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1 SISAINEN VALVONTA OSANA HYVAA HALLINTO- JA JOHTAMISTAPAA

Lahden kaupungin sisdisen valvonnan yleisohje koskee kaikkia kaupungin toimielimia, johtoa ja
esihenkil6asemassa olevia. Sisdisen valvonnan yleisohjeen tarkoituksena on varmistaa, ettd yhteisesti
sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan Lahden kaupungin organisaatiossa. Ohje
perustuu kaupunginvaltuustossa hyvaksyttyyn Lahden kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteisiin.

Lahden kaupunki on monitoimialainen julkinen organisaatio, jolla on merkittavia viranomaistehtavia ja
palveluiden tuottamis- ja jarjestamisvastuita seka verotusoikeus. Tdma edellyttda toiminnalta erityista
lapindkyvyytta ja moitteettomuutta seka toimivaa sisaista valvontaa.

Kaupungin toiminnot on jarjestettava ja toimintaa johdettava niin, etta organisaation kaikilla tasoilla ja
kaikessa toiminnassa on riittava sisdinen valvonta. Toimielin ja sen alainen johtava viranhaltija vastaa
johtamansa toiminnan sisdisesta valvonnasta.

Sisdinen valvonta on johtamis- ja hallintojarjestelman osa, jonka avulla johto saa organisaation toimimaan
haluamallaan tavalla ja joka tuottaa johdolle riittavasti tietoa organisaation tilasta ja aikaansaannoksista.

Lahden kaupunginvaltuuston hyvaksymassa Lahti-konsernin konserniohjeessa annetaan toimintaohjeet ja
periaatteet konsernin johdolle ja siihen kuuluville tytaryhteisoille, kuntayhtymille ja osakkuusyhteisaille.
Na&in varmistetaan hyvdksytyn omistajapolitiikan ja strategisten tavoitteiden seka konsernin kokonaisedun
mukaisten toimintaperiaatteiden ja valvonnan toteuttaminen konsernissa. On kuitenkin otettava
huomioon, ettd konserniohjeeseen sisadltyva menettelyllinen ja sisallollinen ohjaus kattaa vain osan Lahti-
konsernin konserniohjauksesta.

1.1 Lahden kaupungin johtamisjarjestelma

Lahden kaupungin toimintaorganisaation johtamisjarjestelma perustuu yhteen kaupunkistrategiaan.
Kaupunkistrategian avulla valtuusto ohjaa koko kaupunkikonsernin toimintaa. Strateginen johtaminen on
tulevaisuuden ennakoimista, jolla varmistetaan kaupunkikonsernin tavoitteiden toteutuminen ja
tuloksellinen toiminta.

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy strategian valtuustokausittain ja tarkentaa sen toteuttamista vuosittain
talousarvion yhteydessa. Nain valtuusto luo strategisen toimintalinjansa, jolla ohjataan kaupunkikonsernin
paatoksentekoa valtuustokaudella. Kaupunginhallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoidosta.
Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimii lautakuntia ja johtokuntia. Kaupunginhallituksen ja lautakuntien
alaisuudessa voi tarvittaessa olla myds jaostoja. Konsernipalvelujen tehtavana on tukea kaupungin johtoa
strategisessa johtamisessa ja demokraattisessa paatoksenteossa.

Kaupunkistrategiaa toteutetaan strategian karkihankkeiden kautta, joihin liittyvat toimenpiteet toimivat
myds talousarvion toiminnallisina tavoitteina. Kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja tukenaan
konsernipalvelut vastaavat kaupunkistrategian toimeenpanosta ja raportoinnista kaupunginvaltuustolle.

Lautakunnat ja johtokunnat hyvaksyvat strategiaan pohjautuvat palvelualuekohtaiset tavoitteet ja
toimenpiteet, jotka viedaan palvelu- ja toimintayksikdihin. Kaupungin johto ja esihenkil6t ovat vastuussa
siitd, ettd kaupungin henkildsto on tietoinen strategisista, taloudellisista ja toiminnallisista tavoitteista.
Kaupunginhallituksen vastuulla on jarjestaa sisdinen valvonta osana johtamisjarjestelmaa ja

kaupunginjohtajan vastuulla on varmistaa sen asianmukainen toimivuus. Sisdinen tarkastus avustaa
kaupunginhallitusta ja kaupunginjohtajistoa valvontatehtavissa.
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1.2 Johtamisen organisointi

Johtamismallin oikeudellinen perusta on maaritelty kuntalaissa seka siihen perustuvissa kaupungin hallinto-
ja toimintasdaanndssa seka niiden perusteella tehdyissa toimivallan siirroissa (jatkodelegoinnit).
Kaupunginhallitus antaa lisdaksi kaupungin organisaatiota koskevia tapauskohtaisia ohjeita, joiden
noudattamista se myds valvoo.

