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ESITTELY- JA KOKOUSMENETTELY HELSINGIN YLIOPISTOSSA

Yliopiston hallituksen hyvaksyma 27.1.2010

1 TAVOITE JA SOVELTAMISALA

Yhtenaisen hallinto-, esittely- ja kokousmenettelyn tarkoituksena on edistaa hy-
vaa hallintoa, avoimuutta ja oikeusturvaa yliopistossa.

Paatoksenteon valmistelua, esittelyd, kokousmenettelya ja paatdksen tekemista
saannelldén useissa eri laeissa, asetuksissa seka yliopiston johtosdénnéissa ja
muissa vastaavissa yliopiston sisdisissd maarayksissa. Niitd noudatetaan kaik-
kea esittely- ja kokousmenettelya seka paatoksentekoa sitovina oikeussaannok-
sind. Keskeisimpia naista velvoittavista saannoksista selostetaan paapiirteissaén
tassa yliopiston hallituksen paatoksessa. Kaytanndssa on kuitenkin aiheellista tu-
tustua myos aina alkuperéaisiin sdénnosteksteihin.

Sitovien oikeusaannosten lisaksi Helsingin yliopiston esittely- ja kokousmenette-
lyss& noudatetaan myds tata hallituksen paatosta esittely- ja kokousmenettelysta.
Paatosta sovelletaan yliopiston hallintoelinten kokouksiin seka asioiden valmiste-
luun, esittelyyn ja paatdksentekoon.

2 ESITTELYMENETTELYN KAYTTAMINEN

Yliopiston johtosaannén 22 §:n mukaan kansleri, rehtori, vararehtorit, hallintojoh-
taja, toimialajohtaja, dekaani, laitoksen johtaja ja erillisen laitoksen johtaja seké
erillisen laitoksen johtokunnan puheenjohtaja tekevat paatdksensa esittelysta.
Esittelymenettelya kaytetddn myos hallituksen ja oikeusturvalautakunnan seka
tiedekuntaneuvoston, laitosneuvoston ja erillisen laitoksen johtokunnan p&&tok-
senteossa.

Esittelymenettelyé ei kaytetd, jos asia on kasittelyssa pelkastaan sita varten, etta
hallintoelinta kuullaan tai asiasta halutaan muutoin keskustella. Opintosuoritusta
arvosteltaessa ei myodskaan kayteta esittelymenettelya. Hallintoelimen kasitelles-
sa opintosuorituksen arvostelua koskevaa oikaisupyyntfd paatos tehdaan kui-
tenkin esittelysta.

Jos opiskelijavalinta ja sen ensi vaiheen oikaisumenettely hoidetaan tiedekunnan
asettamassa toimielimessa, siina ei noudateta esittelymenettelya. Kun opiskelija-
valintaa koskevaa oikaisupyyntéa sen sijaan kasitellaan tiedekuntaneuvostossa,
tehdaan paatos esittelysta.
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Esittelijdna toimiminen

Esittelija on henkild, jonka tehtaviin esiteltdvan asian valmistelu kuuluu. Tydjér-
jestyksessa voidaan tarvittaessa antaa tarkempia maarayksia esittelijana toimi-
misesta.

Esittelijoiden tehtavanjakoa ei tarvitse vahvistaa, mutta tarvittaessa kansleri, reh-
tori, dekaani, laitoksen johtaja, erillisen laitoksen johtaja tai hallintojohtaja voi
vahvistaa tehtavanjaon paatokselldan tai maarata epaselvissa tapauksissa, kuka
esittelee asian.

ESITTELIJAN TEHTAVAT JA VASTUU

Esittelijan velvollisuudet

Esittelijan tehtavana on huolehtia asian riittavasta valmistelusta ja sen esittelysta
paatosvaltaa kayttavalle hallintoelimelle tai henkildlle. Esittelijan on suoritettava
tehtavansa asianmukaisesti ja viivytyksetta. Hallintoelin voi myds asettaa asioi-
den valmistelussa tarvittavia tyéryhmia ja toimikuntia. Esittelija voi osallistua néi-
den tydryhmien tybhon valmistelijana tai jasenena.

Esittelijan tulee huolehtia siitd, ettd asiat otetaan ratkaistavaksi viivytyksetta ja
madaraajassa ratkaistavat asiat paatetddn ennen maardajan paattymista. Esittelija
on velvollinen esittelem&an asiat, jotka on maaratty hanen esiteltavakseen. Esit-
telija on velvollinen tuomaan asian kasittelyyn, kun se on valmis ratkaistavaksi.
Hallintoelimen jasen tai asianosainen voi kdéntya hallintoelimen puheenjohtajan
puoleen, jos asian esittely on tarpeettomasti viivastynyt. Puheenjohtaja tai viime
kadessa hallintoelin maaraa talldin kokouksen, jossa asia on esiteltava.

Esittelijan on paatdksentekoa varten selvitettdva asiaan vaikuttavat sdannokset,
maaraykset ja asia-aineisto (mm. yliopiston hyvaksyma strategia ja toimintaoh-
jelmat). Asiaa valmisteltaessa on selvitettava myos paatdksen vaikutukset orga-
nisaatioon, henkiléstoon ja talouteen. Esittelijan tulee hankkia asiassa tarpeelliset
selvitykset ja asiantuntija-arviot. Tarvittaessa asiantuntijaa voidaan kuulla koko-
uksessa myos suullisesti. Esittelijan tulee myds huolehtia, ettd asianosaista kuul-
laan kirjallisesti tai suullisesti, kun se on tarpeellista.

