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1
Soveltamisala ja paatoksenteon puitteet

Nama ohjeet koskevat viranhaltijoiden kuntalain nojalla siirretyn paatésvallan
puitteissa tekemid paatoksia ja niiden dokumentointia. Ohjeet koskevat sovel-
tuvin osin myds muita viranhaltijoiden tekemia paatoksia.

Tarkeimmat lainsaadannoésta ilmenevat oikeusohjeet paatéksentekoon ovat
kuntalaissa, hallintolaissa ja viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa
laissa.

Erityislainsdadantdon perustuvia paatoksia tehtaessa on liséksi noudatettava,
mMit& niistd on erikseen sédédetty tai maaratty.

2

Paatésmenettely

2.1

Paatoksenteon edellytysten tarkistaminen

2.1.1

Toimivalta Sen, joka aikoo tehda paatoksen jossain asiassa, tulee ensin varmistua siita,
etta héanella on asiassa toimivalta eli oikeus paattaa asiasta. Toimivalta kay
ilmi laista, asetuksesta, hallintosddnnosta tai sen nojalla tehdysta paatosval-
lan siirtoa koskevasta erillispaatoksesta. Tallaisista erillisista paatdsvallan siir-
toa koskevista paatoksista pidetaan kaupungin kirjaamossa erillista luetteloa.
Talla ohjeella ei anneta kenellekaan paatdsvaltaa eika muuteta asioiden paa-
toksentekotasoa.
Mikali viranhaltija tekee paatoksen viran valiaikaisena hoitajana (va), joita
ovat avoimen viran hoitaja tai viranhaltijan méaaratty sijainen, tai johto- tai toi-
mintasaannossa tai sen nojalla maarattynd varamiehena, paatoksesta tulee
ilmeta tama seikka.
Paatoksen toimivalta kohtaan on hankintapaétoksissé syyta merkita maininta
paatdoksentekijan hankintarajasta.

2.1.2

Esteettomyys Paatoksentekijan tulee tarkistaa, ettd han on esteettn tekemaan paatoksen
(hallintolain 27 ja 28 8:t seka kuntalain 97 §, kaavio lahisukulaisuudesta).
Mikali viranhaltija on esteellinen (mm. sukulaisuussuhde) tekemaan paatok-
sen asiassa, paatoksen tekee h&nen esimiehensa ja paatoksesta tulee ilmeté
tama seikka.

2.2

Asian selvittaminen
Ennen paatoksen tekemista paatoksentekijan on huolellisesti selvitettava asia

seka kaikki siihen liittyvat oleelliset seikat seka sita koskevat sddnndkset,
maaraykset ja ohjeet.
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2.3
Asianosaisen kuuleminen

Paatoksentekijan on huolehdittava tarpeen mukaan asianosaisen kuulemi-
sesta seka tarvittaessa taméan seikan merkitsemisesta poytakirjaan.

2.4
Paatoksen dokumentointi paatdspoytakirjalla

Kuntalain 107 8:n 2 momentin mukaan luottamushenkilon ja viranhaltijan paa-
toksista pidetaan poytakirjaa, jollei se paatdksen luonteen johdosta ole tar-
peetonta. Poytékirjan pitamisella parannetaan mm. kuntalaisen mahdolli-
suutta valvoa oikeusturvaansa (muutoksenhaku) ja yleensad mahdollisuutta
valvoa hallintoa (julkisuusperiaate, tilintarkastajat).

Taman ohjeen kohdassa viisi on selostettu paatdspoytakirjan tekemista
eraissa tapauksissa.

2.4.1
Paatospoytakirjan muoto

Viime kadessa se viranhaltija, jolle paatosvaltaa on siirretty, ratkaisee itse yk-
sittdistapauksittain, onko han velvollinen tekemé&én poytakirjan paatokses-
taan. Tama viranhaltija vastaa myds siitd, etta tarpeelliset poytakirjat tulevat
tehdyiksi.

Kasiteltdvan asian laatu ratkaisee, mita poytakirjan muotoa kaytetaan. Jos
asia ei vaadi valmistelutoimenpiteiden selostamista, riittdé pelkka paattksen
kirjaaminen eli paatdsluettelon pitdminen.

