Karkki

WhHogfors




Sisallys

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

B Lo T =T o1 (o 00 0
1.1 Saadospohja ja SOVEIAMISAIA. .........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiii e 0
1.2 Karkkilan kaupungin OrganiSAatio ................uuuuuuuuuuuueiiiiiiiineieeiiinienrieesieieeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeae 1

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet ja toteULUS............covviiiiiieeericeicee e, 2
2.1 SiSAISEN VAIVONNAN FAKENNE ... .uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaieitiab bbb aeasbansabssnnsnnnnnnsnnes 3

TOIMIVAITA JB VASTUUL. ... 5
3.1 HAIINTOSAANTO ... 5
3.2 Toimivallan SHITEMINEN .......uuiiiie e e et e e e e e e e e eeeraa e e e eeeeeeennes 5
G R T @ 1 0 o 11 (1 1 PSSR 6
3.4. Tilivelvollisuus ja vastuu SiSAiSesta ValVONNaSTA .........cooeeeviiieeiiiiiiiiee e 6
3.5 Kaupungin johdon ValVONtaVaSIUU ...........ccooeeiiiiiiiiiiiiie e e e e e eeeaens 7
3.6. Esimiesten yleinen valVONTaVASIUU ..........ccccooiiiiiiiiiiiiie e e e e e eeeaens 7
3.7. limoitusvelvollisuus epaasianmukaisista menettelytavoista ..............ccccevvvvviiiiiiieeeieennn, 8

[ T 100 Y= 0] (] (o LR 8
4.1 Paatoksenteko ja paatosten tAytANtOONPANO .......ccoeeeeeeee e 8
4.2 Esteellisyys ja intressi- / [ANIPIIT ..o 9

Talouden ja toiminnan SUUNNIEEIU Ja SEUMANTA .........covvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 9
5.1 Strateginen SUUNNITEEIU ..........uuiii e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeennes 9
5.2 Talousarvio ja -SUUNNITEIMA .......coooi i e 10
5.3 INVESTOINISUUNNITEIMA ....oeeeeeiiiie e e e e e e e e e e e e e e e eeenannneeeeeees 10
5.4. Toimielinten VUOSISUUNNITEIMAL..........ooeuieiiiiie e e 10
5.5. Talousarvion muutokset ja POIKKEaMAL .............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeees 11
5.6. Talousarvion seuranta ja rapOrtOiNti...........cceeeeeeiiiiiiiiiie e e 11
5.7. Suunnittelun ja seurannan Kontrollit ... 12

[ [T ] 4] [0 1= (o S UERPPPRP 12
6.1 Henkilostosuunnittelu ja reKryTOINTI............ueeeeiiiiiiiiiiiiiiiiii e 12
6.2 TENTAVANKUVAUKSEL ... e e e e e e e e e e e e e 13
6.3 Johtaminen ja henkiloston KehittAmiNen ................uuiiiiiiiiiiiiiiis 13
6.4 Henkilostoasioiden seuranta ja raportOiNti ..........oecveeuiiieeeiiiie e e 13

Kirjanpito ja MakSUIKENNE ... 13
7.1 Kirjanpidon ja maksuliikenteen pPerusteet..........cooioviiiiiiiiiiiiii e 13
7.2 TOSIteaiN@IStON KASIHIEIY .........uiiiiiiiiiiiiiiii bbb 14

7.3 RANOITUSHISKIEN NalliNTa ... et et e e e e eaeens 15



7.4 Maksuliikenne ja MakKSULAVAL ...........coovvuuiiiiiiiie e e e e e e e e e e 15
=3\ LU UL 2= = | TP 15
7.6. Kirjanpidon ja maksuliikenteen kontrollit ja taydentava ohjeistus ............cccvvvvvciinenenn. 16
7.7 HanKinnat Ja VArastOl .........oouuiiiiiiie e e e e e e e e eran e e e e 16
AR T ® g b=V ST 10 Lo [T o T o o | (o 17
8. Tietohallinto, tIEtOSUOJA JA -LUINVA.........ceiiiiiiiiiiiiiiie it 17
9. Muut siséiseen valvontaan liittyVat tehtaVaL..............oovvviiiiiii 18
9.1 Vakuudet Ja taKaUKSEL............uuiiii e e e e e e 18
9.2 AVUSTUSTEN MYONTAMIINMEIN ...ttt 18
9.3 SOPIMUKSEL ...t 18
9.4 Valtionosuudet ja -avustukset sekd muut aVUSTUKSEL...........coovviiiiiiiiiiiieeieceeie e 18
9.5 Tehtavien eriytlamiNEN...........uiii e e e e e e e e 19
10. Riskienhallinnan prosessi ja toIMINTAtAVAL ............cooviieiiieie e 19
10.1 Riskienhallinta osana johtamista ja hallintokulttuuria ..............ccccccceeeiiiieeiiiiccee e, 22
L. ANVIOINT e 22
12. Korruptiontorjunta, vaarinkaytoksista ilmoittaminen ja ilmoittajansuojelu ..............ccovvvviiieeneenee. 23
13. Vastuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan seka konsernivalvonnan jarjestamisesta............. 23
14. Tilivelvollisuus, valvontavastuu ja johdon selonottovelvolliSuus ..., 25
15. ONjJEEN VOIMASSAON0.......ccc i i 26



1.JOHDANTO

1.1 S4addspohja ja soveltamisala

Karkkilan kaupungin tehtadvana on edistaa asukkaidensa hyvinvointia ja alueensa elin-
voimaa seka jarjestaa asukkailleen palvelut taloudellisesti, sosiaalisesti ja ymparistolli-
sesti kestavalla tavalla. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa,
ettd kaupungille asetetut tavoitteet saavutetaan, ja ettéa toiminta on tuloksellista.
Kuntalain 14 §:n sdadnnodkset velvoittavat kaupunginvaltuuston paattdmaan sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan perusteista. Niiden tarkoituksena on ohjata kaupunginhalli-

tusta sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisessa (kuntalaki 39 8).

Karkkilan kaupungin hallintosd&nndssa (luku 11, 8:t 80 - 82) kaupunginvaltuusto on
maaritellyt siséisen valvonnan tehtavat ja vastuut. §:ssé 80 valtuusto on maarannyt kau-
punginhallituksen hyvaksymaan johtamis- ja hallintotapaa, sisdista valvontaa ja riskien-
hallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat. Kaupunginhallituksen vastuulla on valvoa,
etta sisainen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tu-
loksellisesti. Kaupunginhallituksen tulee antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen

valvonnan riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta kattavat kaupungin toiminnan, hallinnon ja talouden
jarjestamisen. Kaupungin toiminnalla tarkoitetaan kaupungin ja kaupunkikonsernin toi-
minnan lisaksi osallistumista kuntien yhteistoimintaan seka muuta omistukseen, sopi-
mukseen ja rahoittamiseen perustuvaa toimintaa. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
tuloksellinen jarjestaminen koskee kaikkia Karkkilan kaupungin toimielimia ja tilivelvol-
lista johtoa sek& esimiehid. My6s henkiloston velvollisuutena on toimia lainsdadannén
seka kaupungin méaaraysten, ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti. Karkkilan kaupungin
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee perustua jarjestelmalliseen ja dokumentoi-

tuun toimintatapaan. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta eivat ole vain ohjeiden
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antamista, vaan myos aktiivista toteuttamista arjen kaytanndissa ja toteutuksen riittdvaa

valvontaa.

Karkkilan kaupungin ja kaupunkikonsernin siséisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-
teita sovelletaan Karkkilan kaupunkiorganisaation toiminnassa. Perusteita noudatetaan
myo6s Karkkilan kaupungin tytaryhtiossa, ellei sitd koskevasta lainsdadannosta tai yhtio-
jarjestyksesta muuta johdu. Tytaryhteison hallitus vastaa kuitenkin aina yhteison sisai-

sen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja sen tuloksellisuuden valvonnasta.

