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1. JOHDANTO

Tornion kaupunkikonsernia johdetaan ja kehitetdan kaupungin seka sen tytaryhteiséjen muo-
dostamana kokonaisuutena. Kaupunkikonsernin toiminnot jarjestetaan ja tehtavat hoidetaan
siten, ettd organisaatiossa noudatetaan hyvaa hallinto- ja johtamistapaa.

Tornion kaupungin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje koskee Tornion kaupunkia
(kaikki toimialat, kaupungin johto, esihenkil6t, henkildstd) sekd soveltuvin osin myds tytaryh-
teis6ja ja saatioita, joihin kaupungilla on kirjanpitolain (1336/1997) 1 luvun 5 §:n tarkoittama
maaraysvalta. Kaupunki ja tytaryhteisét muodostavat yhdessa Tornion kaupunkikonsernin.

Taman ohjeen tarkoituksena on yhtenaistaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toiminta-
tapoja seka varmistaa, etta yhteisesti hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan
koko kaupunkikonsernissa.

Tassa ohjeessa maaritellaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet, tarkoitus ja ka-
sitteet, vastuutahot seka menettelytavat ja keinot, joilla tilivelvolliset toimijat voivat edistaa hy-
vaa hallinto- ja johtamistapaa seka varmentaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimi-
vuuden ja asianmukaisuuden.

Tornion kaupungin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan yleisohje tdydentaa kaupunginval-
tuuston 10.12.2018 § 96 hyvaksymia Tornion kaupungin ja kaupunkikonsernin sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan perusteita (paivitys meneilldén). Tdman yleisohjeen lisdksi kau-
pungin ja tytaryhteisdjen toimintaa ohjaavat lainsaadanté (mm. kuntalaki 410/2015), Tor-
nion kaupungin hallintosdanto, Tornion kaupungin konserniohjeet sekd muut kaupungin
erillisohjeet kuten tietosuoja-, tietoturva-, viestinta- ja hankintaohjeet.

2. HYVA HALLINTO- JA JOHTAMISTAPA TORNION KAUPUNGISSA

2.1. Hyva hallinto- ja johtamistapa seka hyvan hallinnon periaatteet

Sisainen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan hallinto- ja johtamistavan mukaista
toimintaa. Hyvalla hallinto- ja johtamistavalla (hallintolaki 434/2003) tarkoitetaan toiminnan
ja talouden ohjauksen tilivelvollisuus- ja vastuujarjestelmaa, joka edistaa hallinnon ja palve-
lutuotannon luotettavuutta ja tehokkuutta seka lapinakyvyytta. Jarjestelman perustana ovat
kaupungin toimintaperiaatteet, asiakkaiden ja asukkaiden tarpeet seka toiminnan tulokselli-
suuden arviointi. Keskeista hyvan hallinto- ja johtamistavan toteuttamisessa on luoda sellai-
set linjaukset, jotka varmistavat tuloksellisuuden edellytykset samalla kuin toiminta tayttaa
eettisyyden ja vastuullisuuden vaatimukset.

Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu, etta organisaatio ja sen jasenet seka keskeiset
yhteistydkumppanit ovat tietoisia niista eettisista periaatteista, joita kaupungin toiminnassa
noudatetaan. Tassa yhteydessa painotetaan luottamushenkiliden, esimiesten ja tyonteki-
jéiden velvollisuutta toimia lakien, sdaddsten ja johdon maaraysten mukaisesti seka rehelli-
sesti ja vilpittdmasti.

Hyvan hallinnon perusteisiin sisaltyvat oikeusperiaatteet, jotka ohjaavat viranomaisen paa-
tdsharkintaa ja muuta asian kasittelya.



Hallinnon oikeusperiaatteita ovat

- yhdenvertaisuusperiaate, joka velvoittaa tasapuoliseen kohteluun,
johdonmukaisuuteen ja syrjimattomyyteen

- tarkoitussidonnaisuuden periaate, jonka mukaan viranomaisella ei saa olla
toiminnassaan vaaria vaikuttimia eika harkintavaltaa saa kayttaa vaarin

- objektiviteettiperiaate, joka edellyttaa viranomaisilta asiallista ja puolueetonta toimintaa

- suhteellisuusperiaate, joka velvoittaa esimerkiksi terveysvalvonnassa mitoittamaan
keinot niin, ettei kenenkaan oikeuksia tai etuja rajoiteta enempaa kuin haitan tai vaaran
poistaminen edellyttaa

- luottamuksensuojaperiaate, joka on ennen muuta yksilén suojaa julkista valtaa vas-
taan ja antaa yksityiselle oikeuden luottaa viranomaisen toiminnan oikeellisuuteen ja
virheettomyyteen.

Hallinnon oikeusperiaatteet ovat ennen muuta oikeusturvasdanndksia. Hyvan hallinnon pe-
rusteisiin kuuluvat myds

- palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus,
- neuvontavelvollisuus,

- hyvan kielenkaytoén vaatimus ja

- viranomaisten yhteistyovelvoite.

Hyvan hallinnon perusteet on otettava huomioon kaikessa julkisen hallinnon toiminnassa, ei
vain hallintoasian kasittelyssa ja paatdksenteossa.

2.2. Tornion kaupungin johtamis- ja ohjausjarjestelma

Tornion kaupungin luottamushenkilo- ja viranhaltijaorganisaatio toimivaltasuhteineen on maa-
ritelty kaupungin hallintosdannéssa. Hallintosdannon lisaksi organisaation toimintaperiaatteita
on tarkennettu erillisohjeissa ja sopimuksissa (mm. hankintaohje, konserniohje, omistajapoli-
tiikka, henkilostda koskeva ohjeistus, kaupunginjohtajan johtajasopimus). Keskeinen ohjeistus
muodostaa Tornion kaupungin saantékokoelman.

Tornion kaupunkistrategiassa on maaritetty kaupungin toiminta-ajatus, visio, toimintaperiaat-
teet ja strategiset tavoitteet, jotka ohjaavat koko kaupungin kehittamista ja jonka perusteella
strategian toteuttamisohjelmat ja talousarvio- ja suunnitelma laaditaan ko. strategiakaudella.

Kaupunginvaltuusto on kaupungin ylin paattava elin, joka vastaa kaupungin toiminnasta
ja taloudesta seka kayttda kaupungin paatésvaltaa. Valtuusto toimii kaupungin strategisen
paatosvallan kayttajana.

Kaupunginhallitus valmistelee ja taytantoon panee valtuuston paatokset seka johtaa kau-
pungin toimintaa, hallintoa ja taloutta. Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimii Torniossa
kaksi jaostoa eli henkilostojaosto ja konsernijaosto.

Lautakunnat vastaavat toimialansa paatoksenteosta ja asioiden valmistelusta kaupungin-
hallitukselle. Lautakunnat toimivat kaupunginhallituksen alaisuudessa. Kuntalain edellytta-
mien lakisaateisten lautakuntien (tarkastuslautakunta, keskusvaalilautakunta) liséksi Tor-
nion kaupungin luottamushenkildorganisaatio kasittaa viisi muuta lautakuntaa, kaksi johto-
kuntaa seka kolme jaostoa. Osa toimielimista on ylikunnallisia.



Viranhaltijaorganisaatiota johtaa kaupunginjohtaja. Tornion kaupungissa on kolme toimia-
laa (keskushallinto, sivistyspalvelut, tekniset palvelut), joiden alaisuudessa toimii 10 palve-
lualuetta. Palvelualueet on jaettu edelleen palveluyksikoihin.
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Kuva 1. Tornion kaupungin organisaatio 1.1.2023-.



Tornion kaupunkikonserniin kuuluu 10 tytaryhteisda, kaksi kuntayhtymaa seka kuusi yhteis-
ja omistusyhteisda. Tornion kaupunkikonsernin rakenne ja omistussuhteet (1.1.2023) on esi-
tetty kuvassa 2.

