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TekRemisen taidetta.

1.Johdanto

Tuusulan kunnan hyva hallintotapa ohjaa kunnan toimintakulttuuria,
valmistelua, toimintaa ja pohjautuu kuntastrategiaan.

Tama ohje on tarkoitettu noudatettavaksi Tuusulan kunnan kaikessa toiminnassa. Ohje on
laadittu tukemaan ja ohjaamaan kaikkia tyontekijoitamme ja sidosryhmiamme toimimaan
eettisesti, vastuullisesti ja lapinakyvasti.

Hyva hallintotapa on demokraattisen yhteiskunnan peruspilari. Se takaa kansalaisten oikeuksien
Jja viranomaisten velvollisuuksien toteutumisen. Hyva hallintotapa nojaa perustuslain ja
hallintolain periaatteisiin. Tavoitteena on varmistaa asukkaiden oikeudenmukainen ja
yhdenvertainen kohtelu seka lapinakyva, tehokas ja vastuullinen toiminta. Kaikilla kunnan
tyéntekijéilla on vastuu noudattaa lakeja, saanndksia, ohjeita ja hyva hallintotapa-ohjetta.
Jokaisella tyontekijalla on tarkea rooli naiden periaatteiden ja arvojen toteuttamisessa.

Ohje auttaa meita vahvistamaan omaa eettista toimintakulttuuriamme: miten toimimme
lainmukaisesti, oikeudenmukaisesti ja tuloksellisesti kaikissa tilanteissa. Hyva hallintotapa-ohje
kokoaa Tuusulan kunnan keskeisia periaatteita ja ohjeistuksia liittyen hyvan hallintoon seka
edesauttaa eettisesti kestavan toimintakulttuurin rakentamista kunnassa.

Hyva hallintotapa -ohjeen perustana toimivat kunnan arvot: suurella sydamella, yhteisvoimalla,
vastuullisesti ronkeudella. Arvoissa olemme sitoutuneet mm. toimimaan:

- avoimesti, reilusti ja yhdenvertaisesti;
- vastuullisuuteen pohjautuen;
- rakentamaan yhdessa yhteiséllista ja arvostavaa Tuusulaa, missa jokainen voi osallistua.

Jotta strategia toteutuu maaritellysti, on edelleen maariteltava tarkempia periaatteita ja
toimintamalleja littyen hyvaan hallintotapaan. Kuntastrategiaa toteutetaan arjessa tapahtuvilla
viranhaltijoiden ja luottamushenkildiden ratkaisuilla, joiden on perustuttava tassa dokumentissa
esiteltyyn hyvaan hallintotapaan. Nain varmistamme yhdessa strategian toimeenpanon siten,
etta hyva hallinto, hallinnon periaatteet, selkeat toimintamallit ja kunnan toimintojen uskottavuus
on perustaltaan kunnossa.
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2. Hyvan hallinnon periaatteet

Hallintolaissa maaritellyt hyvan hallinnon periaatteet ovat keskeisia ohjeita, jotka ohjaavat viran-
omaisten toimintaa kaikilla hallinnon tasoilla. Nama periaatteet takaavat, etta julkista valtaa kay-
tetaan oikeudenmukaisesti, oikeasuhtaisesti, tasapuolisesti ja tehokkaasti. Tuusulan kunnan hen-
kildsto sitoutuu noudattamaan naita periaatteita.

Yhdenvertaisuusperiaate

Velvoittaa tasapuoliseen kohteluun, joh-
donmukaisuuteen ja syrjimattdmyyteen.

Objektiviteettiperiaate

Edellyttad asiallista ja puolueetonta toi-
mintaa.

Tarkoitussidonnaisuuden periaate

Toiminnassa ei saa olla vaaria vaikuttimia
eika harkintavaltaa saa kayttaa vaarin.

Neuvontavelvollisuus

Edellyttaq, etta viranomainen antaa toi-
mivaltansa mukaisesti asiakkaalle tar-
peellista neuvontaa ja vastaa tiedustelui-
hin asian hoitamiseksi. Jos asia ei kuulu
viranomaisen toimivaltaan, sen on pyrit-
tava opastamaan asiakas toimivaltaiseen
viranomaiseen ja tarvittaessa siirtamaan
kasittely toiselle viranomaiselle.

Luottamuksensuojaperiaate

On ennen muuta yksildn suojaa julkista
valtaa vastaan ja antaa yksityiselle oi-
keuden luottaa viranomaisen toiminnan
oikeellisuuteen ja virheettdmyyteen.

Suhteellisuusperiaate

Velvoittaa mitoittamaan keinot niin, ettei
kenenkaan oikeuksia tai etuja rajoiteta
enempaa kuin haitan tai vaaran poista-
minen edellyttaa.

Palveluperiaate ja palvelun asianmu-
kaisuus

Palvelun on oltava asiakaslahtoista. Hal-
linnon asiakkaan on saatava asianmukai-
sia palveluja ja viranomaisen on suoritet-
tava tehtavansa tuloksellisesti.

Hyvan kielenkdyton vaatimus

Velvoittaa kayttamaan asiallista, selkeda
Jja ymmarrettavaa kielta.

Viranomaisten yhteistyévelvoite

Velvoittaa viranomaisen toimivaltansa
rajoissa ja asian vaatimassa laajuudessa
avustamaan toista viranomaista tdman
pyynnoésta hallintotehtavan hoitamisessa
seka muutoinkin edistamaan viranomais-
ten valista yhteistyéta.
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3. Paatoksenteon asianmukaisuus ja lail-
lisuusvalvonta

Hyvan hallinnon ndkdkulmasta on keskeistd, ettd kunnan paatéksenteko on asianmukaista. Tama
tarkoittaa sita, etta paatdksenteossa tulee noudattaa lainsaadantéa ja lisaksi kunnan omia saan-
toja ja ohjeita. Tama koskee koko paatdksentekoprosessia asian vireilletulosta paatoksen toi-
meenpanoon ja vaikutusten arviointiin. Paatdksenteon asianmukaisuus on keskeista niin asukkai-
den oikeusturvan kuin paatoksenteon laadun nakokulmasta.

