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Johdanto

Tassa asiakirjassa esitetdaan keinoja, joilla tilivelvollinen johto toteuttaa hallintotapaa ja varmen-
taa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyiden asianmukaisuutta kaupungin toimin-
nassa. Asiakirja on kaikkia Tampereen kaupungin toimijoita sitova.

Kaupungin toiminta kasittda kaupungin ja kaupunkikonsernin toiminnan lisdksi osallistumisen
kuntien yhteistoimintaan sekda muun omistukseen, sopimukseen ja rahoittamiseen perustuvan
toiminnan. Tampereen kaupunkikonsernin muodostavat Tampereen kaupunki emoyhteiséna
seka tytdryhteisot, joissa kaupungilla on maaraysvalta. Kaupungin toimintaa johdetaan ja kehite-
taan kaupungin ja sen tytaryhteis6jen muodostamana kokonaisuutena. Kaupunkikonsernin toi-
minnot jarjestetaan siten, etta kaupungin vastuulla olevassa kaikessa toiminnassa noudatetaan
hyvaa hallinto- ja johtamistapaa.

Kaupunginhallitus ja muu konsernijohto vastaavat kuntalain velvoittamana siita, ettd Tampereen
kaupungilla on hyvan hallinto- ja johtamistavan mukainen johtamisjarjestelma ja etta sisdiseen
valvontaan ja riskienhallintaan liittyvat menettelytavat ja organisaation eri toimijoiden toimi-
valta, velvoitteet ja vastuut on maaritelty.

Kaupunginhallituksen tehtdvana on ylimpana toimeenpanevana toimielimena paattaa keskei-
sistd konsernitason johtamiseen liittyvista periaatteista. Talld asiakirjalla kaupunginhallitus maa-
raa alaisensa toimielimet, viranhaltijat ja henkil6ston noudattamaan hyvaa hallintotapaa.

Kaupungin toimintamallin mukaan toimielin hyvaksyy vastuualuettaan koskevat hyvaan hallinto-
ja johtamistapaan, sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan liittyvdat menettelytavat ja johtavat
viranhaltijat vastaavat niiden taytantoonpanosta.

Sisdinen valvonta ja siihen kiinteasti liittyva riskienhallinta ovat osa jokapdivaistd toiminnan joh-
tamista, jonka avulla yksikké pyrkii varmistamaan tavoitteidensa saavuttamisen ja toiminnan
lainmukaisuuden.

Hyvan hallinnon oikeusperiaatteet

Kuntalain 14 §:n 7 kohdan mukaan valtuusto paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan pe-
rusteista. Varsinainen jarjestamisvastuu on kuntalain 39 §:n mukaan kaupunginhallituksella. Jul-
kisen hallinnon lakisidonnaisuus edellyttda, etta julkinen hallinto noudattaa sitd koskevaa lain-
saadantoa ja toimii lain maarittelemissa rajoissa. Lakisidonnaisuus edellyttada myos, etta viran-
omainen ottaa kaikessa toiminnassaan huomioon perus- ja ihmisoikeudet seka hallinnon oikeus-
periaatteet.

Hallinnon yleiset oikeusperiaatteet ovat sitovia ja ne ohjaavat toimintaa kaikessa
hallintotoiminnassa asian vireille tulosta paatéksentekoon. Hallinnon

yleisia oikeusperiaatteita konkretisoivat yksittdiset eri lakien saan-

nokset ja niiden noudattamatta jattaminen on padsaantodisesti saa-

detty rangaistavaksi.
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Yhdenvertaisuusperiaatteen mukaan kuntalaisia ja kaikkia, joita kasiteltavat asiat voivat koskea,
on kohdeltava tasapuolisesti ja johdonmukaisesti.

Tarkoitussidonnaisuuden periaate velvoittaa kayttdmaan toimivaltaa yksinomaan lain mukaan
perusteltuihin tarkoituksiin ja kieltda harkintavallan vaarinkayton.

Objektiviteettiperiaatteen mukaan tehtavien toimien ja toimenpiteiden tulee olla objektiivisesti
ja ymmarrettavasti perusteltuja ja puolueettomia. Hallintotoiminta ei saa perustua epaasiallisiin
tai hallintotoiminnalle vieraisiin perusteisiin, kuten lahipiirin suosinta, henkilokohtaisen hyédyn
tavoittelu tai erityisten taloudellisten etujen tavoittelu. Objektiviteettiperiaatetta konkretisoivat
mm. esteellisyys ja virkamiesoikeudelliset sddnnokset seka rikoslain lahjusrikoksia koskevat saan-
nokset.

Suhteellisuusperiaatteen mukaan viranomaisen toimet on mitoitettava oikeassa suhteessa ta-
voiteltuun padamaaraan nahden. Esimerkiksi yksityisen asemaan ei puututa enempaa kuin on
valttamatonta.

Luottamuksensuojaperiaatteella suojataan yksityisen oikeutettuja odotuksia. Yksityisen on ky-
ettava luottamaan viranomaisen toimintaan ja siihen, ettei lainsdddannon tai maardysten mu-
kaiseen toimintaan yksipuolisesti taannehtivasti voida puuttua tai edun suovaa paatésta muu-
teta. Viranomaisen ratkaisukdytantojen tulee olla pysyvia ja viranomaistoiminta ennustettavaa.

Julkisuusperiaatteen mukaan jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakir-
jasta, kayttaa hyvaksi julkisuusperiaatteen mukaisesti saatua tietoa seka oikeus levittaa sita edel-
leen.

Hallintotoiminnan avoimuus ja lapindkyvyys ovat toiminnan laht6ékohtia. Luottamus siihen,
ettd viranomaiset ja julkista paatosvaltaa kayttdvat toimivat puolueettomasti, on hallintotoimin-
nan uskottavuuden ja hyvaksyttavyyden perusedellytys. Kaiken julkisen toiminnan tulee olla
avointa ja lapindkyvaa, mikd mahdollistaa luottamuksen syntymisen ja sen sailyttamisen. Hallin-
non lapindkyvyydella voidaan estaa vaikutusvallan vaarinkdytt6a edun tavoittelemiseksi (korrup-
tio) ja taata hallinnon oikeusperiaatteiden toteutuminen.

Hyvaan hallintotapaan julkishallinnossa kuuluu olennaisena osana palveluperiaate, jolla tarkoi-
tetaan asiakaslahtoista toimintatapaa. Asioinnin jarjestaminen ja sen laajuus on pyrittava jarjes-
tdmaan palvelujen kayttajien tarpeiden kannalta. Palveluperiaate velvoittaa kuulemaan asia-
kasta ennen paatoksentekoa, kdyttdmaan selkeda ja asianmukaista kieltd seka kasittelemaan
asiat asianmukaisesti ilman aiheetonta viivastymista.

1.2 Hyvan hallinto- ja johtamistavan mukainen kdytanto
Hallintolaki saatelee hyvaa hallinto- ja johtamistapaa julkisella sekto-

rilla. Kaytanndssa hyva hallinto- ja johtamistapa on toiminnan ja ta-
louden ohjauksen tilivelvollisuus, ohjaus ja vastuujarjestelma.
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Kaupungin toimielin vastaa johtamastaan toiminnasta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Tilivelvol-
linen toimielin ja viranhaltijajohto vastaavat yhdessa toiminnan tuloksellisuudesta, hallinnosta,
taloudesta ja toiminnan lapinakyvyydesta. Toimielintydskentelyn ja ylimman johdon toimintata-
pojen tulee toimia kdytannon esimerkkina muulle organisaatiolle eettisesta toimintakulttuurista.
Toimielimen puheenjohtajan tehtdvana on johtaa ja suunnitella toimielimen toimintaa ja tyos-
kentelya yhteistydssa esittelevan viranhaltijan kanssa perustuen kaupungin strategiaan seka toi-
minnan ja talouden tavoitteisiin seka hyvaksyttyihin eettisiin periaatteisiin. Toimielinten tyosken-
telyn ja paatoksenteon tulee olla objektiivista ja puolueetonta seka perustua johdonmukaisesti
tosiseikkoihin, tarvittaviin vaikutusten arviointeihin ja lainsdaadantoon.

Toimielinten tydskentelyn johtamisessa kannustetaan kyseenalaistamaan suunnitelmien ja paa-
tosten perusteita seka edistamaan avointa keskustelukulttuuria. Puheenjohtaja vastaa esittele-
van viranhaltijan kanssa toimielimen vastuualueelle kuuluvan sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jarjestamisen asianmukaisuudesta. Toimielinten tulee sdanndllisesti arvioida toimielimen
johtamista, toimintansa lisdarvoa ja tyoskentelytapojaan.

Johtavan viranhaltijan on jarjestettava vastuullaan oleva toiminta tehokkaaksi, pdamaaratie-
toiseksi ja tavoitteet saavuttavaksi. Hallintosddanndssa ja muissa ohjeissa tulee vastuuttaa muun
muassa keskeisten palveluiden tuottaminen ja toimintaprosessien kuvausten laatiminen, riitta-
vat toiminnan ja talouden raportointivelvoitteet seka saanndllinen arviointi.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan hallinto- ja johtamistavan mukaista toimin-
taa. Niiden tulee kattaa kaupunkikonsernin oma toiminta seka toiminta, josta kaupunki vastaa
lainsdddannon, omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden tai sopimus-
ten nojalla.

Hyvaan johtamiseen kuuluu oleellisena osana toiminnan jatkuva kehittdminen. Sen avulla kau-
punki pystyy tuottamaan palveluitaan kuntalaisten tarpeisiin tuloksellisesti. Toimielinten seka yk-
sikdiden omilla toimenpiteilld voidaan kehittdd ja ottaa kdyttdon muita johtamisjarjestelman
osia, kuten laatu- ja ymparistojarjestelmia edellyttden, ettd ne eivat ole ristiriitaisia hyvaksytyn
strategian kanssa ja etta ne tukevat osaltaan valvontajarjestelmaa.

1.3 Eettiset periaatteet osana hyvaa hallintoa

Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu, etta organisaatio ja sen jasenet seka keskeiset yhteis-
ty6kumppanit ovat tietoisia kaupunginvaltuuston hyvaksymista eettisista periaatteista. Esimie-
het vastaavat siitd, etta eettiset periaatteet ovat henkiloston tiedossa, toiminta jarjestetaan nii-
den mukaisesti ja mahdollisiin poikkeamiin puututaan heti.

1 Kaikessa hallinnossa ja johtamisessa noudatetaan avoimuutta ja lapinakyvyytta. Avoimuu-
della ja viestinnalla annetaan ennakoivasti tietoa kaupungin toiminnasta, pal-
veluista ja paatoksista. Viestinnan on oltava selkeda ja samalla on
huolehdittava yksityisyyden suojasta. Toiminnan on oltava rehel-
lista ja vilpitonta, eika tosiasioita vaaristella eika tosiasioita saa
jattaa kertomatta oman edun vuoksi.
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2 Kaupungin toiminnassa edistetadan oikeudenmukaisuutta ja yhdenvertaisuutta. Toiminnassa

kunnioitetaan luottamushenkildiden, esimiesten ja tyontekijoiden eri rooleja ja edistetdaan
tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta. Kaikessa paatoksenteossa on otettava huomioon eri nako-
kulmat ja vaikutukset. Toiminnan on oltava tasapuolista, eika ketdaan saa suosia tai antaa en-
nakkokasitysten vaikuttaa toimintaan.

Kayttaydytaan kunnioittavasti ja pidetdan huolta toisistamme. Kaikki vuorovaikutus perustuu
keskindiseen luottamukseen ja arvostukseen. Asioista saadaan olla eri mielta ja jokaisen on
mahdollista esittda oma nakemys. Jokaista on kohdeltava kunnioittavasti eika teoilla tai pu-
heilla saa loukata ketdan. Kaupungin toiminnassa ei sallita epaasiallista kaytosta, kiusaamista
tai hairintda missadn muodossa. Epdasialliseen kaytokseen puuttuminen on jokaisen, mutta
erityisesti esimiesten ja luottamuselinten puheenjohtajien vastuulla. Kaupungin johto, esi-
miehet ja luottamushenkil6t nayttavat kaytoksellddan hyvaa esimerkkid henkildstolle. Kayt-
tdytymisen on oltava arvokasta ja muita kunnioittavaa, myds sosiaalisessa mediassa. Kunni-
oitetaan kaikkien oikeutta tyoskennella turvallisessa ja terveellisessa ymparistossa tydhyvin-
vointia ja ty6turvallisuutta kehittden.

Kaupunki noudattaa kaikessa toiminnassaan hyvan hallinnon ja johtamisen periaatteita. Vaa-
rinkdytoksia ei sallita ja noudatetaan lainsdddantda. Jokaisen tydntekijan ja luottamushenki-
I6n velvollisuutena on tuntea kaupungin toimintaa ja omaa tehtdvaansa koskevat lait ja saa-
dokset, konsernimaaraykset ja ohjeet. Luottamushenkildiden ja esimiesten rooliin kuuluu
osoittaa esimerkilldan, kuinka sovittujen ohjeiden ja sdantéjen mukaisesti toimitaan ja tar-
vittaessa puuttua epakohtiin.

Kaupunkikonsernin henkiléstoon kuuluva tai luottamushenkilo ei saa antaa, hyvdksya tai vas-
taanottaa minkaanlaista lahjusta tai epatavallista henkil6kohtaista etuutta. Kaikki tallaiset tar-
joukset on ilmoitettava kunkin yksikén johdolle tai sisdiseen tarkastukseen. Henkil6kohtainen etu
ei saa milldan tavoin vaikuttaa paatoksentekoon. Kaiken toiminnan tulee kestada ulkopuolinen
tarkastelu. Vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista on annettu konsernimaarays.

2 Tampereen kaupungin johtamisjarjestelma

2.1 Strategia johtamisen perustana

Tampereen strategia on kaupunginvaltuuston hyvaksyma asiakirja, joka on perusta kaupunkikon-
sernin toiminnalle ja pdatoksenteolle. Strategiaa tdydennetaan erilaisilla periaatelinjauksilla, ku-
ten esimerkiksi konserniohjeella ja omistajaohjauksen periaatteilla, henkilostopolitiikan periaat-
teilla, hankinnan periaatteilla ja eettisilla periaatteilla, seka kaupunginvaltuuston tai -hallituksen
hyvaksymilla erillisohjelmilla ja -suunnitelmilla. Maankayton suunnittelun osalta strategiaa tay-
dennetdaan Tampereen kantakaupungin yleiskaavassa.

Strategisella johtamisjarjestelmalla tarkoitetaan asiakirjoja ja yhtei-
sesti sovittuja toimintatapoja, joilla varmistetaan strategian mukai-
nen toiminta. Strategisen johtamisjarjestelman keskeinen prosessi
on vuosittainen toiminnan ja talouden suunnittelu, johon kytkeytyy
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toiminnan kehittaminen. Suunnittelun tuotoksena syntyvat valtuuston hyvaksyma talousarvio ja
-suunnitelma seka lautakuntien, liikelaitosten ja konsernihallinnon palvelu- ja vuosisuunnitelmat.
Talousarviossa strategian valtuustokauden tavoitteita tarkennetaan vuositasolle ja palvelu- ja
vuosisuunnitelmissa asetetaan tarkemmat vuosittaiset toimenpiteet strategian tavoitteiden to-
teuttamiseksi. Muita strategisen johtamisjarjestelman osia ovat johdon tuloskortit, johtoryhma-
tyoskentely, tavoite- ja kehityskeskustelut ja palkitseminen.

