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ORIVZSI

1 ORIVEDEN KAUPUNGIN JOHTAMIS-, HALLINTO- JA VALVONTAJARJESTELMA

Taman ohjeen tarkoituksena on ohjata Oriveden kaupungin operatiivista toimintaa yhtenai-
seen hyvan hallinnon ja kaupungin ohjeiden noudattamiseen.

Viranhaltijan tehdessa hallintopdatoksen tai kun kaupunki tarjoaa palveluja, sen on nouda-
tettava hyvan hallinnon vaatimuksia. Vaatimuksiin kuuluvat mm. hyva palvelu, asian vuoro-
vaikutteinen kasittely, lakiin perustuvien oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttaminen seka
joustava menettely. Tilanteesta riippuen hyva hallinto voi edellyttaa myos velvoitteita, kiel-
toja tai rajoituksia, jos ne ovat valttdmattomia esim. ympariston pilaaminen, yksilon turvalli-
suuden vaarantamisen tai kilpailun rajoittamisen estamiseksi. Etuja ja palveluja seka rajoitta-
via toimia toteuttaessaan viranomaisen on toimittava lain ja ohjeiden mukaan, puolueetto-
masti ja asiallisesti.

Hyvan hallinnon periaatteilla maaritellaan etenkin asian vireillepanoa ja kasittelya viranomai-
sessa, hallinnon oikeusperiaatteita, viranomaisen toiminnan laatua ja avoimuutta seka oi-
keusturvaa menettelyssa.

Hyva hallinto toteuttaa kaupungin strategisen johtamisen perustaa, jotta kaupungin toiminta
on kaupunkistrategian mukaista. Kaupunkistrategiassa maariteltyja tavoitteita tarkennetaan
erilaisilla strategisilla ohjeilla ja vuosittaisilla talousarviotavoitteilla.

1.1 Johtamis- ja hallintojarjestelma

Kaiken julkisen vallan kdyton on perustuttava hyvaksyttyihin lakeihin. Julkisen hallinnon on
noudatettava hallinnon lainalaisuuden periaatetta. Hallintoelimet eivat periaatteen mukaan
voi tehda julkisen vallan kayttoa sisaltdvia paatoksia tai muuten kayttda toiminnassaan jul-
kista vastaa, ellei niille ole laissa maaritelty siihen oikeuttavaa toimivaltaa. Viranomaisen vel-
vollisuutena on siis toimivaltansa rajoissa soveltaa lakia. Lisdksi julkisen vallan kaytt6a koske-
vaa paatoksentekoa voidaan ohjata hallinnollisin maarayksin ja ohjein.

Julkisen vallan kaytolla tarkoitetaan tilanteita, joissa viranomainen tekee yksityisten oikeuk-
siin tai velvollisuuksiin valittémasti vaikuttavia hallintopaatoksia tai muita julkisen vallan
kayttoa sisaltavia toimia esim. voimatoimia yleisen jarjestyksen turvaamiseksi. Myds sitovien
maaraysten antaminen ja hallinnollisen valvonnan toteuttaminen on julkisen vallan kaytta-
mista. Julkisen palvelun toteuttaminen saattaa sisaltaa julkisen vallan kayttamista, esim. si-
joitus- tai hoitopaatdksen tekeminen.

Oriveden kaupungin johtaminen perustuu hyvaan johtamis- ja hallintotapaan. Hyvan hallin-
non perusteista saddetdan hallintolaissa ja ne on otettava huomioon kaikessa julkisessa hal-
linnossa. Hallintolain tarkoituksena on edistda hallinnon palvelujen laatua ja tuloksellisuutta.

Hallintolain mukaisia hallinnon oikeusperiaatteita ovat:

- Yhdenvertaisuusperiaate; velvoittaa tasapuoliseen kohteluun, johdonmukaisuuteen ja
syrjimattomyyteen.
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o Viranomaisen on kohdeltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti. S4annos koskee

seka ihmisia etta oikeushenkildita. Yhdenvertaisuutta on noudatettava asianosai-
siin ja kaikkiin niihin, joihin asian kasittely voi vaikuttaa asioinnista riippumatta.

Tasapuolisuus hallinnossa sisaltaa kiellon asettaa ketdan perusteettomasti eriar-
voiseen asemaan. Syrjinta tai suosinta on kiellettya. Syrjinta virkatoiminnassa tai
julkisessa tehtavassa on sdadetty rangaistavaksi rikoslaissa.

Tasapuolinen kohtelu edellyttaa samanlaisten tapausten samalla tavalla kohtele-
mista. Se edellyttda toiminnan eriytettya arviointia asian erityispiirteet huomi-
oon ottaen. Tapausten arvioinnissa on kadytettava objektiivisia kriteereita, eika
paatdsta saa tehda mielivaltaisesti tai syrjivasti.

Johdonmukaisuus edellyttda samanlaisissa tapauksissa samaa menettelya. Se ei
kuitenkaan oikeuta tai edellytd kaavamaista paatoksentekoa, silla kutakin asiaa
on arvioitava sen erityspiirteet huomioon ottaen. Ratkaisulinjaa tai menettely-

kaytantda voidaan muuttaa, jos siihen on perustellut syyt.

- Tarkoitussidonnaisuuden periaate; viranomainen voi kayttda toimivaltaansa vain lain

mukaan perusteltuihin tarkoituksiin eikd hanella saa toiminnassaan olla vaaria vaikutti-

mia.

Vallan vaarinkayton kielto, eli viranomainen ei voi kdyttda vaarin mitdan tehta-
vadnsa tai toimivaltaansa kuuluvaa elementtia. Vaarinkayttokiellon kohteena
ovat julkinen valta (kaytto tulee aina perustua lakiin), julkisen palvelun toteutta-
minen, paatds- ja harkintavalta (laajuus ja sisalté maardytyvat oikeussddannosten
ja tosiseikkojen mukaan), menettelylliset velvoitteet, viranomaisasema (toimi-
valta ja tehtdvat) sekd maaraava markkina-asema.

- Puolueettomuusperiaate (objektiviteettiperiaate); viranomaiselta edellytetdan asiallista,
rilppumatonta ja puolueetonta toimintaa.

O

Puolueettomuusperiaatteen tavoitteena on turvata luottamus hallintotoiminnan
objektiivisuuteen ja riippumattomuuteen, eli toiminta ei saa perustua epaasialli-
siin tai muuten vieraisiin perusteisiin (mm. suosinta, hyodyn tavoittelu, taloudel-
liset edut).

Periaatteen noudattamiseen liittyy arviointi henkilon esteellisyydesta ja viran-
omaisen velvollisuus perustella paatoksensa (puolueettomuus). Riippumatto-
muus edellyttdaa viranomaistoiminnan itsenaisyytta suhteessa epaasialliseen ul-
kopuoliseen vaikuttamiseen. Taman tehosteena ovat lainsdadadanndssa maaritelty
virkavastuu ja hallintotoiminnan tuomioistuinvalvonta.

- Suhteellisuusperiaate; viranomaisen toimien on oltava oikeassa suhteessa laissa maari-

teltyihin paamaariin nahden, eli kenenkaan oikeuksia tai etuja ei rajoiteta enempaa kuin

haitan tai vaaran poistaminen edellyttaa.

O

Suhteellisuuden arvioinnin perusteina hallinnon on siis oltava asianmukainen ja
tehokas seka sopivassa suhteessa tavoitteeseen tai toteutettavaan paamaaraan.
Toimen tarpeellisuutta ja valttamattomyytta on arvioitava kohteen etujen oi-
keuksien kannalta.
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o Periaate edellyttda toimien oikeasuhtaisuutta, eli ne eivat saa sisaltda enempaa
yksityisen oikeuksien rajoituksia tai haneen kohdistuvaa pakkoa, kuin on valtta-
matonta toimenpiteen tavoitteiden saavuttamiseksi. Viranomaisen kayttamien
keinojen on oltava oikeassa suhteessa tavoitteiseen ndhden ja niista on valittava
vahiten rajoittava tai oikeuksiin puuttuva.

o Hallintopaatoksen tulee lain maarittelemissa rajoissa olla kohtuullinen.

- Luottamuksensuojanperiaate; suojaa yksiloa julkista valtaa vastaan ja antaa yksityiselle
oikeuden luottaa viranomaisen toiminnan oikeellisuuteen ja virheettomyyteen.

o Vilpittdmassa mielessa toimivalla asianosaisella tulee olla oikeus luottaa viran-
omaisten toimintaan. Tama tarkoittaa sita, ettei toiminta yllattavasti tai takautu-
vasti muutu, varsinkin jos se vaikuttaa yksityisen oikeuteen tai etuun rajoittavasti
tai negatiivisesti. (Poikkeuksena asiavirheen korjaaminen, jos virhe aiheutuu asi-
anosaisen omasta menettelysta).

o Viranomaisella on velvollisuus noudattaa tekemidan paatoksia ja niihin sisaltyvia
sitoumuksia tai lupauksia.

o Periaatteeseen sisdltyy myos oikeusvarmuus (velvoitteet on selvasti, ennakoita-
vasti ja tasmallisesti maaritelty), lainvoima (paatdkseen ei enda saa hakea muu-
tosta) seka oikeusvoima (paatos on pysyva ja sitova).

Naiden oikeusperiaatteiden kayttoala koskee hallinnollista paatoksentekoa, julkisten palvelu-
jen tuottamista ja muuta viranomaisen toimintaa sisallosta riippumatta. Oikeusperiaatteiden
vastaiseen menettelyyn voidaan kiinnittda huomiota mm. muutoksenhaun yhteydessa ja
myds itsendisenad valitusperusteena. Hallinnon oikeusperiaatteiden noudattaminen kuuluu
siis yleisiin virkavelvollisuuksiin muussakin hallintotoiminnassa kuin paatoksenteossa. Virka-
vastuu tarkoittaa sitd, ettd viranhaltija ja luottamushenkil6 vastaavat toimensa lainmukaisuu-
desta.

Hallinnon oikeusperiaatteiden lisaksi hyvan hallinnon perusteisiin kuuluu:
- palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus,

- neuvontavelvollisuus,

- hyvan kielenkdyton vaatimus ja

- viranomaisten yhteistyovelvoite.

Saannokset velvoittavat viranomaista jarjestamaan toimintansa siten, etta hallinnossa asi-
oiva saa asianmukaisesti hallinnon palveluita ja etta viranomainen suorittaa tehtavansa mah-
dollisimman tuloksellisesti.

Hyvaan hallintotapaan kuuluu toiminnan lapinakyvyys ja paatosten perustuminen riittaviin ja
asianmukaisiin selvityksiin seka paatosten toimeenpanon seuranta. Kaupungin toimielimet
kokoontuvat sdaanndllisesti ja kasittelevat niille lainsdadadannon ja kaupungin hallintosaannon
ja muiden ohjeiden mukaiset asiat.

Valtuusto paattaa toiminnan ja talouden keskeisista tavoitteista, ohjauksen periaatteista ja
kaupungin organisaatiorakenteesta. Hallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoi-
dosta seka valtuuston paatdsten valmistelusta, tdytantdéonpanosta ja laillisuuden valvon-
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nasta. Hallitus ohjaa, valvoo ja ohjeistaa kaupungin toimivaa johtoa. Kaupunginjohtaja joh-
taa kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimintaa siten, etta toiminnalle kaupunki-
strategiassa asetetut tavoitteet saavutetaan. Tulosalueiden johtavat viranhaltijat jarjestavat
vastuullaan olevan toiminnan tehokkaasti niin, etta yksikolle asetetut paamaarat ja tavoit-
teet saavutetaan. Viranhaltijoiden toimivaltuudet ja vastuut maaritellaan hallintosadannossa.

1.2 Kaupungin valvonnan rakenne

Toimiva valvontajarjestelma on valttamaton edellytys kaupungin toiminnan luotettavuudelle.
Valvonnan avulla pyritdan saamaan kohtuullinen varmuus siitd, etta toiminta on jarjestetty
paatdsten mukaisesti ja ettd asetetut tavoitteet saavutetaan.

Valvonta jakautuu sisdiseen ja ulkoiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on toimivasta joh-
dosta riippumatonta ja sitd toteuttavat valtuuston valitsema tarkastuslautakunta ja tilintar-
kastaja. Operatiiviseen johtamiseen kuuluva sisdinen valvonta ja sen jarjestaminen on kau-
pungin toimivan johdon ja tilivelvollisten tehtdvana ja vastuulla.

