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1 YLEISTA
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Tamén ohjeen tarkoitus

Tama Jamsan kaupungin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje koskee koko Jamséan
kaupunkikonsernia. Jamsan kaupunkikonsernin muodostavat Jamsan kaupunki emoyhtei-
sona seka tytaryhteisot, joissa kunnalla on maaraysvalta. Kuntakonsernia johdetaan ja kehi-
tetddn kunnan ja sen tytaryhteisdjen muodostamana kokonaisuutena. Kuntakonsernin toi-
minnot jarjestetdan ja tehtavat hoidetaan siten, etté organisaatiossa noudatetaan hyvaa joh-
tamis- ja hallintotapaa. Ohje koskee kaikkia kunnan toimielimi&, kunnan johtoa eri organisaa-
tiotasoilla ja kaikkia esimiesasemassa olevia. Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen
tarkoituksena on varmistaa, etté yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita
noudatetaan kaikessa toiminnassa. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje tédydentéaa
hallintosdannon seka lainsdadanndn maarayksia.

Taman ohjeen lisdksi kaupungin ja soveltuvin osin tytaryhteiséjen toimintaa ohjaavat lainsaa-
dantd, hallintosaanto, valtuuston hyvaksyma siséisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet
seka seuraavat erillisohjeet:

— konserniohje ja liite hyva hallinto- ja johtamistapa JAmsan kaupunkikonsernissa
— palkkio- ja matkustussaanto

— talousarvion ja -suunnitelman laadintaohjeet

— talousarvion toimeenpano-ohjeet

— hankintaohjeet

— eettiset pelisdannot

— tietoturvaohje

— viestintaohje

Kaupunginhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta sekéa valtuuston paatésten
valmistelusta, taytantddnpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kaupunginhallitus valvoo kun-
nan etua ja, jollei hallintosdéannéssa toisin maarata, edustaa kaupunkia ja kayttda sen puhe-
valtaa. (KuntaL 7.luku 39 8)

Jamsan kaupungin hallintosdannén mukaan kaupunginjohtaja johtaa kuntakonsernia ja ta-
loutta seka elinkeinopolitiikan ja maankayton strategista suunnittelua sek& muuta strategista
toimintaa.

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetaan niin, etta ulkoinen ja sisainen valvonta
yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoinen valvonta jarjestetadn toimi-
vasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja
tilintarkastaja kuntalain ja kunnan tarkastussaannén mukaisesti. Sisdinen valvonta on johta-
misen apuvaline, jonka jarjestamisesta vastaa kunnanhallitus. (Jamsan kaupungin hallinto-
saanto 2 8)

Tilintarkastus ei voi korvata sisdista valvontaa, mutta tilintarkastajan tehtéava on tarkastaa,
onko sisdinen valvonta ja riskienhallinta sekd konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti.
(KuntaL 123.18:n 4 kohta)
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Mita sisainen valvonta on

Sisainen valvonta kattaa kaikki kunnan toiminnot ja toimintojen oikeellisuuden valvonnan.
Sisainen valvonta ei siis rajoitu pelkédstaan perinteiseen rahatalouteen ja siihen liittyvaan hal-
linnolliseen valvontaan. Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan kaikkia niité toimenpiteité ja me-
netelmia, joilla pyritdan

— toiminnan tuloksellisuuden yllapitamiseen, edistamiseen ja parantamiseen (talou-
dellisuus, tehokkuus, vaikuttavuus),

— toiminnan jatkuvuuden turvaamiseen,

— kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamiseen,

— erehdysten, virheiden ja vaarinkaytosten ennaltaehkaisyyn ja toteamiseen, seka

— varojen huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

Siséinen valvonta on johdon véline varmistua asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta. Pe-
rimmilté&&n siséinen valvonta on erilaisten riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Sisdiseen val-
vontaan kuuluu myds, ettd kunnan eri tasoja informoidaan kunnan toiminnan tarkoituksesta
ja asetetuista tavoitteista ja etté tavoitteiden toteutumista seurataan.

Sisainen valvonta jakautuu kolmeen osa-alueeseen: sisaiseen tarkkailuun, sisdiseen tarkas-
tukseen ja luottamushenkildiden suorittamaan seurantaan.

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tydvaiheiden tai erilaisten toimenpitei-
den, paatésten ja varojen kayton valvontaa. Sisdisen tarkkailun tarkoituksena on varmistaa,
etta tehtavat hoidetaan oikeaan aikaan suunnitellulla ja hyvaksytylla tavalla seka tehtavaan
osoitettujen voimavarojen puitteissa.

Kukin esimies vastaa johtamansa toiminnan sisaisesta tarkkailusta. Esimies valvoo tdiden
suorittamista, tilattavien palveluiden toteuttamista ja hankkii tietoja asetettujen tavoitteiden
toteutumisen arvioimiseksi.

Sisdinen tarkastus on aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa, jossa tarkastuksen
kohde tietda olevansa arvioinnin kohteena. Sisdinen tarkastus suoritetaan toimivan johdon
johdolla ja alaisuudessa.

