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Ohjeet seurakunnan hallintoelinten kokousmenettelystd on laadittu luotta-
mushenkilditd ja tyontekijoitd varten. Tavoitteena on, ettd kokoustekniikan
osaaminen ja kokousten johtamistaito tukevat kokouksen osanottajia, pu-
heenjohtajia, esittelijoitd ja sihteereitd heidan tehtdvassdin. Ohjeet on laatinut
Lapuan hiippakunnan lakimiesasessori Jussi Lilja.
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1  SEURAKUNTAHALLINNON
OIKEUSLAHTEET

Oikeusvaltiossa julkisen vallan kiyttd perustuu lakiin. Perustuslakiin on kirjattu

oikeus hyviin hallintoon. Siihen katsotaan kuuluvan

— oikeus saada asia kisitellyksi asianmukaisesti ilman aiheetonta
viivytystd toimivaltaisessa viranomaisessa;

— Kisittelyn julkisuus;

— oikeus tulla kuulluksi;

— oikeus saada perusteltu piitos ja

— oikeus hakea paitokseen muutosta riippumattomalta
tuomioistuimelta.

Perustuslaissa taatut perusoikeudet konkretisoidaan muussa lainsiidinndossd, jonka
tdytyy olla perustuslain mukaista. Timi koskee myos kirkkolainsdddantod.

Hallintolaki on koko julkisen hallinnon yleinen hallintomenettelyn laki. Hal-
lintolakia sovelletaan kirkon ja seurakuntien hallintoon, jollei kirkkolaissa nimen-
omaisesti toisin sdddetd. Poikkeuksia on vain muutamia. Seurakunnan organisaa-
tiosta ja hallintoelinten tehtéivistd saddetdin kirkkolaissa (KL), kirkkojirjestyksessd
(KJ) ja vaaleja koskevista hallinnollisista menettelyistd kirkon vaalijirjestyksessd
(KV]). Asiakirjojen julkisuudesta ja vaitiolovelvollisuudesta siddetddn julkisuuslain
lisaksi KL 25:8:ssi. Hankinnoista on erityissadadoksid hankintalaissa. Hallintome-
nettelylle asetettavat laatuvaatimukset ovat korkeat; ne korostustuvat erityisesti
henkil6d koskevissa asioissa.

Kirkkolaissa annetun valtuutuksen nojalla seurakunta hyviksyy kirkkovaltuus-
ton tydjirjestyksen, kirkkoneuvoston ohjesiannon sekid erilaiset johtosidnnét.
Ylemmin normin (laki, KJ, KVJ, asetus) kanssa ristiriidassa olevaa siinnén koh-
taa ei saa soveltaa. Mallisiint6jd laadittaessa on tarkoitettu, ettd seurakunta tekee
sddntdd hyviksyessddn siihen tarpeitaan vastaavia tarkennuksia. Samalla tehddin
sddnndssd mainitut tdytintoonpanopaitokset, mm. euromiiriiset toimivallan ra-
jaamista koskevat pditokset. Jos hyviksyttivddn sidntoon tehddin mallisidnnostd
poikkeavia muutoksia, on tirked varmistaa hyviksyttivin muutoksen lainmukai-
suus.

Hallintomenettelyn vaatimukset ovat korkeat ja siannéksid ja mairdyksid run-
saasti, joten harva voi pitdd itseddn tdysinoppineena hallinnon alalla. Kun tima
voidaan yhteisesti myontdd ja samalla pyrkid hallinnolle asetettujen tavoitteiden
tdyttimiseen, niin asioita voidaan hallintoelimissd kisitelld ilman turhia arvoval-
taristiriitoja. Sdanndsten tulkinnassa on pyrittdvd hahmottamaan kokonaisuuksia.
Tarkoituksenmukaisuusasioissa sisillolliset ratkaisut eivit perustu pykilien sana-
muodon tulkintaan. Padtoksenteossa tarvitaan viranhaltijoilta ja luottamushenki-
16iltd kykyd keskustella sekd menettelyi ettd tarkoituksenmukaisuutta koskevista
kysymyksistd avoimesti ja luottamuksellisessa ilmapiirissa.
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HALLINTOELIMEN TOIMIVALTA

Toimielimen asteellinen toimivalta merkitsee sité, ettid toimielin ei voi ryhtyd
ratkaisemaan ylemmin viranomaisen toimivaltaan kuuluvaa asiaa. Sama pitee
myos toisin pdin.

KL 9:1:n mukaan kirkkovaltuusto kiyttdd seurakunnan paitdsvaltaa. Sadnnos
ei sisdlld yksityiskohtaista luetteloa valtuuston tehtivista.

Valtuuston pidtdsvaltaa rajaavat kirkkoneuvoston tehtivit, KL 10:1 ja erityis-
siannodkset sekd pappisviran tehtivi evankeliumin julistamista ja sakramenttien
jakamista varten.

Erikseen mainitaan asiat, joissa valtuuston pditdsvaltaa ei saa siirtdd: alistettavat
asiat (esim. kirkon rakentaminen ja korjaus, maakauppa ja yli 10 v maanvuok-
ra); miadrdenemmistod vaativat asiat (esim. viran perustaminen); muun kuin
tilapdisen lainan ottaminen.

Valtuusto siirtdd pidcdsvaltaansa kirkkoneuvoston ohjesiinnolli tai johtosddn-
nolla kirkkoneuvostolle tai muulle toimielimelle tai viranhaltijalle. Pddtdsvallan
siircdmistd koskevia madrdyksid tulkitaan suppeasti.

Kirkkoneuvosto tai muu toimielin ei voi siirtdi sille siirrettyd toimivaltaa edel-
leen. (Kunnanhallituksen pditdsvaltaa ei voi soveltaa seurakunnassa. )

Kirkkoneuvoston ohjesiinngssi (esim. kirkkoneuvoston malliohjesdints 2005
19 §) on madriys, ettd kirkkoneuvosto tai sen puheenjohtaja voi siirtdd johto-
kunnan viranhaltijan tai luottamushenkilon ratkaiseman asian kirkkoneuvoston
kisiteltiviksi ilmoittamalla padtoksen siirtdimisestd ohjesidnnossid maidrityn ajan
kuluessa asian ratkaisseelle. T4std syystd johtokunnan viranhaltijan ja luotta-
mushenkilon pidtos on saatettava kirkkoneuvoston puheenjohtajan tai varapu-
heenjohtajan tietoon. Kiytinnossi siirtomahdollisuus on siis kirkkoherralla tai
kirkkoneuvoston varapuheenjohtajalla.



3  ASIAN VIREILLETULO

Johtavat viranhaltijat vastaavat pddosasta vireille tulevista asioista. Johtavilla
viranhaltijoilla on asemastaan ja tehtivistdin johtuva velvollisuus panna tyalaansa
kuuluvia asioita vireille.

Seurakunnan viranomaisen tulee Kisitelld jokainen sille lihetetty riittivisti
yksiloity asia, joka edellyttdd johonkin toimeen ryhtymisti. Vireilletuloa koskevia
siannodksid on kirkkolainsdidinndssi, hallintolaissa seki erityislaeissa.

Pidsddntoisesti asiat tulevat vireille kirjallisesti. Hallintolain 19 §:n mu-
kaan asia voidaan viranomaisen suostumuksella panna vireille myos suullisesti
(esim. vamman perusteella). Aloitteen tekijin kidyttdimi osoite kirjelmissi ei rat-
kaise sitd, minki toimielimen toimivaltaan asia kuuluu.

KJ 7:9,1:n mukaan seurakunnan jisenelld on aloiteoikeus. Aloitteet voivat
koskea kirkkovaltuuston tai muun paittivin toimielimen asioita. Hyvin hallin-
totavan mubkaisesti aloitteet ohjataan kirkkoneuvoston valmisteluun tai muuhun
asian edellyttimiin valmisteluun.

Hallintolain 11 §:n mukaan asianosainen on luonnollinen henkilo tai
oikeushenkil®, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee. Asianosaisia on
esimerkiksi hallintolupa- ja talousasioissa, seurakunnassa erityisesti henkilosthal-
linto- ja hautaustoimiasioissa. Asianosainen voi tehdi omassa asiassaan aloitteen
vaikka ei olisi seurakunnan jisen.

Luottamushenkilén aloiteoikeudesta sdddetddn erikseen. Kirkkovaltuutettu
tekee KJ 8:4:n mukaan aloitteensa kirjallisesti valtuuston puheenjohtajalle, joka
toimittaa sen neuvoston valmisteltavaksi. Kirkkohallituksen antamassa valtuus-
ton mallitydjirjestyksessd ei ole mairiyksid valtuustoaloitteesta tai kyselytunnista.
Seurakunta voi niin halutessaan ottaa omaan tyojirjestykseensi tillaisia maari-
yksid. Kdytinnossd valtuustossa tehtyjd suullisia aloitteita kirjataan poytikirjaan.

Kirkkoneuvoston jisen voi KJ 9:2:n mukaan antaa kirjallisen esityksen pu-
heenjohtajalle, jonka tulee ottaa asia esille neuvoston seuraavassa kokouksessa.
Kirkkoneuvoston kokouksessa aloitteen voi tehdd suullisestikin. Ks. luku 9 tys-
jarjestyksen hyviksyminen.

Luottamushenkildt tekevit aloitteita myds johtokunnissa tai vastuuryhmissa.
Usein luottamushenkilt esittavit poytikirjan ulkopuolella pyyntoja ja kysymyksid
viranhaltijoille asioiden mahdollista kisittelyd varten.

Kokouksessa tehdyn aloitteen viliton kisittely ilman normaalia valmistelua on
huonoa hallintoa, vaikka aloitteen tekijistd voi tuntua, ettd aloitteen valmistelu
“vesittdd” aloitteen. Kirkkoneuvostossa esitteliji voi vain vihipitoisessi asiassa
tehdi suullisen esityksen suoraan aloitteen pohjalta.



4  ASIAN VALMISTELU

Asian valmistelun perussiinnékset ovat hallintolain 31 §:n mukainen virallisperi-
aate ja asianosaisen selvitysvelvollisuus, 34 §:n mukainen asianosaisen kuuleminen
ja 45 §:n mukainen pddtdsten perusteluvelvollisuus.

Virallisperiaatteen mukaan viranomainen huolehtii asian selvittimisestd hank-
kimalla tarpeelliset tiedot ja selvitykset. Selvittiminen koskee seki asian tosiseikkoja
ettd sidnndksid ja niiden tulkintaa. Valmistelija tekee titd tydhonsd kuuluvalla
vastuulla. Han hankkii asiakirjoja, kuulee ja pyytdd lausuntoja. Niitd toimenpi-
teitd valmistelija tekee virkatyond. Isommissa ja hankalissa asioissa neuvosto tekee
vilipaatoksid valmistelusta.

Asianosaisen vastuuta piitdksen valmistelusta korostaa hallintolain 31 §:n 2
momentissa asetettu velvoite selvittdd vaatimuksensa perusteet ja mydtivaikuttaa
asian selvittdmiseen.

Hallintolain 45 §:ssd siddetddn pidtoksen perusteluvelvollisuudesta. Perus-
teluissa kerrotaan asian ratkaisuun vaikuttaneet seikat ja mainitaan sovelletut
sianndkset. Perusteluvelvollisuus koskee sekd asianosaisasioita ettd organisaation
sisdisid asioita. Hallinnossa on useita ns. joustavia normeja: “perustellusta syysti;
painavista syistd; ilmeisesti puuttuu”. Niiden normien soveltaminen edellyttid
tapauskohtaista perustelua. Kun jisen tekee kokouksessa vastachdotuksen, niin
senkin tulisi olla perusteltu.

Perustelu voidaan jittid esittimittd, jos pditds koskee seurakunnan mo-
nijasenisen toimielimen toimittamaa vaalia (KL 25:5,3). Asian esittelyssi tulee
kertoa myos valintachdotuksen perustelut. Jos kokous paitrad tydntekijin vaalin
pohjachdotuksesta poikkeavasti, perustelun jittiminen esittdimitti ei ole muoto-
virhe. Kdytinnossi valinta ilman perusteluja lisdd halukkuutta muutoksenhakuun.
Oikaisuvaatimuksen kisittelyssd perustelu on joka tapauksessa esitettivi.
Valmistelun voi hahmottaa seuraavasti:

* Kertoelma
— asian selostus,
— viran puolesta hankitut lisiselvitykset,
— asiaa koskevat sdinnokset.
* Pohdinta
— eri ratkaisuvaihtoehdort,
— aikaisempi kiytinto ja sen mahdollinen muutostarve.
* Johtopditososa
— valmistelijan oma nikemys pohdinnan perusteella,
— kokoaa ratkaisevat perustelut.
* Piitosesitys
— mahdollisimman lyhyt ja selkei,
— perusteluja ei toisteta perusteluja, koska ne ovat jo esittelyosassa,
— tarvittaessa padtoksen kohtien numerointi.



Asian otsikon tulee olla tismillinen, mutta se ei edellytd padtoksen koko-
naisuuden kuvausta. Otsikko kertoo ymmarrettavisti kisiteltdvin asian oleelli-
sen sisdllon. Kun valtuuston kokouksessa kisitellddn tilintarkastajien kertomus,
tilinpddtoksen hyviksyminen ja vastuuvapauden mydntiminen, riittdvd ilmaisu
ei ole: "Kokouksessa kisitelldin KJ 15:3:n mukaiset asiat”. Myoskddn ilmaisu
”Seurakuntapastorin virka” ei tiytd kokouskutsulle asetettavia vaatimuksia, jos
kisiteltivind on viran lakkauttaminen.

Asian eri kisittelyvaiheissa otsikko pysyy samana. Jos asia muuttuu tai laaje-
nee, otsikon muuttamiseen voi olla perusteita. Esityslistaan kisiteltivien asioiden
otsikot numeroidaan juoksevasti.

Asian selostukseen voidaan kirjoittaa hakemus tai esitys sellaisenaan. Epdsel-
vistd tai laajasta hakemuksesta tai muusta asiakirjasta tehddin selostus. Sisdisesti
vireille tulevassa asiassa voidaan lyhyesti mainita vireille panon syyt. Tosiseikkojen
selostaminen merkitsee niiden valmistelussa esille tulleiden seikkojen esittdmisti,
jotka vaikuttavat vélittomisti ratkaisuun.

Padtoksentekijoille tutussa asiassa on helppo kiyttdd lyhyiti ja kaikkien tun-
temia ilmaisuja (pappila, kanttorila, Haapakankaan metsipalsta). Kun tehdiin
paitoksid, joissa on asianosaisia tai sopimuskumppaneita, on tirkedd yksiloidd
padtoksen kohde ja sisdlto yksiselitteisesti padtosehdotuksessa (kaupan kohde, osa-
puolet, hinta ym.). Liitteiden kiytt6 poytikirjoissa on vihenemissi. Asian selostus
valmistelussa liitteen sijasta tekee valmisteluista luettavampia.

Valmisteluun kirjataan valmistelijan nimi. Hallintolain 44 §:n mukaan padtok-
seen merkitdin sen henkilon nimi ja yhteystiedot, jolta voidaan pyytii lisitietoja.

