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1. Johdanto

Kuntalain mukaan kaupunginvaltuusto paattaa yleisista sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan perusteista. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjaamisesta ja asianmukai-
sesta jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta vastaa kaupun-
ginhallitus. Ylimpana toimeenpanevana elimena kaupunginhallitus antaa palvelualueille
nama ohjeet sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

Sisaisen valvonnan ohje on tarkoitettu valvontavastuussa olevan johdon ja esihenkiloi-
den seka muun henkiloston ja luottamushenkildiden kayttoon. Ohjeen tavoitteena on
antaa tukea johtamiseen ja auttaa ymmartamaan, mista hyva hallintotapa ja sisainen
valvonta koostuvat ja miten esihenkiloiden ja tyontekijoiden tulee ottaa ne huomioon
tyota tehdessaan.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat olennainen osa toiminnan jokapaivaista oh-
jausta ja johtamista. Sisainen valvonta ja riskienhallinta ovat jatkuvaa toimintaa, jolla
toimintayksikot pyrkivat varmistamaan tavoitteidensa saavuttamisen. Sisdisen valvon-
nan kokonaisuus on havainnollistettu liitteessa 1.

1.1 Hyva hallinto- ja johtamistapa

Sisainen valvonta ja riskienhallinta on hyvan hallinto- ja johtamistavan edellytys. Hyvalla
hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen tilivelvolli-
suus- ja vastuujarjestelmaa, joka edistaa hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta,
lapinakyvyytta, laatua ja tuloksellisuutta. Keskeista hyvan hallinto- ja johtamistavan to-
teuttamisessa on luoda sellaiset linjaukset, jotka varmistavat toiminnan tuloksellisuu-
den ja tavoitteiden saavuttamisen samalla, kun toiminta tayttaa eettisyyden ja vastuulli-
suuden vaatimukset.

Hyvan hallinnon toteutuessa kaupungille kuuluvat tehtavat hoidetaan korkealaatuisesti
ja kustannustehokkaasti, oikeusturvan vaatimukset tayttavalla ja muutoinkin asianmu-
kaisella ja kuntalaisten luottamusta vahvistavalla tavalla. Kaupunki huolehtii palveluk-
sessaan olevan henkilokunnan tyohyvinvoinnista, pystyy muuntautumaan muuttuvan
toimintaympariston mukaisesti ja ennakoi ja hallitsee toimintaansa kohdistuvia riskeja.

Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu, etta organisaatio ja sen jasenet seka keskei-
set yhteistyokumppanit noudattavat, ja ovat tietoisia niista eettisista periaatteista, joita
kaupungin toiminnassa noudatetaan. Luottamushenkildiden, esihenkildiden ja tyonteki-
joiden tulee kaikissa tilanteissa toimia lakien, saadosten ja johdon maaraysten mukai-
sesti, rehellisesti ja vilpittomasti.
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1.2 Valvonnan rakenne

Kaupungin hallinnon, talouden ja toiminnan valvonta jakautuu ulkoiseen ja sisdiseen

valvontaan.

| | [
e T
. | ~

Johtavat viranhaltijat ja
esihenkilot

Kaavio: Valvonnan rakenne

TILINTARKASTUS
Julkishallinnon hyva tilintarkastustapa.
Kaupunginvaltuusto valitsee tilintarkastusyhteison
hallinnon ja talouden (kirjanpidon ja
tilinpaatoksen) tarkastamista varten.
Tilintarkastuskertomus kaupunginvaltuustolle
(tilinpaatoksen hyvaksyminen ja vastuuvapautus),
tilivelvolliseen kohdistuva muistutus.

TARKASTUSLAUTAKUNTA

* Valvoo tilintarkastussopimuksen noudattamista.

» Arvioi valtuuston asettamien tavoitteiden
toteutumista.

Arvioi kaupungin teiminnan, toimintatapojen ja
palveluiden jarjestamisen tuloksellisuutta ja
tarkoituksenmukaisuutta.

Raportoi arvioinnin tulokset valtuustolle
arviointikertomuksessa.

- et ot d

Valvoo misvelvolli
noudattamista ja saattaa ilmoitukset valtuustolle
tiedoksi.

Kaupunki

Luottamushenkilot

Sisdinen tarkastus

kv, kh, Tkt:t

SISAINEN VALVONTA

SISAINEN VALVONTA

KAUPUNGINVALTUUSTO

Vastaa kaupungin toiminnasta ja taloudesta seka
kayttas kaupungin paatosvaltaa.

Hyvaksyy talousarvion ja -suunnitelmat.
Késittelee ja hyvaksyy tilinpaatokset.

Hyvaksyy kaupunkistrategian.

Hyviksyy kaupungissa noudatettavat sisdisen
valvonnan jariskienhallinnan perusteet.

KAUPUNGINHALLITUS

Vastaa kaupungin taloudesta ja hallinnosta.

Vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjaamisesta seka asianmukaisesta jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.
Antaa toimintakertomuksessa selonteon
merkittavimmista riskeistd ja epdvarmuustekijoista,
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestad
ja toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi
seka konsernivalvonnasta.

Hyvaksyy sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
yleisohjeen.

LAUTAKUNNAT

= Vastaavat omilla toimialoillaan sisdisen valvonnan ja
riksienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seké
niistd raportoinnista hyvaksyttyjen ohjeiden
mukaisesti.

JOHTAVAT VIRANHALTIJAT,
KONSERNIYHTEISOJEN HALLITUKSET JA
TOIMITUSJOHTAJAT SEKA ESIHENKILOT
* Vastaavat sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimeenpanosta ja
raportoinnista omilla vastuualueillaan.

SISAINEN TARKASTUS

« Hallintosaanto, sisaisen tarkastuksen ohje.
* Riippumaton hallituksen ja ylimmén johdon
tukitoiminto.

Tukee objektiivisella arviointi- ja varmistus-
seké konsulttitoiminnallaan organisaation
kehittémista ja tavoitteiden saavuttamista.
Arvioi ja kehittds organisaation
riskienhallinta-, valvonta- sekd johtamis- ja
hallintoprosessien tehokkuutta ja
asianmukaisuutta.

Toimii kaupunginjohtajan alaisuudessa.
Noudattaa sisdisen tarkastuksen
kansainvalisia ammattistandardeja.
Kaupunginhallitus hyviksyy
toimintasuunnitelman ja kasittelee
vuosiraportin.

Kaavio: Ulkoisen ja sisdisen valvonnan toimijoiden vastuut ja tehtavat

Ulkoinen valvonta on kaupunginhallituksesta ja kaupungin viranhaltijajohdosta riippu-
matonta toimintaa. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkas-
taja kuntalain ja tarkastussaannon mukaisesti.
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Ulkoista valvontaa tekevat myos mm. valtion ja EU:n viranomaiset ja kaupungin asuk-
kaat ja muut asianosaiset, joilla on julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus- ja
mahdollisuus. Muutoksenhakujarjestelma on maaramuotoista ja jalkikateista valvontaa,
jossa kunnan viranomaisten paatoksiin on mahdollisuus hakea muutosta oikaisumenet-
telyin ja kunnallisvalituksin.

Sisdinen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa seka kunnan johdon ja hallinnon
tyovaline, jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintapro-
sesseja ja riskeja. Sisdisesta valvonnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset ja esihenkilot.

Sisdinen tarkastus on osa sisaista valvontaa. Sisainen tarkastus on riippumatonta ja ob-
jektiivista arviointi-, varmistus- ja konsultointitoimintaa, jonka avulla kehitetaan kau-
pungin ja kaupunkikonsernin hallinto- ja johtamistavan, sisaisen valvonnan ja riskienhal-
linnan seka konsernivalvonnan jarjestamisen asianmukaisuutta ja tuloksellisuutta.