Esittelijan tulee pitdd huolta siitd, etta asian valmisteluvaiheessa on noudatettu
yliopiston ja sen henkiléstdn valista yhteistoimintaa koskevia saannoksia ja sopi-
muksia.

Esittelijan tulee ottaa huomioon tasa-arvolain (609/86) velvoitteet, kuten syrjinta-
kielto ja velvollisuus edistdaa naisten ja miesten vdlista tasa-arvoa tavoitteellisesti
ja suunnitelmallisesti. Valittaessa hallintoelimi&, toimikuntia tai tyéryhmi& on huo-
lehdittava siita, etté toimielimessa on tasapuolisesti seka naisia etté miehia, jollei
erityisista syistd muuta johdu. Esittelijan on noudatettava myds yhdenvertaisuus-
lain (21/2004) sdédnnobksia asiaa kasitellessaan.
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Yliopiston toiminnassa sovelletaan julkisuuslakia (621/1999). Esittelijan tulee an-
taa tarpeellista tietoa valmistelutydstaén sitéa pyytaville. Esittelijan on informoitava
asian valmisteluvaiheesta ja paatoksenteon odotettavissa olevasta aikataulusta
ja muista yleisista seikoista. Valmisteluasiakirjoista voidaan antaa tieto sita pyy-
tavalle, ellei tieto ole erityisen sddnndksen nojalla salassa pidettava tai asiakirja
sisélla tietoa, jota esimerkiksi henkilttietolain (523/1999) mukaan ei saa kasitella.
Muiden laatimat asiakirjat ovat yleensa julkisia yliopistoon saavuttuaan, mutta tie-
toa ei saa antaa niihin sisaltyvista salassa pidettavista seikoista kuten terveyden-
tilaa koskevista asioista.

Esittelija on velvollinen huolehtimaan asian valmistelun ja paattdmisen lisdksi sen
taytantdonpanoon liittyvista toimista, kuten paatdsasiakirjan allekirjoittamisesta,
tiedottamisesta ja tiedon antamisesta julkisista asiakirjoista.

Esittelijan vastuu

Esittelija vastaa valmistelutydnsa asianmukaisuudesta seka esittelynsa sisallosta.
Esittelijalla on oikeus ja velvollisuus tehda ratkaisuehdotus itsendisesti. Esittelija
ei ole sidottu esimiehen, puheenjohtajan, valmisteluryhman tai muun tahon kan-
taan asiassa.

Esittelija vastaa oikeudellisesti siita, etta:

- valmistelu on lain mukainen ja asiallisesti riittava
- maaraaikoja noudatetaan

- paatdsehdotus ja paatds ovat sisalldltaan oikeat
- p&atds on toimeenpantu oikein

- paatoksen seuranta ja valvonta toteutuu.

Esittelija vastaa myds paatoksesta, joka on tehty hanen esittelystdan. Tasta vas-
tuusta esittelija voi vapautua vain jattdamalla paatokseen eriavan mielipiteen.

Jos esittelijdn ehdotus eroaa tehdystad paatoksestd, on hanella oikeus saada
eridva mielipiteensa merkityksi kokouksen poéytakirjaan tai muussa asiassa toimi-
tuskirjan taltiokappaleeseen. Esittelijan on ilmoitettava eridvasta mielipiteestaéan
heti paatdksen tultua tehdyksi ja jatettava sen tadsmallinen muotoilu allekirjoitettu-
na viimeistaan esittelyd seuraavana paivana kokouksen sihteerille tai paatoksen
tehneelle henkildlle. Asian ratkaisija tai kokouksen puheenjohtaja varmentaa
eridvan mielipiteen todettuaan sen esitetyn mukaiseksi.

HALLINTOELIMEN JASENEN VELVOLLISUUDET JA VASTUU

Hallintoelimen jasen on velvollinen ottamaan osaa sen kokouksiin, ellei han ole
lain saéannodsten perusteella esteellinen tai ellei hanen osallistumiselleen ole muu-
ta hyvaksyttavaa estetta (sairaus, tydhon liittyva matka jne.). Jos hallintoelimen
jasen on estynyt ottamasta osaa kokoukseen, hanen on ilmoitettava esteesta riit-
tavan ajoissa. Hallintoelin p&attad, miten varajdsenen kutsuminen esteen sattu-
essa jarjestetaan.
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Hallintoelinten jasenet ovat luottamushenkildind vastuussa tekemistddn paatok-
sistd. Vastuu voi toteutua rikosoikeudellisena vastuuna tai vahingonkorvausvas-
tuuna.

Hallintoelimen jasenten on tutustuttava huolellisesti kasiteltaviin asioihin. Mikali
asian valmistelussa on puutteita tai hallintoelimen jasenella on muita asian rat-
kaisuun vaikuttavia nékokohtia tai tosiasioita tiedossaan, on suositeltavaa, etté
han ottaa yhteyden esittelijddn ennen kokousta. Samoin lausuntoihin ja suunni-
telmiin jne. toivottavat pienet tekstikorjausehdotukset on syyté toimittaa suoraan
esittelijalle ennen kasittelya.

