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Johdanto

Tama ohje on laadittu luottamushenkildita ja tydntekijoita varten. Tavoit-

teenaon, etta hallintomenettelyn tunteminen seka kokousten johtamistaito

tukevat kokouksen osanottajia, puheenjohtajia, esittelijoita ja sihteereita
heidan tehtavassaan.
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1. Seurakuntahallinnon
oikeuslahteet

Oikeusvaltiossa julkisen vallan kayttdé perustuu lakiin. Perustuslakiin on
kirjattu oikeus hyvaan hallintoon. Siihen kuuluvat:
+ oikeus saada asia kasitellyksi asianmukaisesti ilman aiheetonta
viivytysta toimivaltaisessa viranomaisessa;
+ kasittelyn julkisuus;
+ oikeus tulla kuulluksi;
+ oikeus saada perusteltu paatos ja
+ oikeus hakea paatokseen muutosta rilppumattomalta tuomioistui-
melta.

Perustuslaissa taatut perusoikeudet konkretisoidaan muussa perustuslain
mukaisessa lainsaadannossa. Tama koskee my®os kirkkolainsaadantoa.

Hallintolaki on koko julkishallinnon yleislaki. Kirkon itsehallinnon vuok-
si hallintolain omaksumissaannds kirkon hallintoon on kirkkolaissa, jossa
myo6s saadetadn muutamat poikkeukset hallintolaista. Sama koskee julki-
suuslakia, jonka lisaksi kirkkolaissa on rippisalaisuutta, sielunhoitoa, dia-
koniaa ja kirkollista kasvatusta koskevat salassapitosaannokset, KL 10:4 8.
Seurakunnan organisaatiosta ja hallintoelinten tehtavista saadetaan kirk-
kolaissa (KL), kirkkojarjestyksessa (KJ) ja kirkon viranhaltijalaissa. Seurakun-
tien hankinnoissa noudatetaan hankintalakia. Kaikelle hallintomenettelylle
asetetaan korkeat laatuvaatimukset, jotka korostuvat erityisesti henkil6a
koskevissa asioissa.

KL 3:7 8:n nojalla kirkkovaltuusto hyvaksyy seurakunnan hallintosaan-
noén. Hallintosaantd sisaltaa kirkkolakia ja kirkkojarjestysta taydentavat
maaraykset mm.:

1. seurakunnan hallinnon jarjestamisesta ja toimielimista;

2. paatosvallan siirtamisesta toimielimille ja johtaville viranhaltijoille;
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3. toimielinten paatdksentekotavoista ja hallintomenettelyista;

4. toimielinten kokousmenettelyista ja

5. kirkkovaltuuston kokouksista seka valtuutettujen ja jasenten aloit-
teiden kasittelysta.

Ylemman normin (laki, K], asetus) kanssa ristiriidassa olevaa maaraysta
ei saa soveltaa. Seurakunta tekee saantdon organisaatiotaan ja hallinnon
toimintatapaa vastaavat muutokset seka saannéssa mainitut taytantéon-
panopaatokset, mm. euromaaraisia paatosvallan rajoja koskevat paatokset.
Kun mallisdantéa muutetaan, pitda varmistaa muutoksen lainmukaisuus.
Hallintosaanto tulee voimaan seurakunnan paatoksella, koska alistusme-
nettelya ei ole. Hallintosaantomallin perusteluista saa tukea saanndsten ja
maaraysten soveltamiseen. Hallintosdannon valmistelussa on tarkoituksen-
mukaista tehda yhteistydta muiden seurakuntien ja hiippakunnan kanssa.

Hallintomenettelyn vaatimukset ovat korkeat ja tilanteet voivat olla mo-
nimutkaisia. Harva voi pitaa itseaan taysinoppineena. Kun tama voidaan
yhteisesti myontaa ja samalla pyrkia hallinnolle asetettujen tavoitteiden
tayttamiseen, niin asioita voidaan hallintoelimissa kasitella ilman arvoval-
taristiriitoja. Sdanndsten tulkinnassa on pyrittava hahmottamaan kokonai-
suuksia. Tarkoituksenmukaisuusasioissa ratkaisuja ei synny saannosten
sanamuodon tulkinnalla. Tarvitaan eri alojen asiaosaamista. Hyva hallinto
edellyttaa viranhaltijoilta ja luottamushenkil6ilta kykya keskustella seka
menettelyd ettd tarkoituksenmukaisuutta koskevista kysymyksista avoi-
messa ja luottamuksellisessa ilmapiirissa. Paatéksenteko on myos vuoro-
vaikutustilanne.
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2. Hallintoelimen
toimivalta

+ Toimielimen asteellinen toimivalta merkitsee sitd, etta toimielin
ei voi ryhtya ratkaisemaan ylemman tai alemman viranomaisen
toimivaltaan kuuluvaa asiaa.

« KL 3:5 8:n mukaan kirkkovaltuusto kayttaa seurakunnan paa-
tosvaltaa. Saannds ei sisalla yksityiskohtaista luetteloa valtuuston
tehtavista.

+ Valtuuston paatdsvaltaa rajaavat kirkkoneuvoston tehtavat, KL
3:10 §, KJ 3:33 § ja muutamat erityissaannokset seka pappisviran
tehtavat.

+ Erikseen on mainittu asiat, joissa valtuuston paatdsvaltaa ei saa
siirtaa: maaraenemmistda vaativat asiat (kirkollisen rakennuksen
rakentaminen ym., hautausmaan laajentaminen ja perustaminen,
kiintedn omaisuuden luovutus, uuden viran perustaminen).

+ Valtuusto siirtaa paatosvaltaansa hallinto- tai johtosaannaolla kirk-
koneuvostolle tai muulle toimielimelle tai viranhaltijalle. Hallinto-
saanndssa on tarkemmat maaraykset seurakunnan toimielimista
ja niiden paatosvallasta, toimivallan siirtamisesta seka toimielinten
paatdksentekotavoista ja kokousmenettelyista. Paatosvallan siirta-
mista koskevien maardysten sanamuotoa tulkitaan suppeasti.

+ Kirkkoneuvoston paatdsvallan siirtdamisesta toiselle toimielimel-
le, viranhaltijalle tai luottamushenkildlle paattaa kirkkovaltuusto.
Erikseen saadetaan, milloin kirkkoneuvoston paatdsvaltaa ei voi
siirtad muulle toimielimelle, KL 3:6 8:n 2 mom. Seurakuntaneuvos-
to hyvaksyy oman seurakunnan hallintosdaanndén ja paattaa nain
oman toimivaltansa siirtamisesta.
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+ Kirkkoneuvosto tai muu toimielin ei voi siirtaa sille siirrettya
toimivaltaa edelleen. (Kuntalain menettelya ei voi soveltaa seura-
kunnassa.)

+ Kirkkoneuvosto tai sen puheenjohtaja voi siirtaa johtokunnan,
viranhaltijan tai luottamushenkildn ratkaiseman asian kirkko-
neuvoston kasiteltavaksi ilmoittamalla paatoksen siirtamisesta
hallintosdaanndssa maaratyn ajan kuluessa asian ratkaisseelle
toimielimelle. Tasta syysta johtokunnan, viranhaltijan ja luottamus-
henkilon paatds on saatettava kirkkoneuvoston puheenjohtajan tai
varapuheenjohtajan tietoon. Kaytanndssa siirtomahdollisuus on
siis kirkkoherralla tai kirkkoneuvoston varapuheenjohtajalla.
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3. Asian vireilletulo

Johtavat viranhaltijat vastaavat padosasta vireille tulevista asioista. Johta-
villa viranhaltijoilla on tehtavastaan johtuva velvollisuus panna tydalaansa
kuuluvia asioita vireille.

Seurakunnan viranomaisen tulee kasitella jokainen sille lahetetty riit-
tavasti yksildity asia, joka edellyttaa johonkin toimeen ryhtymista, ns. rat-
kaisupakko. Kirkkovaltuusto tai seurakuntaneuvosto huolehtii monipuo-
lisista osallistumisen ja vaikuttamisen mahdollisuuksista. KL 3:3 8&n 1 ja 4
mom. mukaan seurakunnan jasenellda on oikeus osallistua toimintaan
ja vaikuttaa paatoksentekoon seka tehda jasenaloitteita seurakunnassa
ja seurakuntayhtymassa. Aloitteet ohjataan kirkkoneuvostoon tai muun
tahon valmisteltavaksi. Aloitteen tekijalle on ilmoitettava, mihin toimen-
piteisiin aloitteen johdosta on ryhdytty. Aloitteen tekijan kayttdama osoite
kirjelmassa ei ratkaise sitd, minka toimielimen toimivaltaan asia kuuluu.
Hallintosaantémallin 61 8: ... aloite tulee tehda kirjallisesti tai sahkoisella
asiakirjalla. Aloitteesta tulee kayda ilmi, mita aloite koskee seka aloitteen
tekijan nimi, seurakunta ja yhteystiedot.” Hallintolain 19 §:n mukaan asia
voidaan viranomaisen suostumuksella panna vireille myds suullisesti. Kirk-
kovaltuuston jasenten aloitteista on oma maarays, hallintosaantémalli 58
8. Muiden luottamushenkildiden aloitteita koskee hallintosaantémallin 61
8. Aloitteet ovat siis taman mukaan kirjallisia.

Kokouksessa tehdyn aloitteen valiton kasittely ilman valmistelua on
huonoa hallintoa, vaikka aloitteen tekijasta voi tuntua, etta aloitteen val-
mistelu jotenkin "vesittaa” aloitteen. Kirkkoneuvostossa paatokset tehdaan
esittelysta. Esittelija voi vain vahadisessa asiassa tehda suullisen esityksen
suoraan aloitteen pohjalta.

Asianosainen on luonnollinen henkil6 tai oikeushenkild, jonka oikeut-
ta, etua tai velvollisuutta asia koskee, hallintolain 11 8. Asianosaisia on
esimerkiksi hallintolupa- ja talousasioissa, seurakunnassa erityisesti hen-
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kildstohallinto- ja hautaustoimiasioissa. Asianosainen voi tehda omassa
asiassaan aloitteen seurakunnan jasenyydesta riippumatta.
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4. Asian valmistelu

Valmistelun perussaannodkset ovat hallintolaissa: 31 § virallisperiaate ja
asianosaisen selvitysvelvollisuus, 34 § asianosaisen kuuleminen ja 45 §
paatosten perusteluvelvollisuus.

Virallisperiaatteen mukaan viranomainen huolehtii asian selvittami-
sesta hankkimalla tarpeelliset tiedot ja selvitykset. Selvittaminen koskee
seka asian tosiseikkoja etta saanndksia ja niiden tulkintaa. Han hankkii
asiakirjoja, kuulee ja pyytaa lausuntoja. Naita toimenpiteita valmistelija
tekee virkatyona ja virkavastuulla. Laajoissa ja hankalissa asioissa toimielin
tekee valipaatoksia valmistelusta.

Asianosaisen on hallintolain 31 8:n 2 mom. mukaan selvitettava vaati-
muksensa perusteet ja myotavaikutettava asian selvittdmiseen. Valmistelija
voi tahan vedoten myds pyytaa asianosaiselta lisaselvitysta vaatimuksen
perusteluista.

Julkisen hallinnon avoimuutta lisaa paatosten perustelupakko, hallin-
tolain 45 8. Perusteluista ilmenevat ratkaisuun vaikuttaneet seikat ja sovel-
letut sdanndkset. Perusteluvelvollisuus koskee seka asianosaisasioita etta
organisaation sisaisia asioita. Hallinnossa on useita ns. joustavia normeja:
"perustellusta syysta; painavista syista; ilmeisesti puuttuu”. Naiden normien
soveltaminen edellyttaa tapauskohtaista perustelua, jossa esitetdan tosi-
seikkoja, joiden perusteella tehdaan saanndksessa mainittu arvio. Pelkka
saanndksen sanamuotoon viittaaminen ej talldin riitd. Kun kokouksessa
tehdaan vastaehdotus, siihen kdytanndssa sisaltyy myds valmistelusta poik-
keavaa perustelua. Jos vastaehdotus hyvaksytaan, sen perustelun pitaa
sisaltya paatokseen.

Paatoksenteonvoijakaa laillisuus- ja tarkoituksenmukaisuusharkin-
taan. Laillisuusharkinnassa etsitaan sovellettavan saanndksen yhta oikeaa
tulkintaa, esim. onko kokous kutsuttu oikein koolle, onko asiassa esitetty
saannoksen edellyttamia painavia syita. Tarkoituksenmukaisuusharkin-
nassa valitaan oikeudellisesti samanarvoisten vaihtoehtojen valilta. Tar-
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koituksenmukaisuusharkinta ei merkitse mielivaltaa. Harkintaa rajoittavat
hallintolain 6 8:n oikeusperiaatteet: tasapuolisuus (harkinnan kohteena
olevia tosiseikkoja arvioidaan samankaltaisissa tilanteissa samoin perus-
tein); harkintavallan vaarinkaytén kielto / tarkoitussidonnaisuuden
periaate (paatds saa edistaa vain ko. tehtavan tarkoitusperid); puolueet-
tomuus (paatds ei saa perustua epaasiallisiin perusteisiin, tasapuolinen
kohtelu esim. henkildstéhallinnossa); suhteellisuusperiaate (paatoksen
on oltava asianmukainen, tarpeellinen ja oikein mitoitettu suhteessa sen
tavoitteisiin; seka luottamuksensuojaperiaate (viranomaisen on toimis-
saan suojattava oikeusjarjestyksen perusteella oikeutettuja odotuksia). Jos
paatos rikkoo jotain oikeusperiaatetta, se on virheellinen.

Perustelu voidaan jattda esittdamatta seurakunnan monijasenisen
toimielimen toimittamassa vaalissa, KL 10:19 8&:n 1 mom. Kaytanndssa
asian esittelyyn kuuluvat myos valintaehdotuksen perustelut. Jos kokous
paattaa vaalin pohjaehdotuksesta poikkeavasti, perustelun puuttuminen
ei ole muotovirhe. Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslain nojalla hakija voi pyy-
taa valintapaatdksen perustelun. Myo6s oikaisuvaatimuksen kasittelyssa
perustelu on esitettava.

