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Kansalliskirjaston ohjausryhmien kokouskaytinteet
alkaen 2021

Kansalliskirjaston ohjausryhmien kokouskaytanteet on paivitetty vastaamaan Helsingin yliopiston
kokouskaytanteita, ja hallintolain velvoitteet on otettu huomioon. Yhtenaiset kaytannot lisaavat
luottamusta ja avoimuutta seka toteuttavat hyvan hallinnon periaatteita. Kaytéanteet ovat voimassa
toistaiseksi alkaen tammikuusta 2021.

Kaytanteet

Asioiden esittelijoiden vastuut

e Esittelija vastaa valmistelutydnsa asianmukaisuudesta seka esittelynsa sisallosta.

e Asiaa valmisteltaessa on selvitettava paatoksen vaikutukset organisaatioon, henkil6stdon ja
talouteen.

o Esittelijalla on oikeus ja velvollisuus tehda ratkaisuehdotus itsenaisesti. Esittelija ei ole sidottu
esimiehen, puheenjohtajan, valmisteluryhman tai muun tahon kantaan asiassa.

Toimielimen (ohjausryhman) jasenen vastuut

Ohjausryhmien jasenten laaja kokonaisnakemys kehitettaviin asioihin korostuu
ohjausryhmatydskentelyssa. Jasen vastaa oman sektorinsa (ei niinkdan oman organisaationsa)
nakokulmien esilletuomisesta ja aktiivisesta osallistumisesta palveluiden kehittdmiseen, edistaa erilaisten
nakdkulmien ymmarrysta.
e Jasen on velvollinen osallistumaan kokouksiin.
e Jasenet ovat luottamushenkildind vastuussa tekemistaan paatoksista.
e Jasenten on tutustuttava huolellisesti kasiteltaviin asioihin. Mikali asian valmistelussa on puutteita
tai jasenella on muita asian ratkaisuun vaikuttavia nakdkohtia tai tosiasioita tiedossaan, on
suositeltavaa, ettd han ottaa yhteyden esittelijaan ennen kokousta.

Esityslistan kokoaminen

Kasiteltavat asiat jaotellaan selkeyden vuoksi seuraavasti:

e ilmoitusasiat (ajankohtaiset asiat)

e paatdsasiat

e keskusteluasiat

e muut asiat
Esityslista ja litemateriaalit toimitetaan jasenille viikkkoa ennen kokousta (noin 5 arkipadivaa ennen
kokousta).

Toimielinten (ohjausryhman) kokouksiin osallistuminen

Kokouksiin osallistuvat:
e nimetyt jasenet ja tarvittaessa varajasenet
e mahdollisesti erikseen nimetyt pysyvat asiantuntijat (esim. palvelupaallikkd)
e asioiden esittelijat (Iahtdkohtaisesti Iasnaolo kyseisen asian kasittelyn ajan)
e tarvittaessa muut asiantuntijat (Iahtokohtaisesti lasndolo kyseisen asian kasittely ajan)
e sihteeri



Yhdenmukainen tapa merkita osallistujat esityslistan alkuun:

e jasenet
e pysyvat asiantuntijat (jos on)
e esittelijat

e asiantuntijat

Kokouksen alussa

e Todetaan sen paatdsvaltaisuus. Hallintoelin/ohjausryhma on paatdsvaltainen, kun vahintaan
puolet jasenistd, kokouksen puheenjohtaja mukaan luettuna, on lasna.

e Kokouksen avaamisen ja paatosvaltaisuuden toteamisen jalkeen kokous vahvistaa tydjarjestyksen
(esityslistan hyvaksyminen).

e Esityslista ja sen muutokset (mm. ylimaaraisten asioiden ottaminen kasittelyyn, asioiden
poistaminen esityslistalta tai asioiden kasittelyjarjestyksen muuttaminen) vahvistetaan kokouksen
tyojarjestykseksi.

e Hyva todeta samassa yhteydessa myds liitteisiin mahdollisesti tehdyt muutokset/taydennykset.

Kokousten julkisuus

e Toimielinten kokoukset eivat ole julkisia.

e Toimielimen tekemat paatokset & linjaukset ovat julkisia, kokoukset eivat.

e Kokouksen jalkeen kerrotaan paatoksistd, mutta kokouksessa esitettyja kannanottoja ja yksittaisia
kommentteja ei referoida.

Esteellisyys ja puolueettomuus

o Tilanteet, joissa jasenten puolueettomuus voi vaarantua, kannattaa ennakoida.

e Hyva kaytanto paatoksentekovaiheissa ja asiantuntijoista paatettdessa on tiedustella
nimenomaisesti mahdollisista esteellisyyksista.

o Esteellisyysperusteet on lueteltu hallintolain 28 §:ssa

e Jadvaamista ei tule tehda varalta taikka hankalien paatosasioiden valttamiseksi, vaan
tapauskohtaisesti harkiten.

e Esteellisen henkilon osallistuminen paatoksentekoon tai sen valmisteluun aiheuttaa paatdkseen
muotovirheen ja valitusperusteen.

¢ Yliopisto voi korjata esteellisyyden aiheuttaman asiavirheen itseoikaisulla poistamalla virheellisen
paatdksen ja ratkaisemalla asian uudelleen.

Asian poydalle pano
e Asian palauttaminen valmisteluun, kasittelyn lykkaaminen.
e Puheenjohtaja tai asian esittelija saavat pyynnostaan asian pannuksi poydalle, jos asian valmistelu
on kesken tai muuten selvasti puutteellinen taikka jokin muu seikka estaa paatoksen tekemisen.
e Asia pannaan ensimmaisessa kasittelyssa poydalle, jos vahintaan kolmannes kokouksessa lasna
olevista hallintoelimen jasenista sita kannattaa.

e Poydallepanosta paatettdessa on ratkaistava, jos mahdollista, milloin asia otetaan uudelleen
kasiteltavaksi.

Tyojarjestyspuheenvuo
o Tyojarjestyspuheenvuoroa pyydettaessa mainitaan, etta kyseessa on tygdjarjestyspuheenvuoro.
o Tyojarjestyspuheenvuoro ohittaa muut pyydetyt puheenvuorot
o Tyojarjestyspuheenvuoroa voi kayttaa, vaikka puheenjohtaja olisi todennut keskustelun
paattyneeksi.
e Tyojarjestyspuheenvuoroa voi kayttaa esimerkiksi seuraavissa tapauksissa:
o puheenvuorojen rajoittamiseen, keston ja lukumaaran suhteen
o asian kasittelyn rajaamiseen tiettyyn alakohtaan
o kokouksen keskeyttamiseen (tauon ehdottaminen)
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o lykkayksen pyytamiseen
o puheenjohtajan menettelytavan kommentointiin kokouksen yleiseen kulkuun ja
kaytantoihin liittyvissa asioissa

Paatosasioista aanestaminen

e Yksimielinen paatos: Jos asiaa kasiteltdessa ei esiteta esittelysta poikkeavaa ehdotusta,
hyvaksytaan esittelijan ratkaisuehdotus yksimielisesti.

e Silloin, kun kokouksessa on selkeaa vastakkaisuutta eri intressiryhmien ja tavoitteiden kesken ja
kun yksimielisyytta ei saavuteta, asiasta joudutaan danestamaan.

e Esittelijan ehdotus on aina paaehdotus, vaikka sita ei olisikaan kannatettu.

¢ Mahdolliseen danestykseen otetaan muista ehdotuksista (vastaehdotukset) vain kannatetut.

e Kannatuksen voi tarkistaa esimerkiksi kadennostoilla. Jos kyseista muutosehdotusta kannattavat
kaikki kokouksen jasenet, tulee se yksimieliseksi paatokseksi.

e Ainestyksen mennessa tasan puheenjohtajan &ani ratkaisee.

e Hallintoelin paattaa tarvittaessa myds aanestystavasta, jonka tulee olla avoin.

e Aanestyksista pidetaan ddnestysluetteloa, johon merkitaan, mitad ehdotusta kukin jasen on
kannattanut.

e Puheenjohtajan tulee danestyksen paatyttya todeta aanestyksen tulos ja paatoksen sisalto.

Muistion/poytakirjan kokoaminen

¢ lImoitusasioista kaytya keskustelua ei merkita poytakirjaan, ellei jostakin asiasta erityisesti sovita
jotakin.

e Paatdsasioihin ei yleensa kirjata keskustelua, vain paatos.

e Jos paatetaan lisaksi jostakin muusta, paatosta voi taydentaa: "lisaksi paatettiin tai sovittiin...”

e Keskusteluasioissa poytakirjaan ei merkita keskustelun tarkkaa sisaltoa.

e Keskustelun perusteella tehdyt toimenpidepaatokset tai jatkosuunnittelun perustaksi otettavat
periaatteet ja tarkeat nakdkulmat kirjataan. Jos on mahdollista, ne muotoillaan esityksiksi ja
merkitadn paatokseksi.

Poytdkirjan tarkastaminen

Sihteeri tydstaa poytakirjan. Se toimitetaan kokoukseen osallistuneille, jonka jalkeen kaikilla
ohjausryhman jasenilla on viikko aikaa tarkistaa poytakirja.

Paatosten toimeenpano ja tiedottaminen

Esittelija on vastuussa siita, etta hallintoelinten paatdkset toimeenpannaan ja etta paatoksista tiedotetaan
asian edellyttamalla tavalla.
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