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DEL IV: BESLUTS- OCH FÖRVALTNINGSFÖRFARANDE 
Kapitel 16: SAMMANTRÄDESFÖRFARANDE 
 
Bestämmelserna i detta kapitel iakttas i stadens organ med undantag av 
fullmäktige samt i tillämpliga delar vid kommittémöten m.fl. Kapitlet är 
sekundärt i förhållande till de övriga kapitlen i förvaltningsstadgan, om inte 
något annat bestäms separat. 
 
I vallagstiftningen finns bestämmelser som avviker från det nedanstående i 
fråga om tillämpning av förvaltningsstadgan på centralvalnämnden, 
valnämnden och valbestyrelsen. 
 
106 § Sätten att fatta beslut i ett organ 
Organen behandlar ärendena vid sina ordinarie sammanträden, där 
deltagarna är närvarande på sammanträdesplatsen. Ett elektroniskt 
sammanträdeshanterings- eller omröstningssystem kan användas vid ett 
ordinarie sammanträde. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEL IV: BESLUTS- OCH FÖRVALTNINGSFÖRFARANDE 
Kapitel 16: SAMMANTRÄDESFÖRFARANDE 
 
Bestämmelserna i detta kapitel iakttas i stadens organ med undantag av 
fullmäktige samt i tillämpliga delar vid kommittémöten m.fl. Kapitlet är 
sekundärt i förhållande till de övriga kapitlen i förvaltningsstadgan, om inte 
något annat bestäms separat. 
 
I vallagstiftningen finns bestämmelser som avviker från det nedanstående i 
fråga om tillämpning av förvaltningsstadgan på centralvalnämnden, 
valnämnden och valbestyrelsen. 
 
106 § Sätten att fatta beslut i ett organ 
Organen kan behandla ärendena vid sina ordinarie sammanträden, där 
deltagarna är närvarande på sammanträdesplatsen. Ett elektroniskt 
sammanträdeshanterings- eller omröstningssystem kan användas vid ett 
ordinarie sammanträde. 
 
Alternativt kan sammanträdet hållas i en elektronisk miljö där deltagarna 
deltar via en elektronisk förbindelse (elektroniskt sammanträde). 
 
Organen kan också fatta beslut i ett slutet elektroniskt beslutsförfarande 
före sammanträdet (elektroniskt beslutsförfarande). 
 
Stadsstyrelsen eller en tjänsteinnehavare som den utsett svarar för att den 
tekniska utrustning och de tekniska system och förbindelser som behövs för 
elektroniskt beslutsförfarande är uppdaterade och datasäkrade på det sätt 
som lagen kräver.  
 
§ 107 Elektroniskt sammanträde  

Organen kan hålla ett sammanträde elektroniskt. 

Att delta i slutna elektroniska sammanträden är möjligt endast på en plats 
där sekretessbelagda uppgifter och de diskussioner som förs vid 
sammanträdet inte kan höras eller ses av utomstående. 
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§ 107 Tid och plats för sammanträde 
Organen beslutar om tid och plats för sina sammanträden. 
 
Sammanträde hålls också när ordföranden anser det vara påkallat eller en 
majoritet av ledamöterna i organet gör en framställning till ordföranden om 
att ett sammanträde ska hållas för behandling av ett angivet ärende. 
Ordföranden bestämmer då tidpunkten för sammanträdet. 
 
Ordföranden kan av grundad anledning ställa in ett sammanträde. 
 
108 § Kallelse till sammanträde och föredragningslista 
Kallelse till sammanträde utfärdas av ordföranden eller, om han eller hon är 
förhindrad, av vice ordföranden.  
 
I kallelsen ska man ange tid och plats för sammanträdet samt de ärenden 
som ska behandlas. 
 
 
 
 
Kallelsen ska sändas elektroniskt till ledamöterna och till övriga personer 
som har rätt att närvara eller närvaroplikt samt till de personliga ersättarna 
senast tre (3) dagar före sammanträdet. 
 
Föredragningslistan, som innehåller en redogörelse för de ärenden som ska 
behandlas och förslag till beslut, ska skickas ut tillsammans med kallelsen 
till sammanträde, om inte särskilda skäl förhindrar detta. 

 
§ 108 Elektroniskt beslutsförfarande  
 
Ett organs sammanträde kan föregås av ett elektroniskt beslutsförfarande 
enligt 100 § i kommunallagen. 
 
Förfarandet kan tillämpas på alla ärenden som hör till organets behörighet. 
 
109 § Tid och plats för sammanträde 
Organen beslutar om tid och plats för sina sammanträden. 
 
