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Tehtavat ja vastuut kokouksissa

oo

—_— .

PUheenJOht?J.a_ _ Vastaa ESIteItévien asioiden
Kokouksen jdrjestyksenpito valmistelusta ja esittelysta
Kokousmenettelyn ja pddtdsten lainmukaisuuden Laatii pastésehdotuksen
valvonta

Riippumaton ja itsendinen

Hyvien kokoustapojen noudattaminen asema

Puheenjohtaminen ja puheenvuorojen rajoittaminen
Tasapuolisuus

Vastaa pdytdkirjan laatimisesta — allekirjoittaa Jokaisen tehtava

Vastaa paatdksista omalta
osaltaan

Vastaa kokousilmapiirista

Vastaa puheenvuoroistaan ja
asiallisesta kaytoksesta

Sihteeri
Poytdkirjaaminen
Vastaa teknisistd toimista, sujuvuudesta osaltaan
Puheenjohtajan apu
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Usein esittelija osallistuu aktiivisesti myds itse listalle tulevien asioiden
valmisteluun (ei toki aina). Esittelijalla kuitenkin aina vastuu listan lopullisesta
sisallgsta ja padatdsehdotuksista.

Lisaksi varmistetaan, etta kaikki tarvittavat asiat tulevat listalle ja etta tarvittavat maaraajat
toteutuvat, esim. [ausunnon antamisen maaraaikojen tarkistaminen

Tehtavana valvoa osaltaan, etta valmistelu etenee aikataulussa ja etta
kokouskutsu ja esityslista saadaan lahtemaan ajallaan.

Lisaksi mahdollinen viestinta median suuntaan esityslistan julkaisusta
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Asian hyva valmistelu kasittaa:

- paatokseen vaikuttavien tosiseikkojen selvittdmisen (mukaan lukien taloudelliset
vaikutukset, yhteys strategiaan ja tulostavoitteisiin yms.)

- oikeussdantojen (kuten lain ja johtosdantojen) selvittamisen

- kuuleminen (asianosaiset ja kuntalaisten seka sidosryhmat)

- paatosvaihtoehtojen analysoinnin

- esittelijan kannanoton, eli valmistelun pohjalta tehdyn paatésehdotuksen.
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Esittelijan vastuu

ey

Virkavastuu tarkoittaa, etta valmisteluunkin liittyvat lait ja
kaikessa toiminnassa niita tarkoin noudatettava. i

Esittelijan vastuut. Esittely= paatésehdotusten teko toimielimelle paatettavaksi.

Esittelija johtaa valmistelua, esittelija vastaa viime kadessa virkavastuulla esittelysta. Esittelija
vastaa siis asioiden valmistelusta ja siita etta paatdksenteossa on oikeat ja riittavat tiedot.

Esittelija vastaa my0s siita, etta valmistelu on tehty hyvin ja riittavasti
Esittelijalla on ns. tavanomaista laajempi virkavastuu

Esittelijalla on virkavastuu oman esittelynsa virheettdmyydesta seka asia- ja
oikeuskysymysten selvittelyn riittavyydesta seka esittelyn sisallon lainmukaisuudesta.

Esittelija on virkavastuussa esittelyn perusteella tehdyn paatoksen lainmukaisuudesta

5 0%& Hallintoakatemia



Kokouksen aikana

Esittely

Asiat paatetdaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta. Vaalilaissa saadetyissa
vaalitoimielimissa asiat paatetadn kuitenkin puheenjohtajan selostuksen pohjalta.

Esittelija vastaa esittelemiensa kokousasioiden asianmukaisesta valmistelusta ja on
velvollinen tekemaan toimielimelle paatésehdotuksen.

Esittelijan on oltava virkasuhteessa.
Esittelijan velvollisuus on tehda valmistelun perusteella paatésehdotus toimielimelle.

Paatdsehdotuksessa esittelija ottaa asiallisen kannan paatettavana olevaan asiaan.
Paatésehdotuksen on oltava niin tasmallinen, etta toimielin voi hyvaksya sen
paatokseksi. Jos paatdsehdotus ei ole riittavan tasmallinen, esittelyn lainmukaisuus
arvioidaan tapauskohtaisesti.
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Kokouksen aikana

—

Esittely

Esittelijan ehdotus on kdsittelyn pohjana = pohjaehdotus). Jos esittelija on keskustelun
aikana muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan, muutettu ehdotus on pohjaehdotus.