Valmistelun ja esittelyn voi hahmottaa seuraavasti:

+ Kertoelma

- asian selostus,
- viran puolesta hankitut lisaselvitykset,
- mahdolliset sadannokset asiassa
+ Pohdinta
- eri ratkaisuvaihtoehdot,
- aikaisempi kaytantd ja sen mahdollinen muutostarve
+ Johtopaatokset
- valmistelijan oma nakemys pohdinnan perusteella,
- ratkaisevien perustelujen kokoaminen
+ Paatosesitys
- mahdollisimman lyhyt ja selkea,
- ei toisteta perusteluja, koska ne ovat jo esittelyosassa,
- tarvittaessa paatoksen kohtien numerointi

Asian otsikon tulee olla tdsmallinen ja kertoa ymmarrettavasti asian oleel-
linen sisédlt6. Esim. ilmaisu "Seurakuntapastorin virka” ei tayta kokouskut-

sulle asetettavia vaatimuksia, jos kasiteltavana on viran perustaminen tai

Seurakunnan kokousmenettely



lakkauttaminen. Asian eri kasittelyvaiheissa otsikko pysyy samana. Jos asia
muuttuu tai laajenee, otsikon muuttamiseen voi olla perusteita.

Asian selostukseen voidaan ottaa hakemus tai esitys sellaisenaan.
Epdselvasta tai laajasta asiakirjasta tehdaan selostus. Sisdisesti vireille
tulevassa asiassa voidaan lyhyesti mainita vireillepanon syyt. Tosiseikko-
jen selostaminen merkitsee niiden valmistelussa esille tulleiden seikkojen
esittamista, jotka vaikuttavat valittdmasti ratkaisuun.

Paatoksentekijoille tutussa asiassa on helppo kayttaa lyhyita ja kaikki-
en, myos seurakuntalaisten tuntemia ilmaisuja (pappila, seurakuntatalo,
Haapakankaan metsapalsta). Kun tehdaan paatoksia, joissa on asianosaisia
tai sopimuskumppaneita, on tarkeaa yksiloida paatoksen kohde ja sisal-
to yksiselitteisesti paatésehdotuksessa (kaupan kohde, kiinteistotunnus,
osapuolet, hinta ym.).

Liitteiden kayttd on vahenemassa poytakirjoissa. Asian selostus liitteen
sijasta tekee valmistelusta luettavamman. Jos paatokseen sisaltyy henkilo-
tietoja, niiden sisallyttamista liitteeseen suositellaan sen vuoksi, etta paa-
téksen asettaminen nahtaville yleiseen tietoverkkoon edellyttaa henkilttie-
tojen nakyvyyden rajoittamista vain valttamattémaan minimiin. Liitteessa
olevat henkilétiedot on helppo poistaa tietoverkosta sen mukaisesti, mita
henkildrekistereista on saadetty. Ks. KL 10:23 8 1 mom.

Esittelyyn kirjataan valmistelijan nimi. Hallintolain 44 8:n mukaan paa-
tokseen merkitaan sen henkildon nimi ja yhteystiedot, jolta voidaan pyytaa
lisatietoja.

Valmistelija voi olla muukin seurakunnan tyontekija kuin esitteleva vi-
ranhaltija. Kokouksessa lasna oleva esittelija vastaa esittelystaan, vaikka
valmistelutekstin olisi kirjoittanut toinen tydntekija. Esittelija voi tehda esi-
tyksen, joka poikkeaa valmistelijan tekemasta paatosehdotuksesta.

Hallintosaantémallin 35 8:n mukaan vahaisena pidettava asia voidaan
esitella suullisesti ilman kirjallista valmistelua. Kaytanndssa kirjallinen esit-
tely on paasaanto. Jo asian yksilointi edellyttaa sen kirjoittamista esityslis-
taan. Hallintolain 45 8:n mukainen paatdsten perusteluvelvollisuus toteutuu
luontevasti kirjallisessa esittelyssa.

Usein toistuvissa ja rutiininomaisissa asioissa kirjoitustapa on lyhyt ja
selked. Esim. usein kaytettyjen lain pykalien avaaminen tai KirVESTES:n
tekstit rutiiniesittelyssa eivat tuo perusteluun olennaista lisdarvoa. Hyvaan
hallintoon kuuluu, etta valmisteluun kaytetaan tydaikaa tarkoituksenmu-
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kaisesti. Resurssien tarkoituksenmukaiseen kaytt66n ohjaavat myds hyvan
hallinnon tavoitteisiin kuuluvat laatu ja tuloksellisuus, hallintolain 1 8.
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5. Esteellisyys

On realismia todeta, ettd asioita ei voida hallinnossa kasitellda kokonaan
ilman henkil6kohtaisten seikkojen vaikutusta. Hyvaan hallintoon kuuluu,
etta asioiden ratkaisuun eivat vaikuta kasittelijoiden sellaiset mieltymykset
ja edut, jotka voivat vaarantaa asioiden puolueettoman harkinnan. Esteel-
lisyyssaannokset ovat osa hallinnon julkista luotettavuutta. Luottamushen-
kilon tai viranhaltijan toteaminen esteelliseksi tietyssa asiassa ei merkitse
hanen olevan epaluotettava paatoksentekija. Jadviyssaannoksia tulkitaan
ulkoisten ja objektiivisten seikkojen perusteella. Jaaviyden toteamisessa ei
arvioida paatdksentekijan henkilékohtaisia ominaisuuksia. Esteellisyyden
arvioinnissa selvitetaan kahta asiaa: tilanteen faktoja ja sdaddstekstin sisal-
tda. Esim. eri esteellisyysperusteissa sovelletaan kaikkia kolmea laheisten
ryhmaa tai vain yhta ryhmaa. Tama on aina tarkistettava lakitekstista.

Hallintolain 27-30 §:t kayttavat sanaa virkamies. Sana kattaa kaikki asi-
an kasittelyyn osallistuvat: virka- ja tydsuhteiset seka luottamushenkilot
ja asiantuntijat. Ty6alan madararaha-asiassa virkamies ei ole esteellinen,
vaikka han itse tai hanen laheisensa on tydssa ko. tydalalla. Esim. kirkko-
herra ja talousjohtaja valmistelevat ja esittelevat myds tydalaansa kuuluvia
asioita. Tydalan maararaha ja toimintasuunnitelma eivat koske tydalan
tyontekijaa silla tavoin henkilékohtaisesti, etta han tai hanen laheisensa
olisi asian kasittelyssa esteellinen. Jos tydalaa koskeva asia merkitsee esim.
ty6paikan menetysta tai tydn olennaista muutosta, on virkamies esteelli-
nen. Silloin asia koskee suoraan virkamiehen tai hanen laheisensa etua tai
oikeutta ja jaaviys syntyy. Usein tallaisessa tilanteessa on suoritettu myos
henkildkohtainen tai henkildstéryhman kuuleminen.

Esteellisyyssaannokset eivat saatele toimielimen tai valmistelevan tyo-
ryhman kokoonpanoa. Asian valmistelijana ja paatoksentekijéina voi olla
toisilleen laheisia henkildita.

Esteellisyys koskee koko valmistelu- ja paatoksentekoprosessia. Kun
esteellisyys syntyy prosessin kuluessa, niin virkamies jaavaa itsensa asian
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seuraavista valmistelu- ja paatdsvaiheista. Esteellisyys ei vaikuta taanneh-
tivasti. Virkamies on esteellinen kasittelemaan esim. palvelussuhteeseen
valintaa siina vaiheessa, kun hdnen ldheisensa hakee tehtavaa. Tata ennen
virkamies on voinut olla mukana valintaprosessin valmistelutoimissa.

Esteellisyydesta ilmoittaminen on ensisijaisesti virkamiehen itsensa vas-
tuulla. Han saattaa ainoana tietaa esteellisyysperusteen. Jaaviysilmoitus
ja sen peruste merkitdaan poytakirjaan. Toimielin tekee asiassa kasittely-
paatoksen, jossa se hyvaksyy tai hylkaa jaaviysilmoituksen. Hallintosaan-
tomallin 33 §:n mukaan puheenjohtaja saattaa tarvittaessa kokoukseen
osallistuvan esteellisyyden toimielimen ratkaistavaksi. Vaitteen esteelli-
syydesta voi tehda myos asian kasittelyn aikana. Kaikilla on velvollisuus
antaa esteellisyyden arvioinnissa tarvittavia tietoja. Henkil®, jonka esteel-
lisyytta kasitellaan, ei itse osallistu tdman ratkaisun tekemiseen. Poikkeus
on tilanne, jossa toimielin ei olisi iiman jasenta paatdsvaltainen eika ilman
huomattavaa viivytysta saada varajasenta, hallintolain 29 8. Monijaseninen
toimielin tekee asiassa kasittelypaatoksen. Jos viranhaltija paattaa asian
yksin, ratkaisee han myoés itse esteellisyyden.

Kirkkovaltuuston jasenen jaaviydesta valtuuston kokouksissa on eri-
tyissaannos, KL 10:11 §; vastaava saannds on kuntalaissa. Kirkkovaltuuston
jasen on esteellinen vain, kun asia koskee henkilokohtaisesti hanta itse-
aan tai hanen laheistaan, 1.-3. ryhmat. Esteellisyys koskee keskustelua ja
paatoksentekoa. Esteellinen valtuutettu poistuu paikaltaan, mutta voi jaa-
da yleisdtilaan. Esteellisen viranhaltijan on kaikissa tilanteissa poistuttava
kokoushuoneesta. Suljetussa neuvoston kokouksessa valtuuston puheen-
johtajan tai varapuheenjohtajan esteellisyyteen sovelletaan normaaleja
esteellisyysperusteita.

Seurakunnan johtokunnan jasen tai viranhaltija voi osallistua aiemmin
kasittelemansa asian jatkokasittelyyn neuvostossa. Kirkkoneuvosto kasit-
telee itse sen paatdksesta tehdyn oikaisuvaatimuksen. Ns. toisen asteen
jaaviytta kunta- ja seurakuntahallinnossa ei tunneta.

Kolme laheisten ryhmaa

Hallintolain 28 &:n 2 momentissa saadetaan kolmesta laheisten ryhmasta.
Laheisin perhepiiri (1. ryhma) muodostaa esteellisyysperusteen osallisuus-,
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edustus-, intressi- ja yhteistjadvissa. Kaukaisemmat Iaheisten piirit (2. ja 3.
ryhmat) aiheuttavat jaaviyden vain osallisuus- ja intressijaavissa. Palvelus-
suhdejaavi ei ulotu lainkaan esteellisen henkilon Iaheisiin.
Laheisella tarkoitetaan viranhaltijan tai luottamushenkilén
1. ryhma: puoliso, lapsi, lapsenlapsi, sisarukset, vanhempi, isovan-
hempi, muu erityisen laheinen henkild, naiden puoliso;
- kyseessa on laheisin henkilopiiri, perhepiiri
"erityisen laheisella henkil6lla” tulee perustelun mukaan yleensa
olla asianomaisen elamassa vastaavanlainen sija kuin perheen-
jasenella tai muilla 1. kohdassa mainituilla
2. ryhma: vanhempien sisarukset, heidan puolisonsa, sisarusten lap-
set (mutta ei heidan puolisoitaan), entinen puoliso;
- kyseessa ovat lahinta perhepiiria kaukaisemmat sukulaiset
- serkut eivat kuulu 2. ryhman laheisiin
3. ryhma: puolison lapsi, lapsenlapsi, sisarukset, vanhemmat, iso-
vanhemmat, tallaisen henkilén puoliso, puolison sisarusten lapset
(mutta ei heidan puolisoitaan);
- kysymyksessa on puolison "perhepiiri”
- ryhma ei ole identtinen virkamiehen 1. ja 2. ryhmien laheisten
kanssa

Laheisena pidetaan myods vastaavia puolisukulaisia. Puolisoita ovat avio- ja
avopuolisot. Esteellisyys ulottuu myds kolmannesta polvesta alaspain ja
ylospain. Laheisten piirin maaritelmia ei tulkita laventavasti. Sdannodsteks-
tia on siksi luettava tarkasti, jotta hahmottaa kussakin kohdassa kuvatut
laheiset.