Paatospoytakirjaa tehtdessa noudatetaan soveltuvin osin hallintosddnnén
poytakirjaa koskevia maarayksia. Paatospoytakirja on laadittava siten, etta
siind on paattksentekijan nimi ja virka-asema, jossa paatos on tehty (esimer-
kiksi hallintojohtaja, koulun johtaja), paivays, pykalanumerointi, asiaa kuvaava
otsikko, salassapitomerkinnat, selostus asiasta perusteluineen, varsinainen
paatds, ratkaisuvalta, allekirjoitus, paatoksen nahtavanaolopaiva, jakelutiedot,
oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitukset seka muutoksenhakukiellot, mer-
kinta nahtavilla pitamisesta yleisessa tietoverkossa (mikali poytakirja on ylei-
sesti nahtavana), seka paattksen toimeenpanoa koskevat merkinnat.

Paatospoytakirjaa laadittaessa on noudatettava kaupungin tekstinkasittelyoh-
jeita. Toistaiseksi paatdspoytakirjasta laaditaan aina allekirjoitettu ja muodolli-
sesti oikea alkuperaiskappale.

Laht6kohtana tulee olla, ettd paatdspoytakirjat laaditaan ja tallennetaan kau-
pungin asianhallintajarjestelmééan (Dynasty). Paatdospoytékirjan sisaltama tieto
pyritdan siirtAmaan séhkoisena.

2.4.2
Esittely ja eriava mielipide

Paatos tehdaén esittelysté vain, jos niin johtos&d&nndssa tai toimintasaan-
nossa on maaratty.
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Mikali paatos tehdaan hallintosddnnon nojalla esittelysta, esittelijalla on oi-
keus merkita eriava mielipiteensé poytakirjaan tai paatokseen. Mikali eriavaa
mielipidetta ei merkita, esittelija vastaa osaltaan paatoksesta, vaikka paatos
olisi eri sisaltéinen kuin esittely.

2.4.3
Paatoksen asiasisallon selkeys ja yksiselitteisyys

Paatospoytakirjat tulee laatia kayttaen mahdollisimman selkeaa yleiskielta ja
lyhyitd lauseita. Paatoksesta tulee yksiselitteisesti ilmeté, miten asia on rat-
kaistu. Paatoksen tulee siséltaa vastaus sen pohjana olevan mahdollisen
anomuksen kaikkiin vaatimuksiin. Mikali paatoksella hylatddn anomus, paa-
toksen ilmaisevan lauseen predikaattina on selvyyden vuoksi syyta kayttaa
hylata-verbia.

2.4.4
Paatoksen perusteleminen

Paatoksesta tulee ilmetéd, mihin seikkoihin se on perustunut. Silloin kun paa-
toksenteolle on lainsdddanndssa tai muuten asetettu erityisia edellytyksia, tu-
lee paatoksesta ilmeta, ettd nuo edellytykset ovat tayttyneet. Erityisesti hyl-
kadavan paatoksen perustelemiseen on kiinnitettava huomiota.

245
Paatoksen voimassaoloaika

Paatoksesta tule tarvittaessa kayda ilmi, onko se voimassa maaraajan vai
toistaiseksi. Mikali paatds korvaa samassa asiassa aikaisemmin tehdyn paa-
toksen, vanhan paatoksen korvaamisesta uudella on mainittava paatoksessa.

2.5
Paatospoytakirjan tiedoksianto

Paatoksen tiedoksiannon tarkoituksena on ilmoittaa paatdksesta niille, joiden
katsotaan tarvitsevan paatdksesta tietoa. Hallintolain 54 8§:n mukaan paatts
on annettava tiedoksi asianosaiselle ja muulle tiedossa olevalle, jolla on oi-
keus hakea siihen oikaisua tai muutosta valittamalla. Tiedoksiantoa koskevia
saadoksia on kuntalaissa ja kunnan eri sektoreita koskevissa erityislaeissa.