Sisdinen valvonta voi olla ennakollista, toiminnan aikaista tai jalkikateista kattaen asioi-
den kasittelyn ja toiminnan koko elinkaaren. Ennakollista valvontaa on esimerkiksi sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden ja erilaisten ohjeiden maarittaminen, toi-
minnanaikaista valvontaa on esimerkiksi toimintakertomuksessa annettavat selonteot ja
sisaisen tarkastuksen laatimat raportit ja jalkikateista on puolestaan jalkikateen tehtavat
tarkastukset ja valvontatoimet.

2. Sisaisen valvonnan tavoitteet ja osatekijat

2.1 Sisaisen valvonnan maaritelma ja tavoitteet

Sisdinen valvonta on organisaation tilivelvollisten, johdon ja henkiloston toteuttamaa
omaa valvontaa, jolla pyritaan varmistamaan, etta kaupungin toiminta on taloudellista
ja tuloksellista, paatosten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa, lakeja, saan-
noksid, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan ja kaupungin omaisuus
ja resurssit turvataan.

Taulukko: Sisaisen valvonnan tavoitteet

Tiedon luotettavuus ja Johto ja esihenkilot huolehtivat siita, etta heidan vastuualueellaan

taydellisyys tuotetaan ja yllapidetdan luotettavia tietoja toiminnasta, taloudesta
ja hallinnosta.

Toimintaperiaatteiden, suunni- Valvonnalla turvataan lakien ja asetusten seka kaupungin paatosten,

telmien, ohjeiden, lakien ja maa-  sdantdjen ja ohjeiden noudattaminen mm. virheiden ja vaarinkay-

raysten noudattaminen tosten ehkaisemiseksi.

Omaisuuden turvaaminen Valvonnalla varmistetaan, etta resurssit turvataan menetyksilta,

jotka aiheutuvat tuhlauksesta, vaarinkaytoksista, huonosta hoi-
dosta, virheista tai muusta saantojen vastaisesta toiminnasta.

Resurssien taloudellinen ja Valvonnalla varmistetaan, etta kaupungin resursseja kaytetaan jar-
tarkoituksenmukainen kaytto kevasti ja taloudellisesti
Tavoitteiden saavuttaminen ja Valvonnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista

tuloksellisuus seka toiminnan taloudellisuutta, tuottavuutta ja vaikuttavuutta.
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Sisdisen valvonnan toteutukseen vaikuttaa yksikon toiminnan luonne, sisalto ja laajuus,
talous seka naihin liittyvat riskit. Valvonta on riittavaa, kun toiminta on organisoitu siten,
etta se tuottaa johdolle kohtuullisen varmuuden tavoitteiden saavuttamisesta.

Valvonnan tulee kattaa seka kaupungin oma toiminta etta toiminta, josta kunta vastaa
lainsaadannon, omistusten, sopimusten, ohjaus- ja valvontavastuun tai muiden velvoit-
teiden nojalla.

2.2 Sisaisen valvonnan osa-alueet

Sisdisen valvonnan viisi osa-aluetta muodostavat kokonaisuuden, joista organisaation
sisdinen valvonta koostuu ja joiden toiminta mahdollistaa tavoitteiden saavuttamisen.

Seuranta ja
arviointi

Valvontatoimenpiteet

& 2
S o)
s %
O ?,t i
& 5
Q_

Riskienhallinta

Ohjausymparisto ja valvontakulttuuri

Kaavio: Sisaisen valvonnan osa-alueet
1. Ohjausymparisto ja valvontakulttuuri

Jarvenpaan kaupungin johtamisjarjestelma, -tapa ja organisaatiokulttuuri luovat perus-
tan sisadiselle valvonnalle ja riskienhallinnalle. Hyva johtamistapa ja valvontakulttuuri
edistavat tavoitteiden saavuttamista, tuloksellisuutta ja paatoksenmukaista toimintaa
seka lisaavat henkiloston vastuunalaisuutta ja ehkaisevat vaarinkaytoksia.

Toimivalla johdolla on keskeisin rooli asianmukaisen valvontakulttuurin luomisessa ja
yllapitamisessa. Konsernitasolla kaupunginhallitus ja konsernijohto seka toimintayksik-
kotasolla lautakunta tai johtokunta ja yksikon johto nayttavat omalla esimerkillaan,
kuinka ne itse toimivat sovittujen ohjeiden ja saantojen mukaisesti ja toisaalta, kuinka
johdonmukaisesti ne puuttuvat poikkeamiin sovituista menettelytavoista. Nain johto an-
taa muulle organisaatiolle viestin hyvaksyttavista menettelytavoista ja valvontatietoi-
suudestaan.
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Valvontakulttuurin muodostumiseen vaikuttavat mm:

kaupungin toimintaperiaatteet,

e johdon periaatteet ja toimintatapa,

e hyva jarvenpaaladinen johtamis- ja hallintotapa,

e henkilostohallinnon menettelytavat ja kaytannot,

e asianmukainen tehtavajako ja organisaatiorakenne,

e tehtavien ja vastuiden jakaminen saannoin seka delegointipaatoksin.

2. Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa, hyvaa johtamista ja johdon tehtavia. Toimin-
nasta vastaava esihenkilo vastaa myos riskienhallinnasta.

Riskienhallinta on toimintaa, jonka avulla pyritaan jarjestelmallisesti vahentamaan ris-
kien aiheuttamia kustannuksia ja muita haittavaikutuksia. Riskienhallinnan tarkeimpana
tavoitteena on toiminnan jatkuvuuden varmistaminen myaos siina tapauksessa, etta jokin
uhkana olevista riskeista toteutuu.

Kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan kuuluu
e riskien tunnistaminen,
e niiden merkittavyyden ja todennakoisyyden arviointi,
e riskien hallintatoimenpiteiden maarittely seka
e riskien seurantaan ja raportointiin liittyvat kaytannot.

Riskien arviointi on dynaaminen ja jatkuva prosessi, jossa tunnistetaan ja arvioidaan ta-
voitteiden saavuttamiseen vaikuttavia riskeja. Johto asettaa selkeat tavoitteet toimin-
nalle, raportoinnille ja vaatimustenmukaisuudelle, joihin peilaten riskit tunnistetaan ja
arvioidaan. Riskeja arvioidaan suhteessa maadriteltyyn riskinsietokykyyn. Riskienhallin-
nan avulla loydetaan myos uusia mahdollisuuksia.

Jarvenpaan kaupungin riskienhallinnan ohjaamisesta ja asianmukaisesta jarjestami-
sesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta vastaa kaupunginhallitus. Ris-
kienhallinnasta noudatetaan kaupunginhallituksen antamia erillisia ohjeita.

3. Valvontatoimenpiteet

Valvontatoimenpiteet ovat toimintatapoja ja -periaatteita, joiden tarkoitus on varmistaa,
etta organisaatio toimii johdon asettamien tavoitteiden mukaisesti. Ne auttavat varmis-
tamaan mm. maaraysten noudattamista, resurssien tarkoituksenmukaista kayttoa,
omaisuuden turvaamista ja tiedon luotettavuutta. Valvontatoimenpiteet ovat osa paivit-
taista johtamista.