Kaupungin hallinnon ja talouden valvonta seka riskienhallinta jarjestetdaan niin, ettad ulkoinen
valvonta ja sisdinen valvonta yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

Sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset ja esihenkil6t. Ensisi-
jainen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta on tulosalueiden johdolla,
mutta tyotehtdvidaan suorittaessaan koko henkilosto osallistuu sisdiseen valvontaan.

Kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan alaisuudessa toteutetaan sisdista tarkastusta,
jonka tehtavana on arvioida ja varmistaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukai-
suutta ja riittavyytta. Sisdinen tarkastus arvioi kaupungin riskienhallinta-, valvonta-, seka joh-
tamis- ja hallintoprosessien tehokuutta ja tukee kaupungin johtoa em. prosessien kehittami-
sessa. Sisdinen tarkastus ei osallistu paatoksentekoon eika paatdsten taytantdonpanoon. Sen
olemassaolo ei vahenna esihenkildiden velvollisuutta luoda riittavaa ja toimivaa sisdista val-
vontajarjestelmaa. Sisdinen tarkastajan tulee olla riippumaton ja objektiivinen ja han rapor-
toi kaupunginjohtajalle ja kaupunginhallitukselle.

Tarkastuslautakunnalla, tilintarkastajilla ja kaupungin sisdisella tarkastajalla oikeus saada
kaupunkia koskevia tietoja ja nahtavakseen asiakirjoja, joita he pitavat tarpeellisina tarkas-
tustehtdvan hoitamiseksi.

2 SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA

2.1 Johdanto

Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisdisid menettely- ja toiminta-
tapoja, joiden avulla pyritdaan varmistumaan organisaation tavoitteiden saavuttamisesta ja
toiminnan laillisuudesta. Riskienhallinta kuuluu sisdiseen valvontaan, mutta se on mainittu
laissa erikseen sen jatkuvasti kasvavan merkityksen vuoksi. Riskienhallinnalla tunnistetaan,



ORIVZSI

arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavia tekijoita. Sisdinen valvonta ja ris-
kienhallinta ovat siten kiinted osa kunnan ja kuntakonsernin johtamista.

Tama ohje tdydentda kaupunginvaltuuston hyvaksymia Oriveden kaupungin ja kaupunkikon-
sernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteita ja hallintosaannon maarayksia sisai-
sestd valvonnasta ja riskienhallinnasta. Ohjeen tarkoituksena on varmistaa ja helpottaa sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamista, yhdenmukaisuutta ja lapinakyvyytta Orive-
den kaupungin eri toimialoilla ja toimintayksikoissa.

Ohjeistus on tarkoitettu johtamis- ja valvontavastuussa olevien luottamushenkiléiden ja esi-
henkildiden kaytt6on. Kaupunkikonsernin eri toimintayksikdiden esihenkildiden on varmis-
tettava, ettd myos henkil6std on tietoinen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistuksen
keskeisesta sisallosta ja sitoutuu noudattamaan sita.

Kuntalain mukaan kaupunginvaltuusto paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-
teista. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden tavoitteena on vahvistaa ja yhden-
mukaistaa kuntakonsernin hyvaa hallintoa ja johtamista, ja ne koskevat kaikkia kuntakonser-
nin toimielimia ja tilivelvollisia viranhaltijoita seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa.

Kaupunginhallituksen tehtdvana puolestaan on huolehtia kunnan sisdisesta valvonnasta ja
riskienhallinnan jarjestamisesta. Kaytanndssa tama tarkoittaa, etta kaupunginhallituksen tu-
lee antaa toimielimille, palvelualueille ja niiden yksikoille ohjeet sisdisen valvonnan ja riskien

hallinnan jarjestamisesta.

Hallintosaanndssa on annettu maarayksid mm. sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan vas-
tuista ja tehtavista. Merkittavin osa sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa ohjaavista menette-
lyista sisdltyy tdhan hyvan hallinnon ohjeeseen, muihin sdantdihin tai ohjeisiin seka yksittais-
paatoksiin. Konserniohjeessa on annettu maarayksia konsernivalvonnan ja raportoinnin seka
riskienhallinnan jarjestamisesta.

2.2 Sisdinen valvonta ja riskienhallinta osana hyvaa johtamis- ja hallintotapaa

Riittava ja nakyva valvonta on valttamaton edellytys julkiselle luotettavuudelle. Valvonnan
avulla pyritaan saamaan kohtuullinen varmuus siita, etta asiat sujuvat niin kuin on tarkoi-
tettu. Valvonta luo puitteet sille, etta organisaatio kykenee saavuttamaan paamaaransa.

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta tulee jarjestda siten, ettd ulkoinen ja sisdinen valvonta
vhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoinen valvonta jarjestetaan toimi-
vasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja
tilintarkastaja. Sisdinen valvonta on osa johtamista. Johtamansa toiminnan sisdisesta valvon-
nasta vastaa kukin toimielin ja vastuuhenkilo.

Hyva johtamis- ja hallintotapa edellyttda toiminnan ja talouden ohjauksen tilivelvollisuus- ja
vastuujarjestelmaa, joka edistdaa hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta, tehokkuutta
ja lapinakyvyytta. Jarjestelma perustuu lainsdadantoon, hallintosdaantéon, toimintasdantoi-
hin, asiakkaiden ja asukkaiden tarpeisiin sekd toiminnan tuloksellisuuteen. Keskeista hyvassa
johtamis- ja hallintotavassa on kaupunkikonsernin toimintojen ohjaus siten, ettd saadaan
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kohtuullinen varmuus tavoitteiden saavuttamisesta ja toiminnan lainmukaisuudesta, eetti-
syydesta ja vastuullisuudesta.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytyksia. Ne ovat
kiintea osa johtamista, toiminnan ohjausta ja palvelujen laadun varmistamista. Sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan tulee kuulua olennaisena osana paivittdistehtaviin ja toimintapro-
sesseihin.

Esihenkildilla tulee olla ajantasainen tieto yksikon olennaisten asioiden tilasta ja niiden kehi-
tyssuunnasta. Kussakin yksikdssa harkitaan yksikon koon ja toiminnan luonteen perusteella,
miten valvontaa kaytannossa toteutetaan.

2.3 Sisdinen valvonta

Sisdinen valvonta tarkoittaa organisaation sisdisid menettelyita ja toimintatapoja, joiden
avulla varmistetaan

e toiminnan tuloksellisuutta, tehokkuutta ja jatkuvuutta,

e raportoinnin ja tiedon riittdvyytta, ajantasaisuutta ja luotettavuutta,

e resurssien ja omaisuuden turvaamista seka

e lainsdadannodn, paatosten, sdantdjen ja ohjeiden noudattamista.

2.3.1 Sisaisen valvonnan osatekijit ja periaatteet

Sisdinen valvonta koostuu viidesta osatekijasta, jotka ovat:

¢ johtamistapa ja organisaatio-/valvontakulttuuri (valvontaymparisto)
e riskienhallinta

e valvontatoimenpiteet

e raportointi ja tiedonvalitys

e seuranta ja arviointi.

2.3.2 Sisaisen valvonnan selonteko

Kuntalain mukaan toimintakertomuksessa on esitettdva selvitys valtuuston asettamien toi-
minnan ja talouden tavoitteiden toteutumisesta kunnassa ja kuntakonsernissa. Toimintaker-
tomuksessa on myds annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liitty-
vista olennaisista asioista, jotka eivat kdy ilmi kunnan tai kuntakonsernin taseesta, tuloslas-
kelmasta tai rahoituslaskelmasta.

Kaupunginhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittavimmista riskeista ja epavar-
muustekijoistd, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista ha-
vaittujen puutteiden korjaamiseksi seka konsernivalvonnasta. Hallituksen selonteko perustuu
sen alaisten toimielinten ja konserniyhteisdjen laatimiin selontekoihin. Hallituksen alaisten
toimielinten tulee kasitella oman tehtavaalueen selonteko merkittavimmista riskeista ja sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta sekd toimenpiteista havaittujen puutteiden
korjaamiseksi.
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2.4 Kokonaisvaltainen riskienhallinta
2.4.1 Riskienhallinnan perusteet

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa. Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia ja
ennakoivia menettelytapoja, joiden avulla

e tunnistetaan ja kuvataan kaupungin ja kaupunkikonsernin toimintaan liittyvia riskeja,

e arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakaoisyytta seka

e madritelldan toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi.

Riskienhallinnan pdamaarana on varmistaa toimintojen jatkuvuus ja palvelujen hairioton
tuottaminen. Riskienhallinta tukee asetettujen tavoitteiden saavuttamista ja talousarvion
toteutumista puuttumalla toimintaa ja tavoitteita uhkaaviin tekijoihin ennakoivasti. Riskien-
hallinta edellyttda toimintaympariston ja uhkatekijoiden riittdvaa ja aktiivista kartoitusta ja
arviointia.

Riskienhallintaa toteutetaan kaikilla organisaatiotasoilla eri toiminnoissa ja prosesseissa seka
palvelutuottajille ulkoistetuissa palveluissa. Riskienhallinnan ndkdkulmina ovat strategiset,
taloudelliset seka toiminnalliset ja vahinkoriskit:

e Strategiset riskit liittyvat organisaation pitkan aikavalin tavoitteisiin, kriittisiin menestyste-
kijoihin seka niihin kohdistuviin sisdisiin tai ulkoisiin epdvarmuustekijoihin.

¢ Taloudelliset riskit ovat monenlaisia talouden tasapainoon, investointeihin ja rahaproses-
seihin, kuten maksuvalmiuteen, rahoitukseen ja sijoituksiin liittyvia riskeja.

¢ Toiminnalliset ja vahinkoriskit ovat organisaation paivittdista toimintaa, prosesseja ja jar-
jestelmia uhkaavia riskeja. Ryhmaan kuuluvat myos kuntalaisten, asiakkaiden, henkiloston tai
ympariston turvallisuutta sekd omaisuutta uhkaavat vahinkoriskit.

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on tunnis-
tettava, luokiteltava, arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan. Kohtuullinen var-
muus ja olennaisimpien asioiden varmistaminen on riittava paamaara, koska ehdoton var-
muus edellyttaa yleensa liiallisia kustannuksia saavutettavaan hyotyyn verrattuna.

Toimintayksikéiden esihenkildiden on huolehdittava, etta kriittisille toiminnoille on laadittu
jatkuvuussuunnitelmat ja etta niita yllapidetdaan seka testataan sdannollisesti. Jatkuvuus-
suunnitelma otetaan kadyttéon, kun toimintayksikko ei selvia toimintaa uhkaavasta poikkeuk-
sellisesta tilanteesta tavanomaisin toimenpitein.

2.4.2 Riskienhallinnan jarjestaminen ja toteuttaminen

Oriveden kaupungin riskienhallinnan jarjestdmisen ja toteuttamisen perustana on kaupun-
ginhallituksen hyvaksyma riskienhallintasuunnitelma, jossa on kartoitettu kaupungin ja kau-
punkikonsernin merkittavimpia riskeja. Riskienhallintasuunnitelma koostuu Granite-tietojar-
jestelmaan kirjatuista merkittavimmista riskeista.

Graniten riskienhallintasuunnitelma sisaltda myos toimialakohtaiset riskikartoitukset, jotka
koostuvat palvelualue- ja yksikkokohtaisista riskikartoituksista. Riskikartoituksissa on arvioitu
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my0s riskien todennakdisyytta ja vaikutuksia. Tulosyksikoistd vastaavien tehtdvana on kirjata
yksikkonsa merkittavimmat riskit Graniteen. Palvelualuejohtajat seuraavat alueensa riskiha-
vaintojen kirjaamista, toteutumista ja raportoivat riskeista lautakunnille, kaupunginhallituk-
selle ja valtuustolle vahintdan kaksi kertaa vuodessa.

Tytaryhteisot tekevat omat riskienhallintasuunnitelmansa Graniteen kirjattujen riskiarvioiden
perusteella.

Turvallisuus- ja varautumissuunnitelmat ovat tarkea osa riskienhallinnan jarjestamista ja kay-
tannon toteutusta. Riskienhallinta kytkeytyy vuosittaiseen talousarvio- ja tilinpaatdsproses-
siin alla esitetyn vuosikellon mukaisesti.
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Mikali tilikauden aikana havaitaan merkittavia riskeja, tulee kaupunginhallituksen alaisten
toimielinten ja viranhaltijoiden seka konserniyhteisdjen raportoida niista ja niiden hallinta-
keinoista valittomasti valvontavastuussa olevalle. Valvontavastuussa olevien tulee raportoin-
nin perusteella ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

Sahkoisen riskienhallintajarjestelman (Granite) kdyttoénoton myo6ta kaikki kaupungin riski-
tapahtumien kirjaukset (ml. turvahavainnot) tulee tehda sidhkoiseen jarjestelmain, jotta
aineisto on kokonaisuudessaan toimivan johdon ja tydsuojeluorganisaation kaytossa.
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2.5 Toimivalta ja vastuut
2.5.1 Tilivelvollisuus seka vastuu sisdisestad valvonnasta ja riskienhallinnasta

Kuntalain mukaan tilintarkastuskertomuksessa on esitettdva, onko tilinpaatos hyvaksyttava
ja voidaanko toimielimen jasenelle ja asianomaisen toimielimen tehtavaalueen johtavalle
viranhaltijalle (tilivelvollinen) myontaa vastuuvapaus. Hyvaksyessaan tilinpaatoksen val-
tuusto paattaa vastuuvapaudesta tilivelvollisille.

