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Anvisningarna om sammantridespraxis for forsamlingens forvaltningsorgan har
sammanstillts f6r férsamlingens fortroendevalda och anstillda. Malet ér att alla
sammantridesdeltagare, ordférande, féredragande och sekreterare ska lira sig
grunderna i motesteknik och motesledning och dirmed fa bittre forutsiteningar
att skota sin uppgift. Anvisningarna har sammanstilles av Jussi Lilja, lagfaren
assessor i Lappo stift.
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1  RATTSKALLOR FOR
FORSAMLINGSFORVALTNINGEN

I en rdttsstat bygger all utovning av offentlig make pa lag. I grundlagen foreskrivs
om ritten till god férvaltning. Denna ritt anses omfatta

— ritten att pa ett behorigt sitt och utan ogrundat drojsmal fa sin sak be-

handlad av en behérig myndighet

— ritten till offentlighet vid handliggning

— rdtten att bli hord

— ritten att fi motiverade beslut

— ritten att soka dndring i ett beslut hos en oavhingig domstol.

De grundliggande fri- och rittigheter som garanteras i grundlagen konkretiseras i
annan lagstiftning, som ska vara forenlig med grundlagen. Detta giller dven kyr-
kolagstiftningen.

Forvaltningslagen ér en allmin lag om f6rvaltningspraxis som giller for hela den
offentliga forvaltningen. Férvaltningslagen tillimpas pa kyrkans och forsamlingarnas
forvaltning, sivida inte annat uttryckligen foreskrivs i kyrkolagen. Det finns bara
nigra undantag. Bestimmelser om férsamlingens organisation och f6rvaltningsor-
ganens uppgifter finns i kyrkolagen (KL) och kyrkoordningen (KO), medan valord-
ningen for kyrkan (VOK) reglerar forvaltningspraxisen for val. Bestimmelser om
handlingars offentlighet och sekretess finns férutom i offentlighetslagen dven i KL
25:8. Upphandlingslagen innehaller specialbestimmelser om upphandling. Kraven
pé forvaltningspraxisens kvalitet 4r hoga, och de framhivs sirskilt i drenden som
giller en individ.

Med stéd av ett bemyndigande i kyrkolagen godkinner férsamlingen arbetsord-
ningen for kyrkofullmikrige, kyrkoridets reglemente och olika instruktioner. En
punke i en bestimmelse som strider mot en hogre norm (lag, KO, VOK, f6rord-
ning) far inte tillimpas. Nir det giller modellstadgor ska férsamlingen i samband
med godkidnnandet av en sddan stadga efter behov géra nodvindiga preciseringar
och samtidigt fatta de verkstillighetsbeslut som nimns i stadgan, bland annat beslut
om beloppsbegrinsningar i befogenheterna. Om det i stadgan gérs dndringar som
avviker frin modellstadgan dr det viktigt att sakerstdlla att andringen ir lagenlig.

Kraven pa forvaltningspraxisen dr hoga och det finns ett stort antal bestimmel-
ser och foreskrifter som maste foljas. Fa personer kan siledes anse sig vara fullirda
inom omradet. Om alla 4r beredda att medge detta och samtidigt striva efter att
uppfylla de mal som stillts upp for forvaltningen, kan forvaltningsorganen hand-
ligga drenden utan onddiga auktoritetskonflikter. Det giller att forsoka gestalta
helheterna nir man ska tolka bestimmelser. De innehéllsmissiga avgorandena i
indamalsenlighetsfragor bygger inte pi tolkning av paragrafernas ordalydelse. Det
ar viktigt att tjansteinnehavarna och de fortroendevalda i beslutsprocessen 6ppet kan
diskutera frigor om savil praxis som dndamélsenlighet i en fortroendefull atmosfir.
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FORVALTNINGSORGANS BEHORIGHET

* Med ett forvaltningsorgans funktionella behorighet avses att forvaltningsor-

ganet inte kan avgéra ett drende som hér till en hogre myndighets behorig-
het och vice versa.

Enligt KL 9:1 utdvas forsamlingens beslutanderitt av kyrkofullmikrige.
Bestimmelsen innehaller ingen detaljerad forteckning over fullmiktiges

uppgifter.

Fullmiktiges beslutanderitt begrinsas av kyrkorddets uppgifter, KL 10:1
och specialbestimmelser, och av pristimbetet, som finns till for att férkun-
na evangeliet och forvalta sakramenten.

Separat anges i vilka drenden fullmiktiges beslutanderitt inte far éverforas:
drenden som ska understillas en annan instans fér godkinnande (till exem-
pel byggande och reparation av kyrka, markaffirer och arrende f6r mer dn
10 4r); drenden som kriver kvalificerad majoritet (till exempel inrittande av
en tjdnst); lin som upptas for annat én tillfilligt behov.

Fullmiktige kan genom kyrkoradets reglemente eller en instruktion 6verfora
sin beslutanderitt till kyrkorddet eller nagot annat organ eller till en tjinste-
innehavare. Bestimmelserna om 6verforing av beslutanderitt tolkas snivt.

Behorighet som 6verfors pa kyrkoradet eller nagot annat organ kan inte
overforas vidare till en annan part. (Kommunstyrelsens beslutanderitt kan
inte tillimpas i forsamlingen.)

Kyrkoradets reglemente (till exempel 19 § i modellreglementet for kyrkori-
det 2005) innehéller en bestimmelse om att kyrkorddet eller dess ordféran-
de kan overfora ett drende som avgjorts av en tjansteinnehavare eller fortro-
endevald i en direktion till kyrkorddet f6r handliggning genom att inom en
i reglementet angiven tid informera den som avgjort 4drendet om detta. Av
denna anledning ska beslut som fattas av tjansteinnehavare och fértroende-
valda i en direktion delges kyrkoradets ordforande eller vice ordforande. I
praktiken dr det saledes kyrkoherden eller kyrkoradets vice ordférande som
kan 6verfora drenden till kyrkoradet.



3  INLEDANDE AV ETT ARENDE

Det ar huvudsakligen ledande tjinsteinnehavare som ansvarar for att inleda drenden.
Ledande tjinsteinnehavare 4r pa grund av sin stillning och uppgift skyldiga att
inleda 4renden som hér till deras ansvarsomride.

En férsamlingsmyndighet ska handligga varje drende som kommer den tillhanda,
forutsatt att det 4r tillrdckligt specificerat och kriver nagon dtgird. Bestimmelser om
hur ett drende inleds finns i kyrkolagstiftningen, i forvaltningslagen och i speciallagar.

Arenden ska i regel inledas skriftlige. Enlige 19 § i forvaleningslagen fir ett drende
med myndighetens samtycke dven inledas muntligt (till exempel pd grund av en
skada). Den adress som den som vicker initiativet anvinder i sin skrivelse avgor
inte vilket organ som ir behérigt att handligga drendet.

Enligt KO 7:9,1 har en medlem av férsamlingen ritt att vicka initiativ. Initi-
ativen kan gilla frigor som faller inom kyrkofullmiktiges eller nigot annat beslu-
tande organs ansvar. Initiativen hinfors enligt god forvaltningssed till beredning i
kyrkoradet eller nagon annan beredning som drendet forutsitter.

Med part avses enligt 11 § i forvaltningslagen den fysiska eller juridiska person,
vars ritt, fordel eller skyldighet drendet géller. Parter finns till exempel i drenden som
giller forvaltningstillstind och ekonomifrigor, i en forsamling speciellt i drenden
som giller personaladministrationen och begravningsvisendet. En part kan vicka
initiativ i sitt eget drende dven om han eller hon inte 4r medlem av férsamlingen.

Det finns sirskilda bestimmelser om fértroendevaldas ritt att vicka initiativ.
Enligt KO 8:4 ska en medlem av fullmiktige framstilla sitt initiativ skriftlige ill
fullmiktigeordférande, som befordrar framstillningen till kyrkoradet f6r beredning.
Den modellarbetsordning som Kyrkostyrelsen utfirdat f6r fullmiktige innehéller
inga bestimmelser om fullmiktigeinitiativ eller frigestunder. Forsamlingen kan om
den sa vill inkludera bestimmelser om detta i sin egen arbetsordning. I praktiken
protokollférs alla muntliga initiativ som vécks av fullmiktige.

En medlem av kyrkoradet kan enligt KO 9:2 tillstilla ordféranden en skriftlig
framstillning, och ordféranden ska ta upp drendet vid kyrkoradets foljande sam-
mantride. Vid kyrkoradets sammantride kan ett initiativ vickas dven muntligt. Lis
om godkinnandet av arbetsordning i avsnitt 9.

Fortroendevalda kan ocksa vicka initiativ i direktioner eller ansvarsgrupper. Ofta
kan de fértroendevalda utanfér protokollet framf6ra en begiran och fragor till olika
tjansteinnehavare for eventuell handliggning.

Att omedelbart behandla ett initiativ som vicks vid ett sammantride utan nor-
mal beredning ir dalig férvaltning, dven om den som vicke initiativet kan uppleva
det som att beredningen "urvattnar” initiativet. I kyrkorddet kan en féredragande
gora en muntlig framstillning direkt utifran ett initiativ endast i obetydliga drenden.



4  BEREDNING AV ETT ARENDE

De grundliggande bestimmelserna om beredning av drenden utgdrs av bestimmel-
serna om officialprincipen och partens utredningsskyldighet enligt 31 § i forvale-
ningslagen, samt hérande av part och skyldigheten att motivera beslut enligt 34 §
respektive 45 § i samma lag.

Enligt officialprincipen ska myndigheten se till att skaffa de uppgifter och ut-
redningar som behdvs for att drendet ska kunna avgoras. Utredningsskyldigheten
giller savil fakta om drendet som bestimmelser och tolkningen av dessa. Beredaren
ska gora detta med det ansvar som hor till hans eller hennes arbete. Det handlar
om att skaffa handlingar, héra parter och begira utlitanden. Dessa atgirder vidtar
beredaren som tjanstearbete. I storre och komplicerade drenden fattar radet interi-
mistiska beslut om beredningen.

Skyldigheten enligt 31 § 2 mom. i forvaltningslagen att ligga fram utredning
om grunderna for sina yrkanden och i dvrigt medverka till utredningen av 4rendet
framhiver en parts ansvar for beredningen av beslut.

I 45 § i forvaltningslagen foreskrivs om skyldigheten att motivera ett beslut. I
motiveringen ska det anges vilka omstindigheter och utredningar som har inverkat
pd avgorandet och vilka bestimmelser som har tillimpats. Motiveringsskyldigheten
giller bide partsirenden och interna drenden inom organisationen. Det finns flera
si kallade flexibla normer inom f6rvaltningen: ”av grundad anledning; av vigande
skil; uppenbarligen saknas”. Tillimpningen av dessa normer kréver specifik motive-
ring fran fall ¢ll fall. Om en medlem ligger fram ett motforslag vid sammantradet
bor dven det motiveras.

Motiveringen kan utelimnas, om beslutet giller val som forrittats av ett kolle-
gialt organ i férsamlingen (KL 25:5,3). Nir drendet foredras ska ocksa motiveringen
for ett valforslag liggas fram. Om sammantridet véljer en annan anstilld 4n den
som ursprungligen foreslagits utan att motivera sitt beslut, 4r detta inte ett formfel.
D3 ett val gors utan motivering okar i praktiken sannolikheten for dndringssokande.
Vid behandlingen av ett rittelseyrkande ska beslutet alltid motiveras.

Beredningen kan delas in i f6ljande helheter:

* Skildring
— redogorelse av drendet
— tilliggsutredningar som skaffats 4 tjanstens vignar
— bestimmelser som ska tillimpas i drendet.

* Resonemang
— olika alternativ till avgorande
— tidigare praxis och eventuella behov att dndra denna.
¢ Slutledning
— resonemanget grundar sig pa beredarens egen uppfattning
— den avgoérande motiveringen sammanstills.



* Beslutstorslag
— 4 kort och tydligt som méjligt
— motiveringen upprepas inte, eftersom den redan angetts i samband
med féredragningen
— vid behov ska punkterna i beslutet numreras.

Arendets rubrik ska vara exake men behéver inte vara en helhetsbeskrivning av
beslutet. Rubriken anger pé ett dskadligt sitt drendets visentliga innehall. Nir full-
miktige vid sitt ssammantride ska behandla revisionsberittelsen, godkinnande av bok-
slutet och beviljande av ansvarsfrihet ricker det inte att skriva "Vid sammantridet
behandlas drenden enligt KO 15:3”. Uttrycket "Forsamlingspastorstjinsten” uppfyller
inte heller de krav som stills pi sammantrideskallelser, om sammantridet ska behandla
huruvida tjinsten ska dras in.

Rubriken far inte dndras i de olika behandlingsskedena. Om drendet férindras eller
utokas kan det vara motivrat att dndra rubriken. I foredragningslistan ska rubrikerna
till de drenden som ska behandlas numreras i l6pande ordning.

Redogorelsen av drendet kan bestd av ansokan eller forslaget som sadant. Oklara
eller omfattande ansokningar eller andra handlingar kriver en nirmare redogorelse.
I ett drende som inleds internt kan man kort nimna orsakerna till att drendet tas
upp. Att redogora for fakta innebir att ligga fram sidana fakta som kommit fram i
beredningen och som direkt paverkar avgérandet.

Om drendet dr bekant f6r dem som ska fatta beslutet ar det enkelt att anvinda
korta uttryck som alla kinner till (pristgirden, kantorsgirden, Haapakangas skogs-
skifte). I beslut som involverar parter eller avtalspartner 4r det viktigt att objektet
for beslutet och beslutets innehall specificeras entydigt i beslutsforslaget (kopeobjekt,
parter, pris osv.). Bilagor fogas allt mer sillan till protokoll. Beredningsdokumenten
blir mer lisbara om man redogér for drendet i beredningsskedet i stillet for att foga
bilagor till protokollet.