1.2 Karkkilan kaupungin organisaatio

Karkkilan kaupungin organisaatio ja sen toimivaltasuhteet méaaritelladn hallintosaan-

ndssa. Kaupungin organisaatio on esitetty alla olevassa kuviossa:

KAUPUNGINVALTUUSTO Keskusvaalilautakunta
Tarkastuslautakunta

KAUPUNGINHALLITUS

JOHTAMINEN ELINVOIMA
KAUPUNGINIOHTAJA johtajan esikunta, - Elinksinopahvelut, joukkolikenne
I: iestints - Tyillisyydenhoidon palvelut
. . . - 5| - Maahanmuuttopahelut
jae linvoima ‘omistajachjaus - Asiakaspalvelupiste Serveri

Johtaminen

SIVISTYS JA KAUPUNKIKEHITYS
ma [Kasvatus- ja Dpetuslautakunta HYVINVOINTI
Yhdys kuntatekniikka
Varhaiskasvatus Kiinteistét ja tilat
Perusopetus Maankidytdn suunnittel
Lukiokoulutus Ympi ristéja
Tekninen lautakunta Kulttuur ja vapamika rakennusvalvonta

Vapaa-aikalautakunta

Ympdristolautakunta Vesihuoltolaitos

KONSERNIPALVELUT
Hallinto - Henkilést6 - Talous - Tietohallinto- Varautuminen

Kuvio.1l Karkkilan kaupungin organisaatio

Kaupunginvaltuusto on kaupungin ylin paattava elin. Valtuusto vastaa strategisesta
paatdksenteosta ja koko kaupunkikonsernin tavoitteiden asettamisesta, toiminnan ja
talouden tasapainosta seka toiminnan arvioinnista ja seurannan jarjestamisesta. Kau-
punginhallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston

paatosten valmistelusta, taytantéonpanosta ja laillisuuden valvonnasta.



2.SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN
TAVOITTEET JA TOTEUTUS

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perustana ovat lainsdadannén tavoitteet, kau-
punkistrategia, talousarvion tavoitteet, johtamisperiaatteet seka eettiset periaatteet.
Tavoitteena on varmistaa toiminnan tehokkuus ja tuloksellisuus, hairiéttomyys ja jatku-

VUuus.

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan kaupunkikonsernin tehtavien, ratkaisuvallan ja vas-
tuiden maarittelyéd seké johtamis-, ohjaus- ja toimintaprosesseihin sisaltyvia valvonta-
kaytantoja. Niiden avulla kaupungin tilivelvollisten toimielinten ja viranhaltijoiden, esi-
miesten seka tytaryhteison hallituksen ja johdon tulee saada kohtuullinen varmuus:

e toiminnan tuloksellisuudesta ja taloudellisesta kestavyydesta,

e lainsaadannon, paatosten, saantdjen ja johdon ohjeiden noudattamisesta,

e resurssien ja omaisuuden asianmukaisesta kaytosta ja turvaamisesta seka

e toiminnan ja talouden raportoinnin oikeellisuudesta ja tietojen luotettavuu-

desta.

Kaytanndssa sisdinen valvonta ja riskienhallinta on johdon ja esimiesten toteuttamaa
arjen johtamisty6td, joka perustuu lakiin, kaupunkistrategiaan ja eettisiin periaatteisiin.
Jokaisen luottamushenkilon, johtajan ja esimiehen tulee johtaa nayttamalla hyvaa esi-
merkkid. Heidan tulee suunnitella ja toteuttaa johtamissaan toimintaprosesseissa val-
vontatoimet, joilla edistetaan tavoitteiden saavuttamista sekd ennaltaehkaistaan re-
surssien tuhlaamista ja vaarinkaytoksia. Johto ja esimiehet ovat vastuussa siitd, etta
heidan alaisessaan toiminnassa noudatetaan lakia, kaupungin omia méaarayksia,
saantdja ja ohjeita. Tama edellyttaa yksiselitteista ja selkeaa tehtavien ja toimivallan
maarittelyd seka jatkuvaa kouluttamista ja viestintda. Kun havaitaan epékohtia, vir-
heité tai poikkeamia, niihin tulee aina puuttua tarkoituksenmukaisella tavalla, jotta or-
ganisaation johtamislinja pysyy yhdenmukaisena ja ennakoitavana. Johto ja esimiehet
ovat vastuussa toiminnan jatkuvasta parantamisesta toimintaympariston muutosten

keskella.



Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa siséista valvontaa, ja sen tavoitteena on var-
mistaa asetettujen tavoitteiden saavuttaminen. Riskienhallinnan perustana ovat kau-
punkistrategia ja siita johdetut valtuustokauden seké& vuositason toiminnan ja talouden

tavoitteet.

Riskienhallinnan avulla tunnistetaan kaupungin toimintaan mahdollisesti vaikuttavat
tapahtumat ja saatetaan tapahtumien riskit kaupungin hyvaksymalle tasolle. Riskien-
hallinnan tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus seuraavien tavoitteiden saavutta-
misesta:

e strategiset tavoitteet,

e oOperatiiviset tavoitteet,

e raportoinnin luotettavuus seka

e lakien ja ohjeiden noudattaminen.

Riskilla tarkoitetaan uhkia ja mahdollisuuksia, jotka vaikuttavat tavoitteiden saavutta-
miseen. Riski voi kohdistua esimerkiksi kuntalaisten hyvinvointiin, kaupungin elinvoi-
maisuuteen, toiminnan palvelukykyyn ja tuloksellisuuteen, taloudelliseen asemaan,
henkil6stoon, omaisuuteen, imagoon, eri sidosryhmiin tai ymparistoon. Karkkilan kau-
pungin riskit jaotellaan strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin, vahinko- ja vaatimus-
tenmukaisuusriskeihin seka ulkoisiin riskeihin. Riskeja voidaan jaotella myds muutoin

niiden luonteen nakokulmasta tarkoituksenmukaisella tavalla.

Riskienhallinnan tavoitteena on kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden saa-
vuttamisesta strategisten tavoitteiden, operatiivisten tavoitteiden, raportoinnin luotetta-

vuuden ja lakien sek& ohjeiden noudattamisen osalta.

2.1 Sisaisen valvonnan rakenne

Hyva hallinto

Hallintolain mukaan viranomaisen on kohdeltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti
seka kaytettava toimivaltaansa yksinomaan lain mukaan hyvéaksyttaviin tarkoituksiin.
Viranomaisen toimien on oltava puolueettomia ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun paa-

maardan nahden. Yksityisen on voitava luottaa viranomaisen toiminnan
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oikeellisuuteen ja virheettémyyteen seka viranomaisten tekemien hallintopaatdsten py-

syvyyteen (luottamuksensuojaperiaate).

Toimielimet vastaavat johtamastaan toiminnasta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Hy-
van hallintotavan mukaan toimielimet kokoontuvat sdanndllisesti, kasittelevat niille
maaratyt asiat, tekevat paatokset vaihtoehtojen arvioinnin jalkeen ja jarjestavat riitta-
van seurannan paatosten toimeenpanolle. Johtavien viranhaltijoiden on jarjestettava
vastuullaan oleva toiminta tehokkaaksi, paamaaratietoiseksi ja tavoitteet saavutta-

vaksi.

Sisainen valvonta on osa hyvaa hallintoa. Siséisen valvonnan avulla varmistetaan,
ettd tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, sdantdjen, ohjeiden ja paatdsten mu-
kaista, voimavarat ovat tuloksellisessa kaytdssa, omaisuus on turvattu seka johdon

saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista.

Sisainen tarkkailu

Sisdinen tarkkailu on jokaisen yksikdn toimintarutiineihin liittyvaa jatkuvaa tyévaihei-
den, toimenpiteiden, paatosten ja varojen ja omaisuuden kaytdn valvontaa. Tarkkai-
lulla varmistetaan, etta tehtavat suoritetaan oikea-aikaisesti ja hyvaksyttavalla tavalla

ja etté tehtavat hoidetaan niihin osoitetuilla resursseilla.

Sisainen tarkkailu pohjautuu johtamisjarjestelmaan, tavoitteiden maarittelyyn ja asetta-
miseen, johdonmukaiseen organisaatioon, vastuun ja valtuutuksien jakoon, tehtavien

jakoon, laskenta- ja raportointijarjestelmaan seka tyévalineisiin ja —menetelmiin. Sisai-
sen valvonnan toimivuuden turvaamiseksi on oleellista, ettd muuttuneista prosesseista

ja niiden liittyvista vastuista on laadittu ajan tasalla olevat kuvaukset.

Sisdinen tarkkailun toimivuus on toimialan johdon vastuulla. Esimies valvoo tdiden

suorittamista ja hankkii tietoja asetettujen tavoitteiden toteutumisen arvioimiseksi.