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat kunnan toimielimen jasenet sekd asianomaisen toimieli-
men tehtdvaalueen johtavat viranhaltijat. Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta viranhaltijan
toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, hdneen voidaan tarvittaessa kohdistaa tilintarkastus-
kertomuksessa muistutus ja hdanelle voidaan mydntaa vastuuvapaus.

Luottamushenkildiden osalta valtuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta muiden toimielinten
jasenet ovat. Siis kaupunginhallitus ja sen jaostot, lautakunnat seka toimikunnat.

Oriveden kaupungin hallintosaanndn mukaan tilivelvollisia viranhaltijoita ovat konsernijohto,
kaupunginjohtaja ja palvelualueiden johtajat seka tulosalueiden vastaavat. Tilivelvollisuus-
aseman puuttuminen ei vapauta esihenkildasemassa olevaa viran- tai tydsuhteenhaltijaa
alaistensa toiminnan valvontavastuusta eika esta kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta
tai rikosseuraamusta myds muuhun henkiléon kuin tilivelvolliseen. Viime kddessa harkinta-
vallan siitd, ketka ovat tilivelvollisia, voidaan kuitenkin katsoa olevan tilintarkastuskertomuk-
sen antavalla tilintarkastajalla. Lopullisesti asian ratkaisee tarvittaessa oikeuslaitos.

2.5.2 Luottamushenkil6n valvontavastuu

Kuntalain mukaan valtuusto paattaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista. Kun-
talain mukaan kaupunginhallitus huolehtii kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jar-
jestamisesta. Kaupunginhallituksen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtdvat on maari-
telty hallintosdanndssa.

Lautakunnat vastaavat palvelualueellaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat kaupunginhallituk-
selle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka keskeisistd johtopaatoksista.

Luottamushenkildilla on huomattava toimivalta ja vastuu kaupungin paatéksenteossa ja toi-
minnan seurannassa. Heidan tehtaviinsa kuuluu muiden muassa hyvaksya kaupungin strate-
gia, taloussuunnitelma ja -talousarvio seka paattaa toimintaa ohjaavista sdannoista ja oh-
jeista. Valvontavastuun toteuttaminen edellyttda toimivaa seurantajarjestelmaa.

Valtuuston jasenet eivat ole tilivelvollisia, mutta muiden toimielinten jasenet ovat ja heita
koskee samat tilivelvollisen vastuut kuin viranhaltijoitakin. Toimielinten jasenten tilivelvolli-
suus korostaa heidan valvontavastuutaan. Hallituksen ja muiden toimielinten jasenet toteut-
tavat sisaista valvontaa luottamushenkildasemansa antamin mahdollisuuksin.
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2.5.3 Johtavan viranhaltijan valvontavastuu

Johtavat viranhaltijat eli kaupunginjohtaja seka palvelualueiden johtajat vastaavat sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta palvelualueellaan, ohjeis-
tavat alaisiaan toimintayksikoita seka raportoivat kaupunginhallituksen antamien ohjeiden
mukaisesti.

Johtavat viranhaltijat vastaavat toiminnan jarjestamisesta siten, etta prosesseille, hankkeille,
projekteille tai yksittaisille toiminnoille on maaritelty vastuutahot. Viranhaltijoiden tehtavana
on luoda toimiva ja kattava ohjaus- ja seurantajarjestelma.

2.5.4 Esihenkilon valvontavastuu

Esihenkild vastaa toiminnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta seka riittavan ja asi-
anmukaisen sisdisen valvonnan jarjestdmisesta ja toteuttamisesta tulosyksikdssaan. Hanella
on vastuu yksikkénsa toiminnan ja prosessien jarjestamisestd, tyovalineista seka seuranta- ja
arviointijarjestelmien toiminnasta.

Esihenkilot vastaavat johtamansa yksikon riskien tunnistamisesta, arvioinnista, riskienhallin-
nan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat kaupunginhallituksen
antamien ohjeiden mukaisesti.

Jokaisen esihenkilon tulee huolehtia siitd, etta yksikon henkiloston toimivalta ja vastuu on
asianmukaisesti maaritelty. Esihenkilon on varmistuttava siita, etta alaiset ovat tietoisia
omista tehtavistaan ja tulostavoitteistaan. Esihenkilon on luotava edellytykset tehtavista suo-
riutumiseen ja tulostavoitteisiin pddsemiseen. Tarvittaessa alaisille on jarjestettdva tyotehta-
vien edellyttamaa koulutusta. Esihenkilon tehtdavana on varmistua yksikon vastuulla olevien
tehtdvakokonaisuuksien edellyttdmasta riittavan laajasta osaamisresurssista, mm. riittavien
sijaisjarjestelyjen ja vastuumaarittelyjen kautta.

Esihenkil6lla on valvontavelvollisuus yksikdn toiminnoista ja velvollisuus huolehtia siita, etta
yksikdn kaikki toiminnot ovat kaupungin sisdisen valvonnan piirissa asianmukaisesti. Esihen-
kilon on ryhdyttava toimenpiteisiin valittdmasti havaitessaan toimintaa, joka on tehotonta,
epatarkoituksenmukaista tai lain, sdantdjen, ohjeiden tai paatdsten vastaista.

2.5.5 Sisaista valvontaa ja riskienhallintaa tukevat tehtavat

Jokainen tyontekija vastaa osaltaan sisdisestd valvonnasta seka riskien tunnistamisesta ja ar-
vioinnista omissa tehtavissaan. Lisdksi tyontekija on velvollinen toimimaan riskien toteutumi-
sen ehkadisemiseksi seka raportoimaan esihenkilélleen havaitsemistaan riskeista, vaarinkay-
toksistd, turvallisuushavainnoista seka lahelta piti -tilanteista.

Kaupungin konsernijohto ja konsernipalvelut ohjaavat, tukevat ja seuraavat toimialoja, palve-
lualueita, tulosyksikoita ja tytaryhteisdja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asioissa.

Esihenkilot huolehtivat, ja tydsuojeluorganisaatioon kuuluvat henkilot avustavat, tyoturvalli-
suutta eli henkiloston terveytta ja turvallisuutta uhkaavien vaarojen tunnistamisessa ja ris-
kien arvioinnin toteuttamisessa. Terveysriskien asiantuntijatahona toimii tyéterveyshuolto.
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Sisdinen tarkastus edistda sisaista valvontaa ja riskienhallintaa ja avustaa kaupunginjohtoa
tuottamalla tietoa sisdisen valvonnan, riskienhallinnan sekd hyvan johtamis- ja hallintotavan
tilasta ja kehittamistarpeista kaupungin toiminnoissa ja tarvittaessa tytaryhteisoissa.

2.6 Valvontatoimenpiteet

Valvontatoimenpiteet voivat olla ns. kovia tai pehmeita kontrolleja. Kovia kontrolleja ovat
mm. erilaiset hyvaksymiset, raportoinnit, valtuutukset, todentamiset, tdsmaytykset, toimin-
nan tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet seka tyotehtavien ja vastuiden eriyttdminen.
Pehmeat kontrollit ovat puolestaan epamuodollisia ja aineettomia asioita mm. etiikka, rehel-
lisyys, osaamisen kehittdminen, johtamisfilosofia, ymmartamisen ja sitoutumisen aste seka
tiedonvilitys.

2.6.1 Saannodllinen valvonta

Tehokas sisdinen valvonta perustuu siihen, etta kaupunkikonsernilla on asianmukainen val-
vontarakenne ja valvontatoimenpiteet on jarjestetty. Valvontatoimenpiteilld pyritdan hallit-
semaan riskeja. Parhaimmillaan sisdinen valvonta syntyy organisaation omista tarpeista ja on
luonnollinen ja saumaton osa toiminnan johtamista ja ohjausta. Pahimmillaan sisdinen val-
vonta on raskas erillisprosessi, jota tehdaan vain lain ja/tai muun sdanndstdn vuoksi.

Saanndlliseen valvontaan kuuluvat muun muassa:

¢ johdolle laadittavat raportit,

e toiminnan ja toimintapoikkeamien seuranta,

e talousarvion toteutumisen seuranta,

e toimintaperiaatteiden seka ohjeiden noudattamisen valvonta,

e hyvaksymis- ja valtuutusjarjestelma,

o erilaiset sdannolliset varmistus- ja tasmaytystoimenpiteet,

e sovittujen riskirajojen seuranta ja siita raportointi seka

o fyysiset valvontatoimenpiteet (esimerkiksi kameravalvonta ja kulunvalvonta).

Palvelualueiden, tulosyksikdiden ja tytaryhteisdjen johto ja esihenkilot vastaavat saannolli-

sen valvonnan jarjestamisesta ja toimivuudesta seka siita, ettd henkildsto on tietoinen sisai-
sen valvonnan jarjestelyistd. Osa valvontajarjestelyistd, esimerkiksi turvallisuuteen ja omai-

suuden turvaamiseen liittyvat jarjestelyt, voivat olla luonteeltaan sellaisia, etta niistd anne-

taan tietoa rajoitetusti vain avainhenkildille.

2.6.2 Kontrollit osana toimintaprosesseja

Toimintaan/prosessiin sisdanrakennetut kontrollit havaitsevat ja estdvat tai korjaavat proses-
sissa, tapahtumien kasittelyssa tai tiedoissa ilmenevia virheita. Kontrollit voidaan toteuttaa
joko manuaalisesti, tietojarjestelmiin rakentamalla tai ndaiden yhdistelmilla.

Tietojarjestelmissa valvontaan kaytettavissa olevia keinoja ovat muun muassa:
o kayttooikeuksien maarittely ja kaytonvalvonta,

o syOttotietojen tarkastukset,

e ohjelmalliset tarkistukset ja tdsmaytykset,
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e tietojen luokittelu ja suojaaminen ja
e poikkeamista raportointi.

Esihenkilot ovat vastuussa naiden kontrollien jarjestamisesta ja seka niiden toimivuuden val-
vonnasta. Tietojarjestelmiin ei aina voida rakentaa riittavia automatisoituja kontrolleja, jol-
loin esihenkildon on myo6s huolehdittava korvaavien kontrollien jarjestamisesta ja toimivuu-
den valvonnasta.

Tehtavien eriyttamiselld tavoitellaan virheiden ja vaarinkdytdsten estamista jakamalla tyo-
tehtdvat useampaan vaiheeseen eri henkildille niin, ettei synny vaarallisia tyoyhdistelmia.
Tietojarjestelmissa tehokas tehtavien eriyttdminen varmistetaan kayttooikeuksia rajaamalla.

Mikali tehtavia ei voida eriyttda (esimerkiksi henkilékunnan vahaisyydesta johtuen tai muu-
toin tietojarjestelmin tehokkaasti valvoa), on toiminnasta vastuussa oleva esihenkilon tehos-
tettava jalkikateisvalvontaa. Tama voi olla muun muassa tapahtumien tarkastamista tai kayt-
tajalokien lapikayntia sen varmistamiseksi, etta tietojarjestelmassa ei ole tapahtunut asia-
tonta tietojen kasittelya.

2.7 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kohteet ja menettelytavat
2.7.1 Toimivalta ja vastuut

Toimivalta ja vastuut on madritelty Oriveden kaupungin hallintosaanndssa, jolla valtuusto on
siirtdnyt toimivaltaansa toimielimille, luottamushenkilGille ja viranhaltijoille. Samalla val-
tuusto on tietyissa asioissa antanut viranomaiselle oikeuden siirtaa eli delegoida sille siirret-
tya toimivaltaa edelleen. Toimivallan voi siirtaa yksittdisella paatoksella.

