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YLEISET MAARAYKSET
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Soveltaminen Tassa saannossa maarataan kaupungin hallinnosta. Kaupungin-
hallitus voi paatoksellaan antaa tata saantba taydentavia yksityis-
kohtaisia maarayksia ja ohjeita.

Taman saannon ohella kaupungin toimintoja ohjataan seuraavilla
johtosaannoilld, joihin hallintosaantda sovelletaan toissijaisena:

- Kaupunginhallituksen johtosaanto

- Kaupunginvaltuuston tydjarjestys

- Luottamushenkildiden palkkios&danto
- Osastojen johtosaannot

- Tarkastussaanto

Taméan saannoén viranhaltijaa koskevia sdanndksid noudatetaan
soveltuvin osin my@s tydsopimussuhteisiin tyontekijéihin.

28

Luottamushenkilo-

organisaatio Kaupungin luottamushenkil6organisaation muodostavat kaupun-
ginvaltuusto, tarkastuslautakunta, kaupunginhallitus, seké seuraa-
vat lautakunnat ja johtokunnat:

Hallinto- ja talouspalvelut
1. Keskusvaalilautakunta
2. Maaseudun kehittdmislautakunta

Perusturvapalvelut
1. Perusturvalautakunta

Sivistyspalvelut

1. Koulutuslautakunta

2. Vapaa-aikalautakunta
3. Nuorisolautakunta

4 Koulujen johtokunnat



Tekniset palvelut
1. Tekninen lautakunta
2. Ymparistolautakunta

HENKILOSTOORGANISAATIO

38

Osastojako

JOHTORYHMA

48
Johtoryhma

Henkildston osastojako on seuraava:
Hallinto- ja talousosasto
Perusturvaosasto
Sivistysosasto
Tekninen osasto

Osastoa johtaa osaston paallikko.

Kaupunginhallitus maaraa osaston paallikon ja hdnen sijaisensa
johtavassa tai itsendisessé asemassa olevista viranhaltijoista maa-
raamakseen ajaksi, mikali siité ei ole osastojen johtos&dannoissa
maaratty.

Kaupunginjohtaja paattaa tyonjaosta ja henkildston siirrosta osas-
tojen valilla.

Kaupunginhallitus paattaa osaston jakamisesta vastuualueisiin ja
nimedd maaraamakseen ajaksi vastuualueen esimiehen ja hdnen
sijaisensa.

Lautakunta paattaa vastuualueen jakamisesta tehtavaalueisiin se-
k& nimeaa tehtavaalueiden esimiehet ja heidan sijaisensa.

Osaston paallikkod paattaa osaston sisaisesta tehtavien jakamises-
ta seka henkiloston sijoituksesta vastuu- ja tehtavaalueille seka
vastuuyksikoille kuultuaan asianosaisia henkiloita seka vastuu- ja
tehtavaalueiden esimiehia.

Toimintaa johdettaessa on otettava huomioon yhteistoimintaa kos-
kevien sopimusten maaraykset.

Johtoryhmatydskentelyyn osallistuvat nimedé kaupunginjohtaja.

TEHTAVANKUVAUKSET

58

Tehtavankuvaukset

Tehtavankuvauksessa maaritelladn henkilon tehtavat ja tavoitteet.



68

Tehtavankuvauksen
laadinta

78

Tehtavankuvauksen
hyvaksyminen

Tehtavankuvauksen valmistelevat yhdessa lahin esimies ja viran-
haltija tai tyontekija.

Tehtavankuvaukset tarkistetaan kehittamiskeskustelun yhteydessa
vuosittain helmikuun loppuun mennessa.

Tehtavankuvaukset tarkistetaan myds henkilomuutosten tai tehté-
vamuutosten yhteydessa.

Tehtavankuvauksen hyvéaksyy

kaupunginhallitus kaupunginjohtajan osalta,
kaupunginjohtaja osastojen paallikdiden osalta,
osaston paallikkd vastuualueiden esimiesten osalta,
vastuu- ja tehtavaalueen seka vastuuyksikon esimies
alaistensa osalta.

