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Menettely ennen kokousta

Kaupunginhallitus kayttaa sahkoista kokousjarjestelmaa, josta loytyvat hallituksen tyoskentelyyn liittyvat asiakirjat.
Yhteyshenkilo on hallintoasiantuntija Lea Makela.

« Kaupunginhallituksen keskinaiseen viestintaan voidaan kayttaa sahkopostia. Tasta syysta hallituksen jasenet lukevat
sahkopostiaan saannodllisesti (etunimi.sukunimi@lh.kokkola.fi). Kokoukset merkitaan outlook -kalenteriin.
Pikaviestinnassa kaytetaan whatsapp —sovellusta.

« Hallituksen jasen ilmoittaa tiedossa olevasta esteesta vahintaan kaksi paivaa ennen kokousta. limoitus tehdaan
hallintoasiantuntija Lea Makelalle seka henkilokohtaiselle varajasenelle. Nain toimitaan myos akillisten poissaolojen
osalta.

« Kaupunginhallituksen esityslista valmistuu viimeistaan kokousta edeltavan viikon torstai-paivan aikana. Kokouskutsu
tulee linkkina sahkopostiin. Mahdollisista lisaasioista ilmoitetaan erikseen.

« Kaupunginhallituksen seka kaupunginvaltuuston puheenjohtajistot kokoontuvat kaupunginjohtajan kutsusta
esityslistapalaveriin kokousta edeltavana torstaina.

« Mikali kokousasiaan halutaan lisatietoa, kaupunginhallituksen jasenet voivat pyytaa lisatietoja asiasta
kaupunginjohtajalta, valmistelijalta tai hallintojohtajalta.

« Kaupunginhallituksen kokoukset ovat ensisijaisesti lasnaolokokouksia, mutta tarvittaessa osallistuminen etana teams:n
valityksella on myods mahdollista. Mikali jasen osallistuu kokoukseen etana, tulee hanen varata kokoustamiseen
suljettu tila, jossa ei ole muita lasnaolijoita. Hybridikokoukseen osallistuminen ei ole mahdollista yleisista tiloista tai
yleisista kulkuneuvoista.
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Kokouksessa

« Kokous alkaa kokouskutsussa annettuna aikana.
* Puheenvuorot pyydetaan Teamsissa kadennostolla.

« Kokouksen ajallinen kesto pyritaan pitamaan kohtuullisena. Huolellisella viranhaltijavalmistelulla ja
hallitusten jasenten valmistautumisella kokoukseen varmistetaan, etta esittelyssa ja puheenvuoroissa
tuodaan esiin olennaiset nakokulmat.

« Kokouksen alussa kaupunginjohtajan tiedotettavien asioiden yhteydessa alustajalle esitetaan paaasiassa
vain kysymyksia. Muu keskustelu kaydaan varsinaisen pykalaasian yhteydessa. Tarvittaessa
kaupunginhallitus voi kayda valmistelevien viranhaltijoiden kanssa lahetekeskustelun paatoksentekoon
tulevien asioiden osalta.

« Jasenet pysyvat puheenvuoroissaan kasiteltavassa asiassa. Puheenjohtaja puuttuu tarvittaessa
keskusteluun, mikali nain ei tapahdu.

« Kokouksessa kasiteltavat asiat pyritaan paattamaan kyseisessa kokouksessa.
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Kokouksessa

» Toisten jasenten ja viranhaltijoiden mielipiteita kunnioitetaan, vaikka oma kanta asiassa eroaa. Omat
kannat esitetaan oman puheenvuoron yhteydessa. Toisen puheenvuoron aikana ei puhuta paalle tai

muutoin elehdita tai kayttaydyta loukkaavasti tai asiattomasti. Jasenet ja viranhaltijat eivat arvioi toisten
puheenvuorojen laadukkuutta.

» Neuvottelutaukoa voi pyytaa tarvittaessa.
« Kokouksessa noudatetaan Kokkolan kaupungin turvallisen tilan periaatteita.

* Keskustelun pelisaannot
* luottamuksellisuus: kokouksessa kaytavat keskustelut ovat luottamuksellisia

* responsiivisuus: puheenvuorossa otetaan huomioon aiemmin sanotut asiat ja tuodaan niihin uutta
nakokulmaa

* lyhyet puheenvuorot: yhteista aikaa kaytetaan arvokkaasti, puhutaan tiiviisti

* yhteistoiminta: puhe on toisia kunnioittavaa ja arvostavaa, tyoskennellaan yhteistoiminnallisesti
tavoitteiden saavuttamiseksi
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Kokouksessa

« Lautakuntiin ja johtokuntiin valittavat kaupunginhallituksen jasenet sitoutuvat raportoimaan seuraamansa
toimielimen merkittavista kokousasioista. Taman lisaksi edustajat sitoutuvat tarvittaessa viemaan viestia
kaupunginhallitukselta toimielimille ja toimielimilta kaupunginhallitukseen ja kaupunginjohtajalle.

