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HALLINTOSAANNON SOVELTAMINEN

Hallintosdanndssa maarataan kaupunginhallituksen ja sen alaisuudessa toimivan hallinnon organisaatiosta,
tehtavista, paatosvallasta, toimivallasta henkilostoasioissa ja hallintomenettelysta sekd henkilékunnan
kielitaidosta.

Hallintosdannon ohella kaupungin toimintaa ohjataan lisdksi mm. seuraavilla valtuuston hyvaksymilla
johtosdantotasoisilla maarayksilla:

e  kaupunginvaltuuston tydjarjestys

e tarkastussaanto

e |uottamushenkildiden palkkio- ja matkustussaanto
e rakennusjarjestys

e investointihankkeiden toteutusohje

e kaupungin sijoitustoiminnan perusteet

1. KAUPUNGINHALLITUS, LAUTAKUNNAT JA TOIMINTAJARJESTELMA

Kaupunginhallitus johtaa kaupungin hallintoa ja huolehtii toiminnan kehittamisesta ja tuloksellisuudesta
valtuuston asettamien tavoitteiden, suunnitelmien ja paatosten mukaisesti.

Kaupunginhallituksen alainen toiminta jakautuu kolmeen toimialaan. Lisdksi kaupunginhallituksen
alaisuudessa toimii yleishallinto. Kaupunginhallituksen alaisina toimivat lautakunnat ovat

e sosiaali- ja terveystoimen toimialalla sosiaali- ja terveyslautakunta,

e yhdyskuntatoimen toimialalla yhdyskuntalautakunta ja rakennuslautakunta,

e sivistystoimen toimialalla suomenkielinen opetus- ja varhaiskasvatuslautakunta ja ruotsinkielinen
opetus- ja varhaiskasvatuslautakunta seka sivistyslautakunta, nuorisolautakunta ja liikkuntalautakunta.

Kaupunginhallitus voi paattaa sen tai jonkin lautakunnan alaisuudessa toimivan toimikunnan asettamisesta
maarattya tehtavaa varten.

Toimialoja johtavat kaupunginjohtajan valittémassa alaisuudessa toimivat toimialajohtajat.
Toimialajohtajiin rinnastetaan yleishallinnon kaupunginkanslian johdossa oleva kaupunginsihteeri seka

rahatoimiston johdossa oleva talousjohtaja.

Toimialajohtajan ollessa estynyt hanen sijaisenaan toimii kaupunginjohtajan toimialajohtajan sijaiseksi
madraama henkild.

Kaupunginhallitus paattaa toimialojen jakautumisesta tulosalueisiin ja tulosalueiden johtamisesta.
Tulosalueiden jakautumisesta tulosyksikkoihin seka tulosyksikdiden johtamisesta paattaa ao. lautakunta ja
yleishallinnon osalta kaupunginjohtaja. Tarvittaessa toimialojen valisestd tyonjaosta paattaa
kaupunginjohtaja ja tulosalueiden valisesta tyonjaosta toimialajohtaja.

1.1 KAUPUNGINHALLITUS

Kaupunginhallituksessa on seitseman (7) jasenta ja jokaisella henkilokohtainen varajasen.

Kaupunginhallituksen esittelijana toimii kaupunginjohtaja.

Kaupunginhallituksessa on henkildstdjaosto, jonka kokoonpanosta ja tehtavista maarataan jaljempana



tassa saanndssa.

Kaupunginhallituksen tehtavat

Sen lisdksi mitd muutoin on sdadetty tai maaratty kaupunginhallituksen tehtavana on, valtuuston
asettamien yleisten toimintaperiaatteiden ja -tavoitteiden seka talousarviopaatosten mukaisesti:

1.

johtaa kaupungin toimintaa ja taloutta sekd seurata talousarvion, taloussuunnitelman seka niissa
asetettujen tavoitteiden toteutumista ja vastata sisdisen valvonnan jarjestamisesta,

antaa lausunnot kuntayhtymille ndiden taloussuunnitelmista,
maaritellad konserniohjeilla toimintatavat konserniyhteisdjen toiminnan ohjauksessa,
valvoa kaupungin etua eri viranomaisissa ja yhteisoissa,

paattaa omaisuuden ja palvelujen hankinnassa, myynnissa ja palvelujen hoitamisessa noudatettavien
periaatteiden ja yleisohjeiden soveltamisesta toimivaltamaarayksineen

vahvistaa riskienhallinnan ja rahoituksen periaatteet,
kehittaa yhteistyota kaupungin eri sidosryhmien kanssa,
paattaa kaupungissa noudatettavan henkilostopolitiikan yleisperiaatteiden soveltamisesta,

johtaa kaupungin tiedotus- ja viestintatoimintaa,

10. edistda kaupungin elinkeinopolitiikkaa kaupunginvaltuuston vahvistamien periaatteiden mukaisesti.

Kaupunginhallituksen toimivalta

Kaupunginhallitus ratkaisee laissa sille maarattyjen asioiden seka alla olevan lisdksi ne asiat, jotka eivat
kuulu kaupungin muun viranomaisen toimivaltaan:

1.

asemakaavoitetulla alueella sijaitsevien yksittaisten rakennustonttien luovuttaminen,

MRL 91 b §:ssé tarkoitettujen maankayttosopimusten hyvaksyminen,

MRL:n 52 §:ssa tarkoitetun asemakaavamuutoksen hyvaksyminen, milloin kysymyksessa on viemaria
tai muuta johtoa koskeva asemakaavamaardys, kadun, tontin, puiston tai muun alueen nimen taikka
kaupunginosan tai korttelin nimen tai numeron muuttaminen taikka sellainen yhta tonttia koskeva
asemakaavamuutos, missa tontin kokonaisrakennusoikeutta tai kdyttotarkoitusta ei muuteta

MRL:n 53 §:ssa tarkoitetun rakennuskiellon antaminen ja jatkaminen,

MRL 60 & 2. momentin mukaisen asemakaavan ajanmukaisuuden arviointi,

MRL:n 97 §:ssa tarkoitetun rakentamiskehotuksen antaminen,

MRL 171 §:ssa tarkoitetun poikkeuksen myéntaminen lukuun ottamatta asuntojen rakentamista eri
rakennuksiin

