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1. Alkusanat

Onnittelut! Sinut on valittu luottamustehtavaan. Luottamushenkilona edistat
kaupungin ja sen asukkaiden etua seka toimit tehtavassasi arvokkaasti. Kun
asiat valmistellaan perusteellisesti ja huolellisesti tosiasioihin perustuen ja
kun luottamushenkilot perehtyvat asiaan perinpohjaisesti saaden asiasta
selkean ja syvallisen kasityksen ja ymmartaen paatoksen vaikutukset, on
vaikeidenkin paatosten takana helppo seista suhteessa kuntalaisiin ja
kaupungin henkilostoon.

Sinulle jaettavassa luottamushenkilon paketissa on
- luottamushenkilon kasikirja
- hallintosaanto
- luottamushenkiloiden palkkio-ohje
- lisalmen kaupunkistrategia
- kokousaikataulu 2021
- lisalmen kaupungin talous- ja rahoitus - opas kuntatalouteen
- lisalmen kaupungin luottamushenkiloportaalin kayttoonotto-ohje
- henkilotietolomake
- sidonnaisuusilmoitus
- korvaushakemuslomake palkkion maksamista varten

Luottamushenkilon toimintaa ohjaa tarkeimpina
- lisalmen kaupunkistrategia
- hallintosaanto
- kuntalaki ja hallintolaki
- laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta eli julkisuuslaki

Hallintosaannossa on kuvattu lisalmen kaupungin
- organisaatiorakenne ja toimivallat
- toimielimet
- henkilostoorganisaatio ja henkilostoasiat
- valtuuston ja muiden toimielinten kokousmenettelyt
- konserniohjaus
- taloudenhoito

lisalmen kaupunkistrategia on valtuuston tarkein ohjausvaline kaupungin
toiminnan pitkajanteisessa johtamisessa ja ohjaamisessa. Strategiassa
linjataan pitkan aikavalin tavoitteet asukkaiden hyvinvoinnin edistamiseen,
palvelujen jarjestamiseen ja tuottamiseen, palvelutavoitteisiin,
omistajapolitiikkaan, henkilostopolitiikkaan, asukkaiden osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksiin seka elinympariston ja alueen elinvoiman
kehittamiseen.
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2. Alkujarjestelyt

2.1 Ipadit, sahkopostiosoite ja luottamushenkiloportaali

Jokaiselle valtuutetuille jaetaan Ipad.

Saat kayttooikeuden luottamushenkiloportaaliin. lisalmen kaupunki lahettaa
esityslistan ja poytakirjan Ipadisi luottamushenkiloportaaliin ja hoidat
kokoukset portaalissa. Tarvitset salasanan portaaliin. Hallintojohtaja ja
hallintosihteerit auttavat sinua portaalin kaytossa.

Luottamushenkilotehtavan loppuessa palautat Ipadin, laturin johtoineen seka
nappaimiston valittomasti lisalmen kaupungintalolle. Jos kone hajoaa tai
haviaa, ota heti yhteys hallintosihteeriin tai tietohallintokoordinaattori Pasi
Nivaan.

Kaikilla luottamushenkiloilla on sahkopostiosoitteet mallia
myky.rokka®@iisalmi.fi, milla lisalmen kaupunki tiedottaa ja lahettaa
asiakirjat. Sahkopostia ja luottamushenkiloportaalia kannattaa seurata
saannollisesti ja erityisesti ennen kokousta. Yhteys on suojattu eli
tietoturvallinen, minka vuoksi omia sahkopostiosoitteita ei voi kayttaa.

2.2 Valokuvaus

Valtuuston jasenista tehdaan taulu, jota varten kaikki varsinaiset valtuutetut
valokuvataan.

Valokuvat, puhelinnumero ja sahkopostiosoite laitetaan lisalmen kaupungin
verkkosivuille. Puhelinnumeron voi jattaa pyynnosta julkaisematta.

Kaupunginhallituksesta seka lautakuntien ja jaostojen puheenjohtajista
otetaan myos valokuvat yhteystietoineen lisalmen kaupungin verkkosivuille.

Valokuvaukset toteutetaan kesakuussa ja elo-syyskuussa. Tilaa aikasi Studio
KJ:lta, p. 0500 175 644.

2.3 Henkilotietolomake

Lomake annetaan luottamushenkilotehtavan alkaessa ja tietojen muuttuessa.

