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1 luku YLEISET MAARAYKSET

1 § Hallintosainnon soveltaminen

Hallintosdaannossa maarataan kuntayhtyman paatdksenteko- ja kokousmenettelysta.

2 § Kuntayhtyman toimielimet ja toimintasaannot

Kuntayhtyman toimielimia ovat yhtymakokous, hallitus ja tarkastuslautakunta.

Kuntayhtyman toimintaa sddannelldan perussopimuksessa, yhtymakokouksen
tyojarjestyksessa, hallintosddannossa ja tarkastussddannossa.

Tilintarkastuksessa on sdanndkset kuntalaissa.

3 § Toimielinten kokoonpano

Yhtymakokouksessa on kullakin jasenkunnalla yksi edustaja.

Kuntayhtyman hallituksessa on kullakin jasenkunnalla yksi edustaja ja henkilokohtainen

varaedustaja.

Tarkastuslautakunnassa on nelja jasenta.

2 luku KOKOUSMENETTELY

4 § Luvun mddraysten soveltaminen

Taman luvun maarayksia noudatetaan kuntayhtyman toimielinten kokouksissa.
Yhtymakokousta koskevat perussopimuksen ja tydjarjestyksen maaraykset.



5 § Kokousaika ja -paikka

Toimielin pitdaa kokouksensa paattamanaan aikana ja paikassa.

Kokous pidetdaan myds, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai enemmisto
toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen pitdmisesta.

6 § Kokouksen koollekutsuminen

Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hdnen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja.

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat (asialista).
Esityslista lahetetdaan mahdollisuuksien mukaan kokouskutsun yhteydessa.

Kokouskutsu lahetetdan jasenille ja muille, joilla on lasnaolo-oikeus tai -velvollisuus,
toimielimen paattamalla tavalla. Hallituksen kokouksiin kokouskutsu/esityslista liitteineen on
lahetettdva seitsemdan paivaa ennen kokousta.

7 § Jatkokokous

Jos kokousasioita ei ole saatu siind kokouksessa kasitellyiksi, asiat voidaan siirtda
jatkokokoukseen, johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille annetaan
tieto jatkokokouksesta.

8 § Varajasenten kutsuminen

Toimielimen jdsenen, joka on estynyt saapumasta kokoukseen, on valittémasti ilmoitettava
esteestdadn ja kutsuttava varajasen sijaansa. Milloin jasen on esteellinen kasittelemaan
jotakin asiaa kokouksessa tai esteen vuoksi ei voi osallistua jonkin asian kasittelyyn, han voi
kutsua varajasenen kokoukseen sitd asiaa kasittelemaan. Myos puheenjohtaja tai esittelija
voi toimittaa kutsun varajasenelle.

9 § Kokouksen pitaminen

Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa lasna olevat seka kokouksen laillisuuden ja
paatosvaltaisuuden.



Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei toimielin toisin paata.

Toimielin voi paattaa ottaa kasiteltavaksi sellaisenkin asian, jota ei ole mainittu
kokouskutsussa.

Sdhkoinen kokous

Toimielin voi pitda kokouksen myds sahkoisesti tai sdhkdpostin vilityksellé.

Sahkoisen kokouksen edellytyksena on, etta |dsna oleviksi todetut ovat keskenaan
yhdenvertaisessa nako- ja aaniyhteydessa.

Sahkoiseen kokoukseen osallistutaan sdhkoisen yhteyden (soveltuva tietojarjestelma tai
videoneuvotteluyhteys) avulla osallistujan valitsemasta paikasta kasin. Sahkoisessa
kokouksessa toimitaan muutoin varsinaisen kokouksen mukaisten

paatoksentekomenettelyjen mukaisesti.

Sdhkoépostikokouksessa esityslista ldhetetddn suojatun sGhkdpostiyhteyden vidlitykselld.
Kokoukseen osallistutaan vastaamalla séihképostiin annetun ajan kuluessa.

Suljettuun sdhkoiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa salassa
pidettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen kuultavissa tai
nahtavissa.

Sahkodisessa kokouksessa salassa pidettdvia asioita sisaltavia dokumentteja ei voida lahettaa
eika keskusteluja kayda muun kuin suojatun tietoliikenneyhteyden avulla.
Salassapitovelvoitteista saddetdan julkisuuslain 22—-23 §:ssd ja yleiset salassapitoperusteet
ovat 24 §:ssa.

Sahkoisessad paatoksentekomenettelyssa tehtyja paatoksia koskeva poytakirja voidaan
tarkastaa ennen kokousta. Séhképostikokoukseen valitaan péytdkirjantarkastajat, jotka
tarkastavat péytdkirjan sdhképostitse.

10 § Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden kasittelya seka pitda huolta jarjestyksesta
toimielimen kokouksessa. Puheenjohtaja saa varoituksen annettuaan maarata poistettavaksi
henkilon, joka kayttaytyy sopimattomasti. Jos syntyy epajarjestys, puheenjohtajan on
keskeytettava tai lopetettava kokous.



11 § Tilapdinen puheenjohtaja

Jos seka puheenjohtaja etta varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisia jossakin asiassa,
valitaan kokousta tai asian kasittelya varten tilapdinen puheenjohtaja.

12 § Lisniolo toimielinten kokouksissa

Yhtymahallituksen kokouksissa on jasenten lisdksi yhtymakokousedustajilla lasnéolo- ja
puheoikeus.

Toimielin paattaa asiantuntijoiden kuulemisesta ja muiden henkiléiden lasnaolo- ja
puheoikeudesta.

Hallituksen edustuksesta yhtymakokouksissa maarataan yhtymakokouksen tydjarjestyksessa.

13 § Esittely

Asiat paatetdan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.

Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelija on muuttanut
esityslistalla olevaa ehdotusta ennen kuin toimielin on tehnyt paatoksen asiasta,
pohjaehdotus on muutettu ehdotus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on poistettava
esityslistalta, jollei toimielin toisin paata.

Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitelladn puheenjohtajan selostuksen
pohjalta ilman viranhaltijan esittelya. Tarkastuslautakunta kasittelee asiat puheenjohtajan
selostuksen pohjalta.

14 § Esteellisyyden toteaminen

Toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava jasenen tai muun lasndoloon
oikeutetun henkilon esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi.

15 § Adnestys ja vaalit

Ainestyksesti ja vaalin toimittamisesta on soveltuvin osin voimassa, mita vaalilaissa ja
valtuuston tydjarjestysta koskevassa, kuntaliiton laatimassa valtuuston tydjarjestysmallissa
maarataan.



16 § Poytakirjan laatiminen, tarkastaminen ja ndhtavana pitiaminen

Poytakirjan kirjoittaa puheenjohtajan johdolla poytakirjanpitaja. Poytakirjan allekirjoittaa
puheenjohtaja ja varmentaa poytakirjanpitaja. Poytakirja tarkastetaan toimielimen
paattamalla tavalla.

Poytdkirja pidetaan yleisesti ndahtavana toimielimen paattamana aikana ja paikassa siten kuin
siitd vahintaan yhta paivaa aiemmin on ilmoitettu. Hallitus ja tarkastuslautakunta voivat
kuitenkin paattaa, ettei poytakirjaa aseteta yleisesti nahtaville.

Toimielimen poytdkirjaan merkitdan:

1. jarjestaytymistietoina:
e toimielimen nimi;
kokouksen alkamis- ja paattymisaika seka kokouspaikka;
Iasna ja poissa olleet ja missa ominaisuudessa kukin on ollut l1asna; seka
kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus.

2. asian kasittelytietoina:
e asiaotsikko;
e selostus asiasta;
e paatdsehdotus;
o esteellisyys;
e tehdyt ehdotukset ja onko niitd kannatettu;
e danestykset: danestystapa, aanestysjarjestys, danestysesitys seka
danestyksen tulos;
e vaalit: vaalitapa ja vaalin tulos;
e paatoksen toteaminen; seka
e eridva mielipide
3. laillisuustietoina:
e oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus;
e puheenjohtajan allekirjoitus
e poytakirjanpitdjan varmennus;
e merkinta poytakirjan tarkastuksesta; seka
e merkintad ndhtavana pidosta, mikali poytakirja on ollut yleisesti ndhtavana.

Poytakirjaan liitettavissa oikaisuvaatimusohjeissa annetaan tarpeelliset ohjeet
oikaisuvaatimuksen tekemiseksi. Poytakirjaan liitettavdssa valitusosoituksessa on mainittava
valitusviranomainen, valitusaika ja mita valituskirjaan on liitettava.

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

Mita edelld on maaratty, noudatetaan soveltuvin osin viranhaltijan ja luottamushenkilon
tekemiin paatoksiin.



17 § Hallituksen otto-oikeus

Asian ottamisesta yhtymahallituksen kasiteltavaksi voi paattaa hallitus, sen puheenjohtaja ja
toimitusjohtaja.

18 § Ottokelpoisen paatoksen ilmoittaminen

Kuntayhtyman viranhaltijan on valittémasti poytakirjan tarkistamisen jalkeen ilmoitettava
toimitusjohtajalle merkitykseltdaan laajakantoisista paatoksista, jotka voidaan ottaa
yhtymahallituksen kasiteltavaksi. Toimitusjohtajan on seitseman pdivan kuluessa poytakirjan
tarkastamisesta ilmoitettava yhtymahallituksen puheenjohtajalle kaikista merkitykseltaan
laajakantoisista pdaatoksista, jotka voidaan ottaa yhtymahallituksen kasiteltavaksi. Jos
poytakirjaa ei tarkasteta, maaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta.

Yhtymahallitus voi maaritelld muitakin asioita ja asiaryhmia, joita koskeviin paatoksiin silld on
otto-oikeus.

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

Toimitusjohtajalla on seitseman paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta otto-oikeus
niissa asioissa, jotka eivat kuulu yhtymahallituksen otto-oikeuteen. Toimitusjohtajan on
ilmoitettava otto-oikeuden kayttamisesta yhtymahallituksen puheenjohtajalle. Paatos
saadaan panna taytantoon seitseman paivan kuluessa poytakirjan tarkistamisesta, jos
toimitusjohtaja ei kdyta otto-oikeuttaan. Jos poytakirjaa ei tarkasteta, maardaika lasketaan
poytakirjan allekirjoittamisesta. Paatos saadaan panna taytantdon heti, jos toimitusjohtaja
ilmoittaa, ettei kdyta otto-oikeuttaan.

3 luku MUUT MAARAYKSET

19 § Tiedottaminen

Kuntayhtyman tiedottamista johtaa hallitus, joka hyvaksyy yleiset ohjeet tiedottamisen
periaatteista ja paattda tiedottamisesta vastaavista kuntayhtyman viranhaltijoista.
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20 § Kuntayhtyman nimenKkirjoitus ja asiakirjojen allekirjoittaminen

Kuntayhtyman puolesta tehtavat sopimukset ja annettavat sitoumukset allekirjoittaa
hallituksen puheenjohtaja tai toimitusjohtaja. Hallitus voi valtuuttaa yhden tai useamman
henkilon allekirjoittamaan hallituksen puolesta valtuutuksessa erikseen maarattyja

asiakirjoja.
Valmistelua koskevat asiakirjat allekirjoittaa asian valmistelija.

Kuntayhtyman puolesta ottaa haasteen tiedoksiannon vastaan hallituksen puheenjohtaja tai

toimitusjohtaja.

21 § Asiakirjojen lunastus

Hallitus paattaa asiakirjojen lunastusten ja maksujen perusteet.

22 § Tarkastussaanto

Taman hallintosdannon liitteena on erillinen tarkastuslautakunnan laatima tarkastussaanto.
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4 Luku KUNTAYHTYMAN HALLITUS

23 § Hallituksen toimivalta

Kuntayhtyman hallituksella on yleistoimivalta johtaa kuntayhtyman toimintaa ja valvoa

kuntayhtyman toimintaa. Hallitus kayttaa ratkaisuvaltaa kaikissa niissa asioissa, joista ei

perussopimuksessa, tassa hallintosdanndssa tai muussa sdadannossa ole muutoin maaratty.