MRL 191, 192, 193 ja 194 §:ssa tarkoitetun valitusoikeuden kdyttaminen,
yleishallinnon toimialaan kuuluvien maksujen ja korvausperusteiden maaraaminen,



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

osittainen tai taydellinen vapauttaminen kunnallisveron suorittamisesta siten kuin siitd on saadetty,

osittainen tai taydellinen vapauttaminen yksittdistapauksissa kunnallisen maksun tai saatavan suoritta-
misesta, milloin se lain tai maksun taikka saatavan perusteena olevien maaraysten mukaan on sallittua,

osittainen tai taydellinen vapauttaminen yksittdistapauksissa kaupungille tulevan yksityisoikeudellisen
maksun, korvauksen tai saatavan suorittamisesta,

kaupungin omaisuuden ja toiminnan vakuuttamisesta paattaminen,

talousarviolainoista ja tilapaisista luotoista paattaminen,

vahingonkorvauksen myéntaminen tapauksissa, joissa kaupunki on korvausvelvollinen,

edustajien nimeaminen kuntayhtymien, yhteisdjen ja saatididen hallintoelimiin ja niiden tilintarkas-
tajiksi silloin, kun kaupungilla asianomaisten sdantdjen tai sopimusten mukaan on siihen oikeus, seka

ohjeiden antaminen kaupungin kannan ottamisesta kasiteltaviin asioihin

selityksen antaminen kaupunginvaltuuston paatoksesta tehdyn valituksen johdosta, jos kaupun-
ginhallitus katsoo voivansa yhtya valtuuston paatokseen,

poistosuunnitelman hyvdaksyminen.

Kaupunginhallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen lautakunnille tai alaisilleen viranhaltijoille.
Kaupunginhallituksen lautakunnille tai alaisilleen viranhaltijoille siirtamasta toimivallasta yllapidetdan
ajantasaista luetteloa kaupungin kirjaamossa.

Kaupunginjohtaja

Kaupunginjohtaja johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupungin toimintaa, hallintoa ja taloudenhoitoa.

Kaupunginjohtajalta vaaditaan virkaan soveltuvaa ylempaa korkeakoulututkintoa ja hyvaa kdytannon
kokemusta kunnallishallinnosta sekd suomen ja ruotsin kielen erinomaista suullista ja kirjallista taitoa.

Kaupunginjohtajan ollessa estynyt hdanen sijaisenaan toimii kaupunginhallituksen kaupunginjohtajan
sijaiseksi maaraama viranhaltija.

Kaupunginjohtajan tehtdvana on sen lisaksi mitad laissa on saddetty tai muutoin maaratty

1.

seurata ja valvoa kaupungin toimielinten ja viranhaltijoiden toimintaa seka ryhtya tarvittaessa
toimenpiteisiin toiminnan kehittamiseksi,

seurata lautakuntien, jaostojen, toimikuntien seka viranhaltijoiden paatosten laillisuutta ja
tarkoituksenmukaisuutta seka ryhtya mahdollisesti tarvittaviin kuntalain 51 §:n mukaisiin
toimenpiteisiin,

edustaa tai maarata joku edustamaan kaupunginhallitusta kaupunkia koskevissa neuvotteluissa ja
tilaisuuksissa, jollei kaupunginhallitus ole toisin paattanyt,

seurata niiden kuntayhtymien ja muiden yhteisty6elinten toimintaa, joissa kaupunki on mukana seka
huolehtia siita, ettd kaupungin edustajille annetaan tarvittavat ohjeet,



5. hyvaksya Espoon, Kauniaisten ja Vantaan yhteishankintaa koskevan sopimuksen mukainen
kilpailutusohjelma

6. paattaa kaupungin rahoitusomaisuuteen sisaltyvien varojen sijoittamisesta kaupunginhallituksen
vahvistamien periaatteiden mukaisesti,

7. antaa sellaisia kaupunginhallitukselta pyydettyja lausuntoja ja selvityksia, joiden ei katsota
edellyttdavan kaupunginhallituksen nimenomaista kannanottoa,

8. hakea muutosta verotuspaatoksiin,

9. paattaa yksittaisista hankinnoista, avustuksista ymv. menoista kaupunginhallituksen erikseen
vahvistaman enimmadismadaran puitteissa,

10. paattaa kaupungin edustustilaisuuksien jarjestamisesta.

1.2 LAUTAKUNNAT

Lautakuntien tehtdvana on kaupunginhallituksen alaisuudessa kehittad, ohjata ja valvoa vastuullaan olevaa
toimintaa kaupunginvaltuuston asettamien tavoitteiden ja kaupunginhallituksen antamien ohjeiden
mukaisesti seka valmistella toimialallaan kaupunginhallituksen kasiteltavaksi tulevia asioita.

Sosiaali- ja terveystoimi
Sosiaali- ja terveystoimi huolehtii kuntalaisten sosiaalisesta turvallisuudesta, terveyden ja toimintakyvyn

yllapitamisesta ja edistamisestd, sosiaalisten ja terveydellisten haittojen ehkdisemisesta seka sairauksien
hoidosta ja kuntoutuksesta.

Sosiaali- ja terveyslautakunta
Sosiaali- ja terveyslautakunnassa on yhdeksan (9) jasenta ja jokaisella henkilokohtainen varajasen.
Lautakunnan esittelijana toimii sosiaali- ja terveysjohtaja.

Yhdyskuntatoimi

Yhdyskuntatoimi huolehtii kaupungin maankaytosta, rakennusvalvonnasta, rakennuttamisesta,
rakennusten, yleisten alueiden ja kuntatekniikan kunnossapidosta, liikennesuunnittelusta,
vaestonsuojelusta ja ymparistonsuojelusta.

Yhdyskuntalautakunta
Yhdyskuntalautakunnassa on yhdeksan (9) jasenta ja jokaisella henkilokohtainen varajasen.
Lautakunnan esittelijana toimii yhdyskuntatoimen johtaja.

