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1 Sisdinen valvonta ja sen tavoitteet Jarvenpaan kaupungissa

Sisdinen valvonta jakaantuu sisdiseen tarkkailuun, luottamushenkildiden suorittamaan
seurantaan ja sisdiseen tarkastukseen. Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liitty-
vaa tyon ja toiminnan seka varojen kayton valvontaa. Valvonta edellyttaa selkeita val-
tuuksien ja vastuiden maarityksia seka kattavia laskenta- ja seurantajdrjestelmia.
Sisdisen tarkkailun avulla varmistetaan, etta tehtavat hoidetaan oikea-aikaisesti suun-
nitellulla ja hyvaksytylla tavalla seka tehtdvaan osoitettujen voimavarojen puitteissa.
Kukin esimies on ensisijaisesti vastuussa johtamansa toiminnan sisdisesta tarkkailusta.

Seuranta on luottamushenkildille kuuluva osa sisaista valvontaa. Seurannan keskeisia
tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin valvonta seka tehty-
jen paatosten ja raporttien tulosten vertailu.

Sisdinen tarkastus suoritetaan toimivan johdon alaisuudessa ja annettujen ohjeiden
mukaisesti. Se on aktiivista systemaattista ja julkista toimintaa, jossa tarkastuksen
kohde tietaa suorituksensa olevan arvioinnin kohteena.

Sisdinen valvonnan kokonaisuus on Jarvenpaan kaupungin johdon toteuttama proses-
si, jolla edistetaan kaupungin tavoitteiden toteutumista seka toimintaa uhkaavien ris-
kien hallintaa. Sisdista valvontaa toteuttaa Jarvenpaan kaupungin ylin johto seka koko
henkilosto. Sisdisen valvonnan tarkoituksena on tuottaa kohtuullinen varmuus kau-
punkikonsernin tavoitteiden toteutumisesta

2 Sisaisen valvonnan perusta, sen toteuttajat ja heiddn vastuunsa

Kuntalaki on sisdisen valvonnan oikeudellinen perusta. Erityisessd, henkilokohtaisessa
vastuussa sisdisen valvonnan jarjestamisestd ovat tilivelvolliset, joihin voidaan kohdis-
taa kuntalain mukainen muistutus tilintarkastuskertomuksessa ja evata vastuuvapaus
omasta ja alaistensa toiminnasta. Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat toimielinten
(kaupunginhallitus, lauta- ja johtokunnat sekda muiden toimielinten jasenet) jasenet ja
esittelijat sekd avainalueiden ja toimintayksikdiden laajoista tehtavakokonaisuuksista
vastaavat viranhaltijat seka liikelaitosten johtajat. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen
ei kuitenkaan vapauta esimiesasemassa olevaa johtamansa toiminnan valvontavas-
tuusta. Kaupunginhallitus vastaa sisdisen valvonnan jarjestamisesta vahvistamalla si-
sdisen valvonnan ohjeet ja antamalla tarvittaessa muita asiaa koskevia ohjeita ja maa-
rayksid. Paatosvallansiirtdminen tai tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta val-
vontavelvollista valvontavastuusta. Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja ha-
neltd voidaan evata vastuuvapaus, ei pelkastdadan hanen itsensa, vaan myods hanen alai-
sensa tekemista tai tekematta jattamisesta johtuen. Talloin tilivelvollinen on laimin-
lyonyt alaisensa toiminnan valvontavelvollisuuden. Tilivelvollisuuden maarittely ei esta
kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myés muuhun henki-
[66n kuin tilivelvolliseen.



2.1 Luottamushenkilon valvontavastuu

Kaupunginhallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston
paatosten taytantdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Se vastaa myds sisdisen val-
vontajdrjestelman toimivuudesta. Hallintosaanndssa maarataan lauta- ja johtokuntien
seka kaupunginhallituksen alaisen muun viranomaisen velvollisuudesta ilmoittaa te-
kemistdan paatoksistd kaupunginhallitukselle. Kaupunginhallitus seuraa ndiden paa-
tosten laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta ja ryhtyy tarvittaessa toimenpiteisiin asi-
an ottamiseksi kaupunginhallituksen kasiteltavaksi (otto-oikeus). Vastaavasti lauta- ja
johtokuntien velvollisuus on seurata alaisensa viranomaisen tekemia paatoksia. Toi-
mielinten jasenten tilivelvollisuus korostaa heidédn valvontavastuutaan paatoksenteos-
sa ja toiminnan seurannassa. Luottamustehtdvaa hoitaessaan he suorittavat sisaista
valvontaa seuraamalla toimintoja, analysoimalla tietoa ja arvioimalla paatoksentekoa.

2.2 Kaupunginjohtajan ja johtavien viranhaltijoiden valvontavastuu

Kaupunginhallituksen ohella kaupunginjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittdvan
ja toimivan sisdisen valvonnan jarjestamisestd, toteuttamisesta ja toimivuuden varmis-
tamisesta. Valvontavelvollisuuden tayttamista avustaa sisdinen tarkastaja.