Sammanträde hålls också när ordföranden anser det vara påkallat eller en 
majoritet av ledamöterna i organet gör en framställning till ordföranden om 
att ett sammanträde ska hållas för behandling av ett angivet ärende. 
Ordföranden bestämmer då tidpunkten för sammanträdet. 
 
Ordföranden kan av grundad anledning ställa in ett sammanträde. 
 
110 § Kallelse till sammanträde och föredragningslista 
Kallelse till sammanträde utfärdas av ordföranden eller, om han eller hon är 
förhindrad, av vice ordföranden.  
 
I kallelsen ska man ange tid och plats för sammanträdet samt de ärenden 
som ska behandlas. I kallelsen ska nämnas för varje ärende vilket 
beslutsförfarande som kommer att iakttas. Om ett ärende behandlas i 
elektroniskt beslutsförfarande, ska man i kallelsen tydligt meddela före 
vilken tidpunkt ärendet kan behandlas i elektroniskt beslutsförfarande. 
 
Kallelsen ska sändas elektroniskt till ledamöterna och till övriga personer 
som har rätt att närvara eller närvaroplikt samt till de personliga ersättarna 
senast tre (3) dagar före sammanträdet. 
 
Föredragningslistan, som innehåller en redogörelse för de ärenden som ska 
behandlas och förslag till beslut, ska skickas ut tillsammans med kallelsen 
till sammanträde, om inte särskilda skäl förhindrar detta. 
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I anknytning till den elektroniska distributionen av ovannämnda handlingar 
svarar stadsstyrelsen eller en tjänsteinnehavare som den utsett för att den 
tekniska utrustning och de tekniska system och förbindelser som behövs för 
detta är tillgängliga. 
 
109 § Publicering av föredragningslistan på det allmänna datanätet 
Föredragningslistan publiceras på stadens webbplats. 
 
Före publiceringen ska sekretessbelagda uppgifter och sådana 
personuppgifter som saknar informationsintresse tas bort från 
föredragningslistan. Från en föredragningslista som läggs ut på webben kan 
man ta bort enskilda ärenden, om beredningen av ett ärende av särskilda 
skäl inte offentliggörs före beslutsfattandet. Bilagor och bakgrundsmaterial 
till föredragningslistan publiceras på webben enligt prövning och med 
beaktande av kommuninvånarnas informationsintressen. 
 
110 § Fortsatt sammanträde 
Om alla ärenden som anges i kallelsen inte hinner behandlas vid 
sammanträdet, kan de icke-behandlade ärendena flyttas fram till ett 
fortsatt sammanträde som inte kräver någon separat kallelse. De som varit 
frånvarande ska få ett elektroniskt meddelande om tid och plats för det 
fortsatta sammanträdet. 
 
 
111 § Inkallande av ersättare 
Om en ledamot i ett organ är förhindrad att delta i ett sammanträde ska 
han eller hon kalla in sin ersättare. Om en ledamot är jävig att behandla 
något enskilt ärende vid ett sammanträde eller på grund av förhinder inte 
kan delta i behandlingen av ett ärende, kan han eller hon kalla in sin 
ersättare för behandlingen av ärendet.  
 
Också ordföranden, föredraganden eller organets sekreterare kan kalla in 
en ersättare. 
 

 
I anknytning till den elektroniska distributionen av ovannämnda handlingar 
svarar stadsstyrelsen eller en tjänsteinnehavare som den utsett svarar för 
att den tekniska utrustning och de tekniska system och förbindelser som 
behövs för detta är tillgängliga. 
 
111 § Publicering av föredragningslistan på det allmänna datanätet 
Föredragningslistan publiceras på stadens webbplats. 
 
Före publiceringen ska sekretessbelagda uppgifter och sådana 
personuppgifter som saknar informationsintresse tas bort från 
föredragningslistan. Från en föredragningslista som läggs ut på webben kan 
man ta bort enskilda ärenden, om beredningen av ett ärende av särskilda 
skäl inte offentliggörs före beslutsfattandet. Bilagor och bakgrundsmaterial 
till föredragningslistan publiceras på webben enligt prövning och med 
beaktande av kommuninvånarnas informationsintressen. 
 
112 § Fortsatt sammanträde 
Om alla ärenden som anges i kallelsen inte hinner behandlas vid 
sammanträdet, kan de icke-behandlade ärendena flyttas fram till ett 
fortsatt sammanträde som inte kräver någon separat kallelse. De som varit 
frånvarande ska få ett elektroniskt meddelande om tid och plats för det 
fortsatta sammanträdet samt vilket beslutsförfarande som iakttas vid 
sammanträdet. 
 