Isossa yksikossd valmistelija voi olla muu seurakunnan tydntekiji kuin esitte-
lija. Kokouksessa lisnd oleva esitteliji vastaa esittelystiin, vaikka valmistelun olisi
kirjoittanut toinen tyontekiji.

Kirkkoneuvoston malliohjesdinnon mukaan vihidisend pidettivi asia voidaan
esitelld suullisesti ilman kirjallista valmistelua. Kdytinnossi kirjallinen esittely on
huomattavasti tdtd laajempaa. Jo asian yksilointi edellyttdd sen kirjoittamista esi-
tyslistaan. Hallintolain 45 §:n mukainen perusteluvelvollisuus laajentaa kirjallisesti
esiteltivien asioiden piirid. On yksinkertaista kirjoittaa tiedossa olevan vihiisenkin
asian pddtosesitys etukiteen.

Resurssien tarkoituksenmukaisesta kiytostd johtuen usein toistuvissa ja rutii-
ninomaisissa asioissa kirjoitustapa on lyhyt ja selked. Esim. rutiininomaisesti kiy-
tettyjen sidnndsten ja VES:n mairdysten kirjoittaminen sanatarkasti valmisteluun
ei tuo lisiarvoa asian perusteluun. Tdrkedd on, ettd vaikeiden asioiden valmisteluun
kiytetddn riittivisti resursseja.



5  ESTEELLISYYS

Hallintolaki kdyttdd ilmaisua virkamies, joka kattaa kaikki asian kisittelyyn
osallistuvat. Viranhaltijoihin, ty6suhteisiin ja luottamushenkil6ihin sovelletaan
samoja esteellisyysperusteita. Téssd luvussa kiytetddn ilmaisua virkamies laajassa
merkityksessi.

Virkamies ei ole tyoalaa tai sen méirirahoja koskevassa asiassa esteellinen vaik-
ka hin itse tai hidnen liheisensi tydntekijini tai luottamushenkiloni toimii ko.
tydalalla. Esim. kirkkoherra ja talouspdillikko esittelevit my6s oman tydalan asiat.
Luottamushenkilo ei ole esteellinen kisittelemdin esim. tydalan toimintasuun-
nitelmaa vaikka hinen liheisensi on tydssi ko. tydalalla. Tydalan mairirahat ja
toimintasuunnitelmat eivit koske tydalan tyontekijid silld tavoin henkildkohtai-
sesti, ettd hin tai hinen liheisensi olisi asian kisittelyssa esteellinen. Tyoalan ky-
symyksiin suhtaudutaan toisinaan hyvin tunteella, mutta timi ei ole hallintolain
tarkoittama esteellisyysperuste.

Virkamies on esteellinen silloin, kun asia koske suoraan hinti tai hinen liheis-
tddn henkilokohtaisesti. Télloin asia liittyy yleensi suoraan tydntekijian henkiloon
tai palvelussuhteeseen, jolloin hintd voidaan kuulla asianosaisena.

Hallintolain esteellisyyssdinnoksissi ei ole toimielimen tai valmistelevan tys-
ryhmin kokoonpanoa koskevia kohtia. Asian valmistelussa tai padtoksenteossa voi
olla toisilleen lheisid henkil6itd. Sianndsten valossa esteellisyyttd ei ole, vaikka
keskenddn liheisten helposti ajatellaan olevan samaa mieltd asiassa ja ndin erityi-
sesti vaikuttavan asian kisittelyyn.

Virkamichen esteellisyys koskee koko valmistelu- ja esittelyprosessia alusta
saakka. Toisinaan esteellisyys syntyy prosessin kuluessa. Heti esteellisyyden syn-
nyttyd virkamichen tulee jadvitd itsensd asian jatkokisittelystd. Esteellisyyttd ei
tarkastella taannehtivasti. Virkamies tulee esteelliseksi kisittelemadn esimerkiksi
virantdyttod vasta siind vaiheessa, kun hinen liheisensd hakee tdytettivid paikka.
Titd ennen virkamies on voinut olla pdittimissd viran tehtdvikuvasta ja haetta-
vaksi julistamisesta.

Esteellisyydestd ilmoittaminen on ensisijaisesti virkamiehen itsensd vastuulla,
koska hin saattaa olla ainoana tietoinen esteellisyysperusteesta.

Esteellisyys ratkaistaan viipymitti erilliselld kisittelypddcokselld. Jos virkamies
padttdd asian yksin, ratkaisee hin myds kysymyksen esteellisyydestdin. Monijise-
ninen toimielin pdittdd jisenen, esittelijin ja kokouksessa lisni olevan henkilon
esteellisyydestd. Télloin henkils, jonka mahdollisesta esteellisyydesti piitds teh-
diddn, ei itse saa osallistua esteellisyyttd koskevan ratkaisun tekemiseen. Pidtdkseen
kirjataan esteellisyyden peruste. (Ks. esteellisyyttd koskevan pidtksen poytikir-
jaamisesta kohta 11.2.)



Kirkkovaltuuston jisenen esteellisyydestd on KL 7:5:n erityissddnnos (vastaava
sadnnds on kuntalaissa kunnanvaltuutetusta). Kirkkovaltuuston jisen on esteelli-
nen vain, kun asia koskee henkilokohtaisesti hinti itsedin tai hinen liheistiin.
Kirkkovaltuuston puheenjohtajan tai varapuheenjohtajan osallistuessa suljettuun
kirkkoneuvoston kokoukseen heihin sovelletaan samoja esteellisyysperusteita kuin
kirkkoneuvoston jiseniin.

KL 7:5,1:n sanamuodon mukaan kirkkovaltuutettu voi esteelliseni ottaa osaa
asiasta kiytiviin keskusteluun valtuustossa. Keskustelussa hin ei kuitenkaan voi
tehdi ehdotusta eikd kannattaa tehtyi ehdotusta, koska hin ei osallistu paitoksen
tekemiseen. Kun tillainen valtuutettu on kirjattu ldsndolevaksi kokouksessa, niin
enemmistod tai miirienemmistdd laskettaessa hin kuuluu lisniolevien valtuu-
tettujen ryhmiin. Kirkkolaki poikkeaa tdssid kohden kuntalaista. Jos esteellisen
valtuutetun sijaan kokoukseen ottaa kyseisen asian kisittelyn osalta osaa hinen
varajisenensi, esteellinen valtuutettu kirjataan asian kisittelyssd poissaolevaksi
eikd hin ota osaa keskusteluun.

Normaalitilanteessa seki johtokunnan ettd kirkkoneuvoston neuvoston jise-
neni toimiva virkamies (luottamushenkild) osallistuu johtokunnan tai vastaavan
ryhmin esityksen Kisittelyyn neuvostossa. Seurakunnan sisiisessd hallintomenette-
lyssi ei tunneta ns. toisen asteen jadviyttd kuten ei kunnassakaan. Kun asia siirtyy
kirkon sisilld esim. tuomiokapitulin tai kirkkohallituksen kisittelyyn, niin toisen
asteen jddviys on olemassa.

Hallintolain 28-29 §:t

Kolme liheisten ryhmia

Hallintolain 28 §:n 2 momentissa on kuvattu kolme liheisten ryhmia. Liheisin
perhepiiri (1. ryhmi) muodostaa esteellisyysperusteen asianosaisuus-, intressi-,
edustus- ja yhteisojddviyden kohdalla. Kaukaisempi ldheisten piiri (2. ja 3. ryhmit)
muodostaa esteellisyyden vain vain osallisuusjddvien ja edustusjidvien tilanteissa.
Niiden kisitteiden sisiltd selitetddn jiljempani.

Liheiselld tarkoitetaan viranhaltijan tai luottamushenkilon
1. puolisoa, lasta, lastenlasta, sisarusta, vanhempaa, isovanhempaa, muuta
erityisen liheistd henkil63, ndiden puolisoa (1. ryhmi)
— kyseessi on liheisin henkildpiiri, perhepiiri
— muu erityisen liheinen tarkoitta ainakin samassa taloudessa asuvia,
yhteinen talous ei kuitenkaan ole vilttimiton edellytys esteellisyyden
syntymiselle

2. vanhempien sisarusta, hinen puolisoaan, sisarusten lapsia (ei heidin
puolisoitaan), entistd puolisoa (2. ryhmai)
— kyseessi ovat lahintd perhepiirid kaukaisemmat sukulaiset

3. puolison lasta, lastenlasta, sisarusta, vanhempaa, isovanhempaa,
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tillaisen henkilonpuolisoa, puolison sisarusten lapsia (ei heidin
puolisoitaan) (3. ryhmai)
— kysymyksessi ovat puolison ldhisukulaiset.

Liheisend pidetddn myos vastaavia puolisukulaisia. Puolisoita ovat avio- ja
avopuolisot sekd rekisterdidyissi parisuhteissa olevat. Esteellisyys ulottuu myds
neljanteen polveen.

Hallintolain 28 §:n 1 momentin mukaan virkamies_on esteellinen:
1. kun hin itse tai hinelle laheinen henkil6 (1.-3. ryhmit) on asianosainen

(osallisuusjdivi);

2. kun hin itse tai hinelle liheinen henkild (1.-3. ryhmait) avustaa tai edus-
taa asianosaista tai sitd, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityistd
hyotyi tai vahinkoa (edustusjdivi);
— avustajalla on asianajollinen pyrkimys esittdd ensisijaisesti padmichen
kannalta edulliset seikat; avustajaa ei veloiteta objektiivisuuteen

— esteellisyyttd ei synny virkamiehen antamasta hallintolain 8 §:n mukai-
sesta neuvonnasta tai asianosaisen avustamisesta kirjelmin laatimisessa
viranomaiselle, jos hin ei ota kantaa itse kirjelmin tai hakemuksen
asiasisalt66n

3. kun hinelle tai hinen liheiselleen (1. ryhmi) on asian ratkaisusta odotet-
tavissa erityistd hyotyid tai vahinkoa (intressijddvi);
— ldheisten piiri on siis suppeampi kuin edelld kohdissa 1 ja 2

4. kun hin on palvelus- tai toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai siihen,
jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityistd hyotyi tai vahinkoa (palve-
lussuhdejidvi);

— esteellisyyttd ei siis synny, jos virkamiehen liheinen on tdssd asemassa

— KL 7:5:ssd on poikkeus palvelussuhdejiiviyteen. Palvelussuhde seura-
kuntaan tai seurakuntayhtymaiin ei tee virkamiestd esteelliseksi hallin-
toasiassa, jossa seurakunta tai seurakuntayhtymai on asianosainen, jollei
hin ole esitellyt tai muutoin Kisitellyt asiaa. Huomioitavaa kuitenkin
on, ettd luottamushenkild ei voi toimia valtuutettuna palvelussuhteensa
aikana.

5. kun hin tai hinen liheisensi (1. ryhmi) on hallituksen, hallintoneuvos-
ton tai rinnasteisen toimielimen jisenend, toimitusjohtajana tai vastaavana
yhteisossd, sddtidssd tms., joka on asianosainen tai jolle asian ratkaisusta
on odotettavissa erityistd hyotyd tai vahinkoa (yhteis6jdavi);

— mm. kirkkoneuvosto ja kunnanhallitus ovat toimielimi, joiden jiseni-
ni mm. puolisot ovat esteellisid, kun kisitelldin kunnan ja seurakun-
nan vilistd asiaa

— seurakunnan omistaman yhtion hallicuksen jisen on kirkko- ja seu-
rakuntaneuvostossa esteellinen kisitteleméin yhtion asioita; yhtién ja
seurakunnan edut voivat olla ristiriidassa keskendin
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6. hallintolain 28 §:n 1 momentin 6. kohtaa ei sovelleta kirkossa (kyse on
viraston johtokunnan jisenyyden aiheuttamasta esteellisyydestd kisiteltd-
essd sen toimialaan kuuluvaa asiaa);

7. jos luottamus virkamiehen puolueettomuuteen muusta erityisestd syystd

vaarantuu.

— erityisen syyn ja puolueettomuutta vaarantavan vaikutuksen on oltava
myos ulkopuolisen havaittavissa

— perustelu merkitiin pdytikirjaan; esim. viranhaltijan aikaisempi palve-
lus- tai toimeksiantosuhde

— seurakuntahallinnossa ei yleensi ole siini mairin paillikkéviraston piir-
teitd, ettd esteellisyys syntyisi esimies- ja alaissuhteessa.
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6 KOKOUKSEN JULKISUUS
JA OSANOTTAJAT

Kirkkovaltuuston kokoukset ovat julkisia, jollei valtuusto pddti kisitelld asiaa sul-
jettuna. Perusteena on oltava salassapitoperusteeseen rinnastettava erityisen painava
syy. Kunnissa kisitellddn joskus yksityisoikeudellisia sopimuksia suljetussa koko-
uksessa. Kirkkoneuvoston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla on valtuuston
kokouksessa lasndolovelvollisuus, mutta heidin poissaolonsa ei esté padtoksentekoa.
Seurakunnan muiden toimielimien kuin kirkkovaltuuston kokoukset ovat siin-
nénmubkaisesti suljettuja. Myos suljettujen kokousten poytikirjat ja muut asiakirjat
ovat julkisuuslain nojalla pidsddntdisesti julkisia. Asiakirjan salassapitoperusteis-
ta on sdddetty julkisuuslain 24 §:ssi ja KL 25:8:ssd. Salassapitoperusteista on
sdddetty my0s joissakin erityislacissa. Luottamushenkildt ovat vaitiolovelvollisia
kokouksessa kisitellyistd salassa pidettivistid asioista (julkisuuslaki 23 §). Muiden
asioiden kohdalla luottamushenkil6illi ei ole varsinaista salassapitovelvollisuutta.
Uusi KL 23:1 §:n 2 momentissa on yleissadnnos luottamushenkilon velvollisuuk-
sista. Kuntaliiton ohjeessa vastaavasta kuntalain 32 §:n 2 mom. todetaan mm., ettd
suljetun kokouksen keskustelut ovat luottamuksellisia, mutta eivit automaattisesti
salassapidettivid. Hyvin hallintokiytinnén mukaista ei ole paljastaa ulko-
puolisille suljetussa kokouksessa kiytyji keskustaluja. Tictojen vuotamisen
asiakirjaan sisiltymattomistd seikoista (esim. suljetussa kokouksessa kiydyistd kes-
kusteluista), voidaan katsoa rikkovan luottamushenkilon kuntalain 32 §:n mukaista
kidyttdytymisvelvollisuutta. Luottamushenkilé voi niin halutessaan kertoa sulje-
tussakin kokouksessa esittiminsd mielipiteet ja omien puheenvuorojensa sisillon
ulkopuoliselle. Toimielimen muiden jisenten kiyttimien puheenvuorojen julkista
selostamista tai julkaisemista ei sen sijaan voida pitdd asianmukaisena.