Esteellisyysperusteet

Hallintolain 28 §:n 1 momentin mukaan virkamies on esteellinen,
1. kun han itse tai hanelle Iaheinen henkild (1.-3. ryhmat) on asian-
osainen (osallisuusjaavi);
- asianosainen on henkil®, jonka etua, oikeutta tai velvollisuutta
asia koskee, hallintolaki 11 8

Seurakunnan kokousmenettely
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2. kun han itse tai hanelle laheinen henkild (1.-3. ryhmat) avustaa tai

edustaa asianosaista tai sita, jolle asian ratkaisusta on odotettavis-

sa erityista hyotya tai vahinkoa (edustusjaavi);

- avustajalla on asianajollinen pyrkimys esittda paamiehen kan-
nalta edulliset seikat suuremmalla painolla kuin asiaa objektiivi-
sesti harkittaessa

- esteellisyytta ei synny, kun virkamies antaa hallintolain 8 &:n
mukaista neuvontaa tai avustaa asianosaista kirjelman laati-
misessa viranomaiselle, jos han ei ota kantaa itse kirjelman tai
hakemuksen asiasisaltéon

. kun hanelle tai hanen laheiselleen (1. ryhma) on asian ratkaisusta

odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa (intressijaavi);

- laheisten piiri on siis suppeampi kuin edella kohdissa 1 ja 2

- etu tai haitta ei valttamatta ole luonteeltaan vain taloudellista

- hyddyn tai haitan oltava "erityista”; kunnanvirastossa tarjottu
paivakahvi ilman pullaa ei ollut tyontekijoille erityinen etu

. kun han on palvelus- tai toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai

siihen, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai

vahinkoa (palvelussuhdejaavi);

- esteellisyysperuste ei ulotu lainkaan virkamiehen laheisiin

- KL 10:11 &n 3 mom. saataa seurakuntahallinnon erityistilan-
teen, jossa seurakunnan tai seurakuntayhtyman palveluksessa
oleva on toisen organisaation luottamushenkild

. kun han tai hanen laheisensa (vain 1. ryhma) on hallituksen, hal-

lintoneuvoston tai rinnasteisen toimielimen jasenena, toimitusjoh-

tajana tai vastaavana yhteisdssd, saatiéssa tms., joka on asianosai-

nen tai jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai
vahinkoa (yhteis6jaavi);

- mm. neuvosto ja kunnanhallitus ovat toimielimia, joiden jase-
nina toimivat laheiset, esim. puolisot, ovat saannoksen tarkoit-
tamassa tilanteessa esteellisia; kun toinen keskenaan laheisista
on osallistunut asian kasittelyyn, niin toisen ldheisista on asian
toisen osapuolen myéhemmassa kasittelyssa ilmoitettava esteel-
lisyydestaan taman kohdan nojalla

- seurakunnan omistaman yhtion hallituksen jasen on neuvostos-
sa esteellinen kasittelemaan yhtion asioita
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6. hallintolain 28 &:n 1 mom. 6 kohtaa ei sovelleta kirkossa eika kun-
nassa;
7. jos luottamus virkamiehen puolueettomuuteen muusta erityisesta
syysta vaarantuu;
- erityisen syyn ja puolueettomuutta vaarantavan vaikutuksen on
oltava myds ulkopuolisen havaittavissa
- syyn oltava yhta painava kuin muut esteellisyysperusteet
- esim. viranhaltijan aikaisempi palvelus- tai toimeksiantosuhde
asianosaiseen; tilanteessa arvioidaan ajan kulumisen vaikutus
esteellisyyteen
- seurakuntahallinnossa ei yleensa ole siind maarin paallikkdviras-
ton piirteitd, etta esteellisyys syntyisi esimies- ja alaissuhteessa.
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6. Kokouksen julkisuus ja
osanottajat

Kirkkovaltuuston kokoukset ovat julkisia, jollei valtuusto paata kasitella
tiettya asiaa suljettuna. Tahan on oltava salassapitoperusteeseenrinnastet-
tava erityisen painava syy. Kunnissa kasitellaan joskus yksityisoikeudellisia
sopimuksia suljetussa kokouksessa. Kirkkoneuvoston puheenjohtajalla ja
varapuheenjohtajalla tai molempien estyneena ollessa kirkkoneuvoston
maaraamalla jasenelld on valtuuston kokouksessa lasnaolovelvollisuus,
mutta heidan poissaolonsa ei esta paatoksentekoa. Kun julkiseen koko-
ukseen osallistutaan sahkoisesti, on yleisolle jarjestettdva mahdollisuus
seurata kokousta.

Seurakunnan muiden toimielinten kuin kirkkovaltuuston kokoukset
ovatsaanndénmukaisesti suljettuja. Kaikkien suljettujen kokousten poytakir-
jatja muut asiakirjat ovat julkisuuslain nojalla paasaantoisesti julkisia. Asia-
kirjan salassapitoperusteista on saadetty julkisuuslain 24 8:ssa ja KL 10:4
8:ssd. Luottamushenkil6t ovat vaitiolovelvollisia kokouksessa kasitellyista
salassa pidettavista asioista, julkisuuslaki 23 8. Muiden asioiden kohdalla
luottamushenkil6illa ei ole varsinaista salassapitovelvollisuutta. Toisaalta
avoin keskustelu kirkkoneuvostossa edellyttaa luottamuksellista ilmapiiria.
Se rikkoutuu, jos kokouksen ulkopuolelle kerrotaan osanottajien esittamia
pohdintoja ja kannanottoja. KL 9:1 8: "Luottamushenkildon tulee edistaa
kirkon parasta seka toimia luottamustoimessaan arvokkaasti ja tehtavan
edellyttamalla tavalla.” Vastaava saannés on kuntalaissa.

Suljetun kokouksen yleiset periaatteet lasnaolo-oikeudesta ovat:

« toimielimen jasenet ja varajdasen varsinaisen jasenen ollessa esty-

nyt tai esteellinen;

+ kirkkoneuvostossa ja yhteisessa kirkkoneuvostossa kirkkovaltuus-

ton puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja;
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+ osa-alueen johtokunnan puheenjohtajalle seka kappalaiselle tai
muulle papille voidaan hallintosadnndssa antaa lasnaolo-oikeus
neuvostossa;

+ johtokunnissa neuvoston puheenjohtaja ja neuvoston tehtavaan
valitsema jasen;

+ viranhaltijat, joille on annettu lasndolo- ja puheoikeus hallintosaan-
ndssa tai johtosaanndssa;

+ kokoukseen eri paatoksella kutsuttu henkil®, esim. asiantuntija tai
muu henkilo;

+ yhteisessa kirkkoneuvostossa lisaksi seurakuntien kirkkoherrat,
saanndssa maaratyt johtavat viranhaltijat ja tyontekijat.

My®@s lasnaolo-oikeutetuille toimitetaan kokouskutsu. Heidan poissaolonsa
kokouksesta ei esta kokouksen pitamista.

Yleis6 eivoi olla lasna suljetussa kokouksessa. Saanndissa mainitsemat-
toman henkildn lasndolo perustuu aina toimielimen paatokseen. Kokouk-
sissa voidaan kuulla asianosaisia tai jarjestdjen ja henkilokunnan edustajia.
Kun kutsutun tydntekijan tai asiantuntijan kuuleminen paattyy, han poistuu
kokouksesta. Taman jalkeen keskustelu voi jatkua ennen paatoksen teke-
mista. Kuultava ei ole vastuussa paatoksesta eika han voi jattaa paatokseen
eridvaa mielipidetta.

Seurakunnan kokousmenettely
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7. Kokouskutsu

Kokouskutsu toimitetaan postitse, lahetin valityksella tai sahkoisesti. K]
3:29 §:n mukaan sahkdinen kutsu edellyttaa seurakunnalla olevan siihen
tarvittavat valineet ja kutsuttavilla yhteydet. Kirkkovaltuuston kokouksesta
ilmoitetaan aina yleisessa tietoverkossa.

Kokouskutsu ldhetetaan toimielimen jasenille ja kaikille, joilla on
kokouksessa lasnéolo- ja puheoikeus, hallintosaantémalli 27 8. Kokous-
kutsussa mainitaan toimielin seka kokouksen aika ja paikka. "Kutsuun on
liitettava esityslista liitteineen.” Hallintosaantémalli 23 8.

Kirkkovaltuuston kokouskutsu lahetetdan vahintaan viikkoa ennen
kokousta, K] 3:29 §. Hallintosaantdmallin 27 §:ssa aika ilmaistaan paivina:
"viimeistaan 7 pdivaa ennen kokousta”. Kutsumisajan on tdytyttava seka
kirjeellisen ettd verkkotiedotuksen osalta. Kokoukseen kutsutaan kirkko-
valtuuston ja kirkkoneuvoston jasenet. Kun kutsumisaika on seitseman (7)
paivaa ennen kokousta ja kokouspaiva on tiistai, niin kutsu lahetetaan ja
julkaistaan verkossa viimeistaan edellisen viikon tiistaina.

Seurakuntaneuvosto paattaa itse kokouskutsun kutsumisajasta ja kut-
sumistavasta. Seurakuntaneuvosto hyvaksyy hallintosaannon itselleen, jo-
ten se voi kirjata kutsumisajan niin halutessaan suoraan hallintosaantéon
(mallissa 23 8). Kirkkoneuvosto, yhteinen kirkkoneuvosto ja muut toimieli-
met paadttavat toimikautensa ensimmaisessa kokouksessa itse kokouksensa
kutsumisajan ja kutsumistavan.

Kutsumisajan laskeminen aloitetaan kokouskutsun lahetyspaivasta ja
verkossa julkaisun paivasta. Maaraaikalain (150/1930) mukaan ajanmaa-
rayksen ollessa paivia ennen tai jalkeen nimitetyn paivan tata nimettya
paivaa eilueta maaraaikaan. Kokouskutsun lahettamisaikaan ei siis lasketa
kokouspaivaa.

Kokouskutsun antaa yleensa puheenjohtaja. Valtuuston kutsuu koolle
valtuuston puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjoh-
taja, KJ 3:29 8. Jos molemmilla on este, kutsun antaa kirkkoneuvoston pu-
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heenjohtaja. Kultakin ehdokaslistalta varajasenet kutsutaan danimaaransa
mukaisessa jarjestyksessa. Kutsun valtuustokauden ensimmaiseen koko-
ukseen antaa kirkkoneuvoston puheenjohtaja. Kirkkovaltuuston paattama
jatkokokous ei K] 3:29 8:n 3 momentin mukaan vaadi eri kutsua. Muille
toimielimille vastaava maarays on hallintosaantémallin 25 8:ssa. Jos jatkoko-
kouksessa kasitellaan uusia asioita, tama vaatii kokouskutsun normaalissa
jarjestyksessa. Kirkkovaltuusto voi ottaa kasiteltavaksi kiireellisena koko-
uskutsussa mainitsemattoman asian, jos kyse ei ole uudesta maararahasta
tai entisen korottamisesta, K] 3:29 §:n 3 mom. Myds kiireellisena kasiteltava
asia on neuvoston valmistelema, KL 3:9 § 1 mom.

Kirkkoneuvoston kutsuu koolle puheenjohtaja. Kirkkoherran sijaisella
tai avoimen viran hoitajalla on tehtavassaan samat valtuudet kuin vakinai-
sella kirkkoherralla. Kun vahintaan neljasosa jasenista kirjallisesti pyytaa
neuvoston kutsumista koolle ilmoittamansa asian kasittelemista varten,
kirkkoherralla on virkavelvollisuus lahettda kokouskutsu, K| 3:34 8.

Seurakunnan kokousmenettely
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8. Esityslista

"Esityslista sisaltaa selostukset kasiteltavista asioista ja kirkkoneuvoston
/ yhteisen kirkkoneuvoston ehdotukset tai esittelijan esitykset toimie-
limen paatoksiksi”, hallintosaantémalli 24 8. Siis asioiden valmistelutekstit
ja paatosehdotukset.

Kirkkovaltuuston esityslista on julkinen asiakirja, koska se perustuu
kirkkoneuvoston tarkistettuun ja julkiseksi tulleeseen poytakirjaan. Asian
poydallepano merkitsee yleensa sita, etta pdytakirjan myota esityslista tulee
julkiseksi. Esim. yksityisoikeudellisen sopimuksen julkisuutta ennen paa-
toksen tekemista harkitaan julkisuusmyodnteisyyden pohjalta. Sopimuksen
valmistelu saattaa kuitenkin edellyttaa, etta asiaa kokonaisuudessaan ei
julkisteta ennen lopullista paatosta.

Kirkkoneuvoston esityslistan julkisuutta ennen poytakirjan julkiseksi
tulemista arvioidaan tiedotuksen ja julkisuusmyonteisyyden nakokulmasta.
Tietojen antaminen esityslistasta ennen kokousta on viranomaisen har-
kinnassa. Kunnissa kunnanhallituksen esityslistojen julkisuus on paasaan-
to, mutta siita poiketaan tarpeen mukaan. Esityslistojen julkisuus kuuluu
seurakunnan tiedotustoimintaan. On huomattava, etta esityslista ei ole
julkinen silta osin, kun se koskee lain mukaan ehdottomasti salassa pidet-
tavaa tietoa. Henkilotietoja voidaan laittaa verkkoon vain rajoitetustija vain
perustellusta syysta. Esityslistan viemista verkkoon kokonaan rajoittavat
yksityisyyden suojaa turvaavat sdannokset: julkisuuslaki, tietosuoja-asetus
ja tietosuojalaki. Poytakirjan mukana lain nojalla julkaisukelpoinen henki-
IGtieto ei ole sita viela esityslistassa.
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9. Kokouksen

jarjestaytyminen

Kokouksen avauksen jalkeen puheenjohtaja paattaa kokouksen laillisuu-
desta ja paatosvaltaisuudesta. Se tarkoittaa, etta kokous on kutsuttu koolle
oikein: kutsu kaikille osanottajille, kutsumisaika ja kutsumistapa oikein.
Seurakunnan toimielin, myds valtuusto, on paatésvaltainen, kun enem-
man kuin puolet sen jasenista on saapuvilla, KL 10:15 &n 1 mom. Lasna
oleva on my®s toimielimen jasen, joka osallistuu kokoukseen sahkoisesti.
Puheenjohtaja toteaa myds muut lasna olevat. Laillisuuden ja paatdsvaltai-
suuden to-teamisesta paattaa puheenjohtaja yksin, vaikka han avaa asiasta
keskustelun. Laissa saadetysta paatodsvaltaisuuden rajasta ei voi poiketa
seurakunnan saanndlla. Paatdsvaltaisuuden edellytykseksi ei voi maarata
esim. puheenjohtajan lasnaoloa.

Jos kokous ei ole paatdsvaltainen, sita ei voida jatkaa. Jos jasenia poistuu
kokouksen aikana niin, ettd se menettaa paatdsvaltaisuutensa on kokous
lopetettava. Luottamushenkild on velvollinen hoitamaan tehtavaansa.
Luottamushenkilon taytyy tulla toimielimen kokoukseen ja taytyy olla las-
na kokouksessa loppuun asti. Kokouksesta poisjaaminen tai poistuminen
ilman perusteltua syyta ei ole hyvaksyttavaa. Kokouksesta poistumisesta
on ilmoitettava puheenjohtajalle.

Kokouksen paatdsvaltaisuuden ja laillisuuden toteamisen jalkeen seu-
raavaksi kasitelldan asioiden kasittelyjarjestys. Hallintosaantémallin 32
8:n mukaan asiat kasitelldaan esityslistan mukaisessa jarjestyksessa, jollei
kokous paata toisin. "Jos kasiteltavaksi tulee esityslistan ulkopuolisia asi-
oita, niiden kasittelyjarjestyksen maaraa puheenjohtaja”, 32 8:n perustelu.
Neuvostossa on esittelypakko, joten valmistelu esityslistan ulkopuolelta
tulevissa asioissa on my6s paasaantdisesti kirjallinen.

