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1. Talousarvion organisaatio, rakenne ja sitovuus

1.1 Yleiset ohjeet

Vuoden 2018 talousarvion taytantdéénpano-ohjeet toimivat Rovaniemen kaupungin hallinto-
saannon ohella vuoden 2018 talousarvion taytantédnpanoa saatelevina ohjeina, ellei kaupun-
ginhallituksen paatoksista toisin ilmene.

Talousarvion taytantédénpano-ohjeet koskevat kaikkia kaupungin organisaation toimielimia ja
vastuuhenkildita. Valtuuston alaisuudessa toimivaa tarkastuslautakuntaa ohjeet koskevat so-
veltuvin osin huomioiden, mitd kuntalaissa ja hallintosdaanndssa on tarkastuslautakunnan osal-
ta lausuttu. Taytéantédnpano-ohjeita on noudatettava myo6s konserniin kuuluvissa tytaryhtei-
soissa, jollei niita koskevasta lainsddadannosta, yhtidjarjestyksesta tai saannodistd muuta johdu.

Talousarvion taytantédnpanossa on huomioitava hyvan hallinnon oikeusohjeet samoin kuin
saannokset palvelujen laadusta, tuloksellisuudesta, seka paatdésten perusteluvelvollisuudesta.
Erityistd huomiota tulee kiinnittda asianhallintaan ja paatdksenteon ketjuun edeten vireille tu-
losta aina tdytantédnpanoon saakka. Paatdkset tulee valmistella ja ohjeistaa niin, etta taytan-
tédnpanon ripeys ja tehokkuus toteutuvat poikkeuksetta.

1.2 Organisaatio

Rovaniemen kaupungin hallinnon jarjestaminen sekad toiminnan ja talouden ohjaaminen ovat
olleet muutosprosessissa viime vuodet ja muutos jatkuu edelleen. Tulevalla suunnittelukaudel-
la on valmistauduttava maakuntauudistukseen. Tama ei voi olla vaikuttamatta myds kaupunki-
organisaatioon jaavien toimialojen toimintaan.

1.3 Talousarvion rakenne

Talousarviorakenteessa noudatetaan kuntaliiton talousarviosuositusta. Toimintaa ja taloutta
suunnitellaan ja seurataan kayttétalouden, investointien, tuloslaskelmaosan ja rahoituksen
nakdkulmista.

Kayttétalousosassa asetetaan palveluille tavoitteet ja budjetoidaan niiden toteuttamisessa tar-
vittavat madrarahat. Investointiosassa budjetoidaan pitkavaikutteisten tuotantovalineiden
hankinta seka rahoitusosuudet ja omaisuuden myynti. Tuloslaskelmaosassa osoitetaan tulora-
hoituksen riittavyys kdayttémenoihin ja poistoihin. Rahoitusosassa osoitetaan yhteenvetona
rahan lahteet ja kayttd. Mukaan liitetdan omina kokonaisuuksinaan Tilaliikelaitoksen ja Ruoka-
ja puhtauspalveluiden toiminta ja talous seka kaupungin konserniyhtididen toiminta ja talous.

Kaupungin palvelutuotanto ja hallinto jaetaan rahoitustavan perusteella budjettirahoitteisiin ja
kohderahoitteisiin tehtaviin. Budjettirahoitteiset tehtavat rahoitetaan valtuuston verorahoituk-
seen perustuvilla maararahoilla. Kohderahoitteisten yksikdiden rahoitus perustuu sisdiseen tai
ulkoiseen tulorahoitukseen, joka perustuu palvelujen tuottamisesta saatuihin myynti- ja mak-
sutuottoihin.

Budjettirahoitteiset tehtavat vuonna 2018 ovat:

- Ulkoinen tarkastus- ja arviointi
- Hallinto

- Alueelliset palvelut

- Perusturvapalvelut

- Sivistyspalvelut

- Tekniset palvelut



- Ymparistévalvonta
Kohderahoitteiset tehtavat vuonna 2018 ovat:

- Ruoka- ja puhtauspalvelut (nettobudjetoitu yksikkd)
- Tilaliikelaitos

1.4 Valtuuston ja toimielinten valta ja vastuu

Kaupungin ylintd paatésvaltaa kayttaa kaupunginvaltuusto, joka vastaa kaupungin toiminnasta
ja taloudesta, kayttaa kaupungin paatosvaltaa ja siirtda toimivaltaansa hallintosaannoén maa-
rayksilla.

Talousarviossa ja -suunnitelmassa valtuusto hyvdksyy toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet
tulevalle talousarviovuodelle ja sita seuraaville suunnitelmavuosille. Talousarvio pohjautuu
voimassa olevaan kuntalakiin, hyvaksyttyyn kaupunkistrategiaan ja muihin kaupunginvaltuus-
ton paatoksiin seka kaupunginhallituksen antamiin ohjeisiin.

Kayttétalousosassa valtuusto paattaa sitovat maararahat toimielimille hallinnon ja palvelujen
jarjestamista ja tuottamista varten. Tarkastuslautakuntaa, kaupunginhallitusta ja palveluja
tuottavia lautakuntia sitovat niille myénnetyt maararahat. Toimielimet voivat paattdaa maara-
rahojensa tarkemmasta kaytdsta hyvaksymissaan kayttésuunnitelmissa.

Alueelliset palvelut organisoidaan tilaaja-tuottajamallilla. Aluelautakunnat ja toimialalautakun-
nat tekevat keskendan palvelusopimuksen hallintosdannén 32 §:n mukaisista palveluista, joi-
den jarjestamiseen kaupunginvaltuusto on myoéntanyt aluelautakunnille maararahan. Palvelu-
sopimuksissa sovitaan palvelujen maarasta, hinnasta ja laadusta. Toimialalautakunta vastaa
em. palvelujen tuottamisesta. Alueelliset palvelut ja toimialat valmistelevat talousarvioon seka
palveluverkkoon ja -rakenteisiin liittyvat esitykset yhteistydssa. Palveluverkosta paattaa toi-
mialalautakunta hallintosdannon 3 §:n mukaisesti. Talousarvion ja palveluverkkojen ja -
rakenteiden valmisteluvaiheessa kuullaan alueen asukkaita.

