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Alkusanat 
Kuntalain 90 §:n mukaan jokaisessa kunnassa ja kuntayhtymässä on oltava hal-
lintosääntö. Hallintosäännössä annetaan lain mukaan tarpeelliset määräykset 
ainakin kunnan hallinnon ja toiminnan järjestämisestä, päätöksenteko- ja hallinto-
menettelystä ja valtuuston toiminnasta. Hallintosääntö on siis kunnan hallinnon ja 
toiminnan keskeisin ohjausväline.

Kuntaliiton hallintosääntömalli on laadittu täyttämään kuntalain 90 §:n mukaiset 
vähimmäisedellytykset. Hallintosääntömalli on laadittu kunnan toiminnan näkökul-
masta, mutta malli on lähes sellaisenaan sovellettavissa myös kuntayhtymissä.

Hallintosääntömalli jakaantuu luettavuuden vuoksi lukuihin. Pykälänumerointi 
on juokseva. Hallintosääntömallissamme annamme mallin soveltamista ohjaavia 
yleisperusteluja. Tämän lisäksi erityiset pykäläkohtaiset perustelut täsmentävät 
yksittäisten määräysten sisältöä ja lainsäädäntöä, johon määräys liittyy.

Valtuuston ja muiden toimielinten kokousmenettelyjä koskevat määräykset on 
erotettu toisistaan. Lukujen välinen ensisijaisuus on huomattava määräyksiä sovel-
lettaessa.

Kaksikielisen kunnan ja kuntayhtymän hallintosääntöön tulee ottaa tarpeelliset 
määräykset, joilla edistetään kielilaissa turvattujen kielellisten oikeuksien toteutu-
mista. Kunnissa ja kuntayhtymissä, joissa noudatetaan saamen kielilakia, voidaan 
soveltaa hallintosääntömallin kaksikielisiä kuntia koskevia määräyksiä soveltuvin 
osin.

Hallintosäännössä annetaan myös tarpeelliset määräykset hallinnon ja toiminnan 
järjestämisestä, päätöksenteko- ja hallintomenettelystä sekä valtuuston toimin-
nasta poikkeusoloissa ja normaaliolojen häiriötilanteissa.

Kaikkea ei ole ollut tarkoituksenmukaista sisällyttää hallintosääntömalliin. Tämän 
vuoksi olemme täydentäneet hallintosääntömallia Kuntaliiton verkkosivuilla ole-
villa linkeillä ja liitteillä, joissa yksittäisiin ilmiöihin voidaan syventyä tarkemmin. 
Sivustolle Kuntalaki ja kunnan hallintosääntö | Kuntaliitto.fi on koottu linkkejä ja 
aineistoa huomioon otettavista asioista eri sektoreilla, esimerkiksi rakentamis- ja 
ympäristöasioiden sekä työvoimapalveluiden järjestämisessä. 

Hallintosääntömalli on laadittu ja toimitettu Kuntaliiton lakiyksikössä. Valmiste-
lussa on tehty yhteistyötä Kuntaliiton eri yksiköiden sekä KT Kunta- ja hyvinvoin-
tialuetyönantajien kanssa.

Helsingissä 7.11.2025

SUOMEN KUNTALIITTO 

Minna Karhunen		   Anu Räty
Toimitusjohtaja		   Juristi, varatuomari
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Kunnan hallinto- 
sääntömallin 
yleisperustelut 
Kunnan ja kuntayhtymän päätöksenteko- ja hallintomenettelystä säädetään 
kuntalain 12 luvussa. Kuntalain lisäksi menettelyä ohjaavat muun muassa hallin-
tolaki ja hallinnon yleiset periaatteet. 

90 § 
Hallintosääntö 

Hallintosäännössä annetaan tarpeelliset määräykset ainakin seuraavista asioista. 

1.	 Hallinnon ja toiminnan järjestämiseen liittyvät asiat: 
•	 toimielimet ja johtaminen 
•	 kunnanhallituksen puheenjohtajan tehtävät 
•	 henkilöstöorganisaatio 
•	 taloudenhoito 
•	 hallinnon ja talouden tarkastaminen 
•	 sisäinen valvonta, riskienhallinta ja sopimusten hallinta 
2.	 Päätöksenteko- ja hallintomenettelyyn liittyvät asiat 
•	 toimivallan siirtäminen 
•	 toimielinten kokoontuminen 
•	 varajäsenten kutsuminen 
•	 toimielimen puheenjohtajan tehtävät 
•	 kokouksen tilapäinen puheenjohtaja 
•	 kunnanhallituksen edustajan ja kunnanjohtajan tai pormestarin läsnäolo ja 

puheoikeus muiden toimielinten kokouksissa 
•	 muiden kuin jäsenten läsnäolo ja puheoikeus toimielinten kokouksissa 
•	 toimielinten päätöksentekotavat sekä se, miten kunta huolehtii, että 

sähköiseen kokoukseen ja sähköiseen päätöksentekomenettelyyn osallis-
tumiseen tarvittavat tekniset välineet ja yhteydet ovat käytettävissä 

•	 esittely 
•	 pöytäkirjan laatiminen, tarkastaminen ja tiedoksi antaminen 
•	 asiakirjojen allekirjoittaminen 
•	 tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnon järjestäminen 
•	 asiakirjoista tai tiedon antamisesta perittävät maksut 
•	 23 §:ssä tarkoitetun aloitteen käsittely ja aloitteen tekijälle annettavat 

tiedot 
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•	 viestinnän periaatteet 
•	 menettely otettaessa asia ylemmän toimielimen käsiteltäväksi 
3.	 Valtuuston toimintaan liittyvät asiat: 
•	 valtuuston kokousmenettely 
•	 varavaltuutetun kutsuminen valtuutetun tilalle 
•	 valtuutetun aloitteen käsittely 
•	 valtuutettujen valtuustotyöskentelyään varten muodostamat valtuusto-

ryhmät
•	 kokouksiin osallistuminen ja kokouskutsun lähettäminen sähköisesti 
•	 valtuutettujen puheenvuorojen pituus yksittäisissä asioissa, jos rajoitus 

ovat tarpeen kokouksen kulun turvaamiseksi.

Hallintosäännössä annetaan tarpeelliset määräykset, joilla turvataan kielilaissa 
(423/2003) ja muualla lainsäädännössä säädettyjen kielellisten oikeuksien 
toteutuminen kunnan hallinnossa. 

Edellä 1 momentissa säädetyn lisäksi hallintosäännössä annetaan tarpeelliset 
määräykset hallinnon ja toiminnan järjestämisestä, päätöksenteko- ja hallin-
tomenettelystä sekä valtuuston toiminnasta poikkeusoloissa ja normaaliolojen 
häiriötilanteissa.

Hallintosäännön sisältö 

Kuntalain lähtökohtana on, että hallintosäännössä annetaan kaikki tarpeelliset 
määräykset kunnan hallinnon, toiminnan, päätöksenteko- ja hallintomenettelyn 
sekä valtuuston toiminnan järjestämisestä.

Kunnan hallintosäännössä annetaan myös tarpeelliset määräykset hallinnon 
ja toiminnan järjestämisestä, päätöksenteko- ja hallintomenettelystä sekä 
valtuuston toiminnasta valmiuslain 3 §:n mukaisissa poikkeusoloissa sekä 
kuntalaissa tarkoitetuissa normaaliolojen häiriötilanteissa. Sääntelyä sovelletaan 
kuntalain 64 §:n mukaan myös kuntayhtymiin.

Kuntalain perustelujen mukaan hallintosääntömääräykset voidaan jakaa eri 
asiakirjoihin silloin, kun kaikkia määräyksiä ei kunnan organisaation laajuuden 
perusteella ole tarkoituksenmukaista koota yhteen. 

Hallintosäännön ohella muita kunnan toiminnan keskeisiä ohjausvälineitä ovat 
kuntastrategia, talousarvio ja taloussuunnitelma. 

Hallintosäännössä annetaan tarpeelliset määräykset ainakin niistä asioista, jotka 
säännöksessä luetellaan. Sanalla ”tarpeelliset” korostetaan hallintosäännön 
sisällön joustavuutta. Voidaan harkita, tarvitaanko toiminnan ohjaamiseen hallin-
tosäännön määräystä. Sana ”ainakin” ilmaisee, että luettelo ei ole tyhjentävä. 
Kunnan tai kuntayhtymän hallintosäännössä voidaan antaa myös muita kuin 
säännöksessä mainittuja määräyksiä. Hallintosäännön määräysten sisältö on 
valtuuston harkinnassa. Hallintosääntömääräys ei kuitenkaan saa olla lainvas-
tainen. 
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Hallintosäännössä määrätään kunnan eri viranomaisten toimivallan jaosta ja 
tehtävistä. Hallintosäännössä ei pääsääntöisesti toisteta laissa toimielimille 
säädettyjä tehtäviä. 

Kuntalain 14.1 §:n lähtökohdan mukaan valtuusto käyttää kunnan päätösvaltaa. 
Kunnan päätösvallalla tarkoitetaan kunnan toimivaltaan lain mukaan tai muuten 
kuuluvia asioita, joissa kunta siis voi tehdä taikka joissa sen edellytetään 
tekevän päätöksiä. 

Valtuusto voi siirtää toimivaltaansa alaisilleen toimielimille, viranhaltijoille ja 
luottamushenkilöille. Valtuusto tekee toimivallan siirtoa koskevat päätökset aina 
hallintosäännöllä. Toimivaltaa ei voida siirtää erillisellä valtuuston päätöksellä. 
Päättäessään hallintosäännöstä valtuusto samalla määrittelee oman asemansa 
kunnan päätösvallan käyttäjänä, päättää toimielinten ja viranhaltijoiden välisestä 
työnjaosta ja ratkaisee, annetaanko kunnan viranomaiselle valta omalla päätök-
sellään siirtää toimivaltaansa edelleen. 

On huomattava, ettei laissa säädettyä toimivaltaa voi siirtää hallintosäännöllä. 
Hallintosääntömääräyksissä on mahdollista siirtää toimivaltaa vain sellaisissa 
asioissa, joissa se on kuntalain 91 §:n mukaan sallittua. Pelkästään hallinto-
säännön määräyksillä ei voida poiketa viranomaiselle tai toimielimelle laissa 
säädetystä toimivallasta

Hallintosääntöön otetaan myös tarpeelliset toimivallan siirtämistä koskevat 
määräykset, joilla määrätään kunnan viranomaisten toimivallan jakautumisesta 
poikkeusoloissa ja normaaliolojen häiriötilanteissa. 

Lähtökohtaisesti kunnissa toimitaan normaaliolojen häiriötilanteiden ja poik-
keusolojen aikana mahdollisimman pitkään normaalien johtamisjärjestelyjen, 
päätöksentekomenettelyiden ja toimivaltamääräysten mukaisesti. Valtuusto 
voi näin ollen arvioida hallintosäännön mukaisten normaalien toimivaltuuksien 
olevan riittäviä poikkeuksellisten tilanteiden hoitamiseen poikkeusoloissa ja 
normaaliolojen häiriötilanteissa.

Valtuuston on päätettävä luottamushenkilöiden taloudellisten etuuksien perus-
teista. Laissa ei oteta kantaa päätöksentekotapaan. Jos palkkio- ja korvauspe-
rusteista halutaan määrätä hallintosäännössä, tarkoituksenmukaista on ottaa 
määräykset hallintosääntöön omaksi luvukseen tai liitteeksi.

Hallintosäännön sitovuus ja voimaantulo 

Kunnan hallinnossa on noudatettava hallintosäännön määräyksiä. Mikäli hallin-
tosäännöllä määrätyistä toimivaltarajoista poiketaan, päätöksen tehnyt viran-
omainen ylittää toimivaltansa, ja kyseessä on menettelyvirhe, joka voi johtaa 
päätöksen kumoutumiseen muutoksenhaussa.

Hallintosääntö sitoo myös valtuustoa itseään. Valtuusto ei voi poiketa hallin-
tosäännöstä muuten kuin kunnan hallintosääntöä muuttamalla. Valtuusto tai 
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muukaan kunnan viranomainen ei siten voi ottaa ratkaistavakseen asiaa, jossa 
toimivalta on hallintosäännöllä siirretty muulle toimielimelle, viranhaltijalle tai 
luottamushenkilölle.

Kuntalaissa ei säädetä hallintosäännön voimaantulosta. Voimaantuloon sovelle-
taan päätösten täytäntöönpanokelpoisuutta koskevaa 143 §:ää. Päätös voidaan 
panna täytäntöön, vaikka se ei ole vielä saanut lainvoimaa, jollei oikaisuvaatimus 
tai valitus päätöksen täytäntöönpanon vuoksi käy hyödyttömäksi. 

Hallintosäännöllä järjestetään kunnan sisäistä hallintoa ja toimintaa. Tämän 
vuoksi on katsottu, että hallintosääntö voi mahdollisesta valituksesta huolimatta 
tulla voimaan heti kun se on hyväksytty. Jotta voimaantulopäivästä ei syntyisi 
epätietoisuutta, on hallintosääntöä hyväksyttäessä tai muutettaessa samalla 
syytä päättää sen voimaantuloajankohdasta. 

Joskus voi olla tarve soveltaa yksittäisiä vanhan hallintosäännön määräyksiä 
rinnakkain uuden hallintosäännön kanssa johtuen esimerkiksi lainsäädännön 
muutoksesta. Tällainen siirtymäsäännös voidaan määrätä voimaantulon yhtey-
dessä. Tarkoituksenmukaista ja selkeintä on, että siirtymäsäännös on määräai-
kainen ja mahdollisimman lyhytaikainen. 

Kunnan X hallintosääntö 

Hyväksytty … 

Voimaantulo …  
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1. luku  
Kunnan johtaminen 
Kuntalain 6 §:ssä määritelty kunnan toiminta käsittää kunnan ja kuntakonsernin 
toiminnan lisäksi osallistumisen kuntien yhteistoimintaan sekä kunnan muuhun 
omistukseen, sopimukseen tai rahoittamiseen perustuvan toiminnan. Johtami
sessa on kysymys laajemman kokonaisuuden eli kunnan toiminnan johtami-
sesta. Kuntastrategia on valtuuston tärkein ohjausväline kunnan toiminnan 
pitkäaikaisessa johtamisessa ja ohjaamisessa. 

Kuntalaki mahdollistaa erilaiset johtamis- ja organisaatiomallit. Kunnan johta-
minen jakaantuu poliittiseen johtamiseen ja ammattijohtamiseen. Poliittiseen 
johtamiseen kuuluu tavoitteenasettelu sekä päätöksentekoa ohjaavien linjausten 
tekeminen. Ammatillinen johtaminen on poliittisen päätöksenteon apuna toi-
mivan valmistelu- ja täytäntöönpano-organisaation johtamista sekä mainittujen 
tavoitteiden ja linjausten toteuttamista käytännössä. Ammatillinen johtaminen 
myös varmistaa kuntalaisten osallistumisen ja vaikuttamisen mahdollisuudet 
jo päätösten valmisteluvaiheessa. Johtamisvastuussa olevien roolien tulisi olla 
selkeät ja johtamisen rakenteiden ja toimintatapojen selvästi määriteltyjä, jotta 
ns. ohijohtamisen ongelmilta vältyttäisiin. Henkilöstön operatiivinen johtaminen 
on virkajohdon vastuulla. Rooleihin, rakenteisiin ja toimintatapoihin on sitoudut-
tava sekä poliittisessa että ammatillisessa johtamisessa

Myös kunnan hallintosäännöllä voidaan edistää kunnan hyvää keskustelu- ja 
päätöksentekokulttuuria. Kuntalaissa on yleinen säännös luottamushenkilön 
käyttäytymisestä luottamustehtävässään (kuntalaki 69 §). Sen mukaan luotta-
mushenkilön tulee edistää kunnan ja sen asukkaiden parasta sekä toimia luotta-
mustehtävässään arvokkaasti tehtävän edellyttämällä tavalla.

Kunnan toimielinten puheenjohtajilla on erityinen vastuu kunnan hyvän ja asi-
allisen keskustelu- ja päätöksentekokulttuurin ylläpitämisessä. Puheenjohtajan 
tulee tarvittaessa puuttua luottamushenkilöiden epäasialliseen käytökseen.

Kunta voi laatia eettisiä ohjeita, eettisiä toimintaperiaatteita tai vastaavia yhtei-
sesti valmisteltuja asiakirjoja, joilla hyvää toiminta- ja päätöksentekokulttuuria 
osaltaan vahvistetaan. 

Kunnan ylimmän johdon muodostavat kuntalaisten vaaleilla valitsema valtuusto, 
kunnanhallitus ja kunnanjohtaja tai pormestari. Valtuusto voi päättää, että 
kunnanjohtajan sijasta kuntaa johtaa pormestari. Pormestarin ohella kunnassa 
voi olla apulaispormestareita, joiden tehtävistä määrätään hallintosäännössä. 

Kunnanjohtaja- ja pormestarimallit ovat vaihtoehtoisia ja toisensa poissulkevia 
johtamisjärjestelmiä. Pormestarin valinta kunnanjohtajan sijasta korostaa 
poliittista johtajuutta ja lisää poliittisen vastuun merkitystä. Pormestari hoitaa 
sekä kunnanhallituksen puheenjohtajan tehtäviä että perinteisiä kunnanjohtajan 
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tehtäviä. Pormestari on luottamushenkilö, kun taas kunnanjohtaja on viranhal-
tija. Kunnanhallituksen esittelijänä voi toimia pormestari tai viranhaltija. 

Poliittista johtamista voidaan vahvistaa päätoimisilla tai osa-aikaisilla luotta-
mushenkilöillä. Puheenjohtajamallissa lautakuntien/valiokuntien puheenjoh-
tajiksi valittavat kunnanhallituksen jäsenet ovat yleensä myös valtuutettuja, 
joten tehtäväkokonaisuuden hoitaminen voi vaatia päätoimista tai osa-aikaista 
luottamushenkilöä. Päätoimisen ja osa-aikaisen puheenjohtajan tehtävät on 
hyvä kirjata selkeästi kunnan hallintosääntöön. Poliittista johtajuutta voidaan 
vahvistaa myös valitsemalla sama henkilö valtuuston ja kunnanhallituksen 
puheenjohtajaksi. 

Yhteistoiminta hyvinvointialueen kanssa

Useat hyvinvointialueen tehtävät muodostavat kuntien tehtävien kanssa koko-
naisuuden. Hyvinvointialuelain 14 §:n mukaan hyvinvointialueen ja sen alueen 
kuntien on neuvoteltava vähintään valtuustokausittain tehtäviensä hoitamiseen 
liittyvästä yhteistyöstä, tavoitteista ja työnjaosta. Neuvotteluissa voidaan sopia 
ainakin yhteistyön edellyttämistä rakenteista, toimintamalleista ja tiedonkulusta. 
Lisäksi hyvinvointialueen tehtäväaloja koskevassa erityislainsäädännössä on 
lukuisia hyvinvointialueen ja kuntien tiivistä yhteistyötä edellyttäviä säännöksiä. 
Yhteistyöhön kuuluvat myös valmiussuunnittelun ja varautumisen tehtävät

Hyvinvointialuelain 8 § koskee tehtäväsiirtoja hyvinvointialueen ja kuntien välillä. 
Hyvinvointialue voi sopimuksen perusteella hoitaa sellaisia kuntien tehtäviä, 
joita ei ole laissa erikseen säädetty kunnan tehtäväksi. Tällaisten tehtävien 
hoitamisen edellytyksenä on, että sopimuksen tekemiseen osallistuvat kaikki 
hyvinvointialueen alueen kunnat, ko. kunnat ovat osoittaneet hyvinvointialueelle 
tehtävien hoitamiseen rahoituksen ja että hoidettavat tehtävät liittyvät hyvin-
vointialueen tehtäväalaan.

Hyvinvointialue voi myös, siten kuin laissa erikseen säädetään, sopia tehtävänsä 
järjestämisvastuun siirtämisestä yhdelle tai useammalle sellaiselle kunnalle, 
jolla hyvinvointialueen arvion mukaan on riittävät taloudelliset ja muut voima-
varat näiden tehtävien hoitamiseen.

Myös esimerkiksi pelastuslaissa on säännöksiä, jotka koskevat sekä hyvinvoin-
tialuetta että sen alueella sijaitsevia kuntia.

1 § 
Hallintosäännön soveltaminen 

X kunnan hallinnon ja toiminnan järjestämisessä sekä päätöksenteko- ja 
kokousmenettelyssä noudatetaan tämän hallintosäännön määräyksiä, ellei laissa 
ole toisin säädetty. 

Perustelut: Kuntalain 90 §:ssä ja 91 §:ssä säädetään määräyksistä, jotka 
tulee koota hallintosääntöön. Tarvittaessa lakiin perustuvilla pykäläkohtaisilla 
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määräyksillä ratkaistaan hallintosäännön määräysten soveltamisen ensi- ja 
toissijaisuus. 

Esimerkiksi vaalilain 14.3 §:ssä ja 16.3 §:ssä on rajoitettu hallintosäännön määrä-
ysten soveltamista keskusvaalilautakuntaan, vaalilautakuntaan ja vaalitoimikun-
taan.

2 § 
Kunnan johtamisjärjestelmä 

Kunnan johtaminen perustuu kuntastrategiaan, hallintosääntöön, taloussuunni-
telmaan, talousarvioon sekä muihin valtuuston päätöksiin. 

Valtuusto vastaa kunnan toiminnasta ja taloudesta, käyttää kunnan päätösvaltaa 
ja siirtää toimivaltaansa hallintosäännön määräyksillä. 

Kunnanhallitus vastaa valtuuston päätösten valmistelusta, täytäntöönpanosta ja 
laillisuuden valvonnasta. 

Kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja taloutta. Kunnanhallitus 
vastaa kunnan toiminnan yhteensovittamisesta, omistajaohjauksesta ja kunnan 
henkilöstöpolitiikasta sekä huolehtii kunnan sisäisestä valvonnasta ja riskienhal-
linnan, sopimushallinnan ja sisäisen tarkastuksen järjestämisestä. Kunnanhal-
litus vastaa hyvinvointialueen kanssa käytävistä tehtävien hoitamiseen liittyvää 
yhteistyötä, tavoitteita ja työnjakoa koskevista neuvotteluista.

Vaihtoehto 1 
Kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan hallintoa, talouden-
hoitoa ja muuta toimintaa. Kunnanjohtaja vastaa asioiden valmistelusta kunnan-
hallituksen käsiteltäväksi. 

Vaihtoehto 2 
Kuntaa johtaa valtuuston toimikaudekseen valitsema pormestari. Pormestari  
toimii kunnanhallituksen puheenjohtajana ja johtaa kunnan hallintoa, talouden-
hoitoa ja muuta toimintaa. 

Kunnassa on -- apulaispormestaria, jotka toimivat lautakuntien puheenjohtajina 
ja johtavat lautakunnan alaista hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimintaa. 

Perustelut: Hallintosäännössä voidaan määrätä pormestarille ja apulaispormes-
tareille asetettavista vaatimuksista, esimerkiksi että pormestari ja apulaispor-
mestarit valitaan valtuutettujen keskuudesta tai että pormestarin ja apulaispor-
mestarin kotikunnan on oltava kyseinen kunta. 

Vaihtoehto 3 
Kunnanhallituksen puheenjohtaja toimii päätoimisena/osa-aikaisena luottamus-
henkilönä. 

Perustelut: Määräykset perustuvat kuntalain 7 lukuun, johon on koottu kunnan 
johtamiseen liittyvät säännökset. 
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Kuntalain 33.2 §:n mukaan valtuusto voi päättää, että valtuuston puheenjohtaja, 
kunnanhallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat sekä lautakuntien ja 
valiokuntien puheenjohtajat toimivat päätoimisina tai osa-aikaisina luottamus-
henkilöinä. Valtuusto voi päättää muidenkin kuin säännöksessä mainittujen 
luottamushenkilöiden toimimisesta päätoimisena tai osa-aikaisena. 

Kuntalain 80 §:ssä säädetään päätoimisen ja osa-aikaisen luottamushenkilön 
oikeudesta saada virka- tai työvapaata työstään päätoimisen tai osa-aikaisen 
luottamustoimen ajaksi. Lain 80 §:n mukaan valtuusto päättää päätoimiselle ja 
osa-aikaiselle luottamushenkilölle maksettavasta kuukausipalkasta ja korvauk-
sista. Päätoimisella ja osa-aikaisella luottamushenkilöllä on oikeus saada vuo-
silomaa, sairauslomaa ja perhevapaata sekä työterveyshuollon palveluja samoin 
perustein kuin kunnallisella viranhaltijalla. Mitä työtapaturma- ja ammattitauti-
laissa (459/2015) säädetään työnantajasta ja työntekijästä, sovelletaan kuntaan 
sekä päätoimiseen ja osa-aikaiseen luottamushenkilöön. Muihin kuin lain 33.2 
§:ssä mainittuihin luottamustoimiin ei sovelleta kuntalain 80 §:n sääntelyä virka- 
tai työvapaan saamisesta luottamustoimen hoitamista varten. Vapaasta on aina 
sovittava työnantajan kanssa.

3 § 
Esittely kunnanhallituksessa 

Vaihtoehto 1 
Kunnanhallituksen esittelijänä toimii kunnanjohtaja. Kunnanjohtajan ollessa 
estynyt tai esteellinen, esittelijänä toimii hänen sijaisekseen määrätty. 

Vaihtoehto 2 
Kunnanhallituksen esittelijänä toimii pormestari/x viranhaltija. Pormestarin/x-
viranhaltijan ollessa estynyt tai esteellinen, esittelijänä toimii hänen sijaisekseen 
määrätty. 

4 § 
Kunnanhallituksen puheenjohtajan tehtävät 

Kunnanhallituksen puheenjohtaja 

1.	 Johtaa kuntastrategian sekä kunnanhallituksen tehtävien toteuttamisen 
edellyttämää poliittista yhteistyötä käymällä asioiden käsittelyn vaatimia 
keskusteluja poliittisten ryhmien kanssa sekä pitämällä sopivin tavoin 
yhteyttä kunnan asukkaisiin ja muihin sidosryhmiin. 

2.	 Vastaa kunnanjohtajan johtajasopimuksen valmistelusta ja huolehtii 
kunnanhallituksen ja valtuuston kytkemisestä valmisteluprosessiin tarkoi-
tuksenmukaisella tavalla. 

3.	 Vastaa siitä, että kunnanjohtajan kanssa käydään vuosittain tavoite- ja 
arviointikeskustelut.
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4.	 Johtaa johtajasopimuksella sovittuja neuvotteluja kunnanjohtajan kanssa 
sekä vastaa kunnanhallituksen tilapäiselle valiokunnalle antaman lau-
sunnon valmistelusta.

Perustelut: Kuntalain 40 §:n mukaan kunnanhallituksen puheenjohtaja johtaa 
poliittista yhteistyötä, jota kunnanhallituksen tehtävien toteuttaminen edel-
lyttää. Kunnanhallituksen puheenjohtajan muista tehtävistä määrätään hal-
lintosäännössä. Hyvän ja rakentavan päätöksenteko- ja keskustelukulttuurin 
luomisessa ja ylläpitämisessä hänellä on merkittävä rooli.

Hallintosääntöön voidaan ottaa määräyksiä myös valtuuston puheenjohtajan 
tehtävistä: 

5 § 
Valtuuston puheenjohtajan tehtävät 

Valtuuston puheenjohtaja … 

Perustelut: Kuntalaissa ei säädetä valtuuston puheenjohtajan tehtävistä. Hallin-
tosäännössä voidaan määrätä valtuuston puheenjohtajalle esimerkiksi tehtäviä, 
jotka edistävät valtuustotyöskentelyn vastuullisuutta, tuloksellisuutta sekä hyvää 
ja asiallista keskustelu- ja päätöksentekokulttuuria. 

6 § 
Kunnan viestintä 

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintää ja tiedottamista kunnan toiminnasta. 

Kunnanhallitus hyväksyy yleiset ohjeet viestinnän ja tiedottamisen periaatteista 
sekä nimeää viestinnästä vastaavat viranhaltijat. 

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksiä läpinäkyvälle toiminnalle 
asioiden valmistelussa ja päätöksenteossa. 

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja sekä toimialojen johtavat viranhal-
tijat huolehtivat, että kunnan asukkaat ja palvelujen käyttäjät saavat riittävästi 
tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittävistä asioista ja voivat osallistua 
ja vaikuttaa näiden asioiden valmisteluun. Viestinnässä käytetään selkeää ja 
ymmärrettävää kieltä ja otetaan huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet. 

Perustelut: Keskeisiä kunnan viestintää koskevia säännöksiä ovat kuntalain 
29 ja 109 § sekä julkisuuslain 19 ja 20 §. Kaksikielisessä kunnassa on otettava 
huomioon kielilain 32 §, jossa säädetään viranomaisen tiedottamisesta, ja 24 §, 
jossa säädetään kunnan yhtiön kielellisistä palveluista ja tiedottamisesta. 

Kunnan toiminta kattaa kaiken, missä kunta on mukana. Tiedottaminen, val-
mistelun avoimuus ja vuorovaikutus ulottuvat myös kuntayhtymiin, kunnallisiin 
yhtiöihin, yhtiöihin ja säätiöihin sekä yhteistyöhankkeisiin. Aktiivinen, monikana-
vainen, riittävä, ymmärrettävä ja oikea-aikainen viestintä luo edellytyksiä osallis-
tumiselle ja vaikuttamiselle. 
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Toimiva johto vastaa viime kädessä päivittäisestä palvelu- ja päätösviestinnästä. 
Pienissä organisaatioissa ylin johtaja on käytännössä myös viestinnän toteuttaja.

Viestintävastaavalla tulee olla itsenäinen asema viestinnän linjausten toteut-
tamisessa. Julkiset kannanotot merkittävistä kysymyksistä kuuluvat kuitenkin 
ylimmälle johdolle. 

Kunnanhallitus hyväksyy viestintäohjeet. Toimielimet päättävät viestinnästä ja 
valmistelun julkisuuden toteuttamisesta omissa asiakirjoissaan. 
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2. luku  
Toimielinorganisaatio 
Kunnan toimielimet ovat monijäsenisiä kunnan viranomaisia. Kunnassa on oltava 
valtuusto, kunnanhallitus, lupa- ja valvonta-asioita käsittelevä toimielin, tarkas-
tuslautakunta sekä vaalilaissa säädetyt vaalitoimielimet. Kaksikielisen kunnan 
opetustoimen hallintoon on asetettava kumpaakin kieliryhmää varten toimielin. 

Valtuusto voi harkintansa mukaan asettaa lautakuntia, johtokuntia sekä jaostoja 
kunnanhallitukseen, lautakuntaan/valiokuntaan ja johtokuntaan. Valtuusto 
päättää toimielinten kokoonpanosta ja toimikaudesta. 

Kuntalaissa säädetään valiokuntamallista ja puheenjohtajamallista. Valtuusto voi 
päättää, että kunnanhallitukseen ja lautakuntaan voidaan valita vain valtuutet-
tuja ja varavaltuutettuja, jolloin lautakuntaa voidaan kutsua valiokunnaksi. 

Valtuusto voi päättää, että kunnanhallituksen jäseniä valitaan lautakuntien tai 
valiokuntien puheenjohtajiksi. Mallia kutsutaan puheenjohtajamalliksi. 

Muutkin mallit ovat mahdollisia: Valtuusto–kunnanhallitus -mallissa toimi-
elinten määrä on minimoitu. Kunnanhallitus hoitaa myös lautakuntien tehtäviä 
niin pitkälle kuin laki antaa mahdollisuuden. Malli voi olla tarkoituksenmukainen 
esimerkiksi silloin, kun kunnan itse hoitamat tehtävät ovat vähäiset, koska suuri 
osa tehtävistä hoidetaan kuntien yhteistoiminnassa. 

Lautakunnat toimivat kunnanhallituksen alaisuudessa, ja johtokunnat kun-
nanhallituksen tai lautakunnan alaisuudessa. Kunnan liikelaitos toimii kunnan 
organisaation osana. Liikelaitoksen toiminnasta vastaa liikelaitoksen johtokunta. 
Liikelaitos voi olla kunnanhallituksen tai lautakunnan alainen. 

Kunnat voivat järjestää tehtäviä kuntien yhteistoimintana, jossa järjestämis-
vastuu on useamman kunnan puolesta ns. vastuukunnalla. Vastuukunnan 
organisaatiossa on myös yhteistoiminnassa mukana olevien kuntien yhteisiä toi-
mielimiä, esimerkiksi yhteinen lautakunta tai yhteisen liikelaitoksen johtokunta. 
Sopimus yhteisestä toimielimestä määrittää vastuukunnan hallintosääntöön 
tulevia määräyksiä. Yleensä toimielimen toimintaan sovelletaan vastuukunnan 
hallintosääntöä.

Alueellisten lautakuntien tai johtokuntien asettaminen on valtuuston harkin-
nassa. Hallintosääntömalliimme ei ole otettu määräyksiä alueellisista toimieli-
mistä. 

Työvoimapalveluiden järjestämiseen liittyvistä hallintosääntömuutoksista on 
laadittu erillinen ohjeistus: 3 Ohje työvoimapalveluiden järjestämiseen liittyvistä 
hallintosääntömuutoksista | Kuntaliitto.fi

Myös toimikunnat ovat kunnan toimielimiä. Kunnanhallitus voi kuntalain nojalla 
asettaa toimikunnan määrätyn tehtävän hoitamista varten. Valtuusto voi hal-

https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/TE-palvelut2024-uudistuksen-kasikirja/3-ohje-jarjestamisen-hallintosaantomuutoksista
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/TE-palvelut2024-uudistuksen-kasikirja/3-ohje-jarjestamisen-hallintosaantomuutoksista
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lintosäännön määräyksellä antaa muulle toimielimelle kuin kunnanhallitukselle 
yleisen tai rajoitetun oikeuden asettaa toimikunta.

Hallintosäännössä pitää ottaa huomioon valmiuslaissa säädetyt tehtävät, jotka 
voivat poikkeusoloissa tulla kuntien hoidettavaksi. Valtuuston pitää tällöin 
hallintosäännössä määrittää kunnan toimielin, jolle ko. tehtävä ja siihen liittyvä 
toimivalta poikkeusoloissa kuuluu.

Hallintosääntö voi sisältää määräyksiä esimerkiksi normaaliolojen häiriötilan-
teissa ja poikkeusoloissa kunnan johtamista tukemaan perustettavista johto-
ryhmistä tai muista apu- tai valmisteluelimistä sekä niiden kokoonpanosta ja 
tehtävistä. Kyse ei kuitenkaan ole kunnan lakisääteisestä toimielimestä, jolle 
voidaan kuntalain 91 §:n mukaisesti delegoida hallintosäännössä kunnan pää-
tösvaltaa. 

7 § 
Valtuusto 

Valtuustossa on -- valtuutettua.

Perustelut: Kuntalain 16 §:ssä säädetään kunnan asukaslukuun perustuvasta 
valtuutettujen vähimmäismäärästä ja 17 §:ssä varavaltuutettujen lukumäärästä. 
Valtuutettuja on valittava pariton lukumäärä.

Valtuusto voi päättää lain mukaista vähimmäismäärää suuremmasta valtuu-
tettujen lukumäärästä. Kuntalain 16.1 §:n nojalla valtuutettuja valitaan pariton 
määrä. Valtuuston koko voidaan sopeuttaa kunnan organisaatio- ja johtamisjär-
jestelmään. 

Valtuuston päätös vähimmäismäärää suuremmasta valtuutettujen lukumäärästä 
tai aiemman päätöksen muuttamisesta on kuntalain 16.2 §:n nojalla ilmoitettava 
oikeusministeriölle vaalivuotta edeltävän vuoden loppuun mennessä. 

8 § 
Kunnanhallitus, konsernijaosto sekä  
sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan jaosto 

Vaihtoehto 1 
Kunnanhallituksessa on -- jäsentä, joista valtuusto valitsee kunnanhallituksen 
puheenjohtajan ja -- varapuheenjohtajaa. Jokaisella jäsenellä on henkilökoh-
tainen varajäsen. 

Vaihtoehto 2 
Kunnanhallituksessa on -- jäsentä, joista valtuusto valitsee kunnanhallituksen 
puheenjohtajan ja varapuheenjohtajat. Ennen puheenjohtajiston valintaa val-
tuusto päättää varapuheenjohtajien lukumäärästä. Jokaisella jäsenellä on henki-
lökohtainen varajäsen. 
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Perustelut: Hallintosäännössä voidaan määrätä, että kunnanhallituksen jäsenet 
ja varajäsenet valitaan valtuutettujen ja varavaltuutettujen keskuudesta. 

Kunnanhallituksessa on konsernijaosto, jossa on -- jäsentä, joista valtuusto 
valitsee jaoston puheenjohtajan ja -- varapuheenjohtajaa. Jokaisella jäsenellä on 
henkilökohtainen varajäsen. 

Kunnanhallituksessa on sisäisen valvonnan, riskienhallinnan ja sopimushallinnan 
jaosto. Jaostossa on -- jäsentä, joista valtuusto valitsee puheenjohtajan ja -- 
varapuheenjohtajaa. Jokaisella jäsenellä on henkilökohtainen varajäsen.

•	 Konserniohjauksen sekä sisäisen valvonnan, riskienhallinnan ja sopimus-
hallinnan tehtävät voidaan myös yhdistää saman jaoston tehtäviksi.

•	 Kunnanhallituksessa on henkilöstöjaosto, jossa on -- jäsentä, joista 
valtuusto valitsee jaoston puheenjohtajan ja -- varapuheenjohtajaa. Jokai-
sella jäsenellä on henkilökohtainen varajäsen.

•	 Hallintosäännössä voidaan määrätä, että jaoston jäseneksi – ei kuitenkaan 
puheenjohtajaksi – voidaan valita muitakin kuin kunnanhallituksen jäseniä 
ja varajäseniä. Näin jaostoihin saadaan asiantuntemusta myös kunnanhal-
lituksen ulkopuolelta.

•	 Hallintosäännössä voidaan määrätä, että kunnanhallitus valitsee jaoston 
jäsenet ja varajäsenet. Tällöin kunnanhallitus valitsee jäseniksi valituista 
jaoston puheenjohtajan ja varapuheenjohtajat sekä päättää jaoston toimi-
kauden. 

•	 Toimielimen jäsenet valitaan valtuuston toimikaudeksi, jollei valtuusto ole 
päättänyt, että heidän toimikautensa on valtuuston toimikautta lyhyempi. 
Jos toimielin valitsee jaoston jäsenet, se päättää samalla jaoston toimi-
kauden pituuden. 

Perustelut: Kuntalaissa ei valtuustoa lukuun ottamatta säädetä toimielinten 
jäsenmäärästä. Yleensä jäseniä valitaan pariton määrä.

Valiokuntamalli korostaa vaaleilla valittujen luottamushenkilöiden asemaa ja 
poliittista vastuuta sekä vahvistaa valtuuston asemaa suhteessa kunnanhalli-
tukseen. Myös valtuuston puheenjohtajan asema suhteessa kunnanhallituksen 
puheenjohtajaan korostuu. Valtuutetuilla on valiokunnan jäseninä vastuuta myös 
päätösten valmistelusta ja täytäntöönpanosta.

Valtuusto päättää harkintansa mukaan niistä toimielimistä – kunnanhallitus ja 
lautakunnat –, joiden kokoonpanoon voi kuulua vain valtuutettuja ja varavaltuu-
tettuja. Valiokuntamallin käyttöönotosta voidaan päättää hallintosäännön mää-
räyksillä tai valtuuston ennen toimielimen valintaa tekemällä päätöksellä. Valio-
kuntamalli voidaan toteuttaa myös niin, että kokoonpanovaatimus otetaan ilman 
eri päätöksiä valinnassa huomioon. Tällöin on kuitenkin kysymys poliittisesta 
sopimuksesta. Tällaisesta sopimuksesta voidaan poiketa toimielintä valittaessa. 
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9 § 
Tarkastuslautakunta 

Tarkastuslautakunnassa on -- jäsentä, joista valtuusto valitsee lautakunnan 
puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan. Puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan 
tulee olla valtuutettuja. Jokaisella jäsenellä on henkilökohtainen varajäsen. 

