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HALLINTOSAANNON YLEISET MAARAYKSET

| luku Yleiset maaraykset

1 § Hallintosdanndn soveltamisala

Hallintosdanndn yleisissa maarayksissa saadetaan kaupungin paatdksenteko- ja kokous-
menettelysta, toiminnan julkisuudesta, talouden ja toiminnan tarkastuksesta, sisaisesta
valvonnasta, edustamista ja oikeustoimia koskevasta toimivallasta, taloudenhoidosta seka
henkildstéhallinnosta. Hallintosaantd sisaltda myds kaupunginvaltuustoa, konsernihallintoa ja
palvelualueita, ulkoista tarkastusta sekd Iluottamushenkildiden taloudellisten etuuksien
perusteita koskevat maaraykset.

Hallintosdannon yleisia maarayksia seka siihen liittyvia yhteiset talousasiat- ja henkildstbasiat -
taulukkoa sovelletaan ensisijaisena muihin hallintosdannon osiin hahden.

2 § Luottamushenkiléorganisaatio

Kaupunkiorganisaatio jakautuu elinvoiman, sivistyksen ja kaupunkiymparistdon palvelualueisiin,
konsernihallintoon sekd mahdollisiin taseyksikkoihin.

Luottamushenkilotoimielimina ovat:

organisaatio toimielin jasenmaara
konsernihallinto - kaupunginvaltuusto 59
- tarkastuslautakunta 13
- kaupunginhallitus 11
- keskusvaalilautakunta S

- vaalilautakunnat
- vaalitoimikunnat

elinvoiman palvelualue - elinvoima- ja hyvinvointilautakunta 11
sivistyksen palvelualue - sivistyslautakunta 11
- Wellamo-opiston johtokunta 9
kaupunkiympariston - kaupunkiymparistélautakunta 11
palvelualue - rakennus- ja ymparistolupalautakunta 9
- Lahden seudun jatelautakunta 13
- Lahden seudun joukkoliikennelautakunta 14

Jasenmaarat sisaltavat toimielinten puheenjohtajiston.

Kaupunginvaltuustolle valitaan puheenjohtaja ja kaksi tai kolme varapuheenjohtajaa.
Kaupunginhallitukselle valitaan puheenjohtaja, jonka tehtdva on kokoaikainen ja kolme vara-
puheenjohtajaa, joiden tehtdvat ovat puolipaivaisia. Kaupunginhallituksen varapuheenjohtajat
toimivat elinvoima- ja hyvinvointi-, sivistys- sekd kaupunkiymparistdlautakuntien puheen-
johtajina. Elinvoima- ja hyvinvointi-, sivistys- sekd kaupunkiymparistdlautakuntiin valitaan
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kuhunkin yksi varapuheenjohtaja. Muihin lautakuntiin valitaan puheenjohtaja ja yksi vara-
puheenjohtaja.

Vahintdan puolet lautakuntien varsinaisista jasenistd, mukaan lukien puheenjohtajisto, tulee
olla varsinaisia valtuutettuja tai valtuustoryhmaan kuuluvia listan saavia varavaltuutettuja. Loput
voivat olla vaaleissa kannatusta saaneita muita henkildita.

Kaupunginhallitus maaraa edustajansa osallistumaan puhe- ja lasnaolo-oikeudella seudullisiin
joukkoliikennelautakunnan ja jatelautakunnan kokouksiin.

Tarkastuslautakunta voi péaattaa tarvittavien jaostojen asettamisesta ja paattda niiden
tehtavista. Mahdollisten jaostojen jaseniksi voidaan valita tarkastuslautakunnan varsinaisia
jasenia ja heidan henkilokohtaiset varajasenensa toimivat myds jaostoissa henkildkohtaisina
varajasenina.

Kaupunginvaltuustoa ja vaalit jarjestavia toimielimia lukuun ottamatta muiden toimielimien
jasenilla on henkilokohtaiset varajasenet.

Kaupunginhallituksen asemasta ja tehtavista, kaupungin johtamisesta ja konsernihallinnon
tehtavistd maarataan jaljempana kaupunginhallitusta ja konsernihallintoa, elinvoiman palvelu-
aluetta seka ulkoista tarkastusta koskevissa osissa.

3 § Henkiléstéorganisaatio

Kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimintaa johtaa kaupunginhallituksen alaisena
kaupunginjohtaja. Kaupunginhallitus paattdad kaupunginjohtajan sijaiset. Kaupunginvaltuusto
voi kuitenkin, milloin virka on avoimena tai poissaolo kestaa kahta kuukautta pitemman ajan,
ottaa virkaan valiaikaisen hoitajan.

Palvelualuejohtajat johtavat palvelualueita kaupunginjohtajan ja kaupunginhallituksen
alaisuudessa. Kaupunginjohtajan alaisuudessa toimivan konsernihallinnon vastuualueen
johtajana toimii oman viran ohella kaupunginhallituksen maaraama viranhaltija. Se mita tassa
hallintosdannossa maarataan palvelualuejohtajasta, sovelletaan konsernihallinnon johtajaan.