Aluelautakuntien osalta valtuusto paattaa sitovasti niille kohdennetusta kokonaismaararahasta.
Aluelautakuntien maararahat on erotettu toimialalautakuntien maararahoista, muiden paitsi
sosiaali- ja terveyspalveluiden osalta. Lautakuntakohtainen jako paatetdan kayttésuunnitelma-
vaiheessa kaupunginhallituksessa.

Valtuusto hyvdksyy talousarvion yhteydessa myds toimielinten tuloskortit, joissa maaritellaan
keskeiset tavoitteet vaikutuksineen talousarviovuodelle ja tulevalle suunnittelukaudelle.

Kohderahoitteisten tehtdvien osiossa asetetaan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet Tilalii-
kelaitokselle seka Ruoka- ja Puhtauspalvelut nettobudjettiyksikélle. Sitovia taloustavoitteita
Tilaliikelaitokselle ovat tulostavoite, erillinen ylijaamatavoite, peruspaaoman korko, omistaja-
lainan korko, investointien nettokehys ja kaupunginhallituksen hyvaksymat vuokranmaaritys-
periaatteet.

Talousarviokirjassa, Kaupungin konserniyhtididen toiminta ja talous -osiossa, asetetaan toi-
minnalliset ja taloudelliset tavoitteet merkittavimmille tytaryhtidille ja muille konserniyhtiéille
ja yhteisdille sekd kuntayhtymille. Yhti6ita sitovia taloustavoitteita ovat mm. tulostavoite ja
mahdollinen tuloutustavoite. Tavoitteet vaihtelevat yhtiékohtaisesti.

Kaupunginhallituksen, vapaa-ajanlautakunnan ja teknisen lautakunnan osalta investointiosan
sitovia maararahoja ovat hankkeeseen tai hankeryhmaan myénnetyt nettomaararahat. Tilalii-
kelaitosta sitoo investointeihin varattu kokonaisnettokehys. Tilaliikelaitoksen investoinneista
laaditaan tybohjelma yhteistydsséa tilojen kdyttdjien kanssa. Tybohjelma esitelldén kaupungin
johtoryhmélle ennen kuin se menee hyvéaksyttdvéaksi liikelaitoksen johtokuntaan. Teknisen lau-
takunnan investointien tydohjelmasta paéttéé tekninen lautakunta.



Kaupungin talousarvion rahoittamisesta vastaa ja paattda kaupunginvaltuusto. Kaupunginval-
tuusto paattaa sitovat kokonaismaararahat lainanantoa ja pitkaaikaista lainanottoa varten.
Kaupunginvaltuuston paatdsten taytantéénpanosta vastaa kaupunginhallitus ja sen alainen
viranhaltijaorganisaatio.

Kuntalain 125 §:n nojalla tilivelvollisia ovat kunnan toimielimen jasenet (kaupunginhallitus,
lautakunnat ja niiden jaostot, liikelaitoksen johtokunta seka virallisesti asetetut toimikunnat) ja
asianomaisen toimielimen tehtdvaalueen johtavat viranhaltijat. Tilivelvollisina viranhaltijoina
pidetdaan toimielimen esittelijoita ja toimielimen tehtavaalueilla itsendisesta tehtavakokonai-
suudesta vastaavia viranhaltijoita, jotka ovat suoraan toimielimen alaisia. Tilivelvollisella on
henkildkohtainen vastuu johtamastaan toiminnasta seka omasta etta alaisensa tekemisesta tai
tekematta jattamisesta. Tilivelvollisuus merkitsee sitd, etta viranhaltijan toiminta tulee val-
tuuston arvioitavaksi, viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus
ja viranhaltijalle voidaan myéntaa vastuuvapaus. Viime kadessa harkintavalta siita, ketka ovat
tilivelvollisia, voidaan katsoa olevan tilintarkastuskertomuksen antavalla tilintarkastajalla. Kau-
punginvaltuusto paattaa tarvittaessa erilliselld paatdksella tarkemmin tilivelvollisuudesta tar-
kastuslautakunnan esityksesta.

Talousarvioon siséltyvien sitovien maardrahojen ja tavoitteiden muutokset on esitettdva kau-

punginvaltuustolle talousarviovuoden aikana

2. Toimenpiteet
2.1 Strategiset tavoitteet

Kaupungin tehtavdna on edistaa asukkaidensa hyvinvointia ja alueensa elinvoimaa seka jarjes-
taa asukkailleen palvelut taloudellisesti, sosiaalisesti ja ymparistollisesti kestavalla tavalla.
Kuntalaki velvoittaa kaupunkia edistamaan toimintansa suunnitelmallisuutta ja taloudellista
kestavyytta.

Kaupungin toimintaa johdetaan valtuuston hyvaksyman kaupunkistrategian mukaisesti. Tahan
perustuu myds talousarvion ja — suunnitelman laatiminen. Talousarviolla ja — suunnitelmalla
ohjataan resurssit tavoitteiden mukaisesti.

Kaupunginhallitus vastaa kaupunkistrategian toteuttamisesta, kaupungin taloudenhoidosta,
tulosohjauksesta, palvelujen jarjestamisestéd ja hallinnosta.

Uusi kaupunkistrategia on valmisteilla ja tulee paéatettdvéksi joulukuun valtuustoon.

Tadhan tdydennetdén paivitetyn kaupunkistrategian keskeiset tavoitteet tammikuussa 2018
ennen lopullisen talousarviokirjan painoon menoa.
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2.2 Talousarvion toteutumisen turvaaminen
Tehostetaan kaupungille tarpeettoman rakennus- ja irtaimen omaisuuden myyntia.

Tehostetaan maaomaisuuden kaavoitusta asunto-, liike- ja teollisuustonteiksi ja varmis-
tetaan maaomaosuuden luovutus kdyvasta arvosta.

Ei lakisaateisissa tehtdvissa lisatdan asiakkaiden omavastuuta rahoituksessa tai hanki-
taan ulkoisia tuloja verorahoitustarpeen pienentamiseksi. Kaupunki voi myds siirtaa nai-
ta tehtavia entista enemman yrityksille, jarjestdille ja yhteisdille silloin kuin se toimin-
nallisesti ja taloudellisesti on tarkoituksenmukaista.

Kalustohankinnoista on noudatettava tarkkaa harkintaa.

Investoinneissa pyritdaan nykyista parempaan suunnitelmallisuuteen ja tiukkaan kulu-
seurantaan.