Seuranta on my6s luottamushenkildille kuuluva osa sisaista valvontaa. Seurannan keskeisia
tehtavid ovat raportointivelvoitteiden (mm. osavuosikatsaukset, tilinpaatdsraportit, aikataulut)
asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatdsten ja raporteissa kuvattu-
jen tulosten vertailu. Raportointivelvoitteen asettamisella toimielin valvoo myés, miten viran-
haltija hoitaa tehtéavidan ja kayttaa oikein hanelle delegoitua toimivaltaa.

Mita riskienhallinta on

Riski on tavoitteeseen liittyva epavarmuus. Riskit liittyvét yleensa tuloksellisuuden, laillisuu-
den ja hyvan hallinnon vajeisiin tai varojen ja omaisuuden hukkaamiseen seké tehottomaan
kayttoon. Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisdista valvontaa, jonka tavoitteena on
kohtuullisella varmuudella varmistaa asetettujen tavoitteiden saavuttaminen seka turvata
kunnan toimintojen jatkuvuus ja palvelujen hairiéton tuottaminen. Riskienhallinnan on katet-
tava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on tunnistettava, luokiteltava, arvioi-
tava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan. Riskeihin varaudutaan vaikuttamalla niihin en-
nalta ehkaisevilla toimenpiteilla niin, ettd toiminnan riskitaso on organisaation riskinottohaluk-
kuuden mukainen. Riskienhallintaprosessi perustuu:

— riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,
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— riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittavyyteen) ja riskin toteutumisen to-
dennéakdisyyteen

— mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmilla (valvonta)

— riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Riskienhallinnan tavoite

Toiminnan lainmukaisuutta uhkaavat riskit pyritdan hallitsemaan niin, etta lakeja ja sdadoksia
noudatetaan. Toiminnan jatkuvuutta ja turvallisuutta uhkaavat riskit pyritddn mahdollisuuksien
mukaan eliminoimaan. Taloudelliset riskit eivat toteutuessaan saa vaarantaa Jamsan kaupun-
gin maksuvalmiutta tai taloudellista tilannetta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisvastuu

Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta vastaa kaupunginhallitus. Sisisen
valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisvastuu on kaupunginjohtajalla, toimialajohtajilla, tu-
losaluejohtajilla seka kunnan muilla tilivelvollisilla ja esimiesasemassa olevilla.

Kunkin toimielimen ja toimialan on jarjestettava toimintansa seka johtamis- ja ohjaamisjarjes-
telménsa niin, etta organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittava sisainen
valvonta. Kukin toimielin, toimialajohtaja ja tulosalueen esimies vastaa oman tehtavaalu-
eensa sisaisesta valvonnasta, etenkin yksikélle asetettujen tavoitteiden saavuttamisen seu-
rannan, toiminta- ja tyoketjujen toimivuuden varmistamisen, henkildriskien, tietoturvallisuu-
den ja omaisuuden vahinkoriskien osalta.

Tilintarkastuksen yhteydessa kunnan tilintarkastajan on selvitettava, onko kunnan sisédinen
valvonta jarjestetty asianmukaisesti.

Tilivelvollisuus

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet ja asianomaisen toimielimen tehta-
vaalueen johtavat viranhaltijat. Jamsan kaupungin tilivelvollisia ovat toimielinten jasenten li-
saksi kunkin toimielimen esittelijana toimiva viranhaltija. Tilivelvollisten méarittely kuntakoh-
taisesti on tarpeen muistutus- ja vastuuvapausmenettelyn vuoksi.

SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA KAUPUNGIN JOH-
TAMISTA

Hallinto-organisaatio

Kunnan hallinto on jaettu toimialoihin ja toimielimiin paavastuualueittain siten kuin hallinto-
saannon 15 jal8 §:ssé saadetddn. Paavastuualueiden vélisesta vastuunjaosta séadetdan
hallintosaanndssa, myds paavastuualueiden yleinen toimivalta méaaritellaan hallintosaan-
nossa.

Hallintosdanndssa annetaan maaraykset kunnan organisaation perusrakenteesta, johtami-
sen jarjestamisestd, paatoksentekomenettelysta ja taloudenhoidosta. Hallintosééannossa on
maaritelty toimielimien ja esimiesten keskeinen toimivalta ja tydnjako henkildstéasioissa ja

talousarvion toteuttamisessa, toimivallan siirtdminen seké otto-oikeuden kaytto.
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Julkisuusperiaatteen toteuttaminen

Kunnan hallinnon valvonta toteutuu suurelta osin julkisuusperiaatteen kautta. Julkisuus liittyy
hallintoprosessin kaikkiin vaiheisiin asian vireille tulosta paatdksen valmisteluun, asian esitte-
lyyn, varsinaiseen paatoksentekoon, toimeenpanoon ja toimeenpanon valvontaan.

Julkisuus antaa kaupunkilaisille mahdollisuuden seurata ja valvoa kaupungin toimielinten ja
viranhaltijoiden paatoksentekoa. Avoimella, nopealla ja tasapuolisella tiedottamisella luo-
daan kaupunkilaisille edellytykset vaikuttaa yhteisiin asioihin ja edistetdaan kansanvaltai-
suutta.

Oikeus saada tietoa kaupungin toiminnasta ja toiminnan valvonta toteutuvat lahinna neljalla
eri tavalla: kasittelyn julkisuuden, tiedottamisen, asiakirjan julkisuuden ja hyvan tiedonhallin-
tatavan kautta.

Esteellisyys

Kaupungin luottamushenkiléiden, viranhaltijoiden ja tydntekijdiden esteellisyydesta asian val-
misteluun ja paatoksentekoon saadetaan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssé. Es-
teellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden késittelyn puolueettomuu-
teen.

Luottamushenkilon ja viranhaltijan sidonnaisuuksien ilmoittamisesta on sdadetty kuntalain 84
§:ssa.

Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkildkohtaisesti hanta tai ha-
nen laheistdan. Muiden kunnan luottamushenkiléiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja
tyontekijoiden esteellisyysperusteet on madritelty hallintolain 28.1 8:ssé. Esteellinen henkild
ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia vaiheita valmiste-
lusta taytantdonpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa siitd, ettei osallistu
esteellisend asian kasittelyyn. Epdvarmassa tilanteessa henkildn on syyté pidattya osallistu-
masta asian valmisteluun ja paatéksentekoon.

Toiminnalliset tavoitteet, maararahat ja kayttdsuunnitelmat

Vuosittain laadittavissa Talousarvion ja — suunnitelman valmisteluohjeissa kaupunginhallitus
antaa strategiset ja taloudelliset linjaukset tulevan vuoden talousarvion valmistelua varten.

Lautakunnat valmistelevat vuosittain talousarviossa esitettavét toiminnalliset tavoitteet val-
tuuston strategiassa hyvaksymien yleisten tavoitteiden pohjalta. Valtuusto hyvaksyy toimiala-
ja tulosaluekohtaiset tavoitteet talousarvion hyvaksymisen yhteydessa.

Valtuuston hyvéaksyttyéa talousarvion kaupunginhallitus antaa sen taytantéénpano-ohjeineen
toimielimille noudatettavaksi.

Talousarvion toteuttamista varten toimielimet hyvaksyvat talousarvioon perustuvat ja organi-
saatioon sopeutuvat kayttdsuunnitelmat.

Kayttdsuunnitelmalla tarkennetaan toimielimen talousarvioehdotukseen sisaltynytta alusta-
vaa kayttdsuunnitelmaa niin, ettd kayttdsuunnitelma vastaa valtuuston paattamaa talousar-
viota. Kayttdsuunnitelmissa toimielimet paattavat omalta osaltaan tehtévien toteuttamisesta
ja maararahojen kaytosta niin kayttdtalouden kuin investointienkin osalta. Kayttésuunnitel-
milla maararahat ja tuloarviot jaetaan tulosyksikéille ja kustannuspaikoille.

Jamsan kaupunki
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Raportointi

Kaupunginhallitukselle raportoidaan neljannesvuosittain talouden ja toiminnan toteutumi-
sesta toimialoittain ja tulosalueittain. Osavuosikatsaukseen kuuluu talousarvion toteutumis-
vertailu sekéa keskeiset tiedot toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta.
Olennaisista talousarvion ja kayttdsuunnitelmien poikkeamista ja muutostarpeista esitetaan
kattavampi selvitys.

Kaupunginhallitus antaa raportoinnista tarkemmat ohjeet talousarvion taytantéénpano-oh-
jeen antamisen yhteydessa.

Toimialat seuraavat talousarviovuoden aikana oma-aloitteisesti ja sdanndllisesti omien tehta-
vaalueidensa toimintaa ja taloutta seka raportoivat niista vastaavalle lautakunnalle neljan-
nesvuosittain. Lisaksi toimialoittain kaydaan vahintaan kerran vuodessa talouspalaveri, johon
osallistuvat toimialan edustajien liséksi kaupungin talouspalvelujen edustus. Palaverin tarkoi-
tuksena on varmistaa, etta kaupungin yleishallinnolla on tiedossa ajantasainen tilannekuva
eri toimialojen toiminnasta ja taloudesta.

Viranhaltijat raportoivat vastaavasti toimielimille vahvistamiensa kayttésuunnitelmien osalta.

Hankintojen suorittaminen

Hankintojen suorittamisessa noudatetaan yleista hankintalakia ja erityisalojen hankintalakia,
hankintadirektiiveja, muuta soveltuvaa lainsaadantoa seka hallintosdantda, talousarviota ja
kaupunginhallituksen hyvaksymia yleisia hankintaohjeita.

Tositteiden hyvaksyminen

Toimialat maaraavat vuosittain tositteiden hyvéksyjat.

Tulojen laskuttaminen ja perintd ulkoisilta asiakkailta

Kaupungin tulojen laskuttamisesta on maaratty Jamsan kaupungin saatavien laskutus- ja
perintaohjeissa.

Jokainen toimiala huolehtii oman hallinnonalansa saatavien laskuttamisesta siten, etta lasku-
tus tapahtuu viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen. Tulosalueiden esimiehet kont-
rolloivat laskutettujen laskujen maaraa. Saatavien perintd hoidetaan keskitetysti talouspalve-
luissa.

Kustannuspaikan ja toiminnon laskutuksen oikeellisuus tarkastetaan ajoittain pistokokeina.

Laskutus- ja perintdohjeissa on saadetty saatavan perinndn lopettamisesta.

Laskutus tapahtuu kaupungilla kaytossé olevien laskutusohjelmien kautta.

Muiden saamisten oikeellisuuden tarkistaminen ja valvonta

Merkittava osa kaupungin tuloista kertyy lainsaadantéon, viranomaisten paatoksiin tai sopi-
muksiin perustuvina tilityksina, joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten
pohjalta ja osa ilman hakemusta. Tallaisia tuloja ovat mm. verotulot, valtionosuudet, avustuk-
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set, yhteistoimintakorvaukset ja tilityksiin perustuvat muuta korvaukset, esim. KELA- ja va-
kuutuskorvaukset. Tall6in on valvottava, etté tilityksen perusteet ovat oikeat ja etta suoritus
tapahtuu sdadettyna tai sovittuna ajankohtana.

Néiden saatavien osalta on saatavan kohteena olevasta toiminnasta vastaavan hallintokun-
nan varmistuttava siitd, ettd hakemukset ja tilitykset tehdaén ajallaan, saatavan laskennalli-
set perusteet ovat oikeat ja ettd suoritus on tullut maaraaikana euromaaraltdan oikean suu-
ruisena. Mikali perusteissa tai maksatuksessa ilmenee virheellisyyksid, on hallintokunnan
ryhdyttava toimenpiteisiin oikaisun hakemiseksi tai saatavan perimiseksi.

Sopimusten toteutus- ja seurantavastuu

Toimielin hyvaksyy kunnan puolesta tehtavét sopimukset toimielimen toimivaltaan liittyvissé
asioissa, ellei asia ole luonteeltaan tai merkitykseltdan sellainen, etté se vaatii valtuuston tai
kaupunginhallituksen paatdksen.

Hyvaksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyvaksyneen toimielimen alaiselle
toimialajohtajalle ja viranhaltijap&atosten osalta sopimuksen hyvaksyneelle viranhaltijalle tai
heidan maaraamilleen viranhaltijoille.

Sopimusten valvontaan kuuluu sopimusten taytantdonpano seka sopimuksista johtuvien toi-
minnallisten ja taloudellisten toimenpiteiden hoitaminen maaraaikana. Valvontatehtéava on
kullakin toimialalla jarjestettava hyvaksytyilla toimenkuvauksilla tai muilla maarayksilla, joista
ilmenee selkedasti valvontatehtavasta vastuussa oleva viranhaltija.

Kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja kaupunginhallituksen alaisten viranhaltijoiden
hyvaksymat sopimukset séilytetd&n kaupungin hallinnossa tiedonohjaussuunnitelmassa
maaritellylla tavalla. Lautakuntien seka niiden alaisten viranhaltijoiden hyvaksymat sopimuk-
set sailytetdan asianomaisella toimialalla tiedonohjaussuunnitelmassa maéritellyssa yksi-
kossa ja madritellylla tavalla.

Sopimukset sdilytetddn myos sdhkoisessd muodossa kunnan Dynasty for SQL asianhallinta-
jarjestelméassa. Sopimuksen valvonnasta vastaava taho huolehtii siitéa, ettd sopimuksesta
viedaan jarjestelméén ainakin seuraavat tiedot:

— sopimuksen valvonnan / toteuttamisen vastuuhenkil® / vastuutaho

— sopimuskumppani

— sopimuksen alkamis — ja paattymispaiva

— muut tarkeat paivamaarat liittyen esimerkiksi sopimuksen jatkamiseen tai irtisano-
miseen

Omaisuusrekisterin yllapito

Kaupungin pysyvasta vastaavasta omaisuudesta (kayttbomaisuus) pidetaén rekisterid, joka
on osa kunnan laskentajérjestelmada. Kayttdomaisuusrekisterin raportit ovat samalla luettelo
kayttbomaisuudesta tasetileittain ryhmiteltyna.

Omaisuuden vakuuttaminen

Kaupunginhallitus paattaa kaupungin omaisuuden vakuuttamisesta. Talouspalvelut yhdessa

toimialojen edustajien kanssa tarkistavat vuosittain vakuutusturvan ajantasaisuuden vakuu-
tusmeklarin ja/tai vakuutusyhtién edustajan kanssa.

Jamsan kaupunki
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2.13 Rahatoimen hoito

2.13.1 Rahoitusomaisuus

Rahatoimen hoitamiseen liittyvat suurimmat henkilériskit kohdistuvat talouspalvelujen ja pal-
kanlaskennan henkiléstoon. Kummassakin yksikdssa toimenkuvauksissa on maaritelty sijai-
suuksien hoitaminen, jolloin kunkin tehtavan hoitamiseen on olemassa varahenkild. Vaaralli-
sia tydyhdistelmia ehkaistédan seuraavilla toimenpiteill&:

— Ostolaskujen osalta ostolaskuohjelmassa on tehty sellaiset maaritykset, etta jokai-
nen ostolasku pitaa kasitella seka tarkastajan ettd hyvaksyjan toimesta.

— Laskun tarkastaja ei voi olla sama henkild kuin hyvéksyja.

— Laskun hyvéksyjélla ei ole oikeuksia maksatuseran tekemiseen ostoreskontrassa.

— Laskun hyvéksyijalla ei ole mydskaan oikeuksia pankkiohjelman kayttamiseen.

— Henkilgilla, joilla on kayttajaoikeudet ostoreskontraan ja pankkiohjelmaan, ei ole
oikeuksia laskujen hyvaksymiseen.

Palkanlaskennan osalta palkkasihteeri varmentaa allekirjoituksellaan palkkalistat.

Tulosalueiden esimiesten (laskujen hyvéksyjat) on pistokokein suoritettava tarkastuksia tili-
vuoden aikana sek& seurattava talousarvion palkkatilien toteutumista palkanlaskennan oi-
keellisuuden varmistamiseksi.

2.13.2 Kateiskassojen hoito ja tarkastukset

Toimielinten, joiden alaisten yksikdiden hallussa on kunnan rahavaroja, arvopapereita tai va-
kuuksia, on huolehdittava niiden sisdisesta tarkastuksesta. Tulosalueen esimies vastaa teh-
tavaalueensa kateiskassojen tarkastuksesta maaraajoin, kuitenkin vahintaan kerran vuo-
dessa ja erikseen aina kassanhoitajan vaihtuessa. Raportit kassan tarkistuksista on toimitet-
tava tiedoksi talouspalveluille.

2.13.3 Sijoituspolitiikka

Kaupungin rahavarojen sijoittamisen ja hallinnoinnin periaatteet on maératty kaupunginhalli-
tuksen ohjeessa. Talousjohtaja paattdd kaupungin rahavarojen sijoittamisesta kaupunginhal-
lituksen sijoitusohjeiden mukaisesti.

Kassaylijaamaa voidaan sijoittaa euroalueella kohteeseen, jossa ei ole riskia padoman me-
nettamisesta. Kysymykseen tulevia sijoituskohteita ovat valtion velkasitoumus, kunta-, sijoi-
tus- tai yritystodistus, joukkovelkakirjalaina, sijoitusvakuutus, kapitaalisopimus, korkorahasto-
osuus tai maardaikaistalletus, joissa likkeeseenlaskijana tai velallisena on valtio, kunta tai
raha- tai vakuutuslaitos.

2.13.4 Vieraan pddoman kaytto

Valtuusto paéttaa talousarviossa, miten suuri osa talousarvion rahoitustarpeesta katetaan
lainakannan muutoksella.

Jamsan kaupunki
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Pitkaaikaisten lainojen ottamisesta paattaa talousjohtaja valtuuston talousarviossa tai erik-
seen paattamien lainan ottamista koskevien periaatteiden mukaisesti. Lainojen hankinta ta-
pahtuu tarjouskilpailulla, jossa valitaan korko-, kulu- ja maksuajankohtien vaikutuksiltaan ko-
konaisedullisin lainatarjous.

Hallintosdédnnén mukaan talousjohtaja paéttaa tilapaisluoton ottamisesta.

Korkoriski on korkojen muutosten aiheuttama epavarmuus kunnan korkomenojen tasosta.
Korkoriskin hallinnan tavoitteena on suojata kaupunkia rahamarkkinoilla tapahtuvilta epasuo-
tuisilta muutoksilta. Tavoitteena on sellainen lainasalkun korkorakenne, joka pitkalla aikava-
lilla tuottaa mahdollisimman alhaisen korkokustannuksen kuitenkin niin, etteivat korkomenot
kasvaisi kestamattomalla tavalla korkotason odottamattoman nousun vuoksi.

2.13.5 Tilien kayttoévaltuudet

2.14

2.15

Kaupunginhallitus péaéttaa rahatilien kayttdoikeudesta. Paatoksesta ilmenee, ketka virka-ase-
mansa perusteella, yksin tai yhdessé, kaupunginhallitus on valtuuttanut allekirjoittamaan ot-
toja ja siirtoja kunnan rahatililta.

Allekirjoitusoikeudesta lahetetdan paatoksen jalkeen ja aina myos viranhaltijamuutosten yh-
teydessa paatos ja nimikirjoitusnayte pankeille.

Nimenkirjoitusoikeuden peruuttamisesta esim. tehtavajarjestelyjen yhteydessa tai kunnan
palveluksesta eroamisen johdosta on valittémasti toimitettava tieto talouspalveluille ja raha-
laitoksiin.

Henkilostohallinto

Henkilostosuunnittelun tavoitteena on sellainen henkildstd, joka vastaa maarallisesti ja ra-
kenteellisesti organisaatiolle kuuluvien tehtavien asettamia vaatimuksia. Henkilostomaaran
mitoituksen lahtokohtana ovat toimintayksikén toiminnalliset tavoitteet. Suunnittelussa pyri-
tédén tasapainoon tyémaaran ja henkiléstomaara valilla, jotta tydkuormitus jakautuu tasai-
sesti. Henkiléston méara mitoitetaan sellaiseksi, etta valtytaan tarpeettomilta henkiléston irti-
sanomisilta.

