Puheenjohtajan kdytidnnét kokouksessa

Seuraavaan on koottu seurakunnan toimielinten puheenjohtajien tueksi kdytdnnon vinkkeja
kokouksen johtamiseen ldhinnd kokoustekniikan nakékulmasta. On monenlaisia tapoja johtaa
asianmukaisesti kokousta. Pientd tydryhmaa voi johtaa vahemmain muodollisella otteella kuin
kirkkovaltuustoa. Alue- ja kappelineuvostojen sekd johtokuntien asioihin sisiltyy asioita, joissa
olennaista on keskustelu esim. toimintasuunnitelmista tai tydn muusta kehittdmisestd. Toisaal-
ta ndmd hallintoelimet tekevdt muodollisia padtoksid ja valitsevat erilaisten vaihtoehtojen vilil-
l3. Kun jdsenet tekevit padtosehdotuksesta poikkeavia ehdotuksia, on kokouksen puheenjoh-
tajalla oltava valmius johtaa kokous asianmukaisesti ddnestyksid myoten.

Tekstissd on hahmoteltu seurakunnan puheenjohtajien tueksi esimerkkejd muutamista keskei-
sistd menettelytavoista ja sanamuodoista. Hyvd pditoksenteko edellyttdd kunnollista hyvaa
valmistelua ja padtoksentekijoiden paneutumista ja ndkemyksid asian kasittelyssd. Puheenjoh-
tajan ja jasenten kokoustekniikan taito tukee pddtoksentekoa, kun erilaiset nikemykset tuo-
daan esille ja kisitellddn ilman kokousteknistd kitkaa. Puheenjohtajan ja jédsenten kokoustek-
niikan taidot auttavat keskittymdin padtoksenteossa asiasisdltoon. Toisaalta jokin véhdinen

Kasittelyn ulkopuolelle jdd tissd mm. esteellisyys (jadviys), ponsiesitysten ja aloitteiden kdsitte-
ly, keskustelun jakaminen yleiskeskusteluun ja yksityiskohtaiseen keskusteluun, suhteellinen
vaali. Nditd on kasitelty esim. oppaassa Seurakunnan kokousmenettely. Se [6ytyy osoitteessa:
http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/sp?open&cid=julkaisu&tit=Seurakunnan-kokousmenettely

Opas on syntynyt yhden seurakunnan tarpeisiin. Tarkoituksena on jatkaa ohjeen muokkaamis-
ta edelleen saadun palautteen pohjalta.

Lapuan hiippakunnan tuomiokapitulissa 26.5.2015

Jussi Lilja


http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/sp?open&cid=julkaisu&tit=Seurakunnan-kokousmenettely

ALKUTOIMET

Kokouksen avaus ja alkuhartaus

- Kokouksen aluksi puheenjohtaja (PJ) kopauttaa kolme kertaa nuijalla XXX ja toteaa ter-
vetulotoivotuksen ohella esimerkiksi:

PJ "Avaan kirkkoneuvoston kokouksen” XXX

- Téman jilkeen seurakunnan kokouksissa on padsaantdisesti alkuhartaus.

- Tervetulotoivotus ja alkuhartaus voi olla myds ennen kokouksen avaavia nuijan kopautuk-
sia.

- Kokouksen avaukseen voi sisiltyd myds puheenjohtajan lyhyet alkusanat.

Kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus

PJ "Asia numero 1 Kokouksen laillisuus ja pddtosvaltaisuus ”

- PJvoi lukea suoraan esityslistasta tai olennaisilta osin hieman vapaamuotoisemmin esim:

PJ "Kirkkoneuvoston ohjesddnnén mukaan kutsu kokoukseen ja esityslista ldhetetddn
jdsenille viimeistddn viisi pdivdd ennen kokousta. Ndmd on postitettu x.x.2015.”

- PJ voi varmistaa kysymykselld, ettd ndin on tapahtunut, vaikka tdssd yhteydessa ei tarvitse
varsinaista keskustelua avata.

