Kokousmenettely ja sen
kaytannot

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Kokousaika ja -paikka

e Toimielin pitdad kokouksensa paasaantoisesti
kalenterivuodeksi kerrallaan paattaminaan aikoina
ja paattamissaan paikoissa.

« Kokous pidetadn myo6s, kun pj katsoo kokouksen
tarpeelliseksi tai enemmisto jasenista tekee pj:lle
esityksen sen pitamisesta.

- Kokouspaikkana kh:lla kaupungintalon Formari ja kv:lla
Karkkilasali

- Kokousaika klo 18.00 ja talousarviokokouksissa klo 16.00
tai klo 15.00

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki




Kokousaika ja —paikka 2

« Kh:n varsinaisille jasenille ja kv:n puheenjohtajistolle
musta kulkuri, jolla paasee arkisin klo 7—20 valisena aikana
kaupungintalon ulko-ovista sisaan

e Sisdankaynti padovesta ja toissijaisesti kirjaston
puoleisesta ovesta

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Kokouskutsu

« Kokouskutsun antaa puheenjohtaja (tai varapuheenjohtaja)

e Kokouskutsu on lahetettava vahintaan nelja paivaa ennen
kokousta (valtuuston osalta viisi paivaa ennen kokousta)

e Kokouskutsussa on kokouspaikka ja -aika sek& kasiteltavat
asiat (asialista)

e Kokouskutsu lahetetaan jasenille, varajasenille ja muille,
joilla on lasn&olo-oikeus toimielimen paattamalla tavalla.

- Kh:n osalta séhkdisessa muodossa
luottamushenkildston verkkopalveluun; ilmoitus
tekstiviestilla ja sahkodpostiviestilla, kun kokouskutsu
(ja esityslista) on julkaistu verkkopalveluun

- Kv:n osalta postitetaan

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki




Varajasenen kutsuminen

e Jasenen on kutsuttava varajasen sijaansa
ollessaan estynyt saapumasta kokoukseen

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

e My0Os puheenjohtaja, esittelija tai toimielimen
poytékirjanpitaja voi toimittaa kutsun
varajasenelle

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Esityslista

e Selostus kasiteltavista asioista ja paatdésehdotuksista (eri

asia kuin asialista mutta yleensa kokouskutsu asialistoineen

on esityslistan ensimmainen sivu)

e Kh:n osalta esityslista lahetetadn mahdollisuuksien mukaan

kokouskutsun yhteydessa

« Kv:n osalta esityslista on lahetettava kokouskutsun
yhteydessa, jolleivat erityiset syyt ole esteena

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki




Kokouskutsussa
mainitsemattomat asiat

e Valtuusto voi paattaa ottaa kasiteltavakseen
myo6s kokouskutsussa mainitsemattoman
kiireellisen asian

- valmisteltu asia yksinkertaisella enemmistoélla
- valmistelematon asia yksimielisella paatoksella

e Myds muu toimielin voi paattaa ottaa
kasiteltavaksi kokouskutsussa mainitsemattoman
ylimaaraisen asian

—esittelijan tai jasenen ehdotuksesta

—jos ei yksimielisyytta, aanestettava; ratkaisu
enemmistopaatoksella

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Puheenjohtajan tehtavat
kokouksessa

- selvittaa, keitd on lasna ja etta heilla on lasnéolo-oikeus

= todeta kokouksen laillisuus (onko laillisesti koolle kutsuttu)
ja paatosvaltaisuus

- johtaa asioiden kasittelya

= huolehtia siita, etta kokous sujuu lain ja johtosaantgjen
mukaisesti

e pitaa huolta jarjestyksesta
—pj saa maarata poistettavaksi henkilén, joka pj:n

antamasta varoituksesta huolimatta kayttaytyy
sopimattomasti

— jos syntyy epéajarjestys, pj:n on keskeytettava tai
lopetettava kokous

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki




Lasnaolo toimielinten
kokouksissa

Puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat

—Tilapéinen puheenjohtaja valitaan, jos seka pj etta vpj
ovat poissa tai esteellisia

Jasenet ja tarvittaessa varajasenet
—Jasen kutsuu sijaansa varajasenen ollessaan
poissa tai esteellinen
Esittelija (kh:ssa kaupunginjohtaja)
Poytakirjanpitaja
Muut henkilot, joilla on lasndolo- ja puheoikeus lain,
johtosaannon tai toimielimen paatdksen perusteella
(kh:ssa kv:n puheenjohtajisto ja hallinto- ja
talousjohtaja;
kv:ssa kaupunginjohtaja, kh:n puheenjohtaja ja kh:n
jasenet)

