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1. Johdanto

Tama luottamushenkilén opas on koottu juuri sinulle, hyva Kaavin kunnan luottamushenkild. Tassa
oppaassa kaydaan lapi luottamushenkilotydskentelyn kannalta keskeisia asioita kunnallisen

paatoksenteon eri ulottuvuuksista.

Tama opas on kirjoitettu vastaamaan erityisesti vastaamaan valtuutetun tarpeita, mutta opas sopii

oppaaksi yhta lailla myds muille luottamushenkil6ille Kaavin kunnassa.

Luottamushenkiléna edistat kunnan ja sen asukkaiden etua seka toimit tehtavassasi arvokkaasti. Kun
asiat valmistellaan perusteellisesti ja huolellisesti tosiasioihin perustuen ja kun luottamushenkil6t
perehtyvat asiaan perinpohjaisesti saaden asiasta selkedn ja syvallisen kasityksen ja ymmartaen
paatoksen vaikutukset, on vaikeidenkin paatosten takana helppo seista suhteessa kuntalaisiin ja kunnan

henkilostoon.

Tama opas on valmisteltu omana tyona Kaavin kunnan hallinnossa ja se on hyvaksytty Kaavin

kunnanhallituksessa.

2. Paatoksenteko kunnassa toimivaltoineen
2.1. Kuntastrategian ja hallintosaannon merkitys

Kaavin kuntastrategia on valtuuston tarkein ohjausvédline kunnan toiminnan pitkajanteisessa
johtamisessa ja ohjaamisessa. Strategiassa linjataan pitkan aikavalin tavoitteet asukkaiden hyvinvoinnin
edistamiseen, palvelujen jarjestamiseen ja tuottamiseen, palvelutavoitteisiin, omistajapolitiikkaan,
henkildstopolitiikkaan, asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksiin seka alueen elinvoiman

kehittamiseen.

Kunnan toimintatapoja keskeisesti ohjaava asiakirja on hallintosaanté. Hallintosaantd ohjaa kunnan
toimintaa ja maaraa toimivalloista, toimintatavoista aina luottamushenkildiden valintoihin asti. Jokaisen
valtuutetun on tutustuttava hallintosaantdon ja sen keskeisiin maarayksiin. Hallintosaanto jaetaan

jokaiselle valtuutetulla sahkoisena ja ajantasainen hallintosaanto I6ytyy myds kunnan internetsivuilta.

Kuntastrategian ja hallintosaanndn lisaksi kunnan toimintaa ohjaa luonnollisesti lainsaadanto,
keskeisimpana niista kuntalaki. Ajantasainen kuntalainsaadanto 16ytyy Finlexistd. Myos hallintolaista
l6ytyy kunnan toimintaan sovellettavaa lainsdadantda ja eri toimialat soveltavat toiminnassaan omaa

lainsaadantdansa. Esimerkiksi kasvun ja oppimisen toimialalla voidaan soveltaa perusopetuslakia.
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2.2. Paatoksentekoprosessit ja toimielinvalinnat

Julkisen hallinnon paatdksenteon perusteet on kirjattu Suomen perustuslakiin.  Kunnan
paatoksentekomenettelya saatelevat paaosin kuntalaki ja hallintolaki. Eri hallinnonaloilla on lisaksi

lukuisia omia menettelysaannoksia, kuten edelld on todettu.

Kunnan viranomaisen paatoksentekomenettely voidaan jakaa viiteen eri vaiheeseen:

¢ vireilletuloon

e valmisteluun

e paatoksentekoon
o tiedoksiantoon

e taytédntddnpanoon

Kun asia on tullut vireille, valmistellaan se joko viranhaltijan tai toimielimen paatettavaksi riippuen asian
luonteesta eli siita, miten toimivalta asian suhteen on hallintosaanndssa maaritelty. Ennen lautakunnan
kasittelya asia valmistellaan viranhaltijoiden toimesta, jonka jalkeen asiaa etenee lautakunnan
kasittelyyn. Mikali asia on kasiteltava ylemmassa toimielimessa, etenee se lautakunnan kasittelyn jalkeen
kunnanhallitukseen ja tarpeen mukaan viela valtuustoon saakka paatettavaksi. Paatoksen jalkeen asia
annetaan tiedoksi ja pannaan taytantoon.

Paatoksentekoprosessin voi tiivistaa:

o vireilletulo tarpeesta, aloitteesta jne. >

o valmistelu viranhaltijatyona ja paatos, jos ei toimivaltaa paattaa >
e lautakunnan paatds asiaan, jos ei toimivaltaa paattaa >

¢ kunnanhallituksen paatds asiaan, jos ei toimivaltaa paattaa >

e valtuuston paatos.

Toimielinvalinnat kunnassa tekee valtuusto itse valtuustoa lukuun ottamatta. Valtuusto valitaan

kuntavaaleissa neljan vuoden valein. Valtuusto valitsee kunnanhallituksen seka lautakunnat.

