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1 Johdanto

Kaupunginhallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston
paatdsten valmistelusta, taytantodnpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kaupunginjohtaja
johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta
toimintaa. Lauta- ja johtokunnat vastaavat niille asetettujen tehtéavien suorittamisesta.

Johtamisjarjestelman oikeudellinen peruste on kuntalaki seka siihen perustuvat johto- ja
toimintasaannot, joista keskeisimmat ovat hallintosaanto ja eri palvelukeskusten
johtosédénnét. Kaupunginhallitus antaa palvelukeskuksille velvoittavat ohjeet ja maaraykset,
joiden noudattamista ne myos valvovat. Ohjeista keskeisin on talousohje.

Talousohjeen mukaan kaupungin tehtavét hoidetaan taloudellisesti ja jarjestetdén niin, etta
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamista koskeva vastuu on selkea.
Siséinen valvonta on johdon valine kohtuullisen varmuuden hankkimiseksi tavoitteiden
saavuttamisessa. Kaupungin koko organisaatiossa ja sen kaikissa toiminnoissa tulee olla
riittava sisdinen valvonta.

Tama ohjeisto on tarkoitettu ensisijaisesti valvontavastuussa olevien esimiesten kdyttoon
hallinto- ja johtosadnttja taydentavéna ohjeena. Tavoitteena on auttaa esimiehié ja
luottamushenkil6itd ymmaéartdmaan johtamista, hyvéa hallintotapaa ja sisdista valvontaa, ja
miten ne liittyvét heidan tehtéviinsa.

2 Valvonnan rakenne Valkeakoskella

Valkeakosken kaupungin ulkoisesta ja siséisestd valvonnasta maaréataéan tarkastussddnnossa.
Ulkoisen ja sisdisen tarkastuksen eri toimijoilla (tarkastuslautakunta, tilintarkastajat,
sisdinen tarkastaja) on salassapitoa koskevien sadnndsten estamétté oikeus saada kunnan
viranomaisilta ja kaupunkikonserniin kuuluvilta yhti6ilta ja yhteisoilta tietoja ja
néhtdvakseen asiakirjoja, joita ne pitavat tarpeellisina tarkastustehtavén hoitamiseksi.

2.1 Ulkoinen valvonta

Tilintarkastajat, JHTT

Valtuusto valitsee toimikauttaan vastaavien vuosien hallinnon ja talouden tarkastamista
varten yhden tai useamman tilintarkastajan, joka toimii tehtdvassaan virkavastuulla.
Tilintarkastajan tulee olla julkishallinnon ja —talouden tilintarkastuslautakunnan hyvaksyma
henkild (JHTT-tilintarkastaja) tai yhteiso (JHTT-yhteisd). Tilintarkastus suoritetaan
tilintarkastajan toimikaudekseen laatiman tarkastussuunnitelman mukaisesti.
Tilintarkastajan lakisaateiset tehtavat on maaritelty kuntalain 73 8:ssa.



Tarkastuslautakunta

Tarkastuslautakunta valmistelee valtuuston paatettavéksi hallinnon ja talouden tarkastusta
koskevat asiat sek& arvioi, ovatko valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet toteutuneet. Lautakunnan puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan on oltava
valtuutettuja. Lautakunnan esittelijana toimii lautakunnan puheenjohtaja. Lautakunnan
toimintaa ohjaa lainséadannon lisaksi valtuuston hyvaksyma tarkastussaanto.

Muu ulkoinen valvonta

Valtion viranomaisten suorittaman valvonnan ja EU-tarkastajien lisaksi ulkoista valvontaa
suorittavat kuntalaiset, joilla on julkisuusperiaatteen mukainen valvontamahdollisuus.
Kuntalaiset valvovat myds muutoksenhakujarjestelman avulla (oikaisumenettely ja
kunnallisvalitus).

2.2 Sisainen valvonta

Siséinen valvonta on osa hyvaa hallintoa. Sisdisen valvonnan avulla varmistetaan, etta
tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, sdantdjen, ohjeiden ja paatosten mukaista,
voimavarat ovat tuloksellisessa kaytdssa, omaisuus on turvattu seké johdon saama
informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista. Sisainen valvonta voidaan
jakaa sisaiseen tarkastukseen, sisédiseen tarkkailuun ja luottamushenkil6iden suorittamaan
seurantaan.

Siséinen valvonta on johdon apuvaline, jolla pyritdan

- toiminnan tuloksellisuuden ja jatkuvuuden varmistamiseen

- kirjanpidon informaatiojérjestelmien luotettavuuden varmistamiseen

- virheiden tunnistamiseen ja ennaltaehkéaisyyn seka riskien hallitsemiseen seké
- huolelliseen taloudenpitoon.

Sisdinen tarkastus

Kaupunginhallituksen alainen siséinen tarkastaja toimii siséiselle tarkastukselle
vahvistettujen ohjeiden mukaan. Sisdinen tarkastus on aktiivista, systemaattista ja julkista
toimintaa. Se on tarkastustarkoituksessa tehtyé valvontaa. Tarkastuksen kohde tietaa
suorituksensa olevan arvioinnin kohteena. Siséinen tarkastus tehdaan toimivan johdon
johdolla ja alaisuudessa. Siséinen tarkastaja arvioi sisaisen valvonnan toimivuutta.

Siséinen tarkastaja ei osallistu paatoksentekoon eiké taytantéonpanoon. Sisdisen
tarkastuksen olemassaolo ei véhenné esimiehen velvollisuutta luoda riittdvaa ja toimivaa
sisdista valvontajarjestelmaa jokaiseen toimintayksikkéon ja — prosessiin.

Sisainen tarkkailu

Siséinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien ty6vaiheiden ja erillisten toimenpiteiden
ja varojen kéayton valvontaa. Sité eivét suorita erityiset valvontaelimet, vaan se on yleista
rationaalista toimintaa suunnittelun, paatoksenteon, toimeenpanon ja valvonnan
muodostamassa toimintaketjussa. Sisdisen tarkkailun toimivuuden seuranta kuuluu ennen
kaikkea johtovastuussa olevan tehtaviin.



Seuranta

Seuranta on ennen muuta luottamushenkil@ille kuuluva osa siséistd valvontaa. Seurannan
keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen
valvonta ja tehtyjen paatdsten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu. Seurannan tulee
varmistaa, ettd mahdolliset riskitekijat havaitaan ja niihin reagoidaan ajoissa. Seurannan
tulee painottua taloudellisesti ja toiminnallisesti merkittdvien kokonaisuuksien ja
riskialttiiden toimintojen seurantaan.

3 Toimivalta ja vastuut
3.1 Hyva johtamis- ja hallintotapa

Kaupunkilaisten asianmukainen kohtelu edellyttad, ettd henkildstd toimii hyvan
hallintotavan mukaisesti ja tuntee kuntalain ja hallintolain liséksi riittdvasti muuta
lainsdadantda omalta vastuualueeltaan seka tuntee kaupungin saannét ja ohjeet. Hallinnossa
on lakien ja saant6jen lisaksi noudatettava myos ylemmén viranomaisen antamia ohjeita.
Niiden noudattamista esimiehen tulee valvoa.

Kunnan toimielin vastaa johtamastaan toiminnasta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Hyvén
hallintotavan mukaan toimielimet kokoontuvat saannollisesti, k&sittelevat niille maaratyt
asiat, tekevét paatokset vaihtoehtojen arvioinnin jalkeen seké jarjestavat riittdvan seurannan
paéatdsten toimeenpanolle.

Johtavan viranhaltijan on jérjestettavé vastuullaan oleva toiminta tehokkaaksi,
paaméaaratietoiseksi ja tavoitteet saavuttavaksi. Paatoksentekijoilla on oltava olennainen,
ajantasainen ja tarpeellinen tieto. Tulosalueiden ja tulosyksikkdjen tulee vastuuttaa
prosessikuvausten laatiminen, raportoinnin kehittdminen mittareineen, palvelujen
tuotteistaminen sekd toiminnan sd&nndllinen benchmarking.

Esimiehell& on oltava ajantasainen tieto yksikon olennaisten asioiden tilasta. Jokainen
yksikko harkitsee kokonsa ja toimintansa perusteella, miten se toteuttaa valvontaa
kaytanngdssa.

Nykyaikaiseen hyvéaéan johtamiseen siséltyy osana jokapéivaista toimintaa riskienhallinta.
Riskienhallinnan vastuu kuuluu Kkaikille, erityisesti esimiehille johtamansa toiminnan osalta.
Kaupungin yleisesté riskienhallintajarjestelmésté vastaa kaupunginhallitus.

Hyvéan johtamiseen kuuluu oleellisena osana, toimintaympariston muutos huomioiden, toiminnan
jatkuva kehittdminen. Sen avulla kaupunki pystyy tuottamaan palveluitaan tehokkaasti ja
tarkoituksenmukaisesti. Lauta- ja johtokuntien seka yksikodiden omilla toimenpiteilld voidaan
kehittda ja ottaa kayttdon muita johtamisjéarjestelmén osia edellyttéen, ettd ne eivat ole ristiriitaisia
hyvaksytyn strategian kanssa ja etta ne tukevat osaltaan valvontajarjestelméaa.



3.2 Toimivallan siirtaminen

Valtuusto hyvaksyy johtosddnnot, joissa madratddn kaupungin eri viranomaisista seka
niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehtdvistad. Johtosédanndilla valtuusto siirtaa
paatosvaltaansa kunnallisille toimielimille, luottamushenkildille ja viranhaltijoille. Samalla
se voi antaa viranomaiselle oikeuden siirtaa (delegoida) sille siirrettya toimivaltaa edelleen
(subdelegointi).

Toimielin tai viranhaltija, jolle pd4tsvaltaa on siirretty, on seka oikeutettu ettd velvoitettu
tekemaan paatoksen asiasta. Muut toimielimet eivét voi ottaa asiaa paatettavakseen kuin
kayttamalla annettua otto-oikeutta.

Se, jolle on siirretty paatdsvaltaa, on vastuussa tehdysta paatoksesta. Toimielimissa paatosta
vastaa danestanyt tai eridvan mielipiteen ilmoittanut ei kuitenkaan ole vastuussa
paatoksestd. Asian esittelijalla on, jos paatds poikkeaa hédnen paatdsehdotuksestaan, oikeus
ilmoittaa eriava mielipide. Jos esittelija ei ilmoita eriavaa mielipidettaan, on myds han
vastuussa esittelystddn poikkeavasta paatoksesta.

Toimivaltaa siirtaneelld viranomaisella on sekd etukateinen etta jalkikateinen vastuu.
Viranomaisen tulee varmistua siitd, ettd toimielin tai henkild, jolle toimivaltaa siirretéan,
kykenee kayttdmaan sitd asianmukaisesti. Toimivaltaa siirtdvalla viranomaisella on myos
valvontavastuu ja sen on jarjestettéva sisdinen valvonta ja seuranta siten, etta puuttuminen
delegoinnin mukaisiin p&&toksiin on tarvittaessa mahdollista. Tarvittaessa delegointia
supistetaan tai se peruutetaan. Vastuuta ei voi vélttda vetoamalla siihen, ettd paatosvalta on
siirretty.

3.3 Otto-oikeus

Kaupunginhallituksella, kaupunginhallituksen puheenjohtajalla, kaupunginjohtajalla ja
lautakunnilla on kuntalain 51 8:n ja hallintosddnnon mukaan mahdollisuus ottaa
kasiteltdvéksi alaistensa viranomaisten paattdma asia (otto-oikeus). Seutusopimuksessa on
sovittu, ettd Valkeakosken kaupunki ei kdyta kuntalain 51 §:ss& tarkoitettua otto-oikeutta
seutuvaltuuston paatoksiin.

Kaupunginhallituksen kasiteltavéksi voidaan ottaa asia, joka on kuntalain mukaisesti
siirretty sen alaisen viranomaisen toimivaltaan ja jossa asianomainen viranomainen on
tehnyt paatoksen. Erityislainsaddédnndssa on mééritelty viranomaistehtavid, joihin ei ole
mahdollista kdyttaa otto-oikeutta.

Lautakunta ja sen puheenjohtaja voivat kayttaa otto-oikeutta lautakuntansa alaisen
viranomaisen péatosvaltaan siirretyissé asioissa, jollei sitd ole ilmoitettu otettavaksi
kaupunginhallituksen kasiteltévaksi.

Kaupunginhallituksen ja lautakunnan alaisen viranomaisen on ilmoitettava kaupungin-
hallitukselle tai lautakunnalle tekemastadn paatoksesta lukuun ottamatta niité asioita tai
asiaryhmig, joista kaupunginhallitus tai lautakunta on ilmoittanut, ettei se kayté otto-
oikeutta.

Asia on otettava ylemmaén toimielimen kasiteltdvéksi oikaisuvaatimusajan kuluessa. Otto-
oikeutta ei voi kdyttaa oikaisuvaatimuksen johdosta tehtyyn paéatokseen.



3.4 Valvontavastuu

Kaupunginjohtaja yleisesti ja toimielimet alaistensa viranhaltijoiden osalta seuraavat
paéatosten laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta seka ryhtyvat niiden johdosta tarvittaviin
toimenpiteisiin.

Kaupunginhallituksen jasenen tulee erityisesti seurata sen lautakunnan toimintaa, johon
kaupunginhallitus on hdnet edustajakseen valinnut. Hanen tulee antaa kaupungin-
hallitukselle, sen puheenjohtajalle ja kaupunginjohtajalle tietoja lautakunnan toimialaan
kuuluvista asioista.

Viranhaltijoiden ja toimielinten paatospoytékirjat ovat nahtavané kaupunginhallituksessa tai
lautakunnissa. Paatosten laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta on seurattava ja ryhdyttava
tarvittaessa toimenpiteisiin otto-oikeuden kayttamiseksi. Mikéli seuranta laiminlyodéaan,
voidaan my0s otto-oikeuden kayttamisesta vastaavan tahon katsoa toimineen moitittavasti.

Toimielin voi tehtdvié delegoidessaan tai muutoin paattad, ettd delegoinnin mukaisia
paéatoksié ei tarvitse ilmoittaa kaupunginhallitukselle tai lautakunnalle. llmoittamis-
velvollisuuden poistaminen ei kuitenkaan poista ndiden valvontavastuuta eika esta niita
ottamasta yksittdista paatosta kasiteltdvakseen. Kaupunginhallitus ja lautakunta vastaa myds
edellisten toimielintensa aikana tehtyjen delegointip&atdsten valvonnasta.

3.5 Tilivelvollisuus ja vastuu siséisesta valvonnasta

Tilivelvollisella on henkilékohtainen vastuu sisdisen valvonnan luomisesta ja jatkuvasta
yllapidosta johtamansa toiminnan osalta. Kuntalain 75 §:n mukaan tilintarkastus-
kertomukseen on sisallytettavé lausunto sisaisen valvonnan asianmukaisuudesta seka esitys
vastuuvapauden myontamisestd ja mahdollisesta muistutuksesta, joka voidaan kohdistaa
vain tilivelvolliseen. Muistutuksen edellytyksené on, etté tilivelvollinen on toiminut vastoin
lakia tai valtuuston paatosté eika virhe tai aiheutunut vahinko ole véhdinen.

Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat ainakin:

1 kaupunginhallituksen jasenet

2 lautakuntien jasenet

3 johtokuntien j&senet

4 toimikuntien jasenet

5 muiden kunnan toimielinten jasenet

6 kaupunginjohtaja

7 toimielinten alaiset tai yksikoiden johtavat viranhaltijat.

Kuntalain mukainen tilivelvollisuus merkitsee, etta

- viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi
- viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus
- viranhaltijalle voidaan myonta4 vastuuvapaus.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja h&neltd voidaan evété vastuuvapaus seké
omasta ettd alaisensa tekemisesté tai tekemaéttd jattdmisestd. Viime kadessa tilintarkastajalla
on harkintavalta, ketka ovat tilivelvollisia. Tilivelvollisuuden puuttuminen ei vapauta
esimiesta alaistensa toiminnan valvontavastuusta.



Myo6s muun kuin kuntalain tarkoittaman tilivelvollisen on hoidettava tehtdvansa
asianmukaisella huolellisuudella. Tilivelvollisuuden maarittely ei esté kohdistamasta
vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myos muuhun henkiléon kuin
tilivelvolliseen.

3.6 Luottamushenkildiden valvontavastuu

Luottamushenkil6iden toimivalta ja vastuu korostuu p&éatoksenteossa ja toiminnan
seurannassa. Luottamushenkil6t toimivat paaasiassa kollegiaalisena toimielimena.

Luottamushenkil6t ohjaavat kaupungin toimintaa hyvéksymalla organisaation eri tasoille
strategiat ja suunnitelmat, talousarvion ja kayttdsuunnitelman tavoitteineen seka paattamalla
toimintaa ohjaavista sdédnndista ja ohjeista. Keskeinen osa paattksentekojarjestelmaa on
jarjestad toimiva toiminnan seurantajérjestelma.