Rakennuslautakunta
Lautakunnassa on viisi (5) jasenta ja jokaisella henkil6kohtainen varajdsen. Lautakunnan esittelijana toimii
rakennustarkastaja.

Sivistystoimi

Sivistystoimi vastaa suomen- ja ruotsinkielisestd koulutoimesta, varhaiskasvatuksesta seka kulttuuri- ja
vapaa-aikapalveluista, joihin sisdltyvat kaupunginkirjasto, kansalaisopisto, kulttuuri-, nuoriso- ja
lilkuntapalvelut.

Suomenkielinen opetus- ja varhaiskasvatuslautakunta
Lautakunnassa on yhdeksan (9) jasenta ja jokaisella jasenelld on henkilokohtainen varajasen. Espoon
kaupungilla on oikeus nimeta lautakuntaan yksi (1) asiantuntijajdsen, jolla on lautakunnassa puheoikeus.



Lautakunnan esittelijana toimii sivistystoimenjohtaja.

Ruotsinkielinen opetus- ja varhaiskasvatuslautakunta

Lautakunnassa on yhdeksan (9) jasenta ja jokaisella jasenelld on henkilokohtainen varajasen. Espoon
kaupungilla on oikeus nimeta lautakuntaan yksi (1) asiantuntijajdsen, jolla on lautakunnassa puheoikeus.
Lautakunnan esittelijana toimii sivistystoimenjohtaja.

Sivistyslautakunta

Lautakunnan alaisuudessa toimivat kansalaisopisto, kaupunginkirjasto ja kulttuuritoimi.

Lautakunnassa on yhdeksan (9) jasenta ja jokaisella henkilékohtainen varajdsen. Lautakunnan esittelijana
toimii sivistystoimenjohtaja.

Nuorisolautakunta
Lautakunnassa on seitseman (7) jasenta ja jokaisella henkilokohtainen varajasen. Lautakunnan esittelijana
toimii sivistystoimenjohtaja.

Liikuntalautakunta
Lautakunnassa on seitseman (7) jasenta ja jokaisella henkilokohtainen varajasen. Lautakunnan esittelijana
toimii sivistystoimenjohtaja.

1.3 TOIMINTAJARJESTELMA

Estynyt tai esteellinen esittelija

Esittelijan ollessa estynyt tai esteellinen esittelijana toimii hdnen sijaisensa tai, jos myos tdma on estynyt,
lautakunnan maardama muu viranhaltija.

Lautakuntien yleinen toimivalta

Toimialallaan lautakunta, ellei kaupunginvaltuusto tai kaupunginhallitus ole erikseen toisin paattanyt

1. paattaa ostopalvelu-, toimeksianto-, hankinta- ja vuokrasopimuksista talousarviossa osoitettujen
maardrahojen puitteissa,

2. hyvaksyy hallinnassaan olevien alueiden, rakennusten, huonetilojen ja naihin kuuluvien laitteiden
vuokralle tai muuhun kayttoon luovuttamisen periaatteet,

3. p&aattaa hallinnassaan olevan kiintean ja irtaimen omaisuuden vuokralle antamisesta, mikali tehtavaa
ei ole maaratty jollekin muulle viranomaiselle,

4. p&attaa toiminta-avustusten ja muiden avustusten myontamisesta ja valvoo niiden kayttoa,

5. paattaa, mikali se voimassa olevien saanndsten mukaan on mahdollista, perittavistda maksuista,
tulorajoista, vuokrista ja muista korvausperusteista lukuun ottamatta kiinteistotoimitusmaksua,
katujen kunnossa - ja puhtaanapitotaksaa seka rakennusluvista ja -valvonnasta perittavia maksuja,

6. myontada helpotuksen tai vapautuksen saatavasta kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa.

Lautakuntien erityinen toimivalta

Sosiaali- ja terveyslautakunta
Lautakunta paattaa omalla toimialallaan annettavien harkinnanvaraisten palvelujen ja etuuksien
myodntamisperusteista.



Yhdyskuntalautakunta

1.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

paattaa asemakaavan toteuttamista varten tarvittavien alueiden, rakennusten ja laitteiden
ostamisesta, myymisesta tai vaihtamisesta,

paattda maa- ja vesialueiden, rakennusten, kioskien ja huonetilojen ja ndihin kuuluvien laitteiden
vuokraamisesta tai muutoin kdytettavaksi luovuttamisesta enintdan viideksi vuodeksi seka
pitemmaksikin ajaksi, jos valtuusto on vahvistanut luovuttamisen yleiset perusteet,
paattdaa MRL 7 &:n mukaisen kaavoituskatsauksen laatimisesta ja julkaisemisesta,

paattaa MRL 59 §:n mukaisesta asemakaavan laatimisesta perittavasta korvauksesta,
hyvaksyy MRL 63 §:n mukaisen osallistumis- ja arviointisuunnitelman,

hyvaksyy MRL 79 §:n mukaisen erillisen tonttijaon,

hyvaksyy MRL 85 §:n mukaisen kadun rakennussuunnitelman,

hyvaksyy MRL 86 §:n mukaisen kadunpitopadatdksen ja kadunpidon lopettamispaatoksen,
paattdaa MRL 89 §:n mukaisesta laitteiden siirtopaikasta,

. hyvaksyy MRL 90 §:n mukaisen muun yleisen alueen kuin kadun toteuttamissuunnitelman,
. antaa MRL 130 §:n mukaisen maisematydluvan,
. paattaa MRL 171 §:ssa tarkoitetun poikkeamisen mydntamisesta siltd osin, kun se koskee asuntojen

rakentamista eri rakennuksiin,

paattada MRL:n mukaisia rakennus- ja KML:n mukaisia kiinteistorasitteita koskevista rasitesopimuksista
kaupungin kiinteistojen osalta,

paattaa paikallisista liikennejarjestelyista,

antaa kaupungin lausunnot elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskukselle luonnonsuojelulain
mukaisista rauhoitushakemuksista ja suojeltuun luontotyyppiin kuuluvan alueen rajoista, lukuun
ottamatta periaatteellisesti tai taloudellisesti merkittavia asioita, joista lausunnot antaa
kaupunginhallitus,

paattaa osoitenumeroinnista,

antaa kiinteistonmuodostamislain 32 - 36 §:n mukaisen suostumuksen ja

paattaa ajoneuvojen siirtdmisesta ja romuajoneuvojen havittamisestd annetun lain mukaan kunnalle
kuuluvista tehtavista.