PonE

TOIMIVALTA HENKILOSTOASIOISSA

88

Ratkaisuvalta
henkilostovalinnoissa ja
palkan maaraddmisessa

Niista virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvista asioista, joista on
saadetty kunnallisesta viranhaltijasta annetussa laissa (304/2003)
tai muussa laissa, paattaa kaupunginhallitus, ellei laissa ole toisin
saadetty tai tassa taikka muussa johtosddnndssad muuta maaréatty.

Kaupunginvaltuusto paattdé kaupunginjohtajan, hallintojohtajan,
kaupunginsihteerin, perusturvajohtajan, sivistystoimenjohtajan, ta-
lousjohtajan ja teknisen johtajan valinnasta ja palkan maaraami-
sestd, palkan vahvistaa tarvittaessa kaupunginhallitus.

Kaupunginhallitus ja lautakunnat paattavat kaupunginhallituksen
antamia ohjeita noudattaen muiden alaistensa vastuu- ja tehtava-
alueiden seka vastuuyksikkdjen esimiesten valinnasta, mikali
osastojen johtos&dannoissa ei toisin ole maaréatty.

Esimiesten palkan vahvistaa kaikissa tapauksissa kaupunginjohta-
ja ao. valitsevan viranomaisen esittelysta.

Kaupunginjohtaja voi siirtdé ratkaisuvaltaansa edelleen henkil6s-
topaallikolle.

Osastopaallikot paattavat 9 §:ssa mainituin poikkeuksin muun
alaisensa henkilston valinnasta vastuualueen esimiehen esitte-
lysta lukuun ottamatta peruskouluja, joiden osalta esittelijand on
koulun rehtori. Valinnan yhteydessa on tehtava esitys palkasta.
Mikali esittelija ja paattaja ovat eri mieltd valittavasta, valinnan te-
kee kaupunginhallitus tai ao. lautakunta.



98§

Osastopaallikko voi siirtaa ratkaisuvaltaansa edelleen alaiselleen
viranhaltijalle.

Palkkauksen vahvistaa edella 4 momentissa tarkoitetuissa asiois-
sa muun henkildston osalta kaupunginjohtaja valinnan suorittavan
viranomaisen ehdotuksesta. Kaupunginjohtaja voi siirtaé ratkaisu-
valtaansa edelleen henkilostopaallikolle joko maaréaajaksi tai tois-
taiseksi.

Siirrettya ratkaisuvaltaa kaytettdessa viranhaltijan on noudatettava
toimielimen mahdollisesti vahvistamia perusteita ja yleisia ohjeita.

Virkasuhteisten osalta tulee noudattaa 6 kk koeaikaa seké tydsuh-
teisten osalta 4 kk koeaikaa, ellei perustellusta syystd muuta péaa-
teta.

Viranhaltijan siirtamisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisesta
viranhaltijasta annetun lain 24 8:ssé tarkoitetuissa tapauksissa
paattada kaupunginhallitus tai se viranomainen, joka paattada mo-
lempiin virkasuhteisiin ottamisesta.

Ratkaisuvalta muissa
henkilbstoasioissa Kaupunginhallitus, kaupunginjohtaja, osaston paallikkd, vastuu- ja

tehtdvaalueen esimies ratkaisevat alaisiaan koskevat seuraavat
henkilbstbasiat, paatés tehddan kaupunginhallituksen antamia oh-
jeita noudattaen esittelysta:

1. Mydntavat harkinnanvaraisen virkavapauden ja tyéloman enintaan
12 kuukaudeksi kerrallaan, mikali harkittavaksi ei tule virkavapau-
den tai ty6loman ajalta maksettavan palkan maara,

2. paattavat sijaisuuden jarjestamisesta tai sijaisen ottamisesta sijai-
suuden alkaessa.

3. paattavat vuorotteluvapaasta, osa-aikalisasta ja muista kokonais-
tyOajan jakamiseen liittyvista jarjestelyista.