Tyodnjohdollisesti kaytetdan henkildstdohjausta, jonka keskeisia piirteité ovat tyotehtaviin pe-
rehdyttdminen, vuosittain kéytavissa kehityskeskusteluissa tybtulosten arviointi ja uusien toi-
minnallisten tulostavoitteiden maarittdminen seka niiden edellyttamista kehittamistoimenpi-
teista sopiminen.

Vuosittain laaditaan kaupungin henkiléston tilaa kuvaava henkildstokertomus. Henkildstdjoh-
taja ja tyosuojelupaallikko vastaavat tydsuojelutoiminnasta tydsuojelun toimintaohjelman mu-
kaisesti.

Hyva tiedonhallintatapa
Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestamista siten, etta
lainsdadannon vaatimukset (julkisuuslainsaadanto, laki sahkdisesta asioinnista hallinnolla,

henkildtietolaki, hallintolaki ym.) toteutuu. Tama edellyttda mm, etta

— tiedonohjaussuunnitelma ja asiakirjahallinnan toimintaohjekokonaisuudet ovat
ajan tasalla,

Jamsan kaupunki
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— kaytossa olevat tiedonhallintajarjestelmaét ja kasittelykaytannot toimivat siten, etta
asiakirjojen julkisuus voidaan niiden avulla toteuttaa (diaari, erityisrekisterit, muut
paatoksenteon seurantajarjestelmat) ja

— asiakaspalvelu jarjestetdan nimeamalla tietopalvelua hoitava henkil®.

Tietojarjestelmén ja siihen sisaltyvien tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren mittainen alku-
peraisyys, eheys ja muu laatu samoin kuin kaytettavyys on turvattava.

Kaupungin asiakirjahallintoa ja arkistointia johtaa kaupunginhallitus (arkistoL 9 §). Jamsan
kaupunki on yksi arkistonmuodostaja. Kaupungin tiedonohjaussuunnitelma sisaltdad mm.
asiakirjojen rekisteréinnin seka julkisuutta/salaisuutta, sailytysaikoja, sailytystapoja ja saily-
tyspaikkoja koskevat ohjeet.

Jamsan kaupungissa kaytetdan Dynasty for SQL asianhallintajarjestelmaé. Asianhallintajar-
jestelma kasittaa kaikki ne asiat ja asiakirjat, joita ei seurata muissa jarjestelmissa tai rekiste-
reissa. Asianhallintajarjestelmén toiminnoista ovat kaytdssa dokumenttien hallinta, asianhal-
linta (diaari), kokoushallinta ja viranhaltijapdatokset seka sopimushallinta. Esimies myontaa
alaisilleen kayttboikeudet jarjestelmaan kayttajan tydtehtavien edellyttimassa laajuudessa.

Tietohallinto

Kaupungin yllapitamat tietojarjestelmét ja niiden tiedot on asianmukaisesti suojattava luva-
tonta kasittelya, kayttéd, tuhoamista, muuttamista ja anastamista vastaan. Suojaamisvelvoite
koskee kaikissa muodoissa olevia rekistereita.

Esimiesten on yhdessa tietohallinnosta vastaavien kanssa varmistuttava tietojarjestelmien
turvallisuudesta seka fyysisen etta tietoturvallisuuden osalta. On huolehdittava siitd, etta tie-
tojarjestelmisté on olemassa ajantasaiset tietosuojaselosteet ja selvitykset suojaus- ja var-
mistustoimista. Dokumentaatio on sailytettédva asianmukaisesti. Esimiehet vastaavat yh-
dessa tietohallinnosta vastaavien kanssa varajarjestelmien olemassaolosta ja toipumissuun-
nitelmasta.

Esimiesten ja tietohallinnosta vastaavien on yhdessa huolehdittava siita, etta kayttdoikeudet
ovat asianmukaiset ja etta kayttdoikeuksista tehdaan selkeéat paatokset. Esimiesten on val-
vottava, etta kayttdoikeudet poistetaan henkildilta, jotka eivat enaa ole kunnan palveluksessa
tai jos kayttdoikeudet eivat enda vastaa henkilon nykyisia tydtehtavia. Kullekin sovellukselle
on nimettava vastuuhenkilt (= paakayttdja), joka esimiehen antamien ohjeiden mukaan
maaérittelee, millaiset oikeudet ja nakymat kayttajélle annetaan sovelluksen eri osiin. Vastuu-
henkilén on huolehdittava siita, ettd sovelluksesta on olemassa ajan tasalla oleva menetel-
makuvaus seka selvitys suojaus- ja varmistustoimista.