Lisaksi lautakunta toimii kaupungin ymparistonsuojeluviranomaisena ja vastaa luonnonsuojelulain 26 § ja 28
§:ssd seka ulkoilulaissa kaupungille osoitetuista tehtavista.

Kaupungin jatehuoltolain mukaisena jatehuoltoviranomaisena toimii Helsingin seudun ymparistopalvelut
-kuntayhtyma.

Maankayttopaallikkoé toimii maankaytto- ja rakennuslain 20 §:n mukaisena kaavoittajana.

Opetus- ja varhaiskasvatuslautakunnat
Sen lisdksi, mitd muutoin on maaratty, opetus- ja varhaiskasvatuslautakunta koulutuksen jarjestdjana

NouhswnNe

maaraa oppilaaksi oton periaatteet,

osoittaa oppilaalle koulutuspaikan,

valvoo oppivelvollisuuden suorittamista,

hyvaksyy koulujen opetussuunnitelmat

paattaa lukuvuosittain koulujen luku- ja loma-ajat,

paattaa koulukuljetusten periaatteista,

paattaa kunnan yllapitamien lukioiden aloituspaikkojen maarista kaupunginvaltuuston vahvistamien
yleisten rajojen puitteissa ja

paattaa koulutoimikunnista, niiden kokoonpanosta ja tehtavista.

Lisdksi lautakunnat paattavat:
1.

2.
3.
4

esiopetuksen alkamisesta ja lomien ajankohdista
varhaiskasvatuksen jarjestamispaikoista
varhaiskasvatuksen arvioinnista

esiopetuksen opetussuunnitelmista.



Opetus- ja varhaiskasvatuslautakunnat vastaavat myos koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminnan
jarjestamisesta ja siihen liittyvasta paatoksenteosta.

Toimivallan siirtdminen

Lautakunta voi siirtda toimivaltaansa edelleen alaiselleen viranhaltijalle. Lautakuntien alaisilleen
viranhaltijoille siirtdma toimivalta kootaan vuosittain tarkistettavaan paatokseen.

2. TOIMIVALTA HENKILOSTOASIOISSA

Niista virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvista asioista, joista on sdadetty kunnallisesta viranhaltijasta
annetussa laissa (304/2003) tai muussa laissa, paattaa kaupunginhallitus, ellei laissa ole toisin sdddetty tai
tdssa sadnndssa muuta madratty.

2.1. HENKILOSTOJIAOSTO

Kaupunginhallituksen henkilstojaoston tehtdavana on huolehtia kaupungille tydnantajana kuuluvista
keskitetysti hoidettavista henkilostdasioista seka kehittda ja koordinoida kaupungin henkilostéhallintoa ja
henkilostopolitiikkaa.

Henkilostéjaostossa on kaupunginhallituksen jasenistdan ja varajasenistdan toimikaudekseen valitsemaa
kolme (3) jasenta ja yhtd monta henkilokohtaista varajasenta. Jaoston jasenista vahintaan kaksi on
kaupunginhallituksen varsinaisia jasenia.

Kaupunginjohtaja on jaoston pysyva asiantuntija.

Kaupunginhallitus nimeaa jaoston jasenista toimikaudekseen jaoston puheenjohtajan, jonka tulee olla
kaupunginhallituksen varsinainen jasen, sekd varapuheenjohtajan noudattaen samaa menettelya kuin

kaupunginhallituksen puheenjohtajaa ja varapuheenjohtajaa valittaessa.

Henkilostojaoston esittelijana toimii henkilostopaallikkd. Henkilostopaallikon ollessa estynyt tai esteellinen
esittelijana toimii hanen sijaisensa tai, jos my0ds tdma on estynyt, jaoston maaradama muu viranhaltija.

2.2. HENKILOSTOJAOSTON TOIMIVALTA

Ellei kaupunginhallitus ole erikseen toisin paattanyt, henkilostéjaosto paattaa:

=

virka- ja tyoehtosopimuksissa harkinnanvaraisten maaraysten soveltamisen periaatteista,
2. tehtadvakohtaisten palkkojen tarkistamisesta muiden kuin valtuuston ja kaupunginhallituksen
valitsemien osalta,

3. kunnallisten virkaehtosopimusten neuvottelumenettelysta tehdyn padsopimuksen ja
tyoehtosopimuksen seka kunnan viranhaltijan neuvotteluoikeudesta annetun lain tarkoittamien
paikallisten neuvottelujen hoitamisesta seka paikallisen virka- tai tydehtosopimuksen solmimisesta, jos
kunnallinen tydmarkkinalaitos on antanut siihen kaupungille valtuutuksen,

4. nimikkeenmuutoksista, jotka eivat kasita viran tai toimen muuttamista luonteeltaan toiseksi
kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen ottaman henkil6ston osalta,

5. palkka- ja muuta palvelussuhteeseen liittyvaa taloudellista etuutta koskevan vaatimuksen
ratkaisemisesta,

6. tyoterveyshuollon laajuudesta ja sisallosta seka palveluntuottajan valinnasta.



2.3. HENKILOSTOPAALLIKON TOIMIVALTA

Henkilostopaallikko paattaa:

1. virka- ja tydehtosopimuksiin sisdltyvien vuosisidonnaisten lisien ja kielilisien mydntamisesta,
2. palvelussuhteen perusteella myonnettavien asuntojen vuokralle antamisesta,

3. tyollistamistukitoimenpiteista,

4. muista kuin edella jaoston toimivaltaan kuuluvista nimikkeenmuutoksista, jotka eivat kasita viran tai
toimen muuttamista luonteeltaan toiseksi, eivatka aiheuta palkkauksen tarkistamista,

5. virkasuhteen muuttamisesta tyosopimussuhteeksi,

6. henkilokuntaruokailun maksuista.
2.4. MUU TOIMIVALTA HENKILOSTOASIOISSA

Viran tai tyésopimussuhteisen tehtdavan perustaminen ja lakkauttaminen

Kaupunginvaltuusto paattaa kaupunginjohtajan ja toimialajohtajan viran perustamisesta ja
lakkauttamisesta.