2.2 Johtamisen organisointi

Kuntalaki ja valtuuston hyvaksyma hallintosaanto ovat johtamisen organisoinnin perusta. Kunta-
lain mukaan valtuusto vastaa kunnan toiminnasta ja taloudesta ylimpana toimielimena. Kunta-
lain mukaan valtuuston tulee paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista. Val-
tuusto paattaa kunnan hallinnon jarjestamisesta hyvaksymalla hallintosdaannon, jossa maarataan
kaupungin eri viranomaisten toiminta, tehtavat ja ratkaisuvalta.

Kaupunginhallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoidosta seka huolehtii kunnan sisai-
sestd valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta. Osa kaupunginhallituksen tehtavista on siir-
retty sen konsernijaostolle. Kuntalain mukaisia liikelaitoksia ohjaavat johtokunnat.

Kaupungin palvelut sijoittuvat hallinnollisesti kunnan perustehtaville pohjautuville palvelualu-
eille. Palveluiden jarjestamisestd, tuottamisesta ja kehittamisesta vastaavat apulaispormestarei-
den johtamat lautakunnat. Lautakunnalla voi olla myds jaosto. Palvelualueen johtaja toimii lau-
takunnan esittelijana ja hdanen tehtdvansa on johtaa palvelualueensa toimintaa ja sen kehitta-
mistd. Palvelualueen johtajan tehtavana on palvelualueensa osalta vastata hyvan hallinto- ja
johtamistavan toteutumisesta seka riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

Kuntalain mukainen konsernijohto vastaa konsernin ohjauksesta ja valvonnasta. Konsernijoh-
toon kuuluu pormestarin ja kaupunginhallituksen lisdksi konsernijohtaja. Konsernijohdon tehta-
vana on sovittaa yhteen konsernin johtamiseen, ohjaukseen ja valvontaan liittyvat merkittavim-
mat ratkaisut. Konsernijohtaja antaa yksikkoja velvoittavia konsernimaarayksia, joiden noudat-
tamista se myos valvoo. Konsernijohtajan tehtdvana on johtaa pormestaria avustavaa konserni-
hallintoa, vastata sille asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta, toiminnan asianmukaisuudesta
ja vastata hyvan hallinto- ja johtamistavan, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta
kaupunkiorganisaatiossa.

Konsernihallinnossa toimii pormestarin suorassa alaisuudessa konsernijohtaja, sisdinen tarkastus
ja apulaispormestarit. Konsernijohtajan alaisuudessa toimivat palvelualueiden johtajat seka kon-
serniyksikot.

Liikelaitokset ja niiden johtokunnat on maaritelty hallintosaanndssa. Johtokuntien asiantunte-
musta, toimialatuntemusta, kokemusta ja riippumattomuutta seuraa kaupungin-

hallituksen konsernijaosto. Johtokunta ohjaa ja valvoo liikelaitoksen

toimintaa, vastaa liikelaitoksen hallinnon ja toiminnan seka sisaisen

valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta. Joh-

tokunta vastaa toiminnan strategisten, toiminnallisten ja taloudel-
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listen tavoitteiden toteutumisesta seka konsernimaaraysten noudattamisesta ja raportoi sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisen johtopaatdksista kaupunginhallitukselle. Liikelaitok-
sen toimitusjohtaja paattaa liikelaitoksen toimintasadannosta ja vastaa liikelaitoksen osalta mm.
hyvasta hallinto- ja johtamistavasta, riskienhallinnasta ja sisdisesta valvonnasta raportoiden joh-
tokunnalle.

Kaupungin johtaminen perustuu johtoryhmatyodskentelyyn. Kaupunginhallituksen ja sen jaoston
seka lauta- ja johtokuntien kokousten esityslistalle tulevat asiat kasitelldan johtoryhmissa.

Esimiesten tulee kdyda alaistensa kanssa kehityskeskustelut tavoitteiden toteuttamiseksi osana
ko. yksikdn toimintaa. Kaupungin yhteistoimintajarjestelma kuuluu hyvaan johtamiseen ja sen
tarkoituksena on edistda henkil6ston ja tydnantajan vélista yhteistoiminta ja turvata henkilostén
osallistumis- ja vaikutusmahdollisuuksia.

Toimielimet ja niiden alaiset viranhaltijat ovat valvontavastuussa myods heidan vastuullaan ole-
vien kaupunkiorganisaation ulkopuolisten tahojen kanssa tehtyjen sopimusten ja sitoumusten,
kuten ostopalvelujen ja avustustoiminnan sopimuksenmukaisuudesta.

2.3 Pormestarijarjestelma

Tampereen kaupunkia johtaa paatoiminen luottamushenkil6 eli pormestari, jonka valtuusto va-
litsee valtuustokaudeksi kerrallaan. Pormestari toimii kaupunginhallituksen puheenjohtajana ja
johtaa asioiden kasittelya kaupunginhallituksen kokouksissa. Pormestari maarittelee kaupungin-
hallitukselle esiteltavien asioiden valmistelun suuntaviivat seka johtaa kaupunginhallituksen alai-
sena kaupungin toimintaa, hallintoa ja taloudenhoitoa. Pormestari vastaa hyvan hallinto- ja joh-
tamistavan, riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan jarjestamisesta kaupunginhallituksen hyvaksy-
mien maadrdysten mukaisesti. Lisdksi pormestarin tulee muun muassa seurata kaupungin paatos-
ten laillisuutta ja tarvittaessa paattaa otto-oikeuden kayttamisesta.

Kaupunginhallituksen ja pormestarin alaisuudessa ovat valtuuston valitsemat apulaispormesta-
rit, jotka toimivat lautakuntien puheenjohtajina. Apulaispormestarit vastaavat yhdessa palvelu-
alueen johtajan kanssa kaupungin strategiasta johdettujen tavoitteiden toteuttamisesta. Por-
mestarin ja apulaispormestareiden tehtdvat on maaritelty tarkemmin hallintosadannossa.

2.4 Johtamiseen liittyvat sadnnét ja vastuut

Kaupungin toimintaa saatelevat kuntalain lisaksi perustuslaki, hallintolaki, laki viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta ja monet muut toimintaan liittyvat erillislait.

Hallintosdaantdé maarittelee kaupungin hallintomallin. Hallintosadannéssa maarataan kaupungin
eri viranomaisista, niiden toiminnasta ja toimivallan jaosta. Hallintosaannossa val-

tuusto voi antaa viranomaiselle oikeuden siirtaa tai delegoida sille siir-

rettya toimivaltaa edelleen viranomaiselle, joka ei voi sita enda siirtaa

eteenpadin. Toimivalta siirretaan toimintasaannolla tai yksittaisella

paatoksella.
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Toimielin tai viranhaltija, jolle paatdsvaltaa on siirretty, on seka oikeutettu etta velvoitettu teke-
maan paatokset toimivaltaansa siirretyista asioista. Muut toimielimet eivat voi ottaa asiaa paa-
tettavakseen kuin kayttamalla annettua otto-oikeutta silloin kun se sdéanndsten mukaan on mah-
dollista.

Se, jolle on siirretty paatosvaltaa, on vastuussa tehdysta paatoksesta. Toimielimissa paatosta vas-
taan danestanyt tai kokouksessa valittomasti paatoksen tekemisen jalkeen eridvan mielipiteen
ilmoittanut ei kuitenkaan ole vastuussa paatoksesta. Asian esittelijalla on, mikali paatos poikkeaa
hanen paatésehdotuksestaan, oikeus ilmoittaa eridava mielipide. Jos esittelija ei ilmoita eridvaa
mielipidettaan, myos han on oikeudellisessa vastuussa esittelystaan poikkeavasta paatoksesta.

Toimivaltaa siirtaneelld viranomaisella on vastuu seka etukateen etta jalkikdateen. Viranomaisen
tulee varmistua siitd, ettd toimielin tai henkild, jolle toimivaltaa siirretdan, kykenee kayttamaan
sitd asianmukaisesti. Toimivaltaa siirtavalla viranomaisella on my6s valvontavastuu ja sen on jar-
jestettdva seuranta siten, ettd delegoinnin mukaisiin paatoksiin puuttuminen on tarvittaessa
mahdollista. Tarvittaessa delegoinnin supistamiseen tai peruuttamiseen on ryhdyttava valitto-
masti. Vastuuta ei voi valttdaa vetoamalla siihen, ettad paatosvaltaa on siirretty.

Toimintasdadannot ovat hallintosdantda yksityiskohtaisempia. Toimintasadnnot sisaltdvat yksikoi-
den tarkempaa vastuiden ja velvoitteiden kuvausta sen varmistamiseksi, ettd lainsdaadantoa ja
hallintosdant6a noudatetaan. Toimintasdannon antamisoikeus on maaritelty hallintosadnnossa.

Konsernimaarayksilld ohjataan kaupunkitasoisia prosesseja. Konsernimaaraykset antaa konser-
nijohtaja ja ne ovat koko kaupunkia velvoittavia maarayksia. Niitd on noudatettava, kunnes ne
on muutettu tai kumottu. Lisaksi konsernihallinnon konserniyksikét antavat osana ohjaustaan
muita sadnto6ja, ohjeita tai linjauksia, joita toiminnassa tulee sitovasti noudattaa kaupungin yh-
tendisen toimintavan vuoksi.

Lisdksi toimielimet voivat hyvaksya alaistaan toimintaa koskevia periaatteita ja ohjeita, jotka voi-
vat olla luonteeltaan oikeudellisesti sitovia.

3 Valvontajarjestelma
Julkisen toiminnan luotettavuus edellyttaa riittdvaa valvontaa. Valvonnan ja riskienhallinnan

avulla pyritadan saamaan varmuus siitd, etta toiminta on jarjestetty paatosten mukaisesti ja orga-
nisaatiolle asetetut tavoitteet saavutetaan.
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Kuva: Valvonta jakautuu ulkoiseen ja sisdiseen valvontaan.
3.1 Ulkoinen valvonta

Ulkoinen valvonta on kunnan toimivasta johdosta riippumatonta valvontaa. Kunnan jarjestama
ulkoinen valvonta on lakisdateista ja se jakaantuu tarkastuslautakunnan arviointiin ja sidonnai-
suusilmoitusten valvontaan seka tilintarkastukseen. Tarkastustoimi valmistelee ja esittelee tar-
kastuslautakunnassa kasiteltavat asiat.

Tarkastuslautakunta arvioi, ovatko valtuuston asettamat toiminnan ja talouden tavoitteet toteu-
tuneet ja onko toiminta ollut tuloksellista ja tarkoituksenmukaista. Arvioinnin tulokset esitetdan
arviointikertomuksessa, joka kasitelldan vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa.

Tarkastuslautakunnan tehtéaviin kuuluu myos valvoa kuntalain 84 §:ssa sdadetyn sidonnaisuuk-
sien ilmoittamisvelvollisuuden noudattamista ja saattaa ilmoitukset valtuustolle tiedoksi.

Valtuusto valitsee tarkastuslautakunnan esityksestd enintdan kuuden tilikauden hallinnon ja ta-
louden tarkastamista varten tilintarkastusyhteison. Tilintarkastajan lakisdateiset tehtavat on saa-
detty kuntalaissa. Hallintosadnnén 8 luku késittelee hallinnon ja talouden ulkoista tarkastusta,
tarkastuslautakunnan ja tarkastustoimen tehtavia.

Ulkoista tarkastusta suorittavat myos valtion keskushallinto ja sektoriviranomaiset sekad Euroo-
pan unionin toimielimet. Lisdksi kunnan asukkailla on julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoi-
keus ja -mahdollisuus. Muutoksenhakujarjestelma on madramuotoista ulkoista valvontaa, jossa
kunnan viranomaisten paatoksiin on mahdollisuus hakea muutosta oikaisumenet-

telyin ja kunnallisvalituksin.
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3.2 Sisdinen valvonta

3.21

Kaupunginhallitus vastaa hyvan hallinto- ja johtamistavan, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta. Kaupunginhallituksen puheenjohtajana pormestarin on seurattava toimielinten
ja kaupunginhallituksen alaisten viranhaltijoiden paatosten laillisuutta ja tarkoituksenmukai-
suutta seka ryhdyttava tarvittaessa kuntalain tarkoittamiin toimenpiteisiin asian ottamiseksi kau-
punginhallituksen kasiteltavaksi.

Tarkastustoimikunta ja sisdinen tarkastus ovat osa konsernin johtamisjarjestelmaa. Hallintosaan-
non 9 luku kasittelee sisdista valvontaa tarkastustoimikunnan tehtavien ja sisdisen tarkastuksen
tehtdvien osalta.

Sisdinen tarkastuksen tehtdvana on selvittaa konsernijohdolle sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan asianmukaisuutta ja riittavyytta seka suorittaa tarkastussuunnitelman mukaiset ja muut kau-
punginhallituksen ja pormestarin maaraamat tarkastustehtavat. Suorittaessaan tehtdvaansa si-
sdinen tarkastus ei osallistu padtoksentekoon, vaan tukee hyvaa hallinto- ja johtamistapaa ja ar-
vioi toimintojen lain- ja paatoksenmukaisuutta seka tarkoituksenmukaisuutta.

Kaikille toimielimille kuuluu alaisensa toiminnan sisdinen valvonta ja seuranta. Tilivelvolliset ja
esimiehet ovat erityisesti vastuussa alaisensa toiminnan tavoitteiden saavuttamisesta ja siihen
liittyvan riittdvan ja asianmukaisen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja to-
teuttamisesta. Toiminnan tarkastukseen liittyvat raportit on kdasiteltdva asianomaisen yksikén
johtoryhmassa. Tarvittaessa esimiehet ohjeistavat omilla ohjeillaan alaistaan toimintaa ja tuovat
esille myos jokaisen tyontekijan vastuun tuoda riskit ja vaarinkdytostilanteet esille.

Sisdisen valvonnan tavoitteet ja osa-alueet

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta tulee jarjestaa tavalla, joka tuottaa kohtuullisen varmuuden

e toiminnan tuloksellisuudesta ja taloudellisesta kestavyydesta

e lainsdadadannon, paatosten, saantdjen ja johdon ohjeiden noudattamisesta

e resurssien ja omaisuuden asianmukaisesta kaytosta ja turvaamisesta seka

e toiminnan ja talouden raportoinnin oikeellisuudesta ja tietojen luotettavuudesta.
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Yksikoiden tulee kuvata ja toimeenpanna oman toimintansa huomioiden kaytannot sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan toteuttamiseksi. Sisdinen tarkastus kayttda alla esitettya COSO-mallia
arvioidessaan yksikoita ja tata mallia voivat hyddyntaa myos esimiehet yksikkotasoisessa tarkas-
telussa.
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Erityinen vastuu hallinto- ja johtamiskulttuurin luomisessa, viestinnadssa, yllapitamisessa ja poik-
keamiin reagoinnissa on ylimmalla johdolla, johtavilla viranhaltijoilla ja esimiehilla.

Hallinto- ja johtamiskulttuurin yllapitamiseksi seka jatkuvaksi kehittamiseksi tilivelvollinen toi-
mielin, johtavat viranhaltijat, esimiehet ja henkil6st6 sitoutuvat

e johtamis- ja eettisiin periaatteisiin seka niihin liittyvien poikkeamien asianmukaiseen ka-
sittelyyn

e avoimeen ja hyvaan hallintoon

e ratkaisuvalta-, tehtdva- ja vastuumaarittelyihin

e asetettujen tavoitteiden mukaiseen toimintaan, arviointiin ja sen kehittamiseen

e ammatillisen osaamisen jatkuvaan kehittamiseen, vastuulliseen toimintaan ja tyosken-
telyyn

e konsernimaarayksiin, ohjeisiin seka sovittuihin toimintatapoihin

e sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaiseen jarjes-
tamiseen, tuloksellisuuden arviointiin ja kehittamiseen.