Uudelle tyontekijalle tehdaan HR-jarjestelmaan tydsopimus, jonka jalkeen tiedot siirtyvat
sahkdisesti Jamsan kaupungin kayttajahallintaan (AD). Taméan jéalkeen hanelle luodaan
verkko- ja sahkopostitunnukset tietohallinnon toimesta. Muut tyontekijan tydtehtavien edellyt-
tamat jarjestelmakohtaiset kayttdoikeudet tilataan esimiehen toimesta kirjallisesti ko. jarjes-
telmien paakayttajilta. Kayttdoikeudet ovat voimassa kulloinkin voimassaolevien tydsuhdetie-
tojen ja tydtehtéavien mukaan. Esimiehen on siten huolehdittava kayttéoikeusmuutoksista
myds ty6tehtdvien muuttuessa tai tydsuhteen paattyessa.

Hankittaessa uusia tietojarjestelmia ja laitteita on tietohallinnosta vastaavien arvioitava turva-
ominaisuuksien riittavyys ja tarkistettava niiden asianmukainen hyédyntaminen.

Kaupungin nimeama tietosuojavastaava varmistaa, ettd kaupungin henkildtietojen kéasittely
on EU:n tietosuoja-asetuksen mukaista.

Jamsan kaupunki
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Vaarinkaytosten ehkaisy

Toimiva siséinen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma vaarinkaytoksien
paljastamisessa. Johdon ja esimiesten velvollisuutena on toteuttaa siséista valvontaa vaarin-
kaytosten ehkadisemiseksi ja havaitsemiseksi. Vaarinkaytoksena pidetééan erilaisia eparehelli-
sia, epaeettisia tai kunnan ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Vaarinkaytoksen havait-
seminen perustuu vaarinkaytdoksen merkkien tunnistamiseen. Nama merkit voivat tulla esiin
johdon kayttéon ottamissa valvontatoimenpiteissa, tarkastusten tuloksena tai muista lahteista.

Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:
e asiakirjat ovat vaaria tai niitd epaillaan véarennetyiksi
e omaisuutta on havitetty tai sen epaillaédn havinneen
e epdillaan, etté on erehdytetty henkilda, ja tasta epaillaan aiheutuneen kaupungille va-
hinkoa
e huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa virheellisia tietoja
o paatdsvaltaa kaytetdan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan
e kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin.

Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin oikeustoimiin.
Henkiléstdn on raportoitava epdilyttavat vaarinkaytokset tai rikkomukset esimiehelleen, jonka
tehtavana ensisijaisesti on selvittaa vaarinkaytokset. Mikali on perusteltua syyta epailla rikok-
sen tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, toimialajohtaja tekee tutkintapyynnon ja asia
siirtyy poliisin tutkittavaksi. Kaupunginjohtaja tekee tutkintapyynndn alaistensa osalta.

Riskienhallinnan jarjestaminen

Jamsan kaupungin riskienhallinnassa noudatetaan valtuuston hyvaksymia sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan perusteita seka kaupunginhallituksen hyvéaksymia siséisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeita.

Merkittdva osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosesseihin siséllytettéavina paivittaisina val-
vontatoimenpiteind ja varmistuksina. Lisaksi riskienhallintaa toteutetaan saanndllisilla, vahin-
tdan kerran vuodessa jarjestettavilla riskikartoituksilla. Tunnistetut riskit dokumentoidaan riski-
rekisteriin. Toimialajohtaja vastaa oman toimialansa ja tulosalueen esimiehet oman tulosalu-
eensa riskien tunnistamisesta ja hallinnasta. Kaupungin johtoryhma vastaa kaupunkitason ris-
kien tunnistamisesta ja hallinnasta. Riskirekisterissa on kuvattu riskien tunnistamisen seka
riskien vaikutuksen ja todennékdisyyden arvioinnin menetelmat.

Konserniyhtiét, joissa kunnalla on maaraysvalta, noudattavat samaa riskienhallintamenettelya
kuin kaupunki. Konserniyhti6t raportoivat riskikartoituksen tulokset vuosittain kaytavissa kon-
sernikeskusteluissa seka aina uusien merkittavien riskien ilmaantuessa tai olemassa olevien
riskien muuttuessa.

2.18.1 Toiminta- ja tyoketjuihin sisallytettavat varmistukset

Useimmat kaupungin palvelutuotannon suoritteet eivat synny yhtena kertakaikkisena tyota-
pahtumana, vaan lyhyemman tai pidemman tyétapahtumien tai toimintojen ketjun lopputulok-
sena. Toimintaketjujen kaikkien osatoimintojen tulee toimia moitteettomasti, jotta lopputulos
olisi onnistunut. Prosessin jokaisen osatoiminnon tulee olla valvonnan piirissa.

Jamsan kaupunki
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Ty0- ja toimintaketjujen eri vaiheiden suorituspaikat voivat sijaita organisaation eri tasoilla
ylittden vastuuyksikoiden rajoja. Siksi tydketjujen siséinen tarkkailu ja vastuunjako on jarjes-
tettdva kussakin toimintayksikdssé yksilollisesti. Riskienhallinnasta vastaava toimialajohtaja
valvoo tybketjuja kokonaisuutena.

2.18.2 Toimialojen riskikartoitukset

Kunkin toimialan (ml. liikelaitokset) ja tytaryhteison on jarjestettava toimintansa seka johta-
mis- ja ohjaamisjarjestelmansa niin, etta toimintaan liittyvat todennékdiset riskit ja niihin mah-
dollisesti liittyvat vahingonkorvausvastuut ovat selvilla.