Perusteellisen ja huolellisen valmistelun avulla varmistamme, ettd paatdksentekomme tukee
mahdollisimman tehokkaasti asukkaidemme hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

3.1. Paatoksenteon prosessi ja julkisuusperiaate

Paatéksenteon prosessiin kuuluvat asian vireille tulo, rekisterdinti, valmistelu, paatdksenteko, tie-
doksianto, muutoksenhaku, taytantodénpano ja seuranta. Paatosten valmistelijan on huomioitava
paatoksen valmistelussa, etta erilaiset ratkaisuvaihtoehdot arvioidaan ja paatdkseen vaikuttavat
seikat selvitetdan huolellisesti. Nama seikat on myos kirjattava ja dokumentoitava paatdkseen tai
sen liitteisiin ymmarrettavalld ja selkealla kielella. Asioiden valmisteluun on syyta varata hyvin
aikaa ja saattaa ne poliittiseen keskusteluun seka toimielimen puheenjohtajan tietoon hyvissa
ajoin, jotta eri nakdkulmat voidaan huomioida valmistelussa.

Paatoksenteon tulee olla avointa ja lapinakyvaa. Valmistelun aikana on myos huolehdittava siita,
ettad asiasta viestitaan aktiivisesti tahoille, joille asialla on merkitysta. Julkisuusperiaate edellyttag,
etta viranomaisten asiakirjat ovat julkisia. Periaatteesta poikkeamiseen vaaditaan perusteet. Naita
voivat olla muun muassa salassa pidettavat tiedot, tietosuojalainsaadantd ja kunnan edun turvaa-
minen keskeneraisten asioiden valmistelussa. Asiakirjajulkisuudesta saadetaan laissa viranomais-
ten julkisuudesta eli julkisuuslaissa ja sen on aina perustuttava lain kirjauksiin.

Kuntalain mukaan kunnanhallitus vastaa valtuuston paatdsten valmistelusta. Muiden toimielinten
paatdksenteossa esittelija vastaa valmistelusta. Toimielinten esittelijdista maarataan kunnan hal-
lintosaanndssa seka jossain tapauksissa erillisilla viranhaltijapaatoksilla. Asiat paatetaan toimieli-
men kokouksessa viranhaltijan esittelysta, ellei hallintosaannéssa toisin maarata. Esittelijan ehdo-
tus on kasittelyn pohjana.

3.2. Paatosten laillisuusvalvonta

Laillisuusvalvonta tarkoittaa julkisen hallinnon toiminnan valvontaa, jonka tarkoituksena on var-
mistaa, etta paatdkset tehdaan voimassa olevan lainsaadanndn ja kunnan toimivaltasaanndstéon
mukaisesti ja hyvan hallinnon periaatteita noudattaen. Tama valvonta kattaa seka paatdksenteon
prosessit etta itse paatésten sisalldn, ja sen tavoitteena on edistaa avoimuutta, oikeudenmukai-
suutta ja vastuullisuutta julkisessa hallinnossa.
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Kuntien paatéksenteon laillisuusvalvonta on keskeinen osa julkisen hallinnon toiminnan varmis-
tamista ja kansalaisten luottamuksen yllapitamista. Laillisuusvalvontaa suorittavat useat eri tahot,
joilla on omat erityiset roolinsa ja vastuualueensa. Oikeusasiamies ja oikeuskansleri ovat ylimpia
laillisuusvalvojia, jotka valvovat, etta viranomaiset ja viranhaltijat noudattavat toiminnassaan lakia
Jja toimivat oikeudenmukaisesti. Valvonta kohdistuu mahdollisiin menettelyvirheisiin, toimivallan
ylityksiin ja muihin laillisuusvirheisiin.

Kunnan paatoksenteon laillisuuden valvonnasta maarataan kuntalaissa. Kunnanhallituksen tulee
vastata valtuuston paatdsten valmistelusta, taytantdédnpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Jos
kunnanhallitus katsoo, etta valtuuston paatds on syntynyt virheellisessa jarjestyksessa, valtuusto
on ylittanyt toimivaltansa tai paatdos on muuten lainvastainen, kunnanhallituksen on kuntalain
mukaan jatettava paatds taytantdéon panematta. Asia on viipymatta saatettava valtuuston uudel-
leen kasiteltavaksi. Kunnanhallitus laillisuusvalvoo myo6s alaistensa lautakuntien paatokset.

Hallintosaannon mukaan kunnanhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kunnanhallituk-
selle kunnassa tehdyista paatdksista. Kunnanhallitus on suorittaa laillisuusvalvontaa viranhaltija-
paatoksista kokouksissaan. Mikali kokouksia ei jarjesteta viranhaltijapaatoksen muutoksenhakuai-
kana, laillisuusvalvoo pormestari apulaispormestareiden tukemana em. paatékset.

3.3. Sidonnaisuuksista ilmoittaminen

Sidonnaisuuksien ilmoittamisella edistetaan paatoksenteon lapinakyvyytta ja luottamusta paa-
toksenteon riippumattomuuteen. Tata tarkoitusta varten tarkastuslautakunta yllapitaa sidonnai-
suusrekisteria, joka on julkisesti nahtavilla yleisessa tietoverkossa.

Sidonnaisuusilmoitusvelvollisia ovat kuntalaissa mainitut eraat luottamushenkilot ja viranhaltijat.
Heidan tulee tehda sidonnaisuusilmoitus johtotehtavistaan seka luottamustoimistaan elin-
keinotoimintaa harjoittavissa yrityksissa ja muissa yhteisoissa, merkittavasta varallisuudestaan
seka muistakin sidonnaisuuksista, joilla voi olla merkitysta luottamus- ja virkatehtavien hoitami-
sessa. Viranhaltijoiden tulee lisaksi ilmoittaa sivutoimensa.

