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Sisaisen valvonnan maaritelma

Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisdisid menettely- ja toimintatapoja,
joiden avulla pyritdén varmistumaan organisaation tavoitteiden saavuttamisesta ja toiminnan lailli-
suudesta. Riskienhallinnalla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista uhkaa-
via tekijoitd. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jérjestdminen on siten osa kunnan ja kuntakon-
sernin johtamista.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on myds varmistaa, ettd toiminta on tuloksellista.

Sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa ei eriytetd muusta tavoitteiden saavuttamiseen tdhtddvista toi-
minnasta, vaan se on jatkuva osa pdivittdistd johtamista, ohjaamista ja tyon toteuttamista. Sisdinen
valvonta toteutuu mm. selkeiné tehtdvien, toimivallan ja vastuiden jakoina, valvonta- ja raportointi-
velvoitteina, tietojen ja tietojdrjestelmien suojaamisena, omaisuuden turvaamisena, sopimusten hal-
lintana.

Sisdinen valvonta kattaa my0s toiminnan jatkuvuussuunnittelun. Toiminnan jatkuvuussuunnittelu
on organisaation ylimmén johdon ohjauksessa tapahtuva kokonaisvaltainen prosessi, jonka tavoit-
teena on yhtééltd ehkdistd mahdollisia toiminnan hiirioitd ja toisaalta pienentdé hdirion vaikutuksia
toimintaan sekd turvata organisaation keskeisten toimintojen mahdollisimman nopea uudelleen-
kdynnistiminen héirididen jilkeen.

Vastuu sisdisestid valvonnasta

Valtuuston tulee pddttdd kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteis-
ta (Kuntalaki 14 §). Kunnanhallituksen tulee puolestaan Kuntalain 39 §:n perusteella huolehtia kun-
nan siséisestd valvonnasta ja riskienhallinnan jéarjestamisestd sekd vastata valtuustonkin paatosten
laillisuuden valvonnasta. Valtuusto hyvéksyy hallintosddnnon, jossa annetaan tarpeelliset méaardyk-
set hallinnon ja talouden tarkastuksesta seké sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta.

Konserniohjeella on Kuntalain 47 §:n mukaisesti huolehdittava konsernivalvonnan ja raportoinnin
sekd riskienhallinnan jarjestdmisesté.

Kuntalain 123 §:n mukaan tilintarkastajan on tarkastettava, onko kunnan siséinen valvonta ja ris-
kienhallinta seké konsernivalvonta jérjestetty asianmukaisesti.



Parkanon kaupungin hallintosdédnnén 75 §:n mukaan kaupungin hallinnon ja talouden valvonta
jérjestetddn siten, ettd ulkoinen ja sisdinen valvonta yhdessd muodostavat kattavan valvontajirjes-
telmén.

Hallintosdannon 83 §:n mukaan kaupunginhallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jérjestimisestd, seké

1. hyviéksyy sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat,

2. valvoo, ettd sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tu-
loksellisesti seka

3. antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jirjestdmisestd ja
keskeisistd johtopddtoksistd sekd selvityksen konsernivalvonnasta ja merkittdvimmista riskeistd
ja epdvarmuustekijoista.

4. paattad kaupungin omaisuuden ja riskien vakuuttamista koskevien vakuutus- ym. sopimusten
hyviaksymisesti

5. vastaa sisdisen valvonnan jérjestamisesti ja yhteen sovittamisesta siten ettd kunnan toiminnan
laillisuus ja tuloksellisuus varmistetaan,

6. hyviksyy sisdisen tarkastuksen suunnitelman, johon perustuen arvioidaan riskienhallinta-,
valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuutta,

7. vastaa riskienhallinnan jirjestdmisesta siten, ettd kunnan toiminnan olennaiset riskit tunniste-
taan ja kuvataan, riskin toteutumisen vaikutukset, toteutumisen todennékoisyys ja mahdollisuu-
det hallita riskié arvioidaan.

Kukin lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialallaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jérjes-
tdmisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seki raportoivat kaupunginhallitukselle
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jérjestimisesti ja keskeisistd johtopditoksistd (Hallintosdantd
84 §)

Edelleen hallintosddnnon 85 §:n mukaan:

”Kaupunginjohtaja sekd johtavat viranhaltijat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toi-
meenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan, ohjeistavat alaisiaan toimintayksikditd seka rapor-
toivat kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Toimintayksikdiden esimiehet vastaavat yksikon riskien tunnistamisesta, arvioinnista, riskienhallin-
nan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta sekd raportoivat kaupunginhallituksen antamien

ohjeiden mukaisesti.

