Hallintosaannon perusteella annettavat tarkentavat ohjeet

Valtuusto on hyvaksynyt hallintosaannoén kokouksessaan 11.2.2020 § 3. Hallintosaannén
mukaan kunnanhallitus voi antaa tarkentavia ohjeita mm. omaisuuden hallinnasta,
taloushallinnon toteuttamisesta, tietosuojavelvoitteista sekd virkavapaiden/tyélomien
myontamisesta.

Hallintosaannon 88 8:n mukaan kaytosta poistettavan irtaimiston havittamisen tai myynnin
periaatteista paattaa osastopadllikkd huomioiden kunnanhallituksen, hallintojohtajan tai
taloussihteerin mahdollisesti antaman erillisen ohjeistuksen. Hallintosaannén 90 8:n
mukaan kunnanhallitus antaa tarkentavia ohjeita laskutuksesta, saatavien perinnasta,
alitilittdjien kirjanpidosta ja rahavarojen tarkastuksesta. Hallintosaannoén 66 8:n mukaan
kunnanhallitus voi antaa tarkentavia ohjeita virkavapaiden/tydlomien mydntamisen
perusteista. Hallintosé&dnnon 173 8:n mukaan kunnanhallitus antaa ohjeet salassapito- ja
tietosuojavelvoitteiden huomioon ottamisesta annettaessa paatoksia tiedoksi yleisesséa
tietoverkossa.

1. Virkavapaat/ty6lomat

Harkinnanvaraisten virkavapaiden/tydlomien myontdmisen osalta henkilokuntaa tulee
kohdella tasapuolisesti.

1.1. Lyhyet palkattomat virkavapaat/tyélomat (alle 1 kk)
Vapaata ei tule myontaa eri jaksoina siten, ettd valiin jaava aika sisaltdd ainoastaan
vapaapaivan tai vapaapaivia.

Pitempia virkavapauksia/tyblomia myodnnettaessa tavoitteena tulisi olla, ettd ne myénnetaan
taysina viikkoina tai kuukausina.

Virkavapaa/tybloma myodnnetaan tyopaiviksi alla olevin poikkeuksin:

Vapaan pituus 5-6 tyopaivaa
- Vapaata myonnetdan myos tyopaivia seuraaville kahdelle vapaapaivalle (esim. ma-
su). Mikali vapaapaivia on vain yksi, niin vapaa myonnetddn myaos talle paivalle.

Vapaan pituus 3-4 tydpaivaa
- Vapaata myonnetddn myds tyopaivia seuraavalle yhdelle vapaapaivélle
o Esimerkki 1: tybpaivat ke-pe, la vapaapéaiva, vapaa myonnetaan ajalle ke-la.
o Esimerkki 2: tybpaivat ti-to, vapaapaiva viikonloppu, vapaa myonnetaan vain
tyopaiviksi.

Arkipyhaviikoilla (esim. joulu, juhannus, vappu) noudatetaan seuraavaa kaytantoa:
- Jos viikko alkaa arkipyhalld, vapaata myonnetaan arkipyhasta seuraavasta paivasta
alkaen (ts. arkipyha on palkallinen vapaapéaiva).
- Jos arkipyha on muualla kuin viikon alussa (esim. Juhannus, pitk&perjantai), niin
vapaata myonnetdan myos arkipyhan ajaksi, mikali kyseessa on koko viikon kestava
virkavapaus/ty6loma.



1.2. Yli yhden kuukauden harkinnanvaraiset virkavapaudet/ty6lomat

1.2.1. Virkavapaus/tydloma toisen viran/tehtavan hoitamista varten
Henkilostdjaosto voi myontaa virkavapautta/tydlomaa toisen tyénantajan palveluksessa

tapahtuvaa toisen tehtavan hoitamista varten seuraavin perustein:

- 1 kk — 6 kk: Virkavapauden/tydloman myontaminen ei edellyta erityisia perusteita.

- 6 kk — 12 kk: Virkavapauden/tybloman myontaminen edellyttaé erityisia perusteluita.
Tallaisia syita voivat olla esimerkiksi seuraavat:

o Lapinlahden kunta hyo6tyy vapaasta esimerkiksi tydntekijan/viranhaltijan
ammatillisen kehittymisen kautta, oletuksena on talloin, ettd tyontekija palaa
kunnan palvelukseen.

o Kunnalla ei ole tilapaisesti tarjota tyota tyontekijalle tai tyontekijalle ei voida
tarjota tyota terveydellisten syiden vuoksi.

0 Kyseessa on pitkdaikainen tyontekija, jolloin tydpaikan valiaikainen
vaihtaminen voi antaa uutta tyémotivaatiota myds nykyiseen tyohon.