113 § Inkallande av ersättare 
Om en ledamot i ett organ är förhindrad att delta i ett sammanträde ska 
han eller hon kalla in sin ersättare. Om en ledamot är jävig att behandla 
något enskilt ärende vid ett sammanträde eller på grund av förhinder inte 
kan delta i behandlingen av ett ärende, kan han eller hon kalla in sin 
ersättare för behandlingen av ärendet.  
 
Också ordföranden, föredraganden eller organets sekreterare kan kalla in 
en ersättare. 
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112 § Närvaro vid sammanträde 
Rätt att närvara och yttra sig vid ett organs sammanträden har, utöver 
organets ledamöter och föredraganden 

- fullmäktiges ordförande och vice ordförande vid stadsstyrelsens 
sammanträden, och 

- stadsstyrelsens ordförande, en företrädare som stadsstyrelsen utsett 
och stadsdirektören vid de övriga organens sammanträden, dock inte 
vid revisionsutskottets eller ett tillfälligt fullmäktigeutskotts 
sammanträden. 

 
Varje organ beslutar själv om andra personers rätt att närvara och yttra sig. 
 
Ett organ kan besluta om att höra en sakkunnig i ett enskilt ärende. 
Sakkunniga ska lämna sammanträdet före beslutsfattandet. 
 
Ett organ kan ge företrädare för påverkningsorganen rätt att närvara och 
yttra sig vid organets sammanträden, förutom när de handlingar som 
behandlas innehåller sekretessbelagda uppgifter. 
 
 
113 § Företrädare för stadsstyrelsen i andra organ 
Stadsstyrelsen kan utse personer som företräder styrelsen i andra organ, 
där de har närvaro- och yttranderätt under sammanträdena. Även en 
ersättare i stadsstyrelsen eller stadsdirektören kan utses till företrädare. 
 
 
Stadsstyrelsen kan inte förordna en företrädare till revisionsutskottet eller 
ett tillfälligt fullmäktigeutskott.  
 
114 § Sammanträdets offentlighet  
Andra organs än fullmäktiges sammanträden är offentliga endast om 
organet beslutar så och det vid sammanträdet inte behandlas ärenden eller 
handlingar som är sekretessbelagda enligt lag. 
 

114 § Närvaro vid sammanträde 
Rätt att närvara och yttra sig vid ett organs sammanträden har, utöver 
organets ledamöter, föredraganden och protokollföraren 

- fullmäktiges ordförande och vice ordförande vid stadsstyrelsens 
sammanträden, och 

- stadsstyrelsens ordförande, en företrädare som stadsstyrelsen utsett 
och stadsdirektören vid de övriga organens sammanträden, dock inte 
vid revisionsutskottets eller ett tillfälligt fullmäktigeutskotts 
sammanträden. 

 
Varje organ beslutar själv om andra personers rätt att närvara och yttra sig. 
 
Ett organ kan besluta om att höra en sakkunnig i ett enskilt ärende. 
Sakkunniga ska lämna sammanträdet före beslutsfattandet. 
 
Ett organ kan, utöver det som sägs i § 12 mom. 3 i förvaltningsstadgan, ge 
företrädare för påverkningsorganen rätt att närvara och yttra sig vid 
organets sammanträden, förutom när de handlingar som behandlas 
innehåller sekretessbelagda uppgifter. 
 
115 § Företrädare för stadsstyrelsen i andra organ 
Stadsstyrelsen kan utse personer som företräder styrelsen i andra organ, 
där de har närvaro- och yttranderätt under sammanträdena. Även en 
ersättare i stadsstyrelsen eller stadsdirektören fullmäktiges ordförande 
eller vice ordförande kan utses till företrädare. 
 
Stadsstyrelsen kan inte förordna företrädare till revisionsutskottet, ett 
tillfälligt fullmäktigeutskott eller de valorgan som tillsätts enligt vallagen.  
 
116 § Sammanträdets offentlighet 
Andra organs än fullmäktiges sammanträden är offentliga endast om 
organet beslutar så och det vid sammanträdet inte behandlas ärenden eller 
handlingar som är sekretessbelagda enligt lag. Bestämmelser om ett 
sammanträdes offentlighet finns i 101 § i kommunallagen.  
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§ 115 Sammanträdets laglighet och beslutförhet 
Efter att ha öppnat sammanträdet konstaterar ordföranden vilka som är 
närvarande samt om sammanträdet är lagligen sammankallat och 
beslutfört. 
 
§ 116 Tillfällig ordförande 
Om såväl ordföranden och som vice ordföranden är frånvarande eller jäviga 
i något ärende, ska organet välja en tillfällig ordförande för sammanträdet 
eller för behandlingen av ärendet. 
 