2.3. Valtuusto

Valtuusto vastaa kunnan taloudesta ja toiminnasta seka kayttaa kunnan ylinta paatosvaltaa. Se paattaa,
mita toimielimia kunnassa on ja miten toimivalta ja tehtdvat jaetaan luottamushenkildiden ja

viranhaltijoiden kesken hallintosaannosta paattaessaan.
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17-jaseninen valtuusto kokoontuu noin 6-8 kertaa vuodessa paattamaan asioista. Alkuvuotta rytmittaa
tilinpaatds ja syksya talousarvion valmistelu muiden paatettavien asioiden lomassa. Valtuuston

kokouspaiva on maanantaisin ja kokoukset pidetaan virastotalon valtuustosalissa kello 17.00 alkaen.

2.4. Kunnanhallitus

Kunnanhallitus vastaa kunnan operatiivisesti toiminnasta kuntalain seka kunnan hallintosaannon
mukaisesti. Kaytanndssa kaikki kunnanvaltuustolle etenevat asiat ovat kayneet kunnanhallituksen

kasittelyn. Poikkeuksena tasta ovat tarkastuslautakunnan kasittelemat asiat.

Kunnanhallituksen rooli on keskeinen paikallisessa kunnallisessa hallinnossa. Se toimii kunnassa
kuntalain mukaan valtuuston alaisena ja on vastuussa monista hallinnollisista ja taloudellisista asioista.

Kunnanhallituksen tehtavat voivat vaihdella hieman kunnittain, mutta yleisesti sen rooliin kuuluu:

Valtuuston paatosten valmistelu ja toimeenpano: Kunnanhallitus valmistelee valtuustolle esitykset
ja antaa tarvittavat taustatiedot paatoksenteon tueksi. Se my6s huolehtii valtuuston tekemien paatdsten

toimeenpanosta ja varmistaa, etta paatoksia toteutetaan kaytannossa.

Kunnan talouden ja hallinnon valvonta: Kunnanhallitus vastaa kunnan talouden hallinnasta. Se

huolehtii myds viranhaltijoiden toiminnan valvonnasta ja kunnan johtamisesta.

Tarkeat hallinnolliset paatokset: Kunnanhallitus paattaa monista hallinnollisista asioista. Kunnasta ja
kunnan hallintosaanndésta riippuen esimerkiksi virkojen taytoistd, lausuntojen antamisesta ja
investoinneista, jotka eivat aina vaadi valtuuston kasittelyd. My6s muutoksenhaku- ja valituskasittelyt

voivat kuulua kunnanhallituksen tehtaviin.

Kunnan kehittaminen ja strateginen suunnittelu: Kunnanhallitus osallistuu pitkan aikavalin
kehittamissuunnitelmien laatimiseen, kuten kuntastrategioiden, kaavoituksen ja elinkeinopolitiikan

muotoiluun.

Viestinta ja yhteistyo muiden toimijoiden kanssa: Kunnanhallitus toimii myds tarkeana linkkina
kuntalaisiin, valtuustoon ja muihin viranomaisiin. Se voi osallistua yhteistydhon muiden kuntien ja

alueellisten toimijoiden kanssa.

Kunnan organisaation johtaminen: Kunnanhallituksen jasenet joko valitsevat kunnan avainhenkil6t

tai valmistelevat valinnan valtuustolle.
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Kunnanhallituksen rooli on siis laaja ja se vaikuttaa monella tasolla kuntalaisten arkeen, kunnallisiin
palveluihin ja talouteen. Se on tarkea toimija, joka varmistaa, etta kunnassa vallitsee hyva hallinto ja etta

kunnalliset palvelut toteutetaan tehokkaasti ja suunnitelmallisesti.

7-jaseninen kunnanhallitus kokoontuu noin 20 kertaa vuodessa paattamaan asioista. Kunnanhallituksen
kokouspaiva on maanantaisin ja kokoukset pidetaan virastotalon valtuustosalissa paasaantoisesti kello
17.00 alkaen.

2.5. Lautakunnat

Lautakunnan tehtdvat kunnassa liittyvat paaasiassa erikoistuneisiin ja asiantunteviin paatdksenteko- ja
valmistelutehtaviin, jotka tukevat kunnan hallintoa ja palveluiden tuottamista. Lautakunnat ovat
kunnassa valtuuston alaisia toimielimia, ja niiden tehtavat maaraytyvat usein kunnan hallintosaannon
mukaan. Lautakuntia Kaavilla on nelja. ja nama ovat kasvun ja oppimisen lautakunta seka tekninen ja
ymparistolautakunta, tarkastuslautakunta seka keskusvaalilautakunta. Lautakunnan rooli vaihtelee sen

mukaan, mihin hallinnon osa-alueeseen se keskittyy.
Yleisesti ottaen lautakunnan tehtaviin kuuluu:

Valmistelu ja paatoksenteko: Lautakunta valmistelee kunnallisia paatdksia oman toimialueensa osalta.
Se tekee esityksia kunnanhallitukselle ja siita edelleen valtuustolle ja voi my6s tehda itsenaisia paatoksia,

jotka kuuluvat sen toimivaltaan.

Asiantuntijuuden tarjoaminen: Lautakunnat tuovat asiantuntemusta eri alueilta. Lautakunnan jasenet

voivat olla toimialansa asiantuntijoita, jotka ymmartavat kyseisen toimialan erityiskysymyksia.

Palveluiden ja resurssien valvonta: Lautakunnat seuraavat oman alueensa palveluiden toteutusta ja
resursseja. Ne voivat arvioida palveluiden laatua, tehokkuutta ja taloudellisuutta, seka tehda

parannusehdotuksia.