Toimielin tai viranhaltija, jolle toimivaltaa on siirretty, on seka oikeutettu etta velvoitettu te-
kemaan paatoksen asiasta. Se, jolle on siirretty toimivaltaa, on vastuussa tehdysta paatok-
sestd. Toimielimissa paatosta vastaan adanestanyt tai eridvan mielipiteen ilmoittanut ei kui-
tenkaan ole vastuussa paatoksesta. Asian esittelijalla on, mikali paatos poikkeaa hanen paa-
tosehdotuksestaan, oikeus ilmoittaa eridva mielipide. Jos esittelija ei ilmoita eridvaa mielipi-
dettdadn, myos han on vastuussa esittelystdadn poikkeavasta paatoksesta.

Toimivaltaa siirtdneen viranomaisen tulee varmistua siita, ettd toimielin tai viranhaltija, jolle
toimivaltaa siirretdan, kykenee kdyttamaan sita asianmukaisesti. Toimivaltaa siirtaneella vi-
ranomaisella on valvontavastuu delegoinnin mukaisista paatoksista. Vastuuta ei voi valttaa
vetoamalla siihen, ettd toimivalta on siirretty.

Toimivallan ja vastuiden epaselvyydesta aiheutuvia riskeja voivat olla mm. toimivallan ylitta-
minen tai tehtavien tekematta jadaminen. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi selkeat
toimivallan ja vastuiden maarittelyt ja kuvaukset seka toiminnan ja valtuuksien kayton val-
vonta.

2.7.2 Paatoksenteko

Paatoksentekoprosessiin sisadltyvat asian vireille tulo, valmistelu, paatoksenteko, tiedottami-
nen, toimeenpano seka toimeenpanon valvonta. Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja
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riittaviin tietoihin. Paatostekstin on oltava yksiselitteinen ja tdésmallinen. Paatokset on perus-
teltava. Tiedon on sdilyttdva muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Paatoksen-
teossa ja valmistelussa seka taytantdonpanossa on noudatettava lainsdadantoa seka saan-
t6jd ja ohjeita. Lainvastaiset ja virheellisesti tehdyt paatokset voidaan valitusteitse oikeu-
dessa kumota.

Paatoksenteossa on muistettava, ettei esteellinen henkilo osallistu asian kasittelyyn, mika
tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia vaiheita valmistelusta tdytantdonpanoon saakka. Esteelli-
syys tarkoittaa sitd, etta luottamushenkild, viranhaltija tai tyontekija on sellaisessa suhteessa
tai asemassa kasiteltavaan asiaan tai siind mukana olevaan henkil66n, joka voi saattaa hanen
puolueettomuutensa kyseenalaiseksi. Jokainen paatdksentekija on ensisijaisesti itse vas-
tuussa siitd, ettei osallistu esteellisena asian kasittelyyn.

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian val-
misteluun ja paatdksentekoon sadadetdan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssa. Es-
teellisyyssaannoksilld turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueetto-
muuteen.

Luotettava ja hyvan hallintotavan mukainen paatdksenteko edellyttaa huolellista suhtautu-
mista esteellisyyteen. Jo paatoksentekijoiden valinnassa tulee selvittda esteellisyyden vaiku-
tukset. Esteellisyyden ohella valinnoissa tulee varmentaa myds valittavien vaalikelpoisuus ja
riippumattomuus. Esteellisyytta voidaan arvioida ja seurata myods lakisdateisten sidonnai-
suusilmoitusten kautta, jotka tulee ilmoittaa tarkastuslautakunnalle ilmoitusvelvollisten luot-
tamushenkildiden ja viranhaltijoiden osalta.

Toimielinten jasenten ja esihenkildiden tulee valvoa alaistensa paatoksentekoa tarvittaessa
otto-oikeutta kayttamalla. Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman vi-
ranomaisen paatoksenteon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttami-
sestd ja sen rajoituksista sdddetdan kuntalain 92 §:ssa ja Oriveden kaupungin hallintosaan-
non luvussa 4.

Paatoksentekoprosessin toimivuutta ja tarkoituksenmukaisuutta seurataan vuosittain toi-
mielinten toimintakertomuksessa antamissa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonte-
oissa. Paatoksenteon ohjeita on tarkemmin luvussa 3.

2.7.3 Henkilosto

Johtaminen ja esihenkilotyé muodostavat perustan henkiléstéasioiden riskienhallinnalle. Esi-
henkilon on tiedostettava oma roolinsa ja tunnettava hanelle tydnantajan edustajana kuulu-
vat velvollisuudet.

Riskit liittyvat henkiloston turvallisuuteen ja hyvinvointiin (esimerkiksi tydn kuormittavuus,
tyon organisointi, sairauspoissaolot ja tydtapaturmat). Henkiloston rekrytointi, perehdytta-
minen, osaamisen kehittdminen ja henkiloston liilkkuvuuden varmistaminen sisaltavat riskeja
henkilostoresurssien tehokkaalle kaytolle. Avainhenkildriskit on tunnistettava ja avainhenki-
[6ille on madriteltava sijais- ja varahenkildjarjestelyt. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimer-
kiksi osaamisen hallinnan ja kehittdmisen tyokalut kuten kehityskeskustelut seka henkilosto-
ohjauksen raportointi ja - seuranta. Esihenkilon velvollisuutena on kdyda kehityskeskustelu
alaistensa kanssa suosituksen mukaan kerran vuodessa.
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Varhaisen tuen mallin tavoitteena on edistaa henkiloston tyohyvinvointia siten, ettd ongel-
miin reagoidaan mahdollisimman aikaisessa vaiheessa kayttdaen ratkaisukeskeista toimintata-
paa. Varhaisen tuen malli [6ytyy erikseen Lipastosta.

Erityistd huomiota kiinnitetaan tyontekijoiden toimintakyvyssa tapahtuneiden muutosten
asianmukaiseen huomioimiseen, puheeksi ottamiseen, avoimeen keskusteluun ja myonteis-
ten ratkaisujen 16ytymiseen.

Johtamista, henkildston osaamista, ammattitaitoa seka tydyhteisén hyvinvointia arvioidaan
muun muassa saanndllisten tyéhyvinvointikyselyjen ja jatkuvan tydhyvinvointipalautteen
kautta. Seurantaa ja raportointia toteutetaan vuosittain laadittavassa henkilostétilinpaatok-
sessa.

Esihenkildiden on valvottava palkan maksatuksen oikeellisuutta kuukausittain. Erityista huo-
miota on kiinnitettava virka- ja tydehtosopimusten mukaisiin arviointijarjestelmiin ja palk-
kauksen oikeudenmukaisuuteen. Samoin tulee menetelld harkinnanvaraisia etuuksia kasitel-
tdessa. Henkilostopalvelujen ja esihenkilon on seurattava palkan maksuperusteiden oikeu-
denmukaisuutta ja oikeellisuutta.

Tyoturvallisuuslain mukaan tydnantajalla on velvollisuus jarjestelmallisesti selvittad, tunnis-
taa ja arvioida tyontekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle tyosta aiheutuvat haitat ja vaa-
rat. Mikali vaaratekijoita ei voida poistaa, on arvioitava niiden merkitys tyontekijoiden turval-
lisuudelle ja terveydelle eli tehda riskien arviointi. Aluehallintovirasto valvoo riskien arviointia
mm. tydsuojelutarkastusten ja tyotapaturmien tutkinnan yhteydessa. Oriveden kaupungilla
on kaytossa Graniten riskienhallintaohjelma tyoturvallisuusturvallisuusilmoituksia varten.
Ohjelma sisaltda myos riskienarviointiosion, jonne kirjataan tyopaikalla tunnistetusti esiinty-
vat vaaratekijat, vaaran/haitan kuvauksen, riskiluokan ja toimenpiteet riskien poistamiseksi
tai pienentamiseksi. Riskienarviointi tehddan tyoyksikkokohtaisesti.

Pdiivittdisvalvonta henkilostéasioissa
Johtamismenettelyt ja esihenkil6tyé

Paivittainen henkildstéjohtaminen on oikeudenmukaista ja kannustavaa ja silla pyritaan ase-
tettujen tavoitteiden saavuttamiseen. Johtavat viranhaltijat ja esihenkil6t toimivat esimerk-
kina henkilostolle ja vastaavat omalta osaltaan tydyhteison hyvinvoinnista.

Rekrytointi

Yksikon esihenkil® varmistaa, etta palkkamaararaha on varattu talousarvioon, ennen kuin
henkil6 rekrytoidaan. Lisaksi selvitetadan muut tarkoituksenmukaiset vaihtoehdot hoitaa tyo-
voimavaje. Maaraaikaisessa tyosopimuksessa tai virkamaarayksessa mainitaan maaraaikai-
sen palvelussuhteen syy.

Palkanmaksu

Palkanmaksu maaraytyy virka- ja tydehtosopimusten, paikallisten sopimusten ja palkkausta

koskevien maaraysten ja ohjeistuksen mukaisesti. Esihenkildiden tulee maaraajoin varmistua
maksettavien palkkojen aiheellisuudesta ja oikeellisuudesta (esim., ettd maksettu palkka pe-
rustuu asianmukaisiin ja esihenkilén hyvaksymiin tyovuorolistoihin). Harkinnanvaraisia etuja
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myodnnettdessd on otettava huomioon kaupungin etu ja henkildston tasapuolinen kohtelu.
Palkkatapahtumia tulee pistokokein tarkistaa saallisin maaraajoin.

Tyé- ja virkamatkat

Virkamatkoista suoritettavat korvaukset maaraytyvat kunnallisen yleisen virka- ja tydehtoso-
pimuksen mukaan. Virkamatka on kaupungin antamaan méaaradykseen perustuva matka, joka
ei kuulu henkilén tavanomaisiin tyotehtaviin/virkatoimintaan. Virkamatka suuntautuu virka-
paikan ulkopuolelle. Virantoimitusmatka on viranhaltijan/tyontekijan tavanomaiseen virka-
toimintaan/tavanomaisiin tyotehtaviin liittyva matka.

Virka- ja virantoimitusmatkasta laaditaan matkalasku, johon liitetddan matkaan liittyvat tosit-
teet (juna- bussi- ym. liput, hotellilaskut, jne.). Koulutusmatkaan liittyva tilaisuuden ohjelma
liitetdan virkamatkahakemukseen tai toimitetaan erikseen esihenkildlle. Ulkomaan mat-
koista paatoksen tekee kaupunginjohtaja, paitsi hankerahoitetuissa matkoissa palvelualueen
johtaja.

Tulosalueiden johtajat ja yksikdiden esihenkilot valvovat sovittujen rekrytointi-, perehdytys-
ja koulutuskaytantojen toteutumista seka palkanlaskentaprosessien oikeellisuutta. Esiin tul-
leet ongelmat kasitellaan ilman tarpeetonta viivytysta ja ryhdytdan tarvittaviin toimenpitei-
siin.

2.7.4 Viestinta

Oriveden kaupungin viestinnan periaatteita ovat avoimuus, ajankohtaisuus, aktiivisuus, vuo-
rovaikutteisuus ja tasapuolisuus. Kaupunki pyrkii aina itse viestimaan ensimmaisena kaupun-
kia koskevista asioista.

Ulkoisen viestinndn tavoitteena on helpottaa asukkaiden arkea, kertoa kaupungin mahdolli-
suuksista ja palveluista seka vahvistaa kaupungin imagoa.

Sisdisen viestinnan tavoitteena on tarjota henkildstolle tietoa tydskentelyn tueksi ja antaa
tietoa ajankohtaisista asioista. Hyvin hoidettu sisdinen viestinta on valttamatonta kaupungin
tulokselliselle toiminnalle.

Viestinnan keinoja ovat muun muassa verkkosivut, intranet, sosiaalisen median kanavat, me-
diatiedotteet ja -tilaisuudet, esitteet seka asukastilaisuudet ja tydpajat, verkkosivujen pa-
lautetoiminto seka tapaamiset. Tiedotteet julkaistaan kaupungin verkkosivuilla, some-kana-
vissa ja lahetetdan tiedotusvalineisiin. Kaikki tiedotteet julkaistaan samanaikaisesti kaikille
medioille.

Viestintdpalvelut koordinoi, tukee ja ohjeistaa viestinnan toteuttamisessa. Jokainen palvelu-
alue vastaa omista viestintatoimistaan. Kaikessa viestinndssa kaytetaan kaupungin yhteisia
pohjia ja toimintatapoja. Suunnitelmallisuus ja ennakointi helpottavat viestinnan kaytannon
toteuttamista.