•	 Hallintosääntöön voidaan ottaa määräys, jonka mukaan tarkastuslauta-
kunnan jäseniksi ja varajäseniksi voidaan valita vain valtuutettuja ja vara-
valtuutettuja. 

•	 Hallintosääntöön voidaan ottaa määräys, jonka mukaan tarkastuslauta-
kunnalla on yksi tai useampi jaosto. Jaoston kokoonpano, toimivalta ja 
tehtävät määrätään hallintosäännössä. 

•	 Hallintosäännössä voidaan määrätä, että tarkastuslautakunta valitsee 
jaoston jäsenet ja varajäsenet. Tällöin tarkastuslautakunta valitsee jäse-
niksi valituista jaoston puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan sekä päättää 
jaoston toimikauden. 

•	 Kuntalain 121.1 §:n mukaan puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan tulee 
olla valtuutettuja. 

10 § 
Lautakunnat 

Vaihtoehto 1 
X lautakunnassa on -- jäsentä.
Y lautakunnassa on -- jäsentä.
Z lautakunnassa on -- jäsentä. 

Valtuusto valitsee lautakuntien jäsenistä puheenjohtajan ja -- varapuheenjoh-
tajaa. Jokaisella jäsenellä on henkilökohtainen varajäsen. 

Vaihtoehto 2 (puheenjohtajamalli) 
Lautakuntien puheenjohtajat valitaan kunnanhallituksen jäsenistä. 

X lautakunnassa on puheenjohtaja ja -- jäsentä. 
Y lautakunnassa on puheenjohtaja ja -- jäsentä. 
Z lautakunnassa on puheenjohtaja ja -- jäsentä.  

Valtuusto valitsee lautakuntien jäsenistä -- varapuheenjohtajaa. Puheenjohta-
jalla ja jokaisella jäsenellä on henkilökohtainen varajäsen. 

Perustelut: Puheenjohtajamalli korostaa kunnanhallituksen jäsenten poliittista 
vastuuta ja asemaa päätöksenteossa. Luottamushenkilöjohtamisen merkitys 
kunnan kokonaisohjauksessa korostuu. 

•	 Hallintosäännössä voidaan määrätä, että lautakuntien/määrättyjen lauta-
kuntien jäsenet ja varajäsenet valitaan valtuutettujen ja varavaltuutettujen 
keskuudesta, jolloin lautakuntia voidaan kutsua valiokunniksi. 
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•	 Hallintosääntöön voidaan ottaa määräys, jonka mukaan x lautakunnalla 
on jaosto. Jaoston kokoonpano, toimivalta ja tehtävät määrätään hallinto-
säännössä. 

•	 Hallintosäännössä voidaan määrätä, että x lautakunta valitsee jaoston 
jäsenet ja varajäsenet. Tällöin x lautakunta valitsee jäseniksi valituista 
jaoston puheenjohtajan ja varapuheenjohtajat sekä päättää jaoston toimi-
kaudesta. 

•	 Kaksikielisessä kunnassa asetetaan opetustoimen hallintoon erillinen 
toimielin kumpaakin kieliryhmää varten, taikka yhteinen toimielin, joka 
jakautuu kieliryhmiä varten jaostoihin. Suomen- ja ruotsinkielisten toimi-
elinten on oltava samalla tasolla, esimerkiksi molemmat lautakuntia tai 
molemmat jaostoja. Toimielimen tai jaoston jäsenet on valittava asian-
omaiseen kieliryhmään kuuluvista henkilöistä. Hallintosääntöön otetaan 
asiasta määräykset. 

•	 Kaksikielisessä kunnassa voidaan hallintosäännössä määrätä, että mää-
rätyllä toimielimellä on jaosto kumpaakin kieliryhmää varten ja jaoston 
jäsenet on valittava asianomaiseen kieliryhmään kuuluvista henkilöistä. 

11 § 
Kuntien yhteinen x lautakunta 

Kuntien A, B ja C yhteisessä x lautakunnassa on -- jäsentä. Vastuukunta A 
valitsee lautakuntaan -- jäsentä, kunta B -- jäsentä ja kunta C -- jäsentä. 
Jokaisella jäsenellä on henkilökohtainen varajäsen. 

Valtuusto valitsee lautakunnan puheenjohtajiston noudattaen yhteistä toimi-
elintä koskevan sopimuksen asianomaista määräystä. 

Perustelut: Toimielimen kokoonpanosta ja jäsenmäärästä sekä esimerkiksi 
puheenjohtajiston valinnasta on tullut sopia yhteistä toimielintä koskevassa 
sopimuksessa. Sopimuksen mukaiset kirjaukset tulee saattaa myös osaksi 
vastuukunnan hallintosääntöä.

12 § 
Kunnan liikelaitos 

Kunnanhallituksen/x lautakunnan alaisena toimii y liikelaitos, jonka johtokun-
nassa on -- jäsentä. Valtuusto valitsee jäsenistä puheenjohtajan ja -- varapu-
heenjohtajaa. Jokaisella jäsenellä on henkilökohtainen varajäsen. 

13 § 
Muut johtokunnat 

Kunnanhallituksen/x lautakunnan alaisessa z johtokunnassa on -- jäsentä, joista  
valtuusto valitsee puheenjohtajan ja -- varapuheenjohtajaa. Jokaisella jäsenellä  
on henkilökohtainen varajäsen. 
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•	 Hallintosäännössä voidaan määrätä, että johtokunnan jäsenet tai osan 
jäsenistä valitsee kunnanhallitus/lautakunta. Tällöin kunnanhallitus/lauta-
kunta valitsee jäseniksi valituista johtokunnan puheenjohtajan ja varapu-
heenjohtajat sekä päättää johtokunnan toimikaudesta. 

•	 Hallintosäännössä voidaan määrätä, että johtokunnan jäsenet tai osa 
jäsenistä valitaan hallintosäännössä määritettyjen perusteiden mukaisesti 
kunnan asukkaiden, kunnan henkilöstön tai palvelujen käyttäjien esityk-
sestä. 

14 § 
Vaalitoimielimet 

Keskusvaalilautakunnasta, vaalilautakunnista ja vaalitoimikunnista säädetään 
vaalilaissa. 

Perustelut: Vaalitoimielimet ovat pakollisia toimielimiä, joilla on vain vaalien 
järjestämiseen liittyviä tehtäviä. Ne eivät hoida kunnan perustehtäviä. Niiden 
kokoonpanosta ja tehtävistä säädetään vaalilaissa. Kuntalain toimielimiä kos-
kevia säännöksiä sovelletaan vaalilakia täydentäen. Vaalitoimielinten jäsenet 
ovat kunnan luottamushenkilöitä. 

Vaalilain 14.3 §:n mukaan keskusvaalilautakuntaan ei sovelleta hallintosäännön 
määräyksiä kunnanhallituksen edustajan ja kunnanjohtajan tai pormestarin 
läsnäolo- ja puheoikeudesta kokouksissa eikä oikeudesta ottaa asia ylemmän 
toimielimen käsiteltäväksi. 

Vaalilain 16.3 §:n mukaan vaalilautakuntaan ja vaalitoimikuntaan ei sovelleta 
hallintosäännön määräyksiä pöytäkirjan laatimisesta, tarkastamisesta ja tiedoksi 
antamisesta, asian jatkokokoukseen siirtämisestä, kunnanhallituksen edustajan 
ja kunnanjohtajan tai pormestarin läsnäolosta ja puheoikeudesta kokouksissa, 
viranhaltijaesittelystä, menettelystä otettaessa asia ylemmän toimielimen käsi-
teltäväksi eikä kunnan taloudesta. 
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3. luku  
Vaikuttamistoimielimet
Vaikuttamistoimielimistä säädetään kuntalain 26–28 §:ssä. Ne ovat kunnan eri 
väestöryhmien vaikuttamis- ja kuulemiskanavia. Ne eivät ole kuntalain 30 §:ssä 
tarkoitettuja kunnan toimielimiä, eivätkä siten kunnan viranomaisia. Niiden 
jäsenet ja varajäsenet eivät myöskään ole luottamushenkilöitä, eivätkä näin ollen 
toimi virkavastuulla. Kunta voi päättää myös muista kuin kuntalaissa mainituista 
vaikuttamistoimielimistä, joita ovat nuorisovaltuusto sekä vanhus- ja vammais-
neuvosto.

Vaikuttamistoimielin voidaan valita valtuustokaudeksi tai lyhyemmäksikin ajaksi. 
Esimerkiksi nuorisovaltuusto voidaan valita joka vuosi tai joka toinen vuosi 
kouluissa toimitettavilla vaaleilla.

Vaikuttamistoimielimille ei voida hallintosäännöllä antaa toimivaltaa tehdä 
hallintopäätöksiä. Ne osallistuvat päätöksentekoon aloitteilla ja lausunnoilla, ja 
niiden edustajille voidaan hallintosäännön määräyksen nojalla antaa puhe- ja 
läsnäolo-oikeus toimielinten kokouksissa. Vaikuttamistoimielimiä voidaan myös 
kuulla päätöksenteon eri vaiheissa. 

Kunta voi päättää, että myös vaikuttamistoimielinten jäsenille maksetaan 
kokouspalkkioita. Kokouspalkkioiden maksaminen on perusteltua, mutta se 
on kuitenkin kunnan harkittavissa. Kunnanhallitus voi esimerkiksi päättää, että 
vaikuttajaryhmän jäsenten palkkioista ja muista korvauksista on soveltuvin osin 
voimassa se, mitä hallintosäännössä määrätään lautakunnan jäsenten palkki-
oista ja korvauksista. Kaikkia vaikuttamistoimielimiä tulee kohdella yhdenvertai-
sesti.

Kaksi tai useampi kunta voi yhdessä asettaa yhteisen vaikuttamistoimielimen. 
Laki ei myöskään kiellä esimerkiksi yhdistetyn vanhus- ja vammaisneuvoston 
asettamista. Vaikuttamistoimielinten toiminnassa on huomioitava yhteistyö 
hyvinvointialueen vaikuttamistoimielinten kanssa.

15 § 
Nuorisovaltuusto 

Kunnanhallitus asettaa nuorisovaltuuston valtuustokausittain. Kunnanhallitus 
hyväksyy nuorisovaltuustolle toimintasäännön, joissa todetaan muun muassa 
toimielimen lakisääteiset ja mahdolliset muut tehtävät, jäsenten lukumäärä ja 
valintatapa, toimikausi, erottaminen kesken toimikauden, kokous- ja toimin-
takäytännöt, puheenjohtajan valinta, sihteerin tehtävien hoitaminen, toimin-
tasuunnitelman laatiminen ja toimintakertomuksen antaminen sekä yhteistyö 
hyvinvointialueen vastaavan vaikuttamistoimielimen kanssa.
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16 § 
Vanhusneuvosto

Kunnanhallitus asettaa vanhusneuvoston valtuustokausittain. Kunnanhallitus 
hyväksyy vanhusneuvostolle toimintasäännön, joissa todetaan muun muassa 
toimielimen lakisääteiset ja mahdolliset muut tehtävät, jäsenten lukumäärä ja 
valintatapa, toimikausi, erottaminen kesken toimikauden, kokous- ja toimin-
takäytännöt, puheenjohtajan valinta, sihteerin tehtävien hoitaminen, toimin-
tasuunnitelman laatiminen ja toimintakertomuksen antaminen sekä yhteistyö 
vastaavan hyvinvointialueen vaikuttamistoimielimen kanssa.

17 § 
Vammaisneuvosto

Kunnanhallitus asettaa vammaisneuvoston valtuustokausittain. Kunnanhallitus 
hyväksyy vammaisneuvostolle toimintasäännön, joissa todetaan muun muassa 
toimielimen lakisääteiset ja mahdolliset muut tehtävät, jäsenten lukumäärä ja 
valintatapa, toimikausi, erottaminen kesken toimikauden, kokous- ja toimin-
takäytännöt, puheenjohtajan valinta, sihteerin tehtävien hoitaminen, toimin-
tasuunnitelman laatiminen ja toimintakertomuksen antaminen sekä yhteistyö 
hyvinvointialueen vastaavan vaikuttamistoimielimen kanssa.
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4. luku  
Henkilöstöorganisaatio 
Organisointitapaesimerkiksemme on tässä otettu kunnan organisaation jakau-
tuminen kunnanhallituksen ja lautakuntien toimialoihin. Toimialat jakautuvat 
tulosalueisiin, jotka jakautuvat toimintayksiköihin. Liikelaitos muodostaa oman 
yksikkönsä. 

Tässä luvussa on määräykset toimialojen, tulosalueiden, toimintayksiköiden sekä 
liikelaitoksen johtajista ja esimiehistä, heidän johtamis- ja kehittämistehtävis-
tään sekä sijaisistaan. 

18 § 
Henkilöstöorganisaatio 

Hallintosäännössä kuvataan kunnan henkilöstöorganisaatio. 

19 § 
Kunnanjohtaja 

Kunnanjohtaja vastaa kunnanhallituksen toimialan toiminnasta sekä johtaa ja 
kehittää toimintaa kunnanhallituksen alaisuudessa. 

Vaihtoehto 1 
Kunnanjohtajan sijaisena kunnanjohtajan ollessa estynyt tai esteellinen toimii x 
viranhaltija. 

Vaihtoehto 2 
Kunnanhallitus määrää kunnanjohtajan sijaisen, joka hoitaa kunnanjohtajan 
tehtäviä kunnanjohtajan ollessa estynyt tai esteellinen. 

Perustelut: Tämä määräys on tarkoitettu lyhyisiin poissaolotilanteisiin, kuten 
vuosilomat, sairauspoissaolot ja vastaavat. Kunnanjohtajalle määrätään viransi-
jainen, jos poissoolo jatkuu pidempään.

20 § 
Toimialojen organisaatio ja tehtävät 

Kunnanhallitus ja lautakunnat määräävät alaisensa toimialan organisaatiosta ja 
tehtävistä siltä osin kuin hallintosäännössä ei ole asiasta määrätty. 

Kunnanhallitus päättää toimialojen välisestä tehtäväjaosta siltä osin kuin hallin-
tosäännössä ei ole asiasta määrätty. 
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21 § 
Toimialajohtajat 

X lautakunnan toimialaa johtaa … 
Y lautakunnan …  
Z lautakunnan … 

Toimialajohtaja vastaa toimialansa toiminnasta sekä johtaa ja kehittää toimintaa 
kunnanhallituksen, kunnanjohtajan ja lautakunnan alaisuudessa. 

X viranomainen määrää toimialajohtajan sijaisen, joka hoitaa toimialajohtajan 
tehtäviä hänen ollessa estynyt tai esteellinen. 

22 § 
Tulosaluejohtajat 

Tulosaluejohtaja vastaa tulosalueen toiminnasta sekä johtaa ja kehittää toi-
mintaa kunnanhallituksen, lautakunnan ja toimialajohtajan alaisuudessa. 

X viranomainen määrää tulosaluejohtajan sijaisen, joka hoitaa tulosaluejohtajan 
tehtäviä hänen ollessa estynyt tai esteellinen. 

23 § 
Toimintayksiköiden esihenkilöt

Toimintayksikön esihenkilö vastaa toimintayksikön toiminnasta sekä johtaa ja 
kehittää toimintaa tulosaluejohtajan alaisuudessa. 

X viranomainen määrää toimintayksikön esihenkilön sijaisen, joka hoitaa toimin-
tayksikön esimiehen tehtäviä hänen ollessa estynyt tai esteellinen. 

24 § 
Liikelaitoksen johtaja 

Liikelaitoksen johtaja johtaa ja kehittää johtokunnan alaisena liikelaitoksen 
toimintaa, huolehtii liikelaitoksen hallinnosta sekä taloudenhoidon ja sisäisen 
valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisestä. 

Liikelaitoksen johtokunta määrää liikelaitoksen johtajalle sijaisen, joka hoitaa 
liikelaitoksen johtajan tehtäviä hänen ollessa estynyt tai esteellinen. 

•	 Kuntalain 68 §:n mukaan liikelaitoksen johtajalla on oikeus käyttää puhe-
valtaa johtokunnan puolesta, jollei hallintosäännössä toisin määrätä. 
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5. luku  
Konserniohjaus ja sopimusten 
hallinta 
Kuntakonsernin muodostavat kunta ja sen tytäryhteisöt. Tytäryhteisöjä ovat 
yhteisöt, joissa kunnalla on kirjanpitolain mukaisesti määräysvalta. Myös kunnan 
määräysvallassa olevat säätiöt kuuluvat kuntakonserniin. Talousarvio laaditaan 
ottaen huomioon kuntakonsernin vastuut ja velvoitteet. Talousarviossa asete-
taan toiminnan ja talouden vuosittaiset tavoitteet. Kuntakonsernia tulee johtaa 
kokonaisuutena kuntakonsernin kokonaisedun näkökulmasta ja strategisten 
tavoitteiden mukaisesti. 

Valtuusto päättää osana kuntastrategiaa omistajapolitiikasta sekä omistajaohja-
uksen periaatteista ja konserniohjeesta. Tytäryhteisöt luokitellaan strategisen ja 
taloudellisen merkityksen sekä riskien perusteella. 

Omistajaohjauksella huolehditaan, että tytäryhteisöjen toiminnassa otetaan 
huomioon kuntakonsernin kokonaisetu. Konserniohje on omistajaohjauksen 
keskeinen väline. Konserniohjeen vähimmäissisällöstä säädetään kuntalain 47 
§:ssä. Konserniohjetta sovelletaan kunnan tytäryhteisöjen sekä soveltuvin osin 
osakkuusyhteisöjen omistajaohjaukseen. Konsernivalvonta on tytäryhteisöjen 
toiminnan tuloksellisuuden ja taloudellisen aseman seurantaa, analysointia ja 
raportointia sekä riskienhallintajärjestelmien toimivuuden seurantaa. 

Konsernijohto vastaa kunnassa omistajaohjauksen toteuttamisesta ja konserni-
valvonnan järjestämisestä valtuuston päätösten mukaisesti. Hallintosäännössä 
määritellään konsernijohto ja määrätään konsernijohdon tehtävistä ja toimi-
vallan jaosta konsernijohtoon kuuluvien välillä. 

Kuntaliitto on antanut suositukset: Kunnan omistajapoliittiset linjaukset (2024) 
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2024/2257-kunnan-omistajapoliittiset-
linjaukset, Kunnan toiminnan johtaminen ja hallinta  sekä omistaja- ja konser-
niohjaus (2015) ja Kunnan konserniohje (2017). 

Kuntalaissa sääntelyn kohteena on kuntaorganisaatiota laajempi kokonaisuus 
eli kunnan toiminta. Yhä suurempi osa kunnan toiminnasta on kytköksissä 
sopimuksiin, joten sopimusten hallinta on aiempaa merkittävämpi osa kunnan 
toiminnan ja kunnan toimialojen johtamista. Kunnan strategiset tavoitteet tulee 
ottaa huomioon keskeisissä sopimuksissa. Kuntaliitto on antanut suosituksen 
Sopimushallinnan periaatteet – mallipohja kunnille (2022).

Kunnan johtamisen yhtenä osa-alueena on sopimuksiin perustuva johtaminen, 
jossa omistajaohjaus perustuu neuvotteluihin sopimuskumppaneiden kanssa, 
sopimusten valmisteluun, laadittuihin sopimuksiin ja sopimusten valvontaan. 

Kunnan etujen turvaaminen edellyttää sopimusehtojen huolellista valmistelua.

https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2024/2257-kunnan-omistajapoliittiset-linjaukset
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2024/2257-kunnan-omistajapoliittiset-linjaukset
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2015/1704-kunnan-toiminnan-johtaminen-ja-hallinta-seka-omistaja-ja-konserniohjaus
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2015/1704-kunnan-toiminnan-johtaminen-ja-hallinta-seka-omistaja-ja-konserniohjaus
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2017/1854-kunnan-konserniohje
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2022/2197-sopimushallinnan-periaatteet-mallipohja-kunnille
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Sopimusten valmistelussa ja valvonnassa on kysymys erityisesti sopimusten 
riskienhallinnasta sekä kunnan päättäjien tiedonsaannin turvaamisesta. 

Puutteet henkilöstön sopimusosaamisessa, sopimusehtojen valmistelussa ja 
sopimusten valvonnassa ovat merkittäviä riskejä kunnalle. Myös puutteet riski-
kartoitusten laatimisessa, sopimusprosesseissa, vastuuhenkilöiden asettami-
sessa ja tiedonkulussa voivat aiheuttaa sekä taloudellisia että imagovahinkoja.

25 § 
Konsernijohto 

Kunnan konsernijohtoon kuuluvat kunnanhallitus, kunnanhallituksen konsernija-
osto, (x lautakunta) sekä kunnanjohtaja ja x ja y viranhaltijat. 

Perustelut: Kuntalain nojalla konsernijohtoon kuuluvat kunnanhallitus ja kun-
nanjohtaja tai pormestari. Lisäksi konsernijohtoon kuuluvat hallintosäännössä 
määrätyt toimielimet, viranhaltijat ja luottamushenkilöt. 

Tässä mallisäännössä kunnanhallituksella on konsernijaosto. 

Jos tytäryhteisö toimii lautakunnan tehtäväalueella, voidaan harkita lauta-
kunnan ja sen viranhaltijajohdon määräämistä konsernijohtoon kuuluvaksi. 

Konsernijohtoon kuuluvaksi voidaan myös määrätä nimetyt viranhaltijat, jotka 
esittelevät kunnanhallitukselle tai konsernijaostolle tytäryhteisöjä koskevia 
asioita. 

Konsernijohdolta edellytetään monipuolista asiantuntemusta ja kokemusta 
muun muassa kuntakonsernin johtamisesta, toiminnasta ja taloudesta sekä 
sisäisestä valvonnasta ja riskienhallinnasta. 

26 § 
Konsernijohdon tehtävät ja toimivallan jako 

Kunnanhallitus 

1.	 Vastaa omistajapolitiikan, omistajaohjauksen periaatteiden ja konsernioh-
jeen kehittämisestä ja valmistelusta valtuustolle.

2.	 Vastaa omistajaohjauksen toteuttamisesta ja organisoi konsernijohtamisen 
ja konsernivalvonnan. 

3.	 Määrää konsernijohtoon kuuluvien viranhaltijoiden tytäryhteisö- ja 
osakkuusyhteisökohtaisen työnjaon. 

4.	 Antaa valtuustolle puolivuosittain/neljännesvuosittain raportin yhtiöiden 
tavoitteiden toteutumisesta ja taloudellisen aseman kehittymisestä sekä 
arvion tulevasta kehityksestä ja riskeistä. 
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5.	 Arvioi vuosittain omistajaohjauksen tuloksellisuutta kuntakonsernin koko-
naisedun toteutumisen, riskienhallinnan ja menettelytapojen kannalta ja 
teettää ulkopuolisen arvioinnin kerran valtuustokaudessa. 

6.	 Käsittelee arvioinnin tulokset ja johtopäätökset valtuuston 
puheenjohtajiston kanssa. 

Perustelut: Kunnanhallituksen arviointi on sisällöllistä arviointia eli pohdintaa, 
millä tavoin kunnanhallitus katsoo onnistuneensa omistajaohjauksessa, 
sisäisessä valvonnassa ja sopimushallinnassa. Tilintarkastaja arvioi konserni-
valvonnan asianmukaista järjestämistä. Ulkopuolinen arviointi toteutetaan vain 
merkittävimmissä tytäryhtiöissä. 

Konsernijaosto 

1.	 Seuraa ja arvioi yhtiöiden tavoitteiden toteutumista ja taloudellisen 
aseman kehitystä ja tekee niiden perusteella tarvittaessa esityksiä kun-
nanhallitukselle. 

2.	 Antaa kunnan ennakkokannan konserniohjeen edellyttämissä asioissa. 

3.	 Vastaa tytäryhteisöjen hallitusten jäsenten nimitysprosessista. 

4.	 Nimeää kunnan ehdokkaat tytäryhteisöjen hallituksiin. 

5.	 Nimeää yhtiökokousedustajat ja antaa heille omistajaohjauksen edellyt-
tämät toimintaohjeet. 

Perustelut: 26 § on kirjoitettu sen mukaan, että kunnanhallituksella olisi kon-
sernijaosto. Jos konsernijaostoa ei ole, konsernijaoston tehtävät määrätään 
kunnanhallitukselle. 

Kunnanjohtajan tehtävänä on toimia konsernin johtajana ja aktiivisella omista-
jaohjauksella myötävaikuttaa ohjattavakseen määrättyjen yhtiöiden hallintoon ja 
toimintaan. 

X ja y viranhaltijoiden tehtävänä on aktiivisella omistajaohjauksella myötävai-
kuttaa ohjattavakseen määrättyjen yhtiöiden hallintoon ja toimintaan. 

27 § 
Sopimusten hallinta 

Kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan järjestämi-
sestä, antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta sekä määrää sopimusten 
vastuuhenkilöt toimialallaan. 

Lautakunta määrää sopimusten vastuuhenkilöt toimialallaan. 
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Perustelut: Kunnanhallituksen sopimushallintaa koskevissa ohjeissa olisi hyvä 
käsitellä ainakin seuraavia asioita: 

•	 sopimusten riskiarvion laatiminen
•	 sopimusten vastuuhenkilöiden tehtävät 
•	 sopimusten valmistelu 
•	 sopimusten valvonta 
•	 sopimushallintaan liittyvä raportointi 
•	 reklamointi ja sisäinen tiedonkulku. 
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6. luku  
Toimielinten tehtävät ja  
toimivallan jako 
Valtuusto käyttää kunnan päätösvaltaa. Kuntalain 91 §:n mukaan valtuusto tekee 
päätösvallan eli toimivallan siirtoa koskevat ratkaisut aina hallintosäännöllä. 

Toimivaltaa voidaan siirtää toimielimelle, luottamushenkilölle ja viranhaltijalle. 

Useissa erityislaeissa on säädetty velvoite nimetä kunnan viranomaiseksi jokin 
kunnan monijäseninen toimielin tai viranhaltija. Viranomaisen toimivallan 
sisältö määräytyy tällöin suoraan erityislaista, mutta viranomaisen (esimerkiksi 
viranhaltijan tai toimielimen) nimeäminen tehdään kuntalain mukaisesti hallinto-
säännössä. Erityistä huomiota tulee kiinnittää siihen, että erityislainsäädännössä 
säädetään tehtäviä “kunnan” tai kunnan tietyn viranomaisen tehtäviksi, mikä on 
eri asia.  

Toimivaltaa viran perustamisessa ja lakkauttamisessa sekä hallinnollisen pakon 
käyttämisessä voidaan siirtää vain toimielimelle. Lisätietoja eri toimialoilla huo-
mioon otettavista asioista on koottu Kuntaliiton verkkosivulle Kuntalaki ja kunnan 
hallintosääntö | Kuntaliitto.fi. 

Jos laissa määrätään, että toimivalta on valtuustolla tai muulla nimetyllä kunnan 
viranomaisella, valtuusto ei voi siirtää toimivaltaa. Jos erityislaissa on toimivallan 
siirtämistä koskevia säännöksiä, ne syrjäyttävät kuntalain 91 §:n. 

Pääosa valtuuston toimivallan siirtoa koskevista päätöksistä sekä otto-oikeuden 
käyttämiseen liittyvät määräykset ovat tässä luvussa. Kunnan viranomaisten 
tehtäviä ja toimivallan jakoa koskevia määräyksiä on asiaperustaisesti myös 
hallintosääntömallimme muissa luvuissa, esimerkiksi 4 ja 8 luvuissa.

Kunnan hallinnossa on noudatettava hallintosäännöllä ja sen nojalla siirrettyä 
toimivaltaa ja siten kunnioitettava toimivaltarajoja. Hallintosääntö sitoo kaikkia 
toimielimiä, viranhaltijoita ja luottamushenkilöitä. Hallintosääntö sitoo siis myös 
kunnan päätösvaltaa kuntalain 14.1 §:n nojalla lähtökohtaisesti käyttävää val-
tuustoa. Valtuusto ei voi poiketa hallintosäännön määräyksistä sitä muuttamatta.

28 § 
Kunnanhallituksen tehtävät ja toimivalta 

Kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja taloutta, vastaa kuntalaissa 
säädetyistä tehtävistä sekä päättää 

1.	 …
2.	 …
3.	 …

…
…

https://www.kuntaliitto.fi/laki/kunnan-paatoksenteko/paatoksentekomenettelyn-saadospohja/kuntalaki-ja-kunnan-hallintosaanto
https://www.kuntaliitto.fi/laki/kunnan-paatoksenteko/paatoksentekomenettelyn-saadospohja/kuntalaki-ja-kunnan-hallintosaanto
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•	 Hallintosääntöön voidaan ottaa määräys, jolla kunnanhallitus voi antaa 
lausunnon valtuuston päätöksestä tehdystä valituksesta, jos kunnanhal-
litus katsoo, ettei valtuuston päätöstä ole valituksessa esitetyillä perus-
teilla kumottava. 

29 § 
X lautakunnan tehtävät ja toimivalta 

X lautakunta johtaa ja kehittää alaistaan toimialaa ja vastaa palvelujen tuloksel-
lisesta järjestämisestä. Lautakunta seuraa ja arvioi palvelujen vaikuttavuutta ja 
varaa asukkaille ja käyttäjille mahdollisuuden osallistua palveluiden suunnitte-
luun ja kehittämiseen. 

Lautakunta edustaa kuntaa ja käyttää kunnan puhevaltaa toimialaansa kuulu-
vissa asioissa. 

Lautakunta päättää

1.	 …
2.	 …
3.	 …

…
…

Perustelut: Osa lautakunnan toimivallasta ja tehtävistä tulee suoraan erityis-
laista ja osa tehtävistä ja toimivallasta annetaan hallintosäännön määräyksillä. 

Kuntalain 39.1 §:n 3 kohdan mukaan kunnanhallitus edustaa kuntaa ja käyttää 
sen puhevaltaa, jollei hallintosäännössä toisin määrätä. Lautakunnalle voidaan 
siten hallintosäännön määräyksellä antaa oikeus toimialallaan edustaa kuntaa 
ja käyttää kunnan puhevaltaa. Puhevaltaa koskeva määräys antaa lautakunnalle 
oikeuden päättää, käytetäänkö puhevaltaa ja mikä kanta lausunnossa otetaan. 
Lautakunnan oikeus puhevallan käyttämiseen voi myös perustua suoraan 
erityislain säännökseen. 

30 §  
Yhteisen lautakunnan (muun toimielimen)  
tehtävät ja toimivalta 

X lautakunta johtaa ja kehittää alaistaan toimialaa ja vastaa palvelujen tulok-
sellisesta järjestämisestä koko yhteistoiminta-alueella. Lautakunta seuraa ja 
arvioi palvelujen vaikuttavuutta ja varaa asukkaille ja käyttäjille mahdollisuuden 
osallistua palveluiden suunnitteluun ja kehittämiseen.

Lautakunta edustaa yhteistoiminta-alueen kuntia ja käyttää kuntien puhevaltaa 
toimialaansa kuuluvissa asioissa.
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Lautakunta päättää

1.	  …
2.	  …
3.	  …

…
…

X lautakunta voi siirtää toimivaltaansa X palveluiden järjestämisestä annetun 
lain, Y lain sekä … mukaisissa tehtävissä alaisilleen viranhaltijoille.

Perustelut: Osa lautakunnan toimivallasta ja tehtävistä voi tulla suoraan erityis-
laista ja osa tehtävistä ja toimivallasta annetaan hallintosäännön määräyksillä. 
Hallintosääntöön yhteisen toimielimen tehtävistä voidaan kirjata lähtökohtai-
sesti ne tehtävät, joista on sovittu yhteistoiminta-alueen kuntien yhteistoimin-
tasopimuksessa. 

Tehtävät sisältävät käytännössä kuntalain 8 §:ssä säädetyt vastuut, kuten 

•	 Palveluiden yhdenvertainen saatavuuden turvaaminen
•	 Palvelutarpeen, määrän ja laadun määritteleminen
•	 Palveluiden tuottamistavasta päättäminen 

•	 tehdäänkö itse, käytetäänkö sidosyksikön palveluita, hankitaanko 
ostopalveluna

•	 palvelustrategian laatiminen
•	 Palveluiden tuottamisen valvonta
•	 Viranomaiselle kuuluvan toimivallan käyttäminen ml. delegoinnit 
•	 Työvoimapalveluissa myös työvoimapalveluiden järjestämislain mukainen 

valtuus kuntalain 54 §:n mukaisen sopimuksen tekemiseen

31 § 
X viranhaltijan tehtävät ja toimivalta 

X viranhaltija päättää 

1.	 …
2.	 …
3.	 …

…
…

32 § 
X liikelaitoksen johtokunnan tehtävät ja toimivalta 

Kuntalain 67 §:ssä liikelaitoksen johtokunnalle säädettyjen tehtävien lisäksi 
johtokunta päättää 

1.	 …
2.	 …
3.	 …
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…
…

Perustelut: Joissakin 67 §:n 3 momentin kohdissa todetaan, että toimivalta on 
johtokunnalla, jollei hallintosäännöllä toisin määrätä. 

33 § 
Toimivallan edelleen siirtäminen 

Toimielin voi siirtää sille hallintosäännössä määrättyä toimivaltaa edelleen 
alaiselleen viranomaiselle. Se, jolle toimivaltaa on edelleen siirretty, ei voi enää 
siirtää toimivaltaa edelleen. 

Perustelut: Valtuusto voi hallintosäännön määräyksellä antaa kunnan viranomai-
selle oikeuden omalla päätöksellään siirtää toimivaltaansa edelleen. 

Viranomaista, jolle toimivalta voidaan siirtää, ei tarvitse määrätä hallintosään-
nössä. Toimivallan edelleen siirtäminen voidaan rajata niin, että toimivaltaa 
voidaan siirtää vain hallintosäännössä määrätylle viranomaiselle. Toimivallan 
edelleen siirtämistä koskeva päätös voi myös koskea yksittäisiä asioita tai 
asiaryhmiä. 

Toimivallan siirtoa koskevat määräykset voidaan kirjoittaa väljästi, ja ne voivat  
sisältää myös toimivallan käyttämiselle asetettuja ehtoja. Hallintosääntöön voi-
daan myös ottaa määräys, joka antaa valtuustolle oikeuden yksittäistapauksessa 
pidättää asian päätettäväkseen.

Hallintosääntöön otetaan tarpeelliset toimivallan siirtämistä koskevat mää-
räykset, joilla määrätään kunnan viranomaisten toimivallan jakautumisesta 
poikkeusoloissa ja normaaliolojen häiriötilanteissa. Hallintosääntömääräyksissä 
on kuitenkin mahdollista siirtää toimivaltaa vain sellaisissa asioissa, joissa se on 
kuntalain 91 §:n mukaan sallittua. Pelkästään hallintosäännön määräyksillä ei 
voida poiketa viranomaiselle tai toimielimelle laissa säädetystä toimivallasta. 

Hallintosäännön määräyksillä voidaan varautua tilanteisiin, joissa edellytetään 
välitöntä tai välttämätöntä päätöksentekoa. Toimivaltaa voidaan tietyissä 
asioissa delegoida viranhaltijalle. Toimivallan siirtoa koskevissa määräyksissä 
on perusteltua määrätä poikkeavaa toimivaltaa käyttävän viranomaisen lisäksi 
menettelystä, jonka mukaan poikkeavaa toimivaltaa otetaan käyttöön, ja toi-
saalta menettelystä, jonka mukaan poikkeavan toimivallan käyttö lakkautetaan. 
Lisäksi määräyksistä on perusteltua ilmetä mahdollisimman tarkkarajaisesti 
asiat, joista poikkeavaa toimivaltaa käyttävällä viranomaisella on oikeus päättää.

Hallintosäännön poikkeusoloja ja normaaliolojen häiriötilanteita koskevien mää-
räysten tulee olla yhteensopivia sekä palvelussuhdelainsäädännön että virka- ja 
työehtosopimusten määräysten kanssa.
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34 § 
Toimivalta päättää asiakirjan antamisesta  

Valtuuston asiakirjoja koskevat tietopyynnöt ratkaisee x viranhaltija. 

Toimielin voi päättämässään laajuudessa siirtää asiakirjan antamista koskevaa 
viranomaisen ratkaisuvaltaansa alaiselleen viranhaltijalle. 

Perustelut: Jos pyydettyjä asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja 
pyytäneelle tulee kertoa perustelut sekä tieto siitä, että hän voi halutessaan 
saada tietopyyntönsä viranomaisen ratkaistavaksi. 

Kuntalain 91 §:n toimivallan siirtämistä koskevaa säännöstä ei sovelleta, jos 
viranomaisen toimivallasta on säädetty erityislaissa. Viranomaisten toiminnan 
julkisuudesta annetun lain 14 §:n mukaan asiakirjan antamista koskeva päätös-
valta on säädetty sille viranomaiselle, jonka hallussa asiakirja on, jollei muualla 
laissa toisin säädetä. Valtuusto voi hallintosäännöllä antaa kunnan toimielimelle 
oikeuden siirtää päättämässään laajuudessa asiakirjan antamista koskevaa 
ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle. Hallintosääntömalliimme otetussa 
määräyksessä on lähdetty siitä, että oikeus ratkaisuvallan siirtämiseen annetaan 
kaikille toimielimille. 

Julkisuuslain tarkoittamista viranomaisista säädetään julkisuuslain 4 §:ssä, ja 
näihin kuuluvat myös kunnalliset toimielimet. Myös viranhaltijat ovat omaan 
päätösvaltaansa kuuluvissa asioissa julkisuuslain tarkoittamia viranomaisia ja 
voivat päätösvaltaansa kuuluvissa asioissa päättää asiakirjojen ja tiedon antami-
sesta ilman delegointimääräyksiä. 

Julkisuuslain 14.1 §:n mukaan tiedon antamisesta asiakirjasta, joka on laadittu 
viranomaisen toimeksiantotehtävää suoritettaessa tai annettu toisen viran-
omaisen lukuun suoritettavaa tehtävää varten, päättää tehtävän antanut viran-
omainen, jollei toimeksiannosta muuta johdu. 

35 § 
Asian ottaminen kunnanhallituksen käsiteltäväksi 

Asian ottamisesta kunnanhallituksen käsiteltäväksi voi päättää kunnanhallitus, 
kunnanhallituksen puheenjohtajan ja kunnanjohtajan lisäksi kunnanhallituksen 
esittelijä. 

Perustelut: Jos kunnanhallituksessa on useita esittelijöitä, voi olla tarkoituksen-
mukaista, että kaikille esittelijöille annetaan oikeus ottopäätöksen tekemiseen. 

Jos puheenjohtaja on estynyt, varapuheenjohtaja voi tehdä ottopäätöksen. 
Vastaavasti jos esittelijä on estynyt, esittelijän sijainen voi tehdä ottopäätöksen. 

Puheenjohtajan tai viranhaltijan tekemä ottopäätös on syytä kirjata, jotta otto-
oikeuden käyttäminen määräajassa voidaan tarvittaessa näyttää toteen. 



39KUNNAN HALLINTOSÄÄNTÖMALLI

Vastuukunnan hallintosääntöön voidaan ottaa seuraava määräys: 

36 § 
Kunnanhallituksen otto-oikeuden rajoitus 

Kunnanhallituksella ei ole otto-oikeutta kuntien yhteisen x lautakunnan tekemiin 
päätöksiin. 

Perustelut: Kuntalain 52.2 §:n mukaan yhteistoimintasopimuksessa voidaan 
sopia, ettei vastuukunnan kunnanhallituksella ole oikeutta ottaa yhteisen toimi-
elimen päättämää asiaa käsiteltäväkseen. Jos yhteistoimintasopimuksessa on 
rajoitettu vastuukunnan kunnanhallituksen otto-oikeutta yhteisen toimielimen 
toimivaltaan kuuluvissa asioissa, vastaava määräys on tarkoituksenmukaista 
ottaa myös vastuukunnan hallintosääntöön, vaikka sopimusmääräys sitoo ilman 
hallintosäännön määräystäkin. 

Kuntalain 92 §:n mukaan otto-oikeus voidaan myöntää myös lautakunnalle ja 
liikelaitoksen johtokunnalle. Tästä tulee erikseen määrätä hallintosäännössä. 
Muille toimielimille, kuten esim. jaostolle otto-oikeutta ei voi myöntää. Myös-
kään yksittäiselle viranhaltijalle ei voi myöntää otto-oikeutta.