Talousarvion valmistelu ja seuranta: Lautakunnat osallistuvat oman vastuualueensa talousarvion
valmisteluun ja seuraavat sen toteutumista. Ne tekevat esityksia kunnanhallitukselle ja siitd edelleen

valtuustolle talousarvion ja muiden taloudellisten paatosten osalta.

Viranhaltijoiden valinta ja toiminnan ohjeistaminen: Lautakunnat voivat osallistua vastuullaan

olevien viranhaltijoiden valintaan ja toimialansa toiminnan ohjaamiseen oman toimivaltansa rajoissa.
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Paatosten toimeenpano: Lautakunnat huolehtivat osaltaan valtuuston ja kunnanhallituksen paatdsten
toimeenpanosta omalla vastuualueellaan. Ne voivat esimerkiksi valvoa, ettd hankkeet etenevat

suunnitellusti.

Kunnan kehittaminen ja suunnittelu: Lautakunnat voivat myds osallistua kunnan kehittamiseen ja
pitkdjanteiseen suunnitteluun omalla alueellaan, esimerkiksi kaavoituksessa, strategisessa

suunnittelussa tai opetuksen jarjestamisessa.

Lautakunnat ovat siis tarkea osa kunnan hallintokoneistoa, koska ne huolehtivat monista hallinnollisista
ja asiantuntevista tehtavistd, jotka eivat kuulu suoraan kunnanhallituksen tai valtuuston kasiteltaviksi.
Ne tarjoavat mahdollisuuden tarkempaan ja asiantuntevampaan paatoksentekoon kunnallisten

palveluiden ja toiminnan kehittamisessa.

2.6. Viranhaltijat

Viranhaltijat toimivat kunnallisessa paatdksentekoprosessissa moniulotteisessa roolissa. He
valmistelevat paatettavat asiat, tuovat ammatillista osaamista ja faktoja paatoksenteon pohjaksi seka
panevat paatokset taytantoon. Lisdksi he huolehtivat siitd, ettd kunnan toimet ovat lainmukaisia ja

kuntalaisten etua palvelevia.

Viranhaltijoiden ja luottamushenkildiden valinen avoin vuorovaikutus seka viranhaltijoiden vuoropuhelu
kuntalaisten kanssa ovat keskeisia kunnallisen paatoksenteon demokraattisuuden, toimivuuden ja

kunnan toiminnan laadun kannalta.

2.7. Luottamushenkiloiden rooli kuntaorganisaatiossa

Kunnan johtaminen jakautuu poliittiseen ja ammattijohtamiseen. Poliittiseen johtamiseen kuuluu
tavoitteenasettelu, toiminnan suuntaviivoista paattaminen ja strateginen johtaminen. Ammatillinen
johtaminen on valmistelu- ja taytantdonpano-organisaation johtamista. Viranhaltijat vastaavat
luottamushenkildiden tekemien paatdsten pohjalta kadytdnndn toiminnasta ja operatiivisesta

johtamisesta.

Kunnan itsehallinnon ja laajan tehtavakentan vuoksi johtaminen kunnassa jakaantuu luottamushenkil-
ja ammattijohtamiseen. Pelkistaen sanottuna valtuusto paattaa suuret strategiset linjaukset, hallitus
tdsmentaa paatoksia ja toimeenpanee ne, lautakunnat paattavat toimialojensa keskeiset linjaukset ja

viranhaltijat paattavat asioista toimielinten linjausten mukaisesti.
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2.7.1.Toimivallan jako valtuuston, kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan
valilla

Valtuustolla on ylin paatosvalta, strategiset ja taloudelliset linjaukset, isojen investointien

hyvaksyminen seka kunnanhallituksen ja muiden luottamuselinten valinta.

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnon ja talouden johtamisesta, valtuuston paatdsten valmistelusta

ja toimeenpanosta. Kunnanhallitus on elin, joka valvoo ja johtaa kunnan operatiivista toimintaa.

Kunnanjohtaja toimii kunnan operatiivisena johtajana ja ylimpana viranhaltijana, vastaa paatosten

valmistelusta kunnanhallitukselle seka vastaa kaytannon johtamisesta ja paatdsten toimeenpanosta.

Tama kolmiportainen rakenne varmistaa, ettd kunnassa on selked ja demokraattisesti valvottu
paatoksentekojarjestelma, jossa strateginen vastuu ja poliittinen valta ovat kunnanvaltuustolla,

toimeenpanoon keskittyva toimivalta kunnanhallituksella ja operatiivinen johtaminen kunnanjohtajalla.

2.7.2.Luottamushenkilo kuntaomisteisen yhtion hallituksessa tai
vastaavassa

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 epdoikeutettua etua yhtion tai toisen osakkeenomistajan kustannuksella.

Osakeyhtion hallituksella on osakeyhtidlain 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 siitd, ettd yhtion

kirjanpidon ja varainhoidon valvonta on asianmukaisesti jarjestetty.