Hallitus siirtaa toimivaltaansa tarkoituksenmukaiseksi katsomallaan tavalla voimassaolevat

saadokset huomioiden.

24 § Hallituksen tehtivit

Sen lisdksi, mitd muutoin on maaratty, hallituksen tehtavana on:

25 § Kasittely

kuntayhtyman kassavarojen sijoitusperiaatteiden hyvaksyminen

lainan ottaminen

antaa yhtymakokouksen puolesta lausunnon yhtymakokouksen paatdsta koskevan
valituksen johdosta, jos hallitus katsoo, ettei yhtymakokouksen paatosta ole
kumottava

sovinnon tai akordin antaminen

henkiloston vahingonkorvausvastuuperiaatteiden paattaminen

kuntayhtyman omaisuus-, luottamushenkildsto-, henkilosto- ja toimintariskien
vakuuttamisperiaatteiden vahvistaminen

jatemaksutaksan hyvaksyminen

jatehuoltomaéaraysten hyvaksyminen

virkojen ja toimien perustaminen ja lakkauttaminen

virkojen ja toimien palkkahinnoitteluista paattaminen

henkildston valinta virkasuhteisiin

paattaa viranhaltijan siirtamisesta toiseen virkasuhteeseen kunnallisesta
viranhaltijasta annetun lain 24 §:ssa tarkoitetuissa tapauksissa

virkasuhteen muuttaminen tydsuhteeksi silloin, kun tehtaviin ei kuulu julkisen
vallan kayttoa

valitsee toimitusjohtajan ja maaraa hanelle sijaisen

Hallituksen esittelijana toimii toimitusjohtaja.
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5 luku VIRANHALTIJAT

26 § Viranhaltijoiden tehtdvit

Toimitusjohtaja

Toimitusjohtaja huolehtii kuntayhtyman kehittamisesta ja hallinnosta hallituksen antamien
ohjeiden ja maardysten mukaisesti, valvoo yhtién varallisuusasemaa ja tarvittaessa raportoi
viivytyksetta siina tapahtuneista merkittavista muutoksista hallitukselle seka jarjestaa
kuntayhtyman muun taloudenhoidon ja sisdisen valvonnan. Hallinnon ja talouden
tarkastamisesta maarataan tarkastussaannossa.

Lapin Jatehuolto kuntayhtyman hallituksen toimivallan siirto alaisilleen viranhaltijoille
Toimitusjohtajan ratkaisuvalta

Sen lisaksi, mitd muutoin on maaratty tai hallitus toimivaltansa puitteissa maaraa,
toimitusjohtaja ratkaisee talousarvion puitteissa asiat, jotka koskevat:

= jatemaksun maardadamista ja maksuunpanoa

= jatelaskumuistutusten kasittelya

=  vapautus- ja alennushakemusten kasittelya

= jatehuoltomaarayksista poikkeamista

= yhtyman tiedotus-, neuvottelu-, edustus- ja koulutustilaisuuksien jarjestamista

= talousarvion puitteissa kuntayhtyman toimialaan kuuluvia hankintoja, joiden
kustannusarvio ei ylitd 50 000 € (alv 0 %). Kuntayhtyman toimialaan kuuluvat yli
50 000 €:n (alv 0 %) sopimukset allekirjoittaa toimitusjohtaja, mikali hallitus on
tehnyt hankintapaatoksen

= toimitusjohtaja tuo hallitukselle tiedoksi yli 10 000 €:n (alv 0%) hankintapaatokset

=  omaisuuden myymistd 50 000 € (alv 0 %)saakka

= hyvaksyttyjen hankkeiden / kohteiden toteuttamiseen liittyvia paatoksia
hyvaksytyn kustannusarvion mukaisesti, kuten hankkeiden muutos- ja lisatoista
paattamistd, seka rakennustoiden vakuuksien ja takuiden hyvaksymistd, urakalla
suoritettavien kohteiden vastaanottamisesta jne.

= valtionapujen hakemista investointihankkeille seka toiminnalle ja muille menoille

= kuntayhtyman omaisuuden vakuuttamista

= tilapaisen lyhytaikaisen luoton ottamista hallituksen erikseen vahvistaman
euromadaran ja muiden luotonotolle mahdollisesti asetettujen ehtojen rajoissa

=  yhtyman maksettavien laskujen ja muiden maksuasiakirjojen hyvaksymista

= paattaa selvitysten ja lausuntojen antamisesta kuntayhtyman nimissa
toimivaltaansa kuuluvissa asioissa

=  jatemaksutaksaan kuulumattomien vastaanottomaksujen, palveluiden ja
tavaroiden hinnoittelusta hallituksen maarittelemien periaatteiden mukaisesti

= kuntayhtyman hallinnon ja toiminnan jarjestamisesta hallituksen hyvaksymien
periaatteiden mukaisesti
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Toimitusjohtajan ratkaisuvalta henkiléstéasioissa:
Toimitusjohtaja ratkaisee alaisiaan koskevat seuraavat asiat

= henkildston valinta tydsuhteisiin

= koeajan maaraamisesta tai siitd sopimisesta ja koeajan pituudesta

=  myontaa vuosiloman, vahvistaa lomajarjestyksen ja paattaa tehtavien hoidosta
vuosiloman aikana

=  myontaa sellaisen virkavapauden ja tyéloman, jonka saamiseen viranhaltijalla ja
tyontekijalla on lainsdadannon tai virka- ja tydoehtosopimuksen nojalla ehdoton
oikeus

=  myontaa harkinnanvaraisen virkavapauden tai tyéloman enintdaan vuodeksi

= paattaa henkiloston palvelussuhteen paattymisesta ja lomauttamisesta hallituksen
paatoksen mukaisesti

= maaraa valitsemansa viranhaltijan ja tyontekijan tehtavakohtaisen palkan
kuntayhtymassa vallitsevan palkkauskaytannon ja kuntayhtyman hallituksen
antamien ohjeiden mukaisesti

= paattaa sivutoimiluvan myodntamisesta seka sivutoimien vastaanottamisen ja
pitdmisen kieltamisesta

= paattaa koulutusohjelmasta ja virkamatkamaarayksista

=  maaraa tarvittaessa henkiloston lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityohon seka
varallaoloon;

= paattda terveydentilaa koskevien tietojen pyytdmisesta ja terveydentilaa koskeviin
tarkastuksiin ja tutkimuksiin maaraamisesta ja

= paattaa henkilokohtaisten lisien myontamisesta

Muu henkilokunta

=  Yhtymadssa on tarpeellinen maara muita viran- ja toimenhaltijoita, joiden tehtavista
toimitusjohtaja voi maarata toimenkuvissa.

27 § Muita maaradyksia

Kuuleminen

Toimenkuvia vahvistettaessa ja henkiloston asemaan vaikuttavia ratkaisuja valmisteltaessa
on asianosaisia kuultava.

Viranhaku
Viran julistaa haettavaksi se, jonka tehtavana on valita viranhaltija avoinna olevaan virkaan.
Ero- ja irtisanominen

Irtisanomisesta, eron mydntamisesta ja lomauttamisesta paattaa se, joka valitsee
viranhaltijan tai ottaa tyontekijan tyosuhteeseen
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Toimivallan siirto

Yhtymakokous, hallitus tai viranhaltija voi paattaa sille kuuluvan ratkaisuvallan siirtamisesta
alaiselleen viranhaltijalle.

Toimitusjohtaja voi saattaa asian, joka hanella tai muulla viranhaltijalla on oikeus ratkaista,
asianomaisen toimielimen kasiteltavaksi.

28 § Henkiloston valinta ja palveluehdoista paattiminen

Toimitusjohtajan valinnasta ja palvelussuhteen ehdoista paattaa yhtyman hallitus.

Palvelussuhteen ehdoista sekd harkinnanvaraisista ehdoista paatettdessa otetaan huomioon
virkaehtosopimuksen maaraykset seka hallituksen ja yhtymakokouksen antamat ohjeet.

Palvelussuhteen harkinnanvaraisista ehdoista paattaa se viranomainen, joka paattaa ao.
henkilon valinnasta.

Henkilostolta vaadittavasta kelpoisuudesta ja koulutuksesta pidetaan erillista luetteloa.

6 luku YHTYMAN TALOUS

29 § Talousarvion taytintoonpano

Yhtymakokous hyvaksyy talousarvion seka taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet.
Hallitus hyvaksyy talousarvioon perustuvan kayttésuunnitelman.

Hallitus voi siirtda kayttésuunnitelman hyvaksymiseen liittyvaa toimivaltaa edelleen
alaisilleen viranhaltijoille.
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30 § Talousarvion muutokset

Talousarvion tuloslaskelman eriin tehtdvat muutokset hyvaksyy hallitus. Hallituksen tekemat
muutokset eivat saa oleellisesti muuttaa yhtymakokouksen hyvaksymaa talousarviota. Mikali
tilikauden vuosikate heikkenee hyvaksytysta vuosikatteesta oleellisesti, on muutokset
esitettdva yhtymakokoukselle kiireellisend. Toimintamenojen muutosesityksessa on
selvitettava myods muutoksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin.
Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai tuloarvioita koskevassa muutosesityksessa on
selvitettdva muutoksen vaikutus toimintakatteeseen.

31 § Omaisuuden myynti

Hallitus tai sen valtuuttama virkailija paattaa kayttoomaisuuskiinteistojen ja rakennusten,
rahoitusomaisuuden seka kirjanpitoarvoltaan alle 500 000 euron arvoisen irtaimen kaytto-,
vaihto- ja sijoitusomaisuuden myynnista.

32 § Poistosuunnitelman hyvaksyminen

Suunnitelmapoistojen laskentaperusteet hyvaksyy yhtymakokous. Kayttdomaisuuden
perusparannusmeno lisdataan poistamattomaan hankintamenoon, jollei erilliseen
poistosuunnitelmaan ole erityista syyta.

Yhtymakokouksen hyvaksymien suunnitelmapoistojen perusteiden pohjalta hallitus hyvaksyy
hyodyke- tai hyddykeryhmakohtaiset poistosuunnitelmat.

Hallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

33 § Rahatoimen hoitaminen

Yhtymakokous paattaa rahoituksen ja sijoitustoiminnan perusteista.

Hallitus paattaa lainan ottamisesta seka lainan antamisesta ja muusta sijoitustoiminnasta.
Talousarvion ja -suunnitelman hyvaksymisen yhteydessa yhtyméakokous paattaa antolainojen
ja vieraan padgoman muutoksista. Muista rahoitukseen liittyvista asioista paattaa hallitus.
Hallitus voi siirtda lainan ottamisen ja sijoitustoimintaa koskevaa toimivaltaansa edelleen
muille toimielimille ja viranhaltijoille.

34 § Maksujen maaraiminen

Maksuista ja niiden yksityiskohtaisista perusteista pdattaa hallitus.

Hallitus voi siirtdaa toimivaltaansa muille toimielimille ja viranhaltijoille.
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35 § Riskienhallinta

Hallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta seka paattaa
yhtymaomaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Hallitus voi siirtaa toimivaltaansa edelleen
viranhaltijoille.

7 luku KIRJANPITO JA MAKSUVALMIUS

36 § Kirjanpito

Yhtyman kirjanpidossa noudatetaan kirjanpitolain maarayksia ja kirjanpitolautakunnan
kuntajaoston antamia paatoksia.

Kirjanpidon on tuotettava talousarvion maararahojen ja tuloarvioiden seurannassa
tarvittavat tiedot

37 § Arvoposti

Yhtymalle osoitetun saapuvan arvopostin ja muut arvoldhetykset kuittaa ja vastaanottaa
toimitusjohtaja tai hallituksen tai toimitusjohtajan valtuuttama muu viranhaltija.