- 12 kk - : Yli yhden vuoden kestavia vapaita ei paasaantdisesti myonneta. Erityisesta
syystd henkilostbjaosto voi  kuitenkin  myontdd vapaata yli 12  kk.
Virkavapauden/tydloman myontaminen edellyttdd talloin  erityisen vahvoja
perusteluita. Yli yhden vuoden vapaista on aina oltava erittdin merkittavaa hyoétya
Lapinlahden kunnalle.

Toisen viran/tehtdvan hoitamista varten myonnettavien vapaiden ehtona on aina se, etta
vapaan myontaminen ei saa aiheuttaa vaaraa palvelutuotannon jatkuvuudelle (esim. sijaista
ei ole mahdollista 16ytaa).

Omassa yrityksessa toimiminen rinnastetaan toisen tydnantajan palveluksessa olemiseen.

Perusopetuksen ja lukion harkinnanvaraiset virkavapaa (6 kk - 12 kk, yli 12 kk) myénnetaan
lukuvuosittain. Virkavapaa tulee hakea 30.4. mennesséa. Paatokset virkavapaista tehdaan
viimeistaan 31.5. mennessa.

1.2.2. Virkavapaus/tydloma yksityisasioiden vuoksi

Yksityisasioiden vuoksi henkilostojaosto myontdd virkavapautta/tydlomaa vain erittain
painavien perusteiden vuoksi. Tallaisia perusteita ovat esimerkiksi omaishoitajana
toimiminen tai tyontekijan vaikea henkilokohtainen elamantilanne.

1.3. Sairauden todistaminen virkavapaa/ty6loman perusteeksi

Sairaus todennetaan paasaantoisesti laékarintodistuksella tai
terveydenhoitajan/sairaanhoitajan antamalla todistuksella, alla olevin poikkeuksin.

1-5 pv. sairasloma
- Esimies voi myodntda sairasloman ilman terveysviranomaisen antamaa todistusta
tyontekijdn/viranhaltijan oman ilmoituksen perusteella, jos poissaolon syyna on



hengitystieinfektio (yskd, nuha, kuume), suolistoinfektio (ripuli, oksennus) tai
migreenikohtaus (edellyttaa laakarin tekemaa migreenidiagnoosia). Jos sairasloman
syynda on muu sairaus, kuin edella mainittu, niin talldin edellytetdan
terveysviranomaisen antamaa todistusta.

- Edella mainittu edellyttaa sita, etta tyontekija on ilmoittanut asiasta heti sairastuttuaan
esimiehelle ja tiedustellut onko tarvetta toimittaa terveysviranomaisen antamaa
todistusta.

- Esimiehellda on aina oikeus pyytdd terveysviranomaisen antamaa todistusta
sairasloman perusteeksi. Esimiehelld on velvollisuus pyytda terveysviranomaisen
antamaa todistusta, jos han epéilee sairasloman vaarinkaytdsta tai tahan on muu
perusteltu syy (esim. tyontekijan terveyteen liittyva).

Sairasloma yli 5 paivaa
- Vaaditaan aina laakéarintodistus

Esimies voi edellyttaa, etta ladkarintodistuksen on antanut tyéterveyshuolto.

Viranhaltijalla on oikeus KVTES:n mukaisesti saada virkavapautta/tydlomaa héanen
akillisesti sairastuneen alle 12-vuotiaan lapsen hoidon jarjestamiseksi tai hoitamiseksi.
Sairaan lapsen hoidon jarjestamisen osalta noudatetaan ylla olevaa kaytantoa.

2. Omaisuuden hallinta, luovuttaminen

Kunnan hankinnat tulee tehda siten, ettéa varastoon ei kerry tarpeetonta irtaimistoa tai
tarvikkeita. Mikali tarpeetonta tai kaytostd poistettavaa irtaimistoa kertyy, on sen
poistamisessa ja myynnissa noudatettava alla olevia ohjeita.

Kaytostd poistettava irtaimisto on ensisijaisesti poistettava julkisella myymisella (esim.
huutokauppa, “kirpputori”). Kaytosta poistettavaa irtaimistoa voidaan myds lahjoittaa
yleishyddylliseen kayttétarkoitukseen, mikéli irtaimiston arvo on vahainen.

Mikali irtaimistoa ei saada myytyd, se voidaan lahjoittaa myos yksityishenkilolle. Kaytosta
poistettavaa tarpeeton irtaimisto voidaan vaihtoehtoisesti myds vuokrata.

3. Laskutus, saatavien perintd, alitilittajien kirjanpito ja rahavarojen tarkistus

Kunnan saatavat on laskutettava nopeasti ja perittava tehokkaasti seka taloudellisesti
noudattaen lakia, taksoja ja sopimuksia.

