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1. SISAINEN VALVONTA OSANA HYVAA HALLINTO- JA
JOHTAMISTAPAA

1.1. Johdanto

Kuntalain 14 8:n mukaan kunnanvaltuuston tulee paattaa kunnan ja kuntakonsernin
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista. Kemijarven kaupunginvaltuusto on
paattanyt 4.3.2014 § 16 sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.

Tama nyt paivitettava sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje korvaa aiemman
25.11.2013 § 366 kaupunginhallituksessa hyvaksytyn ohjeen ja sisaltaa paivitettyina
tietoina ohjeet mm. riskienhallinnasta ja uuden tietosuojalain mukaisesta toiminnasta.

Kemijarven kaupunki on monitoimialainen julkinen organisaatio, jolla on merkittavia
viranomaistehtavia ja palveluiden tuottamis- ja jarjestamisvastuita seka verotusoikeus.
Tama edellyttaa toiminnalta erityista lapinakyvyytta seka hyvaa hallinto- ja johtamistapaa.
Hyvalla hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen
tilivelvollisuus- ja vastuujarjestelmaad, joka edistaa hallinnon ja palvelutuotannon
luotettavuutta, tehokkuutta ja lapindkyvyytta.

Hyvaan johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, etta organisaatio ja sen jasenet seké keskeiset
yhteistyokumppanit ovat tietoisia periaatteista, joita kunnan toiminnassa noudatetaan.
Tama velvoittaa niin luottamushenkildiden kuin esimiesten ja tydntekijoidenkin
velvollisuutta toimia lakien, sdadosten ja johdon maaraysten mukaisesti rehellisesti ja
vilpittomasti.

Hyvan hallintotavan periaatteisiin kuuluvat hallinnon oikeusperiaatteet, jotka ohjaavat
viranomaisen paatosharkintaa ja muuta asian kasittelyd seka muut periaatteet, jotka on
lueteltu alla.

Hallinnon oikeusperiaatteita ovat:

- yhdenvertaisuusperiaate (velvoittaa tasapuoliseen kohteluun, johdonmukaisuuteen ja
syrjimattomyyteen)

- tarkoitussidonnaisuuden periaate (viranomaisella ei saa olla toiminnassaan vaaria
vaikuttimia eika harkintavallan vaarinkaytt6a)

- objektiviteettiperiaate (viranomaisen asiallinen ja puolueeton toiminta)

- suhteellisuusperiaate (viranomaisen toimien on oltava oikeassa suhteessa tavoiteltuun
paamaaraan nahden) ja

- luottamuksensuojaperiaate (yksilon oikeus luottaa viranomaisen toiminnan
oikeellisuuteen ja virheettomyyteen).

Hyvan hallinnon periaatteisiin kuuluvat mygs:
- palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus
- neuvontavelvollisuus



- hyvan kielenkaytén vaatimus ja
- viranomaisten yhteistyovelvoite.

Kemijarven kaupungin siséisen valvonnan ohje koskee kaikkia kaupungin toimielimia,
johtoa ja esimiesasemassa olevia sekd kaupungin konsernivastuussa olevia tytaryhtioita,
saatioita ja yhteisoja. Sisaisen valvonnan ohjeen tarkoituksena on varmistaa, ettéa
yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan Kemijarvi-
konsernin koko organisaatiossa.

Kemijarven kaupunginvaltuuston hyvaksymassa konserniohjeessa (KV 11.6.2018 § 40)
annetaan toimintaohjeet ja periaatteet kaupungin johdolle ja siihen kuuluville
tytaryhteisaille, kuntayhtymille, saéatiolle ja osakkuusyhteisdille. Valtuuston hyvaksymissa
omistajapoliittisissa linjauksissa (KV 6.5.2019 § 23) puolestaan ohjaavat kunnan pddomaa
ja eri omaisuuseria koskevaa paatoksentekoa ja kayttoa. Konserniohjeella ja
omistajapoliittisilla linjauksilla varmistetaan hyvaksytyn omistajapolitikan ja strategisten
tavoitteiden seka konsernin kokonaisedun mukaisten toimintaperiaatteiden ja valvonnan
toteuttaminen konsernissa.

1.2. Kemijarven kaupungin johtamis- ja ohjausjarjestelmé

Kemijarven kaupungin organisaatio ja sen toimivaltasuhteet maaritelladn
hallintosdaanndssa. Hallintosdantoa taydentavat oheissdéannét ja toimintaohjeet.

Kaupunginvaltuusto vastaa kaupungin ja kaupunkikonsernin strategisesta
paatoksenteosta, tavoitteiden asettamisesta, toiminnan ja talouden tasapainosta,
toiminnan arvioinnista ja seurannan jarjestamisesta. Kaupunginhallitus vastaa kaupungin
hallinnosta, taloudenhoidosta, valtuuston paatdsten valmistelusta, taytantoéénpanosta ja
valvonnasta. Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimii kaksi lautakuntaa ja liikelaitoksen
johtokunta. Lautakunnat ja johtokunta ohjaavat ja valvovat tehtavaalueensa toimintaa
kaupunginvaltuuston ja —hallituksen paatésten mukaisesti. Kaupunginjohtaja vastaa
kaupunginhallituksen alaisuudessa kaupungin strategisesta johtamisesta ja organisaation
toimivuudesta.

Kaupungin johto ja esimiehet ovat vastuussa siita, ettd kaupungin henkil6std on tietoinen
strategisista, taloudellisista ja toiminnallisista tavoitteista.

Kaupunginhallituksen vastuulla on jarjestda sisédinen valvonta osana johtamisjarjestelmaa
ja kaupunginjohtajan vastuulla on varmistaa sen asianmukainen toimivuus.



1.3. Valvonnan maaritelma ja sisdisen valvonnan tavoitteet

Valvonta jakaantuu ulkoiseen ja sisdiseen valvontaan. Ulkoista valvontaa hoitaa
tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja seka lisaksi mm. kunnan asukkaat. Sisaisestéa
valvonnasta vastaavat luottamushenkilot, kaikki tilivelvolliset ja esimiehet.

Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkilGille kuuluva osa siséista valvontaa,
esim. sen suhteen, miten viranhaltija kayttda hanelle delegoitua toimivaltaa. Seurannan
keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen
valvonta ja tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.

Sisainen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtavien asianmukainen
hoitaminen hyvaksytylla tavalla ja tehtdvaan osoitettujen voimavarojen puitteissa. Se on
yleista rationaalista toimintaa suunnittelun, paatoksenteon, toimeenpanon ja valvonnan
muodostamassa toimintaketjussa. Sen toimivuudesta vastaavat organisaatiossa
esimiesasemassa olevat.

Sisdinen tarkastus on rippumatonta arviointi- ja tarkastustoimintaa seka johdon apuna
toimivaa konsulttitoimintaa. Kemijarven kaupungilla ei ole siséistéa tarkastajaa, joten
sisdisen tarkastuksen toteutuksesta tai tehtavista konsulttipalveluna paatetaan
kaupunginhallituksessa tarpeen mukaan.

Sisdinen valvonta on kunnan toiminnan omaa valvontaa, joka on johdon tekemé&a tai
johdon lukuun tehtyd. Nakdkulmana sisaisessa valvonnassa on, milla keinoin ja tavoin
johto varmistaa, etta asiat omalla vastuualueella tai vastuuyksikdssa sujuvat niin kuin
niiden pitaisi sujua. Onnistuneen johtamisen perusedellytyksia on, etté johtajalla on
ajantasainen tieto vastuualueensa tai yksikkonsa olennaisten asioiden tilasta eika
johtaminen tapahdu vain olettamusten varassa. Sisaisen valvonnan tavoitteet liittyvat
yleisella tasolla toiminnan kustannustehokkuuden parantamiseen, laadukkaan ja
lapindakyvan hallinnon jarjestamiseen seka tyon mielekkyyden turvaamiseen.

Ulkoinen valvonta on riippumaton toimivasta johdosta ja muusta organisaatiosta.
Kuntalain mukaan tilintarkastajan on hallinnon, kirjanpidon ja tilinpdattksen tarkastamisen
ohella tarkastettava, onko kunnan siséinen valvonta jarjestetty asianmukaisesti.
Tilintarkastaja raportoi tarkastuksistaan tarkastuslautakunnalle, kaupungin johdolle,
talousjohdolle ja tarkastuksen kohteelle.