Kaupunginhallitus paattdaa muiden virkojen ja tydsopimussuhteisten tehtavien perustamisesta ja
lakkauttamisesta.

Perustamisen tai haettavaksi ilmoittamisen yhteydessa vahvistetaan vaadittava kelpoisuus ja kielitaito.
Kelpoisuusehtojen muuttamisesta paattaa virkaan tai toimeen ottava toimielin tai viranhaltija
toimialajohtajia lukuun ottamatta.

Virkasuhteeseen ottaminen ilman julkista hakumenettelya

Sen lisaksi, mita kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 4 §:n 3 momentissa sdddetdan, henkild voidaan
ottaa ilman julkista hakumenettelya sellaiseen virkasuhteeseen,

e jossa on kyseessd vain maaraaikainen taytto

e jossa on kyseessa viran uudelleen tayttaminen sita aikaisemmin hakeneiden, asianomaiset
kelpoisuusvaatimukset tayttavien joukosta, virkaan valitun ilmoitettua, ettei ota virkaa vastaan

e johon Kauniaisten kaupunki on hanet kouluttanut tai johon vaadittavaa patevoitymiskoulutusta kaupunki
on tukenut ja jonka kelpoisuusvaatimukset han tayttaa tai

e johon henkil on tarkoituksenmukaista ottaa hanen palvelussuhdettaan koskevien uudelleen jarjestelyjen
vuoksi.

Virkasuhteeseen ottamisen vahvistaminen

Viranhaltijan ensimmaisen viranhoitopaikan maaraa virkasuhteeseen ottava toimielin tai viranhaltija.

Viranhaltijalle on viipymatta ja mikali mahdollista ennen virantoimituksen alkamista annettava
virkasuhteeseen ottamisesta pdytakirjaote tai muu kirjallinen viranhoitomaarays, josta ilmenee ainakin
hanen virkanimikkeensa, virkasuhteen kestoaika, maaraaikaisuuden peruste, mahdollinen koeaika,
virantoimituksen alkamisajankohta, valinnan olevan ehdollinen kunnes terveydentilaa koskeva selvitys on



annettu, paaasialliset tehtavat tai niiden maaraytymisperuste seka palkkauksen perusteet.

Maaraaikaisuudesta, koeajan kayttamisesta, sivutoimiluvan myodntamisesta tai sivutoimiluvan kieltamisesta
seka terveydentilaa koskevien tietojen pyytamisesta ja tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraamisesta paattaa
se toimielin tai viranhaltija, joka paattaa viran tayttamisestd. Toimialajohtajien osalta mainituista asioista
paattda kuitenkin kaupunginhallitus muulloin kuin virkasuhteeseen ottamisen yhteydessa.

Jollei hyvaksyttavaa todistusta terveydentilasta ole kdytettavissa virkasuhteeseen otettaessa, ottaminen on
suoritettava ehdollisena. Kaupunginjohtaja ja toimialajohtaja vahvistaa ehdollisen virkasuhteeseen
ottamisen vakinaisen henkildstdon osalta, muutoin palkkauksen tehnyt esimies.

Ty6sopimussuhteeseen palkattavan henkilon on toimitettava todistus terveydentilastaan ennen
tyosopimuksen solmimista.

Vakinaisen henkil6kunnan valinta
Kaupunginvaltuusto valitsee kaupunginjohtajan ja toimialajohtajat

Kaupunginhallitus valitsee varhaiskasvatuspaallikon ja kulttuuri- ja vapaa-aikapaallikon seka
yleishallinnon johtavassa tai itsendisessa asemassa olevat viran- ja
toimenhaltijat (henkilostopaallikkd, kaupunginlakimies, hallinto-
paallikko, tiedotussihteeri, ruokahuolto-puhdistuspalvelupaallikko,
tietohallintopaallikko)

Lautakunta valitsee muut tulosaluepaallikét, koulujen rehtorit ja opettajat * seks
kansalaisopiston rehtorin ja kirjastotoimenjohtajan

Toimialajohtaja valitsee muun vakinaisen henkilokunnan
Maaraaikaiseen palvelussuhteeseen ottaminen ja sijaisten valinta
Kaupunginjohtaja toimialajohtajat

Toimialajohtajat tulosaluepaillikot ja yleishallinnon johtavassa tai itsendisessd asemassa
olevat viran- ja toimenhaltijat

Tulosaluepaallikko alaisensa henkil6ston

Poikkeukset: sosiaali- ja terveystoimen, yhdyskuntatoimen ja sivistystoimen
tulosyksikoiden esimiehet ja yleishallinnossa henkilostopaallikko,
ruokahuolto-puhdistuspalvelupaallikko ja tietohallintopaallikko ottavat
madrdaikaiset ja alaisensa henkildston sijaiset.

Virkavapaan ja tyéloman mydntaminen

e Virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvat vapaat ja palkkiolomat myontaa

Kaupunginhallitus kaupunginjohtajalle
Kaupunginjohtaja toimialajohtajalle
Toimialajohtaja tulosaluepaallikéille ja yleishallinnon johtavassa tai itsenadisessa

asemassa oleville viran- ja toimenhaltijoille

! 1.6.2008 voimaan astunut maarays



Tulosaluepaallikko tulosalueen henkilékunnalle

Poikkeukset: sosiaali- ja terveystoimen ja yhdyskuntatoimen ja sivistystoimen
tulosyksikdiden esimiehet ja yleishallinnossa henkil6sto-
paallikko, ruokahuolto-puhdistuspalvelupaallikko ja tieto-
hallintopaallikké myontavat virkavapaan ja tydloman alaiselleen
henkilokunnalle.

e Harkinnanvaraiset lomat myoéntaa

Kaupunginjohtaja/toimialajohtaja/tulosaluepaillikké myontda harkinnanvaraisen virkavapaan tai tyéloman

alaiselleen henkildstolle.