Henkilotietolomakkeen tiedot laitetaan luottamushenkilorekisteri Lumuun ja
palkkioiden maksua varten henkilostojarjestelma Populukseen. Jarjestelmia
hallinnoi henkilostoassistentti Sanna Kouvalainen. Lumussa on henkilotietojen
lisaksi tiedot kaikista luottamustehtavista.
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Ilmoita ruokarajoitteesi. Kokoustarjottavat tilataan laktoosittomana, joten
tata ei tarvitse ilmoittaa.

Turvakiellon alaiset tiedot seka salassapidettavat puhelinnumerot on
ilmoitettava selkeasti erikseen.

Luottamushenkilot antavat sidonnaisuusilmoituksen kahden kuukauden
kuluessa valinnasta hallintosihteerille.

2.4 Sidonnaisuusilmoitus

Kuntalain 84 § mukaan luottamushenkilon on tehtava sidonnaisuusilmoitus
johtotehtavistaan seka luottamustoimistaan elinkeinotoimintaa harjoittavissa
yrityksissa ja muissa yhteisoissa, merkittavasta varallisuudestaan seka
muistakin sidonnaisuuksista, joilla voi olla merkitysta luottamus- ja
virkatehtavien hoitamisessa.

Velvollisuus ilmoittaa sidonnaisuuksista koskee kunnanhallituksen ja

jasenia, valtuuston ja lautakunnan puheenjohtajaa ja varapuheenjohtajia,
kunnanjohtajaa, pormestaria ja apulaispormestaria seka kunnanhallituksen ja
lautakunnan esittelijaa. Henkilon on myos ilmoitettava viivytyksetta
sidonnaisuuksissa tapahtuneet muutokset.

Sidonnaisuusilmoitus tehdaan tarkastuslautakunnalle, joka valvoo
ilmoitusvelvollisuuden noudattamista ja antaa ilmoitukset valtuustolle.
Tarkastuslautakunta voi kehottaa ilmoitusvelvollista tekemaan uuden
ilmoituksen tai taydentamaan jo tehtya ilmoitusta.

Sidonnaisuusilmoitukset julkaistaan lisalmen kaupungin verkkosivuilla, jollei
salassapitosaannoksista muuta johdu. Luottamustoimen tai tehtavan
paattyessa tiedot poistetaan rekisterista ja tietoverkosta.

On tarkeaa, etta valittaessa luottamushenkiloita tehtaviin muistat omat
sidonnaisuutesi, koska esteellista henkiloa ei saa valita tehtavaan.

2.5 llmoitus vaalirahoituksesta

Laki ehdokkaan vaalirahoituksesta koskee kuntavaaleja.

Ilmoitus tehdaan valtiontalouden tarkastusvirastolle kahden kuukauden
kuluessa vaalien tuloksen vahvistamisesta.

2.6 Palkkioiden maksaminen

Palkkiot maksetaan luottamushenkilon palkkio-ohjeen mukaisesti kaksi kertaa
vuodessa.
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Palkkalaskelmat lahetetaan sahkoisesti verkkopankkiin, jossa palkkionsaajat
voivat katsella palkkalaskelmiaan. Verkkopalkan vaihtoehtona / lisaksi on
mahdollisuus asentaa itselleen Palkat Mukana-sovellus.

Palkkalaskelmat arkistoidaan verkkopalkkapalvelussa seitseman vuotta.
Vain niissa tapauksissa, etta luottamushenkilolla ei ole henkilokohtaisia
verkkopankkitunnuksia, toimitetaan palkkalaskelma postitse. Talloin
luottamushenkilon tulee ilmoittaa palkkatoimistoon pyynto perusteluineen
sahkopostilla palkkatoimisto@iisalmi.fi.

Palkat Mukana -sovelluksen asennus

Mene puhelimellasi sovelluskauppaan.

Hae sovellusta nimella Palkat Mukana.

Asenna sovellus.

Kaynnista sovellus ja valitse rekisteroidy.

Syota aktivointikoodi: 11sALm897638

Valitse haluamasi PIN-koodi.

Tunnistaudu verkkopankkiin tunnuksillasi.

Kun tunnistautuminen on mennyt lapi, paaset kirjautumaan sisaan.

cONONUT AN WDN =

Verkkopalkkapalveluun kirjautuminen
Pankkikohtainen polku verkkopalkkalinkkeihin. lisalmen kaupungin
verkkopalkkaoperaattori on CGl.