Sisainen tarkastus

Sisédinen tarkastus on nékyvaa, aktiivista, systemaattista ja julkista tarkastustoimintaa.
Sisdisen tarkastuksen ensisijaisena kohteena ovat toimintalinjaukset, toimintaperiaat-
teet, toimintaresurssien kaytto ja tavoitteiden toteutuminen. Sisaista tarkastusta suori-
tetaan toimivan johdon toimeksiannosta ja alaisuudessa. Kaupunginjohtaja ja toimiala-

johtajat vastaavat oman vastuualueensa sisaisen tarkastuksen toteuttamisesta.
Seuranta

Seurantavastuu kuuluu seka johtaville viranhaltijoille etta luottamushenkiléille. Seuran-
nan keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden (mm. osavuosikatsaukset, tilinpaa-
tosraportit, aikataulut, hanke- ja projektiraportit) asettaminen, raportoinnin toteutuksen
valvonta seka tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu. Raportoin-
tivelvoitteen asettamisella toimielin valvoo my6s, miten viranhaltija hoitaa tehtaviaan ja

kayttaa oikein hanelle delegoitua toimivaltaa.

3. TOIMIVALTA JA VASTUUT

3.1 Hallintosaanto
Sisdisen valvonnan ohjeistaminen tapahtuu saantdjen ja toimintaohjeiden avulla. Si-
sdisen valvonnan toteuttamisen tyoénjako ja vastuut on kirjattu kaupungin hallintosaan-
toon.

3.2 Toimivallan siirtaminen

Hallinnon jarjestamiseksi kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt hallintosd&dnnon, jossa

maaratdan kaupungin eri viranomaisista sek& niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja
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tehtavista. Hallintosaannolla kaupunginvaltuusto on kuntalain 91 8:n mukaisesti siirta-

nyt (delegoinut) toimivaltaansa kaupungin muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Toimielin tai viranhaltija, jolle pdatdsvaltaa on siirretty, on seké oikeutettu etta velvoi-
tettu tekemaan paatdoksen asiassa. Muut toimielimet eivat voi ottaa asiaa paatettavak-

seen muutoin kuin kayttamalla annettua otto-oikeutta.

Toimielimen ja viranhaltijan oikeudesta siirtaa sille delegoitua toimivaltaa eteenpéin on
maaratty hallintosddnnéssa. Téllaisella delegoinnilla siirrettya toimivaltaa ei saa siirtda

edelleen, ts. toimivaltaa saa siirtda ainoastaan yhden kerran.

Paatosvallan siirto ei poista hallintosaanndssa maariteltya vastuuta. Toimivaltaa siirta-
valla toimielimella tai viranhaltijalla on valvontavastuu ja sen on jarjestettava sisainen
valvonta ja seuranta siten, ettd puuttuminen delegoinnin mukaisiin paatéksiin on mah-

dollista.

3.3. Otto-oikeus

Asian ottamisesta ylemman toimielimen kasiteltavaksi saadetadn kuntalain 92 §:ssé ja
hallintosaanndssa. Asia on otettava ylemman toimielimen kasiteltavaksi oikaisuvaati-
musajan puitteissa. Asian ottamisesta toimielimen kasiteltavaksi voi paattaa toimieli-

men tai sen puheenjohtajan lisdksi toimielimen esittelija.

3.4. Tilivelvollisuus ja vastuu sisaisesta valvonnasta

Tilivelvollisilla on erityinen vastuu sisaisen valvonnan rakenteiden luomisesta ja sisai-
sen valvonnan tehokkuuden parantamisesta ja jatkuvasta yllapidosta johtamansa toi-
minnan osalta. Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat ainakin toimielimien jasenet,

kaupunginjohtaja seké toimialojen johtajat ja toimielinten esittelijat.

Kuntalain 125 8:n mukaan tilintarkastuskertomukseen on sisallytettava esitys vastuu-

vapauden myontamisesta ja mahdollisesta muistutuksesta, jonka voi kohdistaa vain
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tilivelvolliseen. Tilivelvolliseen voidaan valvontavelvollisuuteen liittyen kohdistaa muis-

tutus myos hanen alaisensa tekemisista tai tekemaétta jattdmisesta.

Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiesasemassa olevaa viranhaltijaa
tai tyontekijaa alaistensa toiminnan valvontavastuusta. Vahingonkorvausvaatimus tai

rikosseuraamus voidaan kohdistaa myés muuhun kuin tilivelvolliseen.

3.5 Kaupungin johdon valvontavastuu

Sisdisen valvonnan toimivuudesta koko kaupunkikonsernin tasolla vastaavat kaupun-
ginhallitus ja kaupunginjohtaja. Toimialajohtajien tehtavana on varmistaa toimialallaan
yksityiskohtaisesti sisaisen valvonnan asianmukaisuus kaupunginhallituksen antamien
yleisohjeiden, hallintosaannon ja voimassa olevien erillisohjeiden pohjalta. Em. johta-

jilla on taman tehtavan toteuttamisessa erityinen vastuu tilivelvollisena ja esimiehena.

3.6. Esimiesten yleinen valvontavastuu

Toimialan, palvelualueen ja toimintayksikon johtaja/paallikkd vastaa siita, ettéa vas-
tuulla olevan kyseisen yksikon henkildston toimivalta ja vastuut on asianmukaisesti
maaritelty. Esimiehen on varmistuttava, etté alaiset ovat tietoisia omista tehtavistaan
ja tulostavoitteistaan ja etté edellytykset tehtavista suoriutumiseen ovat olemassa. Tar-

vittaessa on jarjestettava tyotehtavien edellyttamaa koulutusta.

Johdon ja esimiesten on varmistettava, etta toiminnasta annettuja sddnnoksia ja maa-
rayksid noudatetaan ja etta toimintaa koskeva tieto on luotettavaa. Esimiesten on jat-
kuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava tarpeellisiin toimenpitei-
siin valittdmasti, kun lainsdadannon, hallintosaannon, toimintaohjeiden tai toimielinten
paatosten vastaista tai muutoin virheellista, tehotonta tai epataloudellista toimintaa ha-

vaitaan.



3.7. llmoitusvelvollisuus epdasianmukaisista menettelytavoista

Kaupungin / kaupunkikonsernin palveluksessa olevan henkilon, joka tyotehtaviensa
hoidon yhteydessa havaitsee toiminnassa epaasianmukaisia tai riskialttiita menettely-
tapoja, laiminlyonti- tai vaarinkaytosepailyja, on ilmoitettava havainnoistaan lahimmalle
esimiehelle. Mikali tama ei ole asian luonteen tai henkilon aseman johdosta mahdol-
lista, on asiasta ilmoitettava toimialan johtajalle, kaupunginjohtajalle tai kaupunginhalli-
tuksen puheenjohtajalle. Epailtya vaarinkaytosta koskevan ilmoituksen vastaanottajan
tulee ryhtya kulloinkin ilmoituksen edellyttamiin riittdvana pidettaviin toimenpiteisiin

asian selvittamiseksi.

4.PAATOKSENTEKO

4.1 Paatoksenteko ja paatosten taytantddnpano

Paatoksenteko perustuu hyvéan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoi-
muuteen. Paatbksentekoa ohjaavat lainsaadantt seka kaupungin hallintosaanto ja
muu ohjeistus. Paatdoksentekoprosessiin kuuluu asian vireille tulo, paatdéksen valmis-
telu, paatoksenteko, toimeenpano ja toimeenpanon valvonta.

Valmisteluvastuusta, esittelysta, poytakirjan laatimisesta, nahtavilla pidosta ja asian
otto-oikeudesta on maaratty kuntalaissa ja hallintosaanndssa. Asiakirjojen julkisuu-
desta on saadetty julkisuuslaissa.

Asian valmistelussa on kiinnitettava huomioita siihen, etta esityksesta kay ilmi paatok-
senteon perusteena olevat tosiseikat, paatoksentekoa ohjaavat lait ja ohjeet, ratkaisu-
/paatdsvallan perusteet seké eri paatésvaihtoehtojen ennakkovaikutusten arviointi
(mm. taloudelliset, henkilosto-, yritys- ja ymparistovaikutukset). Paatés- ja perustelu-
osa erotetaan toisistaan selkeasti. Paatostekstin tulee olla mahdollisimman yksiselittei-
nen ja tasmallinen.

Poytéakirja tai viranhaltijapaatds on paivattava ja allekirjoitettava.

Paatos tulee asettaa asianmukaisesti ndhtaville (Huom. poikkeukset) ja antaa mahdol-
lisimman nopeasti tiedoksi asianosaisille muutoksenhakuohjeineen. Paatés ei saa
lainvoimaa ennen kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi ja asetettu nahtaville.
Paatos on saatettava myos ylemmalle toimielimelle tiedoksi otto-oikeuden turvaa-
miseksi.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttdvd muuttumattomana asian eri kasittelyvai-
heissa. Alkuperaisen paattsasiakirjan, asianhallintajarjestelméssa ja sahkodisessa



muodossa olevan version seka paatoksesta annettavien otteiden ja jaljenndsten on
oltava yhtapitavia.

4.2 Esteellisyys ja intressi- / |&hipiiri

Viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkildiden esteellisyydesta on sdadetty
hallintolain 27-30 8:ssé ja kuntalain 97 8:ssd. Asianomainen viranhaltija, tyontekija tai
luottamushenkil®d on itse paavastuussa esteellisyytensa arvioimisessa. Tasta huoli-
matta myds esimiesten ja toimielinten esittelijoiden tulee valvoa, etté esteelliset eivat
osallistu paatoksentekoon.

Toimielimen jasenen esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. Jasenten mahdolliset py-
syvat esteellisyydet tulee kirjata toimielimen jarjestaytymiskokouksessa.

Kaupungin ja henkilon katsotaan kuuluvan toistensa intressi- tai l&hipiiriin, jos toinen
pystyy kayttamaan toiseen nahden maaraysvaltaa tai huomattavaa vaikutusvaltaa sen
taloutta ja liiketoimintaa koskevassa paatoksenteossa tai toimesta on odotettavissa
erityista hyotya tai vahinkoa toiselle osapuolelle.

Intressitahoilla tarkoitetaan oikeushenkil6d, joka on kaupungin kanssa joko maarays-
valtasuhteessa (mm. tytaryhti6t) tai osakkuusyrityssuhteessa. Intressitahoihin luetaan
lisdksi ainakin kaupunginhallituksen jasenet ja varajasenet seka kaupungin muiden toi-
mielinten puheenjohtajat ja varapuheenjohtajat seké kaupunginjohtaja, johtavat viran-
haltijat ja muut tilivelvolliset. Intressitahot tulee kuitenkin arvioida aina tapauskohtai-
sesti, joten intressitahoihin voi joissakin tapauksissa kuulua kaupunginhallituksen har-
kinnan mukaan my6s muita oikeushenkiloitd, luottamushenkilditéa ja viranhaltijoita.

Tilinpaatoksen liitetietona esitetaan tiedot kaupungin ja sen intressitahoihin kuuluvien
valisista liiketoimista, jos ne ovat olennaisia eiké niitéa ole toteutettu tavanomaisin kau-
pallisin ehdoin ja myods tavanomaisin ehdoin tehdyisté liilketoimista, jos ne ovat tarpeen
oikean ja riittdvan kuvan antamiseksi.

5. TALOUDEN JA TOIMINNAN SUUNNITTELU JA
SEURANTA

5.1 Strateginen suunnittelu

Kaupungin toimintaa johdetaan valtuuston hyvaksyman kuntastrategian mukaisesti
(kuntalaki 38 8). Strategia on valtuuston véline ohjata kaupungin tulevaisuutta kilpailu-
kyky&, elinvoimaa ja hyvinvointia vahvistavaan suuntaan. Strategian avulla voidaan
hahmottaa yhteiset pelisddnnét ja suuntalinjat, jotka ohjaavat kunnallisen paatéksen-
teon valmistelutyota. Se auttaa myds suuntaamaan resurssit menestysta varmistaviin
kohteisiin.
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Strategian pohjalta laaditut ohjelmat ja suunnitelmat ohjaavat kaupungin kehittamista
strategian tavoitteiden mukaisesti. Toimialojen ja vastuualueiden talousarviotavoitteet
maarittelevat strategian toteuttamista lyhyella aikavalill.

Karkkilan kaupungin kaupunkistrategia tarkistetaan vahintdan valtuustokausittain.
Strategian vision ja tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan tilinpaatdsten yhteydessa.
Strategian arviointi suoritetaan valtuustokauden puolivalissa ja valtuustokauden lo-
pussa.

5.2 Talousarvio ja -suunnitelma

Kuntalain mukainen taloussuunnittelu on kaupungin toimintojen ja resurssien yhteen
sovittavaa suunnittelua. Taloussuunnittelu perustuu kaupunkistrategian tavoitteisiin ja
kaupunginvaltuuston erikseen tekemiin linjauksiin. Taloussuunnitelman valmistelussa
noudatetaan lisaksi kaupunginhallituksen ja konsernihallinnon antamia talousarvion
valmisteluohjeita.

Toimialat ja toimielimet valmistelevat strategiasta johdetut valtuuston nédhden sitovat
toiminnalliset tavoitteet seka talousarviokehykseen perustuvan esityksen talousar-
viomaararahojen kohdentamisesta. Talousarviokirjaan sisallytettavien tavoitteiden tu-
lee olla toiminnan kannalta olennaisia ja vastata sisalloltaan valtuuston paatoksente-
kotasoa. Tavoitteiden tulee olla myds mitattavia siten, etta niiden toteutuminen on sel-
keasti todennettavissa.

Talousarvion ja —suunnitelman taytantdonpanossa on noudatettava talousarvioon si-
saltyvia seka kaupunginhallituksen vuosittain antamia talousarvion taytantéonpa-
nomaarayksia.

5.3 Investointisuunnitelma

Toimialojen tulee investointien suunnittelun yhteydessa selvittda investointien vaiku-
tukset toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin, kayttdtalouteen ja poistotasoon.
Suuremmista investointihankkeista tehdaan liséksi kattavampi vaikutusten ennakkoar-
viointi (EVA). Ennen investointiesityksen tekemista on selvitettdava myds vaihtoehtois-
ten tuotantotapojen ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuus.

5.4. Toimielinten vuosisuunnitelmat

Talousarvion hyvéaksymisen jalkeen toimielimet vahvistavat omaa toimialaansa koske-
van talousarvion vuosisuunnitelman ottaen huomioon toiminnan painopisteet, priori-
soinnin ja valtuuston hyvaksymat sitovat toiminnalliset tavoitteet seka edellisen vuo-
den toteutumatiedot.
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Vuosisuunnitelman sisalt6a ja laadintaa koskevat tarkemmat ohjeet ja kasittelyaika-
taulu annetaan vuosittain talousarvion taytantdonpanomaarayksissa. Vuosisuunnitel-
mista ja niiden muutoksista tulee tehda asianmukaiset paatokset sitovuustason mukai-
sesti.

Toimielinten vuosisuunnitelmien toteutumisen seuranta- ja valvontavastuu on kysei-
sella toimielimella, toimialajohtajilla ja palvelualueiden ja -yksikoiden johtajilla/paalli-
koilla.

5.5. Talousarvion muutokset ja poikkeamat

Kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota (kuntalaki 110
8). M&ararahojen ja toiminnallisten tavoitteiden sitovuustaso maaritelldén talousarvi-
ossa.

Talousarvion mukaista sitovaa nettoméaararahaa ei saa ylittda. Jos nettomaararahan
ennakoidaan ylittyvan, tulee kyseisella vastuualueella ja toimialalla kdynnistaa viivytyk-
setta taloutta tasapainottavia toimenpiteita tarvittavassa laajuudessa. Valtuusto voi pe-
rustellusta syysta paattaa maararahan muutoksista tai maararahan ylitysoikeudesta.
Talousarviomaararahojen lisdystarpeet katetaan paasaantoisesti aina toimielimen si-
saisin toimenpitein ja maararahasiirroin. Talousarvion muutosesitykset tulee kasitella
talousarviovuoden aikana.

5.6. Talousarvion seuranta ja raportointi

Talousarvion seurantaa ja ennakointia toteutetaan jatkuvana prosessina. Toimialojen,
palvelualueiden ja toimintayksikodiden vastuuhenkildiden tulee seurata sdanndéllisesti
talousarvion ja vuosisuunnitelman toteutumista. Ennakoituihin poikkeamiin tulee rea-
goida valittbmasti ja toimintaa tulee arvioida ja tarkistaa talousarvion edellyttamalla ta-
valla.

Seurannassa tarkastelun kohteena ovat maararahojen lisaksi talousarvion edellytta-
mat toimenpiteet ja niiden toteutus (priorisoinnit, vaihtoehtoiset toimintatavat) seké lau-
takuntatason operatiivisten tavoitteiden toteutuminen ja tarkennukset. Talousarvion to-
teutumistilanne seka koko vuoden ennuste saatetaan luottamustoimielimille tiedoksi
saannollisesti.