Osa-aikaelaketta koskevan ratkaisun tekee kaupunginhallituksen antamia oh-
jeita noudattaen esittelysta:

1. kaupunginhallitus kaupunginjohtajan osalta,

2. kaupunginjohtaja osaston paallikdiden ja
vastuualueiden esimiesten osalta ja

3. osaston paallikké muiden alaistensa osalta.

Kaupunginjohtaja, osaston paallikkd seka vastuu- ja tehtavaalueen esimies
ratkaisevat ilman esittelya alaisiaan koskevat seuraavat henkilostoasiat:

1. paattavat maaraaikaisen tyontekijan ottamisesta
ja palkkauksesta enintaan kahdentoista kuukauden



ajaksi talousarvion maararahavarauksen ja
henkildstosuunnitelman ohjeiden mukaisesti.

paattavat koulutuksen jarjestamisesta koulutusohjelman ja talous-
arvioon varattujen maararahojen puitteissa.

Myo6ntavat vuosiloman, myontavat sellaisen virkavapauden ja ty6-
loman, jonka saamiseen viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsaa-
dannon tai virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus.

Kaupunginhallitus, kaupunginjohtaja, osaston paallikké seka vastuu- ja tehta-
vaalueen seka vastuuyksikon esimies ratkaisevat ilman esittelya alaisiaan
koskevat seuraavat henkilostdasiat:

1.

10 §

Viranhaku

118
Palvelusuhteen paattymi-
nen, henkildstén lomaut-

Myo6ntavat vuosiloman, myontavat sellaisen virkavapauden ja ty6-
loman, jonka saamiseen viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsaa-
dannon tai virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus,

antavat alaiselleen viranhaltijalle ja tyontekijalle virkamatkaméaara-
yksen ja oikeuden oman auton ja taksin kayttoon virka- ja tydmat-
ka-ajossa,

madaraavat tarvittaessa henkiléston lisa-, yli-, lauantai- ja
sunnuntaity6hon seka varallaoloon ja

vahvistavat toimielimen suorittaman ehdollisen vaalin, mikali vali-
tun laakarintodistus ja/tai rikosrekisteriote on varaukseton.

paattavat terveydentilaa koskevien tietojen pyytamisesta ja tervey-
dentilaa koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraamisesta.

Tassé pykalassa tarkoitettujen sijaisten palkkauksesta paattaa va-
linnan suorittava viranhaltija noudattaen virka- ja tydsopimusten
maarayksia, toimielimen mahdollisesti vahvistamia perusteita ja
yleisia ohjeita.

Viran julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita viranhaltija
avoinna olevaan virkaan. Viran, johon kaupunginvaltuusto valitsee
viranhaltijan, julistaa kuitenkin haettavaksi kaupunginhallitus.

Avoimeksi tulevien virkojen ja toimien aukijulistamisesta paattaa
osastopaallikko ellei kaupunginjohtaja toisin paata.

Henkil6 voidaan ottaa ilman hakumenettelya sellaiseen ty6sopi-
mussuhteeseen, jota vastaavia tehtavia han on hoitanut kaupun-
gissa tybsopimussuhteessa vahintaan vuoden tai kun kysymyk-
sessa on toimen uudelleen tayttaminen sita aikaisemmin hakenei-
den, asianomaiset kelpoisuusehdot tayttavien joukosta.



taminen ja virantoimi-

tuksesta pidattaminen Palvelusuhteen paattymisesta ja henkiloston lomauttamisesta
paattaa se, joka valitsee viranhaltijan tai ottaa tyontekijan tydsopi-
mussuhteeseen.

Valtuuston valitsemien viranhaltijoiden osalta asiasta paattaa kau-
punginhallitus.

Virantoimituksesta pidattamisesta paattad kaupunginhallitus tai
asianomainen lautakunta.

12 §

Henkiléston asema ja
kelpoisuusehdot Kaikki virat ja tydsuhteet ovat hallinnollisesti kaupungin yhteisia
palvelussuhteita.