Kohta muut asiat ei ole esityslistassa valttamaton. Kun kasittelyjarjestys
hyvaksytaan, samalla paatetaan, mita kutsussa mainitsemattomia asioita
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kasitelladan kokouksessa. Naille asioille tulee oma otsikko ja pykalanumero.
Tiedoksiannot -otsikon alla voi olla useampia eri asioita.
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10. Asian kasittely

10.1. Yleiskuvaus asian kasittelysta

Asialistan yksittdisen asian puheenjohtaja ottaa kasittelyyn paasaantoisesti
siten, etta han mainitsee kyseisen asian pykalanumeron ja asian otsikon.
Jos joku kokouksen osanottajista, (jasen, sihteeri tai lasnaolo-oikeutettu)
on asiassa esteellinen, tulee ilmoitus tai vaite siita tehda ennen kuin asi-
aa ryhdytaan varsinaisesti kasittelemaan, ks. luku 5. Jos puheenjohtaja
ja varapuheenjohtaja ovat poissa tai tietyssa asiassa esteellisia, valitaan
kokoukselle tai yksittisen asian kasittelylle tilapainen puheenjohtaja.

Asiakohdan avaamisen jalkeen esittelija esittelee asian tai kirkkoval-
tuustossa puheenjohtaja viittaa kirkkoneuvoston kirjalliseen valmisteluun.
Yksinkertaisessa asiassa riittaa, etta puheenjohtaja viittaa esittelijan kirjal-
liseen esitykseen. Jos toimielimessa ei ole esittelypakkoa, puheenjohtaja
tai viranhaltija esittaa asian tarvittavilta osin.

Esittelyn ja mahdollisen asiantuntijakuulemisen jalkeen puheenjohtaja
avaa keskustelun asiassa. Jasenten ja esittelijan lisaksi keskusteluun voivat
osallistua kokouksen lasndolo- ja puheoikeutetut.

Keskustelun aikana toimielimen jasen voi tehda vastaehdotuksen, kan-
nattaa pohja- tai vastaehdotusta, vetaa tekemansa paatésehdotuksen pois,
tehda paatosta tdydentavan ponsiehdotuksen tai esittaa asian jattamista
pdydalle taikka sen palauttamista jatkovalmisteluun. Mikali keskustelun
aikana tehdaan esitys asian jattamisesta poydalle tai sen palauttamisesta
jatkovalmisteluun, keskeyttaa esitys keskustelun varsinaisesta asiasta ja
tehdaan ensin kasittelyratkaisu asian kasittelyn jatkamisesta tai keskeyt-
tamisesta.

Puheenjohtaja paattaa keskustelun seka toteaa pohjaehdotuksen ja
mahdolliset vastaehdotukset. llman tehtya vastaehdotusta ja sen kanna-
tuspuheenvuoroa paatds syntyy yksimielisesti paatdsesityksen mukaise-
na. Kannattamaton vastaehdotus ei johda aanestykseen. Jos kannatettuja
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vastaehdotuksia on tehty, puheenjohtaja tekee aanestysesityksen, jonka
mukaan suoritetaan yksi tai useampi aanestys. Puheenjohtajan tehtavana
on todeta syntynyt paatos. Paatdksen toteamisen jalkeen voidaan kasitella
mahdolliset ponnet. Puheenjohtajan asiana on myds paattaa asian kasittely.
Henkildvaali kasitellaan luvussa 10.5.

10.2. Esittely

Kirkkovaltuustossa pohjaehdotus on kirkkoneuvoston ehdotus. Kirkko-
neuvostossa asiat paatetaan hallintosaannén mukaan esittelysta, jolloin
esittelijan ehdotus on pohjaehdotus. Johtokunnan tai tydryhman tekema
esitys neuvostolle ei ole pohjaehdotus, vaan asia esitelldan normaalissa
jarjestyksessa viranhaltijavalmistelun pohijalta.

Kun seurakunta perustaa esim. kiinteistéjohtokunnan, jossa kasitel-
tavien asioiden lukumaara on suurehko ja valmistelussa edellytetaan
tarkkuutta, on johtosaanndssa luontevaa maarata esittelypakosta. Myds
viranhaltijapadtds voidaan maarata tehtavaksi esittelysta. Pohjaehdotus
danestysjarjestyksessa, ks. 10.4.

KL 10:21 &:n mukaan esittelijéna toimii vain viranhaltija. Esittelyvel-
vollisuus perustuu hallinto- tai johtosaantéon tai esimiehen toimivaltansa
nojalla antamaan maaraykseen. KJ 8:13 8:n mukaan kirkkoherra esittelee
kirkko- tai seurakuntaneuvostolle tai seurakunnan muulle toimielimelle
toimialaansa kuuluvat asiat, jollei han ole maarannyt esittelya muulle
seurakunnan viranhaltijalle. Esittelij@ on lasna asian koko kasittelyajan.
Kun asian valmistelija on toinen kuin esittelija, esittelijan vastuu on asian
esitelleella viranhaltijalla. Esittelija voi paatya eri lopputulokseen asiassa
kuin valmistelija. Valmistelija vastaa valmistelun sisallésta normaalin vir-
kavastuun mukaan.

Kirkkoherran ja talouspaallikon/johtajan esittelemien asioiden rajaus
vaihtelee eri seurakunnissa. Kirkkoherran tehtaviin kuuluvat kirkkojarjes-
tyksen mukaan seurakunnan toimintaa ja hengellista elamaa koskevat
asiat ja han myos toimii hengellisen tydn viranhaltijoiden ja tydntekijoi-
den esimiehena, K] 8:13 8. Seurakunnan hallintosaannossa maarataan ta-
lousjohtajan esittelyvastuu. Vuoden 2020 neuvoston malliohjesaannén
perustelu: "Valmistelusta vastaa ja asian esittelee se, jonka toimialaan asia
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paaasiallisesti kuuluu. Esimerkiksi toiminta- ja taloussuunnitelma ja talous-
arvio seka toimintakertomus ja tilinpaatos ovat tyypillisesti talouspaallikén/
talousjohtajan toimialaan ensisijaisesti kuuluvia asiakokonaisuuksia, vaikka
niihin liittyy tarkeita toiminnallisia kysymyksia. Henkiléstéhallinnon tyypil-
lisia talouspaallikon valmisteltavia ja esiteltdvia asioita ovat esimerkiksi
lomautus seka irtisanomismenettely.” Kun asialla on seka toiminnallinen
etta taloudellinen ulottuvuus, niin seurakunnan hyva hallinto edellyttaa
kirkkoherran ja talousjohtajan toimivaa yhteistyota.

Esittelijd on vastuussa hanen esittelystadan tehdysta paatoksesta.
Vastuu on myds vastoin esittelya tehdyista paatoksista, ellei esittelija ole
jattanyt poytakirjaan eriavaa mielipidettaan.

Keskustelun aikana esittelija voi muuttaa pohjaehdotustaan tai vetaa
sen pois. Toimielin voi poikkeustilanteessa kuitenkin ratkaista asian. Viran-
haltija on velvollinen esittelemaan hanen tehtaviinsa kuuluvat asiat. Asian
tarpeeton viivyttaminen on virkavelvollisuuksien vastaista. Esittely sitoo
myds toimielimen toimintaa. Paatéksen tekeminen ilman esittelya, on muo-
tovirhe. Kirjallinen valmistelu ja esittely on padsaanto, ja vain vahainen asia
voidaan paattaa esittelijan suullisesti esittelemana, hallintosaantémalli 35 8.

10.3. Keskustelu

Puheenjohtaja julistaa keskustelun avatuksi ja paattyneeksi. Puheenjohtaja
varaa kaikille puheoikeutetuille mahdollisuuden kayttaa puheenvuoroja.
Jasenten ja esittelijan lisaksi keskusteluun voivat osallistua kokouksessa
lasnaolo- ja puheoikeudella olevat. Kirkkoneuvoston keskusteluun voivat
osallistua valtuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja seka hallinto-
saannon nojalla osa-alueen johtokunnan puheenjohtaja ja johtava pappi.
Ks. luku 6. Hallintosaantdmallin 36 § kasittelee puheenvuorojen pyytamista
ja pitamisjarjestysta. Puheenvuorot pyydetaan seisomaan nousten, katta
nostamalla tai muulla selvalla tavalla. Kokouspaikalla puheenvuoro on pi-
dettava omalta paikaltaan tai puhujakorokkeelta. Puheenvuorot pidetaan
pyydetyssa jarjestyksessa, josta poikkeuksia ovat:
+ kasittelyjarjestysta koskeva tydjarjestyspuheenvuoro annetaan
ennen muita;
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* puheenjohtaja voi antaa puheenvuoron lasnaolo- ja puheoikeute-
tulle ennen muita puheenvuoroja;

* puheenjohtaja voi antaa repliikki- tai kannatuspuheenvuoron ja

* puheenvuoropyyntdjen tullessa yhtaikaa puheenjohtaja maaraa
niiden jarjestyksen.

KL 10:17 §:n saannds puheenjohtajan tehtavista ja puheoikeuden rajoitta-
misesta koskee kaikkia kirkon toimielimia, niiden jasenia seka lasna olevia
ja puheoikeutta kayttavia henkil6ita. Saannoksen mukaan puheenjohtaja
pitda huolta kokouksen jarjestyksesta. Puheenvuorojen pituuden rajoitta-
misesta on oltava maarays hallintosaannossa. Puheenjohtaja voi maarata
jasenen tai muun henkildn poistettavaksi kokouksesta, jollei tama noudata
puheenjohtajan kehotusta asianmukaisesta kayttaytymisesta. Tarvittaessa
puheenjohtaja voi keskeyttaa tai lopettaa kokouksen.

Kokouksen osanottajien on pysyttava asiassa. Puheenjohtaja voi ke-
hottaa puhujaa palaamaan asiaan ja tarvittaessa kieltdaa hanta jatkamasta
puhettaan. Puheenjohtaja voi myds asiasta huomautettuaan kieltéa puheen
jatkamisen, jos jasen ilmeisen tarpeettomasti pitkittda puhettaan.

Puheenjohtajalla on oikeus tehda selventavia kysymyksia puheenvuoron
ollessa epaselva. Han voi esimerkiksi varmistaa, oliko kyseessa ehdotus
tai kannatus. On tarkeaa, etta esitykset ja kannatukset on tulkittu oikein
mydhemmin tehtdvaa danestysta varten.

Puheenjohtaja voi jakaa laajassa asiassa keskustelun yleiskeskusteluun
ja yksityiskohtaiseen keskusteluun. Yleiskeskustelussa osallistujat voivat
keskustella asiasta laajemmin ja pitaytymatta valttamatta kokoukselle
tehdyssa esityksessa. Varsinaiset muutosehdotukset tehdaan yksityiskoh-
taisessa kasittelyssa. Kun em. jakoa ei ole tehty, niin sama puheenvuo-
ro voi koskea koko asiaa ja sisaltaa yksityiskohtaisia ehdotuksia asiassa.
Kannatukseksi riittda yhden jasenen kannatus. Pohjaehdotus ei tarvitse
kannatusta. Kokouksessa lasnaolo- ja puheoikeudella oleva henkil6 ei voi
pitaa kokousteknisesti vaikuttavaa ehdotus- tai kannatuspuheenvuoroa.

Hallintosaanndssa voidaan maarata, etta muutosehdotukset on annet-
tava kirjallisena puheenjohtajalle, jollei puheenjohtaja toisin salli, hallinto-
saantomalli40 8. Puheenjohtaja voivaatia, etta hylkaamista, poydallepanoa
tai asian palauttamista koskevat ehdotukset annetaan kirjallisena.

Keskustelun kuluessa voidaan ehdottaa asian kasittelyjarjestyksesta
poikkeamista, kuten esimerkiksi asian jattamista poydalle, sen palautta-
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mista jatkovalmisteluun tms., hallintosaantémalli 39 8. Ehdotuksen jalkeen
kaikkien seuraavien puheenvuorojen taytyy puheenjohtajan kehotuksesta
koskea kasittelyjarjestysehdotusta ja tama paatds taytyy tehda ennen asia-
keskustelun mahdollista jatkoa. Ehdotuksesta danestaminen edellyttaa sen
kannattamista. Ehdotuksen hyvaksyminen keskeyttaa asian sisalldllisen
kasittelyn. Jos kasittelyjarjestyksen muutosehdotus hylataan, asian kasittely
jatkuu normaaliin tapaan ja puheenvuorot voidaan taas kohdistaa asian
sisaltdéon. Jos ehdotus hyvaksytaan, puheenjohtaja keskeyttaa asian kasit-
telyn kokonaan. Muutoksenhaun kannalta tallainen ns. kasittelyratkaisu ei
ole paatos, johonvoidaan erikseen hakea muutosta. Vasta paaasiaratkaisun
jalkeen on normaali muutoksenhakumahdollisuus.

Kun puheenvuoroja ei enaa pyydeta, puheenjohtaja julistaa keskustelun
paattyneeksi.

10.4. Paitoksen tekeminen ja

aanestys

KJ 10:6 §&: "Jos toimielin on asiasta yksimielinen tai vastaehdotusta ei ole
kannatettu, puheenjohtaja toteaa paatoksen.” Pohjaehdotuksesta poik-
keava ehdotus voi tulla toimielimen paatdkseksi ilman aanestysta, jos pu-
heenjohtaja toteaa toimielimen yksimielisesti kannattavan kokouksessa
tehtya muutosehdotusta, hallintosaantémalli 41 8. "Jos ehdotuksen tekija
ei ole paikalla danestyksen alkaessa, hanen tekemansa ehdotus katsotaan
rauenneeksi eika sita oteta aanestykseen”, hallintosaantémalli 42 8 1 mom.

Kun vastaehdotuksia on tehty, puheenjohtaja toteaa seka kannatetut
etta kannatusta vaille jadneet ehdotukset. Kannattamaton vastaehdo-
tus raukeaa. Kokousteknisesti ilmaistuna paatds on yksimielinen, kun ai-
noa vastaehdotus on kannattamattomana rauennut. Seuraavassa ehdotus
tarkoittaa aanestykseen tulevaa kannatettua ehdotusta.