Valvontatoimenpiteita noudatetaan kaikilla organisaatiotasoilla, toimintaprosessien eri
vaiheissa ja jarjestelmaymparistoissa. Valvontatoimenpiteet rakentuvat erilaisista auto-
maattisista ja manuaalisista kontrolleista, kuten kayttooikeuksista, hyvaksymisista,
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varmistuksista, tasmaytyksista ja toiminnan tuloksellisuuden arvioinneista. Paivittdiseen
valvontaan liittyvat mm. johdolle tehtavat selonteot, hyvaksymis- ja valtuutusjarjes-
telma, toimintaperiaatteiden seka ohjeiden noudattamisen valvonta ja poikkeamien
seuranta, tehtadvien eriyttamiset (vaarallisten tyoyhdistelmien poistaminen) ja virheiden
ehkaisy.

4. Raportointi ja viestinta

Toimivat vuorovaikutus- ja raportointikanavat varmistavat, etta kaupungin johto, henki-
l0sto, kuntalaiset ja muut sidosryhmat saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kayttokel-
poista tietoa toimintaan vaikuttavista tekijoista. Tieto ja viestinta ovat valttamattomia
sille, etta tavoitteiden saavuttamista tukevat organisaation sisaisen valvonnan vastuut
toteutuvat. Tieto tulee maarittaa, tallentaa ja valittaa sellaisessa muodossa ja aikatau-
lussa, etta toimielimet ja henkilosto voivat suoriutua velvollisuuksistaan.

Henkiloston on saatava johdolta selkea viesti valvontavelvollisuudestaan ja ymmarret-
tava oma roolinsa valvontajarjestelmassa. Toimintayksikon johdon tulee luoda kaytanto,
joka mahdollistaa virheiden ja vaarinkaytosten tai vaarinkaytosepailyjen luotettavan ra-
portoinnin ylimmalle johdolle.

Keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, tehtyjen paatosten, tavoit-
teiden ja esitettyjen tulosten vertailu. Asettamalla raportointivelvoitteen toimielimet val-
vovat, miten viranhaltijat hoitavat tehtaviaan ja kayttavat heille delegoitua valtaa.

5. Sisdisen valvonnan seuranta ja arviointi

Sisaisen valvonnan seurannalla ja arvioinnilla varmistetaan koko johtamis- ja valvonta-
jarjestelman toimivuutta ja laatua. Vastuu seurannasta kuuluu seka johtaville viranhalti-
joille etta toimielimille. Seurantaa toteutetaan jatkuvalla, paivittaiseen toimintaan liitty-
valla seurannalla ja erillisilla arvioinneilla.

Vastuu seurannasta kuuluu seka johtaville viranhaltijoille etta toimielimille. Lautakunnat
kasittelevat ja antavat hallitukselle oman palvelualueensa selvityksen sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka merkittavimmista riskeista ja riskien hallin-
tatoimenpiteista toimintakertomuksen yhteydessa palvelualueen tekeman itsearvioin-
tiin perustuen.

Kaupunginhallitus antaa lautakuntien ja konserniyhteisojen selvityksiin perustuen vuo-
sittain toimintakertomuksessa selonteon sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
misesta ja toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi, arvion merkittavim-
mista riskeista ja epavarmuustekijoista seka selonteon konsernivalvonnan jarjestami-
sesta.

Sisaisen tarkastuksen ja tilintarkastajien tarkastukset ovat osa sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan seurantaa. Sisainen tarkastus arvioi sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan



Jarvenpad

toimivuutta tarkastustoimeksiantojen yhteydessa seka antaa sisdista valvontaa ja ris-
kienhallintaa koskevaa neuvontaa.

3. Sisaisen valvonnan vastuut

3.1 Tilivelvollisen valvontavastuu

Tilivelvollisella on erityinen vastuu sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja valvonnan jat-
kuvasta yllapidosta johtamansa toiminnan osalta. Tilivelvollisuus kattaa johtamis-, oh-
jaus- ja seurantavastuun lisaksi tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun. Tama velvoittaa
jarjestamaan toimintoihin ja prosesseihin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seka
seuraamaan niiden toimivuutta.

Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja talouden osalta seka omasta etta alaistensa tekemi-
sista ja tekematta jattamisista. Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja hanelta
voidaan evata vastuuvapaus. Muistutuksen edellytyksena on, etta kaupungin hallintoa ja
taloutta on hoidettu vastoin lakia tai valtuuston paatoksia, eika virhe tai aiheutunut va-
hinko ole vahainen.

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet ja asianomaisen tehtavaalueen
johtavat viranhaltijat. Tilivelvollisia ovat luottamushenkiloista hallituksen, lautakuntien,
johtokuntien ja niiden jaostojen jasenet. Jarvenpaan kaupungin tilivelvolliset viranhalti-
jat maaritellaan vuosittain talousarviossa. Osakeyhtidissa tilivelvollinen on toimitusjoh-
taja. Jarvenpaan kaupungin tilivelvolliset viranhaltijat maaritellaan vuosittain talousarvi-
ossa. Viime kadessa harkintavalta siita, ketka ovat tilivelvollisia, on tilintarkastuskerto-
muksen antavalla tilintarkastajalla.

Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esihenkiloasemassa olevaa valvontavas-
tuusta eika esta kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myos
muuhun henkiloon kuin tilivelvolliseen.

3.2 Luottamushenkiloiden valvontavastuu

Kaupunginvaltuusto vastaa kaupungin toiminnasta ja taloudesta. Kaupunginvaltuusto
paattaa kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista ja edellyt-
taa, etta konsernin kaikissa toiminnoissa ja kaikilla organisaation tasoilla on riittava si-
sainen valvonta ja riskienhallinta.

Kaupunginhallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston
paatosten taytantoonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kaupunginhallituksen sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat on maaritelty hallintosaannossa. Kaupunginhalli-
tus mm. vastaa sisaisen valvonnan jarjestamisesta ja valvoo sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan toimeenpanoa.
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Lautakunnilla on vastuu toimialueidensa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
misesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta. Lautakunnat raportoivat kau-
punginhallitukselle sisdaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista
johtopaatoksista.

Tarkastuslautakunta voi esittaa arviointikertomuksessaan arvionsa sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan tilasta.

3.3 Johtavien viranhaltijoiden valvontavastuu

Johtavien viranhaltijoiden velvollisuutena on huolehtia riittavan ja toimivan sisaisen val-
vonnan jarjestamisesta ja toteutumisesta. Kaupunginjohtaja, liikelaitoksen johtaja seka
palvelualue- ja vastuualuejohtajat vastaavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toi-
meenpanosta ja tuloksellisuudesta palvelu- ja vastuualueillaan, ohjeistavat alaisiaan toi-
mintayksikoita seka raportoivat kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.
Johtavat viranhaltijat vastaavat toiminnan organisoinnista siten, etta prosesseilla, hank-
keilla tai yksittaisilla toiminnoilla on maaritelty vastuutaho.

Sisdinen tarkastus avustaa kaupunginjohtajaa valvontavelvollisuuksien tayttamisessa
tarkastamalla ja arvioimalla sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta.

3.4 Esihenkilon valvontavastuu

Esihenkilo vastaa siita, etta yksikon henkiloston tehtavat, toimivalta ja vastuut on asian-
mukaisesti maaritelty ja henkilosto on tietoinen tehtavistaan ja tavoitteistaan. Esihenki-
lon on luotava edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen.
Esihenkilon on varmistettava, etta alaiset hallitsevat tehtaviensa edellyttamat asiat.

Esihenkilo ohjaa ja valvoo alaistensa toimintaa, ja hanen on ryhdyttava-valittomasti toi-
menpiteisiin, jos han havaitsee tehotonta, epatarkoituksenmukaista tai lain, saantojen,
ohjeiden tai paatosten vastaista toimintaa.

4. Sisaisen valvonnan kohteet ja menettelytavat
Luvussa kuvataan sisdisen valvonnan kaytantoja keskeisimmissa kaupungin proses-

seissa.