Konsernijohto vastaa konserniyhteisdjen ohjauksesta seké yhteisojen sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jérjestimisen ja tuloksellisuuden valvonnasta.

Parkanon kaupunginvaltuusto on 8.6.2015 pééttinyt sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-
teista.

Tilivelvolliset

Tilivelvollisella on erityinen vastuu sisdisen valvonnan rakenteiden luomisesta ja valvonnan jatku-
vasta ylldpidosta johtamansa toiminnan osalta.

Kuntalain 125 §:n mukaan valtuusto pdittdd vastuuvapauden myOntamisesta tilivelvollisille. Tili-
velvollisia ovat toimielinten jésenet ja niiden tehtdvéalueiden johtavat viranhaltijat.

Tilivelvolliseksi médritellyn viran hoitajan vaihtuessa on mairiteltdva padivimadra, jolloin tilivastuu
siirtyy henkildiden vélilld. Samassa yhteydessd on varmistuttava siité, ettd viran hoitaja on perehdy-
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tetty tehtéviin ja ettd hén tietdd vastuunsa tilivelvollisena. Vastuun siirtyminen on todettava kirjal-
lisessa muodossa.

Toimialajohtajan on harkintansa mukaan sovellettava tdtd menettelyd my6s muiden kuin tilivelvol-
listen viranhaltijoiden ja tyOntekijoiden vaihtuessa.

Sisdisen valvonnan muodot

Sisdinen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmai sekd kunnan johdon ja hallinnon tydvéline,
jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja. Valvon-
nan tarkoituksena on edistdd organisaation tehokasta johtamista, riskien hallintaa, toiminnan kehit-
tdmista ja tuloksellisuuden arviointia.

Sisiiselld valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd toiminta- ja menettelytapoja, joilla tilivel-
volliset ja muut esimiehet pyrkivit varmistamaan, ettd

+ kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista,

+ piitosten perusteena oleva tieto on riittivii ja luotettavaa

#+ lain sdannoksid, viranomaisohjeita ja toimielinten padtoksia noudatetaan
% omaisuus ja voimavarat turvataan.

Luottamushenkildiden suorittaman sisdisen valvonnan muotoja ovat kunnanhallituksen edustus lau-
takunnissa ja johtokunnissa, pditdsten jélkiseuranta ja otto-oikeuden kéyttd, kuntalaismielipiteiden
esilletuonti, aloitteet ja kyselyt, osallistuminen toimikunta- ja tyoryhmétyoskentelyyn.

Sisdinen valvonta voi olla jatkuvaa paivittdiseen toimintaan liittyvien tyOvaiheiden tai erillisten
toimenpiteiden tai varojen kdyton ja laadun tarkkailua. Tarkkailulla varmistetaan, ettd tehtévit hoi-
detaan oikeaan aikaan, aiotulla ja hyvéksytylld tavalla tehtavdin osoitettujen voimavarojen puitteis-
sa. Tarkkailulla ehkiistddn virheitd, vahinkoja ja véarinkdytoksid. Tarkkailu kuuluu luonnollisena
osana palvelujen johtamiseen.

Sisdinen valvonta voi olla maardmuotoisempaa siséisti tarkastustakin. Sisdinen tarkastus on toi-
mivan johdon johtamaa aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa. Se on tarkastustarkoituksessa
tehtyd valvontaa jossa tarkastuksen kohde tietdd suorituksensa olevan arvioinnin kohteena. Sisdinen
tarkastus voi olla vaatimustenmukaisuuden tarkastusta ja toimintojen ja prosessien tehokkuuden ja
taloudellisuuden kehittiminen ja varmistamista seké strategiaprosessin ja riskienhallinnan kehitta-
mistd. Sisdinen tarkastus on osa esimiestydtd tapahtuen tavanomaisen toiminnan yhteydessé seuran-
tana, systemaattisena arviointitiedon hankkimisena ja kehityskeskusteluina.