Kaupunginvaltuusto asettaa tarkastuslautakunnan hallinnon ja talouden tarkastuksen
jarjestamista varten. Tarkastuslautakunta valmistelee kuntalain mukaisesti valtuuston
paatettavaksi hallinnon ja talouden tarkastusta koskevat asiat ja arvioi valtuuston
asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista.

Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri luovat perustan valvonnalle ja edistavéat tavoitteiden
saavuttamista seka henkiloston valvontatietoisuutta. Asianmukaisesti toteutettuna ne



takaavat parhaiten asioiden sovitun toteutumisen ja ehkaisevat paatdsten vastaista
toimintaa seka vaarinkaytoksia. Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri vaikuttavat siihen,
millaiset valvontatoimet otetaan kayttoon, millaisiksi organisaation raportointi- ja
tiedotusjarjestelmat muodostuvat ja miten seurantaa toteutetaan. Organisaatiokulttuuri
koostuu mm. eettisista arvoista, rehellisyydestd, organisaation ihmisten patevyydesta seka
tavasta, jolla johto antaa valtaa ja vastuuta seka organisoi ja kehittaa henkilostoaan.

Riskienhallintaan kuuluu riskien tunnistaminen, arviointi seka niihin vastaaminen toiminnan
suunnittelussa ja tavoitteiden asettamisessa.

Valvonnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista, maaraysten
noudattamista, resurssien tarkoituksenmukaista kaytt6&a, omaisuuden turvaamista ja tiedon
luotettavuutta. Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat mm. erilaiset hyvaksymiset, valtuutukset,
todentamiset, tasmaytykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet seka
tyotehtavien eriyttaminen. Valvontatoimenpiteité suoritetaan kaikkialla organisaatiossa,
kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa. Valvonta turvaa lakien ja asetusten seka
kaupungin paatosten, saantdjen ja ohjeiden noudattamisen.

Seurannalla, arvioinnilla ja raportoinnilla edistetddn sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
tehokuutta ja kehittdmista. Seuranta voi olla jatkuvaa tai sita voidaan toteuttaa erillisilla
arvioinneilla tai niiden yhdistelmilla. Toimivan raportoinnin ja tiedonvéalityksen avulla
kunnan johto, henkildsto6 ja sidosryhmat saavat tilannetietoja ja tukea oikea-aikaisesti.
Johto ja esimiehet huolehtivat siitd, etta heidéan vastuualueellaan tuotetaan ja yllapidetaan
luotettavia tietoja toiminnasta, taloudesta ja hallinnosta. Tiedot tulee raportoida oikein ja
ajantasaisesti.

2. RISKIENHALLINTA

2.1. Kemijarvi konsernin riskienhallinnan periaatteet ja riskiluokittelu

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa siséista valvontaa, jonka tavoitteena on varmistaa
asetettujen tavoitteiden saavuttaminen. Riskienhallinnan on katettava kaikki
olennaisimmat toiminnan riskit. merkittdvimmat riskit on tunnistettava, arvioitava ja
luokiteltava seka luotava niille riittavat riskienhallintakeinot. Riskienhallinnan tavoitteena on
kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta koskien

- strategisia tavoitteita,

- operatiivisia tavoitteita,

- raportoinnin luotettavuutta ja

- lakien ja ohjeiden noudattamista



Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa taloudellisten tai
toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisen lyhyella ja pitkalla aikavalilla tai uhata
organisaation mainetta. Riski ei ole ainoastaan negatiivisen mahdollinen tapahtuminen,
vaan myos se, etta jokin voimavarojen mahdollistama hyva jaa toteutumatta. Sisdisen
valvonnan kannalta on olennaista, etta toimintaan liittyvat riskit ja mahdollisuudet on
arvioitu ja ymmarretty.

Kunnan riskit voidaan luokitella strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin ja vahinkoriskeihin.
Kemijarven strategiset riskit ovat riskeja, jotka liittyvat pitkan aikavalin tavoitteisiin,
menestystekijoihin seka niihin kohdistuviin sisaisiin ja ulkoisiin epavarmuustekij6ihin.
Operatiiviset riskit kulminoituvat paivittdiseen toimintaan, toimintaprosesseihin ja kaytossa
oleviin jarjestelmiin. Taloudelliset riskit liittyvat talouden tasapainoon eli menojen hallintaan
ja tulorahoituksen riittavyyteen, investointeihin ja rahoitukseen. Vahinkoriskit puolestaan
kohdistuvat yleensa tiettyyn kohteeseen ja vahingon mahdollisuus seka seuraukset ovat
etukateen tiedossa, mutta vahingon todennakaoisyytta ei tiedeta.

Kemijarven strategisia riskeja ovat toimintaymparistéon, toiminnan kehittamiseen ja
johtamiseen liittyvat riskit. Toimintaymparistdon liittyvia riskeja ovat mm. vaeston
hyvinvointikehitys ja ikarakenne, muuttoliike, elinkeinoelamén kehitys, yhdyskuntarakenne
ja ympariston kestavyys seka lainsdddannén muutokset. Toiminnan kehittamiseen liittyvat
riskit ovat mm. palvelujen kehittaminen, kehittimismahdollisuuksien tunnistaminen,
asiakaskayttaytyminen sek& maine- ja imagoriskit. Johtamiseen liittyvia riskeja ovat
johtamisjarjestelma ja —kulttuuri, johtamistaito ja paatoksentekokyky.

Kemijarven operatiivisia riskeja ovat paivittédiseen toimintaan, ict-jarjestelmiin ja juridisiin
vastuisiin liittyvat riskit. Paivittaiseen toimintaan liittyvat riskit ovat prosessien toimivuus,
talousseuranta, projektien hallinta, toimitilat ja kiinteistot seka ymparistoriskit. ICT-
jarjestelmiin liittyvia riskeja ovat mm. palvelun jatkuvuus, jarjestelmien tietoturvallisuus ja
luotettavuus, teknologiaosaaminen ja kyberhyokkaykset. Juridisiin vastuisiin liittyvat riskit
liittyvat p&éosin hankintoihin ja sopimuksiin sek& ao. osaamiseen.

Kemijarven taloudellisia riskeja ovat tulorahoituksen riittavyyteen, menojen hallintaan ja
rahoitukseen liittyvat riskit. Tulorahoituksen riittavyyteen liittyvat riskit ovat veropohja,
valtionosuusjarjestelma, maksu- ja myyntituottojen maara seka tytaryhtididen tuloutuksen
taso. Menojen hallintaan liittyvat riskit ovat mm. henkildstémenot, palvelujen ostot seka
investoinnit ja niiden vaikutus kayttotalouteen. Rahoitukseen liittyvat riskit liittyvat
kassanhallintaan, lainojen korkoihin, annettuihin takauksiin ja kaytettyihin
rahoitusinstrumentteihin.

Kemijarven vahinkoriskeja ovat onnettomuuksiin, palvelutuotannon turvallisuuteen ja
henkildstoon liittyvat riskit. Onnettomuuksiin liittyvat riskit ovat tulipalo-, myrsky- ja
ymparistévahinkoriskit. Palvelutuotannon turvallisuuteen liittyvat riskit ovat mm. tyésuojelu
ja tyéhyvinvointi, henkil6turvallisuus, toimitilaturvallisuus, palvelusetelituottajien toiminnan
turvallisuus ja rikosturvallisuus. Henkildstoon liittyvat riskit ovat mm. avainhenkiloriskit,



henkiléstdon osaaminen ja saatavuus seka tyokyky.

2.2. Riskienhallinnan jarjestdminen ja hallinta

Toimintakertomuksessa on arvioitava kunnan ja kuntakonsernin toiminnan laajuuteen ja
rakenteeseen ndhden tasapuolisesti ja kattavasti merkittdvimpia riskeja ja epavarmuus-
tekijoita sek& muita toiminnan kehittymiseen vaikuttavia seikkoja. Toimintakertomuksessa
osana sisdisen valvonnan selontekoa raportoidaan kunnan riskienhallinnan taso ja
riittdvyys seké arvioidaan riskit, jotka liittyvat varsinaiseen toimintaan, investointeihin,
rahoitukseen ja vahinkoihin.

Hallintosaannon 24 8:n mukaan kaupunginhallitus vastaa riskienhallinnasta ja
vahingonkorvausvastuusta. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta Kemijarven kaupungin
riskienhallinnassa noudatetaan kaupunginhallituksen hyvaksymia riskienhallinnan
periaatteita. Kaupunginhallitus paattad, mika kaupungin omaisuus ja mitka toiminnot
vakuutetaan.