Henkildéston vapaaehtoisia saastovapaita (44-poissaolokoodi) jatketaan vuonna 2018
samoin periaattein kuin vuonna 2017. Toimintaohje saastévapaiden mydntéamiseen:

a. Enintaan 5 tydpaivan pituisen palkattomaan virkavapauteen/ty6lomaan ei tarvit-
se sisallyttaa vapaapaivia.

b. Kaupungin taloustilanteen takia saastodsyista anottavat palkattomat vapaat ano-
taan ESS-jarjestelman kautta koodilla 44 (poissaolo/sdastosyyt).

c. Palkattomia virkavapauksia/ty6lomia mydnnetadan samoilla periaatteilla kuin
harkinnanvaraisia virkavapauksia/ty6lomia yleensakin.

d. Enintaan 5 tydpaivan pituiseen palkattomaan virkavapauteen/tyélomaan ei tar-
vitse sisadllyttda vapaapadivia. Vapaa voi olla esim. to-pe ja ma-ke tai ma-pe. Em.
saantda sovelletaan myos, mikali henkild pitaa palkattomia useamman kerran,
esim. heindkuussa 5 tyopadivaa ja lokakuussa 5 tyopaivaa. Pidemmat yhdenjak-
soiset virkavapaudet/tyélomat voidaan anoa paattymaan perjantaihin, mutta va-
liin j@avia vapaapaivia ei voi jattda anomuksesta pois.

e. Palkka pidatetaan silloin kun vapaa pidetaan.

f. Poissaolokoodia 40 kayttaen voidaan palkaton vapaa anoa/myo6ntaa vastaavia
periaatteita noudattaen

Toimielinten ja henkiléston koulutukset tulee jarjestdaa aina kun se on mahdollista joko
Rovaniemella tai sdhkdisesti, jotta valtetaan matkustus- ja majoituskuluja.

Tilapaisen henkildkunnan kayttéa vahennetéaan ja eldkepoistumaa tulee korvata téiden
uudelleen jarjestelyilla tai vaihtoehtoisilla tehtavien jarjestamistavoilla henkiléstésuun-
nitelman mukaisesti. Padsaantdisesti sijaisia saa ottaa silloin, kun lakisaateisten tehta-
vien hoitaminen tai turvallisuus sita edellyttaa.

Henkildstotoimenpiteet tulee huomioida myoés kaupungin yhtidissa, etenkin niissa jotka
myyvat kaupungille palveluita ja saavat tulorahoituksensa kaupungin budjetista.

Kaupunginjohtaja paattaa tarkemmista tyévoiman kayton ja vakanssien tayton menet-
telytavoista.



2.3 Palveluverkot

Toimialalautakunta paattaa toimialansa palveluverkosta huomioiden valtuuston paattamat pal-
velujen yleiset periaatteet ja mydnnetyt madrarahakehykset. Kaupunginhallitus valvoo palve-
luverkkokokonaisuutta.

2.4 Henkilosto

Ylimaaraista henkilostéa ilman perustettua virkaa ja tointa ei saa ottaa. Virat ja toimet perus-
taa toimielin. Vakanssit voidaan perustaa myds maardaikaisiksi. Projektitydntekijéiden, harjoit-
telijoiden, siviilipalvelusta suorittavien sekd kesatydntekijoiden osalta annetaan erillinen oh-
jeistus henkildstopalvelut-yksikostd. Projekteista paatettaessa tulee ottaa kantaa myds niihin
tarvittaviin henkiléresursseihin. Tama koskee myds omin voimin toteutettavia projekteja.

Henkiléstdn osaamisen ja muutosvalmiuden kehittdmisesta tulee huolehtia. Toimielinten jasen-
ten ja henkiléstdn koulutukset tulee jarjestaa ensisijaisesti joko Rovaniemella tai sahkdisesti,
jotta valtetdan matkustus- ja majoituskuluja. Koulutusta mydnnettdessa on kriittisesti arvioi-
tava sen antama hyoéty tyotehtavien suorittamiselle.

Henkil6ston tydssajaksamiseen tulee kiinnittaa erityistd huomiota ja havaittuihin haasteisiin
tulee puuttua varhaisessa vaiheessa.

2.5 Kayttésuunnitelmat

Lautakunnat ja kaupunginhallitus kohdentavat talousarvion tuloskorttien tavoitteiden ja toi-
menpiteiden vaatimat maararahat kayttdésuunnitelmissaan. Lisaksi niissa paatetaan palvelujen
jarjestamisesta.

Lautakuntien ja kaupunginhallituksen on laadittava tehtavaalueilleen talousarvioon perustuvat
alustavat kayttdsuunnitelmat siten, etta ne on tallennettu Tabella -jérjestelm&an 8.12.2017
mennessad. Lopullisesti ne on hyvdksyttava lautakunnissa 31.12.2017 mennessa. Aluelautakun-
tien osalta lopullisen maararahajaon ja kayttésuunnitelmat hyvéksyy kaupunginhallitus vii-
meistaan 31.1.2018 mennessa.

Investoinnit tallennetaan keskitetysti talousyksikdssa. Kayttdsuunnitelmassa paatetaan koko
toimielimen maardrahojen kdytdsta ja niiden ohjaamisesta joko omaan toimintaan tai ulkoisiin
ostopalveluihin. Kayttdsuunnitelmassa tehdaan talousarviota tarkempi selvitys tehtdvaalueiden
maararahojen kaytosta ja investoinneista.

Mikéli méarédrahojen tai investointien suunniteltu kdytté muuttuu merkittévésti talousarviovuo-
den aikana, on toimielimen viipymdétté tehtédvé kdyttésuunnitelman muutos.

3. Vastuut ja menettelytavat

3.1 Toiminta- ja talousraportointi

Kaupunginjohtaja vastaa siita, etta kaupunginhallitus saa kuukausittain tiedoksi talouskatsauk-
sen ja vahintadan kaksi kertaa vuodessa kasiteltdvakseen talousarvion osavuosikatsauksen,
jonka se toimittaa edelleen valtuustolle tiedoksi.

Lautakuntien ja kaupunginhallituksen tuloskorttien tavoitteiden etenemisesta ja toimenpiteiden
toteutumisesta raportoidaan osavuosikatsausten ja tilinpaatéksen yhteydessa.
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Lautakunnan esittelija vastaa siita, ettd lautakunta kasittelee talousarvion toteutumista koske-
van toiminta- ja talousraportin kuukausittain kokousten yhteydessa.