Aktia Pankki Tilit ja maksaminen > Verkkopalkka

Danske Bank Arkistot ja verkkopalkka > siirry verkkopalkkapalveluun
Handelsbanken Lisapalvelut > Verkkopalkka

Nordea Paivittaiset raha-asiat > Tilit > Verkkopalkka
OP-Pohjola-ryhma Henkiloasiakkaat > Tilit ja maksut > Tilit > Palkkatiedot
POP Pankit Lisapalvelut > Verkkopalkka

S-Pankki Tilit > Verkkopalkka

Saastopankit Lisapalvelut > Verkkopalkka

Alandsbanken Pankkisi > Palkkalaskelma

varikolla

Kaupungintalon alakerrassa on yleinen asiakaspalvelu eli I-pointti. Sinne
valtuutetut voivat tuoda ja hakea asiakirjoja. Se huolehtii myos kaupungin
virallisesta sahkopostista kirjaamo@iisalmi.fi.

Kaupungintalon Il krs pohjoispaadyssa sohvan vieressa on pieni kirjahylly,
jossa on kirjallisuutta mm. lisalmen historiasta. Luottamushenkilot voivat
hyodyntaa kirjoja laatiessaan puheita ja esitelmia.
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Kaupungintalon pysakointipaikalla on muutama vieraspaikka, joita
luottamushenkilot voivat kayttaa. Muut paikat on varattu henkilokunnalle ja
he maksavat paikoistaan vuokraa.

Kaupungintalon Pohjolankadun puoleinen paaovi lukitaan klo 15.30.
Takapihan ovi on kaytossa taman jalkeen pidettavissa kokouksissa kokouksen
alkamisaikana.

Kulttuurikeskuksella voi pysakoida kadun varteen ja etupuolen
pysakointiruutuihin saannosten mukaisesti. Sisapihan paikat on varattu
henkilokunnalle ja he maksavat paikoistaan vuokraa. Paikat ovat
henkilokunnan kaytossa myos iltaisin.

Varikon pysakaointia varten |-pointista saa pysakointiluvan paivaksi.

2.8 Perehdytys

Luottamushenkilot perehdytetaan tehtavaansa. Tarpeen mukaan
valtuustokauden aikana jarjestetaan myos muuta koulutusta ja seminaareja.

Ipadien luovutus ja perehdytys ke 4.8

kaupungintalon kahviossa ti 10.8

luovutus klo 16. - 16.15
perehdys 16.15 - 17.30
Koulutus ja | valtuuston kokous ma 16.8 klo 14 - 17
Valtuuston talousarvio- ja strategiaseminaarit | ma 27.9 klo 14 - 17

ma 15.11 klo 14 - 17

Strategia- ja talousseminaari ke-to 13 - 14.10 klo 12- 12
TOK toimivat kuntakonsernit -seminaari ti 26.10klo 9 - 15
konsernijohdolle alustavasti

HALLI seminaarit Aikataulu alapuolella

Kuntaliiton verkkopalvelu luottamushenkiloille

Tietoa Kuntaliiton maksuttomasta verkkopalvelusta luottamushenkiloille
loytyy https://www.kuntaliitto.fi/kuntapaattaja

HALLI - KUNNALLISEN LUOTTAMUSHENKILON TIETOPANKKI

- hallintoakatemian ja SnellmanEDUn laatima. Verkko-
oppimisympariston muotoon tuotettu HALLI on luottamushenkiloiden
kaytossa koko valtuustokauden ajan ja sita paivitetaan ajankohtaisilla
saados- ja muilla materiaalipaivityksilla.

- Luottamushenkilo voi kayttaa HALLIa kasikirjana tai opiskella siella
olevia sisaltoja systemaattisesti kurssimuotoisesti ja suorittaa
halutessaan 5 opintopisteen Kunnallisen luottamushenkilon
peruskurssin. Oppimisymparistossa voi testata osaamistansa.
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- HALLI sisaltaa videotallenteita, Powerpoint-tietoiskuja, esimerkkeja,
lahdevinkkeja ja niihin liittyvia harjoituksia seka vapaaehtoisia
testeja. Harjoituksissa etsitaan ratkaisuja kaytannon kysymyksiin ja
syvennetaan eri teemojen kasittelya. Sisallot on tuotettu
nykyaikaisesti visuaaliseen ja aktivoivaan muotoon hyodyntaen
oppimisympariston ominaisuuksia.

