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1. Hallinto- ja paatésmenettelyohjeen soveltamisala

Paatosmenettelya ja valmistelua sdannelldaan yliopistolaissa (558/2009) ja yli-
opiston johtosaannoissa. Yliopistolain 30 §:n mukaan julkista hallintotehtavaa
hoidettaessa sovelletaan hallintolakia (434/2003).

Julkisen hallintotehtavan hoitaminen tarkoittaa yliopiston lakisaateisiin tehtéa-
viin kohdistuvien hallinnollisten paattésten tekemista. Julkisen hallintotehté-
van hoitamista koskevat paatokset kohdistuvat yleensa yksityisten henkildiden
tai yhteis6jen etuihin, oikeuksiin tai velvollisuuksiin. Esimerkiksi opintosuori-
tusten arvostelu on opiskelijan oikeuksiin kohdistuva julkisen hallintotehtavan
hoitamista koskeva paatos, joka rinnastuu julkisen vallan kaytt66n suhteessa
paatoksen kohteena olevaan tahoon. Yliopiston yksityisoikeudellisiin oikeus-
toimiin kohdistuvat paatokset kuten esimerkiksi vuokraus, tydsopimukset tai
irtaimen kauppa eivat ole julkisen hallintotehtavan hoitamista.

Yliopiston opetuksen ja tutkimuksen jarjestamiseen, toteutukseen tai yliopiston
sisdiseen organisoitumiseen liittyvat paatokset ja toimenpiteet ovat ns. tosiasi-
allista hallintotehtavan hoitamista. Tosiasiallinen hallintotoiminta ei sisalla jul-
kisen hallintotehtéavan hoitamiseen kuuluvaa paatoksentekoa. Tiedekunnan to-
siasiallista hallintotoimintaa on esimerkiksi opetussuunnitelmia ja opiskelijoi-
den valintaperusteita koskevat paatokset. Tosiasialliseen hallintotoimintaan
kohdistuvaan paatoksentekoon ei sovelleta hallintolakia esteellisyyssaannok-
sia lukuun ottamatta.

Yliopistolakiin perustuvia toimielimia ovat yliopiston hallitus, rehtori, yliopis-
tokollegio sekd muutoksenhakulautakunta.

Jyvéaskylan yliopiston johtosdannon mukaisia akateemisen rakenteen toimieli-
mid ovat tiedekuntaneuvostot, dekaanit, erillislaitosten johtokunnat ja johtajat
seka laitoskokoukset.

Jyvaskylan yliopistossa toimii lisdksi tiedeneuvosto, koulutusneuvosto ja yh-
teiskunnallisen vuorovaikutuksen neuvottelukunta, seka yhteisollisen kehittéa-
misen ryhmid ja muihin erillisiin asettamisp&atoksiin perustuvia johto- tai
muita ryhmia.

Tassa ohjeessa kuvattuja menettelysdannoksia on noudatettava yliopistolain
mukaisten toimielimien ja johtosédnnén mukaisten akateemisten toimielinten
paatoksenteossa. Asian kasittelyssa yliopiston hallituksen kokouksessa nou-
datetaan, mité jaljempana on maaratty, ellei hallituksen ty6jarjestyksessa toisin
maarata.

Muut ryhmat voivat paattaa taméan hallinto- ja paatésmenettelyohjeen jaksojen
2-6 kokousmenettelyd koskevien méaardysten soveltamisesta itsendisesti. Lai-
toskokousten koollekutsumisesta on saadetty erikseen yliopiston johtosaan-
Nnossa.



Yliopiston toiminnassa seka paatoksenteon kaikissa vaiheissa tulee huomioida
hallintolain esteellisyyssadnnokset. Hyvan hallintotavan toteutumiseen ja paa-
toksenteon lapindkyvyyteen tulee kiinnittaa erityistd huomiota silloin, kun val-
mistelulla tai valmisteltavalla paatoksella voi olla hallintolain esteellisyyssaan-
nosten mukaisia valittomia tai valillisia vaikutuksia paatoksentekijan, valmis-
telijan tai naiden lahipiiriin kuuluvien henkildiden tai yhteis6jen etuihin tai oi-
keuksiin.

2. Kokousmenettely monijasenisissa toimielimessa

2.1. Valmistelu

Jallempanad kuvattuja kokousmenettelyohjeita noudatetaan yliopiston mo-
nijasenten toimielinten paatdksenteossa, ellei edelld ole toisin ole maaratty.

Toimielimen puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja johtaa valmistelua. Asian
valmistelusta vastaa se, jonka tydtehtaviin se kuuluu tai jonka valmisteltavaksi
asia annetaan. Asian valmistelulla tarkoitetaan velvollisuutta selvittaa eri rat-
kaisumahdollisuudet huomioon ottaen koko se asia-aineisto, jolla saattaa olla
merkitysté asiaa ratkaistaessa, sek@ voimassa olevat sdannokset ja maaraykset.

