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1 YLEISTA

1.1 Kaupungin valvontajarjestelma

Valvonta luo toimintaedellytykset hyvélle suunnittelulle, paatoksenteolle ja toteutukselle. Kau-
pungin valvontajérjestelmé perustuu pitkélti kuntalain sdéddoksiin kunnan hallinnon jarjestami-
sestd, hallintomenettelysté ja hallinnon ja talouden tarkastamisesta. Valvonnan péatarkoituksena
on varmistaa, etté asiat sujuvat niin kuin niiden pitaisi. Valvonta sisaltaa kaksi toiminnallista
0saa, jotka ovat tarkkailu ja korjaustoimenpiteet. Valvonnan tehtdvé on tuottaa tietoa ohjauksen
noudattamisesta ja toiminnan tuloksellisuudesta, mika on myds keskeinen osa johtamista.

Kaupungin valvonta jaetaan ulkoiseen ja sisaiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on valtuuston
asettamien sitovien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisen arviointia ja tilin-
tarkastusta. Sisdinen valvonta koostuu operatiivisen johdon ja luottamushenkildiden toimesta
tapahtuvasta seurannasta.

Sisaisen valvonnan ohjeiden perustana ovat monelta osin Kaskisten kaupungin omat siséiset
ohjeet seka kuntasektoria koskevat lainsaadannolliset velvoitteet.

1.1.1.Ulkoinen valvonta

Ulkoinen valvonta on jarjestetty toimivasta johdosta riippumattomaksi. Kuntalain 9 luvun mu-
kaan (ks. 71 §, 72 § ja 73 8) ulkoisesta valvonnasta vastaa tarkastuslautakunta ja ammattitilin-
tarkastaja, jonka on oltava JHTT-tilintarkastaja tai JHT T-yhteiso.

Kaskisten kaupungin Hallintosaannéssa on saadetty tilintarkastuslautakunnan

ja tilintarkastajan tehtévista.

Muu ulkoinen valvonta muodostuu kaupunkilaisten ja asiakkaiden suorittamasta valvonnasta
(padosin julkisuuden avulla), valtion sektoriviranomaisten valvonnasta ja aluehallintokeskuksen
rajoitetusta valvonnasta.

1.1.2 Sisainen valvonta

Siséinen valvonta on toimivan johdon véline varmuuden hankkimiseksi tavoitteiden saavuttami-
sesta. Siséisen valvonnan jérjestdmisesta vastaa kuntalain 23 §:n mukaisesti kaupunginhallitus.
Liséksi kaikki ne toimielimet ja viranhaltijat, joille on annettu toimivaltaa kaupungin varojen
kéytossé ja jotka toimivat viranomaisina, vastaavat siséisen valvonnan toteuttamisesta. Sisdisen
valvonnan rakenne on organisaation sisdinen suunnitelma, joka siséltda johdon suhtautumista-
van, menettelytavat ja toimenpiteet, jotka antavat kohtuullisen varmuuden siitd, ettd seuraavat
yleiset tavoitteet saavutetaan:

. edistetddn organisaation tehtdvien mukaisesti sédnnénmukaisuutta, taloudellisuutta,
tuottavuutta ja vaikuttavuutta seké palvelujen ja tuotteiden laatua;

. turvataan resurssien menetyksiltg, jotka aiheutuvat tuhlauksesta, vaarinkaytosta, asioi-
den huonosta hoidosta, virheistd, petoksista ja muista epajohdonmukaisuuksista;

. noudatetaan lakeja, sddnndksia ja johdon ohjeita; seka



. kehitetdan ja yllapidetédan luotettavia tietoja taloudesta ja hallinnosta seké esitetaan ne
rehellisesti maaraaikaisissa raporteissa.

Operatiivisen johdon seuranta on jatkuvaan toimintaan liittyvien tydvaiheiden tai erillisten toi-
menpiteiden ja varojen kayton valvontaa, jota eivéat suorita erityiset valvontaelimet. Se on osa

normaalia toimintaa, jolla varmennetaan, etté tehtévét hoidetaan oikeaan aikaan, hyvaksytylla

tavalla ja tehtdvéan osoitettujen voimavarojen puitteissa.

LuottamushenkilGiden seurannan keskeisié tehtévia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen,
raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertai-
lu.

Kaskisten kaupungin toiminnan jarjestamisvastuun hajauttaminen on merkinnyt tehtévien de-
legointia lautakunnille ja viranhaltijoille. Delegointi puolestaan edellyttdd hyvaa valvontaa, jotta
voidaan varmistua siité, ettd tarkeind pidetyt tavoitteet toteutuvat. Jokainen esimies vastaa oman
yksikkonsa sisdisen valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja tehokkuudesta. Mikaan elin
tai virkamies ei voi delegoida sisdisen valvonnan vastuuta.

Tilintarkastajan on tarkastuskertomuksessa annettava lausunto siitd onko kaupungin siséinen
valvonta jarjestetty asianmukaisesti.

1.2 Tilivelvollisuus

Kaskisten kaupungissa tilivelvolliseksi mééritelldan kaupunginhallituksen jasenet, lautakuntien
jasenet, kaupungin Hallintosaannossa (3 luku Ratkaisuvalta 8§ 12-37) mainitut johtoryhman
jasenet ja muut johtavat viranhaltijat.

Kuntalaissa (34 8:n ja 75 §:n tulkinnat) on myos kasitelty tilivelvollisuuden késitetta ja sen
tulkintaa. Tilivelvollisia ovat lain tulkinnan

mukaisesti toimielinten jasenet ja asianomaisen toimielimen tehtdvaalueen johtavat viranhaltijat.

Tilivelvollisten maarittely kuntakohtaisesti on tarpeen muistutus- ja vastuuvapausmenettelyn
vuoksi. Tilivelvollisella johtavalla viranhaltijalla on erityinen vastuu sisdisen valvonnan jarjes-
tamisesta johtamallaan toimialalla.

2. KAUPUNGIN OMISTAJAPOLITHKKA

Kaupunginvaltuusto paattad Kuntalain 13 §:n mukaan kunnan ja kuntakonsernin toiminnan talouden
keskeisista tavoitteista seka konserniohjauksen periaatteista. Kaskisten kaupunkikonserniin
kuuluvat tytaryhtiot noudattavat toiminnassaan kaupunginvaltuuston hyvaksyméaé Kaskisten
kaupunkikonsernin tytaryhteisdjen konserniohjetta seka kaupunginhallituksen hyvaksymaa Hyvéa
hallinto- ja johtamistapa Kaskisten kaupunkikonsernissa. Kaskisten kaupungin tytaryhteistjen
konserniohjaus on hyvéksytty kaupunginvaltuustossa 5.6.2014, § 22, katso liite.

.2 Kaskisten kaupunkikonsernin méaritelmé

Kaupunkikonsernin maaritelma:

Kaskisten kaupunkikonsernilla tarkoitetaan kokonaisuutta, jonka muodostaa kaupunki (emoyhteis®)
ja yhteisot, joissa kaupungilla on mé&raévéa vaikutus (tytaryhteiso). Madraava vaikutus voi perustua
myos siihen, etta tytaryhteisolla yksin tai yhdessd muiden tytéryhteisojen kanssa on méaaradva



vaikutus toisessa yhteistssa. Kaupungilla on maaraéva vaikutus yhteisdssé, kun silla
-on maaraysvalta yli puoleen yhteisdn osakkeista, osuuksista tai &&nioikeudesta, joka
perustuu osuuksiin, tai

- oikeus valita yhtidjarjestyksen, osakassopimuksen tai muiden niihin verrattavien
asiakirjojen nojalla jasenenemmistd yhteison hallitukseen tai johonkin muuhun vas-
taavaan hallituksen valitsevaan toimielimeen, tai

-on sopimusten nojalla edella kuvattu maaraédmisoikeus.

2.1 Kaupunkikonsernin ohjaus ja johtaminen

Kaupunkikonsernin ohjauksesta ja konsernivalvonnan jarjestamisesté vastaavaan konsernijohtoon
kuuluvat kaupunginhallitus, kaupunginjohtaja ja konsernihallinnon osastojen johtajat.

Omistajaohjauksesta vastaa kaupunginhallitus.

Kaupunkikonsernin ohjauksesta ja konsernivalvonnan jéarjestamisestd vastaavaan konsernijohtoon
kuuluvat kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja. Omistajaohjauksesta vastaa kaupunginhallitus.
Kaupunginjohtaja koordinoi omistajaohjausta seka toimii yhteyshenkiléna konsernijohdon ja
kaupunkikonserniin kuuluvien yhteisojen valilla.

Kaupunginjohtaja valmistelee tytaryhteistja koskevat omistajapoliittiset linjaukset sekd vastaa naita
koskevasta konserniohjauksesta yhteistydssa osastojen johtajien kanssa.

Kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja antavat koko konsernia koskevia ohjeita. Ohjeet voivat
koskea mm.

* pddomien kiyttda ja toiminnan rahoitusta

» riskienhallintaa

* omistajapoliittisia tavoitteita

* konserniraportointia

* julkisia hankintoja

* henkil6stopolitiikkaa

» muuta seikkaa, jolla edistetdéin konsernin kokonaisetua

Kaupunginvaltuusto asettaa tytaryhteisoille talousarviossa yleisid omistajapoliittisia tavoitteita seka
tytaryhteisokohtaisia toiminnallisia tavoitteita. Tavoitteet ohjaavat kaupungin edustajia
tytaryhteisdjen toimielimissa.

Talousjohtaja antaa yksityiskohtaisempaa ohjausta seké yhteistydssé tytaryhteisdjen kanssa pyrkii
tukemaan kannattavuuden ja Kilpailukyvyn parantamista seka tavoitteiden saavuttamista.
Konsernihallinto jarjestéa vuosittain koulutustilaisuuksia tytaryhteisgjen toimitusjohtajille,
hallituksen puheenjohtajille ja jasenille seké tarvittaessa muulle henkildstolle. Nailla tilaisuuksilla
pyritdén edistamaan konsernin siséistd yhteistyota ja parhaimpien kdytantdjen omaksumista.
Tytéryhteisdjen edustajat ovat velvoitettuja osallistumaan naihin tilaisuuksiin.

2.2. Edustajat tytaryhteisojen hallintoelimissa

Kaskisten kaupunki kayttaa tytaryhteisdjen omistajana keskeista paatosvaltaa valitessaan edustajia
yhteisojen paatoksentekoelimiin. Edustajat padtoksentekoelimiin nime&a paaséantoisesti
kaupunginhallitus.

Osakeyhtidissa osakkeenomistajat kayttavat paatdsvaltaansa yhtiokokouksessa, jossa Kaskisten
kaupunkia edustaa yhtiokokousedustaja. Yhtiokokousedustajalle voidaan antaa kuntalain 23 §:n
mukaisia ohjeita koskien muun muassa hallituksen jasenten valintaa.



Kaupunginhallitus tai mahdollisesti johtosddnnossa maaratty muu kaupungin edustaja antaa
tarvittaessa ohjeita kuntaa eri yhteisojen hallintoelimissé edustaville henkil6ille kunnan kannan
ottamisesta ké&siteltaviin asioihin.

Kaskisten kaupungin nimedmien edustajien on toimittava kaupunginvaltuuston asettamien
tavoitteiden mukaisesti tytaryhteisdjen hallintoelimissa. Hallituksen jasenet eivat edusta
tytaryhteisdssa heitd jaseneksi ehdottaneita tahoja.

Tytéryhteison hallituksen jasenen tulee nauttia sen toimielimen luottamusta, joka on hénet tehtdvaan
valinnut. Mikali hallituksen jasen ei nauti luottamusta, on hanet erotettava tehtdvastaan.

2.3. Omistajan ennakkokasityksen hankkiminen ja tytaryhteison tiedottamisvelvollisuus

Tytaryhteison on jo valmisteluvaiheessa hankittava omistajan ennakkokésitys tehdessadn paatosta
merkittévasta asiasta. Velvollisuus omistajan ennakkokasityksen hankkimiseen on tytaryhteison
toimitusjohtajalla tai vastaavalla. Tytaryhteison hallituksen puheenjohtajan velvollisuutena on
valvoa, etta ennakkokasitys on haettu ja ettd se kirjataan poytékirjaan siind kokouksessa kun
merkittavasta asiasta tehdadn paatos hallituksen kokouksessa. Omistajan ennakkokésitys haetaan
liiketoiminnan ohjauksen kautta seuraavista asioista paatettaessa:

* litkketoiminnan merkittdvé laajentaminen tai merkittiva investointi

» yhtidjarjestyksen tai vastaavan muuttaminen

* osakeanti tai muu pddomarakenteen muuttaminen

* liikketoiminnan tai sen merkittdvin osan myyminen

» merkittdva lainanotto tai vakuuden antaminen

» fuusio tai diffuusio

« omaisuuden luovuttaminen konkurssiin tai selvitystilaan

» merkittidva henkildstopoliittinen asia

* toimitusjohtajan/toiminnanjohtajan valinta

» muu yhtion tulokseen ja riskiin merkittavésti vaikuttava tapahtuma

* olennainen laskentaperiaatteiden muutos

» muu yhtion kannalta merkittava asia

Omistajan ennakkokasityksen hankkiminen ei ole maardmuotoinen hallinnollinen toimi.
Lahtokohtana on, ettd toimitusjohtaja voi selvittdd ennakkokasityksen sahkopostilla tai muuten
kirjallisesti. Toimitusjohtajan valinnassa omistajan ennakkokasityksen hakee hallituksen
puheenjohtaja.

Omistajan ennakkokasityksen hankkiminen ei muuta tytaryhteison johdon oikeudellista asemaa ja
vastuuta. Yhtion hallitus ja toimiva johto kantavat aina vastuun tekemistéan paatoksista ja yhtion
johtamisesta.