Henkilostolta vaadittavasta kelpoisuudesta pidetaéan erillista luette-
loa. Kelpoisuusehtojen muutoksista paattaa kaupunginhallitus. Mi-
kali kysymys on sellaisesta virasta tai toimesta, jonka kelpoisuus-
ehtoja ei ole maaritelty em. luettelossa, kelpoisuusehdoista paat-
taa valinnan suorittava viranomainen virkaa tai tointa auki julistet-
taessa.

Kelpoisuusehtoja muutettaessa silla hetkella virassa tai toimessa

olleet sailyttavat kelpoisuutensa ko. tehtavaan, vaikka heilla ei olisi
luettelossa mainittua patevyytta.

KAUPUNGIN TALOUS

138

Talousarvion

taytantéénpano Valtuusto hyvaksyy talousarviossa toimielimelle
kayttotalouden osalta vastuualueittain toimintatavoitteet, maarara-
hat ja tuloarviot ja investointien osalta projekteittain tai kustannus-
paikoittain menot ja tuloarviot.
Kaupunginhallitus, lautakunta ja johtokunta hyvaksyvat talousarvi-
oon perustuvat kayttosuunnitelmat. Nama toimielimet voivat siirtaa
kayttdsuunnitelman hyvaksymiseen liittyvaa toimivaltaa edelleen
alaisilleen viranhaltijoille.

14 §

Talousarvion muutokset Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle talo-

usarviovuoden aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion
muutoksia voidaan kasitella vain poikkeustapauksissa. Tilinpaa-
toksen allekirjoittamisen jalkeen talousarvion muutosehdotusta ei
voida valtuustolle tehda.

Maararahan muutosesityksessa on selvitettava myds muutoksen
vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti
toiminnallisia tavoitteita tai tuloarvioita koskevassa muutosesityk-
sessa on selvitettavd muutoksen vaikutus maararahoihin.



158

Kayttdomaisuuden
myynti

16 §

Poistosuunnitelman
hyvaksyminen

17 §

Rahatoimen hoitaminen

18 §

Maksujen maaraaminen

19§

Riskienhallinta

KOKOUSMENETTELY

20 8

Soveltaminen

Kayttbomaisuuden myynnista paattaa valtuuston hyvaksymien pe-
rusteiden mukaisesti kaupunginhallitus.

Irtaimen omaisuuden seka osakkeiden ja osuuksien myynnissa
kaupunginhallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille toimie-
limille ja viranhaltijoille.

Suunnitelmapoistojen perusteet hyvaksyy valtuusto. Kayttéomai-
suuden perusparannusmeno lisdtaan poistamattomaan hankinta-
menoon, jollei erilliseen poistosuunnitelmaan ole erityista syyta.

Valtuuston hyvaksymien suunnitelmapoistojen perusteiden pohjal-
ta kaupunginhallitus hyvaksyy hyddyke- tai hydodykeryhméakohtai-
set poistosuunnitelmat.

Kaupunginhallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankin-
tarajan.

Valtuusto paattaa lainan ottamista seka lainan antamista ja muuta
sijoitustoimintaa koskevista periaatteista. Talousarvion ja -
suunnitelman hyvaksymisen yhteydessa valtuusto paattad antolai-
nojen ja vieraan padoman muutoksista. Muista rahoitukseen liitty-
vista asioista paattaa kaupunginhallitus.

Kaupunginhallitus voi siirtaa lainan ottamisen ja sijoitustoimintaa
koskevaa toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhalti-
joille.

Valtuusto paattdd maksujen yleisista perusteista. Maksuista ja nii-
den yksityiskohtaisista perusteista paattaa kaupunginhallitus.

Kaupunginhallitus voi siirtaa toimivaltaansa muille toimielimille ja
viranhaltijoille.

Kaupunginhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yh-
teensovittamisesta seka paattaa kaupungin omaisuuden ja vastui-
den vakuuttamisesta. Kaupunginhallitus voi siirtda toimivaltaansa
edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Taman luvun méaarayksia noudatetaan kaupunginvaltuustoa lu-
kuun ottamatta kaupungin toimielimissa, kuten kaupunginhallituk-
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Kokousaika ja -paikka

22 8

Kokouksen koollekutsuminen

23 8

Jatkokokous

24 8

Varajasenen kutsuminen

258

Asian esittely kokouksessa

9
sessa, lautakunnissa, niiden jaostoissa, johtokunnissa seka sovel-
tuvin osin toimikunnissa ja toimitus- ja katselmusmiesten kokouk-
sissa.

Kaupunginhallitus paattaa kunkin vuoden ensimmaisessa kokouk-
sessa varsinaisten kokoustensa ajan ja paikan, joista ilmoitetaan
niin kuin kunnallisten ilmoitusten julkaisemisesta kaupungissa on
voimassa. Muiden toimielinten kokoukset pidetaan toimielimen
paattamina aikoina.

Kokous pidetdan myos, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen
tarpeelliseksi tai enemmist6 toimielimen jasenista tekee puheen-
johtajalle esityksen sen pitamisesta.

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan
varapuheenjohtaja.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka,
mikali mahdollista, siina kasiteltavat asiat (asialista). Esityslista la-
hetetd&dn mahdollisuuksien mukaan kokouskutsun yhteydessa.

Kokouskutsu lahetetdan jasenille ja muille, joilla on oikeus osallis-
tua kokoukseen, toimielimen paattamalla tavalla.

Mikali kokousasioita ei ole saatu siind kokouksessa kasitellyiksi,
jaljella olevat voidaan siirtda jatkokokoukseen, johon ei tarvitse an-
taa eri kutsua. Niille kokouksesta poissa olleille, joille se vai-
keudetta voi tapahtua, on kuitenkin pyrittdva antamaan tieto jatko-
kokouksesta.

Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on
kutsuttava varajasen sijaansa. Milloin jasen on esteellinen k&sitte-
lemaan jotakin asiaa kokouksessa tai esteen vuoksi ei voi osallis-
tua jonkin asian kasittelyyn, han voi kutsua varajasenen kokouk-
seen sita asiaa kasittelemaan. Myds puheenjohtaja tai esittelija voi
toimittaa kutsun varajasenelle.

Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.

Toimielimen kokouksessa kasiteltavat asiat esittelee paavastuu-
alueen johtosdéanndssa esittelijaksi maaratty viranhaltija. Esittelijan
ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on
muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan ennen kuin toimielin
on tehnyt paatoksen asiasta, pohjaehdotus on muutettu ehdotus.
Jos ehdotus on peruutettu, asia on poistettava esityslistalta, jollei
toimielin toisin paata.



26 8

Lasnéaolo toimielinten
kokouksissa

27 8

Kaupunginhallituksen edustus
muissa toimielimissa

28 §

Kokouksen pitaminen

10
Mikali varsinainen esittelija on estynyt tai esteellinen, esittelyn
suorittaa esittelijan sijaiseksi maaratty viranhaltija. Mikali sijainen-
kin on estynyt tai esteellinen, osaston paallikkd maaraa esittelijan.

Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitellaén pu-
heenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

Kaupungin eri toimielinten kokouksissa on tarkastuslautakuntaa
lukuun ottamatta jasenten lisaksi lasnaolo- ja puheoikeus:

- kaupunginhallituksen kokouksessa valtuuston puheen-
johtajalla, varapuheenjohtajilla ja nuorisoedustajiston
edustajalla,

- muun toimielimen kokouksessa kaupunginhallituksen
puheenjohtajalla, kaupunginjohtajalla ja nuorisoedus-
tajiston edustajalla.

Muiden kuin edella mainittujen henkildiden lasnéolosta ja puheoi-
keudesta paattaa asianomainen toimielin sen lisaksi, mita osasto-
jen johtosdannodssa on lasndolosta saadetty.

Johtokunnissa lasnaolo- ja puheoikeus voidaan asianomaisen joh-
tokunnan paatokselld antaa 15 vuotta tayttaneelle henkildlle.