4.1 Paatoksenteko ja tiedonhallinta

4.1.1 Paatoksentekoprosessi

Kaupunki noudattaa paatoksenteossaan hyvan hallinnon oikeusperiaatteita. Paatoksen-
tekoa ohjaavat lainsaadanto ja kaupungin hallinto- ja muut saannét ja henkilosto toimii
naiden mukaisesti.
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Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin. Paatoksen tulee olla asian
laatuun ja laajuuteen nahden riittavasti perusteltu. Ratkaisun tulee olla mahdollisimman
yksiselitteinen ja tasmallinen. Esitystekstista tulee kayda ilmi paatoksenteon perusteena
olevat tosiseikat, paatoksentekoa ohjaavat lait ja ohjeet, mihin paattajan ratkaisuvalta
perustuu, seka mahdollisten eri paatosvaihtoehtojen analysoinnit sisaltaen mm. talou-
delliset ja henkilostovaikutukset. Viranhaltijat ja tyontekijat vastaavat laatimiensa asia-
kirjojen muodollisesta ja sisallollisesta oikeellisuudesta. Paatoksentekija, asian esittelija
ja valmistelija vastaavat paatoksen sisallosta ja asiasta.

Paatoksen ja sita koskevien tietojen on sailyttava muuttumattomana asian kaikissa ka-
sittelyvaiheissa. Paatosasiakirjan seka paatoksesta annettavien otteiden ja jaljennosten
on oltava yhtapitavia ja samansisaltoisia.

Kaupungin toimielimen kokouksesta tulee pitaa poytakirjaa. Luottamushenkilon ja vi-
ranhaltijan ratkaisuista tehdaan paatos, jollei se paatoksen luonteen vuoksi ole tarpee-
tonta. Paatokset on annettava tiedoksi mahdollisimman pian paatoksen tekemisen jal-
keen ja ilmoittaa hallintosaannon mukaisesti otto-oikeuden kayttamista varten.

Konsernipalveluiden hallintopalvelut vastaa paatoksentekijoiden ja viranhaltijoiden oh-
jeistamisesta ja koulutuksesta.

4.1.2 Toimivalta ja otto-oikeus

Toimielimien, luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden toimivaltuuksista paatetaan val-
tuuston hyvaksymassa hallintosaannossa ja toimivaltuuksien jatkodelegointipaatok-
sissa.

Toimielin ja viranhaltija, jolle paatosvalta on siirretty, on seka oikeutettu etta velvoitettu
tekemaan paatokset toimivaltaansa siirretyista asioista. Muut toimielimet voivat ottaa
asian kasiteltavakseen vain, jos siihen voidaan kayttaa otto-oikeutta ja jos toimivaltai-
nen toimielin tai viranhaltija on jo tehnyt paatoksen.

Paatoksentekija on vastuussa tehdysta paatoksesta. Toimielimen tekeman paatoksen
osalta vastuussa on myos esittelija, ellei han ole jattanyt paatokseen eriavaa mielipi-
detta.

Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen paatoksen-
teon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttamisesta saadetaan
kuntalaissa ja hallintosaanndossa.

Kaupunginhallitus nimeaa edustajansa muihin toimielimiin. Edustajalla on toimieli-
messa lasnaolo- ja puheoikeus
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4.1.3 Esteellisyys

Kaupungin viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkiloiden esteellisyydesta
noudatetaan hallintolain ja kuntalain seka hallintolain kayttolain saannoksia. Esteelli-
syyden arviointi, ratkaiseminen ja siita ilmoittaminen kuuluvat ensisijaisesti asianomai-
selle itselleen. MyGs esihenkilon on arvioitava ja tarvittaessa ohjattava tyontekijaa tilan-
teissa, joissa han arvioi tyontekijansa olevan esteellisen.

Esteellisen henkilon on poistuttava kokouksesta ennen asian kasittelya. Poytakirjaan on
merkittava henkilon poistuminen esteellisena ja esteellisyyden peruste. Henkilon on en-
nen poistumistaan kerrottava esteellisyydestaan seka siita, mika esteellisyysperuste ti-
lanteeseen soveltuu. Esteellisyyden on oltava todellista.

Esteellisyys koskee kaikkia asian kasittelyvaiheita valmistelusta taytantoonpanoon asti.

4.1.4  Hyva tiedonhallintatapa

Tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnan vastuut ja tehtavat maaritellaan kaupungin hallin-
tosaannossa. Konsernipalveluissa hallintopalvelut ja tietohallinto yllapitavat tiedonhal-
lintamallia, jossa kuvataan kaupungin palvelut, prosessit, tietojarjestelmat ja syntyvat
tietovarannot ja -aineistot seka naiden valiset yhteydet.

Uusien tietojarjestelmien hankinnan ja kayttoonoton yhteydessa projektipaallikon vas-
tuulla on tuoda suunnitelmat asiakirjahallinnon hyvaksyttavaksi. Tassa yhteydessa
suunnitellaan mahdollisesti poistuvan jarjestelman sisaltaman tiedon elinkaareen liitty-
vat toimet.

Viranomaisen on yllapidettava asiarekisteria kasittelyssa olevista ja olleista asioista. Vi-
reille tuleva asia on rekisterditava viipymatta. Asianhallintajarjestelmaan talletetaan eri
kasittelyvaiheissa syntyvat asiakirjat. Asia suljetaan sen kasittelyn paatyttya.

Hyvin hoidettu tiedonhallinta ja asiakirjahallinta ovat tarkeita kuntalaisten oikeusturvan
ja demokratian seka julkiseen toimintaan liittyvan valvontaoikeuden toteutumisen kan-
nalta. Kaupungin asiakirjajulkisuuskuvauksessa kerrotaan, miten kuntalainen saa tietoa
paatoksenteosta ja asioiden valmistelusta.

Hallintopalvelut ohjeistaa asiakirjojen kasittelya, sailyttamista ja havittamista seka tar-
joaa koulutusta, tiedonhallinnasta, asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta. Ohjeiden
noudattaminen on jokaisen tyontekijan vastuulla.

4.2 Strategia, talous- ja toiminta

4.2.1  Kaupunkistrategia

Kaupunginvaltuuston hyvaksyma strategia ohjaa kaikkea kaupungin toimintaa ja se toi-
mii kaupungin johtamis- ja paatoksentekojarjestelmien perustana. Kaupunkistrategian
missio, visio, arvot ja painopisteet, strategiset paamaarat ja niiden mittarit seka
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talousarvioon ja -suunnitelmaan kirjatut talouden ja toiminnan tavoitteet muodostavat
perustan yksityiskohtaisemmalle suunnittelulle ja seurannalle seka niita tukevalle sisai-
selle valvonnalle.

Kaupunkistrategia ja strategiassa tehdyt valinnat tulee huomioida kaikessa kaupungin
toiminnassa ja pitkan aikavalin ohjelmoinnissa ja suunnitelmissa. Pitkan tahtaimen stra-
tegisten tavoitteiden konkretisointi taloussuunnitelmiin, naiden tavoitteiden systemaat-
tinen seuranta osavuosikatsauksessa, tilinpaatoksessa ja toimintakertomuksessa seka
muutoksiin reagointi pienentaa strategisten tavoitteiden toteutumista uhkaavia riskeja.

Konsernipalvelut vastaa kaupunkistrategiaan liittyvan suunnittelun ja toimeenpanon
valvonnan edistamisesta.

4.2.2  Toiminnan ja talouden suunnittelu

Valtuuston vuosittain hyvaksyma talousarvio ja -suunnitelma on keskeinen toimintaa

ohjaava asiakirja. Talousarvio ja -suunnitelma toimii suunnittelun ja seurannan perus-
teena, ja toimielimet hyvaksyvat valtuuston asettamien tavoitteiden pohjalta laaditut
palvelualueensa toiminnalliset, taloudelliset ja laadulliset tavoitteet kayttosuunnitel-

missa.