Jokainen Oriveden kaupungin tyontekija on viestija. Kaupunginjohtaja on kaupungin viralli-
nen viestija. Palvelualuejohtajat toimivat viestijoina oman palvelualueensa asioissa ja tyoyk-
sikdiden vastaavat oman yksikkdnsa asioissa. Jokaisen yksikon esihenkilé on velvollinen huo-
lehtimaan oman yksikkdnsa viestinnasta, niin sisdisesta kuin ulkoisesta.
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2.7.5 Toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta

Talousarvio ja -suunnitelma on keskeinen toimintaa ohjaava suunnitteluasiakirja, jossa kau-
punginvaltuusto asettaa vuosittain ja suunnitelmakaudelle kaupungin toiminnalliset ja talou-
delliset tavoitteet seka resurssit. Kaupunkistrategia, jossa pdatetadn toiminnan ja talouden
pitkan aikavalin tavoitteista, ohjaa talousarvion ja -suunnitelman laatimista.

Talousarvion kayttotalousosassa valtuusto asettaa toimielinkohtaisesti toiminnalliset tavoit-
teet. Kaupunginvaltuuston asettamien tavoitteiden pohjalta toimielimet hyvaksyvat tehtava-
alueensa toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka kayttosuunnitelmat maararahoille ja
tuloarvioille.

Investointiosa osoittaa hankekohtaiset maararahat ja tuloarviot. Investointien suunnittelun
yhteydessa on selvitettava investointien vaikutukset toiminnan volyymiin, kokonaiskustan-
nuksiin ja kayttotalouteen. Ennen investointiesityksen tekemistd on selvitettdva myos vaihto-
ehtoisten tuottamistapojen ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuudet.

Rahoitusosassa osoitetaan, miten talousarvio vaikuttaa maksuvalmiuteen, kuinka paljon tar-
vitaan tulorahoituksen lisdksi padomarahoitusta investointeihin ja lainanlyhennyksiin seka
miten rahoitustarve katetaan.

Talousarvion laadinnan yhteydessa tehtdvan riskien arvioinnin avulla kartoitetaan talousarvi-
ossa asetettavia tavoitteita uhkaavat riskit. Toimielimet seuraavat talousarvion toteutumista
kuukausittain. Laajemmat talouden seurannat toteutetaan vahintaan puolivuosittain ja ra-
portoidaan kaupunginvaltuustolle asti.

Mikali toimielin toteaa, ettei jotain sitovista toiminnallisista tai taloudellisista tavoitteista
voida saavuttaa korjaavista toimenpiteista huolimatta, toimielimen tulee tehda kaupungin-
hallitukselle ja sen edelleen valtuustolle esitys talousarvion muuttamisesta. Talousarviomuu-
tokset tulee esittaa valtuustolle tilikauden aikana.

Tulosalueiden/-yksikbiden vastuuhenkildt vastaavat siitd, etta toimielimilld on riittdvan ajan-
tasaiset tiedot maararahojen ja tuloarvioiden seka tavoitteiden toteutumisesta ja siita, etta
menot pysyvat talousarvion maararahojen puitteissa. Mikali maadraraha nayttaisi ylittyvan,
on vastuuhenkildiden valittdmasti ryhdyttava sellaisiin toimenpiteisiin, joilla maararahojen
ylittyminen estetaan.

Kaupunginhallituksen tulee esittaa valtuustolle tilikauden aikana talousarvion muuttamista,
mikali todetaan, etta valtuuston asettamia tavoitteita ei voida saavuttaa korjaavista toimen-
piteista huolimatta. Talloin talousarvion muutosesityksesta on kaytava ilmi ne toimenpiteet,
joita on harkittu ennen muutosesitystd, esim. maararahojen sisdinen siirto tai vaihtoehtoinen
toiminnan toteutustapa. Lisaksi tulee esittdaa arvio muutoksen vaikutuksesta toiminnallisiin
tavoitteisiin.

2.7.6 Kirjanpito ja maksuliikenne

Oikein tehtyjen kirjausten ja tilinpaatoksen edellytyksena on kirjanpitohenkiloston riittava
ammattitaito. Henkiléston on ymmarrettava kirjanpitojarjestelmiin sisaltyvien kontrollien ja
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tasmaytysten merkitys ja heidan on osattava kadyttaa niitd virheettoman kirjanpidon ja tilin-
paatoksen varmistamiseksi. Kirjanpitojarjestelmasta ja siihen liittyvista osajarjestelmista on
oltava ajantasaiset menetelmakuvaukset.

Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvia riskeja ovat mm., ettd kirjanpitoa ei hoideta la-
kien ja maardysten mukaisesti, saatavia ei saada perityksi, varoja tileilta ja kateiskassoista
haviaa tai kaytetdan vaarin tai tehtadvienjaon epaselvyyksien johdosta taloushallinnon tehta-
via jaa suorittamatta. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi tehtavien eriyttaminen,
tasmaytykset, laskujen asiatarkastus ja hyvaksyminen seka kassavarojen tarkastukset ja muu
omaisuuden hallinnointi. Tositteiden hyvaksyjat on maaritelty toimintasadnndgissa ja erillis-
paatoksin.

Arvonlisdveroon liittyvia riskeja ovat esimerkiksi, etta verollisesta myynnista jaa arvonli-
savero tilittamatta (aiheutuu viivastysseuraamuksia) ja vahennykseen tai palautukseen oi-
keuttava vero jaa saamatta. Sisdisen valvonnan keinoja ovat erilaisten tarkistusraporttien ja
laskujen lapikaynti, henkilokunnan koulutus ja ohjeistus arvonlisdveron kasittelyyn.

2.7.7 Tietohallinto, tietoturva ja tietosuoja

Oriveden kaupungin tietotekniikkatoiminnassa on huomioitava suunnitelmallisuus, kustan-
nustehokkuus ja kokonaisuuden hallinta siten, etta turvataan tietoresurssien hyvaksikaytto
toiminnan suunnittelussa, johtamisessa, toteuttamisessa ja valvonnassa.

Tiedonhallintalaki maarittelee kunnille useita tietoturvaan, tietojarjestelmiin ja muihin tieto-
hallintoasioihin liittyvia vaatimuksia. Hallintosaannén mukaan kaupunginhallitus vastaa tie-
donhallintalain mukaisten vastuiden, kaytantojen ja valvonnan on maarittelysta.

Tietosuojan ja tietoturvan toteuttamisen ja kehittamisen tavoitteet, periaatteet, toimintata-
vat, vastuut, valvonta ja seuraamusjarjestelmat on maaritelty kaupunginhallituksen hyvaksy-
massa tietoturva- ja tietosuojaoppaassa, joka 16ytyy kaupungin verkossa olevien tietokonei-

den tyopdydalta. Konsernipalvelut vastaa tietoturvan ja tietosuojan hallinnan kehittamisesta
ja koordinoinnista, mutta vastuu toimintayksikon ja toiminnan tietoturvasta ja tietosuojasta

on jokaisella esihenkil6lla ja tydontekijalla.

Tietojarjestelman omistajayksikdn vastuuhenkildiden tehtdavana on valvoa tietoturvaohjei-
den noudattamista yhdessa jarjestelmia kayttavien henkildiden esihenkildiden kanssa. Henki-
[6n poistuessa kaupungin palveluksesta tai jarjestelmien kayttétarpeen loputtua muusta
syysta esihenkildiden on valvottava, etta kayttooikeudet peruutetaan valittomasti.

Henkilotietojen tietoturva ja tietosuoja korostuvat palvelutuotannon ulkoistamisessa niissa
tapauksissa, kun kaupungilla sailyy tietosuoja-asetuksen (artikla 4) tarkoittama rekisterinpita-
jan vastuu. Ulkoistussopimuksia tehtdessa niihin tulee aina liittda ehdot eri osapuolten oi-
keuksista ja velvollisuuksista (henkiltietojen kasittelyn tietosuojaliite). Henkilorekistereista
juridisesti vastaavalla rekisterinpitdjalla on velvoite antaa asiasta kirjalliset ohjeet seka ni-
meta tehtdvista vastaavat henkilot ja yllapitaa niita tietosuojaselosteissa.

Rekisterinpitdja on vastuussa sen lukuun tapahtuneesta henkilotietojen kasittelysta. Rekiste-
rinpitdjalla on velvollisuus toteuttaa asianmukaiset ja tehokkaat toimenpiteet lainmukaisen
kasittelyn varmistamiseksi. Sdannos taydentaa tietosuoja-asetuksen 5 artiklan 2 kohdassa
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saddettya osoitusvelvollisuutta edellyttamalla, etta rekisterinpitdjan tulee voida osoittaa,
etta kasittelytoimet ovat asetuksen mukaisia.

Jos kasittelytoimiin liittyy luonnollisten henkildiden oikeuksiin ja vapauksiin liittyva korkea
riski, rekisterinpitdjan olisi suoritettava vaikutustenarviointi erityisesti kyseisen riskin alkupe-
ran, luonteen, erityisluonteen ja vakavuuden arvioimiseksi ja otettava arvioinnin tulos huo-
mioon maaritellessdaan asianmukaisia teknisia ja organisatorisia toimia, jotka on toteutet-
tava, jotta voidaan osoittaa, ettd henkildtietojen kasittely on asetuksen sddnndsten mu-
kaista.

Jokaisen tietojarjestelman omistajan on mm. kartoitettava tietojarjestelmiensa toimintaan
liittyvat riskit, huolehdittava tietojenkasittelyn luottamuksellisuudesta, tietojen oikeellisuu-
desta, tietojarjestelmiin paasyn valvonnasta ja toimintojen jatkuvuudesta. Merkittavat tieto-
turva- ja tietojarjestelmariskit tunnistetaan ja arvioidaan.

Tietoturvariskilla tarkoitetaan epdedullisia seuraamuksia, jotka voivat aiheutua siita, etta
tieto ei ole turvassa ulkopuolisilta (luottamuksellisuus), tieto ei ole kadytettavissa oikeaan ai-
kaan oikeilla henkil6illa (saatavuus) tai tietojen virheettomyytta ei voida taata (oikeellisuus).
Tietojarjestelmariskit koostuvat mm. teknisten jarjestelmien hairidista ja puutteellisuuksista
ja kattavat esimerkiksi laitteisto-, ohjelmisto- ja tietoliikenneriskit.

Vastuu tietoteknisista jatkuvuussuunnitelmista ja toimintaohjeista on tietojarjestelman omis-
tajayksikolla. Riskienhallinnassa on huomioitava, ettd kaupungin on pystyttava tuottamaan
lakisdateiset ja muut vastuullaan olevat palvelut teknisistéd ongelmista huolimatta ilman, etta
siita koituu kuntalaisille kohtuutonta haittaa.

2.7.8 Hankinnat

Hankintatoiminnan johtamisessa tulee varmistaa julkisten varojen tehokas kdytto6 ja hankin-
tojen lainmukaisuus. Hankintatarpeeseen sopivan lopputuloksen I16ytamiseksi tulee hyddyn-
tda olemassa olevia kilpailumahdollisuuksia, yhteishankintamenettelyd, ajanmukaisia hankin-
tamenetelmia ja hallinnon yhteistoimintaa.

Hankintatoiminnan tulee pohjautua huolelliseen hankintojen kokonaisuuden ja organisoinnin
suunnitteluun seka johtamiseen. Hankintojen kokonaissuunnittelu on osa toiminnan ja talou-
den suunnittelua.

Hankinnoissa noudatetaan hankintalainsaadantoa ja hankintaohjeistusta. Toimintayksikdiden
johdon on varmistettava, etta hankintatoiminta on jarjestetty tarkoituksenmukaisesti, yksi-
kossa on riittava hankintaosaaminen ja hankinnat tehdaan oikein, asianmukaisesti, kokonais-
taloudellisesti ja tehokkaasti.

Oriveden kaupunki toimii aktiivisesti harmaan talouden ennaltaehkdisemiseksi. Hankintojen
yhteydessa ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja tai palveluksia. Henkil6kohtaisia hankin-
toja ei saa tehda kaupungin hankintojen yhteydessa eika kayttaa kaupungin hankintasopi-
muksia omaksi edukseen. Kaupungille tehtdvien hankintojen yhteydessa ei saa ottaa henkilo-
kohtaista etua bonuspisteiden ym. muodossa. Esteellinen henkil6 ei saa osallistua hankinto-
jen valmisteluun tai paatdksentekoon.
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Hankintoihin liittyvia riskeja ovat mm., ettd hankintoja tehdaan ilman valtuuksia, kaupungille
epdedullisin ehdoin, hankintalainsddadannon tai ohjeiden vastaisesti tai ettda omaisuutta ha-
viaa tai turmeltuu. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi hankintavaltuuksien maarit-
tely, valtuuksien kayton ja ohjeiden noudattamisen seuranta, hankintaan liittyvien tehtavien
jako seka hankintaprosessin toimivuuden arviointi.