Beredarens namn ska framga av beredningen. Enligt 44 § i forvaltningslagen ska
man i beslutet anteckna namn och kontaktuppgifter for den person av vilken en part
vid behov kan begira ytterligare uppgifter.

I en stor enhet kan beredaren vara ndgon annan anstilld i forsamlingen dn foredra-
ganden. Den féredragande som nérvarar vid ssmmantridet ansvarar for foredragningen,
dven om beredningsdokumenten skulle ha skrivits av en annan anstlld.

Enligt modellreglementet f6r kyrkorddet kan ett drende som betraktas som obe-
tydligt framstillas mundigt utan nagon skriftlig beredning. I praktiken ér en skriftlig
framstillning betydligt mer omfattande. Bara det att ett drende specificeras forutsitter
att det antecknas i foredragningslistan. Motiveringsskyldigheten enligt 45 § i forvalt-
ningslagen okar antalet drenden som ska framstillas skriftligt. Det 4r enkelt att skriva
ett beslutsforslag pa forhand ocksd om ett obetydligt drende.

Effektiv resursanvindning efterstrivas, och dirfor ska ett kortfattat och tydligt
skrivsitt tillimpas i ofta aterkommande och rutinmissiga drenden. Det tillfor till exem-
pel inte motiveringen nigot som helst mervirde om man i beredningen éterger orda-
grant sadana bestimmelser ur lagar och kollektivavtal som anvinds rutinmissigt. Det
ar viktigt att man anvénder tillrickligt med resurser for beredningen av svéra drenden.
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5 JAV

I forvaltningslagen anvinds uttrycket tjinsteman, som omfattar alla som deltar i
handliggningen av drendet. Samma grunder for jav tillimpas pa tjinsteinnehavare,
arbetstagare i arbetsavtalsférhillande och fortroendevalda. I detta avsnitt anvinds
uttrycket tjinsteman i utvidgad bemirkelse.

En tjinsteman ir inte javig i ett drende som giller ett arbetsomrade eller dess an-
slag, dven om tjanstemannen sjilv eller ndgon av hans eller hennes nirstiende arbetar
eller har ett fortroendeuppdrag inom arbetsomréidet i fraga. Till exempel foredrar
kyrkoherdar och ekonomichefer ocksd drenden som giller deras eget arbetsomrade.
En fortroendevald ir inte jivig i behandlingen av till exempel verksamhetsplanen
for ett arbetsomride, dven om en nirstiende till honom eller henne arbetar inom
arbetsomradet i friga. Anslagen och verksamhetsplanerna f6r ett arbetsomrade rér
inte de anstillda inom arbetsomrédet personligen pa ett sidant sitt att de eller de-
ras nirstiende skulle vara jiviga i behandlingen av drendet. Fragor som giller ett
arbetsomrade vicker ofta kinslor, men det utgdr ingen sidan jivsgrund som avses
i férvaltningslagen.

En tjinsteman ir jivig nir ett drende ror honom eller henne direkt eller en
nirstdende till tjinstemannen personligen. I si fall giller drendet vanligen den an-
stillda direkt som person eller dennes tjinsteforhillande, varvid han eller hon kan
héras som part.

I bestimmelserna om jdv i férvaltningslagen nimns ingenting om ett organs eller
en beredande arbetsgrupp sammansittning. Tva personer som star varandra nira kan
delta i beredningen eller beslutsfattandet i ett drende. Enligt bestimmelserna uppstir
inget jiv, trots att minniskor som stir varandra nira ldtt antas vara av samma asikt
i en fraga och dirmed inverka pa behandlingen av drendet.

Tjansteminnens jiv giller hela berednings- och foredragningsprocessen dnda frin
borjan. Ibland kan jav uppstd under processens ging. En tjdnsteman ska forklara
sig javig att delta i den fortsatta behandlingen av 4rendet genast efter att jiv upp-
stitt. Jav granskas inte retroaktivt. En tjinsteman blir jivig att behandla till exempel
tillsdttandet av en tjdnst forst i det skedet dd en nirstaende till honom eller henne
soker tjansten i friga. Fore detta kan tjanstemannen ha deltagit i beslutsfattandet
om arbetsbeskrivningen och utlysning av tjinsten.

Ansvaret att anmila jiv ligger i férsta hand pa janstemannen sjilv, eftersom han
eller hon kan vara den enda som #4r medveten om jivsgrunden.

Javsfrigan avgors utan drojsmal genom ett separat handliggningsbeslut. Om
tjdnstemannen fattar beslutet sjilv avgor han eller hon samtidigt ocksa frigan om
sitt jav. I ete kollegialt organ 4r det organet som avgér huruvida en medlem, fére-
dragande eller person som deltar i ssmmantridet ir javig. I dessa fall far den person
om vars eventuella jiv ett beslut ska fattas inte sjilv delta i avgdrandet av jivsfra-



gan. Javsgrunden ska antecknas i beslutet. (Se punkt 11.2 om protokollforingen
av beslut om jiv)

I KL 7:5 finns en specialbestimmelse om kyrkofullmiktigemedlemmars jiv
(en motsvarande bestimmelse om kommunfullmiktigemedlemmar finns i kom-
munallagen). En medlem i kyrkofullmakeige 4r javig att delta i beslut endast om
drendet giller medlemmen sjilv eller hans eller hennes nirstiende personligen. Da
ordféranden eller vice ordforanden for kyrkofullmiktige deltar i ett slutet kyrkorads-
sammantride tillimpas samma jivsgrunder pd dem som pa kyrkoridets medlemmar.

Enligt ordalydelsen i KL 7:5,1 kan en jivig medlem i kyrkofullmiktige delta i den
diskussion som fors om jdvsfrigan i fullmiktige. I denna diskussion kan medlemmen
dock inte fora fram ett forslag eller understda ett framlagt forslag, eftersom han eller
hon inte fir delta i beslutsfattandet. D4 en sidan fullmiktigemedlem har antecknats
som nirvarande vid sammantridet ska han eller hon beaktas som nirvarande med-
lem nir en majoritet eller kvalificerad majoritet riknas ut. PA denna punkt avviker
kyrkolagen fran kommunallagen. Om den jiviga fullmiktigemedlemmens ersittare
deltar i behandlingen av drendet i friga vid sammantridet i stillet f6r medlemmen
sjilv, ska den ordinarie medlemmen antecknas som frinvarande vid behandlingen
av drendet, varvid han eller hon inte deltar i diskussionen.

Normalt deltar en tjinsteman som 4r medlem bade i en direktion och i kyrkoradet
(fértroendevald) i behandlingen av ett forslag som direktionen eller en motsvarande
grupp har lagt fram i ridet. I forsamlingarnas interna forvaltningspraxis tillimpas
inte si kallat jav i hogre instans, liksom inte heller i kommunerna. D ett drende
overfors inom kyrkan till exempel till ett domkapitel eller till Kyrkostyrelsen for
behandling ska principen om jiv i hogre instans iakttas.

Férvaltningslagen 28-29 §

Tre grupper av nirstiende

128 § 2 mom. i forvaltningslagen beskrivs tre olika grupper av nirstiende. Den
nidrmaste familjekretsen (grupp 1) ger upphov till jav i sidana fall dir det finns
parts-, intresse-, ombuds- och samfundsjiviga. Nirstiende pa lingre hall (grupp
2 och 3) ger upphov till jiv endast i situationer som involverar partsjiviga och
ombudsjiviga. Dessa begrepp definieras nirmare nedan.

Med nirstaende avses tjinstemannens eller den fortroendevaldas
1. make, barn, barnbarn, syskon, forildrar, mor- och farférildrar samt nigon
annan som stir tjinstemannen eller den fértroendevalda sirskilt nira,
liksom dven dessa personers makar (grupp 1)
- det dr friga om personens nirmaste krets, familjekretsen
- med annan som star tjinstemannen eller den fortroendevalda sirskilt
nira avses dtminstone personer som bor i samma hushéll som denne,
men ett gemensamt hushall 4r inte en nédvindig férutsittning for att
jav ska uppstd
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foraldrars syskon samt deras makar, syskonbarn (inte deras makar) och
tidigare make (grupp 2)

— det ir friga om sliktingar som inte hor till den nirmaste familjekretsen

makes barn, barnbarn, syskon, forildrar, mor- och farforildrar samt ocksa
dessa personers makar och makes syskonbarn (inte deras makar) (grupp 3)
— det dr friga om makens nira sliktingar.

Som nirstiende betraktas ocksd motsvarande halvsliktingar. Med makar avses

dkta makar, sambor och personer som lever i registrerat partnerskap. Verkan av

jav stricker sig dnda ned i fjirde generationen.

Enligt 28 § 1 mom. i férvaltningslagen dr en tjdnsteman jdvig:
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1.

om tjinstemannen eller en nirstdende till honom eller henne (grupperna
1-3) dr part (partsjiv)

om tjinstemannen eller en nirstdende till honom eller henne (grupperna
1-3) bitrdder eller foretrider en part eller den for vilken avgérandet i dren-
det kan vintas medfora synnerlig nytta eller skada (ombudsjiv)

— ett bitride strivar juridiskt sett efter att i forsta hand fora fram fakea
som gynnar huvudmannen; bitridet ir inte skyldigt att vara objektiv

— jdv uppstar inte om en tjinsteman ger rad enligt 8 § i forvaltningslagen
eller hjilper en part att avfatta en skrivelse till en myndighet, férutsatt
att han eller hon inte sjilv tar stillning till skrivelsens eller ansokans
sakinnehall

om avgdrandet i drendet kan vintas medfora synnerlig nytta eller skada
(intressejdv) for tjinstemannen eller for en nirstdende till honom eller
henne (grupp 1)

— nirstdendekretsen dr alltsd sndvare 4n i punkterna 1 och 2 ovan

om tjanstemannen stdr i anstillnings- eller uppdragsférhallande till en

part eller till ndgon f6r vilken avgorandet i drendet kan vintas medféra

synnerlig nytta eller skada (anstillningsjiv)

— jdv uppstar siledes inte om en nirstdende till tjinstemannen stir i den-
na stillning

— KL 7:5 innehéller ett undantag gillande anstillningsjiv. Ett anstill-
ningsférhallande i en forsamling eller en kyrklig samfillighet medfor
inte jav i ett férvaltningsirende dir en férsamling eller en kyrklig sam-
fillighet 4r part, savida inte tjinstemannen i friga har varit féredragan-
de i drendet eller i 6vrigt har behandlat drendet. Det bor dock observe-
ras att en fortroendevald inte kan arbeta som fullmiktigemedlem under
sitt anstillningsforhallande.

om tjinstemannen eller en nirstdende till honom eller henne (grupp 1) ir
medlem i styrelsen, forvaltningsridet eller nigot ddrmed jaimforbart organ
eller ir verkstillande direktor eller innehar motsvarande stillning i en si-

dan sammanslutning, stiftelse e.d. som ir part eller for vilken avgorandet i



drendet kan vintas medfora synnerlig nytta eller skada (samfundsjiv)

— kyrkoradet och kommunstyrelsen ir exempel pa organ i vilka bland
annat makar i egenskap av medlemmar blir jiviga dé ett drende mellan
kommunen och férsamlingen ska behandlas

— en styrelseledamot i ett bolag som 4gs av forsamlingen ir i kyrko- och
forsamlingsradet jivig att behandla drenden som rér bolaget; bolagets
och forsamlingens intressen kan std i konflikt med varandra

. inom kyrkan tillimpas inte 28 § 1 mom. 6 punkten i forvaltningslagen
(giller jav som uppstér till f6ljd av medlemskap i direktionen for ett im-
betsverk vid behandlingen av ett drende som anknyter till imbetsverkets
verksamhetsomride)

. om tilltron till hans eller hennes opartiskhet av nagot annat sirskilt skl

aventyras.

— det sdrskilda skilet och effekten som dventyrar opartiskheten ska vara
noterbar ocksd fér utomstiende

— motiveringen ska antecknas i protokollet, till exempel tjinstemannens
tidigare tjinste- eller uppdragsforhallande

— forsamlingsforvaltningen har i allmidnhet inte drag av chefsimbetsverk
i den grad att jiv skulle uppsta i relationen mellan chef och underord-
nad.
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6 SAMMANTRADETS OFFENTLIGHET
OCH DELTAGARE

Kyrkofullmiktiges sammantriden ir offentliga, om inte fullmiktige beslutar att
ett drende ska handliggas vid ett slutet sammantride. Ett sadant beslut ska grunda
sig pé sirskilt vigande skil som kan likstillas med sekretessgrund. I kommunerna
behandlas privatrittsliga avtal ibland vid ett slutet sammantride. Kyrkoridets ord-
forande och vice ordférande ir skyldiga att narvara vid fullmiktiges sammantride,
men deras eventuella frinvaro utgor inget hinder for beslutsfattandet.

Bortsett frin kyrkofullmiktiges sammantriden 4r férsamlingarnas 6vriga organs
sammantriden i regel slutna. Aven protokoll och andra handlingar som skrivs vid
slutna sammantriden ir i regel offentliga med stod av offentlighetslagen. Bestim-
melser om grunderna for handlingars sekretess finns i 24 § i offentlighetslagen
och 25 kap. 8 § i kyrkolagen. Sekretessgrunderna regleras ocksd i vissa speciallagar.
Fortroendevalda har tystnadsplikt om sekretessbelagda drenden som behandlas
vid sammantriden (offentlighetslagen, 23 §). I friga om andra drenden har de
fortroendevalda ingen egentlig tystnadsplike.