Kukin toimielin huolehtii toimialallaan, ettd kunnan tulot peritdén taysi maaraisina ja ajallaan.
Erityisesti on kiinnitettdva huomiota siihen, ettd erdpaivan jalkeen maksamatta olevia
saatavia ryhdytddn viivytyksetta perimaan. Perinndssa voidaan kayttdda myos
perintatoimiston palveluja, joista on sovittava taloussihteerin kanssa.

Laskutus hoidetaan ATK-jarjestelman reskontran kautta. Reskontran ulkopuolista laskutusta
on oikeus tehda ainoastaan hallintojohtajan tai taloussihteerin maaraaman
viranhaltijan/tyontekijan.

Laskun erépaiva maarataan siten, ettd maksajalle jaa vahintaan kaksi viikko aikaa laskun
lahettamisestd maksaa lasku.



Viivastyneista saatavista peritd&n viivastyskorkoa. Korkoprosenttina kaytetd&n korkolain
mukaista viivastyskorkoa, ellei erityislaista muuta johdu. Laskuun tulee merkinta
viivastyskorko korkolain mukaisesti. Yrityslaskujen osalta viivastyskorko maaraytyy
sopimuksen mukaisesti. Alle 10 euron saatavia ei paasaantoisesti laskuteta, vaan ne joko
kootaan yhteen pitemmalla aikavalilla tai peritaan kateisella.

Virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla. Liikasuoritukset palautetaan asiakkaalle, ellei
sita voida kayttad vastaisen maksun ennakkomaksuna tai kunnalla ole oikeutta kayttaa sita
kuittaukseen.

Saatavien perinnassa kaytetddn paasaantoisesti yhta maksukehotusta, joka lahetetaan
vipymatta erapaivan jalkeen, ei kuitenkaan ennen kuin on kulunut kaksi viikkoa erapaivasta.
Jokaiseen maksumuistutukseen lisatdéan 5 euron muistutusmaksu ja viivastyskorko.
Kuluttajasaatavien osalta muistutusmaksu voidaan peria enintddn kaksi kertaa.

Mikali maksusuoritus ei kata koko laskua, kohdennetaan osasuoritus pdaomaan ja korko
jaé erikseen laskutettavaksi.

Maksujen viivastyessa voidaan ja tulee toimitukset tai palvelut keskeyttdd, mikali tama on
lain puolesta mahdollista.

Saatava voidaan selvittdd myos kuittaamalle se vastasaatavalla. Tall6in saatavan tulee olla
eraantynyt ja perimiskelpoinen.

Mikali normaalilla perinnélla ei saada suoritusta saatava saatetaan ulosottoon perittavaksi,
mikali saatava on perittavissa ilman tuomiota. Muussa tapauksessa saatava peritaan joko
perintatoimiston kautta tai tuomiolla. Yritystoiminnan sopimuksiin perustuvien saatavien
pakkoperinndsta sovitaan kunnanjohtajan kanssa.

Hallintojohtajalla tai taloussihteerilla on oikeus maararahojen puitteissa poistaa tileista ne
saatavat, joita ei ole saatu perityksi tai joiden periminen ei muista syista ole mahdollista tai
tarkoituksenmukaista. Taloustoimisto pitda luetteloa poistetuista saatavista siihen saakka,
kun saatava on vanhentunut seka huolehtii perinnén jatkamisesta. Merkittavien saatavien
vanheneminen (pl. julkisoikeudellinen saatava) on estettdva muistuttamalla velallista
todisteellisesti.

Alitilittajan on pidettava sellaista kirjanpitoa kuin toiminnan laatu ja laajuus edellyttavat.
Alitilittajia ovat ainakin seuraavat: puhelinvaihde, kirjasto, Jussinpihan paivatoiminta,
toimintakeskukset ja koulut. Alitilittdja on velvollinen antamaan tilityksen maaratyn
aikataulun mukaisesti, vahintddn neljannesvuosittain. Arvonlisaverolliset on tilitettava
kuukausittain. Tilitykset on kuitenkin tehtava niin usein, etta alitilittdjan hallussa ei voi olla
kateista rahaa yli 1000 €.

Mikali kouluilla on luokkaretkitoimintaan tai oppilaskunnan toimintaan tarkoitettuja ns.
oppilaiden yhteisia tileja, tulee koulun rehtorin maarata tilille rahastonhoitaja.
Rahastonhoitajan on vuosittain esitettava selvitys tilitapahtumista joko kuitein tai muulla
luotettavalla tavalla asianosaisille ja saatettava kirjallinen tieto selvityksesta myos rehtorille.
Naita tileja ei saa avata kunnan nimissa.

Taloussihteerin tai h&dnen m&arddménsa on tarkastettava vahintaan kerran vuodessa
kassojen ja pankkitilien varat seka alitilittdjien hallussa olevat rahavarat.



