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Nama yleisohjeet koskevat niiden asioiden valmistelua, jotka tulevat kasiteltaviksi teknisessa
lautakunnassa.

Esitykset, lausunnot ja muut asioiden valmisteluun liittyvat asiakirjat tulee laatia niin, etta ne
antavat riittavat asiatiedot valmistelijoille, esittelijdille ja paatoksentekijdille.

Esitysten laatiminen

Esityksia laadittaessa on noudatettava seuraavia yleisohjeita, ellei joidenkin asioiden osalta
ole toisin maaratty:

1. Esitykseen tulee sisaltya perustelu ja ehdotus.

2. Perustelun tulee olla mahdollisimman lyhyt ja selked. Siitéa on kuitenkin kaytava
ilmi asian valmistelussa, esittelyssa ja paatéksenteossa tarvittavat oleelliset
asiatiedot.

3. Esitysta selventavat mahdolliset lisatiedot, piirustukset, tilastot, taulukot ja muut

yksityiskohtaiset selvitykset tulee esittaa liitteilla ja perusteluihin sisallyttaa vain
naiden nojalla tehdyt johtopaatokset.

4, Pitkahko6jen perustelujen lopussa tulee olla tiivistelma.

5. Ehdotus on mahdollisuuksien mukaan kirjoitettava sellaiseen muotoon, etta sita
voidaan asian mythemmassa kasittelyvaiheessa sellaisenaan kayttaa paatos-
ehdotuksen pohjana.

6. Jos esitys liittyy sellaiseen asiaan, josta on tehty aikaisemmin esitys, on tama
mainittava. Mikali esitys perustuu tai liittyy johonkin aikaisemmin tehtyyn paa-
tokseen tai hyvaksyttyyn suunnitelmaan, on se mainittava ja selostettava tar-
peellisessa laajuudessa.

7. Esityksesta tulee ilmeta mm.,

- miten ehdotettu menettely poikkeaa nykytilanteesta

- mit& hyotya ja haittaa ehdotuksen toteuttamisesta on,

- parantaako toteuttaminen kaupungin toimintojen taloudellisuutta
tai tehokkuutta,

- mitd muutoksia organisaatioon ja henkilékuntaan toteuttaminen
aiheuttaa,

- mit& vaikutuksia toteuttaminen aiheuttaa tilojen, laitteiden, valinei-
den tms. tarpeeseen ja kayttoon,

- mika on ehdotettu toteuttamisajankohta,

- mita kustannuksia toteuttamisesta aiheutuu,
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- onko tarkoitukseen varattu méaararaha seka
- mit& vaihtoehtoja ehdotetulle menettelylle olisi olemassa ja mitka
olisivat niiden valiset erot.

8. Esityksessa tulee kayttdd mahdollisimman yksinkertaista kieltd. Monimutkaisia
lauserakenteita, erikoissanastoja ja muita kuin yleisesti tunnettuja lyhenteita tu-
lee valttaa.

0. Mikali toimielin on aanestényt esityksen kohteena olevasta asiasta, esityksessa

tulee nakya esitysta kannattaneiden ja vdhemmistoon jaaneiden nimet samoin
kuin mahdolliset eriavat mielipiteet.

10. Jos laissa tai muissa sdannoksissa on maaritelty jokin tavallisuudesta poikkea-
va menettely, kuten kuuluttaminen tai valtion alistusviranomaiselle vaadittava
kappalemaara tai muu sellainen, tulee siitd nakyvasti huomauttaa, vaikka lyijy-
kynamerkinndin.

11. Asian vaatima méaaraaikaisuus on ilmoitettava selvasti ja nakyvasti.
Lausuntojen antaminen
Lausuntoja valmisteltaessa ja annettaessa on noudatettava seuraavia yleisohjeita:

1. Lausuntoa valmisteltaessa on pidettava mielessa, etta lausunto on tarkoitettu
aineistoksi asian valmistelijoille ja esittelijdille seka paatoksentekijoille.

