Kokouksen pöytäkirja
Yleinen pöytäkirjapohja päättävän toimielimen kokoukseen: johtoryhmä, hallitus, toimikunta, yhdistyksen tai taloyhtiön kokous. Tarkista allekirjoittajat ja pakolliset asiat omista säännöistänne tai yhtiöjärjestyksestä. Kirjaa jokaisesta asiasta esitys ja päätös.
	Organisaatio
	

	Toimielin ja kokous nro
	

	Aika
	

	Paikka / etäyhteys
	

	Läsnä (jäsenet)
	

	Muut läsnäolijat
	

	Poissa
	



1 § Kokouksen avaus
Kuka avasi kokouksen ja mihin aikaan.
2 § Kokouksen laillisuus ja päätösvaltaisuus
Miten kokouskutsu toimitettiin. Todettiin kokous laillisesti koolle kutsutuksi ja päätösvaltaiseksi.
3 § Puheenjohtajan, sihteerin ja pöytäkirjantarkastajien valinta
Valitut henkilöt. Jos tarkastajia valitaan kaksi, he toimivat myös ääntenlaskijoina.
4 § Esityslistan hyväksyminen
Hyväksyttiinkö esityslista sellaisenaan vai muutettuna.
5 § Edellisen kokouksen pöytäkirja
Hyväksyttiin / tehtiin seuraavat korjaukset.
6 § Käsiteltävä asia
Esitys (kuka esitti, liitteet). Keskustelun olennaiset perusteet. Päätös sanatarkasti. Äänestyksen tulos ja eriävät mielipiteet, jos niitä oli.
7 § Käsiteltävä asia
Esitys, olennaiset perusteet, päätös.
8 § Muut asiat
Asiat, jotka otettiin käsiteltäväksi esityslistan ulkopuolelta, jos säännöt sen sallivat.
Toimenpiteet
	§
	Toimenpide
	Vastuuhenkilö
	Määräaika

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



9 § Seuraava kokous ja kokouksen päättäminen
Seuraavan kokouksen aika. Mihin aikaan puheenjohtaja päätti kokouksen.
Allekirjoitukset ja tarkastus
	Puheenjohtaja
	Sihteeri
	Pöytäkirjantarkastaja

	
	
	



Olemme tarkastaneet pöytäkirjan ja todenneet sen kokouksen kulun ja tehtyjen päätösten mukaiseksi. Paikka ja päivämäärä: ____________
	Pöytäkirjantarkastaja
	Pöytäkirjantarkastaja

	
	



Pohja: Klang.ai. Tallenna kokous, niin Klang litteroi sen suomeksi ja luonnostelee päätökset ja tehtävät puolestasi. klang.ai/fi/poytakirja-malli/