Hallintoelimen tulee kasitella asia, joka kuuluu sen toimivaltaan ja on tullut vireille
(nk. kasittelypakko). Hallintoelinten toimivalta yliopistossa maaraytyy paaasiassa
yliopistolain ja yliopiston johtoséénttjen perusteella.

Hallintoelimen jasenen tulee osallistua paatdksentekoon, eikd han voi pidattaytya
ottamasta kantaa kasiteltdvana olevaan asiaan esimerkiksi tyhjaa aanestamalla
(nk. kannanilmaisupakko). Jos asiassa on useita ehdotuksia, kannanilmaisupa-
kon katsotaan edellyttdvan jdsenen osallistumista ainakin yhteen asiaa koske-
vaan danestykseen.

Hallintoelimen jasen vastaa paatdksesta, jota hdn on kannattanut. Hallintoelimen
jasen, joka on aanestanyt paatokseksi tullutta ratkaisua vastaan, vapautuu vas-
tuusta. Jasenen ei tarvitse tallaisessa tapauksessa vastuusta vapautuakseen il-
moittaa erikseen erigvaa mielipidettddn poytakirjaan. Mikali jasen kuitenkin halu-
aa esittaa eridgvan mielipiteensa, tulee hanen tehda se kokouksessa heti paatok-
senteon jalkeen ja esittdd myds mielipiteensa perusteet. Allekirjoitettu eriava mie-
lipide on toimitettava viimeistaan kokousta seuraavana paivana kokouksen sih-
teerille. Kokouksen puheenjohtaja varmentaa eriavan mielipiteen todettuaan sen
esitetyn mukaiseksi.

ESTEELLISYYS

Esteellisyyden perusteet

Esteellisyydella eli jaaviydella tarkoitetaan sitd, etta asian kasittelyyn osallistuva
henkild on asianosaisiin tai itse asiaan sellaisessa suhteessa, joka saattaa vaa-
rantaa hénen puolueettomuutensa.

Esteellisyysperusteet on lueteltu hallintolain 28 §:ssé. Esteellisyysperusteita so-
velletaan kaikkiin asian kasittelyyn osallistuviin henkil6ihin (mm. puheenjohtajaan,
esittelijaén, hallintoelimen jaseneen, varajaseneen ja sihteeriin).

Asian kasittelija on esteellinen:

1) jos hén tai hanen laheisensa on asianosainen; Henkilo ei saa kasitella
asiaa, jos asia koskee valittomasti hanen tai hanen laheisensa oikeutta,
etua tai velvollisuutta (asianosaisjaavi); esim: maararahan ja tehtavan ha-
kijat

2) jos han tai hanen laheisensé avustaa taikka edustaa asianosaista tai sita,
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jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityistéa hyotya tai vahinkoa (avus-
tus- ja edustusjaavi);

3) jos asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa hanelle
tai hanen laheiselleen (intressijaavi); esim:

- jasenyys yhdistyksessa tai yrityksen osakkeiden omistaminen

4) jos han on palvelussuhteessa tai kasiteltavaan asiaan liittyvassa toimek-
siantosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle asian ratkaisusta on odo-
tettavissa erityista hyotya tai vahinkoa (palvelussuhde- ja toimeksianto-
jaavi);

5) jos han tai hanen laheisensé on hallituksen, hallintoneuvoston tai niihin
rinnastettavan toimielimen jasenena taikka toimitusjohtajana tai sita vas-
taavassa asemassa sellaisessa yhteistssé, saatiossa, valtion liikelaitok-
sessa tai laitoksessa, joka on asianosainen tai jolle asian ratkaisusta on
odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa (yhteisojaéavi);

6) jos han tai hanen laheisensa kuuluu viraston tai laitoksen johtokuntaan tai
siihen rinnastettavaan toimielimeen ja kysymys on asiasta, joka liittyy ta-
man viraston tai laitoksen ohjaukseen tai valvontaan (ohjaus- ja valvonta-
jaavi);

7) jos luottamus hénen puolueettomuuteensa muusta erityisesta syysta vaa-
rantuu; esim:

- erittdin laheinen yhteistydsuhde hakijan, valittajan tms. asian-
osaisen kanssa

- Kkiinted ystavyys- tai kiistasuhde hanen kanssaan.

Monivaiheinen osallistuminen saman asian kasittelyyn ei yleensa

ole jadviysperuste hallinnon sisdisessa asiassa.

Laheisella tarkoitetaan henkildon puolisoa, ldhisukulaista ja muuten erityisen la-
heistéa henkil6d. Laheisena pidetdan myos puolisukulaista ja puolisolla tarkoite-
taan aviopuolisoa seka avioliitonomaisissa olosuhteissa ja rekisteroidyissa pa-
risuhteissa elavia henkiloita.

Esteellisyyden ratkaiseminen

Esteellisyytta on arvioitava sen ajankohdan mukaan, jolloin asiaa kasitellaan. K&-
siteltédvan intressin suuruudella tai asian laadulla ei ole merkitysta: olennaista sen
sijaan on se, milta kasittely ulkopuolisin silmin katsottuna nayttaa.