Johtavat viranhaltijat vastaavat johtamansa toiminnan osalta sisdisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta. Lisaksi he vastaavat toimialueensa toi-
minnan organisoinnista siten, ettd prosesseilla, hankkeilla, projekteilla tai yksittaisilla
toiminnoilla on maaritelty vastuutaho.

2.3 Esimiesten valvontavastuu

Esimies vastaa siitd, ettd henkiloston toimivalta ja vastuut on maaritelty ja henkilostol-
I3 on ajanmukaiset tehtavakuvaukset. Esimiesten on luotava edellytykset tehtavista
suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Esimies kdy saanndllisesti kehityskes-
kustelut, joissa toimintatavoitteiden lisdksi kdaydaan lapi alaisen toimivalta ja vastuut
seka tehtdvien edellyttama osaaminen. Esimies vastaa siitd, etta hanen yksikkénsa ta-
voitteet tukevat ylemman tason tavoitteita. Samoin han vastaa siita, ettda hanen alai-
suudessaan olevien toimintayksikdiden tavoitteet ovat yhdenmukaiset koko

yksikon tavoitteiden kanssa. Esimies vastaa myos tiedonkulusta ja raportoinnista.
Esimiehet ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa. Esimiehen on ryhdyttava viivytte-
lematta tarpeellisiin toimenpiteisiin aina, kun lainsdddannon, johtosdaantojen tai ohjei-
den vastaista tai tehotonta toimintaa havaitaan.



3 Sisadisen valvonnan osa-alueet Jarvenpaan kaupungissa

Sisdisen valvonnan osa-alueet jarvenpaan kaupungissa muodostuvat osa-
alueittain seuraavasti

Sisdinen tarkkailu

kaupungin toimintaymparisto ja siina tapahtuvat muutokset
toiminnalle asetetut tavoitteet ja toiminta

riskien hallinta

toiminnan lainmukaisuuden varmistaminen

omaisuuden turvaaminen

projektien hallinta ja valvonta

Seuranta
luottamushenkildiden suorittama seuranta
viranhaltijoiden suorittama seuranta

Sisdinen tarkastus
Riippumattoman ja puolueettoman tahon suorittama sisdinen tarkastus ja sen
raportointi

3.1 Sisdinen tarkkailu

Sisdisen tarkkailun avulla varmistetaan, etta tehtavat hoidetaan oikea-aikaisesti
suunnitellulla ja hyvaksytylla tavalla seka tehtavaan osoitettujen voimavarojen
puitteissa. Kaupungin ulkoisessa ja sisdisessa toimintaymparistossa tapahtuu
muutoksia, jotka on huomioitava toiminnan suunnittelussa ja resurssien koh-
dentamisessa.

3.1.1 Kaupungin toimintaymparisto

Kaupungin toimintaymparisto ja siind tapahtuneet muutokset arvioidaan vuosittain ta-
lousarvioprosessin yhteydessa osana kaupungin strategiakokonaisuutta. Kaupunginval-
tuusto hyvaksyi kaupunkistrategian 15.6.2009 (§ 89) ja sen toteuttamisohjelmat
16.11.2009 (§ 123). Strategia madrittelee kaupungin arvot, toiminta-ajatuksen ja visi-
on seka keskeiset strategiset paamaarat ja kriittiset menestystekijat paamaarien saa-
vuttamiseksi. Kaupunginvaltuusto hyvaksyy kaupunkistrategian valtuustokaudeksi ja si-
ta tarkistetaan tarvittaessa. Strategian toteuttamisohjelmien tavoiteasetanta tarkiste-
taan vuosittain. Strategiasta ja sen toteuttamisohjelmista johdetaan tarkemmat talo-
usarviotavoitteet talousarvion laadinnan yhteydessa. Palvelualueet ja muut toiminta-
kokonaisuudet (kaupunkikehitys, toimintaymparistopalvelut ja konsernipalvelut) vas-
taavat siita, etta talousarviovalmistelussa huomioidaan toimintaymparistossa tapahtu-
neet muutokset.



Palvelualueiden ja muiden toimintakokonaisuuksien toiminnallisten esimiesten on seu-
rattava aktiivisesti toimintaymparistdssa tapahtuvia muutoksia. Toimintaymparistén
muutoksilla tarkoitetaan tassa yhteydessa mm. fyysiseen toimintaymparistoon, palve-
lurakenteeseen, vdestdon ja lainsaddantdon liittyvia muutoksia. Toimintaympariston
muutoksista on informoitava lautakuntia, hallitusta ja valtuustoa talousarviovalmiste-
lun seka toiminnan ja talouden kuukausiseurannan yhteydessa. Vuosittain paivitetdaan
kaupungin toimintaymparistoanalyysit.

Omistajapoliittiset linjaukset sekd kaupungin yhteiséedustajia koskevat vastuut, tehta-
vat ja roolit maaritetdan kaupungin omistaja-ohjeistus- kokonaisuudessa.