Palvelualueiden tulee noudattaa valtuuston hyvaksymaa talousarviota ja -suunnitelmaa.
Talousarvioon tehtavista muutoksista paattaa kaupunginvaltuusto monivuotisen talous-
ohjausmallin mukaisesti.

Palvelualueiden toimintaa ohjaavien toimenpiteiden yhtena tavoitteena tulee olla val-
tuuksien ja vastuiden jakaminen siten, etta asetetut tavoitteet voidaan saavuttaa. Ta-
lousarviolla on merkittava toimintaa ohjaava vaikutus, joten budjetoinnin tulee perustua
suunniteltuun toimintaan.

Palvelualueet vastaavat siita, etta talousarviovalmistelussa huomioidaan toimintaympa-
ristossa tapahtuneet muutokset ja ettda muutoksia seurataan aktiivisesti. Toimintaympa-
riston muutoksista on informoitava lautakuntia, hallitusta ja valtuustoa talousarvioval-
mistelun seka toiminnan ja talouden seurannan yhteydessa.

Talousarvion laadinnan yhteydessa tehtavan riskien arvioinnin avulla kartoitetaan ase-
tettuja tavoitteita uhkaavat riskit ja niihin sisaltyvat mahdollisuudet.

Investointien suunnittelun yhteydessa on selvitettava investointien vaikutukset toimin-
nan volyymiin, kokonaiskustannuksiin ja kayttotalouteen seka investoinnin luonne. En-
nen investointiesityksen tekemista on selvitettava vaihtoehtoiset tuottamistavat ja ulko-
puoliset rahoitusmahdollisuudet.

Palvelualueiden tulee varmistaa esihenkildiden ja talousvastuullisten riittava tietamys
toiminnallisista ja taloudellisista tavoitteista ja sitoutuminen niiden saavuttamiseen.
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Talouspalveluilla on talousarvioon ja -suunnitelmaan perustuva erityinen sisdisen val-

vonnan edistamisvastuu. Vastuuseen kuuluu kaupunkitasoisen ohjeistuksen laadinta ja
koulutuksen jarjestaminen. Talousarvio ja taloussuunnitelma laaditaan talouspalvelui-
den ohjeiden mukaisesti. Talouspalvelujen ohjeet on koottu kaupungin intranetsivuille.

4.2.3  Seuranta ja raportointi

Kaupungin suunnitelmallisen taloudenhoidon kannalta on tarkeaa, etta kaikki palvelu-
alueet noudattavat valtuuston hyvaksymaa talousarviota ja -suunnitelmaa.

Seurantaraportointi, analysointi ja nopea reagointi poikkeamiin ovat osa toimivaa toi-
minnan ja talouden valvontaa. Seuranta on jarjestettava niin, etta korjaaviin toimenpi-
teisiin voidaan ryhtya mahdollisimman nopeasti. Tiedonkulun on oltava saannollista ja
luotettavaa. Raportointi toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta on
tarkea johdon tyovaline.

Talousarvion toteutumiseen liittyvia riskeja tulee vahentaa riittavalla ja toimivalla seu-
rannalla ja jatkuvalla arvioinnilla. Toiminta- ja taloustavoitteiden toteutumisesta rapor-
toidaan kaupunginvaltuustolle ja -hallitukselle talousarvion taytantoonpano-ohjeessa
maaritellylla tavalla. Osavuosikatsaus laaditaan puolivuosiraporttina ja se noudattaa ta-
lousarvion rakennetta. Osavuosikatsaus kasitellaan lautakunnissa ja viedaan hyvaksytta-
vaksi kaupunginvaltuustoon.

Johtavat viranhaltijat vastaavat raportoinnista vastuullaan olevan toiminnan osalta kau-
pungin johdolle ja lautakunnille. Raportoinnissa noudatetaan talouspalvelujen antamia
ohjeita ja aikatauluja.

4.2.4  Taloushallinto, kirjanpito, tilinpaatos ja maksuliikenne

Taloushallinnon sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan osalta on erityisen tarkeaa, etta
taloushallinnon prosesseissa (kirjanpito, myyntilaskutus, perinta, ostolaskutus, maksu-
liilkenne, palkanlaskenta) noudatetaan asiaa saatelevia lakeja ja ohjeita, ja henkilostolla
on riittava ammattitaito. Taloushallinnon prosesseista on oltava ajantasaiset mene-
telma- ja prosessikuvaukset. Henkiloston on ymmarrettava taloushallinnon prosesseihin
sisaltyvien kontrollien ja tasmaytysten merkitys esim. maksuliikenteessa, ostolasku- ja
myyntilaskuprosesseissa, perinnassa seka virheettoman kirjanpidon ja tilinpaatoksen
varmistamisessa.

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia

ja -asetusta, muuta talouden hoitoon vaikuttavaa erillislainsaadantoa, hyvaa kirjanpito-
tapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita, Kuntaliiton suosituk-
sia soveltuvin osin ja kaupungin omia taloudenpidosta annettuja ohjeita. Kirjanpidon on
lisaksi tuotettava talousarvioseurannan seka virallisten raportointivelvoitteiden edellyt-
tamat tiedot luotettavasti ja ajantasaisesti.
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Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden toiminnasta, taloudesta,
taloudellisesta kehityksesta ja taloudellisista vastuista. Tama edellyttaa oikein tehtyja
kirjauksia seka toimintakertomuksessa, tuloslaskelmassa, taseessa ja liitetiedoissa oi-
keita ja riittavia tilinpaatostietoja. Tilinpaatoksen tulee noudattaa talousarvion raken-
netta.

Pankkitilien avaamisen ja alitilittdjakassojen perustamisen tulee perustua paatokseen.
Kassojen toiminta tulee jarjestaa paatettyjen enimmais- ja vahimmaiskassojen puit-
teissa. Kassalle nimetaan vastuuhenkilo ja kassat, arvopaperit ja pankkitilit tulee ennak-
koon ilmoittamatta tarkastaa saannollisesti.

Kaiken kaupungin nimissa tapahtuvan maksuliikenteen pitaa sisaltya kaupungin kirjan-
pitoon. Kaupungille kuuluvat tulo-, meno- tai rahoitustapahtumat on hoidettava kau-
pungin pankkitilin kautta lukuun ottamatta kaupungin kateiskassojen kautta kulkevia
tapahtumia. Kaupungin tileilla ei saa hoitaa kaupungin ulkopuolista toimintaa (esim.
vanhempainyhdistysten varat.)

Taloushallinnon tehtavat tulee eriyttaa vaarallisten tyoyhdistelmien valttamiseksi. Osto-
laskujen kasittelyjarjestelmassa laskujen tarkastaminen ja hyvaksyminen seka toimitta-
jia koskevien tietojen tallennus- ja yllapitotehtavat tulee eriyttaa eri henkilgille kuin os-
tolaskujen kirjaamistehtavat. Alainen ei saa hyvaksya esihenkilonsa laskuja tai edunsaa-
jaaitseaan koskevia laskuja.

Valvontavastuullisten tulee pistokokeellisesti varmistaa, etta kirjanpidon tapahtumien
loogisuus ja kaupungin saantdjen, toimintaohjeiden ja prosessikuvausten mukainen hy-
vaksynta toteutuu. Tilinpaatoksen yhteydessa tilintarkastaja, talouspalvelut ja palvelu-
alueiden talousvastaavat suorittavat alv-tarkastusta seka tositetarkastusta.