Esteellisyytta koskeva kysymys on ratkaistava viipymattd. Tavallisesti esteelli-
syyttd koskeva kysymys tulee vireille henkilon omasta aloitteesta. Esimerkiksi
esittelijan tulisi todeta oma esteellisyytensé. Asian kasittelyyn osallistuvan tulee
aina tuoda esille mahdolliset esteellisyyden aiheuttamat tekijat, myos silloin kun
ne eivat ole yleisesti tiedossa.

Monijasenisen toimielimen jasenen ja esittelijan esteellisyydesta paattad kuiten-
kin kyseinen toimielin, ei esittelija tai jasen itse. Mikali esteellinen ei itse ilmoita
esteellisyydestaén, tulee muun esteellisyydesta tietavan ottaa asia esille.

Kun toimielimen jasenen tai esittelijin esteellisyys tulee toimielimesséa arvioita-
vaksi, tama ei saa osallistua asian kasittelyyn. Hanta on kuitenkin ennen asian
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ratkaisemista kuultava.

Esteellisyytta koskevaan paatokseen ei saa hakea erikseen oikaisua eika muu-
tosta valittamalla.

5.3 Esteellisyyden vaikutus

Esteellinen henkilo ei saa osallistua mihinkdan asian kasittelyvaiheeseen (esim.
asian valmisteluun), eikd olla l&sn& asiaa kasiteltdessa. Kasittelylla tarkoitetaan
kaikkia sellaisia toimia, jotka voivat jollain tavoin vaikuttaa asiassa tehtavan paa-
toksen sisaltoon. Esteellisen henkilon tilalle on viipymatta maarattava tai kutsut-
tava esteeton.

Mikali esteellinen henkilé on osallistunut hallintoasian kasittelyyn, paatés on syn-
tynyt virheellisessa jarjestyksessa ja se on muutoksenhaun perusteella kumotta-
vissa.

Esteellisen henkilon osallistuminen hallintoasian kasittelyyn on myds hallintolain
tarkoittama menettelyvirhe. Hallintolain mukaisesti menettelyvirheen sisaltaméa
paatés on mahdollista poistaa ja hallintoelin voi ratkaista asian uudelleen (Hallin-
tolaki 50 8).

6 KOKOUSMENETTELY

6.1 Kokouksiin osallistuvat

Yliopiston hallintoelinten kokoukset eivat ole julkisia. Hallintoelimen jasenen pu-
heenvuorot eivat muutoinkaan tule julkisiksi, ellei kannanottoa ole jatetty poytakir-
jaan otettavaksi. Hallintoelimen jasenten lisdksi kokouksessa ovat lasna sihteeri
ja asioita esittelem&an maaratyt henkilot. Hallintoelin voi paattaa varajasenten
lasnaolo-oikeudesta ja hallintoelin tai puheenjohtaja asiantuntijoiden kuulemises-
ta. Lasnaoleva varajasen ei kuitenkaan voi osallistua keskusteluun tai paatoksen-
tekoon varsinaisen jasenen ollessa paikalla.

Rehtorilla on oikeus olla lasna ja kayttda puhevaltaa yliopiston kaikkien toimielin-
ten kokouksissa (Yliopistolaki 17.4 8).

6.2 Hallintokieli ja kokouksissa kaytettava kieli

Yliopiston hallintokieli on suomi. Svenska social- och kommunalhdgskolanin hal-
lintokieli on kuitenkin ruotsi. Jokaisella on oikeus omassa asiassaan kayttaa
suomea tai ruotsia ja saada toimituskirja kayttamallaan kielella (Yliopistolaki 35
8).

Hallintoelimen jasenella on oikeus hallintoelimen kokouksessa kayttaa suomen
tai ruotsin kielta. Kokouksissa voidaan kayttaa myds muuta kielta, jos vieraan kie-
len kaytto on erityisesta syysta tarkoituksenmukaista (Johtosdanto 20 § ).
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Kokouskutsu

Monijaseninen hallintoelin kokoontuu, milloin puheenjohtaja tai hanen ollessaan
estynyt varapuheenjohtaja katsoo sen tarpeelliseksi. Puheenjohtaja tai varapu-
heenjohtaja kutsuu hallintoelimen koolle my@s, jos vahintd&n kolmannes hallin-
toelimen jasenista pyytaa sita ilmoittamansa asian kasittelya varten (Johtosaanto
20 8).

Kutsu hallintoelimen kokoukseen toimitetaan I&hettdmalla hallintoelimen jasenille
esityslista, jossa on tiedot kokouksen ajasta, paikasta, jasenista ja varajasenista
seka esittelijoistd. Kutsussa on mainittava kasiteltavat asiat. Hallintoelin voi lasna
olevien jasenten yksimieliselld paatoksella ottaa kasiteltdvakseen Kiireellisen asi-
an, jota ei ole mainittu kokouskutsussa.

Kutsu on lahetettava jasenille riittavan ajoissa ja viimeistaan siten, etta se on ja-
senten saatavilla vahintédéan kaksi arkipaivdd ennen kokousta. Saatavilla olo voi-
daan toteuttaa siten, ettd esityslista on nahtavilla maardajassa tietoverkossa.
Kutsu toimitetaan aina hallintoelimen jasenille, varajasenille ja esittelijoille. Hallin-
toelin paattaa liitteiden lahettamisesta ja kokouskutsun tarkemmasta muodosta ja
toimittamistavasta.

Esityslista ja -muistio

Kokouksessa asiat otetaan kasiteltavaksi asiasta laaditun esityslistan tai esityslis-
tojen yhdistelman mukaisesti. Esiteltdvan asian (otsikon ja asian jarjestysnume-
ron) lisaksi esityslistassa on aina oltava esittelijan nimi, esittelijan yhteystiedot,
(hallintoelimen paatoksen mukaan) lyhyt selostus asiasta, luettelo esityslistan liit-
teistd seka esittelijan ratkaisuehdotus asiassa. Esityslistassa mainitaan, mikali
esittelijalla on muita asiaan liittyvid asiakirjoja, jotka eivat ole esityslistan liittein&
(yhteistoimintamenettelyn asiakirjat jne.). Hallintoelimen jasenilla ja varajasenilla
on oikeus tutustua esittelijan luona néaihin asiakirjoihin.

Mikali kasiteltdvana oleva asia niin vaatii, on esittelijan laadittava asiasta muistio.
Muistion on oltava lyhyt, selked ja johdonmukainen. Muistio on paivattava ja sii-
hen on merkittdva sen laatija. Jos muistioita tai muita liitteitd on useita, ne on yk-
siloitava ja numerointi tms. yksildinti on merkittéava esityslistaan.

Jos osa asiasta tai asiakirjasta on salassa pidettava, tulee pyrkia siihen, etta sa-
lassa pidettava osuus on erillisena liitteend. Esityslistassa tulee myds todeta, etta
asia tai tietty asiakirja taikka tieto on salainen ja sd&nn@s, johon se perustuu.

Esittely paatdsvaltaa kayttavalle henkilblle voidaan tehda siten, etta esittelija jat-
taé allekirjoittamansa toimituskirjan hénelle pdatoksen tekemisté varten.
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Hallintoelimen kuuleminen

Kun asian kasittelyn yhteydessa kuullaan hallintoelintd, se keskustelee asiasta ja
iimaisee ndkemyksensé seka tarvittaessa antaa evastyksia ennen paattksente-
koa. Hallintoelintd kuultaessa ei kayteta esittelymenettelya.

Kokouksen péaatdsvaltaisuus

Hallintoelimen kokouksen aluksi todetaan sen paatdsvaltaisuus. Hallintoelin on
paatosvaltainen, kun vahintddn puolet jasenistd, kokouksen puheenjohtaja mu-
kaan luettuna, on lasné (Johtosaanto 21 8).

Opintosuorituksen arvosteluun saavat osallistua vain ne jasenet tai varajasenet,
joilla on samantasoinen opintosuoritus taikka jotka on otettu professorin tehta-
vaan. Opintosuoritusta arvosteltaessa hallintoelin on paattsvaltainen, kun pu-
heenjohtajan lisdksi on lasna vahintaan nelja muuta jasentd, joilla on saman-
tasoinen opintosuoritus. Jos hallintoelimessa ei ole riittavasti sellaisia jasenia, jot-
ka saavat osallistua opintosuoritusta koskevan asian paattksentekoon, dekaani
maaraa hallintoelimen toimikaudeksi tarpeellisen maaran lisajasenid, joilla on
vaadittava patevyys (Johtosaantt 21 8). Lisgjasenet voivat osallistua vain opinto-
suorituksen arvostelua koskevan asian paatoksentekoon.

Tyojéarjestys ja poytakirjan tarkastaminen

Kokouksen avaamisen ja paatodsvaltaisuuden toteamisen jalkeen kokous vahvis-
taa tyojarjestyksen. Esityslista ja sen muutokset (mm. ylimaaraisten asioiden ot-
taminen kasittelyyn seka asioiden poistaminen esityslistalta) vahvistetaan koko-
uksen tyojarjestykseksi.

Ennen kokouksen varsinaisiin asioihin siirtymist& hallintoelin paattaa kokouspoy-
tékirjan tarkastamisesta. Mikali kokouspdytékirjaa ei tarkasteta tulevissa kokouk-
sissa, valitaan kaksi poytakirjantarkastajaa. Hallintoelin voi myds paattdd muusta
tavasta tarkastaa poytékirja. Poytakirjan tarkastajien tulee olla lasna koko koko-
uksen ajan. Mikali tarkastaja joutuu poistumaan kokouksesta, valitaan hanen tilal-
leen toinen.

Asioiden kasitteleminen ja paatésehdotukset

Puheenjohtaja lukee kasiteltavan asian otsikon tai muuten lyhyesti ilmoittaa ko-
kouksen osanottajille kasiteltdvan asian.

Puheenjohtajan avattua asian kasittelyn han antaa puheenvuoron esittelijélle tai
valmisteluryhmén puheenjohtajalle, asiantuntijalle tms. asian valmistelijalle. Asian
ollessa suppea tai sisalldltaan muuten selva voidaan esittelypuheenvuorosta luo-
pua (esim. hallintoelinten taydentaminen tms. rutiiniasia). Esittelijalla on kuitenkin
oikeus saada pyytaessaan puheenvuoro ennen keskustelun avaamista. Esitteli-
jan tulee kuitenkin ilmoittaa asiassa valmistelun jalkeen tapahtunut ja esitella ko-
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koukseen pdydalle jaettu materiaali seka tehda selkoa muista seikoista, joilla on
vaikutusta asiaan.

