HYVA HALLINTOTAPA

"Hyva hallintotapa” on suositus Espoon kaupungin paatéksentekoprosessissa ja
kokousmenettelyssé noudatettavista periaatteista. Johtaminen perustuu mydnteiseen,
ihmiseen luottavaan ihmiskasitykseen. Toimielimemme ja yhteisémme ovat tunnettuja
arvostavasta vuorovaikutuksesta, osaamisesta ja sitoutumisesta. Kannustavalla ja
vastuullisella johtamisella yllapiddmme edellytyksia toimintamme asukas- ja
asiakaslahtoisyydelle samalla varmistaen, ettd arki sujuu.

Luottamushenkilt noudattavat yhteisesti sovittuja suosituksia ja sitoumuksia seka hyvid
kaytostapoja myds toimielinten kokousten ulkopuolella.

KAUPUNGINHALLITUS, SEN JAOSTOT SEKA LAUTAKUNNAT JA JOHTOKUNNAT
Toimikausi

Kaupunginhallituksen ja sen jaostojen toimikausi on kaksi (2) vuotta. Lautakuntien ja
johtokuntien toimikausi on valtuustokausi eli nelja (4) vuotta.

Kuntalain 19 8:n (32 § 1.6.2017 alkaen) mukaan "toimielimen jasenet valitaan
valtuuston toimikaudeksi, jollei valtuusto ole paattanyt lyhyemmasta
toimikaudesta."

Toiminnan arviointi

Luottamustoimielimet arvioivat sdénndéllisesti (esim. kerran vuodessa) omaa toimintaansa ja
tyoskentelytapojaan. Arviointi voidaan toteuttaa sisdisena itsearviointina tai kayttaen
ulkopuolista arvioijaa.

Jasenten patevyys

Luottamustoimielinten jaseneksi ja varajaseneksi valittavalle luetaan eduksi tehtavan
edellyttdma perehtyneisyys kunnallishallintoon ja mahdollisuus myds kaytanndssa kayttaa
riittdvasti aikaa tehtavan hoitamiseen. Liikelaitoksen johtokunnan jasenten vaalikelpoisuus
poikkeaa muiden toimielimien jasenten vaalikelpoisuudesta. Valtuusto voi paattaa, etté
johtokunnan j&senet tai osa sen jasenista valitaan kunnan asukkaiden, henkilgston tai
palvelujen kayttdjien esityksestd. Johtokunnan toiminnassa korostuu eri tahojen
asiantuntemuksen ja suoran osallistumisen tarve. Johtokunnan jaseneltd ei vaadita, etté ao.
kunta on hénen kotikuntansa.

Konserniyhteistjen hallitusten tai vastaavien elinten jasenten patevyydesté ohjeistetaan
konserniohjeessa.

MUUT TOIMIELIMET
Valtuuston neuvottelutoimikunta

Kaupunginhallitus asettaa toimikaudekseen valtuuston neuvottelutoimikunnan kasittelem&an
valtuuston esityslistalla olevia asioita. Neuvottelutoimikunnan tarkoituksena on valtuuston
kokoukseen valmistautuminen siten, etté valtuustoryhmien kannanotot esityslistalla oleviin
asioihin seka valtuutettujen lisays- ja/tai muutosehdotukset ovat ennen valtuuston kokousta
kaikkien toimikunnan jasenten tiedossa. Neuvottelutoimikunnan jasenten tehtdvéana on
valittada tieto omille valtuustoryhmilleen. Tarkoituksena on mahdollisuuksien mukaan etsia
yhteisymmarrysta mahdollisiin eri&viin kannanottoihin seka lisays- ja/tai muutosehdotuksiin.
Ehdotukset on pyrittéava toimittamaan neuvottelutoimikunnan sihteerille ennen kutakin

1



valtuuston kokousta edeltdvad ensimmaistéa neuvottelutoimikunnan kokousta séhkdpostitse
osoitteella valtuustonsihteeri@espoo.fi. Lisaksi kaupunginhallituksen puheenjohtaja ja
kaupunginjohtaja antavat kokouksessa katsauksen ajankohtaisiin merkittaviin asioihin.
Kaupunginhallituksen asettamispaatoksessa toimikunnan jaseniksi nimetaan
valtuustoryhmien puheenjohtajat seka varajaseniksi valtuustoryhmien varapuheenjohtajat.
Neuvottelutoimikunta kokoontuu paasaantoisesti viikkoa ennen kutakin valtuuston kokousta ja
ennen ryhmakokouksia seké valtuustopdivind ennen valtuuston kokousta.