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Kokouksen
paatosvaltaisuus

Valtuusto on paatdsvaltainen, kun vahintaan 2/3
valtuutetuista on lasna (24 valtuutettua)

Muu toimielin on paatdsvaltainen, kun enemman kuin
puolet jasenista (tai sijaan tulleista varajasenista) on lasna

Esteellisia jasenia ei oteta lukuun todettaessa
paatosvaltaisuutta

Karkkila
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Asioiden kasittelyjarjestys
e Asiat kasitelladn esityslistan mukaisessa jarjestyksessa

- Jos kasittelyjarjestysta muutetaan, siitd on tehtava erillinen
paatos

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Valmistelu ja esittely

« Valtuusto
- kaupunginhallitus valmistelee valtuustossa
kasiteltavat asiat (tarkastuslautakunta valmistelee
hallinnon ja talouden tarkastamista koskevat
asiat)
- puheenjohtaja esittelee useimmiten esityslistaan viitaten

e Kaupunginhallitus

- valmistelu esittelijan johdolla (valmistelun tulokset
esityslistassa)

- kaupunginjohtaja esittelee (valmistelijaa eli asiantuntijaa
voidaan kuulla kokouksessa ennen paatdksen tekemista)

- toiminnan sisaista jarjestelya koskevissa asioissa ei
esittelya

- erityisesta syysta ilman esittelyad (puheenjohtajan

selostus) Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki




Asian kasittelyn kulku

Esittely (valmistelijan kuuleminen)
Pohjaehdotus

Keskustelu

pPaatosehdotusten selostus
pPaatoksen tekeminen

pPaatoksen toteaminen

Asian kasittelyn paattaminen

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Keskustelu

Puheenvuorot annettava pyyntdjarjestyksessa

Tyo6jarjestyspuheenvuoro ja repliikkipuheenvuoro
valittdmasti

Pj:lla on oikeus yksittdisessa asiassa rajoittaa
puheenvuorojen pituutta

Puheenjohtaja voi tarvittaessa
—kehottaa puhujaa pysymaan asiassa

—huomauttaa, jos puhuja tarpeettomasti pitkittaa
puhettaan

—kieltdaa puhujaa jatkamasta puhettaan

Karkkila
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Paatosehdotukset

- Jasenet voivat tehda keskustelun kuluessa
pohjaehdotuksesta poikkeavia ehdotuksia:

—Poydallepanoehdotus
—Palautusehdotus
—Muutosehdotus
—Hylkaysehdotus
—Ponsiehdotus

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Poydallepano- tai
palautusehdotus

Kannatettu poydéallepanoehdotus tai palautusehdotus
-Pj kehottaa seuraavia puheenvuoron kayttajia
rajoittamaan puheenvuoronsa koskemaan vain
poydallepanoa/palautusta

Jos ei yksimielisyytta poydéllepanosta/palautuksesta, on
danestettava: poydalle/palautus JAA, kasittelyn jatkaminen
El

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

Jos ehdotus hylatédan, asian kasittelya jatketaan

Karkkila
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Keskustelun paattaminen

Pj julistaa keskustelun paattyneeksi, kun
pyydettyja puheenvuoroja ei endé 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

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Paatosehdotukset

A) On tehty pohjaehdotuksesta poikkeava ehdotus,

mutta sita ei ole kannatettu: Pj toteaa, etta ehdotus
kannatuksen puuttuessa raukeaa ja etta pohjaehdotus on
tullut hyvéaksytyksi

B) On tehty pohjaehdotuksesta poikkeava ehdotus

ja sitd on kannatettu: Pj toteaa tehdyn ehdotuksen ja
tiedustelee, voidaanko yksimielisesti hyvaksya; jos ei
yksimielisyyttd, on danestettava

Karkkila
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Aanestys

= Aanestystapa hyvaksytaan pj:n esityksesta
-Kéadennosto (Kv:ssa nimenhuuto)
-aanestys on toimitettava avoimesti

= Aanestysjarjestys hyvaksytaan pj:n esityksesta
-Ensin kaksi eniten pohjaehdotuksesta poikkeavaa
JAA/EI

-Sen jalkeen edellisessa aédnestyksessa voittanut JAA
ja seuraavaksi eniten pohjaehdotuksesta poikkeava El

