Kokouskaytantojen paivittaminen

Viranomaislautakunta 23.02.2026

494/00.02.08/2025

Selostus

Viranomaislautakunta on paattanyt 27.03.2024 § 3 kokouksiin ja niiden
valmisteluun liittyvista kaytannoista (ks. liite). Lautakunta on toiminut noin
kaksi vuotta, jonka aikana kaytannét ja toimintatavat ovat monilta osin
vakiintuneet. Osa kaytannoista ja toimintavoista on kuitenkin tarkentunut
tai muuttunut, joten kokouskaytantdjen paivittdminen on ajankohtaista.
Lautakunnan kokoonpanossa on tapahtunut muutoksia valtuustokauden
vaihtumisen myo6ta, joten kokouskaytantojen paivittdminen on senkin
puolesta perusteltua.

1)

5)

Viranomaislautakunnan kokouspaivaksi on maaritetty maanantai
toimielinten kokousrotaatiossa. Lautakunta paattaa kevat- ja
syyskauden kuukausittaiset kokouspaivat kahdesti vuodessa
kunnanhallituksen esityksen pohjalta. Lautakunta paattada samalla
kokousten alkamisajat. Kokousten ajankohtia voidaan tarvittaessa
siirtda tai ylimaaraisia kokouksia voidaan jarjestaa tarpeen mukaan.
Kokoukset perutaan, jos varsinaisia kasiteltdvia asioita ei ole.

Kokoukset jarjestetaan hybridina; Luotosalissa ja Teams-yhteydella.
Elinvoimapaallikkd osallistuu kokouksiin l&htokohtaisesti paikan paalla.
Kiinteistopaallikko ja palveluasiantuntija osallistuvat kokouksiin joko
paikan paalla tai etana. Kokoukset pyritaan jarjestamaan siten, etta
ainakin yksi edella mainituista osallistuu kokoukseen paikan paalla,
vastaa kokoustekniikasta ja mahdollistaa lautakunnan jasenille
lahiosallistumisen. Tarvittaessa voidaan kuitenkin sopia kokousten
jarjestamisesta ainoastaan etayhteydella (esim. sairastapaukset).

Kokousasiat valmistelee elinvoimapaallikko ja/tai kiinteistopaallikko.

Kokousasiat valmistellaan Dynasty 10 -asianhallintajarjestelmaan.
Valmistelijat laativat asioiden selostukset ja paatdsehdotukset.
Palveluasiantuntija luo kokoukset ja niissa kasiteltavat asiat
jarjestelmaan, lisaa asioille valmistelijoiden laatimat tekstit ja kokoaa
esityslistan.

Kokouksen esityslistyslistan luonnosversio lahetetdan sahkdpostitse
lautakunnan puheenjohtajille tarkastettavaksi ja kommentoitavaksi noin
kaksi paivaa ennen varsinaisen esityslistan julkaisupaivaa.

Kokouskutsut lIahetetaan kalenterikutsuina lautakunnalle seka
kokouksissa lasnaolo-oikeuden omaaville hallintosadannon edellyttdaman
aikataulun mukaisesti (vahintdan 4 paivaa ennen kokousta). Kutsuihin
litetdan esityslista liitteineen ja oheisaineistoineen. Kokouksesta
tiedotetaan myds sahkopostitse varajasenia. Lopuksi esityslista
liitteineen julkaistaan kunnan sahkdisessa tietoverkossa
(verkkosivuilla).

Mikali lautakunnan jasenet huomaavat esityslistalle valmistelluissa
kokousasioissa virheita tai puutteita, on hyvan hallintotavan mukaista
ilmoittaa niistd puheenjohtajalle ja valmistelijoille hyvissa ajoin ennen
kokousta, jotta valmistelijat ehtivat tarvittaessa tehda korjauksia
asioihin ennen kokousta.
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8) Jos lautakunnan jasenilld on jo ennen kokousta tiedossa omia
kasiteltavaksi haluamiaan asioita kokouksen asiakohtaan Muut asiat,
niista ilmoitetaan esittelijdille etukateen, jotta esittelijat voivat varautua
niihin ennen kokousta.

9) Lautakunnan jasenen on HS 130 § mukaan kutsuttuva kokoukseen
varajasen sijaansa, mikali jasen ei paase kokoukseen tai on esteellinen
osallistumaan jonkin asian kasittelyyn. Myds puheenjohtaja, esittelija
tai palveluasiantuntija (pdytakirjanpitaja) voivat toimittaa kokouskutsun
varajasenelle.

10) Kokoukselle valitaan kaksi pdytakirjantarkastajaa. Jokainen
lautakunnan jasen (pl. puheenjohtaja) aakkosjarjestyksessa toimii
vuorollaan poytakirjantarkastajana. Tarkastusvuoroihin voi tulla
muutoksia esimerkiksi poissaolojen tai jadviyksien vuoksi. Varajasenet
voivat toimia vastaavasti poytakirjantarkastajina.

11) Kokouksissa esittelijana toimii elinvoimapaallikko ja/tai
kiinteistopaallikkd. Palveluasiantuntija toimii pdytakirjanpitajana.

12) Kokouksesta laadittava poytakirja toimitetaan sahkdpostitse
poytakirjantarkastajille ja puheenjohtajalle kolmen arkipaivan kuluessa
kokouksesta. Mikali péytakirjan sisallosta ei tule huomautuksia
annetussa maaraajassa, se katsotaan hyvaksytyksi. Kun pdytakirja on
hyvaksytty, se julkaistaan kunnan sahkdisessa tietoverkossa
(verkkosivuilla).

13) Kokousten pdytakirjojen allekirjoittamiseen kaytetaan sahkdista
allekirjoituspalvelua. Pdytakirjantarkastajien, puheenjohtajan ja
poytakirjanpitajan tulee allekirjoittaa poytakirja 14 paivan kuluessa,
muuten allekirjoituspyyntd vanhenee ja se joudutaan uusimaan.

Kiinteistopaallikkd Kallioniemi Petri
Kiinteistopaallikkd Kallioniemi Petri
Viranomaislautakunta hyvaksyy selostuksien kohtien 1-13 mukaiset

kokouskaytannét. Lautakunta voi jatkossa paivittaa ja muuttaa
kokouskaytantdja tarpeen mukaan.