Valmistelijan tulee hankkia asian ratkaisemista varten tarpeelliset suulliset ja
kirjalliset tiedot seka selvittaa tarvittaessa mahdollisuus kutsua asiantuntija tai
useampia kuultavaksi asiaa kasittelevan toimielimen kokoukseen, mikali jon-
kin asian kasittely sita valmistelijan kasityksen mukaan edellyttda. Asiantunti-
joiden kutsumisesta kuultavaksi toimielimen kokoukseen paattaa puheenjoh-
taja.

Asian kasittelyn sitd edellyttdessa voidaan osana valmistelua laatia muistio.
Toimielimen puheenjohtaja ja asian valmistelija huolehtivat ja vastaavat osal-

taan siitd, ettd yhteistoiminnasta voimassa olevia sédnndksia ja maarayksia
noudatetaan.

2.2. Kokouskutsu ja kasiteltavat asiat

Toimielin kokoontuu, milloin puheenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan va-
rapuheenjohtaja katsoo sen tarpeelliseksi tai milloin vahintdan kolme toimieli-
men jasenta sita kirjallisesti ilmoittamaansa asian kéasittelya varten pyytaa.

Jollei puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja vaatimuksesta huolimatta kutsu ko-
kousta koolle, kutsun voi toimittaa yliopiston rehtori.

Kutsu toimielinten kokoukseen tapahtuu esityslistalla, joka toimitetaan jase-
nille ja henkilokohtaisille varajasenille. Toimielin voi paattdd myods muusta
koollekutsumistavasta.



Kutsu kokouksiin toimitetaan toimielimen jasenille ja varajasenille vahintaan
kolme arkipaivad ennen kokousta lahettamalla esityslista tai, jollei sita tarvitse
laatia, erillinen kokouskutsu, josta kayvat ilmi kasiteltavat asiat. Jos varsinai-
nen jasen on estynyt osallistumaan kokoukseen, jasenen tulee ilmoittaa esteesta
tai esteellisyydesta kokouskutsujen lahettgjalle, joka huolehtii varajasenen kut-
sumisesta kokoukseen.

Esityslistassa on mainittava lisdksi ainakin seuraavat tiedot:
1) se toimielin, jonka asian kasittelysta on kysymys;
2) kokouspaiva, -aika ja -paikka;
3) asian valmistelijan ja poytakirjanpitdjan nimi
4) kokouksessa kasiteltavat asiat;
5) luettelo esityslistan liitteistéd kunkin asian kohdalla;
6) puheenjohtajan ratkaisuehdotukset, mikali asian kasittely sita edellyt-
taa.

Kiireellisessa tapauksessa toimielin voi lasna olevien jasenten yksimielisella
paatoksella ottaa kasiteltavaksi asian, jota ei ole kokouskutsussa mainittu. Tal-
lainen menettely on mahdollista vain poikkeustapauksissa ja siita tulee tehda
merkinta poytakirjaan.

Puheenjohtaja voi ohjata jasenen tai jasenten aloitteesta tulevan asian kasittelyn
valmisteltavaksi ja toimielimen kasiteltavaksi viipymatta valmistelun jalkeen.

2.3. Kokouksen osanottajat ja paatosvaltaisuus

2.3.1. Paatosvaltaisuus

Toimielin on paatdsvaltainen, kun kokouksen puheenjohtaja tai varapuheen-
johtaja ja vahintdan puolet muista jasenista on lasna. Mikéli puheenjohtaja tai
varapuheenjohtaja ei voi osallistua asian kasittelyyn, tilapaisena puheenjohta-
jana toimii vanhin kasittelyyn osallistuva yliopiston henkil6kuntaan kuuluva
jasen. Tiedekuntaneuvoston tilapaisena puheenjohtajana toimii vanhin profes-
sorijasen.

Toimielimen jasen on velvollinen osallistumaan toimielimen kokouksiin, ellei
han ole esteellinen tai ellei osallistumiselle ole muuta hyvaksyttavaa syyta, ku-
ten sairaus tai tydomatka.

Toimielinten kokoukset jarjestetadn paasaantoisesti kutsumalla jasenet yh-
dessa koolle. Poikkeustapauksissa kokous voidaan jarjestda puheenjohtajan
suostumuksella séhkoisena kokouksena, joka ei edellyté jokaisen jasenen fyy-
sista lasnaoloa. Sahkoinen kokousmenettely voidaan toteuttaa ainoastaan yli-
opiston kokonaisarkkitehtuurin vaatimukset tayttavilla teknisilla ratkaisuilla.
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Jasenten tulee olla vahintdan keskusteluyhteydessa toimielimen muiden jasen-
ten kanssa asian kasittelyn ajan, jotta asiasta on mahdollista kdyda aito keskus-
telu ennen paatdoksentekoa asianosaisten oikeusturvan varmistamiseksi.

Sahkoisesta kokousmenettelysta tulee tehda merkintéa poytéakirjaan. Poytakir-
jaan tulee myos merkita se, kuinka on varmistauduttu jasenen henkil6llisyy-
destd ja kokouksen julkisuutta koskevien sddénndsten noudattamisesta.