Talousarvion ja siihen sisaltyvien tavoitteiden toteutumista seurataan ja arvioidaan
myo6s kaupunginjohtajan johdolla johtoryhmassa.

Toimielimet raportoivat sitovien tavoitteiden ja maararahojen toteutumista osavuosikat-
sauksissa ja tilinpaatoksen laadinnan yhteydessa. Osavuosiraportointi sisdltaa aina
myds koko vuotta koskevan ennusteen. Osavuosiraportit annetaan kirjallisena kau-
punginhallitukselle seka toimitetaan tiedoksi valtuustolle.
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5.7. Suunnittelun ja seurannan kontrollit

Toimialoilla tulee toteuttaa suunnittelun ja seurannan kontrolleja ja varmistuksia.

Talousarvion toteutumisseurannan tulee olla saannollista. Toimialoilla tulee toteuttaa
kustannusseurantaa ja ennakointia. Systemaattinen seuranta on mahdollista Accuna-
raportointitydkalulla, joka on kaytettavissa jokaiselle vastuuhenkiltlle. Toimialajohtaja
vastaavat siitd, etta jokaisella vastuuhenkil6lla on edellytykset seurata talousarvion to-
teutumista oman vastuualueensa osalta.

Toimielinten tulee kasitell& seurantaraportit ja seuranta tulee dokumentoida kokous-
poytékirjaan. Toimialojen johtoryhmien tulee kasitella seurantaan ja suunnitteluun liitty-
vat raportit ja dokumentoida kasittely.

Talouden ja toiminnan suunnittelua ja seurantaa koskevia ohjeita ovat lisaksi mm.:
- talousarvion valmisteluohje

- talousarvion taytant66énpano-ohje

- 0savuosiraportointia ja tilinpaatoksen laadintaa koskevat ohjeet ja aikataulut

- hankintaohje

- muut mahdolliset tarkentavat ohjeet

6.HENKILOSTO

6.1 Henkildstosuunnittelu ja rekrytointi

Henkiloston rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettuja palvelutavoitteita.
Henkiloston tyotehtavat voivat muuttua palvelutarpeen muuttuessa tai tyontekijalahtoi-
sesti tyOuralla uusiin tai vapautuviin tyétehtaviin etenemisena.

Ennen uuden henkiloston palkkaamista tulee selvittdd mahdolliset muut tarkoituksen-
mukaiset vaihtoehdot hoitaa tydvoimavaje. Henkilostojarjestelyissa on selvitettava
my6s mahdollisuudet toimialojen valiseen yhteistybhon. Palvelukseen ottamisen yh-
teydessa on varmistettava, etta talousarviossa ja -suunnitelmassa on varauduttu kaik-
kiin vakanssista aiheutuviin kustannuksiin.
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6.2 Tehtavankuvaukset

Henkilokohtaiset tehtavankuvaukset esimies tarkistaa yhteistydssa viranhaltijan tai
tyontekijan kanssa. Tehtavankuvauksessa maaritellaan henkilon asema ja tehtava
vastuualueella seka tehtavaan liittyvat vaikutukset ja vastuut. Tehtavankuvaukset kay-
daan lapi ja tehdddn mahdolliset tarvittavat tarkistukset vahintdan vuosittain kehitys-
keskustelun yhteydessa.

6.3 Johtaminen ja henkilostén kehittaminen

Jokaisen esimiehen on varmistettava, etta yhteistoiminta henkildstén kanssa toimii kai-
killa tasoilla. Yhteistoiminnan keinoja ovat mm. johtoryhmatyd, tiimity®, tyopaikkako-
koukset, projektityd, kehityskeskustelut jne. Esimiehen tehtavana on varmistaa, etta
tiedonkulku toimii kaikilla tasoilla. Henkilostélle on tiedotettava heidan omiin tydtehta-
viinsa ja niiden suorittamiseen vaikuttavista muutoksista seka tydpaikkaan ja ty6oloihin
littyvista asioista. Esimies vastaa omien alaistensa riittdvasta perehdyttamisesta. Hen-
kilostolla tulee olla tieto oman toimintayksikkdnsa tavoitteista seké toimintaohjeista.

6.4 Henkilostbasioiden seuranta ja raportointi

Johtamista, henkiléston osaamista, ammattitaitoa seka tydyhteisén hyvinvointia arvioi-
daan systemaattisesti mm. tyohyvinvointikyselyilld. Seurantaa ja raportointia toteute-
taan mm. vuosittain laadittavassa henkilostokertomuksessa.

7.KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

7.1 Kirjanpidon ja maksuliikenteen perusteet

Laskentatoimi

Kirjanpidossa ja tilinpdatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia, hy-
vaa kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita seka
muita lakeja, ohjeita ja suosituksia. Konsernihallinto huolehtii, ettd kaupungin siséinen
taloushallinnon ohjeistus vastaa voimassa olevan lainsdadannon maarayksia.

Kirjanpidossa kaytetddn kaupunginvaltuuston hyvaksymaa talousarvioasetelmaa ja
suosituksen mukaista tililuetteloa seka tase-, tulos- ja rahoituslaskelmakaavoja. Siséi-
sen laskennan, tilastoinnin ja seurannan edellyttdmat lis&erittelytarpeet toteutetaan
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talousarviorakenteeseen ja tililuetteloon perustuvalla tarkemmalla kustannuspaikka-,
tili- ja laskentatunnisterakenteella.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetaan sisaisen valvonnan apuna. Kirjanpito
hoidetaan niin, etta raportit ovat riittdvan nopeasti ja ajantasaisesti saatavilla jarjestel-
masta. Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tasméaytykset on teh-
tava saannollisesti kuukausittain. Vastuutahot méaaritellaan hallintosdannossa, eril-
lisohjeilla ja prosessikuvauksissa.

Kaiken kaupungin nimissa tapahtuvan rahaliikenteen tulee siséltyd kaupungin kirjanpi-
toon.

Ulkoistettu kirjanpito- ja palkanlaskentapalvelu
Karkkilan kaupunki hankkii kirjanpito- ja palkkahallinnon palvelut Monetra Pirkanmaa

Oy:lta ja tietohallinnon palvelut Kuntien Tiera Oy:lta. Tydnjako ja palvelujen rajapinnat
on maaritelty kaupungin ja Monetra Pirkanmaa Oy:n seka kaupungin ja Kuntien Tiera
Oy:n valisissa palvelusopimuksissa tai niiden liitteissa tai erikseen laadituissa vastuun-
jakotaulukoissa.

Kaytossa olevat tietojarjestelmat mahdollistavat kirjanpitoon ja palkanlaskentaan siirty-
van tiedon tallentamisen osin hajautetusti. Toimialojen ja palvelualueiden esimiesten
on varmistettava, etta tiedot tallennetaan jarjestelmiin oikeassa muodossa ja oikea-
aikaisesti.

7.2 Tositeaineiston kasittely

Toimialajohtajan tulee maaratéa ne henkilét, joilla on oikeus hyvaksya toimialaa, palve-
lualuetta tai -yksikkoa koskevat tositteet. Lisaksi tulee nimeté ostolaskujen asiatarkas-
tajat seka varahenkilot tositteiden hyvaksyjille ja ostolaskujen asiatarkastajille. Tosite-
aineiston kasittelyoikeuksien maarittelyssa ja varahenkilgjarjestelyissa tule huomioida
tehtavien riittva eriyttdminen. Ostolaskun kasittelijana on oltava kaksi eri henkilta,
asiatarkastaja ja hyvaksyja ei voi olla sama henkild.

Tositteiden kasittelijoita koskevat paatokset tulee tarkistaa vuosittain ja tarvittaessa
myo6s henkildsto- ja tehtavamuutosten yhteydessa. Samalla tulee varmistaa, etta tieto-
jarjestelmien kayttajaoikeudet vastaavat tehtyja paatoksia.

Tositteiden hyvaksyijia ja asiatarkastajia koskevat paatokset lahetetaan tiedoksi kon-
sernipalvelujohtajalle ja Monetra Pirkanmaa Oy:lle kirjanpitoon.
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7.3 Rahoitusriskien hallinta

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kaupungin rahavirtoja maksuvalmiussuunnitte-
lulla ja rahavarojen sijoitustoiminnan vakaudella ja riskien minimoinnilla. Kassa- ja lai-
natilanteesta raportoidaan osavuosiraportoinnin yhteydessa.

Valtuusto hyvaksyy varallisuuden hoidon ja sijoitustoiminnan periaatteet (kuntalaki 14
8).