Kunnan toimielimet voivat kayttaa sidonnaisuusrekisteria hyvakseen esteellisyyksien arvioimi-
sessa.
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4. Sivutoimet

Kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain (304/2003) 18 §:ssa maaritellaan saan-
ndkset viranhaltijoiden harjoittamista sivutoimista. Sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena
on osaltaan turvata hyvan hallinnon toteutuminen. Paasaantd on, etta tydaikaa kaytetaan vain vir-
katehtavien hoitamiseen. Sivutoimi ei saa haitata tehtavan asianmukaista hoitamista. Sivutoimi ei
myo6skaan saa vaarantaa luottamusta viranhaltijan tai kunnan toiminnan tasapuolisuuteen, eika
viranhaltija saa sivutoimen vuoksi tulla esteelliseksi tehtavassaan. Sivutoimena ei saa harjoittaa
sellaista toimintaa, joka kilpailevana toimintana ilmeisesti vahingoittaa tydnantajaa.

Tydsopimussuhteisten tydntekijdiden osalta kilpailevasta toiminnasta saddetaan tydsopimuslain
(55/2001) 4 §:ssa. Tydsopimussuhteisella tyontekijalla ei ole lain mukaan samanlaista velvolli-
suutta ilmoittaa sivutoimestaan kuin viranhaltijalla. Kuitenkin Tuusulan kunnan kaytanténa on,
etta myds tydsopimussuhteisten on ilmoitettava sivutoimistaan.

4.1. Sivutoimilupa ja -ilmoitus

Tyoéntekija ei kuitenkaan saa tehda sellaista tyota tai harjoittaa sellaista toimintaa, joka voi ilmei-
sesti vahingoittaa hanen tydnantajaansa tyésuhteissa noudatettavan hyvan tavan vastaisena kil-
pailutekona. Sivutoimet eivat saa vaikuttaa tyontekijan kykyyn hoitaa tydtehtaviaan asianmukai-
sesti. Tuusulan kunnassa myos tydsopimussuhteisilta tyéntekijoilta edellytetdan sivutoimi-ilmoi-
tusten tekemista. Asiasta sovitaan tyosopimuksella tydntekijan ja tyonantajan valilla.

Jos tyoéntekija tai viranhaltija kayttaa tydaikaansa sivutoimen hoitamiseen, edellytetaan sivutoi-
meen sivutoimilupa. Jos taas tydntekija tai viranhaltija hoitaa sivutoimea tydajan ulkopuolella, riit-
taa sivutoimi-ilmoitus. Kokonaistydajassa olevien osalta edellytetaan aina sivutoimiluvan hake-
mista. Sivutoimi-ilmoitukset ja -luvat tallennetaan kunnan asianhallintajarjestelmaan niiden kasit-
telyn jalkeen.

Viranhaltijan ja tyontekijan on ilmoitettava sivutoimesta tai anottava lupaa sivutoimen harjoittami-
seen. Sivutoimilupa-anomus toimitetaan allekirjoitettuna lahiesihenkildlle hyvaksyttavaksi (puol-
taa/ei puolla), joka toimittaa sen edelleen hallintosaanndn mukaisesti henkildstéjohtajalle paa-
tettavaksi. Sivutoimi-ilmoitus toimitetaan allekirjoitettuna lahiesihenkilolle hyvaksyttavaksi ja toi-
mitetaan sen jalkeen edelleen kirjaamoon rekisteroitavaksi. Sivutoimilupa voidaan antaa maara-
ajaksi. Lupa voidaan myos peruuttaa. Sivutoimilupien myéntamisesta ja sivutoimi-ilmoitusten ka-
sittelysta on maaraykset kunnan hallintosdannossa. Kunnan nimeamana yhteisdiden hallinnossa
toimimisesta ei tarvitse tehda erillista sivutoimi-ilmoitusta.
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Kunnan luottamushenkiléiden, viranhaltijoiden ja tyontekijdiden esteellisyydesta asian valmiste-
luun ja paatéksentekoon saadetaan kuntalaissa (410/2015) seka hallintolaissa (434/2003).

Esteellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuu-
teen. Tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyéntekijdiden esteellisyysperusteet on maaritelty hallin-
tolain 27-30 §:ssa. Viranhaltija on esteellinen sellaisten asioiden kasittelyssa, jotka voivat aiheut-
taa puolueettomuuden vaarantumisen. Hallintolain 28 §:n mukaan tallaisia tilanteita voivat olla
esimerkiksi kasittelyt, joissa viranhaltija tai hanen l@heisensa on asianosaisena, tai joissa hanelle
tai hanen laheiselleen on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa. Esteellinen henkild ei saa
osallistua asian kasittelyyn, mika tarkoittaa kaikkia vaiheita valmistelusta paatoksentekoon ja tay-
tantédnpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa siita, etta han ei osallistu esteelli-
sena asian kasittelyyn. Esteellisyystilanteen tunnistaessaan viranhaltijan on viipymatta ilmoitet-
tava esteellisyydestaan. Viranhaltijan on aina huomioitava esteellisyytensa virkatehtavassaan,
vaikka hanelle olisi myénnetty sivutoimilupa. Paatéksentekoon esteellisend osallistuminen on
menettelyvirhe, joka voi aiheuttaa valitusprosessissa paatdksen kumoutumisen ja johtaa jopa ri-
kosoikeudelliseen vastuuseen. Esteellisyys syntyy hallintolain mukaisesti kuudesta erillisesta es-
teellisyysperusteesta seka niitd tdydentavasta esteellisyyttd koskevasta yleislausekkeesta.

Osallisuusjaavi

Henkild on esteellinen, jos han tai hanen
laheisensa on asianosainen. Asianosai-
sella tarkoitetaan hallintolain 11 §n mu-
kaan henkilda, jonka etua, oikeutta tai
velvollisuutta asia koskee.

Edustusjaavi

Henkild on esteellinen, jos han tai hanen
laheisensa avustaa taikka edustaa asian-
osaista tai sita, jolle asian ratkaisusta on
odotettavissa erityista hyotya tai vahin-
koa.

Intressijaavi

Henkilo on esteellinen, jos asian ratkai-
susta on odotettavissa erityista hyotya
tai vahinkoa hanelle tai hanen laheisel-
leen.

Palvelussuhde- tai toimeksiantojaavi-
Henkilo on esteellinen, jos han on palve-

lussuhteessa tai kasiteltavaan asiaan liit-
tyvassa toimeksiantosuhteessa asian-
osaiseen tai siinen, jolle asian ratkaisusta
on odotettavissa erityista hyoétya tai va-
hinkoa.

Yhteisojaavi

Henkild on esteellinen, jos han tai hanen
laheisensa on hallituksen, hallintoneu-
voston tai niihin rinnastettavan toimieli-
men jasenena taikka toimitusjohtajana
tai sita vastaavassa asemassa sellaisessa
yhteisossa, saatiossa, valtion liikelaitok-
sessa tai laitoksessa, joka on asianosai-

nen tai jolle asian ratkaisusta on odotet-
tavissa erityista hyotya tai vahinkoa.

Puolueettomuuden vaarantuminen
muusta erityisesta syysta eli niin sanottu
yleislausekejaavi

Henkild on esteellinen, jos luottamus ha-
nen puolueettomuuteensa muusta eri-
tyisesta syysta vaarantuu.
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6. Vaarinkaytosepailyista ilmoittaminen

6.1. Sisainen vaarinkaytosten ilmoituskanava

Tuusulan kunnalla on kaytdssaan sisainen vaarinkaytosten ilmoituskanava. Sen tavoitteena on
torjua korruptiota ja edistaa eettisyytta luomalla mahdollisuuden puuttua epakohtiin ja kehittaa
kunnan toimintaa. Ilmoituskanava perustuu Euroopan unionin ilmoittajansuojeludirektiiviin eli niin
sanottuun whistleblowing-direktiiviin, joka pantiin tdytantédn 1.1.2023 voimaan astuneella ilmoit-
tajansuojelulailla (1171/2022).

Kunnan vaarinkaytosten ilmoituskanavan kautta kunnan tyéntekijat ja viranhaltijat voivat ilmoittaa
epailemistaan vaarinkaytoksista, jotka kohdistuvat viranhaltijaan, tyéntekijaan tai luottamushenki-
66N, kunnan palveluiden tuottamiseen, hankintoihin, sopimuksiin tai paatoksentekoon. Ilmoitus
tehdaan tayttamalla kanavan ilmoituslomakkeelle mahdollisimman tarkka kuvaus epdilysta. Il-
moittajan vastuulla on antaa asian edistamiseksi tarvittavat tiedot.

Puutteellisia ilmoituksia ei voida kasitella. Ilmoitukset voi tehda joko taysin anonyymisti tai omilla
yhteystiedoilla. Ilmoituskanavaan voi myds jattaa yhteydenottopyynnoén. Kasittely toteutetaan
luottamuksellisena ja ilmoitustietoihin on paasy vain niihin oikeutetuilla kasittelijoilla.

6.2. Ulkopuolisten mahdollisuus ilmoittaa vaarinkaytoksista

Kuntalaiset ja kunnan luottamushenkilot eivat voi ilmoittaa kunnan sisaisen ilmoituskanavan
kautta. He voivat tehda ilmoituksen suoraan oikeuskanslerinviraston keskitettyyn ilmoituskana-
vaan. Ilmoituksen mahdollisesta vaarinkaytoksesta voi tehda oikeuskanslerinviraston keskitettyyn
ulkoiseen ilmoituskanavaan kirjallisesti tai suullisesti. Ilmoituksen jalkeen oikeuskanslerinvirasto
arvioi ilmoituksen luonteen ja tarvittaessa pyytaa kuntaa selvittamaan asiaa lisaa.

Miten ilmoitus tehdaan? | Valtioneuvoston oikeuskansleri



https://oikeuskansleri.fi/miten-ilmoitus-tehdaan
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7 Muut keskeiset toimet hyvan hallintota-
van toteuttamiseksi

7.1. Sopimushallinta

Tuusulan kunnassa on laadittu Sopimushallinnan ohje. Sopimushallinta on keskeinen keino to-
teuttaa hyvaa hallintotapaa. Hyva sopimushallinta tarkoittaa prosessien, riskienhallinnan ja vastui-
den selkeyttdmista koko sopimuksen elinkaaren ajan. Kunnassa on oltava kirjalliset, keskitetysti
tallennetut sopimukset, selkeat vastuuhenkilét on maaritelty ja kaytdssa on automaattiset muis-
tutukset madraajoista. Sopimusten kanssa tydskentelevat tunnistavat sopimusriskit ja hallitsevat
ne. Hyvalla sopimushallinnalla omalta osaltaan varmistetaan myos taloudellinen tehokkuus.

7.2. Hankinnat

Hankintojen johtamisessa varmistetaan julkisten varojen tehokas kaytté ja hankintojen lainmukai-
suus. Hankinnat toteutetaan pienhankinnoista ja hankinnoista annettujen ohjeistusten mukaisesti.

Hankintojen tekemiseen liittyva toimivalta maaraytyy hallintosadnndn ja yksittdisten delegointi-
paatésten mukaisesti. Hankinnoissa ja tilaamisessa tulee noudattaa hankintalainsaadantéa seka
hankintaohjeistuksia. Lisaksi tulee noudattaa paatdksentekoon ja tilaamiseen liittyvia ohjeita.