Opintosuorituksen arvosteluun saavat osallistua vain ne jasenet tai varajasenet,
joilla on saman tasoinen opintosuoritus tai jotka on otettu professorin tehta-
vaan. Toimielimen muilla jasenilla on kuitenkin puheoikeus kokouksessa.

Toimielin on paatosvaltainen opintosuorituksen arvostelua koskevassa asiassa,
kun kokouksen puheenjohtajan liséksi paatoksentekoon oikeutettuja jasenid on
lasna vahintaan nelja. Jos toimielimella ei ole riittavasti sellaisia jasenia, jotka
saavat osallistua paatdksentekoon, rehtori nimedaa tarpeellisen maaran lisajase-
niad joko toimielimen toimikaudeksi tai nimettya asiaa varten.

2.3.2. Lasnaolo kokouksissa

Yliopiston toimielinten kokoukset eivat ole julkisia lukuun ottamatta opetus-
naytteiden antamistilaisuutta. Toimielimen puheenjohtaja paattad kokousasi-
oiden viestinnasta kokouksen paatyttya. Kokouskeskustelut ovat luottamuk-
sellisia ja asiakohtaisessa keskustelussa esitettyjen nakemysten referointi tai ko-
kousasian kasittelyvaiheiden paivittaminen sosiaalisessa mediassa ei ole sallit-
tua.

Toimielimen varajasen voi osallistua toimielimen kokoukseen ainoastaan var-
sinaisen jasenen poissa ollessa.

Toimielimen jasenten lisaksi ovat kokouksessa lasna toimielimen sihteeriksi ja
poytakirjanpitdjiksi nimetyt henkilot. Toimielin voi puheenjohtajan esityksesta
paattaa kutsua kokouksiinsa pysyvia asiantuntijajasenia, joiden kokoaikainen
lasndolo kokouksissa on tarpeellista tiedonkulun tai valmistelun laadun var-
mentamiseksi.

Yliopiston rehtoreilla, hallituksen puheenjohtajalla ja palvelujohtajalla on oi-
keus olla l1asné ja kayttda puhevaltaa yliopiston toimielinten kokouksissa. Toi-
mielimen puheenjohtaja ja lasna ollessaan rehtori, voi kutsua muita henkil6ita,
kuten esimerkiksi asian valmistelijan tai muun asiantuntijan kokouksiin kasi-
teltdvina olevien asioiden niin vaatiessa.

Asiantuntija tai asian kasittelya varten kutsuttu henkild on lasna vain keskus-
teltaessa siitd asiasta, jota varten hanet on kutsuttu.



2.4. Kokousmenettely

Toimielimen kokouksessa on aluksi todettava sen paatosvaltaisuus seka paa-
tettava poytakirjan tarkastamisesta kohdassa 3.3 esitetyn mukaisesti. Kokouk-
sessa esityslista hyvaksytaan puheenjohtajan esittelysta.

Keskenerainen asia voidaan tuoda toimielimen kokoukseen ensin keskustelua
varten ja asiaa koskeva paatos tehdaan valmistelun paatyttya.

Puheenjohtajalla on oikeus perustellusta syystéa ennen asian kéasittelyn aloitta-
mista kokouksessa vetaa yksittdinen asia pois esityslistalta.

Puheenjohtaja ilmoittaa kulloinkin kasiteltavan asian lukemalla kokonaan tai
osaksi asian otsikon seka selostaa asian lyhyesti. Jos asiassa tai sen valmiste-
lussa on tapahtunut ratkaisuun mahdollisesti vaikuttavia muutoksia esityslis-
tan toimittamisen jalkeen, tulee muutoksista ilmoittaa suullisesti tai kirjallisesti
kokouksessa.

Puheenjohtajan esitettya asian siitd kdydaan puheenjohtajan johdolla keskus-
telu. Keskustelua ei saa paattaa, ennen kuin pyydetyt puheenvuorot on kay-
tetty.

Poydallepanoa sek& asian palauttamista valmisteluun koskevat esitykset on
tehtava keskustelun aikana, kuten my6s muut korjaus- ja muutosesitykset paa-
tOsasioissa, joista keskustellaan ja tarvittaessa aanestetaan. Mikali kyse on ns.
keskusteluasiasta, jossa lopullisen paatoksen asiassa tekee toinen toimielin,
poydéllepanoa tai palauttamista koskevat esitykset eivat ole mahdollisia.

Mikali kokousasian kasittely on aloitettu kokouksessa, puheenjohtaja voi tehda
muutetun paatdsesityksen tai toimielimen jasen esityksen pdydallepanosta tai
palauttamisesta valmisteltavaksi.

Poydallepantu asia tuodaan seuraavaan toimielimen kokoukseen alkuperai-
sessa muodossaan. Palautettua asiaa voidaan valmistella ja palautettu asia tuo-
daan kokoukseen lisavalmistelun jalkeen mahdollisesti muutetussa muodossa.