Tornion kaupunkikonserni 1.1.2023

Tytaryhteisot

Kuntayhtymat

Yhteis-ja
omistusyhteysyhteisot

Tornion Energia Oy
Kaupungin omistusosuus 100 %
Konsemin omistusosuus 100 %

Kemi-Tornionlaakson
koulutuskuntayhtyma Lappia
Kunnan omistusosuus 55,58 %
Konsernin omistusosuus 55,58 %

Kemin Digipolis Oy
Kaupungin omistusosuus 23,8 %
Konsernin omistusosuus 23,8 %

Tornion Vesi Oy
Kaupungin omistusosuus 100 %
Konsemnin omistusosuus 100 %

Lapin Liitto
Kaupungin omistusosuus 12,36 %
Konsernin omistusosuus 12,36 %

As. Oy Tornion Uusikatu 5
Kaupungin omistusosuus 40 %
Konsernin omistusosuus 40 %

Tornion Vuokra-asunnot Oy
Kaupungin omistusosuus 100 %
Konsemnin omistusosuus 100 %

Tornion Krunni Oy
Kaupungin omistusosuus 100 %
Konsemin omistusosuus 100 %

Tornion Palveluasunnot Oy
Kaupungin omistusosuus 100 %
Konsernin omistusosuus 100 %

Tornion Tyévoimalasdatio
Kaupungin omistusosuus 100 %
Konsernin omistusosuus 100 %

Lénsi-Pohjan Hevosurheilukeskus Oy
Kaupungin omistusosuus 90,5 %
Konsemin omistusosuus 90,5 %

Tornion Keilahalli Oy
Kaupungin omistusosuus 79,8 %
Konsemin omistusosuus 79,8 %

Business Tornio Oy
Kaupungin omistusosuus 73,7 %
Konsemin omistusosuus 73,7 %

Bottenvikens Reningsverk Ab
Kaupungin omistusosuus 65 %
Konsemin omistusosuus 65 %

Meri-Lapin Vesi Oy
Kaupungin omistusosuus 45 %
Konsernin omistusosuus 45 %

Perdmeren Jitehuolto Oy
Kaupungin omistusosuus 34,6 %
Konsernin omistusosuus 34,6 %

Kiinteistd Oy Tornion Matkailupysakki
Kaupungin omistusosuus 42,1 %
Konsernin omistusosuus 42,1 %

Lapin Ammattikorkeakoulu Oy
Kaupungin omistusosuus 17,1 %

Kuva 2. Tornion kaupungin konsernirakenne ja omistussuhteet 1.1.2023.




2.3. Valvonnan rakenne Tornion kaupungissa

Tornion kaupungin hallintosaannoén (luvut 9-10) mukaisesti kaupungin hallinnon ja talouden
valvonta jarjestetaan siten, etta ulkoinen ja sisainen valvonta yhdessa muodostavat katta-

van valvontajarjestelman.

Ulkoinen valvonta jarjestetaan toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvon-
nasta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja kuntalain (14. luku) ja Tornion kaupun-
gin hallintosaannén (9. luku) mukaisesti. Ulkoista valvontaa harjoittavat lisdksi mm. kunnan
jasenet, joilla on siihen julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus ja -mahdollisuus.

ULKOINEN VALVONTA
- Valtion viranomaiset
- Kunnan jasenet ja muut asianosaiset

Tilintarkastus
- JHTT yhteiso ja

[ Tarkastuslautakunta ]

N

KAUPUNKI  eeeerereoeeeeeenenenen,

Sisdinen tarkastus

Sisdisen tarkkailu Seuranta - Kaubungin iohdon
- Esihenkilot - Luottamushenkilot . P g J
toimeksiannosta
[ SISAINEN VALVONTA ]
.'-, Hyvdn hallinnon periaatteet — johtamis- ja organisaatiokulttuuri

--------------------------------------------------------------------------------------------

Kuva 3. Tornion kaupungin ulkoinen ja sisainen valvontajarjestelma.

Sisainen valvonta on osa kaupungin johtamisjarjestelmaa seka kaupungin johdon ja hallin-
non tyovaline, jonka avulla arvioidaan asetettujen toiminnallisten ja taloudellisten tavoittei-
den toteutumista seka tunnistetaan, ennaltaehkaistdan ja hallitaan toimintaprosesseja ja

riskeja. Sisainen valvonta on osa operatiivista johtamista.

Sisaisen valvonnan tarkoituksena on edistda organisaation tehokasta johtamista, riskien hal-
lintaa, toiminnan kehittamista ja tuloksellisuuden arviointia. Siséisen valvonnan jarjestami-
sesta vastaavat kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja. Sisaisesta valvonnasta vastaavat, luot-

tamushenkilot, esihenkilot ja kaikki tilivelvolliset.
Sisaisen valvonnan osa-alueita ovat

- sisainen tarkkailu
- luottamushenkiléiden suorittama seuranta ja
- sisainen tarkastus.



Sisainen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa liittyen tydvaiheiden, erillisten toimenpiteiden ja paa-
tosten seka varojen kaytdn valvontaan. Se on jokaisen esihenkilén perustehtava. Tarkkailulla
varmistetaan, ettd tehtavat hoidetaan oikea-aikaisesti ja hyvaksyttavalla tavalla seka tehok-
kaasti niihin osoitetuilla resursseilla. Sisainen tarkkailu kuuluu luonnollisena osana palvelui-
den jarjestamiseen. Esihenkild valvoo tdiden suorittamista ja hankkii tietoja asetettujen tavoit-
teiden toteutumisen arvioimiseksi.

Seuranta on luottamushenkiléiden ja toimielinten suorittamaa sisaista valvontaa. Esihenkil6t
ovat raportointivelvollisia. luottamushenkildiden keskeisia sisdisen valvonnan tehtavia ovat
raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten
ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu ja arviointi. Lisaksi toimielin vaalii hyvaa hallintota-
paa ja seuraa, etta esihenkilot toteuttavat sisaista tarkkailua.

Sisdinen tarkastus on osa sisaista valvontaa ja sen nakyva osa. Sisaisen tarkastuksen
avulla arvioidaan objektiivisesti ja rippumattomasti organisaation tai sen osan riskienhal-
linta-, valvonta-, johtamis- ja hallintaprosessien tuloksellisuutta ja kehittamistarpeita. Sisai-
sen tarkastuksen ensisijaisena kohteena ovat toimintalinjaukset, toimintaperiaatteet, toimin-
taresurssien kaytto ja tavoitteinen toteuttaminen.

Sisainen tarkastus kaynnistyy Tornion kaupungilla kaupunginjohtajan toimeksiannosta. Toi-
mialajohtaja tekee tarpeen ilmettya kaupunginjohtajalle esityksen tarkastuksen suorittami-
sesta. Sisdiseen tarkastukseen nimetaan vastuuhenkild tapauskohtaisesti. Tarkastuksen
kohteena olevalle palveluyksikdlle annetaan tieto tarkastuksen kaynnistamisesta. Sisaisen
tarkastuksen tuloksista raportoidaan vastuuhenkilén toimesta kaupunginjohtajalle, toimialan
lautakunnalle seka edelleen kaupunginhallitukselle. Raportti voi sisaltda toimenpidesuosi-
tuksia tai -kehotuksia sisaisen tarkastuksen yhteydessa todettujen heikkouksien ja puuttei-
den korjaamiseksi. Toimialat raportoivat toteutuneista sisaisista tarkastuksista edellisen
vuoden sisaisen valvonnan raportoinnin yhteydessa. Kaupunginjohtaja raportoi sisaisista
tarkastuksista edelleen kaupunginhallitukselle osana vuosittaista selvitysta sisdisen valvon-
nan jarjestamisesta toimialoilla.

2.4. Tornion kaupungin riskienhallinta ja riskienhallintaprosessi

Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa. Riskienhallinnan tavoitteena on tunnistaa ja ku-
vata Tornion kaupungin ja kaupunkikonsernin toimintaan ja tavoitteisiin mahdollisesti liitty-
via riskeja. Riskienhallinnan avulla saatetaan riskit organisaation hyvaksymalle tasolle ja
saadaan kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta. Sisaisen valvon-
nan kannalta on olennaista, etta toimintaan liittyvat riskit ja mahdollisuudet on arvioitu ja ym-
marretty. Tunnistettujen riskien seka mahdollisten vahinkojen ennalta ehkdisemiseen pyri-
tdan vaikuttamaan aktiivisesti omalla toiminnalla. Riskit voivat toteutuessaan vaikuttaa

mm. kunnan asemaan, talouteen, palvelukykyyn, tydvoiman saatavuuteen, maineeseen ja
yleiseen kilpailukykyyn asukkaista ja yrityksista.

Riskienhallinta Tornion kaupungilla on kokonaisvaltaista ja sita toteutetaan kaikissa toimin-
noissa ja kaikilla organisaation tasoilla. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta kytkeytyvat vuo-
sittaiseen talousarvioon ja tilinpaatosprosessiin. Kaupungin talousarvion ja kayttosuunnitel-
man laatimisen yhteydessa arvioidaan tulevan vuoden tavoitteisiin ja tehtaviin kohdistuvat ris-
kit, jotka estavat tai heikentavat tavoitteiden saavuttamista.



Riskienhallintaprosessin mukaan:

1. Tunnistetaan ja kuvataan riskit

2. Arvioidaan riskin toteutumisen vaikutukset (asteikolla 1-6) ja todennakoisyys (as-
teikolla1-6), kerrotaan riskiluvut yhteen (1-2 mitaton riski, 3-4 pieni riski, 5-8 kohta-
lainen riski, 9-16 tuntuva riski, 18—25 merkittava riski, 26—36 sietamatdn riski)

3. Laaditaan sovitun riskiluvun ylittavista riskeista toimenpidesuunnitelmat ja sovitaan
riskeille omistajat

4, Arvioidaan ja kirjataan toimenpidesuunnitelmiin riskinhallintamenetelmat

5. Arvioidaan, seurataan ja raportoidaan riskeista sovitusti osavuosikatsauksen ja tilin
paatdksen yhteydessa

Tornion kaupunkikonsernin riskit on jaoteltu sisaisiin ja ulkoisiin riskeihin seka neljaan riski-
alueeseen: strategiset riskit, taloudelliset riskit, toiminnalliset riskit, omaisuusriskit.

