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IV OSA: PÄÄTÖKSENTEKO- JA HALLINTOMENETTELY 
16. luku: KOKOUSMENETTELY 
 
Tämän luvun määräyksiä noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kunnan 
toimielinten kokouksissa sekä soveltuvin osin toimikunnissa ym. 
kokouksissa. Luvun määräyksiä noudatetaan toissijaisina hallintosäännön 
muihin lukuihin nähden, ellei erikseen ole toisin määrätty. 
 
Vaalilainsäädännössä on alla olevasta poikkeavia säännöksiä 
hallintosäännön soveltamisesta keskusvaalilautakuntaan, vaalilautakuntaan 
ja vaalitoimikuntaan. 
 
106 § Toimielimen päätöksentekotavat 
Toimielin käsittelee asiat varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokoukseen 
osallistujat ovat läsnä kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan 
käyttää sähköistä kokoushallinta- tai äänestysjärjestelmää. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IV OSA: PÄÄTÖKSENTEKO- JA HALLINTOMENETTELY 
16. luku: KOKOUSMENETTELY 
 
Tämän luvun määräyksiä noudatetaan valtuustoa lukuun ottamatta kunnan 
toimielinten kokouksissa sekä soveltuvin osin toimikunnissa ym. 
kokouksissa. Luvun määräyksiä noudatetaan toissijaisina hallintosäännön 
muihin lukuihin nähden, ellei erikseen ole toisin määrätty. 
 
Vaalilainsäädännössä on alla olevasta poikkeavia säännöksiä 
hallintosäännön soveltamisesta keskusvaalilautakuntaan, vaalilautakuntaan 
ja vaalitoimikuntaan. 
 
106 § Toimielimen päätöksentekotavat 
Toimielin voi käsitellä asiat varsinaisessa kokouksessaan, jossa kokoukseen 
osallistujat ovat läsnä kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan 
käyttää sähköistä kokoushallinta- tai äänestysjärjestelmää. 
 
Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitää sähköisessä toimintaympäristössä, 
johon osallistutaan sähköisen yhteyden avulla (sähköinen kokous).  
 
Toimielin voi myös tehdä päätöksiä suljetussa sähköisessä 
päätöksentekomenettelyssä ennen kokousta (sähköinen 
päätöksentekomenettely).  
 
Kaupunginhallitus tai sen nimeämä viranhaltija vastaa, että sähköisiin 
kokouksiin ja sähköiseen päätöksentekomenettelyyn tarvittavat tekniset 
järjestelmät ja tietoliikenneyhteydet ovat ajantasaisia ja tietoturvallisia 
lakien edellyttämällä tavalla.  
 
107 § Sähköinen kokous  
Toimielin voi pitää kokouksen sähköisesti.  
 
Suljettuun sähköiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, 
jossa salassa pidettävät tiedot ja kokouksessa käydyt keskustelut eivät ole 
ulkopuolisen kuultavissa tai nähtävissä. 
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107 § Kokousaika ja -paikka 
Toimielin päättää kokoustensa ajan ja paikan. 
 
Kokous pidetään myös, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen 
tarpeelliseksi tai enemmistö toimielimen jäsenistä tekee puheenjohtajalle 
esityksen kokouksen pitämisestä ilmoittamansa asian käsittelyä varten. 
Tällöin puheenjohtaja määrää kokousajan. 
 
Puheenjohtaja voi perustellusta syystä peruuttaa kokouksen. 
 
 
108 § Kokouskutsu ja esityslista 
Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hänen estyneenä ollessaan 
varapuheenjohtaja.  
 
Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen ajankohdan ja paikan lisäksi 
käsiteltävät asiat.  
 
 
 
 
Kokouskutsu lähetetään sähköisesti jäsenille ja muille, joilla on läsnäolo-
oikeus tai -velvollisuus sekä henkilökohtaisille varajäsenille vähintään kolme 
(3) päivää ennen kokousta. 
 
Esityslista, joka sisältää selostuksen käsiteltävistä asioista ja ehdotukset 
toimielimen päätöksiksi, lähetetään kokouskutsun yhteydessä, jolleivät 
erityiset syyt ole esteenä. 
 

108 § Sähköinen päätöksentekomenettely  
Toimielimen kokouksia voi edeltää kuntalain 100 §:n mukainen sähköinen 
päätöksentekomenettely. 
 
Päätöksentekomenettelyä voidaan käyttää kaikkiin toimielimen 
päätösvaltaan kuuluviin asioihin. 
 
109 § Kokousaika ja -paikka 
Toimielin päättää kokoustensa ajan ja paikan. 
 
Kokous pidetään myös, milloin puheenjohtaja katsoo kokouksen 
tarpeelliseksi tai enemmistö toimielimen jäsenistä tekee puheenjohtajalle 
esityksen kokouksen pitämisestä ilmoittamansa asian käsittelyä varten. 
Tällöin puheenjohtaja määrää kokousajan. 
 
Puheenjohtaja voi perustellusta syystä peruuttaa kokouksen. 
 