- Lisatietoa Halli-tietopankki - SnellmanEDU

HALLIN verkkokoulutukset

«Kuntahallinnon perusteet 17.8 ja 7.10 klo 17 - 20.15 ja
«Kuntatalous ja seurattavat tunnusluvut 19.8 ja 13.10 klo 17 - 20.15
« Kokousmenettelyt kunnissa 1.9 klo 18 - 20

«Kunnan kaavoitus ja muu maankaytto 15.9.2021 klo 16 - 17.30
*Opetus- ja kasvatuspalvelut kunnassa 15.9.2021 klo 18 - 19.30

3. Tarkeimmat yhteystiedot ja linkit

. 040 661 5351
. 040 669 1005

kaupunginjohtaja Jarmo Ronkainen
toimialajohtaja Kari Nissinen, tekninen toimiala
toimialajohtaja Kirsi-Tiina Ikonen, sivistys- ja

©T T

hyvinvointitoimiala p. 040 830 4336
talousjohtaja Eeva Suomalainen p. 040 652 4002
elinkeinojohtaja Terho Savolainen p. 040 630 5328
hallintojohtaja Tiina Karppinen p. 0400 771 092
hallintosihteeri Minna Koukkari p. 040 653 1888

- kaupunginhallitus

- kaupunginvaltuusto

- tarkastuslautakunta

- maaseutuhallinnon yhteislautakunta
hallintosihteeri Eija Sirvio p. 040 543 4921

- sivistys- ja hyvinvointilautakunta
- hyvinvointijaosto
- Yla-Savon musiikkiopiston johtokunta
hallintosihteeri Marika Heinonen p. 040 489 4001
- tekninen lautakunta
- tekninen jaosto
- lisalmen Vesi -liikelaitoksen johtokunta
- Yla-Savon jatehuoltolautakunta

johdon sihteeri Kaisa Kajanus p. 040 830 2658

henkilostoassistentti Sanna Kouvalainen p. 040 489 4025
- luottamushenkiloiden palkkiot ja korvaukset

palkkahallintovastaava Anneli Kyllonen p. 040 661 2367
- palkanmaksu
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lisalmen kaupungin verkkosivut https://www.iisalmi.fi/Suomeksi
Poytakirjat, esityslistat, viranhaltijapaatokset ja ilmoitustaulu
https://julkaisu.iisalmi.fi/ktwebbin/dbisa.dll/ktwebscr/pk_tek_tweb.htm

lisalmen kaupungin henkiloston yhteystiedot
https://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Asiointi-ja-yhteystiedot/Puhelinluettelo

4. Valtuusto - muut toimielimet

Valtuusto Muut toimielimet
Hallintosaanto 5 luku 16 luku
Julkisuus Julkinen, livelahetys Suljettu kokous
yleiso
Esteellisyys Asia koskee henkilo- Esteellisyysperusteet,
kohtaisesti kuntalaki ja hallintolaki
Esteellisyys / Poistuminen Poistuminen
lasnaolo paikaltaan sivulle kokoushuoneesta
Kokouskutsu ja 6 pv ennen kokousta 4 pv ennen kokousta
esityslista
Esityslistan julkaisu | 4 pv ennen kokousta 4 pv ennen kokousta
Kokouspaikka kulttuurikeskuksen kaupungintalon
Karl Collan -Sali kokoushuone
Poissaoloilmoitus hallintojohtajalle tai - | varajasenelle
sihteerille
Lasnaolon Nimenhuuto Sovitusti
toteaminen aakkosjarjestyksessa
Puheenvuorot Puhujapontto/ Paikaltaan
arpakuutio
Salassapidettavat Ei saa paljastaa Voidaan keskustella
asiat puheenvuoroissa tai vapaasti, koska kokous
yleiso poistetaan ja on suljettu.
lahetys keskeytetaan
kasittelyn ajaksi.
Asiantuntijan Paikalla koko ajan Poistuu kuulemisensa
kuuleminen jalkeen eli ei ole
keskustelussa ja
paatoksenteossa.
Varajasen Aanimaaran mukainen | Henkil6kohtainen
sijaantulojarjestys varajasen
Ponsi Kaytossa Ei kaytossa
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5. Luottamushenkilon asema

5.1 Luottamushenkilon asema organisaatiossa

Kaupungin johtaminen jakautuu poliittiseen ja ammattijohtamiseen.
Poliittiseen johtamiseen kuuluu tavoitteenasettelu, toiminnan suuntaviivoista
paattaminen ja strateginen johtaminen. Ammatillinen johtaminen on
valmistelu- ja taytantoonpano-organisaation johtamista. Viranhaltijat
paattavat luottamushenkiloiden tekemien paatosten pohjalta kaytannon
toiminnasta ja operatiivisesta johtamisesta.