3.1.2 Taloudelle ja toiminnalle asetetut tavoitteet ja toiminta

Talousarvioprosessi. Jarvenpaan kaupunkikonsernin pitkdn tahtaimen tavoitteet on
madaritelty kaupunkistrategiassa ja sen toteuttamisohjelmissa. Kaupunkistrategiasta ja
sen toteuttamisohjelmista johdetaan taloussuunnitelmakauden tavoitteet talousarvi-
ossa ja kayttosuunnitelmassa. Henkilotasolle tavoitteet vieddan kehityskeskustelujen
avulla. Talousarviovalmistelu kdynnistyy kaupunginjohtajan alustavan kehyksen ja ta-
lousarvion laadintaohjeiden antamisella. Alustavat kehykset ja laadintaohjeet kasitel-
aan kaupungin johtoryhmassa. Alustavan kehyksen antamisessa hyodynnetaan voi-
massa olevaa taloussuunnitelmaa, kuluvan vuoden tilinpaatésennustetta ja viimeisim-
pia ennusteita verorahoituksen (verotulot, valtionosuudet) kehityksesta suunnitelma-
kaudella. Alustavan kehyksen yhteydessa toimialoille annetaan myds alustavat tiedot
sisdisten erien suuruuksista (tilakustannukset, siivous, ateriat jne.) seka tarkka aikatau-
lu talousarvion laadinnan eri vaiheista. Kaupunginhallitus paattaa lopullisesta kehyk-
sesta syksylla.

Palvelualueiden/muiden toimintakokonaisuuksien tulee kytkea talousarviovalmiste-
luun (toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden asettamiseen) palvelualueiden ja
muiden toimintakokonaisuuksien budjettivastuulliset esimiehet. Talla tavoin varmiste-
taan heidan riittava tietamys toiminnallisista ja taloudellisista tavoitteista ja sitoutumi-
nen niiden saavuttamiseen. Talousarvion laadinnassa ei saa tehda tietoista alibudje-
tointia. Talousarviolla on kuitenkin merkittava toimintaa ohjaava vaikutus, joten budje-
tointi tulee perustua suunniteltuun toimintaan. Talousarvio ja taloussuunnitelma laadi-
taan konsernipalveluiden ohjeiden mukaisesti kaupungin taloussuunnitteluohjelmaan
("Jesse").

Kayttésuunnitelmat. Valtuuston hyvaksyttya palvelualueiden ja muiden toimintako-
konaisuuksien sitovuustasoiset maararahat suunnitelmavuosille, tulee palvelualueiden
ja muiden toimintakokonaisuuksien laatia talousarviotavoitteiden kanssa yhdenmukai-
set kdyttésuunnitelmat talousarviovuodelle konsernipalveluiden antamien ohjeiden
mukaisesti. Kdyttésuunnitelmien on oltava ehdottomasti euromaaraltaan talousarvion
mukaiset. Mikali kdyttdsuunnitelman laadinnan yhteydessa ilmenee yksittaisia kohtei-
ta, joissa maadraraha ei riita, tulee palvelualueiden ja muiden toimintakokonaisuuksien
kohdistaa resurssinsa siten, ettd maardrahat riittavat. Samalla tulee selvittaa toimenpi-



teet, joilla maararahat saadaan riittamaan. Kayttésuunnitelmien laadintaan on kytket-
tava mukaan budjettivastuulliset esimiehet. Palvelualueiden ja toimintaymparistopal-
veluiden kayttosuunnitelmat hyvaksytaan lautakunnissa, konsernipalveluiden ja kau-
punkikehityksen kayttdsuunnitelman hyvaksyy kaupunginhallitus.

Talousarvion maararahamuutokset. Maararahat ovat talousarviossa sitovia bruttota-
solla (menot, tulot) mikali talousarviossa ei ole toisin paatetty. Valtuusto voi paattaa
toimialojen/palvelukokonaisuuksien sitovien maararahojen (menot, tulot) muutoksis-
ta. Hallitus voi tarvittaessa kohdistaa maararahat toimialojen lautakunnille.

Palvelualueiden ja muiden toimintakokonaisuuksien on ennen mahdollista lissmaara-
rahaesitysta selvitettdva maararahan riittavyys palvelualueen/muun toimintakokonai-
suuden sisalta. Mikali palvelualue/muu toimintakokonaisuus hakee valtuustolta talo-
usarviomuutosta, tulee lautakunnan esittelytekstistd / padtoksesta ilmeta palvelualue
/muu toimintakokonaisuus -tasolla seuraavat tiedot (tilinpaatos, talousarvio, talousar-
vion muutos ja muutettu talousarvio):

TP (ed. v) TA PE TA-muutos MTA

Menot
Tulot
Netto

Pykalan esittelytekstista tai sen liitteesta on kdytava ilmi samat tiedot myds yhta tasoa
alemmalla organisaatiotasolla. Talld tavoin varmistetaan se, etta palvelualue/muu toi-
mintakokonaisuus on selvittanyt maararahojen riittavyytensa sisaltaan. Lopullisista ta-
lousarviomuutoksista on tiedotettava budjettivastuullisille henkildille. Muutokset talo-
ussuunnitteluohjelmaan ja kirjanpidon ja kustannusraporttien pohjaksi tehdaan, kun
konsernipalvelut on antanut siihen luvan. Paatoksesta tulee toimittaa ote kaupungin-
johtajalle, talousjohtajalle ja taloussuunnittelupaallikélle.