Tarkastustoimisto toimii suoraan tarkastuslautakunnan alaisuudessa.

Siltd osin kuin asiasta ei ole maaratty hallintosdanndssa konsernihallinnon, palvelualueiden ja
taseyksikkdjen organisaatiosta ja tehtavista voidaan maarata kaupunginhallituksen tai ao.
lautakunnan hyvaksymassa toimintasaannossa. Organisaatio voidaan jakaa vastuualueisiin,
palveluyksikkdihin ja toimintayksikkoihin tai edelld mainittua organisaatiotasojarjestysta
noudattaen vain johonkin tai joihinkin naista. Lisaksi perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen
palveluyksikkd voidaan jakaa toiminta-alueisiin. Vastuualuetta johtaa vastuualuejohtaja,
palveluyksikk6a palveluyksikon esihenkild, toiminta-aluetta palvelupaallikkd ja toimintayksikkoa
toimintayksikon esihenkilo. Alimmalla kaytetylla organisaatiotasolla voi olla viela yksi alempi
esihenkildtaso henkiléstbasioita varten.

Siltd osin kuin asiasta ei ole maaratty hallintosdanndssa tai toimintasddnndssa kaupungin-
johtaja, palvelualuejohtaja, taseyksikdn johtaja, vastuualuejohtaja seka palveluyksikon,
toiminta-alueen ja toimintayksikdn esihenkild paattavat johtamansa yksikkdnsa organisaatiosta
ja tehtavista sekd yksikkdnsa tydvoiman kaytéstd. Kaupunginhallitus voi paattaa konserni-
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hallinnon, palvelualueiden ja taseyksikkdjen valisesta tehtavajaosta silloin, kun niitd koskevista
saannoista ei muuta ilmene.

Kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja voivat asettaa alaisuuteensa maaratyn tehtavan
hoitamista varten tydryhman. Tyéryhma voi koostua eri konsernihallinnossa, palvelualueilla tai
taseyksikodissa tydskentelevista henkildista.

Yhteistoimintaelimena henkilost0d koskevissa asioissa toimii koko henkilostoa koskeva
kaupungin yhteistoimintaryhma ja kullakin palvelualueella ja tarvittaessa taseyksik0ssa sen
henkilost0a koskeva palvelualueen tai taseyksikon yhteistoimintaelin.

Konsernihallinnon yksikdt antavat sitovaa ohjeistusta ja tukea palvelualueille ja taseyksikdille
oman vastuualeensa asioiden kaupunkitasoista hoitamista koskien. Ohjeistus voi koskea
esimerkiksi lakien ym. sdanndsten sekd kaupunginvaltuuston ja -hallituksen paatdsten
tulkintaa, yhteisia toimintaprosesseja seka resurssien kayttéa toimialojen kesken.

4 § Toimivallan siirtdminen

Toimielin ja viranhaltija voivat paattaa hallintosaannolla sille siirretyn tai erityislainsaadannon
nojalla sille suoraan kuuluvan toimivallan siirtdmisestd edelleen alaiselleen toimielimelle,
viranhaltijalle tai luottamushenkildlle, mikali se on lain mukaan mahdollista.

Paéatoksista on pidettava ajan tasalla olevaa luetteloa konsernihallinnossa.

5 § Otto-oikeus

Kaupunginhallitus, lautakunta ja johtokunta voivat ottaa kasiteltdvakseen alaisensa viran-
omaisen toimivaltaan siirretyn asian, jossa ao. viranomainen on tehnyt paatéksen, lukuun
ottamatta niita asioita, joita kuntalain mukaan ei saa ottaa ylemman toimielimen kasiteltavaksi.

Asian ottamisesta kaupunginhallituksen kasiteltdavaksi voi paattaa kaupunginhallitus,
kaupunginhallituksen puheenjohtaja, kaupunginjohtaja sekd kukin palvelualuejohtaja
alaistensa yksikkojen osalta.

Asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavaksi voi paattda lautakunta, sen puheenjohtaja,
palvelualuejohtaja ja esittelija.

Asian ottamisesta johtokunnan kasiteltdvaksi voi paattda johtokunta, sen puheenjohtaja ja
esittelija.

Asian ottamisesta ylemman toimielimen kasiteltavaksi on paatettdva viimeistddn sen ajan
kuluessa, jossa oikaisuvaatimus paatoksesta olisi tehtava.

6 § Ottokelpoisen paatdksen ilmoittaminen

Kaupunginhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kaupunginhallitukselle, lauta-
kunnan alaisen viranomaisen lautakunnalle ja johtokunnan alaisen viranomaisen johtokunnalle
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tekemistaan paatoksista lukuun ottamatta asioita tai asiaryhmia, joista ao. toimielin on erikseen
paattanyt, ettei niista tarvitse ilmoittaa. limoitusvelvollisuus ei koske tarkastuslautakuntaa.

[Imoitus on tehtava neljan paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta. Viranhaltijapaatoksen
osalta maaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta.