Riskienhallintasuunnitelmat tehdaan seka konsernitasolla ettd kaupungin organisaatiossa.
Riskienhallinnan paaméaarana on kaupungin strategiaa tukien varmistaa toimintojen
jatkuvuus ja palvelujen hairioton tuottaminen. Riskienhallintaa toteutetaan riskien
arvioinneilla, joita varten riskienarviointilomake ja sita taydentavat ohjeet on laadittu.
Lahtokohtana on ennakkoon arvioida merkittavimmat riskikohteet, ja niihin varautumalla ja
ennalta ehkaisevilla toimenpiteilla poistaa ja/tai minimoida niiden mahdolliset
seuraamukset. Riskienhallinnasta paatettaessa johto ottaa kantaa siihen, miten suuria
riskeja ollaan valmiita ottamaan ja miten suuria menetyksia organisaatio pystyy
kestamaan. Tama edellyttaa organisaation riskirajojen, riskinottohalukkuuden

ja riskinkantokyvyn arviointia ja maarittelya. Nama ratkaisut vaikuttavat siihen, millaisiin
riskienhallintatoimenpiteisiin ryhdytaan.

Suuri osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosesseihin siséallytettavina paivittaisina
valvontatoimenpiteina ja varmistuksina. Merkittavista prosesseista on syyta laatia ja
yllapitdé kuvaukset.

Riskien arviointi ja raportointi kytkeytyvat normaaliin vuosittaiseen toiminnan ja talouden
suunnitteluun ja paatéksentekoon. Kaupunkikonsernin tulee tehda
riskienhallintasuunnitelma ja méaaritella siina merkittavimmat riskit ja kaytettavat
riskienhallintatoimenpiteet. Riskienhallintasuunnitelma paivitetaan vuosittain talousarvion
laatimisen yhteydessa erikseen annettavien ohjeistuksen mukaisesti. Riskiarviointi kattaa
riskien ja mahdollisuuksien tunnistamisen, riskianalyysin seka riskien ja mahdollisuuksien
merkityksen arvioinnin. Riskienhallintasuunnitelman paivittamista koordinoi ja sen
ajantasaisuudesta vastaa talous- ja kehittamisjohtaja.



3. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN TOTEUTTAJAT JA
HEIDAN VASTUUNSA

3.1. Tilivelvollisuus

Tilivelvollisilla on erityinen vastuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan rakenteiden
luomisesta ja sisaisen valvonnan tehokkuuden parantamisesta ja jatkuvasta yllapidosta
oman vastuualueensa mukaisesti. Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat ainakin
toimielinten jasenet (kaupunginhallitus, lautakunnat, johtokunta, toimikunnat),
kaupunginjohtaja, toimialajohtajat ja esittelijat. Lisaksi tilivelvollisia ovat talousarviossa
nimetyt viranhaltijat kuten vastuualuepaallikot ja talous- ja kehittamisjohtaja. Valtuutetut
eivat ole valtuuston jasenina tilivelvollisia. Tytaryhtididen toimitusjohtajat ja hallitukset ovat
tilivelvollisia yhtididensa toiminnan ja talouden osalta ja vastaavat osaltaan konsernin
riskienhallinnasta ja sisaisesta valvonnasta.

Kunnan tilintarkastusyhteis6 méaarittelee tilivelvolliset ottaessaan
tilintarkastuskertomuksessa kantaa siihen, voidaanko tilivelvollisille myontaa
vastuuvapaus. Tilintarkastaja voi méaaritell tilivelvolliseksi muunkin kuin kunnan
paatoksella tilivelvolliseksi nimetyn viranhaltijan ja kohdistaa h&neen muistutuksen
tilintarkastuskertomuksessa ja hanelta voidaan kaupunginvaltuuston paatoksella evata
vastuuvapaus.

Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiesta alaistensa toiminnan
valvontavastuusta eika estéa kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai
rikosseuraamusta my6és muuhun henkildon kuin tilivelvolliseen (= tosiasiallinen vastuu).
Viime kadessa harkintavallan siitd, ketka ovat tilivelvollisia, voidaan katsoa olevan
tuomioistuimella, joka ratkaisee mahdollisesti nostetun vahingonkorvauskanteen.

3.2. Luottamushenkildiden valvontavastuu

Kaupunginhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston
paatosten valmistelusta, taytantéonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Se vastaa myos
sisdisen valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta. Kaupunginhallitus antaa vuosittain
kirjanpitolautakunnan kuntajaoston edellyttaman sisaisen valvonnan selonteon osana
toimintakertomusta riskienhallinnan, konsernivalvonnan ja siséisen valvonnan
tehokkuudesta ja kehitystarpeista.

Lautakunnalla ja johtokunnalla on velvollisuus valvoa, ettd sen alainen organisaatio toimii
vahvistetun talousarvion seka kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen hyvaksymien
tavoitteiden mukaisesti sekd asettaa omalta osaltaan tavoitteet ja seuraa niiden
toteutumista.



Toimielinten jasenten tilivelvollisuus korostaa heidan valvontavastuutaan paatoksenteossa
ja toiminnan seurannassa. Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkiléille kuuluva
osa sisdista valvontaa, esim. sen suhteen, miten viranhaltija kayttda hanelle delegoitua
toimivaltaa. Seurannan keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen,
raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten
vertailu.

3.3. Kaupunginjohdon valvontavastuu

Kaupunginjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittavan ja toimivan sisaisen valvonnan
toteuttamisesta ja yllapitamisesta seka toimivuuden varmistamisesta osana kaupungin
hallinnon ja taloudenhoidon johtamista. Liikelaitoksen toimitusjohtajan,
palvelualuejohtajien, vastuualuepaallikbiden ja talous- ja kehittdmisjohtajan tehtavat ja
vastuut maaraytyvat vahvistetun tyonjaon mukaisesti.

Palvelualueiden johtajat ja toimitusjohtaja ovat tilivelvollisina ja esimiehiné vastuussa
sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja yllapitamisesta seka riskienhallinnasta. He vastaavat
siitd, ettéa organisaation kullekin toiminnolle on maaritelty vastuutaho. Heidan tehtavanaan
on luoda toimiva ja kattava ohjaus- ja seurantajarjestelma.

3.4. Esimiehen valvontavastuu

Esimies vastaa siitd, etté yksikdn henkiloston tehtavat ja vastuut on maaritelty selkeasti ja
henkilosto on tietoinen tehtavistdan. Esimiehen tehtavana on luoda henkildstélle
edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen osana saanndllista
valvontaa. Esimies vastaa siita, ettd hdnen yksikkonsa tavoitteet tukevat ylemman tason
tavoitteita. Samoin hén vastaa siita, ettéd hanen alaisuudessaan olevien yksikéiden
tavoitteet ovat linjassa koko yksikon tavoitteiden kanssa. Esimies vastaa my6s
tiedonkulusta ja raportoinnista. Esimiehet ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa.
Esimiehen on ryhdyttava toimenpiteisiin valittémasti, kun havaitaan toimintaa, joka on
tehotonta tai epatarkoituksenmukaista tai lain, muiden saantdjen, ohjeiden ja paatdsten
vastaista.

4. VALVONTATOIMENPITEET TOIMINTAPROSESSEISSA

4.1. Saannollinen valvonta

Tehokas sisainen valvonta perustuu siihen, ettd kaupungilla ja tytaryhtioilla on
asianmukainen valvontarakenne ja valvontatoimenpiteet on jarjestetty.



Valvontatoimenpiteilla pyritdédn hallitsemaan riskeja. Paras sisédinen valvonta syntyy
organisaation ja sen johdon omista tarpeista. Parhaimmillaan siséinen valvonta on
luonnollinen ja saumaton osa johtamista, ohjausta ja yksikdn perustoimintaa.

Pahimmillaan sisdinen valvonta on raskas erillisprosessi ja sita suoritetaan vain
siihen velvoittavan lain ja muun saanndstén vuoksi. Saanndlliseen valvontaan kuuluvat
mm.:

* johdolle laadittavat raportit

« toiminnan ja toimintapoikkeamien seuranta

« talousarvion toteutumisen seuranta

« toimintaperiaatteiden seka ohjeiden noudattamisen valvonta

* hyvaksymis- ja valtuutusjarjestelma

+ erilaiset saannodlliset varmistus- ja tasmaytystoimenpiteet

* sovittujen riskirajojen seuranta ja siitd raportointi

« fyysiset valvontatoimenpiteet esim. kameravalvonta, kulunvalvonta.

