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1. Viitasaaren kaupungin organisaatio ja johtamisjarjestelma

Kaupungin internet-sivuilla www.viitasaari.fi voit tutustua Viitasaaren kaupungin organisaatioon ja toimin-
tamalliin. Sivuilla on my6s luottamushenkildille suunnattu sivusto kdytannon asioista. Sivulla on myds linkit
voimassa olevaan hallintosaantdon ja luottamushenkildiden palkkiosaantéon.

Kaupungin luottamushenkil6itd ovat valtuutetut, toimielinten jasenet, kaupungin kuntayhtyman toimieli-
miin valitsemat jasenet, varajdsenet ja muut kaupungin luottamustoimiin valitut henkil6t. Vaikuttamistoi-
mielimet eivat ole kuntalain 30 §:ssa tarkoitettuja kunnan toimielimia.

Kaupunginvaltuusto on ylin paattava elin ja siihen kuuluu 27 jasenta. Valtuusto valitsee kaupunginjohtajan,
kaupunginhallituksen ja lautakunnat. Valtuusto kokoontuu paasaantoisesti kerran kuukaudessa maanantai-
sin klo 17.00 Viitasaaren kaupungintalolla. Valtuuston kokoukset ovat julkisia. Yleis6 voi seurata kokouksia

yleisolehteriltd, suorina videoldhetyksina internetistd seka kokouksen jalkeen julkaistavilta videotallenteilta.

Kaupunginhallitus johtaa kaupungin hallintoa ja taloutta. Kaupunginhallitukseen kuuluu 9 jasents3, joista
jokaisella on henkilokohtainen varajasen. Kaupunginhallituksen kokouksessa on lasnaolo- ja puheoikeus val-
tuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajilla kuntalain 18.2 §:n mukaan seka Viitasaarella my6s val-
tuustoryhman edustajalla eli valtuutetulla, jolla ei muuten ole edustusta kaupunginhallituksen kokouksessa.
Kaupunginhallituksella on edustajansa jokaisessa yhteislautakunnassa, missa edustajalla on puhevalta,
mutta ei danivaltaa.

Lautakunnat vastaavat palvelujen jarjestamisestd, tuottamisesta ja kehittamisestd kaupunkistrategian ja
talousarvion linjausten mukaisesti. Pihtiputaan kunnan kanssa yhteisia lautakuntia 31.12.2023 saakka ovat
sivistyslautakunta ja tekninen lautakunta. Viitasaaren kaupunki toimii vastuukuntana Pohjoisen Keski-Suo-
men ymparistolautakunnassa, jossa yhteistoiminta-alueen sopimuskuntina on mukana 7 muuta pohjoisen
Keski-Suomen kuntaa. Lisaksi Viitasaaren kaupungilla on tarkastuslautakunta ja keskusvaalilautakunta.

Jokaisella toimielimelld on oma sihteerinsa, joka lahettaa esityslistan ja pitaa poytakirjaa toimielimen ko-
kouksissa. Voit kddntya sihteerin puoleen kaikissa kokouksiin liittyvissa kdytannon asioissa. Luottamushen-
kilona sinun on hyva perehtyd muidenkin toimielinten toimintaan ja aikaisempiin kokouskasittelyihin. Asi-
oita, kuten kaavoitusasioita, voidaan kasitella pitkdankin ja kasittelya tehda eri toimielimissa. Muiden toi-
mielinten julkisiin kokousmateriaaleihin voit perehtya kaupungin verkkosivuilla, jossa pidetdadan nahtavilla
esityslistat ja poytakirjat vuoden ajalta.

2. Luottamushenkil6n tietojensaantioikeus

Luottamushenkilona sinulla on kuntalain mukaan oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja nahtavak-
sesi asiakirjoja, joita toimessasi pidat tarpeellisina. Oikeus koskee my0s asiakirjoja, jotka eivat vield ole julki-
sia, elleivat salassapitosdaannokset esta tietojensaantia. Oikeus ei sen sijaan koske tietojen koonteja, yh-
teenvetoja tai selvityksia.