38 § Maksuvalmius

Liitteet

Toimitusjohtajan on seurattava kuntayhtyman menojen suoritusta ja tulojen kertymista seka
huolehdittava maksuvalmiuden sdilymisesta. Toimitusjohtajan on laadittava ennakkoarvio
yhtyman rahamenoista ja -tuloista sekd annettava maksuvalmiutta koskevia selvityksia
hallitukselle vahintdan puolivuosittain.

VOIMAANTULO 1.1.2012/1.1.2018

Yhtymakokouksen tyojirjestys

Tarkastussiaianto

Luottamushenkildiden palkkio- ja matkustussadnto
Hankintaohjeet

Sisdisen valvonnan ohje
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LAPIN JATEHUOLTO KUNTAYHTYMA Liite/ hallintosaanto 1.1.2018

YHTYMAKOKOUKSEN TYOJARJESTYS
Hyvéaksytty yhtymakokouksessa 1.12.2005/1.12.2017
Voimaantulo 1.1.2006/1.1.2018

YLEISET MAARAYKSET

1§ Yhtymakokouksen toiminnan jarjestelyt

Yhtymakokouksen kokouksen kutsuu koolle puheenjohtaja tai hallituksen
puheenjohtaja. Yhtymakokouksenpuheenjohtajavalitaan kokouskohtaisestitai
edustajientoimikauttavastaavasti vuorotteluperiaatteen mukaan.

Yhtyméakokous valitsee itselleen sihteerin.

1 luku
KOKOUKSET

2§ Kokouskutsu

Kokouskutsu yhtymakokoukseen on ldahetettdva vahintaan kaksi viikkoa ennen kokousta ja-
senkuntien kunnanhallituksille.

3§ Esityslista

Esityslista, joka sisdltda selostuksen kasiteltavista asioista ja ehdotukset paatoksiksi, on 13-
hetettava kokouskutsun yhteydessa, jolleivat erityiset syyt ole esteena.

48§ Varaedustajan kutsuminen

Yhtymakokousedustajan, joka on estynyt hoitamasta tointaan tai joka on esteellinen
kdsittelemadn jotakin asiaa, on viipymattd ilmoitettava asiasta henkilékohtaiselle
varaedustajalleen tai yhtyman toimistoon.
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5§ Hallituksen edustus yhtymakokouksessa sekd asiantuntijat

Hallituksen puheenjohtajan ja toimitusjohtajan on oltava lasna yhtymakokouksessa. Heidan
poissaolonsa ei estd asioiden kasittelya.

Hallituksen jasenilla on lasndolo-oikeus.
Edelld mainituilla henkil6illd on oikeus ottaa osaa keskusteluun, mutta ei
paatoksen tekemiseen.

Yhtymakokous voi kuulla kokouksessaan asiantuntijoita. Asiantuntijan
kutsumisesta paattaa puheenjohtaja.

68§ Kokouksen johtaminen

Puheenjohtajan tehtavana on johtaa asioiden kasittelya seka pitaa huolta
jarjestyksesta. Puheenjohtaja saa varoituksen annettuaan maarata poistettavaksi
henkilon, joka kdyttaytyy sopimattomasti.Jos syntyy epajarjestys,
puheenjohtajan on keskeytettava tailopetettava kokous.

78 Nimenhuuto

Lasndolevat yhtymadkokousedustajat todetaan nimenhuudolla.

8§ Asioiden kasittelyjarjestys

Asiat esitellaan yhtymakokoukselle esityslistan mukaisessa jarjestyksess3, jollei
yhtymakokous toisin paata.

Kasittelyn pohjana (pohjaehdotuksena)on hallituksen ehdotus taikka, milloin
tarkastuslautakunta tai tilapdinen valiokunta on valmistellut asian, niiden
ehdotus.

Jos hallitus, tarkastuslautakunta tai tilapdinen valiokunta on muuttanut
esityslistallaolevaa ehdotustaan ennen kuin kokous on tehnyt paatoksen asiasta,
pohjaehdotus on muutettu ehdotus. Jos ehdotus on peruutettu, asia on
poistettava esityslistalta.
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9§ Puheenvuorot

Kun asia on esitelty, siita on varattava tilaisuus keskustella.

Puheenvuoro on pyydettava selvasti havaitulla tavalla. Puheenvuorot annetaan
pyydetyssa jarjestyksessa. Tasta jarjestyksesta poiketen puheenjohtaja voi antaa
puheenvuoron kutsuttuna olevalle asiantuntijalle, hallituksen puheenjohtajalle
seka tarkastuslautakunnan ja tilapaisen toimikunnan puheenjohtajalle, jos
kasitellaan asianomaisten toimielinten kasittelemia asioita.

10§ Poydallepanoehdotus

Jos keskustelun kuluessa tehdaan kannatettu ehdotus asian poydallepanosta tai jokin
muu ehdotus, jonka hyvaksyminen keskeyttaisi asian asiallisen kasittelyn, seuraavien
puhujien on puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa koske maan
vain tata ehdotusta ja siitd on tehtava paatos ennekuin keskustelua itse asiasta
jatketaan. Jos ehdotus hyvaksytdaan, puheenjohtaja keskeyttaa asian kasittelyn; jos se
hylataan, jatkuu kasittely

Asia, joka esitetdan ensimmadisen kerran yhtymakokoukselle eikd esityslistaa ole
toimitettu kokouskutsun yhteydessa, pannaan poydalle seuraavaan kokoukseen, jos
vahintdadan neljdas- osa lasnad olevista sitd pyytda. Muussa tapauksessa asian
poydallepanosta paatetaan aanten enemmistolla.

11§ Adnestdminen

2 luku
POYTAKIRIA

Yhtymakokouksen puheenjohtaja tekee &dadnestysesityksen

Jos paatosehdotuksia on useampia, ehdotuksista on danestettdava. Yhtymakokouksen
paatokseksi tulee se, jota enemmistd jasenkuntien yhteenlasketuista ddnimaarista on
kannattanut. A3nivalta ja 4anestystulos lasketaan osakaskuntien peruspddomien
suhteessa. Adnestys on toimitettava avoimesti.

12§ Poytakirja

Yhtymakokouksen poytakirjasta noudatetaan soveltuvin osin, mita poytakirjasta
hallintosdaanndssa maarataan.
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13§ Poytakirjan tarkastus, allekirjoitus ja ndhtavanapito

Yhtymakokouksen poytdkirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja tarkastaa 2
poytakirjantarkastajaa, ellei yhtymakokous jonkin asian kohdalla toisin paata.
Nahtavanapitoaika ja -paikka paatetdaan kokouksessa.

3 luku
SAHKOINEN KOKOUS

Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitdaa sahkoisessa toimintaymparistossa, johon osallistutaan
sahkoisen yhteyden avulla (sdhkdinen kokous). Yleisolle on jarjestettava mahdollisuus
seurata kuntayhtyman sahkdista kokousta internetin kautta seka kokouskutsussa mainitussa
tilassa.

Yhtyméakokouksen julkiseen sahkoiseen kokoukseen voi osallistua valitsemastaan paikasta.
Suljetun kokouksen osallistujan tulee ottaa huomioon salassapitovelvoitteet paattaessaan
mista paikasta osallistuu kokoukseen, minka vuoksi kokouskutsussa on syyta mainita, jos osa
asioista kasitellaan suljetussa sahkoisessa kokouksessa.

Yhtymakokouksen suljettuun séhkdiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta,
jossa salassa pidettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivat ole ulkopuolisen
kuultavissa tai nahtavissa.

Hallitus tai sen nimeama viranhaltija vastaa siita, etta sahkoisiin kokouksiin tarvittavat
tekniset laitteet, jarjestelmat ja tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia lakien
edellyttamalla tavalla.

Kokouskutsussa on mainittava, jos kyseessa on sahkoéinen kokous ja ilmoitettava verkko-
osoite seka tila, jossa yleiso voi seurata kokousta. Kokouskutsussa on mainittava jos osa
kokousasioista kasitelldan suljetussa kokouksessa.

Sahkoinen kokouskutsu

Kokouskutsu, esityslista, liitteet ja oheismateriaali voidaan lahettaa sahkdisesti. Talldin
hallitus tai sen nimedama viranhaltija vastaa siita, ettd tadhan tarvittavat tekniset laitteet,
jarjestelmat ja tietoliikenneyhteydet ovat kdytettavissa.

Kuntayhtyman tulee huolehtia, ettd tarvittavat tekniset yhteydet ja vdlineet ovat niiden
kaytettavissa, joille kokousasiakirjat lahetetdan sahkdisesti. Luottamushenkildilla voi olla
kdytossadan oma kone, jonka tietoturva ja —suoja on riittava. Luottamushenkildiden ei tule
tallentaa salassa pidettavia tietoja sisaltavia asiakirjoja omille tai tyopaikan laitteille, vaan
asiakirjat tulisi kdyda lukemassa suojatussa verkossa.

VOIMAANTULO 1.1.2006/1.1.2018



21

LAPIN JATEHUOLTO KUNTAYHTYMA Liite/hallintosdants 1.1.2018

TARKASTUSSAANTO

Hyvaksytty yhtymakokouksessa 01.12.2005/1.12.2017
Tarkastuslautakunnassa 14.11.2017

1 § Valvontajarjestelma

Kuntayhtyman hallinnon ja talouden valvonta jarjestetaan niin, etta ulkoinen
ja sisdinen valvonta yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja.

2 § Ulkoinen valvonta

Ulkoinen valvonta on riippumaton toimivasta johdosta ja muusta organisaatiosta ja
sen tarkein osa on hallinnon ja talouden tarkastus eli tilintarkastus.

Tilintarkastuksen tehtavana on jarjestelmallisen, asiantuntevan, riippumattoman ja

eri intressitahojen edut huomioon ottavan ulkoisen valvonnan toteuttaminen.

Tarkastuslautakunnalla ja tilintarkastajalla on salassapitoa koskevien saanndosten
estamatta oikeus saada kuntayhtyman viranomaisilta tiedot ja nahtavikseen
asiakirjat, joita se pitaa tarpeellisina arviointitehtavien hoitamiseksi.

2.1 Tarkastuslautakunta

Yhtymakokous asettaa tarkastuslautakunnan hallinnon ja talouden tarkastuksen

seka arvioinnin jarjestamista varten.

Tarkastuslautakunta valmistelee yhtymakokoukselle hallinnon ja talouden
tarkastusta koskevat asiat. Tarkastuslautakunnan keskeinen tehtava on toiminnan
tuloksellisuuden arviointi. Arviointi kohdistuu kuntayhtyman omalle toiminnalle
asetettujen tavoitteiden toteutumiseen. Keskeinen arvioinnin kohde on hallitus.
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Lautakunnankokoonpano

Lautakunnassa on puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja seka kaksi (2) muuta
jasentd. Jokaisella jasenella on henkil6kohtainen varajasen.

Lautakunnan kokoukset

Lautakunnan kokouksissa tilintarkastajalla onlasndolo- ja puheoikeus.
Tilintarkastajalla ja lautakunnan maaraamilla luottamushenkildilla ja
viranhaltijoilla on velvollisuus olla lasna lautakunnan kokouksessa
lautakunnan niin paattaessa.

Hallitus ei voi maarata edustajaansa lautakunnan kokouksiin.

Kokousmenettelyssa noudatetaan hallintosdannén maarayksia.

Tarkastuslautakunnan paatokset tehddaan puheenjohtajan selostuksen pohjalta.

Tarvittaessa lautakunta pyytaa esittelijan.

Kokous voidaan pitdda myos sahkadisesti puhelimitse, sahkdpostilla tai muun

sahkoisen yhteyden valityksella.