Suljetussa kokouksessa voivat yleensi olla ldsni:

— toimielimen jisenet;

— varajisen varsinaisen jisenen ollessa estynyt tai esteellinen;

— kirkkoneuvostossa valtuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja;

— yhteisessi kirkkoneuvostossa edelld mainittujen lisiksi yhtymin seura-
kuntien kirkkoherrat;

— johtokunnassa kirkkoneuvoston puheenjohtaja ja kirkkoneuvoston
tehtdvain valitsema jisen;

— viranhaltijat, joille on annettu lisniolo- ja puheoikeus, neuvoston osal-
ta asiasta mddritdin ohjesddnnossi;

— kuultavaksi kutsutut asiantuntijat.
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Yleiso ei voi olla ldsni suljetussa kokouksessa. Kokouksissa voidaan kuulla
asianosaisia tai jirjestojen ja henkilokunnan edustajia, mutta timi perustuu erilli-
seen kutsuun. Ulkopuolisen lisndolo perustuu aina toimielimen padtokseen. Kun
kutsutun tydntekijin tai asiantuntijan kuuleminen péittyy, hin poistuu kokouk-
sesta. Tdmin jilkeen keskustelu voi jatkua ennen pidtoksen tekemistd. Kuultava
ei ole vastuussa piitoksestd. Hinelld ei ole esittelijan vastuuta eikd hin voi jittdd
pddtokseen eridvid mielipidetti.

Joissakin asiantuntijatehtévissi, esimerkiksi rakentamiseen liittyen, asiantuntija
ei vilttdmittd poistu padtoksenteon ajaksi, koska hin voi saada kiydystd keskus-
telusta palautetta jatkotyoskentelyd varten. Toisinaan toimielin saattaa hyviksyi
“hiljaisesti” jonkin viranhaltijan lisniolon kokouksessa. Muulloin viranhaltijan
lasniolo perustuu joko hinen johtosdidntoonsi tai toimenkuvaansa, joka edellyttdd
lisnioloa toimielimen kokouksissa tai toimielimen kutsuun.

Lisniolo-oikeutetuille toimitetaan kokouskutsu. Heidin poissaolonsa koko-
uksesta ei estd kokouksen pitimisti.
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7  ESITYSLISTAN JULKISUUS

Kirkkovaltuuston esityslista on julkinen asiakirja. Se perustuu kirkkoneuvoston
tarkastettuun ja julkiseksi tulleeseen poytikirjaan. Asian pdydillepano merkit-
see yleensd sitd, ettd esityslista valmistuneen pdytikirjan myotd tulee julkiseksi.
Jos pditettdvini on esim. sopimuksen hyviksyminen, asian julkisuutta harkitaan
julkisuusmyénteisyyden pohjalta. Sopimuksen valmistelu saattaa edellyttid, ectd
asiaa kokonaisuudessaan ei julkisteta ennen lopullista padtostd.

Kirkkoneuvoston ja seurakuntaneuvoston esityslistan julkisuutta ennen ko-
kousta on arvioitava tiedotuksen ja julkisuusmyonteisyyden kannalta. Ennen
kokousta tiedon antaminen asiakirjoista on viranomaisen harkinnassa. Kunnissa
kunnanhallituksen esityslistojen julkisuus on padsiintd, mutta siitd poiketaan
tarvittaessa. Kirkko- ja seurakuntaneuvoston on tehtivi julkisuuslain 14 §:n
nojalla pddtds seurakunnan tiedotuspolitiikasta. Asiaa ei tule jittdd viranhaltijoi-
den vastuulle. Paitoksessd on myos todettava tiedottamisen kidytinnon jirjestelyt,
mm. tiedotusvastaava. Kirkkoneuvoston esityslistoista padosa voidaan julkistaa jo
ennen kokousta, mutta poikkeukset on tiedettdvi. Esityslistojen julkisuus on osa
seurakunnan tiedotustoimintaa.

Esityslista tai poytikirja ei ole koskaan yleisdjulkinen siled osin, kun siind on
lain mukaan ehdottomasti salassa pidettivii tietoa.
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8 KOKOUSKUTSU JA KUTSUMISAIKA

Kokouskutsussa mainitaan toimielin sekd kokouksen aika ja paikka. Kokous-
kutsu lihetetddn jdsenten lisiksi lisndolo-oikeutetuille. Kokouskutsuun kuuluu
asialuettelo.

Kirkkovaltuuston kokouskutsu on K] 8:5:n mukaan lihetettivi kirkkoval-
tuuston ja kirkkoneuvoston jisenille vihintiddn viikkoa ennen kokousta ja pi-
dettivi seurakunnan ilmoitustaululla sama aika.

Kutsumisajan laskemisen alkamisajankohtana on pidettivi sitd pdivii, jona
kokouskutsu annetaan postin kuljetettavaksi tai lihetin vietdviksi. Maariaika las-
ketaan niin, etti kokouspiivin ollessa esim. keskiviikkona, kutsu lihetetddn ja
asetetaan ilmoitustaululle viimeistddn edellisend keskiviikkona (laki siddettyjen
madrdaikain laskemisesta (150/1930) 2—4 §). Jos kokouskutsu on lihetetty eri
pdivind kuin se on asetettu seurakunnan ilmoitustaululle, kutsumisajan laskemi-
nen alkaa jilkimmaisestd pdivisti.

Kirkkoneuvoston koollekutsumistavasta piitcdd kirkkoneuvosto (KJ 9:1).
Suositeltavaa on, etti uusi kirkkoneuvosto tekee ensimmiisessi kokouksessaan
padtoksen koollekutsumistavasta ja —ajasta. Kirkkohallituksen vuoden 2005 mal-
liohjesddntod on pidettivi virheellisend, koska siind kirkkovaltuuston paitokselld
midritdin koollekutsumisesta. Kirkkoneuvosto voi kdytinnossd pddctdd, ettd se
noudattaa ohjesdinnén madrdysta.

Muiden toimielinten kokouskutsusta voi olla méiriyksid ohje- ja johtosdin-
ndissd. Toimielin voi myds itse padttdd kokousten koollekutsumistavasta. Kokouk-
sen asialuettelossa on kisiteltdvien asioiden otsikot. Kokouskutsun allekirjoittaa
yleensi puheenjohtaja, esityslista taas ei allekirjoitusta kaipaa. Valtuuston koko-
uskutsun allekirjoittaa valtuuston puheenjohtaja tai hinen estyneeni ollessaan
varapuheenjohtaja. Jos molemmilla on este, kutsun antaa kirkkoneuvoston pu-
heenjohtaja. Kutsun valtuustokauden ensimmaiiseen kokoukseen antaa kirkko-
neuvoston puheenjohtaja.

Kirkkoneuvoston kutsuu koolle puheenjohtaja. Kirkkoherran sijainen tai avoi-
men viran hoitaja tekee tyonsd samoin valtuuksin kuin vakinainen kirkkoherra.

Kirkkovaltuuston péittimi jatkokokous ei KJ 8:5,4:n mukaan vaadi eri kutsua.
Uusien asioiden kisitteleminen jatkokokouksessa vaatii luonnollisesti kutsumisen
normaalissa jrjestyksessi.

Kirkkovaltuuston varajisenet eivit ole valtuutettujen henkilokohtaisia vara-
jasenid. Kultakin ehdokaslistalta varajisenet kutsutaan danimidrinsd mukaisessa
jarjestyksessi.

Kirkkovaltuuston kokouskutsussa on mainittava kaikki kisiteltdvit asiat.
Kirkkovaltuusto voi ottaa kisiteltdviksi kiireellisend kokouskutsussa mainitsemat-
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toman asian, jos kyse ei ole uudesta miirirahasta tai entisen korottamisesta (KJ
8:5,3).

Muiden toimielinten kokouksissa voidaan ottaa kisittelyyn sellaisiakin asioita,
joita ei ole mainittu kokouskutsussa. Jos toimielimen ohje- tai johtosddnndssd on
midritty, ettd toimielin tekee pddctdksen esittelystd, asia on esiteltdvi viranhaltijan
toimesta toimielimelle. Kokouksen alussa nimi uudet asiat hyviksytiin kokouk-
sen tydjirjestykseen. Padtos kutsussa mainitsemattoman asian kisittelystd tehdédin
aina enemmistopaitokselld.

Kokouksen esityslista sisiltdd asioiden valmistelun ja padtosehdotukset. Kirk-
kovaltuuston mallitydjirjestyksen 8 §:n 3 momentin mukaan kokouksen esitys-
lista on oltava valtuutettujen kiytdssi vihintian kolme pdivid ennen kokousta.
Sanamuodon mukaan asiakirjojen on oltava valtuutetun saatavilla kolme piivid
ennen kokousta. Jos siis kokous on perjantaina, asiakirjojen on oltava perilld vii-
meistddn tiistaina.

Kirkkoneuvoston malliohjesiinnéssi (Kirkkohallituksen yleiskirje 2/2005 ja
19/2004) ei ole tarkkaa mainintaa esityslistan lihettdmisestd. Kun kirkkoneuvos-
to tekee KJ 9:1,2:n nojalla padtoksen kokouksen kutsumistavasta, se voi samalla
pddttdd esityslistan lihettdmisestd. Ohjesidnnén 10 §:n mukaan esittelijian tulee
valmistella asiasta kirjallinen selonteko, joka perusteluine ehdotuksineen pditok-
seksi on ajoissa ennen kokousta toimitettava kirkkoneuvoston jisenille. Jos asian
kiireellisyys sitd vaatii, esittelymuistio pditdsechdotuksineen voidaan antaa vasta
kokouksessa. Vihiisend pidettivi asia, joka on laadultaan ja merkitykseltdin sel-
lainen, ettei se edellytd kirjallista esittelyd, voidaan esitelld suullisesti.

Normaalitilanteessa esityslistan lihettiminen jisenille hoituu rutiininomaisesti
kokouskutsun mukana. Jos hallinnon hoidossa on ongelmia, se ilmenee usein
puutteina valmisteluissa ja esityslistassa. Kirkkoneuvosto voi vaikuttaa asiaan te-
kemalld tdsmillisen pidtoksen esityslistan lihettimisesti.
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9 KOKOUKSEN JARJESTAYTYMINEN

Kokouksen avauksen jilkeen puheenjohtaja tekee pidtoksen kokouksen lailli-
suudesta ja pddtosvaltaisuudesta. Kokouksen laillisuuden toteaminen tarkoittaa,
ettd kokous on kutsuttu koolle mairdysten mukaisesti. Seurakunnan toimielin on
KL 7:4:n mukaan paitésvaltainen, kun enemmin kuin puolet sen jisenistd on
saapuvilla. Puheenjohtaja toteaa myos muut lisnd olevat. Laillisuuden ja pidtos-
valtaisuuden toteaminen on puheenjohtajan ratkaisu, vaikka puheenjohtaja avaa
siitd keskustelun.

Laissa sdddetystd toimielimen paidtdsvaltaisuudesta ei voi poiketa ohje- tai joh-
tosadnnolld. Kokouksen pidtdsvaltaisuuden edellytykseksi ei ole mahdollista mii-
ritd esim. puheenjohtajan lisnioloa. Kokouksessa ei voi olla lisnd puhelin- tai
videoyhteydelld. Siannédkset eivit tunne puhelinkokousta. Puhelinneuvottelussa
ei voida tehda virallisia padcoksid.

Jos kokous ei ole pidtdsvaltainen, sitd ei voida jatkaa. Jos jisenid poistuu
kokouksesta niin, ettd se menettid paitosvaltaisuutensa, kokous on lopetettava.
Luottamustoimen hoitaminen on tihin toimeen valitun velvollisuus eikd tistd
velvollisuudesta voi kieltdytyd. Luottamushenkiln tiytyy niin ollen tulla toimi-
elimen kokoukseen ja hinen tiytyy olla kokouksessa loppuun asti. Kokouksesta
poisjidminen tai poistuminen Ilman perusteltua syyti ei ole hyviksyttivii. Ko-
kouksesta poistumisesta on ilmoitettava puheenjohtajalle.

Kokouksen piitdsvaltaisuuden ja laillisuuden toteamisen jilkeen seuraavana
asialistassa on kokouksen tydjirjestyksen hyviksyminen. Ennen tydjirjestyksen
hyviksymistd viranhaltijat ilmoittavat lisdasiat ja luottamushenkilt ilmoittavat
esille tulevat aloitteet ja tiedoksiannot. Hyviksytty tyojirjestys sitoo kokousta.

Esityslistassa saattaa olla kohta muut asiat. Kun tydjirjestys hyviksytdin, sa-
malla pditetddn, mitd kutsussa mainitsemattomia asioita kisitelldéin kokouksessa.
Niille asioille annetaan oma otsikko ja pykilinumero, joten poytikirjassa on
toisinaan useampia pykilid kuin esityslistassa. Tiedoksiannot—otsikon alle voi
kirjata useampia eri asioita.
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10 ASIAN KASITTELY

10.1. Yleiskuvaus asian kisittelystd, KJ 7:4 §

Esityslistan yksittdinen asia otetaan kisittelyyn puheenjohtajan toimesta padsiin-
toisesti siten, ettd hin mainitsee asian pykilinumeron ja asian otsikon. Jos joku
kokouksen osanottajista, (jisen, sihteeri tai lisndolo-oikeutettu) on esteellinen,
tulisi ilmoitus tai viite esteellisyydestd tehdd ennen asian varsinaista kisittelya.
Monijiseninen toimielin tekee tilldin ns. kisittelyratkaisun ilmoitetusta tai viite-
tystid esteellisyydestd (ks. luku 5 ja 11.2). Jos puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja
ovat poissa tai esteellisid, valitaan kokoukselle tai yksittdisen asian kisittelylle
tilapdinen puheenjohtaja.

Asiakohdan avaamisen jilkeen esitteliji esittelee asian tai kirkkovaltuustossa
puheenjohtaja viittaa kirkkoneuvoston kirjalliseen valmisteluun. Jos toimielimessd
ei ole esittelypakkoa, puheenjohtaja tai viranhaltija esittdd asian tarvittavilta osin.
Yksinkertaisessa asiassa riittdd, ettd puheenjohtaja viittaa esittelijan kirjalliseen
esitykseen.

Esittelyn ja mahdollisen asiantuntijakuulemisen jilkeen puheenjohtaja avaa
keskustelun asiassa. Jasenten ja esittelijan lisiksi keskusteluun voivat osallistua
kokouksen lisndolo- ja puheoikeutetut.

Keskustelun aikana toimielimen jisen voi tehdd vastachdotuksen, kannattaa
tehtyd pohja- tai vastachdotusta, vetdd tekeminsi piadtosehdotuksen pois, tehdi
padtostd tdydentivin ponsiechdotuksen tai esittdd asian jittdmistd poydille taikka
sen palauttamista jatkovalmisteluun. Mikili keskustelun aikana tehddin esitys asian
jactamisestd pdydille tai sen palauttamisesta jatkovalmisteluun, keskeyttdd esitys
keskustelun varsinaisesta asiasta. Kisittelyratkaisu asian jatkosta tehdéin ensin.

Puheenjohtaja pddttiad keskustelun seki toteaa pohjachdotuksen ja mahdolliset
vastachdotukset. Ilman tehtyd vastachdotusta ja sen kannatuspuheenvuoroa pii-
tos syntyy yksimielisesti pddtosesityksen mukaisena. Kannattamaton vastachdotus
ei johda ddnestykseen. Jos kannatettuja vastachdotuksia on tehty, puheenjohtaja
tekee didnestysesityksen, jonka kokous hyviksyy.