Yksikkojen tulee varmistaa, etta maksuliikenteeseen seka taloushallinnon ja kirjanpidon
prosesseihin liittyvien tehtavien jatkuvuus on varmistettu varahenkilojarjestelmalla.

Konsernipalveluiden talouspalveluiden perustehtavana on johtaa kaupungin talousoh-
jaus- ja hallintoprosesseja. Talouspalvelut huolehtii taloushallinnon jarjestamisesta ja
kaupungin maksuvalmiudesta ja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta.

4.3 Omaisuuden hallinnointi

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden velvollisuutena on huolehtia siita, etta kaupungin
omistamaa ja kaupungin hallussa olevaa omaisuutta ei katoa, omaisuus pidetaan kun-
nossa ja etta sita kaytetaan ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella ta-
valla. Irtaimesta omaisuudesta pidetaan ylla luetteloa siina laajuudessa kuin se omai-
suuden tehokkaan hoidon ja katoamisvaaran nakokulmasta on tarpeellista.

Omaisuuteen kohdistuvia riskeja arvioidaan saannollisesti riskiarviointien yhteydessa.
Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta
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omaisuudesta seka lainoista, sopimuksista, sitoumuksista ja vakuuksista on pidettava
ajantasaista luetteloa seka annettava niista tiedot tilinpaatoksen laatimista varten. Kiin-
tean, irtaimen ja aineettoman omaisuuden saannollisella tarkastamisella tulee varmis-
taa, ettd omaisuutta hoidetaan vaaditulla tavalla.

Varastovalvonnassa on kiinnitettava erityista huomiota varaston suuruuteen ja kiertono-
peuteen kuitenkin varmistaen, etta toimintakyky on koko ajan riittava. Varastolla tulee
olla nimetty vastuuhenkilo. Varaston kulunvalvonnalla ja saanndlliselld inventoinnilla
tulee varmistaa, etta varastosta ei katoa tavaraa. Inventointi on suoritettava vuosittain ja
siita on laadittava raportti.

Kaupungin omaisuutta on hoidettava tuottavasti ja siten, etta omistamiseen liittyvat ris-
kit ovat hallinnassa. Omaisuuden vakuutusturvan kattavuutta arvioidaan saannéllisesti
ja vakuutuksiin tehdaan tarvittavat muutokset omaisuuserien muuttuessa.

Kaupungin vakuutuksista paattaa kaupunginhallitus. Vakuutusten kilpailutus ja koordi-
nointi on talouspalvelujen vastuulla. Palvelualueiden tulee valvoa, etta vakuutukset pi-
detaan ajantasaisina. Vastaavasti vakuutusturvassa tapahtuneet muutokset tulee saat-
taa tiedoksi palvelualueille, mita varten voimassa oleva vakuutuskirja on ajantasaisesti
luettavissa kaupungin intranetsivuilla.

4.4 Hankinnat

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti noudattaen julkisia
hankintoja koskevaa lainsaadantoa ja muuta lainsaadantoa, kaupungin hallintosaantoa
seka kaupungin hankintaohjeita. Kaikissa kaupungin kansallisen ja EU-kynnysarvon ylit-
tavissa hankinnoissa noudatetaan kaupungin hankintaohjetta. Kynnysarvon alittaviin
hankintoihin sovelletaan kaupungin johtoryhman hyvaksymaa pienhankintaohjetta.

Hankintaan oikeutettu viranhaltija vastaa oman toimialansa kayttoon hankittavien pal-
veluiden ja tavaroiden asianmukaisesta kilpailuttamisesta ja hankintalain ja kaupungin
oman ohjeistuksen noudattamisesta, ja etta hankintojen ja sopimusten seurannassa ja
valvonnassa noudatetaan kaupungin ohjeita.

Kaupungin hankinnoissa noudatetaan hankinnan suuruudesta riippumatta avoimuuden,
tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteita.

Kaupungin omia hankintoja seka yhteishankintoja koordinoi keskitetyt Konsernipalve-
luiden hankintapalvelut.

4.5 Sopimusten hallinta

Kaikki kaupungin solmimat sopimukset laaditaan lahtokohtaisesti kirjallisessa muo-
dossa. Sopimukset on laadittava kaupungin edun mukaisina ja niiden tulee noudattaa
ko. alan yleisia sopimusehtoja. Vain perustelluista syista voidaan tehda alan yleisista eh-
doista poikkeavia sopimuksia.
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Sopimusten seuranta- ja valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen maaraa-
mallaan sopimusvastuuhenkilolla. Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvon-
tavastuu on palvelualuejohtajalla tai hanen maaraamallaan. Kullekin sopimukselle tai
sopimusryhmalle tulee olla nimetty valvontavastuussa oleva henkilo.

Tehdyt sopimukset rekisteroidaan ja tallennetaan sopimushallinnan jarjestelmiin tai
muuhun palveluprosessissa hyodynnettavaan tietojarjestelmaan. Sopimukset arkistoi-
daan kaupungin tiedonohjaussuunnitelman ja sopimushallinnan ohjeiden mukaisesti.

Konsernipalveluiden hallintopalvelut antaa tarkemmat ohjeet sopimusten laadinnasta ja
hallinnasta. Kustakin toiminnosta vastaava viranhaltija vastaa toiminnon sopimuksista
ja naista sopimuksista vastaava viranhaltija maarittaa riskiarvion perusteella sopimus-
valvonnan tarkoituksenmukaisen tavan.

4.6 Projektinhallinta ja kehittamistoiminta

Jarvenpaan kaupungin projektitoiminnassa noudatetaan kehittamisen toimintamallia
erilaisten palveluiden, toiminnan tai jarjestelmien kehittamiseen. Yhteisen kehittamis-
mallin avulla pystytaan paremmin arvioimaan kehittamiskokonaisuuksien toteutumista,
tavoitteita, resursseja seka talouden- ja riskienhallintaa.

Kehittamisen toimintamallin mukaisesti kehittamisideoiden hyodyt, vaikuttavuus ja laa-
juus tulee arvioida ennen kuin niita [ahdetaan edistamaan ja hankkeet tulee hyvaksyttaa
kehittamisen ohjausryhmassa. Toimintamallilla taytetaan tiedonhallintalain edellyttama
muutosvaikutusten arviointi.

Projekteilla tulee olla omistaja ja nimetty vastuuhenkild, jolla on riittava osaaminen ja
ymmarrys projektinhallinnasta ja tehtavaan liittyvista vastuista. Projektista tulee laatia
projektisuunnitelma, jossa kuvataan projektin vaiheet, tavoitteet, tuotokset seka kytkok-
set strategiaan. Projektin tiedot yllapidetaan kehittamissalkku-tietojarjestelmassa, jossa
seurataan projektin etenemista, projektin taloutta, resursseja, aikataulutusta seka ris-
kien hallintaa. Merkittavimmissa projekteissa tyota ohjaa projektien ohjausryhmat.

Projektin kirjanpito jarjestetaan siten, etta projektin tuloja ja menoja voidaan seurata
omana kokonaisuutena johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Rapor-
toinnin asianmukainen jarjestaminen tulee varmistaa jo hanketta kaynnistettaessa. Ul-
kopuolisen rahoituksen hankkeiden hallinnossa noudatetaan rahoittajan ohjeita.

Projektin vastuuhenkilo vastaa asianmukaisesta projektin edistamisesta, seurannasta ja
raportoinnista. Konsernipalveluiden tietohallintopalvelut koordinoi kaupungin kehitta-
mistoimintaa ja vastaa kehittamisen toimintamallin toimivuudesta.
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4.7 Tietoturva ja tietosuoja

Kaupunginhallituksen hyvaksymassa Jarvenpaan kaupungin tietoturva- ja tietosuojapo-
litiikka -asiakirjassa maaritellaan kaupungin tietoturva- ja tietosuojaperiaatteet, tieto-
turva- ja tietosuojariskeihin varautuminen ja tietoturvaa ja tietosuojaa koskevat vastuut.