Tarkastuslautakunnantehtavat

Tarkastuslautakunnan tehtavana on:

1.

valmistella yhtymakokouksessa paatettavat hallinnon ja talouden tarkastusta
koskevat asiat;

arvioida, ovatko yhtymakokouksen asettamat toiminnan ja talouden tavoitteet
kuntayhtymadssa toteutuneet ja onko toiminta jarjestetty tuloksellisella ja
tarkoituksenmukaisella tavalla;

arvioida talouden tasapainotuksen toteutumista tilikaudella sekd voimassa
olevan taloussuunnitelman riittavyytta, jos kunnan taseessa on kattamatonta
alijaamas;

huolehtia kunnan ja sen tytaryhteiséjen tarkastuksen yhteensovittamisesta;
valvoa 84 §:ssa sdaddetyn sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuuden
noudattamista ja saattaa ilmoitukset yhtymakokoukselle tiedoksi

valmistella hallitukselle esitys tehtavidan koskeviksi hallintosaannén
maarayksiksi seka arvioinnin ja tarkastuksen talousarvioksi;
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Lisaksi tarkastuslautakunnan on:

7. seurattava tilintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista seka
muutoinkin seurattava tilintarkastajan tehtdvien suorittamista ja tehtava
tarpeen mukaan esityksia tilintarkastuksen kehittamiseksi;

8. huolehdittava, etta tilintarkastusta varten on tarpeelliset voimavarat, jotka
mahdollistavat tilintarkastuksen suorittamisen julkishallinnon hyvan
tilintarkastustavan edellyttamassa laajuudessa seka

9. tehtdva aloitteita ja esityksia tarkastuslautakunnan, tilintarkastajan ja sisdisen
tarkastuksen tehtavien yhteensovittamisesta mahdollisimman
tarkoituksenmukaisella tavalla.

10. kilpailuttaa tilintarkastusyhteison valinta ja tehda yhtymakokoukselle esitys

valittavasta tilintarkastusyhteisdsta seka valvoa tilintarkastussopimuksen
noudattamista. Tilintarkastusyhteison on maarattava vastuunalaiseksi
tarkastajaksi JHTT-tilintarkastaja.

Arvioinnin tulokset raportoidaan vuosittain yhtymakokoukselle annettavassa
arviointikertomuksessa. Ennen arviointikertomuksen valmistumista
tarkastuslautakunta voi antaa yhtymakokoukselle tarpeelliseksi katsomiaan
selvityksid. Tarkastuslautakunta voi raportoida tilikauden aikana yhtymakokoukselle
myo6s muista merkittavista havainnoista. Arviointikertomus kasitelldan

yhtymakokouksessa tilinpaatoksen yhteydessa.

2.2 Tilintarkastaja

Tilintarkastusyhteison valinta

Yhtymakokous valitsee tarkastuslautakunnan esityksesta
tilintarkastusyhteisén enintdan kuuden tilikauden ajalle hallinnon ja talouden
tarkastamista varten.

Tilintarkastajalla on oltava edellytykset riippumattoman ja riittavan laajan
tilintarkastuksen toimittamiseen. Tilintarkastajana ei saa toimia henkild, joka
Kuntalain 75 §:n mukaan ei ole vaalikelpoinen tarkastuslautakuntaan.
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Tilintarkastajan tehtavat:

Tilintarkastajan on toukokuun loppuun mennessa tarkastettava julkishallinnon
hyvan tilintarkastustavan mukaisesti kunkin tilikauden hallinto, kirjanpito ja
tilinpaatos.

Tilintarkastajan on tarkastettava:

1. onko kuntayhtyman hallintoa hoidettu lain ja yhtymakokouksen paatosten
mukaisesti

2. antaako kuntayhtyman tilinpaatos tilinpaatoksen laatimista koskevien
saannosten ja maaraysten mukaisesti oikeat ja riittavat tiedot kunnan
tuloksesta, taloudellisesta asemasta, rahoituksesta ja toiminnasta;

3. onko kuntayhtyman sisdinen valvonta ja riskienhallinta jarjestetty
asianmukaisesti

Tilintarkastajan tulee noudattaa yhtymakokouksen ja tarkastuslautakunnan
antamia ohjeita, jolleivat ne ole ristiriidassa lain, hallintosaanndn tai julkishallinnon
hyvan tilintarkastustavan kanssa.

Havaitsemistaan olennaisista epakohdista tilintarkastajan on ilmoitettava
viipymatta hallitukselle annettavassa tilintarkastuspéytakirjassa.
Tilintarkastuspoytakirja annetaan tiedoksi tarkastuslautakunnalle.

Tarkastuslautakunnan antamat tehtavat:

Tilintarkastaja voi ottaa lautakunnalta toimeksiantoja lautakunnan kasiteltavien
asioiden valmistelun ja taytantéonpanoon liittyvien tehtavien suorittamisesta,
mikali ne eivat ole ristiriidassa hyvan tilintarkastustavan kanssa.

Tilintarkastuskertomus ja sen kasittely

Tilintarkastajan on annettava yhtymakokoukselle kultakin tilikaudelta kertomus,
jossa esitetddn tarkastuksen tulokset. Kertomuksessa on myds esitettava, onko
tilinpaatos hyvaksyttava ja voidaanko toimielimen jasenelle ja johtavalle

viranhaltijalle (tilivelvollinen) myontaa vastuuvapaus.
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Jos tilintarkastaja havaitsee, etta kuntayhtyman hallintoa ja taloutta on hoidettu
vastoin lakia tai yhtymakokouksen paatdksia eika virhe tai aiheutunut vahinko ole
vahdinen, tilintarkastuskertomuksessa on tehtava asiasta tilivelvolliseen kohdistuva
muistutus. Muistutusta ei voida kohdistaa yhtymakokoukseen.

Tarkastuslautakunnan on hankittava tilintarkastuskertomuksessa tehdysta
muistutuksesta asianomaisen selitys seka hallituksen lausunto. Yhtymakokous
paattaa toimenpiteistd, joihin tarkastuslautakunnan valmistelu,
tilintarkastuskertomus ja siina tehty muistutus antavat aihetta. Hyvaksyessaan
tilinpaatoksen yhtymakokous paattaa vastuuvapaudesta tilivelvollisille.

3 § Sisdinen valvonta

Sisdinen valvonta on osa johtamista. Sisdisen valvonnan jarjestamisesta vastaa
hallitus.

Kuntayhtymassa on erillinen sisdisen valvonnan ohje.

VOIMAANTULO

Tama tarkastussadnto tulee voimaan 1.1.2018.
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Liite/hallintosdanto 1.1.2018

Hallitus 29.10.2015; § 53
Hallitus 20.11.2015; § 63
Yhtymakokous 15.12.2015; § 16

LAPIN JATEHUOLTO KUNTAYHTYMA

LUOTTAMUSHENKILOIDEN PALKKIO- JA MATKUSTUSSAANTO

Hyvaksytty yhtymakokouksessa 1.12.2005/15.12.2015
Voimaantulo 1.1.2006/1.1.2016

1 § Soveltamisala

2 § Kokouspalkkiot

Luottamushenkildlle suoritetaan palkkiota luottamustoimen hoitamisesta,
korvausta ansionmenetyksesta ja kustannuksista, joita luottamustoimen
vuoksi aiheutuu sijaisen palkkaamisesta, lastenhoidon jarjestamisesta tai
muusta vastaavasta syysta sekd matkakustannusten korvausta ja paivarahaa
tdman sdaannon mukaisesti.

Kuntayhtyman toimielinten kokouksesta suoritetaan seuraavat kokouspalkkiot
(my06s puhelin- ja sahkopostikokouksista):

1 Yhtymakokouksen puheenjohtaja 200 euroa
2 Yhtymadkokousedustajat 100 euroa

3 kuntayhtyman hallitus ja tarkastus-
lautakunta, toimikunnat 50 euroa

Hallituksen, tarkastuslautakunnan ja toimikuntien puheenjohtajana toimivalle
luottamushenkilolle maksetaan jasenen palkkio 50 prosentilla korotettuna.

Yli kolme tuntia kestdvasta kokouksesta suoritetaan 2 §:n 1 momentissa
mainitun kokouspalkkion lisdksi 50 % sanotun kokouspalkkion maarasta,
jokaista kolmen tunnin jalkeen alkavaa tuntia kohden.

Kuntayhtyman puheenjohtajalle tai varapuheenjohtajalle, joka osallistuu
hallituksen kokoukseen, samoin kuin hallituksen puheenjohtajalle,
varapuheenjohtajalle ja jasenelle, joka osallistuu yhtymakokoukseen tai
muiden hallintoelinten kokouksiin hallituksen puheenjohtajana tai muutoin
maarattyna edustajana suoritetaan kokouspalkkio samojen perusteiden
mukaan kuin asianomaisen hallintoelimen jasenelle.



3 § Vuosipalkkiot
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Kuntayhtyman luottamushenkil6ille maksetaan vuosipalkkioita seuraavasti:

1. Hallituksen puheenjohtaja 1200 euroa
2. Tarkastuslautakunnan puheenjohtaja 570 euroa
3. Hallituksen jasen 650 euroa
4. Tarkastuslautakunnan jasen 200 euroa

Mikali toimikausi alkaa kesken kalenterivuoden, vuosipalkkion
maaraytymiskaudeksi katsotaan vuosi aloituspaivamadarasta lukien.

4 § Samana pdivana pidetyt kokoukset

Mikali sama toimielin joko kokonaisuudessaan tai osastona taikka jaostona
kokoontuu yhtena paivana useammin kuin kerran, maksetaan kokouksista
ainoastaan yksi palkkio, ellei edellisen kokouksen paattymisesta ole kulunut
vahintdan kahta tuntia.

Milloin uuden kokouksen alkaessa edellisen kokouksen paattymisesta ei ole
kulunut kahta tuntia, mutta kokoukset yhteensa kestavat yli kolme tuntia,
maksetaan palkkio soveltaen, mitd edella 2 §:n 3 momentissa on maaratty.

5 § Luottamushenkil6sihteerin palkkio

6 § Toimituspalkkio

7 § Ansionmenetyskorvaus

Sihteerina toimineelle toimielimen luottamushenkildjasenelle, jolle ei makseta
vuosipalkkiota tai muuta erityista korvausta sihteerin tehtavien hoitamisesta,
suoritetaan asianomaisen toimielimen jasenen palkkio 50 %:lla korotettuna.

Luottamushenkild, joka nimettynd muuhun kuin tdssa sdanndssa tarkoitettuun
kokoukseen, neuvotteluun tai toimitukseen, edustaa yhtymaa tahi valvoo
toimialaansa, saa toimeksiannon antaneen toimielimen jasenen
kokouspalkkiota vastaavan suuruisen toimituspalkkion ilman 2 §:n 3
momentin mukaista korotusta, jollei hallitus erityisessa tapauksessa toisin
paata.

Luottamushenkil6lle suoritetaan korvausta ansionmenetyksesta samoin kuin
kustannuksista, joita luottamustoimen vuoksi aiheutuu sijaisen
palkkaamisesta, lastenhoidon jarjestamisesta tai muusta vastaavasta syysta
kultakin alkavalta tunnilta, ei kuitenkaan enemmalta kuin kahdeksalta tunnilta
kalenterivuorokaudessa. Tuntikorvauksen enimmaismaara on 30 euroa/tunti.
Tata summaa tarkistetaan kunnallista yleista virkaehtosopimusta vastaavasti.
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Saadakseen korvausta luottamushenkilon tulee esittda ansionmenetyksen
osalta tydnantajan todistus siita seka kustannuksista hyvaksyttava selvitys.
Tyonantajan todistuksesta on myds kaytava ilmi, ettd luottamustoimen
hoitamiseen kaytetty aika olisi ollut hanen tydaikaansa ja etta hanelle ei
makseta silta ajalta palkkaa.

Luottamushenkilon, joka tekee ansio- tai muuta tyota olematta tydsuhteessa
taikka virka- tai muussa julkisoikeudellisessa toimisuhteessa, tulee esittaa
kirjallisesti riittava selvitys ansionmenetyksestdan ja luottamustoimen
johdosta aiheutuneista kustannuksista.