K] 10:6 8:n 2 momentin mukaan puheenjohtaja saattaa kokouksen
hyvaksyttavaksi danestystavan ja tarvittaessa danestysjarjestyksen. Aa-
nestys on aina julkinen ja se toimitetaan joko nimenhuutoddnestyksena
tai puheenjohtajan maaraamalla muulla tavalla. Puheenjohtajan esittama
aanestystapa tulee hyvaksytyksi, jos siihen ei ehdoteta muutosta. Aanes-
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tysesityksessa vastaus “jaa” tai “ei” ilmaisee jasenen kannanoton. Pohjaeh-
dotusta kannattavat danestavat yleisen kokouskaytannén mukaisesti "jaa".
Adnestysesitys voi kuulua: «Ne, jotka hyvédksyvat esittelijan ehdotuksen,
danestavat 'jaa’. Jos 'ei’ voittaa, on jasen Jappisen ehdotus tullut hyvaksy-
tyksi. Adnestysesitys hyvéaksyttaneen?”

Aanestystapoja ovat nimenhuutoddnestys, danestaminen kitta nosta-
malla tai seisomaan nousemalla tai danestyskoneen kayttd. KL 10:18 &:n
mukaan danestys tapahtuu aina avoimesti. Vaikka paatos olisi hankala ja
jasenet eivat haluaisi ottaa asiaan kantaa julkisesti, adnestaminen suljetuin
lipuin ei ole mahdollista.

Jos paatoksen tekemiseen vaaditaan maaraenemmistén kannatus, pu-
heenjohtaja ilmoittaa sen ennen aanestysta, KJ 10 luvun 6 8:n 3 mom.
Tarvittaessa valtuusto voi erikseen danestaa siita, saako aanestyksessa
voittanut kanta taakseen maaraenemmiston.

Jos on useita kannatettuja vastaehdotuksia, suoritetaan useampia
aanestyksia. Puheenjohtaja ehdottaa aanestysjarjestyksen, jonka kokous
hyvéksyy. Adnestysjarjestyksen periaatteet, hallintosaantémalli 42 §:

+ Kerralla danestetaan kahden ehdotuksen valilla. Kannatetut ehdo-
tukset asetetaan jarjestykseen sen mukaan, miten ne poikkeavat
pohjaehdotuksesta. Adnestys aloitetaan eniten pohjaehdotuksesta
poikkeavien ehdotusten valilla. Nain jatketaan, kunnes saadaan
lopullinen vastaehdotus pohjaehdotukselle.

+ Pohjaehdotuksen kokonaan hylkaamista tarkoittava ehdotus ase-
tetaan aanestykseen viimeisena edellisessa aanestyksessa voitta-
nutta ehdotusta vastaan.

* Madrdraha-asiassa danestetaan ensin maaraltaan suurimman
ehdotuksen hyvaksymisesta tai hylkaamisesta. Nain jatketaan
ehdotusten suuruuden mukaisessa jarjestyksessa, kunnes jokin
ehdotus hyvaksytaan. Taman jalkeen pienemmista ehdotuksista ei
enaa aanesteta.

Jos vastaehdotus on sellainen, ettei sen hyvaksyminen tai hylkdaminen
riipu muista ehdotuksista, sen hyvaksymisesta tai hylkaamisesta aaneste-
taan erikseen. Eri asioita koskevia ehdotuksia ei saa asettaa vastakkain.
Esimerkiksi viranhaltijaa valittaessa voidaan esittaa, etta virka tulisi julistaa
haettavaksi uudelleen. Tama on ennakkokysymys viran taytdssa. Jos virka
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aanestyksessa padtetaan tayttaa heti, viranhaltijan valintaa jatketaan. Vaalia
ja muuta hallintopaatdsta ei voi yhdistaa samaan aanestykseen.

Adnestyksen jalkeen puheenjohtaja toteaa paatoksen. Jos danet me-
nevat tasan, paatokseksi tulee se mielipide, jonka puolesta puheenjohtaja
on aanestanyt, KL 10:18 §:n 2 mom. Tallaisessa tilanteessa puheenjohtaja
ei voi aanestaa tyhjaa. Palvelussuhteen paattamista koskevassa asiassa
voittaa lievempi kanta. Kun puheenjohtaja toteaa paatoksen, han ratkaisee
samalla aanestyksen tuloksen.

Keskustelun aikana voidaan tehda asiaan liittyva ponsiesitys. Se kasitel-
laan erikseen asian tultua paatetyksi. Hyvaksytty ponsi ei ole oikeudellisesti
sitova hallintopaatds eika muutoksenhakukelpoinen.

10.5. Vaali

Henkildvalinnat seurakunnan luottamustoimiin, maarattyyn tehtavaan
toimielimessa, esim. puheenjohtajaksi, tai seurakunnan viranhaltijaksi ja
tyontekijaksi paatetaan vaalista saadetyn KL 10:19 §:n mukaisesti. Vaalia
voidaan kayttaa vain tehtaessa lopullinen henkilévalinta. Esitys tai lausunto
henkilosta luottamustoimeen tai virkaan ei ole vaali. Kun johtokunta tai
muu toimielin tekee esityksen tai antaa lausunnon henkilévalinnasta, se
ei toimita vaalia. Lausuntoa tai esitysta tehtdessa toimitaan siis normaalin
danestystavan mukaan ja puheenjohtajan daani ratkaisee aanten mennessa
tasan.

Henkildvaali voidaan suorittaa avoimena tai suljetuin lipuin. Suljettu
lippuaanestys poikkeaa julkisuuden osalta muusta paatoksenteosta, KL
10:198:n4 mom. Lippudanestys antaa paatoksentekijoille poikkeuksellisesti
mielipidesuojan. Sahkdisessa kokouksessa vaali voidaan toimittaa suljetuin
lipuin vain, jos vaalisalaisuus on turvattu.

Enemmistovaalissa tulee valituksi eniten aania saanut henkil6. Jos
danet hajautuvat, voi valituksi tulla henkild, joka on saanut alle puolet
kokonaisdaanimaarasta. Eri vaaleja ei voida yhdistaa keskenaan. Esim. tyon-
tekijavalinnoissa varalle valitsemista ei voida kytkea varsinaisen tyontekijan
valintaan. Kirkkoneuvoston jasenten ja henkilokohtaisten varajdsenten vaa-
lin erityissdaanndn mukaan ennen vaalia asetetaan ehdokkaaksi varsinainen
jasen ja hanen varajasenensa, KL 10:19 8 3 mom.
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Kun vaalissa valitaan useampi henkil6 samaan luottamustehtavaan, on
vaaliin osallistuvilla kdytdssa yhta monta aanta, kuin on valittavia henkilita.
Valitsija voi valita, antaako aanen vain yhdelle tai vain osalle valittavista.
Kaytanndssa tallainen vaali toimitetaan aina lippudanestyksessa. Valitsija
Kirjoittaa lippuun sen henkilon tai niiden henkiléiden nimet, joille halu-
aa danensa antaa. Vaalissa voi ddnestad muitakin kuin keskustelussa tai
paatésehdotuksessa mainittuja ehdokkaita tai viranhakijoita. Vaali ei siis
edellytd ehdotus- tai kannatuspuheenvuoroja.

Tasaaanitilanteessa vaalin ratkaisee arpa. Arvan nosto tulee toimittaa
asianmukaisesti esimerkiksi kayttamalla kahta taitettua lippua, joihin on
kirjoitettu kyseisten ehdokkaiden nimet. Kun aénet menevat tasan kappa-
laisen vaalissa tai kirkkoherranvalillisen vaalin ratkaisevassa aanestyksessa,
niin erityissdanndksen mukaan tuomiokapituli nimittaa jonkun eniten aania
saaneista virkaan, K] 8:24 § 4 mom.

Hallintosaantdmallin 43-47 &:t perusteluineen kasittelevat enemmisto-
vaalin toimittamista.

Suhteellista vaalitapaavoidaan kayttaa luottamushenkildiden vaalissa.
KL 10:19 § ja hallintosaantémalli 48-53 8:t. Viranhaltijoita valittaessa ei
voida kayttaa suhteellista vaalia. Kirkkoneuvoston varajdasenet ovat hen-
kilokohtaisia. Jasenta valittaessa tulee samalla valituksi henkilokohtainen
varajasen KJ 3:32 8:n 1 mom. Kuntalain erityissdannoksella valtuuston
puheenjohtajiston vaalin suhteellisuudesta ei ole vastinetta kirkkolainsaa-
danndssa. Kirkkovaltuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja valitaan
eri vaaleissa, K] 3:27 &.

10.6. Maaraenemmisto

Kirkkovaltuustossa on paatettava KL 3:9 §:ssa luetellut asiat maaraenem-
mistdlla. Muun muassa kirkkoa ja sen ymparistoa koskevat olennaiset muu-
tokset edellyttavat maaraenemmistoa. Vaikka korjausehdotus merkitsee
paluuta entiseen ulkonakddn, on kyse oleellisesta muutoksesta. Viran lak-
kauttaminen ei vaadi maaraenemmistoa.

Jos asiassa on useita ehdotuksia, danestykset suoritetaan kohdassa 10.4
kerrotulla tavalla. Lopullisen paatoksen jalkeen todetaan tarvittaessa eril-
lisessa aanestyksessa, saako tehty paatés maaraenemmiston. Jos paatos
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vaatii maardenemmistdn, asia on mainittava valmistelussa. Viime kadessa
puheenjohtajalla on velvollisuus ilmoittaa siitd jo ennen aanestystavasta
tai danestysjarjestyksesta paattamista.

Talousarvion kasittelyn erityissaannos on KJ 6:3 8:ssa.
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DA I DA I DA DT DA
11. Paytikirja

11.1. Poytakirjanpitovelvollisuus

KJ 10:8 §:n mukaan toimielimen kokouksesta on pidettava poytakirjaa. Vi-
ranhaltijan paatoksista pidetaan poytakirjaa, jollei se paatdksen luonteen
johdosta ole tarpeetonta. Péytdkirjalla on julkinen luotettavuus: tar-
kastettua poytakirjaa pidetaan oikeana, jollei toisin osoiteta. Tarkastetun
poytakirjan virhe tulee toteennadytetyksi vain oikeudellisessa menettelyssa.
Poytakirjan tarkastuksesta luvussa 11.4.

Muiden kokousten ja neuvottelujen poytakirjasta paatetaan tapaus-
kohtaisesti. Jos kokouksen asioita viedaan eteenpain jatkokasittelyyn, poy-
takirjamuoto on luonnollinen valinta. Kun kokouksessa tai neuvottelussa
sovitut asiat jaavat lahinna osanottajien tietoon ja mahdolliset jatkoesi-
tykset toimielimille valmistellaan erikseen, voidaan laadittua dokumenttia
kutsua (kokous)muistioksi. Muistion laatii yleensa joku osanottaja eika sita
paasaantoisesti tarkasteta. Seuraavassa tapaamisessa muistio voidaan to-
deta tehdyksi ja tarvittaessa sen merkintdja voidaan tarkentaa. Puheen-
johtajan tehtavana on antaa muistion laatijalle ohjeet sen laatimiseen ja
kokouksen aikana todeta kussakin asiassa neuvottelun tulos tai paatos
muistioon merkittavaksi. Neuvottelumuistion suppein malli on osanottajien
omat muistiinpanot.

11.2. Poytakirjan sisalto

Hallintosaantémallin 54 8:n mukaan pdytakirjan pitamisesta ja sisallésta
vastaa puheenjohtaja. Jos sisalldsta on erimielisyytta, niin puheenjohtajan
kanta ratkaisee.
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Poytakirjan sisaltd jaetaan em. 54 8:n mukaan jarjestaytymistietoihin
(7 alakohtaa), kasittelytietoihin (11 alakohtaa) ja muihin tietoihin (6 ala-
kohtaa). Alakohdat muodostavat muistilistan puheenjohtajalle ja sihteerille.
Jarjestaytymistietojen kaikki seitseman alakohtaa kuuluvat jokaiseen poyta-
kirjaan. Kasittelytietojen ja muiden tietojen luettelo on mahdollisimman kat-
tava, joten kaikkia mainittuja alakohtia ei tule esille jokaisessa kokouksessa.
Hallintosaanndén mukainen poytakirja on luonteeltaan selostuspdytakirja.
Kokoukseen osallistujista merkitaan erikseen toimielimen jasenet ja
kokouksessa muuten lasna olevat (puhe- ja lasnaolo-oikeutetut, poytakir-
janpitdjd). Samoin on merkittava kokouksen aikana poistuneet ja saapuneet
henkilét. Merkintdjen perusteella ollaan selvilla kaikista asioiden kasitte-
lyyn osallistuneista mm. esteellisyyden vuoksi. Alla on kolme esimerkkia
jadviyden poytakirjamerkinnasta:
+ Asian kasittely: AA ilmoitti olevansa asiassa esteellinen hallintolain 28
§:n 1 momentin x kohdan nojalla ja poistui kokouksesta.
* KK poistui kokouksesta esteellisend asian kdsittelyn ja pddtéksenteon
ajaksi (yleislausekejdévi).
« (Toimielimen nimi) totesi yksimielisesti / Gdnin x-y AA:n olevan asiassa
esteellinen hallintolain 28 §:n 1T momentin x kohdan perusteella.

Selvassa asiassa puheenjohtaja ehtii joskus kopauttamaan paatdksen
ennen esteellisen poistumista. Jos podytakirjaan merkitaan esteellisen
poistuneen kokouksesta, poytakirjassa on merkittava virhe. Esteellisen
osallistuminen rutiiniasiassa paatoksentekoon tallaisessa tilanteessa on
sen sijaan pieni virhe.

Poytakirjan pohjana olevassa esityslistassa on yleensa vakioteksti ko-
kouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteamisesta. Tama pohja on
hyva kirjoittaa kohtuullisen lyhyeen, mutta riittdvan selkeaan muotoon.

Puheenjohtajan vastuu keskustelussa tehtyjen ehdotusten toteamisesta
edellyttaa yhteistyota sihteerin kanssa. Puheenjohtaja katsoo, etta sihtee-
ri ehtii kirjata tehdyt ehdotukset oikeassa muodossa. Hallintosaanndssa
voidaan maarata muutosehdotusten jattamisesta myos kirjallisesti. Kun
henkild on kuultavana, sihteeri tekee poytakirjaan merkinnat kuultavana
olleiden lausumista. Laajoissa ja kuultavan oikeusturvaa koskevissa asiois-
sa kuultavan on tarkoituksenmukaista jattaa nakemyksensa kirjallisesti.
Poytakirjaan merkitdaan myds mahdollinen kokouksen puheenjohtajan ja
poytakirjanpitajan vaihtuminen kokouksen aikana.
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Kasittelytietoihin kuuluu aanestyksen tuloksen kirjaaminen ja tieto kaik-
kien jasenten danestyskayttaytymisesta. Myds suljetun kokouksen aanes-
tystiedot ovat julkisia. Poikkeuksena aanestystietojen julkisuudesta on sul-
jetuin lipuin toimitettu henkildvaali. Péytakirjan sisallén ja luotettavuuden
vaatimustaso on korkea. Hallintosaantémallin 54 8:n mukaan poytakirjaan
merkitdan tehdyt ehdotukset ja niiden kannatus. Kokouksesta ei laadita
keskustelupoytakirjaa.