Kunnanjohtajan, hallintojohtajan tai taloussihteerin vaihtuessa on suoritettava kassojen ja
pankkitilien varojen seka arvopaperien ja vakuuksien tarkastus.

4. Salassapito- ja tietosuojavelvoitteiden huomioon ottaminen annettaessa
paatoksia tiedoksi yleisessé tietoverkossa

Tietosuojavelvoitteet liittyvat ennen kaikkea henkil6tietojen julkaisuun. HenkilGtiedolla
tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil66n
littyvia tietoja (esim. nimi, henkil6tunnus, ammattinimike jos ko. ammatissa vain yksi
tyontekija).

4.1. Viranhaltijapaatokset
Viranhaltijap&atokset tulee laatia niin, etta otsikossa ei ole mainittu henkilon nimea tai muita
henkil6tietoja. Viranhaltijapaatosten paatdsluettelo (otsikot) julkaistaan kunnan kotisivuilla.

4.2. Toimielinten esityslistat ja poytakirjat

Toimielinten esityslistojen ja poytakirjojen osalta tulee huomioida se, ettd yleisessa
tietoverkossa henkiltietojen esittdminen on rajoitettua. Kunnan kaytdssad oleva
asianhallintaohjelma mahdollistaa sen, ettd henkilttieto voidaan "mustata” automaattisesti
julkisessa tietoverkossa julkaistussa asiakirjassa. Mustaaminen voi tapahtua heti asiakirjan
julkaisun yhteydessa tai vasta valitusajan umpeuduttua. Tama ominaisuus ei ole kuitenkaan
voimassa otsikoissa, joten otsikoissa ei tule mainita henkildn nimea tai muita henkil6tietoja.
Liséksi on huomioitava se, ettd tAmé& ominaisuus ei ole voimassa liitteiden osalta. N&in ollen
jos liite sisdltaa henkil6tietoja, niin sitd ei julkaista yleisessa tietoverkossa, vaikka se ei
olisikaan salassa pidettava.

Yleisessa tietoverkossa julkaistuissa esityslistoissa ja podytakirjoissa ei saa olla nakyvilla
tarpeettomia henkildtietoja. Valttamattomat henkilétiedot ovat néakyvilla julkisessa
tietoverkossa vain oikaisuvaatimus- ja valitusajan. Taman jalkeen henkil6tiedot poistetaan,
ellei asiassa ole kyse erittéain voimakkaasta tiedottamisintressistd. Poistaminen tapahtuu
automaattisesti, kun tdma on huomioitu esityslistaa laadittaessa. Kenella tahansa on
kuitenkin oikeus erikseen pyytamalla saada kunnasta paattksen taydellinen julkinen versio,
joka voi sisaltdd myds julkisia henkilttietoja. Salassa pidettavia tietoja ei saa pyytamallakaan
lukuun ottamatta julkisuuslain 11 §:ssa sdadettyd asianosaisen tiedonsaantia koskevaa
poikkeusta.

Poytakirjaa julkaistaessa se saa siséltaa ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttamattomat
henkil6tiedot. Mitd tahansa julkisiksikaan katsottavia henkilGtietoja ei tule vieda
tietoverkkoon, koska on tietoja, joista tiedottaminen verkossa voi altistaa asianomaisen
henkilon erilaisiin rikoksiin. Kuntalain hallituksen esityksessa on mainittu henkil6tunnus,
osoite, puhelinnumero, sdhkdpostiosoite, pankkitilin numero ja tieto perheenjéasenista voivat
olla tallaisia tietoja. Nama tiedot eivat yleensa itse paatoksen tiedoksiannon kannalta ole
olennaisia. Nain ollen naiden tietojen verkkoon laittamista tulee valttaa.

Sen sijaan esimerkiksi henkilovaalia koskevissa asioissa valitun ja varalle valitun henkilon
nimitietojen sek& mahdollisesti ammattia ja koulutusta koskevien tietojen julkaiseminen voi
olla tarpeellista. Myds luottamushenkildita koskevissa asioissa, kuten henkilon valinta
toimielimeen ja sieltd eroaminen, voidaan henkilon nimia julkaista my6s verkossa.



Vaikka asia olisi kokonaan salassa pidettava, on julkisessa tietoverkossa mainittavava asian
kasittelysta. Kaytanndssa tama voidaan toteuttaa niin, etta julkisessa tietoverkossa
julkaistaan lyhyt kuvaus paatettavéasta asiasta ilman salassa pidettavia tietoja. Varsinainen
asia ja paatdsehdotus on salaisina liitteina tai oheismateriaalina.



	2.  Omaisuuden hallinta, luovuttaminen