110 § Kokouskutsu ja esityslista 
Kokouskutsun antaa puheenjohtaja tai hänen estyneenä ollessaan 
varapuheenjohtaja.  
 
Kokouskutsussa on ilmoitettava kokouksen ajankohdan ja paikan lisäksi 
käsiteltävät asiat. Kokouskutsussa on mainittava, mitä toimielimen 
päätöksentekotapaa noudatetaan kunkin asian kohdalla. Jos asia käsitellään 
sähköisessä päätöksentekomenettelyssä, tulee kutsussa ilmaista, mihin 
mennessä asia on käsiteltävä sähköisesti. 
 
Kokouskutsu lähetetään sähköisesti jäsenille ja muille, joilla on läsnäolo-
oikeus tai -velvollisuus sekä henkilökohtaisille varajäsenille vähintään kolme 
(3) päivää ennen kokousta. 
 
Esityslista, joka sisältää selostuksen käsiteltävistä asioista ja ehdotukset 
toimielimen päätöksiksi, lähetetään kokouskutsun yhteydessä, jolleivät 
erityiset syyt ole esteenä. 
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Em. asiakirjojen sähköiseen lähettämiseen liittyen kaupunginhallitus tai sen 
nimeämä viranhaltija vastaa siitä, että tähän tarvittavat tekniset laitteet, 
järjestelmät ja tietoliikenneyhteydet ovat käytettävissä. 
 
109 § Esityslistan julkaiseminen yleisessä tietoverkossa 
Esityslista julkaistaan kaupungin verkkosivuilla. 
 
Ennen julkaisemista esityslistalta poistetaan salassa pidettävät tiedot sekä 
henkilötiedot, joihin ei liity tiedottamisintressiä. Verkossa julkaistavalta 
esityslistalta voidaan poistaa yksittäisiä kokousasioita, mikäli erityisestä 
syystä asian valmistelua ei julkisteta ennen päätöksentekoa. Esityslistan 
liitteitä ja oheismateriaali julkaistaan verkossa harkinnan mukaan ottaen 
huomioon kunnan asukkaiden tiedonsaanti-intressit. 
 
110 § Jatkokokous  
Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada kokouksessa 
käsiteltyä, käsittelemättä jääneet asiat voidaan siirtää jatkokokoukseen, 
johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille lähetetään 
sähköinen viesti jatkokokouksen ajasta ja paikasta. 
 
111 § Varajäsenen kutsuminen 
Toimielimen jäsenen on kutsuttava varajäsen sijaansa, mikäli hän ei pääse 
kokoukseen. Kun jäsen on esteellinen jossakin kokousasiassa tai esteen 
vuoksi ei voi osallistua jonkin asian käsittelyyn, hän voi kutsua varajäsenen 
yksittäisen asian käsittelyyn.  
 
Myös puheenjohtaja, esittelijä tai toimielimen sihteeri voi toimittaa kutsun 
varajäsenelle. 
 
112 § Läsnäolo kokouksessa 
Toimielimen jäsenten ja esittelijän lisäksi toimielimen kokouksessa on 
läsnäolo- ja puheoikeus 

- valtuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajilla 
kaupunginhallituksen kokouksessa, ja 

Em. asiakirjojen sähköiseen lähettämiseen liittyen Kaupunginhallitus tai sen 
nimeämä viranhaltija vastaa siitä, että tähän tarvittavat tekniset laitteet, 
järjestelmät ja tietoliikenneyhteydet ovat käytettävissä. 
 
111 § Esityslistan julkaiseminen yleisessä tietoverkossa 
Esityslista julkaistaan kaupungin verkkosivuilla. 
 
Ennen julkaisemista esityslistalta poistetaan salassa pidettävät tiedot sekä 
henkilötiedot, joihin ei liity tiedottamisintressiä. Verkossa julkaistavalta 
esityslistalta voidaan poistaa yksittäisiä kokousasioita, mikäli erityisestä 
syystä asian valmistelua ei julkisteta ennen päätöksentekoa. Esityslistan 
liitteitä ja oheismateriaali julkaistaan verkossa harkinnan mukaan ottaen 
huomioon kunnan asukkaiden tiedonsaanti-intressit. 
 
112 § Jatkokokous  
Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada kokouksessa 
käsiteltyä, käsittelemättä jääneet asiat voidaan siirtää jatkokokoukseen, 
johon ei tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille lähetetään 
sähköinen viesti jatkokokouksen ajasta ja paikasta sekä jatkokokouksen 
päätöksentekotavasta. 
 
113 § Varajäsenen kutsuminen 
Toimielimen jäsenen on kutsuttava varajäsen sijaansa, mikäli hän ei pääse 
kokoukseen. Kun jäsen on esteellinen jossakin kokousasiassa tai esteen 
vuoksi ei voi osallistua jonkin asian käsittelyyn, hän voi kutsua varajäsenen 
yksittäisen asian käsittelyyn.  
 
Myös puheenjohtaja, esittelijä tai toimielimen sihteeri voi toimittaa kutsun 
varajäsenelle. 
 