2.7.9 Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimushallinta on tarkeaa juridisten riskien hallinnan, toiminnan sujuvuuden varmistamisen
ja kaupungin etujen turvaamisen nakokulmasta.

Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siita, etta

e sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi,

e sopimusten teolle on selkea prosessi ja valtuudet,

e sopimuksia allekirjoittavat henkil6t, joilla on siihen valtuudet (valtuudet on maaritelty hal-
lintosddannossa ja toimintasadnnoissa),

e sopimuksissa on kaupunkia ja kaupunkikonsernia suojaavat kohtuulliset pykalat,

e sopimuksilla on omistaja, joka seuraa sopimustensa voimassaoloa, sopimussuhdetta, mak-
sujen aiheellisuutta ja oikeellisuutta kokonaistaloudellisesti,

e mahdolliset muutokset sopimuksiin tehdaan kirjallisesti ja

e sopimukset sanotaan kirjallisesti irti, kun ne eivat ole tarpeen.

Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan, taytantéénpanoon ja noudattamiseen.
Taytantoé6npanon ja sopimusten noudattamisen osalta valvotaan mm. laskutusta/maksa-
tusta, tilitysten suorittamista, indeksitarkistuksia ja irtisanomista.

Sopimukset on laadittava kaupungin edun mukaisina ja niiden pitaa noudattaa ko. alan ylei-
sia sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimuksiin sisaltyvat yleiset sopimus-
ehdot tulee kdyda huolellisesti lapi ja tarkistaa, ettd ne voidaan hyvaksya osaksi sopimusta.
Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, etta sopimuksen tulkinta voidaan tehda
mahdollisimman yksiselitteisesti. Merkittavien sopimusten ja niiden muutosten valmistelussa
on jo valmisteluvaiheessa otettava tarvittaessa mukaan lakiasiantuntemusta huolehtimaan
sopimusten asianmukaisesta sisallosta, riskienhallinnasta ja kaupungin kokonaisedusta. Sopi-
muksella sovittavien asioiden kokonaisvastuu on aina asianomaisella vastuuhenkil6ll3.

Sopimuksesta tulee ilmeta vahintdan

- sopimuksen aihe tai kohde,

- osapuolet,

- tausta ja tarkoitus,

- osapuolten roolit,

- yhdyshenkilot,

- sopimuksen tarkka kuvaus,

- alkamispaiva, paattymispaiva tai maaraaikaisen kauden pituus,
- irtisanomisajat,

- laskutus ja maksuehto, viivastyskorko seka muut laskutustiedot,
- sopimuksen hinta tai arvo,

- allekirjoituspaiva ja allekirjoittajat (nimenselvennys ja asema).
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Mikali sopimus koskee asiaa, jossa tulee sovellettavaksi esim. tiedonhallintalaki, niin tata kos-
kevat vastuut tulee kirjata. Sopimuksen sisalto tulee kirjata riittavan selkeasti ja kattavasti,
jotta myéhemminkin voidaan todentaa, mista on sovittu. Sopimuksen liitteeksi voidaan lait-
taa yksinkertaisia, teknisia tai muuttuvia asioita.

Sopimusten valvontavastuu on joko sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen maaraamallaan. Toi-
mielinten hyvdaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on toimialan, liikelaitoksen tai ty-
taryhteison johtajalla tai hdnen maaraamallaan. Tarkeaa on, etta kullekin sopimukselle tai
sopimusryhmalle on nimetty valvontavastuussa oleva henkild.

Tehdyista sopimuksista pidetaan luetteloa asianhallintajarjestelmassa tarkoituksenmukai-
sesti ryhmiteltyna. Sopimuksiin liittyvat erilaiset vaatimukset tulee myos kirjata. Sopimuksiin
liittyvia toimenpiteiden erapdivid on seurattava systemaattisesti. Erityisesti on seurattava
sopimusten voimassaoloaikoja, jotta ehditdan ajoissa neuvotella sopimusten jatkamisesta tai
kilpailuttaa sopimuskohde.

2.7.10 Omaisuuden hallinnointi

Palvelualueet ja tytaryhteis6t ovat velvollisia huolehtimaan siitd, etta kaupunkikonsernin
omistama ja hoidossa oleva omaisuus pidetaan kunnossa ja etta sita kdytetdan taloudellisella
ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Omaisuuteen kohdistuvia riskejd on arvioitava saanndllisesti. Riskienhallinnasta vastaa se yk-
sikkd, jonka hallintaan omaisuus on hankittu. Kaupungin kiintea ja irtain omaisuus vakuute-
taan kaupunginhallituksen hyvaksymien periaatteiden mukaisesti.

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden on valittdmasti ilmoitettava kaupungin omaisuuteen koh-
distuneista vahingoista ja rikoksista esihenkildlleen, joka edelleen ilmoittaa niista palvelualu-
eensa johtajalle seka tarvittaessa poliisille tutkimusten suorittamista varten.

2.7.11 Projektitoiminta

Ennen rahoituspaatoksia tai hakemuksen jattamista rahoitusviranomaiselle arvioidaan hank-
keen strategisuus, hyodyllisyys ja toteuttamiskelpoisuus. Kaupunki voi itse hallinnoida pro-
jekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa. Projekteista, hankkeista, kehitta-
miskohteista ja tutkimuksista on laadittava yksildidyt projektisuunnitelmat aikatauluineen ja
kustannusarvioineen seka projektiin osallistuvine henkildineen.

Projektisuunnitelmasta tulee selvita projektihenkiloston toimivalta ja vastuut sekd miten pro-
jektin raportointi ja valvonta jarjestetdaan. Projektisuunnitelman hyvaksyy projektin asettaja.
Projektista on tehtdva toimivaltaisen viranomaisen paatos. Projektin kirjanpito on jarjestet-
tava niin, etta projektin tuloja ja menoja voidaan seurata omana kokonaisuutena johtami-
sessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Talousasioiden suunnittelusta, ohjauksesta ja
seurannasta vastaa projektin omistaja/asettaja. Jokaiselle projektille luodaan oma seuranta-
ja arviointijarjestelma, jonka avulla seurataan ja arvioidaan projektin etenemista, tavoittei-
den saavuttamista ja projektien vaikuttavuutta.
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2.7.12 Avustukset

Yhteisoille mydnnettyjen avustusten sisdisesta valvonnasta vastaa avustuksen myontanyt
viranomainen. Avustuksen mydntavan viranomaisen tulee varmistua siitd, ettd avustus on
haettu hakuohjeita noudattaen, se myonnetdan avustusohjeiden mukaisesti ja sitd varten on
maardraha talousarviossa.

Kaupungille tulee varata mahdollisuus tarkastaa avustusten saajien toimintaa. Avustuksen
kaytosta on raportoitava avustuspaatoksessa mainitulla tavalla. Myonnetyistd avustuksista
on pidettava rekisteria.

2.8 Muut erillisasiat

2. 8.1 limoittaminen vaarinkdytosepailyista

Kaupunki on ottanut kayttdoon sisdisen ilmoituskanavan vaarinkdytosepailysten ilmoittamista
varten. Linkki sahkoiseen ilmoituskanavaan 16ytyy kaupungin verkkosivuilta seka kaupungin
intrasta.

Vaarinkaytosepailyista voi ilmoittaa myds omalle esihenkildlleen, jonka velvollisuutena on
vieda asia eteenpaéin. Mikali on perusteltua syyta epailla rikoksen tapahtuneen ja sen tueksi
on tosiseikkoja, asia on syyta siirtaa poliisin tutkittavaksi.

2.8.2 Sivutoimet

Viranhaltijalain 18.2 §:n mukaan viranhaltija ei saa ottaa vastaan eika pitaa sellaista sivu-
tointa, joka edellyttaa tyoajan kayttamista sivutoimeen kuuluvien tehtdvien suorittamiseen,
ellei tydnantaja myodnna hanelle sivutoimilupaa. Mikali sivutoimen hoitaminen ei edellyta
tydajan kdyttdamistd, on viranhaltijan ja tyontekijan annettava tyonantajalle sivutoimi-ilmoi-
tus.

Viranhaltijan sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena on osaltaan turvata hyvan hallin-
non toteutumista. Viranhaltijan/tyontekijan on ilmoitettava sivutoimesta/anottava lupaa si-
vutoimen harjoittamiseen hallintosdannon 74 §:n mukaisesti.

2. 8.3 Ohjeistus ulkopuolisen tarjotessa lahjaa tai lahjaan verrattavaa hyétya

Kaupunkikonsernin henkilést66n kuuluva tai luottamushenkil6 ei saa antaa, hyvaksya tai vas-
taanottaa minkaanlaista lahjusta tai epatavallista henkilokohtaista etuutta. Henkil6kohtainen
etu ei saa milldan tavoin vaikuttaa paatoksentekoon. Kaiken toiminnan tulee kestaa ulkopuo-
linen tarkastelu.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain 40 luvun 12 §:n sddanndsten mu-
kaan viranhaltija, julkista luottamustehtavaa hoitava henkil6 tai julkisyhteison tyontekija ei
saa vaatia, ottaa vastaan tai hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vai-
kuttamaan taikka on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudel-
lisen tai muun edun vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myds virkavelvollisuuksien rik-
komista koskevien sadannosten perusteella. Arviointikriteerind on se, voiko edun vaatiminen,
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hyvaksyminen tai vastaanottaminen vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan tai
julkishallinnon tyontekijaan. Vieraanvaraisuuden, etuuksien ja lahjojen vastaanottamisessa
Iahtékohtana on henkilén oma arvio toiminnan hyvaksyttavyydesta.

Lahjusrikokset

Rikoslain 40 luvun mukaan teko voi tulla rangaistavaksi lahjusrikkomuksena, jos viranhaltija,

tyontekija tai luottamushenkilo itselleen tai toiselle

- pyytda lahjan tai muun oikeudettoman edun taikka tekee aloitteen sellaisen edun saa-
miseksi taikka

- ottaa vastaan tai hyvaksyy lahjan tai muun edun taikka hyvaksyy sita koskevan lupauksen
tai tarjouksen siten, ettda menettely on omiaan heikentamaan luottamusta viranomaistoi-
minnan tasapuolisuuteen.

Teko voi tulla rangaistavaksi tuottamuksellisena virkavelvollisuuden rikkomuksena, jos viran-

haltija huolimattomuuden vuoksi rikkoo virkavelvollisuutensa.

Lahjuksen ottamisesta rangaistaan, jos viranhaltija, luottamushenkild tai tyontekija toimin-

nassaan palvelussuhteessa itselleen tai toiselle

- pyytaa lahjan tai muun oikeudettoman edun taikka tekee muutoin aloitteen sellaisen
edun saamiseksi,

- ottaa vastaan lahjan tai muun edun, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka
joka on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa, taikka

- hyvaksyy edellisen kohdan mukaisen lahjan tai edun tai lupauksen tai tarjouksen siita.

Teko voidaan katsoa térkediksi lahjuksen ottamiseksi mm. jos lahjan tai edun arvon on huo-

mattava.

Lahjusrikkomus ei edellyta konkreettista yhteytta virkatoimiin. Taloudellisen etuuden vas-
taanottaminen saattaa heikentda luottamusten viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen.

Edelld olevat saannokset koskevat myos kunnan omistaman osakeyhtion palveluksessa ole-
via, kunnallisen osakeyhtion hallituksen jasenia seka toimitusjohtajaa.

Arviointikriteerit

Etuuden vastaanottamisessa ja hyvaksymisessa on otettava huomioon ennen kaikkea viran-
haltijan/luottamushenkilén asema ja tehtdvdt sekd heiddn mahdollisuutensa vaikuttaa etuu-
den tarjoajan asioiden kdsittelyyn. Padasaantoisesti johtavassa asemassa olevat viranhaltijat
ovat velvollisia hoitamaan yhteiskunta- ja edustussuhteita laajemmin kuin muu henkil6sto.

Huomiota on kiinnitettava mm. edun valttamattomyyteen ja tarpeellisuuteen virkatehtavan
kannalta, edun antajan asioihin viranomaisessa, edun saajan vaikutusmahdollisuuksiin, edun
tavanomaisuuteen, virkatoimen merkitykseen ja viranhaltijan asemaan. Lisdksi on kiinnitet-

tava huomiota etuuden laatuun ja arvoon, toistuvuuteen seka muihin olosuhteisiin.

Tilanteet, joissa on erityisesti syyta pidattaytya tarjotuista eduista:
- valvonta- tai tarkastustehtdvan suorittaminen,
- hankinnan valmisteleminen ja hankinnasta paattaminen,
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- lupa-asian valmisteleminen ja luvasta paattaminen.