Hallituksen jasenen on korvattava vahinko, jonka han on tehtdvassaan huolellisuusvelvoitteen
vastaisesti tahallaan tai huolimattomuudesta aiheuttanut yhtidlle. Hallituksen jasenen on korvattava
myds vahinko, jonka han on tehtavassaan muuten tata lakia tai yhtidjarjestysta rikkomalla tahallaan tai
huolimattomuudesta aiheuttanut yhtidlle, osakkeenomistajalle tai muulle henkil6lle. Jos vahinko on
aiheutettu rikkomalla osakeyhtidlakia muulla tavalla kuin pelkastaan rikkomalla osakeyhtidlain yleisia
periaatteita tai jos vahinko on aiheutettu rikkomalla yhtidjarjestyksen maaraysta, vahinko katsotaan
aiheutetuksi huolimattomuudesta, jollei menettelysta vastuussa oleva osoita menetelleensa
huolellisesti. Sama koskee vahinkoa, joka on aiheutettu yhtion lahipiiriin kuuluvan eduksi tehdylla

toimella.
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2.7.3.Vieraanvaraisuuden, edun ja lahjan vastaanottaminen

Kunnanjohtaja huolehtii kunnan edustuksesta yhdessa valtuuston ja kunnanhallituksen puheenjohtajan
kanssa.

Rikoslain lahjusrikokset koskevat luottamushenkil6ita. Arvioitaessa voiko etuuden vastaanottaminen,
hyvaksyminen tai vaatiminen vaikuttaa viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen, otetaan huomioon
luottamushenkilon asema ja tehtavat seka mahdollisuus vaikuttaa etuuden tarjoajan asioihin. Huomiota
kiinnitetdan etuuden laatuun ja arvoon, toistuvuuteen seka muihin olosuhteisiin, kuten tarjotaanko etu
suuremmalle joukolle vai yksittaiselle henkildlle.

Luottamushenkil® voi vaikuttaa asiaan seka paatdksentekijana toimielimessa etta kunnan neuvottelijana

asian valmistelussa.

Tarjotun lahjan vastaanottaminen voi olla hyvaksyttavaa, jos lahja on arvoltaan vahainen tai liittyy
merkkipdivaan ja on tavanomainen. Yksityisilta henkil6ilta, yrityksilta tai jarjestoilta ei padsaantoisesti
tule ottaa vastaan muita kuin vahaarvoisia mainos- tai muita lahjoja. Huomattavan lahjan
vastaanottaminen hyvin suoritetusta tyostd on myds omiaan herdttamaan epailyksia paatoksen
tasapuolisuutta kohtaan. Lahjan vastaanottamisen on oltava avointa eikd saa aiheuttaa
kiitollisuudenvelkaa eika saa vaikuttaa puolueettomuuteen ja riippumattomuuteen.

Etuuden tarjoamistilanteessa kysy itseltasi:

e Miksi minulle tarjotaan tallainen etuus?
o Millaisista motiiveista otan etuuden vastaan?

e Milta asia nayttaisi julkisuudessa?

Luottamushenkildlla on aina oikeus ja mahdollisuus kieltaytya etuudesta.

Yritysten tarjoamiin matkoihin on syyta suhtautua pidattyvaisesti, jos luottamushenkildllad saattaa
asemansa perusteella olla tosiasiallista vaikutusvaltaa tehtaessa paatoksia.

Ulkopuolisen tarjoamien ja kustantamien matkojen osalta on pohdittava:

e Ulkopuolisen rooli suhteessa viranomaiseen.

e Miksi taho kustantaa matkan?

e Minka arvoinen matka on?

o Voiko se vaikuttaa tasapuolisuuteen tehtavien hoidossa?

o Liittyyk® matkaan kestitysta tai muuta oheistarjontaa?
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e Joutuuko luottamushenkil6 kiitollisuudenvelkaan?
e Mita taho odottaa etuuden saajalta?

e 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
pyritdanko tilaisuudessa vaikuttamaan luottamushenkilon paatdksentekoon. Tavanomainen
vieraanvaraisuus on hyvaksyttavaa. Vahaista suuremman kestityksen vastaanottamista on syyta harkita
huolellisesti.

2.7.4.Luottamushenkilo sosiaalisessa mediassa

Luottamushenkildille on koottu oma opas viestintdan sosiaalisessa mediassa. Voit kayttaa tata ohjetta

ohjenuorana aktiiviseen kuntaviestintaan.

2.7.5.0tto-oikeus

Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen paatdksenteon laillisuutta
ja tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttamisesta saadetdaan kuntalain 92 §:ssa seka kunnan
hallintosdanndssa. Ylemman toimielimen on seurattava alemman toimielimen ja alaistensa

viranhaltijoiden paatoksentekoa ja esihenkildén on seurattava alaistensa paatoksentekoa seka toimintaa.

3. Kokouskaytinnot
3.1. Puheenvuorot

Kun kokousasia on esitelty, on siitd mahdollisuus keskustella. Puheenjohtajan tehtavana on huolehtia,

etta keskustelulle annetaan riittavasti sijaa ja ettda puheenvuorot jaetaan tasapuolisesti.

Puheenvuoro pyydetaan selkedsti havaittavalla tavalla. Puheenvuorot annetaan pyydetyssa
jarjestyksessa. Tasta poiketen puheenjohtaja voi antaa repliikki- tai kannatuspuheenvuoron tai
puheenvuoron toimielimen esittelijalle.