« Kunkin jasenen on pidettava huolta omasta esteellisyydestaan ja jaavattava itsensa tarvittaessa.
Esteellisyys ja sen syy on ilmoitettava selkeasti. Esteellisyys merkitaan poytakirjaan.

« Kokouksen aikana pidetaan tarvittaessa taukoja. Kokouksen aikana saa seista ja jaloitella — ja se on jopa
suotavaa.

« Kaupunginhallituksen kokoukset ovat suljettuja kokouksia, minka vuoksi kokouksissa videokuvaus ja
aanittaminen ei ole sallittua. Kokouksissa ei saa valokuvata toisia jasenia tai esittelijoita ilman lupaa, eika
kokouksissa otetuissa kuvissa saa nakya mitaan salassa pidettavaa tai luottamuksellista aineistoa.

« Kaupunginhallituksen jasenen tai kokouspiiriin kuuluvan tulee valttaa sosiaalisen median kayttamista
kokouksen aikana.

« Kokouksen paatyttya kaydaan lapi viela "muut esille tulevat asiat”. Tassa hallituksen jasenet voivat
nostaa esille asioita, joita haluavat tuoda kaupunginhallituksen tietoisuuteen. Tassa yhteydessa on
tiedostettava mita asioita on syyta tuoda kaupunginhallituksen tietoisuuteen ja mita asioita voidaan
edistaa ottamalla yhteys suoraan asiasta vastaavaan viranhaltijaan.
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Kokouksen jalkeen

« Kokouksen jalkeen hallintojohtaja laatii medialle paatostiedotteen. Paatostiedote l1ahetetaan myos
kaupunginvaltuutetuille.

« Kaupunginhallituksen kokouksen keskustelut ovat luottamuksellisia, ja ajankohtaisissa asioissa voidaan
kaydaan lapi asioita, jotka eivat ole julkisella esityslistalla. Myoskaan kaikki esittelyt eivat ole julkisia. Nain
ollen niista ei tule valittaa tietoa esimerkiksi sosiaalisen median kanavissa. Sosiaalisessa mediassa
kommentoidaan vain omaa nakemysta kasiteltavista ja paatetyista asioista.
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Yhteistyo, vuorovaikutus ja ulkosuhteet

+ Hallituksen jasen informoi valtuustorynmaansa kasittelyyn tulevista asioista ja tuo esiin rynmansa
antamat nakemykset.

- Kaupunginhallituksen jasenet huomioivat omassa toiminnassaan ja sosiaalisen median kaytossa, etta
kaupunginhallitus on tyonantajan edustaja ja valttavat tahan liittyvia ristiriitoja.

« Kaupunginhallituksen teemailtakouluja jarjestetaan tarkeista strategisista teemoista.

« Kaupunginhallituksen jasenet vastaavat omalla kaytoksellaan ja viestinnallaan Kokkolan kaupunkia

koskevien mielikuvien syntymisesta myos kokoushuoneen ulkopuolella. Kaupunginhallituksen jasenet
huomioivat taman ja viestivat asiallisesti.
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Toimintaohjeen noudattaminen ja
tarkistaminen

« Jokainen kaupunginhallituksen jasen vastaa omalta osaltaan toimintaohjeen noudattamisesta seka siita,
etta henkilokohtainen kaupunginhallituksen varajasen on tietoinen toimintaohjeesta.

« Toimintaohjeen kehittaminen yhdistetaan osaksi hallitustyoskentelyn kehittamista ja sita arvioidaan
kaupunginhallituksen itsearvioinnin yhteydessa. Kaupunginhallituksen itsearviointi toteutetaan
ensimmaisen ja kolmannen toimintavuoden jalkeen.

* Arvioinnin yhteydessa hyodynnetaan myos muuta tietoa kuten kokouskestojen ja —kertojen seurantaa.

« Kaupunginhallitus kay sisaisen keskustelun valittomasti, jos jasen/jasenet nakevat ettei toimintaohjetta
ole noudatettu olennaisissa asioissa.
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