Paatokset niissa asioissa, joista ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden estamatta panna
taytantoon, jollei yksittdistapauksessa ole ilmoitettu asian ottamisesta ao. toimielimen
kasiteltavaksi.

7 § Kaupungin asukkaiden aloitteet

Kaupungin asukkaalla, kaupungissa toimivalla yhteisolla ja saatiolla seka silla, joka omistaa tai
hallitsee kiintedd omaisuutta kaupungissa, on oikeus tehda kaupungille aloitteita sen toimintaa
koskevissa asioissa. Palvelun kayttajalla on oikeus tehda aloitteita kyseista kaupungin palvelua
koskevassa asiassa.

Aloite on sen viranomaisen Kkasiteltdva, jonka tehtavaalueelle aloitetta koskeva asia
kaupungissa kuuluu. Aloitteen tekijalle on ilmoitettava aloitteen johdosta suoritetut toimen-
piteet.

Kaupunginhallituksen on esitettdva kaupunginvaltuustolle luettelo kaupunginvaltuuston
toimivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyista aloitteista ja niiden johdosta suoritetuista
toimenpiteistd vuosittain kaupunginvaltuuston tydjarjestyksessa maarattyyn ajankohtaan
mennessa. Kaupunginvaltuusto voi samalla todeta, mitka aloitteista on kasitelty loppuun.

8 § Nuorisovaltuusto, vanhusneuvosta ja vammaisneuvosto

Kaupunginhallitus asettaa toimikaudekseen nuorisovaltuuston. Ellei kaupunginhallitus
asettamispaatbksessaan muuta maaraa, nuorisovaltuuston kokoonpanoon sovelletaan Lahden
nuorisovaltuuston saantdja. Nuorisovaltuusto toimii sivistyksen palvelualueella, joka huolehtii
nuorisovaltuuston toimintaedellytyksistd. Nuorisovaltuuston tehtavat ovat kuntalain
(410/2015) mukaiset. Nuorisovaltuuston edustajalla on lasndolo- ja puheoikeus elinvoima- ja
hyvinvointi-, sivistys- ja kaupunkiymparistolautakuntien kokouksissa.

Kaupunginhallitus asettaa toimikaudekseen vanhusneuvoston, jossa on 11 jasenta ja heille
henkilokohtaiset varajasenet. Jasenista vahintdan kuuden tulee edustaa vanhusjarjestoja.
Vanhusneuvosto toimii elinvoiman palvelualueella, joka huolehtii vanhusneuvoston
toimintaedellytyksista. Vanhusneuvoston tehtavat ovat kuntalain (410/2015) mukaiset.

Kaupunginhallitus asettaa toimikaudekseen vammaisneuvoston, jossa on 11 jasenta ja heille
henkildkohtaiset varajasenet. Jasenistd vahintaddn kuuden tulee edustaa vammaisia, heidan
omaisiaan tai vammaisjarjestoja. Lisaksi, kaupunginhallitus nimeaa rakennusten suunnitteluun
perehtyneen asiantuntijan, joka kutsutaan tarvittaessa vammaisneuvoston kokouksiin.
Vammaisneuvosto toimii elinvoiman palvelualueella, joka huolehtii vammaisneuvoston
toimintaedellytyksistd. Vammaisneuvoston tehtavat ovat kuntalain (410/2015) mukaiset.
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Il luku Kokousmenettely

9 § Soveltaminen

Taman luvun maarayksia noudatetaan kaupungin toimielimissa kaupunginvaltuustoa lukuun
ottamatta sekd soveltuvin osin toimitus- ja katselmusmiesten kokouksissa. Kaupungin-
valtuuston kokousmenettelystd maarataan jaljempana kaupunginvaltuustoa koskevassa
osiossa.

10 § Kokousaika ja -paikka
Toimielin paattda kokouksensa ajankohdasta ja paikasta.

Kokous pidetdan myds, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enemmistd
toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen pitamisesta.

Puheenjohtaja voi peruuttaa kokouksen, mikali kokouksen pitdminen ei ole aiheellista kasitelta-
vien asioiden vahaisen maaran tai muun perustellun syyn vuoksi.

Toimielimen kokouksessa voidaan kayttaa sahkoista kokousjarjestelmaa.

10 a § Sahkodinen kokous
Toimielin voi pitda kokouksen sahkdisesti.

Suljettuun sahkdiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa salassa
pidettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuultavissa tai
nahtavissa. Kaupunginhallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa siitd, ettd sahkadisiin
kokouksiin ja sdhkdiseen paatdoksentekomenettelyyn tarvittavat tekniset laitteet, jarjestelmat ja
tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien edellyttamalla tavalla.

10 b § Sahkoéinen paatdéksentekomenettely

Toimielin voi paattda asioita sahkobisessa paatdoksentekomenettelyssa kuntalain 100 §:n
mukaisesti. Paatoksentekomenettelyd voidaan kayttdd kaikkiin toimielimen paatdsvaltaan
kuuluviin asioihin.