Vieraanvaraisuuden tarjoamisen yhteydessa tulisikin kysya:
- Miksi minulle tarjotaan tallainen etuus?

- Millaisista motiiveista otan etuuden vastaan?

- Milta asia nayttaisi julkisuudessa?

Ulkopuolisten kustantamat matkat

Virkamatkoissa (koti- tai ulkomaan) ldhtékohtana on, etta kunta itse maksaa viranhaltijoiden,
luottamushenkildiden ja tyontekijoiden matkat. Yritysten tarjoamiin matkoihin on syyta suh-
tautua pidattyvaisesti, jos viranhaltijalla ja luottamushenkil6lld saattaa asemansa perusteella
olla vaikutusvaltaa esim. yritysta koskeviin paatoksiin tai hankintoihin. Matkamaarayksen an-
taja arvioi aina matkan tarpeellisuuden ja virkatehtaviin kuulumisen.

Jos ulkopuolisten kustantaman matkan vastaanottamista harkitaan, tulisi ottaa huomioon
mm. minka arvoisia matkat ovat, voivatko ne vaikuttaa tasapuolisuuteen virkatehtavien hoi-
dossa, liittyykoé matkaan kestitysta tai muuta oheistarjontaa, joutuuko edun saaja kiitollisuu-
denvelkaan tai onko kyseessa kilpailuasetelma, jossa yhta kilpailijaa suositaan.

Lisdksi on otettava huomioon, ettei ulkopuolisen kustantaman matkan tekeminen vapaa-ai-
kana yksityishenkilona muuta matkan hyvaksyttavyytta.

Yritysten jdrjestdmdit tilaisuudet

Kestitysta sisaltavat yritysten tarjoamat tilaisuudet kunnan henkildstolle ja luottamushenki-
I6ille ovat taloudellisia etuuksia, joiden hyvaksyttavyytta on tapauskohtaisesti arvioitava. Ta-
vanomainen vieraanvaraisuus on hyvaksyttdavaa, mutta vahaista suuremman kestityksen vas-
taanottamisesta on kuitenkin syyta huolellisesti harkita.

Lahjat

Hyvaksyttavan lahjan laatua tai arvoa ei ole erikseen maaritelty. Arvio edellyttda aina tapaus-
kohtaista harkintaa.

Tarjotun lahjan vastaanottaminen voi olla hyvaksyttavaa, jos lahjan arvo on vahdinen tai liit-

tyy merkkipdivadn ja on merkkipaivdlahjana tavanomainen. Yksityisiltd henkil6ilta, yrityksilta
tai jarjestoilta ei paasaantoisesti tule ottaa vastaan muita kuin vahaarvoisia mainos- tai muita
lahjoja. Jos lahja tai taloudellinen etuus vastaanotetaan, on varmistauduttava siita, etta me-
nettely on avointa eika aiheuta minkaanlaista kiitollisuudenvelkaa eika vaikuta muutoinkaan
henkilén puolueettomuuteen ja riippumattomuuteen.
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3 PAATOKSENTEKOPROSESSI

3.1 Yleista paatoksenteosta

Kaupungin paatoksenteossa noudatetaan hyvaa hallintotapaa ja huomioidaan julkisuusperi-
aate sekd avoimuus. Paatoksenteossa noudatetaan lainsdadantoa, hallintosdaantda ja muita
kaupungin sdantoja ja ohjeita.

Toimielin tai viranhaltija voi delegoida sille kuuluvaa paatosvaltaa edelleen hallintosaannon
mukaisesti. Delegointipadtoksessa on yksiloitava siirrettdvat asiat. Se, jolle paatodsvalta on
siirretty, on vastuussa tehdysta paatoksesta. Toimielimissa paatosta vastaan danestdnyt tai
eriavan mielipiteen ilmoittanut ei kuitenkaan ole vastuussa paatoksesta. Myos asian esitteli-
jalla on oikeus ilmoittaa eridva mielipide. Valvontavastuu sailyy, vaikka paatosvalta on siir-
retty. Esihenkik6iden on valvottava alaistensa tekemia paatoksia ja tarvittaessa ryhdyttava
delegoinnin supistamiseen tai peruuttamiseen.

Paatoksentekoprosessi muodostuu seuraavista vaiheista: asian vireille tulo, paatoksen val-
mistelu, paatoksenteko ja paatoksesta tiedottaminen, paatoksen taytantdonpano ja taytan-
téonpanon valvonta. Paatdksenteon riskit liittyvat mm. asian puutteelliseen valmisteluun,
esteellisyyssaantojen rikkomiseen, toimivaltuuksien ylittamiseen, puutteelliseen paatoksista
tiedottamiseen tai salassa pidettavien tietojen ilmaisemiseen.

Viranhaltijan on huolehdittava asian riittavasta ja asianmukaisesta selvittdmisesta ja vaihto-
ehdoista hankkimalla asian ratkaisemiseksi tarpeelliset tiedot, selvitykset ja vaikutuksen arvi-
oinnit (mm. vaikutukset kaupunkilaisiin, henkil6st66n, organisaatioon, ymparistoon, yrityk-
siin, talouteen).

3.1.1 Asian vireille tulo ja kasittelyn viivytyksettémyys

Vireille pantu asia on kasiteltdva ilman aiheetonta viivytysta ja paatoksentekijan tulee olla
toimivaltainen.

3.1.2 Esteellisyys

Esteellinen henkil6 ei saa osallistua asian valmisteluun, esittelyyn eika paatoksentekoon.
Kaupungin luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta sdaade-
taan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssd. Luottamushenkil6t, viranhaltijat ja tyonte-
kijat vastaavat itse siitd, ettd he noudattavat esteellisyytta koskevia lain maarayksia ja ilmoit-
tavat esteellisyydestdan, jotta esteellisyys voidaan merkita paatospoytakirjaan. Lisaksi esi-
henkilén tehtdvana on valvoa, etta esteelliset henkil6t eivat osallistu paatoksentekoon. Myos

muu asian kasittelyyn osallistuva voi vedota esteellisyyteen. Hallintolain mukaan toimielimen
jasenen ja esittelijan esteellisyydesta paattaa toimielin.
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3.1.3 Asianosaisen kuuleminen

Asianosaiselle on ennen asian ratkaisemista varattava tilaisuus lausua mielipiteensa asiasta.
Kuulemisvelvollisuudesta voidaan kuitenkin poiketa, jos asia koskee vaatimusta, joka jate-
taan tutkimatta tai hylataan heti perusteettomana, palvelussuhteeseen ottamista, hakijan
ominaisuuksien arviointiin perustuvan edun myontamista tai hyvaksyttavaa vaatimusta, joka
ei koske toista asianosaista.

3.1.4 Virheen korjaaminen

Jos paatos perustuu selvasti virheelliseen tai puutteelliseen selvitykseen tai vaaraan lain so-
veltamiseen taikka paatosta tehtdessa on tapahtunut menettelyvirhe, voidaan asia ratkaista
uudelleen. Virheen korjaaminen asianosaisen vahingoksi edellyttda asianosaisen suostu-
musta, ellei virhe on aiheutunut asianosaisen omasta menettelysta. Asiavirheen korjaa-
miseksi asia on kasiteltdva uudelleen ja siitd annetaan uusi paatos. Korjaamisesta tehdaan
merkinta alkuperdiseen paatokseen.

Paatoksessa oleva ilmeinen kirjoitus- tai laskuvirhe on korjattava. Virhetta ei saa kuitenkaan
korjata, jos korjaaminen johtaa asianosaiselle kohtuuttomaan tulokseen eika ole aiheutunut
asianosaisen omasta menettelysta. Kirjoitusvirhe korjataan korvaamalla virheen sisaltava
paatos korjatulla paatokselld. Korjaamisesta tehdadan merkinta alkuperaiseen paatokseen.

3.2 Viranhaltijapaatokset

3.2.1 Viranhaltijapaatosten sisdlto

Viranhaltijan paatoksista tehdaan paatospoytakirja, ellei poytdkirja paatoksen luonteesta
johtuen ole tarpeeton. Paatokset laaditaan Dynasty—asianhallintajdrjestelmalla ja henkilosto-
hallinnon paatokset Populus-jarjestelmalla. Paatoksen valmistelussa on huolehdittava asian
riittavasta ja asianmukaisesta selvittamisesta ja vaihtoehtoisten ratkaisujen selvittamisesta.
Paatoksen tulee olla yksiselitteinen ja tasmallinen ja paatos on perusteltava.

Paatospoytakirjan sisallossa tulee ottaa huomioon viranomaisen julkisuudesta annetun lain,
tiedonhallintalain ja EU:n tietosuoja-asetuksen maaraykset mm. henkilotietojen kasittelysta
ja salassa pidettavista tiedoista.

Paatoksen perusteluista tulee kdyda ilmi, mitka seikat ovat vaikuttaneet ratkaisuun. Paatok-
sen perustelematta jattaminen tai riittamattomat perustelut voivat johtaa paatoksen ku-
moamiseen valitusviranomaisissa.

Hankintoja koskevia paatoksia tehdaan toimintavarustuksen, tarvikkeiden ja palveluiden
hankinnasta hankintavaltuuksien mukaisesti. Hankintoja koskeva kilpailuttaminen toteute-

taan hankintalain ja kaupungin hankintaohjeen mukaisesti.

Paatoksen sisalto:
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e Otsikointi

O

Paatoksen otsikon tulee lyhyesti ja ytimekkaasti kuvata paatettavaa asiaa. Ot-
sikko on aloitettava asian sisaltéa ilmaisevalla sanalla.

e Paatoksesta on kaytava ilmi

o O O

O O O O

O O O O

organisaatioyksikko, missa paatos tehdaan

paatdspaivamaara

paatdksen juokseva numero (numerointi vuosittain alkaen numerosta 1)
paatoksen hakija tai vireille panija asiayhteydesta riippuen, tai asianosaiset, joi-
hin paatos valittomasti kohdistuu

selostus asiasta

viittaus asiasta mahdollisesti aikaisemmin tehtyyn paatokseen

paatoksen perustelut

paatoksen sisalto ja yksiloity tieto siitd, mihin asianosainen on oikeutettu tai vel-
voitettu tai miten asia on muutoin ratkaistu

saanto, paatos tai toimintaohje, mihin viranhaltijan pdatosvalta perustuu
sovelletut muut sddnnokset ja maaraykset

paatoksen tiedoksianto

muutoksenhakuosoitus ja sen henkilon nimi ja yhteystiedot, jolta asianosainen
voi pyytaa tarvittaessa lisdtietoja paatoksests, ellei kyseessa ole paatoksentekija
maininta mahdollisista liitteista (paatokset tulisi kuitenkin lahtokohtaisesti laatia
siten, etta liiteasiakirjoja ei tarvittaisi)

paatoksentekijan nimi ja nimike seka paattajan allekirjoitus.

Edella olevan lisdksi henkiléston ottamista koskevasta paatoksestad on kaytava ilmi

O O O O

valittavan henkilén nimi ja virka/tehtédva

ajankohta, mista alkaen virka/tehtava taytetdan

mahdollinen koeaika

palkkauksen maardaytymisperuste

valinnan perustelut (vdahintddn maininta siitd, ettd hakijoita on vertailtu ja tehty
yhteenveto/vertailu hakijoiden ansioista).

Mikali virkaa/tehtdvaa taytettdessa ei ole kdytettdvissa valittavan lddkarintodistusta, paatos

tehdaan silla edellytykselld, etta virkaan/tehtavaan valittu toimittaa hyvaksyttavan tervey-

denhuollon todistuksen 30 paivan kuluessa valintapaatoksesta tiedon saatuaan. Sama koskee

lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisesta vaadittavaa rikosrekisteriotetta.

Virkaa tai pysyvaa tyosuhdetta hakumenettelyn kautta taytettdaessa kaikki hakijat ovat asian-

osaisia, joille on ldhetettava valintapaatos tiedoksi oikaisuvaatimusohjeineen.

3.2.2 Viranhaltijapaatoésten ndhtavana pito ja taytdanté6npano

Oikaisuvaatimusajan alkaminen on sidottu kunnallisen viranomaisen paatéksen nahtaville

asettamiseen. Kuntalain 140 §:n mukaan viranhaltijapaatokset tulee asettaa ndhtdvdksi ylei-

seen tietoverkkoon. Yleisesti ndhtdva pitdminen on jarjestetty siten, ettd ne ovat ndhtavana

yleisessa tietoverkossa paatdksentekopdivaa seuraavana maanantaina. Salassa pidettavia
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paatoksia ei saa asettaa yleisesti ndhtaville ja henkilotietojen suojaamisesta on huolehdittava
lainsdadanndn mukaisesti.