Jos esittelija ehdottaa asian poistamista esityslistalta, asia poistetaan, jollei toimielin toisin
paata.
Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, etta asia kasitellaan puheenjohtajan selostuksen

pohjalta ilman viranhaltijan esittelya. Toimielin voi tall6in paattaa, etta puheenjohtajan
ehdotus on kasittelyn pohjana eika vaadi kannatusta.

Erityinen syy kasitella asia puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan
esittelya kirjataan podytakirjaan. Tavanomaisin erityinen syy on se, etta seka esittelija etta
hanen sijaisekseen maaratty ovat esteellisia asiassa.
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Kokouksen aikana

\
Lasndolo kokouksessa: Toimielimen jasenten ja esittelijan lisaksi toimielimen
kokouksessa on ldsndoloja puheoikeus... (Hallintosaanto)

Kokouskutsussa mainitsemattoman asian kasittely:

Toimielin voi esittelijan ehdotuksesta tai jasenen ehdotuksesta, jota on kannatettu, ottaa
enemmistdpadtokselld kasiteltavaksi asian, jota ei ole mainittu kokouskutsussa. Jos

esittelijan ehdotus on asian palauttaminen valmisteltavaksi, toimielin voi ratkaista asian
paatoksellaan vain perustellusta syysta.

Perustelut: Hallintolain 31 §:n mukaan viranomaisen on huolehdittava asian riittavasta ja
asianmukaisesta selvittamisesta hankkimalla asian ratkaisemiseksi tarvittavat tiedot ja
selvitykset. Valmistelun riittavyys tulee harkita tapauskohtaisesti.
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Kokouksen aikana - eriava mielipide

Paatoksentekoon osallistunut voi ilmoittaa padtoksesta eridvan mielipiteen. Paatosta vastaan
daanestanyt tai eridvan mielipiteen ilmoittanut ei ole vastuussa paatoksesta.

Oikeus eridvan mielipiteen esittamiseen on sellaisella henkil6llg, joka on tehnyt vastaehdotuksen
tai danestanyt paatosta vastaan, seka asian esittelijalla, jos paatos poikkeaa
paatosehdotuksesta.

IImoitus pitda tehda heti, kun paatds on tehty (kdaytanndssa ennen seuraavan asian kasittelyn
alkamista). Myéhemmin ilmoittaminen ei ole endd mahdollista.

Ennen pdytakirjan tarkastamista esitetyt kirjalliset perustelut liitetaan poytakirjaa.
Jattamalla eridvan mielipiteen henkilé varaa mahdollisuuden perustelujen esittamiseen.
Kyseessa kuitenkin vain mahdollisuus eli riittda myds, ettd vain ilmoittaa jattdvansa eriavan mielipiteen.
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Kokouksen aikana - eriava mielipide

Pdytdkirjan pitamisen alaotsikot” \

Esteellisyys (”Matti Meikaldinen ilmoitti olevansa...)
Kasittely, esim.
’Kokouksen aikana pidettiin kokoustauko klo 20.03-20.15.”

’Paatettyaan asiasta kaydyn keskustelun kunnanhallituksen puheenjohtaja totesi, etta Essi Esimerkki oli
tehnyt paatésehdotuksesta poikkeavan muutosehdotuksen, joka kuului seuraavasti: .......”

”JAA dénesti 3 kunnanhallituksen jasenta (Nimi 1, Nimi 2, Nimi 3) ja El danesti 6 kunnanhallituksen jasentd
(Esimerkki, Nimi 4, Nimi 5, Nimi 6, Nimi 7, Nimi 8), joten kunnanhallitus hyvdksyi Essi Esimerkin
muutosehdotuksen aanin 6-3.

’Paatoksenteon jalkeen Matti Meikaldainen saapui takaisin kokoukseen”
P3aatos

Paatoksenteon jalkeen Maija Mehildinen jatti paatokseen eridvan mielipiteen. Eridvan mielipiteen
kirjalliset perustelut: ”Kunnanhallituksen olisi tullut....”

