Viranhaltijapaatokset ja
niiden julkaiseminen

Kh 30.3.2021 § 107
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Johdanto

Viranhaltijapaatoksissa on kysymys julkisen vallan kaytosta. Viranhaltijoiden paatdksenteon tulee olla
kontrolloitavaa ja luottamusta herattavaa. Paatoksentekoa koskevia sadanndksia on mm. kuntalaissa,
julkisuus- ja henkilotietolaissa. Hyvan hallinnon oikeusohjeet, sadannokset palvelujen laadusta ja
tuloksellisuudesta seka perusteluvelvollisuudesta ovat hallintolaissa.

Henkiloston tehtavista ja ratkaisuvallasta maarataan Pelkosenniemen kunnan hallintosdanndssa,
hankintaohjeessa ja toimielinten delegointipdatoksissa. Tama ohje pohjautuu hallintosdantéon, joka on
tullut voimaan 1.1.2024 (Kvalt 15.12.2023 § 149).

Viranhaltijapaatoksen laatiminen

Voimassa olevan hallintosdanndssa § 148 maarataan toimielimen poytakirjan laatimisesta ja
tarkastamisesta. Toimielimen poytdkirjan sisaltoa koskevia maarayksia noudatetaan soveltuvin osin
viranhaltijan ja luottamushenkilon tekemissa paatoksissa.

Viranhaltijapaatokset laaditaan kunnan asianhallintajarjestelmassa (Dynasty) siten, etta paatoksille
muodostuu juokseva numerointi. Paatossarjojen tullee olla yhtendisia ja valista ei saa puuttua numeroita.

Viranhaltijapdaatoksessa tulee olla ainakin seuraavat tiedot:
- asiaotsikko

- selostus asiasta ja perustelut

- toimivallanmaarittely

- salassapidosta tehty paatos

- salassapitomerkinnat

- allekirjoitus

- oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitukset seka muutoksenhakukiellot

- merkintad ndahtdavana pitamisesta yleisessa tietoverkossa, mikali paatos on ollut yleisesti nahtavana
- paatoksen toimeenpanoa koskevat merkinnat

Viranhaltijan tehdessa paatoksen ESS-, Daisy-, tai Wilma-tietojarjestelmassa ei han tee enda samaa paatosta myos
Dynasty-jarjestelmassa.

Salassa pidettavat viranomaisen asiakirjoista on saadetty Julkisuuslain 6 luvun 24 §. Salassapitoperuste on
paatoksessa ilmoitettava yksiléiden momentin tarkkuudella. Huomion arvoista on myds, etta kaikki
viranomaisen hallussa olevat asiakirjat eivat ole viranomaisen asiakirjaksi luokiteltavia dokumentteja.
Asiasta on saadetty Julkisuuslain 1 luvun 5 §.

Viranhaltijapaatokset on allekirjoitettava Dynasty-jarjestelmassa. (Laki sdhkoisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa 16 §).

Viranhaltijapaatosten taytantddnpanoon kuuluu niiden lahettdminen asianosaisille, paatosten
nahtavilla pito tarvittaessa tietoverkossa ja paatoksista ilmoittaminen toimielimelle.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#a621-1999

Paatosten julkaiseminen tietoverkossa

Hallintosaannon § 149 mukaan kunnanhallituksen ja lautakunnan poéytakirja siihen liitettyine
oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetdaan tarkastamisen jalkeen nahtavana kunnan
verkkosivuilla siten kuin kuntalain 140 §:ssa tarkemmin sdadadetdaan. Muun viranomaisen poytakirja
annetaan vastaavalla tavalla tiedoksi kunnan jasenille, jos asianomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Salassa pidettavia tai ei-julkisia asioita ei julkaista tietoverkossa.

Paatoksissa julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttamattémat henkil6tiedot. Poytakirjan
sisdltamat henkil6tiedot on poistettava tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan jalkeen.

Asiakirjojen julkiseksi tulemisesta maarataan Julkisuuslain 2. luvussa. Mm. hankintapaatoksia tehtdessa on
huomioitava, ettd hankintaa ja urakkaa kuin muuta tarjousten perusteella ratkaistavaa oikeustointa
koskeva tarjouksen taydennyspyynto ja tarjousasiakirjan kasittelya varten laaditut selvitykset ja muut
asiakirjat tulevat julkiseksi vasta, kun sopimus on tehty.

Liitteessa 1 olevassa taulukossa esitetdadn ne paatokset, jotka tulee vieda nahtavaksi yleiseen tietoverkkoon, joista
ilmoitetaan hallintosdannon mukaisesti otto-oikeuden kayttamista varten.

