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1. Johdanto

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisdisid menettely- ja toimintatapoja,
joiden avulla pyritddn varmistumaan organisaation tavoitteiden saavuttamisesta ja toiminnan
laillisuudesta. Riskienhallinta kuuluu siséiseen valvontaan, mutta se on mainittu laissa erikseen sen
jatkuvasti kasvavan merkityksen vuoksi. Riskienhallinnalla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan
tavoitteiden saavuttamista uhkaavia tekijoita. Siséinen valvonta ja riskienhallinta ovat siten kiintea

osa kunnan ja kuntakonsernin johtamista.

Tama ohje taydentaa kaupunginvaltuuston hyvaksymia Rauman kaupungin ja kaupunkikonsernin
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteita ja hallintosdannén maarayksia sisaisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta. Ohjeen tarkoituksena on varmistaa ja helpottaa sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamista, yndenmukaisuutta ja lapinakyvyyttd Rauman kaupungin

eri toimialoilla ja toimintayksikoissa.

Ohje on tarkoitettu johtamis- ja valvontavastuussa olevien luottamushenkildiden ja esimiesten
kayttoon. Kaupunkikonsernin eri toimintayksikdiden esimiesten on varmistettava, ettd myos
henkildstdé on tietoinen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen keskeisesta sisallosta ja

sitoutuu noudattamaan sita.

Kuntalain mukaan kaupunginvaltuusto paattdd sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.
Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden tavoitteena on vahvistaa ja yhdenmukaistaa
kuntakonsernin hyvaé hallintoa ja johtamista, ja ne koskevat kaikkia kuntakonsernin toimielimia ja

tilivelvollisia viranhaltijoita sek& kaikkea kuntakonsernin toimintaa.

Kaupunginhallituksen tehtdvana puolestaan on huolehtia kunnan sisaisesta valvonnasta ja
riskienhallinnan jarjestamisesta. Kaytannossa tama tarkoittaa, etta kaupunginhallituksen tulee antaa
toimielimille, toimialoille ja niiden yksikéille ohjeet sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan

jarjestamisesta.

Hallintosdanndssa on annettu méarayksia mm. sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuista ja
tehtavista. Merkittdvin osa sisaistad valvontaa ja riskienhallintaa ohjaavista menettelyista siséaltyy
toimialojen toimintasaanttihin, muihin  s&antdihin  tai ohjeisiin  seka yksittaisp&atoksiin.
Konserniohjeessa on annettu maarayksid konsernivalvonnan ja raportoinnin seka riskienhallinnan

jarjestamisesta.



2. Sisainen valvonta ja riskienhallinta osana hyvaa johtamis- ja hallintotapaa

Riittava ja nakyvéa valvonta on valttaméaton edellytys julkiselle luotettavuudelle. Valvonnan avulla
pyritaan saamaan kohtuullinen varmuus siitd, etta asiat sujuvat niin kuin on tarkoitettu. Valvonta luo

puitteet sille, ettd organisaatio kykenee saavuttamaan paamaaransa.

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta tulee jarjestda siten, etta ulkoinen ja siséinen valvonta
yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoinen valvonta jarjestetdan toimivasta
johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja.
Sisdinen valvonta on osa johtamista. Johtamansa toiminnan sisdisesta valvonnasta vastaa kukin

toimielin ja vastuuhenkil®.

Hyva johtamis- ja hallintotapa edellyttdd toiminnan ja talouden ohjauksen tilivelvollisuus- ja
vastuujarjestelmad, joka edistdd hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta, tehokkuutta ja
lapinakyvyytta. Jarjestelmd perustuu lainsdadantoon, hallintosdantédn, toimintasaantdihin,
asiakkaiden ja asukkaiden tarpeisiin seka toiminnan tuloksellisuuteen. Keskeista hyvassa johtamis-
ja hallintotavassa on kaupunkikonsernin toimintojen ohjaus siten, ettd saadaan kohtuullinen varmuus

tavoitteiden saavuttamisesta ja toiminnan lainmukaisuudesta, eettisyydesta ja vastuullisuudesta.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytyksia. Ne ovat kiintea
osa johtamista, toiminnan ohjausta ja palvelujen laadun varmistamista. Sisdisen valvonnan ja

riskienhallinnan tulee kuulua olennaisena osana paivittaistehtaviin ja toimintaprosesseihin.

Esimiehilla tulee olla ajantasainen tieto yksikon olennaisten asioiden tilasta ja niiden
kehityssuunnasta. Kussakin yksikdssa harkitaan yksikon koon ja toiminnan luonteen perusteella,

miten valvontaa kaytannossa toteutetaan.

3. Sisainen valvonta

Sisdinen valvonta tarkoittaa organisaation sisdisid menettelyitd ja toimintatapoja, joiden avulla
varmistetaan

e toiminnan tuloksellisuutta, tehokkuutta ja jatkuvuutta,

e raportoinnin ja tiedon riittavyytta, ajantasaisuutta ja luotettavuutta,

e resurssien ja omaisuuden turvaamista seka

¢ lainsdaadannon, paatdsten, saantdjen ja ohjeiden noudattamista.



3.1 Sisadisen valvonnan osatekijat ja periaatteet

Sisdinen valvonta koostuu viidesta osatekijasta, jotka ovat:
e johtamistapa ja organisaatio-/valvontakulttuuri (valvontaymparisto)
o riskienhallinta
e valvontatoimenpiteet
e raportointi ja tiedonvalitys

e seuranta ja arviointi

3.2 Sisaisen valvonnan selonteko

Kuntalain mukaan toimintakertomuksessa on esitettava selvitys valtuuston asettamien toiminnan ja
talouden tavoitteiden toteutumisesta kunnassa ja kuntakonsernissa. Toimintakertomuksessa on
my0s annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liittyvista olennaisista asioista,
jotka eivét kay ilmi kunnan tai kuntakonsernin taseesta, tuloslaskelmasta tai rahoituslaskelmasta.

Kaupunginhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittdvimmista riskeista ja
epavarmuustekijoistd, sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd ja toimenpiteista
havaittujen puutteiden korjaamiseksi sekd konsernivalvonnasta. Hallituksen selonteko perustuu sen
alaisten toimielinten ja konserniyhteiséjen laatimiin selontekoihin. Hallituksen alaisten toimielinten
tulee kasitellda oman tehtavaalueen selonteko merkittdvimmista riskeista ja sisaisen valvonnan ja

riskienhallinnan jarjestdmisesta seka toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi.