Paatoksenteon jalkeen pidettiin kokoustauko klo 20.30-20.40
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Kokouksen aikana - esittelijan

erityinen vastuu ja eriava mielipide

Esittelija ei voi esittaa eriavaa mielipidetta omaa esitystaan kohtaan. Esittelija
voi siten jattaa eriavan mielipiteen ainoastaan silloin, kun paatdkseksi tulee muu
ratkaisu kuin esittelijan oma esitys.
MUTTA esittelijan tarkeaa jattaa eriava mielipide, jos toimielimen paatos on
hanen mielestaan selkeasti esim. lainvastainen - se on ainoa tapa irtautua
padtoksen oikeudellisesta vastuusta
Esittelijalla ei siis riita, etta lopullinen paatds on eri kuin mita esittelijan paatésehdotus.
Esittelijan erityisen vastuun (ns. esittelijanvastuu) sisalté on juuri se, etta han vastaa
pdatdksesta, jollei han ole ilmoittanut eridavaa mielipidetta.

Jattdessadnkin eridvan mielipiteen esittelija on vastuussa valmistelusta, jonka perusteella
pdatds on tehty. Eli eriava mielipide vapauttaa paatdkseen liittyvasta vastuusta, muttei

valmistelun puutteista.
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Kokouksen aikana,

otto-oikeus

Asian ottaminen kunnanhallituksen kasiteltavaksi:

Asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi voi paattaa kunnanhallituksen,
kunnanhallituksen puheenjohtajan ja kunnanjohtaja

Puheenjohtajan ollessa estynyt varapuheenjohtaja voi tehda ottopaatdksen. Vastaavasti
esittelijan ollessa estynyt esittelijan sijainen voi tehda ottopaatoksen.

Ottokelpoisen paatoksen ilmoittaminen
lImoitus tehddan sahkdisesti kunnanhallituksen puheenjohtajalle ja esittelijalle.
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Kokouksen aikana - esittelijan

otto-oikeus

——

L e

Otto-oikeutta voidaan kayttaa asiassa, jossa viranomainen C NNyt pc
Viimeistaan otto-oikeutta on kaytettava siina ajassa, jossa oikaisuvaatimus paatoksesta
olisi tehtava.

Jos paatoksesta on tehty oikaisuvaatimus, kunnanhallituksella ei ole otto-oikeutta enaa
lautakunnan oikaisuvaatimuksen johdosta antamaan paatokseen.

Otto-oikeuden kayttaminen merkitsee sit3, etta alemman viranomaisen kasittelema asia
siirtyy kokonaan ylemman viranomaisen kasiteltavaksi.

Alemman viranomaisen tekemat ratkaisut eivat millaan tavalla sido otto-oikeuden
kayttajaa.
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Kokouksen aikana - esittelijan

otto-oikeus

oo

Toimielimella on asiaa kasitellessaan sama toimivalta ku ranomaisella o

ollut. Se on velvollinen tekemaan asiassa paatoksen. Kasiteltavaksi otetussa asiassa
voidaan

tehda uusi paatos

aiemmin tehty paatds voidaan pysyttda, kumota tai muuttaa taikka

asia voidaan palauttaa paatoksen tehneen viranomaisen kasiteltavaksi.

Otto-oikeuden piiriin eivat kuulu kaikki kunnassa kasiteltavat asiat. Otto-oikeuden
ulkopuolelle jaavat ne paatokset, jotka tehdaan kunnan lakisaateisilla tehtavaalueilla.
Tallaisia asioita ovat esimerkiksi erilaiset lupa-asiat, kuten rakennusluvat ja muut
ymparistoluvat, seka yksilon sosiaali- ja terveydenhuoltoa ja oppilaan opetusta koskevat
asiat.

Esimerkkeina asioista, joissa on aina mahdollisuus otto-oikeuden kayttamiseen, voidaan mainita
henkil6évalinnat ja hankinta-asiat.
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Kokouksen aikana

Puheenjohtaja sopii kokouksen menettelytavoista muiden osallistujien
kanssa SEKA tdsment&3 lain mukaan pakolliset menettelyt ja valvoo, etta
niita noudatetaan.

Puheenjohtaja vastaa tydskentelyn ohjaamisesta, menettelytapojen
oikeellisuudesta ja paatoksenteon sujumisesta.

