PORIN KAUPUNGIN

HALLINTOSAANTO

(KV hyvéksynyt 12.6.1995.
Mydhemmin tehdyt muutokset ja lisaykset on mainittu tekstin yhteydessa.)

I LUKU
YLEISET MAARAYKSET

18
Hallintosaanndn soveltaminen ja johtosaannot

Hallintosdannodssa maarataan Porin kaupungin paatdksenteko- ja
kokousmenettelystd. Hallintosdannén ohella kaupungin toimintaa
ohjataan seuraavilla johtosaanndilla, joihin nahden hallinto-
saantda sovelletaan toissijaisena:

- valtuuston tyojarjestys

- kaupunginhallituksen johtosaanto

- taloussaanto

- tarkastussaanto (KV 15.12.2008)

(KV 26.1.2004, voimaantulo 1.2.2004)

Il LUKU
KOKOUSMENETTELY

28
Luvun maaraysten soveltaminen

Taman luvun maarayksia noudatetaan valtuustoa lukuun otta-
matta kaupungin toimielimissa.

38
Kokousaika ja -paikka

Toimielin pitda kokouksensa paattamanaan aikana ja paikassa.

Kokous pidetdaan myd6s, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen
tarpeelliseksi tai enemmistd toimielimen jasenista tekee puheen-
johtajalle esityksen sen pitamisesta.

48
Kokouksen koollekutsuminen

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai h&nen estyneena ollessaan
varapuheenjohtaja. Kokouskutsu voidaan antaa myos muulla toi-
mielimen paattamalla tavalla.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka
kasiteltavat asiat vahintadn kolme paivaad ennen kokousta kirjall-
isesti tai sahkoisesti. Esityslista ldhetetdadn kokouskutsun yhtey-
dessa. (KV 15.12.2008)

Kokouskutsu lahetetaan jasenille, varajasenille ja muille, joilla on
lasnaolo-oikeus tai -velvollisuus, toimielimen paattamalla tavalla.



58§

Jatkokokous Jos kokousasioita ei ole saatu siind kokouksessa kasitellyksi, asiat
voidaan siirtaa jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kut-
sua. Kokouksesta poissa olleille on kuitenkin annettava tieto jat-
kokokouksesta.

68

Varajasenen kutsuminen

Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on
kutsuttava varajasen sijaansa. Milloin jasen on esteellinen kasit-
telemaan jotakin asiaa kokouksessa tai esteen vuoksi ei voi osal-
listua jonkin asian kasittelyyn, han voi kutsua varajasenen koko-
ukseen sita asiaa kasitteleméaan. My6s puheenjohtaja tai esittelija
voi toimittaa kutsun varajasenelle.

78
Kokouksen pitaminen

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasné olevat seka ko-
kouksen laillisuuden ja paatdsvaltaisuuden.

Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toi-
mielin toisin paata.

Toimielin voi paattda ottaa kasiteltdvaksi sellaisenkin asian, jota
ei ole mainittu kokouskutsussa.

88
Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden késittelyd seka pitaa
huolta jarjestyksesta toimielimen kokouksessa. Puheenjohtaja saa
varoituksen annettuaan maarata poistettavaksi henkilén, joka
kayttaytyy sopimattomasti. Jos syntyy epajarjestys, puheen-
johtajan on keskeytettava tai lopetettava kokous.

98
Tilapainen puheenjohtaja

Jos sekd puheenjohtaja etta varapuheenjohtaja ovat poissa tai
esteellisid jossakin asiassa, valitaan kokousta tai asian kasittelya
varten tilapainen puheenjohtaja.

10 8
Lasnaolo toimielinten kokouksissa

Kaupungin eri toimielinten kokouksissa on jasenten liséksi lasna-

olo- ja puheoikeus:

- kaupunginhallituksen kokouksessa valtuuston puheen-
johtajalla ja varapuheenjohtajilla

- muun toimielimen kokouksessa kaupunginhallituksen pu-
heenjohtajalla ja kaupunginjohtajalla sek& asianomaisella
apulaiskaupunginjohtajalla.

Muiden kuin edelld mainittujen henkiléiden lasnéolosta ja puhe-
oikeudesta paattaa asianomainen toimielin.
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Oppilaitosten johtokunnissa lasnédolo- ja puheoikeus voidaan asi-
anomaisen johtokunnan paatdkselld antaa 15 vuotta tayttaneelle
henkildlle.

Kaupunginhallituksen edustuksesta valtuuston kokouksessa maa-
ratdan valtuuston tyodjarjestyksessa.