7.3. Talous

Kunnan talouden hallinta on keskeinen osa hyvaa hallintotapaa, silla se varmistaa julkisten varo-
jen tehokkaan ja lainmukaisen kayton. Talouden hallinta tukee toiminnan ja talouden kokonaisuu-
den ymmarrysta seka analyyttista valmistelua, mika on olennaista kunnan tavoitteiden saavutta-
miseksi.

Talouden hallinnassa noudatetaan lainsaadantoa ja hallintosaantda kirjanpidon, maksuliikenteen
ja laskentatoimen jarjestamisessa ja hoitamisessa. Talouden ohjeistuksessa keskeista on laskujen
tarkastus- ja hyvaksymisvastuiden ja kasittelyprosessien maarittely siten, etta toimintatavat tuke-
vat sisdisen valvonnan toteutumista ja turvaavat sita, etta julkisia varoja kaytetaan vain lainmukai-
siin ja paatdksenteossa osoitettuihin tarkoituksiin.

Kunnan taloudenpito vaatii tarkkaa suunnittelua, jatkuvaa seurantaa ja kaikkien osapuolten sitou-
tumista taloudellisiin periaatteisiin ja ohjeisiin. Nain varmistetaan, etta julkiset varat kaytetaan te-
hokkaasti ja lainmukaisesti, ja etta kunnan toiminta on kestavalla pohjalla.
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7.4. Tiedonhallinta

Hyva tiedonhallinta on osa hyvaa hallintoa ja varmistaa asiakirjojen oikean kasittelyn, arkistoinnin
ja tietopalvelun. Tama takaa tietoaineistojen yhdenmukaisen ja laadukkaan hallinnan seka turval-
lisen ja tehokkaan hyddyntamisen. Tiedonhallinta tarkoittaa viranomaisen tehtavien hoidossa tar-
vittavien tietojen kerdadmistg, organisointia ja tallentamista niin, etta tieto on kaytettavissa tarkoi-
tuksenmukaisesti ja hallitusti.

Viranomaisen tulee tietdd, miten sen tehtaviin liittyvat tiedot ja asiakirjat kertyvat ja etenevat or-
ganisaation tyoprosesseissa. Tiedonhallintalaki velvoittaa viranomaisia noudattamaan julkisuus-
periaatetta ja hyvan hallinnon vaatimuksia tiedonhallinnassa. Tama edistaa tiedonhallinnan yh-
denmukaistamista, tietoturvallisuutta ja digitalisointia, varmistaen tietojen asianmukaisen kasitte-
lyn tiedon koko elinkaaren ajan.

Hyva tiedonhallinta edellyttad vastuiden tuntemista ja ohjeiden noudattamista tietoaineistojen
kasittelyssa, tietojarjestelmien kaytdssa, tietojen yhdistelemisessa, jakamisessa ja kasittelyoi-
keuksissa. Jokaisen viranhaltijan ja tyontekijan on noudatettava kunnan tiedonhallintasaantdja ja
vastattava hallussaan olevan tiedon asianmukaisesta kasittelysta
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8. Kaytannon ohjeistus

Tahan kappaleeseen on koottu Tuusulan kunnan kaytanteita liittyen vieraanvaraisuuksien vas-
taanottamineen ja osoittamiseen seka mahdollisiin maalittamistilanteiden tunnistamiseen ja niihin
reagoimiseen.

8.1. Vieraanvaraisuuden vastaanottaminen ja osoittaminen

Edun vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myos tuottamuksellisesti eli rikkomuksen ei
tarvitse olla tahallista. Teko voidaan katsoa torkeaksi esimerkiksi silloin, jos etuuden arvo on
huomattava.

Lahjuksen ottamisesta rankaisemisen edellytyksena on, etta etuuden sagjalla on tietty yhteys
etuuden antajaa koskeviin paatoksiin ja mahdollisuus vaikuttaa ratkaisuihin. Etuuden
hyvaksyttavyys arvioidaan aina tapauskohtaisesti ja arvioinnissa otetaan huomioon edun arvon ja
toistuvuus. Tarjotun etuuden hyvaksyttavyyden arvioinnissa on harkittava, voiko etuuden
vastaanottaminen olla omiaan heikentamaan luottamusta viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen.
Jos ulkopuoliset voivat nahda etuuden vastaanottamisen epailyttavana, luottamus voi heikentya.

Arvioitaessa sita, voiko etuuden vastaanottaminen, hyvaksyminen tai vaatiminen vaikuttaa
viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen, on otettava huomioon ennen kaikkea henkildn asema ja
tehtavat seka mahdollisuus vaikuttaa etuuden tarjoajan asian kasittelyyn. Lisaksi on kiinnitettava
huomiota etuuden laatuun, arvoon, toistuvuuteen seka muihin tapauksen olosuhteisiin. On myos
merkitystq, tarjotaanko etu suuremmalle joukolle vai yksittaiselle henkildlle. Vastuu on aina edun
vastaanottajalla ja tarjotuista eduista on aina mahdollista kieltaytya.

Lahjonnan vastaiset periaatteet

Kunnan on toiminnassaan noudatettava puolueettomuutta ja riippumattomuutta. Viranhaltijan on
valtettava menettelya, joka voi heikentaa luottamusta viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen.
Viranhaltija voi vaikuttaa asioiden kasittelyyn paatdksentekijana, asian valmistelijana tai
esittelijana.

Luottamushenkild puolestaan saattaa pystya vaikuttamaan asiaan paitsi paatoksentekijana
toimielimessa, mutta myos esimerkiksi kunnan edustajana asian valmistelussa. Tyontekijan on
toiminnassaan valtettava kaikkea, joka on ristiridassa hanen asemassaan olevalta tyontekijalta
kohtuudella vaadittavan menettelyn kanssa.