114 § Läsnäolo kokouksessa 
Toimielimen jäsenten, esittelijän ja pöytäkirjanpitäjän lisäksi toimielimen 
kokouksessa on läsnäolo- ja puheoikeus 

- valtuuston puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajilla 
kaupunginhallituksen kokouksessa, ja sekä 
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- kaupunginhallituksen puheenjohtajalla, kaupunginhallituksen 
nimeämällä edustajalla ja kaupunginjohtajalla muiden toimielinten 
kokouksessa, ei kuitenkaan tarkastusvaliokunnan eikä valtuuston 
tilapäisen valiokunnan kokouksessa. 

 
Toimielin päättää muiden henkilöiden läsnäolo- ja puheoikeudesta. 
 
Toimielin voi päättää asiantuntijan kuulemisesta yksittäisessä asiassa. 
Asiantuntijan on poistuttava kokouksesta ennen päätöksentekoa. 
 
Toimielin voi myöntää vaikuttamistoimielinten edustajille läsnäolo- ja 
puheoikeuden toimielimessä lukuun ottamatta silloin kun käsiteltäviin 
asiakirjoihin sisältyy salassa pidettäviä tietoja. 
 
 
113 § Kaupunginhallituksen edustaja muissa toimielimissä 
Kaupunginhallitus voi määrätä muihin toimielimiin edustajansa, jolla on 
läsnäolo- ja puheoikeus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan 
määrätä myös kaupunginhallituksen varajäsen tai kaupunginjohtaja. 
 
 
Kaupunginhallitus ei voi määrätä edustajaansa tarkastusvaliokuntaan eikä 
valtuuston tilapäiseen valiokuntaan. 
 
 
114 § Kokouksen julkisuus  
Muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat julkisia vain, jos 
toimielin niin päättää eikä kokouksessa käsitellä asiaa tai asiakirjaa, joka on 
lailla säädetty salassa pidettäväksi. 
 
 
 
 
 
 

- kaupunginhallituksen puheenjohtajalla, kaupunginhallituksen 
nimeämällä edustajalla ja kaupunginjohtajalla muiden toimielinten 
kokouksessa, ei kuitenkaan tarkastusvaliokunnan eikä valtuuston 
tilapäisen valiokunnan kokouksessa. 

 
Toimielin päättää muiden henkilöiden läsnäolo- ja puheoikeudesta. 
 
Toimielin voi päättää asiantuntijan kuulemisesta yksittäisessä asiassa. 
Asiantuntijan on poistuttava kokouksesta ennen päätöksentekoa. 
 
Toimielin voi hallintosäännön 11 §:n 3 momentissa sanotun lisäksi myöntää 
vaikuttamistoimielinten edustajille läsnäolo- ja puheoikeuden toimielimen 
kokouksessa lukuun ottamatta silloin kun käsiteltäviin asiakirjoihin sisältyy 
salassa pidettäviä tietoja. 
 
115 § Kaupunginhallituksen edustaja muissa toimielimissä 
Kaupunginhallitus voi määrätä muihin toimielimiin edustajansa, jolla on 
läsnäolo- ja puheoikeus toimielimen kokouksessa. Edustajaksi voidaan 
määrätä myös kaupunginhallituksen varajäsen tai kaupunginjohtaja. 
valtuuston puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja. 
 
Kaupunginhallitus ei voi määrätä edustajaansa tarkastusvaliokuntaan eikä 
valtuuston tilapäiseen valiokuntaan eikä vaalilaissa säädettyihin 
vaalitoimielimiin. 
 
116 § Kokouksen julkisuus  
Muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat julkisia vain, jos 
toimielin niin päättää eikä kokouksessa käsitellä asiaa tai asiakirjaa, joka on 
lailla säädetty salassa pidettäväksi. Kokouksen julkisuudesta säädetään 
kuntalain 101 §:ssä.  
 
Jos toimielin päättää pitää julkisen sähköisen kokouksen, yleisölle on 
järjestettävä mahdollisuus seurata kokousta internetin kautta sekä 
kokouskutsussa mainitussa tilassa. 
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115 § Kokouksen laillisuus ja päätösvaltaisuus  
Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa läsnä olevat sekä onko kokous 
laillisesti koolle kutsuttu ja päätösvaltainen. 
 
116 § Tilapäinen puheenjohtaja 
Jos sekä puheenjohtaja että varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisiä 
jossakin asiassa, valitaan kokousta tai asian käsittelyä varten tilapäinen 
puheenjohtaja. 
 
117 § Kokouksen johtaminen ja puheenvuorot 
Puheenjohtajan tehtävistä kokouksen johtamisessa ja toimielimen jäsenen 
puheenvuoroista säädetään kuntalain 102 §:ssä. 
 
Asiat käsitellään esityslistan mukaisessa järjestyksessä, jollei toimielin toisin 
päätä. 
 