Kaupungin itsehallinnon ja laajan tehtavakentan vuoksi johtaminen kunnassa
jakaantuu luottamushenkilo- ja ammattijohtamiseen. Pelkistaen sanottuna
valtuusto paattaa suuret strategiset linjaukset, hallitus tasmentaa paatoksia,
lautakunnat paattavat toimialojensa keskeiset linjaukset ja viranhaltijat
paattavat kaytannossa asioista toimielinten linjausten mukaisesti.

5.2 Tietojensaantioikeus

Luottamushenkilolla on oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja, joita han
toimessaan pitaa tarpeellisina ja jotka julkisuuslain mukaan eivat ole viela
julkisia, jollei salassapitosaannoksista muuta johdu.

Luottamushenkilolla on oikeus saada kunnan konsernijohdolta konsernijohdon
hallussa olevia kunnan tytaryhteisojen toimintaa koskevia tietoja, jollei
salassapitoa koskevista saannoksista muuta johdu.

Valtuuston ja kaupunginhallituksen jasenen toimet koskevat kaupungin
kaikkea toimintaa, joten heidan tietojensaantioikeutensa on laajempi kuin
muiden luottamushenkiloiden. Rajatusta tehtavaalueesta vastaavan
toimielimen jasenen tietojensaantioikeus rajoittuu toimielimen kasiteltavana
oleviin asioihin.

Tietojensaantioikeus kohdistuu valmiisiin asiakirjoihin. Sinulla ei ole oikeutta
vaatia kokoamaan itselleen uusia aineistoja olemassa olevista tiedoista.

5.3 Luottamushenkilon virkavastuu

Luottamushenkilona sinulla on poliittinen ja eettinen vastuu toiminnastasi.
Edustat myos lisalmen kaupunkia. Virkavastuuseen kuuluu rikosoikeudellinen
vastuu ja vahingonkorvausvastuu.

Yksittaisten kuntalaisten yhteydenottojen suhteen sinun on hyva pitaa
mielessa, etta edustat kuntalaisten yhteista etua. Luottamushenkilo ei voi
toimia yksittaisen kuntalaisen asiamiehena.
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Salassapidettavat asiat pysyvat salassa, kun kasittelet asiat sahkoisesti ja
pidat huolta salasanoista. Ipadia ei saa jattaa auki eika vieraita henkiloita saa
paastaa Ipadille.

5.4 Luottamushenkilon asema tytaryhteison hallituksessa ja muussa
edustuksellisessa toimielimessa

Osakeyhtiolain mukaan yhtion johdon on huolellisesti toimien edistettava
yhtion etua. Yhtiokokous ja hallitus eivat saa tehda paatosta tai ryhtya
muuhun toimenpiteeseen, joka on omiaan tuottamaan osakkeenomistajalle tai
muulle epaoikeutettua etua yhtion tai toisen osakkeenomistajan
kustannuksella.

Osakeyhtion hallituksella on osakeyhtiolain mukainen vastuu. Hallitus kantaa
vastuun yhtion hallinnosta ja sen toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta.
Hallitus edustaa yhtiota. Hallitus huolehtii yhtion hallinnosta ja sen toiminnan
asianmukaisesta jarjestamisesta. Hallitus vastaa siita, etta yhtion kirjanpidon
ja varainhoidon valvonta on asianmukaisesti jarjestetty.

Hallituksen jasenen on korvattava vahinko, jonka han on tehtavassaan
huolellisuusvelvoitteen vastaisesti tahallaan tai huolimattomuudesta
aiheuttanut yhtiolle. Hallituksen jasenen on korvattava myos vahinko, jonka
han on tehtavassaan muuten tata lakia tai yhtiojarjestysta rikkomalla
tahallaan tai huolimattomuudesta aiheuttanut yhtiolle, osakkeenomistajalle
tai muulle henkilolle. Jos vahinko on aiheutettu rikkomalla osakeyhtiolakia
muulla tavalla kuin pelkastaan rikkomalla osakeyhtiolain yleisia periaatteita
tai jos vahinko on aiheutettu rikkomalla yhtiojarjestyksen maaraysta, vahinko
katsotaan aiheutetuksi huolimattomuudesta, jollei menettelysta vastuussa
oleva osoita menetelleensa huolellisesti. Sama koskee vahinkoa, joka on
aiheutettu yhtion lahipiiriin kuuluvan eduksi tehdylla toimella.

5.4 Vieraanvaraisuuden, edun ja lahjan vastaanottaminen

Kaupunginjohtaja huolehtii kaupungin edustuksesta yhdessa valtuuston ja
kaupunginhallituksen puheenjohtajan kanssa.