11 § Kokouksen koollekutsuminen

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja.
Kokouskutsu on annettava tiedoksi toimielimen jasenille ja muille, joilla on oikeus tai
velvollisuus olla lasnd kokouksessa, vahintdan kolme paivda ennen kokousta toimielimen
paattamalla tavalla.
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Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka sekad kasiteltavat asiat. Esityslista
lahetetaan mahdollisuuksien mukaan kokouskutsun yhteydessa.

Kokouskutsu ja esityslista voidaan lahettda myds sahkoisessa muodossa.

12 § Jatkokokous

Asiat, joita ei ole saatu kokouksessa kasitellyiksi, voidaan siirtda jatkokokoukseen. Jatko-
kokoukseen ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille on kuitenkin pyrittava
antamaan tieto jatkokokouksesta.

13 § Varajasenen kutsuminen

Toimielimen jasenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on kutsuttava varajasen
sijaansa.

Toimielimen jasen voi kutsua varajasenen kokoukseen kasittelemaan asiaa, jonka kasittelyyn
han ei voi itse esteen tai esteellisyyden vuoksi osallistua. Myds puheenjohtaja, esittelija ja
sihteeri voivat toimittaa kutsun varajasenelle.

14 § Kokouksen pitaminen

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat seké kokouksen laillisuuden ja paatos-
valtaisuuden.

Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata.

Jos asia on Kkiireellinen, toimielin voi paattaa ottaa sen kasiteltavakseen, vaikka sita ei ole
mainittu kokouskutsussa. Jos asiaa ei ole valmisteltu, paatds asian ottamisesta kasiteltavaksi
on tehtava yksimielisesti.

15 § Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden kasittelyd seka pitaa huolta jarjestyksesta toimi-
elimen kokouksessa. Varoituksen annettuaan puheenjohtaja saa maaratd poistettavaksi
henkildn, joka kayttaytyy sopimattomasti. Jos syntyy epdajarjestys, puheenjohtajan on keskey-
tettava tai lopetettava kokous.

16 § Tilapainen puheenjohtaja

Jos sekd puheenjohtaja ettd varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisid jossakin asiassa,
valitaan kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheenjohtaja.
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17 § Lasnaolo kaupungin ja sen tytaryhteisdjen toimielinten kokouksissa

Kaupungin ja sen tytaryhteisdjen toimielinten kokouksissa on lasnaolo- ja puheoikeus toimi-
elimen jasenten lisdksi seuraavilla:

toimielin

kaupunginhallitus

kaupungin muut toimielimet
lukuun ottamatta tarkastus-
lautakuntaa

tarkastuslautakunta

tytaryhteisdn hallitus tai
vastaava toimielin

kaupunginjohtajan, palvelu-
aluejohtajan tai muun viran-
haltijan vastuulle maaratyn
tytaryhteisdn hallitus tai
vastaava toimielin

lasnéolo- ja puheoikeus

kaupunginvaltuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat,
joiden roolina kaupunginhallituksessa on strateginen ja
tehtdvana valtuuston roolin tarkastelu, seka palvelu-
aluejohtajat

kaupunginhallituksen puheenjohtaja tai tdman sijaisena
varapuheenjohtaja taikka kaupunginhallituksen erikseen
maaraama edustaja seka kaupunginjohtaja tai palvelu-
aluejohtaja johtamallaan palvelualueella

kaupunginvaltuuston puheenjohtaja; lisaksi tilintarkastajalla
seka lautakunnan kutsumilla luottamushenkilgilla ja viran-
haltijoilla sekd kaupunkikonserniin kuuluvan yhteison tai
saation toimielimen jasenella tai palveluksessa olevalla
henkildlla on velvollisuus olla lasna tarkastuslautakunnan
tai jaoston kokouksissa lautakunnan tai jaoston niin
paattaessa

kaupunginjohtaja tai hanen maaraamansa ja kaupungin-
hallituksen puheenjohtaja tai taman sijaisena varapuheen-
johtaja

edellisten lisaksi kaupunginjohtajan, palvelualuejohtajan tai
muun viranhaltijan sijaisena tdman erikseen maaraama
viranhaltija tai tyOntekija

Muiden kuin edelld mainittujen lasnaolosta ja puheoikeudesta kaupungin toimielimissa paattaa
asianomainen toimielin. Ladsnaolosta ja puheoikeudesta kaupungin tytaryhteisén toimielimissa
paattaa tytaryhteisd konserniohjeen maaraykset huomioon ottaen. Kaupunginhallituksen
puheenjohtaja tai tdman sijaisena varapuheenjohtaja voivat kayttaa lasnaolo- ja puheoikeuttaan
tytaryhteisdn hallituksen tai vastaavan toimielimen kokouksissa silloin, kun siihen on omistajan
tahdon valittymisen tai poliittisen koordinaation takia erityinen tarve.