Viranhaltija tai tyontekija ei saa vaatia, ottaa vastaan tai hyvaksya sellaista taloudellista tai muuta
etua, jolla vaikutetaan tai pyritaan vaikuttamaan tai joka on omiaan vaikuttamaan hanen
toimintaansa. Tallaisesta teosta voidaan rikoslain nojalla tuomita rangaistukseen lahjuksen
ottamisesta. Arviointikriteerina on se, voiko edun vaatiminen, hyvaksyminen tai vastaanottaminen
vaarantaa luottamusta viranhaltijaan, tydntekijaan, viranomaiseen tai luottamushenkildon.
Olennaista on se, onko etuuden saaminen omiaan vaikuttamaan viranomaistoiminnan
puolueettomuuteen ja riippumattomuuteen ulkopuolisen silmin. Tassa arvioinnissa on otettava
huomioon muun muassa:

e viranhaltijan, tyéntekijan tai luottamushenkilén asema ja tehtavat

e edun saagjan vaikutusmahdollisuudet

e edun antajaa koskevat asiat viranomaisessa
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e edun tarjoajan tavoitteet

e edun valttdmattomyys ja tarpeellisuus virkatehtavien suorittamisen kannalta
e edun tavanomaisuus

e virkatoimen merkitys

e tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus

e tarjotaanko etu suuremmalle viranhaltijajoukolle vai yksittaiselle viranhaltijalle

e pyritaankd lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan, tydntekijan tai luottamushenkildon
toimintaan ja johtaako se kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle

e asiaan littyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet.

Rajanveto sallitun ja kielletyn edun vastaanottamisen valilla ei ole yksiselitteinen, joten
ensisijaisesti edellytetaan pidattyvaisyytta. Nykyisin jokapaivaiseen virkatoimintaan kuuluu
tehtaviin littyvat yhteydenpidot, tilaisuudet ja neuvottelut. Luottamusta vaarantavia tekijoita
liittyy kuitenkin harvoin viranomaisten valisessa yhteistyossa tarjottuihin tavanomaisiin
etuihin.

Seuraavissa tilanteissa on erityisesti syyta pidattaytya tarjotuista eduista:
¢ valvonta- tai tarkastustehtavan suorittaminen
e hankinnan valmisteleminen ja hankinnasta paattaminen

e lupa-asian valmisteleminen ja luvasta paattaminen.

Vieraanvaraisuuden tarjoamisen tilanteissa tulisi jokaisen kysya itseltaan:
e Miksi minulle tarjotaan tallainen etuus?
* Millaisista motiiveista otan etuuden vastaan?

o Miltd asia nayttaisi julkisuudessa?

Kyseeseen tulevia rikkomuksia ovat muun muassa lahjusrikokset, virkasalaisuuden rikkominen,
virka-aseman vaarinkayttaminen ja virkavelvollisuuden rikkominen. Rikoslaissa olevat
lahjusrikkomussaannokset koskevat seka viranhaltijoita ja tyontekijoita etta luottamushenkiléita.

Tarjotun lahjan vastaanottaminen voi olla hyvaksyttavaa, jos lahja on arvoltaan vahainen tai liittyy
sidosryhmayhteistydhdn tai merkkipaivaan ja on lahjana tavanomainen. Rahan tai vastaavan
etuuden, kuten lahjakortin vastaanottaminen on kuitenkin aina kiellettya. Yksityisilta henkiloilta,
yrityksilta tai jarjestoilta ei paasaantoisesti tule ottaa vastaan muita kuin vahaarvoisia mainos- tai
muita lahjoja.

Noudattamalla lahjonnan vastaisia periaatteita, kunta varmistaa, etta sen toiminta on luotettavaa
ja oikeudenmukaista. Tama vahvistaa yleista luottamusta ja edistaa hyvaa hallintotapaa.

8.1.1. Vieraanvaraisuuden vastaanottaminen

Kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain (304/2003) 17 §:n 3 momentin mukaan
viranhaltija ei saa vaatia, ottaa vastaan tai hyvaksya sellaista taloudellista tai muuta etua, josta
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saadetaan rikoslain (39/1889) 40 luvussa. Rikoslain 40 luvun mukaan virkamies, julkista
luottamustehtavaa hoitava henkild, julkisyhteison tyontekija tai julkista valtaa kayttava henkilé ei
saa pyytaa, ottaa vastaan tai hyvaksya lahjaa, etua, lupausta tai tarjousta itselleen tai toiselle, jos
se voi heikentaa luottamusta viranomaistoimintaan seka sen tasapuolisuuteen. Mikali etuuden
saajalla on mahdollisuus vaikuttaa etuuden antajaa koskeviin ratkaisuihin, tama voidaan katsoa
lahjuksen ottamiseksi. Etuuden arvon ollessa huomattava, kyseeseen voi tulla térkea lahjuksen
ottaminen. Mikali konkreettista vaikutusmahdollisuutta virkatoimiin ei ole, kyseeseen voi tulla
lahjusrikkomus siina tapauksessa, etta menettely on omiaan heikentamaan luottamusta
viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen. Ellei teossa tayty lahjuksen ottamisen tai
lahjusrikkomuksen tunnusmerkistd, se voidaan katsoa tuottamukselliseksi virkavelvollisuuden
rikkomiseksi siina tapauksessa, etta viranhaltija huolimattomuudesta johtuen rikkoo
virkatoiminnassa noudatettaviin saannoksiin ja maarayksiin perustuvan virkavelvollisuutensa.

Rikoslaissa viranomaistoiminnan puolueettomuutta turvaa myés 16 luvun 13-14 §:n saannokset
lahjuksen antamisesta. Rikoslaissa lahjan tai edun luonnetta tai arvoa ei ole maaritelty. Pelkastaan
edun taloudellisesta arvosta ei voi paatella, onko kyse luottamusta vaarantavasta edusta.

Lounaat, paivalliset ja ravintolapalvelut
Ulkopuolisten kustantamalle lounaalle, paivallisille tai muulle vastaavalle voi osallistua, jos ne

ovat tavanomaisia ja kohtuullisia, eika se ole omiaan heikentamaan luottamusta asianomaiseen
tai kunnan toiminnan tasapuolisuuteen.