11.3. Eriavan mielipiteen
ilmoittaminen

Paatoksentekoon osallistunut jasen, joka on tehnyt vastaehdotuksen tai
danestanyt paatosta vastaan, tai esittelija voi ilmoittaa paatokseen eriavan
mielipiteen, KL 10:22 8. IImoitus on tehtdva heti, kun paatés on tehty.
Eriavan mielipiteen kirjallinen perustelu on jatettava poytakirjanpitajalle
ennen poytakirjan tarkastamista. Eridava mielipide sijoitetaan poytakirjaan
paatdskohdan jalkeen.

Eriavan mielipiteenilmoittanut ei ole vastuussa paatoksesta. Kaytannos-
sa paatoksesta aiheutuva oikeudellinen vastuu jasenelle on harvinainen.
Eridvan mielipiteen ilmoittamisen peruste on useimmiten halu tuoda sel-
keasti esille jasenen esittama vaihtoehto paatokselle.

Kun poéytakirjaan kirjataan aanestyskayttaytyminen, niin aanestyksessa
vahemmistoon jadanyt ei mydskaan ole vastuussa paatoksesta. Suljetussa
lippudanestyksessa jasenen kanta ei tule ilmi. Talldin eridva mielipide on
ainoa keino vapautua vastuusta.

11.4. Poytakirjan tarkastaminen

Poytakirjan sisalldsta vastaa puheenjohtaja, joten han allekirjoittaa sen
ennen tarkastamista. Pdytakirjan pitaa vastata kokouksen tapahtumien
kulkua, joten esim. kokouksessa tapahtunut menettelyvirhe pitaa kirjata
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tapahtuneen mukaisena. Menettelyvirhe voidaan korjata vain uudessa
kasittelyssa.

Hallintosaantdémallin 55 §:n mukaan pdytakirjan tarkastavat paasaan-
toisesti kaksi valittua toimielimen jasenta. Poytakirjan tarkastajat eivat voi
tehda muutoksia pdytakirjaan. Jos he eivat hyvaksy poytakirjaa tai jotain sen
merkintaa, poytakirja on saatettava toimielimen tarkastettavaksi. Toimielin
voi muuttaa poytakirjaa tarvittaessa aanestyspaatdksella. Pykala voidaan
lukea toimielimen kokouksessa, hyvaksya se ja merkita tarkastetuksi. Nain
virallisen tiedoksiannon voi tehda heti kokouksen jalkeen.

Poytakirjan tarkastajaksi valittu, mutta jossain asiassa esteellinen jasen
ei osallistu ko. asian kasittelyyn mydskaan poytakirjan tarkastajan tehta-
vassa. Taman vuoksi valitaan ko. pykalaa varten esteellisen tilalle toinen
poytakirjan tarkastaja.

11.5. Muutoksenhakuosoitus

Toimielimen poytakirjaan liitetaan muutoksenhakuosoitus. Paatoksia teke-
via toimielimia ovat kirkkovaltuusto, kirkkoneuvosto seka ne johtokunnat
ja viranhaltijat, joille on delegoitu neuvoston paatdsvaltaa. Toimikunnan,
johtoryhman, vastuuryhman tai muun vastaavan kokoonpanon péytakir-
jaan tai muistioon voi liittdd maininnan muutoksenhakukiellosta. Ne eivat
tee lopullisia asiaratkaisuja. Ilmaisu muutoksenhakuosoitus kattaa yleiska-
sitteena kaikki vaihtoehdot muutoksenhakukiellosta erilaisiin valitusosoi-
tuksiin. Yleiskielessa puhutaan valitusosoituksesta. Muutoksenhakuosoitus
on tarkka ilmaisu.

Kaytanndssa muutoksenhakuosoituslomakkeet tayttaa useimmiten sih-
teeri. Vaihtoehtoinen menettely voisi olla, ettd muutoksenhakuosoitus tulee
esitaytettyna esityslistan mukana. Esitayttd tapahtuu paatésehdotusten
mukaan. Jos asia jaa esim. poydalle, niin muutoksenhakuosoitus muuttuu.
Muutoksenhakuosoituksen sisdlté maaraytyy lain nojalla, asiassa on kyse
laillisuusharkinnasta.

Jokaiselle poytakirjan pykalalle [6ytyy muutoksenhakuosoituksesta koh-
ta: muutoksenhakukielto, oikaisuvaatimusosoitus, valitusosoitus, hankin-
taoikaisu, hankintavalitus. Paatéksen muutoksenhakukelpoisuudessa on
rajatapauksia. Muutoksenhakulomakkeen tayttaja joutuu tekemaan rat-
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kaisunsa nopeasti. Ennakolta hankalaksi tiedettavissa asioissa kannattaa
asiaa etukateen selvittaa. Muutoksenhakulomakkeet ovat kirkkohallituksen
yleiskirjeessa 26/2023.

Virheellinen muutoksenhakuosoitus ei poista keneltakaan muutoksen-
hakuoikeutta tai anna muutoksenhakuoikeutta. Virheellinen muutoksenha-
kuosoitus korjataan antamalla uusi muutoksenhakuosoitus ja asettamalla
ko. padtos uudelleen nahtaville. Tarvittaessa asianosaiselle lahetetaan uusi
korjattu tiedoksianto.

Seurakunnan kokousmenettely



OAITDAITDAITDA

12. Luottamushenkilon
oikeudellinen asema

Luottamushenkild hoitaa julkisoikeudellista tehtavaa. Rikosoikeudellisesti
hanet rinnastetaan viranhaltijaan, rikoslaki 40 luku. Vahingonkorvauslain
mukaan luottamushenkild vastaa myo6s tuottamuksellisesti aiheutetusta
vahingosta.

Luottamushenkildn ns. poliittinen vastuu on kaytanndssa tarkein osa
hanen vastuutaan. Vastuu on valitsijoille ja se toteutuu vaaleissa. Suuri
0sa paatettdvista asioista on tarkoituksenmukaisuuskysymyksia. Niita on
tarkasteltava aina paatoksentekohetkella olleen tiedon valossa. Epatar-
koituksenmukaiseksi osoittautuneesta ratkaisusta ei synny oikeudellista
tai taloudellista vastuuta, kun asiaa on paatoksentekohetkella riittavasti
selvitetty ja perusteltu.

Luottamushenkilon oikeus tiedonsaantiin koskee niita tietoja, joita han
tarvitsee luottamustehtavan hoitamista varten. Hanella ei ole oikeutta teh-
tavan hoitoon kuulumattomiin ja salassa pidettaviin tietoihin. Julkisuuslain
mukaan viranomaisella ei ole velvollisuutta laatia hallussaan olevista asia-
kirjoista yhteenvetoja, tilastoja tai selvityksid. Taman mukaan yksittainen
luottamushenkil® ei voi asemansa vuoksi vaatia tehtavaksi em. selvityksia.
Niiden pyytamisesta paattaa toimielin tai esihenkild. Julkiset tiedot ovat
luonnollisesti kaikkien saatavilla. Kun luottamushenkiléllad on seka oikeus
etta velvollisuus osallistua paatdksentekoon, niin myds hankalat asiat on
hoidettava. Luottamushenkilon velvollisuuksiin kuuluu ilmoittaa esteelli-
syydestdan. Missaan tapauksessa han ei saa osallistua asian kasittelyyn
tietoisena omasta esteellisyydestaan.

Luottamushenkilén vaitiolovelvollisuudesta saadetaan julkisuuslaissa,
23 §, ja samoin KL 10:4 8 1 mom. Vaitiolovelvollisuus koskee luottamus-
tehtavassa saatuja salassa pidettavia tietoja ja on voimassa myos tehtavan
paattymisen jalkeen. Tama velvollisuus luottamushenkildlla on suoraan
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lain nojalla. Erityista salassapitositoumusta ei siis tarvita. Sita kdytetaan
seurakunnissa konkretisoimaan tata velvoitetta. Vaitiolovelvollisuuden rik-
komisesta saadetaan rangaistus rikoslaissa.

Kun julkisyhteison paatoksista on muutoksenhakuoikeus, on henkilon,
joka katsoo karsineensa vahinkoa seurakunnan tekeman paatoksen vuok-
si, kaytettava ennen korvausvaatimuksen tekoa normaalit ja ylimaaraiset
muutoksenhakukeinot.

Vastuun vastapainona luottamushenkilét ja viranhaltijat nauttivat kui-
tenkin myos laajennettua rikosoikeudellista suojaa esimerkiksi vakivallan-
tekoja vastaan, rikoslain 16 luku.
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13. Kokouksiin ja
toimielimiin liittyvia
saannoksia

KL 3:3 Seurakunnan jasenen osallis-
tumis- ja vaikuttamismahdollisuudet
seka aloiteoikeus

Seurakunnan jasenelld on oikeus osallistua seurakunnan toimintaan ja
vaikuttaa seurakunnan paatoksentekoon. Kirkkovaltuuston tai seurakun-
taneuvoston on pidettava huolta monipuolisista osallistumisen ja vaikut-
tamisen mahdollisuuksista.

Seurakunnan jasenille on sopivin tavoin annettava riittavat tiedot yleista
mielenkiintoa herattavista vireilla olevista seurakunnan ja seurakuntayhty-
man asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta ja teh-
dyista ratkaisuista. Seurakunnan on tiedotettava, milld tavoin paatdsten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia voidaan edistaa erityisesti
jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia ja selvittamalla seurakun-
nan jasenten mielipiteita ennen paatoksentekoa.

Seurakunnan jasenella on oikeus tehda aloite seurakunnan ja seura-
kuntayhtyman toimintaa ja hallintoa koskevassa asiassa. Aloitteen tekijalle
on ilmoitettava, mihin toimenpiteisiin seurakunta on ryhtynyt aloitteen
johdosta.

Seurakunnan kokousmenettely
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KL 3:4 Seurakunnan toimielimet

Seurakunnan hallintoa hoitavat kirkkovaltuusto, kirkkoneuvosto tai seu-
rakuntaneuvosto ja niiden jaostot, johtokunnat seka seurakunnan viran-
haltijat.

Kirkkoneuvoston ja seurakuntaneuvoston jaostoon sovelletaan, mita
kirkkoneuvostosta tai seurakuntaneuvostosta saadetaan.

KL 3:5 Kirkkovaltuuston tehtava ja
toimikausi

Kirkkovaltuusto kayttaa seurakunnan paatosvaltaa, jollei toisin saadeta tai
maarata. Kirkkovaltuuston toimikausi on nelja kalenterivuotta.

KL 3:6 Kirkkovaltuuston

padtosvallan siirtaminen

Kirkkovaltuusto voi siirtaa paatdsvaltaa kirkkoneuvostolle tai sen jaostol-
le, johtokunnalle, viranhaltijalle ja kirkkoneuvoston varapuheenjohtajalle.
Paatosvaltaa ei saa siirtaa, jos:
1. kirkkovaltuuston on paatettava asia taman lain, kirkkojarjestyksen,
niiden nojalla annettujen maaraysten tai muun lain mukaan;
2. paatoksen tekemiseen vaaditaan maardenemmisto.

Kirkkovaltuusto ei voi siirtaa kirkkoneuvostolle kuuluvaa paatésvaltaa ja-
ostolle, johtokunnalle, viranhaltijalle tai kirkkoneuvoston varapuheenjoh-
tajalle, jos:
1. kirkkoneuvoston on paatettava asia taman lain, kirkkojarjestyksen,
niiden nojalla annettujen maaraysten tai muun lain mukaan;
2. asia koskee esityksen tekemista kirkkovaltuustolle;

Seurakunnan kokousmenettely



3. asia koskee kirkkovaltuuston tekeman paadtoksen taytantdéonpa-
noa;

4. asian kasittelemista kirkkoneuvostossa on pidettava tarpeellisena
asian merkityksen vuoksi.

KL 3:7 Hallinto- ja johtosaanto

Kirkkovaltuusto maaraa paatdsvallan siirrosta hallinto- tai johtosaanndssa.
Kirkkovaltuusto hyvaksyy seurakunnan hallintosaannén. Hallintosaanto
sisaltaa tarpeelliset maaraykset:
1. seurakunnan hallinnon jarjestamisesta ja toimielimista;
2. paatosvallan siirtamisesta toimielimelle ja johtaville viranhaltijoille;
3. toimielinten paatoksentekotavoista ja hallintomenettelyista;
4. toimielinten kokousmenettelyista.

KL 3:9 Kirkkovaltuuston

padtoksenteon edellytykset

Kirkkoneuvoston on valmisteltava kirkkovaltuuston kasiteltavaksi tulevasta
asiasta paatésehdotus, jollei asia koske kirkkovaltuuston toiminnan sisaista
jarjestelya.

Kirkkovaltuuston paatoksen tekemiseen vaaditaan, etta vahintaan kaksi
kolmasosaa lasna olevista ja enemman kuin puolet kaikista jasenista sita
kannattaa asiassa, joka koskee:

1. kirkollisen rakennuksen, kappelin, seurakuntatalon, seurakunnan
virastotalon taikka leiri- tai kurssikeskuksen rakentamista tai hank-
kimista;

2. kirkollisen rakennuksen olennaista muuttamista tai purkamista,
sen kayttotarkoituksen muuttamista taikka muun kuin kirkollisen
rakennuksen muuttamista kirkolliseksi rakennukseksi;

3. hautausmaan perustamista tai laajentamista;

4. kiintedan omaisuuden luovuttamista;
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5. uuden viran perustamista.