2.4 . Konserniraportointi

Kaupunkikonsernin tytaryhteiséraportoinnissa mukana olevien yhteisojen tulee toimittaa
konsernihallinnolle sen tarvitsemat tiedot annettujen ohjeiden ja aikataulujen mukaisesti.
Tytéryhteiso raportoi kaupungille toimintansa ja taloutensa kehittymisesta konsernihallinnon
méaaraamalla tavalla. Tytaryhteison on liséksi raportoitava erikseen mikéli sen toiminta ei vastaa
oletettua kehitystd. Tytaryhteisdjen on ilmoitettava valittdmasti kaupunginjohtajalle ja kaupungin
talousjohtajalle tilapdisista tai jatkuvista maksuvaikeuksista tai maksuvaikeuksiin joutumisen
uhkasta.



Konsernin tytaryhteiséjen on toimitettava kaupunginjohtajan tiedoksi toimintasuunnitelmansa,
esityslistansa ja poytakirjansa. Konsernin tytaryhteisdjen on toimitettava viivytyksetta
kaupunginjohtajan ja kaupungin talousjohtajan tiedoksi yhteison seurantaraportit, tilinpaatokset,
tarkastuskertomukset ja valitilinpaétokset.

2.5 . Tilintarkastus

Kaupunkikonsernissa noudatetaan yhtélaista tilintarkastustapaa. Tarkastuslautakunnalla on oikeus
saada kaupungin omistus- ja méaraysvallan nojalla selvityksia, joita se katsoo tarvitsevansa
tytaryhteis6jen toiminnasta ja tilinpaatoksista.

Jos tytéryhteisojen tilintarkastaja ei puolla vastuuvapauden myontamisté tilivelvollisille, ei
tytaryhteison péattavan toimielimeen valittu kaupungin edustaja saa aanestéa vastuuvapauden
myontamisen puolesta tilivelvollisille ennen kuin tarkastuslautakunta on kasitellyt asian ja paattanyt
ehdottaa vastuuvapauden myontédmista tilivelvollisille.

2.6 Sisdisen valvonnan ohjeet ja toimintaperiaatteet

Kaskisten kaupungin sisdisen valvonnan ohjeet on késiteltava tytaryhteisdjen yhtiokokouksissa ja
muissa yhteison ylinta paatantavaltaa kayttavissa toimielimissé ja ne on hyvéksyttava yhteisoa
sitoviksi.

Yhtion hallitus huolehtii siitd, ettd yhtiossé on madritelty sisaisen valvonnan toimintaperiaatteet ja
ettd yhtiossé seurataan valvonnan toimivuutta. Hallituksen tulee saannéllisesti arvioida yhtion
sisdisen valvonnan seké riskienhallinnan tuloksellisuutta.

2.7 Riskienhallinta

Hallituksen on huolehdittava siitd, etta yhtion toimintaan liittyvét riskit tunnistetaan, arvioidaan ja
niitd seurataan ja etta riskienhallinnan periaatteet on maaritelty. Kokonaisvastuu yhtion
riskienhallinnasta kuuluu hallitukselle. Sisdinen tarkastus ja tilintarkastaja arvioivat niit4 prosesseja,
joilla organisaatioissa varmistetaan, ettd merkittavat riskit on ymmarretty ja etta niita hallitaan
asianmukaisesti.

3 OPERATIIVISEN VALVONNAN TOTEUTTAMINEN

Kaupunginjohtajan tehtdvédna on vastata kuntakonsernin operatiivisesta johdosta ja seurata kon-
serniohjauksen noudattamista ja ilmoittaa kaupunginhallitukselle havaitsemistaan epakohdista.

Kaskisten kaupunginjohtaja, osastopaallikot ja yritysten johtajat vastaavat valvonnan to-
teuttamisen organisoinnista toimialoillaan. Sisaisen valvonnan toimivuutta osaltaan valvoo ku-
kin toimielin.

Jokaisen Kaskisten kaupungin palveluksessa olevan henkilon tulee tuntea:
. 0ma vastuu-/tehtavéalueensa, ratkaisuvaltansa ja valtuutensa, sijaisvelvollisuutensa seka

omaan tehtavaansa liittyvat sijaisjarjestelyt;
. toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, joiden toteuttamisesta ko. henkil§ vastaa;



. henkildstohallinnossa noudatettavat menettelytavat seka kaupunginhallituksen ja konsernijohdon
antamat ohjeet tehtdavénsa edellyttdméssa laajuudessa.

Edelld mainittujen jokaista Kaskisten kaupungin palveluksessa olevaa henkil6éd koskevien
edellytysten lisdksi jokaisen viranhaltijan tai tydsuhteessa olevan tulee omasta tehtavakuvauk-
sestaan ja vastuualueestaan riippuen:

. tuntea toimintaansa liittyva lainsaadanto, johtosaannot seké toimintaa ohjaavat val-
tuuston, hallituksen, lautakunnan ja esimiehen ohjeet

. tietdd suunnittelu- ja raportointivelvollisuutensa seka niihin liittyvat menettelytavat

. tuntea omaa vastuualuetta koskevat lainsaddokset ja ohjeet sek& menojen suorittamises-
sa, tulojen perinnéssa ja saatavien valvonnassa noudatettavat menettelytavat

. tuntea ja hallita kaupungin asiakirjahallintajarjestelmé, Kirjanpito- ja tilijarjestelmé sek&
henkil6stéhallintojarjestelma ja niihin liittyvat menettely- ja kayttotavat soveltuvin osin;
. saattaa henkilGtietolain edellyttdmat rekisteriselosteet ajan tasalle sek& muutoinkin tun-
tea henkildtietolain ja asiakirjojen julkisuuslain velvoitteet

. huolehtia omaisuuden ja irtaimistorekisterin yllapidosta annettujen ohjeiden mukaisesti
. huolehtia arvopaperien, vakuuksien, sopimusten ja muiden asiakirjojen sailyttdmisesta
arkistosuunnitelman ja annettujen ohjeiden mukaisesti.

Hallintosd&dnndssa on madritelty kunkin esimiehen yleiset tehtdvat. Yleisten tehtavien lisaksi jo-
kaisen esimiesasemassa olevan henkilon tulee:

. selvittdd omaan vastuualueeseensa liittyvat riskit, kartoittaa riskienhallintatoimenpiteet
sekd vahinkoriskien osalta ilmoittaa tarvittavasta vakuutusturvasta keskushallintoon

. laatia suunnitelma, miten edistaa sisaisen valvonnan toimivuutta omassa tyo-yksikos-
saan.

4 TOIMIVALTA JA VASTUU

Kunnallisen toiminnan perusteet on maaritelty lainsaaddanndélld. Toiminnan jarjestamisen vas-
tuunjaon perusta ilmenee Kaskisten kaupungin hallintosdanndstd, joissa saddetaan organisaation
rakenteesta, henkildston toimenkuvista, ratkaisuvallasta ja vastuista.

4.1 Lainsaadanto

Kunnallishallinnon peruslakina ja kunnallishallintoa koskevana yleislakina on kuntalaki (Kun-
tal. 365/1995). Eri hallinnonalojen erityislait syrjayttavat kuntalain silloin kun se on ristiriidassa
erityislakien kanssa. Kuntalain sddnnokset puolestaan syrjayttavat ristiriitatilanteessa hallinnon
yleiset sddnnokset.

Kunnan toimiala on perinteisesti jaettu yleiseen toimialaan ja erityistoimialaan. Yleiseen toimi-
alaan kuuluvat tehtévét, jotka kunta omilla pagtoksilladn voi ottaa hoidettavakseen ja erityistoi-
mialaan tehtévat, jotka kunnan eri lakeihin sisaltyvien sddnnésten mukaan on hoidettava. Kun-
nalle lailla sd&detyt tehtavét voivat olla pakollisia tai vapaaehtoisia. Pakolliset tehtdvat kunta on
velvollinen hoitamaan. Vapaaehtoisissa tehtdvissa kunnalla on harkintavaltaa, mutta jos tehté-
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vad ryhdytdan hoitamaan, se on hoidettava lain mukaisesti.

Kaupungille s&édettyjen velvoitteiden tayttdminen ja kaupunkilaisten oikeudenmukainen kohte-
lu edellyttdd, ettd henkilokunta on tietoinen niista saadoksistd, jotka ohjaavat palvelujen tuotta-
mista ja toiminnan jarjestamista.

4.2 Hallintosaanto

Hallintosd&dnndssa maaratédan luottamushenkild- ja henkilgstoorganisaation rakenne, minka lisaksi
niissa madrataan eri viranomaisten toimivallan jaosta, tehtévista ja ratkaisuvallasta. Hallinto-
s&anto on kuntalain edellyttdma pakollinen s&&nto, jossa annetaan maaraykset kaupungin orga-
nisaation perusrakenteesta, johtamisen organisoinnista, hallinto- ja padatoksentekomenettelysté
seké taloudenhoidosta. Johtosa4dnnot perustuvat kuntalain 16 §:n 1 momenttiin, jossa on méaari-
telty johtosaantdjen pakollisuudesta (hallintosédénto) ja niiden siséllosta. Hallintosdanndssa on
my0s madritelty toimielimien ja esimiesten keskeinen toimivalta ja tydnjako henkilgstoasioissa.

Hallintosd&nnon lisaksi Kaskisten kaupungin toimintoja ohjataan

-Kaskisten kaupunginvaltuuston tyojarjestyksell,

-Kaskisten kaupungin tytaryhteiséjen konserniohjauksella, hyvaksytty kaupunginvaltuustossa
5.6.2014, § 22.

-Kaskisten kaupungin luottamushenkildiden palkkiosdanndélld, hyvaksytty kaupunginvaltuustossa
16.12.2009, § 84

4.3 Ohjeet ja esimiesten ohjaus

Valtuusto paattaa vuosittain talousarvion hyvéaksymisen yhteydessé talousarvion sitovuusmaa-
rayksista ja paatosvaltuuksista (KuntaL 13 §). Kaupunginhallitus seké hallintos&annon nojalla
lautakunnat, kaupunginjohtaja, osastojen johtajat seké yksikoiden esimiehet antavat johtosaan-
toja tarkempia maarayksié ja toimintaohjeita. Maaraysten ja ohjeiden tavoitteena on huolehtia
siitd, etta sdantoja sovelletaan yhdenmukaisella tavalla, tavoitteiden toteuttaminen ja tehtdvien
hoitaminen varmistetaan ja ett kaupunkilaisten yhdenvertaisuus turvataan.

Esimiesten on hallintosddnnon mukaisesti huolehdittava siit4, ett4 jokaisella tyontekijalla on
ajan tasalla oleva toimenkuva, josta ilmenee tyontekijan tehtévat ja vastuut. Niin ikdan esimies-
ten on huolehdittava, ettd jokainen tyontekija on tietoinen tulostavoitteistaan seka niista lainséa-
danndn saannoksista, johtosaannoistd, kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja toimieli-
men maarayksistd, jotka on otettava huomioon tehtévien suorittamisessa. Esimiesten on annet-
tava tehtévan suorittamisen kannalta riittavat ohjeet, ettd tyon tuloksissa saavutetaan suunniteltu
lopputulos.

Esimiesten on jatkuvasti tarkkailtava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava viivyttelematta

toimenpiteisiin aina, kun sdéntdjen tai hyvéaksyttyjen menettelytapojen vastaista, epataloudellis-
ta, tehotonta tai vaikutuksetonta toimintaa havaitaan.

4.4 Viranhaltijap&atokset ja niiden seuranta
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Niiden viranhaltijoiden, joille on johtosadnnoissa méaaréatty ratkaisuvaltaa tai joille hallintos&éan-
non nojalla on siirretty johtosdanndssa toimielimelle tai toiselle viranhaltijalle maarattyé ratkai-
suvaltaa, on pidettavé poytakirjaa sellaisista paatoksista, joista voidaan tehda oikaisuvaatimus
tai valitus.

Paatospoytékirjat, joissa voidaan kayttaa otto-oikeutta, on saatettava tiedoksi ylemmalle toimie-
limelle eli lautakunnalle tai kaupunginhallitukselle sen mukaan kuin kaupunginhallitus ja ao.
toimielin ovat erikseen péattaneet (Hallintosédanto 64 8).

4.5 Toimivallan siirtaminen

Valtuusto voi johtosaanngdssa siirtaa toimintavaltaansa kunnan muille toimielimille seka
luottamushenkil@ille ja viranhaltijoille (Kuntalaki 14 §). Toimivallan siirtoa koskeva paatds on
annettava tiedoksi samalla tavalla kuin ne valtuuston paatokset, joihin siirretty toimivalta perustuu.

Hallintosd&dnndssa on madritelty toimielinten, luottamushenkiliden ja viranhaltijoiden tehtavat ja
vastuualueet. Toimivallan siirrosta paatoksen tehneen on pidettava erillista luetteloa noista
paatoksista.

Valtuusto voi johtosaanndssé antaa kunnan muulle 1 momentissa tarkoitetulle viranomaiselle
oikeuden siirta4 sille siirrettyé toimivaltaa edelleen- Toimivaltaa voi siis siirtda yhden kerran
edelleen, mutta siitd aiheutuvaa valvonnan tarvetta ja vastuuta ei voi siirtdd. Toimivaltaa ei
kuitenkaan saa siirtad asioissa, joista valtuuston on kuntalaissa tai muussa laissa olevan
nimenomaisen sdédnndksen mukaan paatettava.

Toimivalta sellaisessa asiassa, joka sisdltdd hallinnollisen pakon kayttamista, voidaan siirtaa vain
toimielimelle.

4.6 Otto-oikeuden kaytto ja toimivuus

Kunnanhallitus, kunnanhallituksen puheenjohtaja, kunnanjohtaja tai johtosddnndssa maaratty
kunnan viranhaltija voivat ottaa kunnanhallituksen késiteltdvéaksi asian, joka on kuntalain nojalla
siirretty kunnanhallituksen alaisen viranomaisen tai kunnanhallituksen jaoston toimivaltaan ja jossa
asianomainen viranomainen on tehnyt paatoksen.