Ottokelpoisen paatoksen ilmoittaminen

Hallintosdannon 32 § mukaan kunnanhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kunnanhallitukselle
tekemistaan ottokelpoisista paatoksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista
kunnanhallitus on paattanyt, ettei se kdyta otto-oikeuttaan. Asian ottamisesta kunnanhallituksen
kasiteltavaksi voi paattdaa kunnanhallitus,

kunnanhallituksen puheenjohtaja tai kunnanjohtaja.

IImoitus otto-oikeuskelpoisesta padtoksesta on tehtdva neljan paivan kuluessa paatoksen tekemisesta.
Madraaika lasketaan paatoksen allekirjoittamisesta. lImoitus otto- oikeuskelpoisesta paatoksesta tehdaan
sahkadisesti kunnanhallituksen maaraamille henkiloille. Otto-oikeusaika on sama kuin muutoksenhakuaika,
esim. 14 paivaa, ja sen alkaminen lasketaan tiedoksisaantipdivaa seuraavasta paivasta.

Otto-oikeutta ei ole niihin paatoksiin, jotka ovat kuntalain 92 §:ssa rajattu otto- oikeuden
ulkopuolelle. Paatokset niissa asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto- oikeuden estamatta
panna taytantoon, jollei yksittdistapauksessa ole ilmoitettu asian ottamisesta kunnanhallituksen
kasiteltavaksi.

Kunnanhallitus voi erikseen tehda paatoksen siita, millaisia viranhaltijapaatoksia tai alemman toimielimen
paatoksia ei tarvitse ilmoittaa mahdollisen otto-oikeuden kayttamista varten.

Kunnanhallitus antaa liitteessa 1 olevan taulukon mukaisen ohjeen viranhaltijapaatosten
ilmoittamisesta ja julkaisemisesta tietoverkkoon. Ohje sitoo henkil6st6- ja hankintapaatdsten osalta
kaikkien toimielinten alaisia viranhaltijapaatoksen tekijoita.



Tietosuojamaaraysten huomioon ottaminen

Henkilotiedot

Henkilotiedoilla tarkoitettaan henkil6tietolaissa kaikenlaisia luonnollisia henkil6ita taikka hdanen
ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkint6ja, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hanen
perhettaan tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi. Paitsi henkil6tunnusta myos
esimerkiksi kiinteistétunnusta voidaan pitda henkil6tietona, koska sen perusteella kiinteiston omistajat ovat
kohtuullisen vaivatta selvitettavissa, samoin auton rekisterinumeroa ja henkilon tarkkaa osoitetta. EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR)j on henkilotiedon maaritelma yksityiskohtaisempi ja maaritelméassa on
my0s esimerkkeja tiedoista, jotka voidaan maaritella esimerkiksi asiayhteyden takia henkilétiedoiksi.
Esimerkiksi esityslistaan ja poytakirjaan sisaltyy usein henkil6tietoja, kuten tietoja asianosaisista, jotka ovat
esimerkiksi etuuksien, avustusten tai lupien hakijat, henkilostoasioissa tyontekijat ja viranhaltijat,
muutoksenhakua koskevissa asioissa valittajat.

Julkaiseminen tietoverkossa

Kuntalaissa korostetaan, etta verkkoviestinndssa on huolehdittava siitd, etta salassa pidettavia tietoja ei
vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkildtietojen kasittelyssa toteutuu. Nimien ja
muiden henkil6tietojen julkaisemiselle verkossa tulee olla tiedottamisen kanalta hyvat perusteet, nk.
tiedottamisintressi. Lisdksi tietoverkossa julkaisemisessa on aina kaytettava tapauskohtaista harkintaa.
Kunnan tiedottamisintressin kannalta olennaisia tietoja voivat olla seuraavat:
1) VYleisestijulkiset tiedot
2) Sellaiset ei vield julkiset tiedot, jotka kunta kuitenkin katsoo
tarkoituksenmukaiseksi julkistaa
3) julkiset henkilotiedot, jos tdma palvelee kunnan tiedottamisintressia eliovat yleisesti
kiinnostavia

Erityisesti tulee ottaa huomioon, etta asiakirjan julkisuus ei ole sama asia kuin asiakirjan
verkkojulkisuus.

Arkaluonteiset ja salassa pidettavat tiedot

Arkaluonteisia tai salassa pidettavia henkil6tietoja ei ole syyta luovuttaa luottamushenkiléillekaan, ellei
tdma ole paatoksenteon kannalta valttamatonta. Turvakiellon alaisia salaisia osoitteita tai
puhelinnumeroita ei saa luovuttaa paatoksentekijoille. Jos esityslista sisdltd3 salassa pidettavia tietoja ja/tai
arkaluonteisia henkil6tietoja, tulee huolehtia siitd, ettd lahettdminen tapahtuu turvallista
tietoliikenneyhteytta kdyttden (esim. turvasdahkdpostilla) tai postitse.