4. Kokonaisvaltainen riskienhallinta

4.1. Riskienhallinnan perusteet

Riskienhallinta on osa sisdistd valvontaa. Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia ja
ennakoivia menettelytapoja, joiden avulla

¢ tunnistetaan ja kuvataan kaupungin ja kaupunkikonsernin toimintaan liittyvia riskeja,

e arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakdisyytta seka

o maaritellaén toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi.

Riskienhallinnan paamaarand on varmistaa toimintojen jatkuvuus ja palvelujen hairi6ton
tuottaminen. Riskienhallinta tukee asetettujen tavoitteiden saavuttamista ja talousarvion
toteutumista puuttumalla toimintaa ja tavoitteita uhkaaviin tekijoihin ennakoivasti. Riskienhallinta

edellyttdd toimintaympéariston ja uhkatekijoiden riittavaa ja aktiivista kartoitusta ja arviointia.



Riskienhallintaa toteutetaan kaikilla organisaatiotasoilla eri toiminnoissa ja prosesseissa seka
palvelutuottajille ulkoistetuissa palveluissa. Riskienhallinnan n&kdkulmina ovat strategiset,
taloudelliset seka toiminnalliset ja vahinkoriskit:
e Strategiset riskit liittyvat organisaation pitkdn aikavalin tavoitteisiin, Kriittisiin
menestystekijoihin seka niihin kohdistuviin siséisiin tai ulkoisiin epavarmuustekijoihin.
e Taloudelliset riskit ovat monenlaisia talouden tasapainoon, investointeihin ja
rahaprosesseihin, kuten maksuvalmiuteen, rahoitukseen ja sijoituksiin liittyvia riskeja.
e Toiminnalliset ja vahinkoriskit ovat organisaation padivittaista toimintaa, prosesseja ja
jarjestelmia uhkaavia riskeja. Ryhmaan kuuluvat myos kuntalaisten, asiakkaiden, henkilston

tai ymparistdn turvallisuutta seka omaisuutta uhkaavat vahinkoriskit.

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on tunnistettava,
luokiteltava, arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan. Kohtuullinen varmuus ja
olennaisimpien asioiden varmistaminen on riittava paamaara, koska ehdoton varmuus edellyttaa

yleensa liiallisia kustannuksia saavutettavaan hyotyyn verrattuna.

Toimintayksikbiden esimiesten on huolehdittava, etta kriittisille toiminnoille on laadittu
jatkuvuussuunnitelmat ja etta niité yllapidetdén seka testataan saanndllisesti. Jatkuvuussuunnitelma
otetaan kaytt6on, kun toimintayksikko ei selvia toimintaa uhkaavasta poikkeuksellisesta tilanteesta

tavanomaisin toimenpitein.

4.2. Riskienhallinnan jarjestdminen ja toteuttaminen

Rauman kaupungin riskienhallinnan jarjestamisen ja toteuttamisen perustana on
kaupunginhallituksen hyvaksyma riskienhallintasuunnitelma, jossa on Kkartoitettu kaupungin ja
kaupunkikonsernin  merkittavimpia riskeja. Suunnitelma sisaltdd myds toimialakohtaiset
riskikartoitukset, jotka koostuvat palvelualue- ja yksikkdkohtaisista riskikartoituksista.
Riskikartoituksissa on arvioitu myds riskien todennadkoisyytta ja vaikutuksia. Tytaryhteisot tekevat

omat riskienhallintasuunnitelmansa konserniohjeen mukaisesti.

Turvallisuus- ja varautumissuunnitelmat ovat térkea osa riskienhallinnan jarjestamista ja kaytannon

toteutusta.

Riskienhallinta kytkeytyy vuosittaiseen talousarvio- ja tilinpaatdsprosessiin alla esitetyn vuosikellon

mukaisesti.
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Kuva 1. Riskienhallinnan vuosikello Rauman kaupungissa.

Mikali tilikauden aikana havaitaan merkittavia riskejd, tulee kaupunginhallituksen alaisten
toimielinten ja viranhaltijoiden sek& konserniyhteisdjen raportoida niista ja niiden hallintakeinoista
valittomasti valvontavastuussa olevalle. Valvontavastuussa olevien tulee raportoinnin perusteella

ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.
5. Toimivalta ja vastuut
5.1 Tilivelvollisuus seka vastuu sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta

Kuntalain mukaan tilintarkastuskertomuksessa on esitettavd, onko tilinpaatés hyvaksyttava ja
voidaanko toimielimen jasenelle ja asianomaisen toimielimen tehtavaalueen johtavalle viranhaltijalle
(tilivelvollinen) myontdd vastuuvapaus. Hyvaksyessaan tilinpaatoksen valtuusto paattaad

vastuuvapaudesta tilivelvollisille.

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat kunnan toimielimen jasenet sekd asianomaisen toimielimen

tehtdvaalueen johtavat viranhaltijat.



Luottamushenkildiden osalta valtuutetut eivéat ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten
jasenet ovat sisaltaen kunnanhallitus, lautakunnat, valiokunnat, johtokunnat ja niiden jaostot seka

toimikunnat.

Rauman kaupungin hallintosddnnon mukaan tilivelvollisia viranhaltijoita ovat konsernijohto,
kaupunginjohtaja, toimialajohtajat, liikelaitosten johtajat ja palvelualueiden vastaavat.
Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiesasemassa olevaa viran- tai toimenhaltijaa
alaistensa toiminnan valvontavastuusta eikd estda kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai
rikosseuraamusta myds muuhun henkilé6n kuin tilivelvolliseen. Viime kadessé harkintavallan siita,
ketk& ovat tilivelvollisia, voidaan kuitenkin katsoa olevan tilintarkastuskertomuksen antavalla

tilintarkastajalla. Lopullisesti asian ratkaisee tarvittaessa oikeuslaitos.

5.2 Luottamushenkilon valvontavastuu

Kuntalain mukaan valtuusto paéattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.

Kuntalain mukaan kunnanhallitus huolehtii kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta. Kaupunginhallituksen siséisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat on maaritelty

hallintosaannossa.

Valiokunta, lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialallaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisestda, toimeenpanon valvonnasta ja  tuloksellisuudesta seka raportoivat
kaupunginhallitukselle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestda ja keskeisista

johtopaéatoksista.

5.3 Johtavan viranhaltijan valvontavastuu

Johtavat viranhaltijat eli kaupunginjohtaja, liikelaitosten johtajat seka toimialojen ja palvelualueiden
johtajat vastaavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta
toimialallaan ja palvelualueellaan, ohjeistavat alaisiaan toimintayksik6itd seka raportoivat

kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Johtavat viranhaltijat vastaavat toiminnan jarjestamisesta siten, etta prosesseille, hankkeille,
projekteille tai yksittaisille toiminnoille on maéaritelty vastuutahot. Sen tehtdvéna on luoda toimiva ja

kattava ohjaus- ja seurantajarjestelma.