Mit& 1 momentissa sédadetdan, koskee vastaavasti lautakuntia, niiden puheenjohtajia tai
johtosdanndssa maarattya kunnan viranhaltijaa asianomaisen lautakunnan alaisen viranomaisen tai
lautakunnan jaoston toimivaltaan siirretyissa asioissa, jollei kunnanhallitus, kunnanhallituksen
puheenjohtaja, kunnanjohtaja tai 1 momentissa tarkoitettu johtosd&nndsséd maaratty kunnan
viranhaltija ole ilmoittanut asian ottamisesta kunnanhallituksen kasiteltavaksi.

Asia on otettava ylemman toimielimen kasiteltavaksi viimeistaan sen ajan kuluessa, jossa 89 §:ssa
tarkoitettu oikaisuvaatimus péatoksesta on tehtéva.
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Ylemman toimielimen kasiteltdvaksi ei kuitenkaan saa ottaa:

1) lain tai asetuksen mukaisia lupa-, ilmoitus-, valvonta- tai toimitusmenettelyd koskevia asioita;

2) yksiloon kohdistuvia opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioita; eika

3) 77 8:ssé tarkoitetulle kuntien yhteiselle toimielimelle siirrettyjd asioita, jos asianomaiset kunnat

niin sopivat.

Kaupunginhallituksen ja lautakunnan/osaston otto-oikeus (Kaupungin hallintoséanto):

Asian ottamisesta kaupunginhallituksen késiteltdvaksi voi paattaa kaupunginhallitus,
kaupunginhallituksen puheenjohtaja ja kaupunginjohtaja.

Asian ottamisesta lautakunnan/osaston kasiteltdvaksi voi paattaa lautakunnan/osaston ja sen
puheenjohtajan liséksi lautakunnan/osaston esittelija.

Ottokelpoisen paatdksen ilmoittaminen (Kaupungin hallintosdanto):

Kaupunginhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoitettava kaupunginhallitukselle tekemistaéan
paatoksista.
Lautakunnan alaisen viranomaisen on ilmoitettava lautakunnalle tekemistéén pa&atoksista.

Otto-oikeuden kayttaminen edellyttdd, ettd asianomainen lautakunta ja kaupunginhallitus saavat
ajoissa tietoonsa ne paatokset, joissa otto-oikeutta on mahdollisuus kéyttadad. Hallintosadnnon 64
8:ssd on saadetty, ettd toimielinten on ilmoitettava neljan péivan kuluessa paatoksistaan otto-
oikeuden kayttdmiseen oikeutetulle ylemmélle toimielimelle. Jos pdytakirjaa ei tarkasteta,
madraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta. Viranhaltijan on tehtéva ilmoitus
kuukausittain.

Osastopaallikdiden ja muiden esimiesten on seurattava alaistensa viranhaltijoiden paatdksentekoa

sek& ilmoitettava valittomasti otto-oikeuden kayttdmiseksi ylemmaélle esimiehelleen, kaupungin-
johtajalle tai toimielimen puheenjohtajalle, mikali viranhaltijan p&étds on lainvastainen, paatet-
tyjen maaraysten tai annettujen ohjeiden vastainen tai muutoin kaupungin kannalta epatarkoi-
tuksenmukainen.

Otto-oikeuden kayttamisesta on valittomasti ilmoitettava paatoksen tehneelle viranhaltijalle tai
toimielimelle.

4.7 Julkisuusperiaatteen toteuttaminen

Kaupungin hallinnon valvonta toteutuu suurelta osin julkisuusperiaatteen kautta. Julkisuus liit-
tyy hallintoprosessin kaikkiin vaiheisiin asian vireille tulosta, paatdksen valmisteluun, asian
esittelyyn, varsinaiseen paatoksentekoon, toimeenpanoon ja toimeenpanon valvontaan. Jul-
Kisuusperiaatteen noudattamisesta ja sen poikkeuksista on sdédetty laissa viranomaistoiminnan
julkisuudesta. Henkil6tietojen kasittelystd on lailla erikseen sdédetty.
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Julkisuus antaa kaupunkilaisille mahdollisuuden vélilliseen vaikuttamiseen. Kaupungin aktiivi-
nen ja avoin tiedotustoiminta parantaa kaupunkilaisen mahdollisuuksia seurata hallintoa seka
luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden toimintaa. Avoin tiedonsaanti lisad kaupunkilaisten
mielenkiintoa yleisiin asioihin ja edistda kansanvaltaisuutta.

Julkisuuslain tarkoittamat asiat tulevat lailla salassa pidettavaksi sdédettyja tietoja lukuun otta-
matta julkisiksi viimeistdan silloin, kun asian kasittely on paattynyt. Asiakirjajulkisuuden ohella
on lisatty viranomaisen toiminnan julkisuutta esimerkiksi sdataméalla hyvaa tiedonhallintatapaa
koskevista velvoitteista. Viranomaisten pitaa jarjestad asiakirjahallintonsa sellaiseksi, etta se
tayttaa lainsdddannon vaatimukset.

4.8 Asioiden hyva valmistelu

Asioiden hyva valmisteluprosessi on hyvan hallintojarjestelman lahtékohta, joka muodostaa pe-
rustan kunnalliselle paatoksenteolle.

Paatokset on valmisteltava hyvin. Pelkka asiakirjojen kokoaminen ei riitd, vaan asiakirjojen tie-
tosiséltd on analysoitava ja toisaalta ratkaisun kannalta olennainen tietoaines seulottava ja yh-
distettdva. Valmisteluasiakirja siséltdd vahimméistietoina

-hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuksen,

-analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, sdédnndkset ja maaraykset,

-selostuksen muista sovellettavista ratkaisuohjeista, ja

- kuvauksen toteutuksen arvioiduista vaikutuksista (kustannukset, henkildstovaikutukset,
vaikutukset tiloihin, laitteisiin ym.)

Hyvé esitys sisaltad tasapuolisesti valmisteltuja vaihtoehtoja sekd myos ehdotukset taytantoon-
panotoimenpiteiksi.

5 ASIAHALLINTAJARJESTELMA

Asiahallintajarjestelma on julkisuuslain edellyttdma luettelo julkisista asiakirjoista ja vireille tul-
leista asioista. Asiahallintajarjestelma kasittada kaikki ne asiat ja asiakirjat, joita ei seurata erillis-
jarjestelmissé kuten esimerkiksi henkildstdhallintojarjestelméssa, paikkatietojarjestelmassa tai
yhteystietorekisterissd. Kaskisten kaupungissa kaytdssa olevan Kuntatoimisto-asiahallintajarjestel-
maén osa-alueet on ohjeistettu seké teknisesti etta sisallollisesti ja ohjeet 16ytyvét keskushallinnosta.

5.1 Kéayttooikeudet ja perustiedot

Asiahallintajérjestelman kayttooikeudet antavat paékayttajat. Jarjestelman yllapito-oikeudet
ja/tai katseluoikeudet annetaan kunkin kéyttajan tyotehtavien edellyttdméssa laajuudessa. Paa-
kayttajat syottavat jarjestelméaédn kunkin kayttajan perustiedot. Salassa pidettavié asioita on suo-
jattu kéayttdoikeusrajoituksin.

5.2 Asiahallinta (diaari)
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Asiahallintajarjestelman asiahallinnan eli diaarin avulla seurataan asioiden kasittelyvaiheita ja
asiakirjojen kulkua. Se muodostaa samalla asia-, asiakirja- paatos-, toimenpide- ja arkistohake-
miston.

Kaupungin toimielinten kasiteltavat asiakirjat, k&sittelyyn kuuluvat toimenpiteet seké asiassa
tehdyt paatokset kirjataan asiahallintaan, ellei joidenkin asioiden seurantaa varten ole luotu
muunlaisia rekistereitd tai asioiden kasittely ja asiakirjojen séilytys pysyvat hallinnassa ilman
diaaria. Viranhaltijapaatokset rekisterdidaan paasaantoisesti asiahallintajarjestelméaén, tai erilli-
siin jarjestelmiin.

Salassa pidettdvat asiat kirjataan eri tietokantaan kuin julkiset.
5.3 Asiakirjahallinta
Kaikki késiteltaviin asioihin liittyvét asiakirjat (kirjeet, sopimukset, muistiot, kauppakirjat) liite-

taan tarvittaessa asiahallintaan. Liitoksen tekee joko laatija tai kirjaaja.

Kaikkien toimielinten valmistelijat laativat asiat esityslistalle asiakirjahallintajarjestelmaan.

5.4 Kokoushallinta

Asiahallintajarjestelman kokoushallintaosuudessa kootaan esityslistat ja poytékirjat. Tata osuut-
ta kayttavat vain kunkin toimielimen kokoojaoikeuksin varustetut henkilot.

5.5 Arkistonhallinta

Arkistotoimesta on sdddetty arkistolaissa (831/23.9.1994). Kansallisarkisto on paattanyt pysy-
vasti sdilytettavista asiakirjoista (www.narc.fi). Muiden asiakirjojen séilytysajat yksikdiden on
maéariteltava arkistointisuunnitelmissaan.

Kaskisten kaupungin arkistosaantd on nahtavilla keskushallinnossa.

6 SUUNNITTELU- JA RAPORTOINTIJARJESTELMA

Suunnittelu- ja seurantajarjestelma on johdon siséisen valvonnan valine, jonka avulla varmiste-
taan valtuuston asettamien sitovien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamisen
seuranta ja raportointi. Suunnittelujarjestelmalld varmistetaan, etta tavoitteet tulevat asetetuksi
ja toteuttamistoimenpiteet suunniteltua. Seurannalla varmistetaan, ettd toiminta on tavoitteiden
mukaista. Talousarviosta ja taloussuunnittelusta on séadetty kuntalain 65 §:ssé.

Kunnallisten palvelujen tuottamisen laht6kohtana ovat kaupunkilaisten palvelutarpeet. Kaupun-
gin on palveltava voimavarojensa rajoissa ja lakien ja méaraysten edellyttdmalld tavalla tasa-
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puolisesti kaikkia asukkaitaan. Tuloksellisuuden arvioinnin avulla voidaan arvioida kaupungin
menestymista palvelujen tuottajana. Tuloksellisuudessa on kyse rajallisten resurssien optimaali-
sesta kaytosta kuntalaisten tarpeiden tyydyttdmisessa.

Tuottavuuden, taloudellisuuden ja vaikuttavuuden arviointi on helpointa niilld toimialoilla, jois-
sa tuotetaan markkinoilla hinnoiteltavia palveluja liiketaloudellisin periaattein. Peruspalvelujen
tuottavuuden arviointi on haasteellisempaa.

Johtamisjarjestelma on keskeinen tuloksellisuuden osatekijd. Johtamistoiminnot on jarjestettava
siten, ettd ne tukevat organisaatioyksikon tavoitteiden saavuttamista. Johdon on tuettava toimil-
laan taloudellisuutta, tehokkuutta ja vaikuttavuutta.

6.1 Talousarvion valmistelu

Kaskisten kaupungin taloussuunnittelujarjestelma perustuu Suomen Kuntaliiton suositukseen.
Suunnitelman laatiminen k&ynnistyy keskushallinnossa laatimisohjeiden ja talousarvioraamien
laatimisella. Raamit perustuvat viimeiseen tilinpaatokseen, edelliseen hyvaksyttyyn
taloussuunnitelmaan seka siina hyvaksyttyihin toiminnallisiin muutoksiin. Raameista ja talousarvio-
ohjeista paattaa kaupunginvaltuusto.

Toimielimet valmistelevat talousarvio- ja suunnitelmaehdotuksensa hallituksen antamien raami-
en ja ohjeiden pohjalta seké& toimittavat ne hallitukselle talousarvioesityksen valmistelua varten.
Tarvittaessa neuvotellaan toimielinten kanssa ehdotusten sopeuttamiseksi kokonaistalouden ke-
hyksiin.

Kuntalain 65 8:n mukaan valtuuston on vuoden loppuun mennesséa hyvéksyttava kaupungille ta-
lousarvio.

6.2 Talousarvion toiminnalliset tavoitteet, méaaréarahat, k&yttdsuunnitelmat

Kaupunginvaltuuston hyvaksyma talousarvion kéayttdtalousosa muodostuu kullekin toimielimel-
le hyvéksytyista tavoitteista, keskeisista suoritteista ja tunnusluvuista seka arvioiduista toiminta-
tuotoista ja toimintakuluista, joiden erotus muodostaa méaaréarahaksi vahvistettavan toimintakat-
teen. Talousarvion investointiosa muodostuu kullekin hankkeelle hyvéksytystd kokonaismenois-
ta ja tuloarviosta. Hankkeen kokonaismenot vahvistetaan mééararahaksi.

Valtuuston hyvéksyttya talousarvion kaupunginhallitus antaa sen taytantéonpanomaarayksin
toimielimille noudatettavaksi. Talousarvion tavoitteiden toteuttamisesta sekd méaararahojen tar-
kemmasta kaytosta ja tuloarvioiden muodostumisesta paatetaan kayttdsuunnitelmilla, jotka hy-
vaksyy asianomainen toimielin ja esimiehet sen mukaan, miten toiminta ja paatosvaltuudet on
paatetty.

Valtuusto hyvaksyy talousarvion paavastuualueille tehtdvékohtaiset ja hankekohtaiset

toimintatavoitteet, maarérahat ja tuloarviot. Kaupunginhallitus hyvéksyy talousarviossa
toimielimille tehtdvékohtaiset ja hankekohtaiset toimintatavoitteet, madrarahat ja tuloarviot.
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Kaupunginhallitus ja lautakunnat hyvéksyvat talousarvioon perustuvat kayttosuunnitelmat. Nama
toimielimet voivat siirtdéd kayttdsuunnitelman hyvaksymiseen liittyvaa toimivaltaa edelleen.
alaisilleen viranhaltijoille.

