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Ennen kokousta

- Kaupunginhallitus kayttaa sahkoista CASEM-jarjestelmaa kokouksissaan.

- Jasenen tulee ilmoittaa hyvissa ajoin esteesta osallistua kokoukseen. limoitus tehdaan seka
kaupunginsihteerille (kaisa.laitinen@rovaniemi.fi) ettd henkilokohtaiselle varajasenelle.

- Kaupunginhallituksen esityslistat valmiina edellisen viikon tiistaihin mennessa, kokouskutsu tulee
linkkina sahkdpostiin. Mahdolliset lisdasiat lahetetdan torstain aikana.

- Puheenjohtaja kutsuu ryhmien puheenjohtajat neuvotteluun kokousta edeltdavana torstaina, klo 18.
Kokouksen teknisena puheenjohtajana toimii suurimman hallitusryhman puheenjohtaja.
Neuvottelussa kaydaan lapi hallituksen kokouksen asialista ja mahdolliset ryhmien tydskentelyyn
vaikuttavat ajankohtaiset asiat.

- Kaikki jasenet lukevat kokousasiakirjat ja liitteet ennen kokousta.

- Kaupunginhallituksen keskindiseen viestintdan voidaan kayttaa sahkopostia. Tasta syysta
hallituksen jasenet sitoutuvat lukemaan sahkdpostiaan sdadnnollisesti. Kaupunginhallituksen
jasenten kaytossa on yhteinen drive-kansio, josta I6ytyvat kokousaikataulu, kokouksen
esittelypyynnot ja muut tarkeat dokumentit.

- Jos valmistelutiedot ovat puutteellisia, jasenet ja ryhmien puheenjohtajat voivat pyytaa lisatietoja
asian valmistelijalta tai kaupunginsihteerilta.

Kokouksessa

- Kokous alkaa minuutilleen kokouskutsussa annettuna aikana. Jasenen kokousjarjestelma on oltava
auki kokouksen alkamisaikana.

- Puheenvuorot pyydetdan sahkoisen kokousjarjestelman kautta. Puheenvuoropyynt6on liitetdaan
tieto siita, mita asiaa puheenvuoro koskee.

- Merkittavissa asioissa puheenvuorot myonnetaan ryhmien suuruusjarjestyksessa.

- Kokouksen tavoiteaika on 4 tuntia. lltakoulun kesto on korkeintaan 4 tuntia. Asioiden kasittelyssa
pyritdan siihen, etta esityslistojen esittelyt on hoidettu iltakoulussa ja ryhmien viliset neuvottelut
kdytyna ennen kokousta. Paatoksenteon painopistetta siirretdan nain kokousta edeltdavaan aikaan.

- Keskustelun pelisddannot:
e |uottamuksellisuus: keskustelut ovat luottamuksellisia

e responsiivisuus: puheenvuoro ottaa huomioon aiemmin sanotut asiat ja tuo niihin uuden
nakoékulman

¢ lyhyet puheenvuorot: yhteista aikaa kdytetdaan arvokkaasti, puhutaan tiiviisti



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

- Puheenvuorojen pituus kokouksessa on 2 minuuttia. Aikaa voi seurata sdahkoisesta
kokousjarjestelmasta. Puheenjohtaja antaa merkin kahden minuutin ajan taytyttya.

- Lautakuntiin ja johtokuntiin valittavat kaupunginhallituksen jasenet sitoutuvat raportoimaan
seuraamansa toimielimen merkittavista kokousasioita asialistan ajankohtaiskatsauksessa.

- Kunkin jasenen on pidettdava huolta omasta esteellisyydestdan ja jadvattava itsensa tarvittaessa.
Esteellisyys ja sen syy on ilmoitettava selkeasti. Esteellisyys merkitaan myds CaseM
kokousjarjestelmaan.

- Kokouksen aikana pidetdan tauko kahden tunnin valein. Kokouksen aikana saa seisoa ja jaloitella -
ja se on jopa suotavaa.

- Kokouksissa ei saa valokuvata eika nauhoittaa, niitd ei saa lahettaa livena nettiin tai avata Skype-
yhteytta tilan ulkopuolelle ilman puheenjohtajan suostumusta.

- Kokouksen paatyttya kaydaan lapi viela "muut esille tulevat asiat”. Tassa hallituksen jasenet voivat
nostaa esille asioita, joista haluavat lisatietoja tai haluavat nostaa kaupunginhallituksen agendalle.

Kokouksen jilkeen

- Kaupunginhallituksen paatosten tiedottamisesta vastaa kaupunginhallituksen puheenjohtaja.
Viestintapaallikko laatii mediatiedotteen. Tiedote lahetetaan medialle sen jalkeen, kun
puheenjohtaja on sen hyvaksynyt. Kaupunginsihteeri laatii tarkastamattoman péytakirjan ja
julkaisee sen kaupungin verkkosivulle ja lahettda medialle tiedon tarkastamattoman péytakirjan
julkaisusta.

Kaupunginhallituksen kokousaikataulu

- Kaupunginhallituksen kokousrytmissa vuorottelevat iltakoulut ja kaupunginhallituksen kokoukset.
[ltakouluissa lasna ovat kaupunginhallituksen jasenet, valtuuston puheenjohtajat, valtuustoryhmien
puheenjohtajat ja johtoryhman jasenet seka toimialalautakuntien puheenjohtajat, jos kyseisen
toimialan asiaa kasitellaan iltakoulussa.

- Kaupunginhallitus jarjestaa tarpeen mukaan seminaareja ja foorumeita hallitukselle ja valtuustolle
strategisten asioiden valmistelua varten.

- Ryhmien puheenjohtajien kokoukseen ei laheteta erillistd kokouskutsua, kokous pidetdan aina
hallituksen kokousta edeltavana torstaina klo 18. Kokouksen peruuntumisesta tai aikamuutoksesta
ilmoitetaan hyvissa ajoin etukateen. lltakoulun kokouskutsu ja materiaali |ahetetdaan sahkoisen
kokousjarjestelman kautta. lltakoulun jalkeen esittelymateriaalit tallennetaan kokoustyétilan
tiedostokansioon.

Arviointi

- Kaupunginhallituksen itsearviointi toteutetaan kerran hallituskaudessa.