Valtuuston hyvaksymassa hallintosdadnndssa annetaan maardykset kunnan hallinnon ja toiminnan
jarjestamiseen, paatoksenteko- ja hallintomenettelyyn seka valtuuston toimintaan liittyvista asioissa (KL
908). Johtamisen kannalta hallintosdanndssd maarataan kunnan eri viranomaisista seka niiden toiminnasta,
toimivallan jaosta ja tehtavista.

Kaupunkiorganisaatiota johtaa kaupunginhallitus. Kaupunginhallituksen alaisena toimii kaupunginjohtaja,
joka vastaa koko Lahti-konsernin operatiivisesta johtamisesta.

Kaupungin johtoryhman tehtavista ja jasenista paattaa kaupunginjohtaja. Kaupungin johtoryhma kasittelee
tarkeimmat kaupungin strategiseen johtamiseen liittyvat asiat ja varmistaa valtuuston asettamien
tavoitteiden toteutumisen.

1.3 Hyvan hallinnon periaatteet seka hyva hallinto- ja johtamistapa

Kaupungin toiminnassa tulee noudattaa hyvan hallinnon periaatteita. Kaupungille kuuluvat tehtavat
hoidetaan oikeusturvan vaatimukset tayttavalla ja muutoinkin asianmukaisella ja kansalaisten luottamusta
vahvistavalla tavalla. Keskeisia hyvan hallinnon periaatteita julkishallinnossa ovat hallintolaissa sdaddetyt
hallinnon oikeusperiaatteet (yhdenvertaisuus, tarkoitussidonnaisuus, objektiviteetti, suhteellisuus ja
luottamuksensuoja) seka palveluperiaate, neuvontavelvollisuus, hyvan kielenkdyton vaatimus ja
viranomaisten yhteistyovelvoite.

Hyvalla hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen tilivelvollisuus- ja
vastuujarjestelmaa, joka edistda hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta ja tehokkuutta seka
lapindkyvyytta. Jarjestelman perustana ovat kulloinkin kaupungin strategiassa maaritellyt arvot, asiakkaiden
ja asukkaiden tarpeet seka toiminnan tuloksellisuuden arviointi. Keskeista hyvan hallinto- ja johtamistavan
toteuttamisessa on luoda sellaiset linjaukset, jotka varmistavat tuloksellisuuden edellytykset samalla kun
toiminta tayttaa eettisyyden ja vastuullisuuden vaatimukset.

Hyvaan johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet seka keskeiset
yhteistydkumppanit ovat tietoisia niista eettisistd toimintaperiaatteista, jotka kaupunginvaltuusto on
hyvaksynyt ja joita kaupungin toiminnassa noudatetaan. Tdssa yhteydessa painotetaan
luottamushenkildiden, esihenkildiden ja tyontekijoiden velvollisuutta toimia lakien, sddaddsten ja johdon
maardysten mukaisesti seka rehellisesti ja vilpittomasti.

Kaikessa toiminnassa korostetaan yhdenvertaisuutta, jolloin tyéntekijan oikeutta mielipiteeseen,
vakaumukseen ja yhdistystoimintaan kunnioitetaan. Tyontekijalle turvataan tasa-arvoinen tyoymparisto,
jossa ei esiinny syrjintaa.

Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta edellyttaa viranhaltijan suorittavan virkasuhteeseen
kuuluvat tehtavat asianmukaisesti ja viivytyksetta. Viranhaltijan on toimittava tehtavassaan tasapuolisesti
ja kayttdaydyttava asemansa ja tehtavansa edellyttamalla tavalla. Tyontekijoita koskevat vastaavat
saannokset loytyvat tydsopimuslaista.
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2 VALVONTAJARJESTELMA

ULKOINEN VALVONTA

valtion viranomaiset
kunnan jasenet ja asianosaiset

Tarkastuslautakunta Tilintarkastus

Sisainen tarkkailu Seuranta

esihenkilot luottamushenkilét ST

SISAINEN VALVONTA

Kuvio 1. Sisdinen ja ulkoinen valvontajarjestelma

Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkildille kuuluva osa sisaistd valvontaa, esim. sen suhteen,
miten viranhaltija kdyttaa hanelle delegoitua toimivaltaa. Seurannan keskeisia tehtavia ovat
raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten ja
raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtavien asianmukainen hoitaminen
hyvaksytylla tavalla ja tehtavaan osoitettujen voimavarojen puitteissa. Se on yleista rationaalista toimintaa
suunnittelun, paatdksenteon, toimeenpanon ja valvonnan muodostamassa toimintaketjussa. Sen
toimivuudesta vastaavat organisaatiossa esihenkildasemassa olevat.

Sisdinen tarkastus arvioi, vastaako nykyinen valvontajarjestelma johdon suunnittelemaa ja onko
valvontajdrjestelma riittdva toiminnan ja siihen sisaltyvien riskien hallitsemiseksi.