Strategiset riskit ovat riskeja, jotka liittyvat Tornion kaupungin pitkan aikavalin tavoitteisiin,
menestystekijdihin seka niihin kohdistuviin sisaisiin tai ulkoisiin epavarmuustekijoihin. Stra-
tegiset riskit liittyvat tyypillisesti (liike-) toimintapaatdsten tekemiseen, resurssien allokoin-
tiin, johtamisjarjestelmiin ja organisaation kykyyn reagoida toimintaymparistossa tapahtuviin
muutoksiin. Kaupungin toimintaan liittyvia strategisia riskeja ovat esimerkiksi strategisten
tavoitteiden toteutumista uhkaavat riskit kuten vaesto- ja tydpaikkamuutokset, toimintaym-
paristdn muutoksista aiheutuvat riskit, palvelujen jarjestdmistapoihin liittyvat riskit, lainsaa-
dantdmuutokset seka laajavaikutteiset ilmasto- ja ymparistémuutokset.

Taloudelliset riskit ovat talouden tasapainoon liittyvia riskeja kuten esimerkiksi tulorahoi-
tuksen riittdvyys, toiminta- ja investointimenojen hallinta seka niiden luotettava seuranta ja
raportointi. Rahoitukseen liittyvia riskeja ovat mm. kassanhallinta, korkoriskit seka takaus-
riskit. Lisaksi Tornion kaupungin erityispiirteena rajakaupunkina on euroalueen ja Ruotsin
valuuttakurssien vaihteluun liittyvat riskit.

Toiminnalliset riskit liittyvat paivittdiseen toimintaan, prosesseihin tai jarjestelmiin kohdis-
tuviin uhkiin.

Omaisuusriskit kohdistuvat kaupungin kiintedan tai irtaimeen omaisuuteen kuten raken-
nuksiin, koneisiin ja varastoihin. Riskeja voivat aiheuttaa esimerkiksi tulipalot, tulvat, muut
vesivahingot ja ilkivalta.

Tornion kaupungilla on vakuutukset taloudellisten, toiminnallisten ja omaisuusriskien va-
ralta. Vakuutukset kilpailutetaan noin neljan vuoden valein

Ulkoiset] riskit Riskin todennakdisyys

Taloudglliset riskit Strategiset\riskit

Sisdiset] riskit

Omaijsuusriskit Toiminnallisét riskit

Riskin vaikutus

Kuva 4. Tornion kaupungin riskiympyra. Kuva 5. Riskin merkittavyys.
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3. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN TOTEUTTAJAT JA VASTUUTAHOT

3.1. Tilivelvollisuus seka vastuu sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta

Kuntalain 125 §:n mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet sekd asianomaisen toimie-
limen tehtavaalueen johtavat viranhaltijat. Valtuutetut eivat valtuuston jasenina ole tilivelvol-
lisia.

Tilivelvollisuus merkitsee, etta

- toiminta (hallinto ja talous) tulee valtuuston arvioitavaksi

- viranhaltijaan voidaan kohdistaa muistutus tilintarkastajan antamassa
tilintarkastuskertomuksessa ja

- viranhaltijalle voidaan myontaa tai olla myontamatta vastuuvapaus.

Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja talouden osalta sek& omasta etté alaistensa tekemisista
ja tekematta jattamisista. Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitéén sellaista vastuuta, joka
ei kuulu hénelle jo asemansa perusteella esihenkiléné, laskujen hyvéksyjéné tai maéréraho-
jen kadytosta paattdvana viranhaltijana.

Tilivelvollisuuden puuttuminen ei vapauta esihenkiléé valvontavastuusta eiké esta kohdis-
tamasta vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myds muuhun henkil6én kuin ti-
livelvolliseen.

Tornion kaupungin tilivelvolliset viranhaltijat maaritelldan vuosittain talousarviossa. Viime ka-
dessa JHTT-tilintarkastaja maarittelee tilivelvolliset ottaessaan tilintarkastuskertomukses-
saan kantaa siihen, voidaanko tilivelvollisille myéntaa vastuuvapaus.

3.2. Luottamushenkildoiden valvontavastuu

Kaupunginvaltuusto (kuntalaki 14 §, hallintosdanto 75 §)

Kaupunginvaltuusto paattada kaupungin ja kaupunkikonsernin sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan periaatteista ja linjauksista seka edellyttaa, etta kaupungin ja kaupunkikonsernin toi-
minnot on jarjestettava ja toimintaa johdettava niin, ettad organisaation kaikilla tasoilla ja kai-
kessa toiminnassa on riittdva sisainen valvonta ja riskienhallinta (kuntalaki 14 §, hallinto-
saantd 75 §).

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet on hyvaksytty kaupunginvaltuustossa
10.12.2018 § 96.

Kaupunginhallitus (hallintosaanto 76 §)

Kaupunginhallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
misesta seka

- hyvaksyy sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat

- valvoo, etta sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti
ja tuloksellisesti

- antaa toimintakertomuksessa tiedot sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sesta ja keskeisista johtopaatdksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja merkitta-
vimmista riskeista ja epavarmuustekijoista.
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- vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisesta, antaa tarkemmat
ohjeet sopimushallinnasta (sopimusten riskiarvioiden laadinta, vastuuhenkilét, sopi-
musten valmistelu ja valvonta, raportointi, reklamointi ja sisainen tiedonkulku) sekd
maaraa sopimusten vastuuhenkil6t toimialallaan

Lisaksi kaupunginhallitus kasittelee vuosittain kaupunginjohtajan laatiman kuvauksen sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta toimialoilla.

Lautakunnan ja johtokunnan tehtavat (hallintos&anto 77 §)

Lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialallaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jar-
jestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat kaupungin-
hallitukselle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta ja keskeisista johtopaa-
toksista.

Lautakunta maaraa sopimusten vastuuhenkilét toimialallaan.

3.3. Viranhaltijoiden valvontavastuu

Kaupunginjohtaja seka toimialojen muut johtavat viranhaltijat vastaavat sisaisen valvonnan
jariskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta vastuualueellaan, ohjeistavat alaisi-
aan palveluyksikoita seka raportoivat kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Palveluyksikoiden esihenkilot vastaavat yksikon riskien tunnistamisesta, arvioinnista, ris-
kienhallinnan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat kaupunginhal-
lituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Konsernijohto vastaa konserniyhteiséjen ohjauksesta seka niiden sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan jarjestamisen ja tuloksellisuuden valvonnasta (hallintosdanté 78 §).

Sisaisessa valvonnassa ja riskienhallinnassa tulee huomioida myo6s hallintosdanndn 27 §.
Toimielin tai viranhaltija on voinut siirtda toimivaltaansa edelleen alaiselleen viranomaiselle.

Kaupunginjohtaja

Kaupunginjohtaja jarjestaa sisaisen valvonnan niin, ettd hanellad on jatkuva tuntuma hallitta-
viin riskeihin ja asetettujen tavoitteiden toteuttamiseen seka vastaa siita, etta sisaisen val-
vonnan jarjestelma koko kaupungille ja konsernille on olemassa.

Kaupunginjohtaja antaa tarvittaessa maarayksen sisdisen tarkastuksen suorittamisesta.

Kaupunginjohtaja laatii kaupunginhallitukselle vuosittain kuvauksen sisaisen valvonnan jar-
jestamisesta toimialoilla.

Toimialajohtaja / palvelualueen paallikko / palveluyksikon paallikko

Toimialajohtaja / palvelualueen paallikké / palveluyksikén paallikkd jarjestaa, hoitaa ja val-
voo johtamansa yksikdn sisaisen tarkkailun. Han vastaa riskien tunnistamisesta ja hallin-
nasta seka henkild- ja omaisuusvahinkojen ennaltaehkaisysta.
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Toimialajohtajan on toimitettava vuosittain tammikuun loppuun mennessa toimialansa ku-
vaus sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta seka raportti sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan toteutumisesta edelliselta vuodelta ao. toimielimelle ja kaupunginjohta-
jalle kayttdsuunnitelman liitteena.

Palvelualueen ja palveluyksikon paallikdn on toimitettava toimialueensa kuvaus sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta esihenkildlleen kayttosuunnitelman liitteena.

Toimialojen tulee osana sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelmaa ilmoittaa vuo-
sittain kayttdsuunnitelman liitteena talousarviorakenteen mukaisesti kustannuspaikkojen toi-
minnasta ja taloudesta vastaavat henkilot.

SI§AIS_!EN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN MENETTELYTAVAT JA ERITYIS-
MAARAYKSET

4.1. Paatoksenteko

Tornion kaupungin paatdksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaattee-
seen ja avoimuuteen. Paatdksentekoa ohjaavat lainsaadanto ja kaupungin hallintosaanto.
Kuntalaisten asianmukainen kohtelu edellyttaa, ettd henkilokunta toimii hyvan hallinnon pe-
riaatteiden mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain, julkisuuslain ja kielilain lisaksi riitta-
vasti muuta lainsdadantda omalta vastuualueeltaan.

Paatoksentekoprosessin muodostavat

- asian vireille tulo

- paatdksen valmistelu

- paatdksenteko

- paatoksesta tiedottaminen

- paatdksen toimeenpano

- seka toimeenpanon valvonta.

Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin. Paatostekstin on oltava yksiselit-
teinen ja tasmallinen. Paatdkset on perusteltava. Tiedon on sailyttdva muuttumattomana
asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Paatoksentekijalld on vastuu paatdksen sisalldsta ja asi-
asta. Viran- ja toimenhaltijalla on vastuu laatimansa asiakirjan muodollisesta ja sisallolli-
sesta oikeellisuudesta. Paatdsten valmistelussa, paatdksenteossa seka taytantdédnpanossa
on noudatettava lainsdadantoa ja sdantdja seka ohjeita. Lainvastaiset ja virheellisesti tehdyt
paatdkset voidaan kumota valitusteitse oikeudessa.

Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia
vaiheita valmistelusta taytantéonpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa
siita, etta ei osallistu esteellisena asian kasittelyyn. Esteellisyydesta ohjeistetaan tarkemmin
kappaleessa 5.5.

Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen paatoksenteon
laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttamisesta sdadetdan kuntalain 92
§:ssa (Asian ottaminen ylemman toimielimen kasiteltdvaksi) ja hallintosdanndssa (28-30
§:t). Ylemman toimielimen on tarvittaessa ryhdyttava toimenpiteisiin otto-oikeuden kaytta-
miseksi. Ylemman toimielimen on seurattava alemman toimielimen ja alaistensa viranhalti-
joiden paatdksentekoa ja esihenkildn on seurattava alaistensa paatdksentekoa.
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Jos paatdksentekoprosessissa tapahtuu riskienhallinnan menettelyistd huolimatta virhe, on
lainsdadannon nojalla kaytettavissa seuraavat korjaavat toimet:

- paatdksen korjaaminen (hallintolaki 50-53 §)

- oikaisuvaatimusmenettely (kuntalaki 134 §)

- otto-oikeuden kayttaminen (kuntalaki 92 §) seka

- kaupunginhallituksen laillisuusvalvonta kaupunginvaltuuston paatoksiin (kuntalaki 96 §)

4.2. Toiminta ja talous

Taloushallinto, kirjanpito ja tilinpdatos

Suunnittelu- ja seurantajarjestelman perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma talous-
arvio ja -suunnitelma. Talousarvioon sisallytettavat tavoitteet ovat sitovia. Niiden on oltava
mitattavissa ja laadun arvioitavissa ja niiden toteutukselle on asetettava aikataulu.

Toimialojen tulee noudattaa talouden ja toiminnan suunnittelussaan valtuuston tekemia lin-
jauksia seka kaupunginhallituksen ja keskushallinnon antamia talousarvion laadintaohjeita.

Kéayttosuunnitelmat

Kayttdsuunnitelmat hyvaksytaan valittémasti talousarvion hyvaksymisen jalkeen. Kayttdsuun-
nitelmien toteutumisen valvontavastuu on lautakunnilla, johtokunnilla, toimialajohtajilla seka
palvelualueiden ja palveluyksikdiden paallikéilla.

Investointisuunnitelma

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnittelukau-
delle. Toimialojen tulee investointien suunnittelun yhteydessa selvittdd myds investointien
vaikutukset toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin seka kayttotalouteen. Ennen inves-
tointiesityksen tekemista on selvitettava myos vaihtoehtoisten tuotantotapojen ja ulkopuoli-
sen rahoituksen mahdollisuus.

Talousarviomuutokset

Talousarvioon sisaltyvaa sitovaa maararahaa ei saa ylittda ilman kaupunginvaltuuston hy-
vaksyntaa. Mikali toimielin ei kykene talousarviovuoden aikana toimimaan myénnetyn maa-
rarahansa puitteissa, sen tulee tehda lautakunnalle ja edelleen kaupunginhallitukselle ja
-valtuustolle talousarvion muutosesitys. Esitykseen tulee liittda perustelut ja selvitys niista
toimenpiteista ja keinoista, joita on kaytetty toiminnan sopeuttamiseksi annettuihin resurs-
seihin. Esitykset tulee tehda talousarviovuoden aikana.

Seuranta ja raportointi

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden seurantaa tulee toteuttaa jatkuvasti. Toimialat
vastaavat kayttésuunnitelmien seurannasta itsenaisesti.

Toimialojen on raportoitava talousarviovuoden aikana seka tilinpaatoksen laadinnan yhtey-
dessa talousarvion toteutumisesta. Talouden seurantaraportit, osavuosikatsaukset ja kuu-
kausiraportit annetaan kirjallisena kaupunginhallitukselle. Osavuosikatsaukset toimitetaan tie-
doksi myds valtuustolle. Raportoinnin ajankohta maaritellaan erillisella ohjeella. Tytaryhteisott
antavat puolenvuoden osavuosikatsauksen.
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Talousjohtaja vastaa, etta kirjanpito ja sisainen laskenta hoidetaan voimassa olevien lakien
ja sdannosten mukaisesti. Liséksi han vastaa kirjanpidon ajantasaisuudesta seka tarvitta-
vien tdsmaytysten ja talouden raportoinnin suorittamisesta kaupunginhallituksen paattamalla
tavalla. Talousjohtaja vastaa my0s, ettd kaupungissa on asianmukainen maksuvalmiussuun-
nitelma. Maksuliikenteen hoitaminen ja likvidien varojen sijoittaminen on hoidettava siten,
etta kaikessa toiminnassa huomioidaan sisaisen valvonnan nakokohdat ja riskien hallinta.
Talousjohtaja paattaa kassan perustamisesta keskusteltuaan toimialajohtajan kanssa.
Kassa tilitetddn kaupungin tilille rahalaitokseen kuukausittain tai kuitenkin viimeistaan silloin,
kun kassa ylittda kaupunginhallituksen vahvistaman maaran. Kaupunginhallituksen maaraa-
mien henkildiden on vahintadan kaksi kertaa vuodessa suoritettava kaupungin kirjanpidossa
olevien pankki- ja rahatilien, kassojen, alitilittgjien ja arvopaperien tarkastus. Tarkastuksista
on laadittava kirjallinen raportti. Pankkitilien tilinkayttdoikeudet myodntaa kaupunginjohtaja.

4.3. Maksuliikenne
Laskentatoimi

Kirjanpidossa ja tilinpaatdksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa
kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sekd mm. arvonli-
saverolakia ja Kuntaliiton suosituksia. Talouspalvelut vastaa siita, ettd kaupungin sisdinen
taloushallinnon ohjeistus vastaa voimassaolevan lainsdadannén maarayksia. Kaiken kau-
pungin nimissa tapahtuvan maksuliikenteen tulee sisaltya kaupungin kirjanpitoon.

Toimialat vastaavat alaisuudessaan toimivista kateiskassoista. Kateiskassoille on nimettava
vastuullinen hoitaja ja talle varahenkilo. Kassojen varat on sailytettava turvallisesti ja sailytet-
tava erilldan yksityisista varoista. Kassat on tilitettava saannollisesti. Talousjohtajan tai hanen
maaraamiensa henkildiden on 1-2 kertaa vuodessa suoritettava kateiskassojen tarkastus.
Tarkastuksista on laadittava asianmukainen kirjallinen raportti.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetaan sisaisen valvonnan apuna. Kirjanpito hoide-
taan niin, etta raportit ovat riittdvan nopeasti ja ajantasaisesti saatavilla jarjestelmasta. Kir-
janpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tasmaytykset on tehtava saannolli-
sesti.

Ostolaskujen kasittely ja maksuliikenne

Kaupunginhallituksen, lautakuntien ja johtokuntien tulee kayttdsuunnitelmien yhteydessa
maarata henkildt, joilla on oikeus hyvaksya tositteet. Tavaran, tydsuorituksen tai muun pal-
veluksen perusteena olevat tositteet hyvaksytdan paaosin Rondon sahkdisessa jarjestel-
massa.

Tositteen hyvaksyjan on tarkistettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, ta-
vara, tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tilidinti,
oikea toimittajatieto seka oikea arvonlisaverokoodi. Tositteiden hyvaksyja vastaa myds siita,
ettei kaytettavissa olevaa maararahaa yliteta.

Ostolaskujen kasittelijdiden tulee toimia niin, ettei kaupungille aiheudu viivastyskorkoja las-
kujen kasittelyn takia. Laskut tulee kasitella viivytyksetta ja asiatarkastajien ja hyvaksyjien
tulee huolehtia Rondon poissaolo- ja sijaismerkinnoista lomiensa ajaksi. Ostolaskujen kasit-
telijdiden varahenkildjarjestelyt tulee hoitaa niin, etta laskut tulevat loma-aikanakin kasitel-
tya erapaivaan mennessa.
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Myyntilaskujen kasittely

Kaupungin saatavat on laskutettava ja perittdva viipymatta, tehokkaasti ja taloudellisesti
noudattaen lainsdadantda ja kaupungin omaa ohjeistusta. Laskutuksen tulee perustua teh-
tyihin paatoksiin ja sopimuksiin ja sen tulee olla hyvan asiakaspalvelun ja hyvan perintata-
van mukaista.

Tulot pitaa hyvaksya samoin periaattein kuin menot. Hyvaksyja varmistaa hyvaksymismer-
kinnallaan tulo- ja kirjausperusteen oikeellisuuden.

Rahoitusriskien hallinta

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja maksuvalmiussuunnittelulla ja ra-
havarojen sijoitustoiminnan vakaudella ja riskien minimoinnilla. Kassa- ja lainatilanteesta ra-
portoidaan osavuosiraportoinnin yhteydessa.

Pankkitilit
Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa talousjohtaja.

4.4. Henkilosto

Johtaminen

Kaupunginvaltuuston hyvaksyma kaupunkistrategia ja henkiléstdohjelma luovat perustan
kaupungin henkilostopolitiikalle. Hyva johtaminen ja esihenkilotyd mahdollistavat asetettu-
jen tavoitteiden saavuttamisen ja muodostavat perustan henkiléstdasioiden riskienhallin-
nalle. Henkiléstosuunnitelma on henkiléstdjohtamisen valine. Toiminnan tulee olla suunni-
telmallista ja henkildston rakenne ja maara on mitoitettava vastaaman asetettuja toiminnalli-
sia tavoitteita.

Esihenkilo vastaa siita, ettd hanen yksikkonsa tavoitteet tukevat kaupunkistrategian tason
tavoitteita. Samoin han vastaa siita, ettd hanen alaisuudessaan olevien yksikéiden tavoit-
teet ovat linjassa koko yksikdn tavoitteiden kanssa. Esihenkild vastaa myds tiedonkulusta ja
raportoinnista.

Henkildston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu edellyttaa voimassa olevan lainsaa-
dannoén, virka- ja tydehtosopimusten sekad muiden henkildstéasioita koskevien maaraysten,
paatdsten ja ohjeiden noudattamista. Henkil6stéresurssien tehokas kaytté edellyttda onnis-
tumista henkildstdn rekrytoinnissa, perehdyttdmisessa, osaamisen kehittdmisessa ja henki-
|6ston liikkuvuuden varmistamisessa.

Henkiléstopalvelut koordinoi kaupunkitasoista henkiléstévoimavarojen hallintaa ja osaamisen
kehittamista, tyonantaja- ja henkilostopolitikkaa seka johtaa virka- ja tydehtosopimuksiin liitty-
vaa tulkinta-, sopimus ja neuvottelutoimintaa. Henkilostopalvelut johtaa strategista henkilosto-
tyoéta. Kaupunginjohtajalla ja henkiléstopaallikélla on erityinen valvontavastuu henkiléstétyon
osalta. Operatiivinen johto vastaa prosessin toimivuudesta, kehittdmisesta, ohjeistamisesta ja
seurannasta. Henkiléstohallintoa ja henkildstdpalveluja koskevat ohjeet ja paatdkset on koottu
kattavasti Tornion kaupungin intranetin henkildstboppaaseen.
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Seuranta ja raportointi

Henkiléstopalvelut seuraa henkiléstomaaraa osavuotiskatsauksissa osana normaalia toi-
minnan ja talouden seurantaa ja raportoivat henkildstdn tilaa ja henkiléstdohjelman toteutu-
misesta vuosittain henkildéstokertomuksen avulla.

Esihenkil6ita ohjeistetaan ja heille jarjestetaan esihenkilokoulutusta. Kehityskeskustelujen,
tydpaikkakokousten, henkilostdkyselyjen, asiakaspalautteiden ja tilastojen avulla arvioidaan
henkil6stdn osaamista, tydyhteisdn/yksilon hyvinvointia ja ammattitaitoa. Vuosittain laaditta-
valla henkilostoraportilla seurataan kokonaisuutena henkiloston tilaa maaran ja hyvinvoin-
nin osalta riskienhallinnan nékokulmasta.

Tyoturvallisuuden kehittdminen

Henkildstopalvelujen, tydsuojelun ja tybterveyshuollon yhteistydlla tunnistetaan henkildston
tyohyvinvointiin liittyvat riskit kuten esimerkiksi tyon kuormittavuus, tydn organisointi, sai-
rauspoissaolot ja ty6tapaturmat. Yhteistyolla tehdyn tydyhteisdn tyéhyvinvoinnin arvioinnin
pohjalta kdynnistetaan varhaisen tuen toiminta, jossa laaditaan tyéyhteisékohtainen toimin-
tasuunnitelma.

Ty6turvallisuusriskien tunnistamisessa ja toimenpiteissa noudatetaan yhteisty6toimikunnan
hyvaksymaa ohjeistusta

Esihenkilét ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa. Esihenkilon on ryhdyttava toimenpitei-
siin valittomasti, kun havaitaan toimintaa, joka on tehotonta tai epatarkoituksenmukaista tai
lain, muiden saantéjen, ohjeiden ja paatdsten vastaista. Esiin tulleet ongelmat on kasitel-
tava heti ja ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin

Rekrytointi

Uuden henkiléston palvelukseen ottaminen on merkittava investointi, mika pitaa tehda huo-
lella. Ennen uuden henkilén palvelukseen ottamista on selvitettava muut tarkoituksenmukai-
set vaihtoehdot hoitaa tyévoimavaje. Talousarviossa ja -suunnitelmassa on oltava tehtavaa
varten maararaha ja maarittely sen paaasiallista tarkoituksesta ja paikasta organisaatiossa.

Vakinaiseen palvelussuhteen ottaminen vaatii tayttéluvan. Mikali valinta kuuluu toimielimen
vastuulle, haetaan tayttdlupa paatdksen tekevalta toimielimelta. Mikali valinta kuuluu viran-
haltijan toimivaltaan haetaan tayttolupa toimialajohtajalta ja henkilostopaallikolta Kunta-
rekry-jarjestelmassa . Pysyviin tehtaviin palkataan henkildsto toistaiseksi voimassa olevaan
palvelussuhteeseen. Maaraaikaiseen palvelussuhteen perusteena pitaa olla lainsdadanndn
mukainen perusteltu syy (esim. sijaisuus). Maaraaikaisuuden syy on aina mainittava tyéso-
pimuksessa tai viranhoitomaarayksessa. Koeaikaa on aina kaytettava uusia tyontekijoita
rekrytoitaessa.

Henkiléstoriskeja voidaan pienentaa huolellisesti tehdyilla henkiléstévalinnoilla, tehtavien
tasmalliselld maarittelylla, kattavalla perehdyttamiselld seka paivittaiselld valvonnalla. Rek-
rytoinnissa tulee kiinnittdd huomiota hakijan kelpoisuuteen, patevyyteen, tydkokemukseen,
ammatillisiin ja sosiaalisiin taitoihin seka henkilékohtaisiin ominaisuuksiin, joihin pohjautu-
vat kokonaisharkinnan perusteella valitaan tehtavaan soveltuvin hakija.



17

Tarvittaessa tulee suorittaa tyotehtavan vaatimat lakisaateiset henkilostotaustojen selvitta-
miset. Lain edellyttamat rikosrekisteriotteet hankitaan systemaattisesti.

Palkanmaksun periaatteet maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten, kaupungin hallinto-
saannodn, paikallisten sopimusten ja palkkausta koskevien ohjeistusten perusteella. Palkkaa
maariteltdessa on kiinnitettava erityistda huomiota palkkauksen oikeellisuuteen ja oikeuden-
mukaisuuteen. Samoin on meneteltava, kun mydnnetaan virka- ja tydehtosopimuksen mu-
kaisia harkinnanvaraisia etuuksia. Kaupunkitasolla ohjeistuksesta ja sen tulkinnasta vastaa
henkildstéjaosto/ henkildstopalvelut. Toimialoilla esihenkil6t toteuttavat ohjeistuksen mu-
kaista palkkausta ja palkitsemista.

Henkildkohtaiset tehtavankuvaukset valmistelee lahiesihenkild yhteistydssa tyontekijan
kanssa. Tehtavankuvauksessa maaritellaan henkilén asema ja tehtava vastuualueella seka

tehtavan tavoitteet.

Perehdyttdminen

Perehdyttdminen antaa tyéntekijalle valmiudet tydskennella tydyhteistssa ja tyotehtavis-
saan oikealla ja turvallisella tavalla. Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan perehdytta-
maan tyontekijan tydhon ja tydolosuhteisiin seka tyovalineiden oikeaan kayttdéon ja turvalli-
siin tyGtapoihin. Erityisen tarkeda on perehdyttaa tyburaansa aloittavat nuoret tyontekijat.
Perehdyttaminen on yksi tarkeimmista, mutta samalla yksi laiminlydédyimmista henkilosto-
hallintoon kuuluvista asioista tydpaikoilla. Perehdyttamisen avulla saadaan tydntekija nope-
asti osaksi yrityksen toimintaa. Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo kestadvan pohjan tydsuh-
teelle ja ennaltaehkaisee ongelmia tydpaikalla. Perehdyttdminen on tarkea osa henkiléston
kehittdmista. Se voidaan nahda myos hyvana investointina, jolla lisdtdan henkildston osaa-
mista ja parannetaan laatua, seka tuetaan ty0ssa jaksamista.

