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Lainsaadanto ja saannot

« Kuntalaki
 Hallintolaki
» Hallintosaanto
— valtuusto hyvaksyy, uusittu hallintosaantd voimaan 1.6.2017
» Toimintasaannot (toimivallan siirrot)
— lautakuntien hyvaksymat
« Delegoinnit
— se, kenelle toimivaltaa on siirretty
« Paatosmenettelyn yleisohjeistus
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Hallintolaki ja hyva hallintotapa

 Hallintolaki
— Hallinnon oikeusperiaatteet 6 §
» kohdeltava tasapuolisesti
« toimivaltaa kaytettdva vain lain mukaan hyvaksyttaviin tarkoituksiin
 toimien oltava puolueettomia
 oikea suhde tavoiteltuun paamaaraan nahden
 suojataan oikeusjarjestyksen perusteella oikeutettuja odotuksia
« Hyva hallintotapa
— asia kasittelyyn ilman aiheetonta viivytysta
— kasittelyn julkisuus
— oikeus tulla kuulluksi
— paatoksen perusteleminen
— oikeus hakea muutosta riippumattomalta tuomioistuimelta
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Toimivalta ja vastuu

- Toimivalta ja vastuu ovat silla viranomaisella, kenella on

paatosvalta asiassa — kukaan muu el voi ottaa asiaa
paatettavakseen

— voidaan kayttaa vain otto-oikeutta

— toimielimessa paatosta vastaan aanestanyt tai eriavan mielipiteen ilmoittanut ei
kuitenkaan ole vastuussa tehdysta paatoksesta

 Valvontavastuu on lisaksi toimivallan siirtajalla
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Paatoksenteon laillisuus

Noudatettava menettelya koskevia saannoksia

— mm. kokouskutsun toimittaminen

— oikea paatoksentekojarjestys

— esteellisyys (paatoksentekija, valmistelija, valmisteluun osallistunut)

Paatoksentekija el saa ylittaa toimivaltaansa
— tulee kuulua kunnan toimialaan ja paatoksentekijan omaan toimivaltaan
— harkintavaltaa ei saa kayttaa vaarin

Paatos el saa olla lainvastainen
Valitettaessa paatos kumotaan muotovirheen perusteella
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Kokousaika ja -paikka

« Toimielin pitaa kokouksensa paattamanaan aikana ja paattamassaan paikassa

« Kokous pidetaan myos, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi
tai enemmisto toimielimen jasenista tekee puheenjohtajalle esityksen sen
pitamisesta

« Puheenjohtaja voi perustellusta syysta peruuttaa kokouksen
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Kokouskutsu

« Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan
varapuheenjohtaja

« |Lahetetaan sahkoisesti, jollei erityisista olosuhteista muuta johdu

» Jasenille ja muille, joilla on Iasnaolo-oikeus tai —velvollisuus

— Kaupunginhallitus ja sen jaostot ja muut toimielimet vahintaan 4 paivaa ennen
kokousta

— Lautakunnat vahintaan 8 paivaa ennen kokousta

26.9.2017

JARVENPAA



Varajasenen kutsuminen

 Jasenen on kutsuttava varajasen sijaansa ollessaan estynyt saapumasta
kokoukseen

 Jasen voi kutsua varajasenen kokoukseen, jos han on esteellinen
kasittelemaan jotakin asiaa kokouksessa tai esteen vuoksi ei voi osallistua
jonkin asian kasittelyyn

« My0s puheenjohtaja tai poytakirjanpitaja voi toimittaa kutsun varajasenelle
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Esityslista

« Luettelo kasiteltavista asioista

* Puheenjohtaja maaraa kokouksessa kasiteltavat ja esityslistalle otettavat
asiat

* Yksittaisen asian kohdalla asiaotsikko, selostus asiasta ja paatosehdotus

 Listasta tulee osa poOytakirjaa

» Kokouskutsussa / esityslistalla mainitsematon ylimaarainen asia
— esittelijan tai jasenen ehdotuksesta, oltava erityinen syy
— jos ei yksimielisyytta, aanestettava; kasitellaan mikali vahintaan puolet jasenista
kannattaa
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Esittely

» Asia paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta

 Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana. Jos esittelija on muuttanut
esityslistalla olevaa ehdotustaan ennen kuin toimielin on tehnyt paatoksen
asiassa, pohjaehdotuksena on muutettu ehdotus. Jos ehdotus on peruutettu,
asia on poistettava esityslistalta, jollei toimielin toisin paata.

« Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitellaan puheenjohtajan
selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya
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Esittelijan vastuu

» Esittelija on vastuussa asian valmistelusta

« Esittelijan velvollisuus on tehda paatosehdotus, ja otettava kanta asiaan

— Esittelijan ehdotus on kasittelyn pohjana (pohjaehdotus)
— Esittelija voi peruuttaa ehdotuksensa tai muuttaa sita ennen kuin paatos on tehty

« Esittelijalla oikeudellinen vastuu paatoksesta
— Esittelija vapautuu vastuusta vain ilmoittamalla eriavan mielipiteen

— Vastuu kuitenkin siita, etta paatoksenteon pohjaksi annetut tiedot ovat oikeat ja
riittavat
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Puheenjohtajan tehtavat kokouksessa

« Todeta kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

« Selvittaq, keita on lasna ja etta heilla on lasnaolo-oikeus

« Johtaa asioiden kasittelya

» Huolehtia siita, etta kokous sujuu lain ja hallintosaannon mukaisesti

 Pitaa huolta jarjestyksesta ja siita, etta puheenvuoroissa pysytaan
kasiteltavassa asiassa
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Kokouksen paatosvaltaisuus

« Lautakunta on paatosvaltainen, kun enemman kuin puolet jasenista (tai
sijaan tulleista varajasenista) on lasna

 Esteellisia jasenia ei oteta lukuun todettaessa paatosvaltaisuutta
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Asioiden kasittelyjarjestys
 Asiat kasitellaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa

 Jos kasittelyjarjestysta muutetaan, siita on tehtava erillinen paatos
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Asian kasittely

 Asian kasittelyn avaaminen

» Pohjaehdotuksen toteaminen ( + paatosehdotuksen taustat, jos tarpeellista)
» Keskustelu

« Keskustelun paattaminen
« Paatoksen tekeminen ja toteaminen
 Asian kasittelyn paattaminen
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Keskustelu

Puheenvuorot annettava pyyntojarjestyksessa
Tyojarjestyspuheenvuoro ja repliikkipuheenvuoro valittomasti
Pj:lla oikeus yksittaisessa asiassa rajoittaa puheenvuorojen pituutta

Puheenjohtaja voi tarvittaessa

— Kehottaa puhujaa pysymaan asiassa

— Huomauttaa, jos puhuja tarpeettomasti pitkittaa puhettaan
— Kieltaa puhujaa jatkamasta puhettaan
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Paatosehdotukset

 Jasenet voivat tehda pohjaehdotuksesta poikkeavia ehdotuksia:
— Muutosehdotus
— Vastaehdotus
— Poydallepanoehdotus
— Palautusehdotus
— Hylkaysehdotus
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Poydallepano- tai muutosehdotus

« Kannatettu poydallepano- tai muutosehdotus

— Pj kehottaa seuraavia puheenvuoron kayttdjia rajoittamaan puheenvuoronsa
koskemaan vain poydallepanoa / palautusta

— Jos ei yksimielisyytta poydallepanosta / palautuksesta, on aanestettava:
» Poydalle / palautus JAA ; kasittelyn jatkaminen EI

— Jos poydallepano / palautusehdotus hyvaksytaan, asian kasittely paattyy ja asia
siirtyy seuraavaan kokoukseen tai palautetaan uudelleen valmisteltavaksi

— Jos ehdotus hylataan, asian kasittelya jatketaan
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Keskustelun paattaminen

* Pjjulistaa keskustelun paattyneeksi, kun pyydettyja puheenvuoroja ei enaa
ole

 Pj tekee yhteenvedon keskustelusta ja tehdyista ehdotuksista ja niiden
kannattamisesta

 Jos ei ole tehty muutosehdotuksia tai niita ei ole kannatettu, pj toteaa
pohjaehdotuksen tulleen hyvaksytyksi yksimielisesti

 Jos on tehty muutosehdotuksia, pj selostaa tehdyt ehdotukset ja tekee
aanestysjarjestys- ja aanestysesitykset
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Paatosehdotukset

a) On tehty pohjaehdotuksesta poikkeava ehdotus, mutta sita ei ole
kannatettu:

= Pj toteaa, etta ehdotus kannatuksen puuttuessa raukeaa ja etta pohjaehdotus on
tullut hyvaksytyksi

b) On tehty pohjaehdotuksesta poikkeava ehdotus ja sita on kannatettu:

= Pj toteaa tehdyn ehdotuksen ja tiedustelee, voidaanko yksimielisesti hyvaksya; jos ei
yksimielisyytta, on aanestettava
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Adnestys

. Adnestystapa hyvaksytaan pj:n esityksesta
— sahkoinen aanestys
— nimenhuutoaanestys
— kadennosto
- Adnestysjarjestys hyvaksytaan pj:n esityksests
— Ensin kaksi eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa JAA / EI

— Sen jalkeen edellisessa aanestyksessa voittanut JAA ja seuraavaksi eniten
pohjaehdotuksesta poikkeava EI

— Lopuksi pohjaehdotus JAA ja edellisessa aanestyksessa voittanut EI
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Adnestys

« Maararahan myontamista koskeva ehdotus
— Maaraltaan suurimman ehdotuksen hyvaksyminen JAA, sen hylkaaminen EI
— Seuraavaksi suurin JAA / EI; jne
— Kun joku ehdotuksista hyvaksytaan, pienemmista ei enaa aanesteta

 Jos ehdotuksen hyvaksyminen tai hylkaaminen on riippumaton muista
ehdotuksista, siita on aanestettava erikseen
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Adnestys

Pohjaehdotuksen hylkaamista koskeva ehdotus
— Viimeisena muissa aanestyksissa voittanutta vastaan

Adnestys avoimesti

Eniten aania saanut voittaa

Adnten mennessa tasan pj:n dani ratkaisee
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Paatoksen toteaminen
* Pj paattaa asian kasittelyn

» Pj toteaa paatoksen siten, etta toimielimen jasenille tulee selvaksi, mita on
paatetty

« Paatos todettava siina muodossa, etta poytakirjanpitaja pystyy kirjaamaan
sen suoraan poytakirjaan
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Eriava mielipide

« Eriavan mielipiteen esittanyt ei ole vastuussa paatoksesta

« Paatoksentekoon osallistunut voi esittaa eriavan mielipiteen, jos han on
tehnyt vastaehdotuksen tai aanestanyt paatosta vastaan

— Jasenen vapautumiseksi riittaa, etta on aanestanyt paatosta vastaan
— Eriavaa mielipidetta ei voi esittaq, jos on aanestanyt tyhjaa

« Esittelija voi esittaa eriavan mielipiteen, jos paatos poikkeaa hanen
paatosehdotuksestaan

« Eriava mielipide on ilmoitettava heti, kun paatos on tehty

 Eriava mielipide kirjataan poytakirjaan

 Kirjalliset perustelut otetaan poytakirjaan liitteeksi, jos ao. henkilo toimittaa
ne poytakirjapitajalle ennen poytakirjan tarkastamista
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Kokouksen paattaminen

« Kun esityslistalla olevat asiat on kasitelty, pj julistaa kokouksen paattyneeksi
 Jos kaikkia esityslistalla olevia asioita ei ole saatu kasitellyiksi kokouksessa,
toimielin voi siirtaa ne kasiteltavaksi jatkokokouksessa
— Ei erillista kutsua
— Poissa olleille pyrittava antamaan tieto
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Poytakirjan laatiminen

« Poytakirjalla on julkinen luotettavuus

* Puheenjohtaja vastaa poytakirjan sisallosta

« Toimielimen poytakirjanpitaja laatii

» PoOytakirja tarkastetaan kokouksessa ja hyvaksytaan sahkoisesti

 Jos puheenjohtaja ja poytakirjanpitaja ovat eri mielta, asia kirjataan pj:n
nakemyksen mukaan

» Toimielimen paatos katsotaan syntyneeksi, kun poytakirja on tarkastettu
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Poytakirjan pitaminen nahtavana

« Poytakirja pidetaan tarkastamisen jalkeen nahtavana kaupungin
verkkosivuilla

« Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitsemantena
pdivana siita, kun poytakirja on ollut nahtavana yleisessa tietoverkossa

« Muutoksenhaku alkaa nahtavana pitamisesta
« Lautakunnan poytakirjat on aina pidettava nahtavana
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Lautakuntien pelisaannot
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Lautakuntatyon tavoitteet