3.2.3 Julkisessa verkossa julkaistavat henkilostépaatokset

Henkilostoasioista, jotka koskevan viranhaltijan oikeuksia ja velvollisuuksia ja joista saade-
tdan kunnallisesta viranhaltijasta annetussa laissa ja joista tyonantaja paattaa yksipuolisesti,
tulee tehda viranhaltijapaatos. Tallaisia paatoksia ovat esim.:

- virkasuhteeseen ottaminen

- sivutoimen kieltdminen

- virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen

- viranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen

- virkasuhteen irtisanominen ja purkaminen

- virantoimituksesta pidattaminen.

Edellad olevat paatokset ovat sellaisia, etta niihin voidaan hakea muutosta kuntalain mukai-
sesti, joten paatokset on laitettava nahtavaksi julkiseen verkkoon.

Viranhaltijapdatos voidaan panna taytantdon ennen kuin se on saanut lainvoiman. Taytan-
toéonpanoon ei kuitenkaan saa ryhtya, jos oikaisuvaatimus tai valitus tulee taytantéonpanon
johdosta hyodyttomaksi tai, jos oikaisuvaatimuksen kasitteleva toimielin tai valitusviranomai-
nen kieltaa taytantodnpanon. Hankintaa koskevaa paatosta ei saa panna taytantoon eika sii-
hen liittyvaa hankintasopimusta saa tehda ennen kuin on kulunut 14 paivaa (kansallisen kyn-
nysarvon ylittdvat hankinnat) tai 30 paivaa (EU-kynnysarvon ylittdvat hankinnat) markkinaoi-
keudelle tehtdavan hakemuksen maardajan paattymisesta.

3.2.4 Viranhaltijapaitosten tiedoksi antaminen ja tiedottaminen

Paatoksestd annetaan asianosaiselle paatdspdytakirian ote, jonka allekirjoittaa paatdksen

tehnyt viranhaltija tai poytakirjan kirjoittamisesta huolehtiva muu henkil. Muille kuin asian-
osaisille voidaan antaa paatoksesta kopio jakeluna toimenpiteita varten tai pelkastaan tie-
doksi.

Paatokseen liitetdadn oikaisuvaatimusohje, mikali paatoksesta voidaan tehda oikaisuvaatimus.
Paatoksista tiedotettaessa ei tule paljastaa salassa pidettavia asioita (esim. liikesalaisuuksiin
liittyvia asioita). Oikaisuvaatimuksen tekemiselle saddetty maaraaika alkaa kulua 7. pdivana
kirjeen ja 3. paivana sdhkopostin lahettdmisesta (Idhettamispaivaa seuraavasta paivasta lu-
kien).

3.2.5 Oikaisuvaatimus ja kunnallisvalitus

Paatoksen jakelu- ja tiedoksiantotiedot on merkittava paatokseen. Viranhaltijan paatoksesta
voidaan tehda oikaisuvaatimus toimielimelle. Oikaisuvaatimus voidaan tehda seka tarkoituk-
senmukaisuus- etta laillisuusperiaatteella.

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaamisesta. Asianosaisen
katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta nayteta, 7 paivan kuluttua kirjeen lahet-
tdmisestd, saantitodistuksen osoittamana aikana tai tiedoksisaantitodistukseen merkittyna
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aikana. Sita paivaa, mista oikaisuvaatimusaika alkaa, ei oteta oikaisuvaatimusajan pituutta
laskettaessa lukuun. Milloin oikaisuvaatimusaika paattyy lauantai- tai pyhdpaivana, saa oikai-
suvaatimuksen tehda viela ensimmaisena arkipdivana sen jalkeen.

Oikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi, etta vaatimuksen tekija on oikeutettu tekemaan oikai-
suvaatimuksen. Samoin siitd on kdytava ilmi, miten paatosta halutaan oikaistavan ja milla pe-
rusteella.

Hankintapaatoksiin on oikaisuvaatimuksen lisaksi liitettdva ohjeet asian saattamisesta mark-
kinaoikeuteen. Muutoksenhakuosoituksena markkinaoikeuteen tulee antaa hakemusosoitus.

Kun kysymys on virka- ja tydehtosopimuksen maardyksen taytantéonpanosta tai soveltami-
sesta, ei paatdkseen ole oikaisuvaatimusoikeutta ja paatokseen on liitettava muutoksenhaku-
kielto.

3.2.6 Paatoksen ottaminen toimielimen kasiteltavaksi

Kaupunginjohtaja ja kaupunginhallituksen puheenjohtaja kaupunginhallituksen puolesta ja
toimielinten esittelijat ja puheenjohtaja toimielinten puolesta voivat ottaa toimielimen kasi-
teltavaksi asian, joka on kuntalain nojalla (esim. hallintosdaannolla) siirretty viranhaltijan kasi-
teltavaksi ja jossa asianomainen viranhaltija on tehnyt paatoksen. Asia on otettava toimieli-
men kasiteltavaksi viimeistadn sen ajan kuluessa, jossa oikaisuvaatimus paatoksesta on teh-
tava (14 paivaa paatoksen asettamisesta nahtavaksi). Kun paatdspoytakirjat pidetdan ylei-
sesti nahtavana paatosta seuraavan viikkon maanantaina, tulee paatos ottaa toimielimen kasi-
teltavaksi viimeistdaan 14. paivana tai sitd seuraavana arkipdivana nahtavana pitopdivasta lah-
tien.

Otto-oikeuden kayttaminen merkitsee sitd, etta viranhaltijan kasittelema asia siirtyy koko-
naan toimielimen kasiteltavaksi. Toimielin ei ole sidottu viranhaltijan tekemaan paatokseen.

3.2.7 Paatospoytakirjojen toimittaminen esihenkilolle

Esihenkildiden tulee seurata alaistensa paatoksentekoa ja paatosten taytantédnpanoa. Esi-
henkil6 valvoo alaistensa viranhaltijoiden paatoksia. Paatokset toimitetaan otto-oikeuden
toteuttamiseksi kerran viikossa esihenkildlle. Esihenkild tekee otto-oikeuden kaytta-
mistd/kayttdmatta jattamista koskevan paatoksen (malli liitteend 1). Kaupunginhallitus ja lau-
takunnat voivat hallintosaanndén 58 §:n mukaisesti etukdteen paattda asioista tai asiaryh-
mistd, joissa ne eivat kayta otto-oikeuttaan.

Esihenkilon lisdksi paatospoytakirja tulee toimittaa tiedoksi mahdollista otto-oikeuden kayt-

tamista varten kaupunginhallituksen puheenjohtajalle, kaupunginjohtajalle seka lautakunnan
puheenjohtajalle.
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3.3 Toimielinpaatokset

Toimielinpaatoksilla tarkoitetaan tassa ohjeessa valtuuston, hallituksen ja lautakuntien paa-
toksia.

Valtuuston, hallituksen ja lautakuntien kokouskasittelyyn menevat asiakirjat on toimitettava
rekisteroitdavaksi asianomaisen palvelukeskuksen toimistosihteerille. Rekisteroitavia asiakir-
joja ovat myos kaupunkiin saapuneet tai viranhaltijoiden/tyontekijoiden itsensd laatimat
asiakirjat, jotka aiheuttavat hallinnollisia toimenpiteita tai, jotka ovat menossa valtuuston,
hallituksen tai lautakuntien kasittelyyn. Myos sdhkopostitse saapuneet hallinnollisia toimen-
piteitd vaativat asiakirjat on rekisterditava.

3.3.1 Asian valmistelu ja esityksen laadinta

Valmistelija
Valmistelija vastaa siitd, etta valmistelussa tuodaan esille asiaan vaikuttavat sdannokset ja
muut tekijat seka paatésehdotuksen perustelut.

Tekstin laadinnassa tulee kdyttaa lyhyita lauserakenteita ja asiallista, selkeda ja ymmarretta-
vaa kielta. Toimielinten kokouskasittelyyn meneva asiateksti laaditaan Dynasty-asianhallinta-
jarjestelmalla.

Esittelija

Toimielinten paatokset tehddan esittelysta. Asian esittelija on vastuussa hdnen esittelystdan
tehdysta paatoksestd, jollei han ole ilmoittanut eridvaa mielipidetta. Eridava mielipide on mer-
kittava myos paatokseen. Esittamdastaan eridvasta mielipiteesta huolimatta esittelija vastaa
kuitenkin siita, etta paatoksenteon pohjaksi annetut tiedot ovat oikeita ja riittavat.

Liitteet

Liitteiden kayttda tulee valttaa ja asiat tulisi esittaa niin, ettei liitteita tarvittaisi. Liitteeksi ei

pida ottaa asiakirjoja, jotka ovat maaraajan sailytettavia, esimerkiksi lausuntopyynnét, luon-
nosasiakirjat, saapuneet yleis-/ohjekirjeet jne. Esityslistan kokoaja merkitsee liitteeseen ko-

koustiedot ja asiakohdan seka liitteen numeron.

Esityslistaan voi liittya myos sellaisia asiakirjoja, jotka halutaan jakaa tiedoksi, mutta ne eivat
ole osa varsinaista esityslistaa tai poytakirjaa. Erillisena jaettaviin asiakirjoihin merkitdan
my0ds kokoustiedot, mutta ei liitenumeroa.

3.3.2 Poytakirjan ndahtavana pito ja tiedoksianto
Toimielinten poytakirjat pidetdan yleisesti nahtavana 4. paivana kokouksesta.
Toimielimen pdatds annetaan asianosaiselle tiedoksi poytakirjanotteella, joka sisdltdaa tehdyn

paatoksen kasittelymerkintdineen, mahdolliset liitteet, taydentyvaan esityslista/poytakirjaan
sisaltyvan esityslistatekstin sekd muutoksenhakuohjeet.
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Poytakirjanote allekirjoitetaan. Jos kysymyksessa on tarkastamaton poytakirja, sithen merki-
taan, ettd "Tarkastamaton”. Tarkastamattomasta poytakirjasta annetaan ote vain silloin, kun
se on erityisen tarpeellista.

Tiedoksianto toimitetaan postitse kirjeelld vastaanottajalle. Vastaanottajan katsotaan saa-
neen asiasta tiedon seitsemantena paivana kirjeen ldhettamisestd, jollei muuta nayteta. Tie-
doksianto on toimitettava postitse saantitodistusta vastaan, jos se koskee velvoittavaa paa-
tosta, jonka tiedoksisaannista alkaa kulua muutoksenhakuaika tai muu vastaanottajan oikeu-
teen vaikuttava maardaika.

Toimielinten poytadkirjaan liitetdan oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus.

3.3.3 Paatoksen ottaminen hallituksen kasiteltavaksi

Lautakuntien on ilmoitettava kaupunginhallitukselle tekemistaan paatoksista. llmoitus on
tehtdva neljan paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta lahettamalla ao. toimielimen poy-
takirja hallintosihteerille.

Lautakuntien paatoksia ei saa panna taytdantoon, ennen kuin on selvinnyt, kayttadko kaupun-
ginhallitus otto-oikeutta. Jos paatos on kuitenkin sellainen, etta se asian luonteesta tai kii-
reellisyydesta johtuen on pantava heti taytantoon, tai jos kaupunginjohtajalta tai kaupungin-
hallituksen puheenjohtajalta on saatu lupa pdatdksen taytantéonpanoon, paatds voidaan
edelld mainitusta huolimatta panna taytantoon.

Paatosten taytantdonpanossa on myods huomioitava myos kuntalaki, jonka mukaan taytan-
toéonpanoon ei saa ryhtyd, mikali oikaisuvaatimus tai valitus kdy tdytantdonpanon johdosta
hyodyttomaksi tai, jos oikaisuvaatimuksen kasitteleva toimielin tai valitusviranomainen kiel-
taa taytantodnpanon.

3.3.4 Poytakirjojen arkistointi ja sailytys

Toimielinten alkuperdiset poytakirjat toimitetaan keskusarkistoon arkistoitavaksi ja sailytetta-
vaksi.
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Liite 1

ORIVEDEN KAUPUNKI PAATOS OTTO-OIKEUDEN KAYTTAMISESTA
Viranhaltija Pvm
OTTO-OIKEUDEN ALAISET PAATOKSET
Viranhaltija Pykalat
OTTO-OIKEUDEN KAYTTAMINEN

I:I Otto-oikeutta kdytetdan seuraaviin paatoksiin
Viranhaltija §

I:I Otto-oikeutta ei kdytetd ja padtokset ovat taytantéonpantavissa
Paivays Allekirjoitus