Hallintosääntöön otetaan esimerkiksi seuraavat määräykset:

37 § 
Asian ottaminen lautakunnan käsiteltäväksi 

Asia voidaan kuntalain 92 §:n mukaisesti ottaa lautakunnan käsiteltäväksi, jollei 
ole ilmoitettu asian ottamisesta kunnanhallituksen käsiteltäväksi. 

•	 Hallintosääntöön voidaan ottaa tarkemmat määräykset lautakunnalle 
tehtävästä ilmoituksesta. 

Asian ottamisesta lautakunnan käsiteltäväksi voi päättää lautakunnan ja sen 
puheenjohtajan lisäksi lautakunnan esittelijä. 

Perustelut: Kuntalain 92 §:ssä annetaan kunnanhallitukselle, kunnanhallituksen 
puheenjohtajalle ja kunnanjohtajalle oikeus ottaa kunnanhallituksen käsitel-
täväksi kunnanhallituksen alaisen viranomaisen ja kunnanhallituksen jaoston 
päättämä asia. Lautakunnille ja niiden puheenjohtajille, liikelaitoksen johtokun-
nille ja niiden puheenjohtajille sekä hallintosäännössä määrätyille viranhaltijoille 
voidaan antaa vastaava oikeus hallintosäännön määräyksillä. 

Lautakunnalla on yksittäisessä asiassa otto-oikeus kuitenkin vain siinä tapauk-
sessa, ettei asiaa ole otettu kunnanhallituksen käsiteltäväksi. 

Jos liikelaitoksen johtokunnalle annetaan otto-oikeus, hallintosääntöön otetaan 
esimerkiksi seuraavat määräykset: 
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38 § 
Asian ottaminen liikelaitoksen johtokunnan  
käsiteltäväksi 

Asia voidaan kuntalain 92 §:n mukaisesti ottaa liikelaitoksen johtokunnan käsi-
teltäväksi. 

Asian ottamisesta johtokunnan käsiteltäväksi voi päättää johtokunnan ja sen 
puheenjohtajan lisäksi johtokunnan esittelijä. 

Jos asia on päätetty ottaa sekä liikelaitoksen johtokunnan että kunnanhalli-
tuksen käsiteltäväksi, asia käsitellään kunnanhallituksessa. 

Perustelut: Jos lautakunnan alaisena toimivalle liikelaitoksen johtokunnalle 
annetaan otto-oikeus, lautakunnalla ei ole otto-oikeutta johtokunnan ja sen 
alaisen viranomaisen päätöksiin. 

Liikelaitoskuntayhtymän johtokuntaan sovelletaan kuntayhtymän hallitusta 
koskevia säännöksiä, joten sillä on otto-oikeus suoraan lain nojalla. 

39 § 
Ottokelpoisen päätöksen ilmoittaminen 

Vaihtoehto 1 (Vain kunnanhallituksella on otto-oikeus) 
Kunnanhallituksen alaisen viranomaisen, kunnanhallituksen jaoston sekä 
lautakunnan alaisen viranomaisen ja lautakunnan jaoston on ilmoitettava 
kunnanhallitukselle tekemistään ottokelpoisista päätöksistä lukuun ottamatta 
sellaisia asioita tai asiaryhmiä, joista kunnanhallitus on päättänyt, ettei se käytä 
otto-oikeuttaan. 

•	 Hallintosäännössä voidaan määrätä esimerkiksi, että määrätyistä henkilös-
töhallinnon päätöksistä ei tarvitse ilmoittaa kunnanhallitukselle. 

Vaihtoehto 2 (Kunnanhallituksella ja lautakunnilla on otto-oikeus) 
Kunnanhallituksen alaisen viranomaisen ja kunnanhallituksen jaoston on ilmoi-
tettava kunnanhallitukselle tekemistään ottokelpoisista päätöksistä lukuun 
ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmiä, joista kunnanhallitus on päättänyt, 
ettei se käytä otto-oikeuttaan. 

Lautakunnan alaisen viranomaisen sekä lautakunnan jaoston on ilmoitettava 
lautakunnalle tekemistään ottokelpoisista päätöksistä lukuun ottamatta sellaisia 
asioita tai asiaryhmiä, joista lautakunta on ilmoittanut, ettei se käytä otto-
oikeuttaan. 

Ilmoitus on tehtävä neljän päivän kuluessa pöytäkirjan tarkastamisesta. Jos  
pöytäkirjaa ei tarkasteta, määräaika lasketaan pöytäkirjan allekirjoittamisesta. 
Ilmoitus tehdään sähköisesti kunnanhallituksen (ja lautakunnan) 
puheenjohtajalle ja esittelijälle. 
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Päätökset niissä asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden 
estämättä panna täytäntöön, jollei yksittäistapauksessa ole ilmoitettu asian 
ottamisesta kunnan hallituksen (tai lautakunnan) käsiteltäväksi. 

Perustelut: Otto-oikeutta on käytettävä kuntalaissa säädetyn oikaisuvaatimus-
ajan kuluessa.

Vaihtoehdon 2 määräys on kirjoitettu siten, että lautakunnan alaisten viran-
omaisten ei tarvitse ilmoittaa ottokelpoisista päätöksistään kunnanhallitukselle, 
vaikka kunnanhallitus voisi käyttää päätöksiin otto-oikeutta. 

Kunnanhallitus (tai lautakunta) voi ennalta ilmoittaa, minkälaisissa asioissa se 
ei tule käyttämään otto-oikeutta, mikä vähentää hallinnollista työtä. Em. ilmoi-
tuksesta huolimatta kunnanhallitus (sekä lautakunta) voi tarvittaessa käyttää 
otto-oikeutta ilmoituksessa mainituissa asioissa. 
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7. luku  
Toimivalta poikkeusoloissa ja 
normaaliolojen häiriötilanteissa 
Näillä hallintosäännön määräyksillä määrätään kuntalain 90 §:n 3 momentin 
toimivaltuuksista poikkeusoloissa ja normaaliolojen häiriötilanteissa. Poikke-
usoloilla tarkoitetaan valmiuslain (1552/2011) 3 §:ssä lueteltuja yhteiskuntaan 
kohdistuvia erityisen vakavia uhkia. Poikkeusolot todetaan valmiuslain 6 §:ssä 
säädetyllä tavalla. Normaaliolojen häiriötilanteilla tarkoitetaan poikkeusoloja 
lievempiä tilanteita, joihin reagoiminen voi edellyttää esimerkiksi nopeampaa 
päätöksentekoa ja välttämättömän päätöksenteon turvaamista.

Kuntalain 90 §:n 3 momentti edellyttää, että hallintosäännössä annetaan tar-
peelliset määräykset hallinnon ja toiminnan järjestämisestä, päätöksenteko- ja 
hallintomenettelystä sekä valtuuston toiminnasta poikkeusoloissa ja normaa-
liolojen häiriötilanteissa. Normaalioloissa ja normaaliolojen häiriötilanteissa 
pääsääntönä on, että esiintyvät uhat voidaan torjua viranomaisten säännönmu-
kaisin toimivaltuuksin ja voimavaroin. Poikkeusolojen toimivaltuuksista sääde-
tään valmiuslain osassa II. Kyseisten säännösten soveltamisen aloittamisesta 
säädetään valtioneuvoston asetuksella. On huomioitava, että poikkeusoloissa 
valmiuslain toisen osan jokainen kohta täytyy ottaa käyttöön valtioneuvoston 
erillisellä asetuksella. Valmiuslakia ei voida siis soveltaa normaalioloissa eikä 
normaaliolojen häiriötilanteissa. Sääntely kuitenkin määrittää velvollisuuden 
varautua myös poikkeusoloja varten (varautumisvelvollisuus). Valmiuslain 12 §:n 
mukaisesti kuntien, kuntayhtymien ja muiden kuntien yhteenliittymien tulee 
valmiussuunnitelmin ja poikkeusoloissa tapahtuvan toiminnan etukäteisvalmis-
teluin sekä muilla toimenpiteillä varmistaa tehtäviensä mahdollisimman hyvä 
hoitaminen myös poikkeusoloissa. 

Kaikissa kunnissa tulee arvioida ennakkoon erilaisten poikkeuksellisten tilan-
teiden vaikutuksia hallintoon ja päätöksentekoon. On huomioitava, että hallin-
tosäännön määräyksillä voidaan delegoida vain toimivaltaa, jota ei ole laissa 
määrätty päätettäväksi viranomaiselle tai toimielimelle. Hallintosäännön mää-
räyksillä ei poiketa kuntalain 91 §:n sääntelystä. Poikkeavista toimivaltuuksista 
säätäminen hallintosäännössä ei tuo tähän muutosta, eli kysymys on ainoastaan 
hallintosäännön delegointisäännösten muuttamisesta poikkeusoloissa tai nor-
maaliolojen häiriötilanteissa. 

Normaaliolojen häiriötilanteiden ja poikkeuksellisia toimivaltuuksia edellyttävien 
poikkeusolojen raja ei toiminnallisten vaatimusten näkökulmasta ole selkeästi 
määritettävissä. Kunnassa pitää ottaa hallintosääntöön määräyksiä, joilla varmis-
tetaan päätöksenteon ja hallinnon jatkuvuus kaikissa turvallisuustilanteissa.

Normaalista poikkeavaa toimivaltaa tulee käyttää mahdollisimman vähän, ja 
myös poikkeusoloissa ja normaaliolojen häiriötilanteissa huolehditaan päätök-
senteon avoimuudesta, demokratian toteutumisesta ja toimivaltasäännöksistä.
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Kunnan harkintavallassa on päättää, milloin käsillä on normaaliolojen häiriöti-
lanne. Hallintosäännössä määritellään, milloin poikkeavat hallintosääntömäärä-
ykset tulevat sovellettaviksi. Tällaisia erityisiä syitä voivat olla esimerkiksi 

•	 henkeen ja terveyteen kohdistuvat uhat 
•	 elintärkeiden palveluiden keskeytymiseen, talouteen, kiinteistöihin, 

muuhun omaisuuteen tai ympäristöön kohdistuvat uhat, jotka aiheuttavat 
välittömän vaaran tai muun vakavan toiminnallisen tai taloudellisen riskin.

Olennaista poikkeavan toimivallan tarpeelle on, että vallitsevassa tilanteessa 
tarvitaan päätöksentekoa, johon tavanomaisilla hallintokäytänteillä ei kyetä 
riittävällä tavalla vastaamaan.

Tässä hallintosääntömallimme luvussa on mallimääräykset toimivallan delegoin-
nista niihin tilanteisiin, joissa kunnan järjestämisvastuulla olevaan toimintaan 
kohdistuu sellainen riski tai uhka, että normaalista toimivallasta poikkeamiselle 
on välttämätön syy ja joihin kunnan tavanomaisilla hallintokäytänteillä ei kyetä 
riittävällä tavalla vastaamaan. Normaalista toimivallasta poikkeavalla päätös-
vallalla voidaan tehdä päätöksiä, jotka ovat välttämättömiä palveluiden turvaa-
miseksi ja tilanteen saattamiseksi normaaliksi. Päätösvaltaa käytetään vain sen 
verran kuin välttämätön syy edellyttää. 

Tässä luvussa tarkoitetussa päätöksenteossa käytetään laissa kunnalle sää-
dettyä päätösvaltaa, jota valtuusto voi hallintosäännössä siirtää kunnan muille 
toimielimille, viranhaltijoille ja luottamushenkilöille. Jos laissa on määrätty 
päätösvalta tietylle kunnan viranomaiselle, hallintosäännössä ei voida määrätä 
päätösvallasta toisin. Tätä lukua sovelletaan ensisijaisena hallintosäännön 
muihin lukuihin nähden. Luvun päätösvalta koskee kertaluontoisia päätöksiä ja 
toistaiseksi voimassa olevia päätöksiä, jotka on tehtävä normaaliolojen häiriöti-
lanteissa kiireellisesti. Toistaiseksi voimassa olevat päätökset viedään hallinto-
säännön mukaisessa järjestyksessä toimivaltaisen viranomaisen arvioitavaksi ja 
vahvistettavaksi.

Vaikka päätösvalta perustuu hallintosäännön 40 ja 41 §:n poikkeusmääräyksiin, 
päätöksenteko muuten tapahtuu samoin menettelyin kuin normaaliin toimival-
taan perustuva päätöksenteko. 

Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat voivat hallintosäännön 40 §:n nojalla tehdä 
tilanteen kannalta välttämättömät päätökset. Ne täytyy tehdä välittömästi. Kun-
nanhallituksen kannanoton jälkeen normaalista toimivallasta poikkeava päätök-
sentekovalta perustuu kunnanhallituksen 41 §:n nojalla tekemään päätökseen. 

Myös poikkeusoloissa ja normaaliolojen häiriötilanteissa toimielimen päätöksistä 
tulee ilmoittaa ylemmälle viranomaiselle. (Suosittelemme Kuntaliitossa ilmoit-
tamista, vaikkei otto-oikeus olisikaan käytettävissä.) Hallintosääntöön voidaan 
kuitenkin ottaa määräykset asian ottamiseksi ylemmän toimielimen käsittelyyn, 
mikä mahdollistaa poikkeamisen otto-oikeutta koskevista hallintosäännön 
määräyksistä. 



44KUNNAN HALLINTOSÄÄNTÖMALLI

Kunnan päätöksentekoa voidaan poikkeusoloissa nopeuttaa, ja poiketa esimer-
kiksi kokouksen koollekutsumisen määräajoista. Sääntely koskee myös kuntayh-
tymää. 

40 § 
Normaalista toimivallasta poikkeaminen ja raportointi 

Hallintosäännön muiden lukujen toimivaltamääräyksistä voidaan poiketa poik-
keusoloissa ja normaaliolojen häiriötilanteessa ja välttämättömän syyn vuoksi 
silloin, kun päätöksentekoa ei kyetä normaalitoimivaltuuksin riittävällä tavalla 
järjestämään. Tällaisia syitä voivat olla esimerkiksi henkeen ja terveyteen kohdis-
tuvat uhat sekä elintärkeiden palveluiden keskeytymiseen, talouteen, kiinteis-
töihin, muuhun omaisuuteen tai ympäristöön kohdistuvat uhat, jotka aiheuttavat 
välittömän vaaran tai muun vakavan toiminnallisen tai taloudellisen riskin. 

Kunnanjohtaja voi käyttää poikkeusoloissa ja normaaliolojen häiriötilanteessa 
normaalista toimivallasta poikkeavaa päätösvaltaa kunnan palvelujen turvaami-
seksi ja tilanteen normalisoimiseksi välttämättömän syyn vuoksi.

Toimialajohtaja voi käyttää poikkeusoloissa ja normaaliolojen häiriötilanteessa 
normaalista toimivallasta poikkeavaa päätösvaltaa kunnan palvelujen turvaami-
seksi ja tilanteen normalisoimiseksi omalla toimialallaan välttämättömän syyn 
vuoksi, ellei kunnanjohtaja päätä asiasta. 

Kunnanhallitukselle tulee raportoida 40 §:ään perustuvalla toimivallalla 
tehdyistä päätöksistä. 

Vaihtoehto 1:

41 § 
Päätösvallan käyttöön ottaminen määräajaksi  
kunnanhallituksen päätöksellä poikkeusoloissa ja  
normaaliolojen häiriötilanteessa

Kunnanhallitus voi vahvistaa kunnanjohtajan ja toimialajohtajan normaalista 
toimivallasta poikkeavan päätösvallan määräajaksi poikkeusoloissa sekä nor-
maaliolojen häiriötilanteessa 40 §:ssä mainitun välttämättömän syyn vuoksi. 
Kunnanhallitus voi – vahvistamisen sijaan – sekä ennen määräajan päättymistä 
todeta, ettei normaalista toimivallasta poikkeavan päätösvallan käytölle ole enää 
perusteita. 

Vaihtoehto 2:

41 § 
Normaalista toimivallasta poikkeavan päätösvallan  
käyttöön ottaminen määräajaksi valtuuston päätöksellä 

Valtuusto voi vahvistaa kunnanjohtajan ja toimialajohtajan normaalista toimival-
lasta poikkeavan päätösvallan määräajaksi 40 §:ssä mainitun välttämättömän 
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syyn vuoksi. Valtuusto voi – vahvistamisen sijaan – sekä ennen määräajan 
päättymistä todeta, ettei normaalista toimivallasta poikkeavan päätösvallan 
käytölle ole enää perusteita. 

Vaihtoehto 1:

42 § 
Kokouskutsun määräajasta poikkeaminen

Toimielinten kokouskutsun lähettämisen määräajasta voidaan poikkeusoloissa ja 
normaaliolojen häiriötilanteissa poiketa päätöksenteon nopeuttamiseksi.

Vaihtoehto 2:

42 § 
Toimielimen koolle kutsuminen normaalista poikkeavasti

Toimielin voidaan kutsua koolle heti, jos 40 §:n mukainen välttämätön syy sitä 
edellyttää. Valtuuston kokouskutsu on kuitenkin annettava viimeistään neljä 
päivää ennen kokousta.

Jos valmiuslain 108 § on otettu käyttöön poikkeusoloissa, valtuuston kokous 
voidaan kutsua koolle heti. Valmiuslain 108 §:n 2 momentin mukaan, jos val-
tuustoa ei saada koolle päätösvaltaisena ja painavat syyt edellyttävät välitöntä 
päätöksentekoa, kunnanhallituksella on oikeus päättää niistä asioista, jotka 
koskevat kunnan hallinnon järjestämistä, hallintosääntöä, toimivallan siirtä-
mistä, talousarviota ja veroja, sekä muista valtuuston päätettäväksi säädetyistä 
asioista. Kunnanhallituksen päätös on voimassa, kunnes valtuusto on päättänyt 
asiasta.

Muutoin noudatetaan tämän hallintosäännön määräyksiä.

Perustelut: Hallintosääntöön voidaan ottaa esimerkiksi määräykset, joiden 
nojalla hallintosääntöön otetuista toimielinten kokouskutsun lähettämisen 
määräajoista voidaan poiketa. Tämä mahdollistaa toimielinten nopeamman tai 
välittömän koollekutsumisen. Määräyksillä on mahdollista myös tarkentaa, mitä 
asioita toimielin voisi poikkeuksellisesti koollekutsutussa kokouksessa käsitellä.

Jos kunnan hallintosäännössä on määrätty kuntalain 94 §:n 4 momentissa 
säädettyä pidemmästä valtuuston kokouskutsun lähettämisen määräajasta, 
voidaan häiriötilanteita ja poikkeusoloja varten otettavissa määräyksissä määrätä 
tätä lyhemmästä, mutta vähintään laissa säädetyn mittaisesta määräajasta. 
Tulee kuitenkin huomioida, että kuntalain mukaan valtuuston kokouskutsu on 
lähetettävä vähintään neljä päivää ennen kokousta. Samassa ajassa on koko-
uksesta tiedotettava kunnan verkkosivuilla. Lakisääteisestä koollekutsumisen 
määräajasta ei voida poikkeusoloissakaan poiketa, jollei valmiuslain 108 §:ää ole 
otettu käyttöön.
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8. luku  
Toimivalta henkilöstöasioissa 
Laissa kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta, ns. viranhaltijalaissa, 
säädetään sellaisista viranhaltijan oikeuksista ja velvollisuuksista, joista täytyy 
päättää hallintopäätöksellä. Viranhaltijalaissa ei yleensä oteta kantaa toimivalta-
kysymyksiin, joten valtuuston tulee hallintosäännöllä päättää toimivallan jaosta. 
Siltä osin kuin viranhaltijalaissa säädetään toimivallasta, esimerkiksi viranhal-
tijalain 23 §, virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen, hallintosääntöön ei ole 
tarpeen ottaa toimivaltamääräyksiä. 

Viranhaltijalaissa (47 §) ja kuntalaissa (85 §) on säännökset velvollisuudesta 
tehdä rikosilmoitus, mikäli viranhaltijan tai luottamushenkilön toiminnassa on 
kyse ilmeisestä virkarikoksesta. Laissa ei kuitenkaan säädetä siitä, kenelle ilmoi-
tusvelvollisuus kuuluu. Viranhaltijan osalta tämä on mahdollista delegoida muul-
lekin taholle kuin kunnanhallitukselle. Häirintä- ja työsuojeluasioita koskevista 
toimivaltuuksista voi myös olla perusteltua määrätä hallintosäännössä.  

Tässä luvussa lähtökohtana on, että henkilöstöä koskevissa hallintopäätöksissä 
toimivaltaa laajasti delegoitaisiin viranhaltijoille, jolloin henkilöstön operatiivinen 
johtaminen on virkajohdon vastuulla. Valtaosa tämän luvun määräyksistä koskee 
vain virkasuhteisia. Jos määräys koskee sekä virkasuhteisia että työsuhteisia, on 
käytetty käsitettä palvelussuhde. 

43 § 
Kunnanhallituksen yleistoimivalta henkilöstöasioissa 

Mikäli toimivallasta henkilöstöasioissa ei ole säädetty laissa eikä määrätty 
hallintosäännössä, toimivalta on kunnanhallituksella. 

Perustelut: Määräyksellä kunnanhallitukselle annetaan yleistoimivalta henkilös-
töasioissa tilanteissa, joissa laissa tai hallintosäännössä ei ole toimivaltamäärä-
ystä. Ilman tätä määräystä toimivalta em. tilanteissa olisi valtuustolla. 

44 § 
Viran perustaminen ja lakkauttaminen sekä  
virkanimikkeen muuttaminen  

Vaihtoehto 1 
Valtuusto päättää viran perustamisesta ja lakkauttamisesta sekä virkanimikkeen 
muuttamisesta ja muista muutoksista virkaan. 

Vaihtoehto 2 
Valtuusto päättää x virkojen perustamisesta ja lakkauttamisesta sekä virkanimik-
keen muuttamisesta ja muista muutoksista virkaan. 
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Kunnanhallitus päättää muiden virkojen perustamisesta ja lakkauttamisesta sekä 
virkanimikkeen muuttamisesta. 

Perustelut: Kuntalain 88 §:n mukaan viran perustamisesta päättää valtuusto tai 
hallintosäännössä määrätty kunnan muu toimielin. Vaihtoehdossa 2 valtuusto 
delegoi päätösvaltaa kunnanhallitukselle tai lautakunnalle. 

45 § 
Virkasuhteen muuttaminen työsuhteeksi 

Kunnanhallitus päättää virkasuhteen muuttamisesta työsuhteeksi. 

Perustelut: Päätöksenteossa sovelletaan kuntalain 89 §:ää. Kysymys on tilan-
teesta, jossa viran tehtäviin ei kuulu julkisen vallan käyttöä. Ensisijaisesti vir-
kasuhteen muuttamisesta työsuhteeksi sovitaan. Yksipuolisesti asiasta voidaan 
päättää säännöksessä mainituilla perusteilla. Virkasuhde muuttuu työsopimus-
suhteeksi päätöksen tultua lainvoimaiseksi. Toimivallan keskittäminen kunnan-
hallitukselle voi olla tarkoituksenmukaista. 

46 § 
Kelpoisuusvaatimukset 

Kunnanjohtajan viran kelpoisuusvaatimuksista päättää valtuusto. 

Vaihtoehto 1 
Muiden virkojen kelpoisuusvaatimuksista päätetään virkaa perustettaessa. 

Vaihtoehto 2 
Virkasuhteeseen ottava viranomainen päättää viran kelpoisuusvaatimuksista, jos 
niistä ei ole päätetty virkaa perustettaessa. 

Jos henkilö otetaan virkasuhteeseen ilman, että tehtävää varten on perustettu 
virkaa, kelpoisuusvaatimuksista päättää kunnanhallitus/lautakunta/virkasuhtee-
seen ottava viranomainen. 

Henkilöstöltä vaadittavasta kelpoisuudesta pidetään erillistä luetteloa. 

Perustelut: Perustuslain 125.2 §:n mukaan yleiset nimitysperusteet julkisiin 
virkoihin ovat taito, kyky ja koeteltu kansalaiskunto. 

Kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 6 §:n mukaan virka-
suhteeseen otettavalla on lisäksi oltava erikseen säädetty tai kunnan päättämä 
erityinen kelpoisuus. Henkilö voidaan ottaa määräaikaiseen virkasuhteeseen 
erityisistä kelpoisuusvaatimuksista riippumatta, jos siitä erikseen säädetään tai 
kunta erityisestä syystä yksittäistapauksessa toisin päättää. Virkasuhteeseen 
voidaan ottaa vain 18 vuotta täyttänyt henkilö. 

Kunta voi päätöksellään tiukentaa, mutta ei lieventää laissa tai asetuksessa 
säädettyjä kelpoisuusvaatimuksia. 
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Kun kelpoisuusvaatimuksia ei ole säädetty lailla tai asetuksella, kunnan toimi-
valtainen viranomainen harkitsee viran tarkoituksenmukaiset kelpoisuusvaati-
mukset. Viran kelpoisuusvaatimukset voidaan määrätä hallintosäännön määrä-
yksillä, viran perustamispäätöksessä tai erillisillä päätöksillä.

Toimivaltaan päättää kelpoisuusvaatimuksista kuuluu myös kelpoisuusvaati-
musten muuttaminen. 

47 § 
Haettavaksi julistaminen 

Viran tai virkasuhteen julistaa haettavaksi virkasuhteeseen ottamisesta päättävä 
viranomainen. Kun virkasuhteeseen ottamisesta päättävä viranomainen on 
valtuusto, viran tai virkasuhteen julistaa kuitenkin haettavaksi kunnanhallitus. 

Perustelut: Kuntalain 87 §:n mukaan tehtävään, jossa käytetään julkista valtaa, 
voidaan perustellusta syystä ottaa henkilö virkasuhteeseen myös ilman että 
tehtävää varten on perustettu virkaa. 

Kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 4 §:n 2 momentin 
mukaan virkasuhteeseen ottamisesta päättävä viranomainen voi perustellusta 
syystä päättää hakuajan jatkamisesta, uudesta hakumenettelystä tai virkasuh-
teen täyttämättä jättämisestä. 

Virkasuhteeseen voidaan ottaa ilman julkista hakumenettelyä kunnan ja 
hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 4 §:n 3 momentissa säädetyillä 
edellytyksillä. Näitä julkista hakumenettelyä koskevia poikkeuksia tulee tulkita 
suppeasti.

48 § 
Palvelussuhteeseen ottaminen 

Hallintosääntöön otetaan 

•	 Virkasuhteeseen ottamista koskevat toimivaltamääräykset
•	 Työsuhteeseen ottamista koskevat toimivaltamääräykset siltä osin, kuin  

työsopimuksen tekemisestä päätetään hallintopäätöksellä. 
•	 Kunnan päätös työsuhteeseen valitsemisesta on valituskelpoinen hal-

lintopäätös. Työsuhde syntyy vasta kunnan ja valitun hakijan tekemällä 
työsopimuksella.

•	 Määräykset siitä, kuka päättää palkasta ja työaikamuodosta 
•	 Tämä voi olla esimerkiksi palvelussuhteeseen ottamisesta päättävä 

viranomainen.

Virkasuhteeseen ottava viranomainen päättää koeajan määräämisestä ja työsuh-
teeseen ottava viranomainen sopii koeajasta. 

Perustelut: Kuntalain 41 §:n mukaan kunnanjohtajan valitsee valtuusto. Val-
tuusto valitsee siten myös määräaikaisen kunnanjohtajan esimerkiksi viran-
täytön ja valitusprosessin ajaksi sekä kunnanjohtajan sijaisen virkavapaan ajaksi. 
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Virkasuhteeseen ottaminen edellyttää aina hallintopäätöstä. Myös työsopi-
muksen tekemisestä tulisi päättää hallintopäätöksellä, ainakin esimerkiksi 
toistaiseksi voimassa olevista työsopimuksista ja yli x kuukautta kestävistä 
määräaikaisista työsopimuksista, vaikka työsuhde itsessään syntyykin vasta 
työsopimuksella. 

Työaikamuodosta päättäminen on virka- tai työehtosopimuksen soveltamista. 
Toimivaltainen viranomainen / viranhaltija määrätään hallintosäännössä.

Koeajasta säädetään kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 8 
§:ssä ja työsopimuslain 4 §:ssä. 

Kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 9 §:ssä säädetään viran-
haltijalle annettavan viranhoitomääräyksen sisällöstä. Työsopimuslain 2 luvun 4 
§:ssä säädetään työnteon keskeisistä ehdoista työntekijälle annettavasta kirjalli-
sesta selvityksestä.

49 § 
Ehdollisen valintapäätöksen vahvistaminen 

Ehdollisen valintapäätöksen vahvistaa palvelussuhteeseen ottamisesta päät-
tänyt viranomainen. Valtuuston ehdollisen valintapäätöksen vahvistaa kuitenkin 
kunnanhallitus. 

Ehdollisen valintapäätöksen raukeamisen toteaa päätöksellään palvelussuhtee-
seen ottamisesta päättänyt viranomainen. 

Perustelut: Kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 7 §:ssä 
säädetään terveydentilaa koskevan selvityksen vaatimisesta virkasuhteeseen 
otettaessa, virkasuhteeseen ottamista koskevan päätöksen tekemisestä ehdolli-
sena, ehdollisen päätöksen vahvistamisesta sekä toteamisesta rauenneeksi. 

Lasten kanssa työskentelevien rikostaustan selvittämisestä annetussa laissa 
säädetään rikosrekisteriotteen pyytämisestä nähtäväksi, valinnan tekemisestä 
ehdollisena, ehdollisen päätöksen vahvistamisesta sekä toteamisesta 
rauenneeksi. 

50 § 
Virkaan ottaminen palvelussuhdetta koskevien  
uudelleenjärjestelyjen vuoksi

Henkilö voidaan ottaa virkaan ilman julkista hakumenettelyä viranhaltijalain 4.3 
§:n mukaisesti. 

Perustelut: Viranhaltijalain 4.3 §:n mukaan virkasuhteeseen voidaan 1 momen-
tista poiketen ottaa ilman hakumenettelyä, kun kysymyksessä on muu 3 
momentissa mainittuihin perusteisiin rinnastettava hallintosäännössä määrätty 
peruste. Viranhaltijalain 4 §:n 3 momentissa mainitut tilanteet ovat poikkeuksia 
pääsäännöstä eli julkisesta hausta, minkä vuoksi niitä on tulkittava suppeasti.
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Jos työsopimussuhteessa olevan tehtävänkuvaa on tarvetta uudelleenjärjeste-
lyjen vuoksi muuttaa niin, että tehtävässä on kyse virkasuhdetta edellyttävästä 
julkisen vallan käytöstä, voi henkilö hallintosäännön määräyksen nojalla olla 
mahdollista ottaa virkaan ilman julkista hakua. Hallintosäännössä tulee tällöin 
määritellä lain 4.3 §:n tilanteisiin rinnastuvat perusteet menettelylle. 

Julkisesta hakumenettelystä poikkeamista voidaan perustella työnantajan 
velvollisuudella pyrkiä turvaamaan palvelusuhteen jatkuvuus. Tällaisessa tilan-
teessa kyse voi olla viranhaltijalain tarkoittamasta poikkeuksellisesta tilanteesta, 
joka on rinnastettavissa lain 4.3 §:ssä mainittuihin perusteisiin.

51 § 
Harkinnanvaraiset virka- ja työvapaat 

•	 Hallintosääntöön otetaan toimivaltamääräykset harkinnanvaraisten virka- 
ja työvapaiden myöntämisestä sekä virka- ja työvapaan keskeyttämisestä 
ja peruuttamisesta. 

Perustelut: Kunnanjohtajan virkavapaushakemuksen voisi ratkaista joko kunnan-
hallitus tai kunnanhallituksen puheenjohtaja. Valtuusto päättää, missä määrin 
toimivaltaa delegoidaan toimielimen sijasta viranhaltijoille. 

52 § 
Muut kuin harkinnanvaraiset virka- ja työvapaat 

•	 Hallintosääntöön otetaan toimivaltamääräykset virkavapaasta, johon 
viranhaltijalla on lain tai virkaehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus, sen 
myöntämisestä, keskeyttämisestä ja peruuttamisesta. 

Perustelut: Virkavapaasta säädetään kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 
annetun lain 6 luvussa. Useista virkavapaista on määräykset lain lisäksi virka-
ehtosopimuksissa. Viranhaltijan lakiin perustuvat virkavapaushakemukset rat-
kaistaan hallintopäätöksellä. Virkaehtosopimukseen perustuvien virkavapaiden 
myöntäminen ja vastaava on virkaehtosopimuksen soveltamista, joka ei kuulu 
hallintomenettelyn piiriin. 

Sellaisen työvapaan myöntäminen, johon työntekijällä on työehtosopimuksen 
nojalla ehdoton oikeus, on työehtosopimuksen soveltamista, joka ei kuulu 
hallintomenettelyn piiriin. Jos työvapaa perustuu lakiin, sen myöntäminen ym. 
on hallintopäätös. Kunnanhallitus määrittelee, kenen tehtäviin kuuluu myöntää 
työntekijöille ko. työvapaat. 

53 § 
Virka- ja työehtosopimuksen harkinnanvaraisten  
määräysten soveltaminen 

Mikäli tässä luvussa ei ole toisin määrätty, virka- ja työehtosopimuksen harkin-
nanvaraisten määräysten soveltamisesta päättää x viranomainen. 
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Perustelut: Kunnan ja hyvinvointialueen virkaehtosopimuksista annetun lain 5 
a §:n 2 mom. mukaan, jos virkaehtosopimuksen soveltamisesta tai viranhaltijan 
palkasta taikka muusta palvelussuhteen ehdosta päättäminen on virkaehtoso-
pimuksessa jätetty kunnan harkintaan, voidaan kunnanvaltuuston päätösvaltaa 
kuntalain 91 §:ssä säädetyn estämättä hallintosäännöllä taikka muutoin kunnan-
valtuuston päätöksellä siirtää muulle kunnan viranomaiselle.

Vastaava sääntely työehtosopimuksesta ja työntekijästä on kunnan ja hyvinvoin-
tialueen työehtosopimuksista annetun lain 1 a §:n 2 momentissa.

54 § 
Viranhaltijan siirtäminen toiseen virkasuhteeseen 

Viranhaltijalain 24 §:n mukaan viranhaltijan siirtämisestä toiseen virkasuhtee-
seen päättää se viranomainen, jolla on toimivalta molempiin virkasuhteisiin 
ottamisessa. Jos toimivalta on eri viranomaisilla, siirtämisestä päättää kunnan-
hallitus. 

Perustelut: Viranhaltijan siirtäminen toiseen virkasuhteeseen voidaan toteuttaa 
vain, mikäli kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 24 §:ssä 
säädetyt edellytykset täyttyvät. Viranhaltijan asema toistaiseksi otettuna tai 
määräaikaisena viranhaltijana ei saa muuttua. Siten esimerkiksi määräajaksi 
otettua viranhaltijaa ei voida siirtää toistaiseksi voimassa olevaan virkasuhtee-
seen. 

55 § 
Sivutoimet 

Viranhaltijan sivutoimilupahakemuksen ratkaisee ja sivutoimiluvan peruuttami-
sesta sekä sivutoimen vastaanottamisen ja pitämisen kieltämisestä päättää x 
viranomainen. 

Perustelut: Työnantaja harkitsee sivutoimiluvan myöntämisen ja peruuttamisen 
sekä sivutoimen vastaanottamisen ja pitämisen kieltämisen kunnan ja hyvinvoin-
tialueen viranhaltijasta annetun lain 18 §:ssä säädetyillä edellytyksillä.

On tarkoituksenmukaista, että sama viranomainen päättää alaistensa viranhalti-
joiden sivutoimiluvasta ja sivutoimen kieltämisestä. 

56 § 
Viranhaltijan työ- ja toimintakyvyn selvittäminen 

Viranhaltijalain 19 §:n mukaan kunnanhallituksen puheenjohtaja päättää tervey-
dentilaa koskevien tietojen pyytämisestä kunnanjohtajalta sekä kunnanjohtajan 
määräämisestä terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin. 

Viranhaltijalain 19 §:n mukaan x viranhaltija päättää terveydentilaa koskevien 
tietojen pyytämisestä alaiseltaan viranhaltijalta sekä viranhaltijan määräämisestä 
terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin. 
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57 § 
Virantoimituksesta pidättäminen 

Kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 48 §:n mukaan val-
tuusto päättää kunnanjohtajan virantoimituksesta pidättämisestä. Valtuuston 
puheenjohtaja voi ennen valtuuston kokousta päättää kunnanjohtajan väliaikai-
sesta virantoimituksesta pidättämisestä. 

Vaihtoehto 1 
Kunnanhallitus päättää muun viranhaltijan kuin kunnanjohtajan virantoimituk-
sesta pidättämisestä. Kunnanjohtaja voi ennen kunnanhallituksen kokousta 
päättää viranhaltijan väliaikaisesta virantoimituksesta pidättämisestä. 

Vaihtoehto 2 
Kunnanhallitus ja lautakunta päättävät alaisensa viranhaltijan virantoimituksesta 
pidättämisestä. 

Kunnanjohtaja voi ennen kunnanhallituksen kokousta päättää kunnanhallituksen 
alaisen viranhaltijan väliaikaisesta virantoimituksesta pidättämisestä. 

X viranhaltija voi ennen lautakunnan kokousta päättää lautakunnan alaisen 
viranhaltijan väliaikaisesta virantoimituksesta pidättämisestä. 

Perustelut: Virantoimituksesta pidättämisen edellytyksistä säädetään kunnan ja 
hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 47 §:ssä ja toimivallasta ja menet-
telystä 48 §:ssä. 

Kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 48 §:n mukaan muiden 
viranhaltijoiden kuin kunnanjohtajan virantoimituksesta pidättämisestä päättää 
kunnanhallitus tai hallintosäännössä määrätty muu viranomainen. Virantoimi-
tuksesta pidättämisestä voi väliaikaisesti päättää kunnanjohtaja tai muu hallin-
tosäännössä määrätty johtava viranhaltija. Vaihtoehdossa 2 valtuusto delegoi 
toimivaltaa lautakunnille. 

Jos viranhaltija on pidätetty virantoimituksesta lain säännösten nojalla, hänen 
palkkansa on virkaehtosopimuksen mukaan pidätettävä virantoimituksesta 
pidättämisen ajalta.

58 § 
Virkasuhteen ja työsuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi 

Virkasuhteen ja työsuhteen muuttamisesta osa-aikaiseksi päättää palvelussuh-
teeseen ottava viranomainen. 

Perustelut: Viranhaltijalain 21 §:n mukaan työnantaja voi yksipuolisesti muuttaa 
virkasuhteen osa-aikaiseksi lain 37 §:ssä tarkoitetulla irtisanomisperusteella 
irtisanomisaikaa noudattaen. Pääsääntöisesti tästä kuitenkin sovitaan. Vastaa-
vasti työsuhde voidaan osa-aikaistaa työsopimuslain mukaisella irtisanomispe-
rusteella irtisanomisaikaa noudattaen. 
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59 § 
Lomauttaminen 

Kunnanhallitus päättää henkilöstön lomauttamisen periaatteista. 

Viranhaltijan ja työntekijän lomauttamisesta toistaiseksi tai määräajaksi päättää x 
viranomainen. 

Perustelut: Kunnissa lomautukset liittyvät useimmiten talouden tasapainottami-
seen, koskevat lähes koko henkilöstöä ja ovat lyhytaikaisia. Kunnanhallitus linjaa 
lomautuksen piiriin kuuluvat henkilöryhmät ja lomautuksen keston. 

60 § 
Palvelussuhteen päättyminen 

Palvelussuhteen purkamisesta koeajalla, irtisanomisesta, purkamisesta ja purkau-
tuneena pitämisestä päättää palvelussuhteeseen ottava viranomainen. 

Viranhaltijan ilmoitus virkasuhteen irtisanomisesta sekä työntekijän ilmoitus 
työsuhteen irtisanomisesta ja purkamisesta saatetaan palvelussuhteeseen otta-
misesta päättäneen viranomaisen tietoon. 