Toimielimen jäsenellä on oikeus käyttää suomea tai ruotsia kokouksessa 
sekä pöytäkirjaan liitettävässä kirjallisessa mielipiteessä. Jos toimielimen 
muu jäsen ei ymmärrä suullista puheenvuoroa, se on pyynnöstä hänelle 
lyhyesti selostettava. 
 
118 § Kokouskutsussa mainitsemattoman asian käsittely  
Toimielin voi esittelijän ehdotuksesta tai jäsenen ehdotuksesta, jota on 
kannatettu, ottaa enemmistöpäätöksellä käsiteltäväksi asian, jota ei ole 
mainittu kokouskutsussa. 
 
Jos esittelijän ehdotus on asian palauttaminen valmisteltavaksi, toimielin 
voi ratkaista asian päätöksellään vain perustellusta syystä. 
 
119 § Esittely 
Asiat päätetään toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelystä.  
 
Esittelijän ollessa poissa tai esteellinen hänen sijaisekseen määrätty toimii 
esittelijänä (3 luku § 14). 
 

117 § Kokouksen laillisuus ja päätösvaltaisuus  
Avattuaan kokouksen puheenjohtaja toteaa läsnä olevat sekä onko kokous 
laillisesti koolle kutsuttu ja päätösvaltainen. 
 
118 § Tilapäinen puheenjohtaja 
Jos sekä puheenjohtaja että varapuheenjohtaja ovat poissa tai esteellisiä 
jossakin asiassa, valitaan kokousta tai asian käsittelyä varten tilapäinen 
puheenjohtaja. 
 
119 § Kokouksen johtaminen ja puheenvuorot 
Puheenjohtajan tehtävistä kokouksen johtamisessa ja toimielimen jäsenen 
puheenvuoroista säädetään kuntalain 102 §:ssä. 
 
Asiat käsitellään esityslistan mukaisessa järjestyksessä, jollei toimielin toisin 
päätä. 
 
Toimielimen jäsenellä on oikeus käyttää suomea tai ruotsia kokouksessa 
sekä pöytäkirjaan liitettävässä kirjallisessa mielipiteessä. Jos toimielimen 
muu jäsen ei ymmärrä suullista puheenvuoroa, se on pyynnöstä hänelle 
lyhyesti selostettava. 
 
120 § Kokouskutsussa mainitsemattoman asian käsittely  
Toimielin voi esittelijän ehdotuksesta tai jäsenen ehdotuksesta, jota on 
kannatettu, ottaa enemmistöpäätöksellä käsiteltäväksi asian, jota ei ole 
mainittu kokouskutsussa. 
 
Jos esittelijän ehdotus on asian palauttaminen valmisteltavaksi, toimielin 
voi ratkaista asian päätöksellään vain perustellusta syystä. 
 
121 § Esittely 
Asiat päätetään toimielimen kokouksessa viranhaltijan esittelystä.  
 
Esittelijän ollessa poissa tai esteellinen hänen sijaisekseen määrätty toimii 
esittelijänä (3 luku 14 §). 
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Esittelijä vastaa esittelemiensä kokousasioiden asianmukaisesta 
valmistelusta ja on velvollinen tekemään toimielimelle päätösehdotuksen. 
 
Esittelijän ehdotus on käsittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelijä on 
keskustelun aikana muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan, muutettu 
ehdotus on pohjaehdotus. 
 
Jos esittelijä ehdottaa asian poistamista esityslistalta, asia poistetaan, jollei 
toimielin toisin päätä. 
 
Toimielin voi erityisestä syystä päättää, että asia käsitellään puheenjohtajan 
selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelyä. Puheenjohtajan ehdotus 
on tässä tapauksessa käsittelyn pohjana. 
 
120 § Esteellisyys 
Ennen asian käsittelyn aloittamista esteellisen läsnäolijan on ilmoitettava 
esteellisyydestään ja esteellisyyden aiheuttamasta perusteesta sekä 
vetäydyttävä asian käsittelystä ja poistuttava kokouksesta. 
 
Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava kokoukseen osallistuvan 
esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi. Asianomaisen henkilön tulee 
tarvittaessa antaa selvitystä seikoista, joilla voi olla merkitystä hänen 
esteellisyytensä arvioinnissa. Annettuaan pyydetyn selvityksen 
asianomaisen henkilön on poistuttava kokouksesta. 
 
Henkilö, jonka esteellisyyden toimielin ratkaisee, saa osallistua 
esteellisyyttään koskevan asian käsittelyyn vain hallintolain 29 §:ssä 
tarkoitetussa poikkeustilanteessa. 
 
Esteellisyyttä koskeva ratkaisu on perusteltava pöytäkirjaan. 
 
Esteellisyydestä noudatetaan kuntalain 97 §:n ja hallintolain 27–30 §:ien 
säännöksiä. Esteellisyyssäännöksiä sovelletaan kaikkiin, joilla on 
kokouksessa läsnäolo-oikeus tai -velvollisuus. 
 

Esittelijä vastaa esittelemiensä kokousasioiden asianmukaisesta 
valmistelusta ja on velvollinen tekemään toimielimelle päätösehdotuksen. 
 