8.1.1.1. Yhteistyotahojen jarjestama tilaisuudet

Tavanomainen vieraanvaraisuus on hyvaksyttavaa. Tavanomaisuuden arviointi on tapauskoh-
taista. Hyvaksyttavyyteen voi vaikuttaa se, onko kyse yleisesta mainos- tai suhdetoimintatilaisuu-
desta vai pyritaanko tilaisuudessa vaikuttamaan tyétehtaviin ja paatodksentekoon.

Sellaisten viranhaltijoiden, joiden virkatehtaviin liittyy yhteiskuntasuhteiden hoitamista ja edustus-
tilaisuuksiin osallistumista, tapahtumiin osallistumiselle on oltava viranomaisen tarpeesta johtuva
syy. Yhteiskuntasuhteiden hoitamisessa ja edustamisessa harkintaa ohjaavina periaatteina ovat
tarkoituksenmukaisuus, tavanomaisuus ja kohtuullisuus.

8.1.1.2. Lahjat

Hyvaksyttavan lahjan laatua tai arvoa ei ole maaritelty, joten arviointi on aina tapauskohtaista.
Tarjotun lahjan vastaanottaminen voi olla hyvaksyttavag, jos lahja on arvoltaan vahainen tai se
liittyy esimerkiksi johonkin merkkipaivaan ja on merkkipaivalahjana tavanomainen. Yksityisilta
henkildilta, yrityksilta ja jarjestdilta ei paasaantdisesti tule ottaa vastaan muita kuin vahaarvoisia
mainos- tai muita lahjoja. Yhteistyovierailujen yhteydessa tavanomaisina niin sanottuina liikelah-
joina vastaanotetut muistoesineet tai -teokset ovat kunnalle osoitettuja lahjoja.

Vaikka lahjan antamiseen ei sisaltyisi pyrkimysta vaikuttaa lahjan saajan tyétoimiin ja paatéksen-
tekoon, menettely voi olla omiaan herattamaan epailyksia virkatoiminnan tasapuolisuutta koh-
taan. Lahjan vastaanottamisessa on varmistuttava menettelyn avoimuudesta seka siitq, ettei siita
aiheudu kiitollisuudenvelkaa tai kysymyksia puolueettomuudesta. Kunnan henkildstéon kuulu-
valla tai luottamushenkildlla on aina oikeus ja mahdollisuus kieltaytya hanelle viranhoidon yhtey-
dessa osoitetusta lahjasta.
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8.1.1.3. Matkat ja kulukorvaukset

Paasaantona on, etta kunta maksaa kunnan henkildston ja luottamushenkildiden virkamatkat, kun
ne on harkittu tarpeellisiksi. Kunnan ulkopuolisten tahojen tarjoamien ja kustantamien matkojen
vastaanottaminen voi vaarantaa viranomaistoimintaan kohdistuvaa luottamusta. Yritysten ja mui-
den ulkopuolisten tarjoamiin matkoihin on syyta suhtautua pidattyvaisesti. Kutsun tullessa nime-
tylle henkildlle saattaa herata epailys siita, etta kyseinen taho haluaa tarjota matkan nimenomaan
tietylle heidan kannaltaan vaikutusvaltaiselle henkilélle ja pyrkii tata kautta vaikuttamaan kunnal-
liseen paatdksentekoon epaasiallisin keinoin. Luottamusta vaarantavia tekijoita liittyy harvoin vi-
ranomaisten valiseen yhteistyéhon.

Jos ulkopuolisten kustantaman matkan vastaanottamista harkitaan, tulisi ottaa huomioon ainakin:

¢ ulkopuolisten tahojen rooli suhteessa viranomaiseen

¢ miksi kunnallishallinnon ulkopuolinen taho kustantaa virkamatkoja tai muita etuja
e minka arvoisia nama matkat ovat

¢ voivatko ne vaikuttaa tasapuolisuuteen virkatehtavien hoidossa

o liittyykd matkaan kestitysta tai muuta oheistarjontaa

e joutuuko viranhaltija tai luottamushenkilé kiitollisuudenvelkaan

e mita etuuden antaja odottaa etuuden saajalta

onko kyseessa esimerkiksi kilpailuasetelma, jossa yhta kilpailijaa suositaan.

Ulkopuoliset tahot voivat suhdetoiminnassaan tarjota tutustumismatkoja, joiden tarkoituksena on
antaa mahdollisuus henkilokohtaiseen tutustumiseen ja tietojenvaihtoon viranomaisten ja liikeyri-
tysten edustajien valilla, mutta joilla ei pyrita varsinaisesti vaikuttamaan viranhaltijoiden toimin-
taan. Matkamaarayksen antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen ja kenen virkatehtaviin matkan
tekeminen kuuluu. Ulkopuolisen kustantaman matkan tekeminen vapaa-ajalla yksityishenkilona
ei muuta matkan hyvaksyttavyytta.

Ulkopuolisen tarjoaman matkan vastaanottaminen voi olla mahdollista, kun menettely ei vaa-
ranna toiminnan riippumattomuudelle asetettuja odotuksia, ja tarjousta kasiteltaessa noudate-
taan seuraavia menettelytapoja:

e matkaa tai sen rahoitusta tarjottaessa tarjous on osoitettu kunnalle

e matkan tulee olla kunnan toiminnan kannalta perusteltu

¢ matkalle lahtijalle on annettava matkamaarays

¢ matkamaarayksen antaja ratkaisee, kenen tydtehtaviin matkan tekeminen kuuluu

e matkamaaraykseen on sisallytettava matkasuunnitelma, josta selviad matkan hyvaksytta-
vyyteen vaikuttavat tekijat

¢ matkamaarayksen antaja ratkaisee, onko matkasta tehtava matkakertomus.