Paatoksen tiedoksiannosta alkaa kulua muutoksenhakuaika paatokseen. Mi-
kali paatosta ei anneta kuntalain tarkoittamalla tavalla tiedoksi, muutoksenha-
kuaika ei ala kulua ja paatoksen taytantdonpanoon liittyy riski, ettd paatos
my6hemmin muutoksenhaun johdosta kumotaan.

Paatoksen tiedoksianto voidaan tehda vasta, kun tiedetaan kayttaako kau-
punginhallitus tai lautakunta paatokseen otto-oikeutta.

251
Paatospoytakirjan pitaminen nahtavana

Paatoksen tiedoksianto kunnan jasenelle tapahtuu yleisessa tietoverkossa.
Kun muutoksenhakuoikeus on luonteeltaan yleinen, kuten kuntalain mukaan
on, muutoksenhakuajan alkamisajankohta on maariteltava selkeasti. Kunnan
jasenen oikaisuvaatimus- ja valitusaika luetaan siita, kun pdytékirja on tullut
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heille tiedoksi. Kunnan jadsenen katsotaan saaneen paattksesta tiedon seitse-
man paivan kuluttua siitd, kun pdytakirja on nahtavana yleisessa tietover-
kossa.

Paatospoytakirja on pidettava yleisesti nahtavana, silloin kun paatoksentekija
katsoo sen tarpeelliseksi tai kaupunginhallitus niin antamissaan ohjeissa edel-
lyttaa. Nahtavana pitaminen on tarpeellista aina silloin, kun kunnan jasenet
voivat hakea paatokseen muutosta. llman nahtavilla pitoa paatosta ei saada
lainvoimaiseksi, koska muutoksenhakuaika ei ole alkanut. Nahtavéaksi asetta-
misesta voi luopua lahinna niissa tapauksissa, joissa on ilmeistd, etta paatok-
seen ei tulla hakemaan muutosta tai ettd muutoksenhaku ei voi johtaa paatok-
sen muuttumiseen.

Yleisessa tietoverkossa julkaistavassa paatospoytakirjassa tulee aina olla
paatoksentekoon liittyvat olennaiset tiedot seka ne tiedot, jotka ovat tarpeelli-
sia esimerkiksi oikaisuvaatimuksen tai valituksen tekemiseksi. Jos poytékirja
siséltaa salassa pidettavia tietoja, sita ei saa niiltd osin julkaista verkossa.

Julkaistaessa poytéakirjoja yleisessa tietoverkossa, tulee paatoksentekijan
huolehtia myds henkilttietojen suojan toteutumisesta. Poytakirjassa julkais-
taan ainoastaan tiedoksisaannin kannalta valttamattomat henkilttiedot.

Paatospoytakirjan nahtaville asettamisesta voidaan kuuluttaa esimerkiksi asi-
anomaisen toimielimen poytakirjan nahtavanapitoa koskevan kuulutuksen yh-
teydessa. Toimielimen poytakirjaa koskevaan kuulutus laaditaan vuosittain
hallintopalveluissa ns. vuosikuulutuksena.

25.2
Tiedoksianto asianosaiselle

Silloin, kun p&éatos kohdistuu asianosaiseen eli henkiléon, jota asia henkilo-
kohtaisesti koskee, paatds tulee antaa asianosaiselle tiedoksi paatospoytakir-
janotteella, johon on liitetty taydellinen muutoksenhakuosoitus. Asianosaisen
katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta nayteta, seitseman pai-
van kuluttua siita, kun paatos on lahetetty asianosaiselle.

Viranomaisen omat postitustiedot ensisijaisesti osoittavat, mista ajankohdasta
tiedoksisaannin on katsottava tapahtuneen. Tiedoksisaantipaivan toteen nayt-
tamisen kannalta on tarkead, ettd lahettamispaiva merkitddn myos poytéakirja-
otteen kuntaan jadvaan kaksoiskappaleeseen, postitusluetteloon tai tietojar-
jestelmaan.

Paatos voidaan antaa tiedoksi sdhkoisesti siten, kuin sahkoisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa annetun lain 18 - 19 §:ssé saadetaan. Sahkoinen tie-
doksianto edellyttaa tiedoksiannon saajan suostumusta. Suostumus voidaan
antaa joko yhté asiaa koskevana tai yleisempéana. Suostumuksena voidaan
pitdd myods sitd, etta asiaa vireille pantaessa ei ole annettu muuta yhteystietoa
kuin sdhkoéinen yhteystieto. Sahkdista yhteystietoa kaytettdessa on tarkeaa
varmistaa asiakkaalta, ettd yhteystieto on sellainen, jota han seuraa aktiivi-
sesti.