Det nya KL 23:1 § 2 mom. innehéller en allmin bestimmelse on fortroen-
devaldas skyldigheter. I Kommunférbundets anvisning om motsvarande 32 § 2
mom. i kommunallagen konstateras bland annat att diskussioner som fors vid
ett slutet sammantride 4r konfidentiella, men inte automatiskt sekretessbelagda.
Det ir inte forenligt med god forvaltningssed att avsl6ja for utomstiende
vad som diskuterats vid ett slutet sammantride. Avsljande av information
som inte ingir i en handling (till exempel diskussioner som forts vid ett slutet
sammantride) kan anses strida mot de krav pa fortroendevaldas upptridande som
anges i 32 § i kommunallagen. En fortroendevald kan om han eller hon s 6ns-
kar beridtta for en utomstiende vilka asikter och anféranden den fortroendevalda
sjalv har fort fram dven vid ett slutet sammantride. Diremot kan det inte anses
vara limpligt att redogora for eller offentliggdra vad de 6vriga medlemmarna i
organet har fort fram.

Foljande personer har i allminhet ritt att nidrvara vid ett slutet sammantride:

— organets medlemmar

— en ersittare for en ordinarie medlem som ir férhindrad eller javig

— i kyrkorddet ordférande och vice ordférande for kyrkofullmakrige

— i gemensamma kyrkoridet férutom ovan nimnda personer dven kyr-
koherdarna i de férsamlingar som hér till samfélligheten

— ien direktion kyrkoradets ordférande och en medlem som kyrkoradet
utser fér denna uppgift

— tjdnsteinnehavare som beviljats nirvaro- och yttranderite, for ridets del
giller pa denna punkt vad som anges i reglementet

— sakkunniga som ska héras i drendet.
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Allmianheten fir inte vara nirvarande vid ett slutet sammantride. Vid sam-
mantridet kan parter eller representanter for olika organisationer och persona-
len horas, men detta sker pa basis av separat kallelse. En utomstiendes nirvaro
grundar sig alltid pa ett beslut som organet fattat. Da en inkallad anstilld eller
sakkunnig har horts ska han eller hon avligsna sig. Direfter kan diskussionen
fortsitta innan sammantridet fattar sitt beslut. Den som horts dr inte ansvarig for
beslutet. Personen i fraga har inget ansvar som féredragande och kan inte heller
anmila avvikande mening om beslutet.

I vissa fall, till exempel om det dr en representant for ett byggprojeke som
hors, stannar den sakkunniga kvar medan beslutet fattas, eftersom han eller hon
under diskussionen kan fa respons som bor beaktas i det fortsatta arbetet. Ibland
kan ett organ ”i tysthet” godkinna att en tjinsteinnehavare nirvarar vid samman-
tradet. I 6vriga fall grundar sig en tjansteinnehavares nirvaro pd en instruktion
eller befattningsbeskrivning, som forutsitter att han eller hon ska nirvara vid
sammantriden, eller pd en kallelse frin organet i fraga.

De som har ritt att ndrvara fir en sammantrideskallelse. Deras franvaro hin-
drar inte att sammantridet hélls.
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7  FOREDRAGNINGSLISTANS
OFFENTLIGHET

Kyrkofullmiktiges foredragningslistor ir offentliga handlingar. Féredragningslis-
tan grundar sig pa ett protokoll som justerats av kyrkorddet och blivit offentligt.
Nir ett drende bordliggs innebir det i allminhet att féredragningslistan i och
med det firdigstillda protokollet blir offentlig. Om sammantridet ska fatta beslut
till exempel om godkinnande av ett avtal 6vervigs drendets offentlighet enligt en
offentlighetspositiv tolkning. Det kan med tanke pa beredningen av avtalet vara
noédvindige att drendet inte offentliggors i sin helhet forrin ett slutligt beslut har
fattats.

Kyrkoradets och forsamlingsradets foredragningslistas offentlighet fore sam-
mantridet ska dvervigas med tanke pd sivil informationen som en offentlighets-
positiv tolkning. En myndighet kan efter egen provning tillita att information
ur handlingar limnas ut fore sammantridet. I kommunerna dr huvudregeln att
kommunstyrelsens féredragningslistor 4r offentliga, men vid behov avviker man
frin denna regel. Kyrko- och forsamlingsridet ska med stod av 14 § i offent-
lighetslagen fatta beslut om forsamlingens informationspolitik. Fragan ska inte
overlitas pa tjansteinnehavarnas ansvar. I beslutet ska ocksa de praktiska arrange-
mangen kring informationen faststillas, bland annat ska en informationsansvarig
utses. Kyrkoradets foredragningslistor kan i de flesta fall offentliggéras redan fore
sammantridet, men undantagen maste klargoras. Offentliga foredragningslistor
utgdr en del av forsamlingens informationsverksamhet.

Foredragningslistor eller protokoll 4r aldrig offentliga till den del de innehaller
information som ovillkorligen méste hemlighallas enligt lag.
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8 SAMMANTRADESKALLELSE OCH
KALLELSETID

Av sammantrideskallelsen ska framga organets namn samt nir och var sam-
mantridet halls. Sammantrideskallelsen ska sindas férutom till alla medlemmar
dven till dem som har nirvaroritt. En forteckning 6ver drenden ska fogas till
sammantrideskallelsen.

Kallelser till kyrkofullmiktiges sammantriden ska enligt KO 8:5 sindas il
medlemmarna av kyrkofullmiktige och kyrkoradet minst en vecka fére samman-
tridet och finnas framlagt pa forsamlingens anslagstavla lika linge.

Kallelsetiden borjar riknas frin och med den dag di sammantrideskallelsen
limnas till posten eller till ett bud for vidarebefordran. Tidsfristen riknas sa, att
om sammantridet hélls pa till exempel en onsdag ska kallelsen sindas och sittas
upp pa anslagstavlan senast féregiende onsdag (lagen om beridknande av laga tid,
150/1930, 2—4 §). Om sammantrideskallelsen har sints pa en annan dag 4n den
dag da den satts upp pa forsamlingens anslagstavla, borjar kallelsetiden riknas
frin och med den sistnimnda dagen.

Kyrkoradet bestimmer hur radet kallar sina medlemmar till sammantride
(KO 9:1). Det rekommenderas att ett nyvalt kyrkorad vid sitt forsta sammantride
fattar beslut om pd vilket sitt och nir kallelse till sammantride ska ges. Kyrkosty-
relsens modellreglemente frdn ar 2005 maste anses vara felaktigt, eftersom det dir
faststills att det dr kyrkofullmiktige som beslutar om hur och nir medlemmarna
ska kallas till ssmmantride. Kyrkoradet kan i praktiken bestimma att det viljer
att iaketa nimnda bestimmelse i reglementet.

Angiende de dvriga forvaltningsorganen kan det finnas bestimmelser om
kallelse till sammantride i olika reglementen och instruktioner. Ett organ kan
ocksd pa egen hand bestimma hur medlemmarna ska sammankallas. Forteck-
ningen over drenden innehéller rubrikerna till de drenden som ska behandlas vid
sammantridet. Sammantrideskallelsen undertecknas i allminhet av ordféranden,
medan foredragningslistan inte behover undertecknas. Kallelsen till kyrkofull-
miktiges ssammantriden ska undertecknas av ordféranden eller vid férhinder for
ordféranden av vice ordféranden f6r fullmiktige. Om bidgge har forhinder ska
kyrkoridets ordférande sinda ut kallelsen. Kallelse till det forsta sammantridet
for fullmikrtigeperioden ska sindas ut av kyrkoradets ordférande.

Kyrkoradet sammankallas av ordféranden. Kyrkoherdens stillforetridare eller
den som skoter en vakant tjdnst utfor sitt arbete med samma befogenheter som
den ordinarie kyrkoherden.

Ett fortsatt sammantride som kyrkofullmiktige slagit fast kriver ingen se-
parat kallelse enligt KO 8:5,4. Om nya drenden ska behandlas vid det fortsatta
sammantridet ska kallelse givetvis ske i normal ordning.
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Ersittare i kyrkofullmiktige 4r inte personliga ersittare for fullmiktigemedlem-
marna. Ersittarna fran respektive kandidatlista kallas i den ordning som antalet
roster utvisar.

Av kallelsen till kyrkofullmiktiges sammantride ska framga alla drenden
som kommer att behandlas. Kyrkofullmiktige kan ta upp ett drende som inte
nimns i sammantrideskallelsen till behandling som ett bradskande drende, sivida
det inte 4r fraga om ett nytt anslag eller hojning av ett tidigare anslag (KO 8:5,3).

De 6vriga férvaltningsorganen kan vid sina sammantriden ta upp 4ven sidana
drenden som inte har nimnts i sammantrideskallelsen. Om det i ett reglemente
eller en instruktion for organet i frga foreskrivs att organet ska fatta beslut pa
foredragning, ska en tjinsteinnehavare foredra drendet. Sidana nya drenden ska
godkinnas i sammantridets arbetsordning i borjan av sammantridet. Beslut om
behandling av ett drende som inte nimnts i kallelsen fattas alltid som majori-
tetsbeslut.

Av foredragningslistan for sammantridet framgar beredningen av drendena
och beslutsforslagen. Enligt 8 § 3 mom. i modellarbetsordningen for kyrkofull-
miktige ska foredragningslistan for ett sammantride vara fullmiktigemedlemmarna
tillhanda minst tre dagar fore sammantridet. Ordalydelsen ir tydlig: fullmikei-
gemedlemmarna ska ha tillging till handlingarna tre dagar fére sammantridet.
Om sammantridet alltsd halls pa en fredag ska handlingarna vara medlemmarna
tillhanda senast pa tisdag.

I modellreglementet for kyrkoradet (Kyrkostyrelsens cirkuldr 2/2005 och
19/2004) nimns ingenting exakt om sindningen av foredragningslistan. Da kyr-
koridet med stéd av KO 9:1,2 fattar beslut om hur medlemmarna ska kallas till
sammantride kan det samtidigt besluta om sindningen av féredragningslistan.
Enligt 10 § i reglementet ska foredraganden bereda en skriftlig redogorelse over
drendet, och redogorelsen jimte motiverade beslutsforslag ska sindas till kyrkora-
dets medlemmar i god tid fore sammantridet. Om graden av angelidgenhet si
kriver kan en promemoria om irendet jimte beslutsforslag delas ut forst under
sammantridet. Ect drende som madste anses obetydligt och som ér av sidan natur
och betydelse att det inte kriver skriftlig foredragning kan foredras muntligt.

I normala fall 4r det rutin att sinda foredragningslistan till medlemmarna som
bilaga till sammantrideskallelsen. Eventuella problem i skdtseln av forvaltningen
visar sig ofta som brister i beredningen och foredragningslistan. Kyrkoridet kan
paverka detta genom att fatta ett exake beslut om detaljerna kring sindning av
foredragningslistan.
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9  ORGANISERING AV SAMMANTRADET

Efter ssmmantridets 6ppnande fattar ordforande beslut om dess laglighet och be-
slutforhet. Med konstaterande av sammantridets laglighet avses att sammantridet
har sammankallats i enlighet med bestimmelserna. Férsamlingens férvaltnings-
organ ir enligt KL 7:4 beslutféra da 6ver hilften av medlemmarna r nirvaran-
de. Ordforanden konstaterar ocksd dvrigas nirvaro. Det dr ordféranden som ska
konstatera sammantridets laglighet och beslutforhet, trots att ordféranden sjilv
inleder denna diskussion.

Det dr omdijligt att med stdd av ett reglemente eller en instruktion fringa vad
som i lag foreskrivs om ett organs beslutforhet. Det ar till exempel inte mojlige att
kriva att ordféranden ska vara nirvarande for att sammantridet ska kunna anses
beslutfort. Ingen kan nirvara vid sammantridet via telefon- eller videoférbindel-
se. Telefonkonferens ir ett frimmande begrepp i bestimmelserna. Inga officiella
beslut kan fattas i samband med en telefonkonferens.

Om sammantridet inte 4r beslutfort kan det inte fortsitta. Om si manga med-
lemmar avligsnar sig att ssammantridet forlorar sin beslutférhet méste det avslutas.
Den som valts till ett fortroendeuppdrag ir skyldig att skota sitt uppdrag och kan
inte vigra att fullgéra denna skyldighet. En fortroendevald miste saledes delta
i organets sammantride och han eller hon fir inte avligsna sig forrin samman-
tridet avslutats. Att utebli eller avldgsna sig fran ett sammantride utan grundad
anledning ir inte godtagbart. Den som tinker avligsna sig frin sammantridet
miste anmila detta till ordféranden.

Foljande punkt pa féredragningslistan efter konstaterande av sammantridets
beslutforhet och laglighet 4r godkdnnande av sammantridets arbetsordning. Inn-
an arbetsordningen godkinns ska tjinsteinnehavarna uppge eventuella ytterligare
drenden och de fortroendevalda ska meddela vilka initiativ och tillkinnagivanden
som liggs fram. En godkind arbetsordning ir bindande f6r sammantridet.

Foredragningslistan kan innehalla en punkt med rubriken évriga drenden. I
samband med att arbetsordningen godkinns ska det bestimmas vilka drenden som
inte nimnts i kallelsen sammantridet ska behandla. Dessa drenden ska ges en
egen rubrik och paragrafnummer, vilket innebir att protokollet ibland innehéller
fler paragrafer @n foredragningslistan. Under rubriken Tillkinnagivanden kan
man anteckna flera olika drenden.
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10 BEHANDLINGEN AV ETT ARENDE

10.1 Allmdn beskrivning om behandling av drenden, KO 7:4

Ett enskilt drende pd foredragningslistan tas i regel upp till behandling av ordf6-
randen si att han eller hon nimner irendets paragrafnummer och rubrik. Om
nigon av deltagarna i sammantridet (en medlem, sekreteraren eller annan person
med nirvaroritt) ir jivig, bor en anmilan eller ett pastiende om jiv goras fore
den egentliga behandlingen av drendet. Det kollegiala organet ska di fatta ett si
kallat handlidggningsavgorande om anmalt eller péstatt jav (se kap. 5 och 11.2).
Om ordforanden eller vice ordféranden dr franvarande eller javiga, viljs en tillfillig
ordférande f6r sammantridet eller behandlingen av det enskilda drendet.