Kun kokouksessa tehdaan kannatettu ehdotus asian poydallepanosta tai pa-
lauttamisesta, puheenjohtajan on keskeytettéava itse paaasian kasittely ja avat-
tava keskustelu asian poéydallepanosta tai palauttamisesta.

Poydallepanosta tai palauttamisesta keskusteltaessa ei itse pddasiaan saa enaa
ottaa kantaa ennen kuin poydallepano-, tai palautusesitys on kasitelty ja rat-
kaistu.

Tarvittaessa poydallepanosta tai palauttamisesta on ensimmaisessakin kasitte-
lyssd danestettdva normaalia ddnestysmenettelya kayttaen. Jos poéydallepano-
tai palautusesitys on danestyksessa hylatty, padasian kasittelya jatketaan.

Asian podydallepanosta tai palauttamisesta ja naihin liittyvasta mahdollisesta
aanestyksesta tehdaan merkinta poytakirjaan.



Poydallepantu asia on kasiteltava viipymatta ja mieluiten seuraavassa kokouk-
sessa. Jos ilmenee pakottavaa tarvetta kasitella poydallepantu asia tai muu kii-
reellinen asia siten, ettei kokouksen koollekutsumistapaa ja -aikaa koskevia
maarayksia ole mahdollista noudattaa, on puheenjohtajan ilmoitettava ko-
kousajasta kaikille lasna oleville jasenille kokouksessa. Poissa oleville on sih-
teerin tai kokouskutsujen lahettamisesta huolehtivan henkilon tehtdva sama il-
moitus. Tallaisessa poikkeuksellisesti koolle kutsutussa kokouksessa ei saa
poydéallepannun tai muun kiireellisen asian lisaksi kasitella muita asioita.

2.5. Paatésmenettely

2.5.1. Yksimielisyys

Paatosta tehtdessa puheenjohtajan paatésehdotus toimii pohjaechdotuksena. Jos
pohjaehdotuksesta poikkeavia kannatettuja paatésehdotuksia ei tehda, pu-
heenjohtaja toteaa pohjaehdotuksen toimielimen yksimieliseksi paattkseksi.

2.5.2. Jos yksimielisyytta ei saavuteta

Monijasenisessa toimielimessa paatdsasiat ratkaistaan yksinkertaisella danten
enemmistolla muissa kuin henkilovalintoja koskevissa vaaliasioissa. Aanten
mennessa tasan paatokseksi tulee se mielipide, jota puheenjohtaja on kannatta-
nut. Aanestettaessa opiskelijan kurinpitoa koskevasta asiasta 4anten mennessa
tasan paatokseksi tulee lievempi mielipide.

Puheenjohtaja toteaa kasiteltdvassa asiassa esitetyt puheenjohtajan pohjaehdo-
tuksesta tai muutetusta pohjaehdotuksesta poikkeavat muut paatésehdotukset,
joita asiasta kdydyn keskustelun kuluessa on kannatettu. Paatésehdotus, jota ei
ole kannatettu raukeaa, eika sitd oteta mukaan aanestykseen. Puheenjohtajan
pohjaehdotus tai muutettu pohjaehdotus on danestyksessa aina mukana, eika
edellytd kannatusta.

Puheenjohtajan pohjaehdotuksesta poikkeavat paatdsehdotukset tehdaan kes-
kustelun aikana. Kun puheenjohtaja on julistanut keskustelun asiassa paatty-
neeksi, paatdsehdotuksia asiassa ei voi enda esittaa.

Keskustelun paatyttyd puheenjohtaja toteaa kaikki kannattamattomana rauen-
neet paatésehdotukset, sekd ddnestykseen etenevét paatésehdotukset. Ratkais-
tessa asia danestyksella tulee laatia 4anestysluettelo, johon kunkin jasenen kan-
nattama paatdsehdotus merkitaan.

Puheenjohtaja tekee ennen danestysta kokoukselle esityksen danestystavasta.
Jos danestys kohdistuu vahintaan kolmeen paatésehdotukseen, puheenjohtaja
tekee esityksen myds danestysjarjestyksesta. Puheenjohtajan 4anestystapaa ja —
jarjestysta koskevan esityksen jalkeen kaydaan tarvittaessa keskustelu, jonka



jalkeen puheenjohtaja paattaa aanestystavasta ja -jarjestyksesta. Vaaliasioita lu-
kuun ottamatta aanestyksen tulee tapahtua siten, etta esitetty mielipide on yh-
distettavissa sen esittaneeseen henkiloon.

Kun varsinainen aanestys alkaa, puheenjohtajan on asetettava danestyksessa
mukana olevat ratkaisuehdotukset vastakkain. Paatosehdotukset asetetaan
vastakkain siten, etta jasen voi dadnestdd vastaamalla jaa” tai “ei” taikka siten,
ettd ehdotukset nimetaan danestysta varten.