2. Lausunnosta tulee ilmetd mm.,

- mita taloudellisia tai muita vaikutuksia olisi lausunnon kohteena
olevan esityksen toteuttamisella tai toteuttamatta jattamisella,

- mit& lausunnon antajan toimialan kannalta oleellisia erityisehtoja
tai toimenpiteita esityksen toteuttamiseen tulisi liittaa,

- mihin lausunnon antajan toimialaa koskeviin aikaisempiin paatok-
siin esityksen toteuttaminen vaikuttaa ja miten seka

- ellei lausunnon antaja puolla esityksen toteuttamista sellaisenaan,
miten muutettuna esitys voitaisiin toteuttaa.

3. Lausunto tulee antaa lausuntopyynnféssa mainittuun maaraaikaan mennessa.
Jos tdma ei ole jostakin erityisesta syystd mahdollista, asiasta on neuvoteltava
hyvisséa ajoin lausuntopyyntdon merkityn valmistelijan kanssa, jolloin voidaan
sopia esimerkiksi maaréajan jatkamisesta, lausunnon siirtdmisesta viraston an-
nettavaksi tai lausuntopyynnén peruuttamisesta.

4. Lausunnossa ei ole syyta selostaa sitd asiaa, josta lausuntoa pyydetaan, eika
muiden lausunnon antajien lausuntoja, ellei tdméa ole ymmarrettavyyden kan-
nalta tarpeellista.

5. Lausunnossa on pyrittava keskittymaan lausunnon antajan toimialaan kuuluviin
tahi lausuntopyynnéssa mainittuihin seikkoihin tai asiakohtiin. Laajoissa tai
epaselvissa asioissa lausunnon valmistelijan tulee tarvittaessa olla yhteistydssa
kaupunginkansliassa asiaa valmistelevan henkilén kanssa.

6. Mikali lausunnon antajalla ei ole asian johdosta huomauttamista tata ei ole
yleensa tarpeen perustella, vaan lyhyt toteamus riittaa.
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7. Lausunnon tulee olla mahdollisimman lyhyt. Perustelujen tulee olla lyhyité ja
selkeasti jasenneltyja. Lausunnon tulee paatya selviin kannanottoihin ja tarvit-
taessa paatdsehdotuksiin. Pitkahkojen lausuntojen loppuun on lisattava tiivis-
telma.

8. Lausunnoissa tulee kayttaa mahdollisimman yksinkertaista kieltd. Monimutkai-
sia lauserakenteita, erikoissanastoa ja muita kuin yleisesti tunnettuja lyhenteita
tulee valttaa.

9. Mikali toimielin on aanestényt lausunnon kohteena olevasta asiasta, lausun-
nossa tulee nakya paatosta kannattaneiden ja vahemmistton jadneiden nimet
samoin kuin mahdolliset eriavat mielipiteet.

Erityiset valmisteluohjeet

1. Luottamushenkiltt eivat paasaantdisesti osallistu itse suunnittelutydhoén. Suun-
nittelutyd ei saa kuitenkaan edeta siten, ettd on olemassa ilmeinen vaara tur-
hasta tydstd. Epavarmoissa tapauksissa on lautakuntaan syyta tuoda varsin
luonnosvaiheessa olevia, vaihtoehtoisia ratkaisuja.

2. Rakennusviraston eri osastojen on oltava jatkuvasti riittavasti tietoisia valmiste-
lun ja suunnittelun kustakin vaiheesta.

3. Laajojen kysymyskokonaisuuksien osalta tulisi pyrkia jarjestamaan erillinen
kokous.

Esitysten ja lausuntojen kasittely esityslistalla

1. Esityslistalla tulee selostaa asian lahttkohtana oleva esitys tai paatds ja hanki-
tut lausunnot.

Ennen paatésehdotusta on tarvittaessa merkittdva mahdolliset lisatiedot ja
esittelijan kannanoton perustelut. Paatésehdotuksen tulee olla yksiselitteinen ja
tasmallinen.

2. Asiakirjojen sisalt6 tulee selostaa esityslistalla mahdollisimman lyhyesti kuiten-
kin niin, etté asian ratkaisuun vaikuttavat seikat kayvat tekstista ilmi.

Esityslistan liitteeksi on syyta ottaa ne asiakirjat, jotka paatdéksenteon kannalta
ovat oleelliset ja joiden selostaminen esityslistalla riittdvassa laajuudessa ei ole
tarkoituksenmukaista.

3. Esityslistan kirjoittamisessa noudatetaan erikseen annettuja asiakirjojen ulko-
asua koskevia ohjeita.