Efter att drendepunkten inletts presenterar foredraganden drendet. I kyrkofull-
miktige kan ordféranden alternativt hinvisa till kyrkoradets skriftliga beredning
av drendet. Om féredragning inte ir obligatoriske for forvaltningsorganet i frga,
presenteras drendet till beh6vliga delar av ordféranden eller en tjansteinnehavare.
I ett enkelt drende ricker det att ordféranden hinvisar till foredragandens skrift-
liga framstillning.

Efter att drendet féredragits och eventuella sakkunniga hérts 6ppnar ordféran-
den en diskussion i frigan. Férutom medlemmarna och féredraganden kan 4ven
andra som har nirvaro- och yttranderitt vid sammantridet delta i diskussionen.

Under diskussionen kan en medlem av organet ligga fram ett motforslag,
understdda det framlagda ursprungliga forslaget eller ett motforslag, ta tillbaka
ett beslutsférslag som han eller hon lagt fram, ligga fram ett klimforslag som
kompletterar beslutet eller foresld att drendet bordliggs eller dterfors for fortsatt
beredning. Om det under diskussionen foreslds att drendet ska bordliggas eller
aterforas for fortsatt beredning, avbryter detta forslag diskussionen om #rendet.
Forst fattas ett handliggningsavgorande om idrendets fortsittning.

Ordféranden avslutar diskussionen och konstaterar det ursprungliga férslag
och eventuella motférslag som lagts fram. Om inget motforslag med atfoljande
understodande yttrande lagts fram uppstér ett enhillige beslut som ér frenligt med
beslutsforslaget. Ett motforslag som inte vunnit understod leder inte till omrost-
ning. Om motf6rslag har lagts fram och dessa har vunnit underst6d, framstiller
ordféranden ett omrostningsforslag som sammantridet godkinner.

Aven personval kan forrittas som ett enhilligt beslut. Se kap. 10.5 for nirmare
information.

Ordforanden ska faststilla det beslut som uppstatt. Efter att beslutet har fast-
stallts kan eventuella klimférslag behandlas. Det dr ocksd ordférandens uppgift
att forklara diskussionen i drendet avslutad.
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10.2 Beslutsférslag

I kyrkofullmiktige 4r ett utgangsforslag (beslutsforslag) i praktiken kyrkoradets
forslag. I kyrkorddet avgdrs alla drenden enligt reglementet pa basis av foredragning,
varvid féredragandens forslag utgér utgangsforslag. Ett forslag som en direktion
eller arbetsgrupp har framstille till kyrko- eller forsamlingsradet utgor inget ut-
gingsforslag i radet. Arendet tas upp till behandling via normal beredning.

I modellstadgan for kapellrad nimns inget om f6redragningsskyldighet, men
stadgan innehéller en hinvisning till kyrkorddets verksamhet. I modellstadgan for
direktioner hinvisas ocksa till kyrkoradets verksamhet, men det faststills inte i
modellstadgan att direktionerna skulle vara skyldiga att féredra sina drenden. Om
en forsamling tillsdtter till exempel en fastighetsdirektion som ska behandla ett
relativt stort antal drenden, vilka dessutom kriver tekniskt noggrann beredning,
faller det sig naturligt att i instruktionen foreskriva att direktionen ir foredrag-
ningsskyldig. Instruktionen i friga kan ocksi innehalla en bestimmelse om att
dven tjdnstemannabeslut ska fattas pa basis av féredragning. I praktiken har en
anstillds beredning betraktats som utgdngsforslag dven i forsamlingens ovriga
forvaltningsorgan.

Enligt KL 25:9 kan féredragning skotas endast av en tjinsteinnehavare.
Foredragningsansvaret grundar sig pa reglemente eller instruktion eller pa en
foreskrift som en chef utfirdat inom ramen for sina befogenheter. Enligt KO
7:1 skéter kyrkoherden féredragningen i kyrkoradet, forsamlingsradet eller ni-
got annat férsamlingsorgan nir det 4r friga om drenden som hér till hans eller
hennes verksamhetsomrade, om kyrkoherden inte har bestimt att nidgon annan
tjansteinnehavare i forsamlingen ska skota foredragningen. Som exempel pé si-
dana foreskrifter pa forsamlingsniva kan nimnas 10 § i modellreglementet for
kyrkoradet och 5 § i modellreglementet for forsamlingsradet.

Grinsdragningen for vilka drenden som ska foredras av kyrkoherden och vilka
som hor till ekonomichefens/direktorens foredragningsansvar varierar mellan olika
forsamlingar. Enligt kyrkoordningen ska kyrkoherden bland annat skéta drenden
som giller forsamlingens verksamhet och andliga liv. Dirtill ar kyrkoherden chef
for tjansteinnehavarna och arbetstagarna inom det andliga arbetet och pa pastor-
skansliet (KO 6:13). Instruktionen for forsamlingens ekonomichef innehéller en
beskrivning av tjinsteinnehavarens foredragningsuppgifter och andra uppgifter.
Grinsdragningen mellan kyrkoherdens och ekonomichefens foredragningsuppgif-
ter orsakar ibland konflikter. Manga drenden har bade en verksamhetsrelaterad och
en ekonomisk dimension, vilket gor det svért att entydigt formulera fordelning av
foredragningsansvaret. For att forvaltningen ska 16pa smidigt maste kyrkoherden
och ekonomichefen samarbeta i de drenden som kommer f6r beredning. Det
ir nddvindigt att tjinsteinnehavarna diskuterar sinsemellan i beredningsskedet.
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Féredraganden ansvarar for ett beslut som fattats pa féredragning avhonom
eller henne, om han eller hon inte har anmilt avvikande mening i protokollet.
Ansvaret giller dven i det fall att beslutet avviker frin utgangsforslaget.

Foredraganden kan 4ndra eller ta tillbaka sitt utgangsforslag pa grund av syn-
punkter som kommit fram under diskussionen. I undantagsfall kan forvaltnings-
organet inda avgora drendet. Om en tjinsteinnehavares uppgifter och verksam-
hetsomride enligt ett reglemente eller en instruktion omfattar féredragning, 4r
tjansteinnehavaren skyldig att skota foredragningen av drenden som hor till hans
eller hennes uppgifter. Onddiga drojsmél pa denna punkt strider mot tjdnste-
innehavarens tjinsteplike.

I kyrkoradet eller férsamlingsradet fattas ibland beslut direkt pa basis av med-
lemmarnas initiativ. Huvudregeln ska vara att ett drende ska beredas skriftligt inn-
an det avgors. Endast ett ytterst obetydligt drende kan pd goda grunder avgoras
utifrdn ett initiativ och muntlig féredragning. Féredragningsskyldighet tillimpas
i varje fall dven i behandlingen av initiativ.

Foredraganden ska nirvara vid sammantridet. Féredragandens forslag ingar
i allmidnhet ocksa i den skriftliga féredragningslistan. Om drendet har beretts
av ndgon annan in foredraganden, ligger foredragningsansvaret hos den tjinste-
innehavare som skott foredragningen. Foredraganden kan komma till en annan
slutsats i drendet 4n beredaren. Beredaren ansvarar for innehéllet i sin beredning
enligt normalt tjinsteansvar.

10.3 Diskussion

Férutom medlemmarna av férvaltningsorganet och féredraganden kan 4ven andra
som har nirvaro- och yttranderitt vid sammantridet delta i diskussionen. Vid
kyrkoradets sammantriden kan ordférande och vice ordférande for kyrkofull-
miktige delta i diskussionen samt en eventuell kaplan eller annan prist fran en
kapellforsamling. Se avsnitt 6. Som ledare av diskussionen forklarar ordféranden
diskussionen 6ppnad och avslutad. Ordféranden ser till att alla som har yttran-
deritt far mojlighet att komma med inlidgg. Medlemmarna far i allmidnhet ordet
i den ordning de begir det. Bestimmelser om inliggens ordning finns i 10 § 3
mom. i modellarbetsordningen f6r kyrkofullmiktige. Enligt detta moment kan
ordféranden ge kyrkoradets ordférande, viceordforande (eller vid deras frinvaro
nagon annan representant for kyrkoradet) och en av fullmiktige utsedd tjdnste-
innehavare chans att yttra sig fore alla andra.

I allminhet ber man om ordet genom att ricka upp handen eller pa nagot
annat klart synligt sitt. Alternativt kan man ge ordféranden en lapp med begiran
om att fi komma med ett inldgg. Den som vill yttra sig ska sjilv se till att be om
ordet under diskussionen pa ett sddant sitt att ordforanden mirker det. Om flera
ber om ordet samtidigt far den som bett om ordet skriftligt yttra sig fore de andra.
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Om flera ber om ordet muntligt samtidigt, ska ordféranden bestimma i vilken
ordning de fir komma med sina inldgg. Ordféranden bestimmer ensam i vilken
ordning inliggen gors. Det enda sittet att s6ka dndring i ordférandens beslut om
sammantridets gang ir att anfora besvir om sjilva huvudirendet.

Bestaimmelsen i KL 25:6 om ordférandens uppgifter och begrinsning av ytt-
randeritten giller alla kyrkliga forvaltningsorgan, deras medlemmar samt personer
som ir nirvarande och som utnyttjar sin yttranderitt. Enligt bestimmelsen svarar
ordféranden for ordningen vid sammantridet. Vid behov kan ordféranden be-
stimma att en medlem eller ndgon annan person ska avligsnas frin sammantridet,
om denna inte f6ljer ordférandens uppmaning om att upptrida saisom omstindig-
heterna kriver. Ordféranden kan vid behov avbryta eller avsluta sammantridet.

Den som yttrar sig vid sammantridet ska halla sig till saken. Ordféranden kan
uppmana personen att ga till saken och vid behov forbjuda honom eller henne att
fortsitta tala. Om en medlem drar ut pd sitt yttrande trots att detta dr uppenbart
onddigt, kan ordféranden efter att ha anmirkt om saken férbjuda honom eller
henne att gi vidare med sitt yttrande.

Ordféranden har rite ate stélla klargrande fragor, om ett yttrande 4r oklart.
Ordféranden kan till exempel sikerstilla om det var friga om ett forslag eller
ett understddande yttrande. Med hinsyn till en eventuell omréstning som féljer
pa diskussionen ir det viktigt att alla férslag och understddande yttranden har
tolkats ritt.

Enligt KL 25:6 idr det mojligt att begrinsa omfinget pa medlemmarnas in-
ligg i enskilda fragor for att trygga sammantridets ging, om sidana bestimmelser
har tagits in i arbetsordningen f6r kyrkofullmiktige eller i ett reglemente eller en
instruktion som giller forvaltningsorganet i fraga.

Ordféranden kan dela in diskussionen i en allmin diskussion och en mer
detaljerad diskussion. Egentliga dndringsforslag ska liggas fram under den detal-
jerade behandlingen. Forslagen och de understod dessa vinner ska yttras under
denna behandling. En enda medlems understod ir tillrickligt. Ett utgangsforslag
behéver inte vinna understod. En person som har nirvaro- och yttranderite vid
sammantridet kan inte ligga fram forslag eller understédande inligg. En medlem
av forvaltningsorganet méste instimma i eventuella forslag eller understodande
inldgg frin en sidan person for att ordféranden ska kunna ta dem i beaktande i
framstillningen av omrostningsforslaget.

Under diskussionens ging kan det foreslas att sammantridet ska avvika fran
handliggningsordningen i ett enskilt drende. Det kan handla om att bordligga
drendet, aterfora det till fortsatt beredning e.d. Efter forslaget ska, pi uppmaning
av ordféranden, alla foljande inligg gilla forslaget om avvikande handliggnings-
ordning, och beslut om detta forslag ska fattas innan diskussionen om irendet
eventuellt fortsitter. For att sammantridet ska kunna résta om forslaget méste det
ha vunnit understdd. Om ett forslag om dndrad handlidggningsordning férkastas
fortsitter behandlingen av drendet i normal ordning, varvid inldggen igen ska gilla
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sjdlva drendet. Om ett forslag om bordliggning e.d. godkinns ska ordféranden av-
bryta behandlingen av drendet helt och héllet. Ett s kallat handlidggningsavgérande
av denna typ ir inte ett beslut som man kan s6ka 4ndring i separat. Forst efter
att ett avgorande har fattats i huvudirendet kan 4ndring sékas i normal ordning.

Under diskussionen kan medlemmarna ligga fram ett klimforslag gillande
drendet. Det behandlas separat efter att ett beslut fattats i drendet. Ett godkint
klimforslag 4r inte ett juridiskt bindande férvaltningsbeslut.

Sedan alla som bett om ordet yttrat sig forklarar ordféranden diskussionen
avslutad.

10.4 Beslutsfattande

Om inga férslag som avviker fran det ursprungliga forslaget har lagts fram un-
der diskussionen, eller om ett motforslag inte har vunnit understod, konstaterar
ordféranden: ”Arendet har avgjorts i enlighet med forslaget.” / ”Arendet
har avgjorts enhiilligt i enlighet med forslaget.” Den senare frasen kan ocksa
anvindas i drenden som kriver kvalificerad majoritet.

Om motférslag har lagts fram ska ordféranden konstatera vilka férslag som
understétts och vilka som inte vunnit understéd. Ett motf6rslag som inte vin-
ner understod forfaller.

Ordféranden ska presentera omréstningssittet och vid behov omréstnings-
forfarandet f6r sammantridet f6r godkidnnande (KO 7:4,2). Omrostningen ir
alltid offentlig och ska forrittas antingen genom namnupprop eller pd nagot
annat sitt som ordféranden bestimmer. Det omrostningssitt som ordféranden
faststiller godkinns direkt, om ingen dndring i omrdstningssittet foreslds. I om-
rostningspropositionen uttrycker svaret “ja” eller “nej” medlemmens stindpunkt.
De som understoder utgangsforslaget ska enligt allmidn sammantridespraxis rosta
”ja”. Omrostningspropositionen kan lata till exempel sd hir: "De som godkinner
foredragandens forslag rostar ja. Om ’nej’ vinner, har medlem Jippmans forslag
blivit godkint. Omréstningspropositionen torde godkinnas?”