Riski on epdvarmuuden vaikutus tavoitteisiin. Vaikutus on poikkeama odotetusta, niin mydnteises-
sd kuin kielteisessd mielessd. Kuntakonsernin riskit jaotellaan neljddn padryhméén, jotka ovat stra-
tegiset, taloudelliset ja toiminnalliset sekid omaisuusriskit. Kaikkiin niihin ryhmiin voi kuulua
sisdisid tai ulkoisia riskejé. Riskit voivat toteutuessaan vaikuttaa kunnan asemaan, talouteen, palve-
lukykyyn, tydvoiman saatavuuteen ja yleiseen kilpailukykyyn asukkaista ja yrityksista.

Riskienhallinta on osa sisdistd valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus organi-
saation tavoitteiden saavuttamisesta sekd toiminnan jatkuvuudesta ja hdiriottomyydesti. Riskienhal-
lintaprosessi perustuu

riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen

riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittdvyyteen) ja riskin toteutumisen todennikoi-
syyteen

mahdollisuuteen hallita riskid eri menetelmilla

riskeistd raportoimiseen ja riskien seurantaan

riskien toteutumisesta toipumisen suunnittelu

e ¥
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Kokonaisvaltaisella riskienhallinnalla tarkoitetaan jatkuvaa prosessia, jolla organisaatio ja sen joh-
to pyrkivét tunnistamaan ja hallitsemaan tavoitteiden saavuttamiseen vaikuttavia tapahtumia enna-
koivasti.

Jokaisen on omalta osaltaan tarkasteltava mitd riskejd toimintoihin ja prosesseihin sisdltyy ja arvioi-
tava niiden tuomat uhat, epavarmuustekijit ja myos positiiviset mahdollisuudet.

Tavoitteena on kunnan riskikokonaisuuden kartoittaminen ja riskien hallintamenettelyjen kirjaami-
nen seka yleisen riskienhallintastrategian médrittely.

Organisaation riskien analysointi kohdistuu seka sisdiseen ettd myos ulkoiseen toimintaymparis-
toon. On mietittdva oman toiminnan lisédksi myos sidosryhmien toiminnan riskit.

Sisdisen valvonnan puitteet

Sisdisen valvonnan onnistuminen vaatii organisaatiolta jirjestdytynyttd rakennetta ja rakenteen ku-
vaamista, kuvattuja ja hyviksyttyjd toimintaperiaatteita, pddtoksentekosdént6jé ja niiden yllapité-
mistd sekd erilaisten prosessien méérittelyd ja kuvaamista.

Keskeisimmat sddnnot ja toimintaohjeet ovat:

kaupungin organisaation kuvaus

kaupungin strategia

hallintoséénto

konserniohje

talousarvio ja talousarvion toimeenpano-ohjeet
prosessien kuvaukset

erilaiset muut ohjeet

FEFEEee

Tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena on kaikessa toiminnassa noudatettava em. sédéntdjen
ja ohjeiden méardyksid sekd valvottava niiden noudattamista. Mikéli toiminnassa havaitaan tarvetta
tehdd muutos johonkin sdéntoon tai ohjeeseen, on tilivelvollisella velvollisuus tehdé vilittomasti
esitys tarvittavasta muutoksesta.

Toimintojen sisdisen valvonnan perusedellytyksend on, ettd keskeisimmistd ty6- ja toimintaproses-
seista on kirjalliset menetelmékuvaukset. Niiden avulla voidaan osoittaa prosessiketjuihin siséltyvit
riskitekijit ja sisdisen tarkkailun menettelyt ja vastuut. Toimintaprosessien kuvauksilla voidaan
myos kartoittaa mahdolliset pééllekkaiset tyot ja turhat tarkkailurutiinit tai puuttuva valvonta.
Toimialojen tulee kartoittaa toimintansa keskeiset prosessit ja tehdé niisté kirjalliset kuvaukset, jois-
ta ilmenee, miten seuranta hoidetaan sekd vastuuhenkil6t. Kartoituksessa tulee nimeti toiminnassa
esiintyvit riskitekijit ja niiden todennikoisyys.

Sisdinen valvonta keskitetdédn riskialttiisiin alueisiin varmistamalla asiakokonaisuuksien hoito. Val-

vonnan painopiste on taloudellisuus- ja tehokkuusvaatimusten liséksi vaikuttavuudessa eli toimin-
nan tuloksellisuudessa.

Paatoksenteko

Péétokset on valmisteltava hyvin. Asiakirjojen tietosisdltd on analysoitava ja ratkaisun kannalta
oleellinen tietoaines seulottava ja yhdisteltava.



Valmistelun tulee sisdltia

hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuksen

analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, sidnnokset ja madrdykset

selostuksen muista sovellettavista ratkaisuohjeista

kuvauksen toteutuksen arvioiduista vaikutuksista (kustannukset, henkilostovaikutukset, vaiku-
tukset tiloihin tai laitteisiin, yritysvaikutukset ym.)

mahdolliset riskit

+ F+&#

Péétoksenteko toimielimissé tapahtuu esittelystd. Asian esittelijd vastaa esittelystdin. Poytikirjasta
on selvisti eroteltava, miké osa pdytékirjatekstistd on esittelyd ja miké paatosta.

Kaikki paitokset, my0s viranhaltijapaédtokset, on pidettédvd ndhtavind asianmukaisesti, annettava
tiedoksi ja pantava tdytintoon. Paatoksiin on liitettdva oikaisuvaatimusohjeet ja/tai valitusosoituk-
set. Salassapito- ja tietosuojavelvoitteet on huomioitava.

Viranhaltijapdétokset on saatettava toimielimelle tiedoksi ja mahdolliseen otto-oikeuden kdyttdmis-
harkintaan hallintosddnnon mukaisesti.

Sisédisessd valvonnassa on viranhaltijapddtosten osalta kiinnitettdva huomiota ainakin seuraaviin
asioihin:

onko piitds tehty toimivallan puitteissa ja onko se riittdvisti perusteltu

onko paitds ollut asianmukaisesti ndhtiville

onko péitds annettu tiedoksi asianosaisille

onko padtds annettu valitusajan kuluessa tiedoksi toimielimille otto-oikeutta varten
onko mahdolliset esteellisyydet paédtoksentekoon otettu huomioon

e

Esteettomyydestd huolehtiminen on ulotettava hallinnon kaikille portaille. Esteellisyysperusteet
jaetaan sisdltonsa puolesta:

+ osallisuus- ja intressijadveihin

+ edustusjddveihin

+ palvelusuhde- ja toimeksiantojaéveihin

+ yhteisojadveihin

+ yleislausekejddveihin
Asiakirjat on arkistoitava arkistotoimesta ja arkistoinnista annettujen ohjeiden mukaisesti.
Talous
Taloudenhoidon toimintaohjeissa on maardykset strategisesta suunnittelusta, talous- ja toiminta-
suunnittelusta, talousarviosta seki raportoinnista. Liséksi toimintaohjeissa on mairdykset laskutuk-
sesta ja perinnéstd, maksuliikenteestd (ml. laskujen hyvidksyminen ja vastaanotto), kirjanpidosta ja
médridrahaseurannasta, hankinnoista ja irtaimistokirjanpidosta, lainanotosta ja sijoitustoiminnasta

seka riskienhallinnasta, vakuuttamisesta ja takaus- ym. vastuiden valvonnasta.

Keskeisimmait palkkojen ja palkkioiden maksuun liittyvét menettelytavat on ohjeistettava talouden-
hoidon toimintaohjeissa.

Tilinkédyttovaltuuksista paéttda kaupunginhallitus.

Kaupunginvaltuusto on hyvéksynyt lainanhallintastrategian 30.10.2017. Sen mukaan:



- Kaupungin ottolainoista noin 1/3 -osa sidotaan kiintedén korkoon ja pitkdan laina-aikaan, vaih-
tuvia korkoja ja lyhytté laina-aikaa kéytetdén noin kolmasosaan lainoja ja loppuosaan lainoja korko-
sidonnaisuus ja laina-aika valitaan lainanoton tai korkosuojauspédétoksen yhteydessé tilanteen mu-
kaan.

- Kiintedkorkoisuus voidaan toteuttaa joko suoraan kiintedkorkoisella ja pitkdaikaisella lainalla tai
vaihtoehtoisesti koronvaihtosopimuksella. Koronvaihtosopimuksen tekohetkelld voidaan ottaa
huomioon jo tulevat lainannostotarpeet ja mitoittaa suojaus sen mukaiseksi.

- Antolainat ovat mahdollisia konserniin kuuluville. Korosta ja muista antolainojen ehdoista paite-
tadn aina tapauskohtaisesti kaupunginvaltuustossa, lukuunottamatta hallintosdannon 36 §:n mukai-
sia lyhytaikaisia tilapdisluottoja konserniin kuuluville.”

Kaupungin antamilla lainoilla on oltava kiinnitys tai kaupungilla on oltava hallussaan osakekirjat
taikka jélkipanttaus niihin.