Poikkeukset: sosiaali- ja terveystoimen, yhdyskuntatoimen ja sivistystoimen tulosyksikoiden
esimiehet ja yleishallinnossa henkilostopaallikko, ruokahuolto-puhdistus-
palvelupaallikko ja tietohallintopadallikké mydntavat virkavapaan ja tyéloman
alaiselleen henkilokunnalle.

Virkavapaa-ajan tai tyéloman palkkaeduista paattaa vapaan myontava toimielin tai viran- tai toimenhaltija
virka- ja tydehtosopimuksessa sovittuja perusteita noudattaen.

Henkilostéjaosto on vahvistanut harkinnanvaraisia virkavapauksia ja tydlomia koskevat ohjeet.

Kuntoutusjakson palkallisuudesta paattaa alaisensa henkilostdn osalta kaupunginjohtaja ja toimialajohtaja
ohjeiden perusteella.

e (Osa-aikatyo tai vuorotteluvapaa

Kaupunginjohtaja ja toimialajohtaja myontavat alaisensa henkiloston osa-aikatyohon tai vuorotteluvapaalle
siirtymisen.

Palkasta paattaminen

Palvelukseen ottava toimielin tai viran- tai toimenhaltija vahvistaa virkaa tai tointa tayttdessaan siita
maksettavan tehtavakohtaisen palkan voimassa olevien palkkausohjeiden mukaisesti.

Kaupunginhallitus paattaa valtuuston ja kaupunginhallituksen ottaman henkiléstdn osalta harkinnanvarai-
sista tehtdvakohtaisen palkan tarkistuksista. Muista tehtavakohtaisen palkan tarkistuksista paattaa
henkildstojaosto.

Kaupunginjohtaja myontaa harkinnanvaraiset henkilokohtaiset lisdt ja paattaa tilapaisesta palkan
tarkistuksesta toimialajohtajan esityksesta.

Kaupunginjohtaja ja toimialajohtaja myontaa alaiselleen henkilokunnalle kannustuslisat kuultuaan
henkilostopaallikkoa.

Viranhaltijan siirtaminen toiseen virkasuhteeseen

Viranhaltijan siirtdmisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 24 §:ssa
tarkoitetuissa tapauksissa paattaa toimialajohtaja.

Jos on kysymys toisen toimialan virkasuhteeseen siirtamisesta, asiasta paattda kaupunginjohtaja.
Kaupunginhallitus paattaa kuitenkin kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen tayttamien virkojen
osalta.
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Varoituksen antaminen

Varoituksen alaiselleen henkildkunnalle antaa palkkauksen tehnyt esimies kuitenkin siten, ettd lautakunnan
valitsemalle henkilokunnalle varoituksen antaa toimialajohtaja ja kaupunginvaltuuston tai kaupungin-
hallituksen ottamalle henkilékunnalle kaupunginjohtaja.

Virantoimituksesta pidattaminen

Virantoimituksesta pidattamisesta paattaa kaupunginhallitus tai ao. lautakunta. Kaupunginjohtajan osalta
kaupunginvaltuusto.

Viliaikaisesta virantoimituksesta pidattamisesta paattaa alaisensa henkiloston osalta kaupunginjohtaja ja
toimialajohtaja.

Lomauttaminen

Lomauttamisesta paattaa kaupunginhallitus.

Palvelussuhteen irtisanominen, purkaminen ja eron mydntaminen maaraaikaisesta palvelussuhteesta

Ty6nantajan irtisanoessa tai purkaessa palvelussuhteen toimivalta on silld viranomaisella, joka valitsee
viranhaltijan tai tyontekijan kuitenkin siten, etta toimialajohtajan osalta paatdksen tekee kaupunginhallitus.
Koeajalla tapahtuvasta palvelussuhteen purkamisesta paattaa kaupunginjohtaja, toimialajohtaja, ao.
tulosaluepaillikko tai palkkauksen tehnyt esimies.

Eron myontamisestd maardaikaisesta palvelussuhteesta paattaa palkkauksen tehnyt esimies.

3 KOKOUSMENETTELY

Taman luvun maarayksia noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kaupungin toimielimissa seka
soveltuvin osin toimikunnissa ym. kokouksissa.

Vaalilainsaddanndssa on alla olevasta poikkeavia sddannoksia hallintosdannon soveltamisesta
keskusvaalilautakuntaan, vaalilautakuntaan ja vaalitoimikuntaan.

3.1. TOIMIELINTEN KOKOONTUMINEN

Kokouksen koollekutsuminen
Toimielin paattaa kokousajankohdistaan.

Kokous pidetddan myos, milloin puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessa varapuheenjohtaja katsoo
kokouksen tarpeelliseksi tai enemmist6 toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen
pitamisesta.

Kokouskutsussa on ajan ja paikan lisdksi ilmoitettava kasiteltavat asiat. Esityslista ldhetetaan
mahdollisuuksien mukaan kokouskutsun yhteydessa.

Kokouskutsu ldhetetdan jasenille ja muille kokouksessa lasndoloon oikeutetuille vahintdan kolme (3) paivaa
ennen kokousta, elleivat erityiset syyt ole esteena. Esityslista toimitetaan myos henkilékohtaisille
varajasenille tiedoksi.

Toimielinten kokouksista on samalla tavalla ilmoitettava kaupunginhallituksen toimielimeen valitsemalle
edustajalle, kaupunginhallituksen puheenjohtajalle seka kaupunginjohtajalle.

Jatkokokous

Jos kokousasioita ei ole saatu kokouksessa kasitellyiksi, asiat voidaan siirtaa jatkokokoukseen, johon ei
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tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille toimitetaan tieto jatkokokouksesta mahdollisuuksien
mukaan tavanomaisella tavalla.

Sahkoinen viestinvalitys

Toimielimen kokouskutsut, esityslistat ja poytakirjat sekd muut paatdkset ja ilmoitukset voidaan ldhettaa ja
saattaa tiedoksi sdhkoisen viestinvalityksen avulla siina laajuudessa kuin toimielin paattaa.