§ 117 Ledning av sammanträdet samt anföranden 
Bestämmelser om ordförandens uppgifter vid ledningen av 
sammanträdena och om ledamöternas anföranden finns i 102 § i 
kommunallagen. 
 
Ärendena behandlas i den ordning som de är upptagna på 
föredragningslistan, om inte organet beslutar något annat. 
 
Ledamöterna i organen har rätt att använda finska eller svenska vid 
sammanträden och i skriftliga ställningstaganden som fogas till protokollet. 
Om någon annan ledamot inte förstår ett muntligt yttrande, ska det på 
begäran relateras i korthet. 
 
§ 118 Behandling av ett ärende som inte nämns i kallelsen till 
sammanträde 
På förslag av föredraganden eller understött förslag av en ledamot kan ett 
organ med majoritetsbeslut ta upp ett ärende som inte nämns i kallelsen till 
behandling. 
 
Om föredragandens förslag är att ärendet ska återremitteras för beredning, 

 
Om ett organ beslutar hålla ett offentligt elektroniskt sammanträde, ska 
allmänheten ges möjlighet att följa sammanträdet via internet samt på en 
plats som anges i kallelsen till sammanträde. 
 
117 § Sammanträdets laglighet och beslutförhet 
Efter att ha öppnat sammanträdet konstaterar ordföranden vilka som är 
närvarande samt om sammanträdet är lagligen sammankallat och 
beslutfört. 
 
118 § Tillfällig ordförande 
Om såväl ordföranden och som vice ordföranden är frånvarande eller jäviga 
i något ärende, ska organet välja en tillfällig ordförande för sammanträdet 
eller för behandlingen av ärendet. 
 
119 § Ledning av sammanträdet samt anföranden 
Bestämmelser om ordförandens uppgifter vid ledningen av 
sammanträdena och om ledamöternas anföranden finns i 102 § i 
kommunallagen. 
 
Ärendena behandlas i den ordning som de är upptagna på 
föredragningslistan, om inte organet beslutar något annat. 
 
Ledamöterna i organen har rätt att använda finska eller svenska vid 
sammanträden och i skriftliga ställningstaganden som fogas till protokollet. 
Om någon annan ledamot inte förstår ett muntligt yttrande, ska det på 
begäran relateras i korthet. 
 
120 § Behandling av ett ärende som inte nämns i kallelsen till 
sammanträde  
På förslag av föredraganden eller understött förslag av en ledamot kan ett 
organ med majoritetsbeslut ta upp ett ärende som inte nämns i kallelsen till 
behandling. 
 
Om föredragandens förslag är att ärendet ska återremitteras för beredning, 
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kan organet avgöra saken genom sitt beslut endast av grundad anledning. 
 
119 § Föredragning 
Vid organens sammanträden fattas beslut i ärendena på föredragning av en 
tjänsteinnehavare. Om föredraganden är frånvarande eller jävig, föredras 
ärendet av den som förordnats till hans eller hennes ställföreträdare (§ 14 i 
kapitel 3). 
 
Föredraganden svarar för att de ärenden som han eller hon föredrar är 
regelrätt beredda, och föredraganden är skyldig att lägga fram 
beslutsförslag för organet. 
 
Föredragandes förslag ligger till grund för behandlingen (grundförslag). Om 
föredraganden under diskussionen har ändrat ett förslag som är upptaget 
på föredragningslistan, utgör det ändrade förslaget grundförslag. 
 
Om föredraganden föreslår att ett ärende ska avföras från 
föredragningslistan, avförs ärendet, om inte organet beslutar något annat. 
 
Organet kan av särskilda skäl besluta att ett ärende behandlas på basis av 
ordförandens redogörelse utan föredragning av en tjänsteinnehavare. 
Ordförandens förslag utgör i det fallet grund för behandlingen. 
 
120 § Jäv  
Innan ett ärende börjar behandlas ska den som är jävig anmäla jäv, 
motivera jävet samt dra sig ur behandlingen av ärendet och lämna 
sammanträdet. 
 
Ordföranden ska vid behov låta organet avgöra om en person som deltar i 
sammanträdet är jävig. Personen i fråga ska vid behov ge en redogörelse 
för omständigheter som kan vara av betydelse vid bedömningen av jävet. 
Efter att ha gett den begärda redogörelsen ska personen lämna 
sammanträdet. 
 
När organet avgör frågan om jäv för en person, får personen delta i 

kan organet avgöra saken genom sitt beslut endast av grundad anledning. 
 
121 § Föredragning 
Vid organens sammanträden fattas beslut i ärendena på föredragning av en 
tjänsteinnehavare. Om föredraganden är frånvarande eller jävig, föredras 
ärendet av den som förordnats till hans eller hennes ställföreträdare (§ 14 i 
kapitel 3). 
 