My®és henkil6vaali voidaan toimittaa yksimielisend pddtoksend. Ks. tarkemmin
luku 10.5.

Puheenjohtajan tehtivinid on todeta syntynyt pditds. Pidcoksen toteamisen
jalkeen voidaan kisitelld mahdolliset ponnet. Puheenjohtajan asiana on myds
padttad asian Kkisittely.
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10.2. Pohjaehdotus

Kirkkovaltuustossa pohjachdotus on kirkkoneuvoston ehdotus. Kirkkoneuvostos-
sa asiat pidtetddn ohjesddnnon mukaan esittelystd, jolloin esittelijin ehdotus on
pohjachdotus. Johtokunnan tai tydryhmin tekemi esitys kirkko- tai seurakun-
taneuvostolle ei ole neuvostossa pohjachdotus. Asia tulee kisittelyyn normaalin
valmistelun kautta.

Kappelineuvoston mallisidnt66n ei ole kirjattu esittelypakkoa, mutta sidnndssi
on viittaus kirkkoneuvoston toimintaan. Johtokuntien mallisiinnossi viitataan
myds kirkkoneuvoston toimintaan, mutta mallisiintd ei mairdid johtokuntaan
esittelypakkoa. Kun seurakunta perustaa esim. kiinteistojohtokunnan, jossa kisitel-
tivien asioiden lukumiiri on suurehko ja joiden valmistelu on teknisesti tarkkaa,
on johtosidnndssi luontevaa mairiti esittelypakosta. Myos viranhaltijapdicds voi-
daan miidridi ao. johtosidnnédssi tehtiviksi esittelystd. Kiytinndssd seurakunnan
muissakin toimielimissd tyontekijin valmistelua on pidetty pohjachdotuksena.

KL 25:9:n mukaan esittelijini toimii vain viranhaltija. Esittelyvelvollisuus
perustuu ohje- tai johtosddntd6n tai esimichen toimivaltansa puitteissa antamaan
miiriykseen. KJ 7:1:n mukaan kirkkoherra esittelee kirkko- tai seurakuntaneu-
vostolle tai seurakunnan muulle toimielimelle toimialaansa kuuluvat asiat, joll-
ei hin ole miidrinnyt esittelyd muulle seurakunnan viranhaltijalle. Esimerkkejd
seurakuntatason mairdyksistd ovat kirkkoneuvoston malliohjesdinnén 10 § ja
seurakuntaneuvoston malliohjesdinnon 5 §.

Kirkkoherran ja talouspaillikon/johtajan esittelemien asioiden rajaus vaihtelee
eri seurakunnissa. Kirkkoherran tehtiviin kuuluvat kirkkojirjestyksen mukaan
seurakunnan toimintaa ja hengellisti elimid koskevat asiat ja hin myos toimii hen-
gellisen tyon ja kirkkoherranviraston viranhaltijoiden ja tydntekijéiden esimichend
(KJ 6:13). Seurakunnan talouspaillikon johtosidnnossi on kuvaus viranhaltijan
esittely- ja muista tehtdvistd. Kirkkoherran ja talouspéillikon esittelytehtivien
rajaus aiheuttaa toisinaan ristiriitoja. Monilla asioilla on seki toiminnallinen ettd
taloudellinen ulottuvuus, joten yksiselitteistd sanamuodon tulkintaan perustuvaa
rajausta esittelyvastuusta on vaikea tehdi. Hallinnon toiminta edellyttii kirkkoher-
ran ja talouspiillikon yhteisty6td valmisteluun tulevissa asioissa. Viranhaltijoiden
keskustelu asioiden valmisteluvaiheessa on vilttimitonta.

Esitteliji on vastuussa hinen esittelystiin tehdysti paitoksestd, jollei hin
ole ilmoittanut poytikirjaan eridvdd mielipidettddn. Vastuu on siinikin tapauk-
sessa, ettd pddtds poikkeaa pohjachdotuksesta.

Keskustelussa esille tulleiden nikokohtien vuoksi esittelija voi muuttaa pohja-
ehdotustaan tai vetdd sen pois. Toimielin voi poikkeustilanteissa kuitenkin ratkaista
asian. Kun esittely viranhaltijan ohje- tai johtosiinnén mukaan kuuluu hinen
tehtdviinsd ja toimialaansa, viranhaltija on velvollinen esittelemdin tehtiviinsd
kuuluvia asioita. Asian tarpeeton viivyttiminen on virkavelvollisuuksien vastaista.

20



Joskus kirkko- tai seurakuntaneuvostossa tehddin paatoksid suoraan sen jisenten
aloitteista. Asian kirjallinen valmistelu ennen péitdstd tulee olla pidsdantd. Vain
hyvin vihdinen asia on perusteltua paittid aloitteen ja esittelijan suullisen esityksen
pohjalta. Joka tapauksessa aloitteiden Kisittelyssikin sovelletaan esittelypakkoa.

Esitteliji on ldsni kokouksessa. Esittelijin ehdotus sisiltyy yleensi myds kirjal-
liseen esityslistaan. Kun asian valmistelija on ollut toinen kuin esitteliji, esittelijin
vastuu on asian esitelleelld viranhaltijalla. Esittelija voi péityi eri lopputulokseen
asiassa kuin valmistelija. Valmistelija vastaa valmistelunsa sisillostd normaalilla
virkavastuulla.

10.3. Keskustelu

Toimielimen jisenten ja esittelijin lisiksi keskusteluun voivat osallistua kokouksen
lasniolo- ja puheoikeutetut. Kirkkoneuvoston keskusteluun voivat osallistua val-
tuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja sekd mahdollinen kappeliseurakunnan
kappalainen tai muu pappi. Ks. luku 6. Keskustelun johtajana puheenjohtaja
julistaa keskustelun avatuksi ja paittyneeksi. Puheenjohtaja varaa kaikille puhe-
oikeutetuille mahdollisuuden kiyttdd puheenvuoroja. Puheenvuorot annetaan
yleensd pyydetyssi jirjestyksessi. Puheenvuorojen jirjestyksestd on midriyksid
kirkkovaltuuston mallitydjirjestyksen 10 §:n 3 momentissa. Sen mukaan puheen-
johtaja voi antaa kirkkoneuvoston puheenjohtajalle, varapuheenjohtajalle (heidin
poissa ollessaan muulle kirkkoneuvoston edustajalle) ja valtuuston midraimaille
viranhaltijalle puheenvuoron ennen muita.

Puheenvuoroa pyydetidin yleensd kittd nostamalla tai muulla selvisti havait-
tavalla tavalla tai toimittamalla puheenjohtajalle puheenvuoropyyntélappu. Toi-
mielimen jisenen on itse huolehdittava puheenvuoron pyytimisestd keskustelun
kuluessa niin, ettd puheenjohtaja sen havaitsee. Jos useita puheenvuoroja pyyde-
tddn yhtd aikaa, kirjallisesti puheenvuoroa pyytinyt saa puhua ennen muita. Jos
useat pyytivit yhtd aikaa suullisesti puheenvuoroa, puheenjohtajan on maariceiva
puheenvuorojirjestys. Puheenvuorojen jirjestyksestd padttdd yksin puheenjohtaja.
Puheenjohtajan kokouksen kulkua koskevaan pditokseen ei ole mahdollista hakea
muutosta kuin valittamalla itse pidasiasta.

KL 25:6:n sdadnnos puheenjohtajan tehtivistd ja puheoikeuden rajoittamisesta
koskee kaikkia kirkon toimielimid, niiden jisenid sekd lisnd olevia ja puheoikeutta
kiyttavida henkiloitd. Sdannoksen mukaan puheenjohtaja pitdd huolta kokouksen
jarjestyksestd. Tarvittaessa puheenjohtaja voi midritd jisenen tai muun henkilon
poistettavaksi kokouksesta, ellei timd noudata puheenjohtajan kehotusta asian-
mubkaisesta kiyttidytymisestd. Tarvittaessa puheenjohtaja voi keskeyttid tai lopettaa
kokouksen.

Kokouksen puhujan on pysyttivi asiassa. Puheenjohtaja voi kehottaa puhujaa
palaamaan asiaan ja tarvittaessa kieltdd hintd jatkamasta puhettaan. Puheenjohtaja
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voi myds asiasta huomautettuaan kieltdd puheen jatkamisen, jos jisen ilmeisen
tarpeettomasti pitkittdd puhettaan.

Puheenjohtajalla on oikeus tehdi selventivid kysymyksid puheenvuoron ollessa
episelvd. Hin voi esimerkiksi varmistaa, oliko kyseessi ehdotus tai kannatus. On
tirkedd, ettd esitykset ja kannatukset on tulkittu oikein myohemmin teheivid
adnestysta varten.

Puheenvuorojen pituuden rajoittaminen on KL 25:6:n mukaan mahdollista
kokouksen kulun turvaamiseksi, jos siitd on otettu miiriys valtuuston tydjirjes-
tykseen tai toimielintd koskevaan ohje- tai johtosidntoon.

Puheenjohtaja voi jakaa keskustelun yleiskeskusteluun ja yksityiskohtaisempaan
keskusteluun. Varsinaiset muutosehdotukset tehddin yksityiskohtaisessa kisitte-
lyssd. Ehdotukset ja ndiden kannatukset on ilmaistava timin kisittelyn kuluessa.
Kannatukseksi riitcad yhdenkin jisenen kannatus. Pohjachdotus ei tarvitse kanna-
tusta. Kokouksessa lisniolo- ja puheoikeudella oleva henkil ei voi tehdd ehdotus-
tai kannatuspuheenvuoroa. Lisndolo- ja puheoikeutetun henkilén mahdollisesti
tekemiin ehdotukseen tai kannatuspuheenvuoroon on toimielimen jisenen yh-
dyttivi, jotta puheenjohtaja voi ottaa sen huomioon ddnestysehdotusta tehdessdan.

Keskustelun kuluessa voidaan ehdottaa asian kisittelyjirjestyksesti poik-
keamista. Esimerkiksi asian jittdmistd poydille, sen palauttamista jatkovalmis-
teluun tms. Ehdotuksen jilkeen puheenjohtajan kehotuksesta kaikki seuraavat
puheenvuorot koskevat kisittelyjirjestysehdotusta ja pditos siitd tehdddn ennen
asiakeskustelun mahdollista jatkoa. Ehdotuksesta ddnestdiminen edellyttdd, ettd sitd
on kannatettu. Jos kisittelyjirjestyksen muutosehdotus hylitdin, asian kisittely
jatkuu normaaliin tapaan ja puheenvuorot kohdistetaan jilleen asian sisilt66n. Jos
poydillepanochdotus tms. hyviksytdin, puheenjohtaja keskeyttd asian kisittelyn
kokonaan. Muutoksenhaun kannalta tillainen ns. kisittelyratkaisu ei ole pddtds,
johon voidaan erikseen hakea muutosta. Vasta pidasiaratkaisun jilkeen on nor-
maali muutoksenhakumahdollisuus.

Keskustelun aikana voidaan tehdi asiaan liittyvd ponsiesitys. Se kisitellddn
erikseen asian tultua paitetyksi. Hyviksytty ponsi ei ole oikeudellisesti sitova
hallintopditos.

Kun puheenvuoroja ei endd pyydetd, puheenjohtaja julistaa keskustelun pait-
tyneeksi.

10.4. Piitoksen tekeminen

Jos keskustelussa ei ole tehty pohjachdotuksesta poikkeavia ehdotuksia tai jos
tehtyd vastachdotusta ei ole kannatettu, puheenjohtaja toteaa: ”Asia on ratkaistu
esityksen mukaisesti.” / ”Asia on ratkaistu yksimielisesti esityksen mukaisesti.”

Jalkimmaiinen soveltuu myds midrienemmistdd vaativiin asioihin.
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Kun vastachdotuksia on tehty, puheenjohtaja toteaa seki kannatetut ettd
kannatusta vaille jiineet ehdotukset. Kannattamaton vastachdotus raukeaa.

Puheenjohtaja saattaa kokouksen hyviksyttiviksi ddnestystavan ja tarvittaessa
ddnestysjirjestyksen (KJ 7:4,2). Adnestys on aina julkinen ja se toimitetaan joko
nimenhuutodinestykseni tai puheenjohtajan miirdimalld muulla tavalla. Puheen-
johtajan midradma ddnestystapa tulee suoraan hyviksytyksi, jos siihen ei ehdoteta
muutosta. Adnestysesityksessi vastaus “jaa” tai "ei” ilmaisee jisenen kannanoton.
Pohjachdotusta kannattavat ddnestivit yleisen kokouskiytinnén mukaisesti "jaa”.
Ainestysesitys voi kuulua: "Ne, jotka hyviksyvit esittelijin ehdotuksen, dinestivit
ja@’. Jos ei’ voittaa, on jisen Jippisen ehdotus tullut hyviksytyksi. Adnestysesitys
hyviksyttineen?”

Ainestystapoja ovat nimenhuutoiinestys, dinestiminen kitti nostamalla tai
seisomaan nousemalla, my®s dinestyskoneen kiytté on mahdollista. Adnestys voi-
daan toimittaa uudelleen nimenhuudolla jisenen tai puheenjohtajan vaatimuksesta
(KJ 7:4,3). Adnestys tapahtuu aina julkisesti. Vaikka paitos olisi hankala, eivicki
jasenet haluaisi julkisesti ottaa kantaa asiaan, d4nestiminen suljetuin lipuin ei ole
mahdollista.

Jos kannatettuja vastachdotuksia on useita, on suoritettava myos useampia
ddnestyksid. Puheenjohtajan tekee ehdotuksen ddnestysjirjestykseksi. Siitd ei ole
tarkempia sddnnoksid tai midrdyksid. Kokous hyviksyy ddnestysjirjestyksen. Va-
kiintuneen kokouskiytinnén mukaan ensin asetetaan ddnestykseen ne kaksi ehdo-
tusta, jotka poikkeavat eniten kisittelyn pohjana olevasta ehdotuksesta. Voittanut
ehdotus asetetaan samassa jirjestyksessd seuraavaa ehdotusta vastaan. Viimeisessd
ddnestyksessd ovat mukana aiemman ddnestyksen voittanut vastachdotus ja poh-
jachdotus.

Kannatettu vastachdotus esityksen hylkddmisestd kokonaan asetetaan viimei-
seksi ddnestykseen muut ehdotukset voittanutta ehdotusta vastaan.

Jos vastachdotus on sellainen, ettei sen hyviksyminen tai hylkdiminen riipu
muista ehdotuksista, sen hyviksymisestd tai hylkddmisestd d4nestetddn erikseen.
Eri asioita koskevia ehdotuksia ei saa asettaa vastakkain. Esimerkiksi viranhaltijaa va-
littaessa padtetdin ennakkokysymyksend erikseen viran julistamisesta uudelleen haet-
tavaksi. Jos virka pddtetddn tdyttdd heti, niin viranhaltijan vaali suoritetaan erikseen.
Henkilovaalia ja muun hallintopditoksen tekemistd ei siis voi yhdistdd samaan
ddnestykseen.