Tama koskee myds kunnan konsernijohdon hallussa olevia kunnan tytaryhteisdjen toimintaa koskevia asia-
kirjoja. Valtuutetun ja kaupunginhallituksen jasenen toimet koskevat kaupungin kaikkea toimintaa, ja hei-
dan tietojensaantioikeutensa on laajempi kuin muiden luottamushenkiléiden. Lautakunnan jasenen ja
muun rajatusta tehtdvadalueesta vastaavan toimielimen jasenen tietojensaantioikeus rajoittuu toimielimen
kasiteltdavana oleviin asioihin. Toimielimen jasenena sinulla on oikeus niihin salassa pidettaviin tietoihin,


http://www.viitasaari.fi/

joita tarvitaan paatoksenteon perusteena toimielimen kasiteltdavana olevassa asiassa. Ole erityisen huolelli-
nen salassa pidettavien aineistojen ja tietojen kanssa. Niitd ei saa kertoa tai luovuttaa muille.

3. Luottamushenkilon virkavastuu

Luottamushenkilona sinulla on poliittinen ja eettinen vastuu toiminnastasi. Toimit myds virkavastuun alla.
Virkavastuuseen kuuluu rikosoikeudellinen vastuu ja vahingonkorvausvastuu. Vahingonkorvausvastuu tar-
koittaa, etta julkista valtaa kaytettdessa virheen tai laiminlydnnin seurauksena syntynyt vahinko on korvat-
tava. Hoidat luottamustoimeasi vastuullisesti, kun noudatat kaikessa toiminnassa lakeja, maarayksia, hallin-
tosdaantoa ja muita kaupungin ohjeita.

4. Salainen ja luottamuksellinen tieto

Luottamushenkilona voit saada salaista tai luottamuksellista tietoa ja asiakirjoja, joita ei saa jakaa eteen-
pain. Sailyta salassa pidettdavat materiaalit lukitussa kaapissa ja palauta ne saamiesi ohjeiden mukaan havi-
tettavaksi. Suurin osa kaupungin salassa pidettdvasta tiedosta toimitetaan erityiselld suojaustasolla vahvis-
tetulla sdhkopostilla. Tyoskennellessasi julkisessa tilassa varmista, etteivat muut nde salaisia tietoja tai asia-
kirjoja.

Tietoturva, tietosuoja ja salassapito taytyy huomioida myo6s sosiaalisessa mediassa. Kunnan muiden toimie-
linten kuin valtuuston kokoukset eivat ole julkisia eika niissa kaytyja keskusteluja saa kertoa ulkopuolisille.
Voit kertoa omia mielipiteitasi ja puheenvuorojasi niin, ettet paljasta muiden mielipiteita. Valtuuston ko-
koukset ovat julkisia, joten niista voit keskustella ja jakaa tietoa sosiaalisessa mediassa. Jos keskustelet viela
valmistelussa olevasta asiasta, kannattaa varmistaa, mitka asiaan liittyvat tiedot ovat julkisia ja mitka viela
salassa pidettavida. Huomaathan julkaistessasi sisaltoa sosiaalisessa mediassa, ettad luottamushenkilona
edustat myos Viitasaaren kaupunkia.

5. Esteellisyyys

Esteellisyys eli jaaviys tarkoittaa henkilon sellaista suhdetta asiaan tai asianosaisiin, etta se vaarantaa hanen
puolueettomuutensa yksittdisen asian kasittelyssa. Esteellinen luottamushenkilo ei saa osallistua asian ka-
sittelyyn. Esteellisyys koskee kaikkia asian kasittelyvaiheita.

Mikali esteellinen henkild ottaa osaa asian kasittelyyn, paatos syntyy virheellisessa jarjestyksessa ja se voi-
daan kumota valituksen perusteella. Valtuutetun esteellisyysperusteet maaritelldan kuntalaissa, muiden
luottamushenkildiden esteellisyysperusteet hallintolaissa. Hallintolaissa maaritetyt esteellisyysperusteet
ovat osallisuusjaavi, edustusjaavi, intressijaavi, palvelus- tai toimeksiantosuhdejaavi, yhteistjaavi ja yleislau-
sekejaavi.