18 § Esittely

Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.
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Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on muuttanut esitys-
listalla olevaa ehdotustaan ennen kuin toimielin on tehnyt paatdéksen asiasta, muutettu ehdotus
on pohjaehdotus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on jatettdva kasitteleméatta, jollei toimielin
toisin paata.

Kaupunginhallituksessa esittelijana toimii kaupunginjohtaja tai hanen sijaisensa. Kaupungin-
johtajaa koskevat virkasuhdeasiat esittelee kaupunginhallituksen puheenjohtaja.

Tarkastuslautakunnassa ja sen mahdollisissa jaostoissa asiat esittelee tarkastusjohtaja. Lauta-
kunta voi jotakin asiaa tai asiaryhmaa varten maarata muun virkasuhteisen esittelijan tai asia
voidaan paattada puheenjohtajan selostuksen pohjalta.

Muissa lautakunnissa esittelijoind toimivat palvelualuejohtaja ja vastuualuejohtajat.
Vastuualuetta koskevat asiat esittelee palvelualuejohtaja tai vastuualuejohtaja niin, etta tarvitta-
essa palvelualuejohtaja ratkaisee, kenen esiteltavaksi asia kuuluu. Mikali palvelualueella ei ole
vastuualuejohtajia toimivat esittelijéind palvelualuejohtaja ja palveluyksikdiden esihenkil6t.
Palveluyksikk6d koskevat asiat esittelee palvelualuejohtaja tai palvelualueen esihenkil6t niin,
etta tarvittaessa palvelualuejohtaja ratkaisee, kenen esiteltavaksi asia kuuluu. Hallintosdanndn
palvelualuekohtaisessa osiossa voidaan maarata esittelysta toisin tai tarkemmin.

Mikali esittelija on esteellinen tai estynyt, toimii esittelijana hanen sijaisensa. Jos sijainen ei ole
kokouksessa saapuvilla, toimielin voi paattaa esittelysta erilliselld paatoksella.

Johtokuntien esittelystd maarataan jaljempana niitd koskevissa osioissa.

Toimielin voi erityisestd syystd paattaa, ettd asia kasitellddan puheenjohtajan selostuksen
pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

19 § Eridva mielipide

Vastaehdotuksen tehneelld tai paatésta vastaan aanestaneella toimielimen jasenella seka, jos
paatds poikkeaa paatdosehdotuksesta, asian esittelijalla on oikeus ilmoittaa paatoksesta eriava
mielipide. IImoitus on tehtava heti, kun paatés on tehty. Kirjalliset perustelut, jotka on esitetty
ennen poytakirjan tarkastamista, liitetaan poytakirjaan.

Paatosta vastaan aanestanyt tai eriavdn mielipiteen ilmoittanut toimielimen jasen ei ole
vastuussa paatoksesta. Esittelija vapautuu vastuusta vain ilmoittamalla eridavan mielipiteen.

20 § Esteellisyyden toteaminen

Ensisijaisesti henkilon on itse ilmoitettava esteellisyydestaan. Mikali jasenen tai muun lasna-
oloon oikeutetun esteellisyydestda on olemassa epaily ilman, ettd tdma itse ilmoittaa siita,
toimielimen puheenjohtajan on saatettava asia toimielimen ratkaistavaksi.

Henkild, jonka esteellisyydesta paatetaan, ei saa olla paattamassa omasta esteellisyydestaan.
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21 § Adnestys ja vaalit

Aénestyksesté ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mitd kaupunginvaltuustoa
koskevassa osiossa maarataan.

22 § Poytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja nahtavana pitdminen

Toimielimen kokouksesta pidetdan poytakirjaa. Luottamushenkilon ja viranhaltijan paatoksista
pidetaan pdytakirjaa tai paatdsluetteloa, jollei se paatdksen luonteen johdosta ole tarpeetonta.

Toimielimen poytakirjan Kirjoittaa puheenjohtajan johdolla pdytakirjanpitaja, jonka toimielin
nimeda. PoOytakirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa pdytakirjanpitdja. Poytakirja
tarkastetaan toimielimen paattamalla tavalla.

Kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja lautakuntien poytakirjat siihen liitettyine oikaisu-
vaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetddn tarkastamisen jalkeen nahtavana
yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sddnndksistd muuta johdu. Kaupungin
muun kuin edelld mainitun viranomaisen pdytakirja pidetdan vastaavasti yleisesti nahtavana,
jos asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Toimielimen poytakirjaan merkitaan seuraavat tiedot:

jarjestaytymis- - toimielimen nimi

tiedot - kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka
- lasna ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut l[asna
- kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

asian - asiaotsikko

kasittelytiedot - selostus asiasta
- paatdésehdotus
- esteellisyys

- tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu

- aanestykset: danestystapa, danestysjarjestys, danestysesitys seka
aanestyksen tulos

- vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos

- paatoksen toteaminen

- eriava mielipide

laillisuustiedot - oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus
- puheenjohtajan allekirjoitus
- poytakirjanpitajan varmennus
- merkintd poytakirjan tarkastuksesta
- merkintd ndhtavana pidosta, mikali péytakirja on ollut yleisesti
nahtavana

Toimielimen pdytakirjaan liitettdvissd oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet
oikaisuvaatimuksen tekemiseksi. Valitusosoituksessa mainitaan valitusviranomainen, valitus-
aika ja mita valituskirjaan on liitettava. Mikali toimielimen paatoksesta ei saa tehda oikaisu-
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vaatimusta eika valitusta, poytakirjaan liitetdan tasta ilmoitus ja samalla mainitaan, mihin lain
tai asetuksen kohtaan kielto perustuu.