Esittelijän ehdotus on käsittelyn pohjana (pohjaehdotus). Jos esittelijä on 
keskustelun aikana muuttanut esityslistalla olevaa ehdotustaan, muutettu 
ehdotus on pohjaehdotus. 
 
Jos esittelijä ehdottaa asian poistamista esityslistalta, asia poistetaan, jollei 
toimielin toisin päätä. 
 
Toimielin voi erityisestä syystä päättää, että asia käsitellään puheenjohtajan 
selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelyä. Puheenjohtajan ehdotus 
on tässä tapauksessa käsittelyn pohjana. 
 
122 § Esteellisyys 
Ennen asian käsittelyn aloittamista esteellisen läsnäolijan on ilmoitettava 
esteellisyydestään ja esteellisyyden aiheuttamasta perusteesta sekä 
vetäydyttävä asian käsittelystä ja poistuttava kokouksesta. 
 
Puheenjohtajan on tarvittaessa saatettava kokoukseen osallistuvan 
esteellisyys toimielimen ratkaistavaksi. Asianomaisen henkilön tulee 
tarvittaessa antaa selvitys seikoista, joilla voi olla merkitystä hänen 
esteellisyytensä arvioinnissa. Annettuaan pyydetyn selvityksen 
asianomaisen henkilön on poistuttava kokouksesta. 
 
Henkilö, jonka esteellisyyden toimielin ratkaisee, saa osallistua 
esteellisyyttään koskevan asian käsittelyyn vain hallintolain 29 §:ssä 
tarkoitetussa poikkeustilanteessa. 
 
Esteellisyyttä koskeva ratkaisu on perusteltava pöytäkirjaan. 
 
Esteellisyydestä noudatetaan kuntalain 97 §:n ja hallintolain 27–30 §:ien 
säännöksiä. Esteellisyyssäännöksiä sovelletaan kaikkiin, joilla on 
kokouksessa läsnäolo-oikeus tai -velvollisuus. 
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121 § Pöydällepano ja asian palauttaminen valmisteltavaksi 
Jos keskustelun kuluessa tehdään kannatettu ehdotus asian 
pöydällepanosta, palauttamisesta valmisteltavaksi tai jokin muu ehdotus, 
jonka hyväksyminen keskeyttäisi asian käsittelyn, seuraavien puhujien on 
puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa koskemaan vain 
tätä ehdotusta. Jos ehdotus hyväksytään yksimielisesti tai äänestämällä, 
puheenjohtaja keskeyttää asian käsittelyn. Jos ehdotus hylätään, asian 
käsittely jatkuu. 
 
122 § Ehdotukset ja keskustelun päättäminen 
Ehdotus on annettava kirjallisena, jos puheenjohtaja niin vaatii. 
 
Kun kaikki puheenvuorot on käytetty, puheenjohtaja päättää keskustelun. 
Puheenjohtaja selostaa keskustelun kuluessa tehdyt ehdotukset ja onko 
ehdotusta kannatettu. 
 
123 § Päätöksen toteaminen 
Jos keskustelun aikana ei ole tehty kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja 
toteaa pohjaehdotuksen toimielimen päätökseksi. 
 
Jos puheenjohtaja toteaa toimielimen yksimielisesti kannattavan 
kokouksessa tehtyä ehdotusta, puheenjohtaja toteaa ehdotuksen 
toimielimen päätökseksi. 
 
124 § Äänestykseen otettavat ehdotukset 
Äänestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut ehdotukset. Ehdotusta, 
joka on tehty vaihtoehtoisena tai menee käsiteltävän asian ulkopuolelle, ei 
kuitenkaan oteta äänestykseen. 
 
Jos ehdotuksen tekijä ei ole paikalla äänestyksen alkaessa, hänen 
tekemänsä ehdotus katsotaan rauenneeksi eikä sitä oteta äänestykseen. 
 
125 § Äänestys ja vaali 
Äänestykseen ja vaalin toimittamiseen sovelletaan, mitä 13 ja 14 luvussa 
määrätään äänestyksen ja vaalin toimittamisesta valtuustossa. 

123 § Pöydällepano ja asian palauttaminen valmisteltavaksi 
Jos keskustelun kuluessa tehdään kannatettu ehdotus asian 
pöydällepanosta, palauttamisesta valmisteltavaksi tai jokin muu ehdotus, 
jonka hyväksyminen keskeyttäisi asian käsittelyn, seuraavien puhujien on 
puheenjohtajan kehotuksesta rajoitettava puheenvuoronsa koskemaan vain 
tätä ehdotusta. Jos ehdotus hyväksytään yksimielisesti tai äänestämällä, 
puheenjohtaja keskeyttää asian käsittelyn. Jos ehdotus hylätään, asian 
käsittely jatkuu. 
 
124 § Ehdotukset ja keskustelun päättäminen 
Ehdotus on annettava kirjallisena, jos puheenjohtaja niin vaatii. 
 
Kun kaikki puheenvuorot on käytetty, puheenjohtaja päättää keskustelun. 
Puheenjohtaja selostaa keskustelun kuluessa tehdyt ehdotukset ja onko 
ehdotusta kannatettu. 
 