Kaytannossa toimielimen sihteeri ja esittelija kuitenkin tarvittaessa tukevat
puheenjohtajaa tassa tydssa.
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Kokouksen sujumisen varmistaminen

\

Kokous- ja tydskentelymenetelmista on syyta keskustella yhdessa ja sen pohjalta kirjata
pelisadannot, joiden mukaisesti toimitaan. Pelisdanndissa voidaan sopia esimerkiksi:

Tydskentelyn strategian mukaisuudesta

Kokoustydskentelykdaytannoista: esimerkiksi kokoustekniikka, tekniset valineet,
etukateistiedonsaanti, jne.

Eri tilanteissa toimimisesta: esimerkiksi vuorovaikutus ristiriitatilanteissa, riittavien
valmistelutietojen puuttuminen jne.

Toimielimen jasenten ja muiden osapuolten rooleista: esimerkiksi puheenjohtajan vastuu
kokouksen hallinnasta ja jasenten, jasenten vastuu asiaan perehtymisesta ja asiaan liittyvista
puheenvuoroista seka muiden jasenten huomioimisesta jne.

Puheenvuorojen tiiviina pitamisesta: esimerkiksi ajankdyttd asian merkittavyyden mukaisesti,
asiassa pysyminen ja muut mahdolliset seikat.

Esittelijan rooli: tue puheenjohtajaa, neuvo ja ohjaa omilla puheenvuoroillasi tarvittaessa
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Kokouksen julkisuuden

pelisaantdasioita

Suljetun kokouksen keskustelut ovat luottamuksellisia, mutta eivat automaattisesti
salassa pidettdvia

Suljetussa kokouksessa kaytyja keskusteluja ei tulisi paljastaa sivullisille: arvokas kaytos,
hyva hallinto...

— Yhteiset pelisddnnot
Ylipaataan kannattaa sopia siita, missa vaiheessa ja kenelle kukin saa luovuttaa tietoa

toimielimen paatoksistad ja kommentoida niita.

Esimerkiksi voidaan sopia etta poytakirjan julkaisuun asti tietoa luovuttavat vain toimielimen
sihteeri (tekniset tiedot siita mitad paatettiin), puheenjohtaja ja esittelija (jos lehdisto tarvitsee
esim. kannanottoa tai muuta tietoa, jota ei I0ydy itse poytakirjatekstista).

17 %} Hallintoakatemia



Kokouksen jalkeen

Tiedon antaminen lehdistolle
Mahdollinen kokoustiedote

Valvontavastuu siita, etta asiat etenevat:
Poytakirjan kirjaukset kunnossa, oikeanlainen muutoksenhakuohje
Sen huolehtiminen, ettd pdytakirja tarkastetaan madrdaaikaan mennessa
Pdytakirjan julkaisu yleiseen tietoverkkoon

Paatosten taytantoonpanon varmistaminen

8 %& Hallintoakatemia



Poytakirjan julkisuus kannattaa huomioida jo

valmistelussa

—

Kun paatoksen tiedoksiantoa, julkisuutta ja julkaisua miettii jo heti valmistelun
alkuvaiheessa, voidaan valttyd monelta loppuvaiheen tulkintaongelmalta.

Kannattaa pohtia jo valmistelussa esim.:
Onko tama valttamaton tieto/asia paatokseen tulevassa tekstissa?
Mita voi pistaa erilliseen liitteeseen, jota ei julkaista netissa?
Mita kannattaa laittaa liitteeksi (tulee julkiseksi) ja mita oheismateriaaliksi?
Milloin tarvitsee mainita nimilld ja milloin riittaa yleisempi viittaus (esim. hakija)?

Tietosuojavaltuutettu suosittaa: salassa pidettavat tiedot liitteisiin tai henkilon tietojen
“kiertaminen”, mm. hakija, valittaja jne.
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Paatoksenteon riippumattomuus

Perustuslain 118 § vastuu virkatoimista:
Viranhaltijat ja luottamushenkil6t toimivat virkavastuulla ja vastaavat toimiensa
lainmukaisuudesta
Vahinkoa viranhaltijan tai muun julkista tehtdavaa hoitavan henkil6n lainvastaisen
toimenpiteen tai [aiminlydnnin vuoksi kdrsineelld on oikeus vaatia rangaistukseen

tuomitsemista ja vahingonkorvausta julkisyhteisoltd

Valmistelijan vastuu:
PL 118 § (yleinen virkavastuu): viranhaltija vastaa virkatoimiensa lainmukaisuudesta

Laki kunnallisesta viranhaltijasta 17 §: muun muassa suoritettava virkasuhteeseen kuuluvat
tehtavat asianmukaisesti ja viivytyksetta noudattaen ao. saannodksia ja maarayksia.