Varajasenen kutsuminen

Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on kutsuttava varajasen sijaansa. Milloin
jasen on esteellinen kasittelemaan jotakin asiaa kokouksessa tai esteen vuoksi ei voi osallistua jonkin asian
kasittelyyn, han voi kutsua varajasenen kokoukseen sita asiaa kasittelemaan. Myos puheenjohtaja tai
esittelija tai esittelijan maardaama voi toimittaa kutsun varajasenelle.

Kokouksen johtaminen

Asiat kasitellaan asialistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata. Toimielin voi paattaa
ottaa kasiteltavaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu kokouskutsussa.

Puheenjohtajan tehtdvana on johtaa asioiden kasittelya seka pitda huolta jarjestyksesta toimielimen
kokouksessa. Puheenjohtaja saa varoituksen annettuaan maarata poistettavaksi henkilon, joka kayttaytyy
sopimattomasti. Jos syntyy epajarjestys, puheenjohtajan on keskeytettava tai lopetettava kokous.

Tilapdinen puheenjohtaja

Jos sekd puheenjohtaja ettd varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisid jossakin asiassa, valitaan idltdan
vanhimman jasenen johdolla kokousta tai asian kasittelya varten tilapdinen puheenjohtaja.

Lasnaolo- ja puheoikeus

Kaupungin eri toimielinten kokouksissa on jasenten lisdksi ldsndolo- ja puheoikeus:

Kaupunginhallituksessa valtuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajilla, kaupunginjohtajalla,
kaupunginjohtajan kokoukseen erikseen maardaamilla viranhaltijoilla tai kaupunginhallituksen erikseen
kutsumilla asiantuntijoilla.

Muissa toimielimissd kaupunginhallituksen puheenjohtajalla, kaupunginhallituksen nimeamalla edustajalla,
kaupunginjohtajalla sekd ao. toimialajohtajilla toimialansa lautakunnissa ja muissa toimielimissa.

Muiden kuin edelld mainittujen henkildiden ldsndolosta ja puheoikeudesta paattaa asianomainen toimielin.

Lautakunta voi myontda nuorisoneuvoston keskuudestaan valitsemalle edustajalle |dsndolo- ja
puheoikeuden lautakunnassa lukuun ottamatta lautakunnan kasitellessa salaisia asioita.

Esteellisyyden toteaminen

Toimielimen jasenen, esittelijan ja muun, jolla on oikeus olla ldsna toimielimen kokouksessa, on
ilmoitettava puheenjohtajalle esteellisyydestdadn. Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jasenen tai
muun lasndoloon oikeutetun henkilon esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi.

Esteellinen henkilo ei saa olla Iasna kokouksessa asiaa kasiteltdessa.
Esteellisyydesta noudatetaan hallintolain 27 - 30 §:ien ja kuntalain 52 §:n sdannoksia.

Esittely

Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta. Esittelijastd maarataan toisaalla tassa
saannossa.
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Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (=pohjaehdotus). Jos esittelija on muuttanut esityslistalla olevaa
ehdotustaan ennen kuin toimielin on tehnyt paatéksen asiasta, muutettu ehdotus on pohjaehdotus.
Esittelijalla on oikeus poistaa asia esityslistalta ennen asian kasittelya.

Jos esittelija ja hanen sijaisekseen maaratty on estynyt tai esteellinen, asia kasitelladn puheenjohtajan
selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

Ainestys ja vaalit
Ainestyksesta ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mita valtuuston tydjarjestyksessa
maarataan.

3.2. TOIMIELINTEN POYTAKIRJIAT

Poytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja ndhtavana pitaminen
Poytakirjan laatii poytakirjanpitdja puheenjohtajan johdolla. Poytakirjaan merkitaan jarjestaytymis-,
laillisuus- ja kasittelytiedot. Poytdkirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa poytakirjanpitaja.

Poytéakirja tarkastetaan toimielimen paattamalla tavalla.

Toimielinten poytakirjat pidetdan yleisesti nahtdvana kaupungin julkisia kuulutuksia varten olevalla
ilmoitustaululla kaupungintalossa siten kuin siitd on ennakolta ilmoitettu.

Viranhaltijoiden paatospoytakirjat pidetdan nahtdvana ao. viranhaltijan toimipaikassa siten kuin siitd on
ennakolta ilmoitettu.

Toimielinten poytakirjakieli
Kaupunginvaltuuston poytakirjasta on sdddetty erikseen. Muiden toimielinten poytakirjakieli on asian

kasittelykieli, eli suomen tai ruotsin kieli lukuun ottamatta opetus- ja varhaiskasvatuslautakuntia, joiden
poytdkirjakieli on joko suomen tai ruotsin kieli.

3.3. KAUPUNGINHALLITUKSEN JA LAUTAKUNNAN OTTO-OIKEUS

Asian ottamisesta kaupunginhallituksen kasiteltavaksi paattaa kaupunginhallitus, kaupunginhallituksen
puheenjohtaja tai kaupunginjohtaja.

Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavaksi paattaa lautakunta, sen puheenjohtaja tai toimialajohtaja.

Ottokelpoisen paatéksen ilmoittaminen

Kaupunginhallituksen alaisen toimielimen ja viranhaltijan on ilmoitettava tehdyistd paatoksista poytakir-
jajaljennoksin kaupunginhallitukselle lukuun ottamatta niita asioita tai asiaryhmia, joista kaupunginhallitus
on erikseen paattanyt, ettei sille tarvitse erikseen ilmoittaa otto-oikeuden kdyttamista varten.

Lautakunnan alaisen viranhaltijan on ilmoitettava lautakunnalle tehdyista paatdksista lukuun ottamatta
niitd asioita tai asiaryhmia, joista lautakunta on erikseen paattanyt, ettei sille tarvitse erikseen ilmoittaa
otto-oikeuden kayttamista varten.

IImoitus on tehtava valittomasti poytakirjan tarkastamisesta tai sen allekirjoittamisesta.