Kaupunginhallituksen neuvottelutoimikunta

Kaupunginhallitus asettaa toimikaudekseen kaupunginhallituksen neuvottelutoimikunnan
kasittelem&an kaupunginhallituksen esityslistalla olevia asioita. Neuvottelutoimikunnan
tarkoituksena on kaupunginhallituksen kokoukseen valmistautuminen siten, etta
neuvottelutoimikunnan jasenten kannanotot esityslistalla oleviin asioihin, kuten myés
jasenten mahdollisesti esittamat lisdys- ja/tai muutosehdotukset ovat ennen
kaupunginhallituksen kokousta kaikkien toimikunnan jasenten tiedossa.
Neuvottelutoimikunnan tarkoituksena on edelleen mahdollisuuksien mukaan etsia
yhteisymmarrysta mahdollisiin eriaviin kannanottoihin seka lisays- ja/tai muutosehdotuksiin.

Kaupunginhallituksen asettamispaatoksessa toimikunnan jaseniksi ja varajaseniksi
maarataan edustajat kustakin kaupunginhallituksessa edustettuna olevasta ryhmasta.
Kaupunginhallituksen puheenjohtaja toimii neuvottelutoimikunnan puheenjohtajana.

Kaupunginhallituksen puheenjohtajisto ohjaa poliittisia prosesseja, edistda
luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden valista yhteisty6té ja hyvaa hallintoa seka koordinoi
kaupungin edunvalvontaa seudullisissa kysymyksissé yhdessé kaupunginjohtajan kanssa.
Puheenjohtajiston rooli korostuu toimialarajat ylittévissa asioissa. Puheenjohtajisto kokoontuu
tarpeen mukaan ja huolehtii siitg, ettd kaikki valtuustoryhmat pidetdén informoituina
poliittisten prosessien etenemisesta.

Poikkihallinnollisten kehitysohjelmien ohjausryhmaét

Valtuusto voi perustaa poikkihallinnollisia kehitysohjelmia toimimaan valtuustokauden ajan.
Valtuusto paattaa poikkihallinnollisten kehitysohjelmien ohjausryhmien
luottamushenkil6jasenista sekd nimeda puheenjohtajat ja varapuheenjohtajat. Ohjausryhmien
puheenjohtajien ja varapuheenjohtajien tulee olla valtuutettuja ja jasenten tulee olla
valtuutettuja tai varavaltuutettuja. Ohjausryhmien viranhaltijajasenista paattaa
kaupunginjohtaja. Ohjausryhmien puheenjohtajien ja jasenten valinnassa korostuu
aihealueen asiantuntemus ja kiinnostus poikkihallinnollisuuden seké luottamushenkildiden ja
viranhaltijoiden keskindiseen kehittdmisyhteistydhon.

Poikkihallinnolliset kehitysohjelmat vauhdittavat uusien ratkaisujen aikaansaamista
valtuustokauden tarkeimpiin poikkihallinnollisiin kehittdmiskokonaisuuksiin. Ohjelmissa
voidaan kehittad ja kokeilla uusia palveluja, toimintatapoja ja muita ratkaisuja, mutta niiden
laajemmasta kayttoonotosta paatetaén linjaorganisaatiossa.

KOKOUSMENETTELYSTA YLEISESTI

Yksittaisen asian kokouskasittely sisaltad seuraavat vaiheet:
e asian esittely
kaupunginhallituksen tai esittelijan paatdsehdotus (= pohjaehdotus)
keskustelu
paatésehdotusten selostus
paatoksen tekeminen (yksimielisyys, &anestys, vaali)



e paatdksen toteaminen
e asian kasittelyn paattaminen

Lasn&olo- ja puheoikeus

Toimielimen on harkittava huolellisesti, keiden henkiléiden l&snéolo- ja puheoikeus on kunkin
kasiteltdvan asian ja hyvan paatoksenteon kannalta perusteltua. Lahtékohtana on, etté
lasn&olo- ja puheoikeus on niilla luottamushenkil6illd ja viranhaltijoilla, jotka on
nimenomaisesti mainittu toimielimen johtoséannéssa. Muiden henkiléiden mahdollisesta
l&sn&olo- ja puheoikeudesta toimielimen on kulloinkin tehtava perusteltu paatos.
Johtosdantomaaraykset lasnéolo- ja puheoikeudesta ovat liitteend.

Esteellisyys

Luottamushenkilgiden, viranhaltijoiden ja tyontekijdiden esteellisyydesta asian valmisteluun ja
paatoksentekoon sdadetaan kuntalain 52 §:ssé (97 § 1.6.2017 alkaen) ja hallintolain 27 - 30
8:ssd.

Valtuutettu on esteellinen késittelem&an asiaa, joka koskee henkilékohtaisesti hant4 tai
hanen laheistaan.