125 § Päätöksen toteaminen 
Jos keskustelun aikana ei ole tehty kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja 
toteaa pohjaehdotuksen toimielimen päätökseksi. 
 
Jos puheenjohtaja toteaa toimielimen yksimielisesti kannattavan 
kokouksessa tehtyä ehdotusta, puheenjohtaja toteaa ehdotuksen 
toimielimen päätökseksi. 
 
126 § Äänestykseen otettavat ehdotukset 
Äänestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut ehdotukset. Ehdotusta, 
joka on tehty vaihtoehtoisena tai menee käsiteltävän asian ulkopuolelle, ei 
kuitenkaan oteta äänestykseen. 
 
Jos ehdotuksen tekijä ei ole paikalla äänestyksen alkaessa, hänen 
tekemänsä ehdotus katsotaan rauenneeksi eikä sitä oteta äänestykseen. 
 
127 § Äänestys ja vaali 
Äänestykseen ja vaalin toimittamiseen sovelletaan, mitä 13 ja 14 luvussa 
määrätään äänestyksen ja vaalin toimittamisesta valtuustossa. 
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126 § Pöytäkirjan laatiminen ja tarkastaminen 
Pöytäkirjan pitämisestä ja sisällöstä vastaa toimielimen puheenjohtaja. Jos 
puheenjohtaja ja pöytäkirjanpitäjä ovat eri mieltä kokouksen kulusta, 
pöytäkirja laaditaan puheenjohtajan näkemyksen mukaan.  
 
Pöytäkirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa pöytäkirjanpitäjä. 
 
Pöytäkirja tarkastetaan toimielimen päättämällä tavalla. 
 
 
 
 
 
Pöytäkirjaan merkitään järjestäytymis-, laillisuus- ja käsittelytiedot. 
 
Pöytäkirjaan liitetään päätöksiä koskevat oikaisuvaatimusohjeet ja 
valitusosoitukset sekä muutoksenhakukiellot. 
 
Toimielimen pöytäkirjan sisältöä koskevia määräyksiä noudatetaan 
soveltuvin osin viranhaltijan tekemiin päätöksiin. 
 
Kaupunginkanslia antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita pöytäkirjan 
laatimisesta. 
 
127 § Toimielinten pöytäkirjakieli 
Kaupunginvaltuuston pöytäkirjasta on säädetty erikseen. Muiden 
toimielinten pöytäkirjakieli on asian käsittelykieli, eli suomen tai ruotsin 
kieli lukuun ottamatta opetus- ja varhaiskasvatusvaliokuntia, joiden 
pöytäkirjakieli on joko suomen tai ruotsin kieli. 
 
128 § Päätösten tiedoksianto kunnan jäsenille 
Kaupunginhallituksen ja valiokunnan pöytäkirja siihen liitettyine 
oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetään tarkastamisen 
jälkeen nähtävänä kaupungin verkkosivuilla siten kuin kuntalain 140 §:ssä 

 
128 § Pöytäkirjan laatiminen ja tarkastaminen 
Pöytäkirjan pitämisestä ja sisällöstä vastaa toimielimen puheenjohtaja. Jos 
puheenjohtaja ja pöytäkirjanpitäjä ovat eri mieltä kokouksen kulusta, 
pöytäkirja laaditaan puheenjohtajan näkemyksen mukaan.  
 
Pöytäkirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja varmentaa pöytäkirjanpitäjä. 
 
Pöytäkirja tarkastetaan toimielimen päättämällä tavalla. 
 
Pöytäkirja voidaan allekirjoittaa ja tarkastaa sähköisesti. Sähköisessä 
päätöksentekomenettelyssä tehtyjä päätöksiä koskeva pöytäkirja tai sen 
osa voidaan tarkastaa erikseen ennen kokousta. 
 
Pöytäkirjaan merkitään järjestäytymis-, laillisuus- ja käsittelytiedot. 
 
Pöytäkirjaan liitetään päätöksiä koskevat oikaisuvaatimusohjeet ja 
valitusosoitukset sekä muutoksenhakukiellot. 
 
Toimielimen pöytäkirjan sisältöä koskevia määräyksiä noudatetaan 
soveltuvin osin viranhaltijan tekemiin päätöksiin. 
 
Kaupunginkanslia antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita pöytäkirjan 
laatimisesta. 
 
129 § Toimielinten pöytäkirjakieli 
Kaupunginvaltuuston pöytäkirjasta on säädetty erikseen. Muiden 
toimielinten pöytäkirjakieli on asian käsittelykieli, eli suomen tai ruotsin 
kieli lukuun ottamatta opetus- ja varhaiskasvatusvaliokuntia, joiden 
pöytäkirjakieli on joko suomen tai ruotsin kieli. 
 
130 § Päätösten tiedoksianto kunnan jäsenille 
Kaupunginhallituksen ja valiokunnan pöytäkirja siihen liitettyine 
oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetään tarkastamisen 
jälkeen nähtävänä kaupungin verkkosivuilla siten kuin kuntalain 140 §:ssä 
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tarkemmin määrätään.  
 
