisin perinta (paatdsvalta
palvelussuhteeseen ottavalla
viranomaisella)

harkinnanvarainen virka- tai
tyovapaa

Dynasty

Dynasty

Dynasty

Dynasty

ESS

kylla

kylla

kylla

kylla

ei

kylla / ei
tapauskohtainen
harkinta

kylla

kylla

ei

ei

Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.
Kuntalaki

Virka- ja
tydehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.
Kuntalaki

Virka- ja
tydehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.
Kuntalaki

Virka- ja
tyéehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Kuntalaki

Virka- ja
tydehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen.

Virka- ja
tybehtosopimus
Hallintosaanto

Ei
muutoksenhakuoikeutta



lisa- ja ylitydmaarays

virkavapaa/tydvapaa,
johon ehdoton oikeus,
kuten vanhempainvapaat

muut tyonjohdolliset
paatokset esim.
tyovuorolistan
laatiminen

huomautus ja varoitus

Muut paatokset
ostolaskujen ja muiden

maksutositteiden
hyvaksyminen

Asiakirjan antamatta
jattaminen

Tutkimuslupapaatés

ESS

ESS

Dynasty

Daisy

ESS

Approval Invoice

Dynasty

Dynasty

ei

ei

ei

ei

ei

ei

kylla

ei

ei

ei

ei

ei

ei

kylla

Virka- ja
tydehtosopimus
Hallintosaanto

Ei
muutoksenhakuoikeutta
Virka- ja
tydehtosopimus

Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen.
Virka- ja
tydehtosopimus
Hallintosaanto

Ei
muutoksenhakuoikeutta

Kuntalaki

Virka- ja
tydehtosopimus
Hallintosaanto

Ei
muutoksenhakuoikeutta

Kuntalaki
Hallintosaanto

Ei
muutoksenhakuoikeutta

Laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta
§ 14

Huom. paatos tehtava
14 pv sisalla, mutta jos
paljon tydta vaativa niin
30 pv sisalla

Hallinto-oikeus
Hallintovalituksen voi
tehda asianomainen
Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus



Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Vahingonkorvauspaatos

Dynasty

kylla

kylla

Karajaoikeus

oppivelvollisuuden piiriin
ottaminen ja erityisen tuen
antamisen paatos

paivahoitopaikan paatds Daisy ei ei Varhaiskasvatuslaki
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

esiopetuspaikan paatos Daisy ei ei Perusopetuslaki
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

aamu- ja Daisy ei ei Perusopetuslaki

iltapaivatoimintapaikan

paatos Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

pidennetyn Dynasty kylla ei Varhaiskasvatuslaki

Perusopetuslaki
Hallintolaki

Oikaisuvaatimus AVI

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

aloittaminen vuotta
saadettya mydhemmin

Pidennetyn Dynasty kylla ei Perusopetuslaki

oppivelvollisuuden piiriin Hallintolaki

ottaminen ja oppilaskohtaisen

tuen antamisen paatos Oikaisuvaatimus AVI
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

Perusopetuksen Dynasty kylla ei Perusopetuslaki

Oikaisuvaatimus AVI

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen




Oppilaan Wilma ei ei Perusopetuslaki
poissaolopaatods
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianosainen
Oppilaan maaraaikainen Dynasty ei ei Perusopetuslaki

Erottaminen max. 1 viikon
ajaksi

Muutoksenhaku
Hallinto
oikeus

Muutoksen haun voi
tehda asianomainen

10