Toiminta- ja talousraportin yhteydessa on annettava selvitys myo6s investointihankkeiden to-
teutumisesta ja niiden madrarahojen kaytosta. Raporttien perusteella on ryhdyttdava tarvittaes-
sa toimenpiteisiin, jotta maararahojen puitteissa turvataan sovitut palvelut.

Liikelaitoksen johtokunnan esittelija vastaa siita, etta johtokunta kasittelee talousarvion toteu-
tumista koskevan toiminta- ja talousraportin kuukausittain kokousten yhteydessa. Raportin
yhteydessa on annettava selvitys myds mahdollisten investointien toteutumisesta ja niista toi-
menpiteistd, joihin raportti antaa aihetta, jotta asetettu tulostavoite saavutetaan.

Jokaisen talousarvion toteuttamisesta vastaavan on seurattava talousarvion ja toiminnallisten
tavoitteiden toteutumista ja ryhdyttava tarvittaessa asian vaatimiin toimenpiteisiin.

3.2 Tositteiden hyvaksynta

Kaupunginjohtajalla ja hanen sijaisekseen maaratyllaé viranhaltijalla on oikeus hyvaksya kaikki
kaupunkia koskevat laskut pl. tarkastuslautakunta. Lisaksi kaupunginjohtajalla on oikeus maa-
rata tarvittaessa koko kaupunkia koskevien laskujen hyvdksynnasta. Kaupunginjohtajan laskut
hyvéksyy kaupunginhallituksen puheenjohtaja ja hanen estyneena ollessaan 1. varapuheen-
johtaja.

Kehitysjohtajan laskut hyvaksyy kaupunginjohtaja ja hanen estyneena ollessaan kaupungin-
hallituksen puheenjohtaja.

Kaupunginjohtajalla ja kehitysjohtajalla seka heidan sijaisinaan toimivilla henkildilla on oikeus
hyvaksya kaikki vastuualueitaan koskevat laskut. Hallinnon yksikén paallikéilla tai hanen sijai-
senaan toimivalla henkildlla on tarvittaessa oikeus hyvaksya kaikki yksikkdaan koskevat las-
kut. Yksikon paallikén omat matka- yms. laskut hyvaksyy kaupunginjohtaja tai hanen sijaisen-
sa.

Toimialajohtajalla ja hanen sijaisenaan toimivalla henkil6lla on tarvittaessa oikeus hyvaksya
kaikki toimialaansa koskevat laskut. Toimialajohtajan matka- yms. laskut hyvaksyy kaupungin-
johtaja tai hénen sijaisensa. Edelleen toimialojen palvelupaallikéilla ja hédnen sijaisenaan toimi-
valla henkildlla on oikeus hyvdksya palvelualuettaan koskevat laskut. Palvelupaallikbn matka-
yms. laskut hyvaksyy toimialajohtaja tai hanen maardaamansa.

Liikelaitoksen johtajalla/nettobudjettiyksikon paallikolla seka heidan sijaisenaan toimivilla hen-
kildilla on tarvittaessa oikeus hyvdksya kaikki laitostaan/yksikk6aan koskevat laskut. Liikelai-
toksen johtajan/nettobudjettiyksikén paallikdn matka- yms. laskut hyvaksyy teknisen toi-
mialan toimialajohtaja tai hanen maaraamansa.

ICT -palveluja (my6s puhelinlaskut) koskevat tietohallintoon tulevat laskut hyvaksyy koko
kaupungin osalta tietohallintojohtaja.

Rovaniemen kaupungilla on kaytettavissa pienhankintoja varten First Card-maksukortti. Omal-
la rahalla tai omalla maksukortilla tehtavid hankintoja tulisi ehdottomasti valttaa ja hankinnat
tulisi suorittaa kaytettavissa olevilla maksukorteilla tai laskutuksella. Maksukortit ovat henkild-
kohtaisia ja naiden tilaamisen yksikén esimiehen valtuutuksella hoitaa kaupungin rahoitusyk-
sikkd (Marjo Jaasko6). Maksukortilla hankitut ostokset hyvaksyy yksikdn esimies, jonka alaisuu-
dessa kortinhaltija on. Korttia kdytettdessa on noudatettava kaupungissa voimassa olevia han-
kintaohjeita ja hankintapaikkoja. Kortteja ei kaytetd matkojen ja majoitusten maksuun, vaan
ne hoidetaan matkatilin kautta.



9

Korttiostoista saadut kuitit on toimitettava viipyméatté laskun asiatarkastajalle taté varten ole-
valle lomakkeelle liitettynd. Lomakkeesta tulee selvitd kuka hybédykkeen tai palvelun on hank-
kinut, mistd ja milloin se on hankittu. Mikd on hyddykkeen kéyttotarkoitus, hankinta-aika ja
paikka sekd mille kustannuspaikalle hankinta kirjataan. Esimiehen velvollisuus on huolehtia,
ettd ndin toimitaan. Kortti voidaan ottaa pois henkilbltd, joka toistuvasti laiminlyé kuittien ja
selvitysten toimittamisen asiatarkastajalle.

Toimialajohtajat, liikelaitosten johtajat, nettobudjettiyksikon paallikkd seka hallinnon vastuu-

alueiden paallikot maaraavat vuosittain omaa toimialaansa, liikelaitostaan tai vastuualuettaan
koskevien tositteiden hyvaksyjat, varahyvaksyjat ja asiatarkastajat. Hyvaksyjdksi on maarat-
tdva henkild, jolla on tosiasiallinen mahdollisuus vastata siita, ettd laskutettava tavara tai pal-
velu on tilauksen ja sovitun hinnan mukainen. Tositteiden hyvaksymisoikeus on sidottu tehta-
vaan ja asemaan. Kunkin asiatarkastajan on tarkastettava, etta tositteen tarkoittama tavara,

tydsuoritus tai muu palvelus on saatu ja hinta on sopimuksen mukainen.

Hyvaksytyt luettelot hyvaksyjistd, varahyvaksyjista sekd asiatarkastajista on toimitettava ta-
lousyksikkddn va. laskentapaallikkd Maaret Eerolle viimeistaan keskiviikkona 30.11.2017. Maa-
ret Eero ohjeistaa luetteloiden muodon taloussihteereille erikseen.