8.1.2. Vieraanvaraisuuden osoittaminen

Tavanomaisuus ja kohtuullisuus maarittavat yhteistydbkumppaneille jarjestettavaa tarjoilua. Vie-
raanvaraisuutta voidaan osoittaa ja niin sanottuja liikelahjoja antaa samankaltaisissa tilanteissa ja
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muodoissa, kuin niita voitaisiin vastaanottaa. Vieraanvaraisuudella (edustaminen) pyritaan luo-
maan myodnteista asennoitumista kuntaa kohtaan.

Tilaisuuksien jarjestamisessa ja vieraanvaraisuuden osoittamisessa tulee noudattaa seuraavia pe-
riaatteita:

e jokaisella tilaisuudella on oltava vastuuhenkilo, jolla on kokonaisvastuu tilaisuuden ohjel-
masta, aikataulusta ja tarjoilusta

e ruokailutilaisuuksista on sovittava toimialuejohtajan kanssa

¢ alkoholijuomien hankinnasta ja tarjoilusta on sovittava pormestarin kanssa

e kukin tulosyksikkd maksaa tarjoilunsa omista, tahan tarkoitukseen varatuista maarara-
hoista

e edustuslaskuun on merkittava tilaisuuden tarkoitus ja osallistuneiden nimet.

Vieraanvaraisuuden osoittamisessa on noudatettava tilannekohtaista harkintaa, hyvia tapoja, koh-
tuullisuutta ja sdastavaisyytta.

Henkildston ja luottamushenkildiden muistamisesta on laadittu ohjeet. Muun muistamisen osalta
yhdistysten, yritysten ynna muiden vastaavien merkkipaivia voidaan muistaa pormestarin tai
kansliapaallikén harkinnan mukaan.

8.2. Maalittaminen

Maalittaminen on jarjestelmallista, yhden tai useamman toimijan kaynnistdmaa tai kannustamaa
yksittdiseen henkilddn kohdistuvaa hairintad. Maalittamisen tavoitteena voi olla esimerkiksi uhrin
vaientaminen ja painostaminen, uhrin huonoon valoon ja epaedulliseen asemaan saattaminen,
epaluottamuksen herattdminen tai jokin lagjempi yhteiskunnallinen paamaara. Toiminnan taus-
talla saattaa olla esimerkiksi tyytymattomyys paatoksiin, prosesseihin tai palveluun.

Maalittamista voi ilmeta organisaation sisalla tai sen ulkopuolella muun muassa seuraavilla ta-
voilla:

¢ Vihaviesteina sahkopostilla tai sosiaalisessa mediassa
e Suorana tai epasuorana uhkailuna

o Yksityiseldman tietojen esiin kaivamisena

e Perattédmien tietojen levittamisena

e Puolueettomuuden kyseenalaistamisena

Julkisissa tehtavissa toimivien osalta on keskeista huomioida kansalaisten mielipiteen- ja sanan-
vapauden mukana tuoma oikeus arvostella julkista toimintaa, minka vuoksi viranhaltijat ja luotta-
mushenkilét voivat saada osakseen kovaakin kritiikkia. Tilanne muuttuu ongelmalliseksi, kun toi-
minta kohdistuu systemaattisesti tiettyihin henkildihin, menee henkildokohtaisuuksiin ja on pitka-
kestoista. Maalittaminen ei toistaiseksi ole rangaistavaa, mutta maalittamistapauksissa voi toteu-
tua muiden rangaistavien tekojen tunnusmerkit, kuten esimerkiksi laiton uhkaus, kunnianlouk-
kaus, vainoaminen, yksityiselamaa loukkaavan tiedon levittaminen, viestintarauhan rikkominen,
pahoinpitely ja julkinen kehottaminen rikokseen.
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Maalittamisella voi olla erilaisia vaikutuksia niin uhriin kuin uhrin organisaatioon. Maalittaminen voi
vaikuttaa uhrin fyysiseen ja henkiseen terveyteen seka aiheuttaa vakivallan uhkaa, turvattomuu-
den tunnetta ja pelkoa, ja taten vaikuttaa myo6s henkildon kykyyn suoriutua tyétehtavistaan. Maa-
littaminen saattaa loukata perus- ja ihmisoikeuksia, silla siita aiheutunut pelko voi rajoittaa uhrin
halukkuutta ja uskallusta ilmaista itseaan. Maalittaminen voi vaarantaa myos julkisen hallinnon
toimintakykya ja luotettavuutta, mikali viranhaltija ei painostuksen ja uhkailun vuoksi toimi tehta-
vassaan taysin riippumattomasti ja puolueettomasti. Yleisemmalla tasolla maalittaminen voi joh-
taa siihen, etta halukkuus hakea julkisiin tehtaviin, kuten esimerkiksi viranhaltijaksi tai luottamus-
henkiloksi, vahenee.

Kunnan sosiaalisen median ohjeessa on annettu tarkempia ohjeita sosiaalisessa mediassa toimi-
miseen. Tuusulan kunnassa ei hyvaksyta minkaanlaista maalittamista, hairintaa, kiusaamista tai
muuta epaasiallista kaytdsta. Kunnassa naytetaan esimerkkia kunnioittamalla toisia seka kayttay-
tymalla arvokkaasti ja asianmukaisesti. Jokaisen, joka kokee tai havaitsee epaasiallista kaytosta,
tulee ilmoittaa siita esihenkildlleen tai asian erikseen sita vaatiessa esimerkiksi ilmoituskanavan
kautta. Kaikista mahdollisista rikoksista on tehtava rikosilmoitus.
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9. Muu keskeinen ohjeistus

Tahan on koottu muu kunnan keskeinen ohjeistus, jolla on yhteys hyvaan hallintotapaan:

- Hallintosaanté

- Hankintojen ja pienhankintojen toteuttamisen ohjeet
- Konserniohje

- Sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistus

- Sopimushallinnan ohje

- Toimintasaanndt