Kaupunginhallituksen edustuksesta valtuuston kokouksessa maa-
ratdan valtuuston tyojarjestyksessa.

Kaupunginhallitus voi maarata muihin toimielimiin edustajansa,
jolla on lasn&olo- ja puheoikeus toimielimen kokouksessa. Edusta-
jaksi voidaan maarata myos kaupunginhallituksen varajasen tai
kaupunginjohtaja.

Avattuaan kokouksen puheenjohtajan on todettava lasnaolevat
sekd missa ominaisuudessa kukin on lasné. Lisaksi puheenjohta-
jan on todettava kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus.

Milloin sek& puheenjohtaja ettd varapuheenjohtaja ovat poissa tai
esteellisia jossakin asiassa, valitaan ialtéan vanhimman lasnéole-
van jasenen puheenjohdolla kokousta tai sanotun asian kasittelya
varten tilapainen puheenjohtaja.

Asiat kasitellaan asialistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toi-
mielin toisin paata.
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Esteellisyyden toteaminen

308

Adnestys ja vaalit

318
Poytakirjan laatiminen,
tarkastaminen ja nahtavana

pitaminen

11
Toimielin voi ottaa kasiteltdvakseen sellaisenkin asian, jota ei ole
mainittu kokouskutsussa.

Toimielimen jasenen, asian esittelijan tai muun, jolla on oikeus olla
lasné toimielimen kokouksessa, on ilmoitettava puheenjohtajalle
esteellisyydestaan.

Toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jasenen tai
muun lasndoloon oikeutetun henkilon esteellisyys toimielimen rat-
kaistavaksi.

Aanestyksesta ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimas-
sa, mita valtuuston tydjarjestyksessa maarataan.

Poytakirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla pdytakirjanpitgja.
Poytakirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa poytékirjanpi-
taja. Poytakirja tarkastetaan toimielimen paattamalla tavalla.

Poytakirja pidetddn yleisesti nahtavana toimielimen paattdmana
aikana ja paikassa siten kuin siita vahintaan yhta paivaa aiemmin
on ilmoitettu.

Toimielimen poytakirjaan merkitadan

1. jarjestaytymistietoina:
toimielimen nimi,
kokouksen alkamis- ja paattymisaika sekéa kokous-
paikka;
saapuvilla olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ol-
lut lasn&; seka
kokouskutsun laillisuus ja paatdsvaltaisuus
2. asian kasittelytietoina:
asiaotsikko;
selostus asiasta;
paatdésehdotus;
esteellisyys;
tehdyt ehdotukset ja onko niitéa kannatettu;
asiassa kuultavina olleiden lausunnot;
aanestykset: adnestystapa, aanestysjarjestys, adnes-
tysesitys seka aanestyksen tulos;
vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos;
paatoksen toteaminen seka
eriava mielipide
3. laillisuustietoina:
oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus;
puheenjohtajan allekirjoitus;
poytakirjanpitajan varmennus;
merkinta poytakirjan tarkastuksesta seka merkinta
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Kaupunginhallituksen ja lauta-
kunnan otto-oikeus

338

Ottokelpoisen paattksen
iimoittaminen

34 8

Nimenkirjoitus
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nahtavana pidosta, mikali poytakirja on ollut yleisesti
nahtavana

Poytakirjaan liitettavisséa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tar-
peelliset ohjeet oikaisuvaatimuksen tekemiseksi. Poytékirjaan lii-
tettavassa valitusosoituksessa on mainittava valitusviranomainen,
valitusaika ja mita valituskirjaan on liitettava.

Paatokseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika valitusta,
on liitettava tasta ilmoitus ja samalla mainittava, mihin lain tai ase-
tuksen kohtaan kielto perustuu.

Mita edella on maaratty, noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan
ja luottamushenkilon tekemiin paatoksiin.

Poytakirjojen laadinnan yhtenaistdmisesta antaa tarvittaessa ohjei-
ta kaupunginhallitus.

Asian ottamisesta kaupunginhallituksen kasiteltavéksi voi paattaa
kaupunginhallitus, kaupunginhallituksen puheenjohtaja ja kaupun-
ginjohtaja.

Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavaksi voi paattaa lauta-
kunnan ja sen puheenjohtajan lisdksi lautakunnan esittelija.

Kaupunginhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kau-
punginhallitukselle tekemistaan paatoksista lukuun ottamatta asioi-
ta ja tai asiaryhmid, joista kaupunginhallitus on paattanyt, ettei se
kaytéa otto-oikeuttaan.

Lautakunnan alaisen viranomaisen on ilmoitettava lautakunnalle
tekemistaan paatoksista lukuun ottamatta asioita ja tai asiaryhmia,
joista lautakunta on paattanyt, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

llmoitus on tehtava neljan paivan kuluessa poytakirjan tarkastami-
sesta. Jos poytakirjaa ei tarkasteta, maaraaika lasketaan poytakir-
jan allekirjoittamisesta.

Paatokset niissa asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-
oikeuden estamatta panna taytantdon, jollei yksittaistapauksessa
ole ilmoitettu asian ottamisesta kaupunginhallituksen tai lautakun-
nan kasiteltavaksi.

Kaupungin puolesta tehtavéat sopimukset ja annettavat sitoumukset
allekirjoittaa kaupunginhallituksen puheenjohtaja, kaupunginjohta-
ja, hallintojohtaja, kaupunginsihteeri tai tekninen johtaja ja varmen-
taa hallintojohtaja, kaupunginsihteeri, talousjohtaja tai kaupungin-
viraston asianomaisen osaston paallikko, jollei kaupunginhallitus
ole valtuuttanut toisia henkildita.
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Kaupunginhallituksen toimituskirjat ja kirjelméat allekirjoittaa ja
haasteet ja muut tiedonannot vastaanottaa kaupunginjohtaja, hal-
lintojohtaja, kaupunginsihteeri tai talousjohtaja, jollei kaupunginhal-
litus ole valtuuttanut toisia henkil6ita.

Toimielimen puheenjohtaja, esittelija tai sihteeri voi yksinkin toi-
mielimen maaraamissa rajoissa allekirjoittaa toimielimen paatok-
seen perustuvan asiakirjan. Toimielimen hallinnassa olevista asia-
kirjoista annettavat otteet ja jaljenndkset voi toimielimen sihteeri
yksinkin todistaa oikeiksi.

Milloin viranhaltijalle on annettu talla hallintosdannoélla tai johto-
saannolla paatdsvaltaa, han allekirjoittaa asiaa koskevan poytakir-
jan, sopimuksen ja muun asiakirjan.

Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.

Kaupungin tiedottamista johtaa kaupunginhallitus, joka hyvaksyy
yleiset ohjeet kaupungin tiedottamisen periaatteista ja paattaa tie-
dottamisesta vastaavista kaupungin viranhaltijoista.

Kaupungin asukkaiden aloitteet
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Asiakirjojen lunastus

Kaupunginhallituksen on vuosittain helmikuun loppuun mennessa
esitettava valtuustolle luettelo sen toimivaltaan kuuluvissa asioissa
tehdyista kaupungin toimintaa koskevista aloitteista ja niiden joh-
dosta suoritetuista toimenpiteista. Valtuusto voi samalla todeta,
mitk& aloitteista on kasitelty loppuun.

Kaupunginhallituksen ja lautakunnan tehtavaalueella tehdyista
aloitteista on vastaavasti esitettava tiedot kaupunginhallitukselle ja
asianomaiselle lautakunnalle niiden paattamalla tavalla.

Jos aloite vaatii erityista valmistelua, sen viranomaisen, jonka ka-
siteltavéaksi aloite kuuluu, on ilmoitettava aloitteen tekijalle kuu-
kauden kuluessa aloitteen tekemisesté sen arvioitu kéasittelyaika ja
keneltd saa lisatietoja aloitteen kasittelysta.

Valtuusto paattaa perusteista, joiden mukaan asiakirjoista on suo-
ritettava kaupungille lunastusta.
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