Ainestyksen perusteella puheenjohtajan on todettava, etti piitokseksi on tul-
lut eniten 44nid saanut ehdotus. Kun dinet menevit tasan, pditokseksi tulee KL
25:10:n mukaan se mielipide, jonka puolesta puheenjohtaja on inestinyt, virka-
suhteen irtisanomista tms. asiassa voittaa lievempi kanta. Tasadénitilanteessa pu-
heenjohtaja ei voi pidittiytyd ddnestimistd. Kun puheenjohtaja toteaa paitoksen,
hin ratkaisee samalla ddnestyksen tuloksen.
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10.5. Vaali

Henkilovalinnat tapahtuvat aina vaalilla. Valinnat seurakunnan luottamustoimiin,
midrittyyn tehtdvdin toimielimessd, esim. puheenjohtajaksi, tai seurakunnan vi-
ranhaltijaksi ja tyontekijiksi pddtetddn vaalista siddetyn KL 7:4,3:n mukaisesti.
My®és yksimielisesti tehty henkilévalinta on laissa tarkoitettu vaali. Vaalia ei voida
kiyttdd muulloin kuin tehtéessi lopullinen henkil6valinta. Esitys luottamustoimeen
tai palvelussuhteeseen valittavasta henkilosti ei ole vaali. Esimerkiksi johtokun-
nan tai muun toimielimen esitys tai lausunto kirkko- tai seurakuntaneuvostolle
valinnasta palvelussuhteeseen, ei ole vaali. Tilloin kiytetdin normaalia ddnestys-
menettelyd ja tasaddnitilanteessa puheenjohtajan dini ratkaisee.

Enemmistovaalissa tulee valituksi eniten dinii saanut henkil6. Jos dinet ha-
jautuvat, voi valituksi tulla kokonaisddnistd alle puolet saanut henkilo. Eri vaaleja
ei voida yhdistdd keskeniin, ellei niin ole erikseen siddetty. Seurakuntatasolla til-
laisia sdinnoksid ei ole. (Kuntalain 12 §:n sddnn6sté valtuuston puheenjohtajiston
valinnasta ei voi soveltaa seurakunnassa.)

Kun vaalissa valitaan useampi henkilé samaan luottamustehtiviin, on vaaliin
osallistuvilla yhtd monta d4nti, kuin on valittavia henkil6icd. Yhdelle ehdokkaalle
voidaan antaa yksi ddni, ddnestdjd voi jattdd osan ddnistddn antamatta tai pidit-
tdytyd danestimadstd.

Vaalissa voi ddnestdd muitakin kuin keskustelussa tai pidtdsehdotuksessa mai-
nittuja ehdokkaita tai hakijoita. Edellytykseni jonkin tai joidenkin henkildiden
dinestimiselle ei ole, ettd heidin nimensi on keskustelussa mainittu tai ehdok-
kuutta kannatettu.

Tasadinitilanteessa vaalin ratkaisee arpa. Arvan nosto tulee toimittaa asian-
mukaisesti esimerkiksi kdyttimalld kahta taitettua lippua, joihin on kirjoitettu
kyseisten ehdokkaiden nimet. Kun ddnet menevit tasan kappalaisen vaalissa, niin
erityissidanndksen mukaan tuomiokapituli nimittdd jonkun eniten d4nid saaneista
virkaan (KJ 6:16).

Vaadittaessa vaali on toimitettava suljetuin lipuin. Kiytinnossi enemmis-
tovaalit toimitetaan usein avoimesti ( KJ 7:5,2). Lippuiddnestyksessi osanottajat
kirjoittavat lippuun sen henkilén tai niiden henkildiden nimet, joille haluavat
ddnensd antaa.

Suljetuin lipuin toimitettava vaali poikkeaa julkisuuden osalta muusta pdicok-

senteosta, koska ddnestyskiyttiytyminen ei tule julkiseksi. Sddnnos antaa padtok-
sentekijdille poikkeuksellisen mielipidesuojan.
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10.6. Suhteellinen vaali

Kun vaaleilla valitaan kahta tai useampaa luottamushenkil$i ja mahdollisesti nii-
den varajisenid, on noudatettava suhteellista vaalitapaa, jos tdtd vaatii niin monta
jasentd, ettd he suhteellisessa vaalissa voisivat saada valituksi vihintdin yhden eh-
dokkaan (KL 7:4,3). Jos vaatimus suhteellisesta vaalista on tehty, puheenjohtajan
on selvitettdvd, miten moni jisen vaatii suhteellisen vaalin toimittamista.

Suhteellista vaalia vaativia tulee olla vihintdin miiri, joka saadaan jakamalla
lasnd olevien jdsenten lukumiiri vaalissa valittavien henkildiden lukumidralld +
yksi. Esimerkki: Toimielimessd on ldsnd 27 jasentd ja valittavia luottamushenkilitd
on 7. Laskutoimitus on 27:8=3,38. Koska desimaaliluvun pyéristys kokonaislu-
vuksi tapahtuu vaalissa ylospiin, niin esimerkissi vaaditaan suhteelliseen vaaliin
vihintddn neljin jisenen vaatimus.

Kirkkovaltuuston mallityojirjestyksen 18—27 §:ssd ovat midrdykset suhteellisen
vaalin toimittamisesta. Valtuusto valitsee vaalilautakunnan valtuuston toimikau-
deksi hoitamaan suhteellisiin vaaleihin liittyvid tehtdvid. Suhteellinen vaali on
aina toimitettava suljetuin lipuin. Adnten mennessi tasan valinnan ratkaisee arpa.

Viranhaltijoita valittaessa ei voida koskaan kiyttdd suhteellista vaalia. Kirk-
koneuvoston varajdsenet ovat henkilokohtaisia, joten heiti ei valita suhteellisessa
vaalissa.

10.7. Kirkkovaltuusto

Kirkkovaltuustossa on piitettivi midrienemmistolld KL 9:3:ssd luetellut asiat.
Muun muassa kirkkoa ja sen ympiristod koskevat olennaiset muutokset edellyttavit
méirdenemmistdd. Vaikka korjausehdotus merkitsee paluuta entiseen ulkonikoon,
on kyse oleellisesta muutoksesta. Viran lakkauttaminen ei vaadi madrienemmistod.
Jos asiassa on useita ehdotuksia, ddnestykset toimitetaan luvussa 10.4 kerrotulla
tavalla. Lopullisen paitoksen jilkeen todetaan vieli erilliselld ddnestykselld, saavut-
taako ndin tehty pddtds madrienemmiston. Kun pddtds vaatii midrdenemmiston,
asia olisi mainittava valmistelussa. Viime kidessd puheenjohtajalla on velvollisuus
ilmoittaa siitd jo ennen ddnestystavasta tai ddnestysjirjestyksestd padctamisti.
Talousarvion Kkisittelystd on erityissiannos KJ 15:4:ssd.
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11 POYTAKIRJA

11.1. Péytikirjanpitovelvollisuus

KJ 7:6:n mukaan toimielimen kokouksesta ja kirkkoneuvoston piitdsvaltaa kiyt-
tdvin viranhaltijan padcoksistd (paatosluettelo/ padctdspoytikirja) on pidettivi poy-
tikirjaa. Poytikirjalla on julkinen luotettavuus: tarkastettua pdytikirjaa pidetiin
oikeana, jollei toisin osoiteta. Tarkastetun poytikirjan virhe tulee toteenniytetyksi
vain oikeudellisessa menettelyssi. Poytikirjan tarkastuksesta luvussa 11.4.

Muiden kokousten ja neuvottelujen poytikirjasta pditetdin tapauskohtai-
sesti. Jos kokouksen asioita vieddin eteenpiin jatkokisittelyyn, poytikirjamuoto
on luonnollinen valinta. Jos kokouksesta ei ole olemassa etukiteen laadittua esi-
tyslistaa, kutsutaan siitd laadittua selvitysta kokousmuistioksi. T4lloin kokouksessa
tai neuvottelussa sovitut asiat jidvit lihinnd osanottajien tietoon ja mahdolliset
jatkoesitykset toimielimille valmistellaan erikseen.

Muistion laatii yleensi joku osanottaja eiki sitd padsadntoisesti tarkasteta. Seu-
raavassa tapaamisessa muistio voidaan todeta tehdyksi ja tarvittaessa sen merkint6ji
voidaan tarkentaa. Puheenjohtajan tehtivini on antaa muistion laatijalle ohjeet
sen laatimiseen ja kokouksen aikana todeta kussakin asiassa neuvottelun tulos tai
pddtds muistioon merkittiviksi. Neuvottelumuistion suppein malli muodostuu
osanottajien omista muistiinpanoista.

11.2. Péytikirjan sisdlto

Poytikirjan jirjestdytymistietoja ovat:
— toimielimen nimi,

kokouksen alkamis- ja pddttymisaika ja kokouspaikka,

lasni- ja poissaolleet, sekd

— kokouksen laillisuutta ja padtosvaltaisuutta koskevat tiedot.

Poytikirjan kisittelytietoja ovat:
— asian otsikko,
— asian selostus ja pddtdsehdotus,

— esteellisyyttd, tehtyjd ehdotuksia ja niiden kannatusta seki kuultavana
olleiden lausumia koskevat tiedot,

— aidnestyksid (d4nestystapa, ddnestysjirjestys, ddnestysesitys, ddnestyksen
tulos) ja vaalia (vaalitapa ja vaalitulos) koskevat tiedot,
— pidtoksen toteamista ja eridvad mielipidettd koskevat tiedot.

26



Poytikirjan laillisuustietoja ovat:
— puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoitukset,
— muutoksenhakuohje (oikaisuvaatimusosoitus, muutoksenhakukielto tai
valitusosoitus),
— poytikirjan tarkastusmerkintd ja
— todistus poytikirjan nihtivini pitimisesti.

Kokousajasta merkitdin paivimiird sekd alkamis- ja padctymisaika.

Kokoukseen osallistujista merkitdin erikseen toimielimen jisenet ja kokoukses-
sa muuten ldsni olevat (puhe- ja lisniolo-oikeutetut, pdytikirjanpitdjd). Samoin
on merkittivi kokouksen aikana poistuneet ja saapuneet henkilét. Merkintdjen
perusteella on voitava selvittad asioiden kisittelyyn osallistuneet henkil6t esim.
esteellisyyttd selvitettiessd. Toimielimen jisenen esteellisyyttd koskeva poytikir-
jamerkintd voisi kuulua:

Asian kisittely: Jisen AA ilmoitti olevansa asiassa esteellinen ja poistui koko-
uksesta. (Toimielimen nimi) totesi yksimielisesti / ddnin x-y AA:n olevan asiassa
esteellinen hallintolain 28 §:n 1 momentin x kohdan perusteella.

Vihiisessd asiassa puheenjohtaja ehtii joskus kopauttaa pddtdksen ennen es-
teellisen poistumista. Poytikirjaan ei tilloin pidd merkitd esteellisen poistuneen
vastoin tapahtunutta, koska poytikirja ei tdlloin vastaisi tapahtumien kulkua ja
poytikirja olisi virheellinen. Péytikirjaan merkitdan myds mahdollinen kokouksen
puheenjohtajan ja poytikirjanpitijin vaihtuminen kokouksen aikana.

Poytikirjan pohjana olevassa esityslistassa on yleensi vakioteksti kokouksen
laillisuuden ja péitdsvaltaisuuden toteamisesta. Tdmd pohja on hyvi kirjoittaa
kohtuullisen lyhyeen, mutta riittivin selkedin muotoon.

Puheenjohtajan vastuulla oleva keskustelussa tehtyjen ehdotusten toteaminen
edellyttdd yhteisty6td sihteerin kanssa. Puheenjohtajan on varmistuttava siitd, ettd
sihteeri ehtii kirjata tehdyt ehdotukset oikeassa muodossa.

Kun henkilé on kuultavana, sihteeri tekee poytikirjaan merkinnit kuultavana
olleiden lausumista. Laajoissa ja kuultavan oikeusturvaa koskevissa asioissa kuul-
tavan on tarkoituksenmukaista jittdd nikemyksensi kirjallisesti.

Kirkkohallituksen yleiskirjeessd 11/2012 on mm. ohje dénestysten kirjaami-
sesta. Sen mukaan myos kokouksessa toimitetun dinestyksen danestyskiyttiyty-
misen tulisi olla todennettavissa jilkikiteen. Tdman vuoksi on syytd aina kirjata
joko itse poytikirjaan tai poytikirjan liitteeseen, miten kukin toimielimen jisen
on asiassa ddnestinyt. Seurakunnille ohje on uusi. Vain nimenhuutodinestyksessi
ddnestyskdyttdytyminen on ilmennyt poytikirjasta.

Hannus-Hallbergin kirjasta Kuntalaki (Juva 2009, s. 296) ilmenee, etti kirjoit-
tajat eivit pidd ddnestyskiyttdytymisen merkitsemistd poytikirjaan padtdksenteon
menettelyn laillisuutta koskevana asiana. Kirjassa todetaan, ettd eridvdd mielipi-
dettd ei tarvita jasenen vapautumiseksi vastuusta, jos nimenhuutodinestyksen tai
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ddnestyskoneen perusteella poytikirjasta ilmenee ddnestyskiyttdytyminen. Kun-
nissa merkitddn ddnestyskdyttdytyminen yleisesti poytikirjaan.

Laajaa julkisuutta saavissa asioissa hallinnon avoimuus on tirkeii. Ainestys on
my9s suljetuissa kokouksissa julkinen ja julkisuus toteutuu kirjaamalla d4nestys-
kannatus kokouksen péytikirjaan. Ainoana poikkeuksena tistd julkisuudesta on
suljetuin lipuin toimitettava vaali, joka voi koskea vain henkilovalintoja.

Ottaen huomioon muut péytikirjan sisillélle ja luotettavuudelle asetetut
vaatimukset on ymmarrettdvai, ettd kokouksessa kiytyd keskustelua ei merkitd
poytikirjaan. Kiytinnossd suulliset aloitteet merkitddn kuitenkin usein poytikir-
jaan. Poytikirjanpitdji saa helposti palautetta epityydyttivisti kirjatusta aloittees-
ta. Vastuu asiassa on aloitteen tekijilld, joten perusteluja sisiltivi aloite on syytd
tehdi kirjallisena.

11.3. Eridvin mielipiteen ilmoittaminen

KJ 7:6:n mukaan kokouksen jisen tai esittelija voi ilmoittaa pddtokseen eridvin
mielipiteen. Ilmoitus on tehtivi heti, kun pditds on tehty. Mahdolliset kirjalli-
set perustelut on jitettdvd kirjallisina péytikirjanpitijille viimeistddn poytikirjaa
tarkastettaessa. Eridvd mielipide sijoitetaan poytikirjaan piitoskohdan jilkeen.
Kirjallinen perustelu otetaan péytikirjan liitteeksi.