Kéyttotalouden madréraha jaetaan kayttosuunnitelmilla tulosaluekohtaisiin ja edelleen tulosyk-
sikkokohtaisiin osamaararahoihin ja tavoitteet osatavoitteisiin, toimenpiteisiin ja toimintaohjei-
siin. Hankkeen méaréraha jakaantuu kohteiden osamadrarahoihin kunkin toimielimen paéatta-
maélla tavalla. Toimielin p&éttdd osamaararahojen sitovuudesta.

6.3 Talousarvion muuttaminen

Kéayttotalousosan toimielinkohtaisten toiminnallisten tavoitteiden ja madrarahaksi vahvistetun
toimintakatteen muuttamisesta seka investointiosan hankkeen kokonaiskustannuksista muodos-
tuvan maardrahan ja tuloarvion muuttamisesta paattaa kaupunginvaltuusto.

Toimielimilla tai niiden alaisilla tulosalueilla ja tulosyksikéilla toimielimen paattdmassa laajuu-
dessa on oikeus suorittaa toimielimen/palvelukeskuksen sisdisia siirtoja. Paattaessaan tulosalu-
een tai tulosyksikon toimintakatteen tai investointiosan kohteen osamaararahan ylittdmisesté on
toimielimen samalla osoitettava, milta tulosalueelta tai tulosyksikolta tai kohteelta osoitetaan
ylitystd vastaavan suuruinen saasto.

6.4 Raportointijarjestelma

6.4.1 Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet

Talousarvion toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteumasta raportoidaan kaupungin-
hallitukselle ja kaupunginvaltuustolle vahintd&n kuusi kertaa vuodessa. Raporttiin sisallytetaan

talousarvion toteutumisvertailu, arvio tulos- ja rahoituslaskelman toteutumasta koko vuoden osalta

seké selvitys tulostavoitteiden toteutumasta. Toteutumavertailun merkittavista poikkeamista on
raportissa esitettava selvitys.

Talousarviovuoden aikana ilmenevista yllattavista ja kaupungin kannalta merkittavista toimin-
nallisista ja taloudellisista poikkeamista on toimielimen johtajien raportoitava valittémasti kau-
punginhallitukselle.

Toimielimelle tapahtuvasta raportoinnista ja sen sisallosta paattaa kukin toimielin. Tarkemmasta
raportoinnista paattdd kukin esimies vastuualueellaan. Esimiesten on vastuualueillaan luotava
arviointi- ja raportointijarjestelmad, joka takaa heille ajan tasalla olevan nakemyksen tavoitteiden
saavuttamisesta, maérarahan riittdvyydestd ja toiminnan taloudellisuudesta ja tarkoituksen-
mukaisuudesta.

6.4.2 Tilinp&atos
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Tilinpaatos sisaltdd kuntalain 68 8:n mukaan tuloslaskelman, konsernituloslaskelman, taseen,
konsernitaseen, rahoituslaskelman ja konsernirahoituslaskelman seka niiden liitetiedot etta
toimintakertomuksen.

6.4.3 Taloudellinen seuranta (vertailut)

Kunnallisessa laskentatoimessa kustannuslaskenta on siséista laskentatointa, jonka keskeisin
tehtdva on johtamisen ja paatoksenteon tukeminen. Kustannuslaskennasta ei ole saadoksia kun-
talaissa eiké kirjanpitolaissa, vaan se perustuu Kaskisten kaupungin omiin maérittelyihin ja
tarpeisiin seka yleisesti koettuihin hyviin kaytantéihin kustannuslaskennallisten erien kirjaami-
sesta. Kustannuslaskentaa tarvitaan mm. seuraaviin tarkoituksiin:

. toiminnan ohjaus

. paatoksenteko

. ty6prosessien kehittdminen

. vaihtoehtojen vertailu

. palvelujen ja tavaroiden hinnoittelu

. tehokkuuden ja taloudellisuuden selvittdminen
. kannattavuuden selvittdminen

Palvelutuotannon tuloksellisuus edellyttad, ettd toimielimet, toimialat, tulosyksikot ja muut toi-
mintayksikot suorittavat kustannuslaskentaa ja vertailua seka kayttavat hyvéksi saatua tietoa
toiminnan kehittdmisessa ja paatoksenteossa.

6.4.4 Rakennushankkeiden ja projektien lopputilitykset

Kaikista rakennushankkeista ja sellaisista projekteista, joille on erikseen hyvaksytty projekti-
suunnitelma ja kustannusarvio, laaditaan hankkeen valmistuttua tai projektin paattyessa lopputi-
litys. Loppuselvitys tehdaan sille kaupungin viranomaiselle, joka on hyvaksynyt hanke- tai pro-
jektisuunnitelman ja paattanyt suunnitelman toteuttamisesta. Lopputilityksen kirjan-pidolliseen
ennakkosuunnitteluun on Kiinnitettava huomiota erityisesti silloin kun hanke kohdistuu kahdelle
tai useammalle tilivuodelle.

Mikéli hanke tai projekti on valtionosuuskohde tai siihen saadaan muuta ulkopuolista rahoitusta,
tehdaan lisaksi rahoituksen myontaneen viranomaisen edellyttdmat lopputilitykset ja -selvityk-
set.

7 MATERIAALIHALLINNON JARJESTAMINEN

Materiaalin ohjaus liittyy ostamiseen, varastointiin, valmistamiseen ja tuotteen luovuttamiseen.
Se tarkoittaa kaupungin sisalla tavaravirtojen suunnittelua, ohjausta ja rytmittdmista niin, etta
varastot ovat mahdollisimman pienet, mutta toimintakyky on koko ajan riittava. Materiaaliohja-
usta koskevia tunnuslukuja ovat varaston kiertonopeus ja toiminnan kustannusten suhde varas-
ton arvoon.

Hankintojen suorittaminen on saddetty lailla julkisista hankinnoista ja materiaa-
lin kirjaaminen kirjanpitojérjestelmaan kirjanpitolaissa. Y1la mainittu-
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jen séadosten liséksi Kuntaliitto on julkaissut julkiseen hankintaprosessiin liittyvid suosituksia
ja tarjouspyyntdon liittyvia malleja (www.kunnat.net, www.hankinnat.fi).

7.1 Varastot

Kaskisten kaupungilla on teknisen osaston yllapitdma rakennusainevarasto.Kunnallistekniikan
varaston tarkoituksena on varastoida teknisen osaston tarvitsemia tarvikkeita,

jotka voidaan nopeasti toimittaa tyokohteisiin, mutta joita ei ole tarkoituksenmukaista

hankkia tydmaakohtaisesti. Vesihuollolla ja energiayhtidlla on myds omia varastoja.

Tavoitteena on pitéé varastojen arvo mahdollisimman alhaisena ja kiertonopeus mahdollisim-

man suurena.. Tarvikkeet hankitaan kilpailuttamisen kautta hankintaohjeiden edellyttdmalla tavalla.

Henkilokunta suorittaa vastaanottotarkastuksen tavaroiden saapumisen yhteydessé. Tar-
Kistetaan, etta toimitettu tuote, méara ja laatu vastaavat tilausta.

7.2 Hankintojen suorittaminen

Hankintojen suorittamisessa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja Kaskisten kaupungin
kaupunginvaltuuston hyvéksymia hankintaohjeita. Hankintaohjeet ovat nahtavilla Kaskisten
kaupungin keskushallinnossa.

8 MENOJEN JA TULOJEN VALVONTA

8.1 Menojen suorittaminen ja hyvaksymisvaltuudet

Johtosaantdjen nojalla kukin toimielin paattaa toimialallaan toiminnan yksityiskohtaisemmasta
organisoinnista ja menettelytavoista. Tahan liittyy keskeisesti méaérérahan kayton seuranta ja
menojen suorittaminen. Kunkin toimielimen on varmistettava omien laskujensa osalta, etté las-
kut ovat paatosten seka tilausten mukaisia ja ettd ne kohdistuvat oikeaan menokohtaan (tulosyk-
sikko, tilinumero, arvonlisédverokoodi).

Menojen ja tulojen valvontaan seka kirjaamiseen liittyvan ohjeistuksen perustana on kirjanpito-
lain ja tilintarkastuslain sdadokset seké verolait ja verohallinnon antama ohjeistus. Kaskisten
kaupungin taloushallinto-osasto on lisdksi antanut ohjeen osto-tositteiden dokumentoinnista ja
hyvaksymisrutiineista.

Hyvén sisdisen valvonnan perusedellytyksena on, ettd ostotositteen asiatarkastaja on eri henkil®
kuin hyvaksyja. Tyotehtavien eriyttdmisen perusajatuksena on ehkaista nk. vaarallisten tydyh-
distelmien (yksi ja sama henkild voi menné lapi koko kontrolliketjun) syntya.

Vastaanottajan/asiatarkastajan tehtdvana on todentaa, etté tositteen tarkoittama tavara, tyésuori-
tus tai muu palvelus on saatu ja ettd se on hinnaltaan ja laadultaan tilauksen mukainen. Asiavas-
taaja huolehtii my0s tositteen tilidinnistd, ellei tilidintia ole eriytetty jollekin muulle henkil6lle

ko. kustannuspaikalla. Asiatarkastajan tulee huolehtia my®os siitd, etté tositteen summasta on va-
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hennetty mahdollinen kassa-alennus. Hyvéksyjan on tarkastettava, etta

-tosite on muodollisesti (tilidinti) ja asiallisesti oikea,

-tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi,
-tositteessa on oikea tilimerkinta,

-menon suorittamiseen on kaytettavissd méararaha/osaméaararaha.

Jokaisen esimiehen tulee sdénndllisesti seurata oman vastuualueensa taloudellista raportointia

talousarviototeuman kontrolloimiseksi. Olennaisiin poikkeamiin tulee puuttua viivytyksetta ja
ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin.

8.1.1 Tulojen perinta

Laskutuksessa ja saatavien perinnéssé noudatetaan lainsdéddannossa maariteltyjd menettelytapoja.

Kukin lautakunta tai sen alainen tulosalue tai yksikko huolehtii oman toimialansa palvelujen
osalta perittavien maksujen tai muiden tulojen laskutuksesta.Laskutuksessa kaytetaéan
laskutusohjelmia, esimerkkeind Abilita, Effica, jne. Ulkopuolisiin asiakkaisiin liittyva
koko laskutus on jérjestettava kaupungin myyntireskontraan liitetyll& laskutusjarjestelmalla.

Laskutus on tehtava:

- viimeistaan kaksi viikkoa sen jalkeen kun palvelu on suoritettu tai laskutusajanjakso on paat-
tynyt tai

- allekirjoitetussa sopimuksessa ilmoitettuna ajankohtana tai

- erikseen paatetylla menettelytavalla.

Laskutuksen jalkeen havaitut virheet korjataan luottolaskulla.

Talousosasto siirtdé ulosottoviranomaisen perittavéksi saatavan, jota voidaan perié velalliselta
ilman tuomiota tai paatosta.

Saannollisten sisaisten laskujen laskutuskausi ei saa olla 3 kuukautta pitempi.

8.1.2 Saamisten oikeudellisuuden tarkistaminen ja valvonta

Merkittava osa kaupungin tuloista saadaan lainsaadantoon, viranomaisten paatoksiin tai sopi-
muksiin perustuvina tilityksing, joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten poh-
jalta ja osa ilman hakemusta. Téllaisia tuloja ovat mm. verotulot, valtionosuudet, avustukset, yh-
teistoimintakorvaukset ja tilityksiin perustuvat muut korvaukset (esim. KELA- ja vakuutus-
korvaukset ). Tall6in on valvottava, ettd tilityksen perusteet ovat oikeat ja ettd suoritus tapahtuu
s&adettynd tai sovittuna ajankohtana.

Néiden saatavien osalta on saatavan kohteena olevasta toiminnasta vastaavan yksikon varmistut-
tava siitg, ettd hakemukset ja tilitykset tehdaan ajallaan, saatavan laskennalliset perusteet ovat
oikeat ja ettd suoritus on tullut madraaikana euromaéaraltdén oikean suuruisena. Mikéli perusteis-
sa tai maksatuksessa ilmenee virheellisyyksia, on yksikon vélittémasti ryhdyttdva toimenpitei-
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siin oikaisun hakemiseksi tai saatavan perimiseksi.

9 SOPIMUSTEN VALVONTA

9.1 Sopimusasiakirjojen séilytys

Kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja kaupunginhallituksen alaisten viranhaltijoiden
hyvaksymaét sopimukset sdilytetadn arkistosaannossa méaéritellylla tavalla.

Lautakuntien seké niiden alaisten viranhaltijoiden hyvaksymat sopimukset sailytetaan
asianomaisella toimialalla arkistosaannossa maaritellyssa yksikossa. Perusturvaosasto on
antanut erilliset ohjeet arkistointirutiineista.

Hyvéksytyista ja voimassaolevista sopimuksista pidetaan sailytyspaikoittain rekisteriéa.

9.2 Sopimusten toteutus- ja seurantavastuu

Kaupungin puolesta tehtavat sopimukset hyvaksyy kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus,
lautakunta tai ndiden alainen viranhaltija toimivaltansa puitteissa. Toimivalta on maéritelty joh-
tosaannoissé.

Hyvéksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyvaksyneen toimielimen alaiselle p&éavas-
tuualueen paallikolle ja viranhaltijapaéatosten osalta sopimuksen hyvaksyneelle viranhaltijalle tai
heidan maaréaamilleen viranhaltijoille. Sopimusten valvontaan kuuluu sopimusten taytantoonpano
seka sopimuksista johtuvien toiminnallisten ja taloudellisten toimenpiteiden hoitaminen
madraaikana.