Esittely- tai asiantuntijapuheenvuorojen jalkeen puheenjohtaja avaa asiaa koske-
van keskustelun. Puheenvuorot myodnnetddn pyydetyssa jarjestyksessd. Kun
kaikki pyydetyt puheenvuorot on kaytetty, tai ellei puheenvuoroja ole pyydetty,
puheenjohtaja paattaa keskustelun.

Kun keskustelu asiasta on paattynyt, puheenjohtaja toteaa ja tarvittaessa tarkis-
taa tehdyt paatdsehdotukset seka toteaa onko ehdotuksia kannatettu. Esittelijan
paatdsehdotus merkitdan esityslistaan. Jos ehdotus on pitkd, se voidaan sisallyt-
taa esittelymuistioon tai liittda muuten erikseen esityslistaan. Talléin esityslistassa
on mainittava paatdsehdotuksesta, esimerkiksi "hyvaksytaan liitteen mukainen
suunnitelma". Paatdsehdotuksesta tulee kayda selville ratkaistaanko asia lopulli-
sesti, tehdaanko siita esitys vai annetaanko siitd lausunto seka kenelle esitys tai
lausunto annetaan.

Esittelijan esitys voi poiketa asiaa valmistelleen tyéryhman tai toimikunnan ehdo-
tuksesta. Talldin tydryhman ehdotus sekd mietintd tai muistio tulee ottaa koko-
usmateriaaliin, ellei niita ole esitelty esittelijan muistiossa.

Asian poydallepano

Asia pannaan ensimmaisessa kasittelyssa poydalle, jos vahintdan kolmannes
kokouksessa lasna olevista hallintoelimen jasenista sita kannattaa.

Toisessa ja sité seuraavissa kasittelyissa kokouksen enemmistd paattaa poydal-
lepanosta. Poydéllepanosta paatettaessa on ratkaistava, jos mahdollista, milloin
asia otetaan uudelleen kasiteltavaksi.

Puheenjohtaja tai asian esittelija saavat pyynnostddn asian pannuksi poydalle,
jos asian valmistelu on kesken tai muuten selvasti puutteellinen taikka jokin muu
seikka estaa paatoksen tekemisen.

6.10 Poytakirja

Monijasenisen hallintoelimen pdytékirja muodostetaan esityslistojen yhdistelmas-
td. Kokouksen osanottajat merkitaén vain yhdistelman alkuun. Siihen merkita&n
myds, mihin paatoksiin hallintoelimen jasenet ovat osallistuneet. Yliopiston hallin-
toelinten kokouksista pidetddn paatospoytakirjaa. Keskusteluasioissa poytakir-
jaan ei merkitd keskustelun sisalt6d, mutta keskustelun perusteella tehdyt toi-
menpidepaatokset tai jatkosuunnittelun perustaksi otettavat periaatteet voidaan
merkita paatokseksi.

Kokouksissa suoritetut aanestykset on merkittdva poytakirjaan. Poytékirjan liit-
teeksi otetaan danestysluettelo, josta kay ilmi, miten toimielimen jasenet ovat aa-
nestaneet.
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Poytékirjassa tulee todeta, jos asia tai tietty asiakirja taikka tieto on salainen ja
saannos, johon se perustuu.

Kokouksesta pidetyn pdytakirjan allekirjoittavat kokouksen puheenjohtaja ja sih-
teeri seka esittelijat omien asioiden osalta. Paatoksesta laadittavan toimituskirjan
allekirjoittavat kokouksen puheenjohtaja ja asian esittelijd taikka esittelija yksi-
naan. Milloin asia on paatetty ilman esittelyd, allekirjoittaa toimituskirjan kokouk-
sen puheenjohtaja ja asian valmistelija tai kokouksen sihteeri. Poytékirjanotteen
antaa poytakirjanpitaja/sihteeri.

Toimituskirjat paivataan kokouksen paivélle. Mikali p4atds on valituskelpoinen, on
toimituskirjaan liitettavd muutoksenhakuosoitus. Jos valitusoikeutta ei ole, on tas-
td sek& valituskiellon perusteesta tehtdva merkinta toimituskirjaan. (Muutoksen-
hausta ks. Yliopistolaki 10 luku)

ASIAN RATKAISEMINEN HALLINTOELIMESSA

Yksimielinen paatés

Jos asiaa kéasiteltaessa ei esitetd esittelystd poikkeavaa ehdotusta, hyvaksytaan
esittelijan ratkaisuehdotus yksimielisesti. Mikali muutosehdotusta kannattavat
kaikki kokouksen jasenet, tulee se yksimieliseksi paatdokseksi. Muutosesitykset
on perusteltava ja tehdyn paatoksen lisaksi myos perustelut on merkittava poyta-
kirjaan.