Kaupunginhallitus vastaa sisdisestd valvonnasta. Kaupunginhallituksen puheenjohtajan on
seurattava lautakuntien, toimikuntien seké kaupunginhallituksen alaisten viranhaltijoiden
paatosten laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta seka ryhdyttava tarvittaessa kuntalain
tarkoittamiin toimenpiteisiin asian ottamiseksi kaupunginhallituksen késiteltavaksi.

3.7 Kaupungin johdon valvontavastuu

Kaupunginjohtajalla on kokonaisvastuu sisaisen valvonnan jarjestdmisestd, toteuttamisesta
ja toimivuuden varmistamisesta.

Kaupunginjohtaja ja palvelukeskusten johtajat vastaavat toimialojensa ja vastuualueidensa
toiminnan organisoinnista siten, ettd prosesseilla, hankkeilla, projekteilla tai yksittaisilla
toiminnoilla on mééritelty vastuutaho. Heilld on tehtdvandén luoda toimiva ja kattava
valvonta ja seuranta tavoitteiden toteutumisen varmistamiseksi. Tdméan tehtavan
toteuttamisessa heilld on erityinen vastuu tilivelvollisena ja esimiehena.

3.8 Esimiehen yleinen valvontavastuu

Esimies vastaa, ettd yksikon henkiloston toimivalta ja vastuut on asianmukaisesti maaritelty.
Esimiehen on varmistuttava, etta alaiset ovat tietoisia omista tehtavistaan ja toiminta-
tavoitteistaan. Esimiehen on luotava edellytykset tehtdvistd suoriutumiseen ja tavoitteiden
saavuttamiseen. Esimiehen on varmistettava, etta alaiset hallitsevat tehtavansa edellyttamat
asiat. Tarvittaessa alaisille on jarjestettavé tyOtehtévien edellyttdmaé koulutusta.

Esimiehen on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava tarpeellisiin
kehittdmistoimenpiteisiin valittémasti, kun havaitaan lainsdddannén, muiden séantojen,
ohjeiden ja p&&tdsten vastaista tai muutoin tehotonta tai epatarkoituksenmukaista toimintaa.

Esimies vastaa alaistensa sivutoimi-ilmoitusten ja sivutoimilupien ajantasaisuuden
valvonnasta. Esimiehen on kaytava sdannallisesti kaupungin johtamisjarjestelman mukaiset
kehityskeskustelut, joissa toimintatavoitteiden liséksi kdydaan lapi alaisen toimivalta ja
vastuut seka sovitaan toteutettavasta seurantajarjestelmasta.

Esimies vastaa tiedonkulusta alaisessaan organisaatiossa seka viestinnasta ulospain.



4 Paatoksenteko

Kaupungin paatoksenteko perustuu hyvén hallintotavan mukaisesti julkisuusperiaatteeseen
ja avoimuuteen. Paatoksentekoa ohjaa kansainvalinen ja kansallinen lainsaadanto ja muu
normisto, kaupungin omat maaraykset ja ohjeet sekd kaupungin johtosaannot.
Paatoksentekoprosessiin kuuluvat asian vireille tulo, paatoksen valmistelu, paatoksenteko,
paatoksestd tiedottaminen, paatoksen toimeenpano seké toimeenpanon valvonta.

4.1 Paatoksen valmistelu ja paatoksenteko

Pa&atoksen valmistelussa on kiinnitettdva huomiota siihen, ettd esityksesta kay ilmi pagtoksenteon
perusteena olevat tosiseikat, padtoksentekoa ohjaavat lait ja ohjeet, mihin paattajan ratkaisuvalta
perustuu, sek& mahdollisten eri paatdsvaihtoehtojen analysoinnit siséltden esimerkiksi taloudelliset
ja henkilostovaikutukset. Esitys ei saa olla kuitenkaan tarpeettoman pitkéd. Paatospdytakirjassa on
eroteltava selkeésti esittelyosa ja paatdsosa. Paatostekstin pitadé olla mahdollisimman
yksiselitteinen ja tasméllinen ja siita tai esittelytekstistd on kaytava ilmi paatoksen perustelut.
Toimielimen pa&toksen valmisteluohjeita on suositeltavaa noudattaa soveltuvin osin myds
viranhaltijapéétoksissa. Paatoksessa olevan virheen korjaamisesta sdadetéan hallintolain 8.
luvussa.

4.2 Paatoksen taytantéonpano ja seuranta

Paatos voidaan poytékirjan tarkastamisen jélkeen panna taytant6on jo ennen kuin se on
saanut lainvoiman. P&atostd ei kuitenkaan saa panna taytdntoon, mikéali oikaisuvaatimus tai
valitus taytdntdonpanon johdosta tulisi hyddyttomaksi, tai mikali tdytantdénpano on
kielletty.

Paatoksessa olevan tiedon on séilyttdva muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa.
Alkuperaisen paatdsasiakirjan, asianhallintajarjestelmdssé ja sahkoisessda muodossa olevan
asiakirjan sekd paatoksesta annettavien otteiden ja jaljenndsten on oltava yhtépitavia ja
samansisaltoisia.

Paatokset ilmoitetaan ylemmélle toimielimelle neljan péivan kuluessa poytakirjan
tarkastamisesta ja allekirjoittamisesta. Ylemman toimielimen on tarvittaessa ryhdyttava
toimenpiteisiin otto-oikeuden kéyttamiseksi. Myods ylemman toimielimen jasenen on
alemmassa toimielimessé seurattava paatoksentekoa. Jokaisen esimiehen on seurattava
alaistensa paatoksentekoa.

Kaupunginhallitus valvoo kaupunginvaltuuston paatésten lainmukaisuutta.

Paatokset ovat paatosten mukaisesti nahtavilla ilmoitettuna aikana ilmoitetussa paikassa,
jolloin kuntalaiset voivat tutustua niihin ja kayttdd mahdollista muutoksenhakuoikeuttaan.

4.3 Esteellisyys

Kunnan luottamushenkil6iden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydestd sdédetédén
kuntalain 52 §:ss& ja hallintolain 27 - 30 §:ss&. Asianomainen luottamushenkil®, viranhaltija tai
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tyontekija on itse paddvastuussa esteellisyytensé arvioimisesta ja sen ilmoittamisesta. Myds muu
asian kasittelyyn osallistuva voi vedota esteellisyyteen.

Viranhaltija ratkaisee itse kysymyksen esteellisyydestaan. Jos han havaitsee olevansa esteellinen,
han ei saa paattaa asiasta, vaan siitd paattaa talloin hanen varamiehensa. Esteellinen viranhaltija ei
saa myoskaan osallistua asian valmisteluun. Esteellisyydesta ei tehda erillista paatosta. Kunnan
toimielimen jasenen ja esittelijan esteellisyydestd paattaa toimielin. Sen lisaksi myds esimiehen on
valvottava, etta esteelliset eivat osallistu paatoksentekoon.

4.4 Paatoksesta tiedottaminen ja julkisuus

Pa&tokset tulee asettaa asianmukaisesti ndhtaville, antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi
asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoitteineen seka ilmoittaa neljan paivan
kuluessa poytékirjan tarkistamisesta ylemmélle toimielimelle mahdollisen otto-oikeuden
kayttdmista varten. P&atos ei saa lainvoimaa ennen kuin se on saatettu asianosaisille
tiedoksi. Asianosaisten lisaksi poytakirjanote oikaisuvaatimusohjeineen tai valitus-
osoituksineen on lahetettdva sille, joka sitd pyytad. Asiakirjoista peritddn maksu
Valkeakosken kaupungin viranomaisten toimituskirjoista perittdvat maksut -ohjeen mukaan.

Julkisuus

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat padsaantoisesti julkisia, ellei
laissa viranomaisen toiminnan julkisuudesta ole toisin maaratty. Jokaisella on oikeus saada
tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta seké salassa pidettdvan asiakirjan julkisesta
osasta. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos
asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Asiaa valmisteltaessa
valmistelijan on erikseen huolehdittava, ettd salassa pidettévia tietoja ei saa tietoonsa kuin
siihen oikeutettu henkild.

Julkisuuslaissa méaaritellaan ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi
salassa pidettavia tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedon antaminen
asiakirjasta on viranomaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan siséllosta antaa se viranomaisen
henkilostoon kuuluva, jolle viranomainen on tdman tehtdvan méarannyt tai jolle se hanen
asemansa ja tehtéviensa vuoksi muuten kuuluu.

4.5 Asianhallinta ja arkistotoimi

Hyvé tiedonhallintatapa edellyttdé organisaation asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hallintaa siten,
ettd lainsaddannon vaatimukset huomioidaan. Viranomaisen on turvattava tietojarjestelmien ja
niihin sisédltyvien tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren mittainen muuttumattomuus, saatavuus ja
kaytettavyys.

Asianhallinnalla tarkoitetaan asiakirjan kulkua organisaatiossa kirjaamisesta arkistointiin.
Asiakirjahallintoa ohjataan ja toteutetaan asianhallintajarjestelmén ja asiakirjahallintasuunnitelman
avulla. Asianhallintajarjestelma yhdist&4 asian vireilletulon, kirjaamisen, asioiden valmistelun,
paatoksenteon, taytantddnpanon ja seurannan. Asiakirjahallintasuunnitelmalla ohjataan ja
hallinnoidaan jarjestelmallisesti koko kaupungin tietovarantoa.
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Asianhallintajérjestelma& hallinnoidaan ja valvotaan kayttajatunnuksin ja salasanoin. Toimiala
nimeéa jarjestelman péaakayttajan, joka huolehtii, ettd konsernihallinnon antamia ohjeita
noudatetaan ja ettd koulutusta jarjestetddn yhdenmukaisen k&ytannon varmistamiseksi.

Asianhallintajérjestelman valvonta- ja kehittdmisvastuu on hallintojohtajalla ja arkistosihteerilla.
He huolehtivat jarjestelman kayton asianmukaisuudesta ohjeistuksella ja jarjestaméalla
sovelluskoulutusta.

Jotta toimenpiteiden ja tietojen hallinta on samanlaista koko organisaatiossa on jarjestelman
ohjelmia kaytettava paatdsvalmistelutyon joka vaiheessa.

Arkistotoimi

Hallintojohtaja ohjaa, kehittda ja valvoo kaupungin arkistotointa ja arkistosihteeri huolehtii
kaupungin arkistosta ja sen tietopalveluista. Kukin tulosalue vastaa omasta
arkistotoimestaan. Tulosalue nimedd arkistovastaavat, jotka ohjaavat arkistonhoitoa
tulosalueellaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Sahkoisten asiakirjatietojen kéytettdvyyden ja sailymisen turvaamiseksi on asiakirja-
hallinnan n&dkdkohdat otettava huomioon jo tietojarjestelmien suunnitteluvaiheessa.

Arkistonmuodostussuunnitelma tulee olla kaikilla palvelukeskuksilla. Sen tulee kattaa seka
paperisessa etta sahkoisessa muodossa olevat asiat.

5 Henkildstoasiat

Henkilostostrategia ja henkilostopoliittiset periaatteet luovat perustan henkildstdasioille.
Strategian toteutumista arvioidaan henkil6stotilinpaatoksessa. Henkildstén oikeuden-
mukainen kohtelu edellyttdd voimassa olevien lakien ja asetusten, virka- ja tydehto-
sopimusten sekd muiden henkildstoasioita koskevien méaaraysten, paatdsten ja ohjeiden
noudattamista. Valvontavastuu asianmukaisesta henkilgstdasioiden sisdisen valvonnan
edistamisestd on hallintokeskuksen henkilostopaallikolla.

5.1 Henkil6ston suunnittelu ja rekrytointi

Henkildstostrategian mukaisesti henkildston maaré ja rakenne mitoitetaan palvelutuotannon
tavoitteiden ja toteuttamistapojen seka taloudellisten mahdollisuuksien mukaisesti. Uusista
palveluista paatettdessa tehdadn aina perusteelliset selvitykset henkilstotarpeista riittdvan
pitkalla tahtaykselld. Organisaatiorakenteita uudistettaessa tai toimintoja uudelleen
jarjestettéessa laaditaan tarvittavat henkildston sijoitussuunnitelmat, joihin sisallytetaan
mahdolliset koulutustarpeet.

Avoimiin vakansseihin on haettava taytt6lupaa, jonka myontééd kaupunginjohtaja.
Kaupunginhallitus on kokouksessaan 29.5.2006 tehnyt paatoksen, jossa tayttéluvan
myoéntdminen ajalla 1.6.2006 — 31.12.2007 on siirretty palvelukeskuksen johtajalle.
Pysyviin tehtaviin tarvittava henkilosto palkataan vakinaisiin palvelussuhteisiin.
Madraaikaista palvelussuhdetta k&ytetdén vain, jos mééraaikaisuudelle on lakiin perustuva
syy. Viranhaltijat ja tyontekijat palkataan Valkeakosken kaupungin palvelukseen (ei
yksittdiseen tulosyksikkdon). Rekrytoinnissa otetaan aina huomioon kaupungin
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kokonaisetu. Henkildston hankintaa ja sisdista liikkuvuutta tukee henkil6- ja
vakanssipankki, jonka periaatteet tarkistetaan kulloistenkin taloudellisten ja muiden
edellytysten mukaisiksi.

5.2 Johtaminen ja esimiestyo

Johtaminen perustuu tydntekijoiden arvostamiseen yksil6ind ja tyOyhteison jaseniné seké
johdonmukaiseen, avoimeen ja vuorovaikutukselliseen toimintaan. Jokainen johtotehtévissa
toimiva on oikeutettu ja velvoitettu esimiestehtavien edellyttdmaan perehdyttamiseen,
koulutukseen ja valmennukseen. Johtajien henkilékohtaista osallistumista organisaation ja
toimintojen kehittdmiseen ja jatkuvaan parantamiseen korostetaan.

Esimiehet kannustavat henkilGstod osallistumiseen ja oppimiseen. Esimiehet vastaavat
kaupungin strategioiden ja henkilOstostrategian yhteensovittamisesta ja huolehtivat siité,
ettd oman yksikon tyontekijat ovat selvilld palvelutavoitteista ja henkilostopoliittisista
periaatteista.

Vastuu tydyhteison hyvinvoinnista on seké esimiehella ettd tyontekijoilla. Tydsuojelun
toimintaohjelmaa pidetéan tyopaikoilla ajan tasalla. Tyodsuojelundkokulma siséllytetddn
luonnollisena osana johtamiseen ja tydyhteiséjen kehittamiseen.

5.3 Henkildston kehittaminen

Jokaisella kaupungin palveluksessa olevalla henkil6lla on oikeus ja velvollisuus tyénsa
vaatimaan perehdyttamiseen ja tyon edellyttdmén ammattitaidon yllapitamiseen koko
tyduransa ajan. Kehittdmistoimenpiteet perustuvat yksilo- ja tyopaikkakohtaisten arviointien
ja tarveselvitysten pohjalta laadittuihin pitk&janteisiin koulutussuunnitelmiin.

Henkiloston koulutuksessa keskeisend yhteistyokumppanina on Valkeakoski-opisto, jonka
kanssa laaditaan vuosittaiset henkildstokoulutussuunnitelmat.

Ty0Onantajan maaraamaan koulutukseen osallistumisesta aiheutuvat kustannukset ja
korvaukset maksetaan aina ns. tdyden korvauksen periaatteen mukaisesti. Koulutukseen
voidaan myontdd myos joko palkallista tai palkatonta virkavapaata/ty6lomaa ja tallgin
kustannuksen korvaaminen on tyGnantajan harkinnassa. Ty6ajan ulkopuolella tapahtuvaa
henkildstén omaehtoista opiskelua tuetaan ja siihen kannustetaan.

5.4 Palkan maarittely ja maksatus

Palkkaus méaaraytyy olennaiselta osaltaan tyon vaativuuden perusteella. Palkkaus-
jarjestelmid kehitetaan niin, etta tyon maéaralla, laadulla ja tuloksellisuudella on entista
enemman vaikutusta palkan kokonaisméaéraan. Niin ikaan kehitetdan tyoyksikko- ja
ryhmapalkkiojérjestelmié. Palkkauksen ohella kannustamisessa korostetaan henkildstolle eri
muodoissa annettavaa palautetta.
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Perus- ja tehtdvakohtaiset palkat mé&érataan tehtavien vaativuuden perusteella
valtakunnallisiin sopimuksiin siséltyvien palkka-asteikkojen puitteissa. Tehtavien
vaativuuden madrittely perustuu ajan tasalla oleviin tyénkuvauksiin.

Kaupungin palkkahallinto on keskitetty padosin hallintokeskukseen. Palkanlaskennan
hyvaksymismenettelyt esitetdén palkanlaskennan prosessikuvauksessa. Palkkalaskenta
toimittaa esimiehille tiedot alaisten palkoista niiden oikeellisuuden tarkistamista varten.
Esimiesten on valvottava alaistensa palkkojen oikeellisuutta. VValvontaa varten toimitetaan
madréajoin esimiehille palkanmaksua koskevia raportteja.

5.5 Henkildstoasioista tiedottaminen

Henkilostoasioiden ohjeistuksesta ja sopimusten tulkinnoista vastaa henkilostopaallikko,
joka yllapitéa ajantasaisia tiedotteita henkilostoasioista seké jarjestettavasta
henkildstokoulutuksesta.

5.6 Henkildstoasioiden valvonnan seuranta

Henkilostostrategian toteutumisen kannalta tavoitteiden toteutumista seurataan
sédannollisesti. Keskeisin seurannan vélineind ovat vuosittain laadittava
henkilostotilinpdatds ja mééraajoin toteutetut tydolobarometrit seka tydpaikkakohtaiset
tyohyvinvointimittaukset. Seuranta ja arviointi tapahtuvat tyonantajan ja henkil0ston
yhteistoimintana. Henkilostopaallikko seuraa arviointien tuloksia ja toimeenpanoa.
Tulosyksikon esimies vastaa kyselyiden, palautteiden ja tyo6ilmapiirikartoitusten
toteuttamisesta.

Esiin tulleet ongelmat on késiteltdva heti ja ryhdyttéva tarvittaviin toimenpiteisiin.
Henkildstoasioihin liittyvid ongelmallisia asioita ei saa jattaa kasittelemétta.

6 Talouden suunnittelu ja seuranta
6.1 Toiminta- ja taloussuunnitelma

Suunnittelu- ja seurantajarjestelmien perustana on valtuuston hyvaksyma kaupunkistrategia
seka talousarvio ja — suunnitelma. Kaupunkistrategiassa esitetaan visio, siita johdetut
kriittiset menestystekijat arviointikriteereineen seka strategiset tavoitteet
toimenpideohjelmineen. Valtuusto hyvéksyy talousarviossa vuosittain kriittisten
menetystekijoiden pohjalta kuntalain tarkoittamat toiminnalliset tavoitteet. Hallintokuntien
strategioiden ja niité toteuttavien kdyttosuunnitelmien tavoitteena on valtuuksien ja
vastuiden jakaminen niin, ettd kaupunkistrategian mukaiset tavoitteet saavutetaan.

Kaupunkistrategiaan seka talousarvioon ja -suunnitelmaan perustuva sisaisen valvonnan
edistdmisvastuu on talous- ja konserniohjauksen tulosyksikolld. Vastuuseen kuuluu
kaupunkitasoisen ohjeistuksen laadinta ja koulutuksen jéarjestaminen.



6.2 Kaupunkistrategian seka talousarvion ja -suunnitelman valmistelu

Kaupungin kehittdmista ohjaa kaupunkistrategia, josta johdetaan muut strategiat ja
suunnitelmat. Strategian valmistelu ja vuotuinen tarkistaminen on osa toiminta- ja
taloussuunnitteluprosessia.

Kuntalain 65 8:n mukaan valtuuston on vuoden loppuun mennessé hyvaksyttava kaupungin
talousarvio seuraavaksi kalenterivuodeksi ja taloussuunnitelma kolmeksi vuodeksi.

Kaupungin toiminnassa ja taloudessa on noudatettava talousarviota ja siihen tehtavista
muutoksista paattda kaupunginvaltuusto.

Strategian, talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa noudatetaan kaupunginhallituksen
vuosittain antamia laadintaohjeita ja aikatauluja.

6.3 Kayttosuunnitelma

Toimielinten ja niiden alaisten yksikoiden on laadittava hyvéaksytyn strategian ja
talousarvion mukainen kéyttésuunnitelma, jossa vuoden toiminta suunnitellaan talousarviota
tarkemmin. Kdyttosuunnitelma toimii yksikon johtamisen valineend. Kéayttosuunnitelman
on taytettavéa talousarvion taytantdonpanomaarayksessa tai muussa talousohjauksessa
madritellyt vahimmaiskriteerit. Suunniteltu toiminta ja ma&rarahat eivat saa olla ristiriidassa
kesken&an.

6.4 Investointisuunnitelma

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnittelu-
kaudelle. Investointisuunnitelmaan ei sisallyteté talonrakennushankkeita, joiden osalta ei
ole laadittu ensin selvityksid hankkeen toiminnallisista tavoitteista ja muutoksista
(tarveselvitys) ja/tai luotettavia laskelmia hankkeen kaytto- ja investointikustannuksista
(hankesuunnitelma).

6.5 Toiminta- ja taloussuunnitelman seuranta

Kaupunginvaltuustolle ja -hallitukselle raportoidaan talousarvion tavoitteiden
(maararahojen, toiminnallisten tavoitteiden ja konsernitavoitteiden) toteutumisesta
kaupunginhallituksen paattdmin tavoin ja maaréajoin. Raporttien analysointi ja nopea
reagointi poikkeamiin on osa toimivaa valvontaa.

Raportoinnista vastaavat palvelukeskusten johtajat. Palvelukeskusten on raportoitava
lautakunnilleen taloudestaan ja toiminnastaan kaupungin raportointitavan mukaisesti.

Toimielinten on seurattava hyvaksymiensa kayttosuunnitelmien toteutumista. Seuranta on
jarjestettava niin, ettd korjaaviin toimenpiteisiin voidaan ryhtyd mahdollisimman nopeasti ja
ettd tiedonkulku koko kaupungin ja toimielinten raportoinnin valilla on s&&nndllista ja
luotettavaa.
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6.6 Talousarvion ja kdyttosuunnitelman muuttaminen

Mikali toimielin toteaa, ettei kaupunginvaltuuston asettamia tavoitteita voida saavuttaa
korjaavista toimenpiteistd huolimatta, toimielimen on tehtdva kaupunginhallitukselle ja sen
edelleen kaupunginvaltuustolle esitys talousarvion muuttamisesta. Talousarvion
muutosesityksesté on kaytava ilmi ne toimenpiteet, joita on harkittu ennen muutosesitysta,
esim. maararahojen sisdinen siirto tai toiminnan vaihtoehtoinen toteutustapa.
Talousarviomuutokset on esitettdva valtuustolle tilikauden aikana.

Kéyttosuunnitelmaan voidaan tehdd muutoksia talousarvioon tehdysta muutoksesta johtuen
tai muutoksia, joilla ei ole vaikutusta talousarvioon. Kaikista kayttosuunnitelmamuutoksista
on siihen oikeutetun tehtdva paatés. Kayttésuunnitelmamuutokset on tehtdva tilikauden
aikana.

7 Kirjanpito ja maksuliikenne
7.1 Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvonta ja seuranta

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia
soveltuvin osin ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sekd muuta
lainsdadantod, kunnan omia ohjeita ja soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia.

Talous- ja konserniohjauksen tulosyksikko huolehtii, ettd kaupungin kirjanpidon ja
maksuliikenteen hoidosta annetut ohjeet ovat ajantasaiset, ja ett4 niiden soveltamisesta on
annettu riittava koulutus eri vastuuhenkildille. Yksikoiden johtajat vastaavat ohjeiden
noudattamisen valvonnasta. Ao. yksikot huolehtivat, ettd niiden henkilokunnalla on riittdva
koulutus ja kaytettavissaan tarvittava ohjeistus tehtavistd suoriutumiseen. Varahenkil6-
jarjestelma tulee olla luotuna ja tehtdvét eriytettyna niin, ettei ns. vaarallisia ty0yhdistelmia

synny.

Kirjanpidon sek& maksuliikenteen jarjestamisessa ja hoitamisessa noudatetaan talousohjeita.
Tulojen ja menojen tarkastus- ja hyvaksymismenettelystd on annettu ohjeistus
talousohjeissa.

7.2 Kirjanpitoraportit

Kirjanpito ja sisainen laskenta on jokaisessa yksikdssa jarjestettava niin, ettd ne tuottavat
toiminnan ohjauksessa ja valvonnassa tarvittavat tiedot. Kirjanpitoon on luotava riittdvan
tarkka tililuettelo ulkoisen ja sisdisen laskennan tarpeisiin. Investointien seuranta ja sisainen
laskenta on jarjestettava riittavalla tarkkuudella hankekohtaisesti niin, ettd seurannasta
ilmenee alkuperainen kustannusarvio, muutokset kustannusarvioon ja seurantahetken
toteutumatilanne.

Kirjanpito jarjestetdén ja ohjeistetaan niin, ettd seké johdon etta esimiesten tarvitsemat
raportit ovat ajantasaisesti saatavilla.

7.3 Tilinpaatos ja toimintakertomus
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Tilinpaatoksen laatimisessa noudatetaan kuntalakia ja soveltuvin osin kirjanpitolain ja
asetuksen s&&annoksia.

Tilinp&atos laaditaan kuntalain edellyttamassa aikataulussa kolmen kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta. Tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan talous- ja
kehittamisjohtajan antamia ohjeita. Toimintakertomuksessa esitetadan selvitys valtuuston
asettamien tavoitteiden toteutumisesta seka kuvataan tilikauden toimintaan ja talouteen
olennaisesti vaikuttaneet asiat.

7.4 Maksuliikenne

Kaupungin maksuvalmiussuunnittelusta vastaa talous- ja kehittdmisjohtaja. Maksuliikenteen
hoidosta on annettu ohjeet talousohjeissa.

8 Omaisuuden hallinnointi
8.1 Omistajapolitiikka

Omistajapolitiikan ndkdkulmasta kaupungin tehtdvana on tuottaa ja jarjestaa kuntalaisille
lainsaddannossa tai kaupungin omin p&étoksin madritellyt palvelut tehokkaasti ja
taloudellisesti. Omistaminen ei ole kaupungin perustehtavé, vaan véline palvelujen
jarjestamiseksi ja tuottamiseksi.

Kaupunkikonserniin kuuluu kaupungin organisaation lisaksi ulkopuolisia yhtioita ja
yhteisgja. Omistajaohjauksella tarkoitetaan niita tavoitteita ja menettelytapoja, joita
kaupunki omistajana kohdistaa konserniyhtioon/-yhteisoon. Konserniin kuuluvien
yhteisojen edellytetddn noudattavan johtamisjarjestelmaa soveltuvin osin.

Konserniyksikot harjoittavat joko kaupungin toiminnan kannalta strategisesti tarke&a
toimintaa, harjoittavat kaupungille muutoin kuuluvaa palvelutoimintaa tai tukevat sité,
hallitsevat kaupungin kannalta merkittdvaa omaisuutta tai tukevat kaupungin kehittamisté.

Konserniin kuuluvat yksikot voivat tarjota palveluja kaupungille ja konserniyksikot voivat
kayttdd hyvékseen kaupungin tuottamia palveluja.

Konsernimuotoisen toiminnan perustana on se, etti konserniyhteisdjen johtaminen ja
yhteistoiminta on tiivista ja etta siitd syntyvat edut hyédynnetaan tehokkaasti.

8.2 Omistajaohjaus

Kaupunginhallitus vastaa omistajaohjauksesta ja operatiivisesta johtamisesta vastaa
kaupunginjohtaja. Kaupunginjohtajaa avustaa tehtévassa talous- ja konserniohjauksen
tulosyksikko. Jokaiselle konserniyksikolle asetetaan omistajapoliittiset tavoitteet, joiden
toteutumista seurataan vuosittain. Konserniyksikoilta edellytetddn omassa toiminnassaan
hyvaa johtamis- ja hallintotapaa.

Kaupunginhallitus nimed& ehdokkaansa konserniyhteisojen ja strategisesti merkittdvimpien
muiden yhteisdjen hallituksiin seka valitsee yhtiokokousedustajan. Muiden yhtididen



17
yhtiokokousedustajat nimedé kaupunginjohtaja. Yhtiokokousedustaja esittada
yhtiokokouksessa tilintarkastajaa valittavaksi kaupunginhallituksen ohjeistukseen ja yhtion
séantoihin perustuen. Palvelukeskusten tulee seurata alansa kuntayhtymien toimintaa ja
huolehtia tarvittavasta yhteydenpidosta kuntayhtymén hallinnossa mukana oleviin.

Kaupunkikonsernissa noudatetaan soveltuvin osin kaupungin henkiléstopolitiikan
periaatteita.

Omistajaohjauksesta on tarkemmin maaratty konserniohjeessa.
8.3 Omaisuuden hallinnoinnin valvonta ja seuranta

Kaupungin henkiloston velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kaupungin omistamaa ja
kaupungin hallussa olevaa omaisuutta ei katoa, omaisuus pidetddn kunnossa, ja etta sita
kaytetdan ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kaupungin
omaisuuteen kohdistuvat vahingonteot tai rikokset on tarvittaessa ilmoitettava poliisille seké
aina sisdiselle tarkastajalle.

Kaupungin omaisuuden on oltava luonteeltaan kaupungin toimintaa tukevaa ja tuloa
tuottavaa ja sen on oltava tarkoituksenmukaisessa kdytossa. Kaupungin toimintaan
kuulumaton tuloa tuottamaton tai epatarkoituksenmukaisessa kaytossa oleva omaisuus on
tarvittaessa realisoitava. Omaisuuden hallinnointia koordinoi kaupunginhallitus.

Omaisuusluetteloista ja irtaimistorekisteristd on annettu ohjeet talousohjeissa.

8.4 Hankinnat

Kaupungin koko hankintatoimi on suoritettava hyvan hallintotavan mukaisesti. Hankintojen
yhteydessé ei saa antaa eika ottaa vastaan mitéén lahjoja, palvelusuorituksia tai muita
palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa suorittaa kaupungin hankintojen
yhteydessé eiké kayttdd kaupungin hankintasopimuksia omaksi edukseen. Kaupungin
hankintatoimessa on noudatettava julkishallinnolle kuuluvaa korkeaa ja esimerkillista
moraalia. Esteellinen henkild ei saa osallistua hankintojen valmisteluun eika paatoksen-
tekoon.

Palvelukeskukset vastaavat hankintojen taloudellisesta ja tarkoituksenmukaisesta
suorittamisesta noudattaen julkisia hankintoja koskevaa lainsdadanto4, talousohjeita ja
kaupungin hankintaohjeita seka palvelu- ettd materiaalihankinnoissa.

Toimivalta hankintojen tekoon on mééritelty palvelukeskuksen johtosadnnossé seké sen
nojalla tehdyissa delegointipd&toksissa. Oikeuksia delegoitaessa on huomioitava
hankintapaatoksen otto-oikeus ja oikaisuvaatimuskelpoisuus, jolloin paatoksentekijana voi
olla vain viranhaltija tai toimielin. Sopimustoimittajalta tehtdvat tavaran tilaukset, joihin ei
liitetd muutoksenhakuohjeita, ovat aiemmin tehdyn paatéksen toimeenpanoa.

Hankintaan oikeutettu viranhaltija vastaa oman toimialansa kdytt6on hankittavien tuotteiden
ja palvelujen kilpailuttamisen asianmukaisuudesta.



8.5 Varastot

Varastovalvonnassa on huomioitava varastoinnin enimmaismaaran minimointi ja varaston
kiertonopeuden maksimointi varmistaen toimintakyvyn jatkuvuus. Varaston
enimmaismaaran vahvistamisella varmistetaan se, ettei varastoon sidota liikaa padomaa ja
varaston kiertonopeuden seurannalla sit4, ettd varastoon hankittu tavara on kayttokelpoista.
Varastovastaavan nimeamiselld, kulunvalvonnalla, varaston inventoinnilla yms.
varmistetaan, ettd varastosta ei katoa tavaraa. Varastot on inventoitava vuosittain ja
inventointierosta tulee raportoida kirjanpitoon. Varastovastaava vastaa varastosta seka
seuraa ja raportoi sadnnollisesti varaston arvosta ja kiertonopeudesta sen tulosalueen
paallikolle, jonka alaisuuteen varasto kuuluu.

Materiaalihallinnosta on annettu ohjeet talousohjeissa.

8.6 Ulkopuoliset varat

Kaupungilla voi olla hoidettavanaan myos muille kuuluvia varoja. Esimiehen vastuulla on
jarjestaa naiden ulkopuolisten varojen hoito seka riittdva ja luotettava luettelointi ja
seuranta. Kaupungin pankkitileja voi avata vain talous- ja kehittdmisjohtaja.

Valkeakosken kaupungin nimissa voidaan késitelld vain kaupungille kuuluvia varoja, jotka
kirjataan kaupungin kirjanpitoon, poikkeuksena toimeksiantojen pddomat. Muut varat ovat
yksityisié varoja ja ne on pidettavé erilla&dn kaupungin varoista.

Rahatoimen hoitamisesta ja asiakkaiden rahavarojen kasittelystd on annettu ohjeet
talousohjeissa.

9 Tietoturva

Tietohallinnon strategisena tavoitteena on turvata kaupungin tietoresurssien hyvéksikaytté
suunnittelussa, johtamisessa, toteuttamisessa ja valvonnassa. Tietohallinnon tavoitteiden
saavuttamisesta vastaa hallintokeskukseen kuuluva tietohallinnon tulosyksikka.

Tietohallintojohtaja varmistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteensopivuuden ja
-toimivuuden, tietoturvallisuuden, tietohallinnon organisoinnin seka tietojohtamisen.
Tietoturvallisuuden vaatimustason maarittelysta vastaa kasiteltavéat tiedot omistava yksikko.

Toiminnan ohjauksen tavoitteena on kehittad ja varmistaa mahdollisimman yhteensopivat ja
tietoturvalliset jarjestelmat keskeisena osana kaupunkikonsernin ja Etela-Pirkanmaan
seutukunnan palvelutuotantoa.

Tietoturvapolitiikassa mééaritetddn kaupungin tietoturvallisuuden pddméaéra ja vastuut seka
etsitdan keinot, joilla tietoturvallisuutta toteutetaan. Kaupungin tietoturvasta vastaavat
tietohallintojohtaja seké kasiteltavien tietojen omistajayksikot.

Tietoturvan pd@méaarand on turvata seutukunnan tietoverkkojen ja tietojarjestelmien
keskeytymatdn toiminta ja estéa niiden valtuudeton kayttd. Lisaksi varmistetaan tietojen ja
tietojarjestelmien luotettavuus, eheys ja kéytettavyys. Tietoturvallisuus kohdistuu siihen
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seutukunnan toimintaan, jossa kaytetaan tietotekniikkaa. L&ahtokohtana on, etté kaikki
seutukunnan tietoverkkoja ja tietojarjestelmia kéayttavat huolehtivat omalta osaltaan
tietoturvallisuudesta.

Kaupunkikonsernin tavoitteena on tehtyjen tietojarjestelmainvestointien tdysimaarainen
hyodyntaminen ja niiden kustannustehokkuuden parantaminen. Tietojarjestelméainvestoinnit
on siséllytettava tietohallinnon talousarvioon ja jo suunnitteluvaiheessa on varmistuttava
tietohallinnon strategian, standardien ja muun tietoteknisen toiminnan yhteensopivuudesta.
Tietohallinto valvoo kehityshankkeiden suunnitelmia ja suorittaa myds hankkeiden
seurannan ja valvonnan.

Tietohallinnolla on erityinen vastuu uusien toimintaa kehittavien, tietoteknisten ratkaisujen
etsimisessé yhteistydssé kaupungin toimintayksikoiden kanssa.

9.1 Tietohallintoon ja tietoturvaan liittyva valvonta ja seuranta

Tietotekniikan tietoturvallisuus kasittaa suojautumisen kaikenlaiselta luvattomalta kaytolta
ja ulkopuoliselta toiminnan hairinnalta, toiminnan jatkuvuuden turvaamisen sekad toiminnan
luotettavuuden takaamisen. Luvattomalta kaytolta suojautuminen edellyttda jatkuvaa kaytto-
oikeuksien valvontaa, laillisten kayttooikeuksien huolellista salassapitoa ja uusien
tekniikoiden kayttoa (esim. alykortit) siellda missé se on mahdollista ja perusteltua.
Suojautuminen ulkopuoliselta toiminnan hairidilta edellyttaa tietoliikenneverkkojen
suojaamista.

Tietohallinto laatii merkittéville tietojarjestelmatoiminnoille jatkuvuus- ja toipumis-
suunnitelmat, joiden tavoitteena on suojata toimintaa uhkaavilta hairioilta ja poikkeus-
tilanteilta seka vahentdd mahdollisen toiminnan keskeytyksen haitallisia vaikutuksia.
Suunnitelmia tulee kehitta, testata ja valvoa.

9.2 Tietoturvasta tiedottaminen

Tietohallinto ohjeistaa kayttéjia tietoturvallisuuteen liittyvissa perusasioissa. Ajankohtaisista
tietoturvaan liittyvista asioista tiedotetaan tietojarjestelmien kayttajia joko tietoverkkoon
Kirjautumisen yhteydessé nk. paakayttajan viesteind tai Tiimipostin vélityksella.

10 Riskienhallinta

Riskienhallinta tarkoittaa systemaattista ja ennakoivaa tapaa analysoida ja hallita toimintaan
liittyvid mahdollisuuksia ja uhkia, ei yksinomaan riskien eliminointia. Tassé tarkoituksessa
riskienhallinta on perustettu tietoisuuteen keskeisista uhista mukaan lukien strategiset,
toiminnalliset, rahoitus- ja vahinkoriskit, jotka uhkaavat konsernia saavuttamasta
tavoitteitaan.

10.1 Yleinen riskienhallinta
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Kaupungin riskienhallinnan yleisvastuu on kaupunginhallituksella. Riskienhallinnan
kaytannon toteutus tapahtuu palvelukeskuksissa ja kaupungin omistamissa yhteisoissa.
N&ma vastaavat omien yksikkojensa ja prosessiensa yleisesta riskienhallinnasta ja sen
ohjeistamisesta. Palvelukeskuksen johtaja vastaa oman vastuualueensa riskien hallinnasta ja
sen kehittdmisest4 ja valvonnasta seka riskiarviointien toteuttamisesta.

Palvelukeskukset huolehtivat omaisuutensa riittdvésté vakuuttamisesta ja muista
riskienhallintaan liittyvista tehtavista kaupunginhallituksen hyvéksymien periaatteiden
mukaisesti.

10.2 Henkildstdasioihin liittyva riskienhallinta

Tyokyvyn sdilymisen seuraaminen ja arviointi on tarked osa tydyhteison kehittamista.
Toimintojen tuloksellinen kehittdminen vaatii henkiléstolta myds oman osaamisen
yllapitdmista ja sen laajentamista. Henkildstoriskejé arvioitaessa on huomioitava, etta
henkilOstoresurssit on keskeisend voimavarana huomioitu riittavasti.

Toimiva ty6terveyshuolto ja tydsuojelutoiminta vaikuttavat tyokyvyn séilymiseen. Koko
organisaation yhteistoiminta vaikuttaa henkiloston kokemaan tyoviihtyvyyteen. Olennaista
on myos henkildston kokema kannustus.

Henkildriskit voivat kohdistua myds tulosyksikkojen varallisuuteen ja tietoihin.
HenkilGstoriskejd voidaan ehkaistd henkilostovalinnoilla, tdiden oikealla jakamisella seka
péaivittaisella valvonnalla. Henkil6iden valinnassa, erityisesti johtavassa asemassa olevien
osalta, tulee kiinnitt&4 erityistd huomiota henkilon kykyyn, ty6historiaan ja patevyyteen.
Uuden henkiléston rekrytoinnissa tai tehtdvien vaihtuessa tulee tarvittaessa suorittaa
tyotehtdvan vaatimat lakisadteiset henkiltaustojen selvittamiset.

10.3 Omaisuus- ja rahoitusriskit

Kaupungin omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittémasti ja tuloa tuottavasti.
Riskienhallinnasta vastaa viime kadessa se yksikkd, jonka hoitoon omaisuus on uskottu.

Kaupungin varojen sijoitustoiminnan tulee olla taloudellisesti tuottavaa ja ne tulee sijoittaa
kaupunginvaltuuston hyvéksymien sijoitustoiminnan perusteiden mukaisesti.

Korkoriskia hallitaan hajauttamalla lainasalkkua erilaisiin korkosidonnaisuuksiin.
Likviditeettiriskia hallitaan konsernitililla. Valuuttariskia valtetdan. Luottoriskia
pienennetddn mm. tehokkaalla perinnéll& ja sopimuskumppanien taloudellisen aseman
seurannalla.

10.4 Kirjanpidon ja maksuliikenteen riskit

Oikein tehtyjen kirjausten ja tilinpaatoksen edellytyksend on Kirjanpitohenkiloston riittava
ammattitaito. Henkil0ston on ymmarrettavé kirjanpitojérjestelmiin sisaltyvien kontrollien ja
tdsmaytysten merkitys ja heidén on osattava kayttaa niité virheettdman kirjanpidon ja
tilinp&&toksen varmistamiseksi. Tileistd ja niiden kaytostd annetaan ohjeet talous- ja
konserniohjauksen vuosittain vahvistamassa tililuettelossa.