Kun paatésehdotuksia on kolme tai useampia, danestetdan siten, ettd ensim-
mainen danestys suoritetaan kahden toisistaan eniten poikkeavan paattsehdo-
tuksen vélilla. Toinen danestys suoritetaan ensimmaisessa adnestyksessa eniten
4ania saaneen ja sen paattsehdotuksen valillg, joka poikkeaa eniten ensimmai-
sessad danestyksessa voittaneesta paatosehdotuksesta ja josta ei vield ole danes-
tetty. Aanestysta jatketaan, kunnes jaljella on yksi paatosehdotus. Viimeisessa
aanestyksesséa vastakkain ovat puheenjohtajan pohjaehdotus seka aiemmat aa-
nestyskierrokset voittanut paatésehdotus. Puheenjohtajan pohjaehdotus on
aina kuitenkin asian kasittelyn pohjana ja siitd danestetdan viimeisessa aanes-
tyksessa. Viimeisessa danestyksessa eniten d4anid saanut paatésehdotus on ko-
kouksen asiasta tekema paatos.

Kunkin jasenen kannattama paatésehdotus merkitéaan aanestysluetteloon.

Kun aéanestystoimitus on paattynyt, puheenjohtajan on todettava danestyksen
lopullinen tulos ja kokouksessa danestyksen tuloksena syntynyt paatos.

Valmistelijana toimivalla henkil6lla on viimeistéaan ratkaisusta tiedon saatuaan
mahdollisuus toimia kohdassa 3.3 kuvatulla tavalla.

Monijasenisen toimielimen jasen on vastuussa sellaisesta paatoksestd, johon
han ei ole jattdnyt vastuusta vapautuakseen eriavaa mielipidettaan. Jasen voi
jattda vastuusta vapautuakseen eridvan mielipiteen vain silloin, kun han on
tehnyt késittelyn pohjana olevasta ehdotuksesta poikkeavan ehdotuksen tai
menettelytapaa koskevan ehdotuksen.

Eriava mielipide on ilmoitettava valittomasti paatoksenteon jalkeen ja samalla
tulee mainita eriavan mielipiteen perustelu.

Asian kasittelyn paatteeksi puheenjohtaja toteaa toimielimen paatoksen asiassa,
joka on samassa yhteydessa saatettava lopulliseen muotoonsa.

2.5.3. Henkildvalintaa koskevan vaalin toimittaminen

Toimielimen tekema lopullista henkilévalintaa koskeva paatds on vaali, jossa
noudatetaan jallempéana kuvattua menettelya. Vaalimenettelya ei sovelleta toi-
mielimen paatoksissa, joissa toimielintéa kuullaan tai toimielin tekee esityksen
lopullisen henkilévalintapaatoksen tekevélle taholle.



Jyvaskylan yliopiston vaalijohtosédnnossa saadetadn erikseen Jyvaskylan yli-
opiston yliopistokollegion, hallituksen ja tiedekuntaneuvostojen vaaleissa nou-
datettavasta menettelysta.

Kokouksen &anivaltaisen osanottajan esitys valittavista ehdokkaista otetaan
huomioon, vaikka esitysta ei olisi kannatettu. Puheenjohtaja toteaa, milloin
vaaliehdokkaiden asettaminen alkaa ja milloin keskustelu vaaliehdokkaista on
paattynyt. Sen jalkeen puheenjohtaja toteaa, ketka ovat vaaliehdokkaita, ja jos
heitd on yhtd monta kuin vaaleilla valittavia tai maarattavia, puheenjohtaja to-
teaa, ettei vaalia tarvitse suorittaa.

Jos vaali on suoritettava, puheenjohtaja avaa keskustelun vaalitavasta. Jos yk-
sikin kokouksen aanivaltaisista sité vaatii, suoritetaan vaali suljettuna vaalina.

Jos valitaan yksi henkilé monijaseniseen toimielimeen tai yhteisollisen kehitta-
misen ryhmaan, vaali toimitetaan enemmistdvaalina. Jos kukaan ei ensimmai-
sella kerralla saa enempéaa kuin puolet annetuista aanista, toimitetaan uusi
vaali kahden eniten aanid saaneen kesken. Jos valittavia tai maarattavia on use-
ampia kuin yksi, noudatetaan suhteellista vaalitapaa. Suhteellista vaalitapaa ei
sovelleta silloin, kun valitaan kollegion jasenia puheenjohtajistoon eri yliopis-
toryhmista.

Suhteellisessa vaalissa kukin daanivaltainen antaa dadnensa niin monelle ehdok-
kaalle kuin vaalissa on valittavia. Adnivaltaisen ensiksi asettama saa niin
monta aanta kuin valittavia on, toiseksi asetettu yhta aanta vahemman ja niin
edelleen. Viimeiseksi asetettu saa siis aina kultakin danestykseen osallistu-
neelta yhden &anen. Eniten &ania saaneista tulee jarjestyksessa valituksi niin
monta kuin valittavia on.