Perustelut: Palvelussuhteen päättymisellä tarkoitetaan virka- ja työsuhteen 
irtisanomista sekä purkamista laissa säädetyillä perusteilla sekä työsuhteen 
purkautuneena pitämistä työsopimuslain 8 luvun 3 §:n nojalla. 

Virkasuhde ja työsuhde päättyvät myös viranhaltijan ja työntekijän irtisanoessa 
virka- tai työsuhteensa. Ilmoitus irtisanomisesta merkitään tiedoksi. 

Kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 34 §:ssä säädetään virka-
suhteen päättymisestä ilman irtisanomista. Työsopimuslaissa sekä kunnan virka- 
ja työehtosopimuksissa säädetään työsuhteen päättymisestä ilman irtisanomista.

61 § 
Menetettyjen ansioiden korvaaminen 

Viranhaltijalle kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 45 §:n 
nojalla maksettavasta korvauksesta päättää x viranhaltija.

Perustelut: Virkasuhde jatkuu viranhaltijalain 44 §:n mukaan katkeamattomana, 
jos sen irtisanominen tai purkaminen on lainvoimaisen päätöksen mukaan tapah-
tunut ilman laillista irtisanomis- tai purkamisperustetta.

62 § 
Palkan takaisinperiminen 

Aiheettomasti maksetun palkan tai muun palvelussuhteesta johtuvan taloudel-
lisen etuuden takaisinperinnästä päättää x viranhaltija. 

Perustelut: Takaisinperinnän edellytyksistä säädetään virkasuhteisen henkilöstön 
osalta kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 56 §:ssä. 
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9. luku  
Tiedonhallinnan, asiakirja- 
hallinnon ja henkilötietojen  
käsittelyn järjestäminen 
Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtävien hoidossa tai sen muussa 
toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpi-
teitä viranomaisen tietoaineistojen, niiden käsittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin 
sisältyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen tallentamista-
vasta ja muista käsittelytavoista. (Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta, TihL 
2 §). 

Kunnat ja kuntayhtymät ovat tiedonhallintalaissa tarkoitettuja tiedonhallintayk-
sikköjä. Tiedonhallintayksikön tehtävänä on järjestää tiedonhallinta vaatimusten 
mukaisesti. Tiedonhallintayksikön johtona toimii pääsääntöisesti kunnanhallitus, 
jolloin kunnanhallitus vastaa siitä, että tiedonhallinnan vastuut, käytännöt ja 
valvonta on määritelty kunnassa. 

Asiakirjahallinto ohjaa, valvoo ja kehittää asiakirjatietojen tuottamista, käsittelyä, 
säilyttämistä, hävittämistä ja arkistointia sekä pitää hakumenetelmien avulla 
asiakirjatiedot helposti saatavilla. 

Hallinnon julkisuusperiaatteen ja julkisuuslain mukaan viranomaisen asiakirjat 
ovat pääsääntöisesti julkisia ja niiden salassapidosta säädetään julkisuuslailla ja 
erityislainsäädännöllä. 

Tietosuojasääntely asettaa organisaatioille vaatimuksia, joita henkilötietojen 
käsittelyssä on noudatettava. Tärkeimmät henkilötietojen suojaa koskevat sää-
dökset ovat EU:n yleinen tietosuoja-asetus, tietosuojalaki ja laki yksityisyyden 
suojasta työelämässä. Henkilötietojen käsittelystä säädetään myös useissa 
erityislaeissa. 

Mikäli kunta vastaa NIS2-direktiivin soveltamisalaan kuuluvista tehtävistä joko 
omassa organisaatiossa tai konsernirakenteessa, tulisi hallintosäännössä ja/tai 
konserniohjeessa lisäksi huomioida kyberturvallisuuslain vaatimukset kybertur-
vallisuutta koskevan riskienhallinnan ja valvonnan vastuiden määrittelystä.   

63 § 
Kunnanhallituksen tiedonhallinnan tehtävät  

Kunnanhallitus vastaa siitä, että tiedonhallintalain 4.2 §:n vastuut, käytännöt ja 
valvonta on määritelty kunnassa. 
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Tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtävien vastuut ovat: 

1.	 vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja ylläpi-
dosta (tiedonhallintamalli 5 §, muutosvaikutusten arviointi 5 § ja asiakirja-
julkisuutta koskeva kuvaus 28 §).

2.	 vastuu 19 §:ssä säädetystä tietoaineistojen sähköiseen muotoon muutta-
misesta ja saatavuudesta

3.	 vastuu tietoturvallisuusjärjestelyistä, tietojärjestelmien toiminnasta ja 
yhteentoimivuudesta sekä tietovarantojen yhteentoimivuudesta (2 §:n 13 
kohta, 5 §, 12–17 §, 22–24 §) 

4.	 vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan järjestämisestä sekä 
tietoaineistojen säilyttämisen järjestämisestä (21 §, 25–27 §). 

Perustelut: Tiedonhallintalain 4 §:n mukaan tiedonhallintayksikön johdon tulee 
määritellä tiedonhallintaan liittyvät vastuut. Vastuut voi määritellä yksilötasolle, 
esimerkiksi tietoturvapäällikölle tai vaihtoehtoisesti ryhmälle kuten tiedonhallin-
taryhmälle. 

Tiedonhallintalain 4 §:n mukaan tiedonhallintayksikön johdon tulee huolehtia, 
että tiedonhallintayksikössä on ajantasaiset ohjeet tietoaineistojen käsitte-
lystä, tietojärjestelmien käytöstä, tietojenkäsittelyoikeuksista, tiedonhallinnan 
vastuiden toteuttamisesta, tiedonsaantioikeuksien toteuttamisesta, tietotur-
vallisuustoimenpiteistä sekä poikkeusoloihin varautumisesta. Johdon tulee 
myös huolehtia riittävästä valvonnasta koskien tiedonhallinnan säännösten, 
määräysten ja ohjeiden noudattamista. Tiedonhallinnan vaatimukset tulee ottaa 
huomioon hankinnoissa ja sopimuksissa. 

Tiedonhallintayksikön johdon tulee huolehtia asianmukaisista työvälineistä. 
Tiedonhallintayksikössä tulee olla tarjolla koulutusta tiedonhallintaa, tietojen-
käsittelyä sekä asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa koskevista säädöksistä, 
määräyksistä ja tiedonhallintayksikön ohjeista. Koulutusta tulee olla tarjolla 
henkilöstölle ja tiedonhallintayksikön lukuun toimiville. 

64 § 
Kunnanhallituksen asiakirjahallinnon tehtävät 

Kunnanhallitus vastaa siitä, että arkistoinnin vastuut, käytännöt ja valvonta on 
määritelty kunnan viranomaisen tehtävissä. 

Kunnanhallitus päättää kansallisen arkistotietovarannon käyttöönotosta ja 
asiakirjojen säilyttämisestä Kansallisarkistossa (14 § ja 21 § uudessa arkistointi-
laissa).

Kunnanhallituksen tulee huolehtia arkistolain mukaisista velvoitteista: 

1.	 määrätä kunnan asiakirjahallintoa, arkistointia ja arkiston muodostumista 
johtava viranhaltija.
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2.	 antaa tarkemmat määräykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja toimialojen 
vastuuhenkilöiden tehtävistä 

3.	 suunnittelee arkistoinnin toteuttamisen osana tiedonhallintaa varmistaen, 
että tietoaineisto on muodostettu siten, että niiden sisältämien asiakirjojen 
ja tietojen säilyvyys ja käytettävyys arkistointitarkoituksessa voidaan var-
mistaa nimetä kunnan arkistoinnista vastaava viranomainen. 

Perustelut: 

Kuntalain 87 §:n mukaan tehtävää, jossa käytetään julkista valtaa, hoidetaan vir-
kasuhteessa. Mallisääntömme 65 §:n 1, 3 ja 4 kohdissa asiakirjahallintoa johtavalle 
viranhaltijalle määrätyt tehtävät edellyttävät virkasuhdetta. 

Asiakirjahallinnon hoito tulee organisoida selkeästi ja yksilöidysti. Tehtävien 
hoidon tuloksena muodostuvien asiakirjojen säilytysaikojen ja -tapojen määritte-
leminen edellyttää asiakirjahallinnon ja arkistonmuodostuksen kokonaisvaltaista 
suunnittelua. Asiakirjahallinnon suunnittelu- ja ohjaustehtävistä vastaavilla tulee 
olla tehtävän edellyttämä koulutus. 

Arkistoinnin suunnitelmallinen toteuttaminen edellyttää tietojärjestelmien 
määrittelyä ja suunnittelua siten, että järjestelmät mahdollistavat asiakirjallisen 
tiedon koko elinkaaren hallinnan sekä asiakirjojen, asiakirjallisten tietojen ja niihin 
liittyvän metatiedon säilymisen ja arkistoon siirtämisen. Arkistoinnin hoitamista 
koskevan suunnitelman olisi lähtökohtaisesti hyvä olla osa tiedonhallintamallia.

Mikäli aineistossa on henkilötietoja, rekisterinpitäjä päättää kunnanhallituksen 
kannan jälkeen arkistotietovarannon käyttöönotosta ja asiakirjojen säilyttämisestä 
Kansallisarkistossa (14 § ja 21 § uudessa arkistointilaissa).

65 § 
Asiakirjahallintoa ja arkistointia johtavan  
viranhaltijan tehtävät 

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kunnanhallituksen alaisena asiakir-
jahallintoa ja vastaa kunnan arkistoitavista asiakirjoista ja tietoaineistoista sekä 
lisäksi:

1.	 Vastaa kunnanhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtävien valmiste-
lusta ja täytäntöönpanosta.

2.	 Ohjaa ja kehittää asiakirjahallintoa osana kunnan tiedonhallintaa.

3.	 Hyväksyy tiedonkäsittelyn, säilytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen.

4.	 Vastaa keskusarkistosta ja arkistoitavista asiakirjoista sekä tietoaineistoista.

5.	 Laatii kunnan asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, että tehtävät hoidetaan 
annettujen ohjeiden mukaisesti.

6.	 Huolehtii asiakirjahallintoon liittyvästä koulutuksesta ja neuvonnasta. 
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66 § 
Kunnan tehtävät rekisterinpitäjänä 

Vaihtoehto 1  
Siltä osin kuin lainsäädännössä rekisterinpitäjän tehtävää ei ole säädetty erik-
seen toiselle viranomaiselle, kunta toimii rekisterinpitäjänä. Rekisterinpitäjän 
operatiivisista tehtävistä, kuten tietosuojavastaavan nimeämisestä, tietosuojaa 
koskevien toimintaperiaatteiden täytäntöönpanosta ja tarvittavien teknisten ja 
organisatoristen toimenpiteiden toteuttamisesta vastaa kunnanhallitus. 

Vaihtoehto 2  
Kunnanhallitus ja muut toimielimet toimivat alaisten toimintojensa henkilötie-
tojen käsittelyn osalta rekisterinpitäjinä siltä osin kuin lainsäädännössä rekiste-
rinpitäjän tehtävää ei ole säädetty erikseen toiselle viranomaiselle.  

Rekisterinpitäjä 

•	 Toteuttaa tarvittavat tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla voidaan 
varmistaa ja osoittaa, että henkilötietojen käsittelyssä noudatetaan tieto-
suojasääntelyä 

•	 Panee tarvittaessa täytäntöön asianmukaiset tietosuojaa koskevat toimin-
taperiaatteet  

•	 Nimeää tietosuojavastaavan 

Perustelut: EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 4 artiklan 7 kohdan mukaan 
rekisterinpitäjällä tarkoitetaan tahoa, joka yksin tai yhdessä toisten kanssa 
määrittelee henkilötietojen käsittelyn tarkoitukset ja keinot. Jos tällaisen käsit-
telyn tarkoitukset ja keinot määritellään lainsäädännössä, rekisterinpitäjä tai 
tämän nimittämistä koskevat erityiset kriteerit voidaan vahvistaa lainsäädännön 
mukaisesti. 

Rekisterinpitäjyys voi syntyä kahdella tavalla: rekisterinpitäjäksi määrittäminen 
voi joko seurata lainsäädännöstä tai se voi perustua tapauskohtaiseen arvioin-
tiin siitä, mikä taho käyttää määräysvaltaa käsittelyn tarkoituksiin ja keinoihin. 
Tarkoitus on kohdentaa vastuu henkilötietojen käsittelyn lainmukaisuudesta sille 
taholle, joka tosiasiallisesti käyttää määräysvaltaa henkilötietojen käsittelyssä ja 
pystyy vastaamaan rekisterinpitäjälle kuuluvista vastuista ja velvoitteista.  

Rekisterinpitäjä voidaan nimenomaisesti yksilöidä lainsäädännössä tai rekis-
terinpitäjyys voi seurata laissa säädetystä velvoitteesta tai tehtävästä taikka 
esimerkiksi velvollisuudesta kerätä ja käsitellä tiettyjä tietoja. Viranomaistoimin-
nassa rekisterinpitäjyys määräytyy pääsääntöisesti suoraan viranomaiselle laissa 
säädettyjen velvoitteiden ja tehtävien perusteella.  

Kuntalain 7 §:n mukaan kunta hoitaa itsehallinnon nojalla itselleen ottamansa 
sekä järjestää sille laissa erikseen säädetyt tehtävät. Lakisääteisiä tehtäviä 
osoitetaan myös erityislainsäädännössä usein ”kunnalle”, mikä tarkoittaa, että 
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kunnalla on tehtävästä järjestämisvastuu. Näiltä osin, kuten myös vapaaeh-
toisten tehtävien osalta, kunta voi omalla toiminnallaan vaikuttaa siihen, mikä 
viranomainen viime kädessä vastaa henkilötietojen käsittelyn lainmukaisuudesta. 
Vaihtoehdossa 1 kunta toimii näiden tehtävien osalta kokonaisrekisterinpitäjänä, 
joskin kunnanhallituksen yleisestä operatiivisen hallinnon johtamisvastuusta 
seuraa valvontavelvoite siitä, että henkilötietojen käsittely kunnassa tapahtuu 
lainmukaisesti. Kunta kohdentaa tässä vaihtoehdossa rekisterinpitäjälle kuuluvat 
tehtävät eri viranomaisille organisaatiossaan, pääosin kuitenkin kunnanhalli-
tukselle. Vaihtoehdossa 2 perinteisen tulkinnan mukaan kunnassa rekisterin-
pitäjä on kulloinkin kysymyksessä olevien tehtävien hoidosta säännösten ja 
määräysten mukaan vastuussa oleva viranomainen. Vastuut voidaan kunnassa 
kohdentaa myös tämän perinteisen mallin mukaan kunnanhallitukselle sekä 
lautakunnille ja muille toimielimille erikseen niiden alaisen käsittelytoiminnan 
osalta.  

Vaihtoehtojen osalta on huomioitava, että erityislainsäädännössä on voitu säätää 
niistä poikkeavasti rekisterinpitäjyyden kohdentumisesta. Lisäksi on huomi-
oitava, että kunnanhallitus toimii rekisterinpitäjänä ainakin eräiden kunnan 
yhteisten toimintojen, kuten henkilöstöhallinnon osalta. 

Jos useampi kunnan toimielin tai viranomainen yhdessä määräävät henkilötie-
tojen käsittelyn tarkoituksista ja keinoista, voi kyse olla tietosuoja-asetuksen 
mukaisesta yhteisrekisterinpitäjyydestä. Tässä tilanteessa on otettava huomioon 
asetuksen 26 artiklasta nousevat vaatimukset. 

Huomioitava on, että jos rekisterinpitäjyys halutaan delegoida hallintosäännön 
määräyksellä, on delegointiin sisällytettävä kaikki rekisterinpitäjän tehtävät, ei 
pelkästään muodollista asemaa. 

Rekisterinpitäjän osoitusvelvollisuudesta, sen vaatimista toimenpiteistä ja 
kirjallisesta dokumentaatiosta on ohjeistusta tietosuojavaltuutetun toimiston 
verkkosivuilla: Osoitusvelvollisuus - osoita noudattavasi tietosuojasäädöksiä | 
Tietosuojavaltuutetun toimisto 

67 § 
Päätös automaattisen ratkaisumenettelyn  
käyttöönotosta 

Kunnan viranomainen, jonka tehtävien hoitamiseksi automaattinen ratkaisume-
nettely otetaan käyttöön, päättää ratkaisumenettelyn käyttöönotosta. 

Perustelut: Tiedonhallintalain 6 a luvun 28 d §:n mukaan viranomainen täytyy 
erikseen päättää siitä, että viranomaisessa käytetään automaattista päätöksen-
tekoa. Tiedonhallintalain 6 a luvun tehtäviä hoidettaessa toimivaltainen viran-
omainen on toimintaprosessista vastaava viranomainen eli viranomainen, jonka 
tehtävien hoitamiseksi automatisoitua prosessia käytetään ja jolla on toimivalta 
ratkaista toimintaprosessissa käsiteltävä asia. Toimivaltainen viranomainen 
määräytyy kussakin laissa säädetyn tietyn hallintoasian ratkaisemiseen toimi-

https://tietosuoja.fi/osoitusvelvollisuus
https://tietosuoja.fi/osoitusvelvollisuus
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vallan luovan sääntelyn perusteella. Sääntelyssä ei ole myöskään kyse siitä, että 
viranomainen antaisi toimivaltaansa tietojärjestelmälle, vaan tietojärjestelmillä 
automatisoidussa toimintaprosessissa ratkaistavat asiat perustuvat viran-
omaisen määrittelemiin käsittelysääntöihin, joiden mukaisesti asiasta muodos-
tetaan määriteltyjen käsittelyvaiheiden, käsittelysääntöjen ja käsiteltyjen tietojen 
perusteella ratkaisu. 

68 § 
Kyberturvallisuuteen liittyvät tehtävät 

Kunnanhallitus vastaa kyberturvallisuuslain mukaisten velvoitteiden noudatta-
misesta, käytäntöjen määrittelystä ja niiden valvonnasta kunnan toiminnassa. 
Kunnallisen liikelaitoksen osalta vastaava vastuu kuuluu liikelaitoksen johtokun-
nalle.

Perustelut: NIS2-direktiivi ei koske peruskunnan toimintaa säädöksen julkinen 
hallinto -toimialan kautta. Mikäli kunta kuitenkin vastaa joistakin NIS2-direktiivin 
soveltamisalaan kuuluvista kriittisen infrastruktuurin tehtävistä joko omassa 
organisaatiossa tai konsernirakenteessa, tulisi hallintosäännössä ja/tai konser-
niohjeessa lisäksi huomioida kyberturvallisuuslain vaatimukset kyberturvalli-
suutta koskevan riskienhallinnan ja valvonnan vastuiden määrittelystä. 

Kyberturvallisuuslain 10 §:n mukaan ”Toimijan johto vastaa kyberturvallisuutta 
koskevan riskienhallinnan toteuttamisen ja valvonnan järjestämisestä sekä 
hyväksyy kyberturvallisuutta koskevan riskienhallinnan toimintamallin ja valvoo 
sen toteuttamista. Toimijan johdolla tulee olla riittävä perehtyneisyys kybertur-
vallisuutta koskevaan riskienhallintaan.  Johdolla tarkoitetaan toimijan hallitusta, 
hallintoneuvostoa ja toimitusjohtajaa sekä muussa niihin rinnastettavassa ase-
massa olevaa, joka tosiasiallisesti johtaa sen toimintaa.”

Mikäli kunta vastaa NIS2-direktiivin soveltamisalaan kuuluvasta toiminnasta 
tulisi muiden kuin konserniyhtiöiden osalta vastuusta kyberturvallisuuslain 
mukaisesti määrätä hallintosäännössä. Mikäli kunta viranomaisena vastaa 
toiminnasta on vastuu kunnan johdolla ja mikäli kunnan liikelaitos vastaa toi-
minnasta on vastuu laitoksen johdolla. Vastuista määrätään tarkemmin hallinto-
säännössä.
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Kaksikieliset kunnat:  
10. luku 
Kielelliset oikeudet 
Suomen perustuslain 17 §:n mukaan Suomen kansalliskielet ovat suomi ja 
ruotsi. Julkisen vallan on huolehdittava maan suomen- ja ruotsinkielisen 
väestön sivistyksellisistä ja yhteiskunnallisista tarpeista samanlaisten perus-
teiden mukaan. Tarkempi sääntely on kielilaissa ja muussa lainsäädännössä. 

Valtioneuvosto määrää kielilaissa säädettyjen perusteiden mukaan kunnan 
kielellisen aseman kaksi- tai yksikielisenä kuntana. Myös kuntayhtymät ja kun-
talain 51 §:ssä tarkoitetut kuntien yhteiset toimielimet ovat kaksi- tai yksikielisiä 
kielilaissa säädettyjen perusteiden mukaan. 

Kielilaissa säädetään muun muassa oikeudesta käyttää omaa kieltään, suomea 
tai ruotsia, ja tulla kuulluksi sekä saada palvelua omalla kielellään. Edelleen kie-
lilaissa säädetään asian käsittelykielestä hallintoasiassa, valmisteluasiakirjojen 
ja päätösten kielestä sekä oikeudesta asiakirjan käännökseen sekä toimielinten 
kokouskutsujen ja pöytäkirjojen kielestä ja viranomaisten tiedottamisesta. 
Kaksikielisen kunnan ja kuntayhtymän hallintosääntö ja vastaavat säännöt on 
annettava suomen ja ruotsin kielellä. 

69 § 
Asukkaiden ja palvelujen käyttäjien kielelliset  
oikeudet kunnan hallinnossa 

X kunta on kaksikielinen kunta. Sen hallinnon ja toiminnan järjestämisessä sekä 
viestinnässä on otettava huomioon suomen- ja ruotsinkielisten asukkaiden ja 
palvelujen käyttäjien kielelliset oikeudet. Kunnan palvelut on järjestettävä niin, 
että asukkaita ja palvelujen käyttäjiä pystytään palvelemaan heidän omalla 
kielellään, suomen tai ruotsin kielellä, kaikilla kunnan tehtäväalueilla. 

Henkilöstön riittävä suomen ja ruotsin kielen taito on varmistettava. Viranhalti-
joilta ja työntekijöiltä vaadittavasta kielitaidosta on voimassa, mitä erikseen on 
määrätty tai päätetty. 

Toimielinten kokouskutsun, esityslistan ja pöytäkirjan laatimisesta sekä suomen 
että ruotsin kielellä määrätään mallisääntömme 16 ja 19 luvussa. 

Viestinnästä suomen ja ruotsin kielellä määrätään mallisäännön 6 §:ssä. 

Perustelut: Kielilain 10 §:n mukaan jokaisella on oikeus käyttää suomea tai 
ruotsia sekä tulla kuulluksi omalla kielellään, suomeksi tai ruotsiksi. Oma kieli 
on henkilön valitsema kieli, joka ei ole sidottu väestörekisteriin merkittyyn 
äidinkieleen tai asiointikieleen. Viranomaisten tulee oma-aloitteisesti huolehtia, 
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että asukkaiden ja palvelujen käyttäjien kielelliset oikeudet toteutuvat ilman että 
henkilön tarvitsee niihin erikseen vedota. 

Kielilain 23 §:n mukaan kaksikielisen kunnan tulee palvella yleisöä suomeksi ja 
ruotsiksi. Kunnan tulee palvelussaan ja muussa toiminnassaan osoittaa yleisölle 
käyttävänsä molempia kieliä. Kaikkien työntekijöiden ei tarvitse hallita molempia 
kieliä, kunhan palvelua on saatavissa molemmilla kielillä. 

Kielilain 32 §:n mukaan kaksikielisessä kunnassa on yleisölle suunnatussa 
tiedottamisessa käytettävä suomen ja ruotsin kieltä. Kaksikielisen kunnan 
ilmoitukset, kuulutukset ja julkipanot sekä muut yleisölle annettavat tiedotteet 
tulee antaa suomen ja ruotsin kielellä. Viranomaisten laatimien selvitysten, 
päätösten tai muiden vastaavien tekstien julkaiseminen ei velvoita kääntämään 
niitä sellaisinaan. Viranomaisen tulee kuitenkin huolehtia sekä suomen- että 
ruotsinkielisen väestön tiedonsaantitarpeista. 

Hallintolain 26 §:ssä säädetään tulkitsemisesta ja kääntämisestä. Säännöksen 
soveltaminen ei edellytä hallintosäännön määräyksiä. 

Muun muassa sivistystoimen ja työvoimapalvelujen lainsäädännössä on velvoit-
teita järjestää suomen- ja ruotsinkielisiä palveluja. Velvoitteet näkyvät hallinto-
säännössä lähinnä siltä osin, kuin ne liittyvät toiminnan organisointiin. 

Julkisyhteisön henkilöstöltä vaadittavasta kielitaidosta säädetyn lain tarkoitus 
on turvata, että kielilain mukaiset kielelliset oikeudet toteutuvat käytännössä. 
Viranomaiset voivat asettaa henkilöstön kielitaitoa koskevia kelpoisuusvaati-
muksia. Kielitaitovaatimuksista voidaan määrätä hallintosäännössä tai virkaa 
perustettaessa. Henkilöstön kielitaidon ylläpitämisestä tulee huolehtia. Kielitai-
toista henkilöstöä tulisi olla juuri niissä tehtävissä, joissa kielitaitoa tarvitaan. 

70 § 
Kielelliset oikeudet kunnan toiminnassa 

Kunnan toiminnassa on riittävällä tavalla turvattava laissa säädettyjen kielel-
listen oikeuksien toteutuminen. 

Kun kunta järjestää palvelujaan ostopalveluina, tulee sopimukseen otettavilla 
määräyksillä varmistaa, että palvelun käyttäjien kielilain mukaiset kielelliset 
oikeudet toteutuvat vastaavalla tavalla kuin niiden tulee toteutua kunnassa. 

Mikäli ostettava palvelu kohdistuu vain toiseen kieliryhmään, palvelua voidaan 
antaa ja asiakasviestintä voi tapahtua yksinomaan asianomaisen kieliryhmän 
kielellä. 

Perustelut: Kunnan toiminta on määritelty kuntalain 6 §:ssä. Konserniohjeessa 
huomioidaan kielilaista tulevat velvoitteet. 

Kielilain 24 §:n mukaan palvelua tuottavan yhtiön, jossa kaksikielisellä kunnalla 
tai erikielisillä kunnilla on määräämisvalta, on annettava palvelua ja tiedotettava 
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suomeksi ja ruotsiksi toiminnan laadun ja asiayhteyden edellyttämässä laajuu-
dessa, sekä tavalla, jota kokonaisuutena arvioiden ei voida pitää yhtiön kannalta 
kohtuuttomana. 

Kielilain 25 §:ssä säädetään ostopalveluja käyttävän viranomaisen velvollisuu-
desta varmistua siitä, että kielilain velvoitteet tulevat huomioon otetuiksi.

71 § 
Kielellisten oikeuksien toteutumisen  
seuranta ja raportointi 

Kunnanhallitus ja lautakunnat seuraavat toimialallaan kielellisten oikeuksien 
toteutumista. Lautakunnat raportoivat vuosittain seurannan tuloksista kun-
nanhallitukselle. Kunnanhallitus raportoi valtuustolle. Kunnanhallitus antaa 
tarkemmat ohjeet raportoinnista. 

Perustelut: Valtuusto harkitsee seuranta- ja raportointivelvoitteiden tarpeelli-
suuden ja aikataulun. Seurannassa keskeistä on selvittää esimerkiksi seuraavia 
asioita: 

•	 Miten turvataan jokaisen oikeus käyttää asioinnissa omaa kieltään, suomea 
tai ruotsia?

•	 Miten toteutetaan mahdollisuudet saada palvelua omalla kielellä?

•	 Miten turvataan molempien kieliryhmien osallistumis- ja vaikuttamismah-
dollisuudet omalla kielellään?

•	 Miten huolehditaan suomen- ja ruotsinkielisen väestön sivistyksellisistä ja 
yhteiskunnallisista tarpeista samanlaisten perusteiden mukaan?



II OSA  
Talous ja valvonta 
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11. luku  
Taloudenhoito 
Talousarvio osana taloussuunnitelmaa on valtuuston keskeinen kunnan toi-
minnan ohjausväline sekä kunnan kokonaistalouden suunnitelma. Talousarvi-
ossa ja -suunnitelmassa hyväksytään kunnan ja kuntakonsernin toiminnan ja 
talouden tavoitteet. Talousarvio ja -suunnitelma laaditaan siten, että ne toteut-
tavat kuntastrategiaa. Talousarvio laaditaan siten, että edellytykset kunnan 
tehtävien hoitamiseen turvataan (alibudjetointikielto). 

Talousarviossa on käyttötalous- ja investointiosa sekä tuloslaskelma ja 
rahoitusosa. Talousarvioon otetaan toiminnallisten tavoitteiden edellyttämät 
määrärahat ja tuloarviot sekä osoitetaan, miten rahoitustarve katetaan. Tämä 
edellyttää mm. tulorahoituksen riittävyyden, lainakannan muutosten ja maksu-
valmiuden kehityksen arviointia. 

Kunnan taloutta koskevat säännökset ovat kuntalain 13 luvussa. Hallinto-
sääntöön voidaan ottaa tarkempia määräyksiä talousarvion valmistelusta, 
täytäntöönpanosta ja sitovuudesta sekä toiminnan ja talouden seurannasta, 
rahatoimen hoitamisesta sekä muusta taloudenhoidosta. 

72 § 
Talousarvio ja taloussuunnitelma 

Kunnanhallitus hyväksyy suunnittelukehykset ja talousarvion laadintaohjeet. 
Toimielimet laativat oman toimialansa talousarvioehdotuksen. 

Valtuusto hyväksyy talousarviossa toimielimelle sitovat tehtäväkohtaiset toi-
minnan ja talouden tavoitteet sekä niiden edellyttämät määrärahat ja tuloarviot, 
liikelaitoksen talousarvion sitovat erät ja liikelaitoksen sitovat toiminnan ja 
talouden tavoitteet sekä kuntakonsernin toiminnan ja talouden tavoitteet. 
Määräraha ja tuloarvio voidaan ottaa talousarvioon brutto- tai nettomääräisenä. 

•	 Hallintosäännössä voidaan määrätä mihin ajankohtaan mennessä kunnan-
hallituksen on laadittava valtuustolle talousarvioehdotus. 

•	 Hallintosääntöön voidaan ottaa tarkempia määräyksiä talousarvion käsitte-
lystä valtuustossa. 

Perustelut: Kunnan toimintaa johdetaan kuntastrategian mukaisesti ja tavoit-
teena on valtuuston asettamien toiminnan ja talouden tavoitteiden saavutta-
minen. Talousarviossa tulee ottaa huomioon kuntakonsernin talouden vastuut ja 
velvoitteet. Talousarviossa ja -suunnitelmassa esitetään omana kokonaisuute-
naan kuntakonsernin kannalta olennaisia tulevia tapahtumia ja niiden taloudel-
lisia vaikutuksia. Tällaisia voivat olla konserniyhteisöjen investoinnit, yhtiöjärjes-
telyt, myönnettävät ja realisoituvat takaukset ja muut vastuut ja velvoitteet. 
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Talousarvio tulisi laatia siten, että se ohjaa ja kannustaa kuntaa tulokselliseen 
toimintatapaan, eikä budjetointi itsessään estä toiminnan kehittämistä. 

Tuloksellisuustavoitteiden osalta on huomioitava, että asiaa havainnollistavat 
mittarit ovat sellaisia, joihin tavoitteen kohde itse voi omalla toiminnallaan 
vaikuttaa ja että ulkoiset olosuhdetekijät voivat vaikuttaa merkittävästi eri 
kohteiden suoriutumiseen. Tuloksellisuus on määritelty kunta-alan yhteisesti 
hyväksytyissä käsitteissä koostuvan seuraavista osatekijöistä: taloudellinen 
tuottavuus ja tehokkuus, palvelun laatu ja vaikuttavuus sekä työelämän laatu. 

Taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijäämäinen. Kunnan taseeseen 
kertynyt alijäämä tulee kattaa enintään neljän vuoden kuluessa tilinpäätöksen 
vahvistamista seuraavan vuoden alusta lukien. Kunnan tulee taloussuunni-
telmassa päättää yksilöidyistä toimenpiteistä, joilla alijäämä katetaan em. 
ajanjaksona. Taloussuunnitelma on laadittava vähintään neljäksi vuodeksi sen 
tilinpäätöksen jälkeen, jonka taseeseen alijäämää on kertynyt. 

Jos taseessa on kattamatonta alijäämää, toimintakertomuksessa on esitettävä 
selvitys talouden tasapainotuksen toteutumisesta tilikaudella sekä voimassa 
olevan taloussuunnitelman riittävyydestä talouden tasapainottamiseksi. 

73 § 
Talousarvion täytäntöönpano 

Kunnanhallitus, lautakunnat ja johtokunnat hyväksyvät talousarvioon perustuvan 
käyttösuunnitelmansa. Käyttösuunnitelma voi muodostua myös sopimusohjaus-
malliin liittyvistä sopimuksista. Toimielin voi siirtää käyttösuunnitelman hyväksy-
mistä koskevaa toimivaltaa alaiselleen viranhaltijalle. 

Liikelaitoksen johtokunta hyväksyy valtuuston hyväksymään talousarvioon 
perustuvan liikelaitoksen talousarvion. 

Valtuusto voi talousarvion yhteydessä hyväksyä erilliset talousarvion täytäntöön-
pano-ohjeet. 

74 § 
Toiminnan ja talouden seuranta 

Toimielimet seuraavat talousarvion toteutumista kuukausittain. 

Toiminnan ja talouden toteutumisesta raportoidaan toimielimille talousarvion 
hyväksymisen yhteydessä päätetyllä tavalla. 

•	 Hallintosääntöön voidaan ottaa määräys, että toimielimet raportoivat 
talousarvion toteutumisesta valtuustolle, esimerkiksi neljännesvuosittain. 

•	 Hallintosääntöön voidaan ottaa muita tarkempia määräyksiä raportoin-
nista. 

Perustelut: Konsernijohdon tehtävänä olevasta tytäryhteisöjen toiminnan ja 
taloudellisen aseman seurannasta ja raportoinnista on määräykset luvussa 11. 
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75 § 
Talousarvion sitovuus 

Talousarviosta päättäessään valtuusto määrittelee, mitkä ovat valtuuston sito-
vina hyväksymät toiminnan tavoitteet. Valtuusto antaa talousarvion noudatta-
mista koskevat määräykset, miten talousarvio ja sen perustelut sitovat kunnan 
viranomaisia. 

Kunnanhallitus voi päättää sellaisen maksun suorittamisesta, joka on kuntaa 
sitova ja kiireellisesti maksettava, vaikka tarkoitukseen ei ole määrärahaa käytet-
tävissä. Kunnanhallituksen on viipymättä tehtävä valtuustolle esitys määrärahan 
myöntämisestä tai korottamisesta. 

Perustelut: Talousarvion sitovuus todetaan kuntalain 110.5 §:ssä. Kunnan toimin-
nassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota. Valtuusto voi talous-
arviolla ohjata kunnan taloutta sekä asettaa tavoitteita ja rajoja kunnan muiden 
viranomaisten toiminnalle. Valtuusto voi päättää muutoksista talousarvioon 
talousarviovuoden aikana. 

Talousarvion sitovia eriä ovat valtuuston hyväksymät toiminnan ja talouden 
tavoitteet ja niiden edellyttämät määrärahat ja tuloarviot. Lähtökohtaisesti 
kaikki valtuuston talousarviossa asettamat tavoitteet ovat sitovia siten, että ne 
on tarkoitettu toteutettavaksi. Toimielimellä on valtuutus käyttää sille talous-
arviossa osoitettu määräraha määrättyyn käyttötarkoitukseen tai määrätyn 
tavoitteen toteuttamiseen. Toimielin ei saa ylittää sille talousarviossa osoitettua 
määrärahaa. Toisaalta toimielin ei ole velvollinen käyttämään määrärahaa 
kokonaisuudessaan, jos toiminnalle asetetut tavoitteet muutoin saavutetaan tai 
määrärahan käyttötarkoitus muutoin toteutuu. 

Määrärahat ja tuloarviot voidaan talousarviossa määrätä sitoviksi joko brutto- tai 
nettoperiaatteen mukaan. Talousarvion hyväksymisen yhteydessä päätetään 
sitovuustasosta. Sitovuustaso määritetään esimerkiksi kunkin talousarvion 
osan (käyttötalous-, investointi-, tuloslaskelma- ja rahoitusosan) yhteydessä 
perustelutekstissä, tai muutoin osoitetaan selkeästi, mitkä erät ovat valtuustoon 
nähden sitovia. Nettoperiaatteella tarkoitetaan, että valtuusto päättää talousar-
viossa tulojen ja menojen erotuksen määrärahana tai tuloarviona. 

Tuloarvio on valtuuston asettama tulotavoite, jonka olennainen alittuminen 
todennäköisesti vaikuttaa rahoituksen perusteisiin talousarviossa. 

Talousarvion määrärahoista ja tuloarvioista esitetään talousarviossa yhteenve-
tolaskelma, johon on koottu käyttötalous-, investointi-, tuloslaskelma- ja rahoi-
tusosan valtuuston sitoviksi hyväksymät erät. Taulukosta tulee käydä ilmi, onko 
määräraha tai tuloarvio brutto- vai nettomääräinen. 



67KUNNAN HALLINTOSÄÄNTÖMALLI

76 § 
Talousarvion muutokset 

Talousarvioon tehtävät muutokset on esitettävä valtuustolle siten, että valtuusto 
ehtii käsitellä muutosehdotukset talousarviovuoden aikana. Talousarviovuoden 
jälkeen talousarvion muutoksia voidaan käsitellä vain poikkeustapauksissa. Tilin- 
päätöksen allekirjoittamisen jälkeen valtuustolle ei voi enää tehdä talousarvion 
muutosehdotusta. 

Määrärahan muutosesityksessä on selvitettävä myös muutoksen vaikutus 
toiminnan tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnan tavoitteiden tai 
tuloarvion muutosesityksessä on selvitettävä muutoksen vaikutukset määrära-
hoihin. 

Valtuusto päättää toimielinten määrärahojen ja tavoitteiden muutoksista, kun 
organisaatiota muutetaan talousarviovuoden aikana. 

Liikelaitoksen johtokunta päättää liikelaitoksen johtokuntatasoisten sitovien 
tavoitteiden muutoksista. Valtuuston asettamien sitovien tavoitteiden muutok-
sista päättää valtuusto. 

Perustelut: Talousarviovuoden jälkeen talousarvion muutoksia voidaan käsitellä 
vain poikkeustapauksissa, esimerkiksi oleelliset kunnan rahoitustarpeeseen 
vaikuttavat muutokset. 

Talousarviopoikkeamista, joita ei ole hyväksytty talousarviomuutoksina valtuus-
tossa, on annettava selvitys toimintakertomuksessa. 

77 § 
Omaisuuden luovuttaminen ja vuokraaminen 

Kunnan omaisuuden luovuttamisesta ja vuokraamisesta päättää kunnanhallitus 
valtuuston hyväksymien perusteiden mukaisesti. Kunnanhallitus voi siirtää 
toimivaltaansa muille toimielimille ja viranhaltijoille. 

Perustelut: Tarkoituksenmukainen delegointimääräys harkitaan kunnan koon ja 
tilanteen mukaan. Toimivaltaa voidaan suoraan delegoida myös esimerkiksi lau-
takunnille ja viranhaltijoille ja tarvittaessa voidaan tehdä ero kiinteän ja irtaimen 
omaisuuden luovuttamisesta ja vuokraamisesta päättämisessä. 

78 § 
Poistosuunnitelman hyväksyminen 

Valtuusto hyväksyy suunnitelmapoistojen perusteet. 

Kunnanhallitus hyväksyy hyödyke- tai hyödykeryhmäkohtaiset poistosuunni-
telmat. 

Kunnanhallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan. 
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Perustelut: Suunnitelman mukainen poistaminen edellyttää hyödykkeiden 
hankintamenon kirjaamista ennalta laaditun suunnitelman mukaan järjes-
telmällisesti kuluksi. Poistot tulee tehdä suunnitelman mukaisesti tilikauden 
tuloksesta riippumatta. Kirjanpitolautakunnan hyvinvointialue- ja kuntajaosto on 
antanut yleisohjeen kuntien ja kuntayhtymien pysyvien vastaavien kirjaamisesta. 
Ohjetta on noudatettava, ja sen avulla yhdenmukaistetaan kunnissa käytettäviä 
poistoaikoja ja -menetelmiä. 