5.4. Esimiehen valvontavastuu

Esimies vastaa toiminnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta seka riittavan ja asianmukaisen
sisdisen valvonnan jarjestdmisesta ja toteuttamisesta toimintayksikdsséan. Héanelld on vastuu
yksikkdnsd toiminnan ja prosessien jarjestimisestd, tyovdlineistd sekda seuranta- ja

arviointijarjestelmien toiminnasta.

Esimiehet vastaavat johtamansa yksikdn riskien tunnistamisesta, arvioinnista, riskienhallinnan
toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat kaupunginhallituksen antamien
ohjeiden mukaisesti.

Jokaisen esimiehen tulee huolehtia siitd, ettd yksikdn henkiloston toimivalta ja vastuu on
asianmukaisesti maaritelty. Esimiehen on varmistuttava siitd, etta alaiset ovat tietoisia omista
tehtavistaan ja tulostavoitteistaan. Esimiehen on luotava edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja
tulostavoitteisiin paasemiseen. Tarvittaessa alaisille on jarjestettdva tydtehtavien edellyttamaa
koulutusta. Esimiehen tehtavana on varmistua yksikén vastuulla olevien tehtdvékokonaisuuksien
edellyttamasta riittdvan laajasta osaamisresurssista, mm. riittdvien sijaisjarjestelyjen ja

vastuumaarittelyjen kautta.

Esimiehella on valvontavelvollisuus yksikdn toiminnoista ja velvollisuus huolehtia siitd, etta yksikdn
kaikki toiminnot ovat kaupungin sisdisen valvonnan piirissa asianmukaisesti. Esimiehen on
ryhdyttdva  toimenpiteisiin  valitttmasti  havaitessaan toimintaa, joka on tehotonta,

epatarkoituksenmukaista tai lain, sdantdjen, ohjeiden tai paatésten vastaista.

5.5. Sisdista valvontaa ja riskienhallintaa tukevat tehtéavat

Jokainen tyontekija vastaa osaltaan sisdisesta valvonnasta seka riskien tunnistamisesta ja
arvioinnista omissa tehtavissaan ja on velvollinen toimimaan riskien toteutumisen ehkaisemiseksi
seka raportoimaan esimiehelleen havaitsemistaan riskeista, vaarinkaytoksista,

turvallisuushavainnoista seka lahelta piti -tilanteista.

Kaupungin konsernijohto ja konsernipalvelut ohjaavat, tukevat ja seuraavat toimialoja,
palvelualueita, palveluyksikditd, liikelaitoksia ja tytaryhteisoja siséisen valvonnan ja riskienhallinnan

asioissa.



Esimiehet huolehtivat ja tyésuojeluorganisaatioon kuuluvat henkilét avustavat ty6turvallisuutta eli
henkiloston terveytta ja turvallisuutta uhkaavien vaarojen tunnistamisessa ja riskien arvioinnin

toteuttamisessa. Terveysriskien asiantuntijatahona toimii tyéterveyshuolto.

Sisdinen tarkastus edistda sisdista valvontaa ja riskienhallintaa ja avustaa kaupunginjohtoa
tuottamalla tietoa sisaisen valvonnan, riskienhallinnan sek& hyvan johtamis- ja hallintotavan tilasta

ja kehittdmistarpeista kaupungin toiminnoissa, liikelaitoksissa ja tarvittaessa tytaryhteisoissa.
6. Valvontatoimenpiteet

Valvontatoimenpiteet voivat olla ns. kovia tai pehmeitda kontrolleja. Kovia kontrolleja ovat mm.
erilaiset hyvaksymiset, raportoinnit, valtuutukset, todentamiset, tasmaytykset, toiminnan
tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet ja tydtehtavien ja vastuiden eriyttaminen. Pehmeat
kontrollit ovat puolestaan epamuodollisia ja aineettomia asioita mm. etiikka, rehellisyys, osaamisen

kehittaminen, johtamisfilosofia, ymmartamisen ja sitoutumisen aste seka tiedonvalitys.

6.1. Sdanndllinen valvonta

Tehokas sisainen valvonta perustuu siihen, ettd kaupunkikonsernilla on asianmukainen
valvontarakenne ja valvontatoimenpiteet on jarjestetty. Valvontatoimenpiteilla pyritdan hallitsemaan
riskeja. Parhaimmillaan sisainen valvonta syntyy organisaation omista tarpeista ja on luonnollinen ja
saumaton osa toiminnan johtamista ja ohjausta. Pahimmillaan sisdinen valvonta on raskas

erillisprosessi, jota tehd&én vain lain ja/tai muun sdanndstén vuoksi.

Saannodlliseen valvontaan kuuluvat muun muassa:
e johdolle laadittavat raportit,
e toiminnan ja toimintapoikkeamien seuranta,
e talousarvion toteutumisen seuranta,
¢ toimintaperiaatteiden seka ohjeiden noudattamisen valvonta,
e hyvaksymis- ja valtuutusjarjestelma,
o erilaiset séanndlliset varmistus- ja tAsmaytystoimenpiteet,
e sovittujen riskirajojen seuranta ja siité raportointi seka

o fyysiset valvontatoimenpiteet (esimerkiksi kameravalvonta ja kulunvalvonta).

Toimialojen, palvelualueiden, yksikéiden, liikelaitosten ja tytaryhteiséjen johto ja esimiehet vastaavat
saanndllisen valvonnan jarjestamisesta ja toimivuudesta seka siitd, etta henkildsté on tietoinen

sisdisen valvonnan jarjestelyistd. Osa valvontajarjestelyistd, esimerkiksi turvallisuuteen ja
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omaisuuden turvaamiseen liittyvat jarjestelyt, voivat olla luonteeltaan sellaisia, etta niistd annetaan

tietoa rajoitetusti vain avainhenkilgille.

6.2. Kontrollit osana toimintaprosesseja

Toimintaan/prosessiin sisaanrakennetut kontrollit havaitsevat ja estéavat tai korjaavat prosessissa,
tapahtumien kasittelyssa tai tiedoissa ilmenevia virheitd. Kontrollit voidaan toteuttaa joko

manuaalisesti, tietojarjestelmiin rakentamalla tai ndiden yhdistelmilla.

Tietojarjestelmissa valvontaan kaytettavissa olevia keinoja ovat muun muassa:
o kayttdoikeuksien maarittely ja kaytbnvalvonta,
o syoittotietojen tarkastukset,
¢ ohjelmalliset tarkistukset ja tismaytykset,
o tietojen luokittelu ja suojaaminen ja

e poikkeamista raportointi.

Esimiehet ovat vastuussa ndiden kontrollien jarjestdmisesté ja seké niiden toimivuuden valvonnasta.
Tietojarjestelmiin ei aina voida rakentaa riittavia automatisoituja kontrolleja, jolloin esimiehen on

my6s huolehdittava korvaavien kontrollien jarjestamisesta ja toimivuuden valvonnasta.

Tehtdvien eriyttamiselld tavoitellaan virheiden ja vaarinkaytdsten estamista jakamalla tybtehtavat
useampaan vaiheeseen eri henkildille niin, ettei synny vaarallisia tydyhdistelmia. Tietojarjestelmissa

tehokas tehtavien eriyttdminen varmistetaan kayttdoikeuksien rajaamisella.

Mikali tehtavia ei voida eriyttaa (esimerkiksi henkildkunnan véhaisyydesta johtuen tai muutoin
tietojarjestelmin tehokkaasti valvoa), on toiminnasta vastuussa oleva esimiehen tehostettava
jalkikateisvalvontaa. Tdma voi olla muun muassa tapahtumien tarkastamista tai kayttajalokien
lapikayntia sen varmistamiseksi, etté tietojarjestelméssa ei ole tapahtunut asiatonta tietojen

kasittelya.
7. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kohteet ja menettelytavat

7.1. Toimivalta ja vastuut

Toimivalta ja vastuut on maaritelty Rauman kaupungin hallintoséannéssa, jolla valtuusto on siirtényt
toimivaltaansa toimielimille, luottamushenkilGille ja viranhaltijoille. Samalla valtuusto on antanut
viranomaiselle oikeuden siirtdd eli delegoida sille siirrettyd toimivaltaa edelleen. Toimivallan voi

siirtdd seka toimintasdannolla etta yksittaisella paatoksella.
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Toimielin tai viranhaltija, jolle toimivaltaa on siirretty, on seké oikeutettu ettad velvoitettu tekemaan
paatoksen asiasta. Se, jolle on siirretty toimivaltaa, on vastuussa tehdystd paatoksesta.
Toimielimissé paatostd vastaan &&nestanyt tai erigavan mielipiteen ilmoittanut ei kuitenkaan ole
vastuussa paatoksestd. Asian esittelijalla on, mikali paatds poikkeaa hanen paatdsehdotuksestaan,
oikeus ilmoittaa eridva mielipide. Jos esittelijd ei ilmoita eriavad mielipidettaan, myos han on

vastuussa esittelystdan poikkeavasta paatoksesta.

Toimivaltaa siirtdneen viranomaisen tulee varmistua siitd, ettd toimielin tai viranhaltija, jolle
toimivaltaa siirretddn, kykenee kayttamaan sitd asianmukaisesti. Toimivaltaa siirtaneella
viranomaisella on valvontavastuu delegoinnin mukaisista paatoksistd. Vastuuta ei voi valttdd

vetoamalla siihen, etta toimivalta on siirretty.

Toimivallan ja vastuiden epaselvyydesta aiheutuvia riskeja voivat olla mm. toimivallan ylittdminen tai
tehtavien tekematta jaaminen. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi selkeat toimivallan ja

vastuiden maarittelyt ja kuvaukset seké toiminnan ja valtuuksien kayton valvonta.

7.2 Paatoksenteko

Paatoksentekoprosessiin sisdltyvat asian vireille tulo, valmistelu, paatéksenteko, tiedottaminen,
toimeenpano sekad toimeenpanon valvonta. Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin
tietoihin. Paatdstekstin on oltava yksiselitteinen ja tdsmallinen. Paatokset on perusteltava. Tiedon
on sailyttdva muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Paatoksenteossa ja valmistelussa
seka taytantbonpanossa on noudatettava lainsdadantta seka saantdja ja ohjeita. Lainvastaiset ja

virheellisesti tehdyt paatokset voidaan valitusteitse oikeudessa kumota.

Paatoksenteossa on muistettava, ettei esteellinen henkild osallistu asian kasittelyyn, mika tarkoittaa
asian kasittelyn kaikkia vaiheita valmistelusta taytantédnpanoon saakka. Esteellisyys tarkoittaa sita,
ettd luottamushenkil®, viranhaltija tai tydntekija on sellaisessa suhteessa tai asemassa kasiteltdvaan
asiaan tai siind mukana olevaan henkil66n, joka voi saattaa h&nen puolueettomuutensa
kyseenalaiseksi. Jokainen paatoksentekijd on ensisijaisesti itse vastuussa siita, ettei osallistu

esteellisend asian kasittelyyn.
Kunnan luottamushenkiléiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesté asian valmis-teluun

ja paatoksentekoon saadetaan kuntalain 97 8:ssd ja hallintolain 27-30 8:ssd. Esteellisyys-

saannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen.
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Luotettava ja hyvan hallintotavan mukainen paattksenteko edellyttdd huolellista suhtautumista
esteellisyyteen. Jo paatdksentekijdiden valinnassa tulee selvittda esteellisyyden vaikutukset.
Esteellisyyden ohella valinnoissa tulee varmentaa myos valittavien vaalikelpoisuus ja
rippumattomuus.  Esteellisyyttd voidaan arvioida ja seurata myds lakisdateisten
sidonnaisuusilmoitusten kautta, jotka tulee ilmoittaa tarkastuslautakunnalle ilmoitusvelvollisten

luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden osalta.

Toimielimien jasenten ja esimiesten tulee valvoa alaistensa paatoksentekoa tarvittaessa otto-
oikeutta kayttamalla. Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen
paatoksenteon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttdmisestda ja sen

rajoituksista sdadetadn kuntalain 92 8:ssad ja Rauman kaupungin hallintosdannén luvussa 4.

Paatoksentekoprosessin toimivuutta ja tarkoituksenmukaisuutta seurataan vuosittain toimielinten

toimintakertomuksessa antamissa sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteoissa.

7.3 Henkilosto

Kaupunginhallituksella on yleistoimivalta henkilostéasioissa, mikali laissa tai hallintosaédnnossa ei
ole sdadetty tai maaratty muuta. Valtuusto paattda viran perustamisesta ja lakkauttamisesta ja
kaupunginhallitus paattdd virkanimikkeen muuttamisesta, jollei naistd ole toisin maaratty.
Kunnallisessa yleisessa virka- ja tydehtosopimuksessa (KVTES) on maatritelty seké viranhaltijoiden
ettd tyontekijoiden palvelussuhteen ehdot.

Johtaminen ja esimiesty® muodostavat perustan henkilostdasioiden riskienhallinnalle. Esimiehen on

tiedostettava oma roolinsa ja tunnettava hanelle tydnantajan edustajana kuuluvat velvollisuudet.