Rikoslain lahjusrikokset koskevat luottamushenkiloita. Arvioitaessa voiko
etuuden vastaanottaminen, hyvaksyminen tai vaatiminen vaikuttaa
viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen, otetaan huomioon luottamushenkilon
asema ja tehtavat seka mahdollisuus vaikuttaa etuuden tarjoajan asioihin.
Huomiota kiinnitetaan etuuden laatuun ja arvoon, toistuvuuteen seka muihin
olosuhteisiin, kuten tarjotaanko etu suuremmalle joukolle vai yksittaiselle
henkilolle.
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Luottamushenkilo voi vaikuttaa asiaan seka paatoksentekijana toimielimessa
etta kunnan neuvottelijana asian valmistelussa.

Tarjotun lahjan vastaanottaminen voi olla hyvaksyttavaa, jos lahja on arvoltaan
vahainen tai liittyy merkkipaivaan ja on tavanomainen. Yksityisilta henkiloilta,
yrityksilta tai jarjestoilta ei paasaantoisesti tule ottaa vastaan muita kuin
vahaarvoisia mainos- tai muita lahjoja. Huomattavan lahjan vastaanottaminen
hyvin suoritetusta tyosta on myos omiaan herattamaan epailyksia paatoksen
tasapuolisuutta kohtaan. Lahjan vastaanottaminen on oltava avointa eika saa
aiheuttaa kiitollisuudenvelkaa eika saa vaikuttaa puolueettomuuteen ja
riippumattomuuteen.

Etuuden tarjoamistilanteessa kysy itseltasi

- Miksi minulle tarjotaan tallainen etuus?

- Millaisista motiiveista otan etuuden vastaan?
- Milta asia nayttaisi julkisuudessa?

Luottamushenkilolla on aina oikeus ja mahdollisuus kieltaytya etuudesta.

Yritysten tarjoamiin matkoihin on syyta suhtautua pidattyvaisesti, jos
luottamushenkilolla saattaa asemansa perusteella olla tosiasiallista
vaikutusvaltaa tehtaessa paatoksia. Ulkopuolisen tarjoamien ja kustantamien
matkojen osalta on pohdittava

- ulkopuolisen rooli suhteessa viranomaiseen

- miksi taho kustantaa matkan

- minka arvoinen matka on

- voiko se vaikuttaa tasapuolisuuteen tehtavien hoidossa

- liittyyko matkaan kestitysta tai muuta oheistarjontaa

- joutuuko luottamushenkilo kiitollisuudenvelkaan

- mita taho odottaa etuuden saajalta

- onko kyseessa kilpailuasetelma, jossa yhta kilpailijaa suositaan

Ulkopuolisen kustantaman matkan tekeminen vapaa-aikana yksityishenkilona ei
muuta matkan hyvaksyttavyytta.

Yritysten jarjestamat kestitystilaisuudet ovat taloudellisia etuuksia, joiden
hyvaksyttavyytta arvioidaan tapauskohtaisesti. Hyvaksyttavyyteen vaikuttaa,
onko kyse yleiseta yrityksen PR-tilaisuudesta vai pyritaanko tilaisuudessa
vaikuttamaan luottamushenkilon paatoksentekoon. Tavanomainen
vieraanvaraisuus on hyvaksyttavaa. Vahaista suuremman kestityksen
vastaanottamista on syyta harkita huolellisesti.
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5.5 Vastuullisuus kokouksessa

Suljettu kokous tarkoittaa, etta asioiden kasittely pysyy seinien sisalla eika
keskusteluja saa kertoa ulkopuolisille eika muiden mielipiteita paljasteta
kokouksen ulkopuolella. Omia mielipiteitasi ja puheenvuorojasi voit kertoa.

Toimielin vastaa paatoksistaan. Paatoksentekoon osallistuneella, jos han on
tehnyt vastaehdotuksen tai aanestanyt paatosta vastaan, seka asian
esittelijalla, jos paatos poikkeaa paatosehdotuksesta, on oikeus ilmoittaa
paatoksesta eriava mielipide. Ilmoitus on tehtava heti, kun paatos on tehty.
Ennen poytakirjan tarkastamista esitetyt kirjalliset perustelut liitetaan
poytakirjaan.

paatoksesta. Esittelija on vastuussa hanen esittelystaan tehdysta paatoksesta,
jollei han ole ilmoittanut eriavaa mielipidetta.

Toimielimen paatosehdotus on perusteltu asian valmisteluosiossa. Jos teet
uuden ehdotuksen, niin perustele se vastaavasti.