3.2. Kokouksen julkisuus ja keskustelujen luottamuksellisuus

Valtuuston kokoukset ovat lahtokohtaisesti avoimia, ellei asiankasittely erityisista syista vaadi suljettua

kasittelyd. Muiden toimielinten kokoukset ovat suljettuja.
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Suljettu kokous tarkoittaa, ettd asioiden kasittely pysyy seinien sisalla eikd 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 paatods poikkeaa paatdsehdotuksesta, on oikeus
ilmoittaa paatdksesta eriava mielipide. lImoitus on tehtava heti, kun paatds on tehty. Ennen poytakirjan

tarkastamista esitetyt kirjalliset perustelut liitetdan poytakirjaan.

Paatosta vastaan aanestanyt tai eriavan mielipiteen ilmoittanut ei ole vastuussa paatoksesta. Esittelija

on vastuussa hanen esittelystaan tehdysta paatdksesta, jollei han ole ilmoittanut eridvaa mielipidetta.

Toimielimen paatdsehdotus on perusteltu asian valmisteluosiossa. Jos teet uuden ehdotuksen, niin

perustele se vastaavasti.

3.3. Kokouksiin valmistautuminen

Jokainen luottamushenkild on velvollinen valmistautumaan kokouksiin. Tama tarkoittaa esityslistaan
tutustumista ja tarpeen vaatiessa tiedonvaihtoa ja keskusteluja muiden luottamushenkildiden kesken.

Mikali et paase osallistumaan kokoukseen, on siita ilmoitettava hallintosaannén maaraamalla tavalla.

Esityslistaa ei tarvitse opetella ulkoa, mutta luottamushenkilon tulee ymmartaa kasiteltavat asiat

paatosehdotuksineen.

Luottamushenkilon on tarkea valmistautua kokoukseen, koska valmistautuminen varmistaa, ettd han voi

osallistua tehokkaasti ja tehda perusteltuja paatoksia. Hyvin valmistautunut luottamushenkil® pystyy:

Ymmartamaan kasiteltavat asiat: Valmistautuminen antaa mahdollisuuden perehtya kokouksessa
kasiteltaviin asioihin, kuten esityslistaan, taustamateriaaleihin ja aiempiin paatoksiin. Tama auttaa

ymmartamaan kokonaiskuvan ja yksityiskohtien merkityksen.

Kantamaan vastuunsa ja edustamaan kuntalaisia: Hyva valmistautuminen varmistaa, ettd han voi

esittaa kysymyksia, nostaa esiin huolenaiheita ja tuoda esiin nakemyksia.

Parantamaan tehokkuutta: Hyvin valmistautunut luottamushenkild voi osallistua keskusteluihin
tehokkaasti, tehda selkeita ehdotuksia ja tarvittaessa kyseenalaistaa paatoksia, mika parantaa

kokouksen sujuvuutta.
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Valttamaan virheita ja vaarinkasityksia: Huolellinen valmistautuminen vahentaa mahdollisuuksia
tehda virheellisia paatoksia tai ymmartaa asioita vaarin. Tama lisaa luottamusta luottamushenkilon

toimintaan.

Saastamaan aikaa: Hyvin valmistautunut luottamushenkild voi kayttaa kokouksessa ajan tehokkaasti,

koska han on valmis kasittelemaan esityslistan asiat ilman tarpeetonta viivastysta tai epaselvyyksia.

Valmistautuminen siis tukee paitsi henkil6kohtaisia paatoksentekotaitoja myds koko kokouksen

toimivuutta ja tuottaa parempia tuloksia koko kunnalle.

3.4. Esteellisyydesta

Esteellisyys syntyy, kun puolueettomuus vaarantuu yksittdisen asian kasittelyssa. Mikali henkildlla on
sellainen suhde viranomaisessa kasiteltdvaan asiaan tai asianosaisiin, ettd se vaarantaa hanen

puolueettomuutensa, han on esteellinen.

Esteellinen henkil6 ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia vaiheita aina
valmistelusta taytantdonpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa siita, ettei osallistu

esteellisena asian kasittelyyn. Tarvittaessa toimielin arvioi ja paattaa esteellisyydesta.

Luottamushenkildille jaetaan koulutuksen yhteydessa ohje paattajien esteellisyydesta. Mikali et ole
saanut esteellisyysohjetta, voit kddntya palvelusihteerien tai hallintojohtajan puoleen, niin saat ohjeen

kayttoosi.
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Hallintolain 28.2-3 §:ssa tarkoitetut laheiset

setd tati/feno puoliso :

:Etn;lr;:; puoliso

isovanhemmat

vanhemmat

pucliso setéd/titi/enc
viranhaltija/ g
luottamushenkilG|

sisarus

erityisen ei puolisoa
ldheinen
henkild

1. ryhmi

Puolisclla tarkeitetaan myés avioliitto- myds ag. henkildn pualiso

lapsenlapsi maisissa olosuhteissa ja rekisterdidyssa . 2. ryhmé
parisuhteessa elaviad henkilda.
Liheisena pidetadn myds vastaavaa 3. ryhmi
puo!isukulaista. myds ao. henkildn puoliso

Kaavio 1. Hallintolain tarkoitetut ldheiset (Kuntaliitto).

3.4.1.Luottamushenkilon esteellisyys

Valtuutettu kunnanvaltuustossa: Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa valtuustossa, joka
koskee hanta henkilokohtaisesti tai hdanen lahisukulaisiaan.

