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1. Johdanto

Raision kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt 12.10.2020 § 85 sisadisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteet. Perusteista paattdessaan valtuusto on ohjannut
kaupunginhallitusta sen huolehtiessa kunnan sisaisesta valvonnasta ja
riskienhallinnan jarjestamisesta. Hallintosdanndn mukaisesti sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeen vahvistaa kaupunginhallitus.

Tassa ohjeessa maaritelldan Raision kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan tarkemmat toteuttamistavat. Raision kaupunkikonsernin sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan ohje koskee kaikkia kaupungin toimialoja,
luottamushenkilGita, johtavia viranhaltijoita ja henkilostda. Ohjetta noudatetaan myos
kaupungin tytaryhteisdissa ja kaupungin maaraysvaltaan kuuluvissa saatdissa, jollei
niitd koskevasta lainsaadanndsta, yhtiojarjestyksesta tai saation saanndista muuta
johdu. Tytaryhteisdn hallitus ja toimitusjohtaja vastaavat kuitenkin aina yhteison
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta.

Ohjeessa maaritellaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kasitteet ja periaatteet
seka menettely- ja hallintaprosessit. Ohjeessa kuvataan sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan toteuttajat ja vastuut. Ohjeessa esitetdan myds menettelyja ja
keinoja, joilla tilivelvollinen johto voi edistda hyvaa hallinto- ja johtamistapaa seka
varmentaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta ja asianmukaisuutta.

2. Raision kaupungin hyva hallinto- ja johtamistapa

2.1.

2.2,

Hyva hallinto- ja johtamistapa

Sisadinen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan hallinto- ja johtamistavan
mukaista toimintaa. Hyvan hallinnon perusteista sdadetaan hallintolaissa. Hyvalla
hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen
tilivelvollisuus- ja vastuujarjestelmaa, joka edistaa hallinnon ja palvelutuotannon
luotettavuutta, tehokkuutta ja lapinakyvyytta. Jarjestelman perustana ovat kaupungin
arvot, asiakkaiden ja asukkaiden tarpeet seka toiminnan tuloksellisuuden arviointi.
Keskeista hyvan hallinto- ja johtamistavan toteuttamisessa on luoda sellaiset
linjaukset, jotka varmistavat tuloksellisuuden edellytykset samalla kuin toiminta
tayttaa eettisyyden ja vastuullisuuden vaatimukset.

Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet seka
keskeiset yhteistybkumppanit ovat tietoisia eettisista periaatteista, joita kaupungin
toiminnassa noudatetaan. Hyvan hallinnon eettisena perustana on
luottamushenkiléiden, johtavien viranhaltijoiden, esimiesten ja henkiléston
velvollisuus toimia lakien, sdaddsten ja johdon maaraysten mukaisesti seka
rehellisesti ja vilpittdomasti.

Hyvan hallinnon perusteet

Hallintolaissa sdadetdan hyvan hallinnon perusteista. Niihin kuuluvat muun muassa
hallinnon oikeusperiaatteet, jotka ohjaavat viranomaisen paatdsharkintaa ja muuta
asian kasittelya. Hallinnon oikeusperiaatteet ovat ennen muuta
oikeusturvasaannoksia.
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Hallinnon oikeusperiaatteita ovat:

» yhdenvertaisuusperiaate, joka velvoittaa tasapuoliseen kohteluun,
johdonmukaisuuteen ja syrjimattdmyyteen

» tarkoitussidonnaisuuden periaate, jonka mukaan viranomaisella ei saa olla
toiminnassaan vaaria vaikuttimia eikd harkintavaltaa saa kayttaa vaarin

= objektiviteettiperiaate, joka edellyttda viranomaisilta asiallista ja puolueetonta
toimintaa

» suhteellisuusperiaate, jonka mukaan viranomaisen toimien on oltava oikeassa
suhteessa tavoiteltuun padmaaraan nahden

» |uottamuksensuojaperiaate, joka on ennen muuta yksilén suojaa julkista valtaa
vastaan ja antaa yksityiselle oikeuden luottaa viranomaisen toiminnan
oikeellisuuteen ja virheettémyyteen

Hyvan hallinnon perusteisiin kuuluvat myos:

palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus
neuvontavelvollisuus

hyvan kielenkdyton vaatimus ja
yhteistydvelvollisuus

Saannokset velvoittavat viranomaista jarjestamaan toimintansa niin, etta hallinnossa
asioiva saa asianmukaisesti hallinnon palveluita ja ettd viranomainen suorittaa
tehtdvansa mahdollisimman tuloksellisesti.

3. Sisainen valvonta ja riskienhallinta

3.1. Valvonnan jarjestaminen, maaritelma ja tavoitteet

Kuvio 1: Ulkoinen ja sisainen valvontajarjestelma

ULKOINEN VALVONTA

kuntalaiset ja muut asianosaiset

KAUPUNKI

Siséainen tarkkailu Seuranta Siséinen tarkastus

-esimiehet -luottamushenkilot -kaupungin johdon
toimeksiannosta

SISAINEN VALVONTA

Y¥alslo



Hallintosdanndn mukaisesti kaupungin hallinnon ja talouden valvonta jarjestetaan
niin, etta ulkoinen ja sisainen valvonta yhdessa muodostavat kattavan
valvontajarjestelman. Ulkoinen valvonta jarjestetdan toimivasta johdosta
riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja
tilintarkastaja. Sisédinen valvonta on osa johtamista. Sisdisen valvonnan
jarjestamisesta vastaa kaupunginhallitus.

Raision kaupungin hallintosaannon 64 §:ssa on maaraykset sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan vastuutahoista ja jarjestamisesta.

Kaupunginhallitus

1. vastaa sisaisen valvonnan jarjestamisesta vahvistamalla valvonnan ohjeet

2. vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta seka paattaa
kaupungin omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kaupunginhallitus voi
siirtda toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille

Kaupunginjohtaja

1. vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisesta ja valvonnasta

2. vastaa tarkastussuunnitelman laatimisesta

3. oikeus maarata sisainen tarkastus toteutettavaksi milld tahansa kaupungin
toimialalla

Keskuksen johtaja, palvelualueenjohtaja ja palveluyksikon esimies

1. vastaa, ettd hanen johtamansa yksikdn sisainen valvonta on riittavasti
jarjestetty ja hoidettu

Talousjohtaja

1. vastaa kaupungin kirjanpidon, maksuliikenteen, talouden raportoinnin seka
muun taloudellisen toiminnan oikeellisuudesta ja kaupungin
maksuvalmiudesta toimivaltansa puitteissa

3.1.1. Ulkoinen valvonta

Ulkoinen valvonta on kaupunginhallituksesta ja kaupungin viranhaltijoista
riippumatonta toimintaa, jota suoritetaan seka kunnan jarjestamana, etta kunnallisen
ohjauksen ulkopuolella. Kunnan jarjestdmaa ulkoista valvontaa hoitavat
tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Ulkoista valvontaa harjoittavat lisdksi mm.
kuntalaiset, valtion ja EU:n viranomaiset. Kunnallishallinnon
muutoksenhakujarjestelma mahdollistaa kuntalaisten osallistumisen paatoksenteon
valvontaan.

Julkisuusperiaatteen mukaisesti kaupungin hallinnon tulee olla avointa.
Julkisuusperiaate takaa kuntalaisille mahdollisuuden valvoa julkisen vallan kaytta ja
my0s ottaa osaa sen kayttdon seka valvoa oikeuksiensa ja etujensa toteutumista.
Kunnallishallinnossa julkisuusperiaatetta toteutetaan:
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- asiakirjojen julkisuudella. Asiakirjat ovat paaasiassa julkisia ja jokaisella on oikeus
saada tieto julkisesta asiakirjasta

- valtuuston kokousten julkisuudella.

- viestinnalla ja tiedottamisella. Toimielinten kokousten esityslistat ja
paatdspoytakirjat julkaistaan yleisessa tietoverkossa samoin kuin viranhaltijoiden
paatospoytakirjat ja kunnan ilmoitukset. Kunnan jarjestamia palveluja seka
kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot on julkaistava yleisessa tietoverkossa

- vaikuttamismahdollisuuksien varaamisella (hallintolain 41 §)

3.1.2. Sisainen valvonta

Sisadinen valvonta on kaupungin, keskuksen, palvelun- tai vastuualueen toiminnan
omaa valvontaa. Kysymys on toiminnan itsearvioinnista ja tavoitteena on sen jatkuva
parantaminen. Nakokulmana sisaisessa valvonnassa on, milla keinoin ja tavoin johto
varmistaa, etta asiat omalla vastuualueella tai vastuuyksikéssa sujuvat niin kuin
niiden pitaisi sujua.

Sisadinen valvonta on osa hyvaa hallintoa. Sisaisen valvonnan avulla varmistetaan,
etta tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, sdantdjen, ohjeiden ja paatdsten
mukaista, voimavarat ovat tuloksellisessa kaytdssa, omaisuus on turvattu seka
johdon saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista.

Sisainen tarkkailu

Sisadinen tarkkailu on jokaisen yksikdn toimintarutiineihin liittyvaa jatkuvaa
tyévaiheiden, toimenpiteiden, paatdsten, varojen ja omaisuuden kaytdén valvontaa.
Tarkkailulla varmistetaan, etta tehtavat suoritetaan oikea-aikaisesti ja hyvaksyttavalla
tavalla. Lisaksi huolehditaan siita, etta tehtavat hoidetaan niihin osoitetuilla
resursseilla.

Sisaisen tarkkailun tulee pohjautua johtamisjarjestelmaan, tavoitteiden maarittelyyn ja
asettamiseen, johdonmukaiseen organisaatioon, vastuun ja valtuutuksien jakoon,
tehtavien jakoon, toimenkuviin, laskenta- ja raportointijarjestelmaan seka
tyévalineisiin ja —menetelmiin. Sisaisen valvonnan toimivuuden turvaamiseksi on
oleellista, ettad prosessikuvaukset ja niihin liittyvat vastuut ovat ajan tasalla.

Sisaisesta tarkkailusta vastaavat keskusten johtajat, palvelualueenjohtajat ja
palveluyksikdiden esimiehet johtamansa vastuualueen osalta.

Sisainen tarkastus

Sisainen tarkastus on maaritelman mukaisesti riippumatonta ja objektiivista arviointi-,
varmistus- ja konsultointitoimintaa, joka on luotu tuottamaan lisdarvoa organisaatiolle
ja parantamaan sen toimintaa. Sisdinen tarkastus tukee organisaatiota sen
tavoitteiden saavuttamisessa tarjoamalla jarjestelmallisen lahestymistavan
organisaation riskienhallinta-, valvonta- sekéd johtamis- ja hallintoprosessien
tehokkuuden arviointiin ja kehittamiseen. Olennaista sisaisessa tarkastuksessa on
riippumattomuus, objektiivisuus, jarjestelmallisyys seka lisdarvo organisaatiolle.

Sisadinen tarkastus on nakyvaa, aktiivista, systemaattista ja julkista tarkastustoimintaa.
Sisaisen tarkastuksen ensisijaisena kohteena ovat ohjeiden, saantbjen ja maaraysten
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noudattaminen, toimintalinjausten ja —periaatteiden toteuttaminen, resurssien kaytto
ja tavoitteiden toteutuminen.

Sisaista tarkastusta suoritetaan toimivan johdon toimeksiannosta ja alaisuudessa.
Toimeksiannon suorittaja voidaan valita omasta organisaatiosta tai kayttaa
ulkopuolista asiantuntijaa tai konsulttia. Toimeksiannot tulee toteuttaa
jarjestelmallisesti. Sisdisesta tarkastuksesta laaditaan raportti, jotta voidaan varmistaa
tulosten luotettavuus, laadukkuus ja vertailukelpoisuus.

Seuranta

Seurantavastuu kuuluu tilivelvollisille viranhaltijoille ja luottamushenkilille. Seurannan
keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen
valvonta seka tehtyjen paatdsten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.

3.2. Sisaisen valvonnan jarjestaminen

Sisadinen valvonta koostuu viidesta toisiinsa liittyvasta osa-alueesta:

Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri
Kokonaisvaltainen riskienhallinta

Johdon ja esimiesten valvontatoimenpiteet
Seuranta ja arviointi

Raportointi ja viestinta

R
a
Y
o
r
t
o
i
n
t
i

Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri

Kuvio 2: Sisaisen valvonnan osatekijat (Mukaillen COSO- ja COSO-ERM-viitekehykset)

Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri luovat perustan valvonnalle ja edistavat
tavoitteiden saavuttamista ja henkildston valvontatietoisuutta. Asianmukaisesti
toteutettuna ne takaavat parhaiten asioiden sovitun mukaisen toteutumisen ja
ehkaisevat samalla paatdsten vastaista toimintaa sekd vaarinkaytoksia. Erityinen
vastuu hallinto- ja johtamiskulttuurin luomisessa, viestinnassa, yllapitdmisessa ja
poikkeamiin reagoinnissa on ylimmalla johdolla, johtavilla viranhaltijoilla ja esimiehilla.
Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri vaikuttavat siihen, millaiset valvontatoimet
otetaan kayttdon, millaisiksi organisaation raportointi- ja tiedotusjarjestelmat
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muodostuvat ja miten seuranta toteutetaan. Organisaatiokulttuuri koostuu mm.
eettisista arvioista, rehellisyydesta, organisaation ihmisten patevyydesta seka
tavasta, jolla johto antaa valtaa ja vastuuta seka organisoi ja kehittda henkiléstoaan.

Kokonaisvaltainen riskienhallinta. Kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan kuuluu
riskien tunnistaminen, arviointi seka niihin vastaaminen toiminnan suunnittelussa ja
tavoitteiden asettamisessa. Riskienhallinnan tulee olla osa taloussuunnittelu-,
seuranta- ja raportointiprosessia.

Johdon ja esimiesten valvontatoimenpiteet ovat toimintatapoja ja -periaatteita,
jotka auttavat varmistamaan tavoitteiden saavuttamista, maaraysten noudattamista,
resurssien tarkoituksenmukaista kaytt6a, omaisuuden turvaamista ja tiedon
luotettavuutta. Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat mm. erilaiset hyvaksymiset,
valtuutukset, todentamiset, tasmaytykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden
turvaamistoimet, toimenkuvat ja tyotehtavien eriyttdminen. Valvontatoimenpiteita
suoritetaan kaikkialla organisaatiossa, kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa.

Seuranta ja arviointi. Seurantatiedon perusteella arvioidaan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan tehokkuutta ja edistetdan niiden kehittamista. Seurannan tulee olla
jatkuvaa tai sitd voidaan toteuttaa erillisilla arvioinneilla tai niiden yhdistelmilla.

Raportointi ja viestinta. Toimivan raportoinnin ja viestinnan avulla
luottamushenkildt, kaupungin johto, henkildsto ja sidosryhméat saavat oikea-aikaisesti
olennaista ja kayttokelpoista tietoa toiminnasta ja siihen vaikuttavista tekijoista.
Keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, tehtyjen paatosten,
tavoitteiden ja esitettyjen tulosten seuranta seka analysointi. Raportoinnin ja
viestinnan tulee olla jatkuva ja kehittyva prosessi, jonka avulla tarvittavaa tietoa
keratdan ja jalostetaan seka jaetaan kuntalaisille ja sidosryhmille. Tiedon tulee olla
olennaista, riittavaa, kaytettavaa ja sen tulee mahdollistaa poikkeamien
havaitseminen seka oikea-aikainen toiminnan sisainen ja ulkoinen kriittinen arviointi.

Kaupunginhallituksen on toimintakertomuksessa tehtava selkoa, miten sisainen
valvonta ja siihen sisaltyva riskienhallinta on jarjestetty, onko valvonnassa havaittu
puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisaista valvontaa on tarkoitus kehittaa
voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella. Tata tarkoitusta varten
kaupunginhallituksen tulee esittaa toimintakertomuksessa selonteko sisaisen
valvonnan jarjestamisesta.

Tilinpaatdkseen sisaltyvan vuosittaisen sisadisen valvonnan selonteon tueksi
tilivelvolliset viranhaltijat ja esimiehet tekevat vuosittain itsearvioinnin sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta omalla vastuualueellaan. Itsearvioinnin
tulee olla jarjestelmallista ja dokumentoitua, joten itsearviointi suoritetaan liitteen 7.3.
mukaisella arviointimallilla. Sisaisen valvonnan itsearviointi suoritetaan osana
tilinpaatésraportointia erikseen annettavan aikataulun ja ohjeistuksen mukaisesti.

3.3. Riskienhallinnan periaatteet ja riskiluokittelu

Riskienhallinnan avulla tunnistetaan organisaation toimintaan mahdollisesti
vaikuttavat tapahtumat ja saatetaan tapahtumien riskit organisaation hyvaksymalle
tasolle. Riskienhallinnan tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus organisaation
tavoitteiden saavuttamisesta koskien:
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-strategisia tavoitteita,
-operatiivisia tavoitteita,
-raportoinnin luotettavuutta seka
-lakien ja ohjeiden noudattamista.

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa tavoitteiden
saavuttamisen lyhyella tai pitkalla aikavalilla tai uhata organisaation mainetta. Riski ei
ole ainoastaan negatiivisen asian mahdollinen tapahtuminen, vaan myés se, etta
jokin voimavarojen mahdollistama hyva jaa toteutumatta. Sisdisen valvonnan
kannalta on olennaista, etta toimintaan liittyvat riskit ja mahdollisuudet on arvioitu ja
ymmarretty.

Raision kaupungin riskit luokitellaan strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin ja
vahinkoriskeihin. Strategiset riskit ovat riskeja, jotka liittyvat Raision kaupungin pitkan
aikavalin tavoitteisiin, menestystekijdihin seka niihin kohdistuviin sisaisiin tai ulkoisiin
epavarmuustekijdihin. Operatiivisilla riskeilla tarkoitetaan talouden tasapainoon
(menojen hallintaan ja tulorahoituksen riittavyyteen), investointeihin ja rahoitukseen
liittyvia riskeja. Vahinkoriskit kohdistuvat yleensa tiettyyn kohteeseen ja vahingon
mahdollisuus seka seuraukset ovat etukateen tiedossa, mutta vahingon
todennakdisyytta ei tiedeta.

Kuviossa 3. on kuvattu Raision kaupungin riskikartta. Riskikartassa esitetdan edella
mainittuun luokitteluun perustuen merkityksellisia asiakokonaisuuksia, joihin tulee
kiinnittda huomiota riskiarviointeja tehtaessa. Lisaksi kuviossa on esimerkkina esitetty
erilaisia riskeja, joiden merkitysta voi arvioida riskienarviointeja tehtaessa.
Esimerkkiluettelo ei ole tyhjentava, vaan on tarkoitettu virikkeeksi riskikartoitusten
laadinnassa.
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Kuvio 3. Raision kaupungin riskikartta

Kaupungin merkittavilla riskeilla tarkoitetaan sellaisia strategisia, operatiivisia,
taloudellisia ja vahinkoriskeja, jotka uhkaavat kaupungin tavoitteita tai ovat muuten
hyvin laajoja vaikutuksiltaan. Edella esitetyt nakékulmat kuvaavat niita tekijoita, jotka
tulee huomioida riskienhallinnan jarjestdmisessa ja toteuttamisessa, paatdksenteossa
seka raportoinnissa.

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on
tunnistettava, arvioitava ja luokiteltava seka luotava niille riittdvat riskienhallintakeinot.
Valvontatoiminta tulee jarjestaa kustannustehokkaasti niin, etta siihen sijoitetut
resurssit suhteutetaan tavoiteltaviin hyétyihin.

Riskienhallinnan tulee olla osa normaalia Raision kaupungin toiminnan suunnittelua,
paatoksentekoa seka toiminnan arviointia. Riskienhallinta tulee sisallyttaa kaupungin
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prosesseihin ja toimintatapoihin. Riskien arviointi ja raportointi tulee kytkea kiintedsti
vuosittaiseen toiminnan ja talouden suunnittelu- ja raportointiprosessiin.

3.4. Sisainen valvonta ja riskienhallinta osana taloussuunnittelu- ja
seurantaprosessia

3.4.1. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman laatiminen

Sisadinen valvonta ja riskienhallinta kytketdan myds vuosittaiseen talousarvio- ja
tilinpaatésprosessiin. Sisdisen valvonnan tulee olla kokonaisvaltaista ja sen tulee
toteutua kaikissa toiminnoissa ja kaikilla organisaation tasoilla.

Raision kaupungin toimielimet ja konserniyhteisot laativat toimialaansa koskevan
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman. Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan suunnitelma paivitetdan vuosittain talousarvion laatimisen
yhteydessa. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman mallipohja on
ohjeen liitteena 7.1.

Kaupunginhallituksen alaisten toimielinten ja konserniyhteisdjen tulee talousarvion
laadinnan yhteydessa analysoida toimintaymparistén muutoksia, tunnistaa uhkaavia
riskeja, arvioida niiden vaikutuksia ja toteutumisen todennakoisyytta seka laatia
tarvittavat suunnitelmat ja toimenpiteet riskien hallitsemiseksi. Kaupunginhallitus
kokoaa naiden perusteella koko kaupunkikonsernia koskevan riskianalyysin ja
menettelytavat merkittavimpien riskien hallitsemiseksi.

3.4.2. Riskienhallinnan jarjestaminen

Riskien ja mahdollisuuksien tunnistaminen

Riskien tunnistamisen tavoitteena on luoda kattava luettelo riskeista, jotka voivat
mahdollisesti estaa tavoitteiden saavuttamisen ja parantaa, haitata, nopeuttaa tai
viivastyttaa sitd. On tarkeaa tunnistaa myds riskit, jotka liittyvat jonkin mahdollisuuden
hyddyntamatta jattdmiseen. Riskien tunnistaminen mahdollisimman kattavasti on
ratkaisevan tarkeaa, silla riskia, jota ei tunnisteta, ei myoskaan voi hallita.

Raision kaupunginhallituksen alaiset toimielimet ja konserniyhteisét kayttavat riskien
tunnistamisessa hyvaksi taman ohjeen sivulla 10. esitettya Raision kaupungin
riskikarttaa. Riskeja tulee tunnistaa kaikista neljasta riskiluokasta eli strategisista,
operatiivisista, taloudellisista ja vahinkoriskeista.

Riskianalyysi

Riskianalyysissd muodostetaan kasitys riskeistd. Tunnistetut riskit kirjataan liitteen
7.2. mukaiseen riskienarviointitaulukkoon. Taulukossa arvioidaan tunnistettujen
riskien todennakdisyytta ja niiden toteutumisesta aiheutuvien seurauksien vakavuutta.
Riskien merkitys muodostuu riskien todennakdisyyden ja riskien vaikutuksen tulona.
Mita suuremman merkityksen riski saa, sita tarkempaan tarkasteluun se tulee nostaa.
Riskeista voidaan nostaa tarkempaan tarkasteluun 5-7 merkittavinta riskia kustakin
toimielimesta tai konserniyhteisosta.

Riskien ja mahdollisuuksien merkityksen arviointi

Riskien merkityksen arvioinnin tarkoitus on auttaa tekemaan paatoksia riskianalyysin
tulosten perusteella siitd, mita riskeja on tarpeen kasitelld ja mika on niiden
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toteuttamisen tarkeysjarjestys. Riskin merkityksen arvioinnin lopputulos voi olla
paatos olla kasittelematta riskia milldadn muilla tavoin kuin sailyttdmalla jo olemassa
olevat hallintakeinot. Jos kaytdssa olevat hallintakeinot eivat ole riittavia, arvioidaan
riskille uudet hallintakeinot. Riskianalyysin yksityiskohtaisuus riippuu riskista,
analyysin tarkoituksesta ja saatavilla olevasta informaatiosta ja resursseista.

Riskianalyysissa tulee lisaksi arvioida riskeihin liittyvid mahdollisuuksia. Riski voi
mahdollistaa myds jonkin positiivisen asian tapahtumisen. On myoés analysoitava,
kuinka paljon resursseja voidaan kayttaa ja kuinka suuri riski voidaan ottaa suhteessa
tavoiteltaviin hyotyihin.

Riskienhallintatoimenpiteiden toteuttaminen

Riskienhallintatoimenpiteiden toteuttamiseen sisaltyy yhden tai useamman
riskienhallintatavan valitseminen ja valittujen vaihtoehtojen toteuttaminen.
Riskienhallintatapojen vaihtoehdot eivat valttamatta ole toisensa poissulkevia tai
kaikkiin olosuhteisiin soveltuvia. Vaihtoehtoja voi olla esimerkiksi:

a) riskin torjuminen paattamalla olla aloittamatta tai jatkamatta riskin aiheuttavaa
toimintaa,

b) riskin ottaminen tai lisdaminen jonkin mahdollisuuden hydédyntamisen takia,

c) riskin todennakoisyyden ja/tai seurausten vahentaminen,

d) riskin jakaminen toisen osapuolen tai osapuolten kanssa (esimerkiksi sopimusten
ja riskin rahoittamisen kautta) seka

e) riskin hyvaksyminen tietoon perustuvalla paatdksella

Riskienhallintatapoja valittaessa tulee niiden toteuttamisen vaatimia kustannuksia ja
tydmaaria verrata niista saataviin hyotyihin.

Seuranta

Riskienhallintatoimenpiteiden vaikutusten seurannan ja riittdvyyden arvioinnin on
oltava suunniteltu osa riskienhallintaprosessia. Seuranta voi olla maaravalein
tapahtuvaa tai tilannekohtaista. Seurantaan liittyvat vastuut on maariteltava selvasti
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelmassa.

Riskienhallintatoimenpiteiden vaikutusten seurannan ja riittavyyden avulla

- voidaan varmistaa, etta riskienhallintakeinot on toteutettu suunnitellusti ja ne ovat
vaikuttavia ja tehokkaita,

- saadaan lisdtietoa ja voidaan tarvittaessa parantaa riskien arviointia,

- voidaan analysoida tapahtumia, esimerkiksi lahelta piti —tilanteita, onnistumisia ja
epaonnistumisia seka oppia niista

- havaitaan riskin muuttuminen, mika voi edellyttaa riskin kasittelyn ja
tarkeysjarjestyksen uudelleentarkastelua.

Raportointi

Raportoinnin tarkoitus on auttaa ymmartamaan riskeja seka toimenpiteiden ja
paatdksenteon perusteita. Riskienhallintaprosessi on toteutettava suunnitelmallisesti
ja sen tulokset on dokumentoitava. Raportointi tukee ylinta johtoa ja
kaupunginhallitusta vastuidensa tayttamisessa.
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4. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttajat ja heidan
vastuunsa

41.

4.2

Tilivelvollisen johdon valvontavastuu

Kuntalain 125 §:n mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet seka asianomaisen
toimielimen tehtavaalueen johtavat viranhaltijat.

Valtuutetut eivat valtuuston jasenina ole tilivelvollisia, mutta kaupungin muiden
toimielinten jasenet ovat. Tilivelvollisia ovat kaupunginhallitus, lautakunnat,
valiokunnat ja johtokunnat, niiden jaostot seka toimikunnat.

Kuntalain 125 §:n mukaan tilintarkastuskertomuksessa on esitettava, onko tilinpaatos
hyvaksyttava ja voidaanko toimielimen jasenelle ja asianomaisen toimielimen
tehtavaalueen johtavalle viranhaltijalle myontaa vastuuvapaus.

Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta:

- tilivelvollisen toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi,
- tilivelvolliseen voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus ja
- tilivelvolliselle voidaan mydntaa tai olla myontamatta vastuuvapaus

Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitdan sellaista vastuuta, joka ei kuuluisi hanelle
hanen asemansa perusteella muutoinkin esimiehend, laskujen hyvaksyjana tai
maararahojen kaytosta paattavana viranhaltijana.

Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja talouden osalta sekd omasta etta alaistensa
tekemisista ja tekematta jattamisista. Tilivelvollisuuden puuttuminen ei vapauta
esimiesta valvontavastuusta eika estad kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai
rikosseuraamusta myoés muuhun henkiléon kuin tilivelvolliseen.

Valtuusto paattaa tilivelvollisten luettelon hyvaksymisesta vuosittain talousarvion
hyvaksymisen yhteydessa. Kuitenkin viime kadessa harkintavalta siita, ketka ovat
tilivelvollisia on tilintarkastuskertomuksen antavalla tilintarkastajalla, kun han ottaa
kantaa siihen, voidaanko tilivelvollisille mydntaa vastuuvapaus.

Luottamushenkiloiden valvontavastuu

Kuntalain 14 §:n mukaan valtuusto paattaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista. Perusteista paattdessaan valtuusto ohjaa sitovasti kunnanhallitusta sen
huolehtiessa kunnan sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta.
Raision kaupunginvaltuusto on paattanyt sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista 12.10.2020 § 85.

Tarkastuslautakunta voi esittaa arviointikertomuksessaan arvionsa sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan tilasta. Hallintosdannon 58 §:n kohdan 3. mukaisesti
tarkastuslautakunnan tehtavana on tehda aloitteita ja esityksia lautakunnan,
tilintarkastajan ja sisaisen valvonnan tehtavien yhteensovittamisesta mahdollisimman
tarkoituksenmukaisella tavalla.

Kuntalain 39 §:n mukaisesti kunnanhallituksen ja kaupunginjohtajan velvollisuutena
on jarjestaa kaupungin sisainen valvonta ja riskienhallinta valtuuston hyvaksymien
perusteiden mukaisesti. Velvollisuus sisaltaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
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jarjestdmisen ja toimeenpanon, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tuloksellisuuden seurannan seka sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisen
ja keskeisten johtopaatdsten raportointivelvoitteen toimintakertomuksessa.

Hallintosaannon 64 §:n mukaisesti kaupunginhallitus vastaa sisaisen valvonnan
jarjestamisesta vahvistamalla valvonnan ohjeet. Kaupunginhallitus vastaa
riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta seka paattaa kaupungin
omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kaupunginhallitus voi siirtaa
toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Kaupunginhallituksen alaiset toimielimet vastaavat omalla tehtavaalueellaan sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta seka merkittavimpien riskien raportoinnista kaupunginhallituksen
antamien ohjeiden mukaisesti. Lautakunnalla on velvollisuus valvoa, etta sen alainen
toiminta on vahvistetun talousarvion seka valtuuston ja kaupunginhallituksen
hyvaksymien tavoitteiden mukaista. Toimielinten jasenten tilivelvollisuus korostaa
heidan valvontavastuutaan paatoksenteossa ja toiminnan seurannassa.

4.3. Johtavien viranhaltijoiden valvontavastuu

Johtavien viranhaltijoiden tehtadvana on toimeenpanna sisainen valvonta ja
riskienhallinta vastuualueellaan ja raportoida niistd hyvaksyttyjen ohjeiden mukaisesti
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuuden valvonnasta
vastuussa olevalle toimielimelle.

Kaupunginjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittdvan ja toimivan sisaisen
valvonnan toteuttamisesta ja yllapitamisesta seka toimivuuden varmistamisesta
osana kaupungin hallinnon ja taloudenhoidon johtamista.

Hallintosdanndén 64 §:n mukaisesti kaupunginjohtaja vastaa sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan toteuttamisesta ja valvonnasta seka tarkastussuunnitelman
laatimisesta. Hanelld on oikeus maarata sisdinen tarkastus toteutettavaksi milla
tahansa kaupungin toimialalla.

Keskuksen johtaja, palvelualueen johtaja ja palveluyksikdn esimies vastaavat
vastuualueensa sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja hoidosta. Han vastaa toiminta-
ja tietoriskien tunnistamisesta ja hallinnasta sek& henkil6- ja omaisuusvahinkojen
ennaltaehkaisysta.

Talousjohtaja vastaa kaupungin kirjanpidon, maksuliikenteen, talouden raportoinnin
seka muun taloudellisen toiminnan oikeellisuudesta ja kaupungin maksuvalmiudesta
toimivaltansa puitteissa.

44. Esimiesten valvontavastuu

Esimies vastaa siita, ettd hanen alaisensa henkildston tehtavat, vastuut ja toimivalta
on maaritelty selkeasti ja henkildstd on tietoinen tehtavistdan ja tavoitteistaan.
Esimiehen on luotava edellytykset tehtavistad suoriutumiseen ja tavoitteiden
saavuttamiseen seka varmistettava alaistensa osaaminen. Esimiehella on
vastuualueensa osalta velvollisuus huolehtia kaupungin ohjeiden mukaisesta
toiminnasta, velvollisuus puuttua laiminlyonteihin ja velvollisuus ottaa selvaa asioista.
Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiesta alaisensa toiminnan
valvontavastuusta. Esimiehen on seurattava vastuullaan olevaa toimintaa ja

YalS1lO0 14



4.5.

4.6.

ryhdyttéava toimenpiteisiin, kun siind havaitaan lainsadadannon tai muiden ohjeiden
vastaista toimintaa tai muutoin tehotonta ja epatarkoituksenmukaista toimintaa.

Henkiloston ilmoitusvelvollisuus

Raision kaupungin ja kaupunkikonsernin henkildstén velvollisuutena on toimia
lainsdadanndn seka kaupungin maaraysten, ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti.

Kaupunkikonsernin palveluksessa olevan henkildston, joka tyétehtaviensa hoidon
yhteydessa havaitsee toiminnassa epaasianmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja,
laiminlydnti- tai vaarinkaytosepailyja, on ilmoitettava havainnoistaan Iahimmalle
esimiehelle. Mikali tdma ei ole asian luonteen tai henkildn aseman johdosta
mahdollista, on asiasta ilmoitettava palvelualueen johtajalle, kaupunginjohtajalle tai
kaupunginhallituksen puheenjohtajalle. lImoituksen vastaanottajan tulee ryhtya
kulloinkin ilmoituksen edellyttamiin riittdvana pidettaviin toimenpiteisiin asian
selvittamiseksi.

Kaupungin tytaryhteisojen ja saatioiden valvontavastuu

Tytaryhteison hallitus ja toimitusjohtaja vastaavat sisdisen valvonnan ja

riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja sen tuloksellisuuden valvonnasta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee olla olennainen osa kaupungin
tytaryhteisojen ja saatididen hallitustydskentelya seka hyvaa hallintoa ja johtamista.
Konserniyhteis6t raportoivat vuosittain tilinpaatoksensa yhteydessa konsernijohdolle
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta seka
merkittavien riskien hallinnasta. Kaupunginhallituksen on arvioitava vuosittain
toimintakertomuksensa yhteydessa konsernivalvonnan, riskienhallinnan ja sisaisen
valvonnan tehokkuutta ja kehitystarpeita.
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4.7. Yhteenveto sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavista
ja vastuista

Toimija Tehtava tai vastuu

Paattaa Raision kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja
Kaupunginvaltuusto riskienhallinnan jarjestamisen perusteista.

Voi esittaa arviointikertomuksessaan arvionsa sisdisen
Tarkastuslautakunta valvonnan ja riskienhallinnan tilasta.

Tarkastaa, onko kaupungin ja kaupunkikonsernin sisdinen
Tilintarkastaja valvonta ja riskienhallinta jarjestetty asianmukaisesti.

Operatiivinen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjeistamisesta ja asianmukaisesta jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta seka tuloksellisuudesta.
Kaupunginhallitus on lisdksi velvollinen antamaan osana
toimintakertomusta selonteon sisdisen valvonnan ja

Kaupunginhallitus ja konsernivalvonnan jarjestamisestd kaupungissa ja
kaupunginjohtaja kaupunkikonsernissa.

Johdon toimeksiannosta Arvioi ja tarkastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
suoritettava sisdinen tarkastus toimivuutta.

Vastaa omalla tehtdva-/toimialallaan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisests,
toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka
merkittavimpien riskien raportoinnista kaupunginhallituksen
antamien ohjeiden mukaisesti. Tekee osana kaupungin
Lautakunnat, tytaryhteisojen ja tilinpaatoksen koontia selonteon sisdisen valvonnan
saatioiden hallitukset jarjestamisesta toimialallaan.

Vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta vastuualueillaan seka
raportoivat niiden jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta
Johtavat viranhaltijat valvonnasta vastuussa olevalle toimielimelle.

Vastaavat siitd, ettd vastuualueen henkiloston tehtavat,
vastuut ja toimivalta on maaritelty selkeasti ja henkil6sto on
tietoinen tehtdvistadn. Ohjaavat ja valvovat alaistensa
Esimiehet toimintaa.

Riskien tunnistaminen, arviointi, ennaltaehkaisy ja raportointi
omissa tehtavissaan. Toimiminen annettujen ohjeiden
Henkil6sto mukaisesti.

Kuvio 4. Raision kaupungin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat ja vastuut
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5. Sisaisen valvonnan menettelytavat

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

Paatoksenteko

Paatoksentekoprosessin laillisuuspohja

Raision kaupungin hallinto ja paatéksenteko perustuu kunta-, hallinto- ja julkisuuslain
seka hyvan hallintotavan mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoimuuteen.
Kaupungin paatdoksentekoa ohjaavat lainsaadantd, kaupungin hallintosaanté seka
kaupungin omat saannét ja ohjeet.

Paatoksentekoprosessiin kuuluvat asian vireille tulo, paatéksen valmistelu
osallistumisvaiheineen, paatdksenteko, paatoksesta tiedottaminen, paatoksen
taytantéonpano seka taytantédnpanon valvonta.

Kaupungin ylinta paatésvaltaa kayttaa valtuusto (kuntalaki 14 §). Paatésvalta kuuluu
valtuustolle, jollei erikseen ole toisin saadetty tai jollei valtuusto ole itse siirtanyt
kuntalain 91 §:n tai erityislain nojalla toimivaltaansa kunnan muille viranomaisille.
Hallintosdannon maarayksilla valtuusto maaraa kunnan eri viranomaisten toimivallan
jaosta ja tehtavista seka tekee toimivallan jakoa koskevat delegointiratkaisut.
Valtuusto voi siirtaa toimivaltaansa kunnan muille toimielimille, luottamushenkiléille ja
viranhaltijoille. Valtuusto voi hallintosdannossa antaa edelld mainitulle viranomaiselle
oikeuden siirtaa sille siirrettya toimivaltaa edelleen. Nain siirrettya toimivaltaa ei voida
enaa siirtda edelleen. Toimielimen, luottamushenkildn tai viranhaltijan toimivallan
siirrosta edelleen tulee aina tehda kyseisen toimielimen paatds tai viranhaltijan
tekema viranhaltijapaatos.

Paatoksia tekevat kaupungin toimielimet ja luottamushenkilot seka viranhaltijat, joille
on siirretty paatésvaltaa. Kunnan muiden viranomaisten toimivalta perustuu sille
kuntalain 91 §:n nojalla delegoituun toimivaltaan taikka viranomaisen
organisatoriseen asemaan. Toimielin tai viranhaltija on myods velvollinen tekemaan
paatoksen erityislainsdddanndssa maaratyn toimivallan nojalla. Kaupunginhallitus ja
lautakunnat vastaavat toimialansa delegointipaatésten valvonnasta.
Delegointipaatdkset tulee tarkistaa valtuustokausittain ja hallintosdantéa
muutettaessa.

Delegointiratkaisut sitovat valtuustoa ja muita delegointipaatoksia tekevia
viranomaisia. Hallinnossa on paasaantona, etta ylempi viranomainen ei voi ilman
nimenomaisesti siihen oikeuttavaa saannosta puuttua alemman viranomaisen
toimivaltaan kuuluvaan asiaan. Kyse on toimivaltarajojen jaykkyytta koskevasta
periaatteesta, joka on voimassa myos kunnallishallinnossa.

Merkittavin sdanngos, jolla toimivallan jaykkyydesta on poikettu, on kuntalain 92 §:n
mukainen otto-oikeus. Otto-oikeuden kayttamisesta on maaratty hallintosaannossa.
Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen
paatoksenteon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Ylemman toimielimen on
tarvittaessa ryhdyttava toimenpiteisiin otto-oikeuden kayttamiseksi. Ylemman
toimielimen on seurattava alemman toimielimen ja alaistensa viranhaltijoiden
paatdksentekoa ja esimiehen on seurattava alaistensa paatdksentekoa.

Asian kasittely asianhallintajarjestelmassa

Asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa on kaytettava kaupungin
paatdksentekojarjestelmaa erikseen annettujen tarkentavien ohjeiden mukaisesti.
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Talla varmistetaan toimenpiteiden ja tietojen hallinnan yhdenmukaisuus seka tiedon
sailyminen muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa.

Asian vireilletulosta ja asian kasittelysta viranomaisessa on saadetty hallintolain 4
luvussa. Kaikki vireilletulevat asiat on kirjattavat kaupungin asianhallintajarjestelmaan.
Asiat rekisterdidaan asianhallintajarjestelmaan kirjaajien toimesta. Asian
toimittamisesta kirjattavaksi huolehtii se henkild, joka ottaa vastaan vireillepantavan
asian. Vireillepanoa koskevasta asiakirjasta on kaytava ilmi, mita asia koskee. Lisaksi
asiakirjassa on mainittava lahettajan nimi seka tarvittavat yhteystiedot asian
hoitamiseksi. Viranomaisen suostumuksella asian saa panna vireille myos suullisesti.
Talléin asian vastaanottavan henkilén on huolehdittava, etta kasittelyn aloittamiseksi
tarvittavat tiedot tulevat kirjatuiksi.

Asian kasittelyvelvollisuus alkaa sen vireilletulosta. Yleissaannodkset asian kasittelysta
ovat hallintolain 5 ja 6 luvuissa. Asioiden valmistelusta kunnan toimielimien
kasiteltdvaksi on sdadetty kuntalaissa.

Jos kaupungille toimitetaan erehdyksessa asiakirja sen toimivaltaan kuulumattoman
asian kasittelemiseksi, se on viipymatta siirrettava toimivaltaiseksi katsottavalle
viranomaiselle. Siirrosta on ilmoitettava sen lahettajalle. Asiakirjaa siirrettdessa asian
tutkimatta jattamisesta ei tarvitse tehda paatosta.

Jos kaupungille toimitettu asiakirja on puutteellinen, asian kasittelijdn on kehotettava
lahettajaa maaraajassa taydentamaan asiakirjaa, mikali se on tarpeellista. Asiakirjan
Iahettajalle on ilmoitettava, miten asiakirjaa on taydennettava.

Kaupungin asianhallintajarjestelmastaan tulee rekisterdida kaikki vireilletulleen asian
paatdksentekoprosessin vaiheet. Rekisterdinnissa tulee noudattaa juoksevaa
numerointia, eika jarjestelmasta saa poistaa sinne kirjattuja asioita. Asian kasittely
tulee paattaa asianhallintajarjestelmassa kaupungin ohjeiden mukaisesti. Asiat on
rekisteroéitava, koska kaupungilla tulee olla tiedossa kaikki sen kasittelyssa olevat ja
kasitellyt asiat. Asioiden rekisterdinnilla turvataan myos hallinnon Iapinakyvyys ja
avoimuus seka turvataan asianosaisen oikeus tiedonsaantiin julkisuuslain mukaisesti.
Tarkemmin rekisterdinnistd saddetaan Tiedonhallintalaissa.

5.1.3. Asian valmistelu

Yleissaannokset asian kasittelysta ovat hallintolain 5 ja 6 luvuissa. Kunnan
toimielinten asioiden valmistelusta on saadetty kuntalaissa. Asian valmistelussa
selvitetdan paatdksentekoa varten tarvittavat asiat. Valmistelijan on huolehdittava
asian riittdvasta ja asianmukaisesta selvittdmisesta hankkimalla asian ratkaisemiseksi
tarpeelliset tiedot ja selvitykset. Valmistelija vastaa virkavastuulla osaltaan siita, etta
valmistelussa noudatetaan lainsdadantoa, hallintosaantéa ja kaupungin ohjeita.
Valmistelija vastaa myds hyvan hallinnon periaatteiden toteutumisesta valmistelussa.
Viran- ja toimenhaltijalla on vastuu laatimansa asiakirjan muodollisesta ja
sisalldllisesta oikeellisuudesta.

Esteellinen henkilo ei saa valmistella, eikd osallistua asian valmisteluun millaan
tavalla. Esteellisyys koskee kaikkia asian kasittelyvaiheita, joilla voi olla vaikutusta
tehtavan paatdksen sisaltdon valmistelun alusta taytantdonpanoon asti. Kasittelykielto
ei koske puhtaasti teknisia toimia, kuten kirjaamista tai kopiointia.

Asianosaiselle on varattava tilaisuus lausua mielipiteensa asiasta ja antaa
selityksensa sellaisista vaatimuksista, jotka saattavat vaikuttaa asian ratkaisuun.
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Jos asian ratkaisulla voi olla huomattava vaikutus muiden kuin asianosaisten
elinymparistdon, tydntekoon tai muihin oloihin, valmistelussa tulee lahtokohtaisesti
varata naille henkilbille mahdollisuus saada tietoja asian kasittelyn |ahtokohdista ja
tavoitteista sekad lausua mielipiteensa asiasta.

Kaupungin on myds tiedotettava asukkailleen vireilla olevista asioista ja niita
koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta seka tehdyista ratkaisuista ja niiden
vaikutuksista. Kokousten esityslistoilla on merkittava rooli tiedottamisessa kuntalaisille
vireilla olevista asioista jo valmistelu vaiheessa. Tasta johtuen asian ottaminen
toimielimen kasiteltavaksi ilman esityslistalle valmisteltua esittelya tulee olla
poikkeuksellista ja perusteltua.

Asian valmistelussa on ilmoitettava valmistelusta vastaavien nimet. Tama on osa
kaupungin tiedottamista ja mahdollistaa osallistumisen ja yhteydenotot asian
valmisteluvaiheessa.

Valmistelussa on kaytettava asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa kieltd. Paatos on
perusteltava. Perustelussa on ilmoitettava, mitka seikat ja selvitykset ovat
vaikuttaneet ratkaisuun sekd mainittavat sovellettavat sdannokset. Lisaksi
perusteluissa on ilmoitettava, mihin sdanndksiin paatdksentekijan ratkaisuvalta
asiassa perustuu.

5.1.4. Asian esittely

Hallintosdannon mukaisesti asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan
esittelysta. Toimielin voi erityisesta syysta paattaa, ettd asia kasitelldaan
puheenjohtajan selostuksen pohjalta ilman viranhaltijan esittelya.

Valtuuston kokousta lukuun ottamatta asioista paatetaan yleensa viranhaltijan
esittelysta. Valtuustolle asiat valmistelee kaupunginhallitus tai tietyissa tilanteissa
tarkastuslautakunta tai tilapainen valiokunta. Muissa toimielimissa valmistelusta on
vastuussa esittelija.

Esittelija vastaa asioiden asianmukaisesta valmistelusta toimielimelle seka tietojen
oikeellisuudesta ja riittavyydesta. Virkavalmistelu on tehtava objektiivisesti ja
paatdksenteon pohjaksi on annettava riittavat tiedot paatdkseen vaikuttavista
tosiseikoista. Esittelijan asema on itsendinen ja riippumaton, jolloin esittelijalla on
oikeus itsenaisesti paattaa paatdésehdotuksensa sisallosta.

Valmistelun perusteella esittelijan velvollisuus on tehda paatdésehdotus asian
ratkaisijalle. Paasaantoisesti valmistelun tulokset selostetaan esityslistassa. Tietyissa
tilanteissa paatésehdotus on mahdollista tehda vasta kokouksessa.
Paatdsehdotuksen esittdmiseen vasta kokouksessa tulee olla perusteltu syy ja sen
tulee olla poikkeuksellista.

Paatdsehdotuksessa esittelijan on otettava asiallinen kanta paatettavana olevaan
asiaan. Paatésehdotuksen on oltava sellainen, etta toimielimen paatds voidaan kirjata
muotoon "ehdotus hyvaksyttiin”. Esittelija voi perustellusta syysta muuttaa
paatdsehdotustaan kokouksen aikana ennen kuin toimielin on tehnyt paatoksen
asiasta. Talldin muutettu ehdotus on esittelijan pohjaehdotus. Jos pohjaehdotus
peruutetaan ennen paatdksen tekemista, asia on poistettava esityslistalta, jollei
toimielin toisin paata.
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5.1.5.

Esittelija vastaa toimielimen paatdksestd myos silloin, kun se poikkeaa hanen
ehdotuksestaan. Tallin esittelijalla on oikeus esittda eriava mielipide ja vapautua
oikeudellisesta vastuusta paatoksessa. Eriavasta mielipiteesta huolimatta esittelija
vastaa siita, ettd paatdksenteon pohjaksi annetut tiedot ovat oikeat ja riittavat.

Virkavastuu koskee myos paatdksentekijoita. Toimielimen jasenen velvollisuus on
hoitaa luottamustehtavaansa ja paatoksentekijana vastata virkavastuulla toimiensa
lainmukaisuudesta. Paatosta vastaan aanestanyt tai eriavan mielipiteen ilmoittanut ei
ole vastuussa paatoksesta.

Paatoksenteko

Paatdstekstin on oltava mahdollisimman yksiselitteinen, selked, tdsmallinen ja
kirjoitettu hyvalla suomen kielella. Paatokset on perusteltava ymmarrettavalla tavalla.
Paatoksesta on kaytava ilmi paatdksen tehnyt viranomainen, paatdksen tekemisen
ajankohta, asianosaiset, paatoksen perustelut ja yksility tieto oikeudesta tai
velvoitteesta. Asianosainen voi tarvittaessa pyytaa lisatietoja paatdksesta. Yleensa
lisatietojenantaja on paatdksen valmistelija, esittelija ja viranhaltijapaatdksen tehnyt
viranhaltija. Mikali lisatietojen antaja on jokin muu kuin jokin edelld mainituista,
lisatietojen antajan nimi ja yhteystiedot tulee merkita paatokseen. Lisaksi
viranhaltijapaatdksessa ja tarvittaessa toimielinpaatoksessa tulee todeta, mihin
saadokseen, maaraykseen ja delegointiin paatdksentekijan toimivalta perustuu.

Paatoksenteossa on kaytettdva kaupungin asianhallintajarjestelmaa. Paatdksessa
olevan tiedon on sailyttdva muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa.
Sahkoisessd muodossa olevan paatdsasiakirjan seka paatoksesta annettavien
otteiden ja jaljenndsten on oltava yhtapitavia ja saman sisaltoisia.

Hallintosdanndssa on annettu maaraykset kaupungin paatdksenteosta,
kokousmenettelysta ja poytakirjanpitdmisesta. Kaupungin toimielimen kokouksesta
pidetaan poytakirjaa. Luottamushenkildn ja viranhaltijan paatdksista pidetaan
poytakirjaa, jollei se paatoksen luonteen johdosta ole tarpeetonta. Koska
luottamushenkild ja viranhaltija yleensa tekevat paatdksen yksin ilman esittelya,
poytakirjaa ei tarkasteta. Riittavaa on, etta viranhaltija itse allekirjoittaa tekemansa
paatokset eli paatdspoytakirjan.

Kaupungin ilmoitukset ja paatdkset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessa
tietoverkossa eli kaupungin internetsivuilla, jollei salassapitoa koskevista sdanndista
muuta johdu, seka tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla.

Kuntalain 140 §:n 1 mom. mukaisesti valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan
poytakirja siihen liittyvine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetaan
tarkastamisen jalkeen nahtavana yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa
koskevista sdannoksistd muuta johdu. Jos asia on kokonaan salassa pidettava,
poytakirjassa julkaistaan ainoastaan maininta salassa pidettadvan asian kasittelysta.
Tietoverkossa julkaistavassa poytakirjassa tulee kuitenkin aina olla paatdksentekoon
liittyvat olennaiset tiedot seka ne tiedot, jotka ovat tarpeellisia esimerkiksi
oikaisuvaatimuksen ja valituksen tekemiseksi.

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan pdytakirjan nahtavana pitdminen on
pakollista. Viranhaltijapaatosten pitaminen yleisesti nahtavana on kuntalain 140 §:n 2
mom. mukaan viranomaisen harkinnassa. Jos paatés on annettava tiedoksi kunnan
jasenelle muutoksenhakua varten, se on julkaistava yleisessa tietoverkossa, jotta
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muutoksenhakuaika alkaa kulua ja paatds saa lainvoiman. P&atdksen lainvoimaisuus
on usein taytantéonpanon edellytys.

Poytakirjassa julkaistaan vain tiedonsaannin kannalta valttamattdémat henkildtiedot.
Jos julkaistu poytakirja sisaltaa henkildtietoja, ne tulee mahdollisuuksien mukaan
poistaa oikaisuvaatimus- ja valitusajan jalkeen.

Raision kaupungilla tulee olla ohjeistus viranhaltijapaatosten julkaisemisesta ja
nahtavilla pitdmisesta seka henkildtietojen ja salassa pidettavien tietojen kasittelysta
paatospoytakirjoissa ja niiden liitteissa. Talla varmistetaan yhdenmukaiset kaytannot
koko kaupungissa, huolehditaan henkilotietosuojasta ja varmistetaan, etta salassa
pidettavia tietoja ei julkaista yleisessa tietoverkossa.

5.1.6. Otto-oikeus

Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen
paatdksenteon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttamisesta
sdadetdan kuntalain 92 §:ssa ja hallintosdanndssa. Hallintosddnnbssa on myos
maaraykset ottokelpoisen paatdksen ilmoittamisesta. Ylemman toimielimen on
seurattava alemman toimielimen ja alaistensa viranhaltijoiden paatdksentekoa ja
esimiehen on seurattava alaistensa paatoksentekoa.

5.1.7. Paatoksista tiedottaminen

Kaupungilla on kuntalain 29 §:n mukaisesti velvollisuus tiedottaa asukkaille,
palvelujen kayttajille, jarjestoille ja muille yhteisoille. Kaupungin tulee antaa riittavasti
tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista
asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja
paatosten vaikutuksista.

Kaupungin on tiedotettava, milla tavalla paatésten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa. Vaikuttamismahdollisuuksien varaamisella tarkoitetaan sita, asianomaisille
henkildille varataan tilaisuus esittda asiasta mielipiteensa seka annetaan heille
mahdollisuus saada tietoja kasittelyn lahtokohdista ja tavoitteista. Mielipiteen voi
ilmaista kirjallisesti, suullisesti tai sdhkoisesti.

Toimielinten esityslistat julkaistaan kaupungin internetsivuilla ennen kokousta.
Toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esityslistan
valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeelliset tiedot internetissa.
Esityslistojen ja liiteaineistojen helppo saatavuus, esimerkiksi kunnan verkkosivuilla,
heti esityslistan valmistuttua lisda valmistelun avoimuutta.

Kuntalain mukaan paatokset tulee asettaa asianmukaisesti nahtaville yleiseen
tietoverkkoon ja antaa viipymatta tiedoksi asianosaiselle oikaisuvaatimusohjeineen ja
valitusosoituksineen. Ottokelpoiset paatdkset tulee ilmoittaa ylemmalle viranomaiselle
ennen muutoksenhakuajan paattymista. Jos kyseessa on paatés, johon kunnan
jasenelld on muutoksenhakuoikeus, ei muutoksenhakuaika 1ahde kulumaan, ellei
paatosta panna nahtaville yleiseen tietoverkkoon. Jos paatds koskee asiaa, jossa on
asianosaisia, tulee paatds antaa tiedoksi asianosaiselle, jotta muutoksenhakuaika
alkaa kulua. Asianosaisten lisaksi poytakirjanote oikaisuvaatimusohjeineen tai
valitusosoituksineen on annettava sille, joka sita pyytaa.

Kaupungin hallussa olevat asiakirjat ovat paasaantdisesti julkisia, ellei laissa
viranomaisen toiminnan julkisuudesta tai erityislaeissa toisin sdadeta. Jokaisella on
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oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Asianosaisen tietojensaanti-
oikeus on laajempi. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta
asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn.

Asiakirjan salassapito tarkoittaa, etta lakiin perustuen tietoja voidaan salata ja olla
antamatta sivullisille. Salaamisen on aina perustuttava lakiin. Salattavasta asiakirjasta
on kaytava ilmi, milté osin asiakirja on salainen ja mihin lainkohtaan salaaminen
perustuu. Myos tietojen pyytajalle salaaminen on aina perusteltava selkean
lainkohdan avulla. Salassa pidettavat tai osittain salaiset asiakirjat tallennetaan
kaupungin asianhallintajarjestelmaan kaupungin asiakirjojen salauksesta annettujen
ohjeiden mukaisesti salaten. Salassa pidettavat tiedot on aina arkistoitava.

Tietojen salaamisessa paasaantdna on osittaissalaaminen. Salassapito voi kohdistua
yleensa yksittaiseen salattavaan tietoon ja vain harva salaamisperuste mahdollistaa
koko asiakirjan salaamisen. Salattavat kohdat on peitettava ja muu osa asiakirjaa on
annettava pyytajalle.

Asiaa valmistellessaan valmistelijan on erikseen huolehdittava, etta salassa pidettavia
tietoja ei saa tietoonsa muu kuin siihen oikeutettu henkild. Lisaksi tulee huomioida
henkil6tietojen suojaa koskevat vaatimukset asioiden kasittelyn eri vaiheessa.

5.1.8. Esteellisyys

Esteellisyydella eli jaaviydella tarkoitetaan luottamushenkilén, viranhaltijan tai
tyéntekijan sellaista suhdetta asiaan tai asianosaisiin, joka vaarantaa hanen
puolueettomuutensa yksittdisen asian kasittelyssa. Esteellinen henkild ei saa
osallistua asian valmisteluun, kasittelyyn, paatoksentekoon tai paatoksen
taytantéonpanoon liittyviin tehtaviin.

Esteellisyyssaanndksilla turvataan luottamus hallintoon ja asioiden kasittelyn
puolueettomuuteen. Kunnan luottamushenkiléiden, viranhaltijoiden ja tyontekijdiden
esteellisyydesta sdadetaan kuntalain 97 §:ssé ja hallintolain 27-30 §:ssa. Valtuutettu
on kuntalain 97 §:n nojalla esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee
henkilokohtaisesti hanta tai hanen hallintolain 28 §:n 2 ja 3 momentissa tarkoitettua
I&heistaan. Muiden kunnan luottamushenkildiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja
tydntekijdiden esiteellisyysperusteet ovat hallintolain 28 §:n 1 momentin mukaiset.

Esteellisyyden toteamisesta on sdadetty kuntalain 97 §:ssé ja hallintosddnnossa.
Lainsdadanndssa korostetaan henkildn vastuuta esteellisyyden ilmoittamisessa ja
puolueettoman kasittelyn varmistamisessa. Asianomainen luottamushenkild,
viranhaltija tai tydntekija on itse paavastuussa esteellisyytensa arvioimisessa ja
ilmoittamisessa. Kun esteellisyys todetaan, tulee aina ilmoittaa myds esteellisyyden
syy. Esteellisyydesta ei tehda erillista viranhaltijapaatosta. Esimiehen on valvottava
alaistensa esteellisyytta.

Toimielimen jasenen ja esittelijan esteellisyydesta paattaa toimielin. Paatdoksentekija
ei voi ilman perusteltua ja yksiloityna ilmoitettua esteellisyysperustetta olla
osallistumatta paatoksentekoon. Paatoksentekoon esteellisena osallistuminen on
menettelyvirhe, joka voi aiheuttaa valitusprosessissa paatdoksen kumoutumisen.
Esteellisyyssdannodsten tahallisesta rikkomisesta voi seurata rikosoikeudellinen
seuraamus.

Esteellisyyden vaikutukset tulee ottaa huomioon luottamushenkiléiden,
viranhaltijoiden ja tydntekijoiden valinnoissa seka virka- ja tydjarjestelyissa.
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5.1.9.

5.2.

5.2.1.

Esteellisyytta voidaan arvioida ja seurata myos kuntalain 84 §:n mukaisten
sidonnaisuusilmoitusten kautta.

Sidonnaisuudet

Sidonnaisuuksista ilmoittamisesta on sadadetty kuntalain 84 §:ssa. limoitusvelvollisten
on tehtava sidonnaisuusilmoitus johtotehtavistdan seka luottamustoimistaan
elinkeinotoimintaa harjoittavissa yrityksissa ja muissa yhteisoissa, merkittavasta
varallisuudestaan ja muistakin sidonnaisuuksistaan, joilla voi olla merkitysta
luottamus- tai virkatehtavien hoitamisessa.

limoitus on tehtdva kahden kuukauden kuluessa siita, kun henkild on valittu
luottamustoimeen tai tehtavaansa. Henkilon on viipymatta ilmoitettava
sidonnaisuuksissa tapahtuneet muutokset. Sidonnaisuusilmoitus tehdaan
tarkastuslautakunnalle, joka valvoo ilmoitusvelvollisuuden noudattamista ja saattaa
ilmoitukset valtuuston tiedoksi. Tarkastuslautakunta voi tarvittaessa kehottaa
ilmoitusvelvollista tekemaan uuden ilmoituksen tai tdydentamaan jo tehtya ilmoitusta.

Avoimuuden kannalta on tarkeaa, etta tiedot sidonnaisuuksista julkaistaan kaupungin
internetsivuilla. Sidonnaisuuksia koskevien tietojen tulee olla ajan tasalla.
Luottamustoimen ja tehtavan paattyessa tiedot tulee poistaa sidonnaisuusrekisterista
ja internetsivuilta.

Hallinto

Asiakirjahallinnon ohjaus

Arkistolain 9 §:n mukaisesti arkistotoimen jarjestaminen kunnassa kuuluu
kunnanhallitukselle. Kunnanhallituksen on maarattava se viranhaltija tai toimihenkilo,
joka johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtii kunnan
pysyvasti sailytettavista asiakirjoista.

Raision kaupunginhallitus on 23.1.2006 hyvaksynyt arkistotoimen jarjestamiseksi
Raision kaupungin asiakirjahallinnon toimintaohjeen, jonka tarkoituksena on ohjata
viranomaisten asiakirjahallintoa ja arkistonhoitoa. Kaupunginhallitus on 1.4.1996 §
205 nimennyt arkistolain 9 §:n mukaisesti konsernihallinnon arkistosihteerin
johtamaan kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seka huolehtimaan kunnan
pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Konsernihallinnon arkistosihteerin tehtavat ja
ratkaisuvalta on maaritelty Raision kaupungin asiakirjahallinnon toimintaohjeessa.

Raision kaupunki on yksi arkistonmuodostaja ja hallintokunnat toimivat osa-
arkistonmuodostajina. Keskuksen johtaja nimeaa keskuksensa arkistovastuuhenkilon.
Kukin organisaatioyksikkd vastaa omasta asiakirjahallinnostaan.

Kukin esittelija ja valmistelija tai muu viranhaltija huolehtii kasiteltavindan olevista
asiakirjoista niin kauan, kun ne ovat hanen hallussaan. Asiakirjat on pidettava
asianmukaisessa jarjestyksessa ja ne luovutetaan asian kasittelyn paatyttya
toimintayksikon arkistoon kaupungin ohjeiden mukaisesti.

Asiakirjahallinto on tehtavakokonaisuus, joka ohjaa, valvoo ja kehittda asiakirjojen
tuottamista, kasittelya, sailyttamista, havittdmista ja arkistointia seka pitaa
hakumenetelmien avulla asiakirjatiedot helposti saatavilla. Konsernihallinnon
arkistosihteeri toimii asiantuntijana ja vastaa asiakirjahallinnosta koko kaupungin
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osalta. Keskusten arkistovastaavat toimivat arkistosihteerin ohjauksessa ja vastaavat
asiakirjahallinnosta vastuualueensa osalta.

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan kunnan hankkimaan, tuottamaan, kayttamaan ja
sailyttdmaan tietoon kohdistuvia toimenpiteitd. Kaupungin tietoja tulee hallinnoida ja
kasitella siten, etta tieto on luotettavaa, tehokkaasti hyddynnettavaa ja tuottavuutta
edistavaa kaikissa toiminnan tarpeissa ja erilaisissa kayttotarkoituksissa.

Arkistotoimen tehtavana on varmistaa toiminnasta kertyvien asiakirjojen (sdhkoisten
ja paperisten) sailyminen, kaytettavyys seka huolehtia asiakirjoihin liittyvasta
tietopalvelusta, asiakirjojen sailytysarvon maarittamisesta ja tarpeettoman aineiston
havittamisesta.

Arkistotoimen vaatimukset on otettava huomioon kaupungin kaikessa
tiedonhallinnassa ja tietojen kasittelyssa. Arkistotoimen vaatimukset toteutetaan
kirjaamisen, rekisterdinnin, sailytysaikojen maarittelyn, maaraajan sailytettavien
asiakirjojen havittdmisen, asiakirjojen jarjestamisen ja luetteloinnin seka pysyvasti
sailytettavien aineistojen keskusarkistoon siirtdmisen avulla.

Sahkoisissa tietojarjestelmissa olevien tietoaineistojen on oltava kaytettavissa
maaritellyn sailytysajan. Ne aineistot, joita ei voida sailyttaa sahkoisessa muodossa
maariteltya sailytysaikaa, tulee ottaa sailytettavaksi paperisessa muodossa.
Sahkodisessd muodossa olevien asiakirjojen ja aineistojen sailymisen varmistuksista
tulee huolehtia.

5.2.2. Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on maaraykset hallintosdanndssa ja sen
perusteella annetuissa delegointipdatdksissa. Oikeus sopimuksen hyvaksymiseen ja
allekirjoittamiseen voi sisaltyd myos toimielimen asiaa koskevaan paatokseen.
Sopimuksen tekemista edeltaa yleensa toimielin- tai viranhaltijapaatds. Sopimus on
hyvaksyttavissa sitéd koskevan paatdksen tultua lainvoimaiseksi. Suurin osa
sopimuksista liittyy hankintapaatoksiin, jolloin sopimusten hyvaksyminen on osa
hankintaprosessia.

Sopimukset tulee laatia kaupungin edun mukaisina. Sopimusten tulee
paasaantoisesti noudattaa ko. alan yleisia sopimusehtoja. Sopimusehdot tulee
tarkistaa huolellisesti ja liittda osaksi sopimusta. Sopimuksen rakenteen ja sisallén
tulee olla sellainen, ettd sopimuksen tulkinta voidaan tehda mahdollisimman
yksiselitteisesti. Sopimusten tulee olla ensisijaisesti suomenkielisia ja
poikkeuksellisesti englanninkielisid. Muun kielisistd sopimuksista on hankittava
suomenkielinen kddnnos ennen niiden hyvaksymista. Toistaiseksi voimassa oleviin
sopimuksiin tulee sisallyttda kaupungin edun turvaava irtisanomisaika.

Sopimukset rekisterdidaan kaupungin asianhallintajarjestelman sopimushallinnan
osioon ja alkuperaiset sopimukset arkistoidaan tiedonhallintasuunnitelman
mukaisesti. Sopimuksen omistaja on henkild, jolla on vastuu sopimuksesta.
Sopimuksen omistaja merkitdan sopimushallintaan.

Sopimuksen omistaja on sopimuksen hyvaksyja tai hanen maaraamansa.
Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta sopimuksen omistajaksi
sopimushallintaan merkitdan toimielimen esittelija tai hdnen maaraamansa. Kun
sopimuksen omistajana oleva henkil6 siirtyy pois kaupungin palveluksesta,
valvontavastuu siirtyy hanen seuraajalleen tai keskuksen johtajan maaraamalle.
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Kaupungin asianhallintajarjestelman sopimusosioon merkitdan sopimuksen
vastuuhenkild. Vastuuhenkild on se henkild, joka vastaa kaytanndn toimenpiteista
sopimuksen suhteen, mm. valvoo velvoitteiden toteutumista, huolehtii sopimuksen
uusimisesta tarvittaessa ym. Sopimuksen omistaja ja vastuuhenkild voivat olla sama
henkild. Kun valvontavastuussa oleva henkild siirtyy pois kaupungin palveluksesta,
valvontavastuu siirtyy hanen seuraajalleen tai keskuksen johtajan maaraamalle.

Sopimushallintaan tulee merkitd maaraaikaisen sopimuksen voimassaolon
paattymispaiva. Talldin paattyvasta sopimuksesta tulee ilmoitus vastuuhenkiléon
seurattaviin sopimuksiin ennen sopimuksen paattymista. limoitus sopimuksen
paattymisesta tulee lahettda sopimushallinnasta aina kahdelle henkildlle.

Ostopalvelusopimuksia tehtdessa sopimuksiin tulee kirjata, ettd kaupungilla on oikeus
tarkastaa palveluntuottajan toimintaa sen selvittdmiseksi, onko palvelu ollut
sopimuksen vaatimusten mukaista ja onko palveluntuottaja toiminut
hankintasopimuksen mukaisesti. Kaupungin ostopalvelusopimuksiin tulee sisallyttda
kuvaus, miten sopimuksen sisaltamien palvelujen laadunvarmistus ja -valvonta
jarjestetaan.

5.2.3. Projektitoiminta

Kaupunki voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa
projekteissa. Kaupungin omana projektina toteutettavista hankkeista,
kehittdmiskohteista ja tutkimuksista on laadittava yksiléidyt projektisuunnitelmat
aikatauluineen ja kustannusarvioineen, nimettava vastuuhenkilot sekd maariteltava
vastuunjako. Projektisuunnitelmassa tulee kertoa, miten projektin toteutumisesta
raportoidaan.

Projektin kirjanpito on jarjestettava siten, etta projektin tuloja ja menoja voidaan
seurata omana kokonaisuutena. Osallistumisesta toisen (kaupungin ulkopuolisen
toimijan) hallinnoimaan projektiin on tehtava paatds, jossa on nimettava yhdyshenkild.
hyvaksyttava projektisuunnitelma ja kustannusarvio kaupungin osalta seka kerrottava,
miten projektin tulot ja menot kirjataan.

5.2.4. Kaupungin nimenkirjoitus ja tiedoksiantojen vastaanottaminen

Raision hallintosaannéssa on maaraykset pdytakirjan allekirjoittamisesta ja
varmentamisesta seka toimielimen toimituskirjan allekirjoittamisesta ja
varmentamisesta. Lisaksi hallintosdanndssa on maaraykset muiden asiakirjojen kuten
sopimusten ja sitoumusten allekirjoittamisesta.

Hallintosdanndén 25 §:n mukaisesti kaupungin puolesta tehtavat sopimukset ja
annettavat sitoumukset allekirjoittaa kaupunginjohtaja ja varmentaa talousjohtaja,
hallintopaallikkd, henkildstdpaallikké tai kaupunginlakimies, jollei kaupunginhallitus
ole valtuuttanut toisia henkil6ita tai jaliempana muuta maarata. Kaupunginhallituksen
toimituskirjat ja kirjelmat allekirjoittaa kaupunginjohtaja ja varmentaa talousjohtaja,
hallintopaallikkd, henkildstopaallikko tai kaupunginlakimies.

Kunkin toimielimen paattamat asiakirjat, sopimukset ja sitoumukset allekirjoittavat
kaupunginjohtaja, keskuksen johtaja, talousjohtaja, henkiléstopaallikkd, hallinto-,
talous- tai palvelupaallikko.

Toimielimen hallinnassa olevista asiakirjoista annettavat otteet ja jaljenndkset voi
toimielimen poytakirjanpitaja tai hanen maaraamansa yksinkin todistaa oikeaksi.
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5.3.

5.3.1.

5.3.2.

YalsSlo

Paatokset ja sopimukset, jotka viranhaltija tekee hanelle annetun paatdsvallan
nojalla, allekirjoittaa asianomainen viranhaltija. Valmistelua koskevat asiakirjat
allekirjoittaa asian valmistelija.

Asiakirjan varmentajan oikeudelliseen asemaan on otettu kantaa korkeimman
oikeuden paatoksessa KKO 1989:296. Korkein oikeus katsoi, ettei asiankirjan
varmentajalla ole oikeudellista velvollisuutta valvoa varmentamansa asiakirjan
perusteena olevan paatdksen laillisuutta tai tarkoituksenmukaisuutta. Varmentaja
vahvistaa vain sen, ettd asiakirjan allekirjoittaja on asiakirjan asemansa perusteella
allekirjoittanut ja ettd asiakirja todella on kunnan sopimus, kauppakirja, toimielimen
poytakirja jne. Varmentaja ei siis vastaa asiakirjan sisallosta. Asia voi olla kuitenkin
toinen, jos varmentaja itse on ollut asiakirjan valmistelija, esittelija, asiantuntijana
kuultu viranhaltija tms.

Hallintosdannén mukaisesti kaupungin puolesta haasteen tai muun virallisen
tiedoksiannon ottaa vastaan oikeudenkdymiskaaren 11 luvun 13 §:ssa saadetyt
henkil6t (kaupunginhallituksen puheenjohtaja tai kaupunginjohtaja seka lautakunnan
puheenjohtaja asioissa, joissa lautakunnalla on itsendinen puhevalta). Lisaksi
kaupunginlakimiehella, talousjohtajalla ja hallintopaallikdlla on oikeus ottaa
tiedoksiannot vastaan.

Vastaanottajan tulee toimittaa haaste tai tiedoksianto kirjattavaksi kaupungin
asianhallintajarjestelmaan.

Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta

Strateginen suunnittelu

Kaupungin toimintaa johdetaan valtuuston hyvaksyman kuntastrategian mukaisesti
(Kuntalaki 38 §). Kuntastrategia on kaupungin pitkan tahtayksen paatdéksentekoa ja
toimintaa ohjaava tulevaisuuden suunta.

Kaupungin strategia tulee laatia vuorovaikutteisesti luottamushenkil6- ja
henkildstdorganisaatiossa siten, etta lopputuloksena syntyy linjaukset siita, mita
pidetdan kaikkein tarkeimpina asioina ja mihin halutaan panostaa. Valtuuston
hyvaksymasta strategiasta tulee olla johdettavissa kaupungin keskeisin
paatdksenteko, suunnittelu ja kehittdminen.

Raision kaupungin strategia tarkistetaan vahintaan valtuustokausittain.
Kaupunginhallituksen ja lautakuntien strategisilla talousarviotavoitteilla suunnataan
strategian toteuttamiseen lyhyelld aikavalilla. Strategian toteutumista arvioidaan
tilinpaatdksen yhteydessa. Strategian arviointi suoritetaan valtuustokauden
puolivalissa ja valtuustokauden lopussa.

Talousarvio- ja suunnitelma

Talousarvio ja —suunnitelma on laadittava siten, etta ne toteuttavat kuntastrategiaa ja
edellytykset kaupungin tehtavien hoitamiseen turvataan. Talousarvion ja —
taloussuunnitelman tulee sisaltda kaupungin ja kaupunkikonsernin toiminnan ja
talouden tavoitteet.

Kaupunginhallitus ohjaa talousarvio ja —suunnitelmaprosessia talousarvioraamia ja
kasittelyaikataulua koskevilla paatoksilla seka talousarviota koskevilla
Iahetekeskusteluilla. Talousjohtaja ohjaa talousarvion valmistelua valmisteluohjeilla.
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Talousarvion kasittelyssa noudatetaan eri toimielintasoilla ja eri kasittelyvaiheissa
yhtenaisia talousarviopohjia.

Taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijadmainen. Kaupungin taseeseen
kertynyt alijaama tulee kattaa enintaan neljan vuoden kuluessa tilinpaatoksen
vahvistamista seuraavan vuoden alusta lukien. Talousarviossa tulee paattaa
yksiloidyista toimenpiteista, joilla alijgama mainittuna ajanjaksona katetaan.

Kaupungin toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota.
Maararahojen ja toiminnallisten tavoitteiden sitovuustaso maaritelldan talousarviossa.

Valtuusto voi perustellusta syysta paattaa maararahan muutoksista ja maararahan
ylitysoikeudesta. Toimielimen on esitettava talousarvioon sisaltyvien maararahojen ja
tavoitteiden muutokset valtuustolle kyseisen talousarviovuoden aikana.
Talousarviovuoden jalkeen talousarviomuutoksia voidaan kasitella vain
poikkeustapauksissa.

5.3.3. Talousarvion rakenne

Kaupungin talousarviossa tulee olla kayttétalous- ja investointiosa seka
tuloslaskelma- ja rahoitusosa. Sama rakenne on taloussuunnitelmassa ja
tilinpaatdkseen sisaltyvassa talousarvion toteutumisvertailussa.

Kayttétalousosassa valtuusto asettaa toimielin- ja tehtavakohtaisesti toiminnalliset
tavoitteet seka osoittaa tavoitteiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot.

Tuloslaskelma osoittaa, miten tulorahoitus riittda palvelutoiminnan menoihin, korko- ja
muihin menoihin seka poistoihin ja arvonalennuksiin.

Investointiosa osoittaa hankekohtaiset maararahat ja tuloarviot. Investointimenot ja —
tulot budjetoidaan arvioidun rahankayton ja tulokertyman mukaan.

Rahoitusosassa osoitetaan, miten talousarvio vaikuttaa kunnan maksuvalmiuteen,
kuinka paljon tarvitaan tulorahoituksen liséksi paaomarahoitusta investointeihin ja
lainanlyhennyksiin seka miten rahoitustarve katetaan ja kuinka suuri on
rahoitusjddma ja kuinka se katetaan.

5.3.4. Kayttosuunnitelmat
Kaupunginhallitus ja lautakunnat hyvaksyvat omaa toimialaansa koskevan
talousarvion kayttésuunnitelman talousarvion hyvaksymisen jalkeen.

Kayttdésuunnitelma sisaltaa:

- lautakuntatason taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet

- talousarviomaararahojen kohdennuksen

- investointihakkeiden ty6ohjelmat sisaltden maararahat ja toteutusaikataulut
- talousarvion ja taytantddnpanomaaraysten mukaiset ohjeet ja selvitykset

Kayttdésuunnitelman sisaltda ja laadintaa koskevat ohjeet ja kasittelyaikataulu
annetaan vuosittain talousarvion taytantéénpanomaarayksissa.
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5.3.5.

5.3.6.

5.4.

5.4.1.

5.4.2.

Seuranta ja raportointi

Talousarvion seurantaa ja ennakointia toteutetaan jatkuvana prosessina. Kaupungin,
toimielinten, palvelualueiden ja toimintayksikdiden esimiesten tulee sdanndllisesti
seurata talousarvion ja kayttésuunnitelman toteutumista. Seuranta on jarjestettava
niin, etta korjaaviin toimenpiteisiin voidaan ryhtya mahdollisimman nopeasti.
Raportoinnin ja tiedonkulun on oltava saanndllista ja luotettavaa. Tarkemmat ohjeet
talousarvion ja kayttésuunnitelmien raportoinnista annetaan talousarvion
taytantdédnpanomaarayksissa.

Tilinpaatos
Kaupunginhallitus vastaa tilinpaatoksen laatimisesta ja siita, etta tilinpaatés antaa

oikean ja riittdvan kuvan kaupungin tuloksesta tilikaudella. Tilinpaatdéksen laadinnassa
on noudatettava kirjanpito-ohjeita seka niihin sisaltyvia arvostus- ja jaksotusohjeita.

Talousjohtaja ja kirjanpitopaallikkd ohjaavat tilinpaatoksen valmistelua
tilinpaatosohjeilla ja aikataululla.

Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpidon jarjestaminen ja ohjeistus

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia,
hyvaa kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita seka
muita lakeja, ohjeita ja suosituksia.

Tilien kayttd ohjeistetaan ja kirjanpito seuraa niiden noudattamista. Kirjanpidon ja
maksuliikenteen riskeja tulee hallita kirjanpitojarjestelmaan ja tydprosesseihin
sisaltyvien kontrollitoimintojen ja tdsmaytysten avulla. Vaaralliset tydyhdistelmat tulee
valttaa eriyttamalla taloushallinnon tehtavat eri henkildille.

Kaiken kaupungin nimissa tapahtuvan rahaliikenteen tulee sisaltya kaupungin
kirjanpitoon. Kirjanpidon on tuotettava talousarvion seurannan, viranomaisten ja
tilastoinnin edellyttdmat tiedot.

Kirjanpitoa ja maksuliikennettd koskevaa ohjeistusta paivitetdan saanndllisesti.
Toiminnan taustalla on aina voimassa oleva hallintosaanto.

Ostolaskujen kasittely

Ostolaskut kasitelladn sahkodisessa ostolaskujen kasittelyjarjestelmassa. Ostolaskulla
tulee olla asiatarkastaja ja hyvaksyja. Toimielimen on vuosittain maarattava henkilot,
jotka hyvaksyvat menotositteet. Menotositteiden hyvaksyjat tulee hyvaksyttaa
toimielimessa vuosittain seka henkildn vaihtuessa talousarviovuoden aikana.
Menotositteiden hyvaksyjijille ja asiatarkastajille tulee nimeta varahenkil6t.
Menotositteiden hyvaksyjista ja asiatarkastajista ja heidan varahenkildistaan tulee
pitaa luetteloa toimielimittain.

Tositteen hyvaksyjan on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea,
tavara, tyésuoritus tai muu palvelus on vastaanotettu, tositteessa on oikea tilidinti,
oikea toimittajatieto seka oikea arvonlisaverokoodi. Kirjanpito seuraa tositteiden
tilidintien oikeellisuutta ja antaa tarvittaessa ohjeita tilidintien oikeellisuuden
varmistamiseksi.
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Maararahan riittdvyys on varmistettava ennen ostojen suorittamista. Tositteiden
hyvaksyja vastaa siita, etta kaytettavissa olevaa maararahaa ei yliteta. Menojen
seuranta on jatkuva prosessi. Menojen toteutumista raportoidaan talousarvion
taytantdédnpanomaaraysten mukaisesti.

Ostolaskujen kasittelijdiden tulee toimia niin, ettei kaupungille aiheudu
viivastyskorkoja laskujen kasittelyn takia. Laskut tulee kasitella viivytyksetta ja
asiatarkastajien ja hyvaksyjien tulee huolehtia sdhkdisessa ostolaskujen
kasittelyjarjestelmassa sijaisuuksista poissaolojen ja lomien aikana. Esimiesten tulee
huolehtia, ettd ostolaskujen kasittelijdiden varahenkildjarjestelyt on hoidettu siten, etta
laskut tulevat loma-aikanakin kasiteltya erapaivaan mennessa.

Kaupungin laskut maksetaan sahkoisesti maksuliikenneohjelmistolla saajan
pankkitilille.

5.4.3. Myyntilaskujen kasittely ja tulojen kertyminen

Laskutuksen tulee perustua sdadoksiin, paatdksiin ja sopimuksiin ja sen tulee olla
hyvan asiakaspalvelun ja perintatavan mukaista. Eraantyneet laskut siirtyvat
perintatoimiston hoidettaviksi. Perintatoimisto lahettaa kaksi maksumuistutusta ja
yhden maksukehotuksen, minka jalkeen lasku siirtyy ulosottoon.

Kaupungin saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, tehokkaasti ja
taloudellisesti noudattaen lainsdadantda ja kaupungin laskutus- ja perintdohjetta.

Tilivelvollisten tulee huolehtia vastuualueensa saatavien laskuttamisesta seka
tiliintien ja arvonlisaverokoodien oikeellisuudesta. Sopimuksen vastuuhenkil
huolehtii sopimuksiin liittyvien saamisten laskutuksesta. Tulojen kertymista seurataan
jatkuvasti ja raportoidaan talousarvion taytantéonpanomaaraysten mukaisesti.

5.4.4. Rahoitus- ja sijoitustoiminta

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kaupungin rahavirtoja
maksuvalmiussuunnittelulla. Kassa- ja lainatilanteesta raportoidaan talousarvion
taytantdédnpanomaaraysten mukaisesti.

Hallintosdanndén mukaisesti valtuusto paattaa rahoitukseen, varallisuuden hoitoon ja
sijoitustoimintaan liittyvista perusteista.

5.4.5. Raha- ja maksuliikenteen hoitaminen

Kaupungin pankkitilien avaamista ja lopettamista seka kayttdoikeuksien myoéntamista
koskevat vastuut on maaritelty hallintosadanndssa.

Kaupungin toimintaan liittyva rahaliikenne tapahtuu aina kaupungin pankkitilien kautta
ja sita seurataan kaupungin kirjanpidossa. Pankkitilien kayttdoikeuksista ja
maksumaaraysten antamisesta paattaa talousjohtaja.

Kaupungin toimipisteissa voi olla tulojen vastaanottamista varten perustettuja
kateiskassoja. Kateiskassoista on tarkentavat maaraykset hallintosdanndssa.

Kaupunki voi kayttaa palveluja tarjotessaan maksujen kerdamisessa verkkokauppaa.
Verkkokaupan kayttéonotosta tulee kdyda keskustelua ja sopia erikseen
talousjohtajan ja tietohallintopaallikén kanssa. Verkkokaupan kaytosta on laadittava
ohje verkkokaupan tuotteen palvelualueella.
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5.4.6.

5.4.7.

5.5.

5.5.1.

Hallintosdanndén mukaisesti talousjohtaja tai hanen maaradadmansa paattaa kaupungin
maksukorttien luovuttamisesta kaupungin viranhaltijan tai tydntekijan kayttoon.
Talousjohtaja tai hanen maaraamansa pitaa luetteloa maksukorteista ja niiden
kayttajista. Kaupungin maksukorttityyppina on luottokortti.

Talous- ja hallintopaallikot sekad hallintoasiantuntija vastaavat taksikorttien
luovuttamisesta ja kaytdn seurannasta keskuksensa osalta.

Bensakorttien kayttoa seurataan esimiesten toimesta. Bensakorttia kayttavan yksikon
esimies vastaa, ettd bensakorttilaskut ja autojen ajopaivakirjamerkinnat tankkauksista
vastaavat yhtapitavasti toisiaan.

Kauppojen ostokortteja ja tilisopimuksia koskevat viranhaltijapaatdkset ja sopimukset
tehdaan keskuksissa hankintavaltuuksien puitteissa ja hankintaohjeen mukaisesti
kilpailutettuna. Sopimukset tallennetaan sopimushallintaan. Sopimuksille nimetaan
vastuuhenkil6 ja ostokorteille- ja tileille maaritellaan kayttdoikeudet keskuksissa.

Muut varat

Kaupungin nimissa voidaan kasitella vain kaupungille kuuluvia tai kaupungin
hoidettavaksi annettuja varoja, jotka kirjataan kirjanpitoon.

Kaupungin hoidettavaksi luovutettujen toimeksiantojen varojen kayttda seurataan
kirjanpidon tasetileilla. Tallaisia varoja ovat mm. testamenttivarat ja
stipendi/lahjoitusrahastot. Kaupungin hoidossa oleville toimeksiantojen varoille tulee
nimeta vastuuhenkilét.

Testamentti- ja lahjoitusvaroja voidaan kayttaa vain luovutuskirjassa tai testamentissa
maariteltyihin tarkoituksiin. Stipendirahaston kayttoé tapahtuu rahaston saantéjen
mukaisesti. Varojen kaytdsta tulee tehda dokumentoidut paatokset.

Rahavarojen, vakuuksien ja arvopapereiden tarkastus

Talousjohtajan tai hanen maaraamansa on tarpeellisin valiajoin, vahintaan kerran
vuodessa tarkastettava kaupungin kassat ja pankkitilit seka kaupungin hallinnassa
olevat arvopaperit ja vakuudet. Arvopapereiden ja vakuuksien kasittelyssa ja
sdilytyksessa noudatetaan annettua ohjeistusta.

Henkilostohallinto

Henkilostostrategia ja toimintaohjelmat

Henkilostostrategia on henkiléstdjohtamisen ja henkildstovoimavarojen
kehittdmissuunnitelma. Henkildstdstrategian osa-alueita ovat mm. rekrytointi,
osaamisen kehittdminen, tavoitteiden maarittely ja arviointi, palkitseminen ja
motivointi, hyvinvointiin liittyvat asiat seka johtamisen kehittdminen. Valtuusto
hyvaksyy henkildstdstrategian valtuustokausittain. Henkildstéstrategian seurannasta
ja paivityksesta paatetdan henkildstdstrategian hyvaksymisen yhteydessa.

Henkildstohallinto johtaa strategista henkildstétydta. Henkildstéhallinto koordinoi
kaupunkitasoista henkildstovoimavarojen hallintaa ja osaamisen kehittamista,
tydnantaja- ja henkilostopolitikkaa seka johtaa virka- ja tydehtosopimuksiin liittyvaa
tulkinta-, sopimus- ja neuvottelutoimintaa. Operatiivinen johto vastaa prosessien
toimivuudesta, kehittdmisesta, ohjeistamisesta ja seurannasta.
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Henkildstdn rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettuja palvelutavoitteita.
Tehtavat muuttuvat palvelutarpeen muuttuessa, tydnantajalahtoisesti
organisaatiomuutosten ja tydjarjestelyjen takia seka tyontekijalahtoisesti tyéuralla
uusiin tai vapautuviin tyotehtaviin etenemisena. Henkildstdjohtamisen tulee olla
suunnitelmallista. Henkilostoresurssien tehokas kayttd edellyttaa onnistumista
rekrytoinnissa, perehdyttamisessa, toimenkuvien ja tehtavasisaltdjen
muodostamisessa ja osaamisen kehittdmisessa.

Raision kaupungilla on henkil6stdéa koskevia lakiin perustuvia ohjelmia ja kaupungin
sisaisia ohjeita. Henkildstdhallinto huolehtii kaupungin henkildstda koskevien
ohjelmien ja ohjeiden valmistelusta, paivityksesta ja tiedottamisesta. Esimiehia
ohjeistetaan ja heille jarjestetaan esimieskoulutusta. Esimiesten velvollisuus on
perehtya ohjeistukseen, tiedottaa siitd henkilostolleen ja valvoa ohjeiden
noudattamista vastuualueellaan. Henkiléstéhallinnon tulee koota henkiléstda
koskevat paatokset, ohjelmat, ohjeet ja sdanndét kattavasti ja keskitetysti kaupungin
intranettiin.

5.5.2. Johtaminen ja henkiloston kehittaminen

Esimiehen tulee kehittda omia valmiuksiaan johtajana ja kannustaa tyontekijoitdan
kehittdmaan itseadan ja tydyhteisd6aan. Tydyhteison ilmapiirin tulee olla
kehitysmydnteinen ja mahdollistaa uusien asioiden ja toimintatapojen kehittdminen ja
kokeilu. Esimiehen tulee olla kannustava ja rohkaista tydntekij6itdan uusien
ratkaisujen etsinnassa. Onnistumisista tulee kiittaa ja antaa myonteista palautetta.
Tyon tavoitteiden asettamista ja arviointia pohditaan kehityskeskustelujen yhteydessa
samoin kuin asetettujen tavoitteiden toteutumista. Johtamista, henkildston osaamista
ja ammattitaitoa seka tydyhteisdn hyvinvointia arvioidaan mm. henkildstokyselyin.

Henkil6ston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu edellyttdd voimassa olevien
lakien ja asetusten, virka- ja tydehtosopimusten seka henkildstdasioita koskevien
paatdsten, ohjeiden ja periaatteiden noudattamista. Esimies edustaa tydnantajaa
tydyhteisdssa. Esimiehen on tiedostettava oma roolinsa ja tunnettava hanelle
tydnantajan edustajana kuuluvat velvollisuudet. Esimiehen on otettava
henkildstdasioihin liittyvat ongelmat viipymatta kasiteltdvaksi ja ryhdyttava tarvittaviin
toimenpiteisiin.

Esimiehen tulee huolehtia, ettd tydyksikon toimenkuvat on maaritelty. Tyoyksikon
tydnjaon tulee olla selkea ja kaikkien tyontekijoiden tiedossa. Henkiloston tulee
ymmartaa tydnsa tavoitteet ja tarkoitus seka niihin liittyvat vastuut ja velvoitteet.
Tyoprosessien tulee olla selkeasti maariteltyja. Kaikkien tydntekijdiden tuntemat
tehtavat, tydnjaot ja tydprosessit parantavat tydyhteison yhteishenkea ja tydilmapiiria.
Esimiestydn tulee olla suunnitelmallista, ennustettavaa, oikeudenmukaista ja
tasapuolista.

Vastuu tydyhteisdn hyvinvoinnista on seka esimiehella etta tyontekijalla. Tyoyhteisott
laativat ty6turvallisuuslain mukaisen toimintaohjelman, joka pidetaan ajan tasalla.
Tyo6suojelutoiminta ja tyoterveyshuolto ovat osa henkildstdéasioihin liittyvaa
riskienhallintaa. Niilla edistetdan henkildston tydkyvyn sailymista ja henkildston
tydviihtyvyytta. Tyodsuojelutoiminnan ja tydterveyshuollon avulla tunnistetaan
tyokykyyn ja —viihtyvyyteen liittyvid ongelmia ja uhkia.

Tydyhteison tiedonkulusta on huolehdittava. Tydpaikoilla jarjestetaan saanndllisesti
tydpaikkakokouksia. Henkildstolle on tiedotettava heidan omiin tyotehtaviinsa ja
niiden suorittamiseen vaikuttavista asioista seka tydpaikkaan ja tydoloihin liittyvista
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5.5.4.

tekijoista. Viestinnan tydyhteiséssa tulee olla vastavuoroista. Esimiehen on aktiivisesti
viestittava ja valitettava tietoa tyontekijoille. Tydntekijan tulee kertoa esimiehelleen
tydstaan ja siina havaitsemistaan muutoksista ja epakohdista seka tydyhteisoa
puhuttelevista asioista. Tydntekijdiden tulee viestia tydtehtavistd myos keskenaan ja
pitda toinen toisiaan ajan tasalla.

Palkan maarittely ja maksatus

Palkanmaksun periaatteet maaraytyvat virka- ja tydéehtosopimusten, kaupungin
hallintosdannon, paikallisten sopimusten ja palkkausta koskevan ohjeistuksen
perusteella. Kaupungilla tulee olla kannustamiseen ja palkitsemiseen liittyvd oma
ohjeistus. Palkkaa maariteltdessa on kiinnitettdva huomiota palkkauksen
oikeellisuuteen ja oikeudenmukaisuuteen. Samoin on meneteltava, kun myonnetaan
virka- ja tydehtosopimuksen mukaisia harkinnanvaraisia etuuksia. Kaupungilla tulee
olla kaytdéssaan tydnvaativuuden ja henkildkohtaisten palkanosien
arviointijarjestelmat. Arviointijarjestelmien laadinta tapahtuu henkildstéhallinnon
johdolla ja ohjauksessa yhteistydssa keskusten johdon, esimiesten ja
henkildstojarjestdjen kanssa.

Kaupunkitasoisesta ohjeistuksesta ja sen tulkinnasta vastaa henkildstopaallikkd.
Toimialoilla esimiehet toteuttavat ohjeistuksen mukaista palkkausta ja palkitsemista.
Esimiesten on valvottava alaistensa palkkojen oikeellisuutta ESS-
henkilGtietojarjestelman kautta. Esimiehilla on palkkojen raportointioikeudet ESS-
jarjestelmassa.

Esimies hyvaksyy viranhoitomaaraykset ja tydsopimukset ESS-jarjestelmassa.
Palvelussuhteen muuttuvat palkkatiedot, kuten vuosilomat ja poissaolot iimoitetaan ja
hyvaksytaan ESS-henkilotietojarjestelmassa. Esimies vastaa hyvaksymiensa tietojen
oikeellisuudesta ja tietojen asianmukaisesta ilmoittamisesta ESS-jarjestelmassa.
Palkanlaskenta seuraa ilmoitettujen tietojen oikeellisuutta ja ilmoittaa esimiehille
havaitsemistaan virheista ja puutteista. Vastuu ilmoitettujen tietojen oikeellisuudesta
on kuitenkin viimekadessa hyvaksyjalla.

Palkat maksetaan kaupungin palkanmaksupaivina. Luottamushenkildiden palkkiot
maksetaan kolme kertaa vuodessa. Luottamushenkildpalkkiot maksetaan
hyvaksyttyjen poytakirjojen mukaisina.

Virka- ja tyotehtaviin liittyva matkustaminen

Kaupungin henkil6ston ja soveltuvin osin myo6s luottamushenkildiden osalta
noudatetaan kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen liitteen 16 ohjeita
matkakustannusten korvaamisesta. Virka- ja tydehtosopimuksen ohjeita
taydennetdan kaupungin matkustusohjeella ja muilla erikseen annettavilla ohjeilla.

Matkalaskujen seka kilometri- ja kuluveloitusten laatiminen ja kasittely on ohjeistettu.
Henkiloston matkalaskut seka kilometri- ja kuluveloitukset ilmoitetaan ja hyvaksytaan
sahkdisesti kaupungin matkustuksenhallintaohjelmistolla. Laskuttaja laatii
matkalaskut ja kulukorvaukset matkustuksenhallintaohjelmistolla. Matka- ja
kuluveloituksiin liittyvat tositteet valokuvataan tai skannataan ja liitetaan
matkalaskuun sahkdisind. Tydajot kirjataan sahkodisesti mobiilisovelluksella ja
kilometrikorvaukset laskutetaan matkustuksenhallintaohjelmistolla. Matkalaskut seka
kilometri — ja kuluveloitukset siirtyvat kaksiportaisen hyvaksymisketjun kautta
maksuun. Asiatarkastaja tarkastaa mm. tilidinnit, arvonlisaverot, kululajit ja kuitit.
Hyvaksyja hyvaksyy laskun maksuun. Laskuttaja vastaa laskuttamiensa matkalasku-,
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kilometri- ja kuluveloitustietojen virheettémyydesta ja oikeellisuudesta. Matkalaskun
oikeellisuudesta vastaa matkalaskun hyvaksynyt esimies.

Henkilostoasioiden raportointi

Viestinta on tarkea osa johtamista. Sisdisessa viestinnassa on otettava huomioon
myds yhteistoimintasopimuksen maaraykset. Periaatteena on se, ettd henkildstdén on
saatava tietoa henkilostda koskevista asioista seka niiden kehityksesta. Erityisesti on
tiedotettava henkiléstélle heidan omiin tydtehtaviinsa ja niiden suorittamiseen
liittyvistd muutoksista seka tydpaikkaan ja tydoloihin kuuluvista asioista. Vastuu
tiedonkulusta ja oikeellisuudesta on esimiehilla.

Tietoturva ja —suoja

Tietoturva

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen
luottamuksellisuutta. Tiedon suojaaminen ja tiedon oikeellisuuden turvaaminen ovat
keskeisia edellytyksia kaupungin toimintojen hairiéttomalle toteuttamiselle kaikissa
tilanteissa. Raision kaupungin tietoturvapolitikassa maaritellaan kaupungin
tietoturvan toteuttamisen periaatteet, vastuut ja seuranta. Tietoturvapolitiikalla
luodaan edellytys tietoturvalliselle toiminnan kehittamiselle ja se on kiinted osa
kaupungin muuta johtamista. Tietoturvapolitiikka on perusta tietoturvaohijeille ja —
suunnitelmille. Tietohallinnon ohjausryhma katselmoi ja hyvaksyy kaupungin
tietoturvapolitiikan vuosittain.

Tietojarjestelmien menetelmakuvauksilla varmistetaan siséisen tarkkailun toimivuus.
Tietojarjestelmat suojataan salasanoilla, palomuureilla, kayttajakohtaisilla
kayttdéoikeuksilla ja muilla menetelmilla. Esimies tilaa tietohallinnosta alaisilleen
tyotehtavan edellyttdmat toimisto-, talous-, henkildsto- ja erityisohjelmien
kayttooikeudet. Esimiehen vastuulla on myos ilmoittaa Raitilla olevan ohjeistuksen
mukaisesti tietohallinnolle mydnnettyjen kayttdoikeuksien purkamisesta henkildiden
vaihtaessa tehtavia kaupungin palveluksessa tai poistuessa kaupungin palveluksesta.

Tietoturvallisuus perustuu lainsdadantéon, normiohjaukseen seka sopimuksiin.
Vastuu tietoturvallisuudesta ja siihen liittyvasta osaamisesta kuuluu omalta osaltaan
jokaiselle Raision kaupungin palveluksessa tyoskentelevalle, koska tietoturvallisuus
kokonaisturvallisuuden osana muodostuu suurelta osin yksildiden tekemista
valinnoista erilaisissa arkipaivan tilanteissa.

Raision kaupungin henkildstdlle on laadittu tietoturvaohje noudatettavaksi niin
tyévalineiden kuin palveluiden kaytdssa. Ohjeeseen on koottu keskeisimmat
tietoturvallisuuden perusasiat. Ohje antaa neuvoja tietoturvallisuuden toteuttamiseen
omassa tydssa ja muissa kaytannon tilanteissa.

Tietoturvaohje on saatavilla Raitilta tietohallinnon ohjeissa. Esimiesten velvollisuus on
tuntea ohjeisto ja valvoa sen toteutumista omassa yksikdssaan. Tietoturvaohje tulee
antaa uudelle tydntekijalle perehdytyksen yhteydessa. Henkildstolla on velvollisuus
perehtya tietoturvaohjeeseen ja noudattaa sita. Esimiesten tulee valittdomasti puuttua
tietoturvaa koskeviin vaarinkaytoksiin ja henkilostolla on ilmoitusvelvollisuus
havaitsemistaan vaarinkaytoksista.
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5.6.2. Tietosuoja

Henkilbtietojen kasittelyssa on noudatettava aina seuraavia tietosuojalainsaadannon
mukaisia tietosuojaperiaatteita.

- kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys
- kayttotarkoitussidonnaisuus

- tietojen minimointi

- tietojen tasmallisyys

- tietojen sailytyksen rajoittaminen

- tietojen eheys ja luottamuksellisuus

- rekisterinpitajan osoitusvelvollisuus

Henkilbtietojen kasittely tarkoittaa esimerkiksi henkilGtietojen keraamista,
sailyttamista, kayttoa, siirtdmista ja luovuttamista. Kaikki henkilétietoihin kohdistuvat
toimenpiteet henkilbtietojen kasittelyn suunnittelusta henkildtietojen poistamiseen
ovat henkildtietojen kasittelya.

Kaupungin tulee nimeta tietosuojavastaavaksi henkild, jolla on asiantuntemus
tietosuojalainsdadanndésta ja alan kaytanteista. Tietosuojavastaava valvoo
henkildtietojen kasittelya seka neuvoo henkildtietoja kasittelevia tydntekijdita heidan
velvoitteistaan ja tiedottaa niista heille.

Henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta on lakisdateinen ilmoitusvelvollisuus.
Henkilbtietojen tietoturvaloukkauksella tarkoitetaan tapahtumaa, jonka seurauksena
henkilétietoja tuhoutuu, haviaa, muuttuu, henkildtietoja luovutetaan luvattomasti tai
niihin paasee kasiksi taho, jolla ei ole kasittelyoikeutta. Kaupungin tulee rekisteriensa
osalta ilmoittaa loukkauksista valvontaviranomaiselle ilman aiheetonta viivastysta
viimeistdan 72 tunnin maaraajassa tietoturvaloukkauksen havaitsemisesta.

IImoittamisesta tietosuojavaltuutetulle vastaa aina Raision kaupungin
tietosuojavastaava tai hanen varahenkilonsa. Kaupungin henkildstélle tulee antaa
ohje tietoturvaloukkausta koskevasta ilmoitusvelvollisuudesta seka siita, kuinka
ilmoitus tietosuojavastaavalle tehdaan. Jos tietoturvaloukkaus tai muu tietosuojaan
liittyva ongelma ilmenee, on tietosuojavastaavaa kuultava mahdollisimman nopeasti.
Tietosuojavastaavan yhteystiedot on julkistettava ja ilmoitettava viranomaiselle.
Lisaksi tulee huolehtia, etta tietosuojavastaavan yhteystiedot |10ytyvat helposti ja niista
tiedotetaan henkildstolle.

Jokaisesta kaupungin henkilorekisterista, sahkdisesta tai paperisesta, on laadittava
seloste. Lisaksi niista tietojarjestelmista, jotka eivat sisalla henkildtietoja ja joista ei
laadita henkilorekisteriselostetta, on laadittava julkisuuslain mukainen
tietojarjestelmaseloste.

Kun kaupungin lukuun tehdaan sopimuksia, niihin tulee aina liittda henkilétietojen
kasittelyyn liittyvat ehdot. Palvelu- ja alihankintasopimuksissa on huomioitava
rekisterinpitoon, tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvat asiat. Asiakastietojen tietoturva ja
tietosuoja tulee ottaa huomioon ulkoistamisessa niissa tapauksissa, kun kaupungilla
sailyy EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen tarkoittama asiakastietojen rekisterinpitajan
vastuu. Raision kaupungin tietosuojavastaavana toimii kaupunginlakimies.
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5.7. Hankinnat

Hankinnoissa ja tilaamisessa tulee noudattaa hankintalakia ja kaupungin
hankintaohjetta. Hankintoihin oikeuttavasta toimivallasta maarataan
hallintosdannodssa ja sen nojalla tehdyissa delegointipaatoksissa. Lisaksi noudatetaan
paatdksentekoon ja ostolaskujen kasittelyyn liittyvia paatdksia ja ohjeita.

Hankintojen suunnittelu on osa vastuualueen toiminnan ja talouden suunnittelua.
Vastuualueen johtaja tai esimies vastaa siita, ettd hankinnat suoritetaan hankintalain
ja kaupungin hankintaohjeen mukaisesti. Vastuualueen johdon vastuulla on se, etta
hankintojen toteutus on suunniteltua, tehokasta ja laadukkuuteen tahtaavaa.
Hankintatoimen johtamisessa tulee varmistaa julkisten varojen tehokas kaytto ja
hankintojen lainmukaisuus. Hankintatarpeeseen sopivan lopputuloksen I6ytamiseksi
tulee hyddyntaa olemassa olevia kilpailutusmahdollisuuksia ja
yhteishankintamenettelyja. Kaikki kansallisen kynnysarvon ylittavien hankintojen
kilpailutukset tulee tehda kaupungin kilpailuttamisjarjestelmalla.

Hankintaprosessiin, tilauksiin, tavaran ja palvelun vastaanottoon seka ostolaskujen
kasittelyyn ei saa sisaltya vaarallisia tydyhdistelmia. Hankintapaatoksen yhteydessa
ei saa antaa, eika ottaa vastaan henkilékohtaisia lahjoja, palvelusuorituksia tai muita
palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehda kaupungin
hankintojen yhteydessa, eika kayttaa kaupungin hankintasopimusta omaksi
edukseen. Kaupungin hankintojen yhteydessa ei saa kayttaa henkilékohtaisia bonus-
tai etukortteja.

5.8. Omaisuudenhallinta

5.8.1. Omaisuuden hoito ja luettelointi

Hallintosaanndssa on maaraykset omaisuuden hoidosta. Investoinneiksi luettava
kayttdomaisuus kirjataan kaupungin taseeseen ja kayttbomaisuudesta pidetaan
kayttdomaisuuskirjanpitoa. Vuosikuluiksi kirjattavasta irtaimistosta ei pideta erikseen
kirjanpitoa. Kaupungin kiinted omaisuus on luetteloitava.

Kaupungin keskukset, palvelualueet ja tydyksikot hallinnoivat omaan toimialaansa
littyvaa omaisuutta seka vastaavat kiintean omaisuuden, kalusteiden ja laitteiden
turvallisuudesta, huollosta, kaytettavyydesta seka arvon sailymisesta. Tilapalvelut
vastaavat rakennuksista ja niihin kuuluvista kiinteista laitteista, ellei erikseen ole
muuta sovittu. Kayttdjilla on vastuu omaisuuden huolellisesta hoidosta seka
kayttéohjeiden noudattamisesta. Kayttajien riittdvasta perehdyttamisesta tulee
huolehtia omaisuuden kayttéonoton ja henkilévaihdosten yhteydessa.

Esimiesten ja henkil6ston tulee ilmoittaa omaisuuden varkaus- tai
katoamistapauksista niin pian kuin mahdollista palvelualueen johtajalle.
Palvelualueen johtaja selvittaa vakuutuskorvauksen mahdollisuuden.
Varkaustapauksissa tulee aina tehda rikosilmoitus.

5.8.2. Varastot

Varastoista on maaraykset hallintosdanndssa. Varastolle tulee maarata
vastuunalainen hoitaja ja talle varahenkild. Varastosta on pidettava erillista
varastokirjanpitoa ja asianomaisen palveluyksikdn paallikén on vahintdan kerran
vuodessa suoritettava varaston valvontatarkastus. Tarkastuksesta on laadittava
kirjallinen raportti, joka tallennetaan asianhallintajarjestelmaan. Varasto on
inventoitava kerran vuodessa.
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Varastovalvonnassa on kKiinnitettava erityistd huomiota varastoinnin enimmaismaaran
minimointiin ja varaston kiertonopeuden maksimointiin kuitenkin varmistaen, etta
toimintakyky on koko ajan riittava.

Vakuutukset

Kaupungin vakuutukset kilpailutetaan sdanndllisesti. Kilpailutuksen yhteydessa tulee
arvioida kaupungin riskitasoa ja riskinkantokykya. Toiminnan ja omaisuuden
riskiarviointi on jatkuvaa toimintaa ja tarvittaessa vakuutuksiin tulee tehda tarvittavat
laajennukset ja muutokset. Vakuutuskorvausten hakemisesta vastaa kukin
palvelupaallikkdé vastuualueensa osalta.

Tyokoneet, henkil6- ja pakettiautot

Kaupungin omistamat raskaat tydkoneet ovat gps-seurannan piirissa.

Kaikkien kaupungin omistamien henkilé- ja pakettiautojen kaytésta pidetaan
ajopaivakirjaa, josta ilmenee

- matkan alkamis- ja paattymisajankohta

- auton mittarilukema ajon alkaessa ja paattyessa. Ajopaivakirjan auton
mittarilukemaa koskeva selvitys tulee olla aukoton.

- ajoreitti tydkohteittain

- tehdyt tankkaukset (maara, paivamaara ja tankkaaja)

Tyoyksikdn esimies tarkastaa ajopaivakirjan kuukausittain. Ajopaivakirjan tankkausta
koskevien merkintdjen tulee olla yhtapitavia bensakorttilaskujen kanssa. Esimiehen
tarkastusmerkinnat tulee ilmeta ajopaivakirjasta.

Viestinta

Kaupungin toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestoille ja
muille yhteiséille. Kaupungin tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista
palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista
suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatdksista ja paatdsten vaikutuksista.
Kaupungin on tiedotettava, milla tavoin paatdsten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa. Kaupungin palveluista, pdatoksista ja vaikuttamismahdollisuuksista
valitetdan oikeaa ja ajantasaista tietoa eri viestintakanavia parhaalla mahdollisella
tavalla hyddyntaen.

Kaupungin on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta
tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kaupungin on verkkoviestinnassa
huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta
yksityisyyden suoja henkilétietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinnalla on tarkea merkitys riskienhallinnassa ja kriisitilanteissa. Kaupungilla tulee
olla viestintdsuunnitelma hairio- ja kriisitilanteiden varalle.

Viestinnassa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon
kaupungin eri asukasryhmien tarpeet ja mahdollisuudet kayttaa viestintakanavia.

Muut erillisasiat
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5.10.1. Tehtavien eriyttaminen

Toimivan sisaisen valvonnan yhtena edellytyksena on, etta tyotehtavat on eriytetty
riittdvasti. Virheiden ja vaarinkaytoésten valttamiseksi vastuut on jaettava siten, etta
tapahtumien hyvaksyminen, kirjaaminen ja varojen hoitaminen on jaettu eri
henkildille. Jos yksi ja sama henkild kasittelee koko tapahtumaketjun tai useampia
sen kriittisia osia, on kyseessa ns. vaarallinen tydyhdistelma. Vaarallisista
tydyhdistelmista tulee keskustella avoimesti tydyhteisdissa ja esimiehen tulee
huolehtia, ettd henkilostd ymmartaa tehtavien eriyttdmisen perusteet.

Vaarallisia tydyhdistelmia on taloushallinnon liséksi kaupungin eri toiminnoissa.
Tallaiset tehtavat tulee tunnistaa ja ne tulee eriyttaa riittavasti. Toimintaketjut tulee
suunnitella siten, ettd toinen henkild varmistaa edeltdvan tyon tai tydvaiheet ovat
riippuvaisia eri henkilista.

Esimerkkeja vaarallisista tyoyhdistelmista ja eriyttamistarpeista:

- Myyntitehtava: tilauksen vastaanotto, toimitus, laskutus ja laskutuksen
hyvaksyminen

- Kateiskassoihin liittyvat tehtavat: kassanhoito-tilitykset-tasmaytykset

- Hankinnan/tavaran tilaus, vastaanotto, kayttd, laskun asiatarkastus ja hyvaksyminen
- Omaa, lahipiiria tai esimiesta koskevien laskujen, suoritusten ja palveluiden kasittely
- Omaa, lahipiirin tai esimiehen palkkatekijéiden muutokset

- Etuus- tai avustuspaatésten valmistelu, hyvaksyminen ja maksatus

5.10.2. Sivutoimiluvat ja sivutoimi-ilmoitukset

Kunnallista viranhaltijasta annetun lain 18.§:n 2 mom. mukaan viranhaltija ei saa
ottaa vastaan, eika pitaa sellaista sivutointa, joka edellyttda tydajan kayttamista
sivutoimeen kuuluvien tehtavien hoitamiseen, ellei tydnantaja hakemuksesta myénna
siihen lupaa. Lupa voidaan antaa myos maaraajaksi ja rajoitettuna. Lupa voidaan
peruuttaa, kun siihen on syyta. Viranhaltijalle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi
ennen peruuttamista.

Hallintosdannon 36 §:n mukaisesti sivutoimiluvan myontamisesta seka sivutoimen
vastaanottamisen tai pitdmisen kieltdmisesta paattaa kaupunginhallitus tai lautakunta
alaisensa henkildston osalta.

Harkittaessa sivutoimiluvan myéntamista on otettava huomioon, etta viranhaltija ei
saa sivutoimen vuoksi tulla esteelliseksi tehtdvassaan. Sivutoimi ei mydskaan saa
vaarantaa luottamusta tasapuolisuuteen tehtavan hoidossa tai muutenkaan haitata
tehtavan asianmukaista hoitamista. Sivutoimena ei saa harjoittaa sellaista toimintaa,
joka kilpailevana toimintana ilmeisesti vahingoittaa tydnantajaa. Sivutoimen
hoitamiseen ei saa kayttaa tyOaikaa, eika tydnantajan tyovalineita.

Keskuksen johtaja hyvaksyy alaisensa henkiléstdn sivutoimi-ilmoitukset. Keskuksen
johtajan sivutoimi-ilmoituksen hyvaksyy kaupunginjohtaja. Sivutoimi-ilmoituksen
hyvaksyminen tulee tehda viranhaltijapaatoksella.

5.10.3. Ohjeistus ulkopuolisen tarjotessa lahjaa tai lahjaan verrattavaa hyotya

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain 40 luvun 12 §:n
saanndsten mukaan viranhaltija, julkista luottamustehtavaa hoitava henkild tai julkista
valtaa kayttava henkild ei saa vaatia, ottaa vastaan tai hyvaksya lahjaa tai muuta
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5.10.4.

etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka on omiaan vaikuttamaan
hanen toimintaansa palvelussuhteessa.

Lahjuksen ottamisen rankaiseminen edellyttda lahtokohtaisesti sita, etta etuuden
saajalla on tietty yhteys etuuden antajaa koskeviin tehtyihin ja tuleviin paatoksiin.
Viranhaltija voi vaikuttaa asioiden kasittelyyn paatdksentekijana tai asian
valmistelijana tai esittelijana. Luottamushenkild saattaa puolestaan pystya
vaikuttamaan asiaan paitsi paatoksentekijana toimielimessa, myos esimerkiksi
kunnan neuvottelijana asian valmistelussa.

Lahjuksen ottamisesta ja lahjuksen antamisesta elinkeinotoiminnassa saadetaan
rikoslain 30 luvussa, mika koskee myds kunnan omistaman osakeyhtion
palveluksessa olevia, kunnallisen osakeyhtion hallituksen jasenia seka
toimitusjohtajaa.

Lahjuksen maaritelmassa rikoslaki lahtee siita, ettéd onko kyseessa oikeudeton etu.
Siihen, onko kyseessa oikeudeton etu vaikuttaa lahjan arvo, mutta myods se, onko
lahjalla pyritty vaikuttamaan vastaanottajaan. Sellainen lahja, jolla ei ole suurta
rahallista arvoa, voi olla oikeudeton, jos silla on pyritty vaikuttamaan vastaanottajaan.
Lahjusrikkomuksen tunnusmerkiston tayttymiseen riittda, ettd menettely voi heikentaa
luottamusta viranomaistoimintaa kohtaan.

Vieraanvaraisuuden tarjoamisen tilanteissa tulisi jokaisen kysya itseltddn seuraavat
kysymykset:

- Miksi minulle tarjotaan tallainen etuus?
- Millaisista motiiveista otan etuuden vastaan?
- Miltd asia nayttaisi julkisuudessa?

Raision kaupungin viranhaltijat, tyontekijat ja luottamushenkilét eivat saa vaatia,
hyvaksya tai vastaanottaa lahjaa tai muuta etuutta, jolla vaikutetaan tai pyritédan
vaikuttamaan taikka joka on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa
palvelussuhteessa. Kielletyn etuuden rahallista arvoa ei voida maaritella. Lahjasta tai
muusta etuudesta on aina oikeus ja mahdollisuus kieltaytya.

Virka- ja tydbmatkojen paasaantdona on, ettéd kaupunki maksaa henkildstonsa ja
luottamushenkildidensa virka- ja tydmatkat. Virka- ja tydmatka perustuu kaupungin
viranomaisen antamaan maaraykseen ja matkamaarayksen antaja arvioi matkan
tarpeellisuuden.

Toimintaohje vaarinkaytosepailytilanteessa

Vaarinkaytosta ovat kaikki laittomat toimet, kuten petos, salailu tai luottamuksen
rikkominen silloinkin, kun niihin ei liity vakivaltaa tai voimakeinoilla uhkaamista.
Henkil6t ja organisaatiot syyllistyvat vaarinkaytokseen saadakseen rahaa, omaisuutta
tai palveluja, valttddkseen maksuja tai palvelujen menetysta tai varmistaakseen
henkilokohtaisia tai liiketoiminnallisia etuja. Tunnusmerkkeja vaarinkaytdksesta ovat
esimerkiksi:

- paatdsvaltaa ei ole ollut tai paatdosvaltaa on kaytetty vaarin,

- kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin,

- epaasiallinen kaytds

- sellaisen tiedon pimittdminen, joka vaikeuttaa tyon tekemista
- kaupungille on aiheutettu vahinkoa tahallisesti,
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- asiakirjat ovat vaaria tai niité epaillaan vaarennetyiksi
- omaisuutta on havitetty tai sita epailldadn havinneen

- kaupunkia on erehdytetty ja tasta epaillddn aiheutuneen kaupungille vahinkoa

Raision kaupunki ei salli minkaanlaisia vaarinkaytoksia. Johdon ja esimiesten
velvollisuutena on toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytdsten ehkaisemiseksi ja
havaitsemiseksi seka puuttua havaittuihin vaarinkaytoksiin.

Henkildston on ilmoitettava havaitsemansa merkit mahdollisista vaarinkaytdksista tai
rikkomuksista esimiehelleen. Vaarinkaytosten ja rikkomusten selvittdminen on
ensisijaisesti esimiesten tehtava. Mikali on perusteltua syyta epailla rikoksen
tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, asiasta tulee tehda tutkintapyynto ja asia
siirtyy poliisin tutkittavaksi.

6. Voimaantulosaannokset

Tama Raision kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje tulee
voimaan heti, kun kaupunginhallitus on sen hyvaksynyt. Riskienhallintaprosessi
otetaan kayttdon vuoden 2022 talousarvio- ja tilinpaatdésprosessin yhteydessa.
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7. Liitteet

7.1.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman
mallipohja

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelma
Toimielin:

Suunnitelmakausi: 20XX — 20XX

Toimintaymparisto

Luvussa kuvataan toimielimen toimintaymparisto ja tekijat, jotka vaikuttavat
riskienhallintaprosessien toteuttamiseen.

Mitka asiat saatelevat toimielimen toimintaa tai mihin sen toiminta perustuu (esim.
toimialaan kohdistuvat palvelutarpeet ja -vaatimukset, lainsaadanto,
viranomaismaaraykset, sopimukset):

Toimielimen tehtavat ja merkittavimmat tavoitteet suunnitelmakaudella:
Keskeiset toimielimen tavoitteisiin vaikuttavat tekijat ja kehityssuunnat:

Mita toimielin tarvitsee, jotta se voi saavuttaa tavoitteensa (keskeiset vaatimukset
onnistumiselle):

Kuinka toimielimen toimintaympariston arvioidaan muuttuvan suunnitelmakaudella:

Riskienhallintaprosessi
Luvussa kuvataan, kuinka riskienhallintaprosessi kaytannossa toteutetaan.
Toimielimen riskienhallinnan tavoitteet:

Toimielimen riskienhallintaprosessiin osallistuvat tahot ja henkildt seka prosessin
vuosittainen aikataulutus:

Vastuut toimielimen riskienhallintaprosessien toteuttamisesta, riskien seurannasta ja

raportoinnista:

Kuvaus, miten toimielimen riskienhallintatoimenpiteet dokumentoidaan, miten niita
seurataan ja miten niista raportoidaan.
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7.2. Riskianalyysin laadintaohje

Riskianalyysi laaditaan/paivitetaan toimielimittdin osana talousarvioprosessia
kaupunginjohtajan maarittelemien ohjeiden mukaisesti. Keskukset maarittelevat
osaltaan tarkemmat riskianalyysin laadintatasot seka vastuualueet ja —yksikot.

Analyysi laaditaan ao. tiedoston muotoon. Tiedostoon listataan keskeiset riskit
Raision kaupungin riskikartan eri osa-alueiden pohjalta.

Riski

Riskin kuvaus' |Todennakoisyys (T)[Seuraukset (S)  [Riskiluku (T*S) [Toimenpiteet®

Vastuuhenkild

Aikataulu

! Lyhyt sanallinen kuvaus riskin syista ja todennéakoéisista seurauksista

2 Toimenpiteet riskin eliminoinniksi/pienentdmiseksi/hallinnoimiseksi

Riskien toteutumisen seuraukset (S)

Luokka

Selite

Lahes merkitykseton:

-vahingot: mitattémia

-vaikutus toimintaan : mahdollisesti lyhyt
paikallinen toiminnan keskeytys

Lievasti haitallinen:
-vahingot : pienia taloudellisia tai muita vahinkoja
-vaikutus toimintaan : enintdan lyhyt keskeytys

Kohtalainen:

-vahingot : henkildihin, talouteen ja maineeseen
liittyvia vahinkoja

-vaikutus toimintaan: uusia tyojarjestelyja
edellyttava keskeytys, jolla vaikutuksia toimintaan
ja talouteen

Vakava:

-vahingot : merkittavia henkildihin
(loukkaantuminen), talouteen ja maineeseen
liittyvia vahinkoja

-vaikutus toimintaan : vakavia hairioita ja/tai pitkia
toiminnan keskeytyksia

Erittdin vakava:

-vahingot: henkilon/henkildiden vakava
vammautuminen tai kuolema, suuret taloudelliset
vahingot, erittéin merkittava maineriski

-vaikutus toimintaan: toiminnan jatkuminen
epavarmaa, toiminta keskeytyy tai paattyy
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Kassanhallinta

Riskien toteutumisen todennakoisyys (T)

Luokka Selite
Erittain epatodennakdinen
Epatodennakadinen
Kohtalainen
Todennakoinen
Erittain todennakodinen

AR WIN|=-

Vdeston hyvinvointikehitys ia ikdrakenne
Elinkeinoelimin kehitys *
Ympariston kestavyys ja yhdyskun}é’rakenne
Valtiontalous ¢
Lainsdddanto P

Muuttoliike ’

i

. Toimintatuotot
. Verotulopohja

¢
¢ Palvelujen jérjestaminen
¢ Kehittimismahdollisuuksien tunnistaminen
Asiakaskavttavtvminen _ » B
Maine- ja imagoriskit, -

Henkilostomenot &

Investointimenot *
kavttotalousvaikutuks
Palvelujen ulkoiset

TOIMINTA _
YMPARISTO ¢

MENOIJEN
HALLINT

Korkoriski
Markkina- tai o Johtamisjérjestelma
rahoitusinstrumentfiriski G h & Johtamiskulttuuri
Vastapuoliriski Johtamistaito
Takausriski N Paatoksentekokyky
RA ( A
Vahinkoriskit Operatiiviset
ONNETTOMUUDET riskit Prosessien toimivuus (paa- ja
Myrskyt, poikkihallinnolliset prosessit)
Tulipalo Talousseuranta
Ympaéristovahinko Projektien ja hankkeiden hallinta
Kulkutaudit Toimitilat ja kiinteistdt
Ymparistoriskit
’
’ e
P
' 1 s » L
. ’ , . % ~
4 JURIDINEN » ~
Toimitilatunrallisuus, HENKILOSTO ! VASTUU 4 Palveluiden ja?kuvuus N “
' o e et
Rikosturvallisuus » 1 N 8
’ .
ot Avainhenkilriski ' Sopimusriski »
¢ e el : 7 LN
b Henkiléstén osaamineh Hankinnat \
Henkilston saatavuus! \
Tydsuojelu ja o - 2

tyShyvinveinti
Sairauspoissaolot

Raision kaupungin riskikartta
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7.3. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan itsearviointilomake

Tilivelvollinen/ esimies:
Keskus:

Palvelualue:
Palveluyksikko:

SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN ITSEARVIOINTILOMAKE

Kaupunginhallituksen on toimintakertomuksessa tehtava selkoa, miten sisainen valvonta ja
siihen sisaltyva riskienhallinta on jarjestetty, onko valvonnassa havaittu puutteita kuluneella
tilikaudella ja miten sisaista valvontaa on tarkoitus kehittdad voimassa olevalla talous-
suunnittelukaudella. Kaupunginhallituksen tulee esittaa toimintakertomuksessa selonteko
sisaisen valvonnan jarjestamisesta.

Tilinpaatokseen sisaltyvan vuosittaisen sisdisen valvonnan selonteon tueksi tilivelvolliset
viranhaltijat ja esimiehet tekevat vuosittain itsearvioinnin sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimivuudesta omalla vastuualuellaan. ltsearvioinnin tulee olla jarjestelmallista ja
dokumetoitua. Itsearviointi suoritetaan tdman lomakkeen mukaisella arviointimallilla.
Sisdisen valvonnan itsearviointi suoritetaan osana tilinpaatdsraportointia erikseen annettavan
aikataulun ja ohjeistuksen mukaisesti.

Arvioi seuraavia johtamasi
vastuualueen eri valvonnan
elementteja antamalla niille arvosana
asteikolla:
1. Ei ollenkaan
2. Vahan, jonkin verran
3. Kohtuullisesti, hyvin
4. Erinomaisesti, taysin kunnossa
0. En osaa sanoa

YalS1lO0 43



Havaitut epakohdat ja
Johtamistapa ja riskit.
organisaatiokulttuuri 1] 2| 3| 4| O0|Kehittamisehdotukset

Onko hallintosaanté ja muut ohjeet
rittdvana tukena ja ajan tasalla
vastuualueesi johtamisen ja toiminnan
kannalta?

Tunteeko henkil6sto keskeiset ohjeet,
saannét ja menettelytavat ja
reakoidaanko vastuualueellasi niiden
noudattamatta jattamiseen?

Onko vastuualueesi henkildston
velvollisuudet, valtuudet ja vastuut
maaritelty?

Ovatko vastuualueesi henkiloston
tehtavajaot ja vastuut selkeita ja
tiedostavatko tydntekijat ne?

Onko henkildston toimenkuvat
maaritelty ja dokumentoitu?

Onko vastuualueesi tarkeille
tyotehtaville ja vastuille maaritelty
varamiesmenettely, jolloin tehtavien
hoito poissaolotapauksessa on
varmistettu?

Onko vastuualuellasi viestitty selkeasti
jokaisen tydntekijan vastuu toimia
tybtehtaviensa ja yhteisten saantojen
mukaisesti ja nostaa esiin epakohtia?

Ovatko vastuualueesi tyontekijat
tietoisia velvollisuudestaan tunnistaa
tyotehtaviinsa liittyvia riskeja,
ennaltaehkaista niita ja raportoida
niistd esimiehelleen?

Onko henkiléston perehdytykseen,
palkkaukseen ja kehittdamiseen seka
muuhun henkiléstdn johtamiseen
kuuluvat ohjeet ajan tasalla ja onko
toimintanne niiden mukaista?

Ovatko vastuualueellasi paatoksia
tekevien tiedot, taidot ja valtuudet
riittavia ja ajan tasalla?
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Havaitut epakohdat ja

Kokonaisvaltainen riskit.
riskienhallinta 11 2| 3| 4| O0|Kehittamisehdotukset

Onko kaupungin toimintaa koskevat
riskit ja uhkatekijat koko organisaation
tasolla tunnistettu ja analysoitu? Onko
niiden hallitsemiseksi kehitetty riittavat
toimenpiteet?

Onko kaupunki riittavalla tavalla
huomioinut riskit ja
vaarinkaytdsmahdollisuudet
toiminnassaan ja maaritellyt niiden
hallintakeinot ja vastuuhenkil6t?

Onko vastuualueesi riskikartoitus ajan
tasalla ja onko se tehty riittdvan
kattavasti?

Onko vastuualueesi toiminnan
seuranta-, arviointi- ja
raportointimenettelyt asianmukaiset ja
riittavat?

Ovatko vastuualueesi toimivaltuudet
tarkoituksenmukaiset ja onko toiminta
ohjeistettu riittdvasti? (hallintosaanto,
delegoinnit, ohjeet)
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Havaitut epakohdat ja
Johdon ja esimiesten riskit.
valvontatoimenpiteet 11 2| 3| 4| O0|Kehittamisehdotukset

Onko vastuualueellasi sellaiset
menettelytavat ja prosessit, joilla
varmistetaan tavoitteiden
saavuttaminen?

Onko vastuualueesi menettelytapoihin
ja prosesseihin liittyvat riskit
tunnistettu ja luotu niille hallintakeinot?

Onko vastuualueesi tavoitteiden ja
talouden seuranta ja arviointi
jarjestelmallista ja luotettavaa?

Onko vastuualueesi tyotehtavat
eriytetty siten, etta vaarallisia
tyoyhdistelmia ei synny? (Vaarallisen
tydyhdistelman muodostavat sellaiset
perakkaiset tydvaiheet, joissa on
vaarinkaytoksen riski.)

Valvotaanko vastuualueesi
tietojarjestelmien kayttda
saanndllisesti ja ovatko
tietojarjestelmien kayttdoikeudet ajan
tasalla?

Onko vastuualueesi
hyvaksymismenettelyt (ostolaskut,
laskutus ja palkat) olemassa ja
toimivatko ne asianmukaisesti?

Onko vastuualueesi tilausvaltuudet
maaritelty?

Onko vastuualueesi ulkoistettujen
palvelujen ohjaus ja valvonta
jarjestetty?

Sailytetaanko vastuualueesi
tuottamaa ja kayttamaa informaatiota
ja dokumentteja asianmukaisesti?
Havitetdanka tiedot ja asiakirjat
asianmukaisesti, kun niita ei enaa
tarvita?

Onko vastuualueesi sopimusten
valvonta jarjestetty ja vastuutettu
kattavasti? Onko sopimusehtojen ja
maaraaikojen toteutumisen seuranta
varmistettu?

YalS1lO0 46



Seuranta ja arviointi

0

Havaitut epakohdat ja
riskit.
Kehittamisehdotukset

Valvooko ja arvioiko johto ja
esimiehesi toimintaperiaatteiden ja -
ohjeiden noudattamista
vastuualueellasi?

Onko vastuualueellesi asetettu
saanndlliset raportointivelvoitteet ja
toimitteko niiden mukaisesti?

Onko kaupungissa olemassa
kanavat/toimintamallit, joiden kautta
henkildstd voi tuoda esiin epakohtia tai
huoliaan epaasiallisesta toiminnasta?
Tunteeko henkildstd nama
toimintamallit?

Arvioidaanko vastuualueellasi
saanndllisesti valvontatoimenpiteita ja
niiden tehokkuutta?

Raportointi ja viestinta

0

Havaitut epakohdat ja
riskit.
Kehittamisehdotukset

Onko kaupungin tietojarjestelmista ja
informaatiokanavista saatava tieto
riittdvaa, luotettavaa ja ajantasaista?

Saako henkilostosi riittavasti tietoa
toimintatavoista ja prosesseista
suoriutuakseen hyvin tyotehtavistaan?

Onko kaupungin sisainen tiedonkulku
jarjestetty niin, etta johdolla ja
henkildstolla on kaytettavissa oikea
tieto, oikeaan aikaan ja oikeassa
muodossa?

Onko kaupungin poikkeustilanteiden
tiedotukselle on luotu nopeat ja
selkeat viestintamenettelyt ja -
vastuut?

Onko kaupungin ulkoisen tiedotuksen
menettelytavat maaritelty ja
vastuuhenkilot sovittu?

Onko vastuualueesi asiakirjojen
julkisuus ja salassapito lainmukaisesti
jarjestetty ja onko asiakirjat rekisterdity
asianhallintajarjestelmaan?

Onko vastuualueesi tietopyyntdihin
vastaaminen vastuutettu ja
ohjeistettu? Onko henkilostollasi
riittavasti tietoa tietopyyntdjen
kasittelysta ja niihin vastaamisesta?
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