Muiden luottamushenkil@iden, viranhaltijoiden ja tydntekijoiden esteellisyysperusteet ovat
hallintolain mukaan seuraavat:

1) osallisuusjaavi = henkil6 tai hanen laheisenséa on asianosainen

2) edustusjaavi = henkil6 tai hanen laheisensa avustaa taikka edustaa asianosaista tai
sitd, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa;

3) intressijaavi = asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa
henkildlle tai hanen laheiselleen;

4) palvelussuhde- tai toimeksiantojaavi = henkilo on palvelussuhteessa tai
kasiteltdvaan asiaan liittyvassa toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle
asian ratkaisusta on odotettavissa erityisté hyotya tai vahinkoa;

5) yhteisojaavi = henkild tai hanen laheisensa on hallituksen, hallintoneuvoston tai
niihin rinnastettavan toimielimen jasenend taikka toimitusjohtajana tai sit
vastaavassa asemassa sellaisessa yhteisdsséd, saatiossa, valtion likkelaitoksessa tai
laitoksessa, joka on asianosainen tai jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista
hyotya tai vahinkoa;

6) eisovelleta kunnassa

7) yleislausekejaavi = luottamus henkilon puolueettomuuteen muusta erityisesta syysta
vaarantuu.

Palvelussuhde kuntaan ei tee luottamushenkil6a taikka viranhaltijaa tai tyontekijaa
esteelliseksi asiassa, jossa kunta on asianosainen. Jos luottamushenkilé on
palvelussuhteensa perusteella esitellyt tai muuten vastaavalla tavalla késitellyt asiaa, hén on
kuitenkin esteellinen.

Yhteis0jaavia ei sovelleta kunnan luottamushenkilédn, viranhaltijaan tai tyontekijaén,
vaikka tdma olisi edella kuvatussa asemassa kunnallisessa liikelaitoksessa,
kuntayhtymassé, kuntakonserniin kuuluvassa yhteisgssé tai saatiossa. Henkilé on kuitenkin
esteellinen, jos kunnan ja liikelaitoksen, kuntayhtymén, yhteison tai sation edut ovat
ristiriidassa keskenéan, taikka asian tasapuolinen kasittely edellyttda, ettei henkild osallistu
asian kasittelyyn.

Asianomaisen luottamushenkilon, viranhaltijan tai tyontekijan on itse arvioitava ja
iimoitettava esteellisyydestaan hyvissa ajoin ennen asian kéasittelyd. Kun kyse on



toimielimen kasiteltdvana olevasta asiasta, ilmoitus on tehtéava seka toimielimen sihteerille
ettd esteellisen sijaan tulevalle luottamushenkildlle (varajasenelle) tai viranhaltijalle.

Mikéli esteellisyydesta syntyy erimielisyyttd, puheenjohtajan on saatettava henkilén
esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi.

Mikali luottamushenkild, viranhaltija tai tyontekija tuntee olevansa epévarma omasta
esteellisyydestdén jonkin asian kasittelyssé, hanen on oltava yhteydessa
konsernihallinnon tai toimialan lakimieheen hyvissé ajoin ennen asian kéasittelya
toimielimessa tai muualla.

Esteellisen valtuutetun ei tarvitse poistua kokoustilasta, koska valtuuston kokoukset ovat
julkisia. Riittad, ettd héan poistuu omalta paikaltaan. Muu luottamushenkild samoin kuin
viranhaltija ei esteellisend saa osallistua asian kéasittelyyn eiké olla l1asné sita kasiteltdessa.
Kasittelykielto koskee kaikkia asian ratkaisun vaiheita (vireillepano, valmistelu,
paatoksenteko ja taytdntéonpano) ja kaikkia toimia, jotka voivat jollakin tavoin vaikuttaa
tehtavan paatoksen siséltoon. Esteellisen henkilén on poistuttava kokouksesta ennen
kyseisen asian késittelyn aloittamista.

Esteellisen luottamushenkildn sijaan tulee esteetdn varajasen ja esteellisen viranhaltijan tilalle
esteetdn sijainen.

Kunnallishallinnossa ei sovelleta ns. toisen asteen jaavi, joten osallistuminen saman asian
kasittelyyn eri toimielimissa ei itsessaén aiheuta esteellisyyttd. Sama henkil6 voi siten osallistua
asian kasittelyyn kaikissa sen eri vaiheissa.

Valmistelu

Valtuustolle asiat valmistelee kaupunginhallitus lukuun ottamatta tarkastuslautakunnalle ja
tilapéiselle valiokunnalle sd&adettyja erityisid valmistelutehtavid. Tarkastuslautakunta
valmistelee valtuustolle hallinnon ja talouden tarkastusta koskevat asiat ja tilapainen
valiokunta luottamushenkiliden erottamista epaluottamuksen perusteella ja kunnanjohtajan
irtisanomista tai muihin tehtéviin siirtdmista koskevat asiat.