Valmistelija esim. vastaa, etta on selvittanyt asiaa riittavasti ja paatoksenteossa ei ole vaaria
vaikuttimia.
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asioiden valmisteluja esittely to

A

My0s luottamushenkildt toimivat virkavastuulla - keskustelee,
tarvittaessa ddanestaa ja tekee paatdksen noudattaen huolellista
paatoksentekoa, jossa lakeja ja kunnan hallintosaantéa noudatetaan.

Esittelija on itsendinen ja riippumaton. Mikali esitysta ei hyvaksyta,

esittelijalla on oikeus eridvan mielipiteen esittamiseen.

Esittelijan erityinen vastuu: esittelija vapautuu paatoksesta vain ja ainoastaan
jattamalla eridvan mielipiteen. LuottamushenkilGilla riittdd, etta on tehnyt
muutosehdotuksen (jos on rauennut kannattamattomana) tai ddnestényt
paatosta vastaan.
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Esittelijan riippumattomuus

Ennakkopaitoksis, joissa esittelijd olisi velvoitettu muuttamaan

esitystaan ei ole eika voikaan olla. Viranhaltijaesittelija on tehtavassaan
itsendinen ja hanen paatdsehdotuksensa on asian kasittelyn
pohjaehdotus.

Puheenjohtaja tai muut luottamushenkil6t eivat voi maarata
paatosehdotuksen sisaltoa eika myoskaan sanella valmistelutekstia tai
muuttaa sita
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Esittelijan riippumattomuus

e

Julkiset esityksen muuttamisvaatimukset silloin kun kyse ei en
normaalista julkisesta keskustelusta ja mielipidevaikuttamisesta, eivat
kuulu hyvaan hallintoon ja voivat tayttaa jopa rikoksen tunnusmerkit.

Esim. kunnanhallituksen puheenjohtaja ei voi vaatia kunnanjohtajaa muuttamaan
paatosehdotustaan

Kunnanhallitus ei mydskaan voi ”esimiehenad” antaa kunnanjohtajalle maaraysta
siitd, mita esittelijan paatdsehdotuksessa lukee

My0s lautakuntien esittelijat ovat tehtavassaan itsenaisia eika esimerkiksi
kunnanjohtaja ylimpana viranhaltijana voi antaa sitovia maarayksia
heidan esittelystaan lautakunnassa

Viranhaltijan virkavastuu nadilta osin on siis maaraava.
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Esteellisyys

Osallisuusjaavi: henkilo tai hanen laheisensa asianosain: a,
oikaisuvaatimuksen tekija

Edustajajaavi henkil6 tai hanen laheisensa avustaa tai edustaa asianosaista tai sita, jolle asian
ratkaisusta on odotettavissa erityista hydtya tai vahinkoa

Intressijaavi: asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa henkildlle tai
hanen hallintolain 28.2 §:n 1 kohdassa tarkoitetulle laheiselleen

Palvelussuhde- ja toimeksiantosuhdejaavi henkilé on palvelussuhteessa tai kasiteltavaan asiaan
liittyvassa toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle asian ratkaisusta on
odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa

Yhteis6jaavi: henkil6 tai hanen hallintolain 28.2 §:n 1 kohdassa tarkoitettu laheisensa on
hallituksen tai hallintoneuvoston jasenena tai toimitusjohtajana yhteisdssa, joka on
asianosainen tai jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa (yhteiso:
osakeyhtio, yhdistys, osuuskunta, sdatio, seurakunta)

Kuntalaki: Kunnan maardysvallassa olevan yhteison tai saation hallituksen jasen on esteellinen
kasittelemaan ko. yhteisoa tai saatiota koskevaa asiaa kunnan toimielimessa

Yleislausekejaavi luottamus henkildn puolueettomuuteen muusta erityisesta syysta vaarantuu
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