Föredraganden svarar för att de ärenden som han eller hon föredrar är 
regelrätt beredda, och föredraganden är skyldig att lägga fram 
beslutsförslag för organet. 
 
Föredragandes förslag ligger till grund för behandlingen (grundförslag). Om 
föredraganden under diskussionen har ändrat ett förslag som är upptaget 
på föredragningslistan, utgör det ändrade förslaget grundförslag. 
 
Om föredraganden föreslår att ett ärende ska avföras från 
föredragningslistan, avförs ärendet, om inte organet beslutar något annat. 
 
Organet kan av särskilda skäl besluta att ett ärende behandlas på basis av 
ordförandens redogörelse utan föredragning av en tjänsteinnehavare. 
Ordförandens förslag utgör i det fallet grund för behandlingen. 
 
122 § Jäv  
Innan ett ärende börjar behandlas ska den som är jävig anmäla jäv, 
motivera jävet samt dra sig ur behandlingen av ärendet och lämna 
sammanträdet. 
 
Ordföranden ska vid behov låta organet avgöra om en person som deltar i 
sammanträdet är jävig. Personen i fråga ska vid behov ge en redogörelse 
för omständigheter som kan vara av betydelse vid bedömningen av jävet. 
Efter att ha gett den begärda redogörelsen ska personen lämna 
sammanträdet. 
 
När organet avgör frågan om jäv för en person, får personen delta i 
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behandlingen av jävsfrågan endast i ett sådant undantagsfall som avses i 29 
§ i förvaltningslagen. 
 
Beslutet om jäv ska motiveras i protokollet. 
 
I fråga om jäv iakttas bestämmelserna i 97 § i kommunallagen och 27–30 § i 
förvaltningslagen. Bestämmelserna om jäv tillämpas på alla som har rätt 
eller skyldighet att närvara vid sammanträdet.  
 
§ 121 Bordläggning och återremiss för beredning 
Om det under diskussionen har lagts fram ett understött förslag om 
bordläggning av ärendet, återremiss av ärendet för beredning eller något 
annat förslag som, om det godkänns, innebär att behandlingen av ärendet 
avbryts, ska de följande talarna på uppmaning av ordföranden begränsa 
sina inlägg till att gälla endast detta förslag. Om förslaget godkänns 
enhälligt eller genom omröstning, ska ordföranden avbryta behandlingen 
av ärendet. Om förslaget förkastas, fortsätter behandlingen av ärendet.  
 
§ 122 Förslag och avslutande av diskussionen 
Förslag ska ges skriftligt, om ordföranden kräver det. 
 
När alla anföranden har hållits, ska ordföranden avsluta diskussionen. 
Ordföranden ska ge en redogörelse för de förslag som lagts fram under 
diskussionen och huruvida de vunnit understöd.  
 
§ 123 Konstaterande av beslut 
Om det inte har lagts fram understödda förslag under diskussionen, 
konstaterar ordföranden att grundförslaget blivit organets beslut. 
 
Om ordföranden finner att organet enhälligt understöder ett förslag som 
lagts fram vid sammanträdet, ska ordföranden konstatera att förslaget 
blivit organets beslut. 
 
§ 124 Förslag som tas upp till omröstning 
Endast grundförslaget och understödda förslag tas upp till omröstning. 

behandlingen av jävsfrågan endast i ett sådant undantagsfall som avses i 29 
§ i förvaltningslagen. 
 
Beslutet om jäv ska motiveras i protokollet. 
 
I fråga om jäv iakttas bestämmelserna i 97 § i kommunallagen och 27–30 § i 
förvaltningslagen. Bestämmelserna om jäv tillämpas på alla som har rätt 
eller skyldighet att närvara vid sammanträdet.  
 
123 § Bordläggning och återremiss för beredning 
Om det under diskussionen har lagts fram ett understött förslag om 
bordläggning av ärendet, återremiss av ärendet för beredning eller något 
annat förslag som, om det godkänns, innebär att behandlingen av ärendet 
avbryts, ska de följande talarna på uppmaning av ordföranden begränsa 
sina inlägg till att gälla endast detta förslag. Om förslaget godkänns 
enhälligt eller genom omröstning, ska ordföranden avbryta behandlingen 
av ärendet. Om förslaget förkastas, fortsätter behandlingen av ärendet. 
 
124 § Förslag och avslutande av diskussionen 
Förslag ska ges skriftligt, om ordföranden kräver det. 
 