Riskien ennaltaehkaisemiseksi ja hallitsemiseksi kullakin toimialalla ja tulosalueella on mer-
kittavimpien riskien osalta oltava ajantasaiset riskikartoitukset ja riskienhallintasuunnitelmat.

Riskikartoitusohje on tdman ohjeen liitteena.

3 OHJEEN VOIMAANTULO JA AJAN TASALLA PITAMINEN

Tama ohje tulee voimaan 19.12.2017.

Kaupunginhallitus valtuuttaa kaupunginjohtajan hyvaksymaan tadhan ohjeeseen sellaiset va-
haiset korjaukset ja tasmennykset, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla pitamiseksi. Ohje
tuodaan kaupunginhallituksen kasittelyyn, kun toiminnassa tapahtuu sellaisia merkittavia
muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen paivittdmista.

Jamsan kaupunki
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LITE: RISKIKARTOITUSOHJE

Ohje toimialan / tulosalueen / liikelaitoksen / konserniyhtidn riskien itsearviointiin

1.

No o r®

© ®

10.
11.
12.

13.
14.

Riskiarviointi paivitetddn vuosittain elokuussa ja aina tarvittaessa, mikali on tullut erit-
tain suuria muutoksia riskeihin.
Talousarvioon on kirjattu toimialan ja tulosalueen keskeiset tavoitteet. Liséksi tulosalu-
eella voi olla tulosyksikdita ja kustannuspaikkoja koskevia tavoitteita.
Mieti mista tekijoista tavoitteiden saavuttaminen riippuu, esim:
0 |hmisten toiminta
fyysiset laitteet
ohjelmistot
toimitilat
toimintaymparistdn muutokset
o taloudelliset tekijat
Asiat, jotka voivat uhata naita tekijoita ovat riskeja
Valitse vakavin riski, jota ei ole viel& kirjattu
Anna riskille kuvaava nimi
Arvioi riskin vaikutus. Mita realistisesti ajatellen pahimmillaan voisi sattua?
Riskien vaikutusta arvioidaan kolmen tekijan suhteen: taloudellinen vaikutus, toimin-
nan jatkuvuus ja turvallisuus seka toiminnan laatu
Valitse riskin vaikutuksen vakavin tekija ja arvioi vaikutus sen suhteen asteikolta
Kuvaa riski sanallisesti. Kirjaa kuvaukseen, mitéa tapahtuu ja mika on seuraus ja vaiku-
tus. Esim. tulipalon sammuttamisen yhteydessa kaytetty vesi tuhoaa tiedostopalveli-
met.
Arvioi kuvattua riskid vastaava todenndkoisyys
Laske riskiluku (vaikutus * todennakaisyys)
Mieti hallintatoimenpiteet
0 kuka tekee (vastuuttaminen)
0 mitd toimenpiteita ja
0 mihin mennessa
Kaikki riskit kaydaan lapi kohdan 4 - 12 mukaan.
Toimialoja ja tulosalueita koskevat lomakkeet tallennetaan keskitetysti toimialoilla.

(o}
o
o
(o}
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Vaikutuksen ja todennakoéisyyden asteikko

VAIKUTUS 1. LIEVA RISKI 2. MERKITTAVA RISKI 3. VAKAVA RISKI

Taloudellinen vaikutus Nakyva vaikutus Aiheuttaa saistopaineen Romuttaa organisaation
taloudellisen tavoitteen organisaation muussa taloudelliset tavoitteet
saavuttamiseen toiminnassa

Vaikutus toiminnan Vaaratilanne tai Loukkaantuminen tai yhden Vakava loukkaantuminen tai

jatkuvuuteen tai lyhytaikainen katkos paivan katkos toiminnassa usean pdivan katkos

turvallisuuteen normaalitoimintaan toiminnassa

Vaikutus toiminnan laatuun Laatu ei riskin toteutuessa Laatu vastaa riskin Laatu ei riskin toteutuessa
kaikilta osin vastaa toteutuessa suurimmalta vastaa lainkaan tavoitetasoa
tavoitetasoa osin tavoitetasoa

Riskin todennakdisyys Riskin toteutumisen Riskin toteutumisen Riskin toteutumisen
todennakoéisyys on alle 1/10  todennikaisyys on alle 1/3 todennikéisyys on yli 1/3
tarkastelujakson aikana tarkastelujakson aikana tarkastelujakson aikana
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Toimiala:
Tulosalue: pvm: paivittaja:
Tavoite Riski Kuvaus Vaikutus Tod. nak. Riskiluku Hallintatoimenpiteet | Vastuu toim.pit. suo-
rittamisesta
<Tavoite, jota | < Riskin nimi> < Kuvaus: Misté riski aiheutuu, miten se vai- | < arvioitu | <arvioitu todennékdi- <vaikutus*toden- <Mité, milla aikatau-
riski uhkaa> kuttaa> vaikutus> Syys> nakoisyys> lulla>
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