11 8
Kaupunginhallituksen edustus muissa toimielimissa

Kaupunginhallitus voi maaréata muihin toimielimiin edustajansa,
jolla on ldsnaolo- ja puheoikeus toimielimen kokouksessa.

12 8
Esittely Asiat paatetadn toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.

Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esit-
telija on muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan ennen kuin
toimielin on tehnyt paatdksen asiasta, pohjaehdotus on muutettu
ehdotus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on poistettava esityslis-
talta.

Esittelijasta maarataan asianomaisen toimielimen johtosaannossa.
Esittelijan ollessa poissa tai esteellinen toimii esittelijan& hanen si-
jaisekseen maaratty.

Toimielin voi erityisesta syystd paattad, etta asia kasitelldan pu-
heenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.
Puheenjohtaja esittelee asian, jossa kaupunginjohtaja / hallinto-
kunnan paallikkoé on esteellinen. (KV 14.6.2010)

13 8
Esteellisyyden toteaminen

Toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jasenen
tai muun lasnéoloon oikeutetun henkildn esteellisyys toimielimen
ratkaistavaksi.

14 §

Aanestys ja vaalit Adnestyksesta ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voi-
massa, mité valtuuston tydjarjestyksessd maarataan.

15 8§

Poytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja nahtavana pitaminen

Poytékirjan Kirjoittaa puheenjohtajan johdolla poéytékirjanpitdja.
Poytékirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa poyta-
kirjanpitdja. Poytékirja tarkastetaan toimielimen paattamalla ta-
valla.

Poytékirja pidetaan yleisesti nahtavana toimielimen paattamana
aikana ja paikassa siten kuin siitd vahintdén yhté paivaa aiemmin
on ilmoitettu.

Toimielimen pdytakirjaan merkitaan:

1) jarjestaytymistietoina:
toimielimen nimi;
kokouksen alkamis- ja péaattymisaika sek&a kokous-
paikka;
lasn& ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin
on ollut l&sna; seka



kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus.

2) asian kasittelytietoina:
asiaotsikko;
selostus asiasta;
paatdésehdotus;
esteellisyys;
tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu;
danestykset: danestystapa, aanestysjarjestys, aanes-
tysesitys seka aanestyksen tulos;
vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos;
paatdksen toteaminen; seka
eriava mielipide.

3) laillisuustietoina:
oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus;
puheenjohtajan allekirjoitus;
poytakirjanpitdjan varmennus;
merkintd poytakirjan tarkastuksesta; seka
merkintd nahtavanapidosta, mikali poytékirja on ollut
yleisesti ndhtavana.

Poytékirjaan liitettavissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tar-
peelliset ohjeet oikaisuvaatimuksen tekemiseksi. Poytékirjaan lii-
tettavéassa valitusosoituksessa on mainittava valitusviranomainen,
valitusaika ja mita valituskirjaan on liitettava.

Paatokseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika valitusta,
on liitettdva tasta ilmoitus ja samalla mainittava, mihin lain tai
asetuksen kohtaan kielto perustuu.

Mita edella on maaratty, noudatetaan soveltuvin osin hallintokes-
kuksen ohjeistamalla tavalla viranhaltijan ja luottamushenkilon
tekemiin paatoksiin. (KV 14.6.2010)

16 8
Kaupunginhallituksen ja lautakunnan otto-oikeus

Asian ottamisesta kaupunginhallituksen ké&siteltédvaksi voi paattaa
kaupunginhallituksen, kaupunginhallituksen puheenjohtajan ja
kaupunginjohtajan lisdksi asianomainen apulaiskaupunginjohtaja.

Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavaksi voi paattaa lauta-
kunnan ja sen puheenjohtajan lisdksi lautakunnan esittelija.

Asian ottamisesta liikelaitoksen johtokunnan késiteltavaksi voi
paattad johtokunnan ja sen puheenjohtajan lisdksi johtokunnan
esittelija.

Otto-oikeutta ei kaytetd seuraaviin ESS-jarjestelméssa tehtaviin

paatoksiin

- vuosilomien ja erilaisten vapaiden myodntaminen

- sellaisten maardaikaisten virka- ja tydsuhteiden tayttami-
nen, joita ei ole julistettu haettavaksi.