Kaikki Jarvenpaan kaupungin tyontekijat ovat allekirjoittaneet tydsopimusta tehdessaan
tietoturvallisuussitoumuksen, jossa he sitoutuvat noudattamaan tyoskentelytapoja,
joilla pyritaan estamaan organisaation, sen jasenten seka asiakkaiden turvallisuuden tai
tietosuojan vaarantuminen. Lisaksi tyontekijat ovat velvollisia vuosittain suorittamaan
tietoturva ja -suojatestin hyvaksytysti osaamisensa osoittamiseksi.

Luottamushenkilot antavat tietoturvallisuussitoumuksen vastaanottaessaan sahkoista
kokousta varten hankitun tietokoneen ja ovat velvollisia suorittamaan luottamushenki-
loiden tietoturva ja -suojatestin hyvaksytysti osaamisensa osoittamiseksi.

Kokonaisvastuu tietoturvan ja tietosuojan ohjauksesta ja kehittamisesta on Konsernipal-
veluiden tietohallintopalveluilla. Tietohallintopalvelut vastaa kaupungin kaytossa ole-
vista ICT-jarjestelmista ja yhdenmukaisista ICT-ratkaisuista, kaupunkikonsernin koko-
naisarkkitehtuurista seka tietoturva- ja tietosuojakaytanteista.

4.8 Henkilostoasiat

Kaupunkistrategia ja siita johdetut tavoitteet, tyolainsaadanto, virka- ja tydoehtosopi-
mukset seka hallintosaannokset luovat pohjan henkilostoasioiden hoidolle. Hyva johta-
minen ja esihenkilotyd mahdollistavat asetettujen tavoitteiden saavuttamisen ja muo-
dostavat perustan henkilostoasioiden riskienhallinnalle. Henkiloston oikeudenmukainen
ja tasapuolinen kohtelu edellyttaa lakien ohella henkilostoasioita koskevien maaraysten,
paatosten, yhteistoimintavelvoitteiden ja ohjeiden noudattamista.

Henkilostosuunnittelua ja osaamisen kehittamista ohjaavat kaupunkistrategia, kaupun-
gin palveluverkkosuunnitelmat seka talousarvio ja -suunnitelma. Henkiloston rakenne ja
maara mitoitetaan ja osaamisen kehittaminen suunnataan vastaamaan strategisia ta-
voitteita ja toimintaympariston muutoksia. Samalla varmistetaan, etta lakisaateiset mi-
toitukset toteutuvat ja muuttuviin osaamistarpeisiin voidaan vastata. Henkilostosuun-
nittelussa tulee huomioida palveluntuotannon ja toiminnan jatkuvuuden turvaaminen ja
rekrytointien taloudellisuus ja tarkoituksenmukaisuus. Hallintohenkiloston rekrytoinnit
on alistettu kaupunkitasoiselle arvioinnille osana taloussuunnitelman mukaisten hallin-
non tehostamistavoitteiden toteuttamista.

Toiminnan muutoksia suunniteltaessa tulee arvioida henkilostovaikutuksia ja huolehtia
yhteistoimintavelvoitteiden toteuttamisesta. Henkilostolle on erityisesti tiedotettava
heidan omiin tyotehtaviinsa ja niiden suorittamiseen liittyvista muutoksista seka tyo-
paikkaan ja tyooloihin kuuluvista asioista. Vastuu tiedonkulusta ja tietojen oikeellisuu-
desta on esihenkiloilla.
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Esihenkilon on tiedostettava oma roolinsa ja tunnettava hanelle tydnantajan edustajana
kuuluvat velvollisuudet. Henkilostoresurssien tehokas kaytto edellyttaa onnistumista
rekrytoinnissa, perehdyttamisessa, osaamisen kehittamisessa ja henkiloston liikkkuvuu-
den varmistamisessa. Henkilostoasioihin liittyvat, esiin tulleet ongelmat on kasiteltava
heti ja ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin. Esihenkilon ja tyontekijan yhteisen keskus-
telun pohjalta laaditaan henkilokohtaiset kehitystavoitteet ja tarvittavat koulutussuun-
nitelmat.

Yksikot vastaavat henkiloston tyokyvyn yllapitamisesta ja arvioinnista. Tyohyvinvoinnin
kehitysta ja korjaavien toimenpiteiden toteutumista tulee seurata saannollisesti. Tyohy-
vinvointikyselyiden perusteella tulee laatia kehittamissuunnitelma, jonka toteutusta
seurataan. Esihenkiloiden tulee puuttua havaittuihin tyokyvyn ongelmatilanteisiin mah-
dollisimman varhaisessa vaiheessa. Hyva johtaminen sisaltaa myos tydympariston ter-
veydellisten vaaratekijoiden kartoittamisen seka tapaturmien ja tyoperaisten sairauk-
sien ehkaisyn ja tarvittaessa kuntoutukseen ohjaamisen.

Henkiloston tilaa ja siina tapahtunutta kehitysta seurataan ja arvioidaan kokonaisvaltai-
sesti vuosittain henkilostokertomuksessa. Johtamista, henkiloston osaamista ja ammat-
titaitoa seka tyoyhteison hyvinvointia arvioidaan mm. koulutuskalenterin, esihenkiloi-
den ja tyontekijoiden valisten keskustelujen, tyopaikkakokousten, henkilostokyselyjen ja
osaamiskartoitusten avulla. Lisaksi kuukausiraportoinneissa seurataan henkilostoa kos-
kevia tunnuslukuja.

Henkilostopalveluilla on erityinen valvontavastuu asianmukaisten operatiivisten henki-
lostoasioiden hoidon varmistamisessa. HR-palvelut vastaa henkilostoasioiden strategi-
sesta ohjauksesta, henkilostopoliittisista linjauksista ja tydehtosopimusten tulkinnasta,
seka HR-prosessien toimivuudesta, kehittamisesta, ohjeistamisesta ja seurannasta.

4.9 Avustusten myontaminen

Avustettavan toiminnan on edistettava kaupungin strategisten tavoitteiden toteutu-
mista ja sen on tuettava ja tdydennettava kaupungin toimintaa. Myontaja voi asettaa
avustuksen kaytolle erityisehtoja. Avustuksen hakijoita on kohdeltava yhdenvertaisesti
ja avustusten myontaminen on toteutettava avoimuusperiaatteen mukaisesti. Myontaja
voi asettaa avustuksen kaytolle erityisehtoja.

Yleisperiaatteisiin sisaltyy seuraavia sisaisen valvonnan elementteja:

e Avustuksen myontajan on varmistuttava, etta avustus on haettu hakuohjeita nou-
dattaen ja siita on liitteena kaikki ohjeiden edellyttamat asiakirjat, se on myon-
netty avustusohjeiden mukaisesti ja sita varten on maararaha.

e Avustuksista on tehtava perusteltu avustuspaatos, jossa on muun muassa selvitys
edellisen vuoden avustuksen kayton valvonnasta.

e Samaan tarkoitukseen myonnetaan vain yksi avustus ja hakija on velvollinen il-
moittamaan, onko hakenut samaan tarkoitukseen avustusta Jarvenpaan
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kaupungin muusta yksikosta. Avustusta myonnettaessa on myods huomioitava
valtiontukisaannokset.

e Avustuksen saamisen ehtona on, etta avustuksen myontajalla (ja sisaisella tarkas-
tuksella) on tarkastusoikeus yhteison hallintoon ja talouteen.

e Avustuksen myontajalla on velvollisuus valvoa avustuksen kayttoa ja ryhtya tar-
vittaessa toimenpiteisiin, mikali avustuksen kaytto ei tayta avustuksen kayton eh-
toja. Avustuksen myontajan tulee valvontavelvollisuutensa tayttamiseksi sopia
avustuksen saajan kanssa riittavasta seurantajarjestelmasta ja raportoinnista.