Osa valvontajarjestelyista, esimerkiksi turvallisuuteen ja omaisuuden turvaamiseen liittyvat
jarjestelyt, voivat olla luonteeltaan sellaisia, etta niistd annetaan tietoa vain
avainhenkildille.

4.2. Kontrollit osana toimintaprosesseja ja toimintaa

Toimintaan ja toiminnan osaprosessiin rakennetut kontrollit havaitsevat ja estavat tai
korjaavat prosessissa, tapahtumien kasittelyssa tai tiedoissa ilmenevia virheita.
Toimintaprosessiin sisaanrakennettuun valvontaan kuuluu mm. kontrolleja, jotka:
« varmistavat tapahtumien ja tietojen oikeellisuutta

* tukevat prosessin oikeaa kulkua ja tietojarjestelman kayton oikeellisuutta

* tukevat paatdsten ja lakien noudattamista

* suojaavat tietoja

« valvovat valtuuksissa pysymista

« estavat virheita ja vaarinkaytoksia

« varmistavat tehtavien riittavaa eriyttamista

« turvaavat toiminnan jatkuvuutta.

Tehtavien eriyttamisella tavoitellaan virheiden ja vaarinkaytdsten estamista jakamalla
tehtavat useampaan vaiheeseen eri henkildille, niin etta ei synny vaarallisia tydyhdistelmia.
Mikali tehtavia ei, esimerkiksi henkilokunnan vahaisyydesta johtuen, voida eriyttaa tai
muutoin tietojarjestelmin tehokkaasti valvoa, on toiminnosta vastuussa olevan esimiehen
tehostettava valvontaa. Valvontatoimenpiteiden jako voi perustua ns. koviin ja pehmeisiin
kontrolleihin.
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Kovia kontrolleja ovat mm. erilaiset hyvaksymiset, valtuutukset, todentamiset,
tasmaytykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet ja tydtehtavien ja
vastuiden eriyttaminen.

Pehmeat kontrollit ovat puolestaan epamuodollisia ja aineettomia asioita mm. etiikka,

rehellisyys, osaamisen kehittaminen, johtamisfilosofia, ymmartamisen ja sitoutumisen
aste, tiedonvalitys. Niiden olemassaolosta organisaatiossa henkildsto voi yleensa vain
kertoa.

Yksityiskohtaisten ja kattavien siséisten valvonnan menettelytapojen ja kohteitten
luetteleminen ei ole sisdisen valvonnan ohjeessa tarkoituksenmukaista eika
mahdollistakaan kun valvontaymparistot poikkeavat toisistaan perustehtavien
erilaisuudesta ja toimintayksikkdjen kokoeroista johtuen. Seuraavassa on lueteltu sisaisen
valvonnan kannalta keskeiset toiminnot ja niihin liittyvét riskit seka sisaisen valvonnan
menettelyt.

Toimivalta ja vastuut on maaritelty kaupungin hallintosddnnéssa ja jatkodelegoinneissa.

Toimivallan ja vastuiden epéaselvyydesté voi aiheutua riskejd mm. toimivallan ylityksia tai
tehtavien tekematta jaamisia. Sisaisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi selke&t
toimivallan ja vastuiden maarittelyt ja kuvaukset seké& toiminnan ja delegoitujen valtuuksien
kayton valvonta.

Toimivallan edelleen siirtamista koskevista paatoksista pidetaan hallintosddnnén
mukaisesti ajantasaista luetteloa keskitetysti koko Kemijarvi-konsernin osalta Dynasty -
asianhallintajarjestelméassa.

4.3. Paatoksenteko

Paatoksenteon tulee kunnassa perustua hyvan hallinnon julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen, jota ohjaavat lainsaadanto ja johtosaannot.

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian
valmisteluun ja p&datoksentekoon sdadetddn kuntalain 97 §:ssé ja hallintolain 27 §-30
8:ssa. Esteellisyyssdannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn
puolueettomuuteen. Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee
henkilokohtaisesti h&nta itseaan tai hanen laheistaan. Muiden kunnan
luottamushenkildiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden
esteellisyysperusteet on maaritelty hallintolain 28.1 §:ssé.

Paatoksentekoprosessiin sisaltyvat asian vireille tulo, paatéksen valmistelu,
paatoksenteko, paatoksesta tiedottaminen, paatéksen toimeenpano seka péaatoksen
toimeenpanon valvonta.
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Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin. Paatostekstin on oltava
yksiselitteinen ja tdsmallinen. Paatokset on perusteltava. Tiedon on sailyttava
muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Paatoksenteossa ja — valmistelussa
seka taytantdonpanossa on noudatettava lainsdadantoa ja saantdja seka ohjeita.
Lainvastaiset ja virheellisesti tehdyt paatokset voidaan valitusteitse oikeudessa kumota.

Toimielimien jasenten ja esimiesten tulee valvoa alaistensa paatoksentekoa tarvittaessa
otto-oikeutta kayttamalla. Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman
viranomaisen paatoksenteon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

Otto-oikeuden kayttamisesta saadetadn kuntalaissa ja toimielinten johtosdannoissa. Otto-
oikeuden kayttoa varten paatoksista ilmoitetaan hallintosaannossa tarkemmin maaratylla
tavalla. Otto-oikeutta on mahdollista kayttdd myos valmistelua koskeviin ja paatoksiin,
joihin ei ole muutoksenhakuoikeutta. Ottaa ei saa kuntalain 51 8:ssa saadettyja lupa-,
ilmoitus-, valvonta- tai toimitusmenettelyad koskevia asioita ja yksiloon kohdistuvia
opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioita.

Arkistotoimen jarjestaminen kuuluu kunnanhallitukselle, jonka tehtdvana on maarata,
miten toimielinten asiakirjahallinto ja arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja k&ytannénhoito
jarjestetdan. Kunnan velvollisuutena on huolehtia asiakirjatietoonsa siséltyvista tehtavista
koko niiden elinkaaren ajan.

4.4. Talouden ja toiminnan suunnittelu

Kaupunginvaltuuston hyvaksyma strategia osoittaa toiminnan tavoitteet. Strategiassa
asetettuja tavoitteita toteutetaan osana vuosittain hyvéaksyttavaa talousarviota ja
taloussuunnitelmaa. Kuntastrategian tavoitteet jalkautetaan talousarviossa osaksi
kaupungin ja tytaryhtididen toiminnan tavoitteita.

Kaupunginhallitus hyvaksyy vuosittain talousarvion ja taloussuunnitelmavuosien
laadintaohjeet. Talousarviossa ja suunnitelmassa on esitetty kaupungin toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet seké resurssit. Talousarvion toteuttamista ohjaavat talousarvion
taytantdonpano-ohjeet.

Palvelualueet, vastuualueet, liikelaitos, merkittavimmat tytaryhtiot ja sdatio maarittelevat
vuosittain talousarviossaan, miten ne toteuttavat strategiaa ja omaa perustehtavaansa
tavoitteellisesti.

Kaupunginvaltuuston asettamien tavoitteiden pohjalta toimielimet hyvaksyvat
tehtavaalueensa toiminnalliset, taloudelliset ja palvelun laadulliset tavoitteet sek& meno- ja
tuloerien kayttésuunnitelmat.
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Valtuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnittelukaudelle.
Investointien suunnittelun yhteydessa on selvitettava investointien vaikutukset toiminnan
volyymiin, kokonaiskustannuksiin ja kayttdtalouteen. Ennen investointiesityksen tekemista
on selvitettdva myos vaihtoehtoisten tuottamistapojen ja ulkopuolisen rahoituksen
mahdollisuudet. Riskeja ovat mm., ettd strategia ei ohjaa aidosti toimintaa, toiminta ei ole
kaupungin strategioiden mukaista, poikkeamia asetetuista tavoitteista ei huomata tai niita
ei oteta huomioon. Sisaisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi toiminnan ja talouden
suunnitteluun liittyvat ohjeet, koulutukset, talouden raportointi ja seuranta.

Talousarvioon sisaltyvaa sitovaa maararahaa ei saa ylittaa ilman kaupunginvaltuuston
lupaa. Mikali palvelualue tai vastuualue ei pysty talousarviovuoden aikana toimimaan
myonnetyn maararahansa puitteissa, tulee sen tehda lautakunnalle, kaupunginhallitukselle
ja valtuustolle esitys talousarvion muutoksesta. Esitykseen tulee liittd& perustelut ja
selvitys niista toimenpiteista ja keinoista, joita on kaytetty toiminnan sopeuttamiseksi
annettuihin resursseihin.

4 5. Henkilosto

Henkilostoa koskien noudatetaan voimassa olevia virka- ja tydehtosopimuksia,
hallintosaantéd sekd muita henkiléstoasioita koskevaa lainsdadantta, maarayksia, ohjeita
ja paatoksia. Henkilostopalvelut koordinoi henkildstévoimavarojen hallintaa ja osaamisen
kehittamista, tydnantaja- ja henkilostopolitikkaa seka johtaa virka- ja tytehtosopimusten
tulkinta-, sopimus- ja paikallista neuvottelutoimintaa. Hallintosaannon liséksi henkiloston
rekrytointia, tydtehtavien tekemista ja muita henkiléstoasioita ohjataan erillisilla
henkilostoohjeilla.

Vuosittaisessa talousarvioprosessissa henkildstésuunnitelma tdsmennetaéan
talousarviovuodelle ja suunnittelukaudelle.

Tyo6suojelutoiminta ja tydterveyshuolto ovat osa henkildstéasioihin liittyvaa riskienhallintaa.
Nailla toiminnoilla edistetaan tyokyvyn sailymista ja henkiloston tyoviihtyvyytta.

4.6. Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpidon ja maksuliikenteen jarjestdmisessa noudatetaan hallintosaantoa,
konserniohjetta ja taloudenhoitoa taydentavia maarayksia ja ohjeita (KH 23.5.2011 § 155)
seka muita taydentavia maarayksia ja ohjeita.

Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvia riskeja ovat mm., etta kirjanpitoa ei hoideta
lakien ja maaraysten mukaisesti, saatavia ei saada perityksi, varoja tileilta ja
kateiskassoista haviaa tai kaytetaan vaarin tai etta tehtavienjaon epaselvyyksien johdosta
taloushallinnon tehtévia jaa suorittamatta. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi
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tehtavien eriyttdminen, tdsmaytykset, laskujen asiatarkastus ja hyvaksyminen seka
kassavarojen tarkastukset ja muu omaisuuden hallinnointi.

Maksuliikenteen osalta kaupungin puolesta sitoumuksia ja maksumaarayksia saavat tehda
vain nimetyt kaupungin viranhaltijat. Tytaryhtididen henkilostolla ei ole kayttdoikeutta
kaupungin tileihin, luotto- tai maksukortteihin eiké kaupungin tiliostoihin, joten taman
tyyppisten sopimusten tekeminen ei ole mahdollista.

Arvonlisaverolaissa ja siihen liittyvissa ohjeissa on maaritelty arvonlisaverollisen myynnin
perusteet, arvonlisaveron vahennys- ja palautusoikeus seka vahennysoikeuden
rajoitukset, veron peruste ja verokannat.

Arvonlisdveroon liittyvié riskeja ovat esim. se, etta verollisesta myynnista jaa arvonlisavero
tilittamatta (aiheutuu viivastysseuraamuksia) tai ettd vahennykseen tai palautukseen
oikeuttava vero jaa saamatta. Sisaisen valvonnan keinoja ovat erilaisten tarkistusraporttien
ja laskujen lapikaynti, henkilokunnan koulutus ja ohjeistus arvonlisaveron kasittelyyn.

Kaupungin maksuliikennetilien kayttboikeudet on méaaritelty taloussaannossa. Kaupungin
tilien avaaminen ja lopettaminen on hallintosaannolla maaratty talous- ja
kehittamisjohtajalle.

4.7. Omaisuuden hallinnointi

Omistajapolitikan nakékulmasta kaupungin tehtavana on tuottaa ja jarjestaa kuntalaisille
lainsdadanndssa tai kaupungin omin paatdksin maaritellyt palvelut tehokkaasti ja
taloudellisesti. Omistajapolitiikka on maéaritelty kaupunginvaltuuston 6.5.2019 § 23
hyvaksymissa omistajapoliittisissa linjauksissa. Kaupungin viranomaiset ovat velvollisia
huolehtimaan siita, etta kaupungin omistama ja kaupungin hoidossa oleva omaisuus
pidetdan kunnossa ja, etta sitéa kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Rahoitusomaisuuden hallinnoinnista vastaa kaupunginhallitus hyvaksyttyjen
rahoitus- ja sijoitustoiminnan periaatteiden mukaisesti ellei paatdsvaltaa ole delegoitu
muulle viranomaiselle.

Kiinteistbomaisuuden hallinnoinnista vastaa Tilapalvelut liikelaitos sek& maaomaisuuden
hallinnoinnista tekninen vastuualue. Liittymistéa vastaavat liikelaitos ja tekninen vastuualue
(kunnallistekniikka) omistusosuuksiensa mukaan.

Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia, kaupungin omia hankintaohjeita ja sita
taydentavia muita ohjeita. Hankinnat kilpailutetaan Claudia —jarjestelman kautta ja
hankinnoista pidetaan kootusti yhteista hankintaluetteloa, jossa nédkyy sopimusten
osapuolet, sopimusten laajuus, kustannukset ja sopimusten paattyminen. Henkilokohtaisia
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hankintoja ei saa tehda kunnan hankintojen yhteydessa eika kayttaa kunnan
hankintasopimuksia omaksi edukseen.

Jokaisella organisaatiotasolla on varmistettava riittava hankintaosaaminen. Riskeja ovat
mm., ettd hankintoja tehd&an ilman valtuuksia, hankintalainsdddannon tai ohjeiden
vastaisesti, omaisuutta haviaa tai turmeltuu. Siséisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi
hankintavaltuuksien maarittely, valtuuksien kaytdén seka ohjeiden noudattamisen seuranta,
hankintaan liittyvien tehtévien jako sek&a hankintaprosessin toimivuuden arviointi.

Kunnan omaisuus jaetaan kirjanpidollisen kasittelyn mukaan taseeseen aktivoitavaan
kayttbomaisuuteen ja vuosikuluksi kirjattavaan omaisuuteen. Omaisuuden luokittelussa
noudatetaan kaupunginhallituksen (KH 25.11.2013 § 368) hyvaksymaa
poistosuunnitelmaa. Kayttdomaisuus rekisterdidaan ja yllapidetaan Pro Economica
Premiumin kayttdomaisuuskirjanpidossa. Taseeseen aktivoitava omaisuus on kunnan
toiminnassa vahintaan kolmena tilikautena kaytettdva omaisuus, jonka hankintameno on
vahintaan 10 000 euroa (alv. 0 %). Tasearvollisen omaisuuden hankinnasta ja myynnista
tai romutuksesta (purkaminen tms. toimenpide, jolla omaisuus havitetaan) tulee ilmoittaa
talouspalveluihin viipymatta.

Arvoltaan merkittavastéa (arvo 500 euroa tai yli) irtaimesta omaisuudesta tulee pitaa
luetteloa Pro Economica Premiumissa ja seurata vuosittain sen sailymista kunnan
hallussa. Irtaimen omaisuuden luetteloinnista ja poistoista on annettu erillinen ohje
(intrassa). Valvonta kuuluu esimiehille, vastuualuepaallikdille ja palvelualuejohtajille.
Irtaimen omaisuuden hankinnasta, myynnista tai kaytosta poistoista/romutuksesta tulee
iimoittaa talouspalveluihin viipymatta.

4.8. Hanke- ja projektitoiminta

Sisdisen valvonnan nakoékulmasta keskeista on hankkeiden ja projektien tuloksellisuuden
parantaminen ja niiden ohjauksen kehittdminen. Kemijarven kaupungin
projektiohjeet (KH 25.9.2000 8§ 238) koskevat koko kaupunkia.

4.9. Tietohallinto, tietoturva ja tietosuoja

Tietohallinnon tavoitteena on turvata kaupungin tietoresurssien hyvaksikaytto
suunnittelussa, johtamisessa, toiminnan toteutuksessa ja valvonnassa.

Kaytannossa tdma tarkoittaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteensopivuuden ja
toimivuuden seka jarjestelmien ja toiminnan tietoturvallisuuden varmistamista, joiden
avulla voidaan mahdollistaa tietotekniikan tehokas hy6dyntaminen yksikdiden toiminnan
kehittamisessa. Kaupunki ostaa tietohallinnon palvelut LapIT:lta.

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016) tuli sovellettavaksi 5/2018 ja sen rinnalla
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sovelletaan 1.1.2019 voimaan tullutta kansallista tietosuojalakia (1050/2018).
Tietosuojalaissa sdadetd&dn myds muun muassa valvontaviranomaisesta seka eraista
henkilttietojen kasittelyyn liittyvista erityistilanteista, kuten sananvapauden ja
henkil6tietojen suojan yhteensovittamisesta. Asetuksella luodaan kansalaisille uusia
oikeuksia ja rekisterinpitgjille seka henkilttietoja kasitteleville uusia velvollisuuksia.
Asetusta sovelletaan henkilttietojen kasittelyyn, joka on osittain tai kokonaan
automaattista, seka sellaisten henkilttietojen kasittelyyn muussa kuin automaattisessa
muodossa, jotka muodostavat rekisterin osan tai joiden on tarkoitus muodostaa rekisterin
osa.

Tietosuoja-asetuksen tavoitteena ja tarkoituksena on vastata teknologian nopean
kehityksen ja digitalisoitumisen haasteisiin sek& parantaa henkilGtietojen suojaa
verkkoymparistossa. Asetus ottaa kantaa henkilotietojen lainmukaiseen kasittelyyn ja
kertoo milloin, miten ja kuka henkil6tietoja saa kasitella. Tietosuoja-asetus antaa
paremman suojan henkilétiedoille ja enemman keinoja hallita tietojen kasittelya

Kunnan toimenpiteita ovat:

- nimittaa tietosuojavastaava

- analysoida henkilotietovarannot

- tehda riskiarviot jarjestelmista, sopimuksista ja sanktiot
- laatia toimintaohjeet eri tilanteisiin

- huolehtia tiedosta koko elinkaaren ajan

- kouluttaa henkilostoa

- valvoa henkiltietojen kayttoa (lokitiedot ja tehtavat)

- huolehtia toiminnan lapinékyvyydesta ja avoimuudesta
- huolehtia rekisterdidyn oikeuksista

- tehda viranomaisilmoitukset

- huolehtia osoitusvelvollisuudesta

Kaupunkikonsernin ja yksikdiden johdon on tunnistettava ja arvioitava, mitka uhkat
aiheuttavat kaupungin toiminnalle tai sen kehittdmiselle merkittavia tietoturvariskeja.
Tietoturvariskit liittyvat yleisesti tietojen luottamuksellisuuteen, oikeellisuuteen ja
saatavuuteen. Tietoturvariskien arviointi on osa kokonaisvaltaista riskienhallintaa. Se
mahdollistaa tehtyjen kehitysstrategioiden (esimerkiksi sahkoiset palveluprosessit)
toteuttamisen tietoturva-asiat huomioiden.

Jokaiselle tietojarjestelmélle on maariteltdva omistaja, jonka tehtdvana on mm. kartoittaa
tietojarjestelmiensa toimintaan liittyvat riskit, huolehtia tietojenkasittelyn
luottamuksellisuudesta, tietojen oikeellisuudesta, pdéasynvalvonnasta ja toimintojen
jatkuvuudesta. Vastuu tietoteknisista jatkuvuussuunnitelmista, toipumissuunnitelmista ja
toimintaohjeista on tietojarjestelman omistajayksikolla. Riskienhallinnassa on huomioitava,
ettd kaupungin on pystyttava tuottamaan lakisaateiset ja muut vastuullaan olevat palvelut
teknisistéa ongelmista huolimatta ilman, etta siita koituu kuntalaisille kohtuutonta haittaa.
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Tietohallintoasiantuntija valmistelee yksityiskohtaiset tietohallintoa koskevat tietoturva- ja
tietosuoja-asiat seka toimii tietohallintopalvelujen tilaajana palveluntuottaja LaplT:lta.
Tietosuojapalveluja ostetaan tarpeen mukaan LaplT:Ita.

Tietosuojasdannosten noudattaminen on rekisterinpitajan tai henkilttietojen kasittelijan
vastuulla. Tietosuojavastaava mm. seuraa tietosuojasadanttjen noudattamista koko
organisaatiossa ja tuo esiin havaitsemiaan puutteita, antaa tietoja ja neuvoja
tietosuojasaantdjen mukaisista velvollisuuksista johdolle ja henkilttietoja kasitteleville
tyontekijoille. Tietosuoja-asetuksen mukaisesta toiminnasta vastaavat palvelualuejohtaja ja
kaupunginjohtaja.

Asianhallintajarjestelmalla tulee helposti ja luotettavasti hallita tietoja mm. asioiden
kasittelyvaiheista, tehdyistéa toimenpiteista, laadituista asiakirjoista, tehdyista paatoksista ja
arkistotoimenpiteista. Kemijarven kaupungilla on kaytéssaa Dynasty —
asianhallintajarjestelma.

Toimivan asianhallinnan perusedellytyksena on, etta kaikki jarjestelman piiriin
kuuluvat asiat ja asiakirjat luodaan ja talletetaan ao. jarjestelmaan. Mikali jarjestelman
kayttd on puutteellista, siihen tallennetun tiedon kattavuuteen ei voida luottaa. Asiaa
valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, etta jarjestelmasta ei voi lukea
salassa pidettavia tai ei viela julkisia tietoja muu kuin siihen oikeutettu henkild.

4.10. Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimushallinta on sisdisen valvonnan keskeinen alue, jonka toimivuus edellyttaa paitsi
vastuukysymysten selkedd maarittelyd myos tehokkaan valvonnan mahdollistavaa
konkreettista tyokalua kuten esim. atk-jarjestelmaa.

Hankintarajat ja sopimusten hyvaksymisoikeudet on maaritelty hallintosdannéssa.
Sopimuksen laatiminen edellyttdd aina joko viranhaltijan tai toimielimen paatéksen
tekemista. Sopimukset on laadittava kunnan edun mukaisina ja niiden pitdéd noudattaa
kyseisen alan yleisia sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimuksen
rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, etta sopimuksen tulkinta voidaan tehda
mahdollisimman yksiselitteisesti. Sopimuksen valvontavastuu on joko sopimuksen
hyvéksyjalla tai hanen maaraamallaéan. Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta
valvontavastuu on lautakuntien ja johtokunnan osalta palvelualuejohtajalla/
toimitusjohtajalla ja kaupunginhallituksen ja valtuuston osalta kaupunginjohtajalla tai hanen
maaraamallaan viranhaltijalla. Tarkeaa on, etté kullekin sopimukselle tai sopimusryhmalle
on nimetty valvontavastuussa oleva henkild. Tehdyista sopimuksista pidetaan luetteloa
(diaaria) tarkoituksenmukaisesti rynmiteltyna Dynastyssa ja/tai Claudiassa. Sopimuksiin
littyvéat vaatimukset tulee kirjata diaariin. Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
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Ainakin merkittdvimmat sopimukset on hyvaksyttava tapauksesta riippuen joko toimielimen
tai viranhaltijan paatoksella. Sopimukset on laadittava kaupungin edun mukaisina ja
niiden pitaa noudattaa ko. alan yleisia sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii.
Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, ettd sopimuksen tulkinta voidaan
tehda mahdollisimman yksiselitteisesti. Sopimusten valvontavastuu on joko sopimuksen
hyvaksyijalla tai hdanen maaraamallaan. Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta
valvontavastuu on palvelualuejohtajalla. Tarkeaa on, etta kullekin sopimukselle tai
sopimusryhmalle on nimetty valvontavastuussa oleva henkilé. Tehdyista sopimuksista
pidetaan luetteloa (diaari) tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyna. Sopimuksiin liittyvat
erilaiset vaatimukset tulee myds kirjata diaariin. Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siitd, etta sopimuksista on yhteinen rekisteri ja
arkistointi sopimusten teolle on selkea prosessi ja valtuudet sopimuksia allekirjoittavat
henkil6t, joilla on siihen valtuudet sopimuksissa on kaupunkia suojaavat kohtuulliset
pykalat sopimuksilla on omistaja, joka seuraa sopimustensa irtisanomista, voimassaoloa
sopimukset sanotaan irti, kun ne eivéat ole tarpeen.