Edelld 2 ja 3 momentissa tarkoitettua todistusta tai selvitysta ei vaadita, jos
korvattava maara on enintidan 10 euroa/tunti. T4td summaa tarkistetaan
kunnallista yleista virkaehtosopimusta vastaavasti. Luottamushenkilon tulee
talloin kuitenkin antaa kirjallinen vakuutus ansionmenetyksen ja
luottamustoimen vuoksi aiheutuneiden kustannusten maarasta.

Mikali ansionmenetysta tosiasiallisesti aiheutuu enemman kuin kokoukseen,
kokousmatkaan ja valmistautumiseen kaytetty aika, voidaan
ansionmenetyskorvausta maksaa mikali ao. luottamushenkil6 voi osoittaa,
ettd ansionmenetys ei ole ollut valtettavissa.

8 § Poytakirjat palkkioperusteena

Tassa sddnndssa mainittujen palkkioiden tulee perustua kokouspoéytakirjoihin
tai luottamustehtavan hoitamisesta laadittuihin muistioihin. Toimielimen
sihteerin tai tehtdvanantajan tulee tehda palkkioiden maksamista koskevat
ilmoitukset neljannesvuosittain.

9 § Vaatimuksen esittaminen

Ansionmenetyksen ja luottamustoimen vuoksi aiheutuneiden kustannusten
korvaamista koskeva vaatimus on, mikali mahdollista esitettdava kolmen
kuukauden kuluessa sille henkil6lle, jolle voimassa olevien maaraysten
mukaan kuuluu laskun hyvaksyminen.

10 § Palkkion maksamisaika

Tassd sadnnossa mainitut kokouspalkkiot maksetaan neljannesvuosittain, ellei
hallitus toisin paata.

Vuosipalkkiot maksetaan puolivuosittain kesdakuun lopussa ja vuoden lopussa
kahdessa erassa.

Matkakustannusten korvaukset ja erityispalkkiot maksetaan kuukausittain,
ellei hallitus toisin paata.
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11 § Matkakustannusten korvaaminen

Luottamushenkilon oikeudesta saada luottamustehtavan hoitamisesta
johtuen matkakustannusten korvausta, pdivarahaa, ateriakorvausta,
majoittumiskorvausta, yomatkarahaa, kurssipdivarahaa ja korvausta
ulkomaille tehdysta virkamatkasta sekd korvausten saamisessa
noudatettavasta menettelystd ovat soveltuvin osin voimassa kunnallisen
yleisen virkaehtosopimuksen maaraykset, kuitenkin siten, etta
yhtymahallituksella on yksittdistapauksessa oikeus maarata toisin
majoittumiskorvauksesta.

Matkat maksetaan luottamushenkilon vakituiselta asunnolta tai tyopaikalta
[ahtien.

Edustus-, neuvottelu- tms. tehtaviin liittyvat matkat voidaan suorittaa taksilla

silloin, kun yleisen kulkuneuvon tai oman auton kaytto ei ole mahdollista.
Yhtymahallitus antaa tarkemmat ohjeet taksin kaytosta.

VOIMAANTULO 1.1.2006/1.1.2016
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LAPIN JATEHUOLTO KUNTAYHTYMA Liite/hallintosddnto 1.1.2018

HANKINTASAANTO
voimassa 1.1.2013/

1. Yleista
Hankintaohjeiden soveltaminen

Sen lisdksi, mitd hankinnoista ja kdyttoooikeussopimuksista annetussa laissa (1397/2016) ja
vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikéiden hankinnoista
ja kayttooikeussopimuksista annetussa laissa (1398/2016) eli erityisalojen hankintalaissa ja
niitd tdydentdvissd sdadoksissd, kuntalaissa ja hallintolaissa sdadetdan seka
kuntayhtymayhtyman sdanndissa ja muissa ohjeissa maaratdan, noudatetaan kuntayhtyman
hankinnoissa naita ohjeita.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa
tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka
urakalla teettdamista.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryhmaan

1) hankintalaissa tarkoitettujen kansallisen kynnysarvon alittaviin

2) kansallisen kynnysarvon ylittaviin ja

3) EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.

Kuntayhtyman yleisida hankintaohjeita sovelletaan kaikkiin kuntayhtyman hankintoihin.

Hankintaohjeessa annetaan toimintaohjeita myods kansalliset kynnysarvot ylittaviin
hankintoihin, joiden kohdalla on lisdksi otettava huomioon mahdolliset hankintalain ja -
asetuksen yksityiskohtaiset velvoitteet.

1.2 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankinnoissa on
kdytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet (HL 2 & ). Tarjouksista tulee hyvaksya
se, joka on hankintayksikon kannalta hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-
laatusuhteeltaan paras. Jos hankintayksikkd kdyttda muissa kuin tavarahankinnoissa
kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena ainoastaan halvinta hintaa, sen on esitettava
tata koskevat perustelut hankinta-asiakirjoissa tai hankintapaatoksessa.

Hankintayksikon on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia
tasapuolisesti ja syrjimattomasti sekd toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset
huomioon ottaen. Tarjoajaehdokkaita ja tarjouksentekijoita on kohdeltava seka saatuja tar-
jouksia on kasiteltava naiden periaatteiden mukaisesti hankintaprosessin eri vaiheissa.
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Hankinnoissa noudatettavasta sopimusmenettelystd on saddetty erikseen mm.
oikeustoimilaissa ja kauppalaissa. Hankintasopimukset voidaan laatia kayttden hyvaksi
julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja tai muita hankinnan laadun edellyttamia palvelu-
tai rakennusalan yleisia sopimusehtoja. Sopimusehtoja kdytettdessa on varmistauduttava
niiden soveltuvuudesta kyseiseen hankintaan.

1.3 Laatuvaatimukset
1.3.1 Yleiset laatuvaatimukset

Hankintayksikolla on oikeus paattaa hankittavan tavaran, palvelun ja rakennustyon sisallosta,
laajuudesta ja laadusta. Laadun maaritys tapahtuu kunkin toiminta-alueen erityistarpeiden
pohjalta. Hankintayksikolla on perusvastuu siitd, ettd laatuvaatimukset asetetaan riittavan
korkeiksi. Hankinnan sisdllon madrittely on hankintaprosessin  tarkein vaihe.
Sisaltovaatimuksilla maaritelldan tarvittaessa yksityiskohtaisesti tuotteen, palvelun tai
rakennustyon laatu (hankinnan peruslaatuvaatimukset).

Hankinnoissa on otettava huomioon mahdollisuuksien mukaan kestava kehitys, tuotteiden ja
niiden pakkausmateriaalien ymparistovaikutukset ja -kuormitukset seka
kierratysmahdollisuudet tavaran tai rakennusmateriaalin koko elinkaaren aikana.

Tavarahankinnat on pyrittdva kohdistamaan yleisesti saatavilla oleviin malleihin ja laatuihin.
Hankinnoissa on valtettava tarpeettomia rinnakkaistuotteita. Hankinnoissa on huolehdittava
siitd, ettad laatuvaatimuksia ei aseteta korkeammiksi, kuin mitd kulloinkin on tarpeellista.
Tarjouspyyntoasiakirjoihin on sisallytettdva kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta
tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean
kdsityksen  tilaajan  tarpeista  ja hankkeen  yksityiskohdista. Muita kuin
tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kayttaa tarjousten vertailussa.
Tarjouspyynndssa esitettdvat laatua koskevat vaatimukset voivat koskea esimerkiksi:

- toimittajan toiminnallisia valmiuksia, ellei niitd ole voitu ottaa riittavasti huomioon jo
yrityksen kelpoisuutta arvioitaessa

- tavaraan, palveluun tai rakennustyéhén kohdistuvia ominaisuuksia

- laadunvarmistusta

- sovellettavia standardeja

- teknisia erityisvaatimuksia

- koulutusta, kokemusta

- ymparistovaikutuksia

- energian saastoa

- huoltoa

- kestavaa kehitysta.
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Tehtdvan sisdltéa koskevan laadunmaarityksen ohella suoritukseen laatuun vaikuttaa
erityisesti palveluhankinnoissa ja urakoissa olennaisesti hankinnan toteuttavan yrityksen
yleinen ammattitaito (soveltuvuus / kelpoisuus) ja laatujarjestelmd tai muu
laadunvarmistustapa.

Yrityksen soveltuvuutta koskeviin kysymyksiin hankintayksikon tulee kiinnittda huomiota
valittaessa yrityksia tarjouskilpailuun rajoitetussa menettelyssd ja neuvottelumenettelyissa.
Avoimessa menettelyssa toimittajien laatua arvioidaan vasta tarjousten jattamisen jalkeen.
Kaikissa hankintatyypeissd kaytetdan Yhteistd eurooppalaista hankinta-asiakirjaa (ESPD-
lomake) tarjoajien soveltuvuuden varmistamiseksi.

1.3.2. Tekniset eritelmat

Jos tarjouspyyntoasiakirjat sisaltdvat tavaran ominaisuuksia koskevia vaatimuksia, kuten
teknisia eritelmid, ne tulee laatia noudattaen EU:n puitteissa vahvistettua yleista
hankintasanastoa (CPV). Hankintasanasto perustuu EU:n parlamentin ja neuvoston
asetukseen n:o 2195/2002. Hankintasanastoa kaytetaan hankinta-asetuksen mukaisesti
suppeammin EU- kynnysarvot alittavissa hankinnoissa verrattuna ne ylittaviin hankintoihin.
Tiedot I6ytyvat suoraan hankintailmoituslomakkeelta sitd taytettdessa.

Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa tekninen eritelma maaritelldan ensisijaisesti viittaamalla
joko eurooppalaisten standardien mukaisiin kansallisiin standardeihin tai eurooppalaisiin
teknisiin hyvaksyntdihin tai eritelmiin hankintalain mukaisesti.

1.4 Laadunvarmistus ja -valvonta

Tavaran, palvelun tai rakennustydn laatu maaritellaan lahtdkohtaisesti tarjouspyynndssa ja
sen teknisissa liitteissa. Tilaaja voi taman lisdksi poikkeuksellisesti edellyttaa, ettd tavaran tai
palvelun toimittaja taikka urakoitsija noudattaa tuotteiden valmistuksessa tai palvelusten
toimittamisessa taikka rakennustydssa yleisesti hyvaksyttya laatu- tai muuta jarjestelmaa.

Tilaaja voi laatujarjestelman sijasta edellyttda toimittajalta muuta dokumentoitua
laadunvarmistusta. Laadunvarmistuksen kohdalla voidaan viitata eri toimialoja koskevien
yleisten sopimusehtojen mahdollisiin laadunvarmistusta koskeviin maarayksiin.
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2. Hankintamenettelyt

2.1 Hankintamenettelyt kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa

2.1.1 Yleista

Kansalliset kynnysarvot 1.1.2017 alkaen

(Hankintalain 25 §:ssa maaritellyt hankintayksikot)

Hankintalaji Kynnysarvo (euroa)
Tavara- ja palveluhankinnat, suunnittelukilpailut 60 000
Kayttooikeussopimukset 500 000
Rakennusurakat 150 000
Liitteen E 1 —4 kohdassa tarkoitettuja sosiaali- ja 400 000
terveyspalveluja koskevat hankinnat

Liitteen E 5 — 15 kohdassa tarkoitettuja muita 300 000
erityisia palveluja koskevat hankinnat

Hankintalakia ei sovelleta hankintasopimuksiin tai kayttooikeussopimuksiin, joiden ennakoitu
arvo alittaa kansalliset kynnysarvot.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa hankintamenettelyjen valinta on
hankintayksikéiden harkinnassa. Tahan ryhmd&an kuuluvissa hankinnoissa on kuitenkin
yleensa perusteltua noudattaa vastaavankaltaisia hankintamenettelyjda kuin arvoltaan
suuremmissa hankinnoissa. Menettelytavan valinnan ja hankintapdatoksen ei tarvitse
kuitenkaan olla samalla tavalla perusteltu kuin hankintalakia sovellettaessa kynnysarvot
ylittavissa hankinnoissa.