Jos aanet menevat tasan, sekd enemmistovaalin etta suhteellisen vaalin tulos
ratkaistaan arvalla. Kun vaalitoimitus on paattynyt, puheenjohtaja julistaa vaa-
lin tuloksen seka toteaa, ketka ovat vaaleilla tulleet valituiksi.

3. Paatoksentekomenettely muussa kuin monijasenisessa toimielimessa

3.1. Valmistelu

Asian valmistelua johtaa se, jonka paatettavaksi asia kuuluu yliopiston toimi-
valtasadnnosten nojalla. Valmistelusta vastaa se, jonka ty6tehtéviin se kuuluu,
tai jolle valmistelu on annettu tehtévaksi. Asian valmistelulla tarkoitetaan vel-
vollisuutta selvitta4 eri ratkaisumahdollisuudet. Valmistelussa tulee ottaa huo-
mioon koko asia-aineisto, jolla saattaa olla merkitysta asiaa ratkaistaessa, seka
voimassa olevat sddnnokset ja maaraykset.

Valmistelijan tulee hankkia paatoksentekoa varten tarpeelliset suulliset ja kir-
jalliset tiedot seka selvittéa tarvittaessa mahdollisuus kutsua asiantuntija tai



useampia kuultavaksi, mikali jonkin asian kasittely sitd valmistelijan kasityk-
sen mukaan edellyttaa.

Asian kasittelyn sita edellyttdessa voidaan osana valmistelua laatia muistio.

Asian valmistelija huolehtii ja vastaa osaltaan siita, etta yhteistoiminnasta voi-
massa olevia sédnnoksia ja maarayksia noudatetaan.

3.2. Asian kasittely

Valmistelijan tulee toimittaa asian paatoksentekijalle paatésehdotus tarvitta-
vine selvityksineen, mikali asian kasittely sita edellyttaa seka ilmoittaa kasityk-
sensa asiasta muiltakin osin.

3.3. Paatos

Paatoksentekijan tulee tehda ratkaisunsa huomioon ottaen asiaan vaikuttavat
saadokset ja maaraykset sekd muut asian ratkaisulle merkitykselliset seikat.

Valmistelijalla on p&aatdksesta tiedon saatuaan mahdollisuus viipymatta jat-
téaa “kasityksensa asian valmistelussa huomioon otettavista seikoista” taikka
asian valmistelun yhteydessa esittdmansa muistio tai vastaavan asiakirja yli-
opiston kirjaamoon.

4. Poytakirjat ja toimituskirjat

Esityslistaan merkitaan, silloin kun se muutetaan poéytakirjaksi, kunkin asian
kohdalle tehty paatos ja paatokseen osallistuneiden nimet. Mikali asiassa on
aanestetty tai puheenjohtaja katsoo sen muuten tarpeelliseksi, laaditaan erilli-
nen poytakirja. Puheenjohtajan tulee huolehtia siitd, etta poytakirja laaditaan
viivytyksetta ja julkaistaan kokous- ja paatdsaineistojen keskitetyssa julkaisu-
palvelussa.

Puheenjohtajan tulee allekirjoittaa poytakirja yhdessa kokouksen sihteerin
kanssa. Toimituskirjat allekirjoittaa kokouksen sihteeri tai asian valmistelija.
Toimituskirjalla tarkoitetaan hallintolain nojalla asianosaiselle annettavaa paa-
tdsdokumenttia kuten poytékirjan otetta.

Muiden kuin monijasenisten toimielinten ratkaisemien asioiden toimituskirjat
allekirjoittaa asian paatoksentekija. Toimituskirja tulee paivata kokouspaivélle
ja mikali asian on ratkaissut muu kuin monijaseninen toimielin, toimituskirja
tulee paivata allekirjoituspaivalle.

Toimituskirjan tulee sisaltaa hallintolain 44 8:n sisallolliset vaatimukset seka 45
8:n mukaiset paatoksen perustelut.

Monijasenisessa toimielimessa tulee paattad poytakirjan tarkastamisesta. Mi-
kali poytakirjaa ei tarkasteta tulevassa kokouksessa, toimielin valitsee kaksi
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poytékirjan tarkastajaa keskuudestaan, jotka tarkastavat poytakirjan kokouk-
sen kulkua vastaavaksi. POoytéakirjan tarkastajaksi valitun tulee olla paikalla
asian kasittelyn ajan. Asian niin vaatiessa poytékirjan tarkastaja voi esittaa tar-
kastuksen toimielimen tehtavéaksi.

Toimielin voi paattdd myos muusta tavasta tarkastaa poytakirja.

5. Paatoksen tiedoksianto ja taytantdénpano

Asian ratkaisijan tai monijasenisen toimielimen puheenjohtajan tulee viivytyk-
settd huolehtia siita, ettd paatoksesta annetaan tieto asianosaisille seka huoleh-
tia myds muista toimenpiteistd, jotka ovat tarpeen paatoksen taytantoon pane-
miseksi.

Asian ratkaisijan tai monijasenisen toimielimen puheenjohtajan on huolehdit-
tava toimielinten ké&siteltavana olevista asioista tiedottamisesta.