Muissa toimielimissa valmistelusta on vastuussa esittelijé. Asian valmistelija ja esittelijd ovat
viranhaltijoita ja toimivat virkavastuulla. Luottamushenkil6t eivat osallistu asian valmisteluun
esim. muokkaamalla asian selostusosaa tai padatésehdotusta, koska esittelijalléa on oikeus
laatia paatdsehdotus sellaiseksi, josta esittelija katsoo voivansa kantaa myds juridisen
vastuun. Luottamushenkildiden tehtdvéna on tehda esittelyn pohjalta paatos joko esittelyn
mukaisesti tai muutettuna.

Asian valmistelu kasittad paatokseen vaikuttavien tosiseikkojen (mukaan lukien taloudelliset
vaikutukset, yhteys strategiaan ja tulostavoitteisiin yms.) ja oikeussdantojen (kuten lain ja
johtoséantodjen) selvittdmisen, mahdollisten pdatdsvaihtoehtojen analysoinnin seké esittelijan
kannanoton. Hyvan hallinnon Iaht6kohta on, ettd paatdksenteon pohjaksi selvitetdan
mahdollisuuksien mukaan eri vaihtoehtoja. Esittelija tekee valmistelun pohjalta oman
paatésehdotuksensa.

Merkittéavissa asioissa poliittinen ohjaus tulee saada riittdvan ajoissa. Tata varten jarjestetaan
valtuustoseminaareja seka toimielinten iltakouluja,  tydpajoja ja lahetekeskusteluja.
Poikkihallinnollisia prosesseja voidaan edistdd mm. toimielinten yhteisilld iltakouluilla sek&
puheenjohtajistojen yhteisilla kokouksilla. Edelld mainituista hyvista kaytanngista
informoidaan luottamushenkildiden perehdytystilaisuuksissa.



Esittely

Esittely yhdistaa asian valmistelun paatoksentekoon. Esittelyn tarkoituksena on informoida
paatoksentekijad, selostaa tosiseikat ja sovellettavat oikeussaannoét sekd ilmaista esittelijan
kannan mukainen paatdsehdotus.

Valtuuston kokousta lukuun ottamatta asioista paatetdan viranhaltijan esittelysta. Esittelijan
velvollisuus on tehdd paatésehdotus asian ratkaisijalle. Valmistelun tulokset selostetaan
esityslistassa. Paatésehdotus on mahdollista tehda vasta kokouksessa, jos siihen on
perusteltu syy.

Esittelija on paatoksentekijan ohella aina vastuussa siitd, mitd hanen esittelystddn on paatetty,
jollei h&n ole ilmoittanut eriavad mielipidettd. Mahdollisesta eridvasté mielipiteestaén
huolimatta esittelija vastaa aina siitd, ettd paatoksenteon pohjaksi annetut tiedot ovat
totuudenmukaisia ja oikeita.

Asiaa ei voida toimielimessé paattaa ilman valmistelua ja virkamiesesittelyd. Toimielin voi
kuitenkin ylimaaraisend asiana kasitella valmistelukehotuksen tai selvityspyynnén.
Hallintosdannon maaraykset esittelysta ovat liitteena.

Pohjaehdotus

Esittelijan ja valtuustossa kaupunginhallituksen (tarkastuslautakunnan / tilapaisen
valiokunnan) paatdsehdotus on késittelyn pohjana. Jos pohjaehdotusta muutetaan ennen
kuin toimielin on tehnyt asiassa p&aatoksen, pohjaehdotuksena on muutettu ehdotus.
Esittelijalla on aina oikeus poistaa asia esityslistalta ennen kuin p&atés on kokouksessa tehty.

Keskustelu ja sen aikana tehdyt ehdotukset

Asian esittelyn ja paatdsehdotuksen tekemisen jalkeen asiasta varataan tilaisuus keskustella.
Puheenjohtaja antaa puheenvuorot siind jarjestyksessé, kun niité on pyydetty. Asian
kasittelyjarjestysta koskeva puheenvuoro sekéd edelliseen puheenvuoroon liittyva
huomautus voidaan antaa valittdmasti. Puhujan on pysyttava kasiteltdvana olevassa asiassa
eikd pitkitettava kokousta tarpeettomasti. Jollei ndin tapahdu, puheenjohtajan on puututtava
asiaan. Jos kokouksessa syntyy hallitsematon epéjarjestys, kokous on viime kédessa
keskeytettdva. Kun puheenvuoroja ei ole endd pyydetty, puheenjohtaja julistaa keskustelun
paattyneeksi.

Keskustelun kuluessa toimielimen jasenet voivat tehda paatdsehdotuksia (muutos- /
lisdysehdotuksia). Toimielimen jasenten on toimitettava téllaiset paatdsehdotukset kirjallisesti
toimielimen sihteerille tai paperittomassa kokouksessa séhkoisend luottamushenkildiden
verkkopalveluun.