(KV 14.6.2010)



17 8§

Ottokelpoisen paatoksen ilmoittaminen

111 LUKU
MUUT MAARAYKSET

18 8
Tiedottaminen

19 8
Asukkaiden aloitteet

20 §

Kaupungin toimielimen on neljdn paivan kuluessa poytakirjan tar-
kastamisesta ilmoitettava kaupunginhallitukselle ja lautakunnalle
niiden maaraamalla tavalla niista paatoksista, jotka voidaan ottaa
kaupunginhallituksen tai lautakunnan kasiteltavéaksi. Jos podytakir-
jaa ei tarkasteta, maardaika lasketaan poytakirjan alle-
kirjoittamisesta.

Kaupungin viranhaltijoiden on kymmenen paivan kuluessa paa-
tospoytékirjan yleisesti nahtavilla pitamisestd ilmoitettava kau-
punginhallitukselle, lautakunnalle tai johtokunnalle niiden maa-
raamalla tavalla niistd paatoksista, jotka voidaan ottaa kaupun-
ginhallituksen, lautakunnan tai johtokunnan kéasiteltavéksi.

(KV 14.6.2010)

Tiedottamista johtaa kaupunginhallitus, joka hyvaksyy vyleiset
ohjeet kaupungin tiedottamisen periaatteista ja paattaa tiedotta-
misesta vastaavista kaupungin viranhaltijoista.

Kaupunginhallituksen on vuosittain huhtikuun loppuun mennessa
esitettava valtuustolle luettelo sen toimivaltaan kuuluvissa asiois-
sa tehdyistd kunnan toimintaa koskevista aloitteista ja niiden joh-
dosta suoritetuista toimenpiteistd. Valtuusto voi samalla todeta,
mitka aloitteista on kéasitelty loppuun.

Kaupunginhallituksen ja lautakunnan tehtéavaalueella tehdyista
aloitteista on vastaavasti esitettava tiedot kaupunginhallitukselle
ja asianomaiselle lautakunnalle niiden paattamalla tavalla.

Nimenkirjoitus ja asiakirjojen allekirjoittaminen

(KV 5.9.2011)

Kaupunginhallituksen puolesta tehtavat kirjalliset sopimukset ja
sen puolesta annettavat sitoumukset allekirjoittaa kaupunginhalli-
tuksen puheenjohtaja, kaupunginjohtaja tai apulaiskaupunginjoh-
taja ja varmentaa keskushallinnon hallintopaallikké, kaupunginla-
kimies, kaupunginkamreeri, talousarviopaallikkd, rahoitusjohtaja,
tietohallintopaéllikkd, henkilostopéaallikko, hankintapaallikkd tai
kaupunkisuunnittelupaallikkd, jollei kaupunginhallitus ole valtuut-
tanut siihen toisia henkiloita.

Kaupunginhallituksen toimituskirjat, kirjelméat ja valtakirjat allekir-
joittaa kaupunginhallituksen puolesta kaupunginjohtaja tai apu-
laiskaupunginjohtaja ja varmentaa keskushallinnon hallintopaal-
likk6, kaupunginlakimies, kaupunginkamreeri, talousarviopaallik-
ko, rahoitusjohtaja, tietohallintop&allikkd, henkilostopaallikko,
hankintapaallikkod, kaupunkisuunnittelupaallikké tai kaupunginhal-
lituksen maardama muu viranhaltija.
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Toimielimen puheenjohtaja tai poytékirjanpitaja voi yksinkin toi-
mielimen maaraamissa rajoissa allekirjoittaa toimielimen paatok-
seen perustuvan asiakirjan. Toimielimen hallinnassa olevista asia-
kirjoista annettavat otteet ja jaljenndkset voi poytékirjanpitdja
yksinkin todistaa oikeaksi.

Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.

Taloussaanto ja tarkastussaanto

(KV 15.12.2008)

Kaupungin taloudenhoidosta maéaaratdan taloussdannédssa seka
hallinnon ja talouden tarkastuksesta tarkastussaannossa.

IV LUKU (KV 26.1.2004, voimaantulo 1.2.2004)
PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA

22 8§

Luvun maaraysten soveltaminen

23 8§
Viran perustaminen ja

24 §
Viranhaku
(KV 1.3.2010)

Niista virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvistd asioista, joista
on saadetty kunnallisista viranhaltijasta annetussa laissa tai
muussa laissa, péaattdaa kaupunginhallitus, ellei t&ssa hallinto-
saannodssa, asianomaisen toimielimen johtosdanndssa tai johto-
sdannon perusteella hyvaksytyssa toimintasdadnnossa ole toisin
maaratty. (KV 15.12.2008)

lakkauttaminen

Viran perustamisesta ja lakkauttamisesta paattda valtuusto, ellei
oikeutta ole johtosaanndlla annettu muulle toimielimelle. Edelleen
valtuusto paattad kuntalain 46 8:ssa tarkoitetusta virkasuhteen
muuttamisesta tydsuhteeksi. Viran nimikkeen ja kelpoisuus-
ehtojen muutoksista paattda kaupunginhallituksen henkilosto-
jaosto. (KV 15.12.2008)