Poytikirjan didnestyskdyttdytymistd koskevan merkinnin ohella eridgvin mie-
lipiteen esittiminen vapauttaa vastuusta, joka pddtoksestd saattaa aiheutua. Kiy-
tinndssd pddtoksestd aiheutuva oikeudellinen vastuu jasenelle on harvinainen.
Eridvin mielipiteen ilmoittamisen peruste on useimmiten halu tuoda selkeisti
esille jasenen esittimi vaihtoehto pohjachdotukselle.

11.4. Poytdkirjan tarkastaminen

Poytikirjan sisillostd vastaa puheenjohtaja. Jos puheenjohtaja ja sihteeri ovat
sisdllostd eri mieltd, poytikirja laaditaan puheenjohtajan nikemyksen mukaan.
Poytikirjan on vastattava kokouksen tapahtumien oikeaa kulkua, joten esim.
kokouksessa tapahtunut menettelyvirhe kirjataan sellaisenaan. Tapahtunut me-
nettelyvirhe voidaan korjata vain hallinnollisena itseoikaisuna (hallintolain 50 §)
tai muutoksenhaun kautta. Puheenjohtajan on allekirjoitettava péytikirja ennen
sen tarkastamista.

Poytikirja tarkastetaan toimielimen piddctimalld tavalla. Yleensi péytikirjan
tarkastavat toimielimen valitsemat kaksi jasentd. Tarkastajat valitaan kokouskohtai-
sesti. Heidin tulee olla koko ajan lisnd toimielimen kokouksessa. Kun poytikirja
on laadittu ja puheenjohtajan toimesta allekirjoitettu, se esitetddn poytikirjan
tarkastajille. He merkitsevit tarkastaneensa ja hyviksyneensi sen allekirjoittamalla
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siitd todistuksen. Péytikirjan tarkastajat eivit voi tehdd muutoksia pdytikirjaan.
Jos he eivit hyviksy poytikirjaa tai jotain sen merkintid, poytikirja on saatetta-
va toimielimen tarkastettavaksi. Toimielin voi muuttaa pdytikirjaa tarvittaessa
ddnestyspadtokselld.

Poytikirja tai sen osa voidaan tarkastaa myos heti toimielimen kokouksessa.
Tillsin poytikirja luetaan ja todetaan tarkastetuksi. (Esim. "Pidtos luettiin ja péy-
tikirja merkittiin tarkastetuksi timin pykilin osalta.”) Ndin menetelldin esimerkiksi
silloin, kun pddtdksen virallinen tiedoksianto tapahtuu heti kokouksen jilkeen.

11.5. Muutoksenhakuosoitus

Toimielimen pdytikirjaan liitetdin muutoksenhakuosoitus. Padtoksid tekevid toi-
mielimid ovat kirkkovaltuusto, kirkkoneuvosto, johtokunta ja viranhaltijat, joille
on delegoitu kirkkoneuvoston paitosvaltaa. Toimikunnan, johtoryhmin, vastuu-
ryhmin tai muun vastaavan kokoonpanon péytikirjaan tai muistioon ei liitetd
muutoksenhakuosoitusta. Ilmaisu muutoksenhakuosoitus kattaa yleiskisitteend
kaikki vaihtoehdot muutoksenhakukiellosta erilaisiin valitusosoituksiin. Yleiskie-
lessd puhutaan valitusosoituksesta. Muutoksenhakuosoitus on tarkka ilmaisu.

Kiytinndssi muutoksenhakuosoituslomakkeet tdyttdd useimmiten sihteeri.
Vaihtoehtoinen menettely voisi olla se, ettd muutoksenhakuosoitus on esitdytettyni
jo esityslistan mukana. Esitdyttd tapahtuu paitosehdotusten mukaan. Muutoksen-
hakuosoituksen sisdlté mairdytyy lain nojalla, toimielin ei siis ratkaise sen sisdltod.

Jokaiselle poytikirjan pykalille 16y tyy muutoksenhakuosoituksesta kohta: muu-
toksenhakukielto, oikaisuvaatimusosoitus, hankintaoikaisu, valitusosoitus, han-
kintavalitus. Muutoksenhakuosoituksen sisillossia on oikeudellisia rajatapauksia.
Muutoksenhakulomakkeen tiyttdjd joutuu tekeméin ratkaisut nopeasti. Ennakolta
hankalaksi tiedettdvissd asioissa kannattaa asiaa etukiteen selvittaa.

Virheellinen muutoksenhakuosoitus ei poista keneltikdan muutoksenhaku-
oikeutta tai anna muutoksenhakuoikeutta. Jos on annettu virheellinen muutok-
senhakuosoitus, niin asia voidaan korjata antamalla uusi muutoksenhakuosoitus
ja tiedottamalla uudelleen ko. pddtoksestd asianosaiselle ja kuuluttamalla nihti-
villdolosta.
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12 LUOTTAMUSHENKILON
OIKEUDELLISESTA ASEMASTA

Uusi KL 23: 1 §:n 2 mom. sditid luottamushenkilon velvollisuuksista: ”Luottamus-
henkildn tulee edistdd kirkon parasta sekd toimia luottamustoimessaan arvokkaasti ja
tehtdvin edellyttimailld tavalla.” Sddnnoksen nojalla voidaan arvioida luottamushen-
kilon toimintaa esim. luottamuksellisten keskustelujen suhteen. Ks. luku 6, s. 12.

Luottamushenkiln vaitiolovelvollisuus ilmenee selkeidsti julkisuuslain 23 §:ssi.
Vaitiolovelvollisuus koskee luottamustehtivissi saatuja salassapidettivid tietoja. Se
on voimassa myds tehtidvin paittymisen jilkeen. Tdmai velvollisuus luottamushenki-
16114 on suoraan lain nojalla eiki edellyti erityistd salassapitositoumusta. Sitoumus-
ta kidytetddn seurakunnissa konkretisoimaan titi velvoitetta. Vaitiolovelvollisuuden
rikkomisesta siddetddn rangaistus rikoslaissa.

Luottamushenkild hoitaa julkisoikeudellista tehtidvai. Rikosoikeudellisesti hinet
rinnastetaan virkamieheen. Vahingonkorvauslain mukaan luottamushenkilé vastaa
myds tuottamuksellisesti aiheutetusta vahingosta.

Luottamushenkilolld on seki oikeus ja velvollisuus osallistua paitoksentekoon,
joten myos hankalat asia on hoidettava. Luottamushenkildn velvollisuuksiin kuuluu
ilmoittaa esteellisyydestddn. Missddn tapauksessa hin ei saa osallistua asian kisittelyyn
tietoisena omasta esteellisyydestain.

Luottamushenkildiden ns. poliittinen vastuu on kiytinndssd tirkein osa hinen
vastuutaan. Vastuu on valitsijoille ja se toteutuu vaaleissa. Suuri osa pddtettivistd
asioista on tarkoituksenmukaisuuskysymyksid. Niitd on tarkasteltava aina piitok-
sentekohetkelld olleen tiedon valossa. Epitarkoituksenmukaiseksi osoittautuneesta
ratkaisusta ei synny oikeudellista tai taloudellista vastuuta, kun padtoksentekohetkelld
ratkaisu on asianmukaisesti perusteltu. Kun julkisyhteisén paitoksistd on muutok-
senhakuoikeus, on henkilon, joka katsoo kirsineensd vahinkoa seurakunnan teke-
min paitoksen vuoksi, kiytettivd ennen korvausvaatimuksen tekoa normaalit ja
ylimiiriiset muutoksenhakukeinot.

Luottamushenkilolli on KL 25:8 §:n 2 mom. mukaan oikeus saada kirkolli-
selta viranomaiselta tietoja ja nihtivikseen asiakirjoja, joita hidn toimessaan pitid
tarpeellisena, jollei salassapitoa koskevista sidnnoksistd muuta johdu. Hinelld ei ole
oikeutta tehtivin hoitoon kuulumattomiin ja salassa pidettiviin tietoihin. Kuntalii-
ton vastaavassa ohjeessa todetaan, etti tiedonsaantioikeus ei velvoita antamaan esim.
kopioita tai tietoja sahkoisessi muodossa, joten nihtiviksi antaminen riittdnee. Jos
luottamushenkilé on pyytinyt kopioita ja ne hinelle annetaan, kopioista peritdin
pidtetty maksu.

Vastuun vastapainona luottamushenkil6t ja viranhaltijat nauttivat kuitenkin
my9s laajennettua rikosoikeudellista suojaa esimerkiksi vikivallantekoja vastaan

(rikoslain 16 luku).
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13 KOKOUSKAYTANTOON LIITTYVIA
SAANNOKSIA

KL 7:4

Piitosvaltaisuus, ddnestiminen ja vaalit
Seurakunnan toimielin on piitdsvaltainen, kun enemmin kuin puolet jisenistd
on saapuvilla.

Seurakunnan toimielimessd ddnestetddn esityksestd ja kaikista kannatetuista
vastachdotuksista asettamalla kaksi kerrallaan vastakkain siten, ettd vastaus “jaa”
tai ei” ilmaisee enemmistén kannanoton.

Vaali toimitetaan enemmistovaalina. Kahta tai useampaa luottamushenkild
valittaessa on kuitenkin noudatettava suhteellista vaalitapaa, jos sitd vaatii niin
monta vaaliin osallistuvaa, ettd he suhteellisessa vaalissa voisivat saada valituksi
vihintdin yhden ehdokkaan.

(Ks. Kirkkolainsididinto 2008 —kommentaari, s. 77-79)

KL 7:5 (30.12.2003/1274)

Esteellisyys

Kirkkovaltuuston jisen on esteellinen ottamaan osaa sellaisen piitdksen tekemiseen, joka
koskee henkilskohtaisesti hinti taikka hinen hallintolain (434/2003) esteellisyytti
koskevassa sidinnoksessi tarkoitettua lihisukulaistaan tai sellaiseen sanotun siinnoksen
mukaan rinnastettavaa henkiléd. Puheenjohtajan tai varapuheenjohtajan osallistuessa it-
seoikeutettuna seurakunnan muun toimielimen kokoukseen hineen sovelletaan, miti 2
momentissa siidetiin.

Jollei 25 luvun 5 §:n 1 momentista muuta johdu, muiden luottamushenki-
16iden sekid seurakunnan viranhaltijoiden esteellisyydestd on voimassa, mitd hal-
lintolaissa siitd siddetddn. Virka-, tyo- tai muu vastaava suhde seurakuntaan tai
seurakuntayhtymaiin ei kuitenkaan tee luottamushenkil6i tai viranhaltijaa esteel-
liseksi hallintoasiassa, jossa seurakunta tai seurakuntayhtymi on asianosainen,
jollei hin palvelussuhteensa perusteella ole esitellyt tai muutoin vastaavalla tavalla
kisitellyt asiaa.

(Ks. Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s. 80-83)
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KL 7:6

Kokouksen julkisuus
Kirkkovaltuuston kokoukset ovat julkisia, jollei valtuusto jonkin asian osalta toisin
paata.

Muiden toimielinten kokoukset eivit ole julkisia.

(Ks. Kirkkolainséididinto 2008 —kommentaari, s. 83)

KJ7:3

Milloin seurakuntavaaleilla valitun toimielimen jisen on tilapiisesti estynyt saa-
pumasta kokoukseen, hinen on viivytyksettd ilmoitettava siitd toimielimen pu-
heenjohtajalle. Saatuaan jisenelti tai muuten luotettavan tiedon esteesti, puheen-
johtajan tulee kutsua varajisen hinen sijaansa.

Jos muu kuin 1 momentissa mainittu luottamushenkilo on tilapdisesti esty-
nyt saapumasta kokoukseen, hinen on, jos hinelld on varajisen, kutsuttava timi
sijaansa. My6s puheenjohtaja voi toimittaa kutsun varajisenelle.

Milloin sekd puheenjohtaja ettd varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisid
jossakin asiassa, valitaan kokousta tai sanotun asian kisittelyd varten tilapdinen
puheenjohtaja.

(Ks. Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s. 363—364)

KJ 7:4

Toimielimen kokouksessa kisiteltdvin asian esittelyn jilkeen on varattava tilaisuus
keskustella asiasta. Kun pyydetyt puheenvuorot on kiytetty, puheenjohtajan on
julistettava keskustelu padttyneeksi.

Milloin paitds on yksimielinen tai tehtyd vastachdotusta ei ole kannatettu,
puheenjohtajan on todettava padtos. Muussa tapauksessa puheenjohtajan on to-
dettava ehdotukset, joita ei kannatuksen puuttuessa oteta dinestettdviksi, ja eh-
dotukset, joista on dinestettdvd. Tamin jilkeen hdnen on saatettava toimielimen
hyviksyttiviksi ddnestystapa ja, jos ddnestyksid on toimitettava useampia, ddnes-
tysjirjestys sekd tehtivi ddnestysesitys siten, ettd vastaus ~7jaa”” tai *7ei”” ilmaisee
kannanoton ehdotukseen.

Ainestys on toimitettava julkisesti joko nimenhuutoiinestykselli tai puheen-
johtajan mairddmailld tavalla. Milloin d4nestys on toimitettu muulla tavalla kuin
nimenhuudon mukaan, on vaadittaessa tai, jos ddnestys puheenjohtajan mielestd
ei ole antanut selvidd vastausta, toimitettava nimenhuutodinestys.

Ainestyksen perusteella puheenjohtajan on kirkkolain 7 luvun 4 §:n 2 mo-
mentin ja 25 luvun 10 §:n mukaan todettava paatokseksi tullut mielipide.

Jos puheenjohtaja katsoo, ettd pddtdksen tekemiseen vaaditaan miirienem-
mistén kannatus, hinen on ilmoitettava siitd ennen ddnestyksen toimittamista ja
otettava se huomioon didnestyksen tuloksen todetessaan.

(Ks. Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s. 364—367)
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KJ7:5

Kirkkolain 7 luvun 4 §:n 3 momentissa tarkoitettua suhteellista vaalia toimitetta-
essa noudatetaan soveltuvin osin seurakuntavaalien suhteellista vaalitapaa koskevia
sainnoksii.

Suhteellinen vaali ja vaadittaessa myds enemmistdvaali on toimitettava sulje-
tuin lipuin.

(Ks. Kirkkolainsididints 2008 —kommentaari, s. 367-368)

KJ 7:6

Toimielimen kokouksesta on pidettivi poytikirjaa, jonka puheenjohtaja allekir-
joittaa ja sihteeri varmentaa.

Poytikirja tarkastetaan toimielimen pddctimalld tavalla, jollei tarkastamisesta
ole miairitty ohje- tai johtosidnnossi.

Silld, joka on ollut kokouksessa asiaa pddttimissd tai esitellyt asian, on oi-
keus esittdd padtoksestid eridvd mielipiteensd. Ilmoitus on tehtdvi heti, kun pditds
on tehty. Jos eridvin mielipiteen esittdji tahtoo saada perustelunsa poytikirjaan
liitetyiksi, hidnen on annettava ne kirjallisina sihteerille viimeistdin pdytikirjaa
tarkastettaessa.

(Ks. Kirkkolainsididints 2008 —kommentaari, s. 368—369)

KJ 8:3

Kirkkovaltuusto kokoontuu, kun kokoontuminen miiriaikana kisiteltiviksi sdi-
dettyjen asioiden takia on tarpeen tai kun valtuuston puheenjohtaja muutoin
katsoo sen tarpeelliseksi.