7.4 Maksuliikenne ja maksutavat

Kaupungin toimintaan liittyva rahaliikenne tapahtuu aina kaupungin pankkitilien kautta
ja sitd seurataan kaupungin kirjanpidossa. Kaupungin pankkitilien avaamista ja lopet-
tamista seka kayttooikeuksien myontamista koskevat vastuut on maaritelty hallinto-
saannogssa.

Maksuliikenteen kaytannon hoitaminen, tiliotteiden ja viitteiden nouto seké& suoraveloi-
tukset on annettu palvelusopimuksen mukaisesti Monetra Pirkanmaa Oy:n hoidatta-
vaksi. Maksuliikenneohjelmalla tehdaan ainoastaan liittymien kautta ostoreskontrasta,
palkanlaskentaohjelmasta ja muista ohjelmista siirtyvia maksatuksia seka lisaksi kau-
pungin omien pankkitilien valisia siirtoja. Mahdollisista poikkeamista sovitaan erikseen
Monetra Pirkanmaa Oy:n kanssa. Konsernihallinto seuraa pankkitilien kayttoa.

Kaupungin toimipisteissa tulojen vastaanottamista varten on kaytossa izettle-laitteet.
Toimialajohtaja maarittda henkildt, joilla on oikeus vastaanottaa toimialan alaisia mak-
susuorituksia.

Kateisvaroja voidaan kaupungin tileiltd nostaa ja niille tilittda vain poikkeustapauk-
sissa.

Kaupungin luottokorteista paattaa hallintosddnnén mukaisesti kaupunginjohtaja ja kau-
punginjohtajan luottokortista kaupunginhallitus. Luottokorttien kaytt6 tapahtuu kortin-
haltijoiden henkilokohtaisella vastuulla ja luottokorttia ei saa luovuttaa ulkopuolisille
henkilbille. Luottokortilla verkossa maksettaessa on aina varmistettava, ettd maksami-
nen tapahtuu korttiturvallisuutta koskevien ohjeiden

7.5 Muut varat

Kaupungin nimissa voidaan kasitella vain kaupungille kuuluvia tai kaupungin hoidetta-
vaksi annettujen varoja, jotka kirjataan kaupungin kirjanpitoon. Kaupungin henkildstén
tyotehtaviin ei saa sisallyttda kaupungin kirjanpitoon kuulumattomien rahavarojen tai
maksujen hoitamista.
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Toimeksiantojen padaomat

Kaupungin hoidettavaksi luovutettujen toimeksiantojen varojen kayttda seuraan kirjan-
pidon tasetileilla. Tallaisia varoja ovat mm. kerdysvarat, testamenttivarat ja sti-
pendi/lahjoitusrahastorahastot. Toimialojen tulee nimeta hoidossaan oleville toimeksi-
antojen varoille vastuuhenkilot. Testamentti- ja lahjoitusvaroja voidaan kayttaa luovu-
tuskirjassa tai testamentissa maariteltyihin tarkoituksiin. Stipendirahastojen kaytto ta-
pahtuu rahaston sdantéjen mukaisesti. Varojen kaytosta tulee tehda dokumentoidut
paatokset.

7.6. Kirjanpidon ja maksuliikenteen kontrollit ja tdydentéava ohjeistus

Toimialoilla toteutettavat kirjanpidon kontrollit ja varmistukset:

- tositteiden hyvaksymiskaytannot

- tehtévien eriyttaminen

- kirjausten tarkistukset (talousarvion toteutumisen seuranta) tulojen ja menojen osalta
- kayttdoikeuksien ajantasaisuus

- muut kontrollit tarvittaessa

- kontrollien ja varmistusten dokumentointi.

7.7 Hankinnat ja varastot

Hankinnoissa on noudatettava lakia julkisista hankinnoista seka kaupungin omia saan-
toja ja ohjeita. Hankintojen kilpailuttamisesta on ohjeistettu kaupungin hankintaoh-
jeessa. Toimialajohtaja vastaa ajantasaisista hankintojen delegointipaatoksista.

Hankintapaatoksen yhteydessa ei saa antaa eika ottaa vastaan henkilékohtaisia lah-
joja, palvelusuorituksia tai muita palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei
saa tehda kaupungin hankintojen yhteydessa eika kayttda kaupungin hankintasopi-
musta omaksi edukseen.

Hankintojen yhteydessa ei saa kayttda henkilokohtaisia bonus- tai etukortteja.

Varastovalvonnassa on kiinnitettava erityista huomioita varastoinnin enimmaismaaran
minimointiin ja varaston kiertonopeuden maksimointiin kuitenkin varmistaen, etta toi-
mintakyky on koko ajan riittava.



17

7.8 Omaisuuden hoito

Toimialat hallinnoivat omaan toimialaansa liittyvaa omaisuutta seké vastaavat kiintean
omaisuuden, kalusteiden ja laitteiden turvallisuudesta, huollosta, kaytettavyydesta
seka arvon sailyttamisesta. Kaupunkikehitys vastaa rakennuksista ja niihin kuuluvista
kiinteista laitteista, ellei erikseen ole muuta sovittu. Kayttajilla on vastuu omaisuuden
huolellisesta hoidosta seka kayttdohjeiden noudattamisesta. Kayttgjien riittavasta pe-
rehdyttdmisesta tulee huolehtia omaisuuden kayttéonoton ja henkiléstovaihdosten yh-
teydessa.

Omaisuuden varkaus- tai katoamistapauksista yksikoiden tulee ilmoittaa valittomasti
palvelualueen johtajalle/paallikdlle. Palvelualueen tulee selvittdé vakuutuskorvauksen
mahdollisuus ja varkaustapauksista tulee tehda aina myos rikosilmoitus.

.TIETOHALLINTO, TIETOSUOJA JA -TURVA

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen luottamuksellisuu-
teen, eheyteen ja kaytettavyyteen kohdistuvien riskien minimoimista. Kaupungin tieto-

suojasta ja tietoturvasta on annettu ohjeita, jotka |0ytyvat Kantrista. Naitd ovat mm. tie-
toturvapolitiikka, tietosuojaloukkauksen hallinta.

Laaditussa tiedonhallintamallissa on maaritelty tarkalla tasolla kaupungin tiedonhallin-
nan prosessit ja vastuut.

Tietojarjestelmét suojataan salasanoilla, palomuureilla, kayttajakohtaisilla kaytt6oi-
keuksilla ja muilla menetelmilla. Esimies myodntaa alaisilleen ty6tehtavan edellyttamat
toimisto-, talous-, henkildst6- ja erityisohjelmien kayttdoikeudet. Esimies vastaa myos
myonnettyjen kayttdoikeuksien purkamisesta henkildiden poistuttua kaupungin palve-
luksesta tai vaihtaessa tehtavia.

Asiakastietojen tietosuoja ja tietoturva korostuvat palvelutuotannon ulkoistamisen yh-

teydessa. Palvelujen hankintasopimuksissa on mainittava salassapitovelvollisuudesta
seka maariteltdva osapuolten oikeudet ja velvollisuudet palvelutuotannon ja tietosuo-

jan seka tietoturvan toteuttamisessa.

Tietoturvaa ja tietosuojaa kehitetdén jatkuvasti. Riskit ja uhat muuttuvat, kun uusia so-
velluksia ja toimintaymparistoja otetaan tuotantokayttoon. Pilvipalveluiden lisdantymi-
sen my6ta myods uudenlaiset riskit ja uhat tulee ottaa huomioon kayttajille suunnatussa
ohjeistuksessa.
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9.MUUT SISAISEEN VALVONTAAN LIITTYVAT
TEHTAVAT

9.1 Vakuudet ja takaukset

Kaupungin myontamia takauksia koskevat periaatteet on maaritelty kuntalaissa.

Toimialat vastaavat kaupungin toimintaan liittyvien vakuuksien (mm. urakkavakuudet)
huolellisesta sailyttamisesta ja maaraaikojen seurannasta.

9.2 Avustusten mydntaminen

Jokainen toimielin/toimiala huolehtii oman toimialansa avustusten mydntamisesta.
Avustuksen myontajan tulee valvontavelvollisuuteensa liittyen edellyttad avustuksen
saajalta riittdvaa seurantajarjestelmaa ja raportointia avustuksen kaytosta.

Mikali avustusta ei ole kaytetty avustuspaatoksen mukaisesti, voidaan avustus peria
takaisin tai maksaminen keskeyttaa. Kaupungin tilintarkastajalle on varattava mahdolli-
suus tarvittaessa saada avustuksen saaneelta yhteisoltd avustuksen kayttoa koskevia
tietoja.