JARVENPAA

Hyvan tyoskentelyilmapiirin luominen
Tehokas neuvottelumekanismi ja yhtenainen toimintapolitiikka
Hyva vuorovaikutus paattajien ja viranhaltijaorganisaation valilla

Luottamuksen lisaantyminen ja valmistelun asiantuntemuksen hyvaksyminen,

arvostaminen ja vahvistaminen

Lautakunnan ja virkamiesten roolien selkeys seka yhteinen nakemys
palvelustrategiasta

Rakentava vuorovaikutus

Mielipiteiden ja kannanottojen lisaarvon tuottaminen

Valmistelussa ja paatoksenteossa avoimuuden ja lapinakyvyyden periaate
Etukateisperehtyminen kasiteltaviin asioihin
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Asioiden valmistelu

 Asian valmistelu sisaltaa selosteosan ja paatosehdotuksen. Niista selviaa, mika asia
on kasiteltavana seka selostetaan mahdolliset aiemmat kasittelyvaiheet, vaihtoehdot
ja muut asiaan vaikuttavat nakokohdat. Paatettavana olevasta asiasta on kaytava
selvasti ilmi, mihin paatokseen kohteena oleva on oikeutettu tai velvoitettu taikka
miten asia on muuten ratkaistu. Esityksessa on ilmoitettava sen perusteena olevat
paaasialliset tosiseikat seka saannokset ja maaraykset

 Valmistelussa on huomioitava paatoksen tiedonvalitystehtava seka asiakaspalaute.
Asianosaisen on tiedettava, miten paatos vaikuttaa hanen oikeusasemaansa seka
osattava noudattaa paatoksessa mahd. asetettuja velvoitteita. Paatoksen pitaa
antaa asianosaiselle seka muille mahdollisuus arvioida valmistelijan ja paattajan
toimien oikeellisuutta seka puolueetonta ja asiallista harkintaa.
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Kokousaineisto

« Kokousaineisto jaetaan sahkoisesti; kokouskutsu sahkoiseen tyotilaan, josta
loytyy kokousaineisto liitteineen. Iltakouluaineistot tallennetaan
paasaantoisesti luottamuselimen omaan extranet —tyoétilaan.

 Lisalista, korjaukset ja mahdolliset lisaselvitykset tehdaan sahkaisesti, jolloin
taydennetty materiaali on valittomasti jasenten luettavissa sahkoisessa
kokoustyotilassa (tasta lahtee jasenille uusi kokouskutsu)

- Kokoukseen estynyt jasen kutsuu tilalleen varajasenen ja ilmoittaa
tasta poytakirjanpitajalle ja osoitteeseen casem@jarvenpaa.fi

e Jasen voi esittaa tiedossaan olevan esteen edellisessa kokouksessa tai ennen
esityslistan laatimista, jolloin kokouskutsu (linkki esityslistaan) lahetetaan
suoraan varajasenelle.
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Asioiden kasittely

« Kasittelysta yleensa

— Kasitellaan siina tahdissa, ettei valmistelu, lautakunnan tyoskentely ja paatoksenteko
hidasta palvelujen tuotantoa eivatka aiheuta ylimaaraisia kustannuksia

— Nuorisovaltuuston edustajilla on kokouksessa lasnaolo- ja puheoikeus

* Esityslistan asiat
— Sisaltavat selosteosan ja esittelijan paatosehdotuksen
— Esittelija tarkentaa tarvittaessa suullisesti, asioiden uudelleen selostamista valtetaan

— Kokouksessa kasitellaan ensin (ellei toisin paateta) esityslistalla olevat asiat ja sen
jalkeen esityslistan ulkopuoliset asiat

— Lisalistan asiat otetaan kasittelyyn enemmistopaatoksella
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Esityslistalla olevan asian kasittelyyn liittyvat poikkeamat

» Muutos-/vasta-/hylkaysesitys
— Muutos- ja vastaesitykset annettava puheenvuoron jalkeen kirjallisena puheenjohtajalle, joka
kasittelyn jalkeen jattaa ne poytakirjanpitajalle
— Esityksesta tulee selvasti ilmeta mika/minkalainen muutos/lisays pohjaesitykseen halutaan
tehda
— Hylkaysesitys voidaan tehda suullisesti myos keskustelun aikana