Medlemmarna kan rosta genom namnupprop eller genom att ricka upp en
hand eller stiga upp. Aven en réstningsmaskin kan anvindas. Omrostningen kan
forrittas pa nytt genom namnupprop om en medlem eller ordféranden sa kriver
(KO 7:4,3). Omrdstningen sker alltid offentligt. Aven om det ir friga om ett
svart beslut och medlemmarna helst inte vill ta stillning till frigan offentligt, 4r
det inte mojligt ate forritta omrostningen med slutna sedlar.

Om flera motférslag har vunnit understdd méste ocksé flera omrostningar for-
rittas. Ordforanden ligger fram ett forslag till omrostningstorfarande. Det finns
inga nirmare bestimmelser eller foreskrifter om detta. Sammantridet godkidnner
omrostningsforfarandet. Enligt vedertagen sammantridespraxis ska medlemmarna
forst rosta om de tvd forslag som avviker mest frin det ursprungliga forslaget.
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Det vinnande forslaget stills sedan mot féljande forslag i ordningen. I den sista
omrostningen stills det vinnande motférslaget frin féregiende omrostning och
utgingsforslaget mot varandra.

Ett understétt motforslag om att totalt forkasta forslaget stills i en sista om-
rostning mot det forslag som vunnit dver de dvriga forslagen.

Om motfrslaget dr av sidan natur att godkinnandet eller forkastandet av det
inte 4r beroende av andra forslag, ska en separat omréstning forrittas om god-
kinnande eller forkastande. Forslag som giller olika drenden fir inte stillas mot
varandra. Till exempel vid val av tjinsteinnehavare ska det som ett férhandsiren-
de beslutas separat om att tjinsten ska forklaras ledig pd nytt. Om det bestims
att tjansten ska tillsittas genast ska valet av tjansteinnehavare forrittas separat.
Sammantridet kan saledes inte rosta om ett personval och nagot annat forvalt-
ningsbeslut vid en och samma omréstning.

Utifran omrdstningen ska ordforanden konstatera att det forslag som face flest
roster giller som sammantridets beslut. Om résterna faller lika giller som beslut
enligt KL 25:10 den asikt for vilken ordféranden gett sin rést. I drenden som
giller uppsigning av tjansteforhallande eller motsvarande drenden giller den asikt
som dr lindrigare. Om rosterna faller lika kan ordféranden inte avhalla sig frin
att rosta. D3 ordforanden konstaterar ett beslut avgor han eller hon samtidigt
omrostningens resultat.

10.5 Val

Personval sker alltid genom val. Beslut om val till fértroendeuppdrag i forsamling-
en, till ett bestimt uppdrag inom ett organ, till exempel ordférande, eller till en
tjanst eller anstillning inom férsamlingen fattas enligt KL 7:4,3, som innehaller
bestimmelser om val. Aven ett enhilligt personval ir ett sidant val som avses i
lagen. Val kan endast forrittas om ett slutligt personval. Ett forslag om vem som
ska viljas till ett fortroendeuppdrag eller tjdnsteforhallande ir inte ett val. Till
exempel en direktions eller nagot annat organs framstillning eller utlatande till
kyrko- eller férsamlingsradet om vem som ska viljas till ett tjansteférhallande 4r
inte ett val. I sidana fall tillimpas normalt omrostningsforfarande, och vid lika
rostetal avgor ordférandens rost.

I majoritetsval viljs den person som fatt flest roster. Om asikterna ér splittrade
kan en person som fitt mindre 4n hilften av alla roster bli vald. Olika val kan inte
kombineras, sivida inte annat foreskrivs i lag. Det finns inga sidana bestimmelser
pa forsamlingsniva. (Bestimmelsen om val av presidium i 12 § i kommunallagen
kan inte tillimpas i férsamlingen.)

Om flera personer ska viljas till samma fortroendeuppdrag har var och en
som rostar lika minga rdster som det finns personer att vilja. En kandidat kan
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ges en rost, och en viljare kan lata bli att ge en del av sina roster eller helt avhalla
sig fran att rosta.

Det ir ocksid mojligt att rosta pi andra kandidater eller sékande 4n de som
namnts i diskussionen eller beslutsforslaget infor valet. For att sammantridet ska
kunna résta péd en viss person eller flera personer krivs inte att deras namn har
nimnts i diskussionen eller att deras kandidatur har vunnit understod.

Om résterna faller lika vid val avgor lotten. Lottdragningen ska forrittas pa
behérigt sitt till exempel sa att man anvinder tvé vikta sedlar, pa vilka de aktuella
kandidaternas namn har skrivits. Om rosterna faller lika vid kaplansval ska enligt
en specialbestimmelse domkapitlet utnimna nigon av de sékande som fatt flest
roster till tjnsten (KO 6:16).

Valet ska forrittas med slutna sedlar di sa yrkas. I praktiken forrittas majo-
ritetsval ofta 6ppet (KO 7:5,2). Vid omrostning med sedlar ska deltagarna pé en
rostsedel skriva namnet pa den person eller de personer som de vill ge sin rost.

Ett val som forrittas med slutna sedlar avviker i fraiga om offentlighet fran det
ovriga beslutsfattandet, eftersom réstningsbeteendet inte blir offentligt. Bestdm-
melsen ger beslutsfattarna ett osedvanligt asiktsskydd.

10.6 Proportionellt val

D3 tva eller flera fortroendevalda, och eventuella ersittare for dessa, ska utses ge-
nom val méste proportionellt valsitt tillimpas, om detta krivs av si manga i valet
deltagande personer att de vid ett proportionellt val tillsammans kunde fa minst
en kandidat vald (KL 7:4,3). Om ett krav pd proportionellt val har framstillts
maste ordféranden utreda hur ménga medlemmar som kriver att proportionellt
val ska forriteas.

Antalet medlemmar som kriver ett proportionellt val ska motsvara minst det
antal som fis d& antalet nirvarande medlemmar divideras med antalet valbara
personer + en. Exempel: Antalet nirvarande medlemmar i ett organ ir 27 och
antalet valbara personer for ett fortroendeuppdrag dr 7. Rikneoperationen blir
di 27:8=3,38. Eftersom decimaltal ska avrundas uppét till heltal i val krivs att
minst fyra medlemmar i exemplet har yrkat pd proportionellt val.

1 18-27 § i modellarbetsordningen for kyrkofullmiktige foreskrivs om forrit-
tande av proportionellt val. Fullmiktige utser en valnimnd for fullmiktigeperioden
som ska skota uppgifter i anslutning till proportionella val. Proportionella val ska
alltid forrittas med slutna sedlar. Vid lika rostetal avgor lotten.

Proportionella val kan aldrig tillimpas vid val av tjidnsteinnehavare. Ersittarna
i kyrkoradet dr personliga. Dessa viljs siledes inte heller genom proportionellt val.
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10.7 Kyrkofullmiktige

I KL 9:3 niamns ett antal drenden om vilka kyrkofullmiktige ska fatta beslut med
kvalificerad majoritet. Bland annat vésentliga dndringar som giller en kyrka och
dess omgivning forutsitter kvalificerad majoritet. Aven om ett renoveringsforslag
innebir att byggnaden eller omgivningen dterfar sitt tidigare utseende ér det fraga
om en visentlig indring. Indragning av en tjinst kréiver inte kvalificerad majoritet.

Om flera forslag har lagts fram i drendet forrittas omrostningar pa det sitt
som anges i avsnitt 10.4. Efter det slutliga beslutet konstateras 4nnu genom se-
parat omrostning huruvida beslutet understdds av en kvalificerad majoritet. Om
ett beslut kriver kvalificerad majoritet ska detta nimnas i beredningen. I sista
hand ir ordféranden skyldig att meddela det innan omréstningssittet eller om-
rostningsforfarandet faststills.

Det finns en specialbestimmelse om budgetbehandling i KO 15:4.
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11 PROTOKOLL

11.1 Skyldighet att féra protokoll

Enligt KO 7:6 ska protokoll foras dver ett férvaltningsorgans sammantriden och
over beslut (beslutsforteckning/beslutsprotokoll) som fattas av en tjinsteinnehavare
som utovar kyrkorddets beslutanderitt. Protokoll har offentlig trovirdighet: ett
justerat protokoll anses vara korrekt, om inget annat pavisas. Ett fel i ett justerat
protokoll kan bevisas endast genom rittsligt forfarande. I avsnitt 11.4 redogors
for justering av protokoll.

I friga om andra sammantriden och férhandlingar fattas beslut om pro-
tokollféring fran fall till fall. Om 4renden som behandlas vid sammantridet gir
vidare till fortsatt behandling dr protokollféring ett naturligt val. Om ingen f5-
redragningslista har upprittats f6r sammantridet pa forhand kallas redogorelsen
over sammantridet for promemoria. Informationen om vad som 6verenskommits
vid sammantridet eller férhandlingen stannar da frimst hos deltagarna, och even-
tuella vidare forslag till aktuella organ bereds separat.

Promemorian sammanstills i allminhet av ndgon av deltagarna, och den
justeras i regel inte. Foljande sammantride kan konstatera att promemorian har
sammanstillts, och vid behov kan dess innehéll preciseras. Ordféranden ska ge
den person som ska skriva promemorian anvisningar om hur detta ska goras och
under sammantridet konstatera forhandlingsresultatet eller beslutet i varje drende
for anteckning i promemorian. Den snivaste modellen av en férhandlingsprome-
moria bestar av deltagarnas egna anteckningar.

11.2 Protokollets innehall

Protokollet ska innehilla foljande organiseringsuppgifter:
— organets namn

— uppgifter om nidr sammantridet har bérjat och slutat och var det har
hallics
— namnen pé alla nirvarande och franvarande

— uppgifter om sammantridets laglighet och beslutférhet.

Protokollet ska innehalla foljande handliggningsuppgifter:
— drendets rubrik

— redogorelse for drendet och beslutsforslaget

— uppgifter om jiv, framstillda f6rslag och det understod dessa har vun-
nit samt yttranden av personer som horts
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— uppgifter om omréstningar (omrostningssitt, omrostningsforfarande,
omrdstningsproposition, omrostningsresultat) och val (valsdtt och val-
resultat)

— uppgifter om faststillande av beslutet och avvikande meningar.

Protokollet ska innehélla foljande laglighetsuppgifter:

— ordférandens och sekreterarens underskrifter

— anvisning om s6kande av dndring (anvisning om rittelseyrkande, be-
svirsforbud eller besvirsanvisning)

— en anteckning om att protokollet har justerats

— ett intyg dver att protokollet finns till paseende.

Som sammantridets tidpunkt antecknas dacum samt klockslagen for nir sam-
mantridet bérjat och slutat.

Deltagarna i sammantridet ska delas in i medlemmar av organet och 6vriga
nirvarande (personer med yttrande- och nirvaroritt, protokollféraren). Vidare
ska det antecknas om négon avlagsnat sig eller anlint under sammantridet. Uti-
fran anteckningarna ska det vara mojligt att utreda vilka personer som deltagit i
behandlingen av drendena, till exempel di en fraga om jiv ska avgoras. En pro-
tokollanteckning om en medlems jiv kunde lyda till exempel sa hir:

Behandlingen av drendet: Medlem AA anmilde sig jivig i drendet och av-
lagsnade sig fran sammantridet. (Organets namn) konstaterade enhilligt/med
rosterna x-y att AA dr javig i drendet med stéd av 28 § 1 mom. x punkten i
forvaltningslagen.

I ett obetydligt drende kan ordféranden ibland hinna klubba beslutet innan den
javiga avldgsnar sig. I sddana fall ska man inte skriva i protokollet att den jiviga
har avligsnat sig om detta de facto inte har hint, eftersom protokollet dé inte dr
sanningsenligt och dirmed felaktigt. Om ordféranden eller protokollféraren byts
ut under sammantridet ska dven detta antecknas i protokollet.

Den foredragningslista som ligger till grund for protokollet innehéller vanligen
en standardfras om konstaterandet av sammantridets laglighet och beslutforhet.
Denna standardfras ska med fordel formuleras relativt kortfattat men dnda till-
rickligt tydligt.

Konstaterandet av de forslag som lagts fram under diskussionen hor till ord-
forandens ansvar och forutsitter att ordféranden och sekreteraren samarbetar.
Ordféranden ska forvissa sig om att sekreteraren hinner anteckna alla forslag i
ritt form.

Om en person hors vid sammantridet ska sekreteraren anteckna i protokollet
vad han eller hon har sagt. I omfattande frigor och 4renden som giller den hor-
da personens rittsskydd ska personen i fraga med fordel uppge sin stindpunkt
dven skriftligt.

I Kyrkostyrelsens cirkuldr 11/2012 finns bland annat anvisningar om pro-
tokollforing vid omrostningar. Enligt dessa ska dven rostningsbeteendet vid en
omrdstning som forrittats under ett sammantride kunna verifieras i efterhand.
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Dirfor ska man alltid, antingen i sjdlva protokollet eller i en bilaga till detta, an-
teckna hur respektive medlemmar av organet har rostat. Denna anvisning ar ny
for forsamlingarna. Réstningsbeteendet har hittills antecknats i protokollet endast
di det gillt omrdstning genom namnupprop.

Av Hannus-Hallbergs bok Kuntalaki (Juva 2009, s. 296) framgar att forfattarna
inte anser protokollféringen av rostningsbeteendet vara en friga som hinfor sig
till beslutsférfarandets laglighet. I boken konstateras att avvikande mening inte
behover anmalas for att befria en medlem fran ansvar, om rostningsbeteendet
framgar av protokollet pd basis av att omrdstning forrittats genom namnupprop
eller med rostningsmaskin. I kommunerna antecknas rostningsbeteendet i all-
minhet i protokollet.