Muun viranomaisen pöytäkirja annetaan vastaavalla tavalla tiedoksi kunnan 
jäsenille, jos asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi. 
 
Kaupunginkanslia antaa ohjeet salassapito- ja tietosuojavelvoitteiden 
huomioon ottamisesta annettaessa päätöksiä tiedoksi yleisessä 
tietoverkossa. 
 
17. luku: MUUT MÄÄRÄYKSET 
 
129 § Aloiteoikeus  
Kunnan asukkaalla sekä kunnassa toimivalla yhteisöllä ja säätiöllä on oikeus 
tehdä aloitteita kaupungin toimintaa koskevissa asioissa. Palvelun 
käyttäjällä on oikeus tehdä aloitteita palveluaan koskevassa asiassa. 
 
Aloite tulee tehdä kirjallisesti tai sähköisellä asiakirjalla. Aloitteesta tulee 
käydä ilmi, mitä asia koskee sekä aloitteen tekijän nimi, kotikunta ja 
yhteystiedot. 
 
130 § Aloitteen käsittely 
Aloitteen käsittelee se kaupungin viranomainen, jolla on toimivalta tehdä 
päätöksiä aloitteen tarkoittamassa asiassa. Jos toimivaltainen viranomainen 
on toimielin, aloitteista ja niiden johdosta suoritetuista toimenpiteistä on 
annettava toimielimelle tieto jäljempänä määrätyllä tavalla. 
 
Kaupunginhallituksen on vuosittain maaliskuun loppuun mennessä 
esitettävä valtuustolle luettelo sen toimivaltaan kuuluvista aloitteista ja 
niiden johdosta suoritetuista toimenpiteistä. Valtuusto voi samalla päättää, 
mitkä aloitteista on loppuun käsitelty. 
 
Muun toimielimen kuin valtuuston toimivaltaan kuuluvista aloitteista on 
annettava tieto toimielimelle sen päättämällä tavalla. Toimielin voi samalla 
päättää, mitkä aloitteista on loppuun käsitelty. 
 

tarkemmin määrätään.  
 
Muun viranomaisen pöytäkirja annetaan vastaavalla tavalla tiedoksi kunnan 
jäsenille, jos asianomainen viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi. 
 
Kaupunginkanslia antaa ohjeet salassapito- ja tietosuojavelvoitteiden 
huomioon ottamisesta annettaessa päätöksiä tiedoksi yleisessä 
tietoverkossa. 
 
17. luku: MUUT MÄÄRÄYKSET 
 
131 § Aloiteoikeus  
Kunnan asukkaalla sekä kunnassa toimivalla yhteisöllä ja säätiöllä on oikeus 
tehdä aloitteita kaupungin toimintaa koskevissa asioissa. Palvelun 
käyttäjällä on oikeus tehdä aloitteita palveluaan koskevassa asiassa. 
 
Aloite tulee tehdä kirjallisesti tai sähköisellä asiakirjalla. Aloitteesta tulee 
käydä ilmi, mitä asia koskee sekä aloitteen tekijän nimi, kotikunta ja 
yhteystiedot. 
 
132 § Aloitteen käsittely 
Aloitteen käsittelee se kaupungin viranomainen, jolla on toimivalta tehdä 
päätöksiä aloitteen tarkoittamassa asiassa. Jos toimivaltainen viranomainen 
on toimielin, aloitteista ja niiden johdosta suoritetuista toimenpiteistä on 
annettava toimielimelle tieto jäljempänä määrätyllä tavalla. 
 
Kaupunginhallituksen on vuosittain maaliskuun loppuun mennessä 
esitettävä valtuustolle luettelo sen toimivaltaan kuuluvista aloitteista ja 
niiden johdosta suoritetuista toimenpiteistä. Valtuusto voi samalla päättää, 
mitkä aloitteista on loppuun käsitelty. 
 
Muun toimielimen kuin valtuuston toimivaltaan kuuluvista aloitteista on 
annettava tieto toimielimelle sen päättämällä tavalla. Toimielin voi samalla 
päättää, mitkä aloitteista on loppuun käsitelty. 
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Jos aloitteen tekijöinä on vähintään kaksi prosenttia kunnan asukkaista, 
aloite on kuuden kuukauden kuluessa vireille tulosta otettava 
toimivaltaisen viranomaisen käsiteltäväksi. 
 
131 § Aloitteen tekijälle annettavat tiedot 
Aloitteen tekijälle on ilmoitettava kuukauden kuluessa aloitteen 
saapumisesta missä viranomaisessa aloite käsitellään, arvioitu käsittelyaika 
sekä keneltä saa lisätietoja aloitteen käsittelystä. 
 
Sen jälkeen, kun aloite on käsitelty loppuun, aloitteen tekijälle on 
ilmoitettava, onko aloite johtanut toimenpiteisiin. 
 