Tarkastusraporteissaan sisdinen tarkastus antaa suosituksia sisdisen valvonnan kehittamiseksi ja
havaitsemiensa valvonnan puutteiden korjaamiseksi. Lisaksi sisdinen tarkastus toteuttaa johdon
toimeksiannosta sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan liittyvia erillisselvityksia. Sisdinen tarkastus
raportoi sisdisen valvonnan toimivuudesta seka kaupungin etta palvelualueiden ja taseyksikkdjen johdolle.

Sisdinen tarkastus tukee kaupunkiorganisaatiota sen tavoitteiden saavuttamisessa tarkastamalla ja
arvioimalla sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta kaupunginjohtajan hyvaksyman
vuosisuunnitelman mukaisesti. Sisdinen tarkastus ei osallistu paatoksentekoon eika taytantéonpanoon.
Sisdisen tarkastuksen olemassaolo ei vahenna esihenkilon velvollisuutta luoda riittavaa ja toimivaa sisdista
valvontajarjestelméaa vastuullaan olevaan toimintayksikkoon ja toimintaprosesseihin.

Ulkoisen valvonnan tarkastuselimet ovat tilintarkastaja, tarkastuslautakunta ja tarkastustoimisto. Ulkoinen
valvonta on riippumaton toimivasta johdosta ja muusta organisaatiosta.

Kuntalain mukaan tilintarkastajan on hyvan tilintarkastustavan mukaisesti tarkastettava kunkin tilikauden
hallinto, kirjanpito ja tilinpaatos seka se, onko kunnan sisdinen valvonta ja riskienhallinta seka
konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti. Tilintarkastaja raportoi tarkastuksistaan
tarkastuslautakunnalle sen maaraamalla tavalla.

Kaupunginvaltuusto asettaa tarkastuslautakunnan hallinnon ja talouden tarkastuksen seka arvioinnin
jarjestamista varten. Tarkastuslautakunta valmistelee kuntalain mukaisesti valtuuston paatettavaksi



L AHTI

hallinnon ja talouden tarkastusta koskevat asiat, arvioi valtuuston asettamien toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden toteutumista, huolehtii kaupungin ja sen tytaryhteiséjen tarkastuksen
yhteensovittamisesta seka valvoo sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuuden noudattamista.
Tarkastustoimiston tehtavista maarataan Lahden kaupungin tarkastustoimiston toimintasaanndssa.

2.1 Sisaisen valvonnan maaritelma ja tavoitteet

Sisdinen valvonta on kunnan ja sen palvelu- tai vastuualueen toiminnan omaa valvontaa, joka on johdon
tekemaa tai johdon lukuun tehtya. Nakokulmana sisdisessa valvonnassa on, milld keinoin ja tavoin johto
varmistaa, ettd asiat omalla vastuualueella tai vastuuyksikdssa sujuvat niin kuin niiden pitaisi sujua.

Onnistuneen johtamisen perusedellytyksiad on, ettd johtajalla on ajantasainen tieto alueensa tai yksikkdnsa
olennaisten asioiden tilasta eikad johtaminen tapahdu vain olettamusten varassa. Sisdisen valvonnan
tavoitteet liittyvat yleisella tasolla toiminnan kustannustehokkuuden parantamiseen, laadukkaan ja
lapindkyvan hallinnon jarjestamiseen seka tyon mielekkyyden turvaamiseen. Kysymys on toiminnan
itsearvioinnista ja tavoitteena on sen jatkuva parantaminen. Yksityiskohtaisemmin sisdisen valvonnan
tavoitteet voidaan jaotella seuraavasti:

Vaikuttavuus ja tuloksellisuus. Valvonnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista,
tuotteiden ja palvelujen laatua seka toimintojen taloudellisuutta ja tuottavuutta.

Raportointi ja tiedon oikeellisuus. Valvonnalla johto ja esihenkilot huolehtivat siitd, etta heidan
vastuualueellaan tuotetaan ja yllapidetdan luotettavia tietoja toiminnasta, taloudesta ja hallinnosta. Tiedot
tulee raportoida oikein ja ajantasaisesti.

Toiminnan laillisuus ja johdon ohjeiden noudattaminen. Valvonta turvaa lakien ja asetusten seka
kaupungin paatosten, sddntdjen ja ohjeiden noudattamisen.

Resurssien ja omaisuuden turvaaminen. Valvonnalla varmistetaan, ettd kaupungin resursseja kdytetaan
jarkevasti ja taloudellisesti kaupungin hyvaksi ja ettd resurssit turvataan menetyksilta, jotka aiheutuvat
virheistd, huonosta hoidosta, tuhlauksesta, vaarinkdytoksista, petoksista tai muusta sadntojen ja ohjeiden
vastaisesta toiminnasta.

Sisdiseen valvontaan vaikuttavat toiminnan luonne, sisalto ja laajuus, toimintayksikon talous seka niihin
liittyvat riskit. Valvonta on riittavaa, kun toiminta on organisoitu siten, ettd se tuottaa kohtuullisen
varmuