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SAHKOISEN KOKOUKSEN OHJEISTUS VALTUUTETUILLE

Hallintosdannén 95 §:n mukaan valtuusto voi kasitella asian varsinaisessa kokouksessaan, jossa
kokouksen osallistujat ovat lasna kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa voidaan kayttaa
sahkdista asiahallinta- tai 4anestysjarjestelmaa. Vaihtoehtoisesti kokous voidaan pitaa
sahkdisessa toimintaymparistdssa, johon osallistutaan séhkdisen yhteyden avulla (sdhkéinen
kokous).

Mahdollista on pitaa kokoukset myds ns. hybridikokouksina, jolloin osa osallistujista on paikalla
etdyhteyksien valitykselld ja osa on lasna kokouspaikalla.

Sahkoisen kokouksen edellytyksena on, etta

o kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri voivat luotettavasti todentaa kokoukseen osallistuvat

e kokouksen puheenjohtaja voi johtaa asioiden kasittelya kuntalain 102 §:ssa tarkoitetulla
tavalla ja

e kokoukseen osallistuva voi seurata kokouksen kulkua ja asioiden kasittelya.

Kuvayhteytta tulee pitaa paalla kokoukseen osallistuvia todennettaessa, varmistettaessa
kokoukseen osallistuminen soveliaasta paikasta ja puheenvuoroja pidettdessa. Kaytannossa
tekniikka ei mahdollista sita, ettd usean kymmenen valtuutetun

yhtaaikainen nakyminen nayttéruudulla olisi mahdollista, joten kuvayhteys on syyta sulkea muissa
tilanteissa.

Paatdksentekomenettely on sama niin sdhkdisessa kuin varsinaisessa kokouksessa. Erona on
vain se, etta osallistujat eivat ole fyysisesti lasna kokouspaikalla.

Kaarinan kaupungin kokousmenettely sahkoisissa kokouksissa

Kaupungin hallinnon ja paatéksenteon jatkuvuus on tarkeaa yhteiskunnan vakauden sailyttamisen
takia. Taman vuoksi Kaarinan kaupungissa on ryhdytty seuraaviin toimenpiteisiin paatoksenteon
jatkuvuuden turvaamiseksi koronavirusepidemian aikana:

o Kaupunginvaltuuston puheenjohtaja ratkaisee kokouskutsussa kaupunginvaltuuston
paatoksentekotavan. Luottamushenkil6t ja muut toimielimen kokouksiin osallistumaan
oikeutetut osallistuvat ensisijaisesti kokouksiin sahkdisesti. Puheenjohtaja arvioi kokouksen
koolle kutsumisen yhteydessa, keiden kaikkien on tarve osallistua kokoukseen fyysisessa
kokoustilassa vai voivatko kaikki osallistua sédhkdisesti. Puheenjohtaja, kaupunginjohtaja,
poytakirjanpitdja ja tekninen sihteeri osallistuvat valtuuston kokouksiin kaytannon syista
lahtdkohtaisesti samassa tilassa.

e Sahkoisesti kokoukseen osallistuvat luottamushenkilét vastaavat siita, etta salassa pidettavat
tiedot eivat ole ulkopuolisen kuultavissa tai nahtavissa. Kokouksiin osallistuville suositellaan,
ettd he kayttavat kuulokkeita, jolloin kokouksessa kaytava keskustelu ei kuulu tietokoneen
kaiuttimista ulkopuolisten tietoisuuteen.

e Kaarina-sali on varattu valtuuston kayttéon. Salia voivat kayttaa puheenjohtaja,
kaupunginjohtaja, poéytakirjanpitdja ja tekninen sihteeri seka ne luottamushenkilot ja
viranhaltijat, jotka pakottavista syista eivat voi osallistua sédhkdiseen kokoukseen esim.
kotoaan. Kokoustilaan ei saa tulla sairaana seka kasi- ja yskimishygieniasta on huolehdittava



tarkasti. Luonnollisesti tartunnan tai sille altistumisen vuoksi eristyksessa tai karanteenissa
oleva ei voi osallistua fyysisesti kokoukseen. Kaarina-salissa on kasihuuhdetta ja maskeja
paikalle tulevien kayttéon. Kokouistilassa suositellaan kasvomaskin kayttoa. Tutustu
THL:n maskinkayttdvideoon: https://youtu.be/TEyRtvlJall. Osallistuja voi tuoda mukanaan
oman maskinsa.

o Kaarina-salissa kokoukseen osallistujien on istuttava riittavan etaalla toisistaan, jotta
minimoidaan mahdollinen tartuntariski. Kaarina-saliin kokoustamaan tulevat luottamushenkilot
tuleekin olla selvilla hyvissa ajoin, jotta kokouksen istumajarjestys ehditdan suunnittelemaan
tartuntariski minimoiden.

e Hallintosaannon mukaisesti sahkoinen kaupunginvaltuuston kokous valitetaan internetin
valityksella yleisdlle.

Sahkoisen kokouksen valmistelu:

e Kanslia- ja viestintapalveluiden hallintosihteeri luo Teams-kokouksen ja liittaa osallistumislinkin
kokousedustajille lahetettavaan sahkopostiviestiin. On huomioitava, etta osallistumislinkki
lahetetaan kaikille varsinaisille valtuutetuille ja varavaltuutetuille. Kokoukseen ei kuitenkaan
voi osallistua ko. linkin kautta kuin varsinaiset jasenet ja varajasenet siina tilanteessa,
jos varsinainen jasen on estynyt tai esteellinen.

o Kokouksen esityslistat toimitetaan jokaiselle kokoukseen osallistuvalle sdhkoisina kuten
ennenkin.

o Valtuutettujen ja varavaltuutettujen tulee ilmoittaa mahdollisuuksien mukaan jo kokousta
edeltavana torstaina klo 9:4an mennessa kokouksen poytakirjanpitajalle (Paivi Antola, 050 -
541 5160 tai paivi.antola@kaarina.fi), mikali ovat tulossa kokouspaikalle.

o Kokouspaikalle saapuvia pyydetaan olemaan paikalla viimeistaan 17.40 kokousjarjestelyjen
toimivuuden varmistamiseksi.

o Etana kokoukseen osallistuvia pyydetaan kirjautumaan kokoukseen saamastaan Teams-
linkista klo 17.40 alkaen kokousyhteyksien toimivuuden varmistamiseksi.

¢ Niiden henkil6iden, jotka tulevat kokoukseen paikan paalle, tulee ottaa mukaan omalla
kameralla varustettu tietokone, tabletti tai vastaava mobiililaite seka omat laitteeseen
sopivat sankaluurit. Myos paikalla olevat kokoustajat kirjautuvat Teams-istuntoon
samoin kuin etaalla olijat. Paikallaolijat pitavat mikrofoninsa ja videokuvansa kiinni silloin, kun
eivat ole itse puheenvuorossa.

e Teamsissa saa valittua kayttoon erilaisia taustakuvia. Myos omien taustakuvien lisaaminen on
mahdollista. Taustakuvan tulee olla mahdollisimman neutraali ja kaikilta osin asiallinen. Se ei
saa olla mainos, provokatiivinen tai sopimaton. Huomionarvoista on myos, etta
kaupunginvaltuuston kokous on julkinen tilaisuus ja se lahetetdan reaaliaikaisena internettiin.

Sahkoisen kokouksen periaatteet:

o Kokousjarjestelmana kaytetdan Microsoft TEAMS -jarjestelmaa.



o Jokainen osallistuja pitdd oman mikrofoninsa danettémalla/mykistettyna/"mutella”, jos ei ole
itse puhevuorossa.

o Puheenvuorot pyydetaan keskustelu -ikkunan valityksella.

o Kokousta jatketaan, kunnes kaikkien osallistujien kokousyhteys on saatu jalleen kuntoon.
Mikali yhteytta kokousedustajaan ei saada kohtuullisen ajan kuluessa, voi puheenjohtaja tulkita
edustajan poistuneen kokouksesta.

Sahkoisen kokouksen kulku:

e Sahkoinen kokous toimii kuten tavanomainenkin kokous. Puheenjohtaja johtaa kokouksen
kulkua ja puheenvuorojen jakamista. Péytakirjanpitdja kirjaa kokouksen kulun. Tekninen
sihteeri seuraa, ettd puheenjohtaja antaa puheenvuorot pyydetyssa jarjestyksessa.