Esteellisyys voi syntyd myos silloin, kun asia koskee henkilon ldheista. Laheisiksi katsotaan hallintolain 28
§:ssa maaritellyt henkilot. Lainkohdan tarkoittamia ldheisia ovat luottamushenkilén, viranhaltijan, tyonteki-
jan tai tilintarkastajan:

1. puoliso ja lapsi, lapsenlapsi, sisarus, vanhempi, isovanhempi ja hdnelle muuten erityisen Iaheinen hen-
kil6 samoin kuin tallaisen henkilén puoliso



2. vanhempien sisarus seka hanen puolisonsa, sisarusten lapsi ja entinen puoliso (henkilon setd, tati ja
eno, mutta eivat heidan lapsensa eli serkut)

3. puolison lapsi, lapsenlapsi, sisarus, vanhempi ja isovanhempi samoin kuin tallaisen henkilén puoliso
seka puolison sisarusten lapsi.

Osallisuus- ja edustusjaaveissa otetaan huomioon kaikki l[aheiset. Intressi- ja yhteisdjadveissa otetaan huo-
mioon vain perhepiiri eli hallintolain 28.2 §:n 1 kohdan laheiset. Palvelussuhde- ja toimeksiantojddvissa la-
heisia ei huomioida lainkaan, vaan kohdan soveltamisen kannalta merkitysta on ainoastaan henkilon omalla
palvelus- tai toimeksiantosuhteella.

Luottamushenkild vastaa itse esteellisyytensa arvioinnista. Mikali olet esteellinen ilmoita kokouksessa es-
teellisyyden syy. Sinun on poistuttava kokoustilasta koko pykalan kasittelyn ja paatoksenteon ajaksi. Jos es-
teellisyytesi on epdselvaa tai tulkinnanvaraista, toimielin ddnestaa esteellisyydesta. Et itse saa osallistua aa-
nestykseen esteellisyydestasi. Jos olet esteellinen kasittelemaan yksittaista asiaa, voit kutsua varajasenen
sijaasi. Jos olet epdvarma esteellisyydestasi, ole yhteydessa oman toimielimesi sihteeriin jo ennen ko-
kousta.

6. Toimielinten varajdsenet

Jokaisella toimielimen jasenelld on varajasen. Varajasenilld on samat oikeudet ja velvollisuudet kuin varsi-
naisilla jasenilla. Kokousten esityslistat [ahetetaan myds varajasenille. Valtuutetuilla ei ole henkil6kohtaisia
varajasenia, vaan varavaltuutetun kuntavaaleissa saama danimaara maarittaa sijalle tulemisen jarjestyksen
varsinaisen varavaltuutetun ollessa poissa tai esteellinen. Muissa toimielimissa jasenilld on henkilokohtaiset
varajasenet (lukuun ottamatta Keskusvaalilautakunta, Vaalilaki 714/1998 § 13). Jos tiedéat, ettet padse ko-
koukseen tai olet esteellinen jonkin pykalan kasittelyssa, ilmoita asiasta varajasenellesi ja toimielimen sih-
teerille. Valtuutettu tekee ilmoituksen suoraan valtuustoryhmansa sihteerille ja valtuuston puheenjohta-
jalle seka kaupunginsihteerille.

7. Valtuuston iltakoulu

lltakouluja jarjestetdaan valtuutetuille kaupunginhallituksen harkinnan mukaan valtuuston puheenjohtajan
maaraamana ajankohtana. lltakoulussa annetaan selvityksia ja tietoja keskeisista vireilla olevista asioista ja
keskustellaan niista. lltakoulut eivat yleensa ole julkisia. Valtuuston iltakouluista maksetaan valtuuston ko-
kouspalkkio tehdyn muistion perusteella. Palkkiota iltakoulusta ei makseta erikseen, jos se pidetdan toimie-
limen kokouksen yhteydessa.