När alla anföranden har hållits, ska ordföranden avsluta diskussionen. 
Ordföranden ska ge en redogörelse för de förslag som lagts fram under 
diskussionen och huruvida de vunnit understöd.  
 
125 § Konstaterande av beslut 
Om det inte har lagts fram understödda förslag under diskussionen, 
konstaterar ordföranden att grundförslaget blivit organets beslut. 
 
Om ordföranden finner att organet enhälligt understöder ett förslag som 
lagts fram vid sammanträdet, ska ordföranden konstatera att förslaget 
blivit organets beslut. 
 
126 § Förslag som tas upp till omröstning 
Endast grundförslaget och understödda förslag tas upp till omröstning. 
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Alternativa förslag eller förslag som går utanför det ärende som behandlas 
tas dock inte upp till omröstning. 
 
Om den som lagt fram ett förslag inte är på plats när omröstningen börjar, 
ska förslaget anses ha förfallit och därför inte tas upp till omröstning. 
 
§ 125 Omröstning och val 
På omröstning och val tillämpas det som i kapitlen 13 och 14 föreskrivs om 
omröstnings- och valförfarande i fullmäktige. 
 
§ 126 Upprättande och justering av protokoll 
Organets ordförande svarar för protokollföringen och för innehållet i 
protokollet. Om ordföranden och protokollföraren har olika meningar om 
sammanträdets förlopp, ska protokollet upprättas så som ordföranden 
anser vara riktigt. 
 
Protokollet undertecknas av ordföranden och kontrasigneras av 
protokollföraren. 
 
Protokollet justeras på det sätt som organet beslutat. 
 
 
 
 
 
I protokollet antecknas konstituerings-, laglighets- och 
behandlingsuppgifterna. 
 
Till protokollet fogas anvisningar om omprövningsbegäran, 
besvärsanvisningar och meddelanden om besvärsförbud. 
 
Bestämmelserna om innehållet i organs protokoll tillämpas i tillämpliga 
delar på beslut som fattats av tjänsteinnehavare. 
 
Stadskansliet ger vid behov närmare anvisningar om upprättandet av 

Alternativa förslag eller förslag som går utanför det ärende som behandlas 
tas dock inte upp till omröstning. 
 
Om den som lagt fram ett förslag inte är på plats när omröstningen börjar, 
ska förslaget anses ha förfallit och därför inte tas upp till omröstning. 
 
127 § Omröstning och val 
På omröstning och val tillämpas det som i kapitlen 13 och 14 föreskrivs om 
omröstnings- och valförfarande i fullmäktige. 
 
128 § Upprättande och justering av protokoll 
Organets ordförande svarar för protokollföringen och för innehållet i 
protokollet. Om ordföranden och protokollföraren har olika meningar om 
sammanträdets förlopp, ska protokollet upprättas så som ordföranden 
anser vara riktigt. 
 
Protokollet undertecknas av ordföranden och kontrasigneras av 
protokollföraren. 
 
Protokollet justeras på det sätt som organet beslutat. 
 
Protokollet kan undertecknas och justeras elektroniskt. Ett protokoll över 
beslut som fattats i elektroniskt beslutsförfarande eller en del av det kan 
justeras separat före sammanträdet. 
 
I protokollet antecknas konstituerings-, laglighets- och 
behandlingsuppgifterna. 
 
Till protokollet fogas anvisningar om omprövningsbegäran, 
besvärsanvisningar och meddelanden om besvärsförbud. 
 
Bestämmelserna om innehållet i organs protokoll tillämpas i tillämpliga 
delar på beslut som fattats av tjänsteinnehavare. 
 
Stadskansliet ger vid behov närmare anvisningar om upprättandet av 
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protokoll. 
 
§ 127 Organens protokollsspråk 
Om fullmäktiges protokoll har bestämts separat. Övriga organs 
protokollspråk är det språk som ärendet behandlas på, dvs. finska eller 
svenska, med undantag av utskotten för undervisning och 
småbarnspedagogik, vars protokollspråk är antingen finska eller svenska. 
 
§ 128 Delgivning av beslut med kommunmedlemmar 
Protokoll från stadsstyrelsen och utskott med tillhörande anvisningar om 
omprövningsbegäran eller besvärsanvisningar ska efter justeringen hållas 
tillgängliga på stadens webbplats så som det närmare bestäms i 140 § i 
kommunallagen. 
 
Protokoll från andra myndigheter delges kommunmedlemmarna på 
motsvarande sätt, om myndigheten i fråga anser det vara behövligt. 
 
Stadskansliet ger anvisningar om hur sekretess och dataskydd ska beaktas 
när beslut delges på det allmänna datanätet. 
 