Kadyttosuunnitelman muutokset. Palvelualueet/muut toimintakokonaisuudet voivat
paatoksilladan muuttaa kdyttésuunnitelmiaan valtuuston mydntamien sitovuustasois-
ten (menot, tulot) maararahojen sisalla. Kayttdsuunnitelman muutosesityksesta on
kaytava ilmi seuraavat tiedot vastuualueittain.

=
0
m

TP (ed.v.) TA TA-muutos MTA

Menot
Tulot
Netto

Kayttosuunnitelman muutokset taloussuunnitteluohjelmaan kirjanpidon ja kustannus-
raporttien pohjaksi saa tehda kun konsernipalvelut on antanut siihen luvan. Paatokses-



ta tulee toimittaa ote kaupunginjohtajalle, talousjohtajalle ja taloussuunnittelupaalli-
kolle.

3.1.3 Riskienhallinta

Sisdinen valvonta on perimmaltdan ja luonteeltaan riskien hallintaa. Riskilla tarkoite-
taan sellaisen tapahtuman mahdollisuutta, josta seuraa kunnalle taloudellisia mene-
tyksia ja/tai jopa henkilostévahinkoja. Riski ei ole ainoastaan negatiivisen asian mah-
dollinen tapahtuminen, vaan myos se, ettd jokin voimavarojen mahdollistama hyva jaa
toteutumatta. Riskien hallinnalla tarkoitetaan menettelyit3, joilla tunnistetaan, arvioi-
daan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista vaarantavia uhkia ja niiden todennakoi-
syyksia seka toimintamahdollisuuksien menettamista. Tavoitteiden saavuttamisen
kannalta epdedulliset tapahtumat tai menetetyt mahdollisuudet ovat riskeja. Riskit liit-
tyvat yleensa tuloksellisuuden, laillisuuden ja hyvan hallinnon vajeisiin tai varojen ja
omaisuuden hukkaamiseen seka tehottomaan kayttéon. Viime vuosina ovat aiempaa
enemman korostuneet henkilstoon ja osaamiseen kohdistuva seka tiedon laatuun ja
tietoturvallisuuteen liittyva riskien hallinta. Suurimpien ja vakavimpien riskien hallintaa
varten on erityisia ja erillisia riskien hallintasuunnitelmia (esim. energialiiketoiminnas-
sa, pelastustoimessa, tietoturvan alueella) ja riskien hallintamuotoja (esim. henkiléston
ja omaisuuden vakuuttaminen). Kunnan palveluja tuottavan yksikon ldhijohtajan /
esimiehen valvontavastuu ja -velvollisuus kohdistuu kuitenkin oman yksikkonsa joka-
paivdiseen tyohon liittyviin toiminnallisiin, hallinnollisiin ja henkildstoriskeihin.

Riskienhallinnassa noudatetaan kaupungin riskienhallinnan yleisohjetta. Riskienhallin-
nan yleisohje on valmisteilla.

3.1.4 Ostolaskujen kasittelyn vaiheet

Palvelualueen/muun toimintakokonaisuuden tulee nimeta laskujen asiatarkastajat, ti-
lidijat ja hyvaksyjat. Laskun hyvaksyja ja asiatarkastaja eivat saa olla sama henkil6. Las
kun tili6ija ja asiatarkastaja voi olla sama henkil6. Asiatarkastajan tulee olla sellainen,
joka kykenee tarkistamaan /varmistamaan laskun oikeellisuuden (sisallon). Nimetyille
henkiloille tulee nimetd myos sijaiset. Alainen ei saa hyvdksya esimiehensa laskuja.
Virkavapaalla (esim. sairasloma) oleva tyontekija ei saa hyvaksya laskuja, vaan hyvak-
symisen suorittaa hanen sijaisensa tai joku muu kyseiseen tehtavaan maaratty henkilo.
Palvelualueen / muun toimintakokonaisuuden johtaja tekee paatdksen laskujen hyvak-
syjista.

3.1.5 Varastojen hallinta

Palvelualueen/muun toimintakokonaisuuden tulee jarjestaa varastojensa hallinta si-
ten, ettd varastolla on vastuullinen hoitaja ja etta varastokirjanpito on ajan tasalla ja
kunnossa. Mikali se ei ole mahdollista, tulee varaston valvonta muuten jarjestaa riitta-
vaksi.