ﬁa TAMPEREEN KAUPUNKI



TAMPERE.

FINLAND
14 (38)

Kh pvm Dnro TRE: 5268/00.01.01/2019

Riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta vastaavat toimielinten lisdksi johtavat viranhal-
tijat ja esimiehet. My0s kaikki tyontekijat ovat velvollisia toimimaan huolellisesti, kaupungin oh-
jeiden mukaisesti seka raportoimaan esimiehelleen havaitsemistaan olennaisista riskeista. Riskit
tulee tunnistaa, arvioida ja pyrkia hallitsemaan seka paivittdisessa toiminnassa etta erityisesti
toiminnan muutostilanteissa.

Valvontatoimenpiteiden suunnittelussa on huomioitava toimintaymparisto ja siihen liittyva lain-
saadanto, toiminnan luonne ja organisointi, tavoitteet ja tunnistetut riskit. Valvontatoimenpiteet
voivat olla ennaltaehkaisevia, havaitsevia ja korjaavia. Riskeja pienentdvia menettelyja ovat esi-
merkiksi tehtdva- ja toimivaltamaaraykset, esteellisyyssaannokset, konsernimaaradysten ja ohjei-
den mukaiset toimintatavat, prosessikuvauksiin sisaltyvat tehtavajaot ja toimenpiteet (ml. vaa-
rallisten tydyhdistelmien poistaminen), suunnitelmat, seka erilaiset toiminnan, tietojarjestel-
mien ja teknologisten ratkaisujen, hallinnon ja taloudenhoidon kontrollit. Toimenpiteet ja kont-
rollit voivat olla mm. hyvaksymismenettelyitd, tarkastus- ja tdismaytystoimenpiteits, erilaisia toi-
minnan ja talouden (ml. investoinnit) tavoitteisiin seka kuntalaisten palvelutarpeisiin perustuvia
seuranta- ja tuloksellisuuden arviointimenettelyita (taloudellisuus, tuottavuus, kustannusvaikut-
tavuus). Erityinen vastuu valvontatoimenpiteiden riittdvyydesta ja korjaavista toimenpiteista on
tilivelvollisella toimielimell3, johtavalla viranhaltijalla ja esimiehelld. Poikkeamiin reagoinnin tu-
lee olla automaattista ja toiminnan normaalia johtamista.

Johto on velvollinen jarjestamaan oikean ja riittdvan raportoinnin, jotta he kykenevat asianmu-
kaisesti valvomaan vastuullaan olevaa toimintaa. Keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden
asettaminen, tehtyjen paatosten, tavoitteiden ja esitettyjen tulosten seuranta sekd analysointi.
Viestintd ja raportointi ovat olennainen osa johtamisen, toiminnan suunnittelun ja arvioinnin,
seka valvonnan ja riskienhallinnan kokonaisuutta. Viestinnan ja raportoinnin tulee olla jatkuva ja
kehittyva prosessi, jonka avulla tarvittavaa tietoa keratdan ja jalostetaan seka tietoa jaetaan hyo-
dynnettavaksi myo6s kuntalaisille ja eri sidosryhmille. Tiedon tulee olla olennaista, riittavaa, kay-
tettdvaa ja sen tulee mahdollistaa poikkeamien havaitseminen sekd oikea-aikainen toiminnan
sisdinen ja ulkoinen kriittinen arviointi.

Jatkuvan seurannan, toimintatapojen muutosten ja riskien arviointien perusteella toteutetaan
harkintaan perustuvia erillisid arviointeja prosesseihin sisaltyvien sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan osatekijoiden tuloksellisuudesta. Arviointien tuloksista raportoidaan valvonnasta vas-
tuulliselle tilivelvolliselle toimielimelle, johtaville viranhaltijoille ja esimiehille, jotka paattavat
korjaavista toimenpiteista varmistaakseen, etta kaikki sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan osa-
tekijat ovat olemassa ja toimivat tuloksellisesti.

3.2.2 Riskienhallinta osana johtamista ja hallintokulttuuria

Riskienhallinnan jarjestamistd ohjaavat kaupunginvaltuuston hyvaksymat Tampereen kaupunki-
konsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet, hallintosadannén maarayk-
set ja vakuuttamista koskevat asiakirjat.
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Riskienhallinnalla tarkoitetaan ennakoivaa ja jarjestelmallista tapaa analysoida toimintaymparis-
t0a sekd tunnistaa ja hallita toimintaan liittyvida uhkia (haitallinen seuraus) ja mahdollisuuksia
(myonteinen seuraus). Riskienhallinnan tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus organisaa-
tion tavoitteiden saavuttamisesta. Riskienhallinnan toimenpiteilla pyritdan varmistamaan muun
muassa se, etta johdolla on kaytettavissaan tarpeellinen ja ajantasainen tieto merkittavista ris-
keistd, suunnitelmat uhkien hallitsemiseksi ja mahdollisuuksien hyédyntamiseksi seka riittavat
menetelmat mahdollisten vahinkojen hoitamiseksi.

Tilinpaatoksessa kunnan tulee antaa toimintakertomuksessa arvio merkittavimmista riskeista ja
epdvarmuustekijoista seka muista toiminnan kehittymiseen vaikuttavista seikoista. Tilinpaatok-
sessa hyodynnetdan yksikodiden laatiman toimintaymparistéanalyysin ja riskiprofiilin seka sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan kuvauksen tuloksia ja kerdtaan tiedot kaupunginhallitukselle
annettavaan selontekoon. Kaupungin tilivelvolliset viranhaltijat ja tytaryhteisojen hallitukset vas-
taavat siitd, ettd vastuualuekohtainen selonteko sisdisen valvonnan jarjestelyistd on tehty asian-
mukaisesti ja kasitelty toimielimessa.

Riskienhallinta kohdistuu kaikkeen kaupungin toimintaan. Kaupunkikonsernin lisaksi myos esi-
merkiksi kuntien yhteistoiminta, omistus, sopimukset, tietojarjestelmat ja rahoittaminen on
ydintoimintojen lisdksi tarkasteltava riskienhallinnan nakokulmasta. Taloudellisten vahinkojen
toteutumiseen varaudutaan kaupungin vahinkorahastojen ja vakuutusten avulla. Yksittdiset ris-
kit, joiden toteutuessaan arvioidaan aiheuttavan yli miljoonan euron vahingot, vakuutetaan. Ris-
kienhallintaan liittyy keskeisesti my6s toiminnan turvallisuudesta (tietoturvallisuus, toimitilatur-
vallisuus, tyoturvallisuus, ymparistéturvallisuus jne.), jatkuvuudesta ja hairiottdmyydesta huo-
lehtiminen.

Konsernihallinnon strategia- ja kehittamisyksikdssa vastataan yleisesti riskienhallinnan ja turval-
lisuusjohtamisen kehittamisestad ja organisoinnista, koordinoinnista ja kaupunkitasoisesta oh-
jauksesta seka yhteistyosta muiden viranomaisten ja sidosryhmien kanssa.

Valmiussuunnitelmien avulla varmistetaan kaupungin palvelujarjestelman toimivuus kaikissa hai-
ridtilanteissa ja toimielinten tuleekin kasitelld alaistaan toimintaa koskevat valmiussuunnitelmat.
Esimiesten tulee huolehtia, etta kriittisille toiminnoille ja tietojarjestelmille on laadittu jatkuvuus-
suunnitelmat ja etta niita yllapidetaan.

Jatkuvuussuunnitelmat pitaa pystya ottamaan kayttoon tarvittaessa ja pienempiin hairidihin voi-
daan varautua erilaisilla toimenpiteilld osana laadunvarmistusta. Valmiuslaissa maariteltyjen
poikkeusolojen tai kaupunkikonsernin toiminnan hairiintyessa muutoin vakavasti otetaan por-
mestarin paatokselld kayttoon hairiotilanteiden aikainen johtamisjarjestelma noudattamalla hai-
ridtilanteiden ja poikkeusolojen johtosaantoa.
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ja hyddynnetdan mahdollisuudet
suunnitelmallisesti
.Sisiiisen
) valvonnan Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
Riskiprofiili ja riskien- kuvaus toimii nayttona sisaisen valvonnan
hallinnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd seka
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Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan

perustana ovat kaupunkistrategia,

talousarvion toiminnan ja talouden

tavoitteet, johtamisperiaatteet seka
eettiset periaatteet.

Kuva: Riskienhallinnan kokonaisuus

3.2.3 Tilivelvollisen johdon valvontavastuut

TAMPEREEN KAUPUNKI

Kuntalaki maarittelee tilivelvolliset. Kuntalain tarkoittamiksi tilivelvollisiksi on Tampereella luettu
toimielinten jasenet, pormestari ja apulaispormestarit, konsernijohtaja ja konserniyksikdiden
johtajat, palvelualueiden johtajat, toimitusjohtajat, palveluryhmien johtajat sekd toimielinten
alaisten yksikdiden johtavat viranhaltijat (yleensa esittelijat).

Tilivelvollisella on henkilékohtainen vastuu sisdisen valvonnan ja siihen liittyvan riskienhallinnan
asianmukaisesta jarjestamisestd ja jatkuvasta ylldpidosta johtamansa toiminnan osalta. Tilivel-
vollisuus kattaa johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun lisdksi tulosvastuun ja oikeudellisen vas-
tuun. Tama velvoittaa jarjestamaan toimintoihin ja prosesseihin sisdisen valvonnan ja seuraa-
maan sen toimivuutta. Tulosvastuulla tarkoitetaan toiminnan tuloksellista jarjestamista, jolloin
yksikkdjen toiminta on tavoitteiden mukaista, vaikuttavaa ja taloudellisesti jarjestettyd. Oikeu-
dellisella vastuulla tarkoitetaan voimassa olevan lainsadadannon ja hyvan hallintotavan noudatta-
mista kaikessa toiminnassa ja paatdksenteossa.

Kuntalain mukaan tilivelvollisuus merkitsee sit3, etta tilivelvollisen toiminta tulee valtuuston ar-
vioitavaksi, tilivelvolliseen voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistu-

tus tai tilivelvolliselta voidaan evatd vastuuvapaus sekd omasta etta .I
alaisensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta. Tilivelvolliselle tai -
kenelle tahansa muulle henkildlle voi kohdistua vahingonkorvaus- --
vaatimus tai rikosseuraamus.
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Konsernijohto vastaa omistaja- ja konserniohjauksen toteuttamisesta seka konsernivalvonnan
jarjestamisesta. Peruskunnan toiminnan lisaksi valvotaan tytaryhteisdjen toiminnan tulokselli-
suutta ja taloudellista asemaa, analysointia ja raportointia seka valtuuston asettamien tavoittei-
den toteutumista. Lisaksi tulee seurata konserniohjeiden noudattamista keskitetysti hoidetuissa
konsernitoiminnoissa ja tytaryhteiséjen riskienhallintajarjestelmien toimivuutta.

Konsernijohtaja ja johtavat viranhaltijat toimivat hallintosdannén maaraamien tehtavien osalta
seka vastuullisina toteuttajina etta valvojina. Toiminnassa tulee nimeta vastuutahot ja luoda kat-
tavat valvonta- ja seurantajarjestelmat.

Jokainen esimies vastaa siitd, ettd yksikon henkiloston toimivalta ja vastuut on maaritelty. Esi-
miehen on varmistuttava, ettd alaiset ovat tietoisia omista tehtavistaan ja tavoitteistaan. Esimie-
hen on luotava edellytykset tehtdvistd suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen seka var-
mistettava alaistensa osaaminen. Esimiehelld on vastuualueensa osalta velvollisuus huolehtia
kaupungin ohjeiden mukaisesta toiminnasta, velvollisuus puuttua laiminlydnteihin ja velvollisuus
ottaa selvaa asioista. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiestd alaisensa toimin-
nan valvontavastuusta. Esimiehen on seurattava vastuullaan olevaa toimintaa ja ryhdyttava toi-
menpiteisiin, kun havaitaan lainsdadannon tai muiden ohjeiden vastaista toimintaa tai muutoin
tehotonta tai epéatarkoituksenmukaista toimintaa. Esimies vastaa mm. alaistensa sidonnaisuuk-
sien, sivutoimi-ilmoitusten ja sivutoimilupien ajantasaisuuden valvonnasta. Valvontavastuu kos-
kee jokaista henkil6a: jokaisen on hoidettava tehtdvansa asianmukaisella huolellisuudella ja il-
moitettava esimiehelle toiminnassa huomaamistaan epakohdista.

3.2.4 Viaarinkdytosten ehkaisy ja toimenpiteet vadrinkdytostapauksissa

Hallinto- ja johtamiskulttuurin ongelmat ilmenevat pahimmillaan vaarinkdytoksind. Asianmu-
kaista valvontaa edistavat toiminnan avoimuus, tietoisuus riskeista, johdon valvontatoimenpi-
teet, tehtdvakierto ja toimiva raportointikdytanto. Johdon ja esimiesten tehtavana on varmistaa
myo6s henkildston tietoisuus vaarinkdytosten seuraamuksista.

Kunnallinen viranhaltijalaki maarittaa puitteet hyvalle hallintotavalle. Lain 4 luvun 17 §:n mukaan
viranhaltijoiden yleisena velvollisuutena on suorittaa virkasuhteeseen kuuluvat tehtdvat asian-
mukaisesti ja viivytyksettd noudattaen asianomaisia sdannoksia ja maardyksia seka tydnantajan
tyonjohto- ja valvontamaarayksid. Viranhaltijan on toimittava tehtdvassaan tasapuolisesti ja
kayttaydyttava asemansa ja tehtavansa edellyttamalla tavalla.

Johto on keskeisin tekija ja vastuunkantaja sisdisen valvonta- ja johtamiskulttuurin luojana ja sen
asianmukaisuuden ylldpitdjana. Seka luottamushenkil6- etta viranhaltijajohdon tulee omalla esi-
merkillddn nayttaa noudattavansa lakeja, sddntoja ja paatoksia seka valvoa, etta toiminta on nii-
den mukaista seka eettisesti kestavaa.

Viranhaltijalain 47 §:n mukaan, jos viranhaltijan voidaan todennakai-
sin perustein epailla syyllistyneen virantoimituksessa virkarikokseen
tai muuten menetelleen siind velvollisuuksiensa vastaisesti, hdnet
voidaan pidattaa tutkimuksen tai oikeudenkaynnin ajaksi virantoi-
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mituksesta. Asiasta on viipymatta tehtava rikosilmoitus, jos kysymyksessa on ilmeinen virkarikos.

Viranhaltija voidaan pidattaa tutkimuksen tai oikeudenkdynnin ajaksi virantoimituksesta myds
silloin, kun hanen voidaan todennakoisin perustein epadilla syyllistyneen rikokseen virantoimituk-
sen ulkopuolella ja jos asiassa ilmenneilla seikoilla voi olla vaikutusta viranhaltijan edellytyksiin
hoitaa tehtavaansa.

Kuntalain 85 §:n mukaisesti luottamushenkilo hoitaa tointaan virkavastuulla ja hdaneen sovelle-
taan rikoslain virkarikoksia koskevia sdaanndksia. Jos luottamushenkilon voidaan todenndkoisin
perustein epailla syyllistyneen toimessaan virkarikokseen tai muuten menetelleen siina velvolli-
suuksiensa vastaisesti, kunnanhallituksen on vaadittava asianomaiselta selitys seka tarvittaessa
ilmoitettava asiasta valtuustolle. Asiasta on viipymatta tehtava rikosilmoitus, jos kysymyksessa
on ilmeinen virkarikos.