8. Valtuuston kyselytunti

Valtuutetuilla on oikeus esittdaa kaupunginhallituksen vastattavaksi kyselytunnilla lyhyt, enintaan kolmen
minuutin pituinen kulloinkin yhteen asiaan kohdistuva kysymys kaupungin hallintoa ja taloutta koskevista
asioista. Kysymykset on toimitettava sahkopostitse viimeistaan 14 paivaa ennen valtuuston kokousta val-
tuuston puheenjohtajalle ja kaupunginsihteerille. Valtuuston kyselytunti katsotaan kokouspalkkiota lasket-
taessa yhdeksi kokoukseksi samana paivana pidettdvan valtuuston kokouksen kanssa. Kyselytunti on julki-
nen.



9. Valtuustoaloite

Valtuustoryhmalla, valtuutetulla ja valtuutetun sijaan saapuneella varavaltuutetulla on oikeus tehda kirjalli-
sia aloitteita kaupungin toimintaa ja hallintoa koskevista asioista. IImoita aloitteesta ennakkoon valtuuston
puheenjohtajalle ja Iaheta aloite sahkopostilla kaupunginsihteerille. Jata allekirjoitettu aloite valtuuston ko-
kouksessa puheenjohtajalle.

10. Valtuustoryhmit

Valtuutetut tydskentelevat yleensa valtuustoryhmissa, joissa muodostetaan yhteisid kantoja asioihin. Val-
tuustoryhman perustamisesta kerrotaan hallintosdaanndssa. Valtuuston puheenjohtaja maaraa ryhmien is-
tumajarjestyksen valtuustosalissa. Valtuustoaloitteet ja ryhmapuheenvuorot ovat valtuustoryhman keinoja
vaikuttaa. Yleensa valtuustoryhmat keskustelevat asioista toistensa kanssa ennen kokousta.

11. Toimikunnat

Kaupunginhallitus voi suoraan lain nojalla asettaa toimikuntia maaratyn tehtavan hoitamista varten. Myos
muut toimielimet voivat valtuuston paatoksen nojalla asettaa toimikuntia maaratyn tehtavan hoitamista
varten. Valtuusto voi antaa toimielimelle yleisen oikeuden toimikuntien asettamiseen, mutta se voi myos
rajata toimivallan esim. vain rakennustoimikunnan asettamiseen. Toimikunnan toimikausi voi olla enintdan
sen asettaneen toimielimen pituinen. Toimikunnan jasenet valitsee se toimielin, joka toimikunnan asettaa.
Toimikunnassa toimivalle luottamushenkil6lle maksetaan luottamushenkildiden palkkiosaannén mukainen
kokouspalkkio kokouksesta tehdyn muistion perusteella.

12. Tyéryhmat

Kaupunginjohtaja voi asettaa ilman ratkaisuvaltaa olevan ohjaus-, seuranta- tai muun vastaavan tyoryh-

man. Hallintosddannon mukaan myds sivistystoimen toimialajohtaja voi asettaa tydryhman toimialallaan.

Ty6ryhmassa toimivalle luottamushenkil6lle maksetaan luottamushenkiléiden palkkiosdannon mukainen
kokouspalkkio kokouksesta tehdyn muistion perusteella.

13. Vaikuttamistoimielimet

Vaikuttamistoimielimet ovat edustamansa vaestéryhman vaikuttamis- ja kuulemiskanavia. Ne eivat ole kun-
talain 30 §:ssa tarkoitettuja kunnan toimielimia, eivatka siten kunnan viranomaisia. Niiden jasenet ja varaja-
senet eivat myodskadan ole luottamushenkil6ita, eivatka nain ollen toimi virkavastuulla. Vaikuttamistoimieli-
mille ei voida hallintosdanndlla antaa toimivaltaa tehda hallintopaatoksia. Ne osallistuvat paatdksentekoon
aloitteilla ja lausunnoilla, ja niiden edustajille voidaan hallintosaanndén maarayksen nojalla antaa puhe- ja
lasndolo-oikeus toimielinten kokouksissa.