3.1.6 Alitilityskassat

Palvelualueen/muun toimintakokonaisuuden on jarjestettava alitilityskassojensa tar-
kastus siten, etta tarkastus tehddaan dokumentoidusti vahintaan kerran vuodessa. Tar-
kastaja ei saa olla kyseisen yksikon budjettivastuullinen esimies. Tarkastus on suoritet-
tava ennalta ilmoittamattomana ajankohtana ja raportti tarkastuksesta on toimitetta-
va talousjohtajalle ja sekd palvelualuejohtajalle / muun toimintakokonaisuuden johta-
jalle. Tarkastuksessa on kiinnitettava huomioita yksittdisten tositteiden ja kirjanpidon
yhtenevaisyyteen, alitilityskassan hoidon kaytannon jarjestelyiden toimivuuteen ja oh-
jeistukseen. Kassan perustamiseen on pyydettadva talousjohtajan lupa.

3.1.7 Hankinnat

Ennen hankintaa budjettivastuullisen esimiehen tulee selvittda sen taloudelliset vaiku-
tukset, maararahojen riittavyys sekd hankinnan kaupunkistrategian mukaisuus. Han-
kintaprosessissa on noudatettava kaupungin hankintaohjeita ja hankintalainsdadantoa.
Hankinnat saa toimeenpanna, kun asianomainen toimielin/viranhaltija on tehnyt asias-
ta paatoksen ja valitusajat ovat kuluneet umpeen, ts. paatos on lainvoimainen. Palve-
lu- ja tavarahankinnoista on tehtdva sopimus lainsdddannon velvoitteet huomioiden.

3.1.8 Sopimuskaytanto ja valvonta

Kuntien toimintaperusta on kansainvalistymisen ja kuntakentan kehityksen myota
muuttunut ja voimakkaasti muuttumassa. Toimintaa ohjataan aiempaa enemman mo-
nimutkaistuneella erityislainsdaadannolla. Lainsdaadannén muutokset takaavat samaan
aikaan kansalaisille ja toimintaan sidoksissa oleville tahoille aiempaa paremman tieto-
jensaanti- ja valitusoikeuden. Hyvan hallintotavan vaatimusten myota eettiseen kayt-
taytymiseen kiinnitetddan enemman huomiota. Toimintamallin uudistuksen seuraukse-
na, kaupungin sopimuspohjainen toiminta tulee laajentumaan ja sopimushallinta ja ju-
ridisten riskien hallinta on valttaméatonta toiminnan sujuvuuden varmentamiseksi. So-
pimukset laaditaan kaupungin edut turvaavina ja niiden on noudatettava ko. alan ylei-
sid sopimusehtoja. Sopimusten valvonta kohdistuu laadintaan, taytantéonpanoon ja
noudattamiseen. Jokaiselle sopimukselle tai sopimusryhmalle on nimettava valvonta-
vastuussa oleva henkil6. Vaikka sopimuksen yhteyshenkil6 olisi joku muu kuin budjet-
tivastuullinen esimies, vastaa budjettivastuullinen esimies ostetuista palveluista kuin
omasta tuotannostaan. Sopimuksiin tulee mahdollisuuksien mukaan sisallyttda kau-
pungin edun turvaava riittavan lyhyt irtisanomisaika. Sopimusten valvontavastuu on
sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen maaraamallaan taholla. Sopimusten laadinnassa on
mahdollisuuksien mukaan kaytettdava kaupungin lakipalveluita. Ennen sopimuksen al-
lekirjoitusta on selvitettava kaupungin omat sopimuksentekovaltuudet ja nimenkirjoi-
tusoikeus. Sopimuskumppanilta on pyydettava todistus tai muu varmistus allekirjoitta-
jan nimenkirjoitusoikeudesta. Ennen sopimuksen allekirjoitusta on varmistettava, etta
mahdollinen pdatds on saanut lainvoiman. Ennen sopimuksen allekirjoittamista, vuosi-
tason arvoltaan yli 30 000 e sopimuksissa, tarkistetaan harkinnan mukaan sopimus-
kumppanin taloudellinen tila. Tarkastus voidaan suorittaa tarkistamalla sopimuskump-
panin tiedot maksuhairididen ja luottotietojen varalta. Merkittavimmissa (vuositasolla
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yli 100 000 euroa) sopimuksissa tulee harkinnan mukaan tarkistaa lisaksi tilinpdaatos-
tiedot edelliseltd vuodelta talouspaallikon avustuksella. Em. tiedot voidaan tarkistaa
esim. kaupungin kaytossa olevasta asiakastietojarjestelmasta. Harkintaa tarkastuksen
suhteen voidaan kayttaa mikali sopimuskumppani on entuudestaan tuttu tai muuten
tunnettu. Myd6s sopimuskauden aikana tulee pidempiaikaisissa sopimuksissa seurata ja
tarvittaessa tarkastaa sopimuskumppanin taloudellisen tilan kehittymista.