132 § Kaupungin nimenkirjoitus ja asiakirjojen allekirjoittaminen 
Valtuuston ja kaupunginhallituksen päätökseen perustuvan sopimuksen ja 
sitoumuksen allekirjoittaa kaupunginjohtaja, ellei kaupunginhallitus ole 
päättänyt toisin. Valtuuston ja kaupunginhallituksen kirjeet allekirjoittaa ao. 
yleishallinnon valmistelija tai kokouksen sihteeri. 
 
Muun toimielimen päätökseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen 
allekirjoittaa toimialajohtaja, ellei toimielin ole päättänyt toisin. Muun 
toimielimen kirjeet allekirjoittaa toimialajohtajan nimeämä henkilö, ao. 
tulosaluepäällikkö, yksikön esimies tai kokouksen sihteeri. 
 
Viranhaltija allekirjoittaa päätökset, sopimukset, sitoumukset ja muut 
asiakirjat päättämissään asioissa. 
 
Asiakirjoista annettavat otteet ja jäljennökset, todistaa oikeiksi toimielimen 
pöytäkirjanpitäjä, toimistosihteeri tai kaupunginkanslian 
keskusarkistonhoitaja. 
 
133 § Asiakirjojen antamisesta perittävät maksut 
Pöytäkirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritään sivukohtainen 
maksu. 
 
Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteitä, tiedonhausta 

Jos aloitteen tekijöinä on vähintään kaksi prosenttia kunnan asukkaista, 
aloite on kuuden kuukauden kuluessa vireille tulosta otettava 
toimivaltaisen viranomaisen käsiteltäväksi. 
 
133 § Aloitteen tekijälle annettavat tiedot 
Aloitteen tekijälle on ilmoitettava kuukauden kuluessa aloitteen 
saapumisesta missä viranomaisessa aloite käsitellään, arvioitu käsittelyaika 
sekä keneltä saa lisätietoja aloitteen käsittelystä. 
 
Sen jälkeen, kun aloite on käsitelty loppuun, aloitteen tekijälle on 
ilmoitettava, onko aloite johtanut toimenpiteisiin. 
 
134 § Kaupungin nimenkirjoitus ja Asiakirjojen allekirjoittaminen 
Valtuuston ja kaupunginhallituksen päätökseen perustuvan sopimuksen ja 
sitoumuksen allekirjoittaa kaupunginjohtaja, ellei kaupunginhallitus ole 
päättänyt toisin. Valtuuston ja kaupunginhallituksen kirjeet allekirjoittaa ao. 
yleishallinnon valmistelija tai kokouksen sihteeri. 
 
Muun toimielimen päätökseen perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen 
allekirjoittaa toimialajohtaja, ellei toimielin ole päättänyt toisin. Muun 
toimielimen kirjeet allekirjoittaa toimialajohtajan nimeämä henkilö, ao. 
tulosaluepäällikkö, yksikön esimies tai kokouksen sihteeri. 
 
Viranhaltija allekirjoittaa päätökset, sopimukset, sitoumukset ja muut 
asiakirjat päättämissään asioissa. 
 
Toimielimen pöytäkirjanotteen ja asiakirjoista annettavat otteet ja 
jäljennökset, todistaa oikeiksi toimielimen pöytäkirjanpitäjä, 
toimistosihteeri tai vastaava tai kaupunginkanslian keskusarkistonhoitaja. 
 
135 § Asiakirjojen antamisesta perittävät maksut 
Pöytäkirjanotteesta, kopiosta tai muusta tulosteesta peritään 
kaupunginjohtajan päättämä sivukohtainen maksu.  
 
Jos tiedon esille hakeminen vaatii erityistoimenpiteitä, tiedonhausta 
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peritään kiinteä perusmaksu, joka porrastetaan haun vaativuuden mukaan. 
Kopiosta ja tulosteesta peritään tällöin kiinteän perusmaksun lisäksi 
sivukohtainen maksu (3 luku § 13 k 11). 
 
134 § Todisteellisen tiedoksiannon vastaanottaminen 
Todisteellisen tiedoksiannon voi kaupungin puolesta vastaanottaa 
kaupunginjohtaja sekä kaupunginjohtajan valtuuttama viranhaltija. 
 
Todisteellisen tiedoksiannon voi kaupungin puolesta valiokunnan 
toimialalla vastaanottaa valiokunnan alainen toimialan johtava viranhaltija. 
 

peritään kiinteä perusmaksu, joka porrastetaan haun vaativuuden mukaan. 
Kopiosta ja tulosteesta peritään tällöin kiinteän perusmaksun lisäksi 
sivukohtainen maksu (3 luku § 14 k 12). 
 
136 § Todisteellisen tiedoksiannon vastaanottaminen 
Todisteellisen tiedoksiannon voi kaupungin puolesta vastaanottaa 
kaupunginjohtaja sekä kaupunginjohtajan valtuuttama viranhaltija. 
 
Todisteellisen tiedoksiannon voi kaupungin puolesta valiokunnan 
toimialalla vastaanottaa valiokunnan alainen toimialan johtava viranhaltija. 

 