Stipendi-, testamentti- ja lahjoitusrahastoista annettavien avustusten osalta noudate-
taan em. rahastojen saantoja.

Yhteisojen, jotka ovat saaneet kaupungilta lainaa tai takauksen, valvontavastuu on ensi-
sijaisesti kaupunginhallituksella, jolle Konsernipalveluiden talouspalvelut ja lakipalvelut
valmistelevat myos laina- ja takausasiat palvelualuetta kuultuaan.

Stipendi-, testamentti- ja lahjoitusrahastoista annettavien avustusten osalta noudate-
taan em. rahastojen saantoja.

4.10 Viestinta

Toimiva viestinta on tarkea osa hyvaa hallinto- ja johtamistapaa. Toimivalla viestinnalla
ja tiedon kululla voidaan varmistaa, etta henkilosto tuntee toiminnan tavoitteet ja saa
tiedokseen tehtavissaan sovellettavat toimintaperiaatteet ja ohjeistukset. Johdon on
viestittava sisaisen valvonnan ja riskien hallinnan merkityksesta ja henkiloston tulee
osaltaan viestia ja raportoida johdolle merkittavista asioista.

Sisdisessa ja ulkoisessa viestinndssa noudatetaan avoimuuden periaatetta. Tiedon tulee
olla ajankohtaista, ennakoivaa, totuudenmukaista ja jaettu mahdollisimman laajasti
huomioiden lojaliteettivelvoite tyonantajaa kohtaan. Jokaisella tyontekijalla on oma
vastuunsa viestinnan toteutumisesta avoimesti.

Viestinnassa noudatetaan kaupungin viestinnan laatimia ohjeistuksia. Hairio- ja poik-
keusolojen viestinnasta ohjeistetaan kaupungin yleisessa valmiussuunnitelmassa ja krii-
siviestintaohjeessa.

4.11 Vaarinkaytosten ehkaisy, tunnistaminen ja tulkinta

Toimiva sisdinen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja auttaa vaarinkaytosten tunnista-
misessa. Johdon ja esihenkiloiden velvollisuutena on toteuttaa sisaista valvontaa vaarin-
kaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi seka puuttua havaittuihin vaarinkaytoksiin.
Johdon on my0s tunnistettava oman vastuualueensa vaarinkaytosriskit.

Vaarinkaytoksia ovat kaikki laittomat toimet, kuten petos, salailu tai luottamuksen rikko-
minen. Ammatillisella vaarinkaytoksella viitataan henkilokohtaiseen hyotyyn tahtaa-
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vaan, ammatin mahdollistamaan organisaation resurssien tai varojen tahalliseen ja tie-
toiseen vaarinkayttoon. Vaarinkaytoksena voidaan pitaa myos sellaista toimintaa, joka
on organisaation arvojen, toimintaperiaatteiden ja etiikan vastaista, vaikka se ei olisi-
kaan laitonta. Tyypillista vaarinkaytokselle on teon tahallisuus, oman edun tavoittelu ja
luottamuksellisen aseman vaarinkaytto.

[lmoitus tai epaily vaarinkaytoksesta voi tulla ilmi johdon, yksittdisen tyontekijan, sisai-
sen tarkastuksen, kuntalaisten tai muun sisdisen tai ulkoiset palautekanavan kautta. Jo-
kaisella kaupungin tyontekijalla on velvollisuus tuoda esiin organisaatiossa havaitsemi-
aan epakohtia, huolenaiheita ja epailyja mahdollisista vaarinkaytoksista. Epailyt voi
tuoda esille omalle esihenkilolleen, muulle johdolle, sisaiselle tarkastukselle tai whist-
leblowing ilmoituskanavaa kayttaen.

Kaikki vaarinkaytosepailyt tulee selvittaa ja ryhtya tarvittaessa vaadittaviin toimiin. Vaa-
rinkaytosten selvittaminen on ensisijaisesti esihenkilon tehtava, mutta sisdinen tarkas-
tus voi harkinnan ja tarpeen mukaan avustaa tutkimuksen teossa tai tutkia vaarinkay-
tosepailyn.

Vieraanvaraisuuden ja muiden taloudellisten etujen vastaanottamisesta on olemassa
kaupunginhallituksen hyvaksyma ohje. Lahtokohtana on, etta etuuksia ei oteta vastaan.

Viranhaltijan on ilmoitettava sivutoimesta tai anottava lupaa sivutoimen harjoittamiseen
toimivaltaiselta paattavalta taholta. Sivutoimi-ilmoituksella ja sivutoimiluvan myonta-
misella varmistetaan, etta sivutoimen hoitaminen ei esta tai haittaa viranhaltijan tyon
suorittamista tai muulla tavalla vahingoita kaupungin toimintaa.

5. Ohjeen voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 1.4.2023 alkaen. Talla ohjeella kumotaan aikaisemmin voi-
massa ollut sisdisen valvonnan ohje.

Kaupunginhallitus valtuuttaa talousjohtajan tekemaan ohjeeseen lainsaadannon muu-
toksista aiheutuvat muutokset seka muut vahaiset korjaukset, jotka ovat tarpeellisia oh-
jeen ajan tasalla pitamiseksi.



Liite 1 Sisaisen valvonnan kokonaisuus

Sisainen valvonta on

 kaikkia niita toiminta- ja menettelytapoja, joilla

pyritdan varmistamaan organisaation
tavoitteiden saavuttaminen.

» olennainen osa toiminnan jokapaivaista ohjausta
ja johtamista - jatkuvaa toimintaa

Miksi?

Sisdiselld valvonnalla
varmistetaan

Tiedon luotettavuus ja taydellisyys

Toimintaperiaatteiden, suunnitelmien,

ohjeiden, lakien ja mdardysten
noudattaminen
Omaisuuden turvaaminen

Resurssien taloudellinen ja
tarkoituksenmukainen kaytto

Tavoitteiden saavuttaminen ja
tuloksellisuus

Kuka?

Kaikki organisaation jasenet
toteuttavat valvontaa.

Valvonta-vastuullisia ovat
Tilivelvolliset
Luottamushenkilt
Johtavat viranhaltijat
Esihenkil&t

Sisdisen valvonnan ohjaamisesta ja
asianmukaisesta jarjestamisesta
vastaa kaupunginhallitus.

Milla?
Sisdiseen valvonnan osa-alueet

mahdollistavat toimiessaan
tavoitteiden saavuttamisen

1. Ohjausymparisto ja
toimintakulttuuri

2. Kokonaisvaltainen 5. Sisdisen
riskienhallinta valvonnan
3. Valvonta- seurantaja
toimenpiteet arviointi
4. Raportointija
viestinta

Missa?
Sisdisen valvonnan menettelytapojen ja

kaytantojen avulla valvotaan keskeisimpien
prosessien asianmukaisuutta.

paatoksenteko, tiedonhallinta, strategia,

talouden ja toiminnan suunnittelu, seuranta
ja raportointi, taloushallinto, kirjanpito,
maksuliikenne, hankinnat, sopimukset,
tietoturva, tietosuoja, palvelussuhteet,
henkilostoasiat, avustukset, vaarinkaytosten
ehkdisy ja tunnistaminen, viestinta
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