Suunnitelmapoistot edellyttävät kunnalta poistosuunnitelman laatimista sekä 
erillistä pysyvien vastaavien hyödykkeiden seurantaa ja poistojen laskentajärjes-
telmän ylläpitämistä. Poistosuunnitelman laatimisessa on suositeltavaa olen-
naisuuden periaatteen mukaisesti keskitettyä rahamääriltään merkittävimpien 
pysyvien vastaavien hyödykenimikkeiden poistojen oikeaan laskentaan. 

Suunnitelmapoistoilla seurataan periaatteessa pysyvien vastaavien hyödykkeen 
tulontuottamiskyvyn tai kunnassa palvelujen tuotantokyvyn vähenemistä. Tämä 
puolestaan riippuu usein joko hyödykkeen käytön määrästä tai ajan kulumisesta 
taikka molemmista näistä tekijöistä. Poistojen tarkoituksena ei kuitenkaan ole 
seurata ensi sijassa hyödykkeen fyysistä kulumista tai sen todennäköisen luovu-
tushinnan pienenemistä. 

79 § 
Rahatoimen hoitaminen 

Kunnan rahatoimen tehtäviä ovat maksuvalmiuden ylläpitäminen, maksuliiken-
teen hoito, laina- ja muu velkarahoitus sekä rahavarojen sijoittaminen. 

Valtuusto päättää kunnan kokonaisvarallisuuden hoidon sekä rahoitus- ja sijoi-
tustoiminnan perusteista. Valtuusto päättää lainan ottamisen ja lainan anta-
misen periaatteista. 

Talousarvion hyväksymisen yhteydessä valtuusto päättää antolainojen ja vieraan 
pääoman muutoksista. 

Kunnanhallitus päättää lainan ottamisesta ja lainan antamisesta noudattaen 
valtuuston hyväksymiä periaatteita. Kunnanhallitus voi siirtää lainan ottamiseen 
antamiseen liittyvää toimivaltaansa alaiselleen viranomaiselle. Muutoin kunnan 
rahatoimesta vastaa kunnanhallitus. 

Rahatoimen käytännön hoitamisesta vastaa talousjohtaja/rahatoimesta vastaava 
viranhaltija. 

•	 Lisäksi liikelaitoksen johtokunnalle voidaan antaa euromääräisesti rajoi-
tettu toimivalta lainan ottamiseen sekä oikeus toimivallan siirtämiseen 
alaiselleen viranhaltijalle. 

Perustelut: Kuntalaissa ei säädetä toimivallasta lainan ottamisessa ja antami-
sessa. Päätösvalta on valtuustolla, mutta valtuusto voi siirtää toimivaltaa muille 
viranomaisille. 
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80 § 
Maksuista päättäminen 

Valtuusto päättää kunnan palveluista ja muista suoritteista perittävien maksujen 
yleisistä perusteista. 

Kunnanhallitus päättää tarkemmin maksujen perusteista ja euromääristä. Kun-
nanhallitus voi siirtää maksuista päättämiseen liittyvää toimivaltaansa alaisel-
leen viranomaiselle.

Perustelut: Valtuusto päättää kuntalain 14 §:n mukaan palveluista ja muista 
suoritteista perittävien maksujen yleisistä perusteista. Kuntalain 14 § antaa 
valtuustolle mahdollisuuden siirtää toimivaltaansa alemmalle viranomaiselle 
maksujen yksityiskohtaisemmassa hinnoittelussa ja määräämisessä. Valtuusto 
voi päättää maksujen yleisistä perusteista esimerkiksi talousarvion yhteydessä.

Valtuuston on syytä päättää ottaa kantaa siihen, mitkä palvelut ovat kokonaan 
maksuttomia.

Erityislaeissa on säännöksiä, joiden mukaan maksuista päätetään valtuuston 
tai kunnan päättämällä taksalla. Valtuusto voi delegoida päätösvaltaansa silloin 
kun laissa päätöksentekijäksi ei määrätä valtuustoa. Mikäli valtuusto on laissa 
nimenomaisesti määrätty päätöksentekijäksi, ei päätösvaltaa voida delegoida.

81 § 
Asiakirjojen antamisesta perittävät maksut 

Pöytäkirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritään sivukohtainen 
maksu. 

Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteitä, tiedonhausta peritään 
kiinteä perusmaksu, joka porrastetaan haun vaativuuden mukaan. Kopiosta ja 
tulosteesta peritään tällöin kiinteän perusmaksun lisäksi sivukohtainen maksu. 

Kunnanhallitus päättää tarkemmin asiakirjojen antamisesta perittävien maksujen 
perusteista ja euromääristä. 

Perustelut: Hallintosäännössä olisi asiakirjojen antamisesta perittävien mak-
sujen perusteet ja kunnanhallitus päättäisi tarkemmin maksujen perusteista ja 
euromääristä. 

Julkisuuslain 34 §:n mukaan tiedon saanti asiakirjoista on maksutonta, kun 
asiakirjasta annetaan tietoja suullisesti, asiakirja annetaan viranomaisen luona 
luettavaksi tai jäljennettäväksi, julkinen sähköisesti talletettu asiakirja lähetetään 
sähköpostitse ja kun asiakirjan antaminen kuuluu viranomaisen neuvonta-, 
kuulemis- tai tiedotusvelvoitteen piiriin. 

Kopiosta ja tulosteista voidaan periä maksu, joka vastaa tiedon antamisesta 
viranomaiselle aiheutuvien kustannusten määrää. Kunnissa ei sovelleta valtion 



70KUNNAN HALLINTOSÄÄNTÖMALLI

maksuperustelakia. Maksuissa noudatetaan kustannusvastaavuuden periaa-
tetta, mutta maksut voivat myös olla kustannuksia pienempiä. Maksut eivät saa 
vaarantaa julkisuusperiaatteen toteutumista. 

Asiakirjahallintajärjestelmien on oltava julkisuuslain hyvän tiedonhallintatavan 
vaatimusten mukaisia, jolloin viranomaisilta tulisi voida saada julkiset tiedot 
vaivattomasti. Tiedon pyytäjää on avustettava yksilöimään asiakirjoja, joihin 
hän haluaa tutustua. Puutteet asiakirjahallintajärjestelmissä eivät saa aiheuttaa 
tietopyynnöissä asiakkaalle lisäkustannuksia. 

Erityistoimenpiteitä vaativasta tiedon- tai asiakirjahausta peritään tiedonhaun 
vaativuuden mukaan porrastettu kiinteä perusmaksu. Tiedon esille hakeminen 
vaatii erityistoimenpiteitä silloin, kun asiakirja ei ole yksilöitävissä ja löydettä-
vissä viranomaisen julkisuuslain mukaisesti pitämästä asiakirjarekisteristä siinä 
käytettävän asiakirjaluokittelun eikä asiakirjan tunnisteen avulla eikä sähköisesti 
yllä pidetystä rekisteristä sen hakutoimintojen avulla. 

Perusmaksua tiedon esille hakemisesta ei voida periä silloin, kun on kysymys 
hallintolain 8 ja 34 §:ssä tarkoitetuista neuvonta-, kuulemis- tai tiedotusvelvoit-
teista. 

Kuntaliiton yleiskirjeessä 16.9.2005/19/80/2005 käsitellään julkisuuslain 
34 §:n soveltamista. Yleiskirjeessä on myös kuvaus kunnanhallituksen 
maksuperustepäätöksen sisällöstä ja päätöksen perustelut. 

https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2005/julkisuuslain-muutokset-voimaan-1102005


III OSA  
Valvonta 
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Kunnan hallinnon ja talouden valvonta järjestetään siten, että ulkoinen ja 
sisäinen valvonta yhdessä muodostavat kattavan valvontajärjestelmän. 

Ulkoinen valvonta järjestetään toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta 
valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Sisäinen valvonta 
on osa johtamista. Kunnanhallitus vastaa sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan 
järjestämisestä. 

12. luku  
Ulkoinen valvonta 
Ulkoisen valvontajärjestelmän muodostavat tarkastuslautakunta, mahdollinen 
tarkastuslautakunnan alainen yksikkö sekä tilintarkastus. Ulkoinen valvonta on 
toimivasta johdosta ja muusta organisaatiosta riippumatonta.

Tarkastuslautakunta on valtuuston asettama ja suoraan valtuuston alainen 
lakisääteinen toimielin, jonka tehtävänä järjestää hallinnon ja talouden tarkastus 
sekä arviointi. Tarkastuslautakunta valmistelee suoraan valtuustolle hallinnon 
ja talouden tarkastusta koskevat asiat kuten tilintarkastajan valintaa ja tilinpää-
töksen hyväksymistä ja vastuuvapauden myöntämistä koskevat päätösehdo-
tukset. 

Tarkastuslautakunnan alaisuudessa voi olla henkilöstöä, joka toimii tarkastus-
lautakunnan tukena arviointi- ja tarkastustehtävissä. Tarkastuslautakunnan 
valmistelutehtäviä voidaan hankkia myös ulkopuolisilta toimijoilta tai järjestää 
yhdessä muiden kuntien kanssa.

Tarkastuslautakunnan keskeisenä tehtävänä on arvioida kuntalain mukaisesti 
valtuuston kunnalle ja kuntakonsernille asettamien toiminnan ja talouden 
tavoitteiden toteutumista, toiminnan järjestämisen tuloksellisuutta ja tarkoituk-
senmukaisuutta sekä valvoa sidonnaisuuksia koskevan ilmoitusvelvollisuuden 
noudattamista. Arviointi kohdistuu sekä kunnan omalle toiminnalle että tytäryh-
teisöille asetettujen tavoitteiden toteutumiseen. Keskeinen arvioinnin kohde on 
kunnanhallitus. Tarkastuslautakunnalla ei ole kuitenkaan oikeutta saada tietoja 
ja nähtäväkseen asiakirjoja suoraan tytäryhteisöjen toimielimiltä tai vastuuhen-
kilöiltä. Tarkastuslautakunnan tietojensaantioikeus tytäryhteisöistä rajoittuu 
kuntalain 124 §:n mukaan konsernijohdon raportointiin ja muihin kunnan viran-
omaisten hallussa oleviin asiakirjoihin. Tarvittaessa kunta voi käyttää omistajan-
valtaa tarpeellisten asiakirjojen saamiseksi tytäryhteisöiltä.

Konserniohjeeseen on voitu myös kirjata, että tarkastuslautakunnalla on oikeus 
pyytää ja saada yhtiöltä tietoja konserniyhteisöille asetettujen tavoitteiden 
toteutumisen arvioimiseksi, jolloin tiedonsaantioikeus perustuu tytäryhteisön 
hallituksen hyväksymään konserniohjeeseen. Konserniyhteisöille asetettujen 
tavoitteiden toteutumisen arviointi voi edellyttää myös konserniyhteisöjen 
johdon kuulemista ja tätä tehtävää varten konserniohjeeseen on voitu ottaa 



73KUNNAN HALLINTOSÄÄNTÖMALLI

määräykset siitä, että tarkastuslautakunta voi kutsua tytäryhteisön toimivalle 
johdolle osoitetun kutsun perusteella hallituksen puheenjohtajan, hallituksen 
jäsenen tai palveluksessa olevan henkilön kuultavaksi lautakunnan kokoukseen. 

Tilintarkastajan tehtävänä on järjestelmällisen, asiantuntevan, riippumattoman 
ja eri intressitahojen edut huomioon ottavan kuntalain mukaisen tilintarkas-
tuksen toteuttaminen. Tilintarkastajalla on oltava edellytykset riippumattoman 
ja riittävän laajan tilintarkastuksen toimittamiseen. Tilintarkastajan tehtävänä on 
tarkastaa tilikauden hallinto, kirjanpito ja tilinpäätös. Tilintarkastajan tehtävistä 
määrätään tarkemmin kuntalain 123 §:ssä.

Hallintosäännössä voidaan määrätä ulkoisen valvonnan ja tarkastuksen organi-
soinnista eli tarkastuslautakunnan kokoonpanosta ja tehtävistä, tilintarkastus-
yhteisön toimikaudesta, tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajien työnjaosta ja 
yhteistyöstä sekä mahdollisesta tarkastushenkilöstöstä. Tarkastuslautakunnan 
kokoonpanosta määrätään hallintosääntömallin 9 §:ssä. 

82 § 
Ulkoinen valvonta

Ulkoinen valvonta järjestetään toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta 
valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. 

83 § 
Tarkastuslautakunnan kokoukset 

Tilintarkastajalla on läsnäolo- ja puheoikeus lautakunnan kokouksissa. Tilintar-
kastajalla ja lautakunnan määräämillä luottamushenkilöillä ja viranhaltijoilla on 
läsnäolovelvollisuus lautakunnan kokouksessa lautakunnan niin päättäessä. 

Kunnanhallitus ei voi määrätä edustajaansa tarkastuslautakunnan kokouksiin. 

Vaihtoehto 1 
Tarkastuslautakunta määrää alaisensa viranhaltijan esittelijäksi. Tarkastuslauta-
kunta voi erityisestä syystä päättää, että asia käsitellään puheenjohtajan selos-
tuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelyä. Kokousmenettelyssä noudatetaan 
muutoin 19 luvun määräyksiä. 

Vaihtoehto 2 
Tarkastuslautakunnan päätökset tehdään ilman viranhaltijaesittelyä puheenjoh-
tajan selostuksen pohjalta. Kokousmenettelyssä noudatetaan muutoin 19 luvun 
määräyksiä. 

Perustelut: Vaihtoehto 2 on tarpeen, jos kunnassa ei ole tarkastuslautakunnan 
alaisuudessa virkasuhteista henkilöstöä. 
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84 § 
Tarkastuslautakunnan tehtävät ja raportointi 

Sen lisäksi mitä kuntalain 121 §:ssä säädetään, tarkastuslautakunta: 

1.	 Hyväksyy tarkastuslautakunnan arviointisuunnitelman

2.	 Seuraa tilintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista sekä muu-
toinkin seuraa tilintarkastajan tehtävien suorittamista ja tekee tarpeen 
mukaan esityksiä tilintarkastuksen kehittämiseksi. 

3.	 Huolehtii, että tilintarkastusta varten on tarpeelliset voimavarat, jotka 
mahdollistavat tilintarkastuksen suorittamisen julkishallinnon hyvän 
tilintarkastustavan edellyttämässä laajuudessa. 

4.	 Tekee tarvittaessa aloitteita ja esityksiä tarkastuslautakunnan, tilintarkas-
tajan ja sisäisen tarkastuksen tehtävien yhteensovittamisesta mahdolli-
simman tarkoituksenmukaisella tavalla. 

Arvioinnin tulokset raportoidaan vuosittain valtuustolle annettavassa arviointi-
kertomuksessa. Ennen arviointikertomuksen valmistumista tarkastuslautakunta 
voi antaa valtuustolle tarpeelliseksi katsomiaan selvityksiä. Tarkastuslautakunta 
voi raportoida tilikauden aikana valtuustolle myös muista merkittävistä havain-
noista. 

•	 Lisäksi voidaan tarkentaa arviointikertomuksen antamisen aikataulua ja 
sitä, miten arviointikertomuksen havaintoihin/suosituksiin reagoidaan. 

•	 Lisäksi voidaan määrätä arviointisuunnitelman antamisesta valtuustolle 
tiedoksi. 

Perustelut: Tarkastuslautakunta tuottaa tietoa strategisen johtamisen tueksi  
arvioimalla suunnitemallisesti valtuuston asettamien tavoitteiden toteutumista 
sekä toiminnan, toimintatapojen ja palvelujen järjestämisen tuloksellisuutta ja 
tarkoituksenmukaisuutta. 

85 § 
Sidonnaisuusilmoituksiin liittyvät tehtävät 

Tarkastuslautakunta valvoo kuntalain 84 §:ssä tarkoitetun sidonnaisuuksien 
ilmoittamisvelvollisuuden noudattamista ja huolehtii sidonnaisuusrekisterin 
julkisten tietojen julkaisemisesta kunnan verkkosivuilla. 

Tarkastuslautakunta on sidonnaisuusrekisterin rekisterinpitäjä. 

Tarkastuslautakunnan on saatettava sidonnaisuusilmoitukset valtuustolle tie-
doksi -- kertaa vuodessa. 

Perustelut: Kuntalain 84 §:n mukaan sidonnaisuusilmoitus tehdään tarkastus-
lautakunnalle, joka kuntalain 121 §:n mukaisesti valvoo ilmoitusvelvollisuuden 
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noudattamista ja saattaa ilmoitukset valtuuston tiedoksi. Tarkastuslautakunta 
voi tarvittaessa kehottaa ilmoitusvelvollista tekemään uuden ilmoituksen tai 
täydentämään jo tehtyä ilmoitusta. Kunnan on pidettävä sidonnaisuuksista 
rekisteriä yleisessä tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista säännöksistä 
muuta johdu. 

Rekisterinpitäjänä tarkastuslautakunnalla on henkilötietolain mukaan määräy-
tyvät rekisterinpitäjän velvoitteet ja vastuut. Sidonnaisuusrekisteriin voidaan 
viedä vain sidonnaisuussääntelyn näkökulmasta tarpeellisia tietoja. 

Lisätietoa Kuntaliiton laatimasta julkaisusta Sidonnaisuuksien ilmoittaminen 
kunnassa | Kuntaliitto.fi (2025). 

86 § 
Tilintarkastusyhteisön valinta 

Tilintarkastusyhteisö valitaan -- tilikauden/enintään kuuden tilikauden hallinnon 
ja talouden tarkastamista varten. 

Perustelut: Tarkastuslautakunnan tehtävänä on kilpailuttaa tilintarkastusyh-
teisön valinta ja tehdä valtuustolle ehdotus valittavasta tilintarkastusyhteisöstä 
sekä valvoa tilintarkastussopimuksen noudattamista. Tilintarkastusyhteisön on 
määrättävä vastuunalaiseksi tarkastajaksi JHT-tilintarkastaja. 

Tilintarkastusyhteisön toimikausi määräytyy tilikausien eli kalenterivuosien 
mukaan. Hallintosäännössä voidaan määrätä tilintarkastusyhteisön toimikau-
desta tai se voidaan jättää tapauskohtaisesti päätettäväksi. Kuntalain 122.3 §:n 
mukaan tilintarkastusyhteisö voidaan valita kerrallaan enintään kuuden tili-
kauden hallinnon ja talouden tarkastamista varten. 

Kunnan tytäryhteisön tilintarkastajaksi on valittava kunnan tilintarkastusyhteisö, 
jollei tästä poikkeamiseen ole perusteltua tarkastuksen järjestämiseen liittyvää 
syytä. Perusteltu syy voi olla esimerkiksi tytäryhteisöjen suuri määrä. Tytäryh-
teisöön on aina perusteltua valita tilintarkastaja, vaikka se ei tilintarkastuslain 
mukaan olisi välttämätöntä. 

87 § 
Tilintarkastajan tehtävät 

Tilintarkastajan tehtävistä säädetään kuntalain 123 §:ssä. 

88 § 
Tarkastuslautakunnan antamat tehtävät 

Tilintarkastaja voi ottaa tarkastuslautakunnalta toimeksiantoja lautakunnan 
käsiteltävien asioiden valmisteluun ja täytäntöönpanoon liittyvien tehtävien 
suorittamisesta, mikäli ne eivät ole ristiriidassa julkishallinnon hyvän tilintarkas-
tustavan kanssa. 

https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2025/2244-sidonnaisuuksien-ilmoittaminen-kunnassa
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2025/2244-sidonnaisuuksien-ilmoittaminen-kunnassa
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89 § 
Tilintarkastuskertomus ja muu raportointi 

Tilintarkastuskertomuksesta säädetään kuntalain 125 §:ssä. 

Tilintarkastaja ilmoittaa havaitsemistaan olennaisista epäkohdista viipymättä 
kunnanhallitukselle annettavassa tilintarkastuspöytäkirjassa. Tilintarkastus-
pöytäkirja annetaan tiedoksi tarkastuslautakunnalle. 

Tilintarkastaja raportoi tarkastussuunnitelman toteutumisesta ja tarkastusha-
vainnoistaan tarkastuslautakunnan määräämällä tavalla. 

Perustelut: Tilintarkastuskertomuksessa otetaan kantaa vastuuvapauden myön-
tämiseen tilivelvollisille. Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat kunnan toimielimen 
jäsenet sekä asianomaisen toimielimen tehtäväalueen johtavat viranhaltijat. Laki 
ei vaadi tilivelvollisten viranhaltijoiden määrittelemistä ennakolta. 

Kuntalain perustelujen mukaan määrittely olisi suositeltavaa viranhaltijoiden 
johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun toteutumisen edistämiseksi. Tilivelvol-
listen määrittely olisi osa kunnan hallinnon järjestämistehtävää, ja siitä päät-
täminen kuuluisi valtuustolle. Viime kädessä tilintarkastuskertomuksen antava 
tilintarkastaja harkitsee, ketkä ovat muistutuksen kohteena olevia tilivelvollisia. 
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13. luku  
Sisäinen valvonta ja  
riskienhallinta 
Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestäminen on osa kuntakonsernin 
johtamista. Sisäisellä valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisäisiä 
menettely- ja toimintatapoja, joiden avulla pyritään varmistamaan, että toiminta 
on taloudellista, tuloksellista ja lainmukaista ja että omaisuus ja voimavarat 
turvataan.

Sisäinen tarkastus on osa sisäistä valvontaa. Sisäisen tarkastuksen tehtävänä 
on arvioida ja varmentaa sisäisen valvonnan toimivuutta ja riskienhallinnan 
riittävyyttä. Riskienhallinnalla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden 
saavuttamista uhkaavia tekijöitä. Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee 
perustua järjestelmälliseen ja dokumentoituun toimintatapaan. 

Valtuusto päättää sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista kunnassa 
ja kuntakonsernissa. Valtuusto päättää sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan 
järjestämisen linjaukset, tavoitteet ja osa-alueet sekä niiden toimeenpano-, 
seuranta- ja arviointimenettelyt. Hallitus vastaa kunnan sisäisen valvonnan ja 
riskienhallinnan järjestämisestä. 

90 § 
Kunnanhallituksen sisäisen valvonnan ja  
riskienhallinnan tehtävät 

Kunnanhallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan 
järjestämisestä sekä: 

1.	 Hyväksyy sisäistä valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menette-
lytavat. 

2.	 Valvoo, että sisäinen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeis-
tuksen mukaisesti ja tuloksellisesti.

3.	 Antaa toimintakertomuksessa tiedot sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan 
järjestämisestä ja keskeisistä johtopäätöksistä sekä selvityksen konserni-
valvonnasta ja merkittävimmistä riskeistä ja epävarmuustekijöistä. 

Perustelut: Kunnanhallitus ohjeistaa sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan jär-
jestelmällisen toimintatavan sekä valvoo sen toimeenpanoa ja tuloksellisuutta. 
Ohjeistamisessa tulee huomioida ydintoimintojen ja järjestelmien tunnistaminen, 
merkittävät ulkoistetut palvelut ja toiminnot sekä hyväksyttävän riskitason ja 
riittävien hallinnan menettelyiden määritteleminen. 

Kunnanhallituksen tulisi antaa ohjeita esimerkiksi talous- ja strategiaproses-
sista, päätöksenteosta, henkilöstöasioista, tietojärjestelmistä, omaisuuden 
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turvaamisesta, projekteista, kumppanuushankkeista, yhteistyöjärjestelyistä, 
hankinnoista, sopimuksista, avustuksista ja taloudellisten etujen vastaanottami-
sesta. 

Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtävä selkoa, miten sisäinen 
valvonta ja siihen sisältyvä riskienhallinta on kunnassa ja kuntakonsernissa 
järjestetty, onko valvonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella ja miten 
sisäistä valvontaa on tarkoitus kehittää taloussuunnittelukaudella. 

Lautakunnat laativat kunnanhallitukselle omaa toimintaansa koskevat osiot, 
joista kunnanhallitus voi koota toimintakertomukseen koko hallinnon kattavan 
selvityksen. 

Mallisäännössä kunnanhallituksella on sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan 
jaosto. Jos jaostoa ei ole, jaostolle määrätyt tehtävät määrätään kunnanhalli-
tukselle. 

91 § 
Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan jaoston tehtävät 

Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan jaosto 

1.	 Vastaa sisäisen valvonnan järjestämisestä ja yhteen sovittamisesta siten, 
että kunnan toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus varmistetaan. 

2.	 Hyväksyy sisäisen tarkastuksen suunnitelman, johon perustuen arvioidaan 
riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuutta. 

3.	 Vastaa riskienhallinnan järjestämisestä siten, että kunnan toiminnan olen-
naiset riskit tunnistetaan ja kuvataan ja riskin toteutumisen vaikutukset, 
toteutumisen todennäköisyys ja mahdollisuudet hallita riskiä arvioidaan. 

4.	 Valmistelee kunnanhallitukselle sisäistä valvontaa ja riskienhallinta kos-
kevan toimintakertomukseen otettavan osion. 

Perustelut: Kuntalain 115 §:n mukaan toimintakertomuksessa tulee antaa tiedot 
sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisestä ja keskeisistä johtopäätök-
sistä. Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston toimintakertomusta koskevan yleisoh-
jeen mukaan sisäisen valvonnan selonteossa tulee kuvata sisäisen valvonnan ja 
riskienhallinnan järjestäminen, valvonnassa havaitut puutteet sekä toimenpiteet 
niiden korjaamiseksi. Lisäksi yleisohjeen mukaan toimintakertomuksessa on 
arvioitava kunnan ja kuntakonsernin toiminnan laajuuteen ja rakenteeseen 
nähden tasapuolisesti ja kattavasti merkittävimpiä riskejä ja epävarmuustekijöitä 
sekä muita toiminnan kehittymiseen vaikuttavia seikkoja. 
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92 § 
Lautakunnan ja johtokunnan sisäisen valvonnan ja  
riskienhallinnan tehtävät 

Lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialallaan sisäisen valvonnan ja riskien-
hallinnan järjestämisestä, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta sekä 
raportoivat kunnanhallitukselle sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämi-
sestä ja keskeisistä johtopäätöksistä. 

Perustelut: Raportointi pitää sisällään tiedot merkittävimmistä riskeistä ja 
epävarmuustekijöistä sekä niiden hallinnasta. 

93 § 
Viranhaltijoiden ja esihenkilöiden sisäisen  
valvonnan ja riskienhallinnan tehtävät 

Kunnanjohtaja, liikelaitoksen johtaja sekä toimialojen ja tulosalueiden johtavat 
viranhaltijat vastaavat sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja 
tuloksellisuudesta toimialallaan ja tulosalueellaan, ohjeistavat alaisiaan toimin-
tayksiköitä sekä raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti. 

Toimintayksiköiden esimiehet vastaavat yksikön riskien tunnistamisesta, arvi-
oinnista, riskienhallinnan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta sekä 
raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti. 

Konsernijohto vastaa konserniyhteisöjen ohjauksesta sekä yhteisöjen sisäisen 
valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisen ja tuloksellisuuden valvonnasta.

94 § 
Sisäisen tarkastuksen tehtävät 

Sisäinen tarkastus arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti sisäisen valvonnan, 
riskienhallinnan ja konsernivalvonnan järjestämistä ja tuloksellisuutta, raportoi 
arvioinnin tuloksista sekä esittää toimenpide-ehdotuksia järjestelmän kehittä-
miseksi. Sisäinen tarkastus raportoi kunnanhallitukselle, sisäisen valvonnan ja 
riskienhallinnan jaostolle ja kunnanjohtajalle. 

Sisäisen tarkastuksen toiminnon tarkoitus, tehtävät ja vastuut määritellään 
kunnanhallituksen hyväksymässä sisäisen tarkastuksen toimintaohjeessa. 

Perustelut: Sisäisen tarkastuksen järjestämistä ohjaavat kansainväliset sisäisen 
tarkastuksen standardit. Näiden standardien mukaan sisäinen tarkastus on 
riippumatonta ja objektiivista arviointi-, varmistus- ja konsultointitoimintaa, joka 
tuottaa lisäarvoa organisaatiolle ja parantaa sen toimintaa. 

Sisäinen tarkastus tukee organisaatiota sen tavoitteiden saavuttamisessa 
tarjoamalla järjestelmällisen lähestymistavan organisaation riskienhallinta-, 
valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arviointiin ja kehittä-
miseen. 
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Kuntalaissa ei ole säädetty sisäisestä tarkastuksesta, sillä kuntien erilaisen 
koon ja organisoitumismuotojen vuoksi kaikille kunnille sopivaa sisäisen tarkas-
tuksen järjestämismallia ei ole löydettävissä. Etenkin keskisuuressa ja suuressa 
kunnassa on suotavaa olla ammattimainen sisäisen tarkastuksen toiminto. Se 
voidaan järjestää esimerkiksi kunnan/kuntakonsernin omana toimintana tai 
yhteistoimintana muiden kuntien kanssa. Sisäistä tarkastusta voidaan hankkia 
myös ulkopuolisilta palvelujen tuottajilta; tällöin on tärkeää, että kunnassa on 
kuitenkin oma sisäisen tarkastuksen yhteyshenkilö.

Kunnanhallituksen on suositeltavaa järjestää sisäisen tarkastuksen toiminto, jos 
kunnan toiminnan sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt eivät ole 
riittäviä toimintaan ja talouteen liittyvien riskien hallitsemiseksi ja valvomiseksi. 
Tarve järjestää sisäinen tarkastus voi perustua myös kuntakonsernin organi-
soitumiseen, palveluiden järjestämis- ja tuotantotapoihin sekä johtamisjärjes-
telmän menettelyihin. 
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14. luku  
Varautuminen ja  
valmiussuunnittelu
Varautuminen on toimintaa, jolla varmistetaan kunnan tehtävien ja palveluiden 
mahdollisimman häiriötön hoitaminen ja mahdollisesti tarvittavat tavanomai-
sesta poikkeavat toimenpiteet normaaliolojen häiriötilanteissa ja poikkeus-
oloissa.

Valtuusto luo päätöksillään edellytykset kunnan varautumiselle ja valmiussuun-
nittelulle.

Kunnanhallitus päättää varautumisen ja valmiussuunnittelun järjestämisen 
käytännön toteutuksesta valtuuston päättämien periaatteiden mukaisesti.

Kunnan varautumista johtaa kunnanjohtaja.

Toimialajohtajat vastaavat palvelutuotannon toimialansa osalta varautumisesta 
ja valmiussuunnittelusta.

Varautuminen on osa kunnan riskienhallintaa.

Kuntien varautumista ja turvallisuutta koskevilta verkkosivuiltamme Kuntien 
varautuminen ja turvallisuus | Kuntaliitto.fi löytyy ohjeita niin kuntien varautu-
mista koskevaan päätöksentekoon, varautumisen lainsäädännölliseen taustaan 
kuin myös käytännön ohjeita infrastruktuurin suojaamiseksi.  

Luvun 14 perustelut

Valmiuslain (1552/2011, uudistettavana) 12 §:n mukaan valtioneuvoston, valtion 
hallintoviranomaisten, valtion itsenäisten julkisoikeudellisten laitosten, muiden 
valtion viranomaisten ja valtion liikelaitosten sekä hyvinvointialueiden ja hyvin-
vointiyhtymien, kuntien, kuntayhtymien ja muiden kuntien yhteenliittymien tulee 
valmiussuunnitelmin ja poikkeusoloissa tapahtuvan toiminnan etukäteisvalmis-
teluin sekä muilla toimenpiteillä varmistaa tehtäviensä mahdollisimman hyvä 
hoitaminen myös poikkeusoloissa.

Varautumisvelvollisuuden sisältö on yleisluonteinen ja antaa kunnille laajan 
mahdollisuuden järjestää varautuminen haluamallaan tavalla. 

Kuntalain 90 §:n 3 momentin mukaisesti kunnan hallintosäännössä on oltava 
tarpeelliset määräykset hallinnon ja toiminnan järjestämisestä, päätöksen-
teko- ja hallintomenettelystä sekä valtuuston toiminnasta poikkeusoloissa sekä 
normaaliolojen häiriötilanteissa. Tämä edellyttää kunnalta varautumista myös 
hallintosäännön toimivaltamääräyksissä. 

Muita kunnan toimintaan liittyviä varautumisvelvoitteita on kirjattu toimialakoh-
taiseen lainsäädäntöön. Lisätietoa löytyy sivuiltamme: Kuntien varautuminen ja 

https://www.kuntaliitto.fi/yhdyskunnat-ja-ymparisto/kuntien-varautuminen-ja-turvallisuus
https://www.kuntaliitto.fi/yhdyskunnat-ja-ymparisto/kuntien-varautuminen-ja-turvallisuus
https://www.kuntaliitto.fi/yhdyskunnat-ja-ymparisto/kuntien-varautuminen-ja-turvallisuus
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turvallisuus | Kuntaliitto.fi

Sosiaali- ja terveydenhuollon järjestämisestä annetun lain 50 §:n mukaan 
hyvinvointialueen on varauduttava ennakkoon tehtävillä valmiussuunnitelmilla 
sekä muilla toimenpiteillä yhteistyössä alueensa kuntien ja sosiaali- ja terve-
ydenhuollon yhteistyöalueensa hyvinvointialueiden kanssa häiriötilanteisiin ja 
poikkeusoloihin.

Hyvinvointialueiden ja kuntien välisestä neuvottelusta säädetään hyvinvointialu-
eesta annetun lain 14 §:ssä. Hyvinvointialueen ja sen alueella sijaitsevien kuntien 
on sovittava keskenään yhteistyöstä niille säädettyjen tehtävien hoitamisessa. 
Yhteistyö voi koskea myös kuntien valmiussuunnittelua. Koska valmiussuunnit-
telu on valmiuslain 12 §:ssä säädetty kunnan tehtäväksi, voidaan neuvottelussa 
sopia yhteistyöstä valmiussuunnittelussa, mutta ei kuitenkaan kunnan valmius-
suunnittelun siirtämisestä kokonaan hyvinvointialueen tehtäväksi.

https://www.kuntaliitto.fi/yhdyskunnat-ja-ymparisto/kuntien-varautuminen-ja-turvallisuus
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15. luku  
Valtuuston toiminta 
Hallintosäännön 15 lukuun on koottu valtuuston sekä valtuustoryhmien yleistä 
toimintaa koskevat määräykset. Tässä luvussa on valtuuston toimikauden 
ensimmäistä kokousta, valtuuston toiminnan sisäistä järjestelyä ja valtuusto-
ryhmiä koskevat määräykset.

Valtuutetut voivat muodostaa valtuustoryhmiä valtuustotyöskentelyä varten. 
Hallintosäännössä annetaan tarpeelliset määräykset valtuustoryhmistä. Val-
tuustoryhmien sisäistä työskentelyä ei säännellä hallintosäännöllä, vaan ryhmät 
toimivat itse hyväksymiensä menettelysääntöjen mukaan.

Valtuustoryhmät eivät ole kunnan toimielimiä. Valtuustoryhmien toiminta ei ole 
hallintomenettelyä eikä siihen sovelleta esimerkiksi esteellisyyssäännöksiä.

95 § 
Valtuuston toiminnan järjestelyt 

Valtuuston toimikauden ensimmäisen kokouksen kutsuu koolle kunnanhalli-
tuksen puheenjohtaja. Kokouksen avaa iältään vanhin läsnä oleva valtuutettu, 
joka johtaa puhetta, kunnes valtuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat on 
valittu. 

Vaihtoehto 1 
Puheenjohtajisto valitaan valtuuston toimikaudeksi. 

Vaihtoehto 2 
Puheenjohtajisto valitaan 1 vuoden/2 vuoden toimikaudeksi. 

Vaihtoehto 3 
Ennen puheenjohtajiston vaalia valtuusto päättää puheenjohtajiston toimikau-
desta. 

Vaihtoehto 1 
Valtuustossa on -- varapuheenjohtajaa.  

Vaihtoehto 2 
Ennen puheenjohtajiston vaalia valtuusto päättää varapuheenjohtajien lukumää-
rästä. 

Valtuuston toiminnan sisäistä järjestelyä koskevien asioiden valmistelua johtaa 
valtuuston puheenjohtaja, jollei valtuusto toisin päätä. 

Valtuuston kokousten pöytäkirjanpitäjänä ja valtuuston sihteerinä toimii val-
tuuston määräämä viranhaltija. 

Perustelut: Kuntalain 94.3 §:ssä säädetään valtuuston toimikauden ensim-
mäisen kokouksen menettelytavoista. 
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Kuntalain 18 §:n mukaan valtuusto valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja 
tarpeellisen määrän varapuheenjohtajia toimikaudekseen, jollei valtuusto ole 
päättänyt, että puheenjohtajiston toimikausi on valtuuston toimikautta lyhyempi. 
Puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat valitaan samassa vaalitoimituksessa. Vaali-
päätös voi olla yksimielinen, jolloin vaalia ei tarvitse toimittaa. 

Kunnanhallituksen jäsenten toimikausi jatkuu siihen saakka, kunnes valtuusto 
on valinnut uuden kunnanhallituksen. Hallintosäännön 102 §:ssä määrätään 
kunnanhallituksen läsnäolosta valtuuston kokouksessa. Kokouskutsu valtuuston 
ensimmäiseen kokoukseen tulee siten lähettää kunnanhallituksen jäsenille. 

96 § 
Valtuustoryhmän muodostaminen ja  
valtuustoryhmän nimi 

Valtuutetut voivat muodostaa valtuustoryhmiä valtuustotyöskentelyä varten. 

Valtuustoryhmän muodostamisesta, nimestä ja puheenjohtajasta on annettava 
valtuuston puheenjohtajalle kirjallinen ilmoitus. Kaikkien ryhmään liittyvien 
valtuutettujen on allekirjoitettava ilmoitus. 

Valtuustoryhmänä pidetään myös yhtä valtuutettua, jos hän on tehnyt 2 
momentissa tarkoitetun ilmoituksen.

Valtuusto hyväksyy valtuustoryhmän nimen. Nimi ei saa olla sopimaton. Uuden 
valtuustoryhmän nimestä ei saa aiheutua sekaantumisvaaraa jo olemassa olevan 
valtuustoryhmän nimeen. 

Perustelut: Kuntalain 19 §:n mukaan valtuustotyöskentelyä varten valtuutetut 
voivat muodostaa valtuustoryhmiä. Valtuustoryhmän voi muodostaa yksikin 
valtuutettu. 

Hallintosäännössä säännellään valtuustoryhmien toiminnan organisointia. 

Valtuustoryhmän nimestä on ilmoitettava valtuustolle. Valtuusto merkitsee 
tiedoksi ilmoituksen valtuustoryhmän muodostamisesta ja käsittelee ilmoitetun 
valtuustoryhmän nimen. Valtuusto voi hylätä ilmoitetun valtuustoryhmän nimen 
hallintosäännön ao. määräyksen vastaisena. 

Valtuustotoiminnassa on ongelmallista, jos valtuustoryhmien nimet eivät 
riittävästi eroa toisistaan ja nimestä aiheutuu sekaantumisvaaraa esimerkiksi 
puolueen valtuustoryhmän kanssa. Kun valtuusto käsittelee uuden valtuusto- 
ryhmän nimeä, asiasta voidaan käydä valtuustossa keskustelua ja tarvittaessa 
neuvotella sekaantumisvaaraa aiheuttavan nimen muuttamisesta. Kunnallispoli-
tiikan tulisi olla yhteispeliä, jossa eri osapuolten oikeutetut näkemykset otetaan 
huomioon. 
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97 § 
Muutokset valtuustoryhmän kokoonpanossa 

Valtuutetun on ilmoitettava kirjallisesti valtuuston puheenjohtajalle valtuus-
toryhmään liittymisestä ja siitä valtuustoryhmästä eroamisesta. Uuteen val-
tuustoryhmään liittyvän valtuutetun on esitettävä valtuuston puheenjohtajalle 
esitettävän liittymisilmoituksen yhteydessä sen ryhmän kirjallinen hyväksyntä, 
johon valtuutettu on liittymässä.