I drenden som far stor publicitet dr det viktigt att forvaltningen 4r transparent.
Omrdstningen ir offentlig dven vid slutna sammantriden, och offentligheten verk-
stills genom att omrostningsresultatet antecknas i sammantridesprotokollet. Det
enda undantaget frin denna offentlighet 4r val som forrittas med slutna sedlar.
Dessa kan endast gilla personval.

Med tanke pa de 6vriga krav som stills pd protokollets innehall och trovirdighet
ar det forstaeligt att den diskussion som férts vid sammantridet inte antecknas
i protokollet. I praktiken antecknas dock muntliga initiativ ofta i protokollet.
Protokollféraren far litt kommentarer om initiativ som antecknats pd ett otill-
fredsstillande sitt. Ansvaret ligger hos den som vicke initiativet. Det lonar sig
ddrfor att vicka initiativ som innehaller en motivering skriftligt.

11.3 Anmailan om avvikande mening

Enligt KO 7:6 har en deltagare eller féredraganden vid sammantridet ritt att
anmila avvikande mening om beslutet. Anmilan ska géras omedelbart efter att
beslutet har fattats. En eventuell skriftlig motivering ska limnas skriftlige till
protokollféraren senast i samband med protokolljusteringen. Den avvikande me-
ningen ska skrivas in i protokollet efter beslutspunkten. En skriftlig motivering
ska bifogas protokollet.

Utdver anteckningen om rdstningsbeteendet i protokollet befriar anmilandet
av avvikande mening personen i friga frin det ansvar som beslutet kan ge upp-
hov till. T praktiken ar det sillsynt att ett beslut orsakar ett juridiskt ansvar for
en medlem. Anmilan om avvikande mening grundar sig oftast pa viljan att klart
fora fram medlemmens alternativ till det ursprungliga forslaget.
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11.4 Protokolljustering

Ordféranden ansvarar for protokollets innehall. Om ordféranden och sekretera-
ren ir av olika asikt om innehallet skrivs protokollet enligt ordférandens asike.
Protokollet ska stimma &verens med sammantridets gang, varfor till exempel ett
forfaringsfel ska antecknas som sadant. Ett forfaringsfel kan korrigeras endast
som sjilvrittelse enligt 50 § i forvaltningslagen eller genom s6kande av dndring.
Ordféranden ska underteckna protokollet innan det justeras.

Protokollet ska justeras pa det sitt som organet i friga beslutat. I allminhet
justeras protokollet av tvi medlemmar som organet utsett. Justerarna viljs sepa-
rat for varje sammantride. De ska vara nirvarande vid organets sammantride
hela tiden. Nir protokollet har skrivits och undertecknats av ordféranden ska
det delges protokolljusterarna. Dessa ska anteckna att de justerat och godkint
protokollet genom att underteckna ett intyg om det. Protokolljusterarna kan
inte gora dndringar i protokollet. Om de inte godkinner protokollet eller nagon
anteckning i det, ska det tillstillas organet for justering. Organet kan vid behov
dndra protokollet genom ett omrostningsbeslut.

Protokollet eller en del av det kan ocksa justeras genast vid organets samman-
tride. I sadana fall ska protokollet lisas upp och konstateras vara justerat. (Exempel:
"Beslutet listes upp och protokollet antecknades vara justerat for denna paragrafs del.”)
Detta forfarande tillimpas till exempel da beslutet delges offentligt omedelbart
efter sammantridet.

11.5 Anvisningar for sokande av dndring

Anvisningar for sokande av dndring ska bifogas beslutsorganets protokoll. Besluts-
fattande organ ir kyrkofullmikrige, kyrkoradet, direktioner och tjinsteinnehavare
till vilka kyrkoradet har delegerat beslutanderitt. Anvisningar for sokande av
dndring ska inte bifogas protokoll eller promemorior som skrivits av en kommitté,
ledningsgrupp, ansvarsgrupp eller nagon annan motsvarande sammansittning.
Uttrycket anvisning for sékande av 4ndring ir ett allmént begrepp som omfattar
allt frén besvirsférbud till olika typer av besvirsanvisning. I allminhet talar man
om besvirsanvisning. Anvisningar for sokande av andring r det exakta begreppet.

I praktiken ir det oftast sekreteraren som fyller i blanketterna for anvisning
om sokande av dndring. Ett alternativt forfarande kunde vara att blanketten fylls
i pa férhand och bifogas féredragningslistan. Blanketten fylls i sa fall i enligt be-
slutsforslagen. Innehéllet i anvisningarna for sékande av dndring bestims enligt
lag, inte av beslutsorganet.
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For varje paragraf i protokollet finns foljande punkt i anvisningarna for sokande
av dndring: besvirstérbud, anvisning om rittelseyrkande, upphandlingsrittelse,
besvirsanvisning, upphandlingsbesvir. Det finns juridiska grinsfall gillande inne-
hallet i anvisningarna for sokande av indring. Den som fyller i blanketten om
sokande av andring méste fatta snabba beslut. Om man vet att ett drende kommer
att bli besvirligt 16nar det sig att utreda detta pa férhand.

Felaktiga anvisningar f6r sokande av dndring kan aldrig leda till att nagon fran-
tas ritten att soka dndring eller far rict att soka dndring. Om felaktiga anvisningar
for sokande av dndring har getts kan felet rittas si att man ger nya anvisningar
for sokande av dndring, informerar den berdrda parten pa nytt om beslutet i friga
och meddelar att beslutet finns till paseende.
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12 FORTROENDEVALDAS RATTSLIGA
STALLNING

Det nya KL 23:1 § 2 mom. innehéller en bestimmelse om fortroendevaldas skyl-
digheter: "De fortroendevalda ska arbeta for kyrkans basta samt skota sitt fortroen-
deuppdrag med virdighet och si som uppdraget kriver.” Med stod av bestimmelsen
kan en fortroendevalds arbete beddmas till exempel med hinseende till konfidentiella
diskussioner. Se avsnitt 6, s. 12.

Att en fortroendevald har tystnadsplike framgar klar och tydligt av 23 § i offent-
lighetslagen. Tystnadsplikten giller sekretessbelagda uppgifter som personen fatt inom
ramen for sitt fortroendeuppdrag. Den giller dven efter att uppdraget har upphort.
Denna skyldighet som fortroendevalda har giller direkt med stéd av lag och forutsitter
ingen sdrskild sekretessforbindelse. Dylika forbindelser anvinds inom forsamlingarna
for att konkretisera den fortroendevaldas skyldighet. Straff for brott mot tystnads-
plikten foreskrivs i strafflagen.

Den fortroendevalda skéter ett offendigritesligt uppdrag. Straffritesligt sett jamstills
han eller hon med en ginsteman. Enligt skadestandslagen ansvarar den fortroende-
valda dven for skador som orsakats uppsatligt.

Den fortroendevalda har bide ritt och skyldighet att delta i beslutsfattandet, varfor
ocksé svara drenden maste skdtas. Det hor till den fortroendevaldas skyldigheter att
vid behov anmila sig javig. En fortroendevald som 4r medveten om sitt eget jiv far
under inga omstindigheter delta i behandlingen av 4rendet i friga.

De fortroendevaldas sa kallade politiska ansvar 4r i praktiken den viktigaste delen
av deras ansvar. Ansvaret giller gentemot viljarna och det realiseras i valet. En stor
del av de drenden som ska avgoras ir dndamalsenlighetsfrigor. De ska alltid granskas
i ljuset av den information som funnits att tillgd da beslutet fattats. Ett avgorande
som visat sig vara oindamalsenligt utloser inget ritsligt eller ekonomiskt ansvar, om
avgorandet har motiverats som sig bor da beslutet fattats. Eftersom besvirsritt giller
for beslut som fattas av offentliga organ ska den som anser sig ha lidit skada av ett
beslut som forsamlingen fattat anvinda alla normala och extraordinira rittsmedel
innan han eller hon framstiller ett ersdttningskrav.

En fortroendevald har enligt KL 25:8 § 2 mom. ritt att av kyrkliga myndigheter fa
sidana uppgifter samt handlingar f6r paseende som han eller hon anser vara nédvin-
diga i sitt virv, om inte nigot annat foljer av bestimmelserna om sekretess. Han eller
hon har inte ritt att fa uppgifter som ir irrelevanta for uppdraget i friga och som ir
sekretessbelagda. I Kommunférbundets motsvarande anvisning konstateras att ritten
att fi uppgifter inte medfor nigon skyldighet att limna ut till exempel kopior eller
uppgifter i elektronisk form, utan det ricker att uppgifterna fis till piseende. Om en
fortroendevald har begirt kopior och far dem, tas en bestimd avgift ut f6r kopiorna.

Som motvike till detta ansvar atnjuter fortroendevalda och tjinsteinnehavare emel-
lertid ocksd ett utvidgat straffriteslige skydd till exempel mot valdsdad (16 kapitlet i
strafflagen).
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13 BESTAMMEL?ER SOM REGLERAR
SAMMANTRADESPRAXISEN

KL 7:4

Beslutforhet, omréstning och val
Forsamlingens institutioner ir beslutféra da over hilften av medlemmarna ir
nirvarande.

I en férsamlingsinstitution verkstills omréstning mellan ett framstille forslag
och samtliga understédda motférslag genom att tva forslag at gangen stills mot
varandra sa att svaret "ja~ eller "nej” uttrycker majoritetens stindpunktstagande.

Val forrittas som majoritetsval. Vid val av tva eller flera fortroendevalda ska
proportionellt valsitt dock tillimpas om s ménga valdeltagare kriver det att de
genom proportionella val kunde fa minst en kandidat vald.

(Se Kirkkolainsiidinto 2008 -kommentaari, s. 77-79)

KL 7:5 (30.12.2003/1274)

Jav

En medlem i kyrkofullmiktige 4r javig att delta i beslut som giller honom eller
henne personligen eller giller en i javsbestimmelsen i férvaltningslagen (434/2003)
avsedd nira slikting till medlemmen eller en person som enligt nimnda bestim-
melse kan likstillas med en nira slikting. Da ordféranden eller vice ordféranden
deltar sisom sjilvskriven i nigon annan férsamlingsinstitutions sammantride
tillimpas 2 mom. pa denna.

Om inte nigot annat foljer av 25 kap. 5 § 1 mom., giller i fraga om jiv for
ovriga fortroendevalda samt for forsamlingens tjdnsteinnehavare vad som i forvalt-
ningslagen bestims dirom. Ett tjinste- eller arbetsférhéllande eller ett motsvarande
forhallande till férsamlingen eller den kyrkliga samfilligheten medfér dock inte
jav for en fortroendevald eller tjinsteinnehavare i ett forvaltningsirende i vilket
forsamlingen eller den kyrkliga samfilligheten 4r part, sivida han eller hon inte
pa basis av sitt anstillningsforhillande har varit foredragande i drendet eller annars
pa motsvarande sitt handlagt detta.

(Se Kirkkolainsiddinté 2008 -kommentaari, s. 80-83)

KL 7:6

Sammantridesoffentligheten
Kyrkofullmiktiges sammantriden ir offentliga, om inte fullmiktige i fraga om
nigot visst drende beslutar annorlunda.

Sammantriden i andra organ ir inte offentliga.
(Se Kirkkolainsiddinté 2008 —kommentaari, s. 83)
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KO 7:3

Di en vid forsamlingsval utsedd medlem av ett forvaltningsorgan tillfilligt 4r
forhindrad att delta i ett sammantride, ska han utan dréjsmal meddela hirom
till ordféranden for organet i friga. Sedan ordféranden meddelats av ifragavaran-
de medlem om hindret eller fatt annat tillf6rlitligt besked hirom, ska han kalla
suppleanten i den foérhindrades stille.

Ar ndgon annan dn en i 1 mom. avsedd fortroendevald tillfillige forhindrad ate
delta i ett sammantride, skal han, om suppleant utsetts, kalla denne i site stille.
Suppleanten kan dven kallas av ordféranden.

Nir bade ordféranden och vice ordféranden ir frinvarande eller jiviga i nagot
drende utses en tillfillig ordférande for sammantridet eller f6r behandlingen av
detta drende.

(Se Kirkkolainsiidints 2008 -kommentaari, s. 363-364)

KO 7:4

Sedan ett drende som ska handliggas vid ett férvaltningsorgans sammantride har
foredragits, ska tillfille beredas till diskussion i drendet. Nir de som anhillit om
ordet har yttrat sig, ska ordféranden forklara diskussionen avslutad.

Foreligger enighet om beslutet eller har framstillda motforslag inte vunnit
understdd, ska ordféranden faststilla beslutet. I annat fall ska ordféranden kon-
statera vilka forslag som, pa grund av att de inte vunnit understdd, inte upptas
samt vilka som upptas till omrostning. Hirefter ska han eller hon foreldgga organet
omrdstningssittet och, om flera omréstningar ska forrittas, omrostningsforfarandet
for godkinnande samt framstilla omrostningsproposition s, att svaret “ja” eller
"nej” uttrycker stindpunktstagandet till forslaget.

Omrostningen ska forrittas offentligt antingen genom namnupprop eller pi
det sitt som ordféranden bestimmer. Har omrostningen verkstillts pa annat sitt
dn genom namnupprop ska den forrittas pd nytt genom namnupprop, om si
payrkas eller om ordféranden anser att den féretagna omrostningen inte har gett
klart resultat.

P4 grundval av omrostningen ska ordféranden i enlighet med 7 kap. 4 § 2
mom. och 25 kap. 10 § kyrkolagen fastsla vilken asikt som ska gilla som beslut.

Om ordféranden anser att ett beslut kriver kvalificerad majoritet, ska han eller
hon meddela detta innan omréstningen férrittas och beakta det nir resultatet av
omrdstningen konstateras.