Tallaisia toimenpiteitd ovat maksatuksen/laskutuksen suorittaminen, indeksitarkistusten laskeminen,
tilitysten suorittaminen, sopimuksen irtisanominen jne. Valvontatehtdva on kullakin toimialalla jar-
jestettava hyvaksytyilla toimenkuvauksilla tai muilla méarayksilla, joista ilmenee selkeasti valvonta
tehtévésta vastuussa oleva viranhaltija.

10 OMAISUUSREKISTERIEN YLLAPITO

10.1 Poistosuunnitelman alainen kayttbomaisuus (pysyvét vastaavat taseessa)

Kaupungin kayttbomaisuudesta (pysyvista vastaavista) pidetddn poistolaskentaa varten omaa
erillista kirjanpitoa, jossa kaytetdan kayttbomaisuuskirjanpito-ohjelmistoa. Kaytto-omaisuuskir-
janpidon raportit ovat samalla luettelo kaupungin omaisuudesta taseryhmittain. Kayttbomaisuu-
den rekisterdinti erilliseen Kirjanpito-ohjelmaan perustuu kirjanpitolakiin jota

noudatetaan kunnissa soveltuvin osin. Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on anta-

nut ohjeita ja lausuntoja lain soveltamisesta ja kunnan kirjanpitokaytanndsta. Kaskisten kau-
pungilla on myds kaupunginvaltuuston vahvistama poistosuunnitelma.

Kayttdomaisuuden arvo muodostuu hyddykkeen hankintamenosta, jolla tarkoitetaan hankinnas-
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ta ja valmistuksesta aiheutuneita muuttuvia menoja. Milloin hyodykkeen hankintaan ja valmis-
tukseen liittyvien kiinteiden menojen mééra hankintamenoon néhden on olennainen, luetaan
hankintamenon lisaksi siihen kohdistuva osuus hyddykkeen hankintaan ja valmistukseen liitty-
visté Kiinteistd menoista. Hankintaan sisaltyva arvonlisdvero vahennetdan ennen hankintamenon
merkitsemista Kirjanpitoon ja poistojen tekemistd, lukuun ottamatta arvonlisaverolain

séédettyja poikkeuksia.

Jos kayttbomaisuushyddykkeen hankintaan saadaan valtionosuutta, investointiavustusta, liitty-
mismaksua tai muuta rahoitusosuutta, saatu maara kirjataan hankintamenon vahennykseksi.

Rakennuksen kéyttokelpoisuutta lisddvien perusparannusten menot lisatadn perusparannetun
kayttbomaisuuden poistamattomaan hankintamenoon. Kaupungin valmistaessa omaan kayttoon
kayttbomaisuushyddykkeen, esim. rakennuksen tai kiinteén laitteen, kirjataan sen hankinta-
menoksi valmistuksen muuttuvat menot, jotka on voitava selvittaa kirjanpitotositteisiin perustu-
van kirjanpidon tai kustannuslaskelman avulla.

Kéyttdomaisuuskirjanpito laaditaan padsaantoisesti hyodykekohtaisesti siten, ettd se kasittaa
kaikki kayttoomaisuushyddykkeet, joiden taloudellinen pito-aika ei ole viela paattynyt. Poikke-
uksena kuitenkin ovat mm vesijohdot, kadut, maa-alueet ja vaelluspolut jotka k&sitelladn kirjan-
pidossa ryhmittéin. Hyodykekohtaisesti kasiteltyna kayttdomaisuuskirjanpidosta ilmenee kunkin
hyddykkeen osalta seuraavat tiedot:

- hyddykkeen tunnistetiedot, kuten nimike, tyyppi, numero, hankintameno

- valtionosuuden tai muun rahoitusosuuden maéra ja siité erikseen palautusvelvollisen ra-
hoitusosuuden maéra;

-hankinta-ajankohta kuukauden ja vuoden tarkkuudella;

-poistomenetelma;

-poistoaika, jos se ei kdy ilmi poistomenetelméa koskevista tiedoista.

Liséksi kayttbomaisuuskirjanpitoon merkitaan poistosuunnitelman mukaisten poistokohteiden
mukaan ryhmiteltyna tilikauden suunnitelmapoisto, kertyneet suunnitelmapoistot seka suunni-
telman mukaan poistamatta oleva hankintamenon osa.

10.2 Kayttokuluina hankittu irtaimisto

Myos vuosikuluiksi Kirjattavaan kdyttbomaisuuteen siséltyy hyddykkeitd, joiden arvo on niin
suuri, ettd hyodykkeen valvontaan on syyté kiinnittdd huomiota. Tallaisen vuosikuluksi Kirjatta-
van kayttbomaisuuden hankintameno kirjataan omalle menatililleen ja merkitaén erilliseen ka-
lusteluetteloon. N&in luodaan mahdollisuus hyddykkeiden valvontaan.

Rekisterditavaksi kayttbomaisuuteen kuuluvaksi irtaimistoksi katsotaan véhintadn 10000 euroa
(alv =0) maksavat koneet, laitteet, kuljetusvélineet ja toimistokalusteet, joiden kayttdaika on va-
hintdén 3 vuotta, ja joita on hankittu investointimadrarahasta. Rekisterdidylle irtaimistolle pitaa
antaa pysyva merkinta silloin kun on tarkoituksenmukaista. Alle 10000 euron hintaisista esineista
rekistergitavaa irtaimistoa ovat lisaksi atk-laitteet ja sellaiset atk-ohjelmistot, tyokoneet, kalus-
teet, toimistotekniset ym. laitteet, joita on tarkoituksenmukaista rekisteréida huolellisen omai-
suudenhoidon kannalta.



Tallaisten hyddykkeiden osalta luettelosta tulee kdydéa ilmi seuraavat tiedot:

-hy6dykkeen tunnistetiedot

-hankintameno

-hankinta-ajankohta kuukauden ja vuoden tarkkuudella
-sijoituspaikka

10.3 Kayttbomaisuuden poistaminen kaytostd, romutus ja myynti

Kukin toimielin paattaa toimialallaan k&yttbomaisuuden poistamisesta, kaytostd, romuttamises-
ta, muusta luovuttamisesta sekd myynnistd, myyntihinnoista ja myynnissa noudatettavista me-

nettelytavoista kaupunginhallituksen ja kaupunginvaltuuston vahvistamien yleisohjeiden pohjalta.

Jos kéayttbomaisuushyddyke siirretddn syrjaan normaalista tuotantotoiminnasta varalla olevaksi
kayttbomaisuudeksi, suoritetaan sen poistot suunnitelman mukaisesti. Jos hyddyke romutetaan
tai poistetaan muuten lopullisesti kéytosta kesken sen taloudellisen pitoajan, poistetaan jaljella
oleva hankintameno kertapoistolla.

11 PAAKIRJANPITOJARJESTELMA

11.1 Kirjanpidon perustiedot ja tilikartta

Paakirjanpitojarjestelma ja siitd saatava tietosisalté perustuu kuntalain ja kirjanpito-

lain saddoksiin seka hyvaan Kirjanpitotapaan liittyviin hyviin kaytantdihin. Kaytdnnon ohjeita
lain soveltamisesta ja kunnan kirjanpitokdytanndista saa kirjanpitolautakunnan kuntajaostolta.
Kirjanpidon toiminnoista vastaa Kaskisten kaupungissa talousjohtaja.

Taloussuunnitteluvaiheessa taloushallinto-osasto suorittaa toimielinten, tulosalueiden ja
tulosyksikoiden perustamisen. Samassa yhteydessé avataan tilikartta (meno- ja tulolajit,

alaerittelyt). Tositelajeilla osoitetaan tapahtuman alkuperd, ohjataan erityyppisten tositteiden
kéasittelya ja kulkua kirjanpitojarjestelmassa.

11.2 Tasetilit

Tasetilit siirretddn vuosivaihdeajon yhteydessa edelliseltd vuodelta aina seuraavalle vuodelle.
Tilivuoden aikana uusien tasetilien avauksista ja muutoksista vastaa paakirjanpitéjéa.

11.3 Talousarvio
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Talousosasto siirtdd vuosittain laadittavan talousarvion kirjanpitoon. Tilivuoden aikana péate-
tyt madrarahamuutokset ja maararahojen sisalla tehdyt kayttdsuunnitelman muutokset Kirjanpi-
toon rekisteroidaan.

11.4 Viennit muista jarjestelmista

Monesta alajérjestelma on tiedonsiirto paékirjanpitojarjestelmaan.

Jokaiselle liittymaélle ja tiedonsiirrolle on méaéritelty vastuuhenkild, jonka vastuulla on td&sméyt-

taa alajérjestelmén tiedot paékirjanpitojarjestelméén taloushallinto-osaston erikseen antaman ohjeen
mukaan.

11.5 Kirjaus ja paivéakirjat

Muistiotositteilla kirjataan siséiset ja ulkoiset viennit seké oikaisukirjaukset. Muistiotositteilla

on omat tositelajit. Kaikki muistiotositteet hyvaksytaan Kirjallisesti tai jarjestelman kautta. Paa-
ja paivékirjat ovat tulostettavissa Kirjanpitojarjestelmasta.

11.6 Vakioraportit

Tulostettavat vakioraportit ovat vientilistat talousarvio- ja tasetileistd, talousarvion toteutumi-
nen, tase-erittelyt sekd tulos- ja rahoituslaskelmat. VVakioraportteja tulostetaan tarvittaessa. Ar-
vonlisaveroista tulostetaan kuukausittain ryhmaraportit arvonlisaverotilitysta varten.

11.7 Kayttooikeudet kirjanpitojarjestelmaan

Kéyttooikeudet kirjanpitojarjestelmaén antaa padkayttaja Kirjallisesti tai sahkoisesti hyvéaksytyn
avauspyynnon perusteella.

11.8 Maksuliikenne
Maksuliikennettd hoidetaan sekd manuaalisesti ettd maksuohjelman avulla. Maksetut suoritukset

Kirjataan paivittain ostoreskontraan ja paakirjaan. Automaattivienneilla on oma tositelaji.

Saapuvat suoritukset kirjataan paivittain. Automaattivienneisté ajetaan valvontalista joka tarkis-
tetaan. Automaattivienneilld on oma tositelaji.

Kaupungin pankkitileja saa avata ainoastaan taloushallinto-osasto. Pankkitilin kdyttooikeus ja

maksatusohjelmien kayttoikeus maéaritelldéan siten etté tilin kaytto ja maksatus vaativat aina kaksi
henkil6d yhdessa.
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Kéteiskassat tilitetddn saannollisesti ohjeiden mukaan.

11.9 Tehtavajarjestelyt

Rahatoimen hoitamiseen liittyvat suurimmat henkiloriskit kohdistuvat taloushallinnon ja pal-
kanlaskennan henkildstéon. Varahenkil6jéarjestelmasta vastaa taloushallinnon osalta talous-
johtaja ja palkkahallinnon osalta hallintop&éallikko. Varahenkiljérjestelmé edistéa sisaisté
valvontaa.

Vaaralliset tydyhdistelmét taloushallinnossa véltetaan siten, ettd laskujen ostoreskontraan kir-
jaamisen suorittavat eri henkil6t kuin varsinaisen maksatuksen. Saapuvia suorituksia kirjaa eri
henkild kuin laskuttaja.

Palkanlaskennan osalta hallintopaallikkd, kaupunginjohtaja tai toinen osastopaallikkd varmentaa
allekirjoituksellaan palkkalistat. Hyvaksyjien on suoritettava pistokokein tarkistuksia tilivuoden
aikana seka seurattava talousarvion palkkatilien toteutumista palkanlaskennan oikeellisuuden
varmistamiseksi.

12 RAHASTOJEN KAYTTO

Kaskisten kaupungin rahastojen tarkoituksena on rahastojen varoista jakaa stipendeja ja osoit-
taa varoja rahastojen sdéntdjen mukaisesti. Rahastoilla on valtuuston/kaupunginhallituksen ja/tai
toimialan hyvéksymat sadnnot, joissa on maaritelty rahaston tarkoitus, rahaston padoma, rahas-
ton varojen kartuttaminen ja varojen kaytto. Rahastojen s&annot ovat saatavilla sivistysosastolla.

Rahastot ovat padosin yleiskatteellisia niin, ettd niiden pdadomia ja kertyneité varoja ei ole erik-
seen sijoitettu.

Rahastojen padomien ja varojen muutokset kasitellaan tasetileilla.

13 RAHATOIMEN HOITO

13.1 Sijoituspolitiikka

Kaupungin lainakanta muodostuu talousarviolainoista ja lyhytaikaisista lainoista, joiden maaraa
on saadelty maksuvelvoitteiden mukaisesti ja ndin ollen kassavaranto suunnitelmallisesti pide-
tadn mahdollisimman pienena.

Kaupunginvaltuusto paattad kaupungin kassavarannon sijoittamisen perusteista.

13.2 Vieraan pddoman kaytto
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Valtuusto paattad talousarviossa, miten suuri osa talousarvion rahoitustarpeesta
katetaan lainakannan muutoksella.

Talousarvion perusteella kaupunginhallitus hyvéaksyy vuosittain lainanottosuunnitelman,
jossa kaupunginhallitus maérittelee l&hemmin vuoden lainanoton sisallén. Lainanottosuunni-
telma kasittad myos lyhytaikaisten lainojen ottamisen.

Pitk&aikaisten lainojen hankkiminen tapahtuu tarjouskilpailun pohjalta, jossa valitaan korko-,
kulu- ja maksuajankohtien vaikutuksiltaan kokonaisuutena edullisin lainatarjous.

Hallintosd&dnndn nojalla kaupunginhallitus pa&ttaa lainojen ottamisesta, takaisinmaksusta

ja lainaehtojen muuttamisesta kaupunginvaltuuston vuosittain talousarvion yhteydessa
vahvistamien paaténtdvaltuuksien rajoissa. Kaupunginhallituksella on oikeus delegoida lainoja
ja sijoituksia koskeva paatantaoikeutensa muille toimielimille ja viranhaltijoille.