Riskit liittyvat henkiléston turvallisuuteen ja hyvinvointiin (esimerkiksi tydén kuormittavuus, tyon
organisointi, sairauspoissaolot ja tyotapaturmat). Henkiloston rekrytointi, perehdyttdminen,
osaamisen kehittdminen ja henkilostdon liikkuvuuden varmistaminen sisaltdvat riskeja
henkildstoresurssien tehokkaalle kaytolle. Avainhenkiloriskit on tunnistettava ja avainhenkilille on
maariteltava sijais- ja varahenkildjarjestelyt. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi osaamisen
hallinnan ja kehittdmisen tyokalut kuten kehityskeskustelut sek& henkildstdohjauksen raportointi ja -
seuranta. Esimiehen velvollisuutena on kayda kehityskeskustelu alaistensa kanssa suosituksen

mukaan kerran vuodessa.

Varhaisen tuen mallin tavoitteena on edistdd henkilostén tydhyvinvointia siten, ettd ongelmiin

reagoidaan mahdollisimman aikaisessa vaiheessa kayttden ratkaisukeskeista toimintatapaa.
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Erityistd huomiota kiinnitetdan tyontekijoiden toimintakyvyssa tapahtuneiden muutosten
asianmukaiseen huomioimiseen, puheeksi ottamiseen, avoimeen keskusteluun ja myonteisten

ratkaisujen I0ytymiseen.

Johtamista, henkiloston osaamista, ammattitaitoa seka tydyhteison hyvinvointia arvioidaan muun
muassa saannollisten tydhyvinvointikyselyjen ja jatkuvan tyohyvinvointipalautteen kautta. Seurantaa
ja raportointia toteutetaan vuosittain laadittavassa henkildstétilinpaatoksessa.

Esimiesten on valvottava palkan maksatuksen oikeellisuutta kuukausittain. Erityista huomiota on
kiinnitettava virka- ja tydehtosopimusten mukaisiin arviointijarjestelmiin  ja palkkauksen
oikeudenmukaisuuteen. Samoin tulee menetella harkinnanvaraisia etuuksia kasiteltdessa.
Henkiléstdohjauksen ja esimiehen on seurattava palkan maksuperusteiden oikeudenmukaisuutta ja

oikeellisuutta.

Tyo6turvallisuuslain mukaan tydnantajalla on velvollisuus jarjestelmallisesti selvittdd, tunnistaa ja
arvioida tyontekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle tybsta aiheutuvat haitat ja vaarat. Mikali
vaaratekijoitd ei voida poistaa, on arvioitava niiden merkitys tydntekijdiden turvallisuudelle ja
terveydelle eli tehda riskien arviointi. Aluehallintovirasto valvoo riskien arviointia mm.
tydsuojelutarkastusten ja tydtapaturmien tutkinnan yhteydessa. Rauman kaupungilla on kaytdssa
HaiPro -ohjelma tyoturvallisuusturvallisuusilmoituksia  varten. HaiPro  sisaltdd  myds
riskienarviointiosion, jonne kirjataan tunnistetut ty6paikalla esiintyvat vaaratekijat, vaaran/haitan
kuvauksen, riskiluokan ja toimenpiteet riskien poistamiseksi tai pienentdmiseksi. Riskienarviointi

tehdaéan tyoyksikkokohtaisesti.

7.4 Viestinta

Rauman kaupungin viestinn&n periaatteita ovat avoimuus, ajankohtaisuus, aktiivisuus,
vuorovaikutteisuus ja tasapuolisuus. Kaupunki pyrkii aina itse viestimaan ensimmaisena kaupunkia

koskevista asioista.

Ulkoisen viestinnén tavoitteena on helpottaa asukkaiden arkea, kertoa kaupungin mahdollisuuksista

ja palveluista seka vahvistaa Rauman imagoa.
Sisdisen viestinn&n tavoitteena on tarjota henkildstolle tietoa tydskentelyn tueksi ja antaa tietoa

ajankohtaisista asioista. Hyvin hoidettu sisainen viestinta on valttamaténta kaupungin tulokselliselle

toiminnalle.
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Viestinnan keinoja ovat muun muassa verkkosivut, intranet, sosiaalisen median kanavat,
mediatiedotteet ja -tilaisuudet, esitteet sekd& asukastilaisuudet ja tyopajat, verkkosivujen
palautetoiminto seka tapaamiset. Tiedotteet julkaistaan kaupungin verkkosivuilla, some-kanavissa
ja lahetetaan tiedotusvalineisiin. Kaikki tiedotteet julkaistaan samanaikaisesti kaikille medioille.

Viestintapalvelut koordinoi, tukee ja ohjeistaa viestinnan toteuttamisessa. Jokainen toimiala vastaa
omista viestintatoimistaan. Kaikessa viestinnassa kaytetaan kaupungin yhteisia pohjia ja

toimintatapoja. Suunnitelmallisuus ja ennakointi helpottavat viestinnan kaytannon toteuttamista.
Isoista, pitkdkestoisista ja merkittdvistd asioista ja hankkeista tulee laatia erillinen

viestintdsuunnitelma.

Jokainen Rauman kaupungin tyontekija on viestija. Kaupunginjohtaja on kaupungin virallinen
puhemies. Toimialajohtajat ovat puhemiehid oman toimialansa asioissa ja palvelualueiden vastaavat
oman palvelualueensa asioissa. Jokaisen yksikdn esimies on velvollinen huolehtimaan oman

yksikkdnsa viestinnastd, niin sisaisesta kuin ulkoisesta.

7.5 Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta

Talousarvio ja -suunnitelma on keskeinen toimintaa ohjaava suunnitteluasiakirja, jossa
kaupunginvaltuusto asettaa vuosittain ja suunnitelmakaudella kaupungin toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet sekd resurssit. Kaupunkistrategia, jossa paatetdan toiminnan ja talouden

pitk&n aikavalin tavoitteista, ohjaa talousarvion ja -suunnitelman laatimista.

Talousarvion kayttdtalousosassa valtuusto asettaa toimielinkohtaisesti toiminnalliset tavoitteet.
Kaupunginvaltuuston asettamien tavoitteiden pohjalta toimielimet hyvaksyvat tehtdvaalueensa

toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka kayttbsuunnitelmat maararahoille ja tuloarvioille.

Investointiosa osoittaa hankekohtaiset maararahat ja tuloarviot. Investointien suunnittelun
yhteydessa on selvitettava investointien vaikutukset toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin ja
kayttotalouteen. Ennen investointiesityksen tekemista on selvitettdvd myos vaihtoehtoisten

tuottamistapojen ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuudet.
Rahoitusosassa osoitetaan, miten talousarvio vaikuttaa maksuvalmiuteen, kuinka paljon tarvitaan

tulorahoituksen lisaksi padomarahoitusta investointeihin ja lainanlyhennyksiin sek& miten

rahoitustarve katetaan.
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Talousarvion laadinnan yhteydessa tehtavan riskien arvioinnin avulla kartoitetaan talousarviossa
asetettavia tavoitteita uhkaavat riskit. Toimielimet seuraavat talousarvion toteutumista kuukausittain.
Laajemmat talouden seurannat toteutetaan kvartaaleittain ja raportoidaan kaupunginvaltuustolle

asti.

Mikali toimielin toteaa, ettei jotain sitovista toiminnallisista tai taloudellisista tavoitteista voida
saavuttaa korjaavista toimenpiteistd huolimatta, toimielimen tulee tehdéa kaupunginhallitukselle ja
sen edelleen valtuustolle esitys talousarvion muuttamisesta. Talousarviomuutokset tulee esittaa

valtuustolle tilikauden aikana.

7.6 Kirjanpito ja maksuliikenne

Oikein tehtyjen Kkirjausten ja tilinpaatoksen edellytyksend on kirjanpitohenkiléston riittava
ammattitaito. Henkiléston on ymmarrettava kirjanpitojarjestelmiin  sisaltyvien kontrollien ja
tasmaytysten merkitys ja heidan on osattava kayttaa niita virheettéman kirjanpidon ja tilinpaatoksen
varmistamiseksi. Kirjanpitojarjestelmasta ja siihen liittyvista osajarjestelmista on oltava ajantasaiset

menetelméakuvaukset.

Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvid riskejd ovat mm., etta kirjanpitoa ei hoideta lakien ja
maaraysten mukaisesti, saatavia ei saada perityksi, varoja tileilta ja kateiskassoista haviaa tai
kaytetaan vaarin tai tehtavienjaon epaselvyyksien johdosta taloushallinnon tehtavia jaa
suorittamatta. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi tehtavien eriyttaminen, tasmaytykset,
laskujen asiatarkastus ja hyvaksyminen sek& kassavarojen tarkastukset ja muu omaisuuden

hallinnointi. Tositteiden hyvaksyjat on méaritelty toimintasdénndissa ja erillispaatoksin.

Arvonlisaveroon liittyvia riskeja ovat esimerkiksi, ettd verollisesta myynnistd jaa arvonlisdvero
tilittamatta (aiheutuu viivastysseuraamuksia) ja vahennykseen tai palautukseen oikeuttava vero jaa
saamatta. Sisdisen valvonnan keinoja ovat erilaisten tarkistusraporttien ja laskujen l&pikaynti,

henkilokunnan koulutus ja ohjeistus arvonliséaveron kasittelyyn.

7.7 Tietohallinto, tietoturva ja tietosuoja

Rauman kaupungin tietotekniikkatoiminnassa ~ on huomioitava  suunnitelmallisuus,
kustannustehokkuus ja kokonaisuuden hallinta siten, ettd turvataan tietoresurssien hyvaksikaytto

toiminnan suunnittelussa, johtamisessa, toteuttamisessa ja valvonnassa.
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Tiedonhallintalaki maarittelee  kunnille useita tietoturvaan, tietojarjestelmiin ja muihin
tietohallintoasioihin liittyvid vaatimuksia. Hallintosédnnén mukaan kaupunginhallitus vastaa

tiedonhallintalain mukaisten vastuiden, kaytanttjen ja valvonnan on maarittelysta.

Tietosuojan ja tietoturvan toteuttamisen ja kehittdmisen tavoitteet, periaatteet, toimintatavat, vastuut,
valvonta ja seuraamusjarjestelmat on maaritelty kaupunginvaltuuston hyvaksyméssa

tietosuojapolitiikka ja tietoturva -asiakirjassa.

Konsernipalvelut ohjaa ja seuraa tietohallintoon ja tiedonhallintaan liittyvia toimintoja linjaamalla ja
antamalla menettelytapaohjeita tietosuojasta ja tietoturvasta, ICT -omaisuuden hallinnasta, ICT -
hankinnoista seké ICT-kehittamisesta ja kokonaisarkkitehtuurista.

Konsernipalvelut vastaa tietoturvan ja tietosuojan hallinnan kehittdmisesta ja koordinoinnista, mutta
vastuu toimintayksikdn ja toiminnan tietoturvasta ja tietosuojasta on jokaisella esimiehelld ja

tyontekijalla.

Tietojarjestelman omistajayksikbn vastuuhenkildiden tehtdvéana on valvoa tietoturvaohjeiden
noudattamista yhdessa jarjestelmia kayttavien henkildiden esimiesten kanssa. Henkilén poistuessa
kaupungin palveluksesta tai jarjestelmien kayttdtarpeen loputtua muusta syysta esimiesten on

valvottava, ettd kayttdoikeudet peruutetaan valittbmasti.

Henkildtietojen tietoturva ja tietosuoja korostuvat palvelutuotannon ulkoistamisessa niissa
tapauksissa, kun kaupungilla sailyy tietosuoja-asetuksen (artikla 4) tarkoittama rekisterinpitgjan
vastuu. Ulkoistussopimuksia tehtdessa tulee niihin aina liittda ehdot eri osapuolten oikeuksista ja
velvollisuuksista (henkilGtietojen kasittelyn tietosuojaliite). Henkilorekistereista juridisesti vastaavalla
rekisterinpitajalla on rekisterinpitjan velvoite antaa asiasta kirjalliset ohjeet sek& nimeté tehtavista

vastaavat henkil6t ja yllapitaa niita tietosuojaselosteissa.

Rekisterinpitdja on vastuussa sen lukuun tapahtuneesta henkilGtietojen kasittelysta.
Rekisterinpitajalla on velvollisuus toteuttaa asianmukaiset ja tehokkaat toimenpiteet lainmukaisen
kasittelyn varmistamiseksi. S&&nnos taydentdd tietosuoja-asetuksen 5 artiklan 2 kohdassa
saadettyd osoitusvelvollisuutta edellyttdmalla, ettd rekisterinpitdjan tulee voida osoittaa, etta

kasittelytoimet ovat asetuksen mukaisia.
Jos kasittelytoimiin liittyy luonnollisten henkildiden oikeuksiin ja vapauksiin liittyva korkea riski,

rekisterinpitdjan olisi suoritettava vaikutustenarviointi erityisesti kyseisen riskin alkuperan, luonteen,

erityisluonteen ja vakavuuden arvioimiseksi ja otettava arvioinnin tulos huomioon méaritellessaan
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asianmukaisia teknisia ja organisatorisia toimia, jotka on toteutettava, jotta voidaan osoittaa, etta

henkilttietojen kasittely on asetuksen saannosten mukaista.