Adnestaminen

Vaaliasioita lukuun ottamatta monijasenisessa hallintoelimessa paatetaan asiat
erimielisyyden sattuessa aanten enemmistolla. Aanten mennessa tasan voittaa
mielipide, jota puheenjohtaja on kannattanut. Adanestettaessa opiskelijan kurinpi-
toa koskevasta asiasta aanten mennessa tasan paatokseksi tulee kuitenkin lie-
vempi mielipide (Yliopistolaki 29 8).

Puheenjohtaja tekee ensin yhteenvedon keskustelun kuluessa esitetyistd muu-
tosehdotuksista ja niiden kannatuksesta. Taméan jalkeen puheenjohtajan tulee
tehda kokoukselle ehdotus aanestysjarjestyksesta.. Aanestysjarjestyksen tultua
paatetyksi hallintoelin paattaa tarvittaessa myos dénestystavasta, jonka tulee olla
vaaleja lukuun ottamatta avoin (kddennosto-, nimenhuuto-, avoin lippudanestys
jne.). Hallintoelin paattdd aanestamistd koskevat kysymykset ennen padasian
ratkaisuun siirtymista.

7.2.1 Tavanmukainen &dnestyksessé noudatettava menettelytapa

Esittelijan ehdotus on aina padehdotus, vaikka sita ei olisikaan kannatettu. A&-
nestykseen otetaan muista ehdotuksista vain kannatetut.
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Jos keskustelussa on tehty kannatettu ehdotus asian lykkaamisesta, ratkaistaan
ensimmaisena asian poydallepano, palauttaminen uuteen valmisteluun tai asian
kasitteleminen heti.

Paatosehdotukset on asetettava vastakkain siten, etta niistd voidaan aanestaa
vastaamalla "jaa" tai "ei" taikka siten, ettd ehdotukset nimetddn aanestysta var-
ten. Yleensa danestetdan ensin eniten toisistaan poikkeavien ehdotusten valilla.
Seuraavaksi danestetdan ensimmaisessa aanestyksessa voittaneen ehdotuksen
ja siita eniten poikkeavan ehdotuksen valilla. Adnestysta jatketaan, kunnes kaikki
ehdotukset ovat olleet mukana aanestyksessa. Jos paatds tehdaan esittelysta,
otetaan esittelijan ehdotus viimeiseen &anestykseen. Kuitenkin, jos jokin paatos-
ehdotus tarkoittaa koko asian hylkaamistd, tulee se aina viimeiseen aanestyk-
seen. Hallintoelimen paatokseksi tulee viimeisessd aanestyksessa voittanut eh-
dotus.

7.2.2 Aanestyksen tuloksen toteaminen

7.3

7.4

Adnestyksista pidetaan aanestysluetteloa, johon merkitaan, mita ehdotusta kukin
jasen on kannattanut. Puheenjohtajan tulee aanestyksen paatyttya todeta aanes-
tyksen tulos ja hallintoelimen paatoksen sisaltd. Aanestykseen osaa ottanut on
oikeutettu antamaan poytékirjaan kirjallisen lausunnon, joka siséltaa hanen kes-
kustelussa esittamansa mielipiteen késiteltavasta asiasta seka lyhyesti esitetyt
perustelut.

Kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri vastaavat siitd, ettd hallintoelinten aanes-
tyksista otetaan tarpeelliset tiedot kokouspdytakirjaan.

Vaaliasioiden kasittely

Jos hallintoelin valitsee tehtavaan tai toimielimeen yhden henkilon, vaali toimite-
taan enemmistdvaalina. Jos kukaan ei ensimmaisella kerralla saa enempaa kuin
puolet annetuista aanista, toimitetaan uusi vaali kahden eniten &ania saaneen
kesken. Kun valittavia on samalla kertaa useampia kuin yksi, noudatetaan suh-
teellista vaalitapaa. Jos &&net menevét tasan, sekd enemmistdvaalin etta suh-
teellisen vaalin tulos ratkaistaan arvalla (Yliopistolaki 29 8).

Suhteellisessa vaalissa kukin hallintoelimen jasen antaa &anensa niin monelle
ehdokkaalle kuin vaalissa on valittava. Valitsijan ensiksi asettama saa yhden &aa-
nen ja muut jarjestyssijaansa vastaavan osan yhdesta aanesta.

Paatdksen muoto ja sisaltod

Hallintolain asian ratkaisemista koskevien saannésten mukaan hallintoasiaa kos-
keva hallintopaatds on annettava kirjallisesti. Hallintolain 44 §:n mukaan kirjalli-
sesta paatoksesta on kaytava selvasti ilmi:

1) paatdksentekija ja paatoksen tekemisen ajankohta;

2) asianosaiset, joihin p&atos valittomasti kohdistuu;
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3) paatoksen perustelut ja yksiloity tieto siita, mihin asianosainen on oikeu-
tettu tai velvoitettu taikka miten asia on muutoin ratkaistu; seka

4) sen henkilén nimi ja yhteystiedot, jolta asianosainen voi pyytaa tarvittaes-
sa lisatietoja paatoksesta.

7.4.1 Paatdksen perusteleminen

Hallintolain 45 8:n mukaan p&&tés on perusteltava. Perusteluissa on ilmoitettava,
mitka seikat ja selvitykset ovat vaikuttaneet ratkaisuun sek& mainittava sovelletut
sdannokset. Perustelun on oltava riittdvan selkea ja yksiloity. Pelk&stéaan sovelle-
tun lainkohdan mainitseminen ei ole riittdva perustelu.