Il luku Julkisuus ja asiakirjahallinto

23 § Asiakirjajulkisuus

Kunnallisten viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei viranomaisen toiminnan julkisuudesta
annetussa laissa (julkisuuslaki) tai muussa laissa erikseen toisin saadeta.

Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Jos asiakirja ei vield ole julkinen, tiedon
saaminen on viranomaisen harkinnassa. Tietojen saamista ei saa kuitenkaan rajoittaa ilman
asiallista ja laissa saadettya perustetta eikd enempaa kuin suojattavan edun vuoksi on
tarpeellista.

Laissa salassa pidettavaksi saadetyn tiedon voi luovuttaa vain silloin, kun laissa on nimen-
omaisesti sdadetty joko tiedon luovuttamis- tai saamisoikeudesta tai, kun asianomainen on
antanut luovuttamiseen suostumuksensa. Kun vain osa asiakirjasta on salassa pidettava, tieto
on annettava asiakirjan julkisesta osasta, jos se on mahdollista niin, ettei salassa pidettava osa
tule tietoon.

Asiakirjan antamisesta paattaa julkisuuslain mukaan se viranomainen, jonka hallussa asiakirja
on, jollei julkisuuslaista muuta johdu tai muussa laissa toisin saadeta. Viranomaisena, jonka
hallussa asiakirja on, pidetdan ko. toiminnasta vastaavaa kunnallista toimielinta. Toimielimella
on oikeus siirtaa asiakirjan antamista koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaa paattamassaan
laajuudessa alaiselleen viranhaltijalle.

Tiedon asiakirjan sisallosta antaa se viranomaisen henkilostoon kuuluva, jolle viranomainen on
tdman tehtavan maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja tehtaviensa vuoksi muuten kuuluu.
Mikali tiedon antamiseen oikeutettu viranhaltija tai tydntekija katsoo, ettei pyydettya tietoa voida
antaa, on pyytajalle julkisuuslain mukaan ilmoitettava kieltaytymisen syy seka tiedusteltava,
haluaako han asian siirrettavaksi viranomaisen ratkaistavaksi.

Edella tarkoitettu viranomainen on oikeutettu siirtdamaan paattamassaan laajuudessa asiakirjan
antamista koskevaa viranomaisen ratkaisuvaltaa alaiselleen viranhaltijalle.

Tieto julkisesta asiakirjasta seka viranomaisen ratkaisu tilanteessa, jossa pyydettya tietoa ei ole
annettu, on annettava julkisuuslain mukaan viimeistaan kahden viikon kuluessa siita, kun
viranomainen on saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnon. Jos pyydettyja asiakirjoja on
paljon tai asian kasittely ja ratkaisu vaativat tavanomaista suuremman tyomaaran, on tieto
annettava viimeistdan kuukauden kuluessa. Tiedon antamatta jattdmisen johdosta annetusta
viranomaisen ratkaisusta on tehtava muutoksenhakukelpoinen paatos.

24 § Asianosaisjulkisuus ja itsea koskevat tiedot

Asianosaisella on oikeus saada tieto muustakin kuin julkisesta asiakirjasta laissa saadetyin
rajoituksin.
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Jokaisella on oikeus saada tieto itsedan koskevista viranomaisen asiakirjaan sisaltyvista
tiedoista laissa sdadetyin rajoituksin.

25 § Kokouksen julkisuus

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia, jollei se painavasta syysta paata kasitella
yksittdista asiaa suljetuin ovin. Muun toimielimen kuin kaupunginvaltuuston kokoukset ovat
julkisia vain, jos toimielin niin paattaa.

Kaupunginvaltuuston tai muun toimielimen kokous ei kuitenkaan ole julkinen, jos kokouksessa
kasitellddn asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla sdadetty salassa pidettavaksi.

26 § Viestinta

Lahden kaupunki tiedottaa aktiivisesti vireilla olevista asioista, niiden kasittelysta ja tehdyista
paatOksistd seka niiden vaikutuksista. Viestintad tukee asukkaiden osallistumista kaupungin
kehittdmiseen. Lahden kaupungin viestintaa johtaa kaupunginjohtaja.

27 § Kaupunginhallituksen tiedonhallinnan tehtavat

Kaupunginhallitus vastaa siitd, ettd julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain
(906/2019, tiedonhallintalaki) 4 §:n 2 momentin mukaiset vastuut, kaytannot ja valvonta on
maaritelty kaupungissa.