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

Osallisuusjaavi: Luottamushenkild on esteellinen, jos han tai hdnen laheisensa on asianosainen.

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

Intressijaavi: Luottamushenkil® on esteellinen, jos asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya
tai vahinkoa héanelle tai hanen laheiselleen.

Etu ei ole odotettavissa, jos sen syntyminen vastaisuudessa on elamankokemuksen tai tiedon mukaan
hyvin epatodennakdista. Intressin tulee olla erityista laatua, joten aivan vahainen vahinko tai hyoty ei
muodosta esteellisyytta.
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Palvelussuhde- ja toimeksiantojaavi: Luottamushenkild on esteellinen, jos han on palvelussuhteessa
tai kasiteltavaan asiaan liittyvassa toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle asian
ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa.

Yhteis6jaavi: Luottamushenkild 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 hydtya tai vahinkoa.

Luottamushenkil® on esteellinen, jos han tai hdnen laheisensa kuuluu viraston tai laitoksen
johtokuntaan tai siihen rinnastettavaan toimielimeen ja kysymys on asiasta, joka liittyy tdman viraston
tai laitoksen ohjaukseen tai valvontaan.

Muu erityinen syy: Luottamushenkil® on esteellinen, jos luottamus hanen puolueettomuuteensa
muusta erityisesta syysta vaarantuu.

3.4.2.Laheiset

Laheisell3 tarkoitetaan:

e puolisoa ja lasta, lapsenlasta, sisarusta, vanhempaa, isovanhempaa ja muuten erityisen laheista
henkil6a samoin kuin tallaisen henkilén puolisoa,

e vanhempien sisarusta seka hanen puolisoaan, sisarusten lapsia ja entista puolisoa seka

e puolison lasta, lapsenlasta, sisarusta, vanhempaa ja isovanhempaa samoin kuin téllaisen
henkilon puolisoa seka puolison sisarusten lapsia.

Laheisena pidetaan myos vastaavaa puolisukulaista. Puolisoilla tarkoitetaan aviopuolisoita seka
avioliitonomaisissa olosuhteissa ja rekisterdidyssa parisuhteessa elavia henkildita.

3.4.3.Menettely esteellisyydessa

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

lImoittaessasi kokouksessa esteellisyydesta ilmoita peruste ja odota, ettd puheenjohtaja hyvaksyy
esteellisyyden ennen poistumistasi kokoushuoneesta. Henkilon on toimielimen pyynnosta esitettava
selvitys seikoista, joilla voi olla merkitysta esteellisyyden arvioinnissa.
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Esteellinen henkil6 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 henkil® voi seurata kasittelya yleisolle varatulla paikalla.

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

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 henkil jaavaa itsensa.

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

3.4.4.0sakeyhtion hallituksen jasenen esteellisyys

Hallituksen jasen ei saa osallistua hanen ja yhtion valista sopimusta koskevan asian kasittelyyn. Han ei
mydskaan 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
pykdlassa sdadetaan sopimuksesta, sovelletaan vastaavasti muuhun oikeustoimeen seka

oikeudenkayntiin ja muuhun puhevallan kayttamiseen.

4. Luottamushenkilon oikeudet ja velvollisuudet

4.1. Tiedonsaantioikeus

Luottamushenkildlla on oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja, joita han toimessaan pitaa
tarpeellisina ja jotka julkisuuslain mukaan eivat ole viela julkisia, jollei salassapitosaanndksista muuta

johdu.

Luottamushenkil6lla on oikeus saada kunnan konsernijohdolta konsernijohdon hallussa olevia kunnan

tytaryhteisOjen toimintaa koskevia tietoja, jollei salassapitoa koskevista saanndksista muuta johdu.

Valtuuston ja kunnanhallituksen jasenen toimet koskevat kunnan kaikkea toimintaa, joten heidan
tietojensaantioikeutensa on laajempi kuin muiden luottamushenkildiden. Rajatusta tehtavaalueesta

vastaavan toimielimen jasenen tietojensaantioikeus rajoittuu toimielimen kasiteltdavana oleviin asioihin.
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Tietojensaantioikeus kohdistuu valmiisiin asiakirjoihin. Sinulla ei ole oikeutta vaatia kokoamaan itselleen

uusia aineistoja olemassa olevista tiedoista.

4.2. Luottamushenkilon virkavastuu

Luottamushenkilona sinulla on poliittinen ja eettinen vastuu toiminnastasi. Edustat my6s Kaavin kuntaa.
Virkavastuuseen kuuluu rikosoikeudellinen vastuu ja vahingonkorvausvastuu.

Yksittdisten kuntalaisten yhteydenottojen suhteen sinun on hyva pitdaa mielessa, ettd edustat
kuntalaisten yhteista etua. Luottamushenkil® ei voi toimia yksittaisen kuntalaisen asiamiehena.

Salassapidettavat asiat pysyvat salassa, kun kasittelet asiat sahkoisesti ja pidat huolta salasanoista.
Tietokonetta ei saa jattaa auki eika vieraita henkiloita saa paastaa tietokoneelle.

4.3. Hyvat kaytostavat kasvotusten ja sosiaalisessa mediassa

Hyvat kaytostavat niin kasvokkaisessa kuin sosiaalisessa mediassa viestittdessa edesauttavat viestinnan

ja siita lahtevan keskustelun pysymisena asiallisena.