14. Sahkdinen kokous, hybridikokous

Toimielimen kokous voidaan pitaa sahkoisessa toimintaymparistossa, johon osallistutaan sahkoéisen yhtey-
den avulla. Seka julkinen etta yleis6lta suljettu kokous voidaan pitaa sahkoisena. Hybridikokouksissa on



mahdollista valita, osallistuuko kokoukseen kokouspaikalla vai etana. Naissa kokouksissa kaytetaan Teams-
yhteyttd. Teams-yhteys mahdollistaa lain mukaisen yhdenvertaisen puhe- ja ndakoyhteyden. Suljettuun sah-
koiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa salassa pidettavat tiedot ja kokouksessa
kdydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuultavissa tai nahtavissa.

15. Sahkdinen paatéksentekomenettely

Sahkoinen paatoksentekomenettely tarkoittaa ajasta ja paikasta riippumatonta, suljetussa tietojarjestel-
massa tapahtuvaa paatoksentekoa. Valtuuston kokouksia lukuun ottamatta toimielimen paatéksenteko voi
tapahtua suljetussa sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa (kuntalaki 100 §). Muiden toimielinten ko-
kousten julkisuudesta paattaa toimielin itse.

Sahkoinen paatoksentekomenettely edellyttda soveltuvaa tietoteknistd jarjestelmaa. Tallainen voi olla esi-
merkiksi suljettu tietojarjestelmd, johon kukin toimielimen jasen voi luotettavasti kirjautua yleisen tietover-
kon valitykselld. Kuntalain sdhkoinen paatoksentekomenettely ei ole perinteisessa sdhkopostiviestiketjussa
tapahtuvaa paatoksentekoa. Tarkoitus on, etta toimielimen jasenet voivat samanaikaisesti ja yhtalaisin
mahdollisuuksin ilmaista kantansa kasiteltdvaan asiaan sekd ndhda muiden jasenten esittdmat kannat.

16. Tietokone, tietoliikenneyhteys ja sdhképostiosoite

Valtuuston, kaupunginhallituksen ja lautakuntien jasenille kaupunki luovuttaa tietoteknisen laitteen ko-
kouksiin osallistumista ja luottamustehtavien hoitamista varten.

Luottamustehtavien hoitamista varten niin toimielinten jasenten kuin varajasenten edellytetdan kayttavan
kaupungin tarjoamaa viitasaari.fi -paatteista sdhkopostiosoitetta. Viitasaaren kaupungin (ja Wiitaunionin)
sahkopostiosoitteiden valilla Iahetetyt viestit valitetdaan suojatun yhteyden sisalla. Pyynnostasi IT-tuki voi
ohjata sdhkopostisi johonkin toiseen osoitteeseen, mutta tdma vaatii erityisperustelut. Huomaa kuitenkin,
etta talléin kaupunki ei voi vastata postipalvelun toimivuudesta ja turvallisuudesta.

17. Luottamushenkildtietolomake ja muutokset

Jokaisen Viitasaaren kaupungin luottamushenkildksi valitun on taytettava luottamushenkiltietolomake
mahdollisimman pian tultuaan valituksi luottamustehtavaan, jotta mm. kokousmateriaalit voidaan jakaa
sujuvasti. Lomake |6ytyy Viitasaaren kaupungin luottamushenkil6ille suunnatulta internetsivulta.

Luottamushenkilé on velvollinen ilmoittamaan perustietojensa esimerkiksi osoitteen muuttumisesta ensi

tilassa.

18. Sidonnaisuudet

Sidonnaisuusilmoitus tehdaan tarkastuslautakunnalle, joka valvoo ilmoitusvelvollisuuden noudattamista ja
saattaa ilmoitukset valtuuston tiedoksi. Tarkastuslautakunta voi tarvittaessa kehottaa ilmoitusvelvollista
tekemaan uuden ilmoituksen tai taydentamaan jo tehtya ilmoitusta.