(Se Kirkkolainsiidints 2008 -kommentaari, s. 364-367)
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KO 7:5

Vid férrittande av proportionellt val som avses i 7 kap. 4 § 3 mom. kyrkolagen ska
stadgandena om proportionellt valsitt vid forsamlingsval iaketas i tillimpliga delar.
Proportionella val och, da sa yrkas, dven majoritetsval ska forrittas med slutna
sedlar.
(Se Kirkkolainsiddinto 2008 -kommentaari, s. 367-368)

KO 7:6

Vid ett férvaltningsorgans sammantride ska féras protokoll, som undertecknas
av ordféranden och kontrasigneras av sekreteraren.

Protokollet ska justeras pa det sitt som ifrigavarande organ beslutat, om inte
justeringen reglerats i reglemente eller instruktion.

Den som vid ett sammantridde har deltagit i avgérandet av ett drende eller
foredragit drendet har ritt att anmila avvikande dsikt om beslutet. Anmilan ska
goras omedelbart efter att beslutet har fattats. Onskar den som anmilt avvikan-
de ésikt fa sin motivering fogad till protokollet, ska han eller hon inlimna den
skriftligen avfattad till sekreteraren senast i samband med protokolljusteringen.

(Se Kirkkolainséiidinti 2008 -kommentaari, s. 368-369)

KO 8:3

Kyrkofullmiktige sammantrider da detta 4r nédvindigt f6r handliggning av de
drenden som enligt stadgandena ska handliggas inom viss tid eller da fullmakriges
ordférande annars anser det vara pakallat.

Fullmiktige ska sammankallas, om kyrkostyrelsen. biskopen, domkapitlet eller
kyrkoradet payrkar detta eller om minst en fjirdedel av fullmiktiges medlemmar
skriftligen gor framstéllning hirom f6r handldggning av nidgot uppgivet drende.

KO 8:4

Onskar en medlem av kyrkofullmiktige att en bestimd friga ska upptas till
handliggning i fullmiktige, ska han tillstilla fullmiktiges ordférande en skriftlig
framstillning hidrom, och 4ger denne utan dr6jsmal befordra framstillningen till

kyrkoridet for beredning.

KO 8:5

Kyrkofullmiktige sammankallas av ordféranden eller vid forhinder for ordféran-
den av vice ordféranden. Om ocksa vice ordforanden har forhinder ska kyrkora-
dets ordforande sinda ut kallelsen. Kallelse till fullmiktiges forsta sammantride
utfirdas av kyrkorddets ordférande, och sammantridet 6ppnas av den till aren
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dldste medlemmen, som 4ven leder férhandlingarna vid sammantridet till dess
ordférande och vice ordférande for fullmiktige har utsetts.

I sammantrideskallelsen ska meddelas tid och plats for sammantridet, och till
densamma ska fogas en forteckning éver de drenden som ska behandlas. Kallelsen
jimte forteckningen 6ver drenden ska sindas till medlemmarna av kyrkofullmiktige
och kyrkoridet senast en vecka fore sammantridet samt finnas pa férsamlingens
anslagstavla under en vecka fére sammantridet.

Om ett drende r skyndsamt men inte innebir ett nytt anslag eller en 6kning
av ett tidigare, kan kyrkofullmiktige besluta att ta det till behandling fast det inte
har nimnts i sammantrideskallelsen.

Om nigot drende inte har blivit behandlat vid sammantridet och beslut fat-
tas om att det verfors till ett fortsatt sammantride f6r behandling behover en
sarskild kallelse inte utfirdas till detta sammantride.

(Se Kirkkolainsiidints 2008 -kommentaari, s. 372-373)

KO 8:6

Ett drende som ska beredas av kyrkoradet far inte upptas till avgorande, om inte
kyrkoradet varit i tillfille att behandla detsamma.
(Se Kirkkolainsididints 2008 -kommentaari, s. 373-374)

KO 8:7

Nir kyrkoradets ordférande eller vice ordforande eller vardera ir forhindrade ska
en medlem som kyrkorddet utser vara nirvarande vid kyrkofullmiktiges sam-
mantride. Deras franvaro dr dock inget hinder f6r beslut i drendena. Kyrkoradets
medlemmar ir berittigade att nirvara vid sammantridena.

En i1 mom. avsedd person dger ritt att delta i diskussionen vid sammantridet
men inte i fatctandet av beslut, om han inte ir fullmikeig.

De tjinsteinnehavare som kyrkofullmiktige forordnar dirtill ska vara nirva-
rande vid fullmiktiges ssmmantriden f6r att ge nédiga upplysningar.

(Se Kirkkolainsididints 2008 —kommentaari, s. 374)

KO 8:8

Kyrkofullmiktige antar for sig en arbetsordning.
(Se Kirkkolainsiidints 2008 —kommentaari, s. 375)

KO 9:1

Kyrkoradet beslutar om tid och plats for sina sammantriden. Kyrkorddet sam-
mankommer ocksd nir ordféranden anser att ett sammantride 4r nodvindigt
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eller om minst en fjirdedel av medlemmarna begir det skriftligt for behandling
av ett drende som de uppger.

Kallelse till sammantridet utfirdas av ordféranden pa det sitt som kyrkoradet
beslutar. Samtidigt ska ett meddelande om sammantridet limnas ocksi till ord-
foranden och vice ordféranden for kyrkofullmikrige.

Vice ordféranden verkar som ordférande for kyrkorddets sammantride

1) nir kyrkoherden har férhinder eller 4r javig, samt

2) dven i Ovrigt genom ett gemensamt beslut av kyrkoherden och kyrkoradet
efter att vice ordféranden gett sitt samtycke hartill. Ect beslut kan fattas ocksa for
viss tid, dock hogst for kyrkoraddets mandatperiod eller till dess att kyrkoherden
eller vice ordféranden byts ut.

(Se Kirkkolainsididinto 2008 —kommentaari, s. 376)

KO 9:2

Onskar en medlem av kyrkorader att ett bestimt irende ska upptas till handliggning
i kyrkoradet, ska han tillstilla ordféranden en skriftlig framstillning hirom, och
dger denne uppta drendet vid kyrkoradets féljande sammantride. Vid kyrkoradets
sammantride kan en friga vickas dven muntligt.

(Se Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s. 377)

KO 9:3

Ritt att vara nirvarande vid ett sammantride och delta i diskussionen men inte
i fattandet av beslut dger

1) i kyrkoradet, ordféranden och vice ordféranden for kyrkofullmiktige samt
kaplanen i en kapellférsamling eller ndgon annan prist i kapellforsamlingen,

2) i kyrkoradets sektioner kyrkoridets ordférande och vice ordférande, samt

3) i direktioner kyrkoradets ordférande och den medlem av kyrkoradet som
detta har utsett dirdill.

En tjinsteinnehavare kan i reglementet for kyrkoradet ges sadan ritt som avses
i 1 mom. 1 och 2 punkten.

(Se Kirkkolainsiidinté 2008 —kommentaari, s. 377)

KL 25:6

Att leda ett sammantride och begrinsning av ritten att yttra sig

Vid méten som halls av ett kyrkligt organ ska ordféranden leda behandlingen
av drendena och svara for ordningen. Om en medlem genom sitt uppférande
stor sammantridet, ska ordféranden uppmana honom eller henne att upptrida
sakligt. Om medlemmen inte f6ljer uppmaningen kan ordféranden bestimma
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att denna ska avligsnas. Uppkommer det oordning ska ordféranden avbryta eller
avsluta sammantridet.

En medlem har ritt att yttra sig i det drende som 4r under behandling. Med-
lemmen ska halla sig till sak nir han eller hon yttrar sig. Om medlemmen avviker
fran saken i sitt yttrande ska ordféranden uppmana honom eller henne att dtergd
till saken. Om medlemmen inte foljer uppmaningen kan ordféranden forbjuda
honom att gi vidare med sitt yttrande. Om en medlem férlinger sitt yttrande
trots att detta dr uppenbart onddigt, kan ordféranden efter att ha anmirke om
saken forbjuda honom eller henne att g vidare med sitt yttrande.

I en arbetsordning eller i nagot annat reglemente eller ndgon annan instruktion
kan tas in sadana bestimmelser om omfinget pd medlemmarnas inligg i enskilda
fragor som ir nodvindiga for att trygga motets gang.

Det som foreskrivs ovan om en medlem av ett organ giller ocksa den som har
en sidan ritt att vara nirvarande och yttra sig vid ett sammantride som grundar
sig pa lag eller pa bestimmelser eller foreskrifter som utfirdats med stod av den.

(Se Kirkkolainsididints 2008 -kommentaari, s .273-274)

KL 25:7

Frister

Lagen om beriknande av laga tid (150/1930) ska tillimpas pa frister som stillts
i forvaltningsdrenden och forvaltningsprocessirenden och pa sista dagen for en
frist samt pa utsatt dag och klockslag enligt denna lag eller i en forfattning som
utfirdats med st6d av den. Dock skal de bestimmelser i valordningen f6r kyrkan
iakttas som giller bestimd tid, bestimd dag eller klockslag och som forelagts for
valhandling.

(Se Kirkkolainsididints 2008 -kommentaari, s. 274-275)

KL 25:8

Offentlighet och sekretess

Inom kyrkoférvaltningen tillimpas vad som foreskrivs i lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet, om inte ndgot annat féljer av 5 kap. 2 §, 6 kap. 3
eller 12 § eller 24 kap. Aven en handling som giller sjilavird eller diakoniarbete
som riktar sig till en enskild person ska hallas hemlig.

En fortroendevald har ritt att av kyrkliga myndigheter fa sidana uppgifter samt
handlingar f6r paseende som han eller hon anser vara nédvindiga i sitt virv, om
inte nagot annat foljer av bestimmelserna om sekretess.

En revisor har utan hinder av sekretessbestimmelserna rite att av kyrkliga
myndigheter fi de upplysningar och ta del av de handlingar som revisorn anser
vara nodvindiga for skotseln av revisionsuppdraget.
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Beslut om att bestimma och ta ut de avgifter som avses i 34 § i lagen om
offentlighet i myndigheternas verksamhet fattas av kyrkofullmiktige, gemensam-
ma kyrkofullmiktige, domkapitlet eller kyrkostyrelsen. I ett reglemente eller en
instruktion for en myndighet i en forsamling eller i en kyrklig samfillighet, i en
arbetsordning for ett domkapitel och for kyrkostyrelsen kan beslutanderitten i
friga om utlimnande av en handling dverforas frin myndigheten till en tjinste-
innehavare som lyder under denna.

(Se Kirkkolainsiidinto 2008 -kommentaari, s. 276-278)

KL 25:9

Féredragandens ansvar
Ska ett beslut av en kyrklig myndighet fattas pa foredragning av en tjinsteinneha-
vare enligt en bestimmelse i kyrkolag eller en med stod dirav utfirdad forfattning
eller enligt befallning av en férman i tjinsten, ir féredraganden ansvarig fér vad
som har beslutats pi hans eller hennes foredragning, om han eller hon inte har
anmilt avvikande asike till protokollet eller beslutsliggaren.

(Se Kirkkolainsiidinto 2008 -kommentaari, s. 278-2780)

KL 25:10

Lika rostetal

Faller rosterna vid omrostning lika, giller som beslut den asikt for vilken ordfs-
randen gett sin rost. I ett disciplinirt drende avgér den dsikt som ir lindrigare.
Nir antalet roster eller jimforelsetalen ir lika stora avgor lotten. I friga om val
av kaplan, ordinarie lektor och kantor kan dock i kyrkoordningen bestimmas att
dombkapitlet, om rdsterna vid valet faller lika, till tjinsten ska utnimna nagon av
de sékande som erhillit de flesta rosterna. (8.11.2013/797)

Om en ginst eller ett forcroendeuppdrag tillsdtes utifran ett forslag och antalet
roster 4r lika i valet blir den vald som i férslaget placerats fére de andra.

(Se Kirkkolainsiddinto 2008 —kommentaari, s. 280)

KL 25:10 a.

Representationen for kvinnor och min i olika organ
I kyrkliga organ ska med undantag for kyrkomotet, stiftsfullmiktige, biskopsmétet,
domkapitlet, kyrkofullmiktige, gemensamma kyrkofullmiktige och forsamlings-
radet finnas savil kvinnor som min vardera minst 40 procent, om inte nagot
annat foljer av sirskilda skil.

(Se Kirkkolainsiidinto 2008 -kommentaari, s. 281-282)
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KL 25:11

Fortroendevaldas mandatperiod
En fértroendevald kvarstir i sitt uppdrag under den tid fér vilken han eller hon
har utsetts och dven direfter, tills ndgon annan har utsetts i stillet f6r honom
eller henne. Om besvir har anforts 6ver det val genom vilket en fortroendevald
blivit vald ska denna skéta sitt uppdrag tills besviren har avgjorts och ifall nytt
val forrittas till dess ndgon annan har blivit vald.

(Se Kirkkolainsididinte 2008 —kommentaari, s. 282)

Férvaltningslagen, 6 §

Rittsprinciperna inom férvaltning

Myndigheterna ska beméta dem som utrittar drenden hos forvaltningen jamlike
och anvinda sina befogenheter enbart f6r syften som ir godtagbara enligt lag.
Myndigheternas atgirder ska vara opartiska och std i ritt proportion till sitt syfte.
Atgirderna ska skydda férvintningar som ir berittigade enligt rittsordningen.

Férvaltningslagen, 11 §

Part
Part i ett forvaltningsirende dr den vars ritt, fordel eller skyldighet drendet giller.

Férvaltningslagen, 16 §

Handlingars innehall

Av en handling som tillstills en myndighet ska framgé vad drendet géller. I hand-
lingen ska antecknas avsindarens namn samt de kontaktuppgifter som behévs for
att drendet ska kunna skotas.

Férvaltningslagen, 17 §

Avsindarens ansvar
En handling tillstills pa avsindarens eget ansvar den i drendet behériga myndig-
heten under dess kontaktadress. Om det har bestimts en tidsfrist for inlimnande
av handlingen ska avsindaren se till att handlingen kommer in till myndigheten
inom tidsfristen.