4.5. Tietohallinto, tietosuoja ja tietoturva

Tietoturvatydn tavoitteena on kehittda ja parantaa kaupungin palvelutoiminnan luotetta-
vuutta, jatkuvuutta ja laatua toimien digitaalisen kehittdmisen mahdollistajana. ICT-riskien-
hallinta on merkittdva osa varautumista. Tietoturvaan kohdentuvat riskit liittyvat tietojen luot-
tamuksellisuuteen, oikeellisuuteen, eheyteen, palveluiden saatavuuteen ja tietosuojaan.

Tietoturva- ja tietosuojatydoryhma valmistelee Tornion kaupungin tietoturva- ja tietosuo-
japolitiikan. Vastuu toimintayksikon tietoturvasta ja tietosuojasta on jokaisella esihenkilolla
ja tyontekijalla. Tietoturva- ja tietosuojatyoryhma laatii tarkemmat kaytannon ohjeet, jossa
maaritellaan tietoturvan ja tietosuojan toteuttamisen periaatteet, menettelytavat ja ohjeet
tietoturvan ja tietosuojan varmistamiseksi ja yllapitamiseksi. Toimintayksikot laativat tarpeen
mukaan omia erityisohjeita tietoturvaan ja tietosuojaan liittyen. Palvelutuotannon ulkoistus-
sopimuksiin (kaupungilla sailyy rekisterinpitajan vastuu) liitetdan ns. tietosuojaliite tai -lau-
seke, joka sisdltdd mm. ehdot osapuolten oikeuksista ja velvollisuuksista seka vastuista.

Kaupunginjohtaja nimeaa tietosuojavastaavan, jonka tehtdvana on antaa asiantuntija-apua
organisaation henkiléstélle. Tietosuojavastaava mm. ohjeistaa henkil6tietojen kasittelya ja
niiden suojausmenetelmia, ja toimii yhdyssiteena valvontaviranomaisiin.
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Tietosuojavastaava valvoo tietosuojan toteuttamista myoés tekemalla maaraajoin tietosuoja-
tarkastuksia asianhallintajarjestelmaan hallintopaallikén kanssa sovituista aineistoista. Tie-
tosuojatarkastusten tarkoitus on seurata henkilotietojen kasittelyn periaatteiden toteutu-
mista.

Tietojarjestelmien toimivuuden ja tietoturvan ja tietosuojan varmistamiseksi kullekin tietojar-
jestelmalle nimetaan vastuuhenkild. Vastuuhenkilon tehtavana on valvoa tietoturva- ja tieto-
suojaohjeiden noudattamista yhdessa jarjestelmia kayttavien henkildiden esihenkildiden
kanssa. Uusille tydntekijoille informoidaan tietoturvasta ja tietosuojasta perehdytyksen yh-
teydessa. Kayttooikeudet Tornion kaupungin tietojarjestelmiin haetaan tayttamalla sahkoi-
nen kayttdoikeus lomake. Esihenkild tayttaa ja lahettaa lomakkeen.

Samalla esihenkild hyvaksyy lausekkeen, jossa han sitoutuu toimittamaan kayttajalle Tor-
nion kaupungin voimassa olevan tietosuoja- ja tietoturvaohjeen. Kaikki uudet tyontekijat lu-
kevat ja allekirjoittavat kayttajasitoumuksen palvelusuhteen alkaessa.

Henkildn poistuessa kaupungin palveluksesta tai jarjestelmien kayttétarpeen loputtua
muusta syysta, henkilon kayttdoikeudet perutaan sahkdisen kayttdoikeuslomakkeen kautta.

4.6. Omaisuuden hallinnointi

Tornion kaupungin Omistajapolitikan mukaan omistajapolitiikalla linjataan kaupungin suora
omistus ja valillinen, eri yhteisdjen kautta tapahtuva omistus.

Kaupunki hankkii paasaantdisesti joko suoraan omistukseensa tai tytaryhteisénsa omistuk-
seen sellaiset omaisuuslajit, joilla on pitkallad aikavalilld merkitysta kaupungin palvelutuotan-
non turvaamisen kannalta tai joiden omistaminen ei ole mahdollista toteuttaa muulla tavalla.

Omistajapolitiikka tukee kaupungin palvelutuotannon ja muiden tehtavien laadukasta ja ta-
loudellista toteuttamista.

Kaupunki kayttda mahdollisuutta luopua omistuksestaan osana omistajapolitiikan toteu-
tusta. Omistuksesta luopumisesta paatettdessa tulee ottaa huomioon, onko kyseiseen in-
vestointiin saatu valtionapua ja millaisia rajoitteita tama asettaa luopumiselle.

Tornion kaupunki noudattaa omistuksesta luopumisen kohdalla seuraavia periaatteita:

- omistuksesta luopumisen perusteina ovat paasaantoisesti toiminnalliset syyt. Omistus ei
palvele kaupungin perustehtavaa eli palvelujen jarjestdmista kuntalaisille tai omaisuu-
desta luopuminen vahentaa kaupungin kayttomenoja tai jarkeistaa toimintaa.

- omaisuudesta luovuttaessa on lahtékohtana oltava pddoman entista tehokkaampi
kayttd. Omaisuuden realisointi tapahtuu markkinaehtoisesti ja markkinahinnoin

- kiintedn omaisuuden tai osakkeiden myynnista saatavat varat kaytetdan maanhankin-
taan, investointeihin tai rahoituskustannusten alentamiseen.

Omistajaohjauksesta vastaa kaupunginhallitus. Talousarvioon sisallytetaan vuosittain kau-
pungin konserniin kuuluvia yhtioita koskevia tavoitteita. Konserniyhtidilta edellytetaan
omassa toiminnassaan hyvaa johtamis- ja hallintotapaa.
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Kaupunki huolehtii siita, ettd kaupungin edustajat kaupungin maaraysvallassa olevissa yh-
teisbissa toimivat kaupungin strategisessa suunnittelussa seka toiminnan ja talouden oh-
jauksen prosessissa asetettujen tavoitteiden mukaisesti ja etta naiden yhteisojen toimin-
nasta ja taloudesta on saatavissa riittdvasti seurantatietoa. Tytar- ja osakkuusyhtididen oh-
jaus- ja valvontavastuuta koskevat maaraykset sisaltyvat konserniohjeisiin.

Tornion kaupungin omistajapolitikka 2023 ja Konserniohje 2023
4.7. Hankinnat

Kaupunginhallitus johtaa ja valvoo kunnan hankintoja seka vastaa hankintojen yleisesta oh-
jaamisesta. Toimialojen ja konserniyhtididen johdon tulee asianmukaisesti huolehtia siita, etta
sen hankintatoimi on mukana toimialojen ja konserniyhtididen sisaisen valvonnan proses-
seissa. Hankintatoimi tukee hankintojen toteuttamista taloudellisesti ja tehokkaasti.

Hankinnoissa on huomioitava muun muassa seuraavat asiat:

- riittdva hankintaosaaminen on varmistettu,

- hankinnat suunnitellaan ja kilpailutetaan hankintoja koskevan lainsaadannoén ja kaupun-
gin sisaisten hankintaohjeiden mukaisesti,

- hankintatoiminta on organisoitu ja tehtavat vastuutettu nimetyille henkildille,

- hankinnat perustuvat hankintasuunnitelmiin,

- tehdyt kilpailutukset ja sopimukset on asianmukaisesti dokumentoitu kaupungin kilpailut-
tamis-, sopimus- ja asianhallintajarjestelmiin ja sopimuksia seurataan ja noudatetaan ja

- tilaukset, tavaran ja palvelun vastaanotto seka laskujen kasittely tehdaan asianmukai-
sesti.

Hankintojen yhteydessa ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia tai muita
palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehda kaupungin hankintojen yh-
teydessa eika kayttaa kaupungin hankintasopimusta omaksi edukseen. Esteellinen henkild
ei saa osallistua hankintapaatoksen valmisteluun ja tekoon.

Toimialojen ja konserniyhtididen on varmistettava hankintojen tietopohjan asianmukaisuus ar-
vioinnin ja raportoinnin toteuttamiseksi. Arviointitiedon perusteella johto saa tiedon hankinto-
jen toimivuudesta ja tavoitteellisesta toteutumisesta seka kehittdmiskohteista.

Hankintaa koskevan sopimuksen tai muun asiakirjan allekirjoittaa se kunnan viranomainen,
jolle kuuluu ratkaisuvalta hankinta-asioissa.

Tornion kaupunkikonsernin hankintaohjeessa on annettu tarkemmat ohjeet kaupungin
hankintakaytanteistd. Ohjetta ajantasaistetaan tarvittaessa (esim. lainsdadannén muutok-
set).

4.8. Hanke- ja projektitoiminta

Kaupunki voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa
osatoteuttajana, kumppanina tai rahoittajana. Kaupungin saantojen ja ohjeiden lisaksi hank-
keessa mukana olevien kaupungin osapuolten tulee noudattaa ja perehtya rahoittajaviran-
omaisen erillisohjeisiin, jotka voivat olla kaupungin ohjeistusta tiukempia (esim. hankinnat, ar-
kistointi, viestinta).
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Hankkeen asettamisesta paattavat kaupunginhallitus, lautakunnat tai viranhaltija hallinto-
saannodn ja oman toimivaltansa puitteissa. Paasaantdisesti hankkeisiin osallistuminen tulee
vieda kaupunginhallituksen tai asianomaisen lautakunnan kasittelyyn. Paatoksenteon yh-
teydessa on hankkeelle nimettava kaupungin vastuuhenkilo ja vetovastuullinen palveluyk-
sikkd. Lisaksi hankkeelle voidaan palkata / nimeta projektipaallikkd seka muita projektityén-
tekijoita, joille tulee laatia kullekin erillinen tehtavankuvaus. Projektien henkilostovalinnoissa
on otettava huomioon Tornion kaupungin hallintosaannén § 42.

Kaikilla hankkeilla tulee olla laadittuna selkea hankesuunnitelma, josta iimenee mm. hank-
keen tarve, osapuolet, tavoitteet, toimenpiteet, odotettavissa olevat tulokset, aikataulut, kus-
tannusarvio seka rahoitussuunnitelma. Hankesuunnitelma on hankkeiden johtamistyokalu,
jota vasten hankkeen tuloksellisuutta arvioidaan.

Hanke- ja rahoitushakemuksen allekirjoittaa kaupungin nimenkirjoitusoikeuden omaava vi-
ranhaltija. Tassa yhteydessa hyvaksytaan myds Tornion kaupungin osalta hankesuunni-
telma.

Hankkeen toiminnan, talouden ja asiakirjahallinnon jarjestamis-, seuranta- ja raportointivas-
tuu on hankkeen projektipaallikolla seka hanketta hallinnoivan palveluyksikén esimiehell3,
jonka on hanketta kdynnistettdessa otettava yhteys kaupungin talouspalveluihin tarvittavien
tunnisteiden perustamiseksi kaupungin kirjanpitoon. Lisaksi hankkeen vastuutahon on so-
vittava muista kaupungin kaytanteista liittyen mm. talouden seurantaan ja raportointiin
(esim. maksatushakemukset), tilatarpeisiin, tietohallintoon ja tietoliikenneyhteyksiin, henki-
I6stdn rekrytointiin ja perehdyttdmiseen seka hankintoihin ja arkistointiin.

Hankkeessa ilmenevista riskeista tai muista poikkeamista toiminnassa ja taloudessa tulee ra-
portoida valittdmasti eteenpain lahiesihenkildlle, joka tekee paatdksen tarvittavista jatkotoi-
menpiteista.

Hankkeen paattaminen tulee hoitaa siten, ettd hankkeeseen liittyvat asiakirjat (mm. loppu- ra-
portti ja loppumaksatus) ja arkistointi on toteutettu annettujen ohjeiden mukaisesti.

4.9. Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on maaraykset Tornion kaupungin hallintosaanndéssa ja
sen perusteella annetuissa delegointipdatdksissa. Sopimuksen laatiminen edellyttaa
yleensa joko viranhaltija- tai toimielinpaatdoksen tekemista. Suurin osa sopimuksista liittyy
hankintapaatoksiin, jolloin sopimusten hyvaksyminen on osa hankintaprosessia. Sopimuk-
set on laadittava kaupungin edun mukaisina ja niiden pitda noudattaa ko. alan yleisia sopi-
musehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava
sellainen, ettd sopimuksen tulkinta voidaan tehda mahdollisimman yksiselitteisesti.

Sopimusten valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen maaraamallaan. Toimie-
linten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on toimialajohtajalla tai hanen maa-
radmallaan viranhaltijalla. Tarkeaa on, etta kullekin sopimukselle tai sopimusryhmalle on
nimetty valvontavastuussa oleva henkild. Tehdyista sopimuksista pidetaan keskitettya luet-
teloa asianhallintajarjestelmassa toimialoittain / tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyna. Alku-
peraiset sopimukset arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
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Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siita, etta

- sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi,

- sopimusten teolle on selkeéa prosessi ja valtuudet,

- sopimuksia allekirjoittavat henkilét, joilla on siihen valtuudet,

- sopimuksissa on kaupunkia suojaavat kohtuulliset pykalat,

- sopimuksilla on omistaja, joka seuraa sopimustensa irtisanomista, voimassaoloa, mak-
sujen aiheellisuutta ja oikeellisuutta seka

- sopimukset sanotaan irti, kun ne eivat ole tarpeen.

Kaupunki hankkii enenevassa maarin palveluita myos ulkopuolisilta palveluntuottajilta.
Useimmiten palveluiden toteutumisen varmistaminen (mm. laatu, kustannukset) on kaupun-
gin eli palvelunjarjestajan vastuulla. Palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen yhteydessa
on kuvattava, miten palveluiden toteutuminen varmistetaan (mm. laatu). Lisaksi sopimuk-
seen tulee kirjata lauseke, joka turvaa kaupungille oikeuden saada valvonnan edellyttamat
tiedot tai antaa kaupungille tarkastusoikeudet.

4.10. Valtionosuudet ja muut avustukset

Toimialajohtaja vastaa toimialansa avustusten sekd muiden avustusten hakemisesta seka
tilityksista. Valtionosuuksien ja -avustusten kertymista seurataan osana talousarvion nor-
maalia toteutumisseurantaa.

4.11. Yksityisen sektorin kanssa tehtavat yhteistyojarjestelyt ja kumppanuushankkeet

Yksityisen sektorin kanssa tehtaviin jarjestelyihin ja hankkeisiin voidaan ryhtya, mikali ilme-
nee tarve jarjestaa palveluja yhdessa yksityisen sektorin kanssa. Tunnusomaista tallaisille jar-
jestelyille ja hankkeille on kiinted Tornion kaupungin ja yksityisen sektorin valisen yhteis- tyon
ja vuorovaikutuksen tarve sopimussuhteen aikana. Kumppanuushankkeissa tulee kiinnittaa
erityistda huomiota hankintasaannosten toteutumisen lisaksi hallinnon oikeusperiaatteiden to-
teutumiseen. Prosessin aikana on tarkeaa tunnistaa, minka luonteinen hanke on eli onko kyse
esimerkiksi avustuksesta, tutkimus- ja kehitysyhteistyosta vai hankinnasta.

Hankkeissa tulee aina ottaa huomioon rahoittajan asettamat erityisvaatimukset. Julkisen toi-
mijan tulee kaikissa tilanteissa toimia tasapuolisesti ja syrjimattémasti eika viranomaisella

saa olla toiminnassaan vaaria vaikuttimia, jotka voivat johtaa harkintavallan vaarinkayttoon.
Kaupungin lahtékohtana yksityisen sektorin kanssa tehtavassa yhteistydssa on aina julki-

nen etu, jonka toteutuminen tulee varmistaa sopimusehdoilla.

4.12. Ymparistoasiat

Tornion kaupungin toiminnassa ja suunnittelussa noudatetaan ymparistoa koskeva lainsaa-
dantod ja muuta sdanndstéd. Ymparistéasioiden huomioiminen kuuluu kaikille kaupungin tyén-
tekijoille ja luottamushenkil6ille osana tyotehtavia ja paatoksentekoa.

Ymparistoriskit huomioidaan kaupungin talousarviossa ja niihin liittyvista velvoitteista teh-
daan selostus kaupungin tilinpaatdksessa ja toimintakertomuksessa.

Tilinpaatoksessa taseeseen sisallytetddn mahdollisia tulevia ymparistovelvoitteita varten
varattu pakollinen varaus.
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5. ERITYISTA HUOMIOTA VAATIVAT ASIAT

5.1. Sivutoimet

Viranhaltijan sivutoimen harjoittamista koskevista rajoituksista sdddetaan kunnallisesta vi-
ranhaltijasta annetun lain 18 §:ssa. Viranhaltijan sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituk-
sena on osaltaan turvata hyvan hallinnon toteutumista.

Viran- ja toimenhaltijan tulee tehda sivutoimestaan ilmoitus toimialajohtajalle ja se toimite-
taan tiedoksi henkiléstdépaallikdlle.

Mikali sivutoimi voi haitata varsinaisen tyétehtavan hoitamista tai on kilpailevaa toimintaa,
sivutoimiluvan myéntamisesta tai kieltdmisesta paattda kaupunginhallitus/lautakunta alai-
selleen viran- ja toimenhaltijalle (hallintosaanté 45 §).