KL 3:10 Kirkkoneuvoston tehtavat

Kirkkoneuvosto, jollei toisin saddeta tai maarata:
1. johtaa yleisesti seurakunnan toimintaa;
2. valvoo seurakunnan etua, edustaa seurakuntaa ja kayttaa sen
puhevaltaa tuomioistuimissa ja muissa viranomaisissa;
3. johtaa seurakunnan hallintoa ja viestintaa seka seurakunnan ta-
louden ja omaisuuden hoitoa;
4. tekee seurakunnan puolesta sopimukset ja muut oikeustoimet.

KL 3:11 Kirkkovaltuuston paitosten
laillisuusvalvonta

Kirkkoneuvosto ei saa panna kirkkovaltuuston paatosta taytantoon, jos se
on tehty virheellisessa jarjestyksessa, kirkkovaltuusto on ylittanyt toimival-
tansa tai paatés on muutoin lainvastainen. Asia on viipymatta saatettava
kirkkovaltuuston uudelleen kasiteltavaksi.

KL 3:16 Seurakuntayhtyman
toimielimet ja paatosvalta

Seurakuntayhtyman hallintoa hoitavat yhteinen kirkkovaltuusto, yhteinen
kirkkoneuvosto, seurakuntayhtyman johtokunnat seka seurakuntayhtyman
viranhaltijat.

Seurakuntayhtyman paatdsvaltaa kayttaa yhteinen kirkkovaltuusto. Se
voi siirtaa paatosvaltaa hallintosaanndssa yhteiselle kirkkoneuvostolle, sen
jaostolle, seurakuntayhtyman johtokunnalle ja seurakuntayhtyman viran-
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haltijalle seka paatotkselldan seurakuntaneuvostolle. Paatosvaltaa ei saa
siirtaa 6 8:ssa eika 15 8:n 1 momentissa tarkoitetuissa asioissa. Yhteiselle
kirkkoneuvostolle voidaan kuitenkin siirtda paatosvaltaa 15 8:n 1 momentin
4 ja 5 kohdassa tarkoitetuissa asioissa.

Yhteinen kirkkoneuvosto johtaa 15 8:n 3 momentissa tarkoitettua
seurakuntayhtyman toimintaa. Yhteisen kirkkoneuvoston paatdsvallan
siirtamiseen sovelletaan, mita kirkkoneuvoston paatdsvallan siirtamisesta
saddetaan.

KL 3:17 Yhteisen kirkkovaltuuston

padtoksenteon edellytykset

Yhteisen kirkkovaltuuston paatdksentekoon sovelletaan 9 8:33. Maarde-
nemmistd vaaditaan myds, jos paatds koskee 13 §:n 3 momentissa tar-
koitettua perussaanndn muuttamista tai vapaaehtoisesti muodostetun
seurakuntayhtyman purkamista.

KL 3:18 Seurakuntaneuvosto

Seurakuntayhtymaan kuuluvalla seurakunnalla on seurakuntaneuvosto,
joka kayttaa seurakunnan paatdsvaltaa ja hoitaa ne kirkkoneuvoston tehta-
vat, jotka eivat kuulu yhteiselle kirkkoneuvostolle, seka muut sille maaratyt
tehtavat. Seurakuntaneuvostossa voi olla jaostoja, joihin sovelletaan, mita
kirkkoneuvoston jaostosta saadetaan.

Seurakuntaneuvosto hyvaksyy seurakunnan 7 §:n 2 momentissa tarkoi-
tetun hallintosaannén. Seurakuntaneuvosto voi hallintosaannoéssa siirtaa
paatosvaltaansa asettamalleen johtokunnalle, seurakunnan johtavalle vi-
ranhaltijalle ja seurakuntaneuvoston varapuheenjohtajalle taikka johto-
saannossa seurakunnan viranhaltijalle.

Seurakuntaneuvosto paattaa seurakunnalle seurakuntayhtyman talous-
arviossa osoitettujen varojen kaytosta ja seurakunnan omaisuudesta.
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KL 3:19 Toimielimiin sovellettavat

saannokset

Yhteiseen kirkkovaltuustoon, yhteiseen kirkkoneuvostoon ja seurakuntayh-
tyman johtokuntaan seka asioiden kasittelyyn niissa sovelletaan, mita vas-
taavista seurakunnan toimielimista ja asioiden kasittelysta niissa saadetaan.

Seurakuntaneuvostoon sovelletaan, mita kirkkoneuvostosta sadadetaan.
Seurakuntaneuvoston kasitellessa sille perussaanndssa siirrettya yhteisen
kirkkovaltuuston toimivaltaan kuuluvaa asiaa sen kasittelyyn sovelletaan,
mita kirkkovaltuuston paatdksenteon edellytyksista 9 §:n 2 momentissa
seka 21 ja 27 §:ssa saadetaan.

KJ 3:28 Kirkkovaltuuston koolle
kutsuminen

Kirkkovaltuuston kutsuu koolle puheenjohtaja tai hanen estyneena olles-
saan varapuheenjohtaja. Jos varapuheenjohtajallakin on este, kokouksen
kutsuu koolle kirkkoneuvoston puheenjohtaja.

Ensimmaisen kirkkovaltuuston kokouksen kutsuu koolle kirkkoneuvos-
ton puheenjohtaja. Kokouksen avaa ialtdan vanhin valtuutettu, joka johtaa
puhetta, kunnes kirkkovaltuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja on
valittu.

Kirkkovaltuusto on kutsuttava koolle, jos piispa, tuomiokapituli tai kirk-
koneuvosto sita vaatii tai vahintaan neljannes valtuutetuista on kirjallisesti
esittanyt koolle kutsumista ilmoittamansa asian kasittelemista varten.
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KJ 3:29 Kutsu kirkkovaltuuston
kokoukseen

Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen aika ja paikka, ja siihen on
liitettava asialuettelo. Kokouskutsu on lahetettava kirkkovaltuuston ja kirk-
koneuvoston jasenille viimeistaan viikkoa ennen kokousta. Samassa ajassa
on kokouksesta ilmoitettava yleisessa tietoverkossa. Kokouskutsu voidaan
lahettaa sahkdisesti, jos seurakunta huolehtii, etta tahan tarvittavat tekniset
valineet ja yhteydet ovat kutsuttavien kaytettavissa.

Kirkkolain 11 luvun 1 8:ssa tarkoitetuissa poikkeusoloissa kutsu kirkko-
valtuuston kokoukseen voidaan toimittaa muulla tavoin.

Kirkkovaltuusto voi paattaa ottaa asian kasiteltavaksi, vaikka sita ei ole
mainittu kokouskutsussa, jos asia on kiireellinen eika tarkoita uutta maa-
rarahaa tai entisen korottamista. Jos asia on paatetty siirtaa kasiteltavaksi
jatkokokouksessa, uutta kokouskutsua ej tarvita.

KJ 3:30 Lasndolovelvollisuus ja
puheoikeus kirkkovaltuuston
kokouksessa

Kirkkoneuvoston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla on lasnaolovel-
vollisuus ja puheoikeus kirkkovaltuuston kokouksessa. Jos molemmat ovat
estyneitd, lasnaolovelvollisuus ja puheoikeus on kirkkoneuvoston maaraa-
malla jasenelld. Kirkkoneuvoston puheenjohtajan, varapuheenjohtajan tai
jasenen poissaolo ei esta paatdoksen tekemista.

Kirkkoneuvoston muulla jasenella on oikeus olla lasna kirkkovaltuuston
kokouksessa ja ottaa osaa keskusteluun, mutta ei paatoksen tekemiseen,
ellei han ole valtuutettu.

Kirkkovaltuusto voi maarata viranhaltijan tai tyontekijan olemaan lasna
kirkkovaltuuston kokouksessa.
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KJ 3:31 Seurakunnan osa-alueen
edustajan lasndolo- ja puheoikeus

Osa-alueen johtokunnan puheenjohtajalle ja osa-alueen toimintaa joh-
tavalle papille voidaan hallintosadnndssa antaa lasnaolo- ja puheoikeus
kirkkovaltuuston ja seurakuntaneuvoston kokouksessa.

KJ 3:32 Kirkkoneuvoston jasenet

Kirkkoneuvoston puheenjohtajana on kirkkoherra ja muina jasenina vara-
puheenjohtaja seka vahintaan 5 ja enintaan 11 muuta seurakuntavaaleissa
vaalikelpoista henkilda sen mukaan kuin hallintosaanndssa maarataan.
Valituilla jasenilla on henkildkohtaiset varajasenet.

Varapuheenjohtajan ja muiden jasenten vaali toimitetaan kirkkoval-
tuuston toimikauden ensimmaisen ja kolmannen vuoden ensimmaisessa
kokouksessa.

Varapuheenjohtaja toimii puheenjohtajana kirkkoneuvoston kokouk-
sessa:

1. kirkkoherran ollessa estynyt tai esteellinen;

2. kirkkoherran ja kirkkoneuvoston yhteiselld paatoksella varapu-
heenjohtajan annettua siihen suostumuksensa. Paatds voidaan
tehda myds maaraajaksi, kuitenkin enintaan kirkkoneuvoston
toimikaudeksi tai siihen saakka, kun kirkkoherra taikka varapu-
heenjohtaja vaihtuu.

KJ 3:33 Kirkkoneuvoston tehtavat

Kirkkoneuvoston tehtdvana on, sen lisaksi mita kirkkolaissa saadetaan,
edistaa seurakunnan hengellista elamaa ja toteuttaa seurakunnan tehtavaa
seka huolehtia kirkkovaltuuston paatosten taytantéénpanosta.
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KJ 3:34 Kirkkoneuvoston koolle
kutsuminen

Kirkkoneuvosto paattaa kokoontumisensa ajan ja paikan. Kirkkoneuvos-
to kokoontuu myds, jos puheenjohtaja katsoo sen tarpeelliseksi tai jos
vahintaan neljasosa jasenista kirjallisesti sita pyytaa ilmoittamansa asian

kasittelemista varten.
Puheenjohtaja kutsuu kokouksen koolle kirkkoneuvoston paattamalla

tavalla. Kokouksesta ilmoitetaan samalla kirkkovaltuuston puheenjohtajalle

ja varapuheenjohtajalle.

KJ 3:37 Lasnaolo- ja puheoikeus
kirkkoneuvoston, sen jaoston ja
johtokunnan kokouksessa

Lasndolo- ja puheoikeus on:
1. kirkkoneuvoston kokouksessa kirkkovaltuuston puheenjohtajalla ja
varapuheenjohtajalla;
2. kirkkoneuvoston jaoston kokouksessa kirkkoneuvoston puheen-
johtajalla ja varapuheenjohtajalla;
3. johtokunnan kokouksessa kirkkoneuvoston puheenjohtajalla ja
kirkkoneuvoston siihen tehtavaan valitsemalla jasenella.

Seurakunnan viranhaltijalle ja tydntekijalle seka osa-alueen kappalaiselle
tai muulle osa-alueen papille voidaan hallintosaannossa antaa lasnaolo- ja
puheoikeus kirkkoneuvoston, sen jaoston tai johtokunnan kokouksessa.
Kokouksen paatoksella siina voi olla lasna muukin henkild.
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KJ 3:38 Paitosten lahettaminen
kirkkoneuvostolle

Johtokunnan seka kirkkolain 3 luvun 6 §:ssé tarkoitetun viranhaltijan ja
luottamushenkilon paatdkset on lahetettava kirkkoneuvostolle siten kuin
hallintosaanndssa maarataan.

KJ 3:39 Erimielisyyksien
ratkaiseminen

Asia on saatettava tuomiokapitulin ratkaistavaksi, jos kirkkoherra ja kirk-
koneuvosto ovat eri mielta:

1. jumalanpalveluksesta tai kirkollisesta toimituksesta;

2. kirkon, siunauskappelin tai kappelin kaytosta;

3. seurakunnan paatettavana olevasta kolehdista.

KJ 3:47 Lasndolo- ja puheoikeus
yhteisessa kirkkoneuvostossa

Lasnaolo- ja puheoikeus yhteisen kirkkoneuvoston kokouksessa on:
1. seurakuntien kirkkoherroilla;
2. hallintosadnndssa maaratyilla seurakuntayhtyman johtavilla viran-
haltijoilla ja tyontekijoill;
3. yhteisen kirkkoneuvoston paatoksella muullakin henkil6lla.
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KL 10:5 Tiedonsaantioikeus

Luottamushenkildlla on oikeus saada kirkon viranomaiselta tietoja ja nah-
tavakseen asiakirjoja, joita han pitaa toimessaan tarpeellisina ja jotka vi-
ranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 6 ja 7 8:n mukaan eivat
ole viela julkisia, jollei salassapitoa koskevista saanndksista muuta johdu.

Tilintarkastajalla on salassapitoa koskevien saannosten estamatta oi-
keus saada kirkon viranomaiselta tietoja ja nahtavakseen asiakirjoja, joita
han pitaa valttamattdmina 6 luvun 5 8:ssa saadetyn tehtavan hoitamiseksi.

KL 10:10 Asian siirtaminen
ylemman toimielimen kasiteltavaksi

Kirkkoneuvosto, yhteinen kirkkoneuvosto ja seurakuntaneuvosto voi siirtaa
kasiteltdvakseen hallintosaanndssa maaratylla tavalla alaisensa toimieli-
men taikka seurakunnan tai seurakuntayhtyman viranhaltijan tai luotta-
mushenkilon paattaman asian. Sama oikeus on kirkkoneuvoston, yhteisen
kirkkoneuvoston ja seurakuntaneuvoston puheenjohtajalla.

Ylempi toimielin voi kumota tai muuttaa asiassa tehdyn paatoksen taik-
ka palauttaa asian uudelleen kasiteltavaksi. Kirkkojarjestyksessa voidaan
sadtaa, mita asiaa ei voida siirtda ylemman toimielimen kasiteltavaksi.

Asia onsiirrettava ylemman toimielimen kasiteltavaksi sen ajan kuluessa,
jossa 12 luvun 2 8:ssa tarkoitettu oikaisuvaatimus paatdksesta on tehtava.

KL 10:11 Esteellisyys

Kirkkovaltuustossa, yhteisessa kirkkovaltuustossa ja hiippakuntavaltuus-
tossa jasen on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkilokoh-
taisesti hanta tai hanen hallintolain 28 8:n 2 tai 3 momentissa tarkoitettua
laheistaan.