13.3 Tilien kayttovaltuudet

Kaupunginjohtaja paattda kaupungin rahatilien kayttdoikeudesta. Ainoastaan taloushallinto-osasto

saa avata kaupungin uusia pankkitileja.

Allekirjoitusoikeudesta lahetetdadn paatoksen jélkeen ja aina myos viranhaltijamuutosten yhtey-
dessa paatos ja nimikirjoitusndyte pankeille. Nimenkirjoitusoikeuden peruuttamisesta esim. teh-
tavéjarjestelyjen yhteydessé tai kaupungin palveluksesta eroamisen johdosta on vélittdmasti
toimitettava tieto taloushallinto-osastolle ja rahalaitoksiin.

14 HENKILOSTOHALLINTO

14.1 Virka- ja tyosuhteen kayttd

Kuntalain mukaan kaupungin palveluksessa oleva henkil6sto on virkasuhteessa tai tyo-
sopimussuhteessa kaupunkiin. Virka on perustettava ja henkil6 palkattava virkasuhteeseen, jos
henkil6 on esimiesasemassa tai suorittaa asioiden valmistelua tai esittelya toimielimelle, kayttaa
johtosdannon nojalla ratkaisuvaltaa, paattaa julkiseen valtaan perustuvasta pakon kayttdmisesta
tai muutoin suorittaa erityislainsaadantdon perustuvia viranomaistehtavia.

Muutoin kuin edell&d mainittuihin tehtéviin henkilosto palkataan kaupungin palvelukseen tydso-
pimussuhteeseen. Tydsuhteesta laaditaan kaupungin ja tyontekijan valinen tydsopimus, jossa
kaytetddn yhdenmukaista sopimuspohjaa. Tydsopimus liitetddn henkilon palkkaamista koskevan
paéatoksen liitteeksi.

Kun virka tulee avoimeksi, on tayttdvan viranomaisen aina selvitettava, sisaltyyko tehtaviin vi-
ran edellytyksené olevia viranomaistehtavid. Mikéli tehtdviin siséltyy viranomaistehtavig, on
virka taytettavissa noudattaen tayttdmismenettelya koskevia hallintosaannon méarayksié ja mui-
ta ohjeita.
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Ellei tehtdviin kuulu viranomaistehtavia, on viran lakkauttamisesta tehtdva esitys kaupunginhal-
litukselle ja edelleen kaupunginvaltuustolle. Valtuutus uuden tydsopimussuhteisen henkilén
palkkaamiseen (tydsopimussuhteisen toimen perustaminen) on saatava kaupunginhallitukselta.

Viranhaltijat, jotka eivat suorita viranomaistehtdvid, on mahdollista siirta4 heiddn omalla suos-
tumuksellaan vastaaviin tydsopimussuhteisiin tehtaviin.

14.2 Henkildstdsuunnittelu

Henkilostosuunnittelun tavoitteena on luoda sellainen henkildsto, joka vastaa méarallisesti ja
rakenteellisesti organisaatiolle kuuluvien tehtévien asettamia vaatimuksia. Henkiloston maarél-
lisen mitoituksen lahtokohtana ovat toimintayksikén toiminnalliset tavoitteet. Suunnittelussa py-
ritdén siihen, ettd tyomaara ja henkilokunnan maaré ovat tasapainossa ja tyokuormitus tasainen.
Henkiloston maaré mitoitetaan sellaiseksi, etta valtytaan tarpeettomilta henkiloston lisayksilta,
irtisanomisilta ja siséisilta siirroilta.

Rakenteellisen mitoituksen perusteena ovat tavoitteiden toteuttamisen edellyttdmat tyotehtavéat
ja niihin tarvittava ammattitaito, joka on hankittu koulutuksella ja tydkokemuksella. Rakenteel-
lisen suunnittelun tavoitteena on henkildstd, jonka tasapainoinen ikdrakenne seké korkea eri-
tyisosaaminen yhdistettyna moniammatilliseen taitoon luo mahdollisuudet monipuolisen tieto-
taidon soveltamiseen toiminnan kehittdmisessa. Henkil6ston méarén ja laadun arviointia suori-
tetaan aina viran tai tydsuhteisen tehtavén tullessa avoimeksi.

Pysyviksi katsottavat virat tai tehtavat taytetdan vakinaisesti, mikéli niihin on saatavissa henki-
I6stosuunnittelun edellyttdmaa ammattitaitoista henkilokuntaa. Uutta henkilokuntaa palkattaessa
kaytetdan ensisijaisesti kaupungissa kaytossa olevia virka- ja tehtavanimikkeita.

14.3 Henkildstohankinta

Henkildstohankinnan tavoitteena on 16ytaa pateva ja kuhunkin tehtavaan soveltuva henkil6.
Palvelukseen otossa noudatetaan asianomaisten lakien (laki kunnallisesta viranhaltijasta, tydso-
pimuslaki, yhdenvertaisuuslaki, tasa-arvolaki ja Suomen perustuslaki) lisdksi kaupungin henki-
I0stOstrategiaa, rekrytointiohjeita ja tasa-arvosuunnitelmaa.

Kaupungin henkilostostrategian toteuttamiskeinoina kéytetddn mm. tyokiertoa ja uudelleensi-
joittamista. Talldin toimintojen uudelleenjarjestelyjen yhteydessa tai tyotehtavien avautuessa
yhteensovitetaan yksikoiden resurssitarvetta ja toisaalta vapautuvan tai siirtymiseen halukkaan
henkiléston sijoittumista.

Uudelleensijoittaminen on osa tyokiertoa ja sen tarkoituksena on turvata henkilokunnan palve-
lussuhteen pysyvyys seka varmistaa tyévoiman kaytto sijoittamalla henkil® sellaiseen hénen
koulutustaan ja tyokykyaén vastaavaan tehtdvéan, jossa hanen tyépanostaan voidaan kayttaa
hyvaksi.

Ennen ulkopuolelta tapahtuvaa henkildst6hankintaa selvitetddn, onko tehtévé sellaisenaan tar-
peellinen vai tulisiko organisaatiota muuttaa ja kehittaa tai onko tehtdvaan sisaisin siirroin sijoi-



tettavissa kaupungin palveluksessa oleva tyontekija. Ellei kaupunkiin saada patevad, tyohon so-
veltuvaa henkil6stoda sisdisten siirtojen, uralla etenemisten tai tyojarjestelyjen avulla, paéattaa ul-
kopuolisesta tayttdmisesta johtosédéntdjen mukaisesti rekrytoinnista vastaava toimielin tai viran-
haltija.

Kaupungin organisaation ulkopuolelta tapahtuvassa henkildstéhankinnassa noudatetaan julkista
hakumenettelyd. Ennen henkilost6hankintaan ryhtymisté selvitetdan, mita valittavalta henkilolta
vaaditaan ja mitd haneltd odotetaan seké tarkistetaan aina, vastaako toimenkuva tulevia tehtavia.
Henkildstosuunnittelun osoittamat viran tai tehtdvan kelpoisuusvaatimukset vahvistetaan tai
paivitetddn ennen haettavaksi ilmoittamista.

14.4 Sijaisuusjarjestelyt

Viranhaltijan tai tyontekijan estyneena tai tilapdisesti poissa ollessa on Kiireellisten ja pakollis-
ten tehtdvien hoitamista varten méaritelty sijaisuusjarjestelyt, johon liittyvét sijaisuusvastuut
maéaritelld&n toimenkuvissa. Lyhytaikaisten sijaisten palkkaamista véltetaan. Silloin kun tyoyk-
sikon suuresta henkildstomadrésté johtuen vuosiloma-, sairausloma- ja muiden sijaisuuksien
tarve on jatkuvaa, kaytetdan varahenkildjarjestelmad, tai siihen annetaan erillinen méaréraha.

14.5 Palkat ja palvelusuhdeasiat

Kaupungin palkkauksen tavoitteena on palkkauksen sopimuksenmukaisuus, oikeudenmukai-
suus, kannustavuus ja palkkojen kilpailukykyisyys seké henkilokohtaisen suoriutumisen palkit-
seminen.

Kaupungin yleisissa palkkaus- ja tyéhonottoasioissa noudatetaan kaupunginhallituksen ohjeita.
Kaupungilla on kuukausittain 2 palkanmaksupéivaa. Vakinaisten viranhaltijoiden palkat ja tois-
taiseksi voimassa olevan kuukausipalkkaisen tydsuhteisen henkil6kunnan palkat maksetaan
kuukauden 16. paivé, pitkdaikaisten sijaisten, pitkaaikaisten maaraaikaisten ja kuukausipalk-
kaisten tyollistettyjen palkat jokaisen kuukauden viimeinen pdiva.Jaksotyolisat ja muut
viranhaltijoiden/tyéntekijoiden palkkaukseen kuuluvat lisdt maksetaan lisien jaksojen
tayttymista seuraavan kalenterikuukauden aikana.

Viranhaltijan paatantaoikeutta henkildstoasioissa sdantelevat kaupungin hallintosaanto.
Henkildstdasioiden yhtendisten linjausten varmistamiseksi on laadittu

sitovat maaraykset. Madraykset koskevat:

1. rekrytointia

2. perehdyttamisté

3. palkkausta (palkka-asioita)

4. tybaikaa
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5. vuosilomaa

6. sairauspoissaoloja

7. virka- ja ty6vapaita sekd perhevapaita
8. yhteistoimintaa

9. henkil6stoetuja

10. koulutusta ja osaamista
11. ty6suojelua

12. ty6terveyshuoltoa

13. Tyky-toimintaa

14. elékkeita

15. tydsuhteen paattamista.

Palvelussuhdeasioihin liittyvista sopimusten tulkinnasta vastaa kaupungin johtoryhma.
Tyonantajapuolen tulkinnoissa kédytetdan Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen palveluja.

14.6 Henkilostéohjaus ja henkiloston kehittdminen

Tyonjohdollisesti kdytetaan henkildstdohjausta, jonka keskeisia piirteita ovat tyotehtaviin pe-
rehdyttaminen, vuosittain kaytéavissa kehittdmiskeskusteluissa ty6tulosten arviointi ja uusien
toiminnallisten tulostavoitteiden maarittdminen seka niiden edellyttdméasta osaamisen kehittami-
sestd sopiminen. Laadukkaan esimiestyon edellytyksend on tehostettu esimiesvalmennus seka
koko kaupungin kasittava henkildstostrategia.

14.7 Henkilostotilinpaétos
Joka vuosi laaditaan henkil6stotilinpaatos, jossa kuvataan kunnan tyéntekijoiden tilannetta ja
sairauspoissaolot.

14.8 Yhteistoimintajarjestelmét

Yhteistoimintaa ohjaavat laki tydnantajan ja henkildston vélisestéd yhteistoiminnasta kunnissa, ja
laki ty6suojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta sekéd Kaskisten kau-
pungin yhteistoimintaohjeet. Kaupungilla on yhteistyoelin, joka kasittelee ennen paa-
toksentekoa toimintoja ja taloutta koskevat periaatteelliset seka henkilostoa yleisesti koskevat
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asiat, myds tydsuojeluasiat.Valitonta yhteistoimintaa tyoyksikoissa hoidetaan tyopaikkakokousten
muodossa.

Ensisijaisesti asiat késitelld&dn asianomaisen henkilon ja esimiehen vélilla. Henkilokohtaiset ke-
hittdmiskeskustelut kdydaan vuosittain.

Kaupungille tydnantajana kuuluvista asioista paattaa kaupunginhallitus. Paikallisneuvotteluissa
edustavat tyonantajaa kaupunginhallituksen nime&dmat edustajat.

jotka hoitavat neuvotteluorganisaatioina paikallisneuvottelut. Tydntekijapuolta edustavat
paikalliset sopijajarjestot. Jos paikallisesti ei padstd sopimukseen jostakin asiasta,
tyontekijapuoli voi viedd asian keskusneuvotteluun, jossa tyonantajapuolta edustaa Kunnallinen
tyomarkkinalaitos ja tyontekijapuolta paikallisen yhdistyksen valtakunnallinen jarjesto.

Tyosuojelua koskevissa asioissa tydnantajaa edustaa tyosuojelupaéllikko ja tyontekijoita heidan
tyosuojeluvaltuutettunsa.

14.9 Henkildstdpalvelut

Henkiloston tyoterveyshuoltoa sddntelee tyoterveydenhuoltolaki. Johtoryhma kasittelee
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman. Lakiséateiseen ehkaisevéaan terveydenhuoltoon siséltyy
lisaksi yleisladkaritason sairaanhoito. Esimiehen vastuulla on ilmoittaa tydterveyshuollolle seka
uusista tyontekijoista etta tydsuhteiden paattymisista.

Henkilostoruokailu tapahtuu koulussa, paivékodissa ja Mariakodissa omien keittididen palveluna.
Muu henkilokunta-ruokailu tapahtuu ulkopuolisissa ruokailupaikoissa, joiden kanssa on tehty
kirjallinen sopimus.

14.10 Palkanlaskenta

Hallintotoimisto hoitaa kaupungin kaikkien muiden palkansaajien palkanlaskenta paitsi Oy
Kaskisten Energia-Kaskd Energi Ab:n ja Oy Kaskisten Satama-Kaskdé Hamn Ab:n, joissa on oma
palkanlaskenta.

14.10.1 Jarjestelméa

Palkanlaskentaan ja palkkaukseen liittyvia asioita hoidetaan Status - palkkajarjestelmassa.
Palkkauksen julkisuudesta on saédetty laissa nimikirjalain muuttamisesta.

Perusoikeuden jarjestelmaén antaa talousjohtaja. Talousjohtajan antama oikeus muotoillaan
vastaamaan oikeuden kayttajan tehtdvassadn tarvitsemaa laajuutta ja syvyytta.