Kaupunki hankkii enenevassa maarin myos peruspalveluita ulkopuolisilta
palveluntuottajilta. Useimmiten palveluiden laadun varmistaminen on kaupungin vastuulla.
Palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen yhteydesséa on kuvattava, miten palveluiden
laadunvarmistus jarjestetaan.

5. RAPORTOINTI JA TIEDONVALITYS

5.1. Raportointi ja tiedon laatu

Tehokkaan toiminnan edellytyksené on, etta paatoksenteon pohjana on kaytettavissa
riittvat ja oikeat tiedot. Organisaation toiminnan ohjaus ja valvonta perustuu toimintaa ja
taloutta koskeviin tietoihin sekéa sddnnésten ja paatdsten noudattamiseen. Organisaation
ulkopuolelta kerataan jatkuvasti tietoa toimintaymparistosta ja sen muutoksista seka
ulkoisista tapahtumista ja olosuhteista.

Raportointi toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja toiminnasta on
tarkea johdon tyovéline. Toimialoille ja toimintayksikdille annettavien ohjeiden mukaan on
niiden raportoitava toimielimelle sdanndllisin valiajoin.

Kaupunginhallitukselle toimitetaan talouden seurantaraportti kuukausittain lukuun
ottamatta tammi- ja hein&kuuta. Talouden ja toiminnan seurantaraportti toimitetaan kaksi
kertaa vuodessa. Kaupunginhallitus arvioi seurantaraporttien perusteella kaupungin
taloustilannetta ja tarvittaessa ohjaa, millaisiin toimiin toimialojen tulee ryhtya talousarvion
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tavoitteisiin padsemiseksi. Talouden ja toiminnan seurantaraportti viedaan
kaupunginvaltuustolle tiedoksi ja mahdollisia toimenpiteita varten.

Raportoinnissa oleellista on tiedon laatu. Sisaisen valvonnan toimivuuden perusta on
luotettava, olennainen ja ajantasainen seka oikeamuotoinen tieto. Tiedon laatuun
vaikuttavat tiedon soveltuvuus tarkoitukseensa, ajantasaisuus, oikeellisuus ja saatavuus.

5.2. Tiedonkulku ja johdon tuki valvonnalle

Ylimman johdon on viestitettava henkildstolle sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
merkityksesta.

Toimiva tiedonkulku varmistaa, etta henkilosto tuntee tehtavissdan sovellettavat
toimintaperiaatteet ja menettelytavat seké osaltaan viestittaa ja raportoi merkittavista
asioista ylemmalle organisaatiotasolle. Tehokasta tiedonvalitysta tarvitaan myos
organisaation ulkoisten sidosryhmien kuten kuntalaisten, asiakkaiden, palvelujen
toimittajien ja valtiovallan kanssa. Ulkopuolisilta tahoilta saadaan my0s tietoa kaupungin
sisdisen valvonnan toimivuudesta esim. asiakaskyselyjen kautta.

6. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN SEURANTA JA
ARVIOINTI

6.1. Jatkuva seuranta ja valvonnan toimivuuden arviointi

Kaupunginhallituksen on kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antaman yleisohjeen
mukaisesti arvioitava vuosittain toimintakertomuksen osana sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuutta ja kehittamistarpeita seka laadittava niista selonteko
(selonteko kunnan sisdisen valvonnan jarjestamisesta). Selonteossa on tuotava esille
sisdisessa valvonnassa havaitut puutteet ja naihin liittyvat kehittamistoimenpiteet. Esille
tuodut puutteet on perustuttava tilikauden aikaiseen tehtyihin valvontatoimenpiteisiin.
Liséksi toimintakertomuksessa on raportoitava merkittdvimmista riskeista ja
epavarmuustekijoista.

Selontekoa varten vastuu- ja palvelualueet, liikelaitos seka tytaryhtiot antavat
toimintakertomuksen yhteydessa omat arvionsa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tilasta seka kehittamistarpeista.

Valvontaa voidaan toteuttaa jatkuvalla, tavanomaiseen toimintaan liittyvalla seurannalla,
erillisilla méaraajoin tehtavilla arvioinneilla tai naiden yhdistelmall&. Lisaksi siséisen
valvonnan toimivuuden arvioinnissa voidaan hyddyntaa erilaisia itsearviointijarjestelmia.



Kaupungin konsernivalvonnasta vastaa kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja.
Kaupunginhallituksen on toimintakertomuksessa tehtava selkoa, miten konsernivalvonta
on kaupunkikonsernissa jarjestetty, onko valvonnassa havaittu puutteitta kuluneella
tilikaudella ja miten konsernivalvontaa on mainituilla kohdealueilla tarkoitus kehittaa
voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella. (Selonteko konsernivalvonnan
jarjestamisesta)

6.2. Tiedonsaantioikeus

Ulkoisella tarkastuksella on oikeus saada veloituksetta kaikki tiedot ja asiakirjat, joita ne
pitavat tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi. Tietoja tai aineistoa luovutettaessa
on varmistuttava tarkastajan henkilollisyydesta.

Ostettaessa palveluja ulkoiselta palveluntuottajalta tulee sopimukseen kirjoittaa lauseke,
joka turvaa kaupungille oikeuden saada riittavéat tiedot kaupungin kokonaisedun
turvaamiseksi.

Samat tiedonsaanti tai tarkastusoikeudet on sisallytettava avustuspaatoksiin.

7. MUUT ERILLISASIAT

7.1. Sivutoimet

Hyvaan hallintoon kuuluu, ettd kansalaiset voivat luottaa viranomaisen ja virkamiehen
toiminnan tasapuolisuuteen. Toiminnan on myds oltava niin avointa, etta sita voidaan
tarkastella ja arvioida hallinnon ulkopuolelta kansalaisen néakdkulmasta. Viranhaltijan
sivutoimen harjoittamista koskevista rajoituksista sdadetaan kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain 18 8:ssa. Viranhaltijan sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena on
osaltaan turvata hyvan hallinnon toteutumista.

Ohjeet sivutoimilupiin liittyvasta menettelysta sisaltyvat kaupungin hallintosdaantdon ja
henkiléstoohjeisiin.

Kielteisista ratkaisuista tehdaén paatos ja henkiléd on kuultava ennen paatoksentekoa.
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Viranhaltijalle annettu sivutoimi voidaan peruuttaa. Viranhaltija on velvollinen ilmoittamaan

saamastaan sivutoimiluvastaan esimiehelle virkatehtdvamuutosten yhteydessa, jolloin
voidaan arvioida luvan myontamisen perusteita muuttuneessa tilanteessa.
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Tybsopimussuhteisten tyontekijoiden osalta tydsopimuslain 3 luvun 3 8:ssd saadetaan
kilpailevasta toiminnasta.

7.2. Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja muiden taloudellisten etujen
vastaanottaminen

Viranhaltijoiden ja julkisyhteistjen tyontekijoiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on
sdannokset lainsaadannossa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 8:n ja rikoslain
40 luvun 12 8:n sdaannodsten mukaan viranhaltija tai julkisyhteison tyontekija ei saa vaatia
tai hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka joka
on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudellisen tai muun
edun vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myds virkavelvollisuuksien rikkomista
koskevien saanndsten perusteella. Arviointikriteerind on se, voiko edun vaatiminen,
hyvéksyminen tai vastaanottaminen vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan
tai julkishallinnon tyontekijaan.

Tassé arvioinnissa on otettava huomioon mm.:
- tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus
- asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet
- onko lahjan vastaanottaminen ulkopuolisin silmin omiaan heikentamaan
luottamusta kaupungin toimintaan, tai
- pyritdanko lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan tai tyontekijan toimintaan ja
- johtaako kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.

Paasaantona on, ettéa kunta itse maksaa kunnan henkildston ja luottamushenkilGiden
virkamatkat.

Etenkin yritysten kohdalla on syyta miettia miksi yritys maksaa matkan. Ulkopuolisen
kustantaman matkan tekeminen vapaa-ajalla yksityishenkiloné ei muuta matkan
hyvaksyttavyytta.

Matkamaarayksen antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen ja kenen virkatehtéviin
matkan tekeminen kuuluu. Yritysten tarjoamissa tilaisuuksissa tavanomainen
vieraanvaraisuus on hyvaksyttavaa. Vahaista suuremman kestityksen vastaanottamista on
naissa tilanteissa syyta harkita huolellisesti. Yksittdisen lahjan hyvaksyttavyytta arvioidaan
samoin nakdkohdin kuin muidenkin taloudellisten etujen vastaanottamista.