Asianosaisia voivat olla luonnolliset henkil6t ja oikeushenkil6t. Asianosaisia

ovat esimerkiksi kaikki avoimen viran ja tydsuhteen hakijat, tarjouksen jattajat
hankintamenettelyssa ja avustuksen hakijat.
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Tiedoksianto voidaan tehda vasta, kun tiedetaan kayttaako kaupunginhallitus
tai lautakunta paatokseen otto-oikeutta.

253
Kaupungin siséiset ilmoitukset

Kaupungin sisdista kayttoa varten paatoksesta on ilmoitettava sille, joka huo-
lehtii paatoksen taytantdonpanosta (esimerkiksi palkkasihteeri tai kirjanpitaja).
Sisaista kayttoa varten tarvittavat ilmoitukset on pyrittava siirtaméaan sahkoi-
sena.

Ne paatospoytékirjat, jotka kirjataan, toimitetaan kirjaamoon paperisena ja
allekirjoitettuna. Kirjattavat paatospoytakirjat iilmenevat Naantalin kaupungin
kirjaamis- ja kasittelyohjeista, joita keskusarkistonhoitaja pitaa ajan tasalla.

2.6
Paatoksen dokumentointi ilman paatdspoytéakirjaa

2.6.1
Edellytykset paatospoytakirjan tekematta jattamiselle

Erillista viranhaltijan paatdspoytakirjaa ei yleensa tarvitse pitdd, jos paatos
koskee jotakin seuraavista asiaryhmista:

- virka- tai tydehtosopimuksessa maaratyn etuuden myontaminen (esim.
sairauslomat, vuosilomat, perhevapaat, merkkipaivasta tai lahiomaisen
hautajaispaivasta aiheutuva poissaolo, reservin kertausharjoitukset, pe-
lastuslain 11 luvun 53 8:n mukainen koulutus, erilaiset palveluaikalisat,
lomarahavapaat, liukumavapaat, paivystysvapaat jne.)

- enintdan viikon kestavat kotimaiseen koulutukseen lahettaminen, am-
mattiyhdistyskoulutukseen osallistuminen ja kotimainen virkamatka

- eron myontamista koskevat paatotkset pl. kaupunginjohtaja ja kaupun-
ginhallituksen valitsemat viranhaltijat.

- muun yksityisoikeudellisen sopimuksen kuin hankinnan (katso
kohta 5.3) tekeminen (eraat vuokrasopimukset, myynnit jne.)

- hankintapaattkset hankintaohjeiden mainitsemissa asioissa

- tavanmukaisen huomaavaisuuden osoittaminen (vieraanvaraisuuden
osoittaminen, lahjan antaminen, arvonimen anominen tai puoltaminen
jne.).

- kaupungin sisaiseen hallintoon kuuluva asia, jota koskevan paatdksen
tekeminen ei muutoin edellytd paatospoytakirjan tekemista (esimerkiksi
kaupungin sisdiset vuokrasopimukset ja sisdiset hankinnat kaupungin
toiselta yksikoltd). Mikali asiassa on kysymys julkisen vallan kayttdmi-
sesta (esimerkiksi delegoinnit), tata ohjeen kohtaa ei voi soveltaa.

- enintdén puolen vuoden mittaiset maéardaikaisen henkilékunnan otta-
mista koskevat paatokset (tiedot toimitetaan suoraan palkkatoimistoon).
Mikali mééardaikainen tehtava on ollut haettavana julkisesti tai sisisesti,
tulee siitd tehda viranhaltijapaatds asianhallintaohjelmalla (Dynasty).
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2.6.2

- oppisopimuksen tekemista enintdan kolmeksi vuodeksi (tiedot toimite-
taan suoraan palkkatoimistoon)

Henkilostohallinto antaa tarvittaessa yksityiskohtaisemmat ohjeet tietojen toi-
mittamisesta palkanlaskentaan

lIman paatospoytakirjaa tehdyn paatoksen muoto

3

llIman paatospoytakirjaa tehty paatds tehdaan erillisella asiakirjalla, joka voi
olla esimerkiksi paatos, lasku, tilaus, sopimus, toimituskirja tai muu edella
mainitun asian paattamiseen tarkoitettu vakiolomake. Paatoksentekijan on
pidettava luetteloa ns. lomakepaatoksista.