5.6 Luottamushenkilon oikeus tyovapaaseen

Kunnan luottamushenkilolla on oikeus saada vapaata tyostaan kunnan
toimielimen kokoukseen osallistumista varten. Tyonantaja voi kieltaytya
antamasta vapaata, jos tyonantaja ei ole saanut tietoa tarvittavasta vapaasta
viimeistaan 14 paivaa ennen kokouspaivaa ja tyonantajalla on
kieltaytymiselleen tyohon liittyva painava syy.

Kunnan maaraaman muun luottamustoimen hoitamista kuin toimielimen
kokousta varten seka valtuustoryhman kokoukseen osallistumista varten
tarvittavasta vapaasta kunnan luottamushenkilon on sovittava tyonantajansa
kanssa.

Luottamushenkilon on ilmoitettava toimielimen ja valtuustoryhman
kokousajankohdat ja kunnan maaraamat luottamustehtavat tyonantajalleen
viipymatta sen jalkeen, kun han on saanut ne tietoonsa. Tyonantajan on
pyydettaessa annettava kirjallinen selvitys kieltaytymisensa perusteista.

5.7 Hyvan hallinnon periaatteet

Periaatteet koskevat kaupunkiorganisaatiota kokonaisuudessaan.

Hyvan hallinnon periaatteita ovat

- yhdenvertaisuus. Tasapuolinen kohtelu, johdonmukaisuus ja syrjimattomyys.
- tarkoitussidonnaisuus. Oikeat vaikuttimet ja harkintavallan oikea kaytto.

- objektiviteetti. Asiallinen ja puolueeton toiminta.

- suhteellisuus. Keinojen mitoitus pienimpaan haittaan ja vaaraan.
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- luottamuksensuoja. Yksilon oikeus luottaa viranomaisen toiminnan
oikeellisuuteen ja paatosten pysyvyyteen.

Muita hallinnon oikeusperiaatteita ovat

- palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus
- neuvonta

- hyva kielenkaytto

- viranomaisten yhteistyovelvoite

6. Esteellisyys

6.1 Menettely esteellisyydessa

On toivottavaa, etta ilmoitat esteellisyydestasi etukateen hallintosihteerille tai
hallintojohtajalle. Epaselvissa asioissa selvita esteellisyysperuste etukateen
hallintojohtajan, toimielimen esittelijan tai puheenjohtajan kanssa.

Ilmoittaessasi kokouksessa esteellisyydesta ilmoita peruste ja odota, etta
puheenjohtaja hyvaksyy esteellisyyden ennen poistumistasi kokoushuoneesta.
Henkilon on toimielimen pyynnosta esitettava selvitys seikoista, joilla voi olla
merkitysta esteellisyyden arvioinnissa.

Esteellinen henkilo ei saa osallistua asian kasittelyyn eli varsinaisen
paatoksenteon lisaksi sisallolliseen valmisteluun, jossa asianosaisia kuulemalla
seka lausuntoja pyytamalla hankitaan selvitysta asiaan seka keskusteluun.

Valtuuston kokouksessa esteellinen henkilo voi seurata kasittelya yleisolle
varatulla paikalla.

Jos epailet toisen jasenen esteellisyytta, voit ennen asian kasittelya ottaa asian
esille. Toimielin voi aanestaa jasenen esteellisyydesta, jos se on epaselva tai
tulkinnanvarainen. Omasta esteellisyydesta ei saa aanestaa.

Jaavaamista ei saa tehda aiheettomasti esimerkiksi sen takia, etta ei halua
osallistua epamiellyttavan asian tai oman arvomaailman vastaisen asian
kasittelyyn. Tulkinnanvaraisissa tilanteissa on kuitenkin parempi, jos henkilo
jaavaa itsensa.

Esteellisyyssaannosten rikkomisesta johtuva virkavirhe koskee seka
viranhaltijoita, tyontekijoita etta luottamushenkiloita.
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6.2 Luottamushenkiloiden esteellisyys

Valtuutettu kaupunginvaltuustossa
Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa valtuustossa, joka koskee hanta
henkilokohtaisesti tai hanen lahisukulaisiaan.

Koska valtuutettu edustaa asukkaita kunnalliseen itsehallintoon perustuen,
esteellisyys edellyttaa suoranaisen ja valittoman vaikutuksen kasiteltavana
olevan asian ja valtuutetun tai hanen lahisukulaisen valilla. Jos suoranainen ja
valiton vaikutus puuttuu, esteellisyys ei tule kysymykseen.

Osallisuusjaavi
Luottamushenkilo on esteellinen, jos han tai hanen laheisensa on asianosainen.