Lisdksi on varmistettava, ettd ennen ostopalvelusopimuksen allekirjoitusta ja sopimus-
kauden aikana lainsdadannon edellyttamin valiajoin (12 kk), tuottajalta on saatu ja tar-
kastettu tilaajavastuulain mukaiset asiakirjat lainsdadannon edellyttamalla tavalla. Os-
tettaessa palvelua yksityiseltd ammatinharjoittajalta, on lisdksi saatava selvitys eldke-
maksujen suorittamisesta. Tehdyista sopimuksista tulee pitda luetteloa tarkoituksen-
mukaisesti ryhmiteltyind. Sopimuksiin liittyvia toimenpiteiden erdpaivia tulee seurata
systemaattisesti. Tiedot uudesta sopimuksesta tulee viedd sopimustenhallintajarjes-
telmé&an ja sopimus on arkistoitava asianmukaisesti. Palvelualueiden/muiden toiminta-
kokonaisuuksien toiminnallisten esimiesten tulee huolehtia siita, ettd palvelut (palve-
lu- ja tavarahankinnat) ovat sopimusten piirissa ja ettd sopimukset ovat sopimusrekis-
terissa ajan tasalla. On suositeltavaa, ettd sopimusrekisterista kavisi ilmi sopimuskoh-
taisesti seuraavat tiedot:

- toimittajan nimi

- lyhyt kuvaus sopimuksen sisallosta

- sopimuksen alku- ja loppupadivamaara (+ mahdollinen optioaika)

- arvio sopimuksen taloudellisesta arvosta vuositasolla

- sopimuksen yhteyshenkilé kaupungin organisaatiossa

- tieto siita milloin tilaajavastuulain edellyttamat asiakirjat on tarkistettu

Taytantéénpanon ja sopimusten noudattamisen osalta valvotaan mm. toiminnan laa-
tua, laskutusta ja maksatusta, tilitysten suorittamista, indeksitarkistuksia ja irtisano-
mista. Sopimusten hyvaksymisoikeudet maarataan johto- ja toimintasadannoissa taikka
muissa asiakirjoissa. Erityisesti tulee seurata sopimusten voimassaoloaikoja, jotta ehdi-
taan ajoissa neuvotella sopimusten jatkamisesta tai kilpailuttaa sopimuskohde.

Ostopalvelut

Kaupungin palvelualueet/muut toimintakokonaisuudet tekevat hankintapaatoksinaan
palvelujen tuotantosopimuksia ulkopuolistentuottajien kanssa. Ndiden sopimusten
valvonnan jarjestamisvastuu on sopimuksen tehneella. Sopimusta tehtdessa tulee ni-
meta valvontavastuussa oleva henkild ja varmistaa, ettd kaupungilla on tarvittaessa oi-
keus tarkastaa palveluntuottajan toimintaa. Valvonnan tavoitteena on varmistaa lain-
sdadannon ja tehdyn sopimuksen mukainen toiminta.
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3.1.9 Avustukset

Avustuksen myontdjalla on vastuu avustuksen kdyton ja avustusta saaneen yhteison
toiminnan ja talouden valvonnasta. Avustuksen myodntdjan tulee valvontavelvollisuu-
tensa tayttamiseksi sopia avustuksen saajan kanssa riittavasta seurantajarjestelmasta
ja raportoinnista. Yhteisojen, jotka ovat saaneet kaupungilta lainaa tai takauksen, val-
vontavastuu on ensisijaisesti kaupunginhallituksella, jolle konsernipalvelut valmistelee
my0s laina- ja takausasiat palvelualuetta / muuta toimintakokonaisuutta kuultuaan.
Avustuksen myontajan on varmistuttava, ettd avustus on haettu hakuohjeita noudat-
taen, siind on liitteena kaikki ohjeiden edellyttamat asiakirjat, se on myénnetty avus-
tusohjeiden mukaisesti ja sitd varten on madraraha. Avustusta paatettaessa on huomi-
oitava avustettavan toiminnan laatu ja laajuus. Avustettavan toiminnan tulee tukea ja
taydent&a avustusta myontavan palvelualueen / muun toimintakokonaisuuden toimin-
taa ja tavoitteita. Myontédja voi asettaa avustuksen kaytolle erityisehtoja. Maksetut
avustukset voidaan vaatia palautettavaksi, mikali kaupunki ei saa vaatimiaan asiakirjo-
ja, selvityksia ja tilityksia tai avustusehdot eivat kaikilta osin toteudu. Palautusta voi-
daan vaatia myos, mikali avustettava kohde, tapahtuma tai hanke ei toteudu tai se
poikkeaa oleellisesti avustuspaatoksesta tai kaupunki on saanut virheellistd ja harhaan-
johtavaa tietoa. Maksatus voidaan myos keskeyttaa asian selvittamisen ajaksi. Sisdisel-
13 tarkastuksella on avustusehtojen mukaan oikeus tarkastaa avustuksensaajan hallin-
toa ja tileja palvelualueen / muun toimintakokonaisuuden suorittaman valvonnan li-
saksi. Kunkin palvelualueen / muun toimintakokonaisuuden on huolehdittava, etta
avustusten kdyton toteutumisen valvonta on jarjestetty.

3.1.10 Toiminnan lainmukaisuuden varmistaminen

Kaupungin toiminnan lainmukaisuus varmistetaan seuraavilla saannailla:

- Kaupunginhallituksen ja lautakuntien johtosdanto
- Hallintosaanto

- Kaupunginhallituksen toimintaohje

- Palvelualueiden toimintaohjeet

- Valtuuston tyojarjestys

Kaupungilla on myds muita toimintaa ohjaavia saantoja. Saantojen paivitystarve arvi-
oidaan saanndllisesti, vahintadn kerran vuodessa. Sdannot pidetaan ajan tasalla
Kaupungin intranetissa (Janet).

3.1.11 Omaisuuden turvaaminen ja hallinnointi

Kaupungin tilivastuullisten viranhaltijoiden ja koko henkildstdon tulee omalta osaltaan
huolehtia siitd, ettd kaupungin omaisuutta ei katoa, omaisuus pidetdaan kunnossa, sité
hoidetaan taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Kaupungin omaisuuteen kohdistu-
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neet vahingonteot tai rikokset on aina ilmoitettava esimiehelle/toeimialajehtajalle ja
tarvittaessa poliisille.

Kaupungin vakuutusturva tarkistetaan vuosittain. Palvelualueet ja muut toimintakoko-
naisuudet tarkistavat vakuutusturvan konsernipalveluiden antamien ohjeiden mukai-
sesti.

Kaupungin vuokratessa tiloja ulkopuoliselta taholta omaan kayttoon, kiinteistdon ja ir-
taimistoon liittyvistad vakuutusvastuista ja velvollisuuksista on sovittava vuokrasopi-
muksessa. Oman irtaimiston osalta vakuuttamisvastuu on padsaantoisesti kaupungilla.

3.1.12 Projektin hallinta ja valvonta

Jarvenpéaan kaupungin palvelualueet / muut toimintakokonaisuudet voivat itse hallin-
noida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa. Palvelualueen /
muun toimintakokonaisuuden merkittavimmista hankkeista on laadittava yksiloidyt
projektisuunnitelmat. Projektisuunnitelmaan tulee sisaltyd kustannusarviot, vaikutuk-
set talousarvioon (kayttotalous, investoinnit, pddomakustannukset) rahoitus, aikataulu
ja projektiin osallistuvat henkilot sekd heidan toimivalta ja vastuut seka se, miten pro-
jektin raportointi ja valvonta jarjestetaan. Projektista on tehtava paatos, jonka yhtey-
dessa projektisuunnitelma hyvaksytaan. Projektikirjanpito on jarjestettava niin, etta
projektin tuloja ja menoja voidaan seurata omana kokonaisuutena johtamisessa ja val-
vonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Projektikirjanpidon jarjestamisvastuu on projektia
hallinnoivalla yksikon esimiehelld. Osallistumisesta kuntayhtyman ulkopuolisen toimi-
jan hallinnoimaan projektiin on tehtava paatds. Paatoksessa on nimettava yhdyshenki-
16, hyvaksyttava projektisuunnitelma ja kustannusarvio seka ohjeistettava projektin tu-
lojen ja menojen kirjanpitokasittely. Projektin seuranta ja arviointi on jarjestettava.
Palvelualueen / muun toimintakokonaisuuden toimintakertomuksissa on raportoitava
kdaynnissa olevista merkittavimmista projekteista seka toimintavuoden aikana paatty-
neistd merkittavimmista projekteista ja niiden tuloksista.

3.2 Seuranta

Toiminnan ja talouden tavoitteiden toteutumista seurataan luottamushenkildiden ja
viranhaltijoiden toimesta

3.2.1 Luottamushenkiléiden suorittama seuranta

Seuranta on luottamushenkildille kuuluva osa sisdista valvontaa. Seurannan keskeisia
tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin valvonta seka tehty-
jen paatosten ja raporttien tulosten vertailu. Kaupunginvaltuusto, hallitus ja lautakun-
nat arvioivat vuosittain strategian toteutumista ja vuositavoitteita osana talousarvio-
prosessia. Kaupunginhallitus seuraa talousarvion toteutumista kuukausittain kuukau-
siseurantaraportin muodossa. Kuukausiseuranta sisaltda koko kaupungin (sis. liikelai-
tokset) kayttotalouden toteumaennusteen toimialoittain/palvelukokonaisuuksittain.
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My0s investoinneista annetaan toteumatilanne ja tilinpaatosennuste. Palvelualueet /
muut toimintakokonaisuudet vastaavat irtaimen kdyttdomaisuuden tilinpaatésennus-
teen antamisesta omalta osaltaan. Muiden investointien osalta tilinpdaatosennusteen
antamisesta vastaa toimintaymparistdpalvelut ja kaupunkikehitys. Kuukausiraportti
laaditaan Konsernipalveluiden antaman ohjeistuksen mukaisesti. Palvelualueiden /
muiden toimintakokonaisuuksien on raportoitava lautakunnilleen toiminnan ja talou-
den tavoitteiden toteumasta vahintaan kerran kuukaudessa. Kaupunginvaltuusto seu-
raa talousarvion toteutumista neljan kuukauden valein johdon raporttien ja toiminta-
kertomuksen muodossa sekd paattaa tarvittavista muutoksista. Myos kuukausittaiset
kuukausiseurannat menevat valtuustolle hallituksen kautta tiedoksi. Kayttosuunnitel-
mia seurataan lautakunnissa vahintdaan neljan kuukauden véalein. Luottamushenkildista
muodostuva talousryhma voi lisdksi pyytaa tarpeelliseksi arvioimiaan lisdselvityksia.