Seurakunnan kokousmenettely
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Kirkolliskokouksessa edustaja on esteellinen osallistumaan valmisteluun
ja paatoksentekoon asiassa, joka koskee hanta henkilokohtaisesti.

Muun toimielimen jasenten seka viranhaltioiden ja tyontekijoiden esteel-
lisyyteen sovelletaan hallintolain 28 8&:aa lukuun ottamatta sen 1 momentin
6 kohtaa. Palvelussuhde seurakuntaan tai seurakuntayhtymaan ei tee hen-
kiloa esteelliseksi hallintoasiassa, jossa seurakunta tai seurakuntayhtyma
on asianosainen, jollei han palvelussuhteensa perusteella ole esitellyt tai
muutoin kasitellyt asiaa.

KL 10:12 Toimielimen

padtoksentekotavat

Toimielimelle kuuluvista asioista voidaan paattaa varsinaisessa kokoukses-
sa, sahkdisessa toimintaymparistdssa tapahtuvassa kokouksessa (sdhkoi-
nen kokous) tai sahkdisesti ennen kokousta (sdhkoéinen pédtoksentekome-
nettely). Varsinaiseen kokoukseen voi toimielimen paatoksella osallistua
myo6s sahkoisesti.

Sahkodisessa kokouksessa ja sahkdisessa paatoksentekomenettelyssa
seka varsinaiseen kokoukseen sahkoisesti osallistuttaessa seurakunnan,
seurakuntayhtyman, tuomiokapitulin tai kirkkohallituksen tulee huolehtia
tietoturvallisuudesta ja siita, etta salassa pidettavat tiedot eivat ole ulko-
puolisen saatavissa.

KL 10:13 Sahkoinen kokous

Sahkdisen kokouksen edellytyksena on, ettd lasna oleviksi todetut ovat
keskenaan yhdenvertaisessa nako- ja aaniyhteydessa.
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KL 10:14 Sahkoinen

paatoksentekomenettely

Toimielinten julkisia kokouksia lukuun ottamatta toimielinten paatdksen-
teko voi tapahtua suljetussa sahkdisessa paatoksentekomenettelyssa.

Kasiteltavat asiat tulee yksildida kokouskutsussa ja mainita, mihin men-
nessa asia voidaan kasitella sahkdisessa paatoksentekomenettelyssa. Asia
on kasitelty, kun kaikki toimielimen jasenet ovat ilmaisseet kantansa asiaan
ja kasittelyn maaraaika on paattynyt. Asia siirtyy kokouksen kasiteltavaksi,
jos yksikin jasen sita vaatii tai on jattanyt kantansa ilmaisematta.

Sahkoisessa paatoksentekomenettelyssa tehtyja paatoksia koskeva poy-
takirja voidaan tarkastaa ennen kokousta.

KL 10:15 Toimielimen

padtosvaltaisuus

Toimielin on paatdsvaltainen, kun enemman kuin puolet jasenista on lasna,
jollei paatoksenteolle saadeta tassa laissa muita vaatimuksia. Kirkollisko-
kouksen ja piispainkokouksen paatdsvaltaisuus ei edellytd, ettd enemman
kuin puolet edustajista tai jasenista on lasna.

Lasna olevaksi katsotaan myods toimielimen jasen, joka osallistuu ko-
koukseen sahkoisesti.

KL 10:16 Kokouksen julkisuus

Kirkkovaltuuston, yhteisen kirkkovaltuuston ja hiippakuntavaltuuston ko-
kous seka kirkolliskokouksen taysistunto on julkinen. Kokous on suljettu,
jos toimielimessa kasitellaan asiaa tai asiakirjaa, joka on laissa saadetty
salassa pidettavaksi, tai jos toimielin muuten painavan syyn vuoksi jossakin
asiassa niin paattaa.

Seurakunnan kokousmenettely
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Muiden toimielinten kokoukset ovat julkisia vain, jos toimielin niin paat-
taa, eika kdsiteltdvana ole asia tai asiakirja, joka on laissa saadetty salassa
pidettavaksi.

Yleis6lla on oltava mahdollisuus seurata toimielimen julkista kokousta
myds silta osin kuin kokoukseen osallistutaan sahkdisesti.

KL 10:17 Kokouksen johtaminen ja
puheoikeuden rajoittaminen

Puheenjohtaja johtaa asioiden kasittelya ja huolehtii jarjestyksesta toimieli-
men kokouksessa. Jos edustaja tai jasen kaytdksellaan hairitsee kokouksen
kulkua eika puheenjohtajan kehotuksesta huolimatta kayttaydy asianmu-
kaisesti, puheenjohtaja voi maarata hanet poistettavaksi. Jos syntyy epa-
jarjestys, puheenjohtaja voi keskeyttaa tai lopettaa kokouksen.

Edustajalla ja jasenella on puheoikeus kasiteltavana olevassa asiassa.
Hanen on puheessaan pysyttava asiassa. Jos han poikkeaa asiasta eika
puheenjohtajan kehotuksesta huolimatta palaa asiaan, puheenjohtaja voi
kieltaa hanta jatkamasta puhetta. Jos edustaja tai jasen ilmeisen tarpeet-
tomasti pitkittda puhettaan, puheenjohtaja voi asiasta huomautettuaan
kieltad hanta jatkamasta puhettaan.

Tyojarjestyksessa tai hallinto- tai johtosaanndssa voidaan antaa koko-
uksen kulun turvaamiseksi tarpeellisia maarayksia puheenvuorojen pituu-
desta yksittdisissa asioissa.

Mita edella saadetaan, koskee myds henkilda, jolla on lasnaolo- ja pu-
heoikeus toimielimen kokouksessa.
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KL 10:18 Ainestiminen
toimielimessa

Aénestys on toimitettava avoimesti. Paatokseksi tulee ehdotus, joka on
saanut eniten aania tai saavuttanut saadetyn maardenemmiston.

Aanien jakautuessa danestyksessa tasan paatokseksi tulee mielipide,
jonka puolesta puheenjohtaja on danestanyt. Palvelussuhteen irtisanomis-
ta, purkamista ja raukeamista seka papin pappisvirasta pidattamista tai
pappisviran menettamista seka lehtorin pidattamista lehtorinviran toimitta-
misesta tai lehtorinvirassa toimimisen oikeuden menettamista koskevassa
asiassa ratkaisee kuitenkin se mielipide, joka on asianomaiselle lievempi.

KL 10:19 Toimielimessa
toimitettava vaali

Toimielimessa luottamushenkil®, viranhaltija ja tyontekija valitaan vaalilla.
Vaalissa tulee valituksi henkil6 tai henkil6t, jotka ovat saaneet eniten aania.
Paatoksen perustelut voidaan jattaa esittamatta.

Luottamushenkildiden vaali toimitetaan suhteellisena, jos sita vaatii las-
na olevista jasenista vahintaan maara, joka saadaan jakamalla lasna olevien
lukumaara valittavien lukumaaralla lisattyna yhdella. Jos osamaaraksi tulee
murtoluku, se korotetaan seuraavaan kokonaislukuun.

Varajasenet valitaan samassa vaalissa kuin varsinaiset jasenet. Jos va-
rajasenet ovat henkilokohtaisia, ehdokkaat on hyvaksyttava ennen vaalia
ja ehdokkaana tulee olla seka varsinainen jasen etta taman varajasen. Jos
varajasenet eivat ole henkilokohtaisia, valituiksi tulevat varsinaisiksi jase-
niksi valittujen jalkeen seuraavaksi eniten aania tai suhteellisessa vaalissa
korkeimmat vertausluvut saaneet ehdokkaat.

Suhteellisen vaalin toimittamiseen sovelletaan, mita seurakuntavaaleis-
ta saadetaan. Suhteellinen vaali ja vaadittaessa myds enemmistdvaali on
toimitettava suljetuin lipuin.

Vaali voidaan toimittaa suljetuin lipuin sahkdisessa kokouksessa vain,
jos vaalisalaisuus on turvattu.

Seurakunnan kokousmenettely
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KL 10:20 Tasa3ddnet toimielimen
toimittamassa vaalissa

Jos aanet tai vertausluvut menevat vaalissa tasan, tulos ratkaistaan arpo-
malla. Kirkkoherran valillisen vaalin ja kappalaisen vaalin tuloksen maaray-
tymisesta tasadanitilanteessa saadetaan kirkkojarjestyksessa.

KJ 8:24 3 ja 4 mom. Kirkkoherran
ja kappalaisen valitseminen
valilliselld vaalilla

Jollei kirkkoherran valillisessa vaalissa kukaan ole saanut yli puolta anne-
tuista danista, toimitetaan samassa kokouksessa uusi vaali kahden eniten
dania saaneen valilla. Tassa vaalissa eniten aania saanut tulee valituksi.

Jos aanet kappalaisen vaalissa tai kirkkoherran valillisen vaalin ratkaise-
vassa adnestyksessa ovat menneet tasan, tuomiokapituli antaa viranhoi-
tomaarayksen jollekin eniten dania saaneista hakijoista ottaen huomioon
21 §&:n 3 momentissa mainitut seikat.

KL 10:21 Paatoksen tekeminen
esittelysta ja esittelijan vastuu

Tyojarjestyksessa tai hallinto- tai johtosdaanndssa voidaan madrata, etta
toimielimen tai viranhaltijan paatds on tehtava esittelysta.

Jos paatds on tassa laissa tai sen nojalla annetussa saaddksessa taikka
virkaesimiehen maarayksella maaratty tehtavaksi viranhaltijan esittelysta,
esittelija on vastuussa esittelystaan tehdysta paatoksesta.
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KL 10:22 Eridva mielipide

Paatdksentekoon osallistuneella on oikeus ilmoittaa paatokseen eridva mie-
lipide, jos han on tehnyt vastaehdotuksen tai danestanyt paatosta vastaan.
Sama oikeus on asian esittelijalla, jos paatds poikkeaa paatésehdotuksesta.
IImoitus on tehtava heti, kun paatds on tehty. Ennen pdytakirjan tarkasta-
mista annetut kirjalliset perustelut liitetaan poytakirjaan.

Paatosta vastaan aanestanyt jasen tai eridvan mielipiteen ilmoittanut
jasen tai esittelija ei ole vastuussa paatoksesta.

KL 10:23 Poytdkirjan ja paitoksen
pitdminen nahtdvana

Poytakirja sellaisesta toimielimen tai viranhaltijan paatoksesta, josta seu-
rakunnan jasen saa tehda oikaisuvaatimuksen tai valituksen, on pidettava
siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen tarkas-
tamisen jalkeen yleisesti nahtavana yleisessa tietoverkossa, jollei salassa-
pitoa koskevista saanndksista muuta johdu. Jos asia on kokonaan salassa
pidettava, poytakirjassa julkaistaan ainoastaan maininta salassa pidettavan
asian kasittelysta. Poytakirjassa tai viranhaltijapaatoksessa julkaistaan aino-
astaan tiedonsaannin kannalta valttamattdomat henkildtiedot. Pdytakirjan
sisaltamat henkildtiedot on poistettava tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai
valitusajan paattyessa.

Poytakirja ja paatds on pidettava yleisesti nahtavana vahintaan oikai-
suvaatimuksen tai valituksen tekemiselle varatun ajan.

Seurakunnan kokousmenettely
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KL 10:24 Paitoksen tiedoksianto

Paatds on annettava asianosaiselle tiedoksi noudattaen, mita hallintolain
59 ja 60 8§:ssa tai sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetun
lain 18 ja 19 8:ssa saadetaan.

Seurakunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitse-
mantena paivana siita, kun poytakirja, kirkkohallituksen 3 luvun 21 &:n 4
momentissa tarkoitettu paatds tai valitusviranomaisen paatds on julkaistu
yleisessa tietoverkossa.

KL 10:28 Julkiset kuulutukset

Seurakunnan jasenten tietoon saatettava kuulutus pidetaan nahtavana
yleisessa tietoverkossa, jollei muuta saddeta tai salassapitoa koskevista
saannodksista muuta johdu. Kuulutusten on oltava yleisessa tietoverkossa
14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu. Kuulutuksen sisaltamat
henkildtiedot on poistettava tietoverkosta edellda mainitun ajan kuluttua.

KJ 10:6 Paitoksenteko
toimielimessa

Jos toimielin on asiasta yksimielinen tai vastaehdotusta ei ole kannatettu,
puheenjohtaja toteaa paatoksen.

Jos vastaehdotusta on kannatettu, puheenjohtaja toteaa ehdotukset,
joita ei ole kannatettu, ja ehdotukset, joista aanestetaan. Esityksesta ja
kaikista kannatetuista vastaehdotuksista aanestetaan asettamalla ne kaksi
kerrallaan vastakkain. Puheenjohtaja esittaa toimielimen hyvaksyttavaksi
danestystavan ja, jos on toimitettava useita aanestyksia, aanestysjarjes-
tyksen. Lisdksi puheenjohtaja tekee danestysesityksen siten, ettd vastaus
"jaa" tai "ei"” ilmaisee kannanoton ehdotukseen.
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Jos paatdksen tekemiseen vaaditaan maaraenemmistén kannatus,
puheenjohtajan on ilmoitettava siitd ennen aanestyksen toimittamista ja
otettava se huomioon aanestyksen tuloksen todetessaan.

Aanestyksen tuloksen perusteella puheenjohtaja toteaa paatoksen.

KJ 10:7 Varajasenen kutsuminen ja
tilapainen puheenjohtaja

Varajasenen kutsumisesta kokoukseen maarataan hallintosadanndéssa, toi-
mielimen tydjarjestyksessa tai johtosaanndssa.

Jos seka puheenjohtaja etta varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteelli-
sid, valitaan kokousta tai asian kasittelya varten tilapainen puheenjohtaja.

KJ 10:8 Poytakirja

Toimielimen kokouksesta on pidettava poytakirjaa. Poytakirjan laatimisesta
ja tarkastamisesta maarataan hallintosaanndssa, toimielimen tydjarjestyk-
sessa tai johtosaanndssa.

Viranhaltijan paatoksista pidetaan pdytakirjaa, jollei se paatdksen luon-
teen johdosta ole tarpeetonta.
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