Jos valtuutettu on erotettu valtuustoryhmästä, valtuustoryhmän on ilmoitettava  
tästä kirjallisesti valtuuston puheenjohtajalle. 

98 § 
Istumajärjestys 

Valtuutetut istuvat kokouksessa valtuustoryhmittäin puheenjohtajan hyväk-
symän istumajärjestyksen mukaisesti. 
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16. luku  
Valtuuston kokoukset 
Valtuustoasioiden valmistelusta ja käsittelystä sekä valtuuston kokousmenet-
telyistä säädetään kuntalain 12 luvussa. Hallintosääntöön on tarpeen ottaa 
täydentävät määräykset mm. kokouskutsusta, esityslistasta, varavaltuutetun 
kutsumisesta, puheenvuoroista, asioiden käsittelystä, äänestyksestä, enemmis-
tövaalista, suhteellisesta vaalista ja pöytäkirjasta sekä sähköisestä kokouksesta, 
mikä mahdollistaa valtuuston sähköiset kokoukset. 

99 § 
Valtuuston varsinainen kokous ja sähköinen kokous 

Valtuusto voi käsitellä asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osal-
listujat ovat läsnä kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan käyttää 
sähköistä asiahallinta- tai äänestysjärjestelmää. 

Valtuuston kokous voidaan pitää sähköisessä toimintaympäristössä, johon 
osallistutaan sähköisen yhteyden avulla (sähköinen kokous). Yleisölle on järjes-
tettävä mahdollisuus seurata valtuuston sähköistä kokousta internetin kautta 
taikka kokouskutsussa mainitussa (julkisessa) tilassa. 

Valtuuston suljettuun sähköiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta 
paikasta, jossa salassa pidettävät tiedot ja kokouksessa käydyt keskustelut eivät 
ole ulkopuolisen kuultavissa eivätkä nähtävissä. 

Kunnanhallitus tai sen nimeämä viranhaltija vastaa siitä, että sähköisiin kokouk
siin tarvittavat tekniset laitteet sekä tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja 
tietoturvallisia voimassa olevan lainsäädännön edellyttämällä tavalla. 

Perustelut: Sähköiseen kokoukseen osallistutaan sähköisen yhteyden, sovel-
tuvan tietojärjestelmän tai videoneuvotteluyhteyden, avulla osallistujan valitse-
masta paikasta käsin. Muutoin sähköisessä kokouksessa toimitaan varsinaisen 
kokouksen mukaisten päätöksentekomenettelyjen mukaisesti. 

Sähköinen kokous 

Sähköinen kokous voidaan pitää siten, että kaikki osallistuvat kokoukseen 
sähköisen yhteyden avulla tai siten, että vain osa läsnäolijoista osallistuu koko-
ukseen sähköisen yhteyden avulla. 

Kunnan tulee järjestää yleisölle mahdollisuus seurata julkista kokousta maksutta 
internetin välityksellä kunnan järjestämällä tavalla ja kunnan järjestämästä 
paikasta. 

Käytettävän tietojärjestelmän tai videoneuvotteluyhteyden tulee mahdollistaa 
kuntalain edellyttämä läsnä oleviksi todettujen yhdenvertainen näkö- ja ääni-
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yhteys. Lain vaatimuksen täyttää se, että puheenvuoroa käyttävä näkyy muille 
osallistujille videoyhteydellä sekä nimenhuudon, että käyttämiensä puheenvuo-
rojen aikana. 

Valtuuston sähköiseen kokoukseen voi osallistua valitsemastaan paikasta. 

Valtuuston suljettuun kokoukseen voi osallistua sellaisesta valitsemastaan 
tilasta, jossa suljetun kokouksen keskustelujen luottamuksellisuus voidaan 
turvata ja salassapitovelvoitteita voidaan noudattaa. 

Kaikissa tilanteissa osallistumisen tulee tapahtua tilasta, jossa kokouksen 
laillisuudesta ja järjestyksestä voidaan varmistua. 

Viranhaltijat ja luottamushenkilöt vastaavat omasta puolestaan salassapitovel-
voitteiden noudattamisesta osallistuessaan valtuuston suljettuun sähköiseen 
kokoukseen. Salassapitovelvoitteista säädetään julkisuuslain 22–23 §:ssä ja 
yleiset salassapitoperusteet ovat 24 §:ssä. 

Sähköisessä kokouksessa salassa pidettäviä asioita sisältäviä dokumentteja ei 
voida lähettää eikä keskusteluja käydä muun kuin suojatun tietoliikenneyhteyden 
kautta. Kunnan tulisi huomioida milloin ja miten käsitellään asioita, jotka edel-
lyttävät luottamuksellisuutta – suljettu kokous – tai ovat salassa pidettäviä. 

Kunnan tulisi: 

•	 linjata millaisista tiloista toimielimen jäsenet voivat osallistua kokoukseen. 

•	 huolehtia siitä, etteivät salassa pidettävät tai luottamukselliset tiedot ole 
ulkopuolisten saatavissa. 

Käytännössä sähköinen kokous toteutetaan erityisellä sähköisen kokouksen 
tietojärjestelmällä, jossa tietoturva- ja tietosuojanäkökohdat on otettu huo-
mioon. Tietoturvallisuus tulee ottaa huomioon siinä vaiheessa, kun sähköisiä 
kokousmenettely- ja päätöksentekojärjestelmiä suunnitellaan ja kilpailutetaan. 

Mikäli luottamushenkilöllä ei ole tosiasiallista mahdollisuutta osallistua säh-
köiseen kokoukseen kotoaan käsin – tai muusta soveliaasta paikasta –, tulee 
kunnan huolehtia luottamushenkilölle paikka tietoliikenneyhteyksineen, josta 
tämä voi osallistua kokoukseen ja hoitaa näin luottamustehtäväänsä. 

100 § 
Kokouskutsu 

Kokouskutsun antaa valtuuston puheenjohtaja tai hänen estyneenä ollessaan 
varapuheenjohtaja. Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka 
sekä käsiteltävät asiat. 

Kokouskutsussa on mainittava, jos kyseessä on sähköinen kokous ja ilmoitettava 
verkko-osoite sekä tila, jossa yleisö voi seurata kokousta. Kokouskutsussa on 
mainittava, jos osa kokousasioista käsitellään suljetussa kokouksessa. 
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Kokouskutsu on lähetettävä vähintään -- päivää ennen valtuuston kokousta 
kullekin valtuutetulle sekä niille, joilla on kokouksessa läsnäolo-oikeus tai -vel-
vollisuus. Samassa ajassa on kokouksesta tiedotettava kunnan verkkosivuilla. 

Puheenjohtaja voi perustellusta syystä peruuttaa kokouksen. 

Perustelut: Valtuuston kokoontumisesta ja kokouskutsusta säädetään kuntalain 
94 §:ssä. Valtuusto kokoontuu päättäminään aikoina ja myös silloin, kun val-
tuuston puheenjohtaja katsoo sen tarpeelliseksi. Valtuusto on kutsuttava koolle 
myös kunnanhallituksen tai vähintään neljäsosan valtuutetuista sitä pyytäessä 
ilmoittamansa asian käsittelyä varten. Tällainen asia on valmisteltava kiireelli-
sesti. 

Valtuuston säännönmukaisista kokouksista voidaan määrätä yleisesti hallin-
tosäännössä tai kokouspäivät voidaan jättää valtuuston erikseen päätettäviksi. 
Yleensä valtuusto päättää kokousaikataulustaan vuodeksi kerrallaan. Jos val-
tuuston on mahdollista pitää sähköisiä kokouksia, valtuusto voisi samalla ottaa 
kantaa siihen, mitkä kokousaikataulun kokoukset pidetään sähköisinä kokouk-
sina. 

Valtuuston julkiseen sähköiseen kokoukseen voi osallistua valitsemastaan 
paikasta. Suljetun kokouksen osallistujan tulee ottaa huomioon salassapito-
velvoitteet päättäessään mistä paikasta osallistuu kokoukseen, minkä vuoksi 
kokouskutsussa on syytä mainita, jos osa asioista käsitellään suljetussa sähköi-
sessä kokouksessa. 

Lain mukaan kokouskutsu on lähetettävä vähintään neljä päivää ennen val-
tuuston kokousta. Hallintosäännössä voidaan määrätä pidemmästä ajasta. 
Samassa ajassa valtuuston kokouksesta on tiedotettava yleisessä tietoverkossa. 
Lisäksi valtuuston kokouksen ajasta ja paikasta tiedotetaan ennen kokousta 
valtuuston päättämällä tavalla, esimerkiksi määrätyissä sanomalehdissä. Tiedot-
tamisella ei ole vaikutusta koollekutsumisen laillisuuteen. 

•	 Kaksikielisessä kunnassa hallintosäännössä määrätään, että kokouskutsu 
laaditaan suomen ja ruotsin kielellä. 

Perustelut: Kaksikielisten kuntien velvoite laatia kokouskutsu suomen ja ruotsin 
kielellä perustuu kielilain 29 §:ään. 

101 § 
Esityslista 

Esityslista, joka sisältää selostuksen käsiteltävistä asioista ja ehdotukset val-
tuuston päätöksiksi, lähetetään kokouskutsun yhteydessä, elleivät erityiset syyt 
ole esteenä. Jos esityslistalla, liitteissä tai oheismateriaalissa on salassa pidet-
täviä tietoja, asiakirjaan tehdään merkintä salassapidosta. 

Valtuusto päättää, kuinka monelle varavaltuutetulle esityslista toimitetaan. 
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Perustelut: Esityslistan liitteitä ja oheismateriaalia lähetetään harkinnan mukaan 
arvioiden valtuutettujen tiedonsaantitarpeita. 

Kaksikielisessä kunnassa hallintosäännössä määrätään, että esityslista ja liitteet 
laaditaan suomen ja ruotsin kielellä. 

Perustelut: Kaksikielisiä kuntia koskeva velvoite laatia esityslista ja liitteet 
suomen ja ruotsin kielellä perustuu kielilain 29 §:ään, jonka mukaan kaksi-
kielisen kunnan valtuuston kokouskutsu ja pöytäkirja on laadittava suomen 
ja ruotsin kielellä. Esityslista ja liitteet tulevat osaksi valtuuston pöytäkirjaa. 
Esityslistan mukana lähetettävän oheismateriaalin ei tarvitse olla saatavilla 
molemmilla kielillä. 

102 § 
Sähköinen kokouskutsu 

Kokouskutsu, esityslista, liitteet ja oheismateriaali voidaan lähettää sähköisesti. 

Tällöin kunnanhallitus tai sen nimeämä viranhaltija vastaa siitä, että tähän tarvit-
tavat tekniset laitteet, järjestelmät ja tietoliikenneyhteydet ovat käytettävissä. 

Perustelut: Kokouskutsun, esityslistan, liitteiden ja oheismateriaalin lähettä-
misestä sähköisesti otetaan määräykset hallintosääntöön. Mitä tässä sanotaan 
lähettämisestä, tarkoitetaan myös asiakirjojen saattamista sähköisesti saataville. 
Salassa pidettäviä tietoja voidaan lähettää vain suojatulla tietoliikenneyhteydellä. 

Kuntalain 94 §:n mukaan kunnan tulee huolehtia, että tarvittavat tekniset 
yhteydet ja välineet ovat niiden käytettävissä, joille kokousasiakirjat lähetetään 
sähköisesti. 

Laissa tai lain perusteluissa ei ole tarkemmin määritelty mitä tarkoitetaan 
”tarvittavilla teknisillä yhteyksillä ja välineillä”. Vaatimus täyttyy esimerkiksi  
siten, että kunta huolehtii, että valtuutetuilla ja varavaltuutetuilla on käytössään 
luottamukselliseen viestintään soveltuvat laitteet ja tietoliikenneyhteydet, ja 
käytetään vain kunnan hankkimia laitteita ja järjestelmiä. Käytännössä monessa 
kunnassa on hankittu luottamushenkilöille tietokoneet tai tabletit, joilla he 
pystyvät lukemaan ja kommentoimaan sähköisiä asiakirjoja. Riittävän tietoturvan 
ja -suojan takaamat verkkoyhteydet voidaan toteuttaa kuitenkin esimerkiksi 
käyttämällä suojattua sähköpostiyhteyttä tai erilaisilla extranet-ratkaisuilla, 
joissa luottamushenkilö pääsee suojattuun tilaan lukemaan asiakirjoja. 

Koska monilla valtuutetuilla on käytössään omia tietokoneita, on kunnissa 
voitu sallia myös luottamushenkilöiden omien koneiden käyttö. Jotkut kunnat 
maksavat pienen korvauksen omien laitteiden käytöstä. Tällöinkin kunnan tulee 
huolehtia riittävästä tietoturvasta ja -suojasta. Luottamushenkilöiden ei tulisi 
tallentaa salassa pidettäviä tietoja sisältäviä asiakirjoja omille tai työpaikan 
laitteille, vaan asiakirjat tulisi käydä lukemassa suojatussa verkossa. 
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103 § 
Esityslistan ja liitteiden julkaiseminen  
kunnan verkkosivuilla 

Esityslista julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Ennen julkaisemista esityslistalta 
poistetaan salassa pidettävät tiedot sekä henkilötiedot, joihin ei liity tiedot-
tamisintressiä. Erityisestä syystä verkossa julkaistavalta esityslistalta voidaan 
poistaa yksittäinen kokousasia. Esityslistan liitteitä julkaistaan kunnan verkko-
sivuilla harkinnan mukaan, ottaen huomioon kunnan asukkaiden tiedonsaanti-
intressit. 

Perustelut: Määräyksellä toteutetaan kuntalain 29 §:ssä säädettyjä viestintävel-
voitteita. Esityslistojen ja liiteaineistojen helppo saatavuus kunnan verkkosivuilla 
lisää valmistelun avoimuutta. Valmistelun avaaminen verkkosivuilla ja henkilö-
tietojen käsittely verkossa on perusteltua erityisesti silloin, kun esityslistalla 
selostetaan sellaisen asian valmistelua, joka koskee kunnan yhteisten asioiden 
järjestämistä tai päätöksenteolla on yleistä vaikutusta kunnan asukkaiden 
elämään tai elinympäristöön. Verkkoviestinnällä edistetään kuntalaisten mah-
dollisuuksia osallistua ja vaikuttaa sekä mahdollisuuksia valvoa kunnan viran-
omaisten toimintaa ja päätöksentekoa. 

Esityslistoja ja liiteaineistoja ei voi kuitenkaan viedä kunnan verkkosivuille 
sellaisenaan, vaan asiakirjat on käytävä huolellisesti läpi ja verkkosivuille vietä-
västä versiosta on poistettava salassa pidettävät tiedot. Lisäksi tulee tapauskoh-
taisesti arvioida, onko kyseisten henkilötietojen käsittely kunnan verkkosivuilla 
tarpeellista kunnan viestinnän tarkoituksen kannalta. 

Kuntalain 101 §:n mukaan valtuusto voi painavan syyn vuoksi käsitellä asian 
suljetussa kokouksessa, vaikka asian käsittelyyn ei liity lailla salassa pidettä-
väksi säädettyä asiaa tai asiakirjaa. Joskus voi olla kunnan edun mukaista, että 
kyseisen asian valmistelua ei julkisteta verkossa ennen valtuuston kokousta. 
Yleensä asiaa voidaan kuitenkin otsikkotasolla kuvailla yleisesti.

104 § 
Jatkokokous 

Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada kokouksessa käsiteltyä, 
käsittelemättä jääneet asiat voidaan siirtää jatkokokoukseen, johon ei tarvitse 
antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille lähetetään sähköinen viesti jatko-
kokouksen ajasta ja paikasta. 

105 § 
Varavaltuutetun kutsuminen 

Valtuutetun, joka ei pääse kokoukseen tai on esteellinen käsittelemään esi-
tyslistalla olevaa asiaa, on viipymättä ilmoitettava esteestä tai esteellisyydestä 
valtuuston puheenjohtajalle tai sihteerille. 
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Saatuaan valtuutetulta tai muuten luotettavasti tiedon esteestä tai esteellisyy-
destä puheenjohtajan tai sihteerin on kutsuttava valtuutetun sijaan kuntalain  
17 §:n 1 momentissa tarkoitettu varavaltuutettu. Varavaltuutetut kutsutaan 
kokoukseen noudattaen heidän sijaantulojärjestystään. 

Perustelut: Kuntalain 17 §:n mukaan valtuutetuille valitaan varavaltuutettuja 
jokaisen kuntavaaleissa esiintyneen vaaliliiton, puolueen ja yhteislistan ensim-
mäisistä valitsematta jääneistä ehdokkaista sama määrä kuin valtuutettuja, 
kuitenkin vähintään kaksi. Yhteislistan ulkopuolella olleen valitsijayhdistyksen 
ehdokkaana valitulla valtuutetulla ei ole varavaltuutettua. 

Varavaltuutetut eivät ole henkilökohtaisia kuten muissa toimielimissä vaan 
varavaltuutettujen järjestys määräytyy kuntavaaleissa. Varavaltuutettujen kutsu-
misen on oikeuskäytännön vakiintuneen kannan mukaan tapahduttava vaaleissa 
määräytyneessä järjestyksessä. Jos sijalla 1 oleva varavaltuutettu ilmoittaa 
esteestä saapua kokoukseen tai häntä ei yrityksistä huolimatta tavoiteta, voi-
daan kokoukseen kutsua sijalla 2 oleva varavaltuutettu. 

Valtuutetun tai varavaltuutetun siirtymisellä toiseen valtuustoryhmään kesken 
vaalikauden ei ole vaikutusta varavaltuutettujen kutsumiseen. Varavaltuutetut 
määräytyvät vaalituloksen mukaan koko vaalikauden ajan. 

106 § 
Läsnäolo kokouksessa 

Kunnanhallituksen puheenjohtajan ja kunnanjohtajan on oltava läsnä valtuuston 
kokouksessa. Heidän poissaolonsa ei estä asioiden käsittelyä. Kunnanhallituksen 
jäsenillä on läsnäolo-oikeus. 

Edellä mainitulla henkilöllä on oikeus ottaa osaa keskusteluun, mutta ei pää-
töksen tekemiseen, jollei hän ole samalla valtuutettu. 

Nuorisovaltuusto voi nimetä valtuuston kokoukseen edustajansa, jolla on läs-
näolo- ja puheoikeus. Nuorisovaltuuston edustajalla ei kuitenkaan ole läsnäolo-
oikeutta valtuuston suljetussa kokouksessa. 

Valtuusto päättää muiden henkilöiden läsnäolo- ja puheoikeudesta. 

Perustelut: Nuorisovaltuuston edustajan läsnäolo- ja puheoikeus valtuuston 
kokouksessa olisi perusteltua siksi, että alle 18-vuotiailla ei ole äänioikeutta  
kuntavaaleissa eikä vaalikelpoisuutta, eivätkä he siten voi äänestää oman ikäryh-
mänsä edustajaa valtuustoon. Hallintosäännössä voidaan antaa myös vanhus-
neuvoston ja vammaisneuvoston edustajalle läsnäolo- ja puheoikeus valtuuston 
julkisessa kokouksessa. 
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107 § 
Kokouksen laillisuus ja päätösvaltaisuus 

Läsnä olevat valtuutetut ja varavaltuutetut todetaan sähköisesti tai nimenhuu-
dolla, joka toimitetaan aakkosjärjestyksessä. 

Todettuaan läsnä olevat valtuutetut puheenjohtaja toteaa esteen ilmoittaneet 
valtuutetut ja läsnä olevat varavaltuutetut sekä onko kokous laillisesti koolle 
kutsuttu ja päätösvaltainen. 

Nimenhuudon jälkeen saapuvan valtuutetun on ilmoittauduttava välittömästi 
puheenjohtajalle. Poistumisesta kesken kokouksen on ilmoitettava puheenjohta-
jalle. 

Kun varavaltuutettu osallistuu kokoukseen ja asianomaisen vaaliliiton, puolueen 
tai yhteislistan valtuutettu saapuu kesken kokouksen, tulee valtuutettu välittö-
mästi varavaltuutetun tilalle. 

Puheenjohtaja voi kokouksen kestäessä tai kokoustauon päätyttyä tarvittaessa 
todeta uudelleen läsnäolijat. 

Mikäli puheenjohtaja toteaa valtuuston menettäneen päätösvaltaisuuden, hänen  
on keskeytettävä tai lopetettava kokous. 

Perustelut: Kokouksen laillisuus ja päätösvaltaisuus on puheenjohtajan ratkais-
tava asia. Kuntalain 103 §:n mukaan valtuusto on päätösvaltainen, kun vähintään 
kaksi kolmasosaa valtuutetuista on läsnä. Läsnä oleviksi katsotaan myös toimie-
limen jäsenet, jotka osallistuvat kokoukseen sähköisesti. 

108 § 
Kokouksen johtaminen 

Puheenjohtajan tehtävistä kokouksen johtamisessa säädetään kuntalain 102 
§:ssä. 

Perustelut: Kuntalain 102 §:n mukaan puheenjohtaja johtaa asioiden käsittelyä 
ja pitää huolta järjestyksestä toimielimen kokouksessa. Jos kokouksessa läsnä 
oleva henkilö käytöksellään häiritsee kokouksen kulkua, puheenjohtajan tulee 
kehottaa häntä käyttäytymään asianmukaisesti. Jos kehotusta ei noudateta, 
puheenjohtaja voi määrätä henkilön poistumaan. Jos syntyy epäjärjestys, 
puheenjohtajan on keskeytettävä tai lopetettava kokous. 

109 § 
Puheenjohdon luovuttaminen varapuheenjohtajalle 

Puheenjohtaja voi tarvittaessa valtuuston suostumuksella luovuttaa puheen-
johdon kokouksessa varapuheenjohtajalle ja osallistua sinä aikana kokoukseen 
jäsenenä. 
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110 § 
Tilapäinen puheenjohtaja 

Jos sekä puheenjohtaja että varapuheenjohtajat ovat estyneitä tai esteellisiä 
jossakin asiassa, valitaan kokousta tai asian käsittelyä varten tilapäinen puheen-
johtaja. 

111 § 
Esteellisyys  

Ennen asian käsittelyn aloittamista esteellisen henkilön on ilmoitettava esteelli-
syydestään ja esteellisyyden aiheuttamasta perusteesta sekä vetäydyttävä asian 
käsittelystä ja poistuttava paikaltaan. Jos asia käsitellään suljetussa kokouk-
sessa, esteellisen henkilön on poistuttava kokouksesta. 

Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava kokoukseen osallistuvan esteellisyys 
valtuuston ratkaistavaksi. Asianomaisen henkilön tulee tarvittaessa antaa sel-
vitystä seikoista, joilla voi olla merkitystä hänen esteellisyytensä arvioinnissa. 
Annettuaan pyydetyn selvityksen asianomaisen henkilön on poistuttava paikal-
taan. 

Henkilö, jonka esteellisyyden valtuusto ratkaisee, saa osallistua esteellisyyttään 
koskevan asian käsittelyyn vain hallintolain 29 §:ssä tarkoitetussa poikkeustilan-
teessa. 

Esteellisyyttä koskeva ratkaisu on perusteltava pöytäkirjaan. 

Perustelut: Esteellisyyttä koskevat säännökset, mm. esteellisyysperusteet ovat 
kuntalain 97 §:ssä ja hallintolain 27–30 §:ssä. Esteellisyyssäännöksiä sovelletaan 
kaikkiin, joilla on kokouksessa läsnäolo-oikeus tai -velvollisuus. 

Kuntalain 97.5 §:n mukaan esteellisen henkilön on ilmoitettava esteellisyydes-
tään. Henkilön on lisäksi toimielimen pyynnöstä esitettävä selvitys seikoista, 
joilla voi olla merkitystä hänen esteellisyytensä arvioinnissa. 

Esteellinen henkilö ei saa osallistua asian käsittelyyn ja hänen on siirryttävä ylei-
sölle varattuun tilaan ennen kyseisen asian käsittelyn aloittamista. Esteellistä 
henkilöä voidaan kuitenkin kuulla kokouksessa asianosaisena tai asiantuntijana. 

Esteellisyyden ilmoittaminen, arviointi ja ratkaisu kuuluvat ensisijaisesti hen-
kilölle itselleen. Tulkinnanvaraisessa tilanteessa on suositeltavaa ilmoittaa 
esteellisyydestä ja vetäytyä asian käsittelystä. Valtuuston päätökseksi riittää 
tilanteen toteaminen. Pöytäkirjaan merkitään henkilön poistuminen esteellisenä 
ja perusteluna kuvataan esteellisyyden synnyttävä tilanne. Tarvittaessa val-
tuusto ratkaisee esteellisyyden päätöksellään. Päätöksen perusteluvelvollisuus 
perustuu hallintolain 45 §:ään. 

Hallintolain 29 §:n mukaan valtuutettu tai varavaltuutettu saa osallistua esteel-
lisyyttään koskevan asian käsittelyyn vain, jos valtuusto ei olisi ilman  häntä 



95KUNNAN HALLINTOSÄÄNTÖMALLI

päätösvaltainen eikä hänen tilalleen ole ilman huomattavaa viivästystä saata-
vissa esteetöntä henkilöä. 

112 § 
Asioiden käsittelyjärjestys 

Asiat käsitellään esityslistan mukaisessa järjestyksessä, jollei valtuusto toisin 
päätä. 

Kunnanhallituksen ehdotus on käsittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos asian on 
valmistellut tarkastuslautakunta tai tilapäinen valiokunta, tarkastuslautakunnan 
tai tilapäisen valiokunnan ehdotus on pohjaehdotus. 

Jos kunnanhallitus, tarkastuslautakunta tai tilapäinen valiokunta on muuttanut 
esityslistalla olevaa ehdotustaan ennen kuin valtuusto on tehnyt päätöksen 
asiasta, muutettu ehdotus on pohjaehdotus. Jos ehdotus on peruutettu ennen 
kuin valtuusto on tehnyt päätöksen asiassa, asia on poistettava esityslistalta. 

Perustelut: Kuntalain 93 §:n mukaan kunnanhallituksen on valmisteltava 
valtuustossa käsiteltävät asiat lukuun ottamatta asioita, jotka koskevat val-
tuuston toiminnan sisäistä järjestelyä taikka jotka kuntalain 35 §:ssä tarkoitettu 
tilapäinen valiokunta tai kuntalain 121 §:ssä tarkoitettu tarkastuslautakunta on 
valmistellut. 

Puheenjohtaja voi päättää kokouksen keskeytyksistä. Kunnanhallitus, tarkas-
tuslautakunta tai tilapäinen valiokunta voi kokoontua kokoustauolla ja käsitellä 
uudelleen valtuuston esityslistalla olevaa asiaa, josta valtuusto ei ole vielä 
tehnyt päätöstä. Toimielin voi tällöin päättää muuttaa esityslistalla olevaa 
päätösehdotustaan tai se voi päättää peruuttaa päätösehdotuksensa. 

113 § 
Puheenvuorot 

Kun asia on esitelty, siitä on varattava tilaisuus keskustella. 

Puheenvuoro on pyydettävä sähköisesti/selvästi havaittavalla tavalla tai toimitta-
malla puheenjohtajalle kirjallinen puheenvuoropyyntö. 

Puheenvuorot annetaan pyydetyssä järjestyksessä. Tästä järjestyksestä poiketen 
puheenjohtaja voi antaa: 

1.	 asian käsittelyn alussa ryhmäpuheenvuoron kunkin valtuustoryhmän 
edustajalle ryhmien suuruuden mukaisessa järjestyksessä 

2.	 puheenvuoron kunnanhallituksen puheenjohtajalle, kunnanjohtajalle sekä 
tarkastuslautakunnan ja tilapäisen valiokunnan puheenjohtajalle, kun 
käsitellään kyseisen toimielimen valmistelemaa asiaa 

3.	 repliikki- ja kannatuspuheenvuoron. 
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Asian käsittelyjärjestystä koskeva työjärjestyspuheenvuoro on annettava ennen 
muita. 

Kokouksen kulun turvaamiseksi puheenjohtajalla on oikeus yksittäisessä asiassa 
rajoittaa valtuutettujen puheenvuorojen pituutta siten, että ryhmäpuheenvuoro 
voi kestää -- minuuttia ja muu puheenvuoro -- minuuttia. 

Kokouspaikalla puheenvuoro on pidettävä omalta paikalta tai puhujakorokkeelta. 

Perustelut: Puheenvuoroista säädetään kuntalain 102 §:ssä. Toimielimen jäse-
nellä on puheoikeus käsiteltävänä olevassa asiassa. Jäsenen on puheessaan 
pysyttävä asiassa. Jos puhuja poikkeaa asiasta, puheenjohtajan on kehotettava 
häntä palaamaan asiaan. Jos puhuja ei noudata kehotusta, puheenjohtaja voi 
kieltää häntä jatkamasta puhetta. Jos puhuja ilmeisen tarpeettomasti pitkittää 
puhettaan, puheenjohtaja voi asiasta huomautettuaan kieltää häntä jatkamasta 
puhettaan. 

Toimielimen jäsenen on puhuttaessa käytettävä asiallista ja toisia ihmisiä ja 
ihmisryhmiä kunnioittavaa kieltä. Kokouksen puheenjohtajan tulee puuttua 
epäasialliseen, syrjivään tai loukkaavaan puheeseen. Jos puhuja jatkaa epäasial-
lista kielenkäyttöä, puheenjohtajan on kehotettava häntä puhumaan asiallisesti 
(kuntalain 69.2 § ja 102.1 §). Jos puhuja ei noudata kehotusta, puheenjohtaja voi 
kieltää häntä jatkamasta puhetta.

Yleensä puheenvuorot on annettava pyydetyssä järjestyksessä. Myös puheen-
johtaja voi osallistua keskusteluun. Pykälän 3 momentissa määrätään, milloin 
pyydetystä järjestyksestä voidaan poiketa. Tarpeen mukaan 2 kohdassa voidaan 
mainita muitakin henkilöitä. 3 momentissa mainitut poikkeukset ovat puheen-
johtajan harkinnassa. 

Puheenjohtaja ei voi rajoittaa keskusteluoikeutta epäämällä pyydettyjä puheen-
vuoroja. Hallintosäännössä voidaan kuntalakiin perustuen antaa puheenjohta-
jalle oikeus puheenvuoron pituuden rajoittamiseen. Kuntalain 90 §:n mukaan 
hallintosäännössä annetaan tarpeelliset määräykset valtuutettujen puheen-
vuorojen pituudesta yksittäisissä asioissa, jos ne ovat tarpeen kokouksen kulun 
turvaamiseksi. 

Kielilain 28 §:n mukaan kaksikielisen kunnan toimielimen jäsenellä on oikeus 
käyttää suomea tai ruotsia kokouksessa sekä pöytäkirjaan tai mietintöön liitet-
tävässä kirjallisessa lausunnossa tai mielipiteessä. Jos toimielimen muu jäsen ei 
ymmärrä suullista puheenvuoroa, se on pyynnöstä hänelle lyhyesti selostettava. 

114 § 
Pöydällepano ja asian palauttaminen valmisteltavaksi 

Jos keskustelun kuluessa tehdään kannatettu ehdotus asian pöydällepanosta, 
palauttamisesta valmisteltavaksi tai jokin muu ehdotus, jonka hyväksyminen 
keskeyttäisi asian käsittelyn, seuraavien puhujien on puheenjohtajan kehotuk-
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sesta rajoitettava puheenvuoronsa koskemaan vain tätä ehdotusta. Jos ehdotus 
hyväksytään yksimielisesti tai äänestämällä, puheenjohtaja keskeyttää asian 
käsittelyn. Jos ehdotus hylätään, asian käsittely jatkuu. 

Asia, jota käsitellään ensimmäisen kerran valtuustossa eikä esityslistaa ole 
toimitettu kokouskutsun yhteydessä, pannaan pöydälle seuraavaan kokoukseen, 
jos vähintään neljäsosa läsnä olevista valtuutetuista pyytää asian pöydällepanoa. 
Muissa tilanteissa asian pöydällepanosta päätetään enemmistöpäätöksellä. 

Perustelut: Asian pöydällepano tarkoittaa ”aikalisän” ottamista. Asiaa ei val-
mistella uudelleen ja asia tuodaan yleensä seuraavaan valtuuston kokoukseen 
samalla pohjaehdotuksella. 

Pöydällepanon sijasta asia voidaan palauttaa valmisteluun, esimerkiksi lisäselvi-
tysten hankkimiseksi tai eri päätösvaihtoehtojen selvittämiseksi. Lisävalmistelun 
perusteella asia voidaan tuoda valtuustoon muutetulla pohjaehdotuksella. 

115 § 
Ehdotukset ja keskustelun päättäminen 

Ehdotus on annettava kirjallisena, jos puheenjohtaja niin vaatii. 

Kun kaikki puheenvuorot on käytetty, puheenjohtaja päättää keskustelun. 
Puheenjohtaja selostaa keskustelun kuluessa tehdyt ehdotukset ja onko ehdo-
tusta kannatettu. 

116 § 
Ilman äänestystä syntyvän päätöksen toteaminen 

Jos keskustelun aikana ei ole tehty kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja 
toteaa pohjaehdotuksen valtuuston päätökseksi. 

Jos puheenjohtaja toteaa valtuuston yksimielisesti kannattavan kokouksessa 
tehtyä ehdotusta, puheenjohtaja toteaa ehdotuksen valtuuston päätökseksi. 

Perustelut: Kuntalain 104 §:n mukaan, jos toimielin on asiasta yksimielinen tai 
vastaehdotusta ei ole kannatettu, puheenjohtaja toteaa päätöksen. 

117 § 
Äänestykseen otettavat ehdotukset 

Äänestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut ehdotukset. Ehdotusta, 
joka on tehty vaihtoehtoisena tai menee käsiteltävän asian ulkopuolelle, ei 
kuitenkaan oteta äänestykseen. 

Jos ehdotuksen tekijä ei ole paikalla äänestyksen alkaessa, hänen tekemänsä 
ehdotus katsotaan rauenneeksi eikä sitä oteta äänestykseen. 
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118 § 
Äänestystapa ja äänestysjärjestys 

Äänestys toimitetaan sähköisesti/äänestyskoneella/nimenhuudolla tai 
valtuuston päättämällä muulla tavalla. Äänestys toimitetaan avoimesti. 

Jos äänestykseen otettavia ehdotuksia on enemmän kuin kaksi, puheenjohtaja 
esittää valtuuston hyväksyttäväksi äänestysjärjestyksen. Äänestysjärjestys 
määräytyy seuraavien periaatteiden mukaan: 

1.	 Ensin otetaan äänestykseen kaksi eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa 
ehdotusta. Voittanut ehdotus asetetaan jäljellä olevista ehdotuksista 
eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa ehdotusta vastaan. Näin jatketaan, 
kunnes saadaan lopullinen vastaehdotus pohjaehdotukselle. Kuitenkin 
jos äänestykseen on otettava pohjaehdotuksen kokonaan hylkäämistä 
tarkoittava ehdotus, se on asetettava viimeisenä äänestettäväksi muista 
ehdotuksista voittanutta vastaan. 

2.	 Jos asia koskee määrärahan myöntämistä, otetaan ensin äänestykseen 
määrältään suurimman ehdotuksen hyväksyminen tai hylkääminen ja näin 
jatketaan ehdotusten suuruuden mukaisessa järjestyksessä, kunnes jokin 
ehdotus hyväksytään, minkä jälkeen pienemmistä ehdotuksista ei enää 
äänestetä. 

3.	 Jos ehdotuksen hyväksyminen tai hylkääminen on riippumaton muista 
ehdotuksista, sen hyväksymisestä tai hylkäämisestä on äänestettävä 
erikseen. 

Perustelut: Äänestyksestä säädetään kuntalain 104 §:ssä. Äänestys toimitetaan 
avoimesti, joten äänestyskäyttäytymistä ei voida pitää salassa. Puheenjohtaja 
saattaa valtuuston hyväksyttäväksi äänestystavan. Pykälässä mainittujen lisäksi 
äänestystapoja ovat esimerkiksi kädennosto ja seisomaan nousu. 

Jos äänestyksiä on toimitettava useampia, puheenjohtaja saattaa valtuuston 
hyväksyttäväksi äänestysjärjestyksen sekä tekee äänestysesityksen siten, että 
vastaus ”jaa” tai ”ei” ilmaisee kannanoton ehdotukseen. 

119 § 
Äänestyksen tuloksen toteaminen 

Puheenjohtaja toteaa äänestyksen tuloksena syntyvän päätöksen.  

Jos päätöksen tekemiseen vaaditaan lain mukaan määräenemmistön kannatus 
tai yksimielisyys, puheenjohtajan on ilmoitettava siitä ennen äänestyksen toimit-
tamista ja otettava se huomioon äänestyksen tuloksen todetessaan. 

Perustelut: Päätökseksi tulee ehdotus, joka on saanut eniten ääniä, tai äänten 
mennessä tasan ehdotus, jota puheenjohtaja on äänestänyt. Puheenjohtaja ei 
voi äänestää ”tyhjää”, jos aiemmin annetut äänet ovat menneet tasan. 
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Päätöksen tekemiseen vaaditaan hyvin harvoin määräenemmistöä tai yksimie-
lisyyttä. Kuntalain 43.3 §:n mukaan kunnanjohtajan irtisanomiseen tai muihin 
tehtäviin siirtämiseen luottamuspulatilanteessa vaaditaan, että päätöstä kan-
nattaa 2/3 kaikista valtuutetuista. Kuntalain 95.2 §:n mukaan kokouskutsussa 
mainitsematon kiireellinen valmistelematon asia voidaan ottaa käsiteltäväksi 
valtuuston yksimielisellä päätöksellä. 

120 § 
Toimenpidealoite 

Tehtyään käsiteltävänä olevassa asiassa päätöksen valtuusto voi hyväksyä 
käsiteltyyn asiaan liittyvän toimenpidealoitteen. Toimenpidealoite osoitetaan 
kunnanhallitukselle. Se ei saa olla ristiriidassa valtuuston päätöksen kanssa eikä 
saa muuttaa tai laajentaa päätöstä.

Perustelut: Toimenpidealoitteella ohjataan valtuuston päätöksen täytäntöön-
panoa tai esitetään kunnanhallitukselle pyyntö selvittää tai ehkä valmistella 
toimenpidealoitteessa tarkoitettu asia valtuuston päätettäväksi. Aiemmin toi-
menpidealoitteesta käytettiin nimitystä ”toivomusponsi” tai ”ponsi”. Aiemmassa 
mallisäännössä käytettiin termiä ”toivomusponsi”. 

121 § 
Pöytäkirjan laatiminen ja tarkastaminen 

Valtuuston pöytäkirjaan sovelletaan, mitä pöytäkirjan laatimisesta määrätään 
160 §:ssä. Pöytäkirja voidaan tarkastaa sähköisesti. 

Valtuusto valitsee jokaisessa kokouksessa kaksi valtuutettua tarkastamaan 
kokouksesta laaditun pöytäkirjan siltä osin kuin pöytäkirjaa ei tarkasteta koko-
uksessa. 

•	 Kaksikielisissä kunnissa hallintosäännössä määrätään, että pöytäkirja 
laaditaan suomen ja ruotsin kielellä. 

Perustelut: Kaksikielisiä kuntia koskeva velvoite laatia pöytäkirja suomen ja  
ruotsin kielellä perustuu kielilain 29 §:ään. 

122 § 
Päätösten tiedoksianto kunnan jäsenille 

Valtuuston pöytäkirja siihen liitettyine valitusosoituksineen pidetään tarkasta-
misen jälkeen nähtävänä kunnan verkkosivuilla siten kuin kuntalain 140 §:ssä 
säädetään. 

Perustelut: Kuntalain 140 §:n mukaan valtuuston pöytäkirja siihen liitettyine 
valitusosoituksineen pidetään tarkastamisen jälkeen nähtävänä yleisessä tie-
toverkossa, jollei salassapitoa koskevista säännöksistä muuta johdu. Jos asia 
on kokonaan salassa pidettävä, pöytäkirjassa julkaistaan ainoastaan maininta 
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salassa pidettävän asian käsittelystä. Pöytäkirjassa julkaistaan ainoastaan 
tiedonsaannin kannalta välttämättömät henkilötiedot. Pöytäkirjan sisältämät  
henkilötiedot on poistettava tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan 
päättyessä. 

Kunnan jäsenen katsotaan saaneen päätöksestä tiedon seitsemän päivän 
kuluttua siitä, kun pöytäkirja on nähtävänä yleisessä tietoverkossa. 
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17. luku  
Enemmistövaali ja suhteellinen 
vaali 
Henkilövalinnasta käytetään nimitystä vaali. Vaali toimitetaan ensisijaisesti  
enemmistövaalina. Suhteellinen vaali voidaan toimittaa vain luottamushenkilöitä 
valittaessa ja valittavia täytyy olla vähintään kaksi. Vaali toimitetaan suhteelli-
sena, jos riittävä osa toimielimen jäsenistä vaatii suhteellista vaalia. Laskukaava 
on kuntalaissa. Puheenjohtajan tehtävänä on todeta, onko suhteellisen vaalin 
vaatijoita riittävästi. 

Sähköisessä kokouksessa voidaan toimittaa vaali suljetuin lipuin, jos vaalisa-
laisuus pystytään turvaamaan. Käytettävältä tietojärjestelmältä edellytetään 
siten, että valtuutettu voidaan tunnistaa luotettavasti ja annetun äänen voi antaa 
salatulla sähköisellä yhteydellä. Lisäksi äänet on voitava laskea niin, ettei äänen 
antajaa ja sen äänen sisältöä voida yhdistää. 

Suhteellisen vaalin toimittamisessa noudatetaan mitä kuntavaaleista säädetään. 
Tarkemmat määräykset suhteellisen vaalin toimittamisesta otetaan hallinto-
sääntöön. 

123 § 
Vaaleja koskevat yleiset määräykset 

Varajäsenet valitaan samassa vaalissa kuin varsinaiset jäsenet. Jos varajäsenet 
ovat henkilökohtaisia, varsinaisen ja henkilökohtaisen varajäsenen muodostamat 
ehdokasparit on hyväksyttävä ennen vaalia. 

Enemmistövaali toimitetaan suljetuin lipuin, jos yksikin sitä vaatii. Suhteellinen 
vaali toimitetaan aina suljetuin lipuin. Suljetussa lippuäänestyksessä äänestäjän 
on taitettava äänestyslippu siten, ettei sen sisältö ole näkyvissä. 

Äänestyslipussa ei saa olla asiattomia merkintöjä. Äänestysliput annetaan 
valtuuston puheenjohtajalle puheenjohtajan määräämässä järjestyksessä. 

Äänestysliput sekä arvonnassa käytetyt liput on säilytettävä vaalipäätöksen 
lainvoimaisuuteen saakka. Jos vaali on toimitettu suljetuin lipuin, liput on 
säilytettävä suljetussa kuoressa. 

124 § 
Enemmistövaali 

Enemmistövaalissa äänen voi antaa kenelle tahansa vaalikelpoiselle ehdokkaalle 
tai ehdokasparille. Jos valittavia on enemmän kuin yksi, toimielimen jäsenellä on 
käytettävissään yhtä monta ääntä kuin on valittavia henkilöitä tai ehdokaspareja. 



102KUNNAN HALLINTOSÄÄNTÖMALLI

Yhdelle ehdokkaalle tai ehdokasparille voi antaa vain yhden äänen ja kaikkia 
ääniä ei ole pakko käyttää. 

Kun enemmistövaali toimitetaan suljetuin lipuin, kokouksen pöytäkirjantarkas-
tajat toimivat samalla ääntenlaskijoina ja avustavat muutenkin vaalitoimituk-
sessa, jollei valtuusto toisin päätä. 

Perustelut: Virkavaalissa äänen voi antaa virkaa hakeneelle ja kelpoisuusvaati-
mukset täyttävälle henkilölle riippumatta siitä, onko ko. henkilöä keskustelun 
aikana ehdotettu ja kannatettu. Tarvittaessa toimielin ratkaisee päätöksellään, 
onko hakijalla virkaan vaadittava kelpoisuus. 

Toimielinten jäsenten vaalissa ääniä voi antaa vain vaalikelpoisille ehdokkaille. 
Tarvittaessa toimielin ratkaisee päätöksellään ehdokkaan vaalikelpoisuuden. 

Äänestyslippuun kirjoitetaan henkilön tai henkilöiden nimet, joille ääni annetaan. 

Kuntalain 105 §:n mukaan vaalissa tulevat valituiksi se henkilö tai ne henkilöt, 
jotka ovat saaneet eniten ääniä. Jos varajäsenet eivät ole henkilökohtaisia, vara-
jäseniksi valituiksi tulevat varsinaisiksi jäseniksi valittujen jälkeen seuraavaksi 
eniten ääniä saaneet ehdokkaat. Tasatilanteessa arpa ratkaisee. 

125 § 
Valtuuston vaalilautakunta 

Valtuusto valitsee toimikaudekseen suhteellisten vaalien toimittamista varten 
vaalilautakunnan. Lautakunnassa on -- jäsentä ja kullakin henkilökohtainen 
varajäsen. 

Valtuusto valitsee jäseniksi valituista lautakunnan puheenjohtajan ja varapu-
heenjohtajan. 

Lautakunnan sihteerinä toimii valtuuston pöytäkirjanpitäjä, jollei valtuusto toisin 
päätä. 

126 § 
Ehdokaslistojen laatiminen 

Ehdokaslistassa saa olla enintään niin monen ehdokkaan tai ehdokasparin nimi 
kuin vaalissa on valittavia jäseniä ja varajäseniä. 

Ehdokaslistan otsikossa on mainittava, missä vaalissa sitä käytetään. Vähintään 
kahden valtuutetun on allekirjoitettava ehdokaslista. Ensimmäinen allekirjoittaja 
toimii listan asiamiehenä, antaa listan valtuuston puheenjohtajalle ja on oikeu-
tettu tekemään siihen 124 §:ssä tarkoitetut oikaisut. 
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127 § 
Ehdokaslistojen jättäminen ja vaalitoimituksen  
nimenhuuto 

Valtuusto määrää ajankohdan, milloin ehdokaslistat on viimeistään annettava 
valtuuston puheenjohtajalle sekä milloin vaalitoimituksen nimenhuuto aloite-
taan. 

128 § 
Ehdokaslistojen tarkastus ja oikaiseminen 

Kun ehdokaslistojen antamisen määräaika on päättynyt, valtuuston puheenjoh-
taja antaa ehdokaslistat vaalilautakunnalle, joka tarkastaa, ovatko ne asianmu-
kaisesti laaditut. Jos listassa todetaan virheitä, annetaan asiamiehelle tilaisuus 
korjata virheet vaalilautakunnan asettamassa määräajassa. 

Jos sama henkilö on ehdokaslistan korjaamisen jälkeenkin ehdokkaana use-
ammalla listalla, vaalilautakunnan on, mikäli mahdollista, tiedusteltava ehdok-
kaalta, mille listalle hänen nimensä jätetään. 

129 § 
Ehdokaslistojen yhdistelmä 

Ehdokaslistojen oikaisuja varten varatun määräajan päätyttyä vaalilautakunta 
laatii hyväksytyistä ehdokaslistoista yhdistelmän, johon jokaiselle ehdokaslis-
talle merkitään järjestysnumero. 

Ennen vaalitoimituksen nimenhuudon alkamista ehdokaslistojen yhdistelmä 
annetaan valtuutetuille tiedoksi ja luetaan ääneen valtuustolle. 

130 § 
Suhteellisen vaalin toimittaminen 

Äänestyslippuun merkitään sen ehdokaslistan numero, jolle ääni annetaan. 
Valtuutetut antavat nimenhuudon määräämässä järjestyksessä valtuuston 
puheenjohtajalle äänestyslippunsa. 

131 § 
Suhteellisen vaalin tuloksen toteaminen  

Valtuuston puheenjohtaja antaa äänestysliput vaalilautakunnalle, joka tutkii  
niiden pätevyyden sekä laskee ja ilmoittaa vaalin tuloksen noudattaen soveltuvin 
osin, mitä kuntavaaleista säädetään. 

Vaalilautakunta antaa vaalin tuloksesta kirjallisen ilmoituksen valtuuston 
puheenjohtajalle, joka toteaa vaalin tuloksen valtuustolle. 
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18. luku  
Valtuutetun aloite- ja  
kyselyoikeus 
Valtuutetun aloitteen käsittelystä otetaan tarpeelliset määräykset hallintosään-
töön. Määräykset voivat koskea mm. ennen varsinaista valmistelua valtuustossa 
käytävää lähetekeskustelua sekä aloitteiden seurantaa. 

Valtuutettujen tietojensaantioikeuden edistämiseksi hallintosääntöön voidaan 
ottaa määräykset kunnanhallitukselle osoitettavista kysymyksistä ja valtuuston 
kokouksen ulkopuolella pidettävistä valtuuston kyselytunneista. 

132 § 
Valtuutettujen aloitteet 

Kokouskutsussa mainittujen asioiden käsittelyn jälkeen valtuustoryhmällä ja 
valtuutetulla on oikeus tehdä kirjallisia aloitteita kunnan toimintaa ja hallintoa 
koskevissa asioissa. Aloite annetaan puheenjohtajalle. Sähköisessä kokouksessa 
aloite lähetetään sähköisesti kokouksen puheenjohtajan ilmoittamalla tavalla. 

Aloite on sitä enempää käsittelemättä lähetettävä kunnanhallituksen valmistel-
tavaksi. Valtuusto voi päättää, että aloitteessa tarkoitetun asian valmistelusta 
käydään lähetekeskustelu. 

Kunnanhallituksen on vuosittain x-kuun loppuun mennessä esitettävä val-
tuustolle luettelo valtuutettujen tekemistä ja kunnanhallitukselle lähetetyistä 
aloitteista, joita valtuusto ei ole edellisen vuoden loppuun mennessä lopullisesti 
käsitellyt. Samalla on ilmoitettava, mihin toimenpiteisiin niiden johdosta on 
ryhdytty. Valtuusto voi todeta, mitkä aloitteista on käsitelty loppuun.

Huomautus: Kuntalain 34.4 §:n mukainen valtuutettujen aloite luottamushenki-
löiden erottamiseksi kesken toimikauden samoin kuin kuntalain 43.2 §:n  
mukainen valtuutettujen aloite kunnanjohtajan irtisanomiseksi tai muihin teh-
täviin siirtämiseksi käsitellään noudattaen, mitä kuntalain 35 §:ssä on säädetty. 
Näissä tapauksissa ei siis noudateta, mitä hallintosäännön 132 §:ssä on mää-
rätty.

Kuntalain 35.1 §:n mukaan, kun kuntalain 34 §:ssä tarkoitettu luottamushenki-
löiden erottamista koskeva asia tai kuntalain 43 §:ssä tarkoitettu kunnanjohtajan 
irtisanomista tai muihin tehtäviin siirtämistä koskeva asia on tullut vireille, 
valtuusto voi asettaa tilapäisen valiokunnan, jonka on valmisteltava asia.

Tämä tarkoittaa, että sen jälkeen, kun kuntalain 34.4 §:n tai 43.2 §:n mukainen 
valtuutettujen aloite on annettu valtuuston puheenjohtajalle, aloite on sitä 
enempää käsittelemättä lähetettävä kunnanhallitukselle tilapäisen valiokunnan 
perustamista koskevan asian valmistelemiseksi.
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133 § 
Kunnanhallitukselle osoitettava kysymys 

Vähintään neljäsosa valtuutetuista voi tehdä kunnanhallitukselle kirjallisen 
kysymyksen kunnan toiminnasta ja hallinnosta. 

Kunnanhallituksen on vastattava kysymykseen viimeistään valtuuston kokouk-
sessa, joka ensiksi pidetään -- kuukauden kuluttua kysymyksen tekemisestä. 

Jos kysymystä käsiteltäessä tehdään kannatettu ehdotus tilapäisen valiokunnan 
asettamisesta selvittämään kysymyksessä tarkoitettua asiaa, valtuuston on pää-
tettävä, asetetaanko tilapäinen valiokunta. Muuta päätöstä ei asiassa saa tehdä. 

134 § 
Kyselytunti 

Valtuutetulla on oikeus esittää kunnanhallitukselle kyselytunnilla vastattavaksi 
lyhyitä enintään -- minuutin pituisia kysymyksiä kunnan hallintoa ja taloutta 
koskevista asioista. Kyselytunti järjestetään ennen valtuuston kokousta, jollei 
valtuusto toisin päätä. Kyselytunti on julkinen. 

Valtuuston puheenjohtaja toimii puheenjohtajana kyselytunnilla. Kunnanhalli-
tuksen puheenjohtaja tai hänen määräämänsä vastaa kysymyksiin. Kysymyksiin 
vastataan saapumisjärjestyksessä, ellei puheenjohtaja toisin päätä. Vastauksen 
saatuaan kysymyksen esittäjällä on oikeus tehdä kaksi asiaan esittämäänsä 
kysymykseen liittyvää lyhyttä lisäkysymystä. Kysymysten johdosta ei käydä 
keskustelua. 

Kysymys on toimitettava kirjallisena viimeistään -- päivää ennen valtuuston 
kokousta. Myöhemmin toimitetut kysymykset sekä kysymykset, joihin ei kysely-
tunnilla ehditä vastata, siirtyvät seuraavaan kyselytuntiin. 



V OSA  
Päätöksenteko- ja 
hallintomenettely 
muissa  
toimielimissä kuin 
valtuustossa 
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19. luku  
Kokousmenettely 
Tässä luvussa on muiden toimielinten kuin valtuuston kokousmenettelyjä ja 
pöytäkirjan laatimista koskevat määräykset. Kuntalain 12 luvussa on päätöksen-
teko- ja hallintomenettelyä koskevat säännökset. Kokousmenettelyt ovat pitkälti 
hallintosäännön määräysten varassa. 

Kuntalain 98 § mahdollistaa perinteisen kokouspaikalla pidettävän kokouksen, 
sähköisessä toimintaympäristössä tapahtuvan kokouksen (sähköinen kokous) 
sekä sähköisen päätöksentekomenettelyn ennen kokousta. Hallintosäännössä 
on määrättävä, mitkä kuntalain 98 §:ssä tarkoitetut toimielinten päätöksenteko-
tavat kunnassa otetaan käyttöön. Sähköinen kokous sekä sähköinen päätöksen-
tekomenettely ovat käytettävissä vain, mikäli hallintosäännössä on niin määrätty. 
Poikkeusoloissa ja normaaliolojen häiriötilanteissa päätöksenteon jatkuvuuden 
ja toimintaedellytysten edistäminen voi edellyttää mahdollisuutta sähköisiin 
kokouksiin ja sähköiseen päätöksentekomenettelyyn.

Pöytäkirjan perustehtäviä ovat tiedon säilytys, tiedon siirto sekä oikeussuojan ja 
valvonnan tarpeet. Kuntalaissa ei säädetä pöytäkirjan sisällöstä. Hallintosään-
nössä annetaan tarpeelliset määräykset pöytäkirjan laatimisesta, allekirjoittami-
sesta ja tarkastamisesta. 

135 § 
Määräysten soveltaminen 

Tämän luvun määräyksiä noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kunnan  
toimielinten kokouksissa sekä soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten 
kokouksissa. Luvun määräyksiä noudatetaan toissijaisina hallintosäännön muihin  
lukuihin nähden, jollei erikseen ole toisin määrätty. 

136 § 
Toimielimen päätöksentekotavat 

Toimielin voi käsitellä asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokouksen osal-
listujat ovat läsnä kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan käyttää 
sähköistä asiahallinta- tai äänestysjärjestelmää.

Toimielin voi pitää kokouksensa sähköisessä toimintaympäristössä, jolloin 
kokoukseen osallistutaan videoneuvottelua tai muuta soveltuvaa teknistä tie-
donvälitystapaa käyttäen (sähköinen kokous).

Toimielimen kokous voi olla joko varsinainen kokous taikka sähköinen kokous.

Toimielin voi tehdä päätöksiä suljetussa sähköisessä päätöksentekomenettelyssä 
ennen kokousta (sähköinen päätöksentekomenettely). 
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Kunnanhallitus tai sen nimeämä viranhaltija vastaa, että sähköisiin kokouksiin ja 
sähköiseen päätöksentekomenettelyyn tarvittavat tekniset laitteet, järjestelmät 
ja tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien edellyttämällä 
tavalla. 

Perustelut: Kuntalain 98 §:n mukaan sähköisessä kokouksessa ja sähköisessä 
päätöksentekomenettelyssä kunnan tulee huolehtia tietoturvallisuudesta ja siitä, 
että salassa pidettävät tiedot eivät ole ulkopuolisen saatavissa. Käytännössä 
tietoturvallisuus tulee ottaa huomioon jo siinä vaiheessa, kun sähköisiä kokous-
menettely- ja päätöksentekojärjestelmiä suunnitellaan ja hankitaan. 

137 § 
Sähköinen kokous 

Toimielin voi pitää kokouksen sähköisesti. 

Suljettuun sähköiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta tilasta, jossa 
salassa pidettävät tiedot ja kokouksessa käydyt keskustelut eivät ole ulkopuo-
lisen kuultavissa eivätkä nähtävissä. 

Perustelut: Sähköiseen kokoukseen osallistutaan sähköisen yhteyden (soveltuva 
tietojärjestelmä tai videoneuvotteluyhteys) avulla osallistujan valitsemasta pai-
kasta käsin. Sähköisessä kokouksessa toimitaan muutoin varsinaisen kokouksen 
mukaisten päätöksentekomenettelyjen mukaisesti. 

Sähköinen kokous voidaan pitää siten, että kaikki osallistuvat kokoukseen 
sähköisen yhteyden avulla tai siten, että vain osa läsnäolijoista osallistuu koko-
ukseen sähköisen yhteyden avulla. Käytettävän tietojärjestelmän tai videoneu-
votteluyhteyden tulee mahdollistaa se, että:

1.	 Kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri voivat luotettavasti todentaa kokouk-
seen osallistuvat, mikä edellyttää kuva- ja ääniyhteyttä puheenjohtajaan 
ja sihteeriin ainakin todennettaessa kokoukseen osallistuvat henkilöt sekä 
varmistettaessa se, että kokoukseen osallistutaan soveliaasta paikasta.

2.	 Kokouksen puheenjohtaja voi johtaa kokousta kuntalain 102 §:ssä 
tarkoitetulla tavalla. 

3.	 Kokoukseen osallistuva voi seurata kokouksen kulkua ja osallistua asioiden 
käsittelyyn.

Tietoturvallisuuden huomioimisessa kunnan olisi kiinnitettävä huomiota salassa 
pidettävien tietojen käsittelyyn. Sähköisessä kokouksessa salassa pidettäviä asi-
oita sisältäviä dokumentteja ei voida lähettää eikä keskusteluja käydä muun kuin 
suojatun tietoliikenneyhteyden avulla. Kunnan tulisi huomioida, milloin ja miten 
käsitellään asioita, jotka edellyttävät luottamuksellisuutta (suljettu kokous) tai 
ovat salassa pidettäviä. Kunnan tulisi linjata, millaisista paikoista toimielimen 
jäsenet voivat osallistua kokoukseen ja huolehtia siitä, etteivät salassa pidet-
tävät tai luottamukselliset tiedot ole ulkopuolisten saatavissa. 
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Toimielimen suljettuun kokoukseen voi osallistua sellaisesta valitsemastaan 
paikasta, jossa suljetun kokouksen keskustelujen luottamuksellisuus voidaan 
turvata ja salassapitovelvoitteita voidaan noudattaa. 

Viranhaltijat ja luottamushenkilöt vastaavat omasta puolestaan salassapitovel-
voitteiden noudattamisesta osallistuessaan sähköiseen kokoukseen. Salassapi-
tovelvoitteista säädetään julkisuuslain 22–23 §:ssä ja yleiset salassapitoperus-
teet ovat 24 §:ssä. 

138 § 
Sähköinen päätöksentekomenettely 

Vaihtoehto 1 
Toimielin voi päättää asioita sähköisessä päätöksentekomenettelyssä kuntalain 
100 §:n mukaisesti. Päätöksentekomenettelyä voidaan käyttää kaikkiin toimie-
limen päätösvaltaan kuuluviin asioihin. 

Vaihtoehto 2 
Toimielimen kokouksia edeltää kuntalain 100 §:n mukainen sähköinen päätök-
sentekomenettely. Päätöksentekomenettelyä voidaan käyttää kaikkiin toimie-
limen päätösvaltaan kuuluviin asioihin. 

Perustelut: Kuntalain 100 §:n mukaan käsiteltävät asiat tulee yksilöidä koko-
uskutsussa ja mainita, mihin mennessä asia voidaan käsitellä sähköisessä 
päätöksentekomenettelyssä. Asia on käsitelty, kun kaikki toimielimen jäsenet 
ovat ilmaisseet kantansa asiaan ja käsittelyn määräaika on päättynyt. Asia siirtyy 
kokouksen käsiteltäväksi, jos yksikin jäsen sitä vaatii tai on jättänyt kantansa 
ilmaisematta. Sähköisessä päätöksentekomenettelyssä tehtyjä päätöksiä kos-
keva pöytäkirja voidaan tarkastaa ennen kokousta. 

Sähköinen päätöksentekomenettely on käytössä ennen toimielimen kokousta. 
Kunnan harkinnassa on, minkälaisissa asioissa menettely on käytössä, koska 
kuntalaki ei ota siihen kantaa. Sähköinen päätöksentekomenettely sopinee 
lähinnä rutiiniluonteisiin asioihin, sillä se ei mahdollista keskustelua ennen pää-
töksentekoa. Sähköistä päätöksentekomenettelyä ei voida käyttää toimielimen 
julkisissa kokouksissa. 

Lain perustelujen mukaan sähköinen päätöksentekomenettely edellyttää siihen 
soveltuvan tietojärjestelmän tai muun tietoteknisen ratkaisun käyttämistä. 
Toimielimen jäsenet tulisi voida luotettavasti tunnistaa siten kuin laissa vahvasta 
sähköisestä tunnistamisesta ja sähköisistä luottamuspalveluista säädetään. 
Käytettävän tietojärjestelmän tulisi olla suljettu ja käytettävien tietoliikenneyhte-
yksien tulisi olla asianmukaisesti suojattu. 
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139 § 
Kokousaika ja -paikka 

Toimielin päättää kokoustensa ajan ja paikan. 

Kokous pidetään myös, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi 
tai enemmistö toimielimen jäsenistä tekee puheenjohtajalle esityksen koko-
uksen pitämisestä ilmoittamansa asian käsittelyä varten. Tällöin puheenjohtaja 
määrää kokousajan. 

Puheenjohtaja voi perustellusta syystä peruuttaa kokouksen. 

140 § 
Kokouskutsu 

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hänen estyneenä ollessaan varapuheen-
johtaja. 

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka sekä käsiteltävät 
asiat. Kokouskutsussa on mainittava, mitä toimielimen päätöksentekotapaa 
noudatetaan kunkin asian kohdalla. Jos asia käsitellään sähköisessä päätöksen-
tekomenettelyssä, tulee kutsussa ilmaista, mihin mennessä asia on käsiteltävä 
sähköisesti.

Esityslista, joka sisältää selostuksen käsiteltävistä asioista ja ehdotukset toimi-
elimen päätöksiksi, lähetetään kokouskutsun yhteydessä, elleivät erityiset syyt 
ole esteenä. Jos esityslistalla, liitteissä tai oheismateriaalissa on salassa pidet-
täviä tietoja, asiakirjaan tehdään merkintä salassapidosta. 

Kokouskutsu lähetetään jäsenille ja muille, joilla on läsnäolo-oikeus tai -velvolli-
suus, toimielimen päättämällä tavalla. 

Perustelut: Esityslistan liitteitä ja oheismateriaalia lähetetään harkinnan mukaan 
arvioiden toimielimen jäsenten tiedonsaantitarpeita. 

Hallintosääntöön voidaan ottaa määräys kokouskutsun lähettämisestä, mikäli 
mahdollista vähintään -- päivää ennen kokousta.  

•	 Hallintosääntöön voidaan ottaa määräys esityslistan toimittamisesta 
varajäsenille.   

•	 Kaksikielisessä kunnassa hallintosäännössä voidaan määrätä kokous-
kutsun, esityslistan ja liitteiden laatimisesta suomen ja ruotsin kielellä 
(hallintosäännön määräys tai toimielimen päätös). Toimielimelle voidaan 
antaa päätösvalta, mitkä liitteet laaditaan molemmilla kielillä. 

•	 Jos kuntien yhteistoiminnassa (vastuukuntamalli, kuntalain 50 ja 51 §) on 
erikielisiä kuntia tai vähintään yksi kaksikielinen kunta, hallintosäännössä 
määrätään, että yhteisen toimielimen kokouskutsu, esityslista ja liitteet 
laaditaan suomen ja ruotsin kielellä. 
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Perustelut: Kielilain 29 §:n mukaan kaksikielisen kunnan ja kuntayhtymän 
valtuuston tai yhtymäkokouksen sekä 6 §:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitetun 
kuntien yhteisen toimielimen kokouskutsu ja pöytäkirja on laadittava suomen 
ja ruotsin kielellä. Kaksikielisen kunnan ja kuntayhtymän muiden toimielinten 
kokouskutsujen ja pöytäkirjojen kielestä päättää kunta tai kuntayhtymä ottaen 
huomioon sen, että luottamushenkilöiden mahdollisuus täyttää tehtävänsä 
turvataan ja että kunnan asukkaiden tiedonsaantitarpeesta huolehditaan. 

Esityslista ja liitteet tulevat osaksi pöytäkirjaa, joten kun yhteistoiminnassa on 
mukana erikielisiä kuntia tai vähintään yksi kaksikielinen kunta, yhteisen toimie-
limen esityslista ja liitteet on kielilain 29 §:n nojalla laadittava suomen ja ruotsin 
kielellä. Esityslistan mukana lähetettävää oheismateriaalin ei tarvitse olla saata-
villa molemmilla kielillä. 

141 § 
Sähköinen kokouskutsu 

Kokouskutsu, esityslista, liitteet ja oheismateriaali voidaan lähettää sähköisesti. 

Tällöin kunnanhallitus tai sen nimeämä viranhaltija vastaa siitä, että tähän tarvit-
tavat tekniset laitteet, järjestelmät ja tietoliikenneyhteydet ovat käytettävissä. 

Perustelut: Kokouskutsun, esityslistan, liitteiden ja oheismateriaalin lähettä-
misestä sähköisesti otetaan määräykset hallintosääntöön. Mitä tässä sanotaan 
lähettämisestä, tarkoitetaan myös asiakirjojen saattamista sähköisesti saataville. 
Salassa pidettäviä tietoja voidaan lähettää vain suojatulla yhteydellä. 

Kuntalain 94 §:n mukaan kunnan tulee huolehtia, että tarvittavat tekniset 
yhteydet ja välineet ovat niiden käytettävissä, joille kokousasiakirjat lähetetään 
sähköisesti. Salassa pidettäviä tietoja voidaan lähettää vain suojatulla yhteydellä. 

Laissa tai lain perusteluissa ei ole tarkemmin määritelty mitä tarkoitetaan 
”tarvittavilla teknisillä yhteyksillä ja välineillä”. Vaatimus täyttyy esimerkiksi siten, 
että kunta huolehtii, että luottamushenkilöillä on käytössään luottamukselliseen 
viestintään soveltuvat laitteet ja tietoliikenneyhteydet, ja käytetään vain kunnan 
hankkimia laitteita ja järjestelmiä. 

Käytännössä monessa kunnassa on hankittu luottamushenkilöille tietokoneet  
tai tabletit, joilla he pystyvät lukemaan ja kommentoimaan sähköisiä asiakirjoja. 
Riittävän tietoturvan ja tietosuojan takaavat verkkoyhteydet voidaan toteuttaa 
esimerkiksi käyttämällä suojattua sähköpostiyhteyttä tai erilaisilla extranet-rat-
kaisuilla, joissa luottamushenkilö pääsee suojattuun tilaan lukemaan asiakirjoja. 
Asiakirjat tulee käydä lukemassa suojatussa verkossa. 
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142 § 
Esityslistan ja liitteiden julkaiseminen  
kunnan verkkosivuilla 

Esityslista julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Ennen julkaisemista esityslistalta 
poistetaan salassa pidettävät tiedot sekä henkilötiedot, joihin ei liity tiedotta-
misintressiä. Verkossa julkaistavalta esityslistalta voidaan poistaa yksittäisiä 
kokousasioita, joihin ei liity erityistä tiedottamisintressiä tai mikäli erityisestä 
syystä asian valmistelua ei julkisteta ennen päätöksentekoa. Esityslistan liitteitä 
julkaistaan verkossa harkinnan mukaan ottaen huomioon kunnan asukkaiden 
tiedonsaanti-intressit. 

Perustelut: Määräyksellä toteutetaan kuntalain 29 §:ssä säädettyjä viestintävel-
voitteita. Esityslistojen ja liiteaineistojen helppo saatavuus kunnan verkkosivuilla 
lisää valmistelun avoimuutta. Valmistelun avaaminen ja henkilötietojen käsittely 
verkossa on perusteltua erityisesti silloin, kun esityslistalla selostetaan sellaisen 
asian valmistelua, joka koskee kunnan yhteisten asioiden järjestämistä tai 
päätöksenteolla on yleistä vaikutusta kunnan asukkaiden elämään tai elinym-
päristöön. Verkkoviestinnällä edistetään tällöin kuntalaisten mahdollisuuksia 
osallistua ja vaikuttaa sekä mahdollisuuksia valvoa kunnan viranomaisten toi-
mintaa ja päätöksentekoa 

Esityslistoja ja liiteaineistoja ei voi kuitenkaan viedä kunnan verkkosivuille 
sellaisenaan, vaan asiakirjat on käytävä huolellisesti läpi ja verkkosivuille vietä-
västä versiosta on poistettava salassa pidettävät tiedot. Lisäksi tulee tapauskoh-
taisesti arvioida, onko kyseisten henkilötietojen käsittely kunnan verkkosivuilla 
tarpeellista kunnan viestinnän tarkoituksen kannalta. Esimerkiksi hankinta- tai 
sopimusasian valmistelun turvaaminen voi vaatia, että asian valmistelua ei 
julkisteta ennen päätöksentekoa. Yleensä on kuitenkin mahdollista kuvailla asiaa 
yleisesti siten, ettei salassa pidettävä tieto paljastu tai valmistelu vaarannu.

143 § 
Jatkokokous 

Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada kokouksessa käsiteltyä, 
käsittelemättä jääneet asiat voidaan siirtää jatkokokoukseen, johon ei tarvitse 
antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille lähetetään sähköinen viesti jatko-
kokouksen ajasta ja paikasta sekä jatkokokouksen päätöksentekotavasta.

Jatkokokouksen ajasta ja paikasta päättää puheenjohtaja. Jatkokokouksen pää-
töksentekomenettelyn ei tarvitse olla sama kuin alkuperäisellä kokouskutsulla 
on mainittu.

Perustelut: Mikäli kokous on aloitettu varsinaisena kokouksena, puheenjohtajan 
päätöksellä jatkokokous voidaan pitää sähköisenä kokouksena. Samoin voidaan 
sähköisenä kokouksena aloitettua kokousta jatkaa varsinaisena kokouksena.
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144 § 
Varajäsenen kutsuminen 

Toimielimen jäsenen on kutsuttava varajäsen sijaansa, mikäli hän ei pääse 
kokoukseen. Kun jäsen on esteellinen jossakin kokousasiassa tai esteen vuoksi 
ei voi osallistua jonkin asian käsittelyyn, hän voi kutsua varajäsenen yksittäisen 
asian käsittelyyn. 

Myös puheenjohtaja, esittelijä tai toimielimen sihteeri voivat toimittaa kutsun 
varajäsenelle. 

Perustelut: Varsinaisen jäsenen ollessa estynyt tai esteellinen, paikalle saapunut 
varajäsen voi osallistua kokoukseen tai yksittäisen asian käsittelyyn, vaikka hän 
ei olisi saanut kutsua kokoukseen. 

145 § 
Läsnäolo kokouksessa 

Toimielimen jäsenten ja esittelijän lisäksi toimielimen kokouksessa on läsnäolo- 
ja puheoikeus: 

•	 valtuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla kunnanhallituksen 
kokouksessa kuntalain 18.2 §:n mukaan 

•	 kunnanhallituksen puheenjohtajalla ja kunnanjohtajalla muiden toimi-
elinten kokouksessa, ei kuitenkaan tarkastuslautakunnan eikä valtuuston 
tilapäisen valiokunnan kokouksessa eikä vaalilaissa säädettyjen vaalitoi-
mielinten kokouksissa. 

Toimielin päättää muiden henkilöiden läsnäolo- ja puheoikeudesta. 

Toimielin voi päättää asiantuntijan kuulemisesta yksittäisessä asiassa.

Perustelut: Jos toimielin antaa nuorisovaltuuston, vanhusneuvoston tai vam-
maisneuvoston edustajalle läsnäolo- ja puheoikeuden lautakunnan kokouk-
sessa, läsnäolo-oikeus on syytä rajata siten, että läsnäolo-oikeutta ei ole silloin 
kun käsiteltäviin asiakirjoihin sisältyy salassa pidettäviä tietoja. 

146 § 
Kunnanhallituksen edustaja muissa toimielimissä 

Kunnanhallitus voi 2 momentista ilmenevin rajoituksin määrätä muihin toimieli-
miin edustajansa, jolla on läsnäolo- ja puheoikeus toimielimen kokouksessa. 

Edustajaksi voidaan määrätä myös kunnanhallituksen varajäsen tai kunnanjoh-
taja. 

Kunnanhallitus ei voi määrätä edustajaansa tarkastuslautakuntaan, valtuuston 
tilapäiseen valiokuntaan eikä vaalilaissa säädettyihin vaalitoimielimiin. 
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147 § 
Kokouksen julkisuus 

Kokouksen julkisuudesta säädetään kuntalain 101 §:ssä. 

Jos toimielin päättää pitää julkisen sähköisen kokouksen, yleisölle on järjes-
tettävä mahdollisuus seurata kokousta internetin kautta sekä kokouskutsussa 
mainitussa tilassa. 

Perustelut: Kuntalain 101 §:n mukaan muun toimielimen kuin valtuuston koko-
ukset ovat julkisia vain, jos toimielin niin päättää eikä kokouksessa käsitellä 
asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla säädetty salassa pidettäväksi. 

Yleisöllä on oltava mahdollisuus seurata toimielimen julkista kokousta myös 
siltä osin kuin kokoukseen osallistutaan sähköisesti. Kunnan on tällöin nimet-
tävä erikseen tila, jossa sähköistä kokousta voi seurata, koska kaikilla ei ole 
mahdollisuutta seurata kokousta sähköisessä ympäristössä. 

148 § 
Kokouksen laillisuus ja päätösvaltaisuus 

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa läsnä olevat sekä onko kokous 
laillisesti koolle kutsuttu ja päätösvaltainen. 

149 § 
Tilapäinen puheenjohtaja 

Jos sekä puheenjohtaja että varapuheenjohtaja ovat estyneitä tai esteellisiä 
jossakin asiassa, valitaan kokousta tai asian käsittelyä varten tilapäinen puheen-
johtaja. 

150 § 
Kokouksen johtaminen ja puheenvuorot 

Puheenjohtajan tehtävistä kokouksen johtamisessa ja toimielimen jäsenen 
puheenvuoroista säädetään kuntalain 102 §:ssä. 

Asiat käsitellään esityslistan mukaisessa järjestyksessä, jollei toimielin toisin 
päätä. 

Perustelut: Kielilain 28 §:n mukaan kaksikielisen kunnan ja kuntayhtymän toimi-
elimen ja 6 §:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitetun kuntien yhteisen toimielimen 
jäsenellä on oikeus käyttää suomea tai ruotsia kokouksessa sekä pöytäkirjaan tai 
mietintöön liitettävässä kirjallisessa lausunnossa tai mielipiteessä. Jos toimie-
limen muu jäsen ei ymmärrä suullista puheenvuoroa, se on pyynnöstä hänelle 
lyhyesti selostettava. 
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151 § 
Kokouskutsussa mainitsemattoman asian käsittely 

Toimielin voi esittelijän ehdotuksesta taikka jäsenen ehdotuksesta, jota on 
kannatettu, ottaa enemmistöpäätöksellä käsiteltäväksi asian, jota ei ole mainittu 
kokouskutsussa. 

Jos esittelijän ehdotus on asian palauttaminen valmisteltavaksi, toimielin voi 
ratkaista asian päätöksellään vain perustellusta syystä. 

Perustelut: Hallintolain 31 §:n mukaan viranomaisen on huolehdittava asian 
riittävästä ja asianmukaisesta selvittämisestä hankkimalla asian ratkaisemiseksi 
tarvittavat tiedot ja selvitykset. Valmistelun riittävyys tulee harkita tapauskohtai-
sesti. 

152 § 
Esittelijät 

Kunnanhallituksen esittelijästä määrätään 3 §:ssä. 

Vaihtoehto1 
Hallintosääntöön otetaan yksilöidyt toimielinkohtaiset määräykset esittelijästä. 
Jos toimielimellä on useampia esittelijöitä, hallintosäännössä määrätään, miten 
esittelyvastuu jakautuu esittelijöiden kesken. 

Vaihtoehto 2 
Esittelijästä määrätään toimielimen päätöksellä. Jos toimielimellä on useampia 
esittelijöitä, toimielin päättää, miten esittelyvastuu jakautuu esittelijöiden 
kesken. 

Esittelijän ollessa estynyt tai esteellinen hänen sijaisekseen määrätty toimii 
esittelijänä. 

Esittelystä tarkastuslautakunnassa määrätään 83 §:ssä. 

153 § 
Esittely 

Asiat päätetään toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelystä. Vaalilaissa 
säädetyissä vaalitoimielimissä asiat päätetään kuitenkin puheenjohtajan selos-
tuksen pohjalta. 

Esittelijä vastaa esittelemiensä kokousasioiden asianmukaisesta valmistelusta ja 
on velvollinen tekemään toimielimelle päätösehdotuksen. 

Esittelijän ehdotus on käsittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelijä on kes-
kustelun aikana muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan, muutettu ehdotus 
on pohjaehdotus. 



116KUNNAN HALLINTOSÄÄNTÖMALLI

Jos esittelijä ehdottaa asian poistamista esityslistalta, asia poistetaan, jollei 
toimielin toisin päätä. 

Toimielin voi erityisestä syystä päättää, että asia käsitellään puheenjohtajan 
selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelyä. Toimielin voi tällöin päättää, 
että puheenjohtajan ehdotus on käsittelyn pohjana eikä vaadi kannatusta. 

Perustelut: Esittelijän on oltava virkasuhteessa. Esittelijän velvollisuus on tehdä 
valmistelun perusteella päätösehdotus toimielimelle. Päätösehdotuksessa 
esittelijä ottaa asiallisen kannan päätettävänä olevaan asiaan. Päätösehdotuksen 
on oltava niin täsmällinen, että toimielin voi hyväksyä sen päätökseksi. Jos 
päätösehdotus ei ole riittävän täsmällinen, esittelyn lainmukaisuus arvioidaan 
tapauskohtaisesti. 

Pääsääntöisesti esittelijän päätösehdotukset ovat kokouskutsun mukana lähe-
tettävässä esityslistassa. Esittelijä voi kuitenkin tehdä päätösehdotuksen vasta 
kokouksessa. Tällöin esittelijä tekee päätösehdotuksen ennen kuin puheenjoh-
taja avaa keskustelun asiasta. 

Toimielimen ratkaistavat asiat ratkaistaan lähtökohtaisesti viranhaltijan esit-
telystä. Erityinen syy käsitellä asia puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman 
viranhaltijan esittelyä kirjataan pöytäkirjaan. Erityisenä syynä käsitellä asia 
puheenjohtajan selostuksen pohjalta voidaan pitää lähinnä tilanteita, joissa sekä 
esittelijä että hänen sijaisekseen määrätty ovat esteellisiä osallistumaan asian 
käsittelyyn taikka poissa asian käsittelystä tilapäisen syyn vuoksi. 

154 § 
Esteellisyys 

Ennen asian käsittelyn aloittamista esteellisen henkilön on ilmoitettava esteelli-
syydestään ja esteellisyyden aiheuttamasta perusteesta sekä vetäydyttävä asian 
käsittelystä ja poistuttava kokouksesta. 

Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava kokoukseen osallistuvan esteellisyys 
toimielimen ratkaistavaksi. Asianomaisen henkilön tulee tarvittaessa antaa 
selvitystä seikoista, joilla voi olla merkitystä hänen esteellisyytensä arvioinnissa. 
Annettuaan pyydetyn selvityksen asianomaisen henkilön on poistuttava kokouk-
sesta. 

Henkilö, jonka esteellisyyden toimielin ratkaisee, saa osallistua esteellisyyttään 
koskevan asian käsittelyyn vain hallintolain 29 §:ssä tarkoitetussa poikkeustilan-
teessa. 

Esteellisyyttä koskeva ratkaisu on perusteltava pöytäkirjaan. 

Perustelut: Esteellisyyttä koskevat säännökset, mm. esteellisyysperusteet, ovat 
kuntalain 97 §:ssä ja hallintolain 27–30 §:ssä. Esteellisyyssäännöksiä sovelletaan 
kaikkiin, joilla on kokouksessa läsnäolo-oikeus tai -velvollisuus. 
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Kuntalain 97.5 §:n mukaan esteellisen henkilön on ilmoitettava esteellisyydes-
tään. Henkilön on lisäksi toimielimen pyynnöstä esitettävä selvitys seikoista, 
joilla voi olla merkitystä hänen esteellisyytensä arvioinnissa. 

Esteellinen henkilö ei saa osallistua asian käsittelyyn eikä olla läsnä asian 
käsittelyssä. Esteellisen henkilön on poistuttava kokouksesta ennen kyseisen 
asian käsittelyn aloittamista. Esteellistä henkilöä voidaan kuitenkin kuulla 
kokouksessa asianosaisena tai asiantuntijana. 

Esteellisyyden ilmoittaminen, arviointi ja ratkaisu kuuluvat ensisijaisesti hen-
kilölle itselleen. Tulkinnanvaraisessa tilanteessa on suositeltavaa ilmoittaa 
esteellisyydestä ja vetäytyä asian käsittelystä. Toimielimen päätökseksi riittää 
tilanteen toteaminen. Pöytäkirjaan merkitään henkilön poistuminen esteellisenä 
ja perusteluna kuvataan esteellisyyden synnyttävä tilanne. Tarvittaessa toimi-
elin ratkaisee esteellisyyden päätöksellään. Päätöksen perusteluvelvollisuus 
perustuu hallintolain 45 §:ään. 

Hallintolain 29 §:n mukaan luottamushenkilö saa osallistua esteellisyyttään 
koskevan asian käsittelyyn vain, jos toimielin ei olisi ilman häntä päätösvaltainen 
eikä hänen tilalleen ole ilman huomattavaa viivästystä saatavissa esteetöntä 
henkilöä. 

155 § 
Pöydällepano ja asian palauttaminen valmisteltavaksi 

Jos keskustelun kuluessa tehdään kannatettu ehdotus asian pöydällepanosta, 
palauttamisesta valmisteltavaksi tai jokin muu ehdotus, jonka hyväksyminen 
keskeyttäisi asian käsittelyn, seuraavien puhujien on puheenjohtajan kehotuk-
sesta rajoitettava puheenvuoronsa koskemaan vain tätä ehdotusta. Jos ehdotus 
hyväksytään yksimielisesti tai äänestämällä, puheenjohtaja keskeyttää asian 
käsittelyn. Jos ehdotus hylätään, asian käsittely jatkuu. 

Perustelut: Asian pöydällepano tarkoittaa ”aikalisän” ottamista. Asiaa ei valmis-
tella uudelleen ja asia tuodaan yleensä seuraavaan kokoukseen samalla pohja-
ehdotuksella. 

Pöydällepanon sijasta asia voidaan palauttaa valmisteluun, esimerkiksi lisäselvi-
tysten hankkimiseksi tai eri päätösvaihtoehtojen selvittämiseksi. Lisävalmistelun 
perusteella esittelijä harkitsee uudelleen päätösehdotuksensa. 

156 § 
Ehdotukset ja keskustelun päättäminen 

Ehdotus on annettava kirjallisena, jos puheenjohtaja niin vaatii. 

Kun kaikki puheenvuorot on käytetty, puheenjohtaja päättää keskustelun. 
Puheenjohtaja selostaa keskustelun kuluessa tehdyt ehdotukset ja onko ehdo-
tusta kannatettu. 
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157 § 
Ilman äänestystä syntyvän päätöksen toteaminen 

Jos keskustelun aikana ei ole tehty kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja 
toteaa pohjaehdotuksen toimielimen päätökseksi. 

Jos puheenjohtaja toteaa toimielimen yksimielisesti kannattavan kokouksessa 
tehtyä ehdotusta, puheenjohtaja toteaa ehdotuksen toimielimen päätökseksi. 

Perustelut: Kuntalain 104 §:n mukaan, jos toimielin on asiasta yksimielinen tai 
vastaehdotusta ei ole kannatettu, puheenjohtaja toteaa päätöksen. 

158 § 
Äänestykseen otettavat ehdotukset 

Äänestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut ehdotukset. Ehdotusta, joka 
on tehty vaihtoehtoisena tai menee käsiteltävän asian ulkopuolelle, ei kuiten-
kaan oteta äänestykseen. 

Jos ehdotuksen tekijä ei ole paikalla äänestyksen alkaessa, hänen tekemänsä  
ehdotus katsotaan rauenneeksi eikä sitä oteta äänestykseen. 

159 § 
Äänestys ja vaali 

Äänestykseen sovelletaan muilta osin, mitä 16 luvussa määrätään äänestysme-
nettelystä valtuustossa.

Vaalin toimittamista koskevat määräykset ovat 17 luvussa. 

160 § 
Pöytäkirjan laatiminen ja tarkastaminen 

Pöytäkirjan pitämisestä ja sisällöstä vastaa toimielimen puheenjohtaja. Jos 
puheenjohtaja ja pöytäkirjanpitäjä ovat eri mieltä kokouksen kulusta, pöytäkirja 
laaditaan puheenjohtajan näkemyksen mukaan. 

Pöytäkirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa pöytäkirjanpitäjä. 

Pöytäkirja tarkastetaan toimielimen päättämällä tavalla. 

Pöytäkirja voidaan allekirjoittaa ja tarkastaa sähköisesti. Sähköisessä päätök-
sentekomenettelyssä tehtyjä päätöksiä koskeva pöytäkirja tai sen osa voidaan 
tarkastaa erikseen ennen kokousta.

Mikäli pöytäkirjantarkastaja kieltäytyy tai on muuten estynyt tarkastamasta 
toimielimen pöytäkirjaa, pöytäkirja tarkastetaan toimielimen välittömästi seu-
raavassa kokouksessa.
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Toimielimen pöytäkirjaan merkitään ainakin:

Järjestäytymistietoina 
•	 toimielimen nimi 
•	 merkintä käytetyistä päätöksentekotavoista (varsinainen kokous, säh-

köinen kokous, yksilöidään päätökset, jotka on tehty sähköisessä päätök-
sentekomenettelyssä) 

•	 kokouksen alkamis- ja päättymisaika sekä kokouksen keskeytykset 
•	 kokouspaikka 
•	 läsnä ja poissa olleet ja missä ominaisuudessa kukin on ollut läsnä 
•	 kokouksen laillisuus ja päätösvaltaisuus 

Asian käsittelytietoina 
•	 asiaotsikko
•	 asian yksilöivä asiatunnus
•	 selostus asiasta 
•	 esittelijän päätösehdotus 
•	 esteellisyys ja perustelut 
•	 tehdyt ehdotukset ja onko niitä kannatettu 
•	 äänestykset: äänestystapa, äänestysjärjestys, äänestysesitys sekä 

äänestyksen tulos siten, että kunkin jäsenen kannanotto ilmenee 
pöytäkirjasta 

•	 vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos 
•	 asiassa tehty päätös 
•	 eriävä mielipide 

Muuna tietoina 
•	 salassapitomerkinnät 
•	 puheenjohtajan allekirjoitus 
•	 pöytäkirjanpitäjän varmennus 
•	 merkintä pöytäkirjan tarkastuksesta 
•	 merkintä nähtävänä pitämisestä yleisessä tietoverkossa, mikäli pöytäkirja 

on ollut yleisesti nähtävänä 

Pöytäkirjaan liitetään päätöksiä koskevat oikaisuvaatimusohjeet, valitusosoi-
tukset ja muutoksenhakukiellot. 

Toimielimen pöytäkirjan sisältöä koskevia määräyksiä noudatetaan soveltuvin 
osin viranhaltijan ja luottamushenkilön tekemissä päätöksissä. 

Kunnanhallitus voi antaa tarkempia ohjeita pöytäkirjan laatimisesta. 

Perustelut: Pöytäkirjaa laadittaessa tulee ottaa huomioon hallintolain 44 ja 45 §, 
joissa säädetään päätöksen sisällöstä ja perustelemisesta. Laissa on eräitä poik-
keuksia päätösten perusteluvelvollisuuteen. Päätöksen perustelut ovat usein 
esityslistalla asian selostusosassa. Puheenjohtajan tehtävänä on huolehtia, että 
päätösten perustelut tulevat kirjatuksi pöytäkirjaan silloin kun ne eivät ilmene 
esityslistasta. 
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Jos asia on poistettu esityslistalta, pöytäkirjaan merkitään asiaotsikko ja mer-
kintä asian poistamisesta esityslistalta. 

Kun asian käsittely on keskeytetty pöydällepanon tai palauttamisen vuoksi, 
pöytäkirjaan merkitään vain kannatettu ehdotus pöydällepanosta tai palauttami-
sesta, ei mahdollisia muita keskustelun aikana tehtyjä ehdotuksia.

Päätös syntyy pöytäkirja tarkastamalla. Joskus voi käydä niin, että pöytäkirjan-
tarkastajaksi valittu ei suostu tarkastamaan pöytäkirjaa. Näitä tilanteita varten 
on hallintosääntöön otettu määräys pöytäkirjan tarkistamisesta välittömästi 
seuraavassa toimielimen kokouksessa. Pöytäkirja tarkastetaan tällöin toimie-
limen enemmistöpäätöksin.

•	 Kaksikielisessä kunnassa hallintosäännössä voidaan määrätä pöytäkirjan 
laatimisesta suomen ja ruotsin kielellä (hallintosäännön määräys tai 
toimielimen päätös). 

•	 Jos kuntien yhteistoiminnassa (vastuukuntamalli, kuntalain 50 ja 51 §) on 
erikielisiä kuntia tai vähintään yksi kaksikielinen kunta, hallintosäännössä 
määrätään, että yhteisen toimielimen pöytäkirja laaditaan suomen ja 
ruotsin kielellä. 

Perustelut: Kielilain 29 §:n mukaan kaksikielisen kunnan ja kuntayhtymän 
valtuuston tai yhtymäkokouksen sekä 6 §:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitetun 
kuntien yhteisen toimielimen kokouskutsu ja pöytäkirja on laadittava suomen 
ja ruotsin kielellä. Kaksikielisen kunnan ja kuntayhtymän muiden toimielinten 
kokouskutsujen ja pöytäkirjojen kielestä päättää kunta tai kuntayhtymä ottaen 
huomioon sen, että luottamushenkilöiden mahdollisuus täyttää tehtävänsä 
turvataan ja että kunnan asukkaiden tiedonsaantitarpeesta huolehditaan. 

161 § 
Päätösten tiedoksianto kunnan jäsenelle 

Kunnanhallituksen ja lautakunnan pöytäkirja siihen liitettyine oikaisuvaatimus- 
ohjeineen tai valitusosoituksineen pidetään tarkastamisen jälkeen nähtävänä 
kunnan verkkosivuilla siten kuin kuntalain 140 §:ssä tarkemmin säädetään. 

Muun viranomaisen pöytäkirja annetaan vastaavalla tavalla tiedoksi kunnan 
jäsenille, jos asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi. 

Kunnanhallitus antaa ohjeet salassapito- ja tietosuojavelvoitteiden huomioonot-
tamisesta annettaessa päätöksiä tiedoksi yleisessä tietoverkossa. Lautakunta voi 
antaa tarkentavaa ohjeistusta omalla toimialallaan. 

Perustelut: Kuntalain 140 §:n mukaan valtuuston, kunnanhallituksen ja lauta-
kunnan pöytäkirja siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoi-
tuksineen pidetään tarkastamisen jälkeen nähtävänä yleisessä tietoverkossa, 
jollei salassapitoa koskevista säännöksistä muuta johdu. Jos asia on kokonaan 
salassa pidettävä, pöytäkirjassa julkaistaan ainoastaan maininta salassa pidet-
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tävän asian käsittelystä. Tämän tulisi kuitenkin olla poikkeuksellista. Yleensä 
salassa pidettäväkin asia tulisi pyrkiä kuvailemaan sillä tavoin, että siitä saa 
yleisen käsityksen, mitä asiakohta koskee. 

Pöytäkirjassa julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta välttämättömät 
henkilötiedot. Pöytäkirjan sisältämät henkilötiedot on poistettava tietoverkosta 
oikaisuvaatimus- tai valitusajan päättyessä. Kunnan muun kuin 1 momentissa 
tarkoitetun viranomaisen pöytäkirja pidetään vastaavasti yleisesti nähtävänä, jos 
asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi. 

Kunnan jäsenen katsotaan saaneen päätöksestä tiedon seitsemän päivän 
kuluttua siitä, kun pöytäkirja on nähtävänä yleisessä tietoverkossa. 
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20. luku  
Muut määräykset 
Kuntalain 5 luvussa (20-29 §) säädetään suorasta demokratiasta eli kunnan 
asukkaiden suorasta osallistumisesta ja vaikuttamisesta. Säännökset 
koskevat äänioikeutta kuntavaaleissa, äänestysoikeutta kunnallisessa 
kansanäänestyksessä, kunnallista kansanäänestystä, kansanäänestysaloitetta, 
vaikuttamistoimielimiä sekä viestintää. Kuntalain ko. luvussa on myös erityinen 
säännös (22 §), jonka mukaan kunnan asukkailla ja palvelujen käyttäjillä on 
oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Kuntalaissa on lueteltu esi-
merkkejä erilaista osallistumista ja vaikuttamista edistävistä keinoista. Kunnan 
asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet tulee kuntalain 37 §:n 
säännöksen mukaisesti ottaa huomioon kuntastrategiassa. Osallistumisen ja 
vaikuttamisen muodot ja laajuus ovat kuitenkin valtuuston itse päätettävissä.

Kunnan asukkaiden osallistumisoikeuksista otetaan tarpeelliset määräykset 
hallintosääntöön. Kunnan viestintä on huomioitu tämän hallintosääntömallin 
luvussa 1 (6 §), vaikuttamistoimielimet luvussa 3 (15-17 §) ja aloiteoikeus tässä 
luvussa (162-164 §).  

162 § 
Aloiteoikeus

Kunnan asukkaalla, kunnassa toimivalla yhteisöllä ja säätiöllä sekä sillä, joka 
omistaa tai hallitsee kiinteää omaisuutta kunnassa, on oikeus tehdä aloitteita 
kunnan toimintaa koskevissa asioissa. Palvelun käyttäjällä on oikeus tehdä 
aloitteita palveluaan koskevassa asiassa. 

Aloite tulee tehdä kirjallisesti tai sähköisellä asiakirjalla. Aloitteesta tulee käydä 
ilmi, mitä asia koskee sekä aloitteen tekijän nimi, kotikunta ja yhteystiedot. 

Perustelut: Hallintosäännön määräykset koskevat kuntalain 23 §:n mukaista 
aloitetta. Aloiteoikeus on kaikenikäisten kunnan asukkaiden oikeus. 

Kunta voi päättää myös palvelualoitteen käyttämisestä kunnassa. Palvelualoit-
teella tarkoitetaan kunnan ulkopuoliselle taholle annettua mahdollisuutta tehdä 
aloite siitä, miten tietty julkinen palvelu voitaisiin jatkossa tuottaa nykyistä 
tuotantotapaa laadukkaammin, edullisemmin, asiakasystävällisemmin, tehok-
kaammin tai saavutettavammin. Kunnan on itse määriteltävä, ketkä voivat tehdä 
palvelualoitteen, mistä asioista aloite voidaan tehdä ja miten se käsitellään 
kunnassa. 

Kansanäänestysaloitteesta säädetään erikseen kuntalain 25 §:ssä ja ns. menet-
telylaissa (laki hyvinvointialueilla ja kunnissa toimitettavissa neuvoa-antavissa 
kansanäänestyksissä noudatettavasta menettelystä 656/1990).



123KUNNAN HALLINTOSÄÄNTÖMALLI

163 § 
Aloitteen käsittely 

Aloitteen käsittelee se kunnan viranomainen, jolla on toimivalta tehdä päätöksiä 
aloitteen tarkoittamassa asiassa. Jos toimivaltainen viranomainen on toimielin, 
aloitteista ja aloitteiden perusteella suoritetuista toimenpiteistä on annettava 
toimielimelle tieto jäljempänä määrätyllä tavalla. 

Kunnanhallituksen on vuosittain x-kuun loppuun mennessä esitettävä val-
tuustolle luettelo sen toimivaltaan kuuluvista aloitteista ja niiden perusteella 
suoritetuista toimenpiteistä. Valtuusto voi samalla päättää, mitkä aloitteista on 
loppuun käsitelty. 

Muun toimielimen kuin valtuuston toimivaltaan kuuluvista aloitteista on annet-
tava tieto toimielimelle niiden päättämällä tavalla. Toimielin voi samalla päättää, 
mitkä aloitteista ovat loppuun käsiteltyjä. 

Perustelut: Kunnanhallitus voi valmistella aloitteessa tarkoitetun asian val-
tuuston käsiteltäväksi omana asianaan tai viedä valtuuston toimivaltaan  kuu-
luvissa asioissa tehdyt aloitteet ja aloitteiden johdosta suoritetut toimenpiteet 
valtuuston tiedoksi listauksena vähintään kerran vuodessa. 

Kun valtuustolla on toimivalta aloitteessa tarkoitetussa asiassa, kunnanhallitus 
ei voi omalla päätöksellään todeta, että aloite ei anna aihetta toimenpiteisiin, 
vaan valtuuston tulee voida ottaa kantaa asiaan. 

Valtuutetun aloitteen käsittelystä on määräykset 18 luvussa. 

164 § 
Aloitteen tekijälle annettavat tiedot 

Aloitteen tekijälle on ilmoitettava kuukauden kuluessa aloitteen saapumisesta, 
missä viranomaisessa aloite käsitellään, arvioitu käsittelyaika sekä keneltä saa 
lisätietoja aloitteen käsittelystä. 

Sen jälkeen, kun aloite on käsitelty loppuun, aloitteen tekijälle on ilmoitettava, 
onko aloite johtanut toimenpiteisiin. 

Perustelut: Kunnan viranomaisen tulee antaa aloitteeseen vastaus. Viranomai-
sella ei ole velvollisuutta sisällöllisesti tutkia ja ratkaista aloitteessa tarkoitettua 
asiaa. Aloite ei siten aina johda toimenpiteisiin. Jos aloite ei anna aihetta toi-
menpiteisiin, päätökseen liitetään muutoksenhakukielto. Päätös ei tällöin sisällä 
sellaista sisällöllistä asiaratkaisua, joka voisi olla muutoksenhaun kohteena. 

Jos aloitteessa on useampia allekirjoittajia, ilmoitus annetaan aloitteessa ilmoi-
tetulle yhdyshenkilölle. Jos yhdyshenkilöä ei ole ilmoitettu, ilmoitus annetaan 
ensimmäiselle allekirjoittajalle. 
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165 § 
Asiakirjojen allekirjoittaminen 

Valtuuston ja kunnanhallituksen päätökseen perustuvan sopimuksen ja 
sitoumuksen allekirjoittaa x ja varmentaa y, jollei kunnanhallitus ole päättänyt 
toisin. 

Valtuuston ja kunnanhallituksen toimituskirjan ja kirjelmän allekirjoittaa x ja 
varmentaa y. 

Muun toimielimen päätökseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen allekir-
joittaa x ja varmentaa y, jollei toimielin ole päättänyt toisin. 

Muun toimielimen toimituskirjan ja kirjelmän allekirjoittaa x ja varmentaa y. 

Toimielimen pöytäkirjanotteen allekirjoittaa pöytäkirjanpitäjä tai muu toimie-
limen määräämä henkilö. 

Toimielimen asiakirjoista annettavat otteet ja jäljennökset todistaa oikeaksi 
pöytäkirjanpitäjä tai muu toimielimen määräämä henkilö. 

Viranhaltija allekirjoittaa päätökset, sopimukset, sitoumukset ja muut asiakirjat 
päättämissään asioissa. 

Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija. 

Perustelut: Pykälään on koottu nimenkirjoitusta koskevat määräykset. Toimi-
elin voi erikseen valtuuttaa henkilön tai henkilöt allekirjoittamaan toimielimen 
päätökseen perustuvan sopimuksen tai sitoumuksen. 

166 § 
Todisteellisen tiedoksiannon vastaanottaminen 

Todisteellisen tiedoksiannon voi kunnan puolesta vastaanottaa kunnanhalli-
tuksen puheenjohtaja, kunnanjohtaja sekä kunnanjohtajan valtuuttama viranhal-
tija. 

Todisteellisen tiedoksiannon voi kunnan puolesta lautakunnan toimialalla vas-
taanottaa lautakunnan puheenjohtaja ja lautakunnan toimialan johtava viranhal-
tija. 

Perustelut: Tiedoksiannosta viranomaiselle säädetään hallintolain 58 §:ssä. 

Todisteellinen tiedoksianto kunnalle toimitetaan kunnanjohtajalle tai kunnan  
puhevaltaa asiassa käyttävän toimielimen puheenjohtajalle. Tiedoksianto voidaan 
toimittaa myös muulle henkilölle, joka on oikeutettu kunnanjohtajan tai toimie-
limen puheenjohtajan puolesta vastaanottamaan tiedoksiantoja. 
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21. luku  
Luottamushenkilöiden  
taloudellisten etuuksien  
perusteet 
Valtuusto päättää luottamushenkilöiden taloudellisten etuuksien perusteista. 

Valtuusto voi päättää perusteista erillisellä päätöksellä, mutta määräykset 
voidaan ottaa myös hallintosääntöön omaksi luvukseen. Mikäli kunnassa on 
päätetty ottaa käyttöön sähköinen päätöksentekomenettely (kuntalain 100 §), 
tulee päättää menettelyyn osallistumisesta maksettavasta palkkiosta. Kunta voi 
maksaa kokouspalkkiota myös vaikuttamistoimielinten jäsenille, mutta niistä 
päättää kunnanhallitus (kunnanhallituksen on huolehdittava toimintaedellytyk-
sistä, kuntalaki 26–28 §). 

Luottamushenkilöillä on oikeus kokouspalkkioon, korvaukseen ansionmenetyk-
sestä sekä sijaisen tai lastenhoitajan palkkaamisesta tai muusta vastaavasta 
syystä, sekä matkakustannusten korvaukseen ja päivärahaan. Palkkiot ja 
korvaukset maksetaan luottamustehtävien hoitamisesta. Laki jättää kunnalle 
harkintavaltaa. Laissa ei ole estettä sille, että palkkion saaminen olisi rajattu 
ajallisesti tiettyyn läsnäoloaikaan. Rajauksen tulee kuitenkin olla luottamushen-
kilöille yhdenvertainen ottaen huomioon heidän tehtävänsä eikä johtaa siihen, 
että käytännössä esim. varajäsenille ei maksettaisi palkkioita lainkaan tai se olisi 
alempi kuin varsinaisten jäsenten.

Kunnan harkinnan mukaan luottamushenkilöille voidaan myös maksaa palkkioita 
määräajalta sekä muita erillispalkkioita. Kunnat ovat perinteisesti maksaneet 
paljon ajankäyttöä edellyttävistä tehtävistä johtaville luottamushenkilöille kuu-
kausi- tai vuosipalkkiota. Palkkiot ja korvaukset osallistumisesta muihin kuin 
kunnan toimielinten kokouksiin perustuvat kunnan harkintaan. 

Valtuusto voi päättää, että valtuuston puheenjohtaja, kunnanhallituksen puheen-
johtaja ja varapuheenjohtajat sekä lautakuntien ja valiokuntien puheenjohtajat 
toimivat päätoimisina tai osa-aikaisina luottamushenkilöinä. Valtuusto päättää 
yleensä valinnan yhteydessä päätoimiselle ja osa-aikaiselle luottamushenkilölle 
maksettavasta kuukausipalkasta ja korvauksista. Vuosiloma, sairausloma ja 
perhevapaat sekä työterveyshuollon palvelut määräytyvät samoin perustein kuin 
kunnan viranhaltijoilla. 

Luottamushenkilöillä on oikeus saada korvausta ansionmenetyksestä ja muista 
kustannuksista. Ansionmenetyksen tulee olla todellinen, mutta korvauksen ei 
tarvitse olla täysimääräinen. Matkakustannukset korvataan pääsääntöisesti 
vain vakituiselta asunnolta. Hallintosäännössä voidaan määrätä, mitä kirjallisia 
selvityksiä tai luottamushenkilön antamia kirjallisia vakuutuksia korvausten 
maksaminen edellyttää. 
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Hallintosäännössä määrätään myös, mikä toimielin, yleensä kunnanhallitus, 
on toimivaltainen ratkaisemaan palkkion tai korvauksen määrän, mikäli niiden 
määrästä tai perusteista syntyy erimielisyyttä. 

167 § 
Soveltamisala 

Tätä hallintosäännön lukua sovelletaan kunnan luottamushenkilöille kuntalain 
ja valtuuston päätösten mukaisesti maksettaviin palkkioihin ja kustannusten 
korvauksiin. 

168 § 
Kokouspalkkiot 

Kuntalain mukaisten toimielinten kokouksista maksetaan seuraavat kokouspalk-
kiot: 

Valtuusto 
•	 puheenjohtaja x euroa 
•	 jäsen x euroa 

Kunnanhallitus 
•	 puheenjohtaja x euroa 
•	 jäsen x euroa 
•	 jaoston puheenjohtaja x euroa 
•	 jaoston jäsen x euroa 

Lautakunnat/valiokunnat 
•	 puheenjohtaja x euroa  
•	 jäsen x euroa   
•	 keskusvaalilautakunnan puheenjohtaja x euroa 
•	 keskusvaalilautakunnan jäsen x euroa 

Toimikunta 
•	 puheenjohtaja x euroa 
•	 jäsen x euroa  

Keskusvaalilautakunnan, vaalilautakunnan ja vaalitoimikunnan puheenjohtajalle 
ja jäsenelle maksetaan kultakin äänestyksen toimituspäivältä lautakunnan  
palkkiot 50 prosentilla korotettuna. Palkkioihin sisältyy kultakin toimituspäivältä 
palkkio vaalitoimituksen päätyttyä suoritettavasta laskentatehtävästä. 

169 § 
Palkkio lisätunneilta 

Kokouksesta, jossa toimielimen jäsen tai varajäsen on ollut saapuvilla yli kolme 
(3) tuntia, suoritetaan lisäpalkkiona x prosenttia peruspalkkiosta jokaiselta 
kolmen (3) tunnin jälkeen alkavalta tunnilta 
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170 § 
Sähköinen päätöksentekomenettely 

Kokouspalkkio maksetaan x prosentilla alennettuna. Kokouspalkkion maksa-
misen edellytyksenä on, että jäsen on osallistunut menettelyyn. 

171 § 
Kokouspalkkio kahdesta tai useammasta  
toimielimen kokouksesta  

Jos saman vuorokauden aikana pidetään useampi kuin yksi saman toimielimen 
kokous ja/tai katselmus tai toimitus, katsotaan ne kokouspalkkioita laskettaessa 
samaksi kokoukseksi.

Mikäli luottamushenkilö osallistuu yhtäaikaisesti kahden toimielimen kokouk-
seen, maksetaan hänelle kokouspalkkio vain siihen kokoukseen osallistumisesta, 
johon hän on osallistunut pidemmän aikaa.

Perustelut: Teknisesti voi olla mahdollista osallistua useampaan kokoukseen 
samanaikaisesti. Tätä ei kuitenkaan voida pitää suotavana ja asianmukaisena 
luottamustehtävän hoitamisena. 

172 § 
Vuosipalkkiot 

Kokouspalkkioiden lisäksi maksetaan kokousten ulkopuolella toimielimen toi-
mintaan liittyvistä tehtävistä seuraavat vuosipalkkiot: 

Valtuusto 
•	 puheenjohtaja x euroa/vuosi 
•	 varapuheenjohtaja x euroa/vuosi 

Kaupunginhallitus 
•	 puheenjohtaja x euroa/vuosi 
•	 varapuheenjohtaja x euroa/vuosi 
•	 jäsen x euroa/vuosi 

Lautakunnat ja johtokunnat 
a. lautakunta  
•	 puheenjohtaja x euroa/vuosi 
•	 varapuheenjohtaja x euroa/vuosi 

b. lautakunta  
•	 puheenjohtaja x euroa/vuosi  
•	 varapuheenjohtaja x euroa/vuosi 

c. lautakunta  
•	 puheenjohtaja x euroa/vuosi 
•	 varapuheenjohtaja x euroa/vuosi 
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d. liikelaitoksen johtokunta 
•	 puheenjohtaja x euroa/vuosi 
•	 varapuheenjohtaja x euroa/vuosi 

e. johtokunta 
•	 puheenjohtaja x euroa/vuosi 
•	 varapuheenjohtaja x euroa/vuosi 

Milloin tässä pykälässä mainittu luottamushenkilö on estynyt hoitamasta teh-
täväänsä, hänen oikeutensa kuukausi- tai vuosipalkkioon lakkaa, kun este on 
yhtäjaksoisesti jatkunut kuukauden. Sen jälkeiseltä ajalta on varapuheenjohta-
jalla tai -jäsenellä oikeus saada suhteellinen osa vuosipalkkiosta 

173 § 
Osallistuminen toisen toimielimen kokoukseen 

Kun luottamushenkilö on toimielimen kokouksessa läsnä muun kuin toimielimen 
puheenjohtajuuden tai jäsenyyden perusteella, maksetaan hänelle kokoukseen 
osallistumisesta toimielimen jäsenen kokouspalkkio. 

Mitä 1 momentissa on määrätty, sovelletaan luottamushenkilöön, joka on asian-
tuntijana kutsuttu kuultavaksi sellaisen toimielimen kokoukseen, jonka jäsen tai 
puheenjohtaja hän ei ole. 

174 § 
Muut kokoukset ja tilaisuudet 

Neuvottelukuntien ja yhteistoimintaelinten sekä muiden vastaavien kokousten 
kokoontumisesta maksetaan puheenjohtajalle ja jäsenelle vastaava palkkio kuin 
lautakunnan puheenjohtajalle ja jäsenelle. 

175 § 
Palkkio toimituksista 

Toimielimen tai sen jäsenten suorittamasta tarkastuksesta, katselmuksesta tai 
muusta vastaavasta toimituksesta maksetaan x euroa/kokouspalkkio. Edellä 
mainittuja toimituksia ovat esimerkiksi, rakennus- ja katukatselmukset sekä 
tarkastuslautakunnan arviointitilaisuudet. 

Jäsenelle maksettavan palkkion edellytyksenä on, että tehtävä perustuu toimie-
limen päätökseen.

176 § 
Kokouksen peruuntuminen  

Jos toimielimen kokous ei ole laillinen tai päätösvaltainen eikä kokousta voida 
pitää, maksetaan varsinaiseen kokoukseen paikalle tulleille saapuneille luotta-
mushenkilöille kokouspalkkio kokonaisuudessaan, ja sähköiseen kokoukseen 
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paikalle saapuneille luottamushenkilöille kokouspalkkio x prosentilla alennet-
tuna.

177 § 
Luottamushenkilön palkkio sihteerin/pöytäkirjanpitäjän 
tehtävästä 

Toimielimen sihteerinä toimivalle luottamushenkilölle maksetaan jäsenen 
palkkio 50 prosentilla korotettuna. 

178 § 
Palkkion maksamisen edellytykset 

Kokouspalkkion maksaminen edellyttää, että luottamushenkilö on ollut läsnä 
koko kokouksen keston tai vähintään x tuntia. Peruuntuneen kokouksen joh-
dosta maksettavasta palkkiosta säädetään 176 §:ssä. 

Puheenjohtajan kokouspalkkion maksaminen edellyttää, että hän toimii puheen-
johtajana koko kokouksen ajan tai vähintään x tuntia. 

Palkkion maksaminen perustuu pöytäkirjaan tai luottamustehtävän hoitamisesta 
laadittuihin muistioihin, johon on asianmukaisesti merkitty kokouksen/tilai-
suuden kesto, läsnäolijat ja sekä saapumiset ja poistumiset. 

Matka-aikaa kokouspaikalle ja takaisin ei lasketa kokouspalkkioon oikeuttavaksi 
ajaksi. 

179 § 
Palkkioiden maksaminen 

Palkkiot maksetaan x kertaa vuodessa. 

180 § 
Ansionmenetyksen ja muiden kustannusten korvaaminen 

Luottamushenkilölle maksetaan korvausta ansionmenetyksestä sekä kus-
tannuksista, joita luottamustoimen vuoksi aiheutuu sijaisen palkkaamisesta, 
lastenhoidon järjestämisestä tai muusta vastaavasta syystä. Korvaus maksetaan 
kultakin alkavalta tunnilta, enintään kahdeksalta tunnilta vuorokaudessa. Korva-
uksen määrä on x euroa/tunti ja sitä ylittävältä osin x % todellisesta ansionme-
netyksestä tai kustannuksista ja enintään x euroa/tunti. 

Luottamushenkilön tulee esittää ansionmenetyksestä työnantajan todistus, 
josta on käytävä ilmi, että luottamustoimen hoitamiseen käytetty aika olisi 
ollut korvauksen hakijan työaikaa ja että hänelle ei makseta siltä ajalta palkkaa. 
Elinkeinonharjoittajien tulee antaa vastaava kirjallinen selvitys ja vakuutus 
ansionmenetyksen ja luottamustoimen vuoksi aiheutuneiden kustannusten 
määrästä. Selvitystä ei kuitenkaan vaadita, jos todellinen ansionmenetys on alle 
x euroa/ tunti. 
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Luottamustehtävien hoitamiseen katsotaan ansionmenetyksen korvauksia 
laskettaessa kuuluvan kokousaika mahdollisine kokoustaukoineen, kohtuullinen 
matka-aika kokoukseen ja takaisin kotoa tai työpaikalta sekä kokousmenettelyyn 
liittyvät tarpeelliset ryhmien väliset neuvottelut. 

Ansionmenetyksen ja luottamustoimen vuoksi aiheutuneiden kustannusten 
korvaushakemus on esitettävä x kuukauden kuluessa toimielimen sihteerille. 

Kunnan palveluksessa olevan luottamushenkilön tulee ilmoittaa hyvissä ajoin 
luottamustehtävän edellyttämästä poissaolosta esimiehelle. Esimiehen tehtä-
vänä on, työtilanne huomioon ottaen, antaa lupa luottamustehtävän hoitami-
seen. Luottamustehtävän hoitoon käytetyltä ajalta ei suoriteta palkanpidätystä. 

181 § 
Matkakustannusten korvaaminen 

Luottamushenkilön luottamustehtävän hoitamisesta johtuvat matkakustan-
nukset korvataan kunnallisen yleisen virka- ja työehtosopimuksen mukaisesti. 

Luottamushenkilölle, joka vammansa vuoksi ei kykene käyttämään julkisia 
kulkuvälineitä tai omaa autoa, korvataan toimielimen kokouksiin tai muihin 
edellä mainittuihin tehtäviin osallistumisesta aiheutuneet todelliset taksi- tai 
invataksikulut. 

182 § 
Tarkemmat ohjeet 

Kunnanhallitus voi antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita tämän luvun soveltami-
sesta. 

183 § 
Erimielisyyden ratkaiseminen 

Toimivalta ratkaista erimielisyys, joka on syntynyt tämän luvun mukaisen palk-
kion ja korvauksen määrästä tai perusteesta taikka molemmista, on kunnanhal-
lituksella.
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Lähteet ja  
tausta-aineistoja

Lainsäädäntö
•	 Kuntalaki (410/2015) 

FINLEX

•	 Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 
FINLEX

•	 Valmiuslaki (1552/2011) 
FINLEX

•	 Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (304/2003) 
FINLEX

•	 Työsopimuslaki (55/2001) 
FINLEX

•	 Laki lasten kanssa työskentelevien rikostaustan selvittämisestä (504/2002) 
FINLEX

•	 Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 
FINLEX

•	 Kielilaki (423/2003) 
FINLEX

•	 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon järjestämisestä (612/2021) 
FINLEX

•	 Laki hyvinvointialueilla ja kunnissa toimitettavissa neuvoa-antavissa kansan-
äänestyksissä noudatettavasta menettelystä (656/1990) 
FINLEX

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2015/20150410
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2011/20111552
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030304
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20190906
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030423
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2021/20210612
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1990/19900656
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1990/19900656
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Kuntaliiton julkaisuja ja muuta 
ohjeistusta
•	 Kunnan toiminnan johtaminen ja hallinta sekä omistaja- ja konserniohjaus 

(2015) 

•	 Kunnan konserniohje (2017)

•	 Kunnan omistajapoliittiset linjaukset (2024)

•	 Julkisuuslain muutokset voimaan 1.10.2005 (Yleiskirje, 2005)

•	 Kunnan verkkotiedottaminen sekä henkilötietojen käsittely ja julkisuus. 
Kuntalain (410/2015) 1.6.2017 voimaantulevat säännökset (Yleiskirje, 2017)

•	 Verkkoviestinnän erityiskysymyksiä

•	 Sopimushallinnan periaatteet – mallipohja kunnille (2022)

•	 Tarkastuslautakunta

•	 Sidonnaisuuksien ilmoittaminen kunnassa (2025)

•	 Äänestys ja vaali kunnan hallinnossa (2025)

•	 Epäasiallisen käytöksen käsitteleminen luottamuselimissä  
- Työturvallisuuskeskus (2025)

•	 Ohje työvoimapalveluiden järjestämiseen liittyvistä  
hallintosääntömuutoksista (2024)

•	 Ohjeita kunnan nuorisovaltuuston perustamiseen ja toimintasäännön  
laatimiseen (2025)

https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2015/1704-kunnan-toiminnan-johtaminen-ja-hallinta-seka-omistaja-ja-konserniohjaus
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2017/1854-kunnan-konserniohje
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2024/2257-kunnan-omistajapoliittiset-linjaukset
https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2005/julkisuuslain-muutokset-voimaan-1102005
https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/kunnan-verkkotiedottaminen-seka-henkilotietojen-kasittely-ja-julkisuus-kuntalain
https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/kunnan-verkkotiedottaminen-seka-henkilotietojen-kasittely-ja-julkisuus-kuntalain
https://www.kuntaliitto.fi/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/verkkoviestinnan-erityiskysymyksia
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2022/2197-sopimushallinnan-periaatteet-mallipohja-kunnille
https://www.kuntaliitto.fi/laki/kunnan-toimielimet-ja-johtaminen/tarkastus-ja-valvonta/tarkastuslautakunta
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2025/2244-sidonnaisuuksien-ilmoittaminen-kunnassa
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2023/2224-aanestys-ja-vaali-kunnan-hallinnossa
https://ttk.fi/julkaisu/epaasiallisen-kaytoksen-kasitteleminen-luottamuselimissa/
https://ttk.fi/julkaisu/epaasiallisen-kaytoksen-kasitteleminen-luottamuselimissa/
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2024/2265-ohje-tyovoimapalveluiden-jarjestamiseen-liittyvista-hallintosaantomuutoksista
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2024/2265-ohje-tyovoimapalveluiden-jarjestamiseen-liittyvista-hallintosaantomuutoksista
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2025/2306-ohjeita-kunnan-nuorisovaltuuston-perustamiseen-ja-toimintasaannon-laatimiseen
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2025/2306-ohjeita-kunnan-nuorisovaltuuston-perustamiseen-ja-toimintasaannon-laatimiseen
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