¢ Puheenjohtajalla tulee olla tietokone kokouksissa ja etayhteys kaytossa.

e Sahkoisen kokouksen aluksi Iasnédolijat todettaessa jokainen sahkoisesti osallistuva laittaa
videokuvan ja danen paalle. Nain puheenjohtaja varmistaa, ettd kokoukseen osallistuvat juuri
oikeat henkilot ja etta yhteys toimii kaikille osallistujille. Videokuvan saa paalle painamalla
kamera-nappia.

¢ Puheenjohtaja avaa kokouksen. Lasnaolijat todetaan nimenhuudolla.
o Asiat kasitellaan normaalien kokouskaytanteiden ja esityslistan mukaisesti.

o Puheenvuoro pyydetdan Teams-istunnon keskustelu -ikkunan valityksella kirjoittamalla ruutuun
OMA NIMI PV §, esim. VIRTANEN PV § 5. Puheenjohtaja nakee tuolloin, kuka on
puheenvuoron pyytanyt ja antaa puheenvuoron pyyntdjarjestyksessa. Puheenvuoroa
kaytettdessa videokuva tulee myés laittaa paalle.

o Jos luottamushenkild tekee muutosesityksen, han kertoo sen omassa puheenvuorossaan ja
kirjaa muutosesityksen keskustelu -ikkunaan puheenjohtajan, péytakirjanpitajan ja muiden
luottamushenkildiden ty6ta helpottamaan. Lisaksi muutosesityksen tekija lahettaa
muutosesityksensa sahkopostitse pdytakirjanpitajalle.

o Keskustelu -ikkunassa ei kdayda muuta keskustelua - ei esim. kommentoida tehtyja
esityksia tai anneta kannatusta esityksille. Jokainen kayttaa puheenvuoron asiansa tai
kannatuksensa esille tuomiseksi. Nain puheenjohtajan on helpompi seurata
puheenvuoropyyntoja.

o Puheenjohtajan tehtavana on varmistaa jokaisen kasiteltdvan asian kohdalla ennen
keskustelun paattamista, etta jokainen on saanut kayttaa puheenvuoronsa.

o Mikali kokouksessa danestetaan, toimitetaan aanestys nimenhuutodanestyksena ja
poytakirjanpitdja merkitsee danestyksen kulun pdytakirjaan.

¢ Mikali valtuutettu on esteellinen, ja varavaltuutettu on tulossa esteellisen valtuutetun tilalle,
ilmoittaa ryhman puheenjohtaja puhelimitse varavaltuutetulle, ettd han voi liittya kokoukseen
vastaanottamallaan Teams-linkilla.



o Kun asiakohta on kasitelty loppuun, mahdollinen varavaltuutettu poistuu kokouksesta ja sulkee
Teams-yhteyden.

o Jos jonkun osallistujan aani- ja kuvayhteys kokoukseen katkeaa, osallistuja soittaa kokouksen
sihteerille (Paivi Antola, 050 541 5160). Sihteeri ilmoittaa tasta valittbmasti kokouksen
puheenjohtajalle, jotta puheenjohtaja voi keskeyttaa kokouksen. IT-tukihenkild on lasna myods
kokouspaikalla.

e Puheenjohtaja keskeyttaa kokouksen siihen asti, kunnes kaikkien osallistujien kokousyhteys on
saatu jalleen kuntoon. Mikali yhteyttd kokousedustajaan ei saada kohtuullisen ajan kuluessa,
voi puheenjohtaja tulkita edustajan poistuneen kokouksesta.

o Mikali keskeytynytta kokousta ei syysta tai toisesta saada vietya loppuun, on turvauduttava
hallintosdannon §:4an 100: Jos kaikkia kokouskutsussa mainittuja asioita ei saada
kokouksessa késiteltya, kasittelemétté jdéneet asiat voidaan siirtdé jatkokokoukseen, johon ei
tarvitse antaa eri kutsua. Kokouksesta poissa olleille ldhetetddn sdhkéinen viesti
Jatkokokouksen ajasta ja paikasta.
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Kaupunginvaltuuston puheenjohtaja
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