Toimielimen j&senet voivat keskustelun kuluessa tehda myés pdydallepanoehdotuksen tai
palautusehdotuksen. Poydallepano tarkoittaa kdytannossa sitd, etté asian kasittely siirtyy
my6hempaén kokoukseen. Poydallepanon aikana esittelijalla on oikeus muuttaa
paatésehdotustaan. Asian palauttamisella asia saatetaan uudelleen valmisteltavaksi.

Milloin on tehty kannatettu ehdotus asian pdydéllepanosta tai palauttamisesta, asian
kasittely on keskeytettdva ja puheenjohtajan on pyydettava jasenid varaamaan puheenvuorot
koskien ainoastaan pdydallepanoa tai palautusta. Jos pdydallepano- tai
palautusehdotuksesta ei olla yhtd mieltg, siitd on d&nestettava. Jos pdydéllepano- tai
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palautusehdotus hyvaksytaén eli asia paatetaan jattda poydalle tai palauttaa, asian kasittelya
ei voida jatkaa, vaan siirrytddn seuraavan asian késittelyyn. Jos pdydallepano- tai
palautusehdotus hylatéan, asian kasittely ja keskustelu itse asiasta jatkuu.

Yksimielinen p&atds ja danestys

Pohjaehdotus ei vaadi erillistd kannatusta paéastakseen danestykseen toimielimen jasenen
tekemé&n kannatetun ehdotuksen kanssa. Toimielimen jasenen tekemé kannattamaton
ehdotus sen sijaan raukeaa. Jos vastaehdotusta ei ole tai se on kannattamattomana
rauennut, puheenjohtajan asiana on todeta paatos.

Jos pohjaehdotuksen lisdksi on tehty kannatettuja ehdotuksia, on suoritettava danestys.
Puheenjohtajan on todettava rauenneet ehdotukset ja ne ehdotukset, joista &dnestetdan.
Paperittomassa kokouksessa dénestetdan sahkdisesti luottamushenkildiden
verkkopalvelussa.

Toimielimen on puheenjohtajan esityksesta hyvaksyttava danestystapa ja jos danestyksia on
toimitettava useampia, danestysjérjestys eli se missa jarjestyksessé ehdotukset asetetaan
aanestyksessa toisiaan vastaan. Adnestys toimitetaan ns. parlamentaarista d4nestystapaa
noudattaen. Kaksi samaa asiaa koskevaa, pohjaehdotuksesta eniten poikkeavaa kannatettua
paatésehdotusta asetetaan vastakkain ja niista voittanut ehdotus asetetaan edelleen
vastakkain seuraavan kannatetun paatdésehdotuksen ja viimeksi pohjaehdotuksen kanssa.
Kokonaan hylkdamista tarkoittava ehdotus on d&nestyksessé viimeisend muut danestykset
voittanutta vastaan. Aanestys on toimitettava avoimesti.

Paatokseksi tulee ehdotus, joka on saanut eniten aania. Aanten mennessa tasan
puheenjohtajan &ani ratkaisee. Toimielimen jasenelld on myds mahdollisuus danestaa tyhjaa.
Tyhjid 4&nia ei oteta lukuun enemmistoé laskettaessa.

Eridva mielipide

Toimielimen jasenelld ja esittelijélla on tietyin edellytyksin oikeus ilmoittaa paatokseen eridva
mielipide. Toimielimen jaseneltd tdma edellyttad, ettd h&dn on asian kasittelyssa ilmaissut
olevansa asiasta eri mieltd, joko tekemalla vastaehdotuksen tai &anestamalla paatosta
vastaan. Esittelijalt timé& puolestaan edellyttad, etti paatds poikkeaa hanen tekeméstaén
paatésehdotuksesta.

Eriava mielipide on ilmoitettava vélittdmasti sen jalkeen, kun paatoés on tehty. Kirjalliset
perustelut eridvadn mielipiteeseen voi liittd& poytakirjan tarkastamisajankohtaan saakka.
Eriavan mielipiteen ilmoittanut vapautuu paatoksen tuottamasta oikeudellisesta vastuusta.
Esittelija kuitenkin vastaa aina p&atoksestd, ellei hén ole nimenomaisesti ilmoittanut eriavaa
mielipidettd. Toimielimen jdsenen vastuusta vapautumiseen riittdd myds se, ettd hénen
aanestyskayttaytymisensd ilmenee toimielimen poytékirjasta.

Vaali

Henkildvalinnassa suoritetaan vaali. Vaali on tosin kysymyksessa vasta, kun tehdaan henkilén
lopullinen valinta. Jos henkilon valinta kuuluu esimerkiksi valtuustolle, kaupunginhallituksen
ehdotuksesta valtuustolle paatetddn danestamallg, eikd vaalilla.