Velvollisuus ilmoittaa sidonnaisuuksista koskee kaupunginhallituksen seka teknisen lautakunnan ja ymparis-
tolautakunnan jasenia ja varajdsenia, valtuuston puheenjohtajaa, varapuheenjohtajia, kaupunginjohtajaa



seka kaupunginhallituksen ja lautakunnan esittelijaa. Velvollisuus sidonnaisilmoituksen tekemiseen koskee
myos kunnan keskusvaalilautakunnan puheenjohtajaa ja varapuheenjohtajia.

IImoitus tulee tehda kahden kuukauden kuluessa siita, kun sinut on valittu luottamustehtavaasi. Mahdolli-
set muutokset on ilmoitettava viivytyksetta. Kaupunki [ahettaa sinulle sidonnaisuusilmoituspyynnén, mutta
tdydennykset taytyy sinun itse huolehtia linkistd https://viitasaari.fi/kaupunki-ja-hallinto/sidonnaisuusil-

moitukset/

19. Kokousmenettely ja luottamushenkiloiden palkkiot sekad ansionmenetykset

Kokousmenettelystd maaraykset |0ytyvat hallintosaannosta ja palkkioista seka ansionmenetyksista luotta-
mushenkildiden palkkiosaanndstd, joihin molempiin on linkki kaupungin internet-sivuilla luottamushenki-
|6ille suunnatulta sivustolta https://viitasaari.fi/kaupunki-ja-hallinto/luottamushenkiloiden-asiointi/

Sinulla on oikeus saada vapaata tyostasi luottamustoimen hoitamista varten (Kuntalaki 81 §). Tydnantaja ei
voi kieltdaytya antamasta vapaata toimielimen kokoukseen osallistumista varten, jos olet ilmoittanut ko-
kouksesta ja tarvittavasta vapaasta viimeistaan 14 paivaa ennen kokousta. Vapaa koskee myds matkustus-
aikaa tyopaikalta kokouspaikalle ja kokouspaikalta tyopaikalle. Huomaa kuitenkin, etta osallistuminen esi-
merkiksi koulutukseen tai valtuustoryhman kokoukseen edellyttaa tyontekijan ja tydnantajan valista sopi-
mista.

Luottamushenkil6t saavat luottamustoimen hoitamisestaan palkkion. Tarvittaessa maksetaan myos kor-
vausta ansionmenetyksesta ja kustannuksista, joita luottamustoimen hoitamisen vuoksi aiheutuu matkaku-
luista, sijaisen palkkaamisesta ja lastenhoidon jarjestamisesta. Kokouspalkkiot ja ansionmenetyskorvaukset
ovat saajalleen verotettavaa tuloa. Puolueen Viitasaaren kaupungille ilmoittama luottamushenkilomaksu
on (puoluevero) on verotuksessa vahennyskelpoinen tulon hankkimisesta johtunut meno.

Kokouspalkkiot maksetaan neljannesvuosittain toimielimen sihteerin ilmoituksen perusteella. Joidenkin toi-
mielinten puheenjohtajille ja varapuheenjohtajille maksetaan kokouspalkkion lisdksi kokousten ulkopuolella
suoritetuista tehtavista vuosipalkkiot.

Sinulle voidaan maksaa ansionmenetyskorvausta, jos luottamushenkilona olet ollut poissa tydsta luotta-
mustoimen hoitamisen vuoksi ja sinulle on aiheutunut ansiotulon menetysta. Saadaksesi korvausta mene-
tetysta tyoajasta sinun tulee esittaa kirjallinen vakuutuksesi ja hyvaksyttava selvitys kustannuksista seka
tyonantajan todistus ansionmenetyksesta. Todistuksesta on kaytava ilmi, ettd luottamustoimen hoitami-
seen kaytetty aika olisi ollut tydaikaasi ja etta sinulle ei makseta silta ajalta palkkaa.
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