6. Oikaisumenettely ja muutoksenhaku

Oikaisumenettelysta ja muutoksenhausta yliopiston toimielimen paatokseen
on voimassa, mita yliopistolaissa (558/2009), hallintolaissa (434/2003) ja hallin-
tolainkayttdlaissa (586/1996) on saadetty. Muutoksenhakuoikeutta ei ole tosi-
asiallista hallintotoimintaa koskeviin paatoksiin.

Yliopistolain 82 8:n mukaiset oikaisuvaatimukset kasittelee ja ratkaisee yliopis-
ton muutoksenhakulautakunta. Muutoksenhakulautakunnan oikaisuvaati-
mukseen antamasta paatoksesta jatkovalitus toimitetaan hallinto-oikeuteen,
ellei jatkovalitusoikeutta ole laissa rajoitettu. Muutoksenhakulautakunta antaa
yliopiston puolesta vastineet hallinto-oikeuteen jatettyihin valituksiin.

Muista kuin yliopistolain 82 §:ssd kuvatuista paatoksista ei voi tehdé oikai-
suvaatimusta, vaan ensiasteen muutoksenhaku osoitetaan suoraan hallinto-oi-
keuteen.

Jos toimielimen paatdkseen voidaan hakea oikaisua tai muutosta valittamalla,
toimielimen puheenjohtajan tai asian ratkaisijan tulee huolehtia toimituskirjaan
liitettdvaksi hallintolain 47 8:n sisaltovaatimukset tayttava valitusosoitus.

Mikali yliopiston hallintoasiassa annettuun paatokseen kohdistuu yliopistolain
84 8:n mukainen valituskielto, tasta tulee mainita paattksessa.

Virheellinen tai puutteellinen valitusosoitus on muotovirhe, joka on korjattava
antamalla uusi virheeton valitusosoitus. Muutoksenhakuaika ei ala kulua en-
nen virheettdman valitusosoituksen antamista asianosaiselle.
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7. Toimielimen jasenen, valmistelijan ja paatoksentekijan vastuu

Tyosopimuslain mukaan tyontekijan, joka tahallaan tai huolimattomuudesta
rikkoo tai laiminlyd tydsopimuksesta tai tydsopimuslaista johtuvia velvolli-
suuksia tai aiheuttaa tyonantajalle tydssdan vahinkoa, on korvattava tyénanta-
jalle aiheuttamansa vahinko vahingonkorvauslain (412/1974) 4 luvun 1 8:ssa
saddettyjen perusteiden mukaan.

TyOnantajalla on lisdksi ty6sopimuslain 7 ja 8 luvuissa saadetyilla perusteilla
oikeus paattaa tyontekijan palvelussuhde, mikali tdméa rikkoo vakavasti vel-
voitteitaan.

Yliopiston henkiloston ja toimielimen jasenen rikosoikeudellisesta vastuusta
saadetaan rikoslain (39/1889) 40 luvussa. Yliopiston tydntekijaan sovelletaan ri-
koslain 40 luvun 1-3, 5, 12 ja 14 §:44.

Rikoslain 40 luvun sdannokset julkista valtaa kayttavien henkildiden virkavas-
tuusta koskevat yliopiston henkiloston lisdksi yliopiston toimielimen jasenia.
Yliopistossa julkista valtaa kdytetaan erityisesti paatettaessa opiskelijaksi otta-
misesta, opintosuoritusten arvioinnista, muualla suoritettujen opintojen ja
muulla tavoin osoitetun osaamisen hyvaksilukemisesta, opiskeluoikeuden jat-
kamisesta ja kurinpidosta sekd myonnettaessa tutkintoja.

Paatoksia tekevat toimielimet ja paatoksentekijat vastaavat asian kasittelysta
silloinkin, kun asianomaisessa yksikdssa on tydjarjestyksella tai muulla tehta-
vien jarjestelylla maaratty tai sovittu asian kasittelyd koskevista toimenpiteista,
kuten esimerkiksi paatosten taytantoonpanotoimien kuulumisesta nimetylle
tyontekijalle.

8. Asiakirjojen julkisuus, henkildtietojen kasittely ja asiakirjahallinto

Yliopiston toiminnan julkisuuteen sovelletaan viranomaisten toiminnan julki-
suudesta annettua lakia (621/1999). Julkisuuslain perusteella maaraytyy vyli-
opistossa kasiteltavan asiakirja-, ja muun tietoaineiston julkisuus tai salassapito.

Yliopiston asiakirjat ja muu julkisuuslaissa méaaritelty tietoaineisto ovat julkisia,
jollei julkisuuslaissa tai muussa laissa erikseen toisin saadeta.

Henkil6tiedolla tarkoitetaan tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luon-
nolliseen henkil6on liittyvia tietoja. Henkil6tietojen kasittelysta saadetdan EU:n
tietosuoja-asetuksessa (GDPR-asetus 2016/679) tietosuojalaissa (1050/2018)
seka eri oikeudenalojen erityislainsdadannossa.