Vaalipaatos voi olla yksimielinen, jolloin varsinaiseen vaalitoimitukseen ei tarvitse lainkaan

ryhtyd. Vaali toimitetaan ensisijaisesti enemmistévaalina, jolloin valituksi tulee se tai ne, jotka
ovat saaneet eniten &anid. Vaali on vaadittaessa toimitettava suljetuin lipuin.

6



Jos valittavia on enemman kuin yksi, jokaisella toimielimen jasenelld on kaytettavissaan yhta
monta 4&nté kuin valittavia henkil6itd on. Kahta tai useampaa luottamushenkilgé valittaessa
vaali voidaan toimittaa suhteellisena. Suhteellista vaalia on vaadittava niin monen vaaliin
osallistuvan, etté vaalissa voivat yhdessé saada valituksi véhintdén yhden ehdokkaansa. Jos
danet menevat vaalissa tasan, arpa ratkaisee.

Poytakirja

Toimielimen kokouksesta on aina laadittava poytékirja, joka on luonteeltaan
paatospoytékirja. Siihen merkitdan ainoastaan ne tiedot, jotka hallintosdannossa tai valtuuston
tyojarjestyksessa on séddetty (jarjestaytymistiedot, kasittelytiedot ja laillisuustiedot).

Poytékirjamerkinndlla tarkoitetaan lausumaa, jossa halutaan tuoda julki esim. jokin erityinen
nakokulma asiaan, vaikkakin merkinnan tekija on paatésehdotuksen kannalla, eiké siis halua
tehdd muutos- tai lisdysesitysté asiassa. POytékirjamerkintdjen tekeminen ei
paasaantdisesti ole suotavaa. Mikali puheenjohtaja kuitenkin hyvaksyy poytakirjamerkinnan,
paria lausetta pidempi poytékirjamerkint& otetaan poytakirjan liitteeksi, eika sité siis kirjata
itse poytakirjaan. Myds paria lausetta pidemmat eridvan mielipiteen perustelut otetaan vain
poytakirjan liitteeksi.

Poytékirjan pitdmisesta ja siséllostd vastaa toimielimen puheenjohtaja. Mikali poytékirjan
tarkastajat eivat hyvaksy laadittua poytékirjaa, se hyvaksytdan toimielimen seuraavassa
kokouksessa.

Poytékirjattu paatos on edellytys sille, ettd pa&tds voidaan panna taytantéon. Poytékirjalla
on ns. julkinen luotettavuus: asian katsotaan olevan niin kuin se on kirjattu poytakirjaan, jollei
muuta nayteta.

Poytékirjan laatimisesta ja sen siséllolle asetettavista vaatimuksista on méaratty tarkemmin
hallintosd&nndssa ja valtuuston tydjarjestyksessa.

Otto-oikeus

Otto-oikeudella tarkoitetaan kaupunginhallituksen ja lautakunnan mahdollisuutta puuttua
alaistensa toimielinten ja viranhaltijoiden paatoksiin ottamalla asiat uuteen kasittelyyn.
Hallintosddnndssa on maaraykset siita, mill& taholla on oikeus paéattaa asian ottamisesta
kaupunginhallituksen kasittelyyn ja toisaalta lautakunnan kasittelyyn.

Kun otto-oikeutta kaytetdén ja aiemmin paatetty asia otetaan kaupunginhallituksen tai
lautakunnan késiteltavaksi, alun perin tehty paatds lakkaa olemasta voimassa. Samassa
yhteydessa, kun kaupunginhallitus tai lautakunta paattaa otto-oikeuden kayttdmisesta, se voi
paattdd myos itse asiasta. Kaupunginhallituksella ja lautakunnalla on mahdollisuus arvioida
asiaa ja aiemmin tehtyd péaatosta taysin itsendisesti. Paatos voidaan késittelyn jalkeen
pysyttad, kumota, sité voidaan muuttaa eli tehdd asiassa uusi paatos tai asia voidaan
palauttaa uudelleen kasiteltavaksi.

Otto-oikeutta on kaytettava viimeistdan 14 paivan kuluessa paatoksen julkipanosta.
Asiakirjojen julkisuus

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta eli julkisuuslaki séantelee viranomaisten
hallussa olevien asiakirjojen julkisuutta ja salassapitoa. Jokaisesta julkisuuslain

soveltamisalan piiriin kuuluvasta asiakirjasta tulee julkinen viimeistaan, kun asian kasittely on
paattynyt (lukuun ottamatta salassa pidettévid asiakirjoja). Ennen julkiseksi tulemista tiedon
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antaminen julkisesta asiakirjasta on viranomaisen harkinnassa. Valmistelijan ja esittelijan on
edelleen huolehdittava siitd, etté salassa pidettévié tietoja ei saa tietoonsa muu kuin siihen
oikeutettu henkild.