« Poydallepano
— Uuden asian ollessa ensimmaista kertaa listalla, on asia jatettava vahintaan seuraavaan

kokoukseen asti poydalle yhdenkin jasenen pyytaessa, ellei asian kiireellisyys, taloudelliset
nakokohdat tai asian muu tarkoituksenmukainen eteneminen tai pj:n tai esittelijan harkitsema

syy vaadi asian valitonta kasittelya
— Poéydallepanon tarkoitus on saada aikaa perehtymiseen
— Jatkovalmistelussa ei tehda kirjallista lisavalmistelua, vaan vain mahdolliset virheet oikaistaan
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Esityslistalla olevan asian kasittelyyn liittyvat poikkeamat

e Palautus uudelleen valmisteltavaksi

— Palautusesityksen tai -paatoksen on oltava kirjallinen, perusteltu ja tiiviisti seka
selkeasti esitetty

— Mainittava lisavalmistelua tarvitsevat kohdat
— Palautus ei saa estaa asian asianmukaista etenemista muissa toimielimissa

 Asian poistaminen esityslistalta kokouksen aikana

— Paatoksen asian poistamisesta esityslistalta kokouksessa esittelijan tai
puheenjohtajan esityksesta tekee lautakunta
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Esityslistalla olevan asian kasittelyyn liittyvat poikkeamat

 Esityslistan ulkopuoliset asiat

— Ylimaaraisen asian ottaminen kasittelyyn
« Esittelijan tai jasenen ehdotuksesta voidaan ottaa uusia asia kasittelyyn erityisesta syysta johtuen
 Jos yksimielisyytta ei ole, tulee vahintaan puolen jasenitd kannattaa asian kasiteltavaksi ottamista
— Lautakunta-aloite

 Jasenen tai varajasenen tekema tiivis ja selkea kirjallinen esitys lautakunnan toimivaltaan kuuluvista
valmistelua vaativista toimenpide-ehdotuksista

« Merkitaan poytakirjaan pykalana ja asia lahetetdan valmisteltavaksi
— Yksittaiset kysymykset

 Yksittaiset kysymykset ovat vapaamuotoisia, joihin vastaa asiantuntija sahkopostitse, puhelimitse tai
seuraavassa kokouksessa.

— OQOtto-oikeus

« Otto-oikeudella tarkoitetaan lautakunnalle kuuluvan asian ottamista ylemman toimielimen
kasiteltdvaksi, tarkemmat maaraykset tasta annetaan hallintosaanndssa
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Pelisaannot

 Kokousilmapiiri
— Hyva kokousilmapiiri edellyttaa tasapuolisuutta, kokousetiketin noudattamista ja asiassa
pysymista
— Kaikilla on oikeus mielipiteeseensa seka arvo yksilona. "Mina tiedan ja tunnen” —asenne ei
kuulu kokoukseen.

— Puheenvuoron kayttajan, asiantuntijan ja muiden esiintyjien arvostava kuuntelu pitaa ylla
hyvaa ilmapiiria
— Asioita saa arvostella, ei niiden esittajaa
 Julkisuus

— Keskustelut ja mielipiteet kokouksessa ovat luottamuksellisia. Niista ei kerrota julkisuuteen
muutoin kuin hyvaksytyn poytakirjan paatoksen mukaisesti.

— Lautakunnan seka hallitus- ja valtuustoryhman keskinaista vuorovaikutusta kehitetaan ja
edistetaan

— Lautakunta voi paattaa pitaa avoimen kokouksen
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Pelisaannot

« Lautakunnan tyon kehittaminen

— Lautakunnan edustajien vaikutus hyodynnetaan kaupunginhallituksessa ja
kaupunginvaltuustossa

— Lautakunnan “"puumerkki” pyritaan saamaan lautakunnan tarkeina pitamiin asioihin
kaupunkistrategiassa

— Asioihin perehtymista ja valmistelua varten lautakunta jarjestaa info-, iltakoulu- tai
seminaarityyppisia tilaisuuksia/paivia
« Luottamushenkiloiden kayttaytymissaannos

— Luottamushenkilon tulee edistda kunnan ja sen asukkaiden etua seka toimia
luottamustehtavassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla (Kuntalaki 69 §)
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