8 PAATOSTEN TAYTANTOONPANO

Hallintoelimen tai paatdksen tehneen henkilon paatdés pannaan taytantdéon anta-
malla paatos tiedoksi ja tarvittaessa erikseen suoritettavalla taytantdonpanotoi-
mella.

Paatoksia tekevissa yksikdissa voidaan erikseen maarata tai sopia paatésten tay-
tantdonpanotoimista. Tamén mukaisesti maaratty henkild hoitaa asian taytan-
tédnpanon, kun asian esittelija on huolehtinut paatdksen poéytakirjaan viemisesta
ja mahdollisen tiedoksiantoasiakirjan tai taytantdéonpanoasiakirjan laatimisesta.

Mikali paatoksen tai paatdsryhman taytantéonpanijaa ei ole maaratty, tulee asian
esittelijan huolehtia taytantéonpanosta.

9 TIEDOTTAMINEN

9.1 Vastuu tiedottamisesta

Yliopiston yksikdiden on huolehdittava siita, ettd niissa kasiteltavista ja ratkais-
tuista asioista pidetaan luetteloa ja etta asiakirjat ja kasiteltdvana olevat asiat
ovat yleison helposti I6ydettavissa.

Esittelija on vastuussa siita, ettd hallintoelinten p&éatoksesta tiedotetaan asian
edellyttamalla tavalla.

Esittelijan on huolehdittava, ettei salassa pidettavasta asiakirjasta anneta tietoja
sivullisille. Tarvittaessa on huolehdittava my6s siitd, ettd asianosainen saa tiedon
paatokseen liittyvan toimituskirjan sisallésta ennen asiakirjan julkiseksi tulemista.

Esittelijan on huolehdittava myos siita, etta asiakirjoissa olevia henkilttietoja kasi-
tellaan henkildtietolain mukaisesti.

Esittelija tai valmistelija huolehtii asiakirjojen kasittelysta, sailyttamisesta ja arkis-
toinnista siten, kuin asiaa koskevat saadokset, maaraykset ja ohjeet edellyttavat.
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9.2 Salassapidettavat asiat ja henkildtietojen kasittely

Asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta saadetaan julkisuuslaissa (Laki vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudesta, 621/1999). Henkilttietojen kasittelyd on
saannelty erikseen henkildtietolaissa (523/1999).

Julkinen asiakirja voi sisaltdd salassa pidettavia tietoja. Julkisuuslain 24 § sisal-
taa luettelon salassapidettavista yliopiston asiakirjoista. Asiakirja voi olla koko-
naan salassapidettava tai se voi sisaltdd salassapidettavia tietoja (esim. terveys-
tiedot ja liikesalaisuus). Henkilotietolain 11 § sisaltaé yleissaannoksen siitd, mitka
henkilétiedot ovat arkaluonteisia ja joita ei sen vuoksi saa kasitella yliopiston toi-
minnassa.

Asianosaisella on oikeus saada tieto myds salassa pidettavasta asiakirjasta, jos
se voi tai on voinut vaikuttaa hanta koskevan asian kasittelyyn. Asianosaisella
tarkoitetaan sita, jonka etua, oikeutta tai velvollisuutta asia koskee.



	ESITTELY- JA KOKOUSMENETTELY HELSINGIN YLIOPISTOSSA
	1 TAVOITE JA SOVELTAMISALA
	2 ESITTELYMENETTELYN KÄYTTÄMINEN
	2.1 Esittelijänä toimiminen
	3 ESITTELIJÄN TEHTÄVÄT JA VASTUU
	3.1 Esittelijän velvollisuudet
	3.2 Esittelijän vastuu
	4 HALLINTOELIMEN JÄSENEN VELVOLLISUUDET JA VASTUU
	5 ESTEELLISYYS
	5.1 Esteellisyyden perusteet
	5.2 Esteellisyyden ratkaiseminen
	5.3 Esteellisyyden vaikutus
	6 KOKOUSMENETTELY
	6.1 Kokouksiin osallistuvat
	6.2 Hallintokieli ja kokouksissa käytettävä kieli
	6.3 Kokouskutsu
	6.4 Esityslista ja -muistio
	6.5 Hallintoelimen kuuleminen
	6.6 Kokouksen päätösvaltaisuus
	6.7 Työjärjestys ja pöytäkirjan tarkastaminen
	6.8 Asioiden käsitteleminen ja päätösehdotukset
	6.9 Asian pöydällepano
	6.10 Pöytäkirja
	7 ASIAN RATKAISEMINEN HALLINTOELIMESSÄ
	7.1 Yksimielinen päätös
	7.2 Äänestäminen
	7.2.1 Tavanmukainen äänestyksessä noudatettava menettelytapa
	7.2.2 Äänestyksen tuloksen toteaminen
	7.3 Vaaliasioiden käsittely
	7.4 Päätöksen muoto ja sisältö
	7.4.1 Päätöksen perusteleminen
	8 PÄÄTÖSTEN TÄYTÄNTÖÖNPANO
	9 TIEDOTTAMINEN
	9.1 Vastuu tiedottamisesta
	9.2 Salassapidettävät asiat ja henkilötietojen käsittely