5.2. Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja taloudellisten etuuksien vastaanottami-
nen

Hyvaan hallintoon kuuluu, ettd kansalaiset voivat luottaa viranomaisen ja viranhaltijan toi-
mintaan seka riippumattomuuteen ja avoimuuteen. Tasapuolisuus ja viranhaltijan puolueet-
tomuus luovat perustan viranomaistoiminnalle. Toiminnan on oltava puolueetonta ja sen on
myo6s naytettdva puolueettomalta sidosryhmien ja kansalaisten nakdkulmasta. Kuntaliitto on
laatinut kunnille ohjeen ulkopuolisten tahojen kunnan henkildstolle ja luottamushenkilille kus-
tantamista taloudellisista etuuksista (Esim. yleiskirje 17/2017, 21.6.2017 Ohje vieraan- varai-
suudesta, eduista ja lahjoista).

Viranhaltijoiden ja julkisyhteisojen tyontekijoiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on
saanndkset lainsdadanndssa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain
40 luvun 12 §:n sdanndsten mukaan viranhaltija tai julkisyhteisén tyéntekija 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 myos virkavelvollisuuksien rikkomista koskevien
saannosten perusteella.

Rikoslaissa lahjan tai edun luonnetta tai arvoa ei ole maaritelty. Edun taloudellisesta ar-
vosta yksinaan ei voi paatelld, onko kyse luottamusta vaarantavasta edusta. Arviointikritee-
rind on se, voiko edun vaatiminen, hyvaksyminen tai vastaanottaminen vaarantaa luotta-
musta viranhaltijaan, tyontekijaan, viranomaiseen tai luottamushenkildon.

Tornion kaupungin vieraanvaraisuus ja edustuskaytianto -toimintaohje (Kh. 23.8.2023 §
226) kuvaa Tornion kaupungin kdytannon mahdollisten lahjojen ja matkojen vastaanottami-
sesta. Ohje on suunnattu seka viranhaltijoille etta luottamushenkildille.

Tornion kaupungin matkustusohjetta (Kh. 23.8.2023 § 225) sovelletaan kotimaassa ja ul-
komailla tehtyihin viranhaltijoiden virkamatkoihin, tydntekijoiden tydomatkoihin seka luottamus-
henkildiden matkoihin.

5.3. Vairinkaytosten ehkaisy, tunnistaminen ja tutkinta

Toimiva sisainen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma vaarinkaytok-
sien paljastamisessa. Tornion kaupungissa ei sallita vaarinkaytoksia. Johdon velvollisuu-
tena on toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi.
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Vaarinkaytdksena pidetaan lain tai kaupungin ohjeiden vastaisia tekoja tai muuten epare-
hellisia tai epaeettisia tekoja.

Vaarinkaytosten tunnusmerkkeja ovat esimerkiksi:

- paatosvaltaa kaytetdan ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan vastaisesti
- tyOnjohtovaltaa kaytetaan vaarin

- asiakirjat ovat vaaria tai niita epailldadn vaarennetyiksi

- omaisuutta on havitetty tai sen epaillaan havinneen

- epailldan, etta jotakuta erehdyttamalla on aiheutettu kaupungille vahinkoa

Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin oikeustoi-
miin. Henkiléston on raportoitava epailyttavat vaarinkaytokset tai rikkomukset esimiehel-
leen. Esihenkildiden tehtavana on selvittda vaarinkaytokset. Toimialajohtaja kay vaarinkay-
tosepailyn kaupunginlakimiehen kanssa lapi. Mikali on perusteltua syyta epailla rikoksen
tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, kaupunginlakimies laatii tutkintapyynndn ja esit-
taa sen kaupunginjohtajalle, jonka jalkeen tutkintapyyntd annetaan poliisille tutkittavaksi.

5.4. Luottamuksellisuus ja salassapito tiedon kasittelyssa

Julkisuuslaki (laki viranomaisten julkisuudesta 621/1999) maarittelee viranomaisen asiakir-
jan kasitteen ja sen oikeusvaikutukset. Tornion kaupungin tietoturva- ja tietosuojatyéryhma
on maaritellyt julkisuuslain pohjalta Tornion kaupungissa kaytettavat asiakirjojen julkisuus-
luokat, joita ovat:

- julkinen
- eiviela julkinen, seka
- salainen

Julkisuuslain mukaisesti viranomaisen asiakirjat ovat lahtdkohtaisesti julkisia, ellei julkisuus-
lain 24 §:ssa tai muussa lainkohdassa toisin sdadeta. Julkisuusluokaltaan salaiset asiakirjat
on lueteltu julkisuuslain 24 §:ssa. Lisaksi erityislainsdadanndissa on maarayksia tietojen sa-
lassapidosta, salassapitoajoista ja havittdmisesta, mitkd on huomioitava tietojen kasitte-
lyssa ja luovuttamisessa. Lakia tulee tulkita julkisuusmydnteisesti ja avoimen hallinnon peri-
aatteiden mukaan kaupungin tulee toiminnassaan edistda avoimuutta ja tiedon saatavuutta.

Ei vield julkisia asiakirjoja ovat esimerkiksi valmistelussa olevat asiakirjat, jotka sisaltavat
maaraajan salassa pidettavaa tietoa. Ei viela julkisen asiakirjan julkistaminen tai muu luovut-
taminen on mahdollista esimerkiksi asianosaisille (esim. hankintapaatdés annetaan asianosai-
sille, vaikka hankintasopimusta ei vield ole tehty).

Julkisuuslain 25 §:n mukaan viranomaisen on tehtava salassapitomerkinta asiakirjaan,
jonka se antaa asianosaiselle ja joka on salassa pidettava toisen tai yleisen edun vuoksi.

Merkinnasta tulee kayda ilmi, milta osin asiakirja on salassa pidettava ja mihin lainkohtaan
salassapito perustuu. Siten esimerkiksi asiakirja, joka sisaltada salassa pidettavia tietoja, ei
muuta asiakirjaa kokonaan salaiseksi. Tiedon sujuvan jakamisen mahdollistamiseksi osit-
tain salaisesta asiakirjasta sen laatijan tulee huomioida julkisuusluokittelu asiakirjan raken-
teessa siten, etta salaiset osiot on erotettu muusta sisallosta.

Viran- tai toimenhaltija vastaa hallussaan olevasta asiakirjasta ja sitoutuu noudattamaan tyon-
antajan ohjeita seka kasittelysaantoja. Asiakirjan laatijan vastuulla on tehda asiakirjaan tarvit-
tavat julkisuusluokkamerkinnat. Salassapito koskee myds suullisesti annettua tietoa asiakir-
jasta. Torniossa ei ole kaytdssa erillista luottamuksellisuus -julkisuusluokkaa, vaan
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luottamuksellisuus tarkoittaa joko julkista asiakirjaa, josta ei aktiivisesti tiedoteta tai ei viela
julkista asiakirjaa, joka tulee julkiseksi paatéksenteon myota.

5.5. Esteellisyys

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tydntekijdiden esteellisyydesta asian val-
misteluun ja paatdksentekoon saadetaan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssa. Es-
teellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueetto-
muuteen. Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn, mika tarkoittaa asian kasit-
telyn kaikkia vaiheita valmistelusta taytantdonpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti
itse vastuussa siita, etta ei osallistu esteellisenad asian kasittelyyn. Paatoksentekoon osallis-
tuminen esteellisena on menettelyvirhe, joka voi aiheuttaa valitusprosessissa paatoksen
kumoutumisen ja joissakin tapauksissa johtaa myos rikosoikeudelliseen vastuuseen.

6. SISAISEN VALVONNAN SEURANTA JA RAPORTOINTI

Kuntalain 123 §:n mukaan tilintarkastuskertomuksessa annetaan mm. lausunto siséisen
valvonnan ja riskienhallinnan seka konsernivalvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta
seka esitys vastuuvapauden myontadmisestad sekd mahdollisesta tilivelvolliseen kohdistu-
vasta muistutuksesta. Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on vuonna 2020 antanut yleisoh-
jeen kunnan ja kuntayhtyman tilipaatdksen ja toimintakertomuksen laatimisesta.

Yleisohjeessa on ohjeet selonteon antamisesta kunnan sisaisen valvonnan jarjestamisesta.
Kaupunginhallituksen on toiminta- kertomuksessa tehtava selkoa, miten sisainen valvonta
ja riskienhallinta on jarjestetty, onko valvonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella ja
miten sisadista valvontaa on tarkoitus kehittda voimassa olevalla suunnitelmakaudella. Sisai-
sen valvonnan toimivuutta tulee seurata jatkuvasti. Johdon ja esihenkiliden tulee varmis-
tua sen toimivuudesta ja riittavyydesta osana paivittaista johtamista (toiminnan ja talouden
raportointi, erilliset raportit ja selvitykset, ulkopuoliset arviot, asiakaspalautteet, tietojarjestel-
mat jne.).

Sisainen valvontajarjestelma toimii organisaatiossa silloin, kun jatkuvien seurantatoimenpi-
teiden avulla kyetdan toiminnasta I16ytamaan puutteita ja kehittdmiskohteita seka havainto-
jen pohjalta kyetaan toimintaa kehittdmaan ja ohjaamaan haluttuun suuntaan.
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