3.2.2 Viranhaltijoiden suorittama seuranta

Toiminnan ja talouden seuranta. Toiminnan ja talouden tavoitteiden toteutumisen
seurannan tulee olla normaali osa organisaation toimintakulttuuria ja esimiestyota.
Toiminnan ja talouden seuranta tulee jarjestaa palvelualueilla/muissa toimintakoko-
naisuuksissa siten, ettd jokainen budjettivastuullinen esimies raportoi sddannollisesti
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista esimiehelleen. Konsernipal-
velut ohjeistaa kuukausiseurannan toteutustavan. Annettavassa tilinpaatésennustees-
sa tulee huomioida, etta kirjanpidon kustannusraportti ei valttamatta sisalla kaikkia
kuukauden menoja palveluntuottajien laskutuskdytantojen eroista (mm. viive) johtu-
en. Taman vuoksi jokaisen esimiehen on kuukausiseurannan yhteydessa tilinpaatosen-
nustetta annettaessa huomioitava mahdolliset toteumasta puuttuvat erat.

Mikali esimies havaitsee, ettd maararahat eivat riitd, on hanen ilmoitettava asiasta
esimiehelleen ja selvitettdava organisaationsa osalta ne toimenpiteet joilla madraraha
saadaan riittdmaan. Mikali maararahaa ei saada riittdmaan, tulee esimiehen selvittda
maadrdrahojen riittavyys ja tarvittavat siirrot oman organisaation sisalla. Mikali maara-
raha ei riitd, tulee esimiehen olla yhteydessa palvelualeen/muun toimintakokonaisuu-
den johtajaan, joka vastaa maararahojen riittavyydesta palvelualueen/muun toiminta-
kokonaisuuden tasolla. Palvelualueen/muun toimintakokonaisuuden johtaja vastaa
palvelualueen / muun toimintakokonaisuuden kayttésuunnitelman muutoksen valmis-
telusta valtuuston myoéntdamien maararahojen sisalld. Kuukausiseuranta tullaan teke-
maan konsernipalveluiden ohjeistuksen mukaisesti Kaupungin Jesse-jarjestelméaan,
jonne on rakennettu sitd varten oma kayttoliittyma.

3.3 Tiedontuotanto ja viestinta

Jarvenpaan kaupungilla on oltava kdytettavissaan paatoksenteon pohjaksi riittavat ja
kattavat tiedot toiminnasta ja taloudesta seka sdannoésten ja menettelytapojen nou-
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dattamisesta. Jarvenpaan kaupunki tukee avointa ja julkista tiedonkulkua lapi koko or-
ganisaation lainsaadannon velvoitteet huomioiden. Kaupungilla on kdytdssaan sisdiset
tiedotuskanavat ja menettelyt, joita kdyttden organisaation johto ja henkilost6 saavat
tyotehtaviin liittyvaa ajantasaista tietoa esimerkiksi uusista ohjeista ja lainsaadanto-
muutoksista.

3.4 Sisainen tarkastus

Sisdinen tarkastus on riippumatonta ja objektiivista arviointi- ja varmistus- seka konsul-
tointitoimintaa, joka on luotu tuottamaan lisdarvoa organisaatiolle ja parantamaan sen
toimintaa. Sisdinen tarkastus tukee organisaatiota sen tavoitteiden saavuttamisessa
tarjoamalla jarjestelmallisen ldhestymistavan organisaation riskienhallinta-, valvonta-
seka johtamis- ja hallintoprosessien tehokkuuden arviointiin ja kehittdmiseen. Sisdinen
tarkastus suoritetaan toimivan johdon alaisuudessa ja annettujen ohjeiden mukaisesti.
Se on aktiivista systemaattista ja julkista toimintaa, jossa tarkastuksen kohde tietda
suorituksensa olevan arvioinnin kohteena. Sisdista tarkastusta suorittaa sisainen tar-
kastaja. Sisdinen tarkastus voi toimia ulkoisen tilintarkastuksen tukena ja tarkastuslau-
takunta voi maarittaad painopisteita sisaiselle tarkastukselle. Sisdinen tarkastus on jar-
jestetty yhteistyossa Keravan kaupungin kanssa. Sisdisen tarkastuksen suorittamisesta
vastaa kaupunkien yhteinen sisdinen tarkastaja.
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