Valtion viranomaisten valvonnassa olevien avustusten kayttoa koskevia maarayksia
on noudatettava sellaisenaan.

Avustusten myontamisessa tulee noudattaa erikseen hyvaksyttyja kriteereita, joka on
paatetty hallintosaannoén mukaisin valtuuksin.

9.3 Sopimukset

Ulkopuolisten toimittajien kanssa tehtyjen sopimusten valvontavastuu on sopimuksen
tehneella viranomaisella. Sopimusta tehtédessa tulee nimeté valvontavastuussa oleva
viranhaltija ja varmistaa, ettd kaupungilla on tarvittaessa oikeus tarkastaa palvelun-
tuottajan toimintaa sopimukseen liittyvilta osin.

Kaikki sopimukset tallennetaan Cloudia-sopimusjarjestelmaan.

9.4 Valtionosuudet ja -avustukset seka muut avustukset

Toimialajohtaja vastaa oman toimialansa valtionosuuksien ja -avustusten sek& muiden
avustusten hakemisesta seka tilityksista. Valtionosuuksien kertymista seurataan
osana talousarvion normaalia toteutumisseurantaa.
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Avustuksia haettaessa tulee arvioida avustettavan kohteen tai hankkeen kautta saavu-
tettava hyoty ottaen huomioon kaupungin toiminnalle asetetut tavoitteet ja avustuksen
edellyttamat omat resurssit.

Avustushakemukset, paatokset ja tilitykset kirjataan asianhallintajarjestelmaan (Dy-
nasty) ja arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

My6s avustusten hakematta jattdminen tulee dokumentoida.

9.5 Tehtavien eriyttaminen

Toimivan ja tehokkaan sisaisen valvonnan yhtena edellytyksena on, etta tyotehtavat
on eriytetty riittdvasti. Virheiden ja vaarinkaytosten valttamiseksi vastuut on jaettava
siten, etta tapahtumien hyvéaksyminen, kirjaaminen ja varojen hoitaminen on jaettu eri
tekijoille. Jos yksi ja sama henkild kasittelee koko tapahtumaketjun tai useampia sen
kriittisia osia, on kyseessa ns. vaarallinen tydyhdistelma.

Vaarallisia tydyhdistelmia esiintyy talous- ja henkildstohallinnon lisaksi kaupungin eri
toiminnoissa. Tallaiset tehtavét tulee tunnistaa ja ne tulee riittavasti eriyttaa. Toiminta-
ketjut tulee suunnitella siten, etta toinen henkild varmistaa edeltavan tyon tai tyovai-
heet ovat riippuvaisia eri henkildista. Toimintaketjut tulee kuvata tarvittavassa laajuu-
dessa.

Liséksi on huomioitava paatoksentekoon liittyvat esteellisyydet.

Esimerkkeja vaarallisista tydyhdistelmisté/eriyttamistarpeista talous- ja henkilostdhal-
lintoon liittyvien tehtévien osalta:

- Myyntiin liittyvat tehtavat: tilauksen vastaanotto, toimitus, laskutus ja laskutuksen hy-
vaksyminen.

- Hankinnan/tavaran tilaus, vastaanotto, kaytto, laskun asiatarkastus ja hyvaksyminen.
- Omaa, lahipiiria tai esimiesta koskevien laskujen, suoritusten ja palveluiden kasittely
- Oman, lahipiirin tai esimiehen palkkatekijéiden muutokset.

- Etuus- tai avustuspaatosten valmistelu, hyvaksyminen ja maksatus.

10. RISKIENHALLINNAN PROSESSI JA
TOIMINTATAVAT

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa taloudellis-

ten tai toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisen lyhyella tai pitkalla aikavalilla tai
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uhata organisaation mainetta. Riski ei ole ainoastaan negatiivisen asian mahdolli-
nen tapahtuminen, vaan myos se, etta jokin voimavarojen mahdollistama hyva jaa

toteutumatta.

Riskien hallinta on osa sisaista valvontaa. Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestel-

mallisid menettelytapoja, joiden avulla:

e tunnistetaan ja kuvataan kunnan ja kuntakonsernin toimintaan liittyvia riskeja
e arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakaoisyytta seka

e maaritelladn toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoi-
miseksi.

Riskienhallinnan padméaarana on varmistaa toimintojen jatkuvuus ja kunnan palvelu-
jen héairioton tuottaminen. Riskien hallintaa toteutetaan kaytannoéssa saanndllisesti
toteutettavilla riskien arvioinneilla. Suuri osa riskienhallintaa toteutuu toimintapro-
sesseihin sisallytettavind paivittaisind valvontatoimenpiteina ja varmistuksina. Toi-
miva riskienhallinta on osa hyvaa johtamista, toiminnanohjausta ja palveluiden laa-
dukkuuden varmistamista. Se kuuluu osana strategia- ja talousarvioprosessiin

sekéa toiminnan suunnitteluun.

Johtamisen nakokulmasta riskienhallinnan tulisi kattaa kaikki olennaiset toiminnan
riskit. Merkittavat riskit on tunnistettava, arvioitava ja luokiteltava seka hallittava.
Riskienhallinnassa huomio tulee kiinnittéé erityisesti juuri hallintaan, eli siihen, mité

tunnistettujen riskien hallitsemiseksi tehdaan.

Riskienhallinnan tavoitteena on myds tunnistaa toiminnassa olennaisia kehityskoh-
teita ennakoivasti, mika johtaa tietoisempaan paatoksentekoon ja parempaan va-

rautumiseen.

Riskienhallinnan toimenpiteitd on hyva optimoida ja huomioida toimien tulokselli-

suus siten, etta siihen sijoitetut resurssit suhteutetaan tavoiteltaviin hyotyihin.
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Sisainen valvonta tahtaa erilaisten riskien kokonaisvaltaiseen hallintaan. Riskit on
tunnistettava ja hallittava. Kaupungin riskikartoitus tehdaan vahintaan kerran val-
tuustokaudessa. Riskienhallinnassa on otettava huomioon kaupungin ja kaupunki-

konsernin toiminnan riskit kokonaisvaltaisesti.

Kaupunkikonsernin riskit jaotellaan neljaan paaryhmaan, jotka ovat

- strategiset riskit,

- taloudelliset riskit ja

- toiminnalliset riskit seka

- vahinkoriskit.

Kaikkiin naihin ryhmiin voi kuulua sisaisia ja ulkoisia riskeja. Riskienhallintaa toteu-

tetaan talousarvion ja merkittdvien muiden paatdsten valmistelun yhteydessa.

Tunnistettujen riskien suuruuden maarittelyssa kaytetaan alla olevaa taulukkoa,
jossa arvioidaan riskin todennékdisyys ja seuraus. Taulukossa todennakdisyyden ja

seurauksen leikkauskohta antavat riskille sen toteutuessa vaikutuksen suuruuden.

Seuraukset / vaikuttavuus
Todennakdisyys Vihaiset Haitalliset Vakavat
Epatodenndkdinen 1 Merkitykseton riski 3 Kohtalainen riski
Mahdollinen 3 Kohtalainen riski
Todenndkoinen 3 Kohtalainen riski

Kaupunginhallituksen tulee vuosittain analysoida toimintaympariston muutoksia,
tunnistaa tavoitteita uhkaavia riskeja, arvioida niiden vaikutuksia ja toteutumisen to-
dennakoisyytta seka laatia tarvittavat suunnitelmat ja toimenpiteet riskien hallitse-
miseksi. Kaupunginhallitus kokoaa naiden perusteella koko kaupunkikonsernia kos-

kevan riskianalyysin ja menettelytavat merkittadvimpien riskien hallitsemiseksi.
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Toimielimet ja konserniyhteis6 raportoivat merkittavista riskeistaén ja riskienhallin-

nan kehittdmisesta osana toiminnan ja talouden seurantaa ja raportointia.

Kaupungin kiintedn omaisuuden vakuutusten kattavuus tarkistetaan sdannollisesti.

Kaupunginhallitus paattad omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta.