Jokaisen tietojarjestelman omistajan on mm. kartoitettava tietojarjestelmiensa toimintaan liittyvat
riskit, huolehdittava tietojenkasittelyn  luottamuksellisuudesta, tietojen oikeellisuudesta,
tietojarjestelmiin paasyn valvonnasta ja toimintojen jatkuvuudesta. Merkittavat tietoturva- ja
tietojarjestelmariskit tunnistetaan ja arvioidaan Arc-jarjestelméssa jokaisen tietojarjestelmén osalta
erikseen. Arc-jarjestelméasta merkittdvimmat riskit koostetaan kaupunki- ja toimialatasolla osaksi

kaupungin riskienhallinnan kokonaisuutta riskienhallinnan vuosikellon mukaisesti.

Tietoturvariskilla tarkoitetaan epaedullisia seuraamuksia, jotka voivat aiheutua siita, etta tieto ei ole
turvassa ulkopuolisilta (luottamuksellisuus), tieto ei ole kaytettavissd oikeaan aikaan oikeilla
henkil6illa (saatavuus) tai tietojen virheettdmyytta ei voida taata (oikeellisuus). Tietojarjestelmariskit
koostuvat mm. teknisten jarjestelmien hairidista ja puutteellisuuksista ja kattavat esimerkiksi

laitteisto-, ohjelmisto- ja tietoliikenneriskit.

Vastuu tietoteknisistda jatkuvuussuunnitelmista ja toimintaohjeista on tietojarjestelman
omistajayksikolla. Riskienhallinnassa on huomioitava, ettd kaupungin on pystyttava tuottamaan
lakisaateiset ja muut vastuullaan olevat palvelut teknisistd ongelmista huolimatta ilman, etta siita

koituu kuntalaisille kohtuutonta haittaa.

7.8 Hankinnat

Hankintatoiminnan johtamisessa tulee varmistaa julkisten varojen tehokas kayttd ja hankintojen
lainmukaisuus. Hankintatarpeeseen sopivan lopputuloksen l6ytadmiseksi tulee hytdyntaa olemassa
olevia kilpailumahdollisuuksia, yhteishankintamenettelyd, ajanmukaisia hankintamenetelmia ja

hallinnon yhteistoimintaa.

Hankintatoiminnan tulee pohjautua huolelliseen hankintojen kokonaisuuden ja organisoinnin
suunnitteluun sek& johtamiseen. Hankintojen kokonaissuunnittelu on osa toiminnan ja talouden

suunnittelua.

Hankinnoissa noudatetaan hankintalainsd&dant6d, hankintastrategiaa ja hankintaohjeistusta.
Toimintayksikdiden johdon on varmistettava, ettd hankintatoiminta on jarjestetty
tarkoituksenmukaisesti, yksikdsséa on riittava hankintaosaaminen ja hankinnat tehdaan oikein,

asianmukaisesti, kokonaistaloudellisesti ja tehokkaasti.
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Rauman kaupunki toimii aktiivisesti harmaan talouden ennaltaehkaisemiseksi. Hankintojen
yhteydessa ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja tai palveluksia. Henkil6kohtaisia hankintoja ei
saa tehda kaupungin hankintojen yhteydessa eika kayttdd kaupungin hankintasopimuksia omaksi
edukseen. Kaupungille tehtavien hankintojen yhteydesséd ei saa ottaa henkilokohtaista etua
bonuspisteiden ym. muodossa. Esteellinen henkilo ei saa osallistua hankintojen valmisteluun tai

paatoksentekoon.

Hankintoihin liittyvia riskeja ovat mm., ettd hankintoja tehdaan ilman valtuuksia, kaupungille
epaedullisin ehdoin, hankintalainsaadanndn tai ohjeiden vastaisesti tai ettd omaisuutta haviaa tai
turmeltuu. Siséisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi hankintavaltuuksien maarittely, valtuuksien
kayton ja ohjeiden noudattamisen seuranta, hankintaan liittyvien tehtdvien jako seka

hankintaprosessin toimivuuden arviointi.

7.9 Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimushallinta on tarkeaa juridisten riskien hallinnan, toiminnan sujuvuuden varmistamisen ja

kaupungin etujen turvaamisen nakokulmasta.

Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siita, etta

e sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi,

sopimusten teolle on selkeé prosessi ja valtuudet,

o sopimuksia allekirjoittavat henkil6t, joilla on siihen valtuudet (valtuudet on maéaaritelty
hallintosdénnéssa ja toimintasaanndissa),

e sopimuksissa on kaupunkia ja kaupunkikonsernia suojaavat kohtuulliset pykalat,

e sopimuksilla on omistaja, joka seuraa sopimustensa voimassaoloa, sopimussuhdetta,
maksujen aiheellisuutta ja oikeellisuutta kokonaistaloudellisesti,

¢ mahdolliset muutokset sopimuksiin tehdaan kirjallisesti ja

e sopimukset sanotaan Kirjallisesti irti, kun ne eivét ole tarpeen.

Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan, taytantéénpanoon ja noudattamiseen.
Taytantéoénpanon ja sopimusten noudattamisen osalta valvotaan mm. laskutusta/maksatusta,

tilitysten suorittamista, indeksitarkistuksia ja irtisanomista.

Sopimukset on laadittava kaupungin edun mukaisina ja niiden pitdd noudattaa ko. alan yleisia
sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimuksiin sisaltyvat yleiset sopimusehdot
tulee kayda huolellisesti 1api ja tarkistaa, ettéd ne voidaan hyvaksya osaksi sopimusta. Sopimuksen

rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, ettd sopimuksen tulkinta voidaan tehdd mahdollisimman
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yksiselitteisesti.  Merkittdvien sopimusten ja niiden muutosten valmistelussa on jo
valmisteluvaiheessa otettava mukaan kaupungin lakimies (konserni) huolehtimaan sopimusten
asianmukaisesta sisallosta, riskienhallinnasta ja kaupungin kokonaisedusta. Sopimuksella

sovittavien asioiden kokonaisvastuu on aina asianomaisella vastuuhenkilolla.

Sopimusten valvontavastuu on joko sopimuksen hyvaksyjalla tai héanen maaraamallaan.
Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on toimialan, liikelaitoksen tai
tytaryhteisbn johtajalla tai hanen maardamallaan. Tarke&dd on, ettd kullekin sopimukselle tai

sopimusryhmalle on nimetty valvontavastuussa oleva henkilo.