Paatoksen tekemiseen oikeutetun tulee paivata ja allekirjoittaa ratkaisunsa
edella tarkoitettuun asiakirjaan.

Mikali paéatés dokumentoidaan ilman varsinaista paatéspoytékirjaa, noudate-
taan tassa ohjeessa olevia paatdospoytékirjaa koskevia ohjeita vain soveltuvin
osin.

Paatoksen ottokelpoisuus

4
Muutoksenhaku

Viranhaltijan tekeméa paétds voidaan ottaa ylemman viranomaisen kasitelta-
vaksi kuntalain 92 8:ssa tarkoitetuissa tapauksissa siita riippumatta, onko
paatdksesta tehty paatdspoytakirja vai onko paatds tehty muutoin.

Paatoksesta on ilmoitettava hallintosaédnnon maaraysten mukaisesti kaupun-
ginhallitukselle ja lautakunnalle, mikali kaupunginhallitus tai lautakunta ei ole
vapauttanut viranhaltijaa ilmoittamisvelvoitteesta.

Kuntalain nojalla viranhaltijan paatettavaksi annetuissa asioissa viranhaltijan
paatdkseen haetaan muutosta oikaisuvaatimuksella kaupunginhallitukselta tai
lautakunnalta, siitd riippuen, kumman toimielimen valitén alainen viranhaltija
on. Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaan-
nista.

Hankintapaattsten muutoksenhaun osalta viitataan kohtaan 5.3.

Erityislainsdddanndssa on annettu muutoksenhakua koskevia sdannoksia.
Viranhaltijan tulee p&atoksia tehdesséén huolehtia myos naiden erityislakien
sdéannodsten noudattamisesta.

Paatospoytakirjaan tulee liittAd muutoksenhakuohjaus, jossa on annettu oh-
jeet muutoksen hakemiseksi paatokseen. Muutoksenhakuohjauksen sisaltd
maaraytyy sen mukaan, onko kyseessa kuntalain tai erityislain mukainen
muutoksenhaku.
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5

Paatospoytakirjan tekeminen erdissa tapauksissa

5.1

Julkisen vallan k&yttaminen

5.2

Paatospoytakirja on tehtava aina silloin, kun paatds koskee julkisen vallan
kayttamista (esimerkiksi vakinaiseen virkasuhteeseen ottaminen, virkasuh-
teen irtisanominen ja purkaminen, virasta pidattdminen ja viranhaltijan yksi-
puolinen lomauttaminen, yli 6 kk:n maéaraaikaiseen tyo- tai virkasuhteeseen
ottaminen, eréat erityislainsaadantdéon perustuvat paatdkset). Talléin on myos
aina huolehdittava paatoksen asianmukaisesta tiedoksiannosta.

Tybsopimuksen tekeminen tai paattdminen

5.3
Hankinnat

53.1
Yleista

5.3.2
Kilpailutetut hankinnat

5.34
Vahaiset hankinnat

Tybsopimuksen osalta varsinainen paatéspoytéakirja tehdaan, milloin ky-
seessa on henkilén palkkaaminen yli 6 kk:n méaaraaikaiseen tydsopimussuh-
teeseen tai toistaiseksi voimassa olevaan tydsopimussuhteeseen tai kun kyse
on tydsopimussuhteen purkamisesta tai irtisanomisesta tai yksipuolisesta lo-
mauttamisesta.

Alle 6 kk:n tydsopimusten tekemisen osalta riittda tydésopimuksen tallentami-
nen henkildstéhallinnon sopimusjarjestelmaan (Populus). Tybnantajalle jaava
kappale henkildn ja esimiehen allekirjoittamasta tydsopimuksesta toimitetaan
palkkatoimistoon. Tydsopimuksen purkamista tai lomauttamista koskevat paé-
tokset tehdaén lomakepaatoksind. Vastaavat muutokset talletetaan myos
henkildstéhallinnon Populus-jarjestelmaan.