Kaavin kunnan luottamushenkildille on koottu tiivis sosiaalisen median opas, josta |0ytyy vinkkeja siita,

miten sosiaalisessa mediassa kannattaa toimia.

4.4. Digiturvallisuus haltuun

Jokainen kaavin kunnan luottamushenkild on velvollinen ottamaan haltuun perusteet digiturvasta
aloittaessaan luottamushenkilond seka yllapitamaan digiturvallisuuteen liittyvia taitoja koko

luottamushenkiléna toimimisen ajan. Kuntien luottamushenkildille on _eOppivassa oma osionsa

digiturvallisuudesta, johon jokaisen luottamushenkilon tulee tutustua.

Toimittaessa digitaalisten palveluiden maailmoissa, ei hamarilta toimilta voi aina valttya. Tunnusten ja
tietojen kalastelu koskettaa kaikkia verkossa liikkuvia ja palveluita kayttavia henkiloita. Kalastelua
tehdaan kaytannossa lahes kaikkien palveluiden nimissa jatkuvasti, joten valveutuneisuus ja varovaisuus
ovat aina tarpeen tietojaan (esim. salasana, puhelinnumero) sy6ttaessa mihin tahansa palveluun.

Kyberturvallisuuskeskuksen sivuilta 16ydat hyvia vinkkeja siita, miten valttya huijauksiin lankeamiselta.

Mikali epailet taitojasi tai kohtaat epailyttavaa toimintaa digitaalisessa maailmassa, ole matalalla

kynnyksella yhteydessa hallintojohtajaan.
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4.5. Oikeus palkkioon ja vapaaseen toista

Luottamushenkil® on oikeutettu palkkioon Kaavin kunnan palkkio-ohjeen mukaisesti.

Kunnan luottamushenkilolla on oikeus saada vapaata tydstdadan kunnan toimielimen kokoukseen
osallistumista varten. Tyonantaja voi kieltdytya antamasta vapaata, jos tyOnantaja ei ole saanut tietoa
tarvittavasta vapaasta viimeistaan 14 paivaa ennen kokouspaivaa ja tyonantajalla on kieltaytymiselleen

tyohon liittyva painava syy.

Kunnan maaradaman muun luottamustoimen hoitamista kuin toimielimen kokousta varten seka
valtuustoryhman kokoukseen osallistumista varten tarvittavasta vapaasta kunnan luottamushenkilén on

sovittava tydnantajansa kanssa.

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

5. Tyoskentelyvilineet

Jokaiselle valtuutetuille jaetaan tietokone. Hallintojohtaja ja palvelusihteerit auttavat sinua tarvittaessa
tietokoneen kaytossa.

Kunta lahettaa esityslistan ja poytakirjan Dynasty-asianhallintajarjestelméan kautta kunnan sahkdpostiisi.

Luottamushenkildtehtavan loppuessa palautat tietokoneen ja oheislaitteet valittomasti Kaavin kunnalle.
Jos kone hajoaa tai haviaa, ota heti yhteys palvelusihteeriin tai hallintojohtajaan. Jokainen
luottamushenkil on velvollinen pitamaan tietokoneestaan hyvaa huolta.

Kaikilla luottamushenkil6illa on sahkopostiosoitteet mallia etunimi.sukunimi@kaavi.fi, milla Kaavin
kunta tiedottaa ja lahettaa asiakirjat. Sahkopostia kannattaa seurata saannodllisesti ja erityisesti ennen
kokousta. Yhteys on suojattu eli tietoturvallinen, minka vuoksi omia sahkdpostiosoitteita ei voi kayttaa.

6. limoitukset ja omat tiedot

6.1. Henkilotietolomake

Lomake annetaan sahkoisesti luottamushenkildtehtavan alkaessa ja tietojen muuttuessa.
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Henkil6tietolomakkeen tiedot laitetaan luottamushenkildrekisteriin ja palkkioiden maksua varten
henkilostojarjestelma Populukseen. Jarjestelmia hallinnoi palvelusihteeri Eija Tirkkonen.

Luottamushenkilorekisterissa on henkildtietojen lisaksi tiedot kaikista luottamustehtavista.
Turvakiellon alaiset tiedot seka salassapidettavat puhelinnumerot on ilmoitettava selkeasti erikseen.

Luottamushenkildt antavat sidonnaisuusilmoituksen kahden kuukauden kuluessa valinnasta

palvelusihteerille.

6.2. Sidonnaisuusilmoitus

Maarattyjen kunnan luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden on tehtava sidonnaisuusilmoitus
johtotehtavistadn seka luottamustoimistaan elinkeinotoimintaa harjoittavissa yrityksissa ja muissa
yhteisOissa, merkittavasta varallisuudestaan seka muistakin sidonnaisuuksista, joilla voi olla merkitysta
luottamus- ja virkatehtdvien hoitamisessa. Sidonnaisuusilmoitus tehdaan tarkastuslautakunnalle.

Sidonnaisuusilmoitus tehdaan verkkolomakkeen kautta.

