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1 Maadrdyksen tarkoitus

Tassa maaradyksessa kuvataan Tampereen kaupungin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
minen ja vastuut. Maarays koskee kaikkia Tampereen kaupungin toimielimia, tilivelvollista johtoa,
esihenkil6ita ja henkil6stoa.

Tampereen kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt Tampereen kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan perusteet, joiden mukaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on
varmistaa, etta kaupungille ja kaupunkikonsernille asetetut tavoitteet saavutetaan ja etta toiminta
on tuloksellista. Sisdinen valvonta kasittaa kaikki ne toimenpiteet ja menettelyt, jotka turvaavat
tavoitteisiin padasemista. Tuloksellinen sisdinen valvonta edistaa hyvan hallinnon toteutumista.
Hyva hallinto sisdltdada mm. toiminnan laillisuuden, tuloksellisuuden, avoimuuden, puolueettomuu-
den, luottamuksellisuuden ja vastuullisuuden.

Kaupungin toiminnot tulee jarjestda siten, ettd toiminnassa noudatetaan hyvaa hallinto- ja johta-
mistapaa. Sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan liittyvat menettelytavat ja organisaation eri toi-
mijoiden tehtavat, toimivalta, velvoitteet ja vastuut tulee olla maaritelty ja dokumentoitu.

Hyva hallintotapa julkishallinnossa edellyttaa selkeita rooleja, tehokkuutta, lapindkyvyytta ja tilivel-
vollisuutta. Hyvaan hallintotapaan julkishallinnossa kuuluu myds olennaisena osana asiakaslahtoi-
nen toimintatapa.

Kunnan toiminta kasittaa kuntalain mukaisesti kaupungin ja kaupunkikonsernin toiminnan lisaksi
osallistumisen kuntien yhteistoimintaan sekd muun omistukseen, sopimukseen ja rahoittamiseen
perustuvan toiminnan. Kaupunginhallitus ja muu konsernijohto vastaavat kuntalain mukaisesti kun-
takonsernin ohjauksesta ja konsernivalvonnan jarjestamisesta. Osa riskienhallintaa on, ettd omista-
jaohjauksellisin keinoin sekd sopimuksin varmistetaan, etta sisdinen valvonta ja riskienhallintaa on
toimivaa myds niissa organisaatioissa, jotka peruskunnasta erillddn tuottavat kunnan palveluja so-
pimukseen perustuen.

Perustuslaissa turvatun oikeusvaltioperiaatteen mukaisesti julkisen vallan kaytdn tulee perustua
lakiin ja kaikessa julkisessa toiminnassa on noudatettava tarkoin lakia. Hallinnon ja paatoksenteon
jarjestaminen kunnassa perustuu erityisesti perustuslakiin, kuntalakiin, hallintolakiin seka viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta annettuun lakiin. Toiminnassa tulee ottaa huomioon asiaan so-
vellettavan kansallisen lainsdadannon lisaksi myos EU-lainsdadanto.

Toimielin hyvaksyy vastuualuettaan koskevat hyvdan hallinto- ja johtamistapaan, sisdiseen valvon-
taan ja riskienhallintaan liittyvat menettelytavat ja johtavat viranhaltijat vastaavat niiden taytan-
téénpanosta.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat osa jokapaivaista toiminnan johtamista, jonka avulla Tam-
pereen kaupungin yksikdt varmistavat tavoitteidensa saavuttamisen ja toiminnan lain- ja paatos-
tenmukaisuuden.
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Tampereen kaupunkikonsernin toiminnassa, sisdisessa valvonnassa ja riskienhallinnassa noudatet-
tavia keskeisia asiakirjoja ovat taman maarayksen lisaksi:

e Tampereen kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet
e Hallintosdanto ja toimintasdaannot

e Kaupunkistrategia

e Omistajaohjauksen periaatteet ja konserniohje

e Tampereen kaupungin eettiset toimintaperiaatteet

e Rahoituksen ja sijoitustoiminnan periaatteet

Naiden lisaksi tulee noudattaa muitakin paatoksentekoa ja toimintaa ohjaavia periaatteita, maa-
rayksia, ohjeita ja paatoksia, jotka koskevat toimintaa, paatdksentekoa, hallintoa, henkildstda ja
taloutta.

2 Hyvan hallinnon perusteet, avoin hallinto ja toiminnan eettisyys

Julkisen hallinnon lakisidonnaisuus ja lainalaisuus edellyttavat, etta julkinen hallinto noudattaa sita
koskevaa lainsaadantoa ja toimii lain maarittelemissa rajoissa. Lakisidonnaisuus edellyttada myos,
ettd viranomainen ottaa kaikessa toiminnassaan huomioon perus- ja ihmisoikeudet seka hallinnon
oikeusperiaatteet. Ne ovat sitovia ja ohjaavat toimintaa ei vain paatoksen teossa vaan kaikessa hal-
lintotoiminnassa. Sdannosten noudattamatta jattdminen on paasaantoisesti saddetty rangaista-
vaksi.

Hallintolain 6 §:ssa saadetyt hallinnon oikeusperiaatteet ovat:

¢ yhdenvertaisuusperiaate, jonka mukaan kaikkia on kohdeltava tasapuolisesti, johdonmukai-
sesti ja syrjimattomasti

o tarkoitussidonnaisuuden periaate, joka velvoittaa kdyttamaan toimivaltaa yksinomaan lain
mukaan perusteltuihin tarkoituksiin ja kieltaa harkintavallan vaarinkayton.

o objektiviteettiperiaate, jonka mukaan toiminnan tulee olla ymmarrettavasti perusteltua ja
puolueetonta. Hallintotoiminta ei saa perustua epaasiallisiin tai viranomaistoiminnalle vieraisiin
perusteisiin, kuten Idhipiirin suosintaan tai henkilokohtaisen hyédyn tavoitteluun. Objektivi-
teettiperiaatetta konkretisoivat mm. esteellisyytta ja lahjusrikoksia koskevat saannokset.

o suhteellisuusperiaate eli toimet on mitoitettava oikein suhteessa laissa maariteltyyn paamaa-
raan. Esimerkiksi yksityisen asemaan ei puututa enempaa kuin on valttamatonta.

e |uottamuksensuojaperiaate, joka suojaa yksityisen oikeutettuja odotuksia. Lain ja maardysten

mukaiseen toimintaan ei voida yksipuolisesti eika taannehtivasti puuttua. Viranomaistoiminnan
tulee olla luotettavaa ja ennustettavaa.
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Hyvaan hallintoon kuuluvat myos hallintolaissa saadetyt:

e palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus. Asiointi kaikissa palveluissa tulee jarjestaa tarkoi-
tuksenmukaisesti, asiakaslahtoisesti, esteettdmasti ja saavutettavasti ilman aiheetonta viivy-
tysta.

e neuvonta. Viranomaisen on lisaksi toimivaltansa rajoissa annettava asiakkailleen tarpeen mu-
kaan hallintoasian hoitamiseen liittyvdaa neuvontaa.

e hyvan kielenkdyton vaatimus. Viranomaisen on kaytettava asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa
kielta. Kielen merkitys yksilolle ja yhteisolle on tiedostettava. Kaupungilla on kaytossaan tulk-
kaus- ja kddannospalvelua suomen kielesta toiseen kieleen ja toisesta kielesta suomen kieleen.
Tulkkaus- ja kdaannospalvelua kdytetaan kielilaissa ja hallintolaissa sdadettyjen edellytysten mu-
kaisesti.

e viranomaisten vdlinen yhteisty6. Yhteistyon edistdminen ja toisen viranomaisen avustaminen
tdman pyynnosta kuuluu hyvaan hallintoon.

Perustuslaissa sdaadetyn julkisuusperiaatteen mukaisesti viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja
muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole valttamattomien syiden vuoksi lailla erik-
seen rajoitettu. Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta, kayttaa hyvaksi
julkisuusperiaatteen mukaisesti saatua tietoa seka oikeus levittda sita edelleen. Kunnalla on viran-
omaistoiminnan julkisuudesta annetun lain 20 §:n ja kuntalain 29 §:n nojalla velvollisuus myds tie-
dottaa toiminnastaan, palveluistaan ja siita, milla tavoin paatosten valmisteluun voi vaikuttaa. On
huolehdittava siita, etta tiedonsaannin kannalta keskeiset asiakirjat ovat tarpeen mukaan saata-
vissa yleisissa tietoverkoissa taikka muilla yleison helposti kdytettavissa olevilla keinoilla.

Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on
voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huoleh-
dittava, etta salassa pidettavia tietoja ei saa tietoonsa muu kuin siihen oikeutettu henkilo. Lisaksi
tulee huomioida henkildtietojen suojaa koskevat vaatimukset asioiden kasittelyn kaikissa 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 henkildsté6n kuuluva,
jolle viranomainen on tdman tehtdvan maarannyt tai jolle se hdnen asemansa ja tehtaviensa vuoksi
kuuluu.

Avoin hallinto tarkoittaa hallinnon toimien lapinakyvyyttd, eettisyytta, tilivelvollisuutta seka tiedon
ja palvelujen saatavuutta. Avoin hallinto tarkoittaa myos osallistumismahdollisuuksien tarjoamista
paatdksenteon valmistelussa, palvelujen suunnittelussa ja toteutuksessa. Avoin hallinto merkitsee
hallinnon vastaanottavaisuutta uusille ideoille, vaatimuksille ja tarpeille. Avoin hallinto vahvistaa
luottamusta hallintoon, lisda jokaisen mahdollisuuksia osallistua yhteiskunnan kehittamiseen, var-
mistaa toiminnan lapindkyvyytta ja ennaltaehkaisee korruptiota.
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Lahjojen, etujen ja vieraanvaraisuuden vastaanottamisesta on annettu erillinen konsernimaarays.

Tampereen kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt eettiset toimintaperiaatteet, joita kaikkien odote-
taan noudattavan. Eettisten toimintaperiaatteiden tarkoitus on ohjata kaupungin eri toimijoiden
paatoksentekoa, toimintaa ja vuorovaikutusta kaupungin tydpaikoilla, luottamustoimissa ja julki-
suudessa seka edistaa kuntalaisten luottamusta julkisten varojen kayttoon ja hyvaan hallintoon.
Epaasialliseen kdytokseen puuttuminen on jokaisen, mutta erityisesti esihenkildiden ja luottamus-
elinten puheenjohtajien vastuulla. Kaupungin johto, esihenkil6t ja luottamushenkil6t nayttavat kay-
toksellaan hyvaa esimerkkia henkilostolle.

Tampereen kaupungilla on laadittu lisdksi tekodlyn eettiset periaatteet. Vastuullisuutta edellyte-
tdan myos Tampereen kaupungin kumppaneilta. Tekoalyratkaisut ovat osa kaupungin tiedonhallin-
tamallia.

3 Hyva hallinto- ja johtamistapa

Kunnan toimielimet vastaavat johtamansa toiminnan seka asetettujen tavoitteiden saavuttami-
sesta. Toimielimet huolehtivat Tampereen kaupungin hallintosaannén mukaisesti tehtavaalueel-
laan hyvan hallinto- ja johtamistavan toteutumisesta, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjes-
tamisesta sekd toimeenpanon valvonnasta ja toiminnan tuloksellisuudesta. Toimielimen puheen-
johtajan tehtdavana on johtaa ja suunnitella toimielimen toimintaa ja tyoskentelya yhteistyossa esit-
televan viranhaltijan kanssa perustuen kaupungin strategiaan seka toiminnan ja talouden tavoittei-
siin. Toimielinten tydskentelyn ja paatoksenteon tulee olla objektiivista ja puolueetonta seka perus-
tua johdonmukaisesti tosiseikkoihin ja tarvittaviin vaikutusten ennakkoarviointeihin.

Toimielinten tydskentelyn johtamisessa edistetaan avointa keskustelukulttuuria. Toimielinten tulee
saannollisesti arvioida johtamista, toimintaa ja tyoskentelytapoja. Sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan tulee kattaa kaupunkikonsernin oma toiminta seka toiminta, josta kaupunki vastaa lainsaa-
dannon, omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla.

Johtavan viranhaltijan on jarjestettava vastuullaan oleva toiminta tehokkaaksi, pdamaaratietoiseksi
ja tavoitteet saavuttavaksi sekd huolehdittava sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kannalta riitta-
vasta dokumentoinnista, raportoinnista ja viestinnasta.

Hyvaan johtamiseen kuuluu oleellisena osana toiminnan jatkuva kehittdminen. Sen avulla kaupunki
pystyy tuottamaan palveluitaan kuntalaisten tarpeisiin tuloksellisesti.
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4 Tampereen kaupungin johtamisjarjestelma
4.1 Strategia johtamisen perustana

Tampereen strategia on ylin kaupungin toimintaa ohjaava asiakirja ja se luo pohjan kaupungin stra-
tegiselle johtamiselle ja kehittamiselle. Strategia sisaltaa linjauksia seka valtuustokauden tavoitteita
ja niiden etenemista kuvaavia mittareita. Strategia valmistellaan pormestariohjelman pohjalta.

Strategiaa toteutetaan strategisen johtamisjarjestelman avulla. Johtamisjarjestelma sisaltaa asiakir-
joja, toimintatapoja ja kehittamisen valineita strategisten tavoitteiden edistamiseen. Keskeisimmat
valineet merkittavien strategisten muutosten toteuttamiseen ovat kaupunginhallituksen ohjauk-
sessa toteutettavat kehitysohjelmat. Maankdyton suunnittelun osalta strategiaa konkretisoidaan
valtuustokausittain paivitettavassa Tampereen kantakaupungin yleiskaavassa. Strategian sisaltoja
tarkennetaan myods erillisohjelmissa. Erillisohjelmat jakautuvat strategisiin erillisohjelmiin ja muihin
suunnitelmiin. Strategiset erillisohjelmat suuntaavat kaupungin perustoimintaa ja niiden sisallot
huomioidaan lautakuntien ja kaupunginhallituksen alaiselle toiminnalle laadittavissa strategian to-
teutussuunnitelmissa. Toteutussuunnitelmat laaditaan valtuustokausittain.

Strategisen johtamisjarjestelman keskeinen prosessi on vuosittainen toiminnan ja talouden suun-
nittelu. Suunnittelun tuotoksena syntyvat valtuuston hyvaksyma talousarvio ja -suunnitelma seka
lautakuntien ja kaupunginhallituksen vuosisuunnitelmat. Muita strategisen johtamisjarjestelman
osia ovat johtoryhmatydskentely, tuloskortit, tavoite- ja kehityskeskustelut ja palkitseminen, vies-
tinta ja yhteiset foorumit seka projektikehittaminen.

Strategia sisaltaa keskeiset viestit omistaja- ja henkilostopolitiikan osalta. N&ita tarkennetaan kau-
punginvaltuuston hyvaksymilld konserniohjeella ja omistajaohjauksen periaatteilla sekad kaupungin-
hallituksen hyvaksymilld henkilostopolitiikan periaatteilla.

Strategian seuranta on olennainen osa strategista johtamista. Strategian valtuustokauden toteutu-
mista seurataan kaikille avoimessa seurantatyokalussa tampere.fi -verkkosivuilla.

TAMPERE,
TAMPEREEN STRATEGIA 2035
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4.2 Johtamisen organisointi

Valtuusto paattaa johtamisen organisoinnista ja hallinnon jarjestamisesta. Se hyvaksyy hallinto-
saannon, jossa maarataan kaupungin eri viranomaisten tehtavat ja toimivalta.

Tampereen kaupunkia johtaa paatoiminen luottamushenkil6 eli pormestari, jonka valtuusto valit-
see valtuustokaudeksi kerrallaan. Pormestari toimii kaupunginhallituksen puheenjohtajana ja joh-
taa asioiden kasittelya kaupunginhallituksen kokouksissa. Pormestari maarittelee kaupunginhalli-
tukselle esiteltavien asioiden valmistelun suuntaviivat seka johtaa kaupunginhallituksen alaisena
kaupungin toimintaa, hallintoa ja taloudenhoitoa.

Kaupunginhallituksen ja pormestarin alaisuudessa ovat valtuuston valitsemat apulaispormestarit,
jotka toimivat lautakuntien puheenjohtajina. Apulaispormestarit vastaavat yhdessa palvelualueen
johtajan kanssa kaupungin strategiasta johdettujen tavoitteiden toteuttamisesta. Pormestarin ja
apulaispormestareiden tehtavat on méaaritelty Tampereen kaupungin hallintosdanndssa.

Tampereen kaupungin pormestarimallissa on muodostunut vakiintuneeksi kaytannoksi laatia val-
tuustokaudeksi pormestariohjelma, jossa maaritelldan kaupungin toiminnan ja talouden suuntavii-
vat valtuustokaudelle. Ohjelma neuvotellaan ja sovitaan koalitiossa mukana olevien puolueiden
kesken.

Konsernijohto vastaa kuntalain mukaisesti konsernin ohjauksesta ja valvonnasta. Kaupunkikonser-
nin omistajaohjauksesta ja konsernivalvonnan jarjestamisesta vastaavaan Tampereen kaupungin
konsernijohtoon kuuluvat kaupunginhallitus, konsernijaosto, pormestari ja konsernijohtaja.

Konsernihallinnossa toimivat pormestarin suorassa alaisuudessa konsernijohtaja ja apulaispormes-
tarit. Apulaispormestarien ja konsernijohtajan tehtavistd on maaratty hallintosdanndssa.

Konsernihallinnon organisaatio on kuvattu konsernihallinnon toimintasdannossa. Myos palvelualu-
eiden organisaatiot on kuvattu kunkin palvelualueen toimintasadnnossa.

Kaupungin johtaminen perustuu johtoryhmatyoskentelyyn. Merkittavimmat kaupunginhallituksen
ja sen jaoston seka lauta- ja johtokuntien kokousten esityslistalle tulevat asiat kasitelldan johtoryh-
missa.

Esihenkildiden tulee kdyda alaistensa kanssa vuosittaiset kehityskeskustelut seka tarvittaessa vali-
kehityskeskustelut tavoitteiden toteuttamiseksi osana yksikdn toimintaa. Kaupungin yhteistoimin-
tajarjestelma kuuluu hyvaan johtamiseen ja sen tarkoituksena on edistda henkil6ston ja tyonanta-
jan vélistd yhteistoiminta ja turvata henkilston osallistumis- ja vaikutusmahdollisuuksia.

4.3 Omistajaohjaus

Kuntalain ja kaupungin hallintosddannon mukaan konsernijohto vastaa omistaja- ja konserniohjauk-
sen toteuttamisesta seka konsernivalvonnan jarjestamisesta. Kaupunginhallituksen konsernijaoston
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tehtdvana on ohjata ja valvoa omistajana konserniyhteisdja siten, ettd nama toimivat kaupunkikon-
sernin kokonaisedun, valtuuston hyvaksymien omistajaohjauksen periaatteiden ja valtuuston aset-
tamien toiminnan ja talouden tavoitteiden mukaisesti.

Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt Tampereen kaupungin omistajaohjauksen periaatteet, Tampe-
reen kaupunkikonsernin tytdryhteisdjen konserniohjeen ja kaupunginhallitus ohjeen "Hyva hallinto-
ja johtamistapa Tampereen kaupunkikonsernissa” (Corporate governance). Lisdksi kaupunginhalli-
tuksen konsernijaosto on hyvaksynyt tytdryhteisoille ohjeen ”Palkitsemisperiaatteet Tampereen
kaupunkikonsernin tytaryhteisdissa”. Omistajaohjausyksikko vastaa mainittujen ohjeiden pdivitta-
misestd, omistajaohjauksen valmistelusta seka kdytannon toteutuksesta yhteisékohtaisesti yhdessa
konsernihallinnon yksikoiden kanssa.

4.4 Johtamiseen liittyvat saannot

JOHTAMISTA KOSKEVAT KESKEISET MAARAYKSET

KUNTALAKI &
HALLINTO-
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tiedonhallintalaki ja
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P i
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v
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+ Eettiset toiminta-

periaatteet

+ sisdisen valvonnan ja

risklenhallinnan
perusteet

« Tytiryhteissjen

kensemiohje

- Rahoituksen ja sijoitus-

tolminnan periaatteet

+ Omistajachjauksen

periaatteet

v

+ Hyva hallinto- ja johtamistapa

Ja sisainen valvonta

+ Hyva hallinto- ja

jontamistapa Tampereen
kaupunkikensernissa (CG)

+ Hankinnan strategiset

painopisteet

+ Avustustoiminnan

yleiset periaatteet

* Henkilostapoliittiset

periaatteet

v

(¥ F]

v

pas
yksikkoj3 velvoittavista
konsernimaardyksista

antamisoikeus on

méritelty
hallint; 3

se my8s valoo.

konsermijohtajalle ja
palvelualugiden johtajille

+ Toimintasaannst

sisalavat yksikoiden
‘tarkempaa vastuiden ja
VelvoITteiden Kuvausta
sen varmistamiseksi, et
lainsaadantoafa hallinto:
2330153 noudatelaan.

Kuntalain mukaisessa hallintosaannossa annetaan tarpeelliset maaraykset muun muassa kunnan
organisaatiosta, eri toimielinten tehtavista, toimivallasta, toimivallan siirtamisesta ja paatoksente-
komenettelysta. Valtuusto siirtdaa hallintosadannossa toimivaltaansa kunnan muille toimielimille

seka luottamushenkilGille ja viranhaltijoille. Toimivaltaa ei kuitenkaan saa siirtaa asioissa, joista val-
tuuston on laissa olevan saanndksen mukaan paatettava. Valtuusto voi hallintosdaanndssa antaa
kunnan viranomaiselle oikeuden siirtaa sille siirrettya toimivaltaa edelleen. Nain siirrettya toimival-
taa ei voida enaa siirtda edelleen. Toimivalta voidaan siirtaa toimintasaanndlla tai toimivallan siirto-
eli delegointipaatoksella. Delegointipaatokset tulee tarkistaa valtuustokausittain. Toimielimet vas-
taavat myos edellisten toimielinten delegointipaatdsten valvonnasta. Jos toimivalta on lailla an-
nettu suoraan tietylle kunnan viranomaiselle, sita ei voi delegoida.
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Toimielin tai viranhaltija, jolle paatosvaltaa on siirretty, on seka oikeutettu etta velvoitettu teke-
maan paadtokset toimivaltaansa siirretyista asioista. Muut toimielimet eivat voi ottaa asiaa paatet-
tavakseen muuten kuin kayttamallad annettua otto-oikeutta silloin, kun se sdannésten mukaan on
mahdollista.

Se, jolle on siirretty paatosvaltaa, on vastuussa tehdysta paatoksesta. Viranomainen vastaa myos
delegointinsa perusteella tehtavista paatoksista. Viranomaisen tulee varmistua siita, etta toimielin
tai henkilo, jolle toimivaltaa siirretdaan, kdyttaa toimivaltaa asianmukaisesti. Toimivaltaa siirtavalla
viranomaisella on myds valvontavastuu ja sen on jarjestettava seuranta siten, etta delegoinnin mu-
kaisiin paatoksiin puuttuminen on tarvittaessa mahdollista. Tarvittaessa delegoinnin supistamiseen
tai peruuttamiseen on ryhdyttava valittomasti.

Toimintasadannoilla méaaritelladn hallintosadantoa yksityiskohtaisemmin organisaatio, tehtavat ja toi-
mivalta. Toimintasdannon antamisoikeus on maaritelty hallintosdanndssa.

Konsernijohtaja antaa kaupungin toimintaan, talouteen ja hallintoon liittyvat konsernimaéaraykset
ja antaa merkittavat ohjeet. Konsernimaardykset ovat koko kaupunkia velvoittavia maarayksia.
Niitd on noudatettava, kunnes ne on muutettu tai kumottu.

Konsernihallinnon ryhman johtajat tai yksikon johtajat voivat antaa vastuualuettaan koskeviin asioi-
hin liittyvid ohjeita tai linjauksia, joita asianmukaisten ja yhdenmukaisten menettelytapojen vuoksi

tulee noudattaa.

Lisaksi toimielimet voivat hyvdksya alaistaan toimintaa koskevia ohjeita.

5 Valvontajarjestelma

KAUPUNGIN VALVONTA- JA TARKASTUSJARJESTELMA

Kaupunkiorganisaatio

Ulkoinen Sisdinen valvonta, riskienhallinta ja
valvonta konsernivalvonta seka sisdinen tarkastus

ja tarkastustoimi kaupungin- hallitus ja
arvioivat, ovatko valtuuston asettamat i
toiminnan ja talouden tavoitteet kunta- valtuusto pormestari
konsernissa toteutuneet tilikaudella ja
onko toiminta jarjestetty tuloksellisesti Paattas: Vastaa:
ja tarkoituksenmukaisesti.

Tarkastuslautakunta Tampereen } Kaupungin- } Konserni: } Konserni-

johto johtaja

Kuntalaiset « Kaupunginhallitus, * Vastaa sisdisen
- Sisdisen valvonnanjaris- | - Hallinnosta ja Konsernijaosto, valvonnan ja

N p pormestari ja riskienhallinnan seka

Valtio + Talousarviossa sitovat konsernijohtaja

* Ostd konser
toiminnan ja talouden ja omistajaohjauksesta | - Vastaa operatiivisesta
. toteutuksesta ja

EU i‘lﬂ;ﬁf;iﬁlﬁﬁuﬁa‘:]a - Siséisestd valvonnasta konser
e jar jar
::l:?;:;’::;nghﬁﬂm i talouden tavoitteet Fifjestamisests organisaatiossa
valtuuston pa&tosten mukaisesti, antavatko * Velvoittaa kaupungin-
kunnan tilinpaztos ja konsernitilinpaatos pallinzrlalansuges
oikeat tiedot seka onko sisinen valvonta ryhtymaan toimiin
ja riskienhallinta seka konsernivalvonta arviointikertomuksen
Jarjestetty asianmukaisesti. huomioiden johdosta
+ Tilinpaatoksesta ja
vastuuvapaudesta

Sisdinen tarkastus timii johdon tukena ja arvioi riippumattomasti sisaisen valvonnan ja
iski i ja raportoi siit3 kaupunginhallitukselle ja johdolle.
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5.1 Ulkoinen valvonta

Ulkoinen valvonta on kunnan toimivasta johdosta riippumatonta valvontaa. Kunnan jarjestama ul-
koinen valvonta on lakisaateista ja se jakaantuu tarkastuslautakunnan arviointiin ja sidonnaisuusil-
moitusten valvontaan seka tilintarkastukseen. Tarkastustoimi valmistelee tarkastuslautakunnassa
kasiteltavat asiat. Tarkastuslautakunnassa asiat esittelee kaupunginreviisori tai hanen maaraa-
mansa viranhaltija.

Tarkastuslautakunta arvioi, ovatko valtuuston asettamat toiminnan ja talouden tavoitteet toteutu-
neet ja onko toiminta ollut tuloksellista ja tarkoituksenmukaista. Arvioinnin tulokset esitetaan arvi-
ointikertomuksessa, joka kasitelldan vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa. Tarkastuslautakunnan
tehtaviin kuuluu myos valvoa kuntalain 84 §:ssa saadetyn sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuu-
den noudattamista ja saattaa ilmoitukset valtuustolle tiedoksi.

Valtuusto valitsee tarkastuslautakunnan esityksesta enintddn kuuden tilikauden hallinnon ja talou-

den tarkastamista varten tilintarkastusyhteison. Tilintarkastajan lakisdateiset tehtdvat on saddetty

kuntalaissa. Hallintosdannon 8. luku kasittelee hallinnon ja talouden ulkoista tarkastusta, tarkastus-
lautakunnan ja tarkastustoimen tehtavia.

Ulkoisesti valvovat myos valtion keskushallinto ja sektoriviranomaiset sekd Euroopan unionin toi-
mielimet. Valtakunnalliseen Lupa- ja valvontavirastoon tehtava kantelu on valvontaviranomaiselle
tehty ilmoitus epaillysta virheellisesta tai lainvastaisesta menettelysta tai laiminlyonnista. Ylimmat
laillisuusvalvojat eli valtioneuvoston oikeuskansleri ja eduskunnan oikeusasiamies valvovat viran-
omaistoiminnan lainmukaisuutta. Kunnallisvalitus on kunnan jasenen keino valvoa kunnan hallin-
non laillisuutta. Muutoksenhakujarjestelma on madramuotoista ulkoista valvontaa, jossa kunnan
viranomaisten paatoksiin on mahdollisuus hakea muutosta oikaisuvaatimuksella, kunnallisvalituk-
sella ja joissakin tapauksissa hallintovalituksella.

5.2 Sisdinen valvonta
5.2.1 Sisaisen valvonnan osa-alueet

Sisdinen valvonta jakaantuu luottamushenkil6ille kuuluvaan seurantaan, esihenkiléiden valvontaan
ja sisdiseen tarkastukseen. Kaupunginhallitus vastaa hyvan hallinto- ja johtamistavan, sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta. Pormestarin ja apulaispormestarien tehtavana on seu-
rata kaupungin viranomaisten paatosten laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta ja tarvittaessa
padattaa otto-oikeuden kayttamisesta.

Sisdinen tarkastuksen tehtdavana on selvittdaa konsernijohdolle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
seka konsernivalvonnan asianmukaisuutta ja riittavyytta seka toteuttaa vuosisuunnitelman mukai-
set ja muut kaupunginhallituksen, pormestarin ja konsernijohtajan maaraamat tarkastustehtavat.
Suorittaessaan tehtavaansa sisdinen tarkastus ei osallistu paatoksentekoon, vaan tukee hyvaa hal-
linto- ja johtamistapaa ja arvioi toimintojen lain- ja padtoksenmukaisuutta seka tarkoituksenmukai-
suutta.
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Tilivelvolliset ja esihenkilot ovat erityisesti vastuussa alaisensa toiminnan tavoitteiden saavuttami-
sesta ja siihen liittyvan riittavan ja asianmukaisen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sestd ja toteuttamisesta. Toiminnan tarkastukseen liittyvat raportit on kasiteltdava asianomaisessa

toimielimessa seka yksikon johtoryhmadssa. Tarvittaessa esihenkilot reagoivat poikkeamiin, ohjeis-
tavat omilla ohjeillaan alaistaan toimintaa ja tuovat esille myds jokaisen tyontekijan vastuun tuoda
riskit ja vaarinkaytostilanteet esille.

5.2.2 Sisdisen valvonnan jarjestiminen

Valtuusto on hyvaksynyt sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet, joihin jarjestaminen pe-
rustuu.

Yksikoiden tulee kuvata ja toimeenpanna oman toimintansa huomioiden kaytannot sisdisen valvon-
nan ja riskienhallinnan toteuttamiseksi. Viitekehyksena voidaan kdyttda COSO:n (Committee of
Sponsoring Organizations of the Treadway Commission) julkaisemaa sisdisen valvonnan viiteke-
hysta. Tampereen kaupungin sisdisessa valvonnassa noudatetaan COSO:n julkaisemaa sisdisen val-
vonnan viitekehysta, jossa osa-alueet ovat hallinto- ja johtamiskulttuuri, jarjestelmallinen riskien-
hallinta, johdon ja esihenkildiden valvontatoimenpiteet, viestintd ja raportointi seka seuranta ja
arviointi. Esimerkiksi esihenkildiden valvontatoimenpiteet ja raportoinnin seuranta ovat osa sisai-
sen valvonnan kdytannon toteuttamista organisaatiossa.

HYVA HALLINTO-

JA JOHTAMISTAPA

Hallinto- ja johtamiskulttuurin yllapitamiseksi seka jatkuvaksi kehittamiseksi tilivelvollinen toimie-
lin, johtavat viranhaltijat, esihenkil6t ja henkil6sto sitoutuvat

e johtamis- ja eettisiin toimintaperiaatteisiin seka niihin liittyvien poikkeamien asianmukaiseen
kasittelyyn

e avoimeen ja hyvaan hallintoon

e ratkaisuvalta-, tehtdva- ja vastuumaarittelyihin

e asetettujen tavoitteiden mukaiseen toimintaan, arviointiin ja sen kehittamiseen
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e ammatillisen osaamisen jatkuvaan kehittamiseen, vastuulliseen toimintaan ja tyéskentelyyn

e konsernimaarayksiin, ohjeisiin seka sovittuihin toimintatapoihin

e sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaiseen jarjestamiseen, tuloksellisuuden arvioin-
tiin ja kehittamiseen.

Valvontatoimenpiteet voivat olla ennaltaehkaisevid, havaitsevia ja korjaavia. Riskeja pienentavia
menettelyja ovat esimerkiksi tehtava- ja toimivaltamaaraykset, esteellisyyssaannokset, konser-
nimaaraysten ja ohjeiden mukaiset toimintatavat, prosessikuvauksiin sisaltyvat tehtavajaot ja toi-
menpiteet (ml. vaarallisten tydyhdistelmien poistaminen), suunnitelmat, seka erilaiset toiminnan,
tietojarjestelmien ja teknologisten ratkaisujen, hallinnon ja taloudenhoidon kontrollit. Toimenpi-
teet ja kontrollit voivat olla mm. hyvaksymismenettelyita, tarkastus- ja tdsmaytystoimenpiteita,
erilaisia toiminnan ja talouden (ml. investoinnit) tavoitteisiin sekd kuntalaisten palvelutarpeisiin
perustuvia seuranta- ja tuloksellisuuden arviointimenettelyita (taloudellisuus, tuottavuus, kustan-
nusvaikuttavuus). Erityinen vastuu valvontatoimenpiteiden riittdvyydesta ja korjaavista toimenpi-
teista on tilivelvollisella toimielimelld, johtavalla viranhaltijalla ja esihenkil6lla. Poikkeamiin reagoin-
nin tulee olla automaattista ja toiminnan normaalia johtamista.

Johto on velvollinen jarjestamaan oikea-aikaisen ja riittavan raportoinnin, jotta he kykenevat asian-
mukaisesti ja konkreettisesti valvomaan vastuullaan olevaa toimintaa. Keskeisia tehtévia ovat ra-
portointivelvoitteiden asettaminen, tehtyjen pdatosten, tavoitteiden ja esitettyjen tulosten seu-
ranta seka analysointi. Viestinta ja raportointi ovat olennainen osa johtamisen, toiminnan suunnit-
telun ja arvioinnin, seka valvonnan ja riskienhallinnan kokonaisuutta. Tiedon tulee olla olennaista,
riittavaa, kaytettdavaa ja sen tulee mahdollistaa poikkeamien havaitseminen seké oikea-aikainen
toiminnan sisainen ja ulkoinen kriittinen arviointi.

Johtajat ja esihenkil6t arvioivat dokumentoidusti sisdisen valvonnan osa-alueita vuosittain tilinpaa-
tOsprosessin osana ja raportoivat tuloksista toimielimille. Sisdinen tarkastus laatii ndiden arvioin-
tien pohjalta kuvauksen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta ja kehittdmistarpeista tilinpaa-
toksen toimintakertomukseen.

5.2.3 Riskienhallinta osana johtamista ja hallintokulttuuria

Riskienhallinnan perustana ovat kaupunkistrategia ja siita johdetut valtuustokauden seka vuosita-
son toiminnan ja talouden tavoitteet. Riskienhallinnalla tarkoitetaan ennakoivaa ja jarjestelmallista
tapaa analysoida toimintaymparistoa seka tunnistaa ja hallita toimintaan liittyvia uhkia (haitallinen
seuraus) ja mahdollisuuksia (mydnteinen seuraus). Riskienhallinnan tavoitteena on saada kohtuulli-
nen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta. Riskienhallinnan toimenpiteilld pyritdan
varmistamaan muun muassa se, ettd johdolla on kdytettavissdan tarpeellinen ja ajantasainen tieto
merkittavista riskeista, suunnitelmat riskien hallitsemiseksi seka riittdvat menetelmat mahdollisten
vahinkojen hoitamiseksi.

Kaupungin tilivelvolliset viranhaltijat vastaavat siitd, ettd vastuualuekohtainen selonteko sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd on tehty ja kasitelty asianmukaisesti toimielimessa.
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Tilinpaatoksen toimintakertomuksessa esitetdaan arvio merkittavimmista riskeista ja epavarmuuste-
kijoista seka muista toiminnan kehittymiseen vaikuttavista seikoista.

Kaupungin tytaryhteistjen hallitusten on huolehdittava siita, etta riskienhallinnan periaatteet on
yhtiossa maaritelty, ja ettd yhtion toimintaan liittyvat riskit tunnistetaan, arvioidaan ja niita seura-
taan saanndllisesti.

Konsernihallinnon riskienhallintatoiminnon tehtdavana on vastata riskienhallinnan koordinoinnista,
ohjauksesta ja kehittamisesta. Riskienhallinta kohdistuu kaikkeen kaupungin toimintaan. Kaupunki-
konsernin lisaksi myos esimerkiksi kuntien yhteistoiminta, omistus, sopimukset, tietojarjestelmat ja
rahoittaminen on ydintoimintojen lisaksi tarkasteltava riskienhallinnan nakdkulmasta. Taloudellis-
ten vahinkojen toteutumiseen varaudutaan kaupungin vahinkorahaston ja vakuutusten avulla. Ris-
kienhallintaan kuuluu olennaisena osana organisaatioturvallisuuden varmistaminen, mika tarkoit-
taa eri turvallisuuden osa-alueista huolehtimista. Nain pyritdan varmistamaan toiminnan jatkuvuus
ja hairiottomyys.

Valmiuslaki edellyttaa, ettd kuntien tulee varautua tehtédviensa hoitoon myos hairiétilanteissa ja
poikkeusoloissa. Kunnilla on keskeinen merkitys yhteiskunnan kokonaisturvallisuuden ja huoltovar-
muuden ylldpidossa. Kuntalaki maarittelee konsernin toimielinten tehtdvat ja vastuut varautumi-
sessa seka riskienhallinnassa. Tampereen kaupunkikonsernin yleinen valmiussuunnitelma asettaa
periaatteet, joiden mukaan eri organisaatiot valmistautuvat toimintaansa varten.

Valmiussuunnittelulla luodaan sellaiset johtamisjarjestelmat ja toimintaperiaatteet, joilla kunnan
johtoryhma ja kunnan eri organisaatiot seka yhteistyéviranomaiset voivat toimia siten, ettd kunnan
elintdrkeiden toimintojen ja palvelujen yllapito erilaisissa normaaliolojen héiritilanteissa ja poik-
keusoloissa tulee turvatuksi.

Palvelualueiden ja -ryhmien on varmistettava, etta toimintakyvyn yllapitamista koskeva suunnittelu
tayttaa valmiussuunnitelman yleisen osan ja sen liitteiden asettamat vaatimukset. Esihenkiléiden
tulee huolehtia, ettd kriittisten toimintojen ja tietojarjestelmien osalta on tehty tarvittavat varautu-
miseen liittyvat suunnitelmat ja niita yllapidetadn. Valmiuslaissa maariteltyjen poikkeusolojen tai
kaupunkikonsernin toiminnan hairiintyessa muutoin vakavasti voidaan ottaa kaupunginhallituksen
paatoksella (tai kiireellisessa pakottavassa tapauksessa pormestarin paatokselld) kdayttoon hairioti-
lanteiden aikainen johtamisjarjestelma noudattamalla hairiétilanteiden ja poikkeusolojen johto-
saantoa.

5.2.4 Valvontavastuu ja viranhaltijan sidonnaisuudet

Kuntalain tarkoittamat tilivelvolliset on todettu Tampereen kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan perusteissa. Tilivelvollisella on henkil6kohtainen vastuu sisdisen valvonnan ja
siihen liittyvan riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja jatkuvasta yllapidosta johta-
mansa toiminnan osalta. Tilivelvollisuus kattaa johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuun lisdksi tulos-
vastuun ja oikeudellisen vastuun. Tama velvoittaa jarjestdmaan toimintoihin ja prosesseihin sisai-
sen valvonnan ja seuraamaan sen toimivuutta. Tulosvastuulla tarkoitetaan toiminnan tuloksellista
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jarjestamista, jolloin yksikkdjen toiminta on tavoitteiden mukaista, vaikuttavaa ja taloudellisesti
jarjestettya. Oikeudellisella vastuulla tarkoitetaan voimassa olevan lainsdadannoén ja hyvan hallinto-
tavan noudattamista kaikessa toiminnassa ja paatoksenteossa.

Konsernijohto vastaa omistaja- ja konserniohjauksen toteuttamisesta seka konsernivalvonnan jar-
jestamisesta. Peruskunnan toiminnan lisdksi valvotaan tytaryhteiséjen toiminnan tuloksellisuutta ja
taloudellista asemaa, analysointia ja raportointia seka valtuuston asettamien tavoitteiden toteutu-
mista. Lisdksi tulee seurata konserniohjeiden noudattamista keskitetysti hoidetuissa konsernitoi-
minnoissa ja tytaryhteisojen riskienhallintajarjestelmien toimivuutta.

Kunkin yksikoén tulee huolehtia, ettd sen henkilostolla on riittava koulutus ja kaytettavissaan tarvit-
tava ohjeistus tehtavista suoriutumiseen. Lisaksi johdon tulee varmistaa, ettd omalle henkildstolle
ja muille yksikon lukuun toimiville jarjestetdan kdyttoon asianmukaiset tyévalineet ja riittava val-
vonta. Jokainen esihenkil6 vastaa siita, etta yksikon henkildston tehtavat, toimivalta ja vastuut on
maaritelty. Esihenkilon tulee huolehtia, etta alaiset tietavat tehtdvansa ja tavoitteensa. Esihenkilon
on luotava edellytykset tehtdvista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen seka varmistet-
tava alaistensa osaaminen. Esihenkil6lld on vastuualueensa osalta velvollisuus huolehtia kaupungin
ohjeiden mukaisesta toiminnasta, velvollisuus puuttua laiminlyénteihin ja ottaa selvaa asioista. Esi-
henkilén tulee valvoa vastuulleen kuuluvia toimintoja ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin, jos ha-
vaitaan lainsdddannon, maaraysten tai ohjeiden vastaisia toimintatapoja tai muutoin tehotonta tai
epatarkoituksenmukaista toimintaa.

Esihenkild vastaa alaistensa sidonnaisuuksien, sivutoimi-ilmoitusten ja sivutoimilupien ajantasai-
suuden valvonnasta. Kaupungin viranhaltijat eivat saa ottaa vastaan tai pitda sellaista sivutointa,
joka edellyttada tyoajan kayttamista, ellei toimivaltainen viranomainen ole myoéntanyt siihen sivutoi-
milupaa. Tybajan ulkopuolella tapahtuvista sivutoimista tulee tehda hallintosdadnnén edellyttama
sivutoimi-ilmoitus. Jos kaupunginhallitus tai sen jaosto on valinnut henkilon tehtavaan tai esittanyt
valintaa, ei sivutoimilupaa tai -ilmoitusta tarvita. Sivutoimen vuoksi viranhaltija ei saa tulla esteel-
liseksi tehtavdssaan.

Maarayksia tyotehtavista voi antaa vain viranhaltijan tai tyontekijan esihenkil. Viranhaltijaa tai
tyontekijaa kohtaan ei saa kayttda epaasiallisia vaikuttamiskeinoja tai painostusta. Kunnalla on
tyonantajana muun muassa tyodturvallisuuslakiin, yhdenvertaisuuslakiin ja tasa-arvolakiin perustuva
velvollisuus puuttua tyontekijansa kohtaamaan epaasialliseen kaytokseen.

Jokainen viranhaltija ja tyontekija on vastuussa omalta osaltaan sisdisestd valvonnasta ja riskienhal-
linnasta siten, ettd hanen tulee hoitaa tehtdvansa asianmukaisesti ja huolellisesti seka ilmoittaa
esihenkil6lle havaitsemistaan epdkohdista.

5.2.5 Vaarinkdytosten ehkaisy ja toimenpiteet vaarinkdytostapauksissa
Tampereen kaupungin johdon ja esihenkildiden tehtdavana on varmistaa henkiléstdn tuntevan teh-

tavidan koskevat asianmukaiset toimintatavat ja myos henkildston tietoisuus vaarinkdytosten seu-
raamuksista.
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Kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 4 luvun 17 §:n mukaan viranhaltijoiden
yleisena velvollisuutena on suorittaa virkasuhteeseen kuuluvat tehtavat asianmukaisesti ja viivytyk-
settd noudattaen asianomaisia séannoksia ja maarayksia seka tydbnantajan tyonjohto- ja valvonta-
maadrayksia. Viranhaltijan on toimittava tehtdavassaan tasapuolisesti ja kdyttaydyttava asemansa ja
tehtavansa edellyttamalla tavalla. Virantoimituksesta pidattamisessa rikosepailytilanteissa, tai jos
muutoin on syyta epadilla velvollisuuksien vastaista toimintaa, sdddetaan viranhaltijalain 47 §:ssa.
Asiasta on viipymatta tehtava rikosilmoitus, jos kysymyksessa on ilmeinen virkarikos.

Virkarikoksista saadetdan rikoslaissa. Rikoslaissa olevat lahjusrikkomussaanndkset koskevat seka
kaupungin viranhaltijoita ja tyontekijoita, etta luottamushenkilita. Tutkintapyynnon tai ilmoituk-
sen asiasta voi tehda kaupunki itse tai jokin muu taho. Virkarikoksia koskevissa rikosepailyissa rikos-
ilmoituksen tekevat lakiasiainyksikon juristit.

Mikali kaupungin henkilékuntaan kuuluva havaitsee yksikossdan sdantojen vastaista tai epaeettista
menettelyd, tulee hdanen tehda siitd ilmoitus esihenkil6lleen, joka ilmoittaa asiasta lakiasiainyksi-
kolle ja sisdiselle tarkastukselle.

Kaupungilla on Euroopan unionin ja kansallisen oikeuden rikkomisesta ilmoittavien henkil6iden
suojelusta annetun lain (1171/2022) mukainen eettinen kanava, johon henkilG, joka tyonsa yhtey-
desséd havaitsee tai epailee yleisen edun vastaista toimintaa erikseen maaritellyilla oikeudenaloilla,
voi ilmoittaa asiasta. IImoitusten kasittelystad vastaavat konsernijohtajan nimeamat henkil6t, jotka
muodostavat ilmoitusten késittelytiimin ja eettisen ohjausryhman.

Vaarinkadytosten ja muiden rikostapausten tutkinnassa ja selvittelyssa yksikoita avustavat lakiasi-
ainyksikon juristit ja sisdinen tarkastus. Riskienhallinnan seurantaa varten yksikéiden on kirjattava
ja raportoitava edelld mainitut tapahtumat.

Rikos- ja muiden vahinkojen ilmoittamisesta sdddetdadn erikseen konsernimaarayksessa.
5.2.6 Luottamushenkiléiden toiminnan valvonta

Kuntalain 34 §:n mukaisesti valtuusto voi erottaa kunnan, kuntayhtyman ja kuntien yhteiseen toi-
mielimeen valitsemansa luottamushenkil6t, valtuuston ja valitsemiensa toimielinten puheenjohta-
jan ja varapuheenjohtajan, pormestarin ja apulaispormestarin kesken toimikauden, jos he tai jotkut
heista eivat nauti valtuuston luottamusta. Myods pormestari ja apulaispormestarit ovat luottamus-
henkil6ita, joiden tulee noudattaa lainsdadantod, maarayksia ja ohjeita.

Kuntalain 85 §:n mukaisesti luottamushenkil6 hoitaa tointaan virkavastuulla ja hdneen sovelletaan
rikoslain virkarikoksia koskevia saannoksia. Jos luottamushenkilén voidaan todenndkdisin perustein
epailla syyllistyneen toimessaan virkarikokseen tai muuten menetelleen siina velvollisuuksiensa
vastaisesti, kunnanhallituksen on vaadittava asianosaiselta selitys seka tarvittaessa ilmoitettava
asiasta valtuustolle. Asiasta on viipymatta tehtdva rikosilmoitus, jos kysymyksessa on ilmeinen vir-
karikos.
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Ennen henkilon valitsemista kaupungin toimielimiin, yhteiséihin tai saatioihin, tulee tarvittaessa
arvioida henkilon luottamus. Mikali henkilé on tuomittu rikoksesta, hanta vastaan on nostettu
syyte tai kdynnistetty esitutkinta, on arvioitava, onko asia sellainen, etta silla voidaan olettaa ole-
van merkitysta tehtdvien suorittamisen kannalta tai vaikutusta yleisesti viranomaistoiminnan luot-
tamuksen sdilymiseen. Jos henkilo on jo tuomittu rikoksesta, tulee harkittavaksi rikoksen luonteen
merkitys tehtavien suorittamisen tai luottamuksen sailyttamisen kannalta seka tuomion suorittami-
sen jalkeen kulunut aika.

Kun henkild on epdiltyna tai hdan on saanut tuomion rikoksesta, josta vahimmaisrangaistus on nelja
vuotta vankeutta, ei luottamusta yleensa ole, eika kaupunki nimea hanta toimielimeen, yhteiséon
tai saatioon. Mikali ilmenee, etta kaupungin toimielimeen, yhteiso6n tai saatiéon nimeaman henki-
|6n tayttdessa edellisessa kappaleessa todetut tunnusmerkistdt, on kaupungin ryhdyttava valitto-
miin toimiin henkilon kuulemiseksi ja véliaikaiseksi erottamiseksi toimielimestd, yhteisosta tai saati-
Osta.

6 Paatoksentekomenettely
6.1 P&aatoksenteon osa-alueet

Paatoksentekoprosessiin kuuluvat asian vireilletulo, paatéksen valmistelu osallistumisvaiheineen,
paatoksenteko, paatoksen tiedoksianto ja paatoksesta tiedottaminen, paatoksen taytantdoonpano
seka taytantéonpanon valvonta.

Valmistelija vastaa valmistelun huolellisesta toteuttamisesta virkavastuulla. Valmistelija vastaa
osaltaan siita, etta valmistelussa noudatetaan lainsaadant6a, mukaan lukien hyvan hallinnon peri-
aatteita, seka kaupungin maarayksia ja ohjeita.

Esittelija vastaa asioiden asianmukaisesta valmistelusta. Valmistelu on tehtadva objektiivisesti ja
paatoksenteon pohjaksi on annettava riittavat tiedot paatokseen vaikuttavista tosiseikoista. Esitte-
lijan asema on itsendinen ja riippumaton. Toimielimen puheenjohtaja tai luottamushenkilot eivat
voi maarata esittelijan paatdsehdotuksen sisaltoa.

Esittelijan velvollisuutena on tehda paatésehdotus, joka on paatdksen pohjaehdotus. Esittelija voi
perustelluista syistd muuttaa paatosehdotustaan kokouksen aikana. Mikali esittelija ehdottaa asian
poistamista esityslistalta, on asia poistettava, jollei toimielin toisin pdata. Kokousmenettelysta on
annettu erilliset ohjeet.

Puheenjohtaja maaraa toimielimessa kasiteltavat asiat ja niiden kasittelyjarjestyksen. Mikali pu-
heenjohtaja ei ota asiaa esityslistalle, tulee samalla ilmoittaa, mita lisdvalmistelua asiassa tarvitaan.
Puheenjohtajan ottaessa asian omaan esittelyynsa vastaa han valmistelusta eli tietojen oikeellisuu-
desta ja riittavyydesta seka paatoksen lainmukaisuudesta.
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Paatoksentekoon osallistuneella, jos hdan on tehnyt vastaehdotuksen tai danestanyt paatosta vas-
taan, seka asian esittelijalla, jos paatos poikkeaa paatosehdotuksesta, on oikeus ilmoittaa paatok-
sesta eridva mielipide. Imoitus on tehtava heti, kun pdaatés on tehty. Ennen poytakirjan tarkasta-
mista esitetyt kirjalliset perustelut liitetdan poytakirjaan. Paatosta vastaan danestanyt tai eridvan
mielipiteen ilmoittanut ei ole vastuussa paatoksesta. Esittelija on vastuussa hanen esittelystaan
tehdysta paatoksesta, jollei han ole ilmoittanut eridvaa mielipidetta.

6.2 Asian vireilletulo ja valmistelu

Viranomaisen on yllapidettava kasittelyssaan olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekis-
ter6idaan asiaa, asian kasittelya ja asiakirjoja koskevat tarpeelliset ja riittavat tiedot. Rekisterointi
on toteutettava viipymatta ja rekisterin tiedot on pidettava ajan tasalla. Rekisteroitavat asiat tulee
toimittaa Tampereen kaupungin kirjaamoon kirjattavaksi kaupungin paatoksentekojarjestelmaan.

Asiat on kasiteltava viivytyksetta. Valmistelussa on kaytettava kaupungin paatéksentekojarjestel-
mia erikseen annettujen ohjeiden mukaisesti. Talla varmistetaan toimenpiteiden ja tietojen hallin-
nan yhdenmukaisuus ja l0ydettavyys koko organisaatiossa. Salassa pidettavia henkil6tietoja voi-
daan kasitella vain jarjestelmissa, joista on saatavissa lokitiedot ja joihin on rajatut kayttooikeudet.

Paatoksentekoa varten asia on selvitettava riittavasti ja asianmukaisesti. Asianosaisia on kuultava.
Myds kuntalaisten ja muiden osapuolten tarvittava osallistuminen kuuluu valmisteluun. Viranhalti-
japaatoksen tekijan ja esittelijan on huolehdittava, ettd myods paatoksen syntymiseen tarvittavat
vaihtoehtoiset ratkaisut ja niiden vaikutukset on selvitetty.

Valmistelu tehddan virkavastuulla ja asioiden valmisteluvaiheessa tulee tarvittaessa hyédyntaa hy-
vissa ajoin konsernihallinnon asiantuntijoita, kuten lakiasiainyksikdn juristeja, ja tuoda valmiste-
lussa olevat asiat tarvittaviin johtoryhmiin kasiteltavaksi.

Asianmukaisella menettelylla ja hyvalla hallinnolla voidaan jo etukdteen, ennakoivasti suojata yksi-
tyisen oikeuksia ja etuja. Kun menettely on asianmukaista ja asia selvitetdan riittavasti ennen paa-
toksen tekoa, virheen tai oikeudenloukkauksen todennakoisyys on vahaisempi.

6.3 P&aatoksenteko

Jokaisella on perustuslain 21 §:n mukaan oikeus saada asiansa kasitellyksi lain mukaan toimivaltai-
sessa viranomaisessa. Lahtokohta on, etta asian kasittelyyn yleensa sisaltyy myds asiaa koskevan
kirjallisen paatoksen tekeminen. Kaupungin toimielimen kokouksesta pidetaan poytakirjaa. Luotta-
mushenkilon ja viranhaltijan ratkaisuista tehddan paatos, jollei se paatdksen valmistelu- tai taytan-
toéonpanoluonteen vuoksi ole tarpeetonta.

Vain toimivaltainen viranomainen voi tehda paatoksen. Paatoksenteon toimivalta tulee olla joko

lainsaddanndssa tai sen perusteella johdetussa kuntatason hallintosaannossa, toimintasaannodissa
tai delegointipaatoksissa. Toimivallan peruste kirjataan paatokseen. Paatos on aina tehtava, jos
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lainsaadanto sita edellyttda, viranomaisella on hallintoasian kasittelyssa ratkaisupakko. Hallintopaa-
toksia voidaan ryhmitelld esimerkiksi etuja suoviin (kuten erilaiset luvat ja taloudelliset etuudet),
oikeuksia perustaviin ja velvoittaviin (kuten rajoitukset, kiellot ja maksut).

Paatokset on kirjoitettava siten, etta niiden sisaltd on vaikeuksitta ymmarrettavissa ja olennaiset
kohdat seka tarkeimmat perustelut helposti havaittavissa. Yksiselitteinen, tasmallinen, asiallinen,
selked ja ymmarrettava virkakieli on keskeinen osa saavutettavuutta ja yhdenvertaisuuden edista-
mista.

Paatoksesta on kaytava ilmi paatoksen tehnyt viranomainen ja paatoksen tekemisen ajankohta,
asianosaiset, joihin paatos valittdmasti kohdistuu, paatdksen perustelut, sovelletut lainkohdat ja
yksiloity tieto oikeudesta tai velvoitteesta seka sen henkilon nimi ja yhteystiedot, jolta asianosainen
voi tarvittaessa pyytaa lisatietoja paatoksesta. Lisaksi viranhaltijapaatoksessa ja tarvittaessa toimie-
linpaatoksessa tulee todeta, mihin sdantdon tai delegointiin paattajan toimivalta perustuu.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttdva muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Sah-
koisessd muodossa olevan pdatdsasiakirjan seka paatoksestd annettavien otteiden ja jaljenndsten
on oltava yhtéapitavia ja saman sisaltoisia.

Poytakirjan tarkastamisella on tarkea oikeusvaikutus. Paatoksen katsotaan syntyneen vasta sita
koskevan poytéakirjan tarkastamisella ja kuntalain mukaisesti valitusaika alkaa kulua vasta siita, kun
poytakirja on tarkastamisen jalkeen julkaistu verkkoon, jollei salassapitoa koskevista sdannoksista
muuta johdu. Lahtokohtaisesti myos paatdksen taytantéonpanon edellytys on, etta poytakirja on
tarkastettu. Poytakirja tarkastetaan allekirjoittamalla se sdhkdisesti. Hallintosdanto sisaltaa tarkem-
mat maardykset paatosten allekirjoittamisesta.

Kunnallisasioissa paatos voidaan poytakirjan tarkastamisen jalkeen panna taytantoon jo ennen kuin
se on saanut lainvoiman, ellei oikaisuvaatimus tai valitus tdytantdonpanon johdosta tulisi hyodytto-
maksi tai mikali tdytantdonpano on kielletty. Ennen taytantéénpanoa on myds varmistuttava siitd,
ettei ylempi toimielin kayta otto-oikeuttaan.

Kunnallisasioiden kasittelysta on erotettava sellaiset hallintoasiat, joita ei kasitelld kuntalain vaan
padasiassa hallintolain mukaan, ja joihin haetaan muutosta kunnallisvalituksen sijaan oikeuden-
kdynnista hallintoasioissa annetun lain mukaisesti hallintovalituksella.

Jalkikateisia oikeusturvamenettelyja ovat muun muassa paatdksen korjaaminen, muuttaminen,
kumoaminen, laillisuusvalvonta, oikeudenkaynti hallintotuomioistuimissa seka yleisissa tuomiois-
tuimissa esimerkiksi vahingonkorvausvastuuasiassa.

6.4 Paatoksen tiedoksianto ja tiedottaminen
Kunnallisasioiden paatoksenteosta tiedotetaan merkittavimpien asioiden osalta jo valmisteluvai-

heessa. Tavoitteena on, etta kuntalaiset ja muut osapuolet ehtivat muodostaa nakemyksensa ja
tarvittaessa ottaa kantaa asiaan. Toimielinten esityslistat julkaistaan internetissa ennen kokousta.
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My0s poytakirjat julkaistaan internetissa. Kuntalain tarkoittamalla tavalla yleisessa tietoverkossa
annettavat tiedot ovat nahtavilla verkkopalvelussa Tampere.fi.

Tiedoksianto on erotettava tiedottamisesta. Tiedoksiannosta sdadadetdan kuntalaissa ja hallinto-
laissa. Paatokset tulee asettaa asianmukaisesti nahtaville yleiseen tietoverkkoon ja antaa mahdolli-
simman nopeasti tiedoksi asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen. Ottokel-
poiset paatokset tulee ilmoittaa ylemmalle viranomaiselle ennen muutoksenhakuajan paattymista.
Jos kysymys on paatoksesta, johon liittyy kunnan jasenen muutoksenhakuoikeus, ei muutoksenha-
kuaika lahde kulumaan, ellei paatosta pannan nahtaville yleiseen tietoverkkoon. Jos paatos koskee
asiaa, jossa on asianosaisia, tulee paatods antaa tiedoksi asianosaiselle, jotta muutoksenhakuaika
alkaa kulua. Asianosaisten lisaksi poytakirjanote oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen
on lahettava sille, joka sita pyytaa.

Viranomaisen asiakirjojen julkisuutta ja tiedottamisvelvollisuutta kasitelldadn myos luvussa Hyvdn
hallinnon perusteet, avoin hallinto ja toiminnan eettisyys.

6.5 Otto-oikeuden kdyttaminen

Kaupunginhallituksella, pormestarilla, konsernijohtajalla, lautakunnilla ja apulaispormestareilla
seka johtokunnilla ja niiden puheenjohtajilla on kuntalain 92 §:n ja hallintosdannén mukaan mah-
dollisuus ottaa kasiteltavaksi alaisensa viranomaisen paattama asia eli niilla on otto-oikeus alais-
taan organisaatiota koskevaan paatoksentekoon. Lautakunta ja apulaispormestari seka johtokunta
ja sen puheenjohtaja voivat kayttaa otto-oikeutta lauta- tai johtokuntansa alaisen viranomaisen
paatosvaltaan siirretyssa asiassa, mikali sitd ei ole ilmoitettu otettavaksi kaupunginhallituksen kasi-
teltavaksi. Ottokelpoiset paatokset on saatettava ylemman viranomaisen tiedoksi ennen muutok-
senhakuajan paattymista. limoitusvelvollisuus ei koske niita asioita tai asiaryhmia, joista asianomai-
nen toimielin on paattanyt, ettei se kdyta otto-oikeutta. lImoittamisvelvollisuuden poistaminen ei
kuitenkaan poista ndiden valvontavastuuta eika esta niita ottamasta yksittdista paatosta kasitelta-
vakseen. Kuntalain 92 §:ssa on lisdaksi maaritelty viranomaistehtavat, joihin ei ole mahdollista kayt-
taa otto-oikeutta. Kaupunginhallitus valvoo my6s kaupunginvaltuuston paatésten lainmukaisuutta.

Viranhaltijoiden, luottamushenkildiden ja toimielinten paatdspoytakirjat ovat nahtavina kaupungin-
hallituksessa tai lauta- ja johtokunnissa. Paatosten laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta on seu-
rattava ja ryhdyttava tarvittaessa toimenpiteisiin otto-oikeuden kayttamiseksi. Mikali seuranta lai-
minly6daan, voidaan myos otto-oikeuden kayttamisesta vastaavan tahon katsoa laiminlyéneen sen
vastuulle kuuluvan valvonnan. Asia on otettava ylemman toimielimen kasiteltavaksi oikaisuvaati-
musajan kuluessa. Otto-oikeutta ei voi kdyttaa oikaisuvaatimuksen johdosta tehtyyn paatokseen.

6.6 Esteellisyys

Paatoksenteossa ja valmistelussa sovelletaan yleisia hallintomenettelya koskevia kuntalain ja hallin-
tolain esteellisyyssaannoksia. Esteellisyys tarkoittaa sitd, etta luottamushenkil, viranhaltija tai
tyontekija on sellaisessa suhteessa tai asemassa kasiteltavaan asiaan tai siinda mukana olevaan hen-
kiloon, ettd se voi saattaa hanen puolueettomuutensa kyseenalaiseksi. Esteellinen henkil6 ei saa
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osallistua asian valmisteluun, kasittelyyn, paatoksentekoon tai paatoksen taytantédnpanoon liitty-
viin tehtaviin.

Esteellinen henkil6 ei voi esimerkiksi vastata mahdollisen sopimuksen taytantdonpanon seuran-
nasta tai valvonnasta tai toimia asiantuntijana sopimuksen tulkintaa koskevassa asiassa. Esimer-
kiksi: Jos viranhaltija tai tyontekija tai edelld mainittujen lahipiiriin kuuluva on omistajana tai osak-
kaana yhteisossa, joka tarjoajana osallistuu hanen vastuualueensa tai yksikkonsa jarjestamaan kil-
pailutukseen, tulee siita tehda ilmoitus esihenkildlle ja lakiasiainyksikkd6n. Hankinnasta paattavan
on talléin arvioitava, onko kyseinen henkilé saanut hankinnasta ennakolta sellaisia tietoja, etta tar-
joajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu on vaarantunut, ja tarvittaessa suljettava kyseinen tar-
jous hankintamenettelysta.

Kunnan luottamushenkil6iden, viranhaltijoiden ja tydntekijoiden esteellisyydesta asian valmiste-
luun ja paatdksentekoon sdadetadn kuntalain 97 §:ssé ja hallintolain 27—-30 §:ssa. Esteellisyyssaan-
noksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen.

Valtuutettu on kuntalain 97 §:n nojalla esteellinen kasittelemé&an valtuustossa asiaa, joka koskee
henkilékohtaisesti hdanta tai hdanen hallintolain 28 §:n 2 ja 3 momentissa tarkoitettua |aheistaan.
Muiden kunnan luottamushenkildiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteelli-
syysperusteet ovat hallintolain 28 §:n 1 momentin mukaisesti:

e osallisuusjaavi (han tai hanen ldheisensa on asianosaisena)

e edustusjaavi (hadn tai hanen ldheisensa avustaa tai edustaa asianosaista tai sitd, jolle asian rat-
kaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa)

e intressijdavi (mikali asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa hanelle tai
hadnen hallintolain 28.2 §:n 1 kohdassa tarkoitetulle ns. perhepiiriin kuuluvalle |dheiselleen)

e palvelussuhde- tai toimeksiantojaavi (han on palvelussuhteessa tai kasiteltdvaan asiaan liitty-
vassa toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa
erityista hyotya tai vahinkoa)

e yhteisdjaavi (han tai hdanen hallintolain 28.2 §:n 1 kohdassa tarkoitettu ns. perhepiiriin kuuluva
laheisensa on hallituksen, hallintoneuvoston tai niihin rinnastettavan toimielimen jasenena
taikka toimitusjohtajana tai sita vastaavassa asemassa sellaisessa yhteisossa, saatiossa, valtion
liikelaitoksessa tai laitoksessa, joka on asianosainen tai jolle on odotettavissa asian ratkaisusta
erityista hyotya tai vahinkoa.)

o yleislausekejdavi (on olemassa muu objektiivisesti havaittava syy puolueettomuuden vaarantu-
miseen. Esimerkiksi tilanteissa, joissa henkild on asianosaisen vastapuoli tai julkinen vihamies,
seka tilanteissa, joissa henkilon ja asianosaisen vililla vallitsee kiinted ystavyyssuhde tai yhtio-
kumppanuus.)

Esteellisyytta ei kuitenkaan ole tarkoitettu kaytettavaksi kasittelystd pidattaytymiseen ilman riitta-
via perusteita tai vain varmuuden vuoksi. Luottamushenkil6 ja viranhaltija hoitaa tehtavidan virka-
vastuulla. Jos paatos on oikaisuvaatimuksella saatettu toimielimen kasiteltavaksi, asiaa aiemmin
kasitellytta luottamushenkil6a tai viranhaltijaa ei pidetd esteellisena.
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Kuntalaissa ja hallintolaissa korostetaan henkilon vastuuta esteellisyyden ilmoittamisessa ja puolu-
eettoman kasittelyn varmistamisessa. Asianomainen luottamushenkild, viranhaltija tai tyontekija
on itse paavastuussa esteellisyytensa arvioimisesta ja sen ilmoittamisesta. Esteellinen henkil6 ei saa
paattaa asiasta, vaan siita paattaa talléin hanen varahenkilonsa. Esteellinen henkild ei saa myds-
kaan osallistua asian valmisteluun tai olla Iasna kokouksessa silloin, kun kyseista asiaa kasitellaan.
Kun esteellisyys todetaan, tulee aina ilmoittaa myds esteellisyyden syy. Esteellisyydesta ei tehda
erillista viranhaltijapaatosta. Esihenkilon on valvottava, etta esteelliset eivat osallistu paatoksente-
koon. Esteellisyyssaannosten rikkomisesta voi seurata paatoksen kumoutuminen lainvastaisena
seka tahallisena mahdollinen rikosoikeudellinen seuraamus.

Kunnan toimielimen jasenen ja esittelijan esteellisyydestad paattaa toimielin. Paatoksentekija ei voi
ilman perusteltua ja yksildityna ilmoitettua esteellisyysperustetta olla osallistumatta paatoksente-
koon. Kaupungin valvontavastuussa olevien luottamushenkildiden ja johtavien viranhaltijoiden tu-
lee tassakin kysymyksessa olla johdonmukaisena esimerkkind muulle organisaatiolle.

Kaupungin toimintamallin mukainen paatoksenteko edellyttda huolellista suhtautumista esteelli-
syyteen. Jo paatoksentekijoiden valinnassa tulee selvittda esteellisyyden vaikutukset. Esteellisyyden
ohella valinnoissa tulee varmentaa myds valittavien vaalikelpoisuus ja riippumattomuus.

Esteellisyytta voidaan arvioida ja seurata myds lakisdateisten sidonnaisuusilmoitusten kautta, jotka
tulee ilmoittaa tarkastuslautakunnalle ilmoitusvelvollisten luottamushenkiléiden ja viranhaltijoiden
osalta.

7 Sopimushallinta

Sopimushallinta on kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tarkea osa. Tampereen kaupun-
gilla on konsernimaarays sopimushallinnasta Tampereen kaupungilla. Hallintosdanndssa ja toimin-
tasdannoissa on maaraykset sopimusten hyvaksymista koskevasta toimivallasta.

Toimielimet ja niiden alaiset viranhaltijat vastaavat niiden toimintaan liittyvien kaupunkiorganisaa-
tion ulkopuolisten tahojen kanssa tehtyjen sopimusten ja sitoumusten sopimushallinnasta, valvon-
nasta ja ohjauksesta.

Kuntalain 6 §:n mukaan kunnan toiminta sisaltaa kuntakonsernin lisaksi kuntien yhteistyohon tai
kunnan omistukseen, sopimuksiin tai rahoittamiseen perustuvan kunnan toiminnan. Saantelyn tar-
koituksena on ollut vahvistaa kunnan toiminnan kokonaisohjausta. Kunnan toiminta on monimuo-
toistunut yhteistoiminnan lisaantymisen, toiminnan yhtidittamisten seka ostopalvelutoiminnan li-
sddantymisen vuoksi.

Sopimukseen ja rahoittamiseen perustuvalla kunnan toiminnalla tarkoitetaan muun muassa kun-
nan hankkimia ostopalveluja, kunnan kdytossa olevia muita sopimusmalleja, erilaisia rahoitus- ja
tukimalleja seka verkostoja ja kumppanuuksia, joiden avulla kunta toteuttaa tehtdvidan. On tarkeaa
huolehtia siita, ettd Tampereen kaupungin tavoitteet toteutetaan sopimusehdoissa.
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Kaupunki hyodyntaa toiminnassaan laajasti sopimuskumppaneita palveluiden hankkimisessa ja toi-
minnan kehittdmisessa erilaisilla kumppanuus- ja allianssimalleilla. Sopimushallinta on tarkeaa ris-
kienhallinnan, toiminnan sujuvuuden varmistamisen ja kaupungin etujen turvaamisen nakokul-
masta. Sopimuksin tuotettavien palvelujen kokonaisuus on tarkea riskienhallinnassa huomioitava
asia.

Sopimushallinta kattaa sopimuksen koko elinkaaren: sopimuksen suunnittelun ja laadinnan, mah-
dolliset sopimusneuvottelut, sopimuksen tallentamisen, sopimuksen toteutumisen valvonnan ja
ohjaamisen, sopimukseen perustuvan laskutuksen oikeellisuuden, mahdolliset reklamaatiot, sopi-
muksen paattymisen seka sopimusten arkistoinnin tai havittamisen sille maaratyn sailytysajan paa-
tyttya. Sopimusten sailytysajat on maaritelty arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Sopimusten suunnittelussa ja sopimuksiin tehtdvien muutosten valmistelussa tulee jo valmistelu-
vaiheessa olla yhteydessa lakiasiainyksikkoon, jonka juristi osallistuu valmisteluun ja huolehtii sopi-
musten asianmukaisesta laadinnasta, ottaen huomioon sopimusriskien hallinnan ja kaupungin ko-
konaisedun toteutumisen. Lakiasiainyksikko vastaa sopimushallinnan ohjauksesta ja kehittami-
sestd, sopimushallintajarjestelman kehittamisesta seka antaa oikeudellista tukea sopimusten laa-
dinnassa ja muissa sopimuksen elinkaaren vaiheissa. Sopimushallinnan ja toimittajahallinnan koko-
naisvastuu on kuitenkin aina asianomaisessa yksikossa.

Sopimukset tehdaan aina kirjallisesti. Sopimuksen hyvaksymistad koskevassa paatoksessa tulee ni-
meta sopimuksen vastuuhenkil6. Sopimuksen valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla tai ha-
nen maaraamallaan. Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on toimielimen
esittelijalla tai hdanen maaraamallaan. Jos sopimus koskee useita yksikkoja, tulee maaritelld, kenella
on vastuu sopimushallinnasta, mukaan lukien sopimuksen toteutumisen valvonnasta ja ohjauk-
sesta. Ostopalvelusopimusta tehtdessa tulee varmistaa, etta kaupungilla on oikeus tarkastaa palve-
luntuottajan toimintaa sen selvittamiseksi, ettad palvelu on vaatimusten mukaista ja palveluntuot-
taja toiminut hankintasopimuksen mukaisesti. Sopimuksiin sisaltyvista tai taseen liitetiedoissa esi-
tettavistd vastuusitoumuksista ja vastuista on pidettava ajantasaista luetteloa.

Sopimuksiin liittyvia maarapaivid on seurattava jarjestelmallisesti. Alkuperaiset, allekirjoitetut sopi-

mukset kaikkine liitteineen tallennetaan sopimustenhallintajarjestelmaan, jonka kautta ne siirtyvat
automaattisesti kaupungin digitaaliseen arkistoon.

8 Henkilosto
8.1 Kaupungin henkilostépolitiikan linjaukset, ohjaus ja valvonta
Henkildstoyksikko ohjaa hyvan tyonantajakuvan ja henkiléstopolitiikan toteuttamista, tukee henki-
|6stojohtamista ja esihenkilotyota, seka kehittda hr-prosessin osa-alueita. Tarkoituksena on varmis-

taa tyolainsaadannon ja tydehtosopimusten mukainen toiminta palvelussuhdeasioissa seka tukea
organisaation toiminta- ja uudistumiskykya.
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Henkildston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu edellyttdaa voimassa olevien lakien ja ase-
tusten, virka- ja tydehtosopimusten seka henkilostoasioita koskevien konsernimaaraysten, paatos-
ten, ohjeiden ja periaatteiden noudattamista. Kaupunginhallitus kdyttaa ylinta toimivaltaa henkilds-
toasioissa ja hyvaksyy merkittavat henkilostopoliittiset linjaukset.

Henkildstoyksikko arvioi kaupunkitasoista johtamista, henkiléston osaamista ja tyoyhteisén hyvin-
vointia kyselyin, asiakaspalauttein ja tyoilmapiirikartoituksin seka laatii vuosittaisen henkilostoker-
tomuksen.

8.2 Yksikoiden vastuu ja valvonta henkilostoasioissa

Paivittaisjohtaminen tapahtuu yksikoissa ja esihenkil6t ovat avainasemassa hyvan henkildstopolitii-
kan toteuttamisessa. Johdon ja esihenkildiden tulee omassa paatéksenteossaan noudattaa tyénan-
tajan antamia ohjeita ja linjauksia seka huolehtia tarvittavien yhteistoimintavelvoitteiden toteutta-
misesta ennen paatoksentekoa.

Yksikoiden johdon tulee valvoa esihenkil6tydn asianmukaisuutta ja puuttua tarvittaessa epakohtiin.
Esihenkildiden on kasiteltava henkilostoasioihin liittyvat ongelmatilantilanteet ja ryhdyttava viipy-
matta tarvittaviin toimenpiteisiin. Ennen kurinpidollisia toimenpiteita tai palvelussuhteen irtisano-
mista harkittaessa tulee olla yhteydessa tydoikeusjuristiin. Henkilstoasioihin liittyvista havaituista
poikkeamista tulee raportoida henkilostoyksikkoon.

9 Strategia

9.1 Strateginen ohjaus

Strategiayksikko vastaa kaupunkitasolla strategian valmistelutyon ohjauksesta ja koordinoinnista
seka eri toimijoiden (luottamushenkilot, kuntalaiset, henkil6sto, sidosryhmat) osallistumismahdolli-
suuksista. Strategiayksikko yllapitaa ja kehittaa kaupungin strategista johtamisjarjestelmaa seka
ohjaa ja ohjeistaa johtamisjarjestelman dokumenttien laadintaa. Strategiayksikké ohjaa strategiaa
taydentdvien strategisten erillisohjelmien laadintaa ja valvoo, etta ne ovat sisall6ltdan Tampereen
strategian ja toteutustavaltaan strategisen johtamisjarjestelman mukaisia. Strategiayksikko ohjaa
my0s strategian toteutussuunnitelmien laadintaa seka vuosisuunnitelmien valmistelua toiminnan
osalta.

Kehitysohjelmat ovat valine kaupungin merkittavien strategisten muutosten tai kehittamiskokonai-
suuksien toteuttamiseen ja johtamiseen. Ne ovat laajoja, useampaa palvelualuetta yhdistavia koko-
naisuuksia, joihin liittyy merkittavia taloudellisia panostuksia ja laajaa yhteisty6ta sidosryhmien
kanssa. Kehitysohjelmien hyvdksymisesta ja niiden toteutuksen ohjauksesta vastaa kaupunginhalli-
tus. Kehitysohjelmia toteutetaan kaupungin ohjelmajohtamisen mallin mukaisesti, jota strategiayk-
sikko yllapitaa ja kehittaa.
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Projektikehittamisen johtaminen on osa strategista johtamisjarjestelmaa ja toiminnan ja talouden
prosessia. Strategiayksikko vastaa projektijohtamisen mallista seka projektikehittamisen ohjauk-
sesta ja tuesta. Kaupungin projektitoimintaa johdetaan salkkumallilla. Salkkuja on nelja: palvelu-
aluesalkut ja kaupunkisalkku. Projektitoiminnan strategisena johtoryhmana toimii konsernijohtajan
johtoryhma. Kaupunkisalkussa johdetaan laajoja kaupunkitasoisia projekteja. Palvelualueet johta-
vat palvelualuetasoista projektitoimintaa. Salkun johtoryhman tehtdavana on johtamansa salkun
strategisuuden suunnittelu ja seuranta. Johtoryhma varmistaa, etta salkkuun valitaan strategian
mukaiset, eniten hyotyja tuottavat ja vaikuttavat projektit. Johtoryhma varmistaa myds resurssien
riittdvyyden ja tulosten juurtumisen osaksi organisaation toimintaa.

Strategian toteuttamisessa korostuu tavoitteiden asettaminen, vastuuttaminen ja niiden seuranta.
Talousarvion toiminnan tavoitteet johdetaan vuosittain strategian valtuustokauden tavoitteista ja
ne valmistellaan osana kaupunginhallituksen vuosittain hyvaksyma&a toiminnan ja talouden proses-
sia. Tavoitteet vastuutetaan lautakunnille ja kaupunginhallitukselle ja ne hyvaksytdan kaupungin-
valtuustossa osana talousarviota. Toiminnan tavoitteita seurataan kaupunginvaltuuston ja -hallituk-
sen paattamassa aikataulussa osavuosikatsauksissa ja tilinpadtoksessa. Vuosisuunnitelmien toimen-
piteistd raportoidaan lautakunnille niiden paattamassa aikataulussa. Strategiayksikkd vastaa toi-
minnan raportoinnin koordinoinnista ja ohjauksesta.

9.2 Yksikoiden vastuu ja valvonta strategia- ja projektikehittamisasioissa

Yksikoiden tulee ottaa Tampereen strategia ja sitd tdydentavat periaatelinjaukset, strategiset erillis-
ohjelmat ja strategian toteutussuunnitelmat huomioon omassa toiminnassaan. Talousarvion seka
vuosisuunnitelmien tavoitteet ja toimenpiteet tulee vastuuttaa yksikoissa henkilokohtaisiin vuosita-
voitteisiin osana tavoite- ja kehityskeskusteluja. Yksikot vastaavat osaltaan toiminnan ja projektike-
hittdmisen raportoinnin sisalloista ja niiden luotettavuudesta.

10 Talous ja hankinnat

10.1 Talousohjaus ja valvonta

Konsernihallinnon talousohjaus ohjaa, tukee ja valvoo kaupungin talouden, laskennan ja investoin-
tien suunnittelua, kehittamista ja raportointia. Talousohjaus huolehtii palvelualueiden tukena siita,
etta kirjanpidon ja maksuliikenteen ja laskentatoimen jarjestamisessa ja hoitamisessa noudatetaan
lakeja ja maarayksia seka kaupungin hallintosaantoa. Talousohjaus antaa ohjeet tileista ja niiden
kaytosta seka valmistelee talousarviota, tilinpaatosta ja muuta taloudenhoitoa koskevat konser-
nimaaraykset ja ohjeet.

Talousarvioon voidaan talousarvion sitovuussaanndsten rajoissa tehda maararahojen tai tavoittei-
den osalta muutoksia vuoden aikana, mika edellyttaa toimielinten paatoksia tilikauden aikana.
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Talousarvion pohjalta laaditaan vuosisuunnitelmat, joissa vuoden toiminta suunnitellaan tarkem-
min. Talousyksikko ohjeistaa vuosisuunnitelmien laadinnan talouden osalta. Myds vuosisuunnitel-
maa voidaan erillisilla paatoksilla muuttaa vuoden aikana. Vuosisuunnitelmien hyvaksymisoikeudet
on madritelty hallintosdaannossa.

Talousohjaus seuraa talousarvion ja -suunnitelman seka vuosisuunnitelmien toimeenpanoa talou-
den osalta kaupungin yksikoissa ja vastaa kaupunkitasoisten talousraporttien tuottamisesta val-
tuustolle ja kaupunginhallitukselle.

Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot kaupunkikonsernin tuloksesta ja taloudellisesta
asemasta. Kirjanpidon on tuotettava myos talousarvion toteutumisen seurannan seka valtion-
osuusviranomaisten ja kuntatietoraportoinnin edellyttamat tiedot. Tilinpaatdksen laatimisessa
noudatetaan kuntalakia, soveltuvin osin kirjanpitolain ja asetuksen sdanndoksia seka kirjanpitolauta-
kunnan hyvinvointialue- ja kuntajaoston antamia yleisohjeita.

Talousohjauksen ohjaus- ja muista tehtavista kirjanpidossa ja maksuliikenteen kontrolloinnissa on
maaratty tarkemmin konsernihallinnon toimintasddannossa. Kirjanpitojarjestelméasta on oltava ajan-
tasainen menetelmdkuvaus.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa taloussuunnittelukaudelle investointisuunnitelman, josta ensim-
madinen talousarviovuosi on sitova. Koko konsernin pitkan aikavalin investoinneista laaditaan inves-
tointisuunnitelma, jota paivitetdan vuosittain. Investointien suunnittelun yhteydessa selvitetaan
investointien vaikutukset toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin ja kdyttotalouteen. Ennen
investointiesityksen tekemista selvitetddn myos vaihtoehtoisten tuotantotapojen ja ulkopuolisen
rahoituksen mahdollisuudet.

Talousarvioon sisaltyvat, koko kaupungin valtionosuuksia koskevat paatokset tarkastetaan konser-
nihallinnon talousohjauksessa, joka vastaa siitd, ettd yksikoissa on tehty tarvittavat tarkastukset.

10.2 Yksikoiden vastuu ja valvonta talousasioissa

Yksikoiden tulee noudattaa lakien lisaksi kaupungin talouteen liittyvia konsernimaarayksia, ohjeita
ja tapauskohtaisesti annettuja linjauksia. Yksikdiden tulee talousarvion valmistelussa ja seuran-
nassa varautua epdavarmuustekijoihin ja huolehtia osaltaan kattavan seuranta- ja arviointijarjestel-
man luomisesta.

Tulojen ja menojen tarkastus- ja hyvaksymismenettelyista maaratdaan taloudenhoidon konser-
nimaarayksessa. Laskun hyvaksyja vastaa laskun tarkastamisesta ja oikeellisuudesta ja hyvaksymis-
oikeuksista varahenkildineen on pidettdva ylla ajantasaista listaa. Yksikoiden tulee huolehtia ulko-
puolelta saatavien tilitysten tai maksujen saamisesta lain, paatosten tai sopimusten pohjalta ja ni-
meta ndille erille valvontavastuussa olevat henkil6t.
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Yksikoiden on tarkastettava kayttotalouden valtionosuuksia koskevat ministerididen paatokset. Toi-
mivaltainen viranomainen padattaa, ovatko valtionosuuksien maksatusperusteet hyvaksyttavat. Yk-
sikdiden on tarkastettava investointien valtionosuuksia seka tukia ja avustuksia koskevat paatokset
ja seurattava maksusuoritusten kertymista osana normaalia talousarvion toteutumisseurantaa.
Merkittavat poikkeamat on ilmoitettava konsernihallinnon talousohjaukseen. Investointien valtion-
osuuksia seka tukia ja avustuksia koskevat paatdkset on lahetettava palveluntuottajalle ja sisdiseen
tarkastukseen. Jos investoinnin toteuttamisesta vastaa joku muu kuin valtionosuutta hakenut yk-
sikko, valtionosuudesta on ilmoitettava myos toteuttavalle yksikolle. Yksikdiden tulee ilmoittaa val-
tionosuuksia seka tukia ja avustuksia hoitavat vastuuhenkil6t talousyksikkoon.

Kukin yksikk® vastaa oman toimielimensa tai johdon raportointinsa laadinnasta ja seurannasta seka
reagoinnista niihin sdannollisesti. Yksikoissa tulee huolehtia tarvittaessa sisdisen seurannan mah-
dollistamisesta riittdvan tarkoilla laskentatunnisteilla. Erityisen tarkeaa tarkat laskentatunnisteet
ovat investointiprojekteissa ja ulkopuolista rahoitusta saavissa projekteissa. Kaupungin irtaimistoa
tulee seurata Irtaimiston hallintaohjeen edellyttdmalla tavalla. Jos yksikdssa on varasto, tulee va-
raston seuranta ja inventointi jarjestaa sdannollisesti ohjeistuksen mukaisesti. Yksikoissa tulee
eriyttaa vaaralliset tyoyhdistelmat ja yllapitaa toimivaa varahenkil6jarjestelmaa.

10.3 Kaupungin pankkitilit, kiteinen raha ja sijoitustoiminta

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta tekee paatdksen hallintosdanndén mukaan konsernijoh-
taja tai maaraamansa. Kaikki kaupungin pankkitilit on kirjattava kaupungin kirjanpitoon ja yksikot
eivat saa avata pankkitileja ilman konsernijohtajan paatosta. Kateisen rahan kasittelyyn liittyvasta
ohjeistuksesta vastaa konsernihallinnon talousohjaus.

Yksikoissa kateiskassalle on nimettava vastuullinen hoitaja ja talle varahenkil6. Kassan varat on sai-
lytettava turvallisesti erilldan yksityisista varoista ja kaupungin muista varoista. Yksikon vastuulla
olevat kassat, arvopaperit ja pankkitilit on tarkistettava saannéllisesti.

Omistajaohjausyksikon tehtdavana on hoitaa kaupungin sijoitusomaisuutta kaupunginvaltuuston
hyvaksymien periaatteiden mukaisesti. Konsernijohtaja hyvaksyy vuosittain sijoitussuunnitelman,
jonka mukainen toiminta tapahtuu liiketoiminta- ja rahoitusjohtajan vastuulla hyédyntdaen ulkoisen
palveluntuottajan tuottamaa maksuvalmiussuunnittelua.

Kaupungilla voi joissakin tapauksissa olla ulkopuoliselle kuuluvia varoja, jotka on pidettava erillaan
kaupungin varoista, tai varoja, joiden kdyttoon liittyy rajoituksia. Johtava viranhaltija vastaa siit3,
etta téllaisia varoja kasitelldan asianmukaisesti ja etta niitd koskeva seuranta ja raportointi on jar-
jestetty. Tampereen kaupungin nimissa voidaan kasitelld ainoastaan kaupungille kuuluvia varoja,
jotka kirjataan kaupungin kirjanpitoon, seka varoja, joita kaupunki hoitaa toimeksiannon perus-
teella.

Kaupungin luotto- ja maksukorttien kaytostad on annettu konsernimaarays.
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10.4 Kaupungin hankintojen ja hankintatoiminnan jarjestaminen

Yksikon hankintatoiminnan tulee pohjautua huolelliseen hankintojen kokonaisuuden ja organisoin-
nin suunnitteluun seka johtamiseen. Hankintojen kokonaissuunnittelu on osa yksikén toiminnan ja
talouden suunnittelua. Hankintojen suunnittelun laajuus ja yksityiskohtaisuus tulisi suhteuttaa ot-
taen huomioon hankintojen merkittavyys ydintoiminnalle ja hankintabudjetin osuus toiminnan me-
noissa. Yksikon johto vastaa siita, ettd hankintatoiminta organisoidaan tarkoituksenmukaisella ta-
valla toimielimen hyvaksymien linjausten mukaisesti. Hankintoja toteutetaan kaupunginhallituksen
hyvaksymien hankintojen strategisten painopisteiden mukaisesti.

Hankintoihin oikeuttavasta toimivallasta maarataan hallinto- ja toimintasaannoissa seka niiden no-
jalla tehdyissa delegointipaatoksissa. Hankinnoissa ja tilaamisessa tulee noudattaa hankintalakia ja
kaupungin hankintaohjetta hankinnan rahoituslahteesta riippumatta. Lisaksi noudatetaan muun
muassa padtoksentekoon ja ostolaskuihin liittyvid kaupungin ohjeita.

10.5 Hankintapalveluiden ohjaus ja hankintojen kilpailutus

Talousyksikon hankintapalvelut vastaa hankintojen kaupunkitasoisesta ohjauksesta ja kehittami-
sestd. Talousyksikdn hankintapalvelujen tehtavana on toimia kaupungin hankintojen ja hankintaso-
pimusten asiantuntijana palvelualueiden hankintatoimen tukena. Keskitettyjen hankintapalvelui-
den tukea on kaytettava kaikkien tavaroiden ja palvelujen kilpailutuksissa, joissa hankinnan enna-
koitu arvo ylittaa hankintalain mukaisen kansallisen kynnysarvon.

Toiminnallisesti ja taloudellisesti merkittavissa hankinnoissa tulee aina kayttaa riittavasti oikeudel-
lista asiantuntemusta, mitd on saatavissa lakiasiainyksikosta.

10.6 Yksikoiden vastuu ja valvonta hankinta-asioissa

Yksikoiden tulee saanndllisesti selvittaa, mita palveluja yksikon kannattaa tuottaa itse ja mita hank-
kia markkinoilta. Yksikolla on oltava ndakemys siitd, miten yksikén ydintoimintaa ja sen asiantuntija-
ja tukitoimintojen palvelutuotantoa aiotaan tulevaisuudessa kehittaa.

Yksikon johdon vastuulla on, etta sen hankintatoimi on johdettu kokonaisuus ja hankintojen toteu-
tus suunniteltua, tehokasta ja laadukkuuteen tahtaavaa seka, etta ne toteuttavat kaupungin han-
kintojen strategisten painopisteiden tavoitteita. Yksikon hankintalinjaukset maaritellaan palvelu-
suunnitelmassa. Hankintatoimen johtamisessa tulee varmistaa julkisten varojen tehokas kaytto ja
hankintojen lainmukaisuus. Hankintatarpeeseen sopivan lopputuloksen [6ytamiseksi tulee hyddyn-
taa olemassa olevia kilpailumahdollisuuksia, yhteishankintamenettelya, ajanmukaisia hankintame-
netelmia ja hallinnon yhteistoimintaa. Konsernijohtaja paattaa yhteishankintamenettelyn piiriin
kuuluvista tuotteista ja tuoteryhmista seka yhteishankintoihin liittyvista toimintatavoista. Yksikoi-
den velvollisuus on tilata yhteishankittaviksi paatetyt tavarat ja palvelut niille kilpailutetuilta sopi-
mustoimittajilta tai palvelut tuottavalta sidosyksikolta.
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Hankintojen onnistumista arvioidaan saannoéllisesti osana vuosittaista toiminnan ja talouden suun-
nittelua ja seurantaa. Havaittuihin poikkeamiin tulee puuttua heti ja taloudellisesti merkittavista
poikkeamista raportoida toiminnasta vastaavalle tilivelvolliselle toimielimelle. Hankintatoiminnasta
ja hankintasopimusten toteutumisesta tiedotetaan ja raportoidaan lautakunnille niiden paatta-
malla tavalla.

Kaupunki hankkii palveluita seka tukee muita palveluntuottajia my0s avustusten kautta. Avustettavan
toiminnan on edistettdva kaupungin strategisten tavoitteiden toteutumista ja sen on tuettava ja tay-
dennettava kaupungin toimintaa. Avustustoiminnan jarjestamisessa ja paatoksissa tulee noudattaa
kaupunginhallituksen hyvaksymia Tampereen kaupungin avustustoiminnan yleisia periaatteita.

11 Tiedonhallinta, digitalisaatio ja tietohallinto
11.1 Tiedonhallinnan kokonaisuus

Tampereen kaupunki on tiedonhallintalain tarkoittama tiedonhallintayksikko, jota johtaa kaupun-
ginhallitus. Tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai sen muussa toimin-
nassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja tietoturvallisuustoimenpiteita viranomaisen tietoai-
neistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippu-
matta tietoaineistojen tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista. Kaupungin tiedonhallintamalli
sisdltaa ajantasaiset maaritelmat ja kuvaukset toimintaympariston tiedonhallinnasta. Se koostuu
tiedonhallinnan jarjestamista, valvontaa ja ohjausta maarittavista sisdisista normeista ja ohjeista
seka tiedon hallitsemisen ratkaisuista.

Kaupungin toiminnassa tiedonhallinta on seka teknista etta hallinnollista toimintaa, jossa organi-
saation tieto teknisesti tuotetaan, hallitaan, johdetaan ja jaetaan kayttéon. Tiedonhallinnan koko-
naisuus mukaan lukien tietoturva, tietosuoja, asianhallinta, asiakirjahallinta ja ICT yhdessa digitali-
saation kanssa muodostavat toisiinsa kiinteasti liittyvan kokonaisuuden.

11.2 Tiedonhallinnan ohjaus ja valvonta

Tiedonhallinnan kokonaisuutta ohjataan ja valvotaan konsernihallinnon strateginen ohjaus ja kon-
sernipalvelut -ryhmassa. Asiakirjahallinto ohjaa asianhallintaa ja antaa asiakirjatiedon sailyttami-
sen, arkistonnin ja tuhoamisen ohjeistuksen. Kaupunkiorganisaatiossa toimii tiedonhallinnan oh-
jausryhma, jonka tehtdvana on tiedonhallintalakiin ja muussa laissa saadettyyn tiedonhallintaan
liittyvien tehtavien kokonaisohjaus Tampereen kaupungilla sekd koordinoida, kehittda ja valvoa
kaupunkitasoisesti tiedonhallinnan edellyttamia toimenpiteita.

Tiedonhallintalain lisdksi toiminnassa tulee ottaa huomioon muu tiedonhallintaan liittyva kansalli-
nen ja EU-lainsaadanto, esimerkiksi arkistointia koskeva laki, tietosuoja- ja julkisuuslait, EU:n ylei-
nen tietosuoja-asetus ja tekodlyasetus, laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa, laki digi-
taalisten palvelujen tarjoamisesta seka toimintaa koskevat erityislait. Tiedonhallinnan kaupunkita-
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soiset vastuut ja kdytannot maaritellaan taman maaradyksen lisaksi hallintosaannossa, toiminta-
saannoissa seka Tampereen seudun tietoturvapolitiikassa. Tiedonhallinnasta on annettu konser-
nimaarays.

11.3 Yksikdiden vastuu ja valvonta tiedonhallinnassa

Konsernihallinnon ja palvelualueiden johto vastaa alaisensa toiminnan osalta tiedonhallintamallin
ajantasaisuudesta, tietoprosessien jarjestamisesta, tiedonhallinnanolennaisten riskientunnistami-
sesta ja varautumisesta, tietoturvallisuuden ja tietosuojan toteutumisesta seka tiedon elinkaaren
hallinnasta ja asiakirjahallinnasta.

Johdon tulee varmistaa, etta tiedonhallinnan yhteys- ja vastuuhenkilérooleihin on nimetty henkil6t
ja, ettd heilla on riittavat resurssit kdaytdssaan. Tiedonhallintalain mukaisesti johdon tulee varmis-
taa, ettd omalle henkilostolle ja muille yksikon lukuun toimiville seka yksikon tietojarjestelmia kayt-
taville jarjestetdaan tiedonhallinnasta ajantasaiset ohjeet, koulutusta, kaytt66n asianmukaiset tyo-
valineet seka riittava valvonta. Organisaation toimintaan ja palvelujen jarjestamiseen kohdistuvissa
muutoksissa seka kehittamisessa on huolehdittava tiedonhallintaan kohdistuvien muutosten arvi-
oinnista hyvan tiedonhallintatavan ja vaatimusten mukaisen toiminnan varmistamiseksi.

Tietojen omistaja on yksikko, jonka toimintaan tiedot Idhinna liittyvat ja/tai jonka toimintaa tiedot
ensisijaisesti tukevat ja/tai jonka vastuulle ao. prosessi kuuluu ja joka kayttaa niihin liittyvaa maa-
raysvaltaa. Tietojen omistajan on aina huolehdittava toiminnassa tai prosessissa tuotettavien ja
kasiteltavien tietojen ajantasaisuus, oikeellisuus, kdytettavyys ja eheys, tietoihin liittyvien kaytto-
valtuuksien maarittely ja ajantasaisuus, riskianalyysiin perustuva tietojen suojaamistarpeen maarit-
tely ja toimeenpano, ajantasainen jatkuvuussuunnitelma, kaupungin tietoturvapolitiikka ja ICT-ark-
kitehtuuri seka naihin liittyvien kehittdmistarpeiden tunnistaminen.

Esihenkilon tulee varmistaa, ettd henkilosto hallitsee tiedonhallinnan, riskienhallinnan, tietoturvan
ja tietosuojan perusteet ja puuttua vaarinkaytoksiin. Vastuu hyvasta tiedonhallinnasta kuuluu kai-
kille.

11.4 Kaupungin digitalisaatio- ja tietohallinnon ohjaus ja valvonta
Kaupunkikonsernin ICT-toimintaymparistd on palveleva, kustannustehokas ja toimintavarma.

ICT-toimintaympariston kehittdminen perustuu kaupungin strategian tavoitteisiin ja kayttajayksi-
koiden seka kuntalaisten tarpeisiin. Kaupunkikonsernin ICT-toimintaymparistda kehitetdaan koko-
naisuutena huomioiden seka olemassa olevat tarpeet ettda pidemman aikavalin tavoitteet. ICT-ke-
hittamista ohjaavat kaupunginhallituksen paattamat digivisio ja digitiekartta, joissa kuvattuja ta-
voitteita ja teemoja edistetdaan kehittamissalkkujen paatdsten mukaan projekteilla, pienkehittami-
selld ja muilla toimenpiteilla.

Konsernihallinnon digitalisaatio ja tietohallinto -ryhma vastaa konsernin ICT-toimintaympariston
strategisesta ohjauksesta ja ICT-palvelujen jarjestamisesta ja hallinnasta. Ryhman tehtaviin kuuluu
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tietoturvallisuuden ja tietosuojan hallinnan ohjaus seka seudullisen tietohallinnon strateginen joh-
taminen ja ohjaus, neuvonta ja ongelmanratkaisu. Ryhman tehtavista maarataan konsernihallinnon
toimintasdaanndssa.

Digitalisaatio ja tietohallinto -ryhma varmistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteensopivuu-
den, toimivuuden ja tietoturvallisuuden ja maarittelee toimintatavat ICT-hairidtilanteiden hoita-
miseksi. Merkittavista ICT-hairiista kdynnistetdan MIM (Master Incident Management) -prosessi,
jossa huolehditaan myds tarvittavasta tiedottamisesta.

11.5 Yksikoiden vastuu ja valvonta digitalisaatioon ja tietohallintoon liittyvissa asioissa

Hyvan tiedonhallintatavan asettama perusvaatimus on, etta kaikilla organisaation tiedoilla ja tietoja
hallinnoivilla ICT-jarjestelmilla on vastuullinen omistaja.

Yksikoiden vastuulla on varmistaa, etta kaikki yksikon kdayttamat ICT-jarjestelmat ja ICT-sopimukset,
jotka eivat sisally digitalisaatio ja tietohallinto -ryhman jarjestamaan ICT-toimintaymparistéon, ovat
digitalisaatio ja tietohallinto -ryhman tiedossa ja ICT-jarjestelmien ja sopimuksien omistajuudesta
on tehty paatokset. ICT-ratkaisujen tarpeista tulee keskustella digitalisaatio ja tietohallinto -ryhman
kanssa, eika ICT-ratkaisuja saa hankkia itsendisesti. Yksikon vastuulla on hyddyntaa ICT-toimintaym-
paristda ja sen sisaltamia ICT-ratkaisuja taysimaaraisesti ja tehokkaasti osana yksikdn toimintaa.

Yksikon vastuulla on kehittdaa toimintaansa digitalisaatiota hyodyntéaen seka tunnistaa ja tuoda esiin
toiminnassa havaitut puutteet ja kehittamistarpeet digitalisaatio ja tietohallinto -ryhman tietoon.
Yksikoilla on vastuu osallistua yhteistyohon niiden hyédyntamien ICT-palveluiden kehittdmisessa ja
koordinoinnissa.

Sahkoisten viestintdvalineiden kaytosta seka mobiili- ja puhelinasioista on annettu konsernimaa-
rays. Sisdisten maaraysten ja ohjeiden noudattaminen on osa yksikon toiminnan jarjestamista ja
sisdista valvontaa.

Henkilorekisterien vastaavien viranhaltijoiden tulee varmistaa hyvan henkilotietojen kasittelytavan
ja lainsdadannon edellyttaman tietoturvan ja tietosuojan toteutuminen. Henkil6rekisterien jarjesta-
misestd on maaratty Tiedonhallinta ja asiakirjahallinta -konsernimaarayksessa.

Henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta on lakisaateinen ilmoitusvelvollisuus viimeistdan 72 tunnin
maardajassa tietoturvaloukkauksen havaitsemisesta. Henkilotietojen tietoturvaloukkauksella tar-
koitetaan tapahtumaa, jonka seurauksena henkil6tietoja tuhoutuu, haviaa, muuttuu, henkildtietoja
luovutetaan luvattomasti tai niihin paasee kasiksi taho, jolla ei ole kasittelyoikeutta. llmoittami-
sesta tietosuojavaltuutetulle vastaa aina Tampereen kaupungin tietosuojavastaava tai hanen vara-
henkilonsa.

Kaupungin on pystyttava tuottamaan lakisdateiset ja muut vastuullaan olevat palvelut teknisista
ongelmista ja hairidtilanteista huolimatta ilman, etta siita koituu kansalaisille kohtuutonta haittaa.
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Yhteiskunnan elintérkeisiin toimintoihin (YET) liittyvissa alihankinta- ja ulkoistamissopimuksissa tu-
lee huomioida varautuminen esim. kayttamalla elinkeinoelaman ja julkishallinnon yhteisen SOPIVA-
hankkeen sopimuslausekkeita ja liitetta.

12 Viestinta
12.1 Kaupungin viestinnan tarkoitus, tavoitteet ja ohjaus

Kaupungin viestinnan tehtavana on valittaa oikeaa, ajantasaista ja ymmarrettavaa tietoa kaupungin
palveluista, paatoksenteosta ja kuntalaisten vaikuttamismahdollisuuksista. Viestintda toteutetaan
eri kohderyhmien tiedontarpeet huomioiden monikanavaisesti.

Viestinnalla tuetaan kaupunkistrategian toteutumista ja varmistetaan lainsdadannon edellyttamien
tiedotus- ja osallistumisvelvoitteiden toteutuminen. Viranomaisen on kaytettava asiallista, selkeda
ja ymmarrettavaa kielta seka edistettava asukkaiden, yhteisdjen ja muiden sidosryhmien tiedon-
saantia seka mahdollisuuksia osallistua ja vaikuttaa.

Viestinnan vastuut on maaritelty hallintosadannossa. Pormestari johtaa kaupungin viestintaa koko
konsernin osalta, ja apulaispormestarit johtavat viestintdaa omalla vastuualueellaan lautakuntien
alaisissa asioissa. Palvelualuejohtajat vastaavat viestinnasta omilla palvelualueillaan. Viranomaisen
viestintd perustuu aina avoimuuteen ja tasapuolisuuteen, luottamushenkil6t voivat halutessaan
kommentoida asioiden poliittista merkitysta ja eri ndkdkulmia.

Konsernihallinnon viestintdyksikkd ohjaa, kehittaa, koordinoi ja tukee kaupunkikonsernin viestin-
tda. Tampereen kaupungin viestintdohje -konserniméaarays ohjaa koko kaupunkiorganisaatiossa
tyoskentelevien viestintaa ja siina linjataan viestinnan yleisista periaatteista. Kaupungin visuaalinen
ilme on maaritelty graafisessa ohjeessa (brandikirjassa) ja sosiaalisen median kaytt6a sita koske-
vassa konsernimadarayksessa. Kaupunkikonserniin kuuluvat yhtiét vastaavat omasta viestinnastaan
ja markkinoinnistaan.

12.2 Yksikdiden vastuu ja valvonta viestintaasioissa

Toimiva viestinta on edellytys tyon sujumiselle, hyville yhteistyodlle ja osa luottamuksen rakenta-
mista. Viestintd on osa jokaisen tehtavia ja kuuluu kaikkeen kaupungin toimintaan.

Viestintaa toteutetaan kaikissa kaupungin yksikoéissa. Esihenkil6t vastaavat johtamansa yksikon
viestinndsta osana johtamistehtavaansa. Viestinnan asiantuntijat tukevat seka johtoa etta asiantun-
tijoita viestinnan suunnittelussa ja kaytannon toteutuksessa.

Kukin yksikk® vastaa omasta viestinndstaan seka sen sisaltdjen laadusta, oikeellisuudesta ja ajanta-
saisuudesta. Esihenkil6t vastaavat siita, etta yksikon vastuulla olevat verkkosivut ja intranet-sisallot
ovat ajantasaisia ja laadukkaita. Palvelualueet vastaavat omista palveluistaan kertovien sisdltdjen
ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta.
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