Valtuusto on kutsuttava koolle, jos kirkkohallitus, piispa, tuomiokapituli tai
kirkkoneuvosto sitd vaatii taikka jos vihintian neljinnes valtuutetuista on ilmoit-
tamansa asian kisittelemistd varten sitd kirjallisesti esittdnyrt.

KJ 8:4

Jos kirkkovaltuuston jisen haluaa saattaa jonkin asian valtuuston kisiteltaviksi,
on hinen tehtivi siitd kirjallinen esitys valtuuston puheenjohtajalle, jonka on
viivytyksettd toimitettava se kirkkoneuvoston valmisteltavaksi.

KJ 8:5

Kirkkovaltuuston kutsuu koolle puheenjohtaja tai hinen estyneeni ollessaan vara-
puheenjohtaja. Jos varapuheenjohtajallakin on este, kutsun antaa kirkkoneuvoston
puheenjohtaja. Kutsun valtuuston ensimmiiseen kokoukseen antaa kirkkoneu-
voston puheenjohtaja ja kokouksen avaa idltddn vanhin valtuutettu, joka johtaa
puhetta, kunnes valtuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja on valittu.
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Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka ja sithen on liitet-
tivi luettelo kisiteltdvistd asioista. Kutsu asialuetteloineen on lihetettivi kirkko-
valtuuston ja kirkkoneuvoston jisenille viimeistddn viikkoa ennen kokousta seki
pidettivi seurakunnan ilmoitustaululla viikon ajan ennen kokousta.

Jos asia on kiireellinen eiki tarkoita uutta miirirahaa tai entisen korottamis-
ta, kirkkovaltuusto voi pdittid ottaa sen kisiteltdviksi, vaikka siti ei ole mainittu
kokouskutsussa.

Jos jotakin asiaa ei ole saatu kisitellyksi kokouksessa ja se on pidtetty siirtad
kisiteltiviksi jatkokokouksessa, ei tihidn tarvitse antaa eri kutsua.

(Ks. Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s. 372—-373)

KJ 8:6

Asiaa, joka on kirkkoneuvoston valmisteltava, ei saa ottaa padtettiviksi, ellei kirk-
koneuvostolla ole ollut tilaisuutta sitd kisitelli.

(Ks. Kirkkolainsiddinto 2008 —kommentaari, s. 373-374)

KJ 8:7

Kirkkoneuvoston puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan tai heidin molempien
ollessa estyneeni kirkkoneuvoston mairidmin jisenen on oltava saapuvilla kirk-
kovaltuuston kokouksessa. Heiddn poissaolonsa ei kuitenkaan estd asioiden péit-
timistd. Kirkkoneuvoston jisenilld on oikeus olla kokouksessa ldsni.

Edelld 1 momentissa mainittu henkil6 saa valtuuston kokouksessa ottaa osaa
keskusteluun, mutta ei piitdksen tekemiseen, ellei hin ole valtuutettu.

Valtuuston miirddmien viranhaltijoiden tulee olla saapuvilla valtuuston ko-
kouksissa antamassa tarvittavia tietoja.

(Ks. Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s. 374)

KJ 8:8

Kirkkovaltuusto vahvistaa itselleen tydjirjestyksen.
(Ks. Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s. 375)

KJ9:1

Kirkkoneuvosto paittia kokoontumisensa ajan ja paikan. Kirkkoneuvosto kokoon-
tuu myds, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen tarpeelliseksi tai vihintidn
neljdsosa jasenistd sitd kirjallisesti pyytdd ilmoittamansa asian kisittelemistd varten.

Kokouksen kutsuu koolle puheenjohtaja kirkkoneuvoston padctamilld tavalla.
Samalla on kokouksesta ilmoitettava myos kirkkovaltuuston puheenjohtajalle ja
varapuheenjohtajalle.
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Varapuheenjohtaja toimii puheenjohtajana kirkkoneuvoston kokouksessa
1) kirkkoherran ollessa estynyt tai esteellinen; seka

2) muutoinkin kirkkoherran ja kirkkoneuvoston yhteiselld padtokselld va-
rapuheenjohtajan annettua sithen suostumuksensa. Pidtds voidaan tehdi
myds madriajaksi, kuitenkin enintddn kirkkoneuvoston toimikaudeksi tai
sithen saakka, kun kirkkoherra taikka varapuheenjohtaja vaihtuu.

(Ks. Kirkkolainsididints 2008 —kommentaari, s. 376)

KJ 9:2

Jos kirkkoneuvoston jisen haluaa saattaa jonkin asian neuvoston kisiteltdviksi,
hinen on annettava asiasta kirjallinen esitys puheenjohtajalle, jonka tulee ottaa
asia esille neuvoston seuraavassa kokouksessa. Kirkkoneuvoston kokouksessa voi
aloitteen tehdi suullisestikin.

(Ks. Kirkkolainsididéints 2008 —kommentaari, s. 377)

KJ 9:3

Oikeus olla kokouksessa lisnd ja ottaa osaa keskusteluun mutta ei piitoksen
tekemiseen on
1) kirkkovaltuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla sekd kappeli-
seurakunnan kappalaisella tai muulla kappeliseurakunnan papilla kirkko-
neuvostossa;
2) kirkkoneuvoston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla kirkkoneuvos-
ton jaostoissa; ja

3) kirkkoneuvoston puheenjohtajalla ja kirkkoneuvoston siihen tehtiviin
valitsemalla jisenelld johtokunnissa.

Viranhaltijalle voidaan kirkkoneuvoston ohjesidnnossi antaa 1 momentin
1 ja 2 kohdassa mainitut oikeudet.
(Ks. Kirkkolainsdddinto 2008 —kommentaari, s. 377)

KL 25:6

Kokouksen johtaminen ja puheoikeuden rajoittaminen
Puheenjohtaja johtaa asioiden kisittelyd ja pitdd huolta jirjestyksestd kirkollisen
toimielimen kokouksessa. Mikili jasen kiytoksellddn hiiritsee kokouksen kulkua,
puheenjohtajan tulee kehottaa hintd kiyttdytymain asianmukaisesti. Jos hin ei
noudata kehotusta, puheenjohtaja voi mairitd hinet poistettavaksi. Jos syntyy
epdjdrjestys, puheenjohtajan on keskeytettivi tai lopetettava kokous.

Jasenelld on puheoikeus kisiteltivind olevassa asiassa. Jasenen on puheessaan
pysyttivd asiassa. Jos jasen puheessaan poikkeaa asiasta, puheenjohtajan on ke-
hotettava hinti palaamaan asiaan. Jos jisen ei noudata kehotusta, puheenjohtaja
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voi kieltdd hintd jatkamasta puhetta. Jos jisen ilmeisen tarpeettomasti pitkitcaad
puhettaan, puheenjohtaja voi asiasta huomautettuaan kieltdd hintd jatkamasta
puhettaan.

Tyojirjestyksessd tai muussa ohje- tai johtosddnnossd voidaan antaa kokouksen
kulun turvaamiseksi tarpeellisia maariyksid jisenten puheenvuorojen pituudesta
yksittidisissd asioissa.

Mitid edelld siddetddn toimielimen jisenestd, koskee myds sitd, jolla on lakiin
tai sen nojalla annettuun sidnnokseen tai madrdykseen perustuva ldsniolo- ja
puheoikeus toimielimen kokouksessa.

(Ks. Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s.273-274)

KL 25:7

Miiriajat

Tissd laissa tai sen nojalla annetussa sdddoksessi hallinto- ja lainkéyttoasiaa varten
asetettuihin mairdaikoihin ja niiden pdittymispiiviin, mé4ripdiviin ja kellonai-
koihin sovelletaan lakia sdddettyjen midriaikain laskemisesta (150/30). Kuitenkin
on noudatettava kirkon vaalijirjestyksen médrdyksid, jotka koskevat vaalitoimelle
asetettua midrdaikaa, midripdivai tai kellonaikaa.

(Ks. Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s.274—-275)

KL 25:8

Julkisuus ja salassapito

Kirkollishallinnossa sovelletaan, mitd viranomaisten toiminnan julkisuudesta an-
netussa laissa siddetdin, jollei 5 luvun 2 S:std, 6 luvun 3 tai 12 S:std taikka 24
luvusta muuta johdu. Salassa on pidettivd my®os asiakirja, joka koskee yksityiseen
henkil6on kohdistuvaa sielunhoitoa tai diakoniatyota.

Luottamushenkildlld on oikeus saada kirkolliselta viranomaiselta tietoja seki
nihtivikseen asiakirjoja, joita hin toimessaan pitii tarpeellisena, jollei salassapitoa
koskevista sddnnoksistd muuta johdu.

Tilintarkastajalla on salassapitoa koskevien sddnnosten estimittd oikeus saada
kirkolliselta viranomaiselta tietoja ja nihtivikseen asiakirjoja, joita tilintarkastaja
pitad tarpeellisena tarkastustehtdvin hoitamiseksi.

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 34 §:ssi tarkoitettujen
maksujen madridmisestd ja perimisestd paattivit kirkkovaltuusto, yhteinen kirk-
kovaltuusto, tuomiokapituli ja kirkkohallitus. Seurakunnan tai seurakuntayhty-
min viranomaisen ohje- tai johtosdinnolld, tuomiokapitulin tydjirjestykselld ja
kirkkohallituksen ohjesiinnolld voidaan siirtdd asiakirjan antamista koskevaa vi-
ranomaisen ratkaisuvaltaa sen alaiselle viranhaltijalle.

(Ks. Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s.276—278)
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KL 25:9

Esittelijin vastuu

Milloin kirkollisen viranomaisen paitos on kirkkolailla tai sen nojalla annetulla

siaddokselld taikka virkaesimichen kiskylld midricty tehtdviksi viranhaltijan esit-

telystd, esitteliji on vastuussa siitd, mitd hinen esittelystdin on péitetty, jollei hin

ole ilmoittanut péytikirjaan tai padtostaltioon merkittiviksi eridvid mielipidettadn.
(Ks. Kirkkolainsididinto 2008 —kommentaari, s.278—2780)

KL 25:10

Tasadinet
Ainten jakautuessa dinestyksessi tasanpiitokseksi tulee mielipide, jonka puolesta
puheenjohtaja on ddnestinyt. Kurinpitoasioissa ratkaisee kuitenkin se mielipide,
joka on lievempi. Jos vaaleissa ddnet tai vertausluvut menevit tasan, ratkaisee arpa.
Kappalaisen, vakinaisten lehtorin ja kanttorin vaalin osalta voidaan kuitenkin
kirkkojirjestyksessd mddrdtd, ettd d4nten mennessi vaalissa tasan tuomiokapituli
nimittdd jonkun eniten #4nii saaneista hakijoista virkaan. (22.12.1995/1691)
Jos virka tai luottamustoimi tiytetiin ehdollepanon perusteella, ddnten men-
nessd vaalissa tasan valituksi tulee se, joka on asetettu ehdolle toisen edelle.
(Ks. Kirkkolainsiidints 2008 —kommentaari, s.280)

KL 25:10 a

Naisten ja miesten edustus toimielimissi
Kirkollisissa toimielimissd lukuun ottamatta kirkolliskokousta, hiippakuntaval-
tuustoa, piispainkokousta, tuomiokapitulia, kirkkovaltuustoa, yhteistd kirkko-
valtuustoa ja seurakuntaneuvostoa tulee olla sekd naisia ettd miehid kumpiakin
vihintddn 40 prosenttia, jollei erityisestd syystd muuta johdu.

(Ks. Kirkkolainsiidinto 2008 —kommentaari, s.281-282)

KL 25:11

Luottamushenkilén toimikausi
Luottamushenkil pysyy toimessaan sen ajan, joksi hinet on valittu ja sen jil-
keenkin, kunnes toinen on valittu hinen sijaansa. Jos on valitettu vaalista, jolla
luottamushenkild on valittu, hinen on hoidettava tointaan, kunnes valitus on
ratkaistu ja, mikili uusi vaali toimitetaan, kunnes toinen on valittu.

(Ks. Kirkkolainsididinto 2008 —kommentaari, s.282)
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Hallintolaki 6 §

Hallinnon oikeusperiaatteet

Viranomaisen on kohdeltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti seki kdytettdvi toi-
mivaltaansa yksinomaan lain mukaan hyviksyttiviin tarkoituksiin. Viranomaisen
toimien on oltava puolueettomia ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun paamiiriin
nihden. Niiden on suojattava oikeusjirjestyksen perusteella oikeutettuja odotuksia.

Hallintolaki 11 §

Asianosainen
Hallintoasiassa asianosainen on se, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia

koskee.

Hallintolaki 16 §

Asiakirjan sisilto

Viranomaiselle toimitettavasta asiakirjasta on kiytdvi ilmi, mitd asia koskee. Asia-
kirjassa on mainittava lihettdjin nimi sekd tarvittavat yhteystiedot asian hoita-
miseksi.

Hallintolaki 17 §

Asiakirjan lihettdjin vastuu
Asiakirja toimitetaan asiassa toimivaltaisen viranomaisen asiointiosoitteeseen li-
hettdjin omalla vastuulla. Jos asiakirjan toimittamiselle on asetettu miiriaika,
lahettdjin on huolehdittava siitd, ettd asiakirja saapuu viranomaiseen miiriajassa.
Asiakirjan lihettdjille on pyynnostid annettava todistus asiakirjan kirjaamisesta
tai muusta rekisterdinnisti.
Ks. L siddettyjen médriaikain laskemisesta 150/1930 ja HallintolainkdiyttoL
586/1996 61 ja 62 §. Ks. myis L sihkiisesti asioinnista viranomaistoiminnassa
13/2003 8 §.

Hallintolaki 19 §

Asian vireillepano
Asia pannaan vireille kirjallisesti ilmoittamalla vaatimukset perusteineen. Viran-
omaisen suostumuksella asian saa panna vireille myos suullisesti.
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Hallintolaki 22 §

Asiakirjan tiydentiminen

Jos viranomaiselle toimitettu asiakirja on puutteellinen, viranomaisen on keho-
tettava ldhettdjid midriajassa tiydentimidin asiakirjaa, jollei se ole tarpeetonta
asian ratkaisemiseksi. Asiakirjan lihettdjille on ilmoitettava, miten asiakirjaa on
tiydennettivi.

Viranomaiseen saapunutta asiakirjaa ei tarvitse tdydentdd allekirjoituksella, jos
asiakirjassa on tiedot ldhettdjdstd, eikd asiakirjan alkuperdisyyttd ja eheyttd ole
syytd epdilld.

Asianosainen voi myos omasta aloitteestaan tiydentid hakemustaan tai muuta
asian kisittelyd varten toimittamaansa asiakirjaa sekd toimittaa kisittelyn kuluessa
viranomaiselle asian ratkaisemisen kannalta tarpeellisia asiakirjoja.

Ks. 33 §. Ks. HallintolainkdiyttoL 586/1996 28 §, L sihkdiisestii asioinnista vi-
ranomaistoiminnassa 13/2003 9 § 2 mom. ja L vahvasta sihkoisesti tunnistamisesta
Jja sihkiisisti allekirjoituksista 617/2009.