Palkkajarjestelmén paakayttajan yllapitamét ohjaustiedot tarkastetaan ja muutetaan vuosittain
vastaamaan viranomaisten tai kaupungin antamia maaréayksia ja ohjeita.
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14.10.2 Palkansaajien rekisterointi - palvelussuhteen perustaminen

Palkanlaskija rekisterdi henkilon kaupungin palkan-, palkkion tai muun korvauksen saajaksi
toimivaltaisen esimiehen hyvaksymén sahkoisen tai paperisen ilmoituksen perusteella. Tyonan-
tajan alkuperdinen kappale tydsopimuksesta tai virkamaarays arkistoidaan.Tyohonottava
viranomainen, ja se joka on tehnyt ilmoituksen perustiedoista, vastaa siita, ett4 perus-

tiedot pohjautuvat virka- ja tydehtosopimukseen ja annettuihin soveltamisohjeisiin.

Palkanlaskija tarkastaa palkkauspéatoksestd, vastaako nimike-, palkka- ja sopimustiedot voi-
massa olevia kunnallisia sopimuksia ja kaupungin tekemia paatoksiéa.

14.10.3 Perustietojen muuttaminen

Perustietojen muutoksista ilmoitetaan viipymatta paatokselld, todistuksella tai erilliselld ilmoit-
tamislomakkeella esimiehen toimesta ja esimiehen allekirjoituksella varustettuna.

Palkansaajalla itselldan on oikeudet katsella ja ilmoittaa omia tietojaan, seka velvollisuus ilmoit-

taa osoitemuutoksista. Esimiehelld on oikeudet oman tydyksikkonsa henkilékunnan tietoihin.
Esimiehen ilmoituksen perusteella voidaan oikeudet antaa hdnen maaraamalleen henkil6lle.

14.10.4 Palkanmaksaminen

Palkanmaksu alkaa, kun tydhonottava viranomainen ilmoittaa henkildstétoimistolle palkatun
henkilon perustiedot ja tehtdvékohtaisen palkan. Palkanlaskija tarkastaa, etta palkanajossa pal-
kansaajalle muodostuneet palkanerét ovat oikeat ja vastaavat kunnallisen alan sopimuksia.

Vuosisidonnaiset lisat valmistellaan keskitetysti henkilostotoimiston palkkaosastolla, ja ne
myontad hallintopéallikko.

Palkka-ajon maksuun menevat summat siirretddn palkanlaskijan toimesta tiedostona talousosastolle.

Poikkeustapauksissa jo ansaitusta palkasta hallintojohtaja tai talousjohtaja voivat antaa
palkkaennakkoa. Palkkaennakosta tehdadan oma tosite maksatusta varten. Palkanlaskija va-
hentad palkkaennakon seuraavista palkanmaksuista.

14.10.5 Tilitykset, tilastot, hakemukset, raportointi

Palkkaosasto tekee kuukausittaiset ja vuosittaiset tilitykset, tilastot ja raportoinnit eri elékelai-
toksille, vakuutusyhtidille, viranomaisille, Tilastokeskuksille ja muille sidosryhmille.
Palkanlaskija ilmoittaa sd&detyssa méardajassa kaupungin maksaman tyokyvyttomyysajan pal-

kan Kelaan tai tapaturmavakuutusyhtioon. Han myds seuraa, ettd Kela saa maérdajassa sv-hake-
mukset. Kelan tekemasté ja lahettdmasté paatoksestd palkanlaskija tarkastaa sv-paivéarahan suu-
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ruuden ja reagoi poikkeamiin. Kaikilla palkanlaskijoilla on oikeudet ké&sitell4 kaupungin palkan-
saajien tyokyvyttomyystietoja (henkil6tietolaki, laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta).

14.10.6 Arkistointi

Tyo6honottava viranomainen arkistoi palkkauspaatokset, keskeytysilmoitukset, muutosilmoituk-
set ja palvelussuhteen péaattymisilmoituksen.

Palkkakortit ajetaan kerran vuodessa henkildstotoimistossa ja ne arkistoidaan keskusarkistoon.

15 TIETOHALLINTO

15.1 Tietohallinnon johtaminen

Kaupungin ylimmalla johdolla on ensisijainen juridinen vastuu kaikesta kunnan toiminnasta,
mya0s organisaation tietohallinnolle laissa sd&dettyjen velvollisuuksien ja kunnan palveluksille
asetettujen vaatimusten tayttamisiksi.

Kaupunginhallitus méérittelee turvattavat toiminnat ja palvelut sek& niiden tuottamisessa tarvit-
tavat tietojarjestelméat. Kaupunginhallitus maérittelee sen toiminta- ja palvelutason, jonka tieto-
jenkasittelytarpeet pitad pystya tuottamaan kaikissa tilanteissa. Kaupunginhallitus luo IT-asioille
toimintaedellytykset vuosittain budjetin laatimisen yhteydessa.

Yksikoiden toiminnasta vastuussa olevat esimiehet vastaavat omien tietojarjestelmien turvalli-
suudesta, suunnittelusta ja yllapidosta.Yksikot ovat vastuussa padkayttajien ja heidén

varahenkildiden nimeémisesté sek& heidan mahdollisuudesta toimia tietojarjestelmén paakéayttéjana.

Yksikot vastaavat myos ulkopuolelta hankittujen tietotekniikkapalvelujen turvallisuudesta.

Y hteisten tietojarjestelmien turvallisuuden vastuu on taloushallinto-osastolla. Se vastaa my6s
yleisten turvallisuustoimenpiteiden yllapidosta seké eri yksikoiden turvallisuustarpeiden
yhteensovittamisesta.

15.2 Henkil6tietolain soveltaminen

15.2.1 HenkilGtietojen kasittely

Jokainen toimielin méérittelee ne henkilGtietolain mukaiset henkildrekisterit, joita toimielimen
alainen yksikko yll&pitad tehtaviensa hoitamiseksi. Toimielin hyvéksyy jokaiselle henkilorekis-
terille rekisteriselosteet seka maaréa rekisterinpitdjana edustajansa, joka vastaa henkilorekisterin
paivittdmisestd sen mukaan kuin rekisterin kayttotarkoitus edellyttaa seké kayttotarkoituksen
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kannalta tarpeettomien tietojen poistamisesta. Rekisteriselosteessa on selvitettava henkil6tieto-
jen kaésittelyn tarkoitus, kuvaus rekisteroityjen ryhmasta tai ryhmista ja niihin liittyvista tiedois-
ta, selvitys mihin tietoja sédnnénmukaisesti luovutetaan ja kuvaus rekisterin suojauksen periaat-
teista.

Rekisterinpitdjan on kasiteltava henkildtietoja laillisesti, noudatettava huolellisuutta ja hyvaa
tietojenkasittelytapaa seka toimittava muutoinkin niin, ettei rekisterdidyn yksityiselamén suojaa
ja muita yksityisyyden suojan turvaavia perusoikeuksia rajoiteta ilman laissa saadettya perustet-
ta. HenkilGtietolain tarkoitettujen arkaluonteisten tietojen késittely 12 8:ssa mainituin
poikkeuksin on kielletty. Se joka on saanut tietdd henkil6tietoja késitellessaan jotakin toisen
henkilon ominaisuuksista, henkilokohtaisista oloista tai taloudellisesta asemasta, el saa henkilo-
tietolain vastaisesti ilmaista sivullisille saamiaan tietoja.

15.2.2 Rekisterdidyn tarkastusoikeus ja virheen oikaisu

Jokaisella rekister6idylla on salassapitosadnndsten estamaétté tietyin poikkeuksin oikeus tarkas-
taa itseddn koskevat tiedot henkildrekisterista ilmoittamalla rekisterinpitajélle tiedon etsimiseksi
tarpeelliset seikat. Tarkastusoikeus on rekisterdidylla henkilokohtaisesti. Tarkastusoikeutta kos-
keva pyynt6 on esitettdva henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan luona tai omakatisesti allekirjoite-
tulla kirjeelld. Rekisterdidyn tarkastusoikeus toteutetaan Kaskisten kaupungissa varaamalla
rekisteroidylle tilaisuus tutustua paikan paalla em. tietoihin. Talléin on huolehdittava siit, ettei
muita henkil6ita koskevia tietoja paljasteta. Pyydettaessa tiedot annetaan myaos kirjallisesti.

Rekisterinpitdjan on annettava tarkastusoikeuden epaamisestd pyynnosta kirjallinen todistus,
jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evétty.

Rekisterissé oleva virheellinen, puutteellinen tai vanhentunut tieto on oma-aloitteisesti tai rekis-
ter6idyn vaatimuksesta viivytyksetta oikaistava, poistettava tai tdydennettava. Korjauksesta on
my®0s ilmoitettava sille, jolta virheellinen tieto todennékdisesti saatu. Rekisterinpitdjan on myos
estettava tallaisen tiedon levidminen, jos tieto voi vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden suojaa
tai hanen oikeuksiaan.

15.2.3 Tietojen luovutus

Kaskisten kaupungin eri rekisterinpitajien yllapitamisté rekistereista ei luovuteta massaluovu-
tuksena eiké arkaluontoisena otantana tietoja suoramainontaan, puhelinmyyntiin, osoitepalveuun
eika markkina- ja mielipidetutkimukseen. VVaestorekisteritietoja ei luovuteta kaupungin
virkakayton ulkopuolelle.

Muilta osin tietojen luovutus henkilOrekistereisti on sd&detty laissa viranomaisen toiminnan jul-

kisuudesta.

15.3 Tietoturvallisuuden perustekijat
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Tietoturvallisuuden perustekijat muodostuvat seuraavista ndkokohdista:

-hallinnollinen turvallisuus
- henkildstoturvallisuus
-fyysinen turvallisuus

- tietoliikenneturvallisuus
- ohjelmistoturvallisuus

- laitteistoturvallisuus

- kayttoturvallisuus

15.4 Hallinnollinen ja henkildstéturvallisuus

Kaupungin yllapitamat tietojarjestelmat ja niiden tiedot on asianmukaisesti suojattava luvatonta
késittelya, kayttod, tuhoamista, muuttamista ja anastamista vastaan. Suojaamisvelvoite koskee
sekd manuaalisia ettd atk-rekistereitd. HenkilGtietolain tarkoittamaa luvatonta kaytt6a on jo tie-
don etsiminen rekisteristé ts. rekisterin selailu tai katselu riippumatta siitd, ovatko tiedot korteil-
la vai atk-rekisterissa.

Hallinnollinen ja henkil6stoturvallisuus on huomioitu asettamalla tietojérjestelmiin salasanat ja
joihinkin salasanoihin saannéllisin valiajoin toistuva vaihtopakko. Ensimmaisen suojauskerrok-
sen muodostaa Kaskisten kaupungin antama kayttajatunnus. Kayttajatunnuksella kayttaja

saa oikeuden kayttaa hanelle méériteltyja ohjelmistoja. Kokonaan uuden kéyttajan verkkojarjes-
telmaén tarvittavine oikeuksineen méaérittelee taloushallinto-osasto hakemuksen perusteella.
Kéyttajatunnus haetaan kirjallisesti esimiehen hyvaksyessa hakemuksen. Kirjalliset hakemukset
kirjataan ja dokumentoidaan. Kriittisiin jarjestelmiin vaaditaan aina henkiloékohtainen
kayttajatunnus. Joissakin vahemman kriittisissa jarjestelmissé saatetaan kayttda ryhmatunnuksia,
mutta ryhmétunnuksia yritetadn valttaa.

Toisen suojauskerroksen muodostavat ohjelmistojen toimintoihin liittyvat kayttajatunnukset.
Nailld tunnuksilla kdyttajalle annetaan oikeus kéyttaa tiettyja ohjelmistoja tai hanelle maaritetty-
ja tietoja. Toisen suojaustason kayttajatunnukset myontééd kunkin ohjelmiston paakayttaja. So-
velluksen kaynnistamisen kayttdoikeus voidaan kuitenkin liittad alueverkon kayttdoikeuteen.
Sovelluksen paédkayttaja madrittelee, millaiset oikeudet ja nakymat kayttéjéalle annetaan eri oh-
jelmistoihin. Yksittainen kayttaja voi halutessaan suojata omat tiedostonsa seka estaa tyoase-
mansa kayttojarjestelman kaynnistyksen.

Esimiesten on varmistettava, etta yksikon vastuulla ja kdytossa olevat tietojarjestelmét on ulko-
puoliselta kéytolta riittdvasti suojatut ja ettd kayttajat noudattavat sellaisia menettelytapoja ja
varovaisuutta, etta tydasemien luvaton kéaytto estyy.

15.5 Fyysinen kayttoturvallisuus

Kaupungin palvelutoiminta on yha atk-riippuvaisempaa. Jérjestelmien katkoton toiminta on yha
tarkedmpéa. Atk-palvelimien, tietoliikenteen seké tietojen fyysisen turvallisuuden varmistami-
nen edellyttdd ulkopuolelta ostettujen palvelujen, taloushallinto-osaston ja yksikdiden
yhteistoimintaa, mutta myos jokaisen omaa vastuuta toimintaymparistossaan. Keskeisia
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varmistettavia asioita ovat rakenteellinen turvallisuus mm.materiaalit, LVIS-jarjestelmét, katkoton
virransaanti,palo-, savu- ja kosteusilmaisimet ja halytyksensiirrot, kulunvalvonta, tietojen fyysinen
varmistaminen, turvakopiot ja niiden séilytys.

Kaupungin tietojarjestelmékokonaisuuden palvelimet ja keskuslaitteet ovat lukituissa tiloissa.
Palvelimien jatkuva virransaanti on varmistettu katkottomilla virransyottojarjestelmilla. Kaytta-
jien tiedostot tallennetaan verkkojarjestelmaan, josta ne ovat palautettavissa. Palvelimien tiedos-
toista otetaan paivittdin varmuuskopiot, jotka séilytetdén paloturvallisesti.

Esimiesten on huolehdittava siitd, etté tyotilojen suojaamisesta ja lukitsemisesta on tyépaikka-
kohtaiset ohjeet, joita noudatetaan.