Lahjuksen ottamisesta rankaiseminen edellyttaa sita, ettd etuuden saajalla on tietty yhteys
etuuden antajaa koskeviin paatoksiin ja mahdollisuus vaikuttaa ratkaisuihin. Viranhaltija
voi vaikuttaa asioiden kasittelyyn paatoksentekijana tai asian valmistelijana tai esittelijana.

Luottamushenkild saattaa puolestaan pystya vaikuttamaan asiaan paitsi paatoksentekijana
toimielimessa, myos esim. kunnan neuvottelijana asian valmistelussa. Taloudellisen edun
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vastaanottanut viranhaltija tai luottamushenkil® voi tulla esteelliseksi kasittelemaan asiaa,
jos luottamus hanen puolueettomuuteensa vaarantuu. Lahjusrikos voi koskea my6s esim.
kunnan omistaman osakeyhtion palveluksessa olevia, kunnallisen osakeyhtion hallituksen
jasenia ja toimitusjohtajaa.

7.3. Vaarinkaytosten ehkaisy, tunnistaminen ja tutkinta

Toimiva sisainen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma
vaarinkaytoksien paljastamisessa. Kemijarven kaupungissa ei sallita vaarinkaytoksia.
Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja
havaitsemiseksi. Vaarinkaytoksena pidetaan erilaisia eparehellisia, epaeettisia tai
kaupungin ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Vaarinkaytoksen havaitseminen
perustuu vaarinkaytoksen merkkien tunnistamiseen.

Nama merkit voivat tulla esiin johdon kayttdon ottamissa valvontatoimenpiteissa,
tarkastusten tuloksena tai muista lahteistd. Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksistéa ovat
esimerkiksi:

« asiakirjat ovat vaaria tai niita epailladn vaarennetyiksi

* omaisuutta on havitetty tai sen epaillaan havinneen

* epaillaan, etta on erehdytetty henkil6a, ja tasta olisi aiheutunut kaupungille vahinkoa
* huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa virheellisia tietoja
 paatosvaltaa kaytetaan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan

* kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin.

Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin
oikeustoimiin.

Henkildston on raportoitava epailyttavat vaarinkaytokset tai rikkomukset esimiehelleen.
lImoituksen voi tarvittaessa tehda myds sisdiseen tarkastukseen. Ensisijaisesti esimiesten
tehtavana on selvittda vaarinkaytokset. Mikali on perusteltua syyta epailla rikoksen
tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, laatii palvelualuejohtaja, talous- ja
kehittdmisjohtaja tai kaupunginjohtaja tutkintapyynnoén ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi.

7.4. Avustukset

Toimielimet méaarittelevat jakamiensa avustusten myontamisperiaatteet, jotta
paatoksenteossa tasapuolisuus ja oikeellisuus toteutuvat. Avustuksesta paatettdessa on
huomioitava avustettavan toiminnan laatu ja laajuus. Avustettavan toiminnan on
edistettdva kaupungin strategisten tavoitteiden toteutumista ja sen on tuettava ja
taydennettava kaupungin toimintaa.

Kaupungille tulee varata mahdollisuus tarkastaa avustusten saajien toimintaa.
Mydnnettyjen avustusten méaara pitaa pysya niille talousarviossa varatuissa
maararahoissa.
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8. OHJEEN VOIMAANTULO JA AJAN TASALLA PITAMINEN

Tama ohje tulee voimaan kaupunginhallituksen hyvaksyttya sen. Palvelualueiden ja
tytaryhtididen tulee huolehtia siita, etta ohjeen sisalto tulee saattaa ainakin kaikkien
esimiesten tietoon. Tiedottamisesta voidaan huolehtia esim. jarjestamalla tiedotustilaisuus,
johon osallistuvat tilivelvollisten lisdksi muutkin esimiesasemassa olevat.

Ohje tuodaan kaupunginhallituksen kasittelyyn kun lainsaadanndssa tai kaupungin
toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen
paivittamista.
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Liite: Kysymyksia valvontavastuussa oleville esimiehille sisédisen valvonnan
toimivuuden testaamiseksi.

Valvontakulttuuri

Ymmarranko kaupunkikonsernin tehtavat ja strategiat?

Ymmarrankd omaan toimintaani vaikuttavat tavoitteet ja niiden nivoutumisen kaupungin
strategiaan ja tavoitteisiin?

Olenko sisaistanyt selkedasti asiat, joista olen vastuussa?

Ovatko johto- ja muut sdantdémme ajan tasalla ja mielekkaita toimintamme tarkoituksen
kannalta?

Ovatko vastuualueemme tai toimintayksikkomme valtuudet ja vastuut selke&sti maaritellyt
ja ajantasaiset?

Tekevatko yksikdssani paatoksia ne, joilla on siihen tarvittavat tiedot, taidot ja valtuudet?
Miten huolehdin, ettei henkildstélleni anneta tehtévia, joihin heité ei ole riittavasti
valmennettu?

Onko tehtavaalueellani toimiva laatujarjestelma tai vastaava?

Riskien hallinta

Tunnistanko ennakolta riskit, jotka voivat vaikuttaa asetettujen tavoitteiden
saavuttamiseen?

Onko minulla saatavissa tietoa, jonka avulla kykenen tunnistamaan ja arvioimaan riskit/
mahdollisuudet?

Arvioinko saanndllisesti riskeja?

Ymmarranko valvomani riskit ja valvonnan ulottumattomiin jaavan riskitason?
Raportoinko ylimmalle johdolle sdanndllisesti riskienhallinnan tilasta?

Onko yksikossani kaytossa kirjalliset tehtava- ja prosessikuvaukset tarkeimmista
toiminnoista?

Miten huolehdin siitd, ettd henkildsto voi hyvin ja suoriutuu tehtavistaan tuloksellisesti?

Valvontatoimet

Miten varmistan, etta kaupunginhallituksen hyvaksymia henkilostdpoliittisia linjauksia
noudatetaan yksikossamme?

Miten varmistan, ettei yksikbsséni synny vaarallisia tydyhdistelmia?

Valvotaanko tietojarjestelmien kaytto6a sadnndllisesti ja ovatko tietojarjestelmien
kayttdoikeudet ajan tasalla?

Miten suhtaudun lakien ja toimintaperiaatteiden vastaiseen toimintaan?

Onko yksik6ssani maaritelty, mista asioista tehdaan paatospoytakirjat?
Varmistetaanko yksikosséni, etta palkkaa maksetaan vain oikeille henkiléille ja
oikeansuuruisena?

Arvioinko saannollisesti valvontatoimia ja niiden tehokkuutta?

Onko yksikdssani sellaiset menettelytavat ja prosessit, joilla varmistetaan tavoitteiden
saavuttamista?



Onko laskujen hyvaksyjat seka osto- ja tilausvaltuudet maaritelty?

Raportointi ja tiedonvalitys

Onko tietojarjestelmista ja informaatiokanavista saatava tieto luotettavaa ja ajantasaista?
Saanko riittavasti tietoa suoriutuakseni hyvin tyotehtavastani?

Tukeeko organisaationi ylin johto yksikkdani tavoitteidemme saavuttamisessa?

Toimiko tiedonkulku eri toimintayksikkojen valilla hyvin?

Tiedanko kuinka minun tulee toimia, jos epailen vaarinkaytoksen tapahtuneen?

Seuranta

Suoritetaanko yksikéssani sisdisen valvonnan itsearviointia?

Onko sisaisen valvonnan kehittamissuunnitelma yksikdssamme tehtyna?

Onko toimintayksikolleni ja —yksikdssani asetettu saanndlliset raportointivelvoitteet ja
toimitaanko niiden mukaisesti?

Saanko ja toimitanko riittavasti tietoa paatoksentekoa varten ja suoriutuakseni
tehtavistani?

Seuraanko henkilostoni toimintaa, paatoksentekoa ja paatésten toimeenpanoa?
Opinko ja opimmeko valvonnan kautta saatavasta informaatiosta ja parannammeko sita
kautta toimintaa?

Miten tilintarkastuksen raportit kasitellaan yksikossani?

Arvioiko johto yksikkdni toimintaa asianmukaisilla tavoitteilla ja mittareilla?