Julkisuuslaissa on 32-kohtainen luettelo yleisimmista salassapitoperusteista. Asiakirjan
salassapito on erdissé tapauksissa ehdoton. Esimerkiksi kaikki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastiedot, oppilaan ja hdnen perheensé henkilékohtaisia oloja seka oppilashuoltoa
koskevat tiedot ovat aina salassa pidettavia. Myds tiedot yksityiselaman piirissa esitetyista
mielipiteista, elintavoista, yhdistys- tai harrastustoiminnasta, perhe-elamasté seka niihin
verrattavista henkilokohtaisista oloista ovat aina salassa pidettavid. Toisinaan salassapito
maaraytyy sen mukaan aiheutuuko tiedon antamisesta vahinkoa, kuten esimerkiksi
julkisyhteison tai julkista tehtédvaa hoitavan yhteison liike- tai ammattisalaisuudet, samoin kun
yksityista elinkeinotoimintaa koskevat liike- ja ammattisalaisuudet.

Salassa pidettavia tietoja ei saa luvatta ilmaista sivullisille, eikéd salassa pidettavia tietoja
sisaltavia asiakirjoja saa kasitelld tai sailyttaa siten, ettd ne voivat joutua sivullisten késiin.
Myds perheenjésenet ja muut laheiset henkilot ovat tdssé mielessa sivullisia. Toimielimen
jasenten ja varajasenten on erityisesti syytd huolehtia siitd, ettd salassa pidettavat asiakirjat
palautetaan kunnan toimesta havitettavaksi joko valittomasti kokouksen jalkeen ao.
tarkoitukseen varattuun suljettuun laatikkoon (jasen) tai jalkikateen kokouksen sihteerille
(varajasen, mikéli ei ole jAsenen sijaan |asnd kokouksessa).

Kokousten julkisuus

Valtuuston kokoukset on pidettéva julkisina, jollei kokouksessa kasitell4 asiaa tai
asiakirjaa, joka on lailla séadetty salassa pidettavaksi tai jollei valtuusto muuten painavan syyn
vuoksi jossakin asiassa toisin paata. Tallgin suljettuun kasittelyyn on kuitenkin oltava painava

SYyy.

Kunnan muiden toimielinten kokoukset pidetédan lahtokohtaisesti suljettuina. Toimielin voi
kuitenkin tarvittaessa paattaa pitdéd kokouksensa julkisena. Toimielimen suljetussa
kokouksessa ei saa olla lasné yleis6a eikd muita sivullisia. Jasenten liséksi kokouksessa
voivat olla I&sné vain ne, joilla on kokoustehtévia seka johtosédantdjen nojalla lasnéoloon
oikeutetut luottamushenkil6t ja viranhaltijat (ks. ldsnédolosta tarkemmin edempénd). Hyvaén
hallintotapaan kuuluu, ettd suljettujen toimielinten kokouksessa kaydyt keskustelut pidetdan
luottamuksellisina.

Salassa pidettavia asioita kasiteltdessa valtuuston tai muun toimielimen kokousta ei voida
pitdd julkisena tai asiaa kasitella julkisesti.

Viestinta

Asioiden valmistelu ja paatoksenteko on kunnissa paaséaantdisesti julkista. Valtuuston,
hallituksen ja sen jaostojen seka lautakuntien esityslistat toimitetaan liitteineen etukateen
tiedotusvélineille ja ne julkaistaan my@s internetissa.

Lautakuntien ja kaupunginhallituksen esittelijat tiedottavat etukateen valmisteltavina olevista
asioista ja paatdsehdotuksista. Kokouksen paatoksista tiedotetaan valittdmasti kokouksen
jalkeen medialle ja internetissé. Paatdstiedottamisesta vastaa toimielimen viestintdvastaava
yhteistydsséa kokouksen puheenjohtajan ja asioiden esittelijdiden kanssa. Ennakkotieto
kokousten paatoksisté julkaistaan internetissa kokousta seuraavana paivéana samoin kuin
varsinaiset poytakirjatkin sen jélkeen, kun ne on allekirjoitettu.

Puoluepoliittinen viestinta pidetdan erilldan viranomaistoimintaan liittyvasta viestinnasta.
Valtuustoryhmét samoin kuin ammattiyhdistykset huolehtivat itse tiedottamisestaan.
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Espoon kaupunki on kaksikielinen. llmoitukset, kuulutukset, esitteet ja tiedotteet seké
verkkosivut julkaistaan kielilain mukaan suomeksi ja ruotsiksi. Myds maahanmuuttajien ja
muiden erityisasemassa olevien ryhmien viestintatarpeet otetaan mahdollisuuksien mukaan
huomioon kaupunkikonsernin palveluissa.