Urakkasopimusten vakuuksien valvonta, rakennusaikaisten palovakuutusten valvonta sekéd raken-
nuslupien vakuuksien valvonta sekd maa-aineslupien vakuuksien valvonta ovat teknisen toimialan
vastuualueella.

Kaupungin omaisuuden vakuuttaminen ja omaisuusriskien arviointi tehddén vuosittain ja kokonai-
suutena vihintddn valtuustokausittain.

Hankinnat ja sopimukset

Kunnan hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettua lakia ja muita sddnnoksid sekd
kaupungin hankintaohjetta.

Toimielinten ja viranhaltijoiden hankintavaltuuksista on noudatettava hallintosdédnnossé, talousarvi-
on perusteluissa seka talousarvion tiytdntoonpano-ohjeissa annettuja madrayksia.

Kunnan hankinnat pyritdén suorittamaan keskitetysti, erillisesti pddtetyn tehtdvijaon mukaisesti.

Sopimuksilla kuntaorganisaation ulkopuolelle siirrettyjen tehtdvien hoitamisesta, kehittdmisestd ja
valvonnasta vastaa kyseisen tehtdvdalueen esimies. Kuntien vilisen, sopimuksenmukaisen yhteis-
toiminnan toteuttamisesta vastaa ao. toimialajohtaja.

Organisaatioiden kriittinen tuotanto ja toiminta tarvitsevat sisdisid ja ulkoisia kumppanuuksia ja
resursseja. Kumppaneita kdytetddn tukemaan organisaation toimintaa. Tiloja, teknologiaa, materiaa-
leja, vilineistdd ja muita resursseja tarvitaan varmistamaan organisaationtehokas toiminta. Organi-
saation toiminnan jatkuvuudelle kumppanien toiminta on siten hyvin merkittavaa.

Organisaation on suunniteltava yhteistoiminnassa kumppanin kanssa menettelytavat vakavien héiri-
Oiden varalle. Organisaation on varmistuttava myds vaihtoehtoisen kumppanin saatavuudesta. Yh-
teistoiminnan kehittiminen kumppanin ja organisaation toimintojen vilill4, on osa jatkuvuudenhal-
lintaa.

Toimialojen tulee valvoa, ettd kunnan toiminnassa ja palvelujen ostossa noudatetaan voimassa ole-
via sopimuksia. Tarkastettaessa ostolaskuja tulee hyviksyjan varmistaa, ettd maksu on sopimuksen
mukainen.

Hallintosdadnndn 23 §:n mukaan: "Kaupunginhallitus, lautakunta tai jaosto hyvéksyvit merkittavat
sopimukset toimialueensa osalta. Kaupunginjohtaja, toimialajohtajat, vastuualuejohtajat ja toimin-
tayksikkojen esimiehet sekd muut hyviksymisoikeutetut hyvaksyvét toimivaltansa rajoissa operatii-
viseen toimintaan liittyvét sopimukset ja hankinnat, joiden hoitamiseen on varattu maariraha ta-
lousarviossa."



Toimivaltarajat koko palvelukeskuksessa ovat kaupunginhallituksen 19.6.2017 § 160 mukaan seu-
raavat:

- kaupunginjohtaja ja toimialajohtaja 45 000 euroa
- vastuualueiden ja toimintayksikdiden esimiehet 10 000 euroa
- muut hyviksyjét 3 000 euroa
- talous- ja hallintojohtaja, laskukohtainen saatavien 3 000 euroa
poistoraja
Projektien hallinto

Jokaiselle projektille tulee laatia projektisuunnitelma, joka siséltdd seuraavat

+ projektikuvaus

+ projektin aikataulu

+ rahoitussuunnitelma

% projektin seurannan jérjestiminen

+ mahdollisen osallistujien sitoutuminen/kustannustenjakosopimus

Projektille tulee projektin ohjausryhmén nimeti vastuuhenkild, joka on tilivelvollinen projektista.
Aloitettaessa on méaarattdva projektin tilinpidosta, rahaliikenteen hoidosta ja laskujen hyviksyjista.

Projektin kustannusseuranta jérjestetdan kirjanpidossa projektikohtaisesti. Projektin vastuuhenkild
on velvollinen huolehtimaan asianmukaisten tilitysten ja seurannan jirjestdmisestd. Projektia kos-
kevat hakemuksen, sopimukset ja sitoumukset allekirjoittaa ao. organisaation nimenkirjoitukseen
oikeutetut henkilot.