Tehdyista sopimuksista pidetaan luetteloa tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyna. Sopimuksiin liittyvat
erilaiset vaatimukset tulee myos kirjata. Sopimuksiin liittyvia toimenpiteiden erapaivia on seurattava
systemaattisesti. Erityisesti on seurattava sopimusten voimassaoloaikoja, jotta ehditdan ajoissa

neuvotella sopimusten jatkamisesta tai kilpailuttaa sopimuskohde.

7.10 Omaisuuden hallinnointi

Toimialat, liikelaitokset ja tytaryhteisot ovat velvollisia huolehtimaan siitd, ettd kaupunkikonsernin
omistama ja hoidossa oleva omaisuus pidetddn kunnossa ja etta sita kaytetaan taloudellisella ja

tarkoituksenmukaisella tavalla.

Omaisuuteen kohdistuvia riskeja on arvioitava sdanndllisesti. Riskienhallinnasta vastaa se yksikko,
jonka hallintaan omaisuus on hankittu. Kaupungin kiinted ja irtain omaisuus vakuutetaan

kaupunginhallituksen hyvaksymien periaatteiden mukaisesti.

Viranhaltijoiden ja tydntekijoiden on valittdmasti ilmoitettava kaupungin omaisuuteen kohdistuneista
vahingoista ja rikoksista esimiehelleen, joka edelleen ilmoittaa niistd konsernipalveluiden
lakimiehelle (hallinto) ja/tai talousohjauksen taloussuunnittelijalle sek& poliisille tutkimusten

suorittamista varten.

7.11 Projektitoiminta

Ennen rahoituspaétoksia tai hakemuksen jattamista rahoitusviranomaiselle arvioidaan hankkeen
strategisuus, hyodyllisyys ja toteuttamiskelpoisuus. Kaupunki voi itse hallinnoida projekteja tai olla
mukana muiden hallinnoimissa projekteissa. Projekteista, hankkeista, kehittdmiskohteista ja
tutkimuksista on laadittava yksildidyt projektisuunnitelmat aikatauluineen ja kustannusarvioineen

sekd projektiin osallistuvine henkildineen Rauman kaupungin hankekasikirjan mukaisesti.
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Projektisuunnitelmasta tulee selvitd projektihenkiléston toimivalta ja vastuut sekd miten projektin
raportointi ja valvonta jarjestetaan. Projektisuunnitelman hyvéksyy projektin asettaja. Projektista on

tehtava toimivaltaisen viranomaisen paatos.

Projektin kirjanpito on jarjestettava niin, ettd projektin tuloja ja menoja voidaan seurata omana
kokonaisuutena johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Talousasioiden
suunnittelusta, ohjauksesta ja seurannasta vastaa projektin omistaja/asettaja. Jokaiselle projektille
luodaan oma seuranta- ja arviointijrjestelmd, jonka avulla seurataan ja arvioidaan projektin

etenemista, tavoitteiden saavuttamista ja projektien vaikuttavuutta.

Toimintakertomuksessa on annettava tieto meneilldadn olevista ja toimintavuoden aikana

paattyneista projekteista seka niiden tuloksista.

7.12 Avustukset

Yhteistille myoOnnettyjen avustusten sisdisestd valvonnasta vastaa avustuksen myontéanyt
viranomainen. Avustuksen myodntavan viranomaisen tulee varmistua siitd, etta avustus on haettu
hakuohjeita noudattaen, se mydnnetddn avustusohjeiden mukaisesti ja sitd varten on maararaha

talousarviossa.

Kaupungille tulee varata mahdollisuus tarkastaa avustusten saajien toimintaa. Avustuksen kaytosta
on raportoitava avustuspdatoksessa mainitulla tavalla. Myonnetyista avustuksista on pidettava

rekisteria.

8. Muut erillisasiat

8.1 limoittaminen vaarinkayttsepailyista

Kaupunki ottaa vuoden 2022 aikana kaytt6on sisdisen ilmoituskanavan vaarinkaytosepailysten
ilmoittamista varten. Vaarinkaytdsepailyistd voi ilmoittaa myds omalle esimiehelle, jonka

velvollisuutena on vieda asia eteenpain. limoituksen voi tehdd myds siséiselle tarkastukselle.

Mikali on perusteltua syyta epailla rikoksen tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, kaupungin

lakimies (hallinto) laatii tutkintapyynndn ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi.
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8.2 Sivutoimet

Viranhaltijalain 18.2 8:n mukaan viranhaltija ei saa ottaa vastaan eika pitda sellaista sivutointa, joka
edellyttad tydajan kayttamista sivutoimeen kuuluvien tehtévien suorittamiseen, ellei tydnantaja
myonnéd hanelle sivutoimilupaa. Mikali sivutoimen hoitaminen ei edellytd tybajan kayttamista, on
viranhaltijan ja tyontekijan annettava tyonantajalle sivutoimi-ilmoitus. Viranhaltijan sivutoimiin

liittyvien rajoitusten tarkoituksena on osaltaan turvata hyvan hallinnon toteutumista.

Viranhaltijan/tyontekijan on ilmoitettava sivutoimesta/anottava lupaa sivutoimen harjoittamiseen

hallintosaannon 59 §:n mukaisesti.

8.3 Ohjeistus ulkopuolisen tarjotessa lahjaa tai lahjaan verrattavaa hyotya

Kaupunkikonsernin henkiléstédn kuuluva tai luottamushenkilé ei saa antaa, hyvaksya tai
vastaanottaa mink&anlaista lahjusta tai epatavallista henkilokohtaista etuutta. Henkilokohtainen etu
ei saa milladn tavoin vaikuttaa paatdksentekoon. Kaiken toiminnan tulee kestaa ulkopuolinen

tarkastelu.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 8:n ja rikoslain 40 luvun 12 §:n sdédnndsten mukaan
viranhaltija, julkista luottamustehtavaa hoitava henkil6 tai julkisyhteison tydntekija ei saa vaatia, ottaa
vastaan tai hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritddn vaikuttamaan taikka on
omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudellisen tai muun edun
vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myos virkavelvollisuuksien rikkomista koskevien
sdannosten perusteella. Arviointikriteerind on se, voiko edun vaatiminen, hyvaksyminen tai
vastaanottaminen vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltjaan tai julkishallinnon

tyontekijaan.

9. Ohjeen voimaantulo ja ajan tasalla pitaminen

Tama ohje tulee voimaan 1.6.2022 alkaen. Kaupunginhallitus valtuuttaa kaupunginjohtajan
hyvaksymaan sellaiset vahaiset korjaukset ohjeeseen, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla
pitdmiseksi. Ohje tuodaan kaupunginhallituksen kasittelyyn vahintdan valtuustokausittain tai, kun
kaupungin toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutoksia, jotka edellyttidvat ohjeen

paivittAmista.
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