- PJ jatkaa suoraan esityslistasta lukien tai hieman tiivistden:

PJ "Kokous on pddtdsvaltainen, kun enemmdn kuin puolet jdsenistd on saapuvilla.
Pyydiin sihteerid pitdmddn nimenhuudon.”

- Nimenhuudon yhteydessi todetaan jasenten (varajasenten) lisdksi my6s muut vakituisesti
ldsndolo- ja puheoikeudella mukana olevat.

- Esityslistassa voi olla my6s pykéld "Lésndolo- ja puheoikeuden myontdminen” ja siind esi-
tys: "Lasndolo- ja puheoikeus mydnnetdin osallistujalistan mukaisesti”, jolloin ylima&rdisten
ldsndolo tulee tdsmillisesti padtetyksi

- Nimenhuudon jilkeen PJ toteaa esim:

PJ "Jésenid on paikalla pddtdsvaltaisuuteen vaadittu mddrd. Koska mddirdtyt ehdot to-
teutuvat, totean kokouksen laillisesti kokoonkutsutuksi ja pddtdsvaltaiseksi” X

tassa kdytetdan passiivimuotoista ilmaisua "todettaneen”. Laillisuus ja padtosvaltaisuuspyka-
|3&n ei tarvita pohjaehdotusta, joka usein kuitenkin esityslistaan on kirjattu.

- PJvoi tietenkin joutua toteamaan my®ds, ettd kokouksen kutsumismenettelyssd on puute tai
ettd paikalla olevien jasenten maari ei tdytd padtosvaltaisuuden rajaa. Talloin kokousta ei
tule jatkaa. lltakoulutyyppinen keskustelu joistakin asioista on mahdollista.



- Puheenjohtajan (ja sihteerin) on huolehdittava, ettd paitdsvalta siilyy lapi kokouksen ja

Sihteerin valinta (poikkeustapauksessa)

- Toimielimille yleensa valitaan sihteeri toimikaudeksi tai sihteeri on maardtty ohjesddnnos-
sd/johtosdanndssd, joten pditostd ei tehdd joka kokouksessa.

- Jos puheenjohtaja ja varapuheenjohtajakin ovat poissa, niin sihteerin valintaa vastaavalla
tavalla valitaan kokoonkutsujan tai muun alkutoimia johtavan toimielimen jasenen johdolla
kokoukselle puheenjohtaja.

PJ "Asia numero 2 Sihteerin valitseminen”

PJ "Pohjaehdotuksen mukaan tdlle kokoukselle valitaan sihteeri/ puheenjohtaja. Pyy-
ddn tekemddn ehdotuksia.”

"Keskustelu pddittyy " X

- Aina keskustelun paittyessa nuijan kopautus X (keskustelu voi alkaa ilman nuijan kopau-
tusta).
- Oletetaan, etta vain yksi ehdotus on tehty, jolloin PJ toteaa:

PJ "Sihteeriksi on ehdotettu N.N., muita ehdotuksia ei ole tehty. Sihteeriksi valitaan
N.N. X

Tyojarjestyksen hyviksyminen

PJ "Asia numero 3 Tydjdrjestyksen hyviksyminen”

PJ "Avaan keskustelun”

- Keskustelun kuluessa on syyti tuoda esiin myds mahdollisten ilmoitusasioiden aiheet.

PJ "Keskustelu pddttyy” X

- Keskustelun kuluessa on saatettu tehda lisdysesitys niin isosta asiasta, ettd joudutaan punta-
roimaan, voidaanko asia kisitelld tdssa kokouksessa. Tarvittaessa listalle ottamisesta kokous
voi ddnestaa.

- Kokonaan uudet asiat puheenjohtaja nimeda erillisiksi pykaliksi yleensa esityslistan lop-
puun tai tarkoituksenmukaisena pitdamaénsd kohtaan. Lopullisessa poytékirjassa ei taméan
vuoksi endi sisally otsikkoa "Muut asiat”. Otsikon "llmoitus- tai tiedoksiantoasiat” alla voi
olla useampi asia. Puheenjohtaja tarvittaessa toistaa myds ilmoitusasioihin kirjattavat aiheet.
Kokousteknisesti myds asian merkitseminen ilmoitusasiana tiedoksi on kokouksen tekema
paatos.



PJ "Hyvdksyttdneen postitettu esityslista ja siihen ehdotetut tdydennykset kokouksen
tyojdrjestykseksi?

PJ:n kysymyksen jélkeen pitdmad tauko antaa kokouksen jasenille vield mahdollisuuden pyytia
puheenvuoro ja tehdd vastaehdotus. Tarvittaessa tyojérjestyksestd voidaan ddnestas.

PJ ” Hyvdksytty” X

PAATOSASIAT

- On erilaisia kdytantojd, missd laajuudessa asioita esitellddn suullisesti. Esittelijéiden on syyta
pyrkid siihen, ettd kirjallisessa esityksessd on sanottu kaikki olennainen. Toisinaan on suul-
lisen esittelyn jatkeena ja jo osana keskustelua laaja ja vapaamuotoinen osuus, kun esimer-
kiksi kun tydntekijdt on kutsuttu mukaan esittelemdan toimintakertomusta.

- Puheenjohtajan on tarvittaessa annettava esittelijille jo ennen keskustelun avaamista mah-
dollisuus suullisesti tdydentdd esitystdan ja mahdollisesti tarkentaa paatdsehdotusta.

- Tassd ohjeistuksessa on valittu kdytdnnoksi, ettd esittelija tai puheenjohtaja eivit padsain-
tOisesti toista suullisesti kirjallisesti tehtya pohjaehdotusta, vaan asian numeron ja otsikon
toteamisen jilkeen avaavat suoraan keskustelun.

- Puheenjohtajalla on kuitenkin vastuu riittdvan tdsmallisesti huolehtia siitd, ettd ldsndolevat
ovat selvills, mit3 kirjallista paitosesitysti kulloinkin ollaan p3ittimassi. Adnestystilanteis-
sa tai esittelijdn tdydennettyd pohjaehdotustaan korostuu myds puheenjohtajan suullinen
rooli.

- Tassd on valittu kaytettdvaksi termejd "pddtosehdotus” ja "ehdotus” vaikka usein puhutaan

- Seuraavassa esimerkkejd PJ:n toiminnasta kolehtiasiassa:
Esimerkki A (ei keskustelua eikd d@nestyksid)
PJ "Asia numero 4 Kolehtisuunnitelma maalis-huhtikuulle 2015”

- Kun péitosesitykseen sisaltyy liitteitd, niin PJ:n on syytd muistuttaa liitteestd ja sen nume-
rosta. Pieni hetki liitteen esiin ottamiseksi on paikallaan, vaikka ei varsinaisesti tarvitsekaan
varata aikaa liitteeseen tutustumiselle, kun se on ldhetetty etukiteen

PJ "Avaan keskustelun”.
(ei puheenvuoroja)
PJ "Keskustelu pddttyy” X

"Koska pdditosesityksestd poikkeavia ehdotuksia ei ole tehty, pddtosehdotus on hyvdk-
sytty. X



- Usein poytdkirjan kirjaus kuuluu: "Asia ratkaistiin yksimielisesti esityksen mukaisesti”. Se ei
liene aivan vilttdmatontd, mutta joissakin tilanteissa se selkiyttda tai painottaa pdatoksen sisal-
toa.

- Tilanteessa, jossa on tehty vastaehdotus, mutta se ei ole saanut kannatusta, pddtds on muodol-
lisesti syntynyt yksimielisesti, koska ddnestysti ei ole tapahtunut. Poytakirjaan merkitdin kui-
tenkin myds rauennut ehdotus, joten yksimielisyyden siséltd ndkyy pdytakirjasta.

(PJ "Asia loppuun kasitelty” X)

- Viimeksi mainittu toteamus ja nuijan kopautus ndyttdisi olevan yleinen kdytantd esim. valtuus-

naisuuden kdsittelyn padttymisen toteaminen aiheellista.
Esimerkki B (keskustelu ja ddnestys)

PJ "Asia numero 4 Kolehtisuunnitelma maalis-huhtikuulle 2015”
PJ "Avaan keskustelun”.

- Keskustelun kuluessa kirkkoneuvoston jasen B.B. tekee ehdotuksen ettd padsidisyona ei ke-
ratd lainkaan kolehtia, jasen C.C kannattaa hanta.

- D.D. tekee ehdotuksen, ettd paisidisyon kolehti vaihdetaan padtosesityksestd poiketen
KUA:lle.

PJ "Keskustelu pddttyy” X

PJ "Keskustelun kuluessa on tehty kaksi pddtdsehdotuksesta poikkeavaa esitystd. Tul-
kitsen niin, ettd B.B: on ehdottanut muuten pddtésehdotuksen kaltaista listaa, mutta
pddsidisyon kolehti tulisi jdttdd kerddmdttd. Hdntd on kannattanut C.C. Lisdksi D.D.
on ehdottanut, ettd pddtdsehdotusta on muutettava pddsidisyon kolehtikohteen osalta
KUA:lle kerdttdvdksi kolehdiksi. Tdtd ehdotusta ei ole kannatettu, joten esitys rauke-

”

aa’.
PJ "Onko selontekoni ehdotuksista riittdvd?... (Tauko) Todetaan ndmd ehdotukset”. X

PJ "Koska on tehty pddtdosehdotuksesta poikkeava kannatettu esitys, on asiasta ddnes-
tettdvd. Adnestysesitys on seuraava: Kdytdmme nimenhuutoddnestystd, jolloin sihteeri
lukee jdsenten nimet ja kukin vuorollaan vastaa JAA tai El. Tyhjd eli vastaamatta jdt-
tdminen on myds mahdollista. Kunkin vastaus merkitddn poytdkirjaan ja sihteeri voi
tdll6in toimia ddntenlaskijana”.

"Pddtésehdotuksen kannalla olevat ddénestdvit JAA. B.B::n ehdotusta kannattavat dd-
nestdvdt EI. Jos El voittaa, BB:n ehdotus tulee kokouksen pdctékseksi.”

"Adinestysesitys hyviksyttdneen?... (Tauko) Hyviksytty” X



- Adnestys suoritetaan, sihteeri ilmoittaa tuloksen.

PJ "JAA-ddnid on annettu 6 ja El-ddnid 2; koska pddt6sehdotus on saanut enimmdit dd-
net. Pddtésehdotus on hyvdksytty. X

PJ "Asia loppuun kadsitelty” X

Jos myds D.D:n ehdotusta olisi kannatettu, olisi puheenjohtajan pitdnyt tehda esitys myos da-
nestysjarjestyksesta ja asettaa ensin vastakkain dénestyksessd esittelijan padtdsehdotus ja DD:n
ehdotus. Tdman jilkeen asetetaan voittanut ehdotus BB:n ehdotusta vastaan. BB:n ehdotus si-
saltdd yhden kolehdin osalta kokonaan hylkdévin ehdotuksen.

Kirkkohallitus on ohjeistanut merkitsemdin poytékirjaan ddnestyskayttdytymisen. Vaihtoeh-
toina ovat nimenhuuto&dnestys tai kidennostodanestys. Sihteerin on ehdittdva kirjaamaan &a-
nestyskdyttaytyminen. Poytékirjakulttuuri seurakunnissa on tdmén vuoksi muuttumassa.
Ainestys ei koskaan voi olla suljettu lippuiinestys muulloin kuin henkilvaalissa.

Eridvd mielipide ilmoitetaan, kun asian késittely on pdattynyt. Kun dinestyskayttdytyminen
on merkitty pdytakirjaan, ei eridgvin mielipiteen esittdmistd tarvita oikeudellisesta vastuusta
vapautumiseksi. Eridvd mielipide ilmoitetaan pdytikirjaan merkittavéksi yleensd, kun joku ji-
sen tai esittelija haluaa korostaa enemmiston kannasta poikkeavaa nikemystdan.

Vaalin toimittaminen

Vaalilla valitaan henkil tai useampi henkil6 johonkin tehtévi@n (tyontekijdksi, luottamushen-
kilotehtdvaan, tydryhmdan, seurakunnan edustajaksi, jne.)

Jos hallintoelin antaa lausunnon tai tekee esityksen jonkun henkilon valitsemisesta tehtdvéan,
kyseinen piitos ei oikeudellisesti ole vaalin toimittaminen.

Esimerkki A (ei keskustelua eikd ddnestimistd)
PJ "Asia numero 5 Nuorisotyénohjaajan viran vaali”

- Téssdkin PJ voi avata suoraan keskustelun tai PJ mainitsee ehdotetun henkilon nimen,
vaikka ei kaikkia yksityiskohtia pddtosehdotuksesta mainitakaan (rikosrekisterit, ladkarin-
todistukset jne.).

PJ "Pddtosehdotuksen mukaan kirkkoneuvosto valitsee nuorisotyénohjaajan virkaan
K.K:n”

"Avaan keskustelun” - "Keskustelu pddttyy” X

PJ "Koska pddtosehdotuksesta poikkeavia ehdotuksia ei ole tehty, pddtésehdotus on
hyvidksytty yksimielisesti. Kirkkoneuvosto on valinnut ja nuorisotyénohjaajan virkaan
K.K:n” X

sd on vaali. Maininta paitoksen syntymisestd yksimielisesti ei ole valttimaton maininta, mutta
paitoksen tarkeys huomioon ottaen merkinta ei ole haitaksi.



Esimerkki B (keskustelu ja ehdotuksia)
PJ ”§ 5 Nuorisotyénohjaajan viran vaali”

PJ "Pddt6sehdotuksena on, ettd kirkkoneuvosto valitsee nuorisotyénohjaajan virkaan
K.K:n"”

"Avaan keskustelun”.

Keskustelun kuluessa jdsen D.D. ehdottaa virkaan valittavaksi L.L:3a.

HUOM. henkil63 valittaessa ei tarvita kannatuspuheenvuoroa.

PJ:n on suotavaa jo téssd vaiheessa poimia D.D:n puheenvuorosta pdytakirjaan kirjattavaksi
perustelut sille, miksi hdn ehdottaa L.L:d4 (jos L.L. tulee valituksi, perustelut on vilttama-
tonta kirjata viimeistadn ddnestystuloksen selvittysd).

Valmistelussa olisi hyvd mainita ketkd hakijoista ovat muodollisesti kelpoisia virkaan. Ndin
ei aina valmistelussa ole tehty. Till6in oletuksena on, ettd kaikki hakijat ovat hakukelpoisia.
Jasenet voivat ddnestad kaikkia kelpoisia hakijoita, vaikka heiddn valintaansa ei keskuste-
lussa olisi kukaan esittanyt.

PJ "Keskustelu pddttyy” X

PJ "Keskustelun kuluessa pddtosehdotuksen eli K.K:n valitsemisen lisédksi on D.D. on
tehnyt ehdotuksen L.L:n valitsemiseksi. Onko selontekoni ehdotuksista riittdvd?...
(Tauko) Koska on tehty pddtdsehdotuksesta poikkeava ehdotus, suoritetaan ddnestys.

Toimitamme vaalin suljetuin lipuin. Jokainen kirkkoneuvoston jdsen kirjoittaa yhden
hakijan nimen ddnestyslippuun. Sihteeri lukee kokouksen jdsenten nimet ja kukin vuo-
rollaan kdy palauttamassa ddnestyslipun. Muistutan, ettd vaalissa voi ddnestdd ketd
tahansa hakukelpoisista hakijoista. Jos dédnet menevidit tasan, valinta ratkaistaan arval-
la. Pyydin péytdkirjantarkastajia toimimaan ddntenlaskijoina”. X

Jos yksikin vaatii, niin vaali on toimitettava suljetuin lipuin eli PJ voi suoraan itse vaatia
umpilippuddnestystd (muutoin on suoritettava avoin nimenhuutodénestys) ja tdssd PJ tekee
ndin. Téssd PJ johtaa menettelyad.

Asnestyslippuun riitt3d sukunimi ellei ole saman nimisia. Jos kelpoisia hakijoita on kym-
menid, niin PJ:n on tarkoituksenmukaista tarkistaa, onko hakijoilla samoja sukunimid.
Ainestyksen paityttyd PJ pyytis dintenlaskijoita laskemaan 3inet ja ilmoittamaan tulok-
sen. Valituksi tulee eniten d3nid saanut, vaikka dinet olisivat hajautuneet usean henkilén
Kirkkoherran vilillisessd vaalia koskee KJ 6:19 & 4 mom. erityismaarays: Jos kukan ei saa
yli puolta dénistd, suoritetaan toinen ddnestyskierros kahden eniten danid saaneen valilla.
Erityismddrdystd ei voi soveltaa muissa vaaleissa.

PJ "Vaalissa on annettu ddnid seuraavasti: K.K. 3, L.L. 4 ja M.M. 1. Ndin ollen kirkko-
neuvosto on valinnut nuorisotyénohjaajan virkaan L.L:n” X

PJ "Pykdild 5 loppuun kdsitelty”. X



[Imoitusasiat

PJ "Asia numero 6 Iimoitusasiat”

- llmoitusasioista ei saa muodostua varsinaisia padtosasioita eikd niistd ole yleensd aihetta laa-
jempaan keskusteluunkaan eli pitdisi riittdd puheenjohtajan lopputoteamus:

PJ “Ilmoitusasiat merkitdcdin tiedoksi” X

- Viranhaltijoiden on huolehdittava siitd, ettd ilmoitusasioihin ei viedi asioita, jotka kdytanndssa
vaatisivat toimenpiteita.

- Jos jasen katsoo, ettd ilmoitusasia vaatisi laajemman keskustelun, niin han voisi esittds, etta
asia valmistellaan erikseen kdsiteltdviksi. Jos jasen arvelee, ettd asia ei etene normaalin valmis-
telun kautta, niin luottamushenkil6 voi tehda erillisen aloitteen asiassa.

Oikaisuvaatimus- ja valitusosoituksen antaminen

Kaytidnnoksi on muodostunut, ettd puheenjohtaja toteaa ytimekkaisti esityslistassa olevan
tekstin mukaisesti:

PJ ”"Asia numero 7 Muutoksenhaku. Poytdkirjaan liitetddn Oikaisuvaatimus- ja vali-
tusosoitus kirkkolain 24 luvun mukaisesti.” X

Poytakirjaan liitetadn pykaldkohtainen muutoksenhakuosoituslomake, oikaisuvaatimus ja
valitusosoitus, jonka kdytinnossa sihteeri yleensa kokoaa, mutta jota puheenjohtajan ja
poytikirjan tarkastajat voivat tarkistaa.

Kokouksen pdittiminen

- Tastd ei yleensa ole erillistd pykaldd, mutta kuuluu PJ velvollisuuksiin ja usein on myos paa-
tosvirsi ja rukous

PJ "Kokous on pddttynyt” X
Tyé6jirjestyspuheenvuorot ja repliikit

- Keskustelun aikana voi joku ehdottaa kasittelyjérjestyksestd poikkeamista (tyojarjestyspu-
heenvuoro). Tydjérjestyspuheenvuoron sisdlténd voi olla esim. tauon pitdminen, asian pa-
lauttaminen valmisteluun tai ns. pdydille pano eli asiaa jatketaan seuraavassa kokouksessa
saman valmistelun pohjalta.

- Kun tydjdrjestyspuheenvuoroa on pyydetty, on PJ;n tdman jdlkeen annettava vain sellaisia
puheenvuoroja, jotka koskevat esitettyd muutosta asian kasittelyyn. Jos tehtyd ehdotusta
on kannatettu, niin asia ratkaistaan tarvittaessa 3dnestamalla.

- Jos joku pyytaa repliikin, eli haluaa kommentoida lyhyesti edelli esitettyd puheenvuoroa, on
tallaiselle repliikkipyynnolle annettava etusija, mutta PJ:n on my6s huolehdittava, etta repliik-
ki ei laajene puheenvuoroksi.