Projektin tilinpito- ja muu asiakirja-aineisto tulee jirjestettyna toimittaa kunnan keskusarkistoon
heti, kun kunnan hallinnoima projekti pdéttyy. Samalla on varmistettava asiakirjojen ja kirjanpidon
sdilytysaika ja —paikka.

Tietoturvallisuus

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, jarjestelmien ja palvelujen asianmukaista suojaamista
sekd normaali- ettd poikkeusoloissa sdéntdjen ja muiden toimenpiteiden avulla. Tietojen luottamuk-
sellisuutta, eheyttd ja kiytettdvyyttd suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien
tai tahallisten, tuottamuksellisten ja tapaturmaisten inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhilta ja va-
hingoilta.

Tietoturvallisuuden varmistamiseksi on oltava ajantasainen tietoturvallisuussuunnitelma ja yksityis-
kohtaiset tietoturvaohjeet.

Toimintojen jatkumisen turvaamiseksi on oltava suunnitelma héiridtilanteista ja toteutuneista ris-

keistd toipumiseen. Jatkuvuudenhallinnan ja poikkeusoloihin varautumisen kehittdmisessd huomi-
oidaan lakisditeiset velvoitteet.

Henkilostohallinto

Kaupungin henkildstosuunnitelma vahvistetaan talousarvion ja taloussuunnitelman yhteydessa.

Henkilostohallinnon sisédisessd valvonnassa ja suunnittelussa on kiinnitettava erityistd huomiota
mahdollisiin henkilstoriskeihin. Avaintehtéviin on luotava varahenkildjarjestelma niin, ettd var-
mistutaan tdrkeimpien tehtdvien hoidosta ja toiminnan jatkuvuudesta, ja nédin viltytddn taloudellis-



9
ten ym. vahinkojen syntymisestd. Vastuu varahenkildjirjestelmén luomisesta on toimialajohtajalla
ja vastuualueen esimiehelld sekd toimintayksikon esimiehella.

Ns. vaaralliset tyoyhdistelmaét kartoitetaan. Vaarallisten tydyhdistelmien syntyminen pyritddn esté-
madn ennakolta.

Tyosuojelulla ja henkildston kehittdmiselld hallitaan henkilovahinkoja. Muita henkiloriskejé halli-
taan ensisijaisesti oikealla henkilostohankinnalla, sisdisen liikkuvuuden edistamiselld, henkilooh-
jauksella ja —valvonnalla sekid perehdyttdmiselld ja koulutuksella ja kehityskeskusteluilla.

Raportointi

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan seurannan raportointi on organisaation operatiivisen johdon
jérjestettiva siten, ettd voidaan varmistua sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisesta.

Sisdinen tarkastus kohdennetaan vuosittain toimialajohtajan toimeksiannosta keskeisiin valvonta-
kohteisiin. Tarkastuksen suorittaja kirjaa huomionsa tarkastusmuistioon, joka esitetddn toimialajoh-
tajalle ja tarvittaessa kaupunginjohtajalle, tilintarkastajalle tai tarkastuslautakunnalle.

Sisdisen tarkastuksen raportoinnin lopputuloksena voidaan antaa suosituksia todettujen heikkouk-
sien ja puutteiden korjaamiseksi.

Kaupunginhallitukselle ja valtuustolle raportoidaan talousarvion toteutumisen yhteydessd myos
sisdisen valvonnan suorittamisesta.

Muut ohjeet ja madrdykset

Taloudenhoidon toimintaohjeet 23.8.2009.

Kaupunginvaltuuston padatos 29.5.2017 muutoksineen; Hallintosdanto

Kaupunginhallituksen pédétos 18.9.2017; Kaupunginhallituksen ohjeet salassapito- ja tietosuojavel-
voitteiden huomioon ottamisesta

Kaupunginvaltuuston péditds 30.10.2017; Konserniohje

Kaupunginvaltuuston paatos 30.10.2017; Lainanhallintastrategia

Voimaantulo
Néma ohjeet tulevat voimaan, kun kaupunginhallitus on ne hyvéksynyt.

Ao. lautakunnalla on omalla toimialallaan ja konsernijohdolla konserniohjeen mukaisesti oikeus
antaa titd ohjetta tdydentévid toimintaohjeita ja maardyksié.
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