Hallintolaki 23 §

Kisittelyn viivytyksettomyys
Asia on kisiteltdvi ilman aiheetonta viivytystd.

Viranomaisen on esitettdvd asianosaiselle timin pyynnéstd arvio padtoksen
antamisajankohdasta seki vastattava kisittelyn etenemisti koskeviin tiedusteluihin.

Hallintolaki 25 §

Asioiden yhdessi kisitteleminen

Jos viranomaisessa tehtivd pddtds saattaa merkittavisti vaikuttaa muun samassa
viranomaisessa samanaikaisesti vireilld olevan asian ratkaisemiseen, viranomaisen
on valmisteltava asiat yhdessd ja ratkaistava samalla kertaa, jollei yhdessi kisittele-
misestd aiheudu haitallista viivytysti tai jollei se ole asian laadun taikka luonteen
vuoksi tarpeetonta.

Hallintolaki 27 §

Esteellisyys
Virkamies ei saa osallistua asian kisittelyyn eikd olla ldsni sitd kisiteltdessd, jos
hin on esteellinen.

Mité virkamiehen esteellisyydestd siddetidn, koskee myds monijisenisen toi-
mielimen jdsentd ja muuta asian kisittelyyn osallistuvaa seki tarkastuksen suo-
rittavaa tarkastajaa.
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Hallintolaki 28 §

Esteellisyysperusteet
Virkamies on esteellinen:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

jos hin tai hinen liheisensid on asianosainen;

jos hin tai hinen liheisensi avustaa taikka edustaa asianosaista tai siti,
jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityistd hyotyd tai vahinkoa;

jos asian ratkaisusta on odotettavissa erityistd hyotyi tai vahinkoa hinelle
tai hinen 2 momentin 1 kohdassa tarkoitetulle liheiselleen;

jos hidn on palvelussuhteessa tai kisiteltivdin asiaan liittyvissi toimeksian-
tosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa
erityistd hyotyd tai vahinkoa;

jos hin tai hinen 2 momentin 1 kohdassa tarkoitettu liheisensi on halli-
tuksen, hallintoneuvoston tai niihin rinnastettavan toimielimen jiseneni
taikka toimitusjohtajana tai sitd vastaavassa asemassa sellaisessa yhteisossi,
sddtidssd, valtion liikelaitoksessa tai laitoksessa, joka on asianosainen tai
jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityistd hyotyd tai vahinkoa;

jos hin tai hinen 2 momentin 1 kohdassa tarkoitettu liheisensd kuuluu
viraston tai laitoksen johtokuntaan tai sithen rinnastettavaan toimielimeen
ja kysymys on asiasta, joka liittyy timin viraston tai laitoksen ohjaukseen
tai valvontaan; tai

jos luottamus hinen puolueettomuuteensa muusta erityisestd syysté vaa-
rantuu.

Liheiselld tarkoitetaan 1 momentissa:

1)

2)

3)

virkamiehen puolisoa ja virkamiehen lasta, lapsenlasta, sisarusta, vanhem-
paa, isovanhempaa ja virkamiehelle muuten erityisen liheistd henkild
samoin kuin tillaisen henkilon puolisoa;

virkamiehen vanhempien sisarusta seki hinen puolisoaan, virkamiehen
sisarusten lapsia ja virkamichen entistd puolisoa; sekd

virkamiehen puolison lasta, lapsenlasta, sisarusta, vanhempaa ja isovan-
hempaa samoin kuin tillaisen henkilén puolisoa seki virkamiehen puoli-
son sisarusten lapsia.

Liheisend pidetddn myos vastaavaa puolisukulaista. Puolisoilla tarkoitetaan

aviopuolisoita seki avioliitonomaisissa olosuhteissa ja rekisterdidyssi parisuhteessa
eldvid henkil6ita.

Hallintolaki 29 §

Esteellisyyden ratkaiseminen
Virkamiehen esteellisyyttd koskeva kysymys on ratkaistava viipymatti.
Virkamies ratkaisee itse kysymyksen esteellisyydestddn. Monijdsenisen toimi-

elimen jisenen ja esittelijin esteellisyydestd pddctdd kuitenkin toimielin. Moni-

jaseninen toimielin pddctdd myos muun lisndoloon oikeutetun esteellisyydesta.
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Jdsen tai esitteliji saa osallistua esteellisyyttddan koskevan asian kisittelyyn vain,
jos toimielin ei olisi ilman hintd pddtosvaltainen eikid hinen tilalleen ole ilman
huomattavaa viivytystd saatavissa esteetdntd henkil6a.

Esteellisyyttd koskevaan pddtokseen ei saa hakea erikseen oikaisua eikd muu-
tosta valittamalla.

Hallintolaki 30 §

Asian kisittelyn jatkaminen

Esteellisen virkamicehen tilalle on viipymitti mairittivi esteeton virkamies. Vir-
kamies saa kuitenkin kisitelld kiireellisen asian, jonka ratkaisuun esteellisyys ei
voi vaikuttaa.

Hallintolaki 31 §

Selvittimisvelvollisuus

Viranomaisen on huolehdittava asian riittdvistd ja asianmukaisesta selvittdmisestd

hankkimalla asian ratkaisemiseksi tarpeelliset tiedot seki selvitykset.
Asianosaisen on esitettdvi selvitystd vaatimuksensa perusteista. Asianosaisen on

muutoinkin mydtivaikutettava vireille panemansa asian selvittimiseen.

Hallintolaki 32 §

Selvityspyynto
Lausuntoa tai muuta selvitystd koskevassa pyynnossi on yksilditiva, mistd erityisistd
seikoista selvitystd on esitettdv.

Hallintolaki 44 §

Paitoksen sisilto

Kirjallisesta padtoksestd on kiytivi selvisti ilmi:
1) padtoksen tehnyt viranomainen ja padtoksen tekemisen ajankohta;

2) asianosaiset, joihin paitos valittdmasti kohdistuu;

3) pddtoksen perustelut ja yksility tieto siitd, mihin asianosainen on oikeu-
tettu tai velvoitettu taikka miten asia on muutoin ratkaistu; seki

4) sen henkilon nimi ja yhteystiedot, jolta asianosainen voi pyytii tarvittaes-
sa lisdtietoja padtoksesti.

Annettaessa suullinen paitos asianosaiselle on ilmoitettava, miten asia on rat-
kaistu, ja selostettava ratkaisun perustelut.
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Hallintolaki 45 §

Piitoksen perusteleminen
Pidtos on perusteltava. Perusteluissa on ilmoitettava, mitkd seikat ja selvitykset
ovat vaikuttaneet ratkaisuun sekd mainittava sovelletut sadnnokset.
Pidtoksen perustelut voidaan jitedd esittdmittd, jos:
1) tirked yleinen tai yksityinen etu edellyttdd padtoksen vilitontd antamista;
2) pddtos koskee kunnallisen monijdsenisen toimielimen toimittamaa vaalia;
3) pddtos koskee vapaachtoiseen koulutukseen ottamista tai sellaisen edun
myo6ntimistd, joka perustuu hakijan ominaisuuksien arviointiin;
4) padtokselld hyviksytddn vaatimus, joka ei koske toista asianosaista eikd
muilla ole oikeutta hakea padtokseen muutosta; taikka

5) perusteleminen on muusta erityisestd syystd ilmeisen tarpeetonta.

Perustelut on kuitenkin 2 momentissa tarkoitetuissa tilanteissa esitettdvi, jos
pddtds merkitsee olennaista muutosta vakiintuneeseen kiytint66n.

Ks. Suomen perustusL 731/1999 21 § 2 mom. ja Kuntal 365/1995 60 §.
Ks. esim. Ulosottokaari 705/2007 3 luku 28 § ja L verotusmenettelysti 1558/1995
26 b §.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki) 23 §

Vaitiolovelvollisuus ja hyviksikiyttokielto

Viranomaisen palveluksessa oleva samoin kuin luottamustehtivai hoitava ei saa
paljastaa asiakirjan salassa pidettivai sisiltdd tai tietoa, joka asiakirjaan merkittyni
olisi salassa pidettivid, eiki muutakaan viranomaisessa toimiessaan tietoonsa saamaa
seikkaa, josta lailla on siddetty vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuuden piiriin
kuuluvaa tietoa ei saa paljastaa senkiin jilkeen, kun toiminta viranomaisessa tai
tehtdvin hoitaminen viranomaisen lukuun on péittynyt.

Mitid 1 momentissa saddetdin, koskee my®ds sitd, joka harjoittelijana tai muutoin
toimii viranomaisessa taikka viranomaisen toimeksiannosta tai toimeksiantoteh-
tivdd hoitavan palveluksessa taikka joka on saanut salassa pidettivid tietoja lain
tai lain perusteella annetun luvan nojalla, jollei laista tai sen perusteella annetusta
luvasta muuta johdu. Vaitiolovelvollisuus on myos silld, jolle viranomainen on
ilmoittanut julkisuus- tai salassapito-olettaman sisiltivin salassapitosiinnoksen
osoittamissa rajoissa tietoja, jotka ovat yleisoltd salassa pidettdvii. Asianosainen,
hidnen edustajansa tai avustajansa ei saa ilmaista sivullisille asianosaisaseman pe-
rusteella saatuja salassa pidettivid tietoja, jotka koskevat muita kuin asianosaista
itseddn.
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Edelld 1 tai 2 momentissa tarkoitettu henkild ei saa kiyttdd salassa pidettivid

tietoja omaksi taikka toisen hyddyksi tai toisen vahingoksi. Asianosainen, hinen

edustajansa tai avustajansa saa kuitenkin kiyttdd muita kuin asianosaista itseddn

koskevia tietoja, kun kysymys on sen oikeuden, edun tai velvollisuuden hoitamista

koskevasta asiasta, johon asianosaisen tiedonsaantioikeus on perustunut.

Julkisuuslaki 24 §

Salassa pidettivit viranomaisen asiakirjat

Salassa pidettivid viranomaisen asiakirjoja ovat, jollei erikseen toisin sdddeti:
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20) asiakirjat, jotka sisiltdvit tietoja yksityisestd liike- tai ammattisalaisuu-

23

25

29

~

~

~

desta, samoin kuin sellaiset asiakirjat, jotka sisdltdvit tietoja muusta vas-
taavasta yksityisen elinkeinotoimintaa koskevasta seikasta, jos tiedon an-
taminen niistd aiheuttaisi elinkeinonharjoittajalle taloudellista vahinkoa,
ja kysymys ei ole kuluttajien terveyden tai ympiriston terveellisyyden
suojaamiseksi tai toiminnasta haittaa kirsivien oikeuksien valvomiseksi
merkityksellisistd tiedoista tai elinkeinonharjoittajan velvollisuuksia ja
niiden hoitamista koskevista tiedoista;

asiakirjat, jotka sisiltavit tietoja henkilon vuosituloista tai kokonaisvaral-
lisuudesta taikka tuen tai ecuuden perusteena olevista tuloista ja varalli-
suudesta taikka jotka muutoin kuvaavat hinen taloudellista asemaansa,
sekd ulosottoviranomaisen asiakirjat siltd osin kuin ne sisiltdvit sellaisia
tietoja, jotka ulosottorekisteriin merkittyini olisivat ulosottokaaren mu-
kaan salaisia, sekd tiedot luonnollisesta henkilostd ulosottovelallisena ja
ulosottoselvitys; (15.6.2007/713)

asiakirjat, jotka sisiltivit tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta tai tyohallin-
non henkildasiakkaasta seki timin saamasta etuudesta tai tukitoimesta
taikka sosiaalihuollon palvelusta tai tydhallinnon henkiléasiakkaan palve-
lusta taikka tietoja henkilon terveydentilasta tai vammaisuudesta taikka
hinen saamastaan terveydenhuollon ja kuntoutuksen palvelusta taikka

tietoja henkilon seksuaalisesta kdyttdytymisestd ja suuntautumisesta;
(11.12.2002/1060)

asiakirjat, jotka sisiltdvit tietoja henkilolle suoritetusta psykologisesta
testistd tai soveltuvuuskokeesta tai sen tuloksesta taikka asevelvollisen
sijoittamista tai tyontekijin valintaa tai palkkauksen perustetta varten
tehdyistd arvioinneista;


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#a621-1999
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#a15.6.2007-713
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#a11.12.2002-1060

32) asiakirjat, jotka sisiltdvit tietoja henkilon poliittisesta vakaumuksesta
tai tietoja henkildn yksityiselimin piirissd esittdmistd mielipiteistd taik-
ka tietoja henkildn elintavoista, osallistumisesta yhdistystoimintaan tai
vapaa-ajan harrastuksista, perhe-eldmisté tai muista niihin verrattavista
henkildkohtaisista oloista; asiakirjat, jotka sisiltdvit tietoja henkilon
toimimisesta poliittisessa tai muussa luottamustehtivissi tai henkilon
pyrkimisesti sellaiseen tehtiviin samoin kuin henkilon osallistumisesta
poliittisen puolueen perustamiseen ja rekisterdintiin tai valitsijayhdistyk-
sen perustamiseen vaaleja varten, ovat kuitenkin julkisia.

Edelld 1 momentissa ja muussa laissa siddettyjd asiakirjasalaisuutta koskevia
siinnoksii sovellettaessa on otettava huomioon, miti 17 §:ssi sdidetddn.
Seurakunnassa voimassa olevassa kirkkovaltuuston tyjirjestyksessi on koko-
usmenettelyi koskevia miiriyksii. Kirkkoneuvoston / seurakuntaneuvoston
ohjesiinndssi on kokousmenettelyi koskevia mairiyksid ja mairiys asioiden
esittelysti.

44



9

KlRKKOHALLlTUS-I-

ISBN 978-951-789-469-2 (nid.)
ISBN 978-951-789-470-8 (PDF)

7895177894692

SUOMEN+
EV.LUT.
KIRKKO

=z
i=1
o~
<
w
<
-4
]
4
o




	1	Seurakuntahallinnon 
	oikeuslähteet
	2	Hallintoelimen toimivalta
	3	Asian vireilletUlo 
	4	Asian valmistelu
	5	Esteellisyys
	6	Kokouksen julkisuus 
	ja osanottajat
	7	Esityslistan julkisuus 
	8	Kokouskutsu ja kutsumisaika
	9	Kokouksen järjestäytyminen
	10	Asian käsittely 
	10.1.	Yleiskuvaus asian käsittelystä, KJ 7:4 §
	10.2.	Pohjaehdotus
	10.3.	Keskustelu
	10.4.	Päätöksen tekeminen 
	10.5.	Vaali
	10.6.	Suhteellinen vaali
	10.7.	Kirkkovaltuusto

	11	Pöytäkirja 
	11.1.	Pöytäkirjanpitovelvollisuus
	11.2.	Pöytäkirjan sisältö
	11.3.	Eriävän mielipiteen ilmoittaminen
	11.4.	Pöytäkirjan tarkastaminen
	11.5.	Muutoksenhakuosoitus

	12	Luottamushenkilön 
	oikeudellisesta asemasta
	13	Kokouskäytäntöön liittyviä 
	säännöksiä