Tiedonhallinnan toteuttamiseen liittyvien tehtavien vastuut ovat:

1) Vastuu tiedonhallintalain mukaisten kuvausten koostamisesta ja yllapidosta (tiedon-
hallintamalli (5 §), muutosvaikutusten arviointi (5 §) ja asiakirjajulkisuutta koskeva
kuvaus (28 §),

2) Vastuu 19 §:ssa saadetysta tietoaineistojen sahkdiseen muotoon muuttamisesta ja
saatavuudesta,

3) Vastuu tietoturvallisuusjarjestelyista, tietojarjestelmien toiminnasta ja yhteistoimivuu-
desta seka tietovarantojen yhteistoimivuudesta (2 §:n 13 kohta, 5 §, 12-17 §, 22-24
§)ja

4) Vastuu asianhallinnan ja palvelujen tiedonhallinnan jarjestamisesta seka tietoaineistojen
sailyttamisen jarjestamisesta (21 §, 25-27 §).

27 a § Asiakirjahallinnon jarjestaminen

Kaupunginhallitus vastaa siitd, etta arkistotoimen vastuut, kaytannét ja valvonta on maaritelty
kaupungin viranomaisen tehtavissa.

Kaupunginhallituksen tulee huolehtia arkistolain (831/1994) 7-9 §:n mukaisista velvoitteista:

1) maarata kunnan asiakirjahallintoa, arkistotointa ja arkistonmuodostusta johtava
viranhaltija,
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2) antaa tarkemmat maaraykset asiakirjahallinnon hoitamisesta ja toimialojen vastuu-
henkildiden tehtavista,

3) paattaa tiedonohjaussuunnitelman (AMS, TOS) yleisista periaatteista (sisaltd, laadinnan
vastuut, vahvistaminen kayttéon, valvonta ja seuranta) seka

4) nimetd kunnan arkistonmuodostajat.

Asiakirjahallintoa johtava viranhaltija johtaa kaupunginhallituksen alaisena asiakirjahallintoa ja
vastaa kaupungin pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista seka

1) vastaa kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantdéénpanosta,

2) ohjaa ja kehittda asiakirjahallintoa osana kaupungin tiedonhallintaa sekd osallistuu
kaupungin tiedonhallintayksikdn toimintaan hanelle maaratyin vastuin,

3) hyvaksyy tiedonohjaussuunnitelman seka muun tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkis-
toinnin ohjeistuksen,

4) vastaa kaupungin pysyvasti sailytettdvista asiakirjatiedoista sekd keskusarkistosta ja
pysyvasti sailytettavista analogisista asiakirjoista,

5) laatii kaupungin asiakirjahallinnon ohjeen ja valvoo, ettad tehtavat hoidetaan annettujen
ohjeiden mukaisesti seka

6) todistaa oikeaksi kaupungin asiakirjoista annettavia jaljennoksia.

28 § Asiakirjoista perittavat lunastukset seka niiden antamisesta perittavat maksut

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

Erityistoimenpiteitd vaativan tiedon antamisesta asiakirjasta, kopiosta tai muusta tulosteesta
peritdan kiintea perusmaksu, joka voidaan porrastaa tiedonhaun vaativuuden mukaan.

Perusmaksun lisaksi peritdan sivukohtainen maksu.

Jos asiakirja ei ole yksiloitavissd ja l|Oydettavissa viranomaisen julkisuuslain mukaisesti
pitdmastad asiakirjarekisteristd ja tiedonhaun erityistoimenpiteitda vaativa tieto asiakirjasta
annetaan suullisesti tai antamalla asiakirja viranomaisen luona luettavaksi tai jaljennettavaksi
taikka lahettamalld se sahkoOpostin valitykselld, aiheutuneita kustannuksia vastaavana
maksuna peritdan vain kiinted perusmaksu tiedonhaun vaativuuden mukaan porrastettuna.

Kaupunginhallitus paattaa tarkemmin julkisuuslain piiriin kuuluvien maksujen perusteista ja
euromaarista.

Lunastuksista ja maksuista paatetaan vuosittain talousarvion toimeenpano-ohjeissa.
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IV luku Kaupunkia koskevat oikeustoimet

29 § Oikeustoimista paattdminen ja niiden tekeminen

Lukuun ottamatta asioita, jotka lain mukaan kuuluvat kaupunginvaltuustolle, kaupunkia
koskevista sopimuksista ja muista oikeustoimista paattada kaupunginhallitus tai muu viran-
omainen, jonka toimivaltaan asia lain tai hallinto- taikka muun saéannon nojalla kuuluu.

Kaupunkia koskevat sopimukset ja muut oikeustoimet tekee kaupungin puolesta ja nimissa
kaupunginhallitus tai muu viranomainen, jonka toimivaltaan asia lain tai hallinto- taikka muun
saannon nojalla kuuluu.

30 § Kaupungin nimenkirjoitus ja asiakirjojen allekirjoittaminen

Kaupunginhallituksen tai kaupungin muun viranomaisen puolesta kaupungin nimen Kirjoitta-
miseen oikeutetut ovat:

sopimuksen tai muun kaupungin nimenkirjoittaja
oikeustoimen tekija

kaupunginhallitus toimielimen puheenjohtaja, kaupunginjohtaja, konserni-
hallinnon johtaja, hallintojohtaja, esittelija seka vastuualue-
ja palvelualuejohtaja vastuu-/palvelualueellensa
kuuluvissa asioissa

muu toimielin toimielimen puheenjohtaja, jaljempana toimielinta
koskevassa osiossa maaratty viranhaltija tai toimielimen
maaraama henkilo

viranhaltija asianomainen viranhaltija

Kaupungin asiakirjoista annettavat otteet ja jaljenndkset voi asianomaisen toimielimen tai viran-
haltijan paatosten kirjaamisesta tai arkistoinnista vastaava viranhaltija tai tyontekija yksin
todistaa oikeaksi.

31 § Haasteiden ja tiedonantojen vastaanotto seka kaupungin edun valvonta

Oikeutettuja vastaanottamaan kaupungin puolesta haasteita ja muita tiedonantoja seka edusta-
maan kaupunkia tuomioistuimissa ja muissa viranomaisissa ovat kaupunginjohtaja, lakiasiain-
johtaja, muut juristit, konsernihallinnon johtaja, hallintojohtaja seka palvelualuejohtajat tai
heidan nimeamansa henkild palvelualueeseensa kuuluvissa asioissa ja kaupunginhallituksen
taseyksikkdjen johtajat tai heidan nimeamansa henkild taseyksikolle kuuluvissa asioissa.

Valtuuston ja muiden toimielimien paatdksista tehtyjen valitusten osalta 1 momentissa mainitut
viranhaltijat ovat oikeutettuja antamaan valitusprosessiin liittyvat jatkoselvitykset, muut
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lausunnot ja lausumat asiassa toimivaltaisen toimielimen ensimmaisessa selityksessa
omaksutun linjauksen mukaisesti, ja voivat saattaa jatkoselvityksen, lausunnon tai lausuman
antamisen myds ko. toimielimen paatettavaksi. Valtuuston paatdsta koskevasta valituksesta
ensimmaisen selityksen hallinto-oikeudelle antaa kaupunginhallitus, mikali katsoo, etta
valtuuston paatdstd ei ole kumottava, ja muussa tapauksessa sen on esitettava selityksen
antaminen valtuuston paatettavaksi.

Valtion ja muiden vastaavien viranomaisten pyytdmat lausunnot, selvitykset ja selitykset kantelu-
tai muissa asioissa antaa se toimielin, jonka tehtavakenttdadn lausuntopyyntd liittyy, ja
kaupungin kannalta yleisen tai laajan merkityksen omaavissa asioissa kaupunginhallitus.
Toimielin voi saattaa sille kuuluvan lausunnon antamisen myos kaupunginhallituksen
paatettavaksi. Mikali lausuntopyyntd koskee kuitenkin vain tietyn vastuualueen tai palvelu-
alueen tehtavakenttaa, antaa lausunnon ao. vastuualuejohtaja tai palveluyksikdn esihenkild.

32 § Toimivalta hankintoja koskevissa asioissa

Hankinnat tulee toteuttaa kaupunginhallituksen hyvaksymien hankintaohjelman ja hankinta-
ohjeen mukaisesti. Hankintamenettelystd maarataan hankintaohjeessa.

Konsernihallinnon talouspalvelut-yksikkd vastaa hankintojen seka strategisten, sosiaalisten ja
innovaatiotavoitteiden ohjauksesta.

Hankintalain mukaisen hankintaoikaisun kasittelysta paattaa hankintapaatéksen tehnyt toimi-
elin tai viranhaltija.

V luku Kaupungin talouden hoito

33 § Taloudenhoidon vastuu

Kaupungin taloudenhoito koostuu talouden suunnittelusta ja seurannasta, raha- ja laskenta-
toimesta, omaisuuden ja toiminnan vakuuttamisesta, sisaisestd valvonnasta ja riskien-
hallinnasta sekd muusta taloudenhoidosta. Kaupunginhallituksen alaisena kaupungin talouden-
hoitoa johtaa ja valvoo kaupunginjohtaja ja palvelualueilla palvelualuejohtajat.

Kaupungin toiminnot on jarjestettdva ja toimintaa johdettava niin, ettd kaikilla organisaation
tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittdva sisainen valvonta ja riskienhallinta.

34 § Taloudenhoitoa koskevat periaatteet

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy vyleiset periaatteet, joita noudatetaan kayttdomaisuuden
myynnissa, Kirjanpidon suunnitelmapoistojen tekemisessa, kaupungin perimien maksujen
maaraamisessa seka rahoitus- ja sijoitustoiminnassa. Kaupunginhallitus ja muut kaupungin
viranomaiset ovat velvolliset huolehtimaan siitd, ettd kaupungin omistama ja kaupungin
hoidossa oleva omaisuus pidetdan kunnossa ja etta si