Liite
1 Johtos&antomaaraykset lasnéolo- ja puheoikeudesta toimielimissé
Yleiset maaraykset
Kaupungin eri toimielinten kokouksissa on jasenten liséksi lasnéolo- ja puheoikeus:

Kaupunginhallitus:

- valtuuston puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat,

- kaupunginjohtaja ja toimialajohtajat
kaupunginjohtajan ja toimialajohtajien kokoukseen erikseen maardamat viranhaltijat
tai kaupunginhallituksen tai esittelijan erikseen kutsumat asiantuntijat.

Kaupungmhalhtuksen jaostot:
kaupunginhallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat
kaupunginjohtaja ja tarvittaessa toimialajohtajat
kaupunginjohtajan ja toimialajohtajien kokoukseen erikseen maardamat viranhaltijat
tai jaoston tai esittelijan erikseen kutsumat asiantuntijat

Muut toimielimet:
kaupunginhallituksen puheenjohtaja, kaupunginhallituksen maardama edustaja, -
kaupunginjohtaja
toimialajohtajat toimialoillaan sekd
esittelija

Muiden kuin edelld mainittujen henkildiden lasnéolosta ja puheoikeudesta maarataén
asianomaisen toimielimen johtos&annosséa. Salassa pidettavia asioita kasiteltdesséa
kokouksessa voivat olla jasenten, esittelijén ja sihteerin lisaksi lasné vain
kaupunginhallituksen edustaja, kaupunginjohtaja, toimialajohtaja seka esittelijan
tarvittaessa kutsuma asiantuntija. Sosiaali- ja terveyslautakunnan yksiloasioiden
jaostossa lasné voi lisdksi olla sosiaali- ja terveystoimen tulosyksikdn johtaja oman
tulosyksikkdnsa asioita kasiteltdessa.

Sosiaali- ja terveyslautakunta

Toimielimen kokouksessa on hallintosdanndssa mainittujen lisaksi Iasnéolo- ja
puheoikeus toimialajohtajan ja tulosyksikon johtajan kokoukseen erikseen maaraamilla
viranhaltijoilla seka toimielimen ja esittelijan erikseen kutsumilla asiantuntijoilla.

Nuorisovaltuuston edustajalla on lasnéolo- ja puheoikeus lautakunnan kokouksessa
lukuun ottamatta salassa pidettavien asioiden késittelya.

Sivistystoimen lautakunnat ja johtokunnat

Toimielimen kokouksessa on hallintoséanndssa mainittujen lisaksi Iasnéoloja puheoikeus
toimialajohtajan ja tulosyksikon johtajan kokoukseen erikseen maaraamilla viranhaltijoilla
ja toimielimen tai esittelijan erikseen kutsumilla asiantuntijoilla.

Nuorisovaltuuston edustajalla on lasndolo- ja puheoikeus lautakunnan kokouksessa

lukuun ottamatta salassa pidettavien asioiden kasittelyda. Peruskoulun ja lukion

johtokunta voi my6ntéa lasnéolo- ja puheoikeuden 15  vuotta tayttaneelle oppilaskunnan
nime&malle edustajalle. Oppilas- ja opiskelijaedustajilla ei ole lasnéolo-oikeutta silloin,

kun kokouksessa késitellaén oppilaiden tai opiskelijoiden kurinpitoa koskevaa asiaa tai
salassa pidettavad asiaa.
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Teknisen ja ymparistétoimen lautakunnat

Toimielimen kokouksessa on hallintosdanndssa mainittujen lisaksi Iasnéolo- ja
puheoikeus toimialajohtajan, palvelutuotantojohtajan ja tulosyksikén johtajan kokoukseen
erikseen maaraamilla viranhaltijoilla ja toimielimen tai esittelijan erikseen kutsumilla
asiantuntijoilla.

Nuorisovaltuuston edustajalla on lasndolo- ja puheoikeus lautakuntien ja johtokuntien
kokouksessa lukuun ottamatta salassa pidettavien asioiden kasittelya.

2 Johtos&antomaaraykset esittelysta
Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelysta.
Esittelijan ehdotus on késittelyn pohjana. Esittelijall& on oikeus poistaa asia esityslistalta

ennen kuin p&atos on kokouksessa tehty.

Esittelijastd maaratédan asianomaisen toimielimen johtosdénndssé. Esittelijan ollessa
poissa tai esteellinen toimii esittelijnd hanen sijaisekseen maaratty.

Jos esittelijé ja hdnen sijaisekseen maaréatty on estynyt tai esteellinen, asia kasitellaén
puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.
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