Viran julistaa haettavaksi se toimielin, jonka tehtavana on valita
viranhaltija avoimena olevaan virkaan. Viran, johon valtuusto va-
litsee viranhaltijan, julistaa kuitenkin haettavaksi kaupungin-
hallitus.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 4 8:n 3 momentissa
saadetyn lisadksi henkild voidaan ottaa ilman julkista hakumenet-
telya sellaiseen virkasuhteeseen, kun kyseessa on viran uudelleen
tayttdminen sitd aikaisemmin hakeneiden, asianomaiset kelpoi-
suusvaatimukset tayttavien joukosta virkaan valitun irtisanou-
duttua ennen hanelle maarattya virantoimituksen aloittamispaivaa
tai ilmoitettua ettei ota virkaa vastaan.



25§
Henkiloston kelpoisuusehdot

Viranhaltijan kelpoisuusehdoista p&aatetddn viran perustamis-
paatdksella tai mydhemmalla henkildstbjaoston muutospaatok-
selld. Ty6suhteen kelpoisuusehdoista paattad tayttava toimielin
ennen hakumenettelya. (KV 15.12.2008)

Virkasuhteeseen ottava viranomainen paattda henkilén ottami-
sesta maaraaikaiseen virkasuhteeseen erityisista kelpoisuusvaati-
muksista riippumatta kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain
6 8:n 2 momentin mukaisesti.

26 §
Viranhaltijan siirtaminen toiseen virkasuhteeseen

Viranhaltijan siirtdmisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisesta
viranhaltijasta annetun lain 24 §:ss& tarkoitetuissa tapauksissa
paattad kaupunginhallituksen henkiléstdjaosto.

27 §

Virka- ja tytvapaa

(KV 15.12.2008) Virka- ja tybvapaan myodntamisesta paatetdan toimintasdanndlla
tai toimielimen muulla erillisella delegointipaatoksella.

28 §

Sivutoimilupa

(KV 15.12.2008) Sivutoimiluvan myontéamisesta paatetddn toimintasdannolla tai
toimielimen muulla erillisella delegointipaatoksella.

29 §

Palvelussuhteen paattyminen ja lomauttaminen

Palvelussuhteen paattymisestd ja lomauttamisesta paattad se
toimielin, joka valitsee viranhaltijan tai ottaa tydntekijan tydsopi-
mussuhteeseen.

30 8
Varoituksen antaminen
(15.12.2008)

Varoituksen antamisesta paatetaan toimintasaannolla tai toimieli-
men muulla erillisella delegointipdatoksella.

V LUKU (KV 24.4.2006, voimaantulo 1.5.2006)
ASIAKIRJOISTA PERITTAVAT LUNASTUKSET

318
Asiakirjoista perittavat lunastukset seka niiden
antamisesta perittavat maksut

Tavanomaisesta tiedon antamisesta poytakirjanotteesta, kopiosta
tai muusta tulosteesta peritdan sivukohtainen maksu.

Erityistoimenpiteitd vaativan tiedon antamisesta asiakirjasta, ko-
piosta tai muusta tulosteesta peritadn kiinted perusmaksu, joka
voidaan porrastaa tiedonhaun vaativuuden mukaan.



Perusmaksun lisaksi peritdan sivukohtainen maksu.

Jos asiakirja ei ole yksiloitavissa ja Idydettavissa kaupungin jul-
kisuuslain mukaisesti pitaméasta asiakirjarekisteristé ja tiedonhaun
erityistoimenpiteitd vaativa tieto asiakirjasta annetaan suullisesti
tai antamalla asiakirja viranomaisen luona luettavaksi tai jéljen-
nettavaksi taikka lahettamalla se sahkopostin valityksellda, aiheu-
tuneita kustannuksia vastaavana maksuna peritdan vain kiintea
perusmaksu tiedonhaun vaativuuden mukaan porrastettuna.

Kaupunginhallitus paattad tarkemmin julkisuuslain piiriin kuulu-
vien lunastusten ja maksujen yksityiskohtaisista perusteista ja eu-
romaéaarista.