Hankinta suoritetaan paasaantdisesti avointa tai rajoitettua menettelya kayttaen saatuihin
tarjouksiin perustuen. Neuvottelumenettelyd ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua
kdytetaan silloin, kun tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole hankkeen erityinen laatu tai
vahdisyys huomioon ottaen perusteltua esimerkiksi kilpailuttamisesta johtuvien
kustannusten tai siihen kuluvan ajan johdosta.
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2.1.2 Hankinnat kilpailuttaen
Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankinnasta ilmoitetaan julkisesti hankintayksikon parhaaksi
katsomalla tavalla. Ilmoituksen perusteella kaikilla halukkailla toimijoilla on mahdollisuus
pyytaa tarjouspyyntodasiakirjat ja tehda tarjous.

Avointa menettelyd kaytetdan erityisesti silloin, kun hankitaan selkedsti maariteltavia
tuotteita tai palveluita ja kun kysymyksessd on hankinta, joka voidaan ratkaista vain hinnan
perustella.

Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella.
Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssd tarjouksia pyydetdan maaratyltd joukolta toimittajia, jotka
arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu hankinta tai muu tehtava.
Mahdollisimman tasapuolisen kilpailutilanteen luomiseksi tarjouspyynto lahetetaan riittavan
monelle yritykselle. Suositeltavana maarana pienissd hankinnoissa voidaan pitda vahintdan
kolmea toimittajaa.

Rajoitettua menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun huomiota on kiinnitettava
ehdokkaiden soveltuvuuteen ja kun toimittajan valinta suoritetaan tarjousten
kokonaistaloudellisuuden perusteella.

Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella.

Tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja rajoitetussa hankintamenettelyssa kansalliset
kynnysarvot alittavissa hankinnoissa tarvittaessa kdayda neuvotteluja, joiden tarkoituksena on

vain selventda tai tdsmentda tarjousten sisdltoa taikka tilaajan vaatimuksia. Tarjoajien
tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa vaarantua. Neuvottelun kdyminen yksinomaan
tarjoushinnan tarkistamiseksi (ns. tinkimiskierros) on kiellettya.

Neuvottelumenettely

Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat voidaan suorittaa myds neuvottelumenettelyin
ilman erityistd syytd toisin kuin sdantond kynnysarvot ylittdvissé hankinnoissa.
Neuvottelumenettely voi tapahtua usealta eri toimittajalta saadun tarjouksen perusteella tai
neuvotellen heiddn kanssaan ilman tarjousmenettelyd (vrt. neuvottelumenettelyn
edellytykset kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa, kohta 2.2).

Neuvottelumenettely ilman kilpailua eli suora hankinta on sallittua jaljempana mainituin
edellytyksin.
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2.1.3 Hankinta ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

Hankinta ilman kilpailua eli suora hankinta on hankintalaissa mainittujen perusteiden lisaksi
mahdollista kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa, jos hankinnan arvo on
vahainen tai kilpailuttaminen on muutoin epatarkoituksenmukaista. Hankinnan vahaisyys on
arvioitava hankintayksikon hankintavolyymien ja hankintojen luonteen pohjalta. Suora
hankinta on mahdollista esimerkiksi silloin, jos tarjouskilpailussa mahdollisesti saavutettavat
paremmat hinta- tai muut ehdot eivat ilmeisesti ylita kilpailun jarjestamisesta aiheutuvia
kustannuksia eli ns. transaktiokustannuksia. Suora hankinta on mahdollista my6s silloin, kun
tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa, tai kun hankittavaa tavaraa ei ole
muualta saatavissa tai kysymyksessa on poikkeuksellisen kiireinen hankinta.

Suorassa hankinnassa hankintayksikkd suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntod tai tekee
hankintapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdeltd toimittajalta pyydetyn
tarjouksen perusteella.

Tavarahankintaa voidaan pitdd lahtokohtaisesti vahdisena, jos se on alle 5.000 euron
suuruinen.

Palveluhankinnoissa ja rakentamishankkeissa kilpailuttamisen tarve on arvioitava
tapauskohtaisesti. Rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti
kiinnittden huomiota hankkeen luonteeseen, suunnittelutarpeeseen, toimintaymparistoon
jne. Keskeistd on tdlloin mydés se, onko kysymys uudisrakentamisesta vai
korjausrakentamisesta.

Tarjouskilpailua ei tarvitse jarjestda yhteishankinnassa, kun hankinta toteutetaan
yhteishankintana tai hankinta tehdaan sellaiselta hankintalain 11 §:n tarkoittamalta
yhteishankintayksik6lta, joka on noudattanut hankintalain sdanndksia hankinnan
tekemisesta eli kilpailuttanut hankinnat.

Yhteishankinnoissa tehtavien puitesopimusten ja puitejarjestelyjen taytantéonpano toteutuu
tilauksin kilpailun voittaneelta tai voittaneilta toimittajilta.

2.2 Hankintamenettelyt kansallisen kynnysarvon ylittavissd, mutta EU kynnysarvon alittavissa hankinnoissa

2.2.1Yleista

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU- kynnysarvon alittavissa hankinnoissa
noudatetaan hankintalakia. Hankintamenettelyt tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa on
osittain kevennettyja verrattuna EU- kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.

Tahan ryhmaan kuuluvat myds hankintadirektiivien ja hankintalain liitteen B mukaiset ns.
toissijaisia hankintoja koskevat palvelut, joita voivat kdytdanndssa suorittaa vain paikalliset tai
kansalliset palvelun tuottajat. Esimerkkeind mainittakoon hotelli- ja ravintolapalvelut,
turvallisuuspalvelut, avustavat kuljetuspalvelut, koulutuspalvelut, terveydenhoito- ja
sosiaalipalvelut seka virkistys-, kulttuuri- ja urheilupalvelut.



36

Tahan ryhmaan  kuuluvissa hankinnoissa  hankinta suoritetaan padsaantodisesti
tarjouskilpailuna avointa tai rajoitettua menettelyd kayttden. Neuvottelumenettelya,
kilpailullista neuvottelumenettelyd, puitejarjestelya ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua
kdytetaan ainoastaan hankintalaista ilmenevin erityisin perustein.

2.2.2 Hankinnat kilpailuttaen
Avoin menettely
Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen.

Tarjouskilpailusta julkaistaan ilmoitus kansallisessa julkisten hankintojen sdhkoisessa
ilmoituskanavassa (HILMA) (www.hankintailmoitukset.fi) siten kuin siitd on erikseen
asetuksella saadetty ja kauppa- ja teollisuusministerion hyvaksymissa ilmoituslomakkeissa
edellytetty.

Avointa menettelyd kaytetdan erityisesti silloin, kun hankitaan selkedsti maariteltavia
tuotteita tai palveluita. Hankittavat tuotteet ja palvelut tulee madritelld kayttden yhteista
kansainvalista hankintasanastoa eli ns. CPV- koodeja. Tiedot I0ytyvdat suoraan
hankintailmoituslomakkeelta sita taytettaessa.

Avoimessa menettelyssd mahdollisesti saatavien lukuisten tarjousten johdosta usein on
tarkoituksenmukaista ottaa hankinnan ratkaisuperusteeksi hinta, jotta tarjousten kasittely
olisi kohtuudella hallittavissa.

Kaytettdessa valintaperusteena tarjousten kokonaistaloudellista edullisuutta,
arviointikriteereitda on syytd olla vain kohtuullinen maara, jotta avoimessa menettelyssa
mahdollisesti saatavien tarjousten runsas maara on hallittavissa tarjousten vertailuvaiheessa.

Tarjousten tekemiseksi on varattava riittdva aika ottaen huomioon hankinnan laatu, luonne
ja laajuus. Ennen saatujen tarjousten kasittelya arvioidaan tarjouksen jattaneiden yritysten
kelpoisuus. Hankintapdatés tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella
tarjouspyynndéssa mainituin valintaperustein ja arviointikriteerein.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetddn etukdteen maaratyltd joukolta toimittajia,
jotka tarjousta pyydettdessa arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu
hankinta tai muu tehtava.

Toimittajien 16ytamiseksi rajoitetusta tarjouskilpailusta julkaistaan ilmoitus kansallisessa
julkisten hankintojen sahkoisessa ilmoituskanavassa eli ilmoitusjarjestelméassa (HILMA) siten,
kuin ilmoitusmenettelystd on erikseen saddetty ja maaratty edella avoimen menettelyn
yhteydessa mainitulla tavalla. Hankinnasta kiinnostuneiden yritysten tulee ilmoittautua eli
jattaa osallistumishakemuksensa hankintayksikolle asetettuun maardaikaan mennessa.

Osallistumishakemusten jattdmistd varten on varattava riittdva aika, joka maaraytyy
hankinnan luonteen ja laajuuden mukaan.
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Tarjouskilpailuun hyvaksyttavat toimittajat on valittava niiden osallistumishakemuksen
ldhettdaneiden ehdokkaiden joukosta, jotka tdyttavat hankintalain edellyttamat ja
hankintayksikon asettamat ominaisuudet ja muut vaatimukset. Nama on suhteutettava
hankinnan laatuun ja kokoon nahden.

Hankintayksikkd voi ennalta rajata niiden ehdokkaiden lukumaaran, joille tarjouspyynto
lahetetdan. Lukumaara tai sitd koskeva vaihteluvali on ilmoitettava hankintailmoituksessa.
Tarjoajia on kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittava maara, vahintaan viisi
ehdokasta, todellisen kilpailun varmistamiseksi.

Tarjouspyyntoasiakirjat lahetetdan hankintayksikon valitsemille ehdokkaille samanaikaisesti.
Tarjouspyyntdja ei saa talldin toimittaa muille, koska ehdokkaat on jo valittu
osallistumishakemusten kautta.

Tarjousten tekemiseksi varattavan ajan tulee olla riittava ottaen huomioon hankittavan
tavaran, palvelun tai urakan laajuus ja luonne.

Hankintapdatds tehddan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella tarjouspyynndssa
mainituin edellytyksin ja perustein.

Erityisin perustein tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja rajoitetussa hankintamenettelyssa
kdyda hankintaneuvotteluja, joiden tarkoituksena on selventdaa tai tdsmentaa tarjouksen
sisaltoa taikka tilaajan vaatimuksia. Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa
vaarantua. Neuvottelut tulee kdyda kaikkien tarjousten tekijoiden kanssa, ellei poikkeavaan
menettelyyn ole saatujen tarjousten perusteella erityista syyta. Neuvottelut yksinomaan
tarjoushinnan tarkistamiseksi eli ns. tinkimiskierrokset ovat kiellettyja. Tassa tarkoitettu
neuvottelu on erotettava jaljempana mainittavasta neuvottelumenettelysta ja kilpailullisesta
neuvottelumenettelysta.

Neuvottelumenettely

Poikkeuksellisesti hankinta voidaan suorittaa hankintalaista ilmenevalla
neuvottelumenettelylla.

Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siina, ettd toimittajaa
valittaessa sallitaan siirryttdvaksi neuvottelumenettelyyn tai neuvottelumenettelya
kdytetdadan itsendisena etukdteen ilmoitettuna valintamenettelyna. Sen sijaan
sattumanvaraisten kesken hankintamenettelyjen kdydyt neuvottelut ovat pdasdantoisesti
kiellettyja, koska neuvottelut saattavat johtaa kiellettyihin tinkimiskierroksiin.

Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtyd hankintalain 65 ja 25 §:ssd sdadetyin edellytyksin
esimerkiksi silloin kun yhtdkdan saatua tarjousta ei voida sellaisenaan hyvdksya tai kun
muuten on ilmeistd, ettei ilman neuvotteluja pdasta tyydyttdavaan tulokseen. Vastaavasti
neuvottelumenettelyyn voidaan siirtyd, jos saadut tarjoukset ylittdvat olennaisesti
talousarviossa varatut maardrahat ja hankinta aiotaan kuitenkin toteuttaa supistetussa tai
muuten muutetussa muodossa.
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Neuvottelumenettely ei oikeuta muutoin poikkeamaan aidosta kilpailutuksesta eika saatujen
tarjousten tasapuolisesta kasittelysta.

P&atds neuvottelumenettelyyn siirtymisen tarpeellisuudesta on kilpailussa mukana oleville
ilmoitettava ja lopullisessa paatoksessa perusteltava.

Neuvottelumenettely itsendisenda hankintamenettelyna tulee kysymykseen esim. sellaisissa
palveluhankinnoissa, joissa tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole mahdollista.

Neuvottelumenettelya voidaan kayttda hankinnoissa,
1) jossa hankintayksikon tarpeita ei voida tayttda olemassa olevia ratkaisuja mukauttamatta;
2) johon kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja;

3) jonka luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen ja rahoituksen muotoon
liittyvista erityisista syista tai niihin liittyvien riskien vuoksi ei voida tehda hankintasopimusta
ilman edeltavia neuvotteluita; tai

4) jossa hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittdvan tarkasti viittaamalla
standardiin, eurooppalaiseen tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen eritelmaan tai
tekniseen viitteeseen.

Vastaavaa menettelyd voidaan kdyttda myos rakennusurakoissa laissa sdadetyin edellytyksin.

Neuvottelumenettelyssad ei ehdottomasti edellyteta yksityiskohtaista (tdydellistad) tarjousta,
jos asianomaisen hankinnan kohdalla sellaisen esittaminen on kaytdnnossa suhteellisen
vaikeata.

Hankittavan tuotteen, palvelun tai urakan sisdlté ja sopimuksen reunaehdot tarkentuvat
talléin neuvottelujen yhteydessa.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on perinteisen neuvottelumenettelyn jalostuneempi
muoto kaytettdvaksi monimutkaisissa  hankinnoissa. Kaytdannossa kilpailullinen
neuvottelumenettely tulee sovellettavaksi vain poikkeuksellisesti EU- kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa.

Kilpailullista neuvottelumenettelyn soveltamisen edellytyksistd on saddetty hankintalaissa ja
menettelya kasitelladan tarkemmin jdljempana EU- kynnysarvot ylittdvien hankintojen
kohdalla.

Puitesopimukset ja puitejéirjestelyt

Puitejarjestelynd hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa padsdantoisesti
perinteistd puitesopimusten kilpailuttamista. Puitejarjestelyjen mukaiset sopimukset ovat
erdanlaisia raamisopimuksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoritemaarat, eivat ole selvilla
kilpailuttamisen aikana. Puitejarjestelyd kaytettdessa sopimuskauden aikana voidaan
tarkistaa esimerkiksi palveluiden tai tuotteiden hinta kilpailuttamalla (ns. minikilpailutus)
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puitejarjestelyssd mukana olevat yritykset. Puitejarjestelyn kesto saa olla enintdaan nelja
vuotta.

Puitejarjestelyn kayton edellytykset selvidvat hankintalaista.
2.2.3 Hankinnat ilman kilpailuttamista (suorahankinta)

Suorassa hankinnassa hankintayksikkd suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntda tai tekee
hankintapaatdksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdeltd tai usealta toimittajalta
pyydetyn tarjouksen perusteella.

Suorahankinta on sallittu vain hankintalaista ilmenevin erityisin perustein, joita on tulkittava
suppeasti. Suorahankinta on mahdollista mm. silloin, kun vain tietty toimittaja pystyy
toteuttamaan hankinnan tai kun ennalta arvaamattoman syyn aiheuttaman kiireen johdosta
hankintaa ei ehdita kilpailuttaa. Vastaavasti aikaisempaa hankintaa tdydentava lisahankinta
on laissa mainituin edellytyksin mahdollista ilman kilpailutusta. Jos alkuperdisen hankinnan
kilpailutus on tehty ns. optioehdoin, voi suora jatkohankintasopimus olla mahdollinen talla
perustella. Hankinta pakko- tai konkurssihuutokaupasta suorana hankintana on myds asian
luonteesta johtuen sallittua.

Suorahankinnan yksityiskohtaiset edellytykset ilmenevat hankintalaista (40 —41 §, 110 § ja
119 §).

Suorahankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikot tai niiden alaiset
organisaatioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevat kilpailutettujen
puitesopimusten ja -jarjestelyjen puitteissa. Tilaukset ovat talldin jo kilpailutettujen
sopimusten taytantdon panemista eika itsendisia muutoksenhakukelpoisia hallintopaatoksia.

Tarjouskilpailua ei tarvitse jarjestda yhteishankinnassa, kun hankinta tehdaan sellaiselta
hankintalain 11 §:n tarkoittamalta yhteishankintayksikoltd, joka on noudattanut hankintalain
sddnnoksid hankinnan tekemisesta eli jo kilpailuttanut hankinnan.

Paatos suorahankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska télldin poiketaan hankintalain
edellyttamasta kilpailuttamisvelvollisuudesta.
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2.3 Hankintamenettelyt EU- kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa
2.3.1 VYleista

Hankintalain tarkoittamissa EU-kynnysarvojen ylittdvissa hankinnoissa sovelletaan laissa
maarattyja yksityiskohtaisia menettelytapoja ja toiminta-aikoja.

EU-kynnysarvot  perustuvat Euroopan parlamentin ja neuvoston hyvaksymien
hankintadirektiivien pohjalta komission antamaan asetukseen. EU- kynnysarvot vahvistetaan
kahden vuoden vilein ja ne ovat ajalla 1.1.2017-31.12.2018, kunnallishallintoa koskevissa
hankinnoissa:

EU-kynnysarvot 1.1.2017 -
31.12.2018

(Hankintalain 26 §)

Hankintalaji Kynnysarvo (euroa)

Valtion Muut hankintaviranomaiset
keskushallintoviranomainen

Tavarahankinnat, palveluhankinnat ja 134 000 207 000
suunnittelukilpailut

Rakennusurakat 5186 000 5186 000

Voimassa olevat EU-kynnysarvot on vahvistettu komission asetuksella (EU) N:o 1251/2011
1.1.2017 alkaen

3. Hankintojen arvon laskeminen

Tassa saannossa mainituilla rahamaarilla tarkoitetaan summaa, joka ei sisalld arvonlisdveroa.
Hankinnan maardksi lasketaan hankinnan koko arvo. Mikdli hankinta tehdaan toistaiseksi
voimassa olevana ja erikseen irtisanottavissa olevana sopimuksena, niin hankinnan arvo
lasketaan neljan vuoden arvona.

Hankintaa ei saa jakaa eriin tai osiin hankinnan pilkkomiseksi siten, etta kierretdan taman
pykalan maaraykset.

4. Tarjouspyynnot

Tarjouspyynnén allekirjoittaa se viranhaltija, jolla on toimivalta tehdd hankintapaatos.
Tarjouspyynndn valmistelija ja allekirjoittaja vastaavat sen sisallosta.
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5. Tarjousten avaaminen

Tarjoukset tulee avata yhta aikaa tarjousten viimeisen jattohetken jalkeen. Myohassa tulleet
tarjoukset tulee hylata. Hankintalain 80 §:n tarkoittamat tarjoukset tulee sulkea pois.
Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavissa hankintojen tarjousten avaustilaisuudessa on oltava
lasna vahintaan kaksi kuntayhtyman palveluksessa olevaa henkil6a. Avauksesta tulee laatia
avauspoytdkirja, jonka avaustilaisuudessa lasna olleet allekirjoittavat.

Mikali kdytetdan sellaista sahkoista kilpailutusjarjestelmaa, joka salaa kaikki tarjoukset,
kunnes avauspoytakirja on tehty, tarjoukset voi avata yksi henkilo.

Tarjouksiin merkitaan niiden saapumisaika.
6. Hankintasopimukset

Ennen hankintasopimuksen tekemista valittu tarjoaja on vaadittava toimittamaan
ajantasainen hankintamenettelyn rikosrekisteriote.

Hankintasopimuksen allekirjoittaa se viranhaltija, joka on tehnyt hankintapaatoksen.
Yhtymahallituksessa paatettavina olleiden hankintojen hankintasopimusten
allekirjoittamisessa noudatetaan hallintosdanndssa mainittuja sadannoksia kuntayhtyman
nimen kirjoittamisesta.

7. Hankintapaatésvaltuudet

Tavaraa tai palveluja tilattaessa on ensimmadiseksi varmistettava, ettda hankintaan on
maardraha. Valtuudet ovat seuraavat:

Hallitus Yli 50 000 €
Toimitusjohtaja alle 50 000 €
Hallintosihteeri alle 5000 €
Ympadristomestari alle 5000 €
Muut toimen- ja viranhaltijat 500 €

Hankintapaatosvaltuuden vylittyessa tehddan hankintaesitys sille viranhaltijalle tai
toimielimelle, jonka paatdsvaltuus riittda hankinnan toteuttamiseen. Kaikkiin hankintoihin
sovelletaan hankintalainsaadantoa.

Tilaukset ja ostohankinnat

Tarvikehankintojen osalta tulee ostolaskuihin kirjata ostohetkelld seuraavat tiedot:

e minne, eli mihin toimipisteeseen taikka asemalle
e miksi, eli mita tarkoitusta varten
e kuka, eli allekirjoitus ja nimenselvennds

8. Hankintasadannon voimaan saattaminen

Tama hankintasdanto astuu voimaan 1.1.2013.
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LAPIN JATEHUOLTO KUNTAYHTYMA Liite/hallintosdanto 1.1.2018

Sisdisen valvonnan ohje
Voimassa 1.1.2013

Lain sddnnokset

Kuntalain 123 §:n 1 mom 4 kohdan mukaan tilintarkastajien on tarkastettava, onko kunnan
sisdinen valvonta jarjestetty asianmukaisesti. Tatd kuntalain sddnnostd noudatetaan myods
kuntayhtymadssa kuntalain 86 §:n perusteella.

Mita sisdinen valvonta on?

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd ja menetelmia, joilla pyritaan
toiminnan tuloksellisuuden vylldpitamiseen, edistamiseen ja parantamiseen, toiminnan
jatkuvuuden turvaamiseen, kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden
varmistamiseen, erehdysten, virheiden ja vaarinkdytosten ennaltaehkaisyyn ja toteamiseen
seka varojen huolellisen hoidon turvaamiseen. Sisdinen valvonta on riskien hallintaa. Se on
osa operatiivista johtamista.

Sisdinen valvonta kasittdd myos siitda huolehtimisen, ettd kuntayhtyman toiminnan tarkoitus
ja asetetut tulostavoitteet on saatettu tiedoksi organisaation kaikille tasoille ja etta
asetettujen tavoitteiden toteutumista seurataan. Lisdksi sisdisen valvonnan keinoin
varmistetaan, etta yhteistoiminta on riittdvaa organisaation kaikilla tasoilla.

Sisdisessa valvonnassa tulee erityisesti kiinnittda huomiota siihen, etta

paatodsten ja sopimusten valmistelu on huolellista

paatokset ja sopimukset on tehty perustellusti, laillisesti eika toimivaltaa ole ylitetty
paatosten kasittely, toimeenpano ja tiedoksianto on tehty oikein ja viivyttelematta
sopimuksia on valvottu tehokkaasti

resurssien kaytto on asianmukaista ja tehokasta

toimintariskit ovat hallinnassa, jotta asetetut tulostavoitteet ovat saavutettavissa
henkildston toiminta on vastuullista ja hyvan hallintotavan mukaista

kuntayhtyman tietojarjestelmien fyysinen turvallisuus on hoidettu.