10.1 Riskienhallinta osana johtamista ja hallintokulttuuria

Riskienhallinnan tilaa ja tuloksellisuutta seurataan ja arvioidaan sddnnénmukaisesti ta-
lousarviovuoden aikana ja sen tuloksellisuudesta raportoidaan osana tilinpaatosta ja
vuosisuunnitelmien raportointia. Riskienhallinta on myds osana kaupungin talousar-
viota. Kaupunkikonsernin riskienhallintaa kehitetaan jatkuvasti siten, etta pystytaan ak-
tiivisesti vastaamaan muuttuvan toimintaympariston haasteisiin, hallitsemaan olennai-
siksi arvioituja riskeja ja suunnitelmallisesti hydodyntamaan mahdollisuuksia. Riskienhal-
linnan toimenpitein varmistetaan myds se, etta organisaation johdolla on kaytettavis-
saan tarpeellinen ja ajantasainen tieto merkittavista riskeisté ja suunnitelmat riskien hal-
litsemiseksi. Ennakoiva ja tuloksellinen riskienhallinta on olennainen osa lapinakyvaa,

laadukasta ja vastuullista paatoksentekoa ja johtamista.

11. ARVIOINTI

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilaa seurataan ja arvioidaan saannollisesti ta-
lousarviovuoden aikana, ja sen tuloksellisuudesta raportoidaan osana tilinpaatosta.
Kuntalain mukaan kaupungin tilinpaatékseen kuuluvassa toimintakertomuksessa tulee
antaa tiedot kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
misesta ja keskeisista johtopaatoksista.

Kaupunginhallitus hyvaksyy kaupungin toimintakertomuksen osana sisaisen valvon-
nan ja konsernivalvonnan selonteon seka arvion merkittavimmista riskeisté ja epavar-
muustekijoista ja niiden hallinnasta. Lautakunnat hyvaksyvat vastaavan selonteon
seka tiedot riskien hallinnasta.

Selonteko ja raportointi merkittdvimmista riskeisté ja epavarmuustekijéista pohjautuvat
dokumentoituun itsearviointiin ja ne tulee kasitella toimielimessa. Sisainen tarkastus
koordinoi sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteon raportoinnin valmistelua.

Sisaisen valvonnan dokumentointi ja raportointi
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Toimielimet laativat vuosittain talousarviovalmistelun yhteydessa suunnitelman sisai-
sen valvonnan jarjestamisesta. Sisdisen valvonnan toteuttamisesta toimielimet rapor-
toivat tilinpaatosraportoinnin yhteydessa. Suunnitelmat ja raportit laaditaan yhtenaisen
mallin mukaisesti ja ne saatetaan tiedoksi kaupunginhallitukselle seka edelleen tarkas-
tuslautakunnalle ja tilintarkastajalle.

Kaupunginhallituksen sek& muiden tilivelvollisten toimielinten ja viranhaltijoiden sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatapojen tulee olla jarjestelmallisia ja doku-
mentoituja. Dokumentointi tulee toteuttaa siten, etta sisaisen valvonnan kontrollit, ha-
vainnot ja toimenpiteet ovat jalkikateen todennettavissa.

12. KORRUPTIONTORJUNTA,
VAARINKAYTOKSISTA ILMOITTAMINEN JA
ILMOITTAJANSUOJELU

Korruptioon ja vaarinkaytoksiin liittyvia riskeja arvioidaan ja hallitaan osana kaupungin
riskienarviointiprosessia. Riskeja hallitaan ottamalla kayttoon tarvittaessa ennaltaehkai-
sevia ja paljastavia valvontakaytantoja. Sisaisen valvonnan jarjestaminen edellyttaa
my0s sita, ettd kaupunki ja sen toimintayksikét tarjoavat mahdollisuuden ilmoittaa havai-
tuista rikkomuksista vaarinkaytosten ilmoituskanavan ja muiden kanavien kautta. lImoit-
tajansuojelua koskeva saantely edellyttaa, ettd rikkomuksista ilmoittavaan henkiloon ei
saa kohdistaa vastatoimia. Vaarinkaytosten ilmoituskanavan jarjestamisen tarkein ta-

voite on ennaltaehkaista vaarinkaytoksia ja edesauttaa rikkomusten selvittamista.

13. VASTUU SISAISEN VALVONNAN JA
RISKIENHALLINNAN SEKA
KONSERNIVALVONNAN JARJESTAMISESTA
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Kaupunginvaltuusto vastaa kuntalain mukaisesti kunnan toiminnasta ja taloudesta. Val-
tuuston tulee kuntalain mukaan paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-

teista.

Kaupunginhallitus on velvollinen huolehtimaan kuntalain edellyttamalla tavalla kaupun-
gin sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta. Kaupunginhallitus hyvak-
syy hallinto- ja johtamistapaa, sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja
menettelytavat seka valvoo, etta sisainen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan

ohjeistuksen mukaisesti ja tuloksellisesti.

Johto vastaa kuntalain mukaisesti konsernivalvonnan jarjestamisesta, ellei hallintos&aan-
ndssa toisin maarata. Konsernivalvonnalla arvioidaan konserniyhteison toimintaa ja

suoriutumista, taloudellisen aseman kehittymista seka sisaisen valvonnan ja riskienhal-
linnan jarjestamista. Konsernivalvonnalla tarkoitetaan myos konserniohjeen noudattami-

sen seka sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisen seurantaa.

Kaupunginjohtajan tehtdvana on vastata hyvan hallinto- ja johtamistavan, riskienhallin-
nan ja sisaisen valvonnan jarjestamisesta kaupunginhallituksen hyvaksymien ohjeiden
mukaisesti. Kaupunginhallitus ja lautakunnat vastaavat tehtavaalueensa hyvan hallinto-
ja johtamistavan toteutumisesta seka sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-

sestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.

Kaupunginjohtaja, toimialajohtaja, konsernipalvelujohtaja ja muut johtavat viranhaltijat
vastaavat hyvan hallinto- ja johtamistavan toteutumisesta seka sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta vastuualueillaan. Liséksi he vas-

taavat siihen liittyvasta raportoinnista toimielimille.

Henkildston velvollisuutena on toimia hyvéksyttyjen tavoitteiden, maaraysten ja
ohjeiden mukaisesti, yllapitaa ja kehittdd ammatillista osaamistaan seka raportoida ha-

vaitsemistaan riskeista ja epakohdista esimiehilleen.

Kaupungin riskienhallintatoiminnon tehtéavana on vastata riskienhallinnan koordinoin-

nista, ohjauksesta ja kehittdmisesta. Kaupunkikonsernin tytaryhtiossa hallitus vastaa
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yhteison sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisuudesta lainsdadannén ja

konserniohjeen mukaisesti.

14. TILIVELVOLLISUUS, VALVONTAVASTUU JA
JOHDON SELONOTTOVELVOLLISUUS

Tilintarkastajan on kuntalain 123 §:n mukaan tarkastettava, onko kunnan ja kuntakon-
sernin sisdinen valvonta ja riskienhallinta seka konsernivalvonta jarjestetty asianmu-
kaisesti. Kuntalain mukaan tilintarkastuskertomuksessa on esitettava tarkastuksen tu-
lokset ja esitettava, onko tilinpaatos hyvaksyttava ja voidaanko toimielimen jasenelle ja
asianomaisen toimielimen tehtavéalueen johtavalle viranhaltijalle (tilivelvollinen) myén-

taa vastuuvapaus.

Kuntalain mukaan tilivelvollisuus merkitsee sita, etta tilivelvollisen toiminta tulee val-
tuuston arvioitavaksi, hdneen voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistu-
tus ja haneltd voidaan evata vastuuvapaus seké omasta ettéa alaisensa tekemisesta tai

tekematta jattamisesta.

Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia Karkkilassa ovat muun muassa kaupunginhallituk-
sen jasenet, lautakuntien jasenet, kaupunginjohtaja, kaupunkikehitysjohtaja, sivistys-
johtaja, konsernipalvelujohtaja, palvelualueiden/yksikdiden johtajat/paallikot.
Tilivelvollisella on vastuu johtamansa toiminnan siséisen valvonnan ja riskienhallinnan
asianmukaisesta jarjestamisesta seka niiden jatkuvasta yllapidosta ja tuloksellisuu-
desta. Ylimmalla johdolla, etenkin tilivelvollisella johdolla, on erityinen vastuu ja vel-
voite toimia hyvan hallinto- ja johtamistavan ja eettisten periaatteiden mukaisesti seka
puuttua toiminnassa ilmeneviin poikkeamiin. Johdolla on aktiivinen selonottovelvolli-
suus vastuullaan olevasta toiminnasta. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta

esimiesta alaistensa toiminnan valvontavastuusta.
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15. OHJEEN VOIMASSAOLO

Tama ohje tulee voimaan kaupunginhallituksen hyvaksymispaatoksen yhteydessa ja

kumoaa samalla vanhan sisdisen valvonnan ohjeen.
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