Tositteiden hyvaksyjan tulee varmistua siitd, ettd vastaanottotarkastus on tullut suoritetuksi ja
ettd tositteessa on voimassa olevan tallennussuunnitelman mukainen tilidinti. Laskusta on kay-
tava ilmi, etta se kuuluu kaupungin maksettavaksi ja etta siina on riittdva asiaselvitys ja alv-
merkinta.

Hyvaksyjdan on lisaksi huolehdittava siita, etta laskut kasitelldan ja hyvaksytaan ajallaan avoin-
na olevalle kirjanpitokaudelle tositepaivdn mukaan, jotta kirjanpito saadaan suljettua talouden
seurannan aikataulun mukaisesti. Laiminlydénneista johtuvista viivastysseuraamuksista (muis-

tutusmaksut ja viivdastyskorot) vastaa ensisijaisesti laskun hyvaksyja.

3.3 Sopimukset

Kaikki sopimukset, joissa Rovaniemen kaupunki on osapuolena, on laadittava kirjallisesti. So-
pimus tulee Rovaniemen kaupunkia sitovaksi, kun se on toimivaltaisen viranomaisen toimesta
allekirjoitettu. Sopimus on ennen allekirjoittamistaan hyvaksyttava allekirjoitettavaksi toimie-
limen tai viranhaltijan pdatdoksella. Rovaniemen kaupungissa noudatettava sopimusoikeudelli-
nen toimivalta maarataan hallintosdannén 155 §:ssa.

3.4 Maksut

Maksuista ja taksoista paatetdaan hallintosdannén mukaisesti toimielimissa. Laskutus on toimi-
tettava heti, kun laskutusperuste on selvilla ja perinta on hoidettava tehokkaasti. Toimialajoh-
taja vastaa toimialaansa kuuluvien tehtdvien laskutuksesta, saatavien seurannasta ja perin-
ndsta seka luottotappiopaatésten laadinnasta.

3.5 Lainat, sijoitukset ja arvopaperit

Kaupunginhallitus paattaa talousarviolainan ottamisesta ja pitkaaikaisten antolainojen myén-
tamisesta valtuuston talousarviossa hyvaksyman euromadran rajoissa seka vakuuden asetta-
misesta lainoille.

Kaupunginhallitus paattda muusta rahoitustoimen hoidosta, johon liittyvaa toimivaltaa voi siir-
taa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Kaupunginkamreerin toimivaltaan kuuluu pitka- ja lyhytaikaisten lainojen takaisinmaksu ja
lainaehtojen muuttaminen seka niita koskevien velkakirjojen hyvaksyminen kaupunginvaltuus-
ton hyvéksymissa rajoissa ja kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti. Kaupungin-



10

kamreerin toimivaltaan kuuluu lyhytaikaisten luottojen ottaminen (Max 35 M€) ja lyhytaikaiset
antolainat tytaryhteiséille seka uusien pankkitilien ja niiden ehtojen hyvaksyminen.

Rahavarojen sijoittamisessa tulee noudattaa kaupunginhallituksen erikseen paattamia sijoitus-
ohjeita. Pitkaaikaisista rahoitussijoituksista paattda kaupunginhallitus. Lyhytaikaisista kassava-
rojen sijoittamisesta paattaa kaupunginkamreeri.

Korkosuojauksista paattda kaupunginkamreeri siten, ettd kaupungin kokonaislainamaaran suo-
jaustaso on vahintaan 40 %.

Pantti- ja osakekirjat seka muut rahoituksen arvopaperit sdilytetaan kaupungin paatearkistos-
sa. Arvopapereiden luovuttaminen kaupungin hallinnasta edellyttaa toimivaltaisen toimielimen
tai viranhaltijan paatoksen. Kaupunginvaltuuston mydntaman takauksen tai lainan vakuutena
olevia panttikirjoja voidaan luovuttaa kaupunginjohtajan paatdksella, jos kaupunginvaltuuston
tai —hallituksen paatoksien mukaiset ehdot vastavakuuksien mddrasta ja laadusta tayttyvat.

3.6 Konsernipankki

Konsernissa on kaytdssa konsernipankki, jota yllapitad kaupungin rahoitusyksikkd. Konsernin
maksuliikenne hoidetaan konsernitilin kautta. Tytéryhteis6jen varainhankinta hoidetaan keski-
tetysti kaupungin toimesta. Tytaryhteisdjen likvidit varat, joita ei toiminnassa valittdmasti tar-
vita tulee sijoittaa kaupungin valitsemalle sijoitustilille.

3.7 Investoinnit

Investointien sitovuudesta valtuusto on paattanyt talousarvion investointiosassa. Kaupungin-
hallituksella on oikeus paattaa taseessaan olevan maaomaisuuden ja rakennusten hankinnasta
tai luovutuksesta hallintosdannén mukaisesti.

Liikelaitoksen johtokunnalla on oikeus paattaa enintdan miljoonan euron suuruisista tilaliikelai-
toksen investoinneista ja muista pitkavaikutteisista menoista. Lisaksi liikelaitoksen johtokun-
nalla on oikeus p&aattaa sellaisten hallinnassaan olevien enintédan miljoonan euron arvoisten
rakennusten myynnistd, joille ei ole kaupungin omassa tai muussa toiminnassa kayttéa ja joi-
den yllapitdmiseksi ei mydnneta toiminta-avustusta. Yli miljoonan euron hankinnasta tai luovu-
tuksesta paattdaa kaupunginhallitus hallintosdaannén mukaisesti.

Toimitiloja koskevat investointihankkeet

Toimitiloja koskevissa investointihankkeissa noudatetaan aina kaupunginhallituksen hyvaksy-
maa tilahankkeiden valmistelu- ja toteutusohjetta riippumatta siitéd kuka investoinnin toteut-
taa.

Investointihankkeesta (peruskorjaus, uudisrakennus tai niiden yhdistelma&) laaditaan aina tar-

veselvitys, jossa esitetdan riittdvassa laajuudessa toiminnan nykytila ja kehitysennuste, vaih-

toehdot rakentamiselle, yhteistydmahdollisuudet ja niiden edullisuusvertailut, alustava kustan-
nusarvio, rahoitusvaihtoehdot ja vaikutukset kayttétalouteen.

Tilaajan toimielimen tulee perustaa tarveselvitysryhmé, johon tulee kuulua edustajat hankkeen
tilaajan (esim. koulutuslautakunta) ja toteuttajan (esim. tilaliikelaitos) organisaatiosta. Tarvit-
taessa ryhmaan voidaan nimeta edustajia muistakin kaupungin organisaation osista (esim.
Markkinakiinteistét Oy:sta tai kaupungin teknisista palveluista).

Valmis tarveselvitys tulee kasitella siina lautakunnassa tai toimielimessa, jonka toimintaa var-
ten investointihanke toteutetaan. Asianomainen toimielin tekee myds hankepdétoksen, jonka
pohjalta hankesuunnitelman laadinta voidaan aloittaa. Miké&li tilat tarvitaan useamman toimie-
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limen toimintoja varten, on vastuu selvityksen tekemisestd suurimman tilatarpeen omaavan
toimielimen esittelijalla.

Tilaliikelaitoksen omistuksessa olevien rakennusten teknisestd kunnosta johtuvien hankkeiden
tarveselvityksen laatimisvastuu on Tilaliikelaitoksella, joka nime&da hankkeelle vastuuhenkildn.
Tarveselvitysryhman kokoonpano on edelld mainitun mukainen.

Kun tarveselvitys on kasitelty toimielimessa ja hankepaatos tehty (ks. edelld), kaynnistetadn
investoinnista hankesuunnitelman laatiminen edellyttden, ettéd hanke on paassyt kaupungin
investointiohjelmaan tai muuten hyvaksytty lahivuosina toteutettavaksi. Hankesuunnitelman
laatimisesta vastaa tilaliikelaitos tai hankkeen toteuttaja ( esim.Tilaliikelaitos tai Markkinakiin-
teistét Oy). Hankesuunnitteluryhmassa tulee olla edustajat my6s hankkeen tilanneesta toimie-
limesta (esim. koulutuslautakunta) ja tiloja kayttavalta taholta (esim. koulupalvelukeskus).

Lopullisesta hankesuunnitelmasta paattaa se lautakunta, jonka toimialaa varten investointi-
hanke toteutetaan (esim. koulutuslautakunta). Hankesuunnitelman liitteena tulee esittaa alus-
tava vuokrasopimus. Hankesuunnittelusta aiheutuneet kustannukset kohdennetaan hankkeen
toteuttajalle.

Kun hankesuunnitelma on hyvaksytty ja investointipadtds tehty, aloittaa toteuttava taho ra-
kennussuunnittelun. Lopulliset suunnitelmat tuodaan tarvittaessa hankkeen tilanneelle toimie-
limelle hyvaksyttavaksi. Teknisesta kunnosta johtuvien korjausten suunnitelmat hyvaksyy Lii-
kelaitoksen johtokunta.

Hankkeen laajuuden ja rahoituksen varmistuttua, tekee toteuttava taho rakentamispaatdksen.
Tilaliikelaitoksen kyseessa ollessa on pdattava taho Liikelaitoksen johtokunta.

Tilaliikelaitoksen toteutettavaksi paatettyjen tilahankkeiden valtionosuuden ja muun ulkopuoli-
sen rahoituksen hakemisesta vastaa tilaliikelaitoksen johtaja.

Ulkoisen rahoituksen hakemisessa edellytetdan kuitenkin yhteistydta tilaajan kanssa, jotta
kaikki mahdolliset rahoituskanavat saadaan hyédynnettya.

Investointihankkeen kaynnistéanyt toimielin (esim. koulutuslautakunta) vastaa investointipro-
sessista sen loppuunsaattamiseen saakka, joten hankkeen kannalta oleelliset hankesuunnitel-
man muutokset on aina saatettava viivytyksetta kirjallisesti perustellen toimielimen esittelijan
tietoon ja toimielimen hyvaksyttavaksi.

Hankkeen vastaanottotarkastuksesta ja takuutarkastuksesta vastaa hankkeen toteuttanut taho
esim. Tilaliikelaitos, joka myds tekee pdatoksen kohteen vastaanotosta. Taman jalkeen koh-
teen tilanneen toimielimen esittelija ja Tilaliikelaitoksen johtaja tekevat yhteistyéna taloudelli-
sen loppuselvityksen ja tarvittavat selvitykset ja tilitykset ulkopuolista rahaa myéntaneille ta-
hoille seka raportit hankkeen toteutumisesta.

Toimielimen (esim. koulutuslautakunta) esittelijéa vastaa investointihankkeen valmistuttua siita,
ettd hankkeesta laadittu toteutumisraportti toimitetaan ao. toimielimelle tiedoksi. Toteutumis-
raportissa esitetédan mm. toteutuneet kustannukset suhteessa kustannusarvioon, hankkeen
toteutuminen suhteessa hankesuunnitelmaan sekd muut toteutuksen kannalta oleelliset asiat.

Muut investointihankkeet

Vapaa-ajanlautakunnan liikuntapaikkainvestointeja toteutetaan julkisen palvelunjarjestajan
palveluverkon, kayttdjien ja yhteistyéverkoston nakékulmasta. Investoinneissa huomioidaan
turvallisuuteen, tekniseen toteutukseen, kaytettavyyteen ja kustannuksiin liittyvat osakokonai-
suudet. Liikuntapaikkojen investointitarpeesta yllapidetadan vuosittain paivitettavaa suunnitel-
maa. Opetusministeridn liikuntapaikkarakentamisen valtionavustusta haetaan vuosittain.
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Katu-, ymparistd- ja vesihuoltoinvestoinnit perustuvat laadittuihin yleissuunnitelmiin, kunto-
kartoituksiin ja uusien alueiden rakennusohjelmiin. Investoinneista laaditaan vuosittain erilli-
nen tydohjelma.

Muiden investointihankkeiden osalta mahdollisen valtionosuuden ja muun ulkopuolisen rahoi-
tuksen hakemisesta vastaa suunnitelmat hyvaksyneen toimielimen esittelija.

Investointiosassa esitetyt maararahat ovat peruskaupungin toimielinten osalta hankkeittain
sitovia. Tilaliikelaitosta sitoo investointien nettokehys. Mahdolliset madrarahamuutosesitykset
on kadsiteltava talousarviovuoden kuluessa ja niista paattaa kaupunginvaltuusto.

3.8 Irtaimen omaisuuden myyminen ja vastikkeeton luovuttaminen

Paatosvalta ja vastuu irtaimen omaisuuden myymisessa tai vastikkeettomasta luovuttamisesta
on kaupunginjohtajalla ja toimialajohtajilla tai heidan maaraamillaan.

3.9 Vuokratilat

Hallintosddnnoén mukaisesti tilaliikelaitos hankkii toimitilat yhteistybdssé toimialojen kanssa.
Ensisijaisesti kdytetddn aina omia toimitiloja. Tilaliikelaitos valmistelee toimitilahankintoja kos-
kevat sopimukset. Vuokrasopimukset laaditaan kaupunginhallituksen pdattémid vuokranmaéri-
tysohjeita noudattaen.

Toimitilainvestoinneissa tilaliikelaitos toimii tilaajana ja asiantuntijana ja voi laatia hankesuun-
nitelmat, joiden perusteella investointihanke toteutetaan joko Rovaniemen kaupunkikiinteistot
Oy:n tai markkinoilla toimivien rakennuttajayhtiéiden kautta. Tilaliikelaitos vuokraa valmistu-
neet investointikohteet edelleen kaupungin toimialoille tai hallinnolle. Tilaliikelaitoksen vuokra-
sopimusten ja muiden sopimusten seka asiakirjojen hallinnassa noudetaan strategisen hallin-
non antamia ohjeita.

3.10 Tuet ja avustukset

Kaupungin antaessa talousarvioon sisadltyvaa taloudellista tukea tai avustusta, tulee saajalta
edellyttda asianmukaista selvitysta tuen tai avustuksen kayttamisesta. Niin ikdan tulee huoleh-
tia mahdollisuudesta toiminnan tarkastukseen seké tuen tai avustuksen takaisinperintaan, mi-
kali ilmenee, ettd edellytyksia tuen tai avustuksen myodntamiseen ei ollut. Se mita erityislaissa
(mm. sosiaalilainsadadanndssa) on tuesta tai avustuksesta sanottu on kuitenkin ensisijaisesti
otettava huomioon.

Erillisia avustuksia ja kannatusilmoituksia julkaisuihin ei kaupunginhallituksen m&ararahoista
myonneta.

3.11 Tietohallinto

Kaupungissa on keskitetty tietohallinto. Tietohallinto- ja ICT -toimintoihin kdytettdvien tieto-
hallinnon henkiléresurssien, hankkeiden, investointien, maararahojen ja sopimusten ohjauk-
sesta vastaa tietohallintojohtaja.

ICT- kustannuksien hillitsemiseksi ja ICT kokonaisuuden hallitsemiseksi sitoudutaan kaupungin
talouden aikatauluun ja ICT -hankintojen osalta tietohallinnon toimintamalliin. Muissa tapauk-
sissa ICT -hankinnoissa vaaditaan kirjallinen lausunto tietohallintojohtajalta.

Kaupungin kaikissa uusissa ja nykyisten paivityksiin liittyvissa ICT-hankinnoissa ja ICT-
ratkaisuissa vaaditaan tarve- ja kustannushydtyanalyysi.
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4. Julkiset hankinnat

Hankinnoissa on noudatettava julkisia hankintoja koskevaa lainsaadantda seka kaupunkikon-
sernin ja pienhankintojen menettelytapaohjetta.

4.1 Yhteishankinnat

Hankintapalvelut -yksikké maarittelee ja kilpailuttaa kaupungin, kaupungin konserniyhteiséjen
ja koulutuskuntayhtyman yhteishankinnat. Substanssiosaajilla on velvollisuus avustaa hankin-
tapalvelut -yksikkda hankinnan kohteen maarittelyssa ja sopimusehtojen laadinnassa. Voimas-
sa olevaa yhteishankintojen hankintapaikkaluetteloa on aina noudatettava.

4.2 Erillishankinnat

Toimialat ja tilaliikelaitos seka ruoka- ja puhtauspalvelut vastaavat omista hankinnoistaan ja
hankintaprosessistaan. Hankinnan sisalldon maarittelysta vastaa hankkiva yksikké. Hankinta-
palvelut -yksikdn tehtava on tukea ja neuvoa hankintaprosessiin kuuluvissa vaiheissa, hankin-
talain soveltamisessa seka tarjouspyynt6- ja sopimusasiakirjojen laatimisessa. Suorahankin-
noista tulee olla aina yhteydessa hankintapalvelut -yksikkd6n.

Hankintaa on alettava valmistelemaan riittdvéan ajoissa ennen voimassaolevan hankintasopi-
muksen paattymista tai uuden sopimuksen alkamista. Hankinnan suunnittelussa on huomioita-
va, ettd hankinnasta riippuen kilpailutus kestaa noin 4-12 kuukautta.

Toimialajohtajien jokaisen vuoden alussa (tammikuu) toimittaa hankintapalvelut -yksikélle
hankintasuunnitelma, jossa yksilbidaéan kaikki kyseisend vuonna tiedossa olevat kilpailutuspro-
sessit.

4.3 Toimivalta hankinta-asioissa

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus paattaa ja hyvaksyy hallinnon toimialan erillishankintojen tarjouspyynnén,
hankintap&aatdksen ja siihen liittyvat optiot, hankintasopimuksen, jonka kokonaisarvo ylittaa
500.000 euroa. Kaupunginhallitus voi delegoida hankinnan kaikki edella mainitut hyvaksymis-
valtuudet hankinnan vastuualuejohtajalle.

Hankintarenkaaseen tai yhteishankintayksikdn kilpailuttamaan hankintasopimukseen yli
500.000 euron arvoisen kaupunkikonsernin yhteishankinnan osalta liittymisesta paattaa kau-
punginhallitus.

Toimielin

Toimielin paattaa ja hyvdksyy toimialansa erillishankintojen tarjouspyynnén, hankintapaatok-

sen ja siihen liittyvat optiot ja hankintasopimuksen, jonka kokonaisarvo ylittda 500.000 euroa.
Toimielin voi delegoida hankinnan kaikki edella mainitut hyvaksymisvaltuudet toimiala-, liike-

laitoksen tai ruoka- ja puhtauspalvelujen johtajalle.

Toimielin paattaa erillishankintojen osalta yhteishankintayksikén kilpailuttamaan hankintaso-
pimukseen tai hankintarenkaaseen liittymisestd yli 500 000 euron arvoisissa hankinnoissa.
Hankintarenkaaseen tai yhteishankintamenettelyyn liittyminen on annettava tiedoksi hankinta-
palvelut -yksikolle. Toimielin voi delegoida hankinnan edella mainitun liittymisen toimiala-,
tilaliikelaitoksen tai ruoka- ja puhtauspalvelujen johtajalle.