Edustusjaavi

Luottamushenkilo on esteellinen, jos han tai hanen laheisensa avustaa taikka
edustaa asianosaista tai sita, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista
hyotya tai vahinkoa.

Intressijaavi
Luottamushenkilo on esteellinen, jos asian ratkaisusta on odotettavissa erityista
hyotya tai vahinkoa hanelle tai hanen laheiselleen.

Etu ei ole odotettavissa, jos sen syntyminen vastaisuudessa on
elamankokemuksen tai tiedon mukaan hyvin epatodennakoista. Intressin tulee
olla erityista laatua, joten aivan vahainen vahinko tai hyoty ei muodosta
esteellisyytta.

Luottamushenkilo on esteellinen, jos han on palvelussuhteessa tai kasiteltavaan
asiaan liittyvassa toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle asian
ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa.

Yhteisojaavi

Luottamushenkilo on esteellinen, jos han tai hanen laheisensa on hallituksen,
hallintoneuvoston tai niihin rinnastettavan toimielimen jasenena tai
toimitusjohtajana tai sita vastaavassa asemassa sellaisessa yhteisossa, saatiossa,
valtion liikelaitoksessa tai laitoksessa, joka on asianosainen tai jolle asian
ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa.

Luottamushenkilo on esteellinen, jos han tai hanen laheisensa kuuluu viraston tai
laitoksen johtokuntaan tai siihen rinnastettavaan toimielimeen ja kysymys on
asiasta, joka liittyy taman viraston tai laitoksen ohjaukseen tai valvontaan.
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Muu erityinen syy
Luottamushenkilo on esteellinen, jos luottamus hanen puolueettomuuteensa
muusta erityisesta syysta vaarantuu.
6.3 Laheiset
Laheisia ovat
isovanhemmat
N
vanhemmat
puoliso  seti/tiitifeno setii/tdti/feno  puoliso
viranhaltija/ . entinen .
luottamushenkild Sisans E.’ puoliso PV ﬁN
I
¥
fopel e
- ¢i puolisoa
erityisen f\g TR AT E:B
it lapsentapsi
henkils psentap L. ryhmi
- myds ao. henkilén puoliso
»  puolisolla tarkoitetaan myds avioliilitomaisissa olosuhteissa ja 2. rvhmi ﬁ
rekisterdidyssi parisuhteessa eldvii henkilod ’
#  liheisend pidetiiin my8s vastaavaa puolisukulaista 3. ryhmi Efs

- my&s ac. henkilén puoliso

Laheisella tarkoitetaan

1) virkamiehen puolisoa ja virkamiehen lasta, lapsenlasta, sisarusta,
vanhempaa, isovanhempaa ja virkamiehelle muuten erityisen laheista henkiloa
samoin kuin tallaisen henkilon puolisoa,

2) virkamiehen vanhempien sisarusta seka hanen puolisoaan, virkamiehen
sisarusten lapsia ja virkamiehen entista puolisoa seka

3) virkamiehen puolison lasta, lapsenlasta, sisarusta, vanhempaa ja
isovanhempaa samoin kuin tallaisen henkilon puolisoa seka virkamiehen
puolison sisarusten lapsia.

Laheisena pidetaan myos vastaavaa puolisukulaista. Puolisoilla tarkoitetaan
aviopuolisoita seka avioliitonomaisissa olosuhteissa ja rekisteroidyssa

6.4 Osakeyhtion hallituksen jasenen esteellisyys

Hallituksen jasen ei saa osallistua hanen ja yhtion valista sopimusta koskevan
asian kasittelyyn. Han ei myoskaan saa osallistua yhtion ja kolmannen valista
sopimusta koskevan asian kasittelyyn, jos hanella on odotettavissa siita
olennaista etua, joka saattaa olla ristiriidassa yhtion edun kanssa. Mita tassa
pykalassa saadetaan sopimuksesta, sovelletaan vastaavasti muuhun
oikeustoimeen seka oikeudenkayntiin ja muuhun puhevallan kayttamiseen.
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/. Luottamustehtavasta eroaminen

Luottamustoimesta voi erota patevasta syysta. Eropyynto seka pateva syy on
pyydettava kirjallisesti.

Jos luottamushenkilo menettaa vaalikelpoisuutensa, hanet valinnut toimielin
toteaa luottamustoimen paattyneeksi. Vaalikelpoisuutensa menettaa esimerkiksi
muuttaessaan toiselle paikkakunnalle.

Luottamushenkilo pysyy toimessaan sen ajan, joksi hanet on valittu, ja sen
jalkeenkin siihen saakka, kunnes toimeen on valittu toinen.
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