Liitetekniikan kayttaminen

Asiakirjat tulee laatia siten, etta tietojen poistaminen ja lisidminen onnistuvat mahdollisimman
vaivattomasti. Henkil6tietojen ja salassa pidettavien tietojen kirjaamista suoraan esimerkiksi esityslista
tekstiin tai paatokseen tulee valttaa, ja kayttaa sen asemasta liitetekniikkaa tai asianhallintajarjestelman



salaamismahdollisuutta. Tekstin mustaaminen asiakirjasta ei ole aina riittdva haivyttamaan ei-julkista tietoa.
Liitteen poistaminen on verkosta kdytanndn kannalta yksikertaisempaa kuin yksittdisten tietojen

poistaminen asiakirjan tekstin seasta.

Asiakirjojen lahettaminen

Jos asianosaisille Iahetetadn paatos, joka sisaltaa tietoja lisdksi muista asianosaisista, niista voidaan antaa
tiedoksi ainoastaan julkiset tiedot. Salassa pidettavia tietoja, kuten liikesalaisuuksia tai henkilon
terveyteen tai taloudelliseen asemaan liittyvia tietoja tai muita henkilGtietoja ei ole syyta [ahettdaa muille
asianosaisille kuin sille, jota tiedot koskevat.

Julkisuuslain 11 §:n mukaan asianosaisille on kuitenkin oikeus saada tieto muustakin kuin julkisesta
asiakirjasta, jos se voi tai on voinut vaikuttaa asian kasittelyyn.



Liite 1 Toimintaohje paatosluokittain ja muutoksenhaku

Paatosluokka

Paatoksen-
tekotapa

limoitus
toimi-
elimelle

Julkaisu
tietoverkossa

Muutoksenhakua
ohjaava sdidos /
huomioita

Alueiden kayttopaatos

Lupa.fitai
Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Asiakirjan antamatta jattaminen

Dynasty

ei

ei

Laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta
§14

Huom. paatos tehtava
14 pv sisalla, mutta jos
paljonty6ta vaativa niin
30 pv sisalla

Hallinto-oikeus

Hallintovalituksen voi
tehda asianomainen

Avustuspdatos

toiminta-avustukset
yhdistyksille

Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Delegointipaatos

Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Hankintapaatokset

kynnysarvon ylittavat (ks.

arvot hankintaohjeesta)

Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Hankintalaki
Hallintosaanto
Hankintaohje

Hankintaoikaisu
Valitus
markkinaoikeuteen

Hankintaoikaisun tai
valituksen
markkinaoikeuteen voi
tehda asianosainen ja
tarjouksen jattanyt.




kynnysarvon alittavat Dynasty kylla kylla Kuntalaki

(ks. arvo hankintaohjeesta) Hallintosaanto
Hankintaohje
Hankintaoikaisu
Hankintaoikaisun voi
tehda asianosainen tai
tarjouksen jattanyt.

ns. pienhankinnat sahkoposti ei ei Kuntalaki

(ks. hankintaohje) (padsaanto) Hallintosaanto
Hankintaohje
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Henkilostopaatokset

virkanimikkeen tai Dynasty kylla kylla Kuntalaki

kelpoisuusehtojen muutos Hallintosaanto
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

vakinaiset viran tai Dynasty kylla kylla Kuntalaki

tehtavan haettavaksi Hallintosaanto

julistaminen, hakua-ajan

jatkaminen ja uusi haku Ei muutoksenhakuoikeutta

henkilostévalinnat Dynasty kylla kylla Kuntalaki

(vakinaiset ja yli 6 kk Hallintosaanto

kestavat maardaikaiset

valinnat) Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

henkilostévalinnan Dynasty kylla kylla Kuntalaki

ehdollisen Hallintosaanto.

valintapdatoksen

vahvistaminen Ei muutoksenhakuoikeutta

viranhaltijan siirtdminen Dynasty kylla kylla Kuntalaki

toiseen tehtdvaan Hallintosaanto
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

tehtavdkohtainen palkka Dynasty kylla ei Virka- ja

tai TVA-palkan
maaraaikainen tarkistus

tyoehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.




henkilokohtainen lisa

Dynasty

kylla

ei

Tyoehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

tyokokemuslisa,
rekrytointilisa tms. lisat

Dynasty

kylla

ei

Virka- ja tydehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

kilometrikorvaukset,
paivarahat

Nepton
ESS
paperilomake

ei

ei

Virka- ja tydéehtosopimus
Hallintosaanto

Ei muutoksenhakuoikeutta

sivutoimilupa

Dynasty

Kylla

Kylla

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehdé asianomainen tai
kunnan jasen.

sivutoimi-ilmoitus

ESS

Ei

Ei

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus

Oikaisuvaatimuksen voi
tehdéa asianomainen.

virantoimituksesta
pidattaminen

Dynasty

Kylla

Kylla/Ei

tapauskoht.