Toimialajohtaja ja tilaliikelaitoksen johtaja sekd ruoka- ja puhtauspalvelujen johtaja
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Toimialajohtaja ja liikelaitoksen johtaja seka ruoka- ja puhtauspalvelujen johtaja tai maaraa-
mansa paattaa ja hyvaksyy erillishankintojen tarjouspyynnoén, hankintapaatéksen ja siihen
liittyvat optiot seka hankintasopimuksen erillishankinnasta, jonka kokonaisarvo on enintaan
500.000 euroa.

Toimialajohtaja ja tilaliikelaitoksen johtaja seka ruoka- ja puhtauspalvelujen johtaja tai maa-
raamansa paattaa erillishankintojen osalta yhteishankintayksikon kilpailuttamaan hankintaso-
pimukseen tai hankintarenkaaseen liittymisesta alle 500 000 euron arvoisissa hankinnoissa.
Hankintarenkaaseen tai yhteishankintamenettelyyn liittyminen on annettava tiedoksi hankinta-
palvelut -yksikdlle.

Hankintapaéllikko

Hankintapaallikké paattaa ja hyvaksyy kaupunkikonsernin yhteishankintojen tarjouspyynnon,
hankintapaatoksen ja siihen liittyvat optiot ja hankintasopimuksen.

Hankintapaallikk® paattaa alle 500 000 euron arvoisen yhteishankintayksikon kilpailuttamaan
hankintasopimukseen tai hankintarenkaaseen liittymisesta kaupunkikonsernin yhteishankinto-
jen osalta.

Tietohallintojohtaja

Tietohallintojohtaja paattaa ja hyvaksyy kaupunkikonsernin keskitettyjen ICT-hankintojen tar-
jouspyynndn, hankintapaatdksen ja siihen liittyvat optiot sekd hankintasopimuksen.

Tietohallintojohtaja paattaa alle 500 000 euron arvoisen yhteishankintayksikdn kilpailuttamaan
hankintasopimukseen tai hankintarenkaaseen liittymisestd kaupunkikonsernin keskitettyjen
ICT-hankintojen osalta.

Muu toimivalta
Kaupunginlakimies laatii ja allekirjoittaa markkinaoikeudelle annettavat vastineet.

Hankintaoikaisun ja hankinnan keskeyttamispdaatdksen ratkaisee hankintapdatdéksen tehnyt
viranomainen.

5. Sisdinen valvonta ja riskien hallinta seka varautuminen

5.1. Sisdinen valvonta ja riskien hallinta

Kuntalain (§ 115) mukaan tiedot sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja kes-
keisista johtopadtdksista tulee sisadllyttda toimintakertomukseen. Rovaniemen kaupungin hal-
lintotos@anndssa maaritelladn sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan tehtavat (luku 10). Tar-
kastustoiminnasta vastuullisena viranhaltijana kaupunkikonsernissa toimii sisdinen tarkastaja
kaupunginjohtajan alaisuudessa. Sisadisen tarkastuksen toiminnon tarkoitus, tehtavat ja vastuu
maaritelldan kaupunginhallituksen hyvaksymassa sisdisen tarkastuksen toimintaohjeessa. Esi-
miehet vastaavat jatkuvasta valvonnasta omissa toimintaprosesseissaan.

Konserniohjeilla KV 16.5.2016 § 48 varmennetaan sisdisen valvonnan toimia konserniyhteisés-
sda. Kaupunginjohtajalla on oikeus sisdisen tarkastuksen jarjestdmiseen kaupungin tytaryhtei-
sbissda. Kaupunginjohtaja voi myds maarata nimeamalleen viranhaltijalle kutakin konserniyh-
teisba koskevan valvonta- ja seurantavastuun. Yhteiséjen hallituksen tulee sitoutua noudatta-
maan konserniohjeita omassa toiminnassaan. Kaupunginhallitus voi toimintavuoden kuluessa
antaa tarkempia maardyksia sisaisen valvonnan menettelyista seka peruskaupungin etta kon-
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serniyhteisén osalta. Yhteisdjen hallituksien tulee sitoutua noudattamaan konserniohjeita
omassa toiminnassaan.

Kuntalaki edellyttda kunnalta my®és riskienhallinnan varmentamista. Rovaniemen kaupungin-
valtuuston 15.6.2015 § 56 hyvaksymassa kaupungin riskienhallintapolitiikassa maaritellaan
kaupungin riskienhallinnan tavoitteet ja periaatteet. Kaupunginhallitus on 10.8.2015 § 263
hyvaksynyt Rovaniemen kaupungin riskienhallinnan yleisohjeen, jossa maaritellaan yksityis-
kohtaisemmin riskienhallinnan organisointi, tehtavat, kasitteet, liittyminen muihin toimintoihin
ja toimintaohjeet tulosyksikéiden riskienhallintasuunnitelmien laatimiseen ja raportointiin.

Kaupungin keskitetyista vakuutuksista vastaa kaupungin lakiasiainyksikkd, joka antaa tarvitta-
vat ohjeet vakuutusturvan jdrjestamiseksi. Enintddn 20 000 euron suuruisesta vahingonkor-
vauksen mydntamisesta ja/tai henkildsténvahingonkorvausvastuusta seka yksityisoikeudelli-
sesta sovinnosta paattaa kaupunginjohtaja tai hanen maaraamansa.

Valmiuslain mukaan kuntien, kuntayhtymien ja muiden kuntien yhteenliittymien tulee valmius-
suunnitelmien ja muiden etukateisvalmisteluin varmistaa tehtdviensa mahdollisimman hyva
hoitaminen myés poikkeusoloissa. Rovaniemen kaupunginhallitus on 6.6.2016 hyvaksynyt Ro-
vaniemen kaupungin valmiusohjeen. Valmiusohjeella maaritelldédn raamit valmiussuunnittelulle
ja yksityiskohtaiset ohjeet eri toiminnoille. Toimialat, liikelaitokset ja kaupunkikonsernin osa-
keyhtiot maarittelevat toimintansa seka niihin liittyvat uhkatekijat ja laativat suunnitelmat nii-
den torjumiseksi seka toimintansa eri hairidtilanteissa.