Kapitel 17: ÖVRIGA BESTÄMMELSER 
 
§ 129 Initiativrätt  
Kommuninvånarna samt sammanslutningar och stiftelser som har 
verksamhet i staden har rätt att komma med initiativ i frågor som gäller 
stadens verksamhet. Den som utnyttjar en tjänst har rätt att komma med 
initiativ i frågor som gäller tjänsten. 
 
Ett initiativ ska väckas skriftligt eller med ett elektroniskt dokument. Av 
initiativet ska framgå vad saken gäller samt initiativtagarens namn, 
hemkommun och kontaktinformation. 
 
§ 130 Behandling av initiativ 
Ett initiativ behandlas av den myndighet i staden som har behörighet att 
fatta beslut i den fråga som initiativet gäller. Om den behöriga 

protokoll. 
 
129 § Organens protokollsspråk 
Om fullmäktiges protokoll har bestämts separat. Övriga organs 
protokollspråk är det språk som ärendet behandlas på, dvs. finska eller 
svenska, med undantag av utskotten för undervisning och 
småbarnspedagogik, vars protokollspråk är antingen finska eller svenska. 
 
130 § Delgivning av beslut med kommunmedlemmar 
Protokoll från stadsstyrelsen och utskott med tillhörande anvisningar om 
omprövningsbegäran eller besvärsanvisningar ska efter justeringen hållas 
tillgängliga på stadens webbplats så som det närmare bestäms i 140 § i 
kommunallagen. 
 
Protokoll från andra myndigheter delges kommunmedlemmarna på 
motsvarande sätt, om myndigheten i fråga anser det vara behövligt. 
 
Stadskansliet ger anvisningar om hur sekretess och dataskydd ska beaktas 
när beslut delges på det allmänna datanätet. 
 
Kapitel 17: ÖVRIGA BESTÄMMELSER 
 
131 § Initiativrätt  
Kommuninvånarna samt sammanslutningar och stiftelser som har 
verksamhet i staden har rätt att komma med initiativ i frågor som gäller 
stadens verksamhet. Den som utnyttjar en tjänst har rätt att komma med 
initiativ i frågor som gäller tjänsten. 
 
Ett initiativ ska väckas skriftligt eller med ett elektroniskt dokument. Av 
initiativet ska framgå vad saken gäller samt initiativtagarens namn, 
hemkommun och kontaktinformation. 
 
132 § Behandling av initiativ 
Ett initiativ behandlas av den myndighet i staden som har behörighet att 
fatta beslut i den fråga som initiativet gäller. Om den behöriga 
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myndigheten är ett organ, ska organet underrättas om initiativen och de 
åtgärder som vidtagits på grund av dem på det sätt som anges nedan. 
 
Stadsstyrelsen ska årligen före utgången av mars månad för fullmäktige 
lägga fram en förteckning över initiativ som har tagits i frågor som hör till 
fullmäktiges behörighet och över de åtgärder som har vidtagits på grund av 
dem. Fullmäktige kan samtidigt besluta vilka initiativ som är 
slutbehandlade. 
 
När det gäller initiativ som hör till något annat organs behörighet än 
fullmäktiges, ska organet underrättas om initiativen på det sätt som 
organet bestämt. Organet kan samtidigt besluta vilka initiativ som är 
slutbehandlade. 
 
Om minst två procent av stadens invånare tillsammans lägger fram ett 
initiativ, ska initiativet tas upp till behandling i den behöriga myndigheten 
inom sex månader efter att initiativet väcktes. 
 
§ 131 Upplysningar som ska lämnas till initiativtagaren 
Initiativtagaren ska inom en månad från det att initiativet anlänt 
underrättas om hos vilken myndighet initiativet behandlas, den beräknade 
behandlingstiden och vem som ger närmare upplysningar om 
behandlingen. 
 
När initiativet är slutbehandlat, ska initiativtagaren underrättas om 
huruvida det har lett till åtgärder. 
 
§ 132 Rätten att teckna stadens namn och undertecknande av handlingar 
 
Avtal och förbindelser som bygger på fullmäktiges eller stadsstyrelsens 
beslut undertecknas av stadsdirektören, om inte stadsstyrelsen har beslutat 
något annat. Fullmäktiges och stadsstyrelsens skrivelser undertecknas av 
respektive beredare inom allmänna förvaltningen eller sekreteraren för 
sammanträdet. 
 

myndigheten är ett organ, ska organet underrättas om initiativen och de 
åtgärder som vidtagits på grund av dem på det sätt som anges nedan. 
 