Kuntalain 84 § mukaan luottamushenkildn 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 maankaytto- ja rakennuslaissa
tarkoitettuja tehtdvia hoitavan toimielimen jasenia, valtuuston ja lautakunnan puheenjohtajaa ja
varapuheenjohtajia, kunnanjohtajaa, pormestaria ja apulaispormestaria seka kunnanhallituksen ja
lautakunnan esittelijaa. Henkilén on myds ilmoitettava viivytyksettd sidonnaisuuksissa tapahtuneet
muutokset.

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

Luottamustoimen tai tehtavan paattyessa tiedot poistetaan rekisterista ja tietoverkosta.

On térkeds, etta valittaessa luottamushenkiloita tehtdviin muistat omat sidonnaisuutesi, koska
esteellista henkiloa ei saa valita tehtavaan.
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6.3. llmoitus vaalirahoituksesta

Laki ehdokkaan vaalirahoituksesta koskee kuntavaaleja.

IImoitus tehdadan valtiontalouden tarkastusvirastolle kahden kuukauden kuluessa vaalien tuloksen
vahvistamisesta.

6.4. Palkkioiden maksaminen

Palkkiot maksetaan luottamushenkilon palkkio-ohjeen mukaisesti. Palkkalaskelmat Iahetetaan
sahkoisesti verkkopankkiin, jossa palkkionsaajat voivat katsella palkkalaskelmiaan.

Tiedot palkkion maksamista varten tehdaan luottamustietojen ilmoittamislomakkeella.

6.5. Luottamustehtavista eroaminen
Luottamustoimesta voi erota patevasta syysta. Eropyyntd seka pateva syy on pyydettava kirjallisesti.

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

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

7. Perehdytys valtuustokaudella 2025-2029

Luottamushenkilot perehdytetaan tehtavaansa. Tarpeen mukaan valtuustokauden aikana jarjestetaan
my&s muuta koulutusta ja seminaareja.

Tietokoneiden luovutus, perehdytys tietokoneiden Ti 20.5. klo 17-19 ja ke 21.5. klo
kayttoon ja tietoturvakoulutus 17-19
Koulutus ja ensimmainen valtuuston kokous ma 2.6 klo 14-16 ja 17

8. Tarkeimmat yhteystiedot ja linkit

kunnanjohtaja Harri Korhonen puh. 044 493 8304
hallintojohtaja Juho Pulkka puh. 040 533 1302
rehtori-sivistysjohtaja Teemu Laasanen puh. 044 753 0295
tekninen johtaja Markus Hartikainen puh. 044 753 0287

palvelusihteerit
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kirjaamo ja arkisto Niina Piiparinen puh. 044 753 0283
- valtuusto ja kunnanhallitus
- keskusvaalilautakunta
- vanhus- ja vammaisneuvosto

talous Eija Tirkkonen puh. 044 493 1917
- tarkastuslautakunta

kasvu ja oppiminen Armi Leppanen puh. 044 722 1331
- kasvun ja oppimisen lautakunta

tekninen ja ymparisto Maija Sihvonen puh. 040 760 0186
- tekninen ja ymparistolautakunta

Kunnan henkil6ston sahkdpostiosoitteet ovat muotoa: etunimi.sukunimi@kaavi.fi.

Poytakirjat ja esityslistat Dynasty tietopalvelu : Kaavin kunta
Viranhaltijapaatokset Dynasty tietopalvelu : Kaavin kunta
Kunnan henkil6sto Yhteystiedot — Kaavin kunta

9. Oheismateriaalit ja liitteet

- Ohje paattdjien esteellisyydesta

- Luottamushenkildiden sosiaalisen median opas
- Kaavin hallintosaanto

- Kaavin kuntastrategia

- Kaavin kokouskalenteri 2025

- eOppiva - Digiturvallisuus kuntien luottamushenkildille

- Finlex

- Kyberturvallisuuskeskus
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Liite 1 — Toimielinten muistilista

Valtuusto

Muut toimielimet

Hallintosaanto

Luku 5

Luvut 6-10

Julkisuus Julkinen, livelahetys ja yleiso Suljettu kokous
Esteellisyys Asia koskee Esteellisyysperusteet,
henkil6kohtaisesti kuntalaki ja hallintolaki

Esteellisyys / lasndolo

Poistuminen paikaltaan sivulle

Poistuminen
kokoushuoneesta

Kokouskutsu ja
esityslista

Nelja paivaa ennen kokousta

Nelja paivaa ennen
kokousta

Kokouspaikka

Valtuustosali

Valtuustosali

Poissaoloilmoitus

Hallintojohtajalle tai
palvelusihteerille

Varajasenelle

Lasnaolon toteaminen | Nimenhuuto Sovitusti
aakkosjarjestyksessa
Puheenvuorot Paikaltaan / puhujaponttd Paikaltaan

Salassapidettavat asiat

Ei saa paljastaa
puheenvuoroissa tai yleisd
poistetaan ja lahetys
keskeytetaan kasittelyn ajaksi

Voidaan keskustella
vapaasti, koska kokous on
suljettu

Asiantuntijan

Paikalla koko ajan

Poistuu kuulemisensa

kuuleminen jalkeen eli ei ole
keskustelussa ja
paatdksenteossa
Varajasen Asnimaaran mukainen Henkilokohtainen varajasen
sijaantulojarjestys
Ponsi Kaytossa Ei kaytossa

Kaavin kunta, Rantatie 1
73600 KAAVI
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