Kéteisen rahan kasittelyyn liittyy riskeja. Kateiskassan ym. rahavarojen hoidosta on annettu
ohjeet talousohjeissa.
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10.5 Tietoturvan riskit

Kaupunkikonsernin on tunnistettava ja arvioitava, mitka uhat luovat sille merkittavimpia
tietoturvariskejd. Naiden riskien hallitsemiseksi tulee jarjestaa riittavat riskienhallinta-
toimenpiteet. Riskienhallinnan tulee kattaa kaikki sen toiminnan kannalta olennaiset
tietoriskit.

Viranomaistehtavat, kuntalaisille tarjottavat palvelut, kuntalaisten oikeusturva ja pysyvasti
séilytettavat tiedot edellyttavat tietojen ja tietojarjestelmien suojausta ja hairiétonta
toimintaa seka tietoaineistojen tietojen oikeellisuutta ja kdytettavyyttd. Puutteellinen
tietoturvallisuus voi vaarantaa seka kaupungin ettd kuntalaisten turvallisuutta ja aiheuttaa
taloudellisia menetyksié seké heikentda viranomaisten uskottavuutta. Tietoturvallisuus on
olennainen osa riskienhallintaa, josta tietohallinnon lisaksi vastaavat jokaisen tulosyksikon
esimiehet oman yksikkonsa osalta.

Riskienhallinnan osa-alueena on toiminnan jatkuvuuden varmistaminen. Tietoteknisiin
riskeihin varautuminen edellyttda toiminnan jatkuvuussuunnittelua, jossa varaudutaan
erilaisiin poikkeustilanteisiin. Poikkeustilanteisiin voidaan varautua erilaisilla
varajarjestelmilla (varmuuskopiointi, sahkénsaannin varmistaminen yms.) ja laatimalla ns.
toipumissuunnitelmat.

Toipumissuunnitelmat laaditaan yleensa tietojarjestelmakohtaisesti, ja ne sisaltavét riittdvan
yksityiskohtaiset toimintaohjeet tietojarjestelmén tai sen osan toimintakuntoon saattamiseksi
erilaisissa hairittilanteissa.

10.6 Jatkuvuussuunnittelu

Suunnitelman tavoitteena on suojata toiminta uhkaavilta hairigilta ja vahentéda mahdollisen
toiminnan keskeytyksen haitallisia vaikutuksia. Palvelukeskus vastaa, ettd merkittaville
toiminnoille tai niiden osalle laaditaan jatkuvuussuunnitelmat. Suunnitelma otetaan
kayttoon, kun yksikko ei selvia toimintaa uhkaavalta poikkeukselliselta tilanteelta
tavanomaisin keinoin.

11 Muut asiat

11.1 Avustukset ja valtionosuudet

Avustukset

Avustuksen myontéjalla on vastuu avustuksen kéyton ja avustusta saaneen yhteison
toiminnan ja talouden valvonnasta. Sama koskee ostopalveluyhteiséja. Avustuksen
myontajan tulee valvontavelvollisuutensa tayttamiseksi sopia avustuksen saajan kanssa
riittdvasta seurantajarjestelmasta. Yhteisojen, jotka ovat saaneet kaupungilta lainaa tai
takauksen, valvontavastuu on ensisijaisesti talous- ja konserniohjauksen yksikollg, joka
valmistelee myos laina- ja takausasiat kaupunginhallitukselle ja -valtuustolle.

Kunkin toimialan on huolehdittava, etté avustusten kayton ja ostopalvelusopimusten
toteutumisen valvonta on jérjestetty.
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Talousohjeeseen sisaltyy tarkemmat avustusten myontamista koskevat ohjeet.

Valtionosuudet ja -avustukset

Palvelukeskusten on tarkastettava ministerididen myontamat kayttotalouden valtionosuuksia
koskevat paatokset ja toimitettava paatoksen oikeellisuudesta lausunto talous- ja
konserniohjauksen tulosyksikolle ja kaupunginhallitukselle.

Palvelukeskusten on tarkastettava investointien valtionosuuksia seké tukia ja avustuksia
koskevat paatokset ja seurattava maksusuorituksien kertymistd osana normaalia talousarvion
toteutumisseurantaa. Merkittavat poikkeamat on ilmoitettava talous- ja konserniohjauksen
tulosyksikolle, samoin investointien valtionosuuksia seka tukia ja avustuksia koskevat
paatokset. Jos investoinnin toteuttamisesta vastaa joku muu kuin valtionosuutta hakenut
toimintayksikko, valtionosuudesta on ilmoitettava myos toteuttavalle yksikolle.

Talousohjeisiin sisaltyy ohjeet valtionosuuksien ja -avustusten hakemisesta.

11.2 Sopimukset

Sopimukset laaditaan kaupungin edut turvaavina ja niiden on noudatettava ko. alan yleisia
sopimusehtoja. Sopimusten valvonta kohdistuu laadintaan, taytantoonpanoon ja
noudattamiseen. Taytantéonpanon ja sopimusten noudattamisen osalta valvotaan mm.
laskutusta ja maksatusta, tilitysten suorittamista, indeksitarkistuksia ja irtisanomista.
Sopimusten hyvéksymisoikeudet maarataan johtosadnnodissé. Sopimuksiin tulee sisallyttaa
kaupungin edun turvaava riittdvan lyhyt irtisanomisaika.

Sopimuksia valmisteltaessa tulee kéyttaa tarvittaessa riittdvasti oikeudellista asian-
tuntemusta esimerkiksi taloussuunnittelukausien ylittavissa pitkissa sopimuksissa. Jos
kaupungin varoja sidotaan merkittavéasti tuleville tilikausille, on niisté tehtava selkoa
tilinp&&toksen vastuissa.

Sopimusten valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla tai hdnen méaaraamallaan.
Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on palvelukeskuksen
johtajalla. Tehdyista sopimuksista tulee pitaa luetteloa tarkoituksenmukaisesti
ryhmiteltyind. Sopimuksiin liittyvia toimenpiteiden erdpéivia tulee seurata systemaattisesti.

Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
TyoOkappaleina kaytetdan ainoastaan jaljennoksia. Erityisesti tulee seurata sopimusten
voimassaoloaikoja, jotta ehditadn ajoissa neuvotella sopimusten jatkamisesta tai kilpailuttaa
sopimuskohde.

Sopimuksiin siséltyvista tai taseen liitetiedoissa esitettavistd vastuusitoumuksista ja
vastuista on palvelukeskusten pidettdva asianmukaista ja ajantasaista luetteloa.

11.3 Projektitoiminta
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Kaupunki voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa
projekteissa. Kaupungin omina projekteina toteutettavista hankkeista, kehittdmiskohteista ja
tutkimuksista on laadittava yksildidyt projektisuunnitelmat aikatauluineen ja
kustannusarvioineen seka projektiin osallistuvine henkildineen. Projektisuunnitelmasta tulee
selvité, millaiset ovat projektihenkildston toimivalta ja vastuut, sek& miten projektin
raportointi ja valvonta jérjestetdan. Projektista on tehtdva paatos, jonka yhteydessa
projektisuunnitelma hyvéksytédan. Projektin aloittamisen ehtona on, ett& projektin
rahoitukseen on varattu kéyttésuunnitelmassa maaréraha.

Jokaiselle projektille luodaan oma seuranta- ja arviointijarjestelma, jonka avulla seurataan ja
arvioidaan projektin etenemista ja tavoitteiden saavuttamista seka niiden kestavyytta.
Seuranta ja arviointi voidaan jarjestaa niin, etta kohderyhmalta ja muilta sidosryhmilta
saadaan kattavasti avointa palautetta. Projektien rahoittajat edellyttavat saannollista
madramuotoista raportointia. Projektin raportointi kaupungin sisélla on jérjestettava
vahintdan samalla tarkkuudella. Projektin kirjanpidon jarjestaminen on projektin omistajan
vastuulla.

Projektien vali- ja loppuraportit on késiteltdva ao. lautakunnassa. Kéynnissa olevista
projekteista seké toimintavuoden aikana paattyneistd projekteista ja niiden tuloksista on
raportoitava tilinpaatoksen yhteydessa myos siséiselle tarkastajalle

12 Ohjeen voimaatulo

Tama ohje tulee voimaan 1.8.2007 alkaen.

Talla ohjeella kumotaan kaupunginhallituksen 7.12.1999 hyvédksyma sisaisen valvonnan
ohje.

g:\johtosaannot\2007 voimaan\Sisdinen valvonta ja hyva halintotapa KH 25.6.2007.dog
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