-Lopuksi pohjaehdotus JAA ja edellisessa
aanestyksessa voittanut El

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Aadnestys 2

e Maararahan myontamista koskeva ehdotus
—Maaraltaan suurimman ehdotuksen hyvaksyminen
JAA, sen hylkaaminen ElI
—Seuraavaksi suurin JAA/Ei jne.
—Kun joku ehdotuksista hyvéaksytaan, pienemmista
ei endé adnesteta

e Jos ehdotuksen hyvaksyminen tai hylkdaminen
on riippumaton muista ehdotuksista, siita on
dénestettava erikseen

- Jos paatoksen tekemiseen vaaditaan lain mukaan
maardenemmiston kannatus, pj:n on ilmoitettava
tasta ennen danestysta

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

10



Aadnestys 3

e Pohjaehdotuksen hylkdamista koskeva ehdotus
—Viimeisena muissa aénestyksissa voittanutta vastaan

- Eniten aania saanut ehdotus voittaa
- Aanten mennessa tasan pj:n dani ratkaisee

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Vaali

e Henkildvalinta (luottamushenkild, viranhaltija,

e kunnan edustaja)

= Aani annetaan suoraan henkil6lle

- Valituksi tulee se tai ne, jotka saavat eniten &ania
- Aanten mennessa tasan arpa ratkaisee

e 1. Yksimielinen vaali (esityksia tulee valittava maara)
e 2. Enemmistévaali: avoin (vaadittaessa suljetuin lipuin)
e 3. Suhteellinen vaali suljetuin lipuin valittaessa

kahta tai useampaa luottamushenkil6a, jos sita

vaatii riittdvan monta vaaliin osallistuva

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki
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Paatoksen toteaminen

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

- Paatos todettava siind muodossa, etté
poytékirjanpitaja pystyy kirjaamaan sen suoraan
poytékirjaan

e Pj paattaa asian kasittelyn

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Eriava mielipide
e Eriavan mielipiteen esittanyt ei ole vastuussa paatoksesta

- Paatoksentekoon osallistunut voi esittaa eriavan
mielipiteen, jos han on tehnyt vastaehdotuksen
tai 4anestanyt paatosta vastaan
—Jasenen vapautumiseksi vastuusta riittaa, etta on
danestanyt paatosta vastaan
—Eriavaa mielipidetta ei voi esittaa, jos on
aanestanyt tyhjaa

- Esittelija voi esittda eriavan mielipiteen, jos
paatos poikkeaa hanen paatdsehdotuksestaan

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki
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Eriava mielipide 2

e Eriava mielipide on ilmoitettava heti, kun paatds on tehty
e Eriava mielipide kirjataan poytakirjaan

- Kirjalliset perustelut otetaan pdytakirjaan liitteeksi, jos ao.

henkild toimittaa ne sihteerille ennen poytéakirjan
tarkastamista

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Kokouksen paattaminen

e Kun esityslistalla olevat asiat on kéasitelty, pj
julistaa kokouksen paattyneeksi

- Jos kaikkia esityslistalla olevia asioita ei ole
saatu kasitellyiksi kokouksessa, toimielin voi
siirtda ne kasiteltavaksi jatkokokouksessa

—Ei erillista kutsua
—Poissa olleille pyrittava antamaan tieto

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki
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Poytakirjan laatiminen

e Puheenjohtaja vastaa poytakirjan sisallosta

e Toimielimen maaraama poytakirjanpitaja laatii

e Puheenjohtaja allekirjoittaa ja poytékirjanpitaja varmentaa

- Jos puheenjohtaja ja poytakirjan pitaja ovat eri mielta, asia
kirjataan pj:n ndkemyksen mukaan

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Poytakirjan tarkastaminen

e Toimielimen paatds katsotaan syntyneeksi, kun
poytékirja on tarkastettu

- Poytakirjan tarkastaa kaksi kullakin kerralla sita

varten valittua jasenta (kh:ssa aakkosjarjestyksessa
pareittain)

= Jos poytakirjan tarkastajat eivat hyvaksy poytakirjaa, se
tarkastetaan seuraavassa kokouksessa (tarvittaessa
aanestys)

- Kiireellisessa tapauksessa voidaan yksittédisen asian osalta
tarkastaa valittomasti kokouksen jalkeen

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki
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Poytakirjan tarkastaminen 2

e Kv:n osalta tarkastusaika on kokousta seuraavan viikon
maanantai klo 15.00

e Kh:n osalta tarkastusaika on paaosin kokousta seuraava
torstai klo 16.00

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Poytakirjan tarkastaminen 3

e Ohjeena on, etta:

1. Laittakaa nimikirjaimenne jokaiselle poytékirjan sivulle
alareunaan.

2. Laittakaa nimikirjaimenne jokaisen liitteen etusivun
ylareunaan, Poytéakirjan liite nro xx alapuolelle tai viereen.

3. Tehkaa allekirjoituksenne Poytékirjan tarkistus —kohtaan.

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki
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Poytakirjan pitaminen
nahtavana

- Poytakirja pidetaan yleisesti nahtavana
toimielimen paattamana aikana ja paattamassa
paikassa siten kuin siita on vahintaan yhta paivaa
aiemmin ilmoitettu

e Muutoksenhakuaika alkaa nahtavana pitamisesta

e Valtuuston, kaupunginhallituksen ja lautakuntien
poytékirjat on aina pidettava nahtavana

e Johtokunnan, toimikunnan, luottamushenkilén ja
viranhaltijan poytakirjat on pidettava nahtavana,
jos halutaan paatdkset lainvoimaisiksi

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki

Palkkiot ja korvaukset

Luottamushenkil6lle maksetaan:
1. kokouspalkkiota;
2. korvausta ansionmenetyksesta ja kustannuksista, joita
luottamustoimen vuoksi atheutuu sijaisen palkkaamisesta,
lastenhoidon jarjestdmisestd tai muustavastaavasta syysta;
seka

3. matkakustannusten korvausta ja paivarahaa.

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki
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Palkkiot ja korvaukset 2

Kokouspalkkio kh:n ja kv:n kokouksesta

— 65 euroa

— Yli kolmen tunnin jalkeen suoritetaan 50 % kokouspalkkion méaéarasta
jokaista kolmen tunnin jalkeen alkavaa tuntia kohden; palkkio voi olla
kuitenkin enintaan kaksinkertainen lahtopalkkioon nédhden

— Maksetaan neljannesvuosittain

Ansionmenetyskorvaus
— Enintdéan 22 euroa tunnilta hyvaksyttavan selvityksen mukaan,
enintaan 8 tunnilta
— Vaatimus esitettava 6 kk kuluessa luottamushenkildon tietopankista
Idydettavilla lomakkeilla
— Voidaan maksaa seuraavan kuukauden palkanmaksupaivana

Matkakustannusten korvaukset ja paivaraha
- KVTES mukaisesti luottamushenkilon tietopankista Ioydettavalla
lomakkeella

Karkkila
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Esteellisyys

Esteellinen virkamies tai luottamushenkild ei saa osallistua
eika olla lasna paatosta tehtaessa (laillisuusvirhe), ei edes
valmistelussa.

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki
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Esteellisyys 2

esteellinen henkilo itse velvollinen ilmoittamaan
esteellisyytenséd; myos muiden huomautettava,
jos ei itse huomaa, puheenjohtaja huolehtii
toimielin toteaa esteellisyyden

poistuttava kokoushuoneesta

tarvittaessa voidaan kuulla asiantuntijana ennen
paatoksentekoa

tarvittaessa jasenen kutsuttava varahenkilo tilalle

Karkkila
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Esteellisyys 3

e Laheisida ovat viranhaltijan tai luottamushenkilén

1. puoliso ja lapsi, lapsenlapsi, sisarus, vanhempi,
isovanhempi ja hanelle muuten erityisen laheinen
henkilé samoin kuin téllaisen henkilén puoliso;

2. vanhempien sisarus sekd hanen puolisonsa,
sisarusten lapsi ja entinen puoliso; seka

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

Puolisolla tarkoitetaan aviopuolisoita seka
avioliitonomaisissa olosuhteissa ja rekisterdidyissa
parisuhteessa elavia henkil6ita.

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki
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Paatoksenteon laillisuus
yhteenveto

Noudatettava menettelya koskevia saannéksia

—mm. kokouskutsun toimittaminen

—oikea paatoksentekojarjestys

—esteellisyys (paatoksentekija, valmistelija, valmisteluun
osallistunut)

Paatoksentekija ei saa ylittaa toimivaltaansa

—tulee kuulua kunnan toimialaan ja paatoksentekijan
omaan toimivaltaan

—harkintavaltaa ei saa kayttaa vaarin

Paatos ei saa olla lainvastainen

Karkkila

Elaman kokoinen kaupunki
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