Ylemman toimielimen kasiteltavaksi ei saa kuitenkaan ottaa lain tai asetuksen mukaisia lupa-, ilmoitus-,

valvonta- tai toimitusmenettelya koskevia asioita, eika yksiloon kohdistuvia opetustoimen,
terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioita tai muita kuntalain 51 §:ssd mainittuja asioita.
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3.4. KAUPUNGIN NIMENKIRJOITUS JA ASIAKIRJOJEN ALLEKIRJOITTAMINEN

Kaupunginhallituksen puolesta tehtavat sopimukset ja sitoumukset allekirjoittaa, ellei kaupunginhallitus
erikseen toisin paata kaupunginjohtaja ja varmentaa kaupunginsihteeri, kaupunginlakimies, hallinto-
paallikko tai talousjohtaja. Kaupunginhallituksen kirjeet allekirjoittaa ao. yleishallinnon valmistelija tai
kokouksen sihteeri.

Muun toimielimen puolesta tehtdvat sopimukset ja sitoumukset allekirjoittaa, ellei toimielin erikseen toisin
paata toimialajohtaja ja varmentaa asianomainen tulosaluepaallikko, yksikon esimies tai kokouksen
sihteeri. Toimielimen kirjeet allekirjoittaa lautakunnan tai toimialajohtajan nimeama henkilo.

Viranhaltijapaatoksiin perustuvat sopimukset allekirjoittaa paatéksen tehnyt viranhaltija.

Asiakirjoista annettavat otteet ja jaljennokset todistaa oikeiksi toimielimen poytakirjanpitaja,
toimistonhoitaja tai kaupunginkanslian kirjaaja/keskusarkistonhoitaja.

Asiakirjojen antamisesta julkisuuslainsdadannon nojalla paattaa kaupunginjohtaja ja toimialansa osalta
toimialajohtaja.

3.5. ASIAKIRJOJEN LUNASTUS

Asiakirjojen lunastuksessa noudatetaan valtuuston tai kaupunginhallituksen hyvaksymaa taksaa.

4. KAKSIKIELISYYS KAUPUNGIN TOIMINNASSA

Kauniaisten kaupunki on kaksikielinen kunta, jonka hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa seka
tiedottamisessa suomen- ja ruotsinkielisten tarpeet on otettava tasapuolisesti huomioon. Kaupungin
palvelut on jarjestettdva niin, ettd asukkaita pystytdaan palvelemaan heiddan omalla kielellddn suomeksi tai
ruotsiksi kaikilla kaupungin tehtavaalueilla.

Toimialojen tulee huolehtia siitd, etta niilld on palveluksessaan kielilaissa tarkoitetun kielellisen
palvelutason yllapitamiseksi riittdva maara suomen ja ruotsin kielta taitavia henkil6ita, jotka pystyvat
palvelemaan asiakkaita edella mainituilla kielilla.

Kielelliset oikeudet tulee ottaa huomioon myds jarjestettdessa kaupungin palveluja ostopalvelusopimuksin.
4.1. HENKILOKUNNALTA VAADITTAVA KIELITAITO

1. Kaupunginjohtajalta vaaditaan suomen ja ruotsin kielen erinomaista suullista ja kirjallista taitoa.

2. Toimialajohtajilta vaaditaan suomen ja ruotsin kielen hyvaa suullista ja kirjallista taitoa lukuun
ottamatta sivistystoimenjohtajaa, jolta vaaditaan suomen ja ruotsin kielen erinomaista suullista ja
kirjallista taitoa.

3. Tulosaluepaallikoilta ja muilta ns. itsendisissa asiantuntijatehtavissa olevilta viran- ja toimenhaltijoilta
vaaditaan suomen ja ruotsin kielen hyvaa suullista ja kirjallista taitoa lukuun ottamatta opetuspaallikoita,
joilta vaaditaan tehtdvassa edellytettavan kielen erinomaista suullista ja kirjallista taitoa.

Muiden kuin edella mainittujen viranhaltijoiden kielitaitovaatimuksen vahvistaa ao. viran tai toimen tayttava
elin alla maaritellyn tason ja arvosanan mukaisesti:

1. Sellaisissa asiakaspalvelutehtavissa, joissa edellytetaan saannéllista suomen ja ruotsin kielen suullista ja

kirjallista kayttamistad vaaditaan molempien kielten hyvaa/tyydyttavaa suullista ja kirjallista taitoa.
2. Jos tehtavat edellyttavat vain suullista suomen ja ruotsin kielen kdyttamista vaaditaan niissa
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hyvaa/tyydyttavaa suullista molempien kielten taitoa.
3. Muissa tehtdvissa edellytetaan, ettd henkilostolla on sellainen suomen ja ruotsin kielen suullinen ja/tai
kirjallinen tai ymmartamisen taito, jota tehtdvan menestyksellinen hoitaminen edellyttaa.

4.2. KIELITAIDON OSOITTAMINEN

Kaupungin henkilokunnalta vaadittava kielitaito osoitetaan todistuksella siten kuin asetuksessa (481/2003)
suomen ja ruotsin kielen taidosta valtionhallinnossa sdadetaan.

Kielitaidon osoittamisesta opintojen yhteydessa annetusta maarayksesta poiketen hakijalta voidaan
kuitenkin vaatia todistus erikseen suoritetusta kielitutkinnosta.

Kieli- tai opintotodistuksen tason tai arvosanan ja tehtdvan kielitaitovaatimuksen vastaavuuden toteaa
viran tai toimen tayttava elin. Kielitaidon kdaytanndn osaaminen tulee varmistaa tydhdnottohaastattelussa.

4.3. KIELITAITOVAATIMUKSEN VAHVISTAMINEN

Viran tai toimen tdyttava elin maarittelee kielitaitovaatimuksen ennen hakuilmoituksen julkaisemista
samassa yhteydessa kuin muutkin viran tai toimen kelpoisuusehdot.

4.4. LIEVENNYKSEN MYONTAMINEN

Milloin erittdin painavat syyt niin vaativat voi viran tai toimen tayttava elin yksittaistapauksissa
valintapaatoksen yhteydessa myontaa lievennyksen vaadittavasta kielitaidosta.
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