Ennen henkildon valitsemista kaupungin toimielimiin, yhteisoihin tai sdatioihin, tulee tarvittaessa
arvioida henkilon luottamus. Mikali henkilé on tuomittu rikoksesta, hanta vastaan on nostettu
syyte tai kdynnistetty esitutkinta, on arvioitava, onko asia sellainen, etta silld voidaan olettaa ole-
van merkitysta tehtdvien suorittamisen kannalta tai vaikutusta yleisesti viranomaistoiminnan
luottamuksen sdilymiseen. Jos henkilé on jo tuomittu rikoksesta, tulee harkittavaksi rikoksen
luonteen merkitys tehtdvien suorittamisen tai luottamuksen sdilyttdmisen kannalta seka tuo-
mion suorittamisen jalkeen kulunut aika.

Kun henkild on epailtyna tai hdn on saanut tuomion rikoksesta, josta vahimmaisrangaistus on
nelja vuotta vankeutta, ei luottamusta yleensa ole, eika kaupunki nimea hanta toimielimeen, yh-
teis00n tai saatioon. Mikali ilmenee, ettd kaupungin toimielimeen, yhteisdon tai saatioon ni-
medman henkilon tayttdessd edellisessa kappaleessa todetut tunnusmerkistét, on kaupungin
ryhdyttava valittomiin toimiin henkilén kuulemiseksi ja valiaikaiseksi erottamiseksi toimieli-
mestd, yhteisosta tai sdatiosta.

Virkarikoksista on saddetty myos rikoslaissa. Rikoslaissa olevat lahjusrikkomussaanndkset koske-
vat seka kaupungin viranhaltijoita ja tyontekijoita, ettd luottamushenkil6ita. Tarvittavan tutkin-
nan suorittaa poliisiviranomainen ja syytteen nostamisesta paattaa yleinen syyttdja. Tutkinta-
pyynnon tai ilmoituksen asiasta voi tehda kaupunki itse tai jokin muu taho. Kaupunginhallituksen
vastuulle kuuluvaan toimintaan liittyvissa rikosepadilyissa rikosilmoituksen tekevat hallintoyksi-
kon lakimiehet.

Konsernijohtajan antaman konsernimaardayksen mukaan yksikot ovat velvollisia valittomasti il-
moittamaan kaupungin omaisuuteen kohdistuneista vahingoista ja rikoksista poliisille tutkimus-
ten suorittamista varten.

Mikali kaupungin henkilokuntaan kuuluva havaitsee yksikdssadn saantojen vas-
taista tai epdeettistda menettelya, tulee hdanen tehda siitd ilmoitus esi-
miehelleen. llmoitus tulee tehda myos hallintoyksikkdon seka sisai-

seen tarkastukseen.
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Vaarinkaytosten ja muiden rikostapausten tutkinnassa ja selvittelyssa yksikoita avustavat kau-
pungin lakimiehet ja sisdinen tarkastus. Riskienhallinnallista seurantaa varten yksikéiden on pi-
dettdava em. tapahtumista omaa rekisteria tai muuta dokumentaatiota, josta on vuosittain teh-
tava selkoa yksikon toimintakertomuksessa.

Viranhaltijan ja tyontekijan tulee hoitaa annetut tyétehtavansa annettujen ohjeiden ja lakien
madraysten mukaisesti huomioiden hyvan hallinnon periaatteet. Viranhaltijan ja tyontekijan esi-
mies voi antaa maarayksia tyotehtavista, muilla ei ole tyénantajan direktio-oikeutta. Viranhalti-
jaa tai tyontekijaa kohtaan ei saa kayttaa epaasiallisia vaikuttamiskeinoja tai painostusta. Kun-
nalla on tyénantajana muun muassa tyoturvallisuuslakiin, yhdenvertaisuuslakiin ja tasa-arvola-
kiin perustuva velvollisuus puuttua tyontekijansa kohtaamaan epaasialliseen kaytokseen.

Kaupungin viranhaltijat eivat saa ottaa vastaan tai pitda sellaista sivutointa, joka edellyttaa tyo-
ajan kayttamista, ellei delegointien mukainen viranomainen ole myontanyt siihen lupaa. Muussa
tapauksessa heidan tulee tehdé hallintosdannon edellyttama sivutoimi-ilmoitus. Jos kaupungin-
hallitus tai sen jaosto on valinnut tai esittdnyt viranhaltijan valintaa, ei sivutoimilupaa tarvita.
Sivutoimen vuoksi viranhaltija ei saa tulla esteelliseksi tehtdvassaan.

4 Paatoksentekoprosessi
4.1 Paatoksentekoprosessin laillisuuspohja

Kaupungin paatoksenteko perustuu kunta-, hallinto- ja julkisuuslain seka hyvan hallintotavan
mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoimuuteen. Kaupungin toiminnassa on noudatettava jul-
kishallinnolle kuuluvaa korkeaa ja esimerkillista moraalia. Valmistelua ja paatéksentekoa ohjaa-
vat kansallinen ja kansainvalinen lainsdaadantd ja muu normisto sekd kaupungin omat saannot.
Lainmukaisuus tulee tarkistaa valmistelu- ja paatoksentekovaiheiden lisaksi myos paatdsten tay-
tantéonpanovaiheessa, silla lainvastaiset ja virheellisesti tehdyt paatokset voidaan kumota vali-
tusteitse oikeudessa.

Paatoksentekoon oikeuttavasta toimivallasta maarataan hallintosdanndssa ja toimintasdan-
noissa seka niiden nojalla tehdyissa delegointipaatoksissa. Toimielin tai viranhaltija on myds vel-
vollinen tekemaan paatoksen erityislainsadadanndssa maaratyn toimivallan nojalla. Kaupungin
paatoksentekoa ohjaavat saannokset, paatokset ja konsernimaardykset ovat koottuna Taskun
Paatoksenteko-sivustolle. Valmistelijan oppaassa sekd muissa padtoksenteon ohjeissa ja mal-
leissa annetaan yksityiskohtaiset ohjeet valmistelutyon ja paatdoksentekomenettelyn eri vaihei-
siin.

Kaupunginhallitus seka lauta- ja johtokunta vastaavat myds edellisten toimielintensa aikana teh-
tyjen delegointipaatosten valvonnasta. Delegointipaatokset tulee tarkistaa val-
tuustokausittain.

Paatoksentekoprosessiin kuuluvat asian vireilletulo, paatdksen val-
mistelu osallistumisvaiheineen, paatoksenteko, paatoksesta tie-
dottaminen, padatdksen taytantdoénpano sekd taytdantdédnpanon

53 TAMPEREEN KAUPUNKI



TAMPERE.

FINLAND
20 (38)

Kh pvm Dnro TRE: 5268/00.01.01/2019

valvonta. Paatoksia tekevat kaupungin toimielimet ja luottamushenkilot seka viranhaltijat, joille
on siirretty paatosvaltaa.

Pormestarimallin mukaisesti poliittisen valmistelun suuntaviivat tulevat pormestariohjelmasta
tai pormestarin ja apulaispormestareiden antamista linjauksista valmistelulle.

Valmistelija vastaa roolissaan hanelle annetun tehtavan huolellisesta toteuttamisesta virkavas-
tuulla. Valmistelija vastaa osaltaan siitd, etta valmistelussa noudatetaan lainsdaadantoa ja hyvan
hallinnon periaatteita.

Esittelija vastaa asioiden asianmukaisesta valmistelusta toimielimelle, eli tietojen oikeellisuu-
desta ja riittavyydesta. Virkavalmistelu on tehtdva objektiivisesti ja paatéksenteon pohjaksi on
annettava riittavat tiedot paatdkseen vaikuttavista tosiseikoista. Esittelijan asema on itsendinen
ja riippumaton. Toimielimen puheenjohtaja tai luottamushenkil6t eivat voi maarata esittelijan
paatdsehdotuksen sisdltda. Suositeltava tapa on tehda kokouksessa kannatettu muutosesitys,
josta danestetaan.

Esittelijan velvollisuutena on tehda paatésehdotus, joka on pdatoksen pohjaehdotus. Esittelija
voi perustelluista syistd muuttaa paatdsehdotustaan kokouksen aikana. Mikali esittelija ehdottaa
asian poistamista esityslistalta, on asia poistettava, jollei toimielin toisin paata.

Hallintosdanndn mukaan pormestari ja apulaispormestarit voivat tarvittaessa paattaa asian ot-
tamisesta esiteltdvakseen. Pormestari myos madrittelee kaupunginhallitukselle ja apulaispor-
mestarit lautakunnalle esiteltavien asioiden valmistelun suuntaviivat esittelijoille. Puheenjohtaja
maaraa toimielimessa kasiteltavat asiat ja niiden kasittelyjarjestyksen. Mikéli puheenjohtaja ei
ota asiaa esityslistalle, tulee samalla ilmoittaa, mita lisdvalmistelua asiassa tarvitaan. Puheenjoh-
tajan ottaessa asian omaan esittelyynsa vastaa han valmistelusta eli tietojen oikeellisuudesta ja
riittavyydesta seka paatoksen lainmukaisuudesta.

Esittelija vastaa paatoksesta, mutta hanellad on oikeus esittda eridava mielipide ja vapautua oikeu-
dellisesta vastuusta, jos pdatos poikkeaa hdanen ehdotuksestaan. Eridvastd mielipiteesta huoli-
matta esittelija vastaa siitd, ettd paatoksenteon pohjaksi annetut tiedot ovat oikeat ja riittavat.

Paatoksentekijan eli toimielimen jasenen velvollisuus on hoitaa luottamustehtavaansa ja paatok-
sentekijana vastata virkavastuulla toimiensa lainmukaisuudesta. Paatosta vastaan danestanyt tai
eridvan mielipiteen ilmoittanut ei ole vastuussa paatoksesta.

4.2 Asian vireilletulo ja valmistelu

Viranomaisella on oltava tiedossa kasittelyssaan olevat asiat ja siksi ne on rekisterditava. Asioiden
rekisteroinnilla turvataan myos hallinnon lapindkyvyytta ja avoimuutta. Paasaan-

toisesti hallinnolliset asiat rekisterdidaan kaupungin kirjaamossa, jo-

hon ne tulee toimittaa rekisterdintia varten.

Vireille pantu asia on kasiteltava viivytyksetta. Valmistelutyon joka
vaiheessa on kaytettava kaupungin paatdksentekojarjestelmaa
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erikseen annettujen ohjeiden mukaisesti. Talla varmistetaan toimenpiteiden ja tietojen hallinnan
yhdenmukaisuus koko organisaatiossa.

Paatokset on kirjoitettava siten, etta niiden sisaltd on vaikeuksitta ymmarrettavissa ja olennai-
set kohdat seka tarkeimmat perustelut helposti havaittavissa. Asiallinen, selkea ja ymmarret-
tava virkakieli on keskeinen osa saavutettavuutta ja yhdenvertaisuuden edistamista.

Valmistelu tehdaan virkavastuulla ja asioiden valmisteluvaiheessa tulee tarvittaessa hyodyntaa
hyvissa ajoin konsernihallinnon asiantuntijoita, esimerkiksi lakimiehia, ja tuoda valmistelussa ole-
vat asiat tarvittaviin johtoryhmiin kasiteltavaksi.

4.3 P&atoksenteko

Kaupungin toimielimen kokouksesta pidetaan poytakirjaa. Luottamushenkilén ja viranhaltijan
ratkaisuista tehdaan paatos, jollei se paatoksen luonteen vuoksi ole tarpeetonta. Vain toimival-
tainen viranomainen voi tehda paatoksen. Paatdksentekoa varten asia on selvitettava riittavasti
ja asianmukaisesti. Kuntalaisten ja muiden osapuolten tarvittava osallistuminen kuuluu valmis-
teluun. Viranhaltijapaatoksen tekijan ja esittelijan on huolehdittava, etta paatoksen syntymiseen
tarvittavat vaihtoehtoiset ratkaisut ja niiden vaikutukset on selvitetty. Paatos on aina tehtava, jos
lainsaadanto sita edellyttaa.

Paatostekstin on oltava mahdollisimman yksiselitteinen, tasmallinen ja hyvaa suomen kielta.
Paatokset on perusteltava ymmarrettavalla tavalla. Paatoksesta on kaytava ilmi paatoksen teh-
nyt viranomainen ja paatoksen tekemisen ajankohta, asianosaiset joihin paatos valittomasti koh-
distuu, paatoksen perustelut ja yksiloity tieto oikeudesta tai velvoitteesta seka sen henkilén nimi
ja yhteystiedot, jolta asianosainen voi tarvittaessa pyytaa lisitietoja paatoksesta. Lisdksi viran-
haltijapaatoksessa ja tarvittaessa toimielinpdatoksessa tulee todeta, mihin sdantéon tai dele-
gointiin paattdjan toimivalta perustuu.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttdvd muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa.
Sahkoisessd muodossa olevan paatosasiakirjan sekd paatoksestd annettavien otteiden ja jaljen-
nosten on oltava yhtapitdvia ja saman sisaltoisia.

Poytakirjan tarkastamisella on tarkea oikeusvaikutus. Paatoksen katsotaan syntyneen vasta sita
koskevan poytakirjan tarkastamisella ja kuntalain mukaisesti valitusaika alkaa kulua vasta siit3,
kun poytakirja on tarkastamisen jalkeen verkossa, jollei salassapitoa koskevista saannoksista
muuta johdu. Ldhtokohtaisesti myos paatoksen taytantéonpanon edellytys on, ettd poytakirja
on tarkastettu. Poytdkirja tarkastetaan allekirjoittamalla se sdhkdisesti. Hallintosdanto sisaltaa
tarkemmat maaraykset paatosten allekirjoittamisesta.

Kunnallisasioissa pdatos voidaan poytdkirjan tarkastamisen jalkeen panna taytan-
to0n jo ennen kuin se on saanut lainvoiman, ellei oikaisuvaatimus tai

valitus taytantéonpanon johdosta tulisi hyodyttomaksi tai mikali tay-
tantéonpano on kielletty. Ennen taytantédnpanoa on myods varmis-

tuttava siitd, ettei ylempi toimielin kayta otto-oikeuttaan.
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4.3.1 Esteellisyys

Paatoksenteossa ja valmistelussa sovelletaan yleisia hallintomenettelya koskevia esteellisyys-
maadrayksia. Esteellisyys tarkoittaa sita, etta luottamushenkild, viranhaltija tai tyontekija on sel-
laisessa suhteessa tai asemassa kasiteltavaan asiaan tai siina mukana olevaan henkil66n, joka voi
saattaa hdnen puolueettomuutensa kyseenalaiseksi. Esteellinen henkild ei saa osallistua asian
valmisteluun, kasittelyyn, paatéksentekoon tai paatoksen taytantéonpanoon liittyviin tehtaviin.
Nain ollen tallainen henkil6 ei voi vastata mahdollisen sopimuksen taytantdonpanon seurannasta
tai valvonnasta tai toimia asiantuntijana sopimuksen tulkintaa koskevassa asiassa.

Esimerkiksi: Jos viranhaltija tai tyontekija tai edellda mainittujen lahipiiriin kuuluva on omistajana
tai osakkaana yhteistssa, joka tarjoajana osallistuu hdanen vastuualueensa tai yksikkonsa jarjes-
tamaan kilpailutukseen, tulee siita tehda ilmoitus esimiehelle ja hallintoyksikk66n. Hankinnasta
paattavan on talloin arvioitava, onko kyseinen henkild saanut hankinnasta ennakolta sellaisia tie-
toja, etta tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu on vaarantunut, ja tarvittaessa suljettava
kyseinen tarjous hankintamenettelysta.

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian valmis-
teluun ja paatoksentekoon saadetaan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssa. Esteellisyys-
saannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen.

Valtuutettu on kuntalain 97 §:n nojalla esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkilokoh-
taisesti hanta tai hanen hallintolain 28 §:n 2 ja 3 momentissa tarkoitettua laheistaan. Muiden
kunnan luottamushenkildiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyyspe-
rusteet ovat hallintolain 28 §:n 1 momentin mukaisesti:

e osallisuusjaavi (han tai hanen ldheisensa on asianosaisena)

e edustusjdavi (han tai hdnen ldheisensa avustaa tai edustaa asianosaista tai sitd, jolle asian
ratkaisusta on odotettavissa erityistd hyotya tai vahinkoa)

e intressijdavi (mikali asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa hanelle
tai hanen hallintolain 28.2 §:n 1 kohdassa tarkoitetulle ns. perhepiiriin kuuluvalle laheisel-
leen)

e palvelussuhde- tai toimeksiantojdavi (hdan on palvelussuhteessa tai kasiteltavaan asiaan liit-
tyvassa toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle asian ratkaisusta on odotetta-
vissa erityista hyotya tai vahinkoa)

e yhteisdjaavi (han tai hdnen hallintolain 28.2 §:n 1 kohdassa tarkoitettu ns. perhepiiriin kuu-
luva laheisensa on hallituksen, hallintoneuvoston tai niihin rinnastettavan toimielimen jase-
nenad taikka toimitusjohtajana tai sita vastaavassa asemassa sellaisessa
yhteisOssa, saatiossa, valtion liikelaitoksessa tai laitoksessa, joka
on asianosainen tai jolle on odotettavissa asian ratkaisusta eri-
tyista hyotya tai vahinkoa.)
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o yleislausekejaavi (on olemassa muu objektiivisesti havaittava syy puolueettomuuden vaa-
rantumiseen. Esimerkiksi tilanteissa, joissa henkild on asianosaisen vastapuoli tai julkinen vi-
hamies, seka tilanteissa, joissa henkilon ja asianosaisen valilla vallitsee kiintead ystavyyssuhde
tai yhtiokumppanuus.)

Kuntalaissa ja hallintolaissa korostetaan henkilon vastuuta esteellisyyden ilmoittamisessa ja puo-
lueettoman kasittelyn varmistamisessa. Asianomainen luottamushenkil®, viranhaltija tai tyonte-
kija on itse pdavastuussa esteellisyytensa arvioimisesta ja sen ilmoittamisesta. Esteellinen hen-
kilo ei saa paattaa asiasta, vaan siita paattaa talléin hanen varahenkilénsa. Esteellinen viranhal-
tija ei saa myoskaan osallistua asian valmisteluun. Kun esteellisyys todetaan, tulee aina ilmoittaa
myo0s esteellisyyden syy. Esteellisyydesta ei tehda erillista viranhaltijapaatosta. Esimiehen on val-
vottava, etta esteelliset eivat osallistu paatoksentekoon. Esteellisyyssaannosten rikkomisesta voi
seurata paatdksen kumoutuminen lainvastaisena seka tahallisena mahdollinen rikosoikeudelli-
nen seuraamus.

Kunnan toimielimen jasenen ja esittelijan esteellisyydesta paattaa toimielin. Paatoksentekija ei
voi ilman perusteltua ja yksiloityna ilmoitettua esteellisyysperustetta olla osallistumatta paatok-
sentekoon. Kaupungin valvontavastuussa olevien luottamushenkildiden ja johtavien viranhalti-
joiden tulee tassakin kysymyksessa olla johdonmukaisena esimerkkind muulle organisaatiolle.

Kaupungin toimintamallin mukainen paatoksenteko edellyttaa huolellista suhtautumista esteel-
lisyyteen. Jo paatoksentekijoiden valinnassa tulee selvittaa esteellisyyden vaikutukset. Esteelli-
syyden ohella valinnoissa tulee varmentaa myos valittavien vaalikelpoisuus ja riippumattomuus.

Jos paatos on oikaisuvaatimuksella saatettu toimielimen kasiteltavaksi, asiaa aiemmin kasitel-
lytta luottamushenkil6a tai viranhaltijaa ei pideta esteellisena.

Esteellisyytta voidaan arvioida ja seurata myos lakisdateisten sidonnaisuusilmoitusten kautta,
jotka tulee ilmoittaa tarkastuslautakunnalle ilmoitusvelvollisten luottamushenkildiden ja viran-
haltijoiden osalta.

4.3.2 Otto-oikeuden kdyttaminen

Kaupunginhallituksella, pormestarilla, konsernijohtajalla, lautakunnilla ja apulaispormestareilla
seka johtokunnilla ja niiden puheenjohtajilla on kuntalain 92 §:n ja hallintosddannén mukaan mah-
dollisuus ottaa kasiteltavaksi alaisensa viranomaisen paattama asia eli niilld on otto-oikeus alais-
taan organisaatiota koskevaan paatoksentekoon. Lautakunta ja apulaispormestari seka johto-
kunta ja sen puheenjohtaja voivat kdyttda otto-oikeutta lauta- tai johtokuntansa alaisen viran-
omaisen paatosvaltaan siirretyssa asiassa, mikali sitd ei ole ilmoitettu otettavaksi kaupunginhal-
lituksen kasiteltavaksi. Ottokelpoiset paatokset on saatettava ylemman viranomaisen

tiedoksi ennen muutoksenhakuajan paattymista. IImoitusvelvollisuus

ei koske niita asioita tai asiaryhmia, joista asianomainen toimielin on

paattanyt, ettei se kdytad otto-oikeutta. limoittamisvelvollisuuden

poistaminen ei kuitenkaan poista ndiden valvontavastuuta eika esta

niitd ottamasta yksittaista paatosta kasiteltdvakseen.
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Kaupunginhallituksen kasiteltavaksi voidaan ottaa asia, joka on kuntalain mukaisesti siirretty sen
alaisen viranomaisen toimivaltaan ja jossa asianomainen viranomainen on tehnyt paatoksen.
Kuntalain 92 §:ssa on madritelty viranomaistehtavat, joihin ei ole mahdollista kayttaa otto-oi-
keutta. Kaupunginhallitus valvoo myos kaupunginvaltuuston paatdsten lainmukaisuutta.

Pormestari ja konsernijohtaja seuraavat alaistensa konsernihallinnon viranhaltijoiden ja apulai-
spormestareiden paatdsten laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta seka ryhtyy niiden johdosta
tarvittaviin toimenpiteisiin.

Kaupunginhallituksen jasenen tulee seurata erityisesti sen toimielimen toimintaa, johon kaupun-
ginhallitus on hénet edustajakseen valinnut. Hanen tulee antaa kaupunginhallitukselle ja por-
mestarille tietoja lauta- tai johtokunnan toimialaan kuuluvista asioista ja vieda kaupunginhalli-
tuksen tekemia linjauksia eteenpain.

Viranhaltijoiden, luottamushenkildiden ja toimielinten paatospoytakirjat ovat ndhtavina kaupun-
ginhallituksessa tai lauta- ja johtokunnissa. Paatosten laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta on
seurattava ja ryhdyttdva tarvittaessa toimenpiteisiin otto-oikeuden kayttamiseksi. Mikali seu-
ranta laiminly6daan, voidaan myos otto-oikeuden kdyttdmisestd vastaavan tahon katsoa laimin-
lydneen sen vastuulle kuuluvan valvonnan. Asia on otettava ylemman toimielimen kasiteltavaksi
oikaisuvaatimusajan kuluessa. Otto-oikeutta ei voi kayttaa oikaisuvaatimuksen johdosta tehtyyn
paatokseen.

4.4 P&atoksista tiedottaminen

Paatoksenteosta tiedotetaan merkittavimpien asioiden osalta jo valmisteluvaiheessa. Tavoit-
teena on, etta kuntalaiset ja muut osapuolet ehtivat muodostaa ndakemyksensa ja tarvittaessa
ottaa kantaa asiaan. Toimielinten esityslistat julkaistaan internetissa ennen kokousta. Myo6s poy-
takirjat julkaistaan internetissa.

Paatokset tulee lainmukaisesti asettaa asianmukaisesti nahtaville yleiseen tietoverkkoon/inter-
nettiin ja, antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja va-
litusosoituksineen. Ottokelpoiset paatokset tulee ilmoittaa ylemmalle viranomaiselle ennen
muutoksenhakuajan paattymista. Jos kysymys on paatoksesta, johon liittyy kunnan jasenen muu-
toksenhakuoikeus, ei muutoksenhakuaika lahde kulumaan, ellei paatdsta pannan nahtaville ylei-
seen tietoverkkoon. Jos pdatos koskee asiaa, jossa on asianomaisia, tulee paatos antaa tiedoksi
asianosaiselle, jotta muutoksenhakuaika alkaa kulua. Asianosaisten lisaksi poytakirjanote oikai-
suvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen on lahettéva sille, joka sita pyytaa.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat padsaantoisesti julkisia, ellei laissa
viranomaisen toiminnan julkisuudesta tai erityislaeissa toisin sdddeta. Jokaisella on

oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Asianosai-

sella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos

asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa hdnen asiansa kasittelyyn. Asiaa

valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, etta sa-

lassa pidettavia tietoja ei saa tietoonsa muu kuin siihen oikeutettu
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henkild. Lisaksi tulee huomioida henkil6tietojen suojaa koskevat vaatimukset asioiden kasittelyn
eri vaiheissa.

Julkisuuslaissa maaritelladn ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi salassa
pidettavia tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedon antaminen asiakirjasta on
viranomaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan sisallosta antaa se viranomaisen henkilésto6n kuu-
luva, jolle viranomainen on tdaman tehtavan maarannyt tai jolle se hdanen asemansa ja tehtaviensa
vuoksi kuuluu.

5 Konserniprosessit sekd niiden ohjaus ja valvonta

5.1

Konsernihallinnon ohjaus- ja tukirooli

Konsernihallinnon tehtavana on varmistaa, etta kaupunkikonsernin yksikot toteuttavat Tampe-
reen strategiaa ja toimivat koko konsernin kannalta parhaalla mahdollisella tavalla hyvaa hal-
linto- ja johtamistapaa noudattaen. Konsernihallinto ohjaa, valvoo ja tukee koko kaupungin toi-
mintaa ja sen kehittamistd. Konsernihallinto toimii kaupunginhallituksen alaisia asioita valmiste-
levana organisaationa. Konsernihallinto varmistaa, etta kaupunkikonsernin toiminta on suunni-
telmallista, kustannustehokasta ja huomioi konsernin kokonaisedun.

Konsernihallinnon konserniyksikot, niiden johtajat ja asiantuntijat, vastaavat oman valvontavas-
tuunsa lisaksi kaupunkiorganisaation yhteisten konserniprosessien sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisestd, toteuttamisesta ja toimivuuden valvonnasta osaltaan. Konserniyksikot
vastaavat ohjeidensa ja toimintojensa toimivuudesta ja ajantasaisuudesta, heiddn toimestaan
kdyttoon otettujen tieto- ja laskentajarjestelmien sekd muiden menetelmien sdanndéstenmukai-
suudesta, riskien hallinnasta ja kdyttoturvallisuudesta seka prosessien jatkuvasta kehittamisesta
ja osaltaan kattavan valvontajarjestelman yllapitamisesta.

Konserniyksikot toteuttavat oman prosessinsa ohjausta konsernitasoisesti muun muassa jarjes-
tdmalla koulutuksia, valmistelemalla konsernimaarayksia ja ohjeita seka antamalla tarvittaessa
tapauskohtaisia ohjeita menettelytavoista tai osallistumalla valmistelutyéhén. Konserniyksikot
toteuttavat ohjausta ja toiminnan kehittamistd myos kaupunkitasoisten verkostojen kautta. Kon-
sernin prosessien ohjauksessa ja toteuttamisessa on noudatettava toimialan erillislakeja seka
huolehdittava myds oman toiminnan sdannollisesta seurannasta ja arvioinnista.

Vaarinkaytosepailyissa tai epaselvissa tapauksissa tulee kaupungin yksikdiden olla yhteydessa
kutakin prosessia koskien asianomaiseen konserniyksikkdon ja tarvittaessa sisdiseen tarkastuk-
seen.

5.2 Hallinnon ja paatoksenteon prosessit

5.2.1

Hallintoyksikdn suorittama ohjaus ja valvonta
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Konsernihallinnon hallintoyksikdsta ohjataan paatoksentekoa, asiakirjahallintoa, sopimushallin-
taa ja muita hallintopalveluita, niiden toteuttamista ja osaltaan myds valvontaa.

Hallintoyksikko vastaa paatéksenteon kehittamisesta ja paatoksentekoon vaikuttavien hallinto-
ja toimintasdantéjen ajantasaisuudesta.

Hallintoyksikk6é huolehtii paatoksentekijoiden ja viranhaltijoiden ohjeistamisesta ja koulutuk-
sesta. Hallintoyksikko seuraa paatoksenteon kokonaisuutta ja toimielintyoskentelya seka tarvit-
taessa puuttuu valmistelun yksityiskohtiin riskien hallitsemiseksi.

Hallintoyksikko tukee yksikoiden ja toimielinten paatosvalmistelua tuottamalla useisiin tilantei-
siin sopivaa ohjeistoa ja erilaisia paatosvalmistelua tukevia mallipohjia sekd antamalla paatok-
senteon kdytdannon tukea. Hallintoyksikko seuraa paatoksenteon toimivuutta ja laatii toimielin-
tyoskentelysta raportteja.

5.2.2 Yksikéiden vastuu ja valvonta hallintoasioissa

Yksikodiden vastuulla on konsernimaéaraysten ja ohjeiden noudattamisen lisaksi erityisesti valmis-
telijan vastuulle kuuluvat asiat koko paatoksentekoprosessissa alusta loppuun koskien seka vi-
ranhaltijapaatoksia etta toimielinpaatoksia. Yksikodiden tulee huolehtia asiaan liittyvat lausunnot,
oikaisut, kuulemiset ja syntyvien asiakirjojen sailyttaminen ja arkistointi. Yksikdiden tulee huo-
lehtia asian valmistelussa tarpeellisesta yhteistyosta yli palvelualueiden. Vastuu asian etenemi-
sestd asetetussa aikataulussa paatokselle on sita valmistelevalla yksikolld, kuten myos paatdksen
jalkeisista taytdntéonpanotoimista huolehtiminen.

Yksikoiden tulee huolehtia hallintoasioiden valmisteluun liittyvasta riittavasta osaamisesta ja re-
sursseista, henkildston perehdyttdmisesta ja oman toiminnan tehokkuuden varmistamisesta. Yk-
sikdiden vastuulla on seurata kokouskdytantdihin liittyvia riskeja ja varmistua siita, ettd kokous-
materiaalit ovat sisalloltaan oikeat ja paatdksenteon laillisuudesta on huolehdittu.

5.2.3 Asiakirjahallinnan ohjaus

Asiakirjahallinnan kokonaisuuteen kuuluvat asiakirjatiedon kasittelyn, kdyton, sailyttdmisen ja
havittamisen hallinta. Tavoitteena on varmistaa, ettd organisaatiolla on kdytdssdan luotettavat,
kayttokelpoiset ja todistusvoimaiset asiakirjatiedot. Pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on
hoidettava niin, ettd myos tutkimuksen tarpeet tulevat turvatuiksi.

Konsernihallinnon asiakirjahallinnon tehtaviksi on lainsdddannodssa ja kaupungin hallintosdan-
nossa maaratty asiakirjahallinnan ohjaus, valvonta ja kehittdminen. Lisdksi kaupunginhallitus on
maardannyt vastuun pysyvasti sailytettdvistda aineistoista asiakirjahallintopaallikolle.
Asiakirjahallinnan keskeisin ohjauksen véline on arkistonmuodostus-

suunnitelma. Sen tulee sisdltda ajantasaiset tiedot kaupungin tietoai-

neistoista ja tietojen kayttoa, sdilyttamista ja havittamista koskevat

maaritykset. Yksikot vastaavat siita, ettd aineistoja kasitellaan suun-

nitelman mukaisesti ja noudattaen asiakirjahallinnon ohjeita ja
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maadrayksia. Tiedon sdilymisen ja kdytettavyyden turvaamiseksi on asiakirjahallinnan nakékohdat
otettava huomioon jo tietojarjestelmien suunnittelu- ja hankintavaiheessa. Asiakirjahallinto vas-
taa kaupungin keskitetysta digitaalisesta arkistosta.

Yksikoiden johdon vastuulla on asiakirjahallinnan asianmukainen jarjestaminen ja alaisensa or-
ganisaation asiakirjahallinnan valvonta tietosuoja huomioon ottaen. Jokaisella yksikolla tulee olla
nimetty arkistovastaava, jonka tehtdvina ovat lahiarkiston hoitaminen, yksikdn tyontekijoiden
ohjaaminen ja arkistonmuodostussuunnitelmien laadintaan osallistuminen. Kukin tyontekija vas-
taa hallussaan olevan asiakirjatiedon asianmukaisesta kasittelysta.

5.2.4 Sopimushallinnan kdytannot

Kaupunki hyodyntaa toiminnassaan laajasti sopimuskumppaneita palveluiden hankkimisessa ja
toiminnan kehittamisessa erilaisilla kumppanuus- ja allianssimalleilla. Sopimushallinta on tarkeaa
juridisten riskien hallinnan, toiminnan sujuvuuden varmistamisen ja kaupungin etujen turvaami-
sen ndkokulmasta. Sopimuksia laadittaessa on paasaantoisesti noudatettava ko. alan yleisia so-
pimusehtoja, jotka voidaan tarvittaessa laittaa liitteeksi tai osaksi sopimusta. Sopimuksiin sisal-
tyvat yleiset sopimusehdot tulee kdyda huolellisesti |api ja tarkistaa, ettd ne voidaan hyvaksya
osaksi sopimusta. Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan, taytantéénpanoon ja nou-
dattamiseen. Taytant6onpanon osalta valvotaan muun muassa toimitusten, palvelun tai urakan
sopimuksenmukaisuutta, laskutusta ja maksatusta, indeksitarkistuksia ja irtisanomisia. Sopimus-
ten hyvaksymisoikeudet maaritelladn hallinto- ja toimintasaanndissa.

Merkittavien muutosten valmistelussa on jo valmisteluvaiheessa otettava mukaan hallintoyksi-
kon lakimiehet huolehtimaan sopimusten asianmukaisesta laadinnasta, riskienhallinnasta ja kau-
pungin kokonaisedusta. Sopimuksella sovittavien asioiden kokonaisvastuu on aina asianomai-
sessa yksikossa.

Sopimusten tulee olla ensisijaisesti suomenkielisia tai poikkeuksellisesti englanninkielisid. Muun
kieliset sopimukset tulee kdadantda suomeksi ennen niiden hyvaksymista. Yksityisoikeudellisten
sopimusten tulkintaa koskevien riitojen oikeuspaikaksi tulee yleensa sopia Pirkanmaan karajaoi-
keus. Valimieslauseke voidaan hyvaksya ainoastaan poikkeuksellisesti. Toistaiseksi voimassa ole-
viin sopimuksiin tulee sisallyttda kaupungin edun turvaava irtisanomisaika.

Sopimuksen valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen maaraamallaan. Toimielinten
hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on toimielimen johtavalla esittelijalla tai hdanen
maardaamalldan. Jos sopimus koskee useita yksikkojd, on sopimuksen solmimisen yhteydessa
paatettava, kenelld on vastuu sopimuksenmukaisuuden valvonnasta ja sopimushallinnasta. Os-
topalvelusopimusta tehtdessa tulee varmistaa, etta kaupungilla on oikeus tarkastaa palvelun-
tuottajan toimintaa sen selvittamiseksi, onko palvelu vaatimusten mukaista ja palveluntuot-

taja toiminut hankintasopimuksen mukaisesti. Sopimuksiin sisaltyvista tai

taseen liitetiedoissa esitettdvista vastuusitoumuksista ja vastuista on

pidettdva ajantasaista luetteloa.
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Tehdyista sopimuksista tulee pitaa luetteloa ja niihin liittyvida maarapaivia on seurattava jarjes-
telmallisesti. Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti
ja sopimukset tallennetaan asiakirjahallinnon ohjeiden mukaisesti dokumenttienhallintajarjes-
telmaan.

5.3 Hankintaprosessi

5.3.1 Kaupungin hankintojen ja hankintatoiminnan jarjestaminen

Yksikon hankintatoiminnan tulee pohjautua huolelliseen hankintojen kokonaisuuden ja organi-
soinnin suunnitteluun seka johtamiseen. Hankintojen kokonaissuunnittelu on osa yksikén toi-
minnan ja talouden suunnittelua. Hankintojen suunnittelun laajuus ja yksityiskohtaisuus tulisi
suhteuttaa ottaen huomioon hankintojen merkittavyys ydintoiminnalle ja hankintabudjetin
osuus toiminnan menoissa. Yksikdn johto vastaa siita, etta hankintatoiminta organisoidaan tar-
koituksenmukaisella tavalla toimielimen hyvaksymien linjausten mukaisesti. Hankintoja toteute-
taan kaupunginhallituksen hyvaksymien hankintojen periaatteiden mukaisesti.

Hankintoihin oikeuttavasta toimivallasta maaratdaan hallinto- ja toimintasaanndissa seka niiden
nojalla tehdyissa delegointipaatoksissa. Hankinnoissa ja tilaamisessa tulee noudattaa hankinta-
lakia ja kaupungin hankintaohjetta hankinnan rahoituslahteesta riippumatta. Lisdksi noudate-
taan muun muassa paatoksentekoon ja ostolaskuihin liittyvia kaupungin ohjeita.

5.3.2 Strategisen hankintatoimen suorittama ohjaus ja Tuomi Logistiikka Oy:n hankintapalvelut

Konsernihallinnon strategia- ja kehittamisyksikkd vastaa hankintojen kaupunkitasoisesta ohjauk-
sesta ja kehittamisesta.

Tuomi Logistiikka Oy:n tehtavdana on toimia kaupungin hankintojen ja hankintasopimusten asi-
antuntijana sekd huolehtia hankintojen lainmukaisesta kilpailuttamisesta. Tuomi Logistiikan
hankintapalveluja on kaytettava kaikkien tavaroiden ja palvelujen kilpailutuksissa, joissa hankin-
nan ennakoitu arvo ylittda hankintalain mukaisen kansallisen kynnysarvon. Tuomi Logistiikan
hankintapalveluja ei edellyteta kaytettavan yhdyskunta- ja talonrakentamiseen liittyvien urakoi-
den kilpailutuksissa eikd hankinnoissa, joihin sovelletaan erityisalojen hankintalakia, tai jotka jaa-
vat erityisalojen hankintalain soveltamisen ulkopuolelle niiden alittaessa kyseisessa laissa sdade-
tyt EU-kynnysarvot. Hankintojen tukipalveluiden kayttd on kuitenkin naissdkin suositeltavaa.

Toiminnallisesti ja taloudellisesti merkittavissa hankinnoissa tulee aina kayttaa riittdvasti oikeu-
dellista asiantuntemusta. Oikeudellista asiantuntemusta on Tuomi Logistiikan lisdksi saatavissa
hallintoyksikon lakiasioista.

5.3.3 Yksikdiden vastuu ja valvonta hankinta-asioissa

Yksikoiden tulee sdanndllisesti selvittda, mita palveluja yksikén kan-
nattaa tuottaa itse ja mita hankkia markkinoilta. Yksikolld on oltava
nakemys siitd, miten yksikdn ydintoimintaa ja sen asiantuntija- ja tu-
kitoimintojen palvelutuotantoa aiotaan tulevaisuudessa kehittaa.
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Yksikon johdon vastuulla on, etta sen hankintatoimi on johdettu kokonaisuus ja hankintojen to-
teutus suunniteltua, tehokasta ja laadukkuuteen tahtaavaa. Yksikon hankintalinjaukset maaritel-
|aan palvelu- ja vuosisuunnitelmassa. Hankintatoimen johtamisessa tulee varmistaa julkisten va-
rojen tehokas kaytto ja hankintojen lainmukaisuus. Hankintatarpeeseen sopivan lopputuloksen
I6ytamiseksi tulee hyddyntaa olemassa olevia kilpailumahdollisuuksia, yhteishankintamenette-
lya, ajanmukaisia hankintamenetelmia ja hallinnon yhteistoimintaa. Konsernijohtaja paattaa yh-
teishankintamenettelyn piiriin kuuluvista tuotteista ja tuoteryhmista seka yhteishankintoihin liit-
tyvista toimintatavoista. Yksikdiden velvollisuus on tilata yhteishankittaviksi paatetyt tavarat ja
palvelut niille kilpailutetuilta sopimustoimittajilta tai palvelut tuottavalta sidosyksikolta.

Hankintojen onnistumista arvioidaan sdadnnoéllisesti osana vuosittaista toiminnan ja talouden
suunnittelua ja seurantaa. Havaittuihin poikkeamiin tulee puuttua heti ja taloudellisesti merkit-
tdvistd poikkeamista raportoida toiminnasta vastaavalle tilivelvolliselle toimielimelle. Hankinta-
toiminnasta ja hankintasopimusten toteutumisesta tiedotetaan ja raportoidaan lauta- ja johto-
kunnille niiden paattamalla tavalla.

Kaupunki hankkii palveluita sekd tukee muita palveluntuottajia myo6s avustusten kautta. Avustet-
tavan toiminnan on edistettdva kaupungin strategisten tavoitteiden toteutumista ja sen on tuet-
tava ja tdydennettdva kaupungin toimintaa. Avustustoiminnan jarjestamisessa ja paatoksissa tu-
lee noudattaa kaupunginhallituksen hyvdaksymia Tampereen kaupungin avustustoiminnan yleisia
periaatteita.

5.4 Henkilostoasioiden prosessi

5.4.1

5.4.2

Kaupungin henkildstopolitiikan linjaukset ja periaatteet

Henkiloston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu edellyttda voimassa olevien lakien ja
asetusten, virka- ja tydehtosopimusten seka henkiléstbasioita koskevien konsernimaaraysten,
paatosten, ohjeiden ja periaatteiden noudattamista. Johtaminen perustuu johtoryhmatyosken-
telyyn. Esimies edustaa tyOnantajaa tyOyhteisdssad. Esimiehen on tiedostettava oma roolinsa ja
tunnettava hanelle tyonantajan edustajana kuuluvat velvollisuudet. Vastuu tydyhteisén hyvin-
voinnista on seka esimiehelld etta tyontekijoilla.

Hyvaksytyt henkilostopoliittiset ja eettiset periaatteet luovat johtamiskulttuuria. Niiden pohjalta
muun muassa tyOnantajan toiminnan avoimuus, osaamisen kehittdminen ja tyohyvinvoinnin
edistaminen vahvistavat mahdollisuuksia vuorovaikutukselliseen yhteistyéhon.

Henkilostoyksikon suorittama ohjaus ja valvonta

Konsernihallinnon henkildstoyksikko vastaa henkilostbasioiden strategisesta ohjauksesta, henki-
|6stopoliittisista linjauksista ja tydehtosopimusten tulkinnasta kaupunginhallituksen hy-
vaksymien henkilostopolitilkan periaatteiden mukaisesti sekd toimii

kaupungin strategisen johdon kumppanina. Kattavalla henkil6stdasi-

oiden ohjeistuksella pyritdan varmistamaan henkildston tasapuoli-

nen kohtelu. Henkilostoyksikon esimiestuki avustaa yksikoiden esi-

miehid paivittaisissa kysymyksissa.
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Henkilostoyksikko yllapitaa kaupungin intranetissa henkilostohallinnon ohjeita ja ajantasaisia tie-
dotteita seka jarjestaa monimuotoisia valmennuksia. Henkil6stdyksikkod hankkii kaupunkitasoiset
henkilostopalvelut ulkoiselta palveluntuottajalta. Henkilostoyksikko arvioi kaupunkitasoista joh-
tamista, henkildstén osaamista ja tyoyhteison hyvinvointia kyselyin, asiakaspalauttein ja tydilma-
piirikartoituksin seka laatii vuosittaisen henkilostotilinpaatoksen.

5.4.3 Yksikéiden vastuu ja valvonta henkilostoasioissa

Paivittaisjohtaminen tapahtuu yksikoissa ja esimiehet ovat avainasemassa hyvan henkiléstopoli-
tiikan toteuttamisessa. Yksikoiden tulee omassa paatéksenteossaan noudattaa konserniohjauk-
sen antamia ohjeita ja linjauksia seka huolehtia tarvittavien yhteistoimintavelvoitteiden toteut-
tamisesta ennen paatoksentekoa.

Palkka ja muut palvelussuhteeseen liittyvat korvaukset maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten,
paikallisten sopimusten ja kaupungin palkkausjarjestelman mukaisesti. Esimiehen tulee selvittaa
palkkaukseen liittyva paatosvalta asianomaisista delegointisadnnoksista.

Yksikdiden johdon tulee valvoa esimiestyon asianmukaisuutta ja puuttua tarvittaessa epakohtiin.
Esimiesten on kasiteltdva heti henkilostdasioihin liittyvat ongelmatilantilanteet ja ryhdyttava vii-
pymatta tarvittaviin toimenpiteisiin. Ennen kurinpidollisia toimenpiteita tai palvelussuhteen irti-
sanomista harkittaessa tulee olla yhteydessa henkilostoyksikkéon. Henkilostoasioihin liittyvista
poikkeavista menettelytavoista tulee keskustella etukdteen henkil6stdyksikon kanssa.

5.5 Omistajaohjaus ja konsernivalvonta

Kuntalain ja kaupungin hallintosdannén mukaan konsernijohto vastaa omistaja- ja konsernioh-
jauksen toteuttamisesta seka konsernivalvonnan jarjestamisesta. Kaupunginhallituksen konser-
nijaoston tehtdavana on ohjata ja valvoa omistajana konserniyhteisoja siten, ettd ndma toimivat
kaupunkikonsernin kokonaisedun, valtuuston hyvaksymien omistajaohjauksen periaatteiden ja
valtuuston asettamien toiminnan ja talouden tavoitteiden mukaisesti. Kaupunginvaltuusto on
antanut Tampereen kaupunkikonsernin tytaryhteisdjen konserniohjeen ja kaupunginhallitus on
antanut ohjeen ”"Hyva hallinto- ja johtamistapa Tampereen kaupunkikonsernissa” (Corporate go-
vernance). Lisdksi kaupunginhallituksen konsernijaosto on antanut tytaryhteisoéille ohjeen ”Pal-
kitsemisperiaatteet Tampereen kaupunkikonsernin tytaryhteisdissd”. Omistajaohjausyksikko
vastaa mainittujen ohjeiden paivittamisesta, omistajaohjauksen valmistelusta seka kaytannon
toteutuksesta yhteisokohtaisesti yhdessa konsernihallinnon yksikdiden kanssa.

Kaupungin omistajaohjaus kasittdd myos kuntayhtymien toiminnan ohjauksen. Kuntayhtymien
toiminnan yleisestd ohjauksesta, seurannasta ja raportoinnista vastaa konsernihallinto sen toi-
mintasdadnnossa paatetylla tavalla.

Kaupunkikonsernin yhteisdissa tulee toimia kaupungin eettisten pe-

riaatteiden ja valtuuston paattdmien omistajapoliittisten tavoittei-
den ja konserniohjeiden mukaisesti.
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5.6 Strategia- ja kehittamisprosessi

5.6.1

Strategia- ja kehittamisyksikon suorittama ohjaus ja valvonta

Kuntalain mukaan kunnassa on oltava kuntastrategia, jossa valtuusto paattaa kunnan toiminnan
ja talouden pitkan aikavalin tavoitteista. Tampereen kuntastrategia (Tampereen strategia) laadi-
taan vahintaan kerran valtuuston toimikaudessa. Strategia- ja kehittamisyksikko vastaa kaupun-
kitasolla strategian valmistelutyon ohjauksesta ja koordinoinnista seka eri toimijoiden (luotta-
mushenkildt, kuntalaiset, henkilosto, sidosryhmat) osallistumismahdollisuuksista.

Strategia- ja kehittamisyksikko ohjaa strategiaa taydentavien erillisohjelmien ja -suunnitelmien
laadintaa ja valvoo, ettd ne ovat sisdlléltdaan Tampereen strategian mukaisia ja toteutustavaltaan
strategisen johtamisjarjestelman mukaisia. Erillisohjelmien valmistelussa tulee konsultoida stra-
tegia- ja kehittamisyksikkoa.

Tampereen strategian tavoitteita toteutetaan vuosittaisen toiminnan ja talouden prosessissa.
Toimielinten on seurattava hyviaksymiensa tavoitteiden ja toimenpiteiden toteutumista. Tampe-
reen strategian valtuustokauden tavoitteiden etenemistd seurataan Tampereen pulssissa
(www.tampereenpulssi.fi), ja strategian pohjalta asetettuja talousarvion toiminnan tavoitteita
seurataan kaupunginvaltuuston ja -hallituksen paattaméassa aikataulussa Toiminnan ja talouden
katsauksissa ja tilinpaatoksessa. Strategia- ja kehittamisyksikkd toteuttaa kaupunkitasoisen stra-
tegian seurannan.

Kehittdmisen johtaminen on osa strategista johtamisjarjestelmaa ja toiminnan ja talouden pro-
sessia. Strategia- ja kehittamisyksikko vastaa kehittdmisen johtamisen ohjauksesta ja tuesta seka
kehittdmisen toimintamallin (ohjelma- ja projektimalli) yllapitdmisesta.

Kehitysohjelmat ovat viline kaupungin merkittdvien strategisten muutosten tai kehittamiskoko-
naisuuksien toteuttamiseen ja johtamiseen. Ne ovat laajoja, useampaa palvelualuetta yhdistavia
kokonaisuuksia, joihin liittyy merkittavia taloudellisia panostuksia ja laajaa yhteistyota sidosryh-
mien kanssa. Kehitysohjelmien hyvaksymisesta ja niiden toteutuksen ohjauksesta vastaa kaupun-
ginhallitus. Kaupunginvaltuusto paattda kehitysohjelmien resursoinnista talousarvion hyvaksy-
misen yhteydessa. Kehitysohjelmia toteutetaan kaupungin ohjelmajohtamisen mallin mukai-
sesti.

Strategia- ja kehittamisyksikko vastaa kaupungin osallisuus- ja yhteisollisyysmallin valmistelusta,
toimeenpanon tuesta, kaupunkitasoisten osallisuusmenetelmien kehittamisesta seka osallisuu-
den ja sen vaikuttavuuden kaupunkitasoisesta arvioinnista ja raportoinnista. Palvelualueet vas-
taavat omassa toiminnassaan osallisuuden toteuttamisesta, kehittdmisesta ja seurannasta osal-
lisuus- ja yhteisollisyysmallissa asetettujen yhteisten periaatteiden ja tavoitteiden mukaisesti.

Strategia- ja kehittamisyksikon tietojohtamispalvelut ohjaavat kau-
punkitasoisen tietojohtamisen kehittamista. Palvelualueet vastaavat
tietojohtamisen prosessien toimeenpanosta ja maariteltyjen tavoit-
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teiden toteutumisesta. Lisdksi tietojohtamispalvelut ohjaa ja koordinoi tutkimuslupien myénta-
mistd ja tutkimustoimintaa Tampereen kaupungilla (pl. potilastutkimukset).

5.6.2 Yksikéiden vastuu ja valvonta strategia- ja kehittamisasioissa

Yksikoiden tulee ottaa Tampereen strategia ja sita tdydentavat periaatelinjaukset, ohjelmat ja
suunnitelmat huomioon omassa toiminnassaan. Talousarvion seka palvelu- ja vuosisuunnitel-
mien tavoitteet ja toimenpiteet tulee vastuuttaa yksikdissa tuloskortteihin tai henkilékohtaisiin
vuositavoitteisiin osana tavoite- ja kehityskeskusteluja. Yksikdiden tulee huolehtia myds henki-
|6stonsa riittavasta strategisen suunnittelun ja -johtamisen osaamisesta.

Palvelu- ja vuosisuunnitelmien strategiaa toteuttavista toimenpiteista raportoidaan lautakun-
nille niiden paattamassa aikataulussa. Yksikon sisalla tapahtuvasta raportoinnista vastaa yksikon
esimies. Esimiehen on luotava sellainen seuranta- ja raportointijarjestelma, jolla hdan voi varmis-
tua asetettujen tavoitteiden toteutumisen ajantasaisesta ja luotettavasta seurannasta.

Johtoryhmat vastaavat johtamansa yksikon, ryhman ja palvelualueen kehittdmiskokonaisuuden
johtamisesta. Johtoryhmissa varmistetaan, ettd kuhunkin kehittamissalkkuun valitaan oikea-ai-
kaisesti strategian seka palvelu- ja vuosisuunnitelmien mukaiset hyotyja tuottavat ja vaikuttavat
kehittdmistoimenpiteet. Lisdksi johtoryhmat seuraavat ja arvioivat johtamansa salkun tulokselli-
suutta ja strategista vaikuttavuutta.

5.7 Talousprosessi ja talouden ohjaus ja valvonta

5.7.1 Talousyksikdn suorittama ohjaus ja valvonta

Konsernihallinnon talousyksikkd ohjaa, tukee ja valvoo kaupungin talouden, laskennan ja inves-
tointien suunnittelua, kehittamista ja raportointia. Talousyksikko vastaa siita, etta kirjanpidon ja
maksuliikenteen ja laskentatoimen jarjestamisessa ja hoitamisessa noudatetaan lakeja ja maa-
rayksia seka kaupungin hallintosaantoa. Talousyksikko antaa ohjeet tileista ja niiden kaytosta.

Talousyksikko valmistelee talousarviota, tilinpaatdsta ja muuta taloudenhoitoa koskevat konser-
nimaaraykset ja ohjeet. Talousarvioon voidaan talousarvion sitovuussadanndsten rajoissa tehda
madrarahojen tai tavoitteiden osalta muutoksia vuoden aikana, mika edellyttaa toimielinten paa-
toksia tilikauden aikana. Talousarvion muutosesityksesta on kaytava ilmi toimenpiteet, joita on
harkittu tai toteutettu ennen muutosesitysta seka perustelut muutosesitykselle.

Talousarvion pohjalta laaditaan palvelu- ja vuosisuunnitelmat, joissa vuoden toiminta suunnitel-
laan tarkemmin. Talousyksikko ohjeistaa palvelu- ja vuosisuunnitelmien laadinnan. Myds palvelu-
ja vuosisuunnitelmaa voidaan erillisilla paatoksilla muuttaa vuoden aikana. Palvelu- ja vuosi-
suunnitelmien hyvdksymisoikeudet on maaritelty hallintosdanndssa.

Talousyksikko seuraa talousarvion ja —suunnitelman seka palvelu- ja

vuosisuunnitelmien toimenpanoa talouden osalta kaupungin yksi-

koissd ja vastaa kaupunkitasoisten talousraporttien tuottamisesta

valtuustolle ja kaupunginhallitukselle.
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Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot kaupunkikonsernin tuloksesta ja taloudelli-
sesta asemasta. Kirjanpidon on tuotettava myos talousarvion toteutumisen seurannan seka val-
tionosuusviranomaisten ja taloustilastoinnin edellyttamat tiedot. Tilinpaatoksen laatimisessa
noudatetaan kuntalakia, soveltuvin osin kirjanpitolain ja asetuksen saannoksia seka kirjanpito-
lautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita.

Talousyksikko vastaa talouspalveluiden kaupunkitasoisesta ostamisesta ja huolehtii kaupungin
yksikoiden ja talouspalveluiden toimittajan valisesta tyonjaosta ja vastuista. Talousyksikkd huo-
lehtii yhteistydssa palveluntoimittajan kanssa siita, etta kirjanpitojarjestelmiin ja maksuliikentee-
seen sisaltyvat kontrollit ja tdsmaytykset ovat riittdvia. Kirjanpitojarjestelmasta on oltava ajanta-
sainen menetelmakuvaus.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa taloussuunnittelukaudelle investointisuunnitelman, josta en-
simmainen talousarviovuosi on sitova. Koko konsernin pitkan aikavalin investoinneista laaditaan
investointisuunnitelma, jota paivitetdan vuosittain. Investointien suunnittelun yhteydessa selvi-
tetddn investointien vaikutukset toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin ja kdyttotalouteen.
Ennen investointiesityksen tekemistd selvitetdan myds vaihtoehtoisten tuotantotapojen ja ulko-
puolisen rahoituksen mahdollisuudet.

Talousarvioon sisaltyvat, koko kaupungin valtionosuuksia koskevat paatokset tarkastetaan kon-
serniohjauksen talousyksikdssa. Ministerididen mydntamat kdyttétalouden valtionosuuksia kos-
kevat paatokset tarkastetaan yksikoissa.

5.7.2 Yksikdiden vastuu ja valvonta talousasioissa

Yksikodiden tulee noudattaa lakien lisdksi kaupungin talouteen liittyvid konsernimaarayksia, oh-
jeita ja tapauskohtaisesti annettuja linjauksia. Yksikoiden tulee talousarvion valmistelussa ja seu-
rannassa varautua epavarmuustekijoihin ja huolehtia osaltaan kattavan seuranta- ja arviointijar-
jestelman luomisesta.

Kunkin yksikon tulee huolehtia, ettd sen taloushenkildstolld on riittdva koulutus ja kdytettavis-
saan tarvittava ohjeistus tehtavistd suoriutumiseen. Tulojen ja menojen tarkastus- ja hyvaksy-
mismenettelyistd maaratdaan taloudenhoidon konsernimaarayksessa. Laskun hyvaksyja vastaa
laskun tarkastamisesta ja oikeellisuudesta ja hyvaksymisoikeuksista varahenkiléineen on pidet-
tava ylla ajantasaista listaa. Yksikdiden tulee huolehtia ulkopuolelta saatavien tilitysten tai mak-
sujen saamisesta lain, paatosten tai sopimusten pohjalta ja nimeta naille erille valvontavastuussa
olevat henkil6t.

Yksikdiden on tarkastettava kdyttétalouden valtionosuuksia koskevat ministerididen paatokset.
Toimivaltainen viranomainen paattaa, ovatko valtionosuuksien maksatusperusteet
hyvaksyttavat. Yksikdiden on tarkastettava investointien valtion-

osuuksia seka tukia ja avustuksia koskevat paatokset ja seurattava

maksusuoritusten kertymista osana normaalia talousarvion toteutu-

misseurantaa. Merkittavat poikkeamat on ilmoitettava talousyksi-
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kolle. Investointien valtionosuuksia seka tukia ja avustuksia koskevat paatokset on lahetettava
palveluntuottajalle ja sisdiseen tarkastukseen. Jos investoinnin toteuttamisesta vastaa joku muu
kuin valtionosuutta hakenut yksikkd, valtionosuudesta on ilmoitettava myos toteuttavalle yksi-
kolle. Yksikoiden tulee ilmoittaa valtionosuuksia seka tukia ja avustuksia hoitavat vastuuhenkil 6t
talousyksikkoon.

Kukin yksikké vastaa oman toimielimensa tai johdon raportointinsa laadinnasta ja seurannasta
seka reagoinnista niihin saannollisesti. Yksikoissa tulee huolehtia tarvittaessa sisdisen seurannan
mahdollistamisesta riittavan tarkoilla laskentatunnisteilla ja noudattaa niiden kdytdssa talousyk-
sikdn antamia ohjeita. Erityisen tarkeaa tarkat laskentatunnisteet ovat investoinneissa ja ulko-
puolista rahoitusta saavissa projekteissa. Kaupungin irtaimistoa tulee seurata Irtaimiston hallin-
taohjeen edellyttamalla tavalla. Jos yksikGssd on varasto, tulee varaston seuranta ja inventointi
jarjestaa saannollisesti ohjeistuksen mukaisesti. Yksikoissa tulee eriyttaa vaaralliset tyoyhdistel-
mat ja yllapitaa toimivaa varahenkil6jarjestelmaa.

Kaupungin pankkitilit, kiteinen raha ja sijoitustoiminta

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta tekee paatoksen hallintosdannén mukaan konserni-
johtaja tai maaraamansa. Kaikki kaupungin pankkitilit on kirjattava kaupungin kirjanpitoon ja yk-
sikot eivat saa avata pankkitileja ilman konsernijohtajan paatosta. Kateisen rahan kasittelyyn liit-
tyvasta ohjeistuksesta vastaa konsernihallinnon omistajaohjausyksikko.

Yksikoissa kateiskassalle on nimettava vastuullinen hoitaja ja talle varahenkil6. Kassan varat on
sailytettava turvallisesti erilldan yksityisistd varoista ja kaupungin muista varoista. Yksikon vas-
tuulla olevat kassat, arvopaperit ja pankkitilit on tarkistettava saannéllisesti.

Omistajaohjausyksikén tehtdavdana on hoitaa kaupungin sijoitusomaisuutta kaupunginvaltuus-
ton hyvaksymien periaatteiden mukaisesti. Konsernijohtaja hyvaksyy vuosittain sijoitussuunni-
telman, jonka mukainen toiminta tapahtuu liiketoiminta- ja rahoitusjohtajan vastuulla hyddyn-
tden ulkoisen palveluntuottajan tuottamaa maksuvalmiussuunnittelua. Kaupungin luotto- ja
maksukorttien kaytostd on annettu oma konsernimaarays.

Kaupungin hoidettavana on myds ulkopuolisille kuuluvia varoja, jotka on pidettava erillaan kau-
pungin varoista. Esimiehen vastuulla on jarjestaa naiden ulkopuolisten varojen hoito seka riittava
ja luotettava luettelointi ja seuranta. Tampereen kaupungin nimissa voidaan kasitella vain kau-
pungille kuuluvia varoja, jotka kirjataan kaupungin kirjanpitoon, poikkeuksena toimeksiantojen
padaomat.

5.8 Tietohallintoasioiden prosessi

5.8.1

Kaupungin tietohallintoasioiden linjaukset ja periaatteet

Kaupunkikonsernin ICT-toimintaympariston on oltava nykyaikainen,
palveleva, luotettava, tietoturvallinen ja kustannustehokas. Sen ke-
hittdmisen on perustuttava kaupungin strategian tavoitteisiin ja
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kayttajayksikoiden toiminnan seka kuntalaisten tarpeisiin. Digitaaliset palvelut ovat laajasti
osana kaupungin toimintaa. Kaupunkikonsernin ICT-toimintaymparistda kehitetdan kokonaisuu-
tena varmistaen laadukkaat, sujuvat ja yhteen toimivat palvelut seka riskien hallinta.
Tietohallintoasioita ohjataan konsernihallinnon tietohallintoyksikon valmistelemien linjauksien
ja periaatteiden mukaisesti. Tietoturvan ja tietosuojan vastuita ja oikeuksia eri rooleissa maari-
tellaan kaupungin tietoturvapolitiikassa. Tiedonhallintalaki maarittelee 1.1.2020 alkaen kunnille
useita tietoturvaan, tietojarjestelmiin ja muihin tietohallintoasioihin liittyvia vaatimuksia.

5.8.2 Tietohallintoyksikdén suorittama ohjaus ja valvonta

Konsernihallinnon tietohallintoyksikon (my6hemmin tietohallinnon) tehtdvina ovat lainsdadan-
nossa julkishallinnon tietohallinnolle kuuluvat tehtavat ja konsernin toimintasaannoissa maarat-
tyina tehtavina kaupungin ICT-kokonaisuuden strateginen johtaminen ja ohjaus, seka tietoturva
ja tietosuojan hallinnan ohjaus ja kehittdminen.

Kaupungin (sisaltden liikelaitokset) osalta tietohallinto vastaa ICT-toimintaympariston strategi-
sesta ohjauksesta, palveluiden jarjestamisestd, hallinnasta ja kehittdmisesta omistamiensa sopi-
musten osalta. Konserniyhteisot vastaavat itse ICT-palveluiden jarjestdmisesta, hallinnasta ja ke-
hittamisesta.

Tietohallinto omistaa kaikki jarjestamansa ICT-palvelut, niihin liittyvat sovellukset ja sopimukset
ja vastaa naihin sopimuksiin liittyvasta toimittajahallinnasta. Tietohallinto vastaa jarjestamiensa
ICT-palveluiden sopimuksien mukaisesta toiminnasta ja toimivuuden turvaamisesta, ongelmarat-
kaisusta, muutoshallinnasta ja kehittdmisestd. Pdasadntoisesti tietohallinto omistaa kaupungin
jarjestelmat, mutta yksikot voivat myds omistaa joitakin ICT-jarjestelmia ja talloin yksikot ovat
velvollisia ilmoittamaan naista jarjestelmista ja sopimuksista tietohallinnolle.

Tietohallinto osallistuu toiminnan kehittdmiseen ICT:n keinoin yhdessa palvelualueiden ja muun
organisaation kanssa huomioiden digitalisaation mahdollisuudet. Projekteilla toteutetaan mer-
kittavia toimintatapojen seka ICT-toimintaympariston uudistuksia. Pienkehittdmiselld varmiste-
taan olemassa olevien ICT-palveluiden ajantasaisuus, palvelevuus ja toimintavarmuus. Seka pro-
jektit etta pienkehittdaminen toteutetaan kaupungin voimassa olevien kehittdmisen toimintamal-
lien mukaisesti.

Tietohallinto vastaa tietoturvan ja tietosuojan hallinnan ohjauksesta ja kehittamisesta, tarjoaa
yksikoille asiantuntiapua ja koordinoi kaupungin Tietoturva- ja tietosuojaryhman toimintaa. Tie-
tohallinto vastaa kayttovaltuuksien hallintaan ja vastuisiin liittyvista linjauksista. Tietohallinto
vastaa siitd, ettd tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvat valvonta- ja seurantatavat on maaritelty.
Tietohallintoyksikko linjaa ja ohjeistaa, miten tietoturvaan tai tietosuojaan liittyvista poikkea-
mista raportoidaan.

Tietohallintoyksikkd varmistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen
yhteensopivuuden, toimivuuden ja tietoturvallisuuden ja maarittelee
toimintatavat ICT-hdiridtilanteiden hoitamiseksi. ICT-hairi6tilan-
teissa tiedotetaan sovituilla tavoilla, padsaantodisesti kaupungin in-
tranetissa ja erikseen sovituilla sahkoépostijakeluilla.
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Tietohallinto seuraa ja arvioi sddanndllisesti omaa toimintaansa. Tietohallinto vastaa siita, etta
tietohallinnosta seka tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvista asioista tiedotetaan riittavasti. Vuo-
sittain laadittava Tietotilinpaatos toimii osana raportointia.

5.8.3 Yksikdiden vastuu ja valvonta tietohallintoon liittyvissa asioissa

Hyvan tiedonhallintatavan asettama perusvaatimus on, etta kaikilla organisaation tiedoilla ja tie-
toja hallinnoivilla ICT-jarjestelmilld on vastuullinen omistaja. Tietojen omistaja on yksikko, jonka
toimintaan tiedot ldhinna liittyvat ja/tai jonka toimintaa tiedot ensisijaisesti tukevat ja/tai jonka
vastuulle ao. prosessi kuuluu ja joka kayttaa niihin liittyvaa maaradysvaltaa. Tietojen omistajan on
aina ensisijaisesti huomioitava kaupungin tietoturvapolitiikka, kayttévaltuusperiaatteet ja ICT-
arkkitehtuuri.

Yksikoiden vastuulla on varmistaa, ettd kaikki yksikon kayttamat ICT-jarjestelmat ja ICT-sopimuk-
set ovat tietohallinnon tiedossa ja ICT-jarjestelmien ja sopimuksien omistajuuksista on olemassa
paatokset. Kaupungin ICT-ratkaisujen tarpeista tulee keskustella tietohallinnon kanssa riittavasti
ennen toteutustarvetta, eika ICT-ratkaisuja saa hankkia itsendisesti. Jos jarjestelmassa tai palve-
lussa kasitellaan henkilotietoja, salassa pidettavia tietoja tai jarjestelma integroituu jollain tapaa
kaupungin kayttamiin muihin tietojarjestelmiin, pitda sen hankintaan/kayttéonottoon saada
lupa tietohallinnolta.

Tietojen omistajan vastuulla on riskianalyysiin perustuva tietojen suojaamistarpeen madarittely ja
toimeenpano. Tietojdrjestelmien omistajan tulee valvoa kayttdoikeuksia ja kdyttdjarooleja ja
huolehtia kdyttévaltuushallinnan toimivuudesta. Vastuu oman organisaation ja toiminnan tieto-
turvan seka tietosuojan toteuttamisesta on jokaisella esimiehelld ja tyontekijalla. Kaupungin tie-
toturvapolitiikka ja tietoturvaan seka tietosuojaan liittyvat konsernimaaraykset sekd ohjeet maa-
rittdvat tarkemmin kaytannot. Tietohallinnosta, tietoturvasta, tietosuojasta ja ndihin liittyvasta
riskienhallinnasta annetuista linjauksista/ohjeista tiedottaminen ja niiden toimeenpano ovat tie-
tohallinnon lisdksi yksikéiden esimiesten vastuulla. Esimiesten tulee varmistaa, ettd henkilosto
hallitsee tietoturvan ja tietosuojan perusteet ja puuttua tietoturvan ja tietosuojan vaarinkaytok-
siin. Yksikoiden ja prosessien omistajien vastuulla on toiminnassa tai prosessissa tuotettavien ja
kasiteltavien tietojen ajantasaisuuden, oikeellisuuden, kaytettavyyden ja eheyden varmistami-
nen ja tietoihin liittyvien kdyttovaltuuksien maarittely.

Rekisterinpitoon liittyvat asiat tulee hoitaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen seka toimintaa oh-
jaavan erityislainsdadannon mukaisesti. Henkilorekisterien vastaavat virkamiehet vastaavat hy-
van henkil6tietojen kasittelytavan ja lainsaddannon edellyttdman korkean tietoturvan ja tieto-
suojan tasosta. Erityisesti palvelu- ja alihankintasopimuksissa on rekisterinpitoon, tietosuojaan
ja tietoturvaan liittyvat asiat huomioitava.

Asiakastietojen tietoturva ja tietosuoja korostuvat palvelutuotannon
ulkoistamisessa niissa tapauksissa, kun kaupungilla sdilyy EU:n ylei-
sen tietosuoja-asetuksen tarkoittama asiakastietojen rekisterinpita-
jan vastuu. Kun kaupungin lukuun tehdaan sopimuksia, tulee niihin
aina liittaa henkilotietojen kasittelyyn liittyvat ehdot.
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Henkil6tietojen tietoturvaloukkauksesta on lakisdaateinen ilmoitusvelvollisuus. Henkil6tietojen
tietoturvaloukkauksella tarkoitetaan tapahtumaa, jonka seurauksena henkil6tietoja tuhoutuu,
haviaa, muuttuu, henkilotietoja luovutetaan luvattomasti tai niihin padsee kasiksi taho, jolla ei
ole kasittelyoikeutta. Kaupungin tulee rekisteriensa osalta ilmoittaa loukkauksista valvontaviran-
omaiselle ilman aiheetonta viivytysta ja viimeistaan 72 tunnin maardajassa tietoturvaloukkauk-
sen havaitsemisesta. lImoittamisesta tietosuojavaltuutetulle vastaa aina Tampereen kaupungin
tietosuojavastaava tai hanen varahenkilonsa. Asiaan liittyy erillinen intranetin Tietoturva- ja tie-
tosuojasivuilta |0ytyva ohjeistus.

Kaupunkikonsernin eri organisaatioiden tietoturvassa ja -suojassa on toimialakohtaisia erityis-
piirteita, joiden tunteminen ja niistd huolehtiminen on yksikon vastuulla. Viranomaistehtavat,
kuntalaisille tarjottavat palvelut, kuntalaisten oikeusturva ja sailytettavat tiedot edellyttavat tie-
tojen ja tietojarjestelmien suojausta ja hairi6tontd toimintaa seka tietoaineistojen tietojen oi-
keellisuutta ja kdytettavyyttd. Prosessin omistaja vastaa prosessista, siihen liittyvista tiedoista ja
prosessiin liittyvien tietojarjestelmien kehitysvaatimuksista ja niiden priorisoinnista seka proses-
sin jatkuvuussuunnittelusta ja varautumisesta. Erityisesti toiminnan kannalta kriittisten proses-
sien ja niita toteuttavien tietojarjestelmien osalta on huolehdittava ajantasaisista jatkuvuussuun-
nitelmista. Tietohallinnon tulee tarvittavilta osin sisallyttda suunnitelmien vaatimukset tietotek-
niikkatoimittajien palvelusopimuksiin.

Kaupungin on pystyttava tuottamaan lakisdateiset ja muut vastuullaan olevat palvelut teknisista
ongelmista ja hairidtilanteista huolimatta ilman, etta siitd koituu kansalaisille kohtuutonta hait-
taa. Yhteiskunnan elintarkeisiin toimintoihin (YET) liittyvissa alihankinta- ja ulkoistamissopimuk-
sissa tulee huomioida varautuminen mm. kayttamalla elinkeinoeldaman ja julkishallinnon yhtei-
sen SOPIVA-hankkeen sopimuslausekkeita ja liitetta.

5.9 Viestintaprosessin ohjaus ja valvonta
5.9.1 Kaupungin viestinnan tarkoitus ja tavoitteet

Kaupungin viestinnan tehtavana on valittda oikeaa ja ajantasaista tietoa kaupungin palveluista,
paatoksista ja vaikuttamismahdollisuuksista eri viestintdakanavia parhaalla mahdollisella tavalla
hyodyntden. Kaupungin viestinnalla seka tuetaan kaupunkistrategian toteuttamista etta varmis-
tetaan lainsaadannon asettamat tiedotusvelvollisuudet. Kansalaisten oikeus tiedonsaantiin ja
osallistumiseen on turvattu Suomen perustuslaissa. Hyvalla viestinnalla varmistetaan toiminnan
tuloksellisuutta ja kaupunkitasoista riskienhallintaa.

Viestintada ja osallistumista koskevia velvoitteita ja sddannoksia on kuntalaissa, julkisuuslaissa, hal-
lintolaissa sekd mm. maankaytto- ja rakennuslaissa ja ymparistévaikutusten arviointia koske-
vassa lainsdadanndssa. Viranomaisen on edistettdva yksityisten ja yhteisojen tiedon-

saantia ja vaikutusmahdollisuuksia.

Viestinnan vastuut on tuotu esiin hallintosdannossa. Pormestari joh-

taa viestintda koko konsernin osalta ja apulaispormestarit johta-
mansa lautakunnan alaisissa asioissa. Palvelualuejohtajat johtavat
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viestintaa omilla palvelualueillaan. Viestinnalta edellytetaan puolueettomuutta: viestintda hoita-
vat henkil6t kertovat kaikki asiaan liittyvat tosiasiat, luottamushenkil6iden ja johdon tehtavana
on niin halutessaan asian poliittisen ulottuvuuden ja merkitysten kommentointi. Viestinnassa on
hallintolain mukaan kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kuntalais-
ten erilaiset tiedon tarpeet ja mahdollisuudet kayttaa viestintakanavia.

5.9.2 Viestintayksikén ohjaus ja valvonta

Konsernihallinnon viestintayksikkd ohjaa, kehittda ja koordinoi kaupunkikonsernin viestintaa ja
huolehtii paivittaisviestinnan sujumisesta. Viestintdohje antaa yleiset linjat konserniviestinnalle,
Tampereen kaupungin graafisessa ohjeessa on linjattu kaupungin ulkoista ilmetté ja sosiaalisen
median ohjeessa toimintaa nadissa kanavissa niin viestinnan, tietoturvan kuin henkilostépolitii-
kankin ndkdkulmasta.

Tampereen kaupungin pdivittdisviestinndn padkanavat ovat internet Tampere.fi ja intranet. Vies-
tintdyksikké vastaa internetin ja intranetin viestinnallisistd kokonaisratkaisuista, kadytettavyy-
destd ja saavutettavuudesta sekd informaatioarkkitehtuurista. Viestintdyksikkd myo6s seuraa
verkkosivujen kayttda sdannollisesti ja jarjestaa tarvittaessa kaupungin viestintdan liittyvia tutki-
muksia.

Viestintdyksikkd seuraa viestintdd hoitavan henkilostén ammattitaitoa ja tietdmysta viestinnan
kdytannoistd, tyovalineista tai lainsaddannon muutoksista. Viestinnan ohjeistukset ja koulutuk-
set ovat keinoja joilla ohjausta ja valvontaa toteutetaan.

Kaupunkikonserniin kuuluvat yhtiot vastaavat omasta viestinnastdan ja markkinoinnistaan. Vies-
tintdyksikké auttaa tarvittaessa viestinndn suunnittelussa ja esimerkiksi hairiotilanneviestin-
nassa. Kaupungin hankkeiden viestinnan suunnittelussa viestintayksikké on mukana suunnitte-
lussa ja mahdollisessa viestintapalveluiden hankkimisessa. Ulkopuolisten palveluntuottajien
kanssa viestinnan jarjestamisestd ja vastuista sovitaan erikseen.

5.9.3 Yksikdiden vastuu ja valvonta viestintdasioissa

Viestintda toteutetaan kaikissa kaupungin yksikoissa. Esimiehet ovat vastuussa johtamansa yksi-
kon viestinnasta. Viestintavastaavat toimivat yksikon johdon tukena viestinnan suunnittelussa ja
kdytannon toteutuksessa. Esimiehet ovat vastuussa siitd, etta palveluja esittelevat internet-sivut
ja oman organisaation intranet-sivut ovat sisall6ltdan ajan tasalla ja niiden pdivitysvastuista ja
sosiaalisen median kanavien seurannasta on sovittu.

Tyon sujuminen ja hyva esimiesty0 perustuvat toimivaan viestintddn tyoyhteisossa. Ajantasai-
nen, oikea ja olennainen tieto ehkdisee huhujen ja vaarien kasitysten syntymista.
Tyontekijoille kerrotaan heidan tydhonsa ja erityisesti muutostilantei-

siin liittyvista asioista. Vastuu tyopaikan viestinnan toimivuudesta ja

keskustelevan toimintakulttuurin edistamisestd on ensisijaisesti esi-

miehilla.
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