15.6 Tietoliikenneturvallisuus

Kaskisten kaupungin verkkoon on avattu ulkopuolisille yhteistyokumppaneille tietoliikennesolmu,
jonka kautta alueverkon tietoliikenne ohjataan. Tietoliikennesolmun toimintaa valvoo palomuuri.
Palomuurin tehtdvané on eliminoida ulkopuoliset tunkeutujat. Palomuurin toimintaa valvoo
ulkopuolinen toimittaja. Kaskisten verkon kayttajat on luokiteltu tietoliikenteellisesti eri
kayttajaryhmiin. Eri kayttajaryhmillda on méaaritelty erilaiset oikeudet kayttaé verkkoa.

15.7 Ohjelmistoturvallisuus

Kaskisten kaupungin tietojéarjestelmia tai uusia ohjelmistoja saa asentaa vain taloushallinto-osaston
luvalla. T&ll& pyritddn varmistamaan tydasemien vakioinnin sailyminen ja ohjelmistoristiriitojen
syntyminen. Liséksi menettelylla pyritaan sailyttdmaan lisenssitilanne ajan tasalla.

Kaskisten kaupunki ei tee ohjelmistokehitystd, vaan tukeutuu markkinoilla oleviin kaytdssa
oleviin ohjelmiin ja tietojarjestelmiin. Tietojarjestelmé&hankinnat suoritetaan keskitetysti ja
asennukset tehdéan myds keskitetysti.

Palveluiden hankinnoissa edellytetaan, ettd tiedon kasittelyyn liittyvat suojaustoimet, vastuut ja
tekniset tietoturvavastuut siséltyvat ostopalvelusopimuksiin. Palveluiden tuottajilta edellytetdan
sovittua palvelutasoa vastaavaa tietoturvatasoa. Palvelun tuottajalta edellytetdan kuvausta palve-
lun tietoturvatasosta seka tietoturvapoikkeamien valvonta-, havaitsemis-, ilmoittamis- ja kasitte-
lykéytannoista. Palvelun tuottajalta edellytetdan, etta se pitda organisaatiolle toimitetut doku-
mentit ajantasaisina, ja etta se raportoi ostopalveluun liittyvista tietoturvapoikkeamista.

15.8 Laitteistoturvallisuus

Laitteistoturvallisuudessa ja muiden tietoteknisten laitteistojen toimivuuden varmistamisen pe-
rusperiaatteena on laitteistojen vakioiminen. Tall4& menettelylla pyritddn oman henkiléston mah-
dollisimman hyvéaén osaamiseen seka eri tekniikoiden vélttdmiseen. Lisdksi kdytetddn tunnettuja
merkkejé, jolloin valtytddn teknologisesta umpikujasta tekniikoiden kehittyessa.
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Tydasemien, palvelimien ja verkon aktiivilaitteiden turvallisuuden yllapito vaatii jatkuvia oh-
jelmistopéivityksia. Paivityksia pyritddn automatisoimaan, jotta niiden suorittaminen ei j&a kayt-
tajan vastuulle.

15.9 Kayttoturvallisuus

Tietojarjestelmien kayttajat ja yllapitajat luovat tietoturvariskia unohtuneiden tietoturva-paivi-
tyksien, heikkojen salasanojen seké tietdméattomyyden takia. Naiden riskien pienentdmiseksi on
ohjeita ja séantoja jarjestelmien kaytosta, kayttajien tunnistuksesta seka jarjestelmien
turvallisista ké&yttotavoista. Asiaan kiinnitetddn huomiota jo uuden tyontekijan perehdytys-
vaiheessa. Ohjeissa korostetaan kédyttdjan omaa vastuuta.

16 PROJEKTIEN VALVONTA

16.1 Hankkeen valmistelu ja toteutus

Hankkeen suunnittelu on sidoksissa kaupungin normaaliin padtoksentekojarjestelmaan. Hank-
keiden on liityttava kaupungin toimialaan, paamaéariin ja toimintalinjoihin. Kaupunginvaltuusto,
kaupunginhallitus ja lautakunnat paattavat viime kadessa niista hankkeista,

joissa kaupunki on mukana.

Mikali hanke saadaan aikataulutettua ja nivottua kaupungin suunnittelujarjestelmaan, kasitellaan
se talousarviota ja taloussuunnitelmaa hyvaksyttdessa. Jos hanke tuodaan paatettavéaksi kesken
talousarviovuoden, tarvitaan talousarviomuutoksesta kaupunginvaltuuston paatos. Paatokseen
on siséllytettdvéd kannanotto siitd, toteutetaanko hanke siiné tapauksessa, etté ulkoista rahoitusta
ei saada.

Tuensaajan velvoitteet, menojen tukikelpoisuuskriteerit, maksatuskaytannot ja tilityslomakkeet
vaihtelevat riippuen rahoituslahteestd. Seurannan jarjestamiseksi hankkeen suunnitteluvaiheessa
on selvitettava, minkalaisen tilityksen ulkoiset rahoittajat edellyttavét hankkeesta tehtévaksi se-
k& kenelle tilitysvastuu hankkeesta kuuluu. Hankkeen seurannan raportointi jaetaan selkeésti ta-
louden seurantaan ja tulosten seurantaan.

16.2 Projektien kirjanpidollinen késittely

Hankkeiden kirjanpito jarjestetaan siten, ettd kirjanpidosta voidaan aina tarvittaessa tulostaa tili-
tysraportti esimerkiksi maksatushakemuksen liitteeksi tai ohjauksen ja seurannan tarpeisiin.
Hanketta/projektia varten avataan kirjanpitoon oma tunniste, jota kayttamalla hankkeelle kuulu-
vat menot ja tulot pystytaén pitdméaan erillddn muista tuloista ja menoista. Projektien tilitykseen
liittyvat vaatimukset ovat hankekohtaisia ja yksityiskohtaisesmmat tilitys-/raportointi-/dokumen-
tointiohjeet saadaan rahoituksen myontéjalta.
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Jos kaupunki osallistuu rahoittajana projektiin, jonka toteutuksesta ulkopuolinen organisaatio on
paavastuullinen, Kirjataan osallistumismaksu avustuskuluihin tai aktivoidaan pitkavaikutteisiin
menoihin poistettavaksi vaikutusaikanaan.

Kéyttotalouden kehittdmishankkeeseen saatu rahoitus kirjataan tuloksi kohtaan Tuet ja avustuk-
set, johon avataan seuraavat alakohdat:

. tuet ja avustukset valtiolta (valtion valittamét EU-tuet ja avustukset seka valtiolta saatu
muu tuki)

. muut tuet ja avustukset (ulkopuolisten rahoittajien tuki)

. EU-avustukset (suora EU-tuki).

16.3 Hankkeen valvonta

Kaupungin tilintarkastajien liséksi on yleensa rahoituksen myont&jilla hankkeentarkastusoikeus.
Mikali projekteissa on kansallista rahoitusta, on valtionhallinnon tarkastajilla oikeus suorittaa
projektien tarkastusta.

Hankkeiden kaikki aineisto on sailytettdva kansallisten arkistointivaatimusten ja ulkoisten ra-
hoittajien ohjeiden mukaisesti. Tuen kaytté muuhun kuin hakemuksessa ja paatoksessa todet-
tuun tarkoitukseen tai paatoksen ehtojen rikkominen voi johtaa tuen osittaiseen tai tdysimaarai-
seen takaisinperintaan.

Projektin aikana syntyneet kokousasiakirjat, sopimukset ja kirjan-pito tositteineen ja raporttei-
neen on arkistoitava siten, etté aineisto on helposti saatavilla mahdollista tarkastusta varten.

17 RISKIENHALLINTA

17.1 Riskienhallinnan jérjestdminen

Lautakunnat ja niiden alainen johto vastaavat kaytannossa Kaskisten kaupungissa sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta omalla vastuualueellaan ja raportoivat
riskienhallinnan jarjestdmiseen liittyvista toimenpiteistd, suunnitelmista ja koko jarjestel-
man toimivuudesta kaupunginhallitukselle. Riskienhallinnan ja siséisen valvonnan jérjestami-
sestd on saadetty kirjanpitolaissa (3; 1.5) ja kuntalain 73 8:n (1 mom.) tulkinnoissa.

Kaskisten kokonaisvaltainen riskienhallinta muodostuu strategisten riskien hallinta-
suunnitelmista, tyosuojeluun liittyvien riskien kartoituksesta, kaupungin yleisesté turvallisuus-
suunnitelmasta seka valmiussuunnitelmista. Kolme ensimmaisté riskienhallinnan osa-aluetta
liittyvat arjen tilanteisiin ja viimeisiin poikkeusoloihin. Padpaino riskienhallinnassa on arjen hai-
ridtilanteiden ennaltaehkaisyssé ja korjaavien toimenpiteiden hallitsemisessa. Riskienhallinnan
tarkoituksena ei ole saavuttaa absoluuttista varmuutta riskien eliminoimisesta vaan kaupungin-
hallitus yhdess& ylimmaén virkamiesjohdon kanssa madrittelee sen riskitason, jonka kaupunki on
valmis kantamaan.



17.2 Prosesseihin siséllytettavat varmistukset

Useimmat kunnallisen palvelutuotannon suoritteet eivat synny yhtené kertakaikkisena ty6tapah-
tumana, vaan lyhyemman tai pidemman ty6tapahtumien tai toimintojen ketjun lopputuloksena.
Toimintaketjun kaikkien osatoimintojen tulee toimia moitteettomasti, jotta lopputulos olisi on-
nistunut. Prosessin jokaisen osatoiminnon tulee olla valvonnan piirissé.

Ty0- ja toimintaketjujen eri vaiheiden suorituspaikat voivat sijaita organisaation eri tasoilla ylit-
tden myos tulosyksikdiden rajoja. Néisté seikoista johtuen tyoketjujen toimivuuden valvonta ja

sisdiset kontrollit on jarjestettava kussakin toimintayksikossa yksilollisesti sen omien toiminta-

ketjujen vaatimusten mukaisesti. Ty0- ja toimintaketjujen valvonnan edellytyksiné ovat proses-
sikuvaukset, joilla voidaan osoittaa ketjuihin sisaltyvat riskitekijat, prosessien valiset rajapinnat,
sisdiset kontrollipisteet sekd vastuutahot.

17.3 Riskikartoitukset

Siséinen valvonta perustuu erilaisten riskien kokonaisvaltaiseen hallintaan. Riski on sellainen
vaaratekijd, joka uhkaa kaupunkia saavuttamasta strategiansa mukaisia tavoitteita. Riskienhal-
linta on prosessi, jossa erilaiset uhkatekijat tunnistetaan, arvioidaan ja asetetaan toteutumisen
todennakdisyyden ja riskien merkittavyyden mukaan tarkeysjarjestykseen.

Riskit voidaan ryhmitella mm. seuraaviin riskilajeihin, jotka kukin siséltavat useampia yksittai-
sié riskeja.

. strategiset riskit

. johtamisriskit

. tietojarjestelmariskit

. tietoturvallisuusriskit

. tyoprosesseihin liittyvét toiminnalliset riskit
. ympaéristoriskit,

. rahoitus- ja taloudelliset riskit

. henkildstoriskit ( ml. ty6tapaturmat )
. vaarinkaytosriskit

. juridiset riskit

. muut katastrofit/suuronnettomuudet

17.4 Riskienhallintasuunnitelmat

Riskien inventoinnin ja arvioinnin jalkeen kartoitetaan riskien hallintamenetelmat, joiden tulee
olla riittdvan konkreettisella tasolla kyseessa olevan riskin toteutumisen ennalta ehkéisemiseksi
tai riskin vaikutusten pienentdmiseksi. Jokaiselle riskille ja sen hallitsemiseksi maéritellylle
toimenpiteelle nimetdan vastuutaho (henkild, tydyksikko tms.) seurannan tehostamiseksi. Ris-
kienhallinta on riskienkartoituksen pohjalta tehdyn riskiarvioinnin tulosten priorisoimista kay-
tdnnon korjaaviksi toimenpiteiksi kéytettavissa olevien henkil6- ja talousresurssien puitteissa.
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Kaskisten kaupungin turvallisuussuunnitelma, jonka paédpaino on usein toistuvissa arjen uh-
kissa ja tilanteissa, on osa kaupungin kokonaisvaltaista riskienhallintaa.

Vahinkoriskien (l&hinnd omaisuusriskit, henkildriskit ja osa toiminnallisista riskeisté) hallinta
muodostuu vahingontorjuntaty6sta ja vakuutusturvan jarjestamisesté.

Vahingontorjuntaty® on jokaisen toimialan, tulosalueen ja tulosyksikon vastuulla. Esimiesten
tehtdvand on huolehtia siitd, ettd kukin tulosyksikko on tietoinen riskeistadn, vahingontorjunta-

ty6 on suunniteltu ja toimintaohjeet ovat ajan tasalla sekd vakuutusturvan tarve on ilmoitettu
taloushallinto-osastoon, joka vastaa vakuutusturvan jarjestamisesta yhteistydssa ao. yksikon kanssa.

Vahingontorjunta ké&sittd4 normaaliin toimintaan sisaltyvat menettelytavat ja varmistukset seka
rakenteelliset muutokset, joilla voidaan vélttaa toimintaan liittyvat vaaratekijat mahdollisimman
pitkalle. Ratkaisuina voivat tulla kysymykseen toimintatapojen muutokset ja uudet toimintaoh-
jeet, vélinehankinnat ja erilaiset tekniset ratkaisut. Tydsuojelu on keskeinen osa vahingontorjun-
tatyota.

18 RAPORTOINTI JA SEURANTA

Kaupunginjohtaja raportoi vahintaan kerran vuodessa kaupunginhallitukselle sisdisen valvonnan oh-
jeiden poikkeamisista ja siséisen valvonnan kehitystoimenpiteistd. Taloushallinto-osasto vastaa
sisdisten kontrollien testauksen jarjestdmisesta.
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