Avsindaren av en handling ska pa begiran ges ett intyg 6ver att handlingen
har diarieforts eller registrerats pa ndgot annat sitt.

Se lagen om beriknande av laga tid 150/1930 och forvaltningsprocesslagen
586/1996, 61 och 62 §. Se idven lagen om elektronisk kommunikation i myndighe-
ternas verksamber 13/2003, 8 §.
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Férvaltningslagen, 19 §

Hur ett drende inleds
Ett drende inleds skriftligen genom att yrkandena jimte grunderna f6r dem anges.
Med myndighetens samtycke fir ett drende ocksa inledas muntligen.

Forvaltningslagen, 22 §

Komplettering av handlingar

Ar en handling som har tillstilles en myndighet bristfillig, ska myndigheten upp-
mana avsindaren att komplettera handlingen inom en viss tid, om det inte 4r
onddigt med tanke pi avgérandet av drendet. Avsindaren av handlingen ska
upplysas om hur handlingen ska kompletteras.

En handling som har kommit in till en myndighet behéver inte kompletteras
med en underskrift, om handlingen innehéller uppgifter om avsindaren och det
inte finns anledning att betvivla handlingens autenticitet och integritet.

En part kan ocksa pa eget initiativ komplettera sin ansdkan eller ndgon annan
handling som parten har gett in f6r behandlingen av ett drende, samt under be-
handlingens lopp ge in sidana handlingar som behovs f6r att drendet ska kunna
avgoras.

Se 33 §. Se forvaltningsprocesslagen 586/1996 28 §, lagen om elektronisk kom-
munikation i myndigheternas verksambet 13/2003 9 § 2 mom. och lagen om stark
autentisering och elektroniska signaturer 617/2009.

Férvaltningslagen, 23 §

Behandling utan drdjsmal
Ett drende ska behandlas utan ogrundat drojsmal.

En myndighet ska pd en parts begiran ge en uppskattning om nir ett beslut
kommer att ges samt svara pé forfragningar om hur behandlingen framskrider.

Féorvaltningslagen, 25 §

Gemensam behandling av drenden

Kan ett beslut som ska fattas av en myndighet ha en betydande inverkan pa av-
gorandet i ett annat drende som samtidigt 4r anhingigt hos samma myndighet,
ska myndigheten bereda drendena gemensamt och avgora dem pa en ging, om
gemensam behandling inte medf6r menligt drojsmal eller dr onddig med hinsyn
till drendets art eller natur.
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Férvaltningslagen, 27 §

Jav
En tjinsteman fir inte delta i behandlingen av ett 4rende eller vara nirvarande
vid behandlingen, om tjinstemannen ir jivig.

Bestimmelserna om jiv for tjinstemin giller ocksd ledaméter i ett kollegialt
organ och andra som deltar i behandlingen av ett drende, samt den som férrittar
inspektion.

Férvaltningslagen, 28 §

Javsgrunder
En tjinsteman dr jdvig:
1) om tjanstemannen eller en nirstéende till honom eller henne ir part,
2) om tjinstemannen eller en nirstdende till honom eller henne bitrider eller
foretrdder en part eller den f6r vilken avgérandet i drendet kan vintas med-
fora synnerlig nytta eller skada,

3) om avgorandet i drendet kan vintas medfora synnerlig nytta eller skada for
tjanstemannen eller for en i 2 mom. 1 punkten avsedd nirstiende till ho-
nom eller henne,

4) om tjanstemannen stir i anstillningsférhallande eller i sidant uppdragsfor-
hillande som har samband med det foreliggande drendet till en part eller till
nagon for vilken avgorandet i drendet kan vintas medféra synnerlig nytta

eller skada,

5) om tjinstemannen eller en i 2 mom. 1 punkten avsedd nirstiende till ho-
nom eller henne 4r medlem av styrelsen, forvaltningsradet eller ndgot dir-
med jimf6rbart organ eller ir verkstillande direktdr eller innehar motsva-
rande stillning i en sadan sammanslutning eller stiftelse eller sadant statligt
affirsverk eller sadan statlig inrdttning som ar part eller for vilken avgoran-
det i drendet kan vintas medfora synnerlig nytta eller skada,

6) om tjinstemannen eller en i 2 mom. 1 punkten avsedd nirstiende till ho-
nom eller henne hor till direktionen for eller nigot annat dirmed jimfor-
bart organ i ett imbetsverk eller en inrittning och det ir friga om ett drende
som sammanhinger med styrningen eller 6vervakningen av ambetsverket
eller inrdttningen, eller

7) om tilltron tll tjinstemannens opartiskhet av nagot annat sirskilt skil dven-
tyras.

Med nirstiende avses i 1 mom.

1) ginstemannens make samt barn, barnbarn, syskon, forildrar, far- och mor-
forildrar samt ocksa den som pé nigot annat sitt star tjinstemannen sirskilt
nira liksom 4ven dessa personers makar,

2) tanstemannens forildrars syskon samt deras makar, tjinstemannens syskon-
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barn och tidigare make till tjinstemannen, samt

3) tjanstemannens makes barn, barnbarn, syskon, forildrar och far- och mor-
fordldrar samt ocksd dessa personers makar och tjanstemannens makes sys-
konbarn.

Som nirstéende anses ocksa motsvarande halvslikting. Med makar avses dkta
makar, personer som lever under dktenskapsliknande férhallanden och personer
som lever i registrerat partnerskap.

Férvaltningslagen, 29 §

Avgoérande av jivsfragor
En fraga som giller jiv for en tjinsteman ska avgéras utan drojsmal.

En tjansteman avgér sjilv om han eller hon ir jivig. Om jiv for ledamoter
och féredragande i ett kollegialt organ beslutar dock organet i fraga. Ett kollegialt
organ beslutar ocksi om nigon annan som har ritt att nirvara ir javig. En leda-
mot och en foredragande fir delta i behandlingen av en fraga om sitt jiv endast
om organet inte ir beslutfort utan ledamoten eller féredraganden, och en ojivig
person inte kan fs i stillet for honom eller henne utan avsevirt dréjsmal.

I ett beslut som giller jiv fir omprovning inte begiras sirskilt och det fir inte
heller 6verklagas sirskilt genom besvir.

Féorvaltningslagen, 30 §

Fortsatt behandling av ett drende

En ojdvig tjinsteman ska utan dréjsmaél forordnas i en jivig tjinstemans stille.
Tjanstemannen far dock avgora ett bradskande drende, om jivet inte kan inverka
pa avgorandet.

Férvaltningslagen, 31 §

Utredningsskyldighet
En myndighet ska se till att ett drende utreds tillrickligt och pa behorige site.
Myndigheten ska i detta syfte skaffa den information och de utredningar som
behovs for att drendet ska kunna avgoras.

En part ska ligga fram utredning om grunderna f6r sina yrkanden. Parten ska
ocksd i vrigt medverka till utredningen av ett drende som han eller hon har inlett.

Féorvaltningslagen, 32 §

Begiran om utredning
I en begiran om utlitande eller annan utredning ska det specificeras betriffande
vilka sirskilda omstindigheter utredning ska liggas fram.
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Férvaltningslagen, 44 §

Beslutets innehall
Av ett skriftligt beslut ska tydligt framga:
1) den myndighet som har fattat beslutet samt tidpunkten for beslutet,
2) de parter som beslutet direke giller,
3) motiveringen for beslutet och en specificerad uppgift om vad en part ar
berittigad eller forpliktad till eller hur 4rendet annars har avgjorts, samt

4) namn och kontaktuppgifter for den person av vilken en part vid behov
kan begira ytterligare uppgifter om beslutet.

Nir ett muntligt beslut ges ska parten meddelas hur drendet har avgjorts och
ges en redogorelse for motiveringen for beslutet.

Férvaltningslagen, 45 §

Motivering av beslut
Ett beslut ska motiveras. I motiveringen ska det anges vilka omstindigheter och
utredningar som har inverkat pa avgdrandet och vilka bestimmelser som har
tillimpats.
Motiveringen for ett beslut kan utelimnas, om
1) et viktigt allmint eller enskilt intresse forutsitter att beslutet meddelas
omedelbart,
2) beslutet giller val som f6rrittas av ett kommunalt kollegialt organ,
3) beslutet giller antagande till frivillig utbildning eller beviljande av en sa-
dan férman som grundar sig pa en bedémning av sokandens egenskaper,
4) ett yrkande som inte giller nigon annan part godkinns genom beslutet
och ingen annan har ritt att soka dndring i beslutet, eller

5) motivering av nigon annan sirskild orsak 4r uppenbart onédig.

I de situationer som avses i 2 mom. ska motivering dock ges, om beslutet
innebir en visentlig dndring av vedertagen praxis.

Se Finlands grundlag 731/1999 21 § 2 mom. och kommunallagen 365/1995 60
§. Se t.ex. utsokningsbalken 705/2007 3 kap. 28 § och lagen om beskattningsforfa-
rande 1558/1995 26 b §.

Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet
(offentlighetslagen), 23 §

Tystnadsplikt och forbud mot utnyttjande

Den som ir anstilld hos en myndighet eller innehar ett fortroendeuppdrag fir inte
r6ja en handlings sekretessbelagda innehall eller en uppgift som vore sekretessbelagd
om den ingick i en handling, och inte heller ndgon annan omstindighet som han
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har fatt kinnedom om i samband med sin verksamhet hos myndigheten och for
vilken tystnadsplikt féreskrivs genom lag. En uppgift for vilken tystnadsplike giller
far inte heller rojas efter det att verksamheten hos myndigheten har upphért eller
det uppdrag som utforts for myndighetens rikning har avslutats.

Vad som bestims i 1 mom. giller dven en praktikant eller nigon annan som
verkar hos en myndighet, den som verkar pd uppdrag av en myndighet, den som 4r
anstilld hos den som utfér ett myndighetsuppdrag och den som med st6d av lag eller
ett tillstdind som utfirdats med stod av lag har fict kinnedom om en sekretessbelagd
uppgift, om inte nigot annat foljer av lagen eller tillstdndet. Tystnadsplikten géller
dven den till vilken en myndighet inom ramen for en sekretessbestimmelse som
innehaller en offentlighets- eller sekretesspresumtion har meddelat uppgifter som
allminheten inte ska ha tillging till. En part eller dennes ombud eller bitride fir
inte for en utomstiende roja en sekretessbelagd uppgift som erhéllits pa grundval
av stillningen som part och som giller ndgon annan 4n parten sjilv.

En person som avses i 1 eller 2 mom. fir inte anvinda sekretessbelagda uppgif-
ter for att skaffa sig sjilv eller ndgon annan fordel eller for att skada nagon annan.
En part eller hans ombud eller bitride fir dock anvinda en uppgift om en annan
person dn parten sjilv nir det r friga om ett drende som giller den ritt, det in-
tresse eller den skyldighet som partens ritt att fi information har grundat sig pa.

Offentlighetslagen, 24 §

Sekretessbelagda myndighetshandlingar
Om inte nagot annat foreskrivs sirskilt, 4r foljande myndighetshandlingar sekre-
tessbelagda:

20) handlingar som innehéller uppgifter om en privat affirs- eller yrkeshem-
lighet samt sidana handlingar som innehéller uppgifter om nigon annan
motsvarande omstindighet som har samband med privat niringsverksam-
het, om utlimnandet av uppgifter ur en sidan handling skulle medf6ra
ekonomisk skada for niringsidkaren, och det inte ir fraga om uppgifter
som 4r betydelsefulla for skyddande av konsumenters hilsa eller en hilso-
sam miljo eller f6r bevakande av de rittigheter som innehas av dem som
orsakas skada av verksamheten eller uppgifter om niringsidkarens skyldig-
heter och fullgérande av dessa,

23) handlingar som innehéller uppgifter om en persons drsinkomster eller tota-
la formogenhet eller inkomster och fé6rmégenhet som ligger till grund for
stdd eller formaner eller som annars beskriver hans ekonomiska stillning,
utsokningsmyndigheternas handlingar till den del de innehéller uppgifter
som inforda i utsokningsregistret skulle vara sekretessbelagda enligt utsok-
ningsbalken samt uppgifter om fysiska personer som utsokningsgildenirer
och utsokningsutredningar, (15.6.2007/713)

45


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#a15.6.2007-713

25) handlingar som innehiéller uppgifter om en klient hos socialvarden eller
en enskild kund hos arbetsférvaltningen samt de formaner eller stodatgir-
der eller den socialvardsservice eller den service for arbetstérvaltningens
enskilda kunder denne erhallit eller uppgifter om en persons hilsotill-
stand eller handikapp, den hilsovird och rehabilitering som denne har
erhallit eller uppgifter om nagons sexuella beteende eller inriktning,
(11.12.2002/1060)

29) handlingar som innehéller uppgifter om psykologiska test eller limplig-
hetsprov som giller en person eller resultatet av dem eller bedémning for
placering av en virnpliktig, val av en anstilld eller faststillande av avls-
ningsgrund,

32) handlingar som innehéller uppgifter om en persons politiska dvertygelse
eller uppgifter om asikter som personen har uttalat privat eller uppgifter
om négons levnadssitt, deltagande i foreningsverksamhet eller fritidssys-
selsittningar, familjeliv eller andra med dem jimférbara personliga forhal-
landen, dock sa att handlingar med uppgifter om en persons deltagande i
ett politiskt eller nagot annat fértroendeuppdrag eller om hans kandidatur
for ett sadant uppdrag samt om en persons deltagande i grundandet och
registreringen av ett politiskt parti eller bildande av en valmansforening
for val ir offentliga.

Vid tillimpningen av 1 mom. och andra bestimmelser i lag om handlingsse-
kretess ska beaktas vad som bestims i 17 §.

Den arbetsordning for kyrkofullmiktige som giller inom férsamlingen
innehéller bestimmelser om sammantridespraxis. Kyrkorddets/férsamlings-
radets reglemente innehéller bestimmelser om sammantridespraxis och en
bestimmelse om foredragning av drenden.
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