Yliopistolla on erilliset ohjeet asiakirjan antamisesta ja henkil6tietojen luovut-
tamisesta seka salassa pidettavan tiedon luokittelusta ja kasittelysta.
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Asiakirjahallinto ja arkistotoimi on Jyvaskylan yliopistossa sisaiset hallinnolli-
set rajat ylittava kokonaistehtava ja sen piiriin kuuluvat kaikki yliopiston hal-
linnolliset toimijat. Yliopistopalvelut antavat tarkemmat ohjeet ja menettelyta-
vat asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tiedonhallinnan jarjestamisesta ja suun-
nitelmallisesta organisoinnista.

Monijasenisen toimielimen puheenjohtaja ja muussa tapauksessa asian ratkai-
sijan vastaa asiakirjojen arkistoinnista siten kuin siitd on erikseen saadetty tai
maaratty.

9. Esteellisyys

Yliopistolain mukaan kaikessa yliopiston toiminnassa noudatetaan hallintolain
(434/2003) esteellisyyssaannoksia.

Hallintolain esteellisyysperusteita sovelletaan yliopiston tyontekijaan, toimie-
limen jaseneen sekd varajaseneen ja muuhun asian kasittelyyn osallistuvaan
henkildon. Asian kasittelylla tarkoitetaan esimerkiksi asian valmistelemista ja
ratkaisemista sekd toimeenpanoa tai muita asian kasittelyyn liittyvia toimia,
jotka vaikuttavat asian ratkaisuun tai valittémasti edeltavat asian ratkaisemista.
Mainittuja toimia voivat olla mm. lausuntojen pyytaminen, asianosaisten kuu-
leminen ja muiden selvitysten hankkiminen.

Esteellinen ei saa osallistua asian kasittelyyn eika olla 1asné asiaa kasiteltédessa.
Esteellisen henkilon tilalle tulee viipymattd maarata esteeton henkild, mikali
asian kasittely tai paatoksenteko tata edellyttdd. Rehtori nimeaa tarvittaessa es-
teettdman paatoksentekijan tai tarvittavan maaran lisgjasenia siten kuin opin-
tosuoritusten arvosteluun maarataan lisgjasenia.

Hallintolain 28 8 1. momentin 5 ja 6 kohtaa sovelletaan yliopistoon seké yliopis-
tolain 63 §:ssé tarkoitettuun yliopistokonserniin kuuluvaan yhteisé6n vain asi-
assa, jossa yliopiston ja yhteison edut ovat ristiriidassa keskenaan tai jossa asian
tasapuolinen kasittely sita edellyttaa.

Esteellisyyssadnndsten tulkinnasta ja soveltamisesta annetaan erilliset sovelta-
misohjeet paatdsvalmistelun tueksi.

Paatoksentekoon kohdistuvassa esteellisyysarvioinnissa tulee noudattaa eri-
tyistad huolellisuutta silloin, kun kyse on yliopiston hankinnoista tai sopimus-
suhteista ja asianosaisina on paatoksentekijan tai valmisteluun osallistuvan
henkiloston lahipiiriin kuuluvia osapuolia tai yhteisoja.

Esteellisyytta koskeva kysymys on ratkaistava viipymatta ennen asian kasitte-
lyn aloittamista. Toimielimen jasen, varajasen tai muu asian kasittelyyn osallis-
tuva henkild on velvollinen oma-aloitteisesti arvioimaan ja ilmoittamaan es-
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teellisyydestaan ennen asian kasittelyd puheenjohtajalle tai asian paatdksente-
kijalle ja hanen tulee pidattaytya asian valmistelusta ja paatoksenteosta. Vait-
teen esteellisyydesta voi tehda myo6s toimielimen jasen tai muu henkilé.

Toimielimen jasenen ja muun toimielimen kokouksessa lasndoloon oikeutetun
esteellisyydesta paattaa kyseinen toimielin. Pédaasian kasittelya ei voida jatkaa,
ennen kuin esteellisyydesta on tehty paatos tarvittaessa normaalia &anestysme-
nettelya kayttaen. Esteellisyytta koskevasta ratkaisusta tehdaan merkintéa poy-
tékirjaan. Esteellisyytta koskevasta ratkaisusta ei voi tehda oikaisuvaatimusta
tai siithen ei voi hakea muutosta valittamalla.

Paaasian kasittelya tulee siirtda, mikali esteellisyydesté ei voida esimerkiksi
paatosvaltaisuuteen liittyvista syista paattaa ensimmaisessa kasittelyssa.

Esteellisyysarvioinnin kohteena olevalle henkil6lle tulee varata tilaisuus lausua
mielipiteensa esteellisyydestaan ennen asian ratkaisua.

10. Paatoksentekoa koskevat ohjeet

Yksityiskohtaisempia ohjeita naiden ohjeiden noudattamisesta antaa tarvitta-
essa rehtori tai hdanen maaraamansa.