harkinta

Kuntalaki
Virka- ja tydehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehdé asianomainen tai
kunnan jasen.

palvelusuhteen
irtisanominen tai
purkaminen

Dynasty

Kylla

Kyll&/Ei

tapauskoht.

harkinta

Kuntalaki
Virka- ja tydehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

virantoimitusvelvollisuuden
muuttaminen

Dynasty

Kylla

Kylla

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehdé asianomainen tai
kunnan jasen.
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palvelusuhteen Dynasty kylla kylla Kuntalaki
muuttaminen osa- Virka- ja tydehtosopimus
aikaiseksi Hallintos&anto
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.
lomauttaminen Dynasty kylla kylla Kuntalaki
Virka- ja tydehtosopimus
Hallintosaanto
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen tai
kunnan jasen.
toistaiseksi voimassa Dynasty kylla ei Kuntalaki
olevan palvelusuhteen Virka- ja tydehtosopimus
paattyminen Hallintosaanto
->eron mydntaminen
saatetaan
palvelusuhteeseen
ottaneen viranomaisen
tietoon
Ei muutoksenhakuoikeutta
menetettyjen ansioiden Dynasty kylla ei Kuntalaki
korvaaminen, palkan Virka- ja tydehtosopimus
takaisin perinta Hallintosaanto
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehdd asianomainen.
harkinnanvarainen virka- Virka- ja tydehtosopimus
tai tyovapaa Hallintosaanto
- alle 1 kk ESS ei ei
- yli 1 kk Dynasty kylla kylla Ei
muutoksenhakuoikeutta
lisa- ja ylityomaarays erillinen ei ei Virka- ja tydehtosopimus
paatos Hallintosaanto
Ei muutoksenhakuoikeutta
virkavapaa/ty6vapaa, ESS ei ei Virka- ja
johon ehdoton oikeus, ty6ehtosopimus
kuten vanhempainvapaat
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen.
matkasuunnitelman sahkoposti ei ei Virka- ja tydehtosopimus
hyvaksyminen Hallintosaanto
Ei muutoksenhakuoikeutta
muut tyonjohdolliset Dynasty ei ei Virka- ja tydehtosopimus
paatokset esim. Nepton Hallintosaanto
tyévuorolistan Titania
laatiminen Ei muutoksenhakuoikeutta
huomautus ja varoitus Dynasty Kylla ei Kuntalaki

Virka- ja tydehtosopimus
Hallintosaanto

Ei muutoksenhakuoikeutta
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Muut paatokset

maa-alueen varaus-,
vuokraus- ja
myyntipdatos

Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Maanhankinta- ja
vaihtopdatos

Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Ostolaskujen ja muiden
maksutositteiden
hyvaksyminen

P2P

ei

ei

Kuntalaki
Hallintosaanto

Ei
muutoksenhakuoikeutta

Saatavien
poistamispaatds

Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Hallintosaanto

Ei
muutoksenhakuoikeutta

Tilanvuokrauspaatos

Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Tutkimuslupapaatos

Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Tyoryhman
nimedmispdatos

Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Virka- ja tydehtosopimus
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.

Vahingonkorvauspaatds

Dynasty

kylla

kylla

Kardjaoikeus

Vieraanvaraisuuspaatos

Dynasty

kylla

kylla

Kuntalaki
Hallintosaanto

Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi

tehda asianomainen tai
kunnan jasen.
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\Varhaiskasvatuksen
paatokset

Pdivahoitopaikan paatos Daisy ei ei Varhaiskasvatuslaki
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

Esiopetuspaikan paatos Daisy ei ei Perusopetuslaki
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

Aamu- ja/tai Daisy ei ei Perusopetuslaki

iltapdivatoiminnan

paatos Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

Pidennetyn Dynasty kylla ei Varhaiskasvatuslaki

oppivelvollisuuden piiriin Perusopetuslaki

ottaminen ja erityisen Hallintolaki

tuen antamisen paatos
Oikaisuvaatimus AVI
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

Perusopetuksen
paatdkset

Pidennetyn Dynasty kylla ei Perusopetuslaki

oppivelvollisuuden piiriin Hallintolaki

ottaminen ja erityisen

tuen antamisen paatos Oikaisuvaatimus AVI
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

Perusopetuksen Dynasty kylla ei Perusopetuslaki

aloittaminen vuotta

saadettyd myohemmin Oikaisuvaatimus AVI
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

Oppilaan Wilma ei ei Perusopetuslaki

poissaolopaatds
Oikaisuvaatimus
Oikaisuvaatimuksen voi
tehda asianomainen

Oppilaan maaraaikainen Dynasty kylla ei Perusopetuslaki

erottaminen

Muutoksenhaku Hallinto-
oikeus

Muutoksen haun voi
tehda asianomainen
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