Stadsstyrelsen ska årligen före utgången av mars månad för fullmäktige 
lägga fram en förteckning över initiativ som har tagits i frågor som hör till 
fullmäktiges behörighet och över de åtgärder som har vidtagits på grund av 
dem. Fullmäktige kan samtidigt besluta vilka initiativ som är 
slutbehandlade. 
 
När det gäller initiativ som hör till något annat organs behörighet än 
fullmäktiges, ska organet underrättas om initiativen på det sätt som 
organet bestämt. Organet kan samtidigt besluta vilka initiativ som är 
slutbehandlade. 
 
Om minst två procent av stadens invånare tillsammans lägger fram ett 
initiativ, ska initiativet tas upp till behandling i den behöriga myndigheten 
inom sex månader efter att initiativet väcktes. 
 
133 § Upplysningar som ska lämnas till initiativtagaren 
Initiativtagaren ska inom en månad från det att initiativet anlänt 
underrättas om hos vilken myndighet initiativet behandlas, den beräknade 
behandlingstiden och vem som ger närmare upplysningar om 
behandlingen. 
 
När initiativet är slutbehandlat, ska initiativtagaren underrättas om 
huruvida det har lett till åtgärder. 
 
134 § Rätten att teckna stadens namn och Undertecknande av handlingar 
 
Avtal och förbindelser som bygger på fullmäktiges eller stadsstyrelsens 
beslut undertecknas av stadsdirektören, om inte stadsstyrelsen har beslutat 
något annat. Fullmäktiges och stadsstyrelsens skrivelser undertecknas av 
respektive beredare inom allmänna förvaltningen eller sekreteraren för 
sammanträdet. 
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Avtal och förbindelser som bygger på ett annat organs beslut undertecknas 
av sektordirektören, om inte organet har beslutat något annat. Ett annat 
organs skrivelser undertecknas av en person som utsetts av 
sektordirektören, resultatområdeschefen, enhetschefen eller sekreteraren 
för sammanträdet. 
 
En tjänsteinnehavare undertecknar beslut, avtal, förbindelser och övriga 
handlingar i de ärenden som han eller hon fattat beslut i. 
 
Riktigheten av utdrag ur och kopior av ett organs handlingar styrks av 
protokollföraren, byråsekreteraren eller föreståndaren för centralarkivet på 
stadskansliet. 
 
§ 133 Avgifter som tas ut för utlämnande av handlingar 
För protokollsutdrag, kopior och andra utskrifter uttas en avgift per sida. 
 
Om det krävs särskilda åtgärder för att söka fram informationen, uttas en 
fast grundavgift som graderas enligt hur krävande sökningen varit. För 
kopior och utskrifter uttas då utöver den fasta grundavgiften också en 
avgift per sida (§ 13 p 11 i kapitel 3 ). 
 
§ 134 Mottagande av bevislig delgivning 
Bevislig delgivning kan för stadens räkning tas emot av stadsdirektören 
samt en tjänsteinnehavare som fått fullmakt av stadsdirektören. 
 
Bevislig delgivning kan för stadens räkning inom ett utskotts 
verksamhetsområde tas emot av en ledande tjänsteinnehavare som lyder 
under utskottet. 
 

Avtal och förbindelser som bygger på ett annat organs beslut undertecknas 
av sektordirektören, om inte organet har beslutat något annat. Ett annat 
organs skrivelser undertecknas av en person som utsetts av 
sektordirektören, resultatområdeschefen, enhetschefen eller sekreteraren 
för sammanträdet. 
 
En tjänsteinnehavare undertecknar beslut, avtal, förbindelser och övriga 
handlingar i de ärenden som han eller hon fattat beslut i. 
 
Riktigheten av ett organs protokollsutdrag samt utdrag ur och kopior av 
dess handlingar styrks av protokollföraren, byråsekreteraren eller 
motsvarande, eller föreståndaren för centralarkivet på stadskansliet. 
 
135 § Avgifter som tas ut för utlämnande av handlingar 
För protokollsutdrag, kopior och andra utskrifter uttas en avgift per sida 
som stadsdirektören beslutar om. 
 
Om det krävs särskilda åtgärder för att söka fram informationen, uttas en 
fast grundavgift som graderas enligt hur krävande sökningen varit. För 
kopior och utskrifter uttas då utöver den fasta grundavgiften också en 
avgift per sida (§ 13 p 11 i kapitel 3 ). 
 
136 § Mottagande av bevislig delgivning 
Bevislig delgivning kan för stadens räkning tas emot av stadsdirektören 
samt en tjänsteinnehavare som fått fullmakt av stadsdirektören. 
 
Bevislig delgivning kan för stadens räkning inom ett utskotts 
verksamhetsområde tas emot av en ledande tjänsteinnehavare som lyder 
under utskottet. 
 

 