Hankintapaattksistd on hankintaohjeessa mainittuja hankintoja lukuun otta-
matta tehtava paatospoytakirja. Paatds on perusteltava ja siihen on liitettava
hakemusosoitus markkinaoikeudelle seka kuntalain mukainen oikaisuvaati-
mus. (Dynasty-ohjelmiston viranhaltijapaatoksissa on hankintap&atoksiin oma
pohjalomakkeensa, joihin sisaltyvat em. muutoksenhakuohjeistukset.)

Tarjouspyynnot tulee toimittaa arkistoon arkistonmuodostussuunnitelman mu-
kaisesti. Hankinnasta, josta on suoritettu kirjallinen tarjousmenettely, paatok-
sen tekee paatospoytakirjalla se viranhaltija, jolla on hankintavaltuudet, mikali
paatdsvalta ei kuulu toimielimelle.

Mikali hankinnasta ei luonteensa vuoksi tehda paatéspoytakirjaa, hankintaval-
tuudet omaavan pitda hyvaksya tapahtuma viimeistddn menon hyvaksyntana
laskussa.

Hankintaan tarvittavan maararahan riittavyys on varmistettava aina ennen so-
pimuksen tai tilauksen tekoa.
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5.3.5

Hankintap&atoksen tiedoksianto seka muutoksenhakuohjeistus

5.4
Muut paatokset

6

Kuntalaki edellyttéaa tiedoksiannon tarjoajille tapahtuvan paatdspoytéakirjalla,
jotta muutoksenhakuaika paatokseen alkaisi ja paatos voisi tulla lainvoi-
maiseksi.

Hankintaa koskeva paatdspoytakirja on asetettava yleisesti nahtaville ja siita
on annettava tieto asianosaisille, joita ovat ainakin tarjoajat.

Hankintapaattksesta voi hakea muutosta oikaisuvaatimuksin kaupunginhalli-
tukselta tai lautakunnalta ja lisaksi tasté riippumatta hakemuksella suoraan
markkinaoikeudelta. Markkinaoikeuden kasiteltavaksi ei kuitenkaan voida
saattaa kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja.

Hankintaa koskevaan paatospoytakirjaan liitettavaan muutoksenhakuohjauk-
seen tulee siten sisallyttdd seka ohjaus oikaisuvaatimusmenettelystd, etta oh-
jaus asian saattamisesta markkinaoikeuden kasiteltavaksi.

Hankintojen osalta viitataan lisaksi niisté& annettuihin erillisiin ohjeisiin.

Liséksi paatdspoytakirja on tehtava silloin, kun muutoksenhakuun oikeutettu
iimoittaa tulevansa tekemaan paattksesta oikaisuvaatimuksen tai valituksen
ja pyytaa tatd varten poytakirjanotteen. Pyyntd voidaan tehdd myés ennen
paatdksen tekemista.

Paatosten taytantoonpano

7
Julkisuus ja salassapito

8
Arkistointi

Paatos voidaan panna taytant66n ennen kuin se on saanut lainvoiman. Tay-
tantddnpanoon ei saa kuitenkaan ryhtya, jos oikaisuvaatimus tai valitus kay

taytantdonpanon johdosta hyddyttémaksi tai jos oikaisuvaatimuksen kasitte-
leva toimielin tai valitusviranomainen kieltda taytantbénpanon.

Paatoksen taytantdon paneminen edellyttaa paasaantdisesti, etta kaupungin-
hallitus tai lautakunta on paattanyt, ettei se ota viranhaltijan paatosta kasitel-
tavakseen.

Viranhaltijan tulee huolehtia asianmukaisesti henkil6tietolain, tietosuojan seka
julkisuudesta ja salassapidosta annettujen saanndsten ja maaraysten noudat-
tamisesta.

Arkistoinnissa noudatetaan arkistointia ja asiakirjojen seulontaa koskevia oh-
jeita.
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