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

Lapin Jatehuolto kuntayhtyman tarkastusjarjestelma

Tarkastusjarjestelman muodostavat tilintarkastaja, tarkastuslautakunta ja sisdinen valvonta.
Lapin Jatehuolto kuntayhtyman tarkastussdannén 1 §&n 1 mom. mainitaan, etta
kuntayhtyman hallinnon ja talouden valvonta jarjestetdan niin, etta tarkastustoimi ja
sisdinen valvonta yhdessd muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Niin ikdan
tarkastussaannon 1 §:n 3 mom. mukaan sisdinen valvonta on johtamisen apuviline. Sisdinen
valvonnan jarjestamisesta vastaa yhtyman hallitus.
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Tilintarkastaja, JHTT

Lapin Jatehuolto kuntayhtymadn tarkastussaannén mukaan yhtymakokous valitsee
tarkastuslautakunnan esityksesta toimikauttaan vastaavien vuosien hallinnon ja talouden
tarkastamista varten JHTT — tilintarkastajan ja yhden JHTT — varatilintarkastajan tai JHTT —
yhteison.

Muutoin tilintarkastajan tehtavia koskee kuntalain 123 §.
Tarkastuslautakunta

Lapin Jatehuolto kuntayhtymadn tarkastussdant® madrittelee tarkastuslautakunnan
kokoonpanon, kokoukset ja tehtdvat. Taman lisdksi tarkastuslautakunnan toiminnassa
noudatetaan kuntalain 84 §:33, 93 §:34 ja 121 §:aa.

Sisdinen valvonta; sisdinen tarkkailu, sisdinen tarkastus ja seuranta

Sisdinen valvonta jakaantuu sisdiseen tarkkailuun, sisdiseen tarkastukseen ja
luottamushenkildiden suorittamaan seurantaan.

Sisdinen tarkkailu

Sisdinen tarkkailu toteutuu yleensda systemaattisena johtamisjarjestelmand, koko
organisaation lapi vietyna tulosten maarittelynd ja tavoitteiden asettamisena, vastuun
jakona ja tehokkaana laskenta- ja raportointijarjestelmana. Tarkkailulla varmistetaan, etta
tehtdvat hoidetaan oikea-aikaisesti ja hyvaksyttavalla tavalla ja tehtavat hoidetaan niihin
tarkoitetuilla resursseilla.

Sisdisen tarkkailun jarjestdamisen muotoja ovat hallinnolliset keinot, toimintaympariston
varmistus ja jarjestelma- ja manuaalikontrollit. Sisdinen tarkkailu kuuluu normaaleihin
tyotehtaviin. Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyovaiheiden tai erillisten
toimenpiteiden ja varojen kdyton valvontaa eika sitd suorita kukaan nimetty henkilé mutta
sen seuranta kuuluu johtovastuussa olevalle henkilolle, Lapin Jatehuolto kuntayhtymassa
toimitusjohtajalle ja hallitukselle.

Sisdinen tarkastus

Sisdinen tarkastus on valvonnan nakyva osa ja se on systemaattista, aktiivista ja avointa.
Sisaisen tarkastuksen kohteena ovat ensisijaisesti toimintalinjaukset, toimintaperiaatteet,
toimintaresurssien kaytto ja tavoitteiden toteuttaminen. Tarkastettava tietda suorituksensa
olevan tarkastuksen kohteena. Sisdisen tarkastuksen raportti on aina toteavaa ja analysoivaa.
Sisainen tarkastus suoritetaan aina toimivan johdon toimeksiannosta ja alaisuudessa.
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Seuranta

Seuranta on toimielinten (hallitus, tarkastuslautakunta) suorittamaa sisdista valvontaa.
Seurannassa toimielin vertaa tehtyja paatoksid ja aikaansaatuja tuloksia. Lisdksi toimielin
vaalii hyvaa hallintotapaa ja seuraa, etta esimiehet toteuttavat sisdista tarkkailua.

Sisdisen valvonnan menetelmit
Suunnittelu- ja seurantajarjestelma

Lapin Jatehuolto kuntayhtyman suunnittelun ja seurannan perustana on vuosittain
yhtymakokouksen hyvaksyma talousarvio- ja suunnitelma.

Talouden suunnittelu ja seuranta

Talouden suunnittelun ja seuranta koostuu seuraavista osa-alueista: kolmen vuoden kattava
talouden ja toiminnan suunnittelu, vuotuinen talousarvio- ja suunnitelma seka
tulostavoitteiden toteutumisen seuranta.

Hallinto ja paatoksenteko

Lapin Jatehuolto kuntayhtyman hallinnon hoidosta on maardayksia kuntayhtyman
perussopimuksessa, hallintosdaanndssa, yhtymakokouksen tyojarjestyksessa ja
tarkastussdaannossa. Taman lisdksi hallintoasioiden hoidossa on noudatettava lakeja ja
sdannoksia.

Paatoksenteossa ja asioiden valmistelussa on noudatettava lainsaadantoa ja kuntayhtyman
saannoksia. Vireillepantu asia on kasiteltdava ilman aiheetonta viivytysta ja paatoksentekoa
varten asia on valmisteltava huolellisesti ottaen huomioon kaikki p&datoksentekoon
vaikuttavat oleelliset seikat. Erilaiset ratkaisuvaihtoehdot on selvitettava myds riittavasti.

Henkilostohallinto ja viranhaltijapaatokset

Hyvalla johtamisella luodaan hyviin suorituksiin ja palvelun laatuun kannustava tydymparisto
ja tyoilmapiiri. Hyva johtaminen on oikeudenmukaista, vuorovaikutteista, kannustavaa,
onnistumisesta palkitsevaa ja avointa uusille ajatuksille.

Esimies kehittdd omia valmiuksiaan johtajana ja kannustaa tyontekijéitdan kehittamaan
itsedadn ja tyOyhteis6aan. Tavoitteiden asettamisessa ja arvioinnissa kdytetdan
kehityskeskusteluja, jotka kdyddaan vahintdan kerran vuodessa. Osana hyvaa
johtamiskulttuuria ovat myds saannolliset tyopaikkakokoukset. Vastuu tydyhteison
hyvinvoinnista on seka esimiehilld etta tyontekijoilla.

Lapin Jatehuolto kuntayhtyman yleisissa palkkaus- ja palvelussuhdeasioissa noudatetaan
kunnallisia virka- ja tyoehtosopimuksia. Palkkauksessa on tavoitteena oikeudenmukaisuus,
sopimuksenmukaisuus ja kannustavuus.
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Palkanmaksun perusteena on tydsopimus tai viranhoitoméaardys (viranhaltijapdatos).
Tietojen oikeellisuudesta vastaa allekirjoittaja.

Palkanmaksusta syntyvat palkkalistat hyvaksyy toimitusjohtaja.

Hallituksen otto-oikeudesta ja ottokelpoisen paatoksen ilmoittamisesta on sdddetty
hallintosdaanndossa.

Talouden hoito
Ostolaskujen kasittely

Ennen laskun tai maksun hyvaksymista tai maksamista se on tarkistettava. Tarkastuksessa on
varmistuttava, etta

e tositteessa on oikea tilimerkinta

e lasku on yhdenmukainen tilauksen, sopimuksen tai paatoksen kanssa

e lasku tai sen liite on paivatty ja siihen on merkitty tavaran, palvelun tai tyésuorituksen
toimitusajankohta

e tilauslomakkeeseen tai toimitusasiakirjaan (ldhetteeseen) on tehty asianmukainen
vastaanottomerkinta

e laskuun tai sen liitteeseen on merkitty tavaran, palvelun tai tyésuorituksen laji, maara,
yksikkohinta ja mahdolliset alennukset

e jos tavara tai palvelu on arvonlisdverollista, on laskussa asianmukaiset merkinnat
arvonlisaverolain mukaisesti

Tavaran tai palvelun vastaanottajana ja laskun tarkastajana tai hyvdksyjana ei saa olla sama
henkild. Ostolaskujen vientilistojen jatkuvalla seurannalla on varmistettava kulujen oikea
kohdistuminen. Satunnaisesti on myos tarkistettava, etta ostolaskut ja kuntayhtyman tilita
velotettavat summat vastaavat toisiaan.

Myyntilaskujen kasittely ja tulojen laskuttaminen

Lapin Jatehuolto kuntayhtyman saatavat on laskutettava ja perittdva viipymattd, tehokkaasti
ja taloudellisesti lainsdadantda noudattaen.

Saatavan maksuaikataulusta ja viivastyskorkosaatavista luopumisesta kokonaan tai osittain
voidaan sopia velallisen kanssa, mikdli tdhdn on olemassa painavia syitd. Saatavan
padomasta ei saa luopua maksusopimuksella.

Saatavien perinta ja kuluksi kirjaaminen

Saatavat peritdan hyvaa perintdtapaa noudattaen ldhettamalla kaksi muistutuslaskua ja sen
jalkeen lakisaateiset saatavat (jatemaksut) voidaan laittaa ulosottoon.

Maksuliikenne ja vieraan padoman kaytto

Maksuliikenteen hoitaminen, likvidien varojen sijoittaminen, lainojen ottaminen ja
takaisinmaksu on hoidettava huomioon ottaen kuntayhtyman saannét ja sisdisen valvonnan
nakodkohdat ja riskien hallinta.
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Omaisuuden hallinnointi

Hankinnat

Tavaroita tai palveluja tilattaessa on ensimmaiseksi varmistettava, ettd hankintaan on
maararaha. Tavara tai palvelu on tarkastettava ja selvitettava, ettd se on tilauksen mukainen
valittdmasti kun tavara saapuu tai palvelu annetaan. Mikali virheellisyyksia ilmenee, on niista
tehtdva reklamaatio tavaran tai palvelun toimittajalle viipymatta.

Hankintojen toteuttamisesta on erillinen kuntayhtyman hankintaohje, jossa on eritelty
tarkemmin henkil6ston hankintojen menettelytavat ja hankintojen arvon ylarajat.

Siirtokuormaus- ja hyétyjateasemat

Siirtokuormaus- ja hyotyjateasemien tulevan ja lahtevan jatteen maaraa valvotaan erillisella
varastonvalvontaohjelmalla.

Asemien vastaanottomaksut peritdan asiakkailta laskutuksella |dhetteen mukaan.
Jateasemanhoitaja toimittaa lahetteet laskutettavaksi kuukauden viimeisen paivan jalkeen.

Kayttdomaisuus

Tietoturva

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kuntayhtyman
omistamaa ja kuntayhtymdn hallussa olevaa omaisuutta ei katoa, omaisuus pidetdan
kunnossa seka sita kaytetdaan ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.
Tavaroista ja kalusteista on pidettava erillista luetteloa.

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen
luottamuksellisuuteen, eheyteen ja kaytettavyyteen kohdistuvien riskien minimoimista seka
normaali- ettd poikkeusoloissa lainsaadanndllisten, hallinnollisten, teknisten ja muiden
toimenpiteiden avulla. Tietosuojasta ja -turvasta on maarayksia useissa laeissa. Paivittaisessa
ty6ssa on noudatettava henkilotietolain ja viranomaisen toiminnan julkisuutta koskevan
lainsddadannon maarayksia.

Henkilon poistuessa Lapin Jatehuolto kuntayhtyman palveluksesta tai jarjestelman
kayttotarpeen loputtua muusta syystd, on johdon valvottava, ettd kayttooikeudet
peruutetaan valittomasti.

On huolehdittava siitd, ettd kaytossd olevista atk-ohjelmista on ajan tasalla oleva
menetelmakuvaus seka selvitys suojaus- ja varmistustoimista. Vastuuhenkilén tulee valvoa,
ettd tietojarjestelmien eri sovellusten kayttéoikeuden ovat asianmukaiset ja ettd
kdyttooikeuksista tehdaan selkeat paatokset.

Tama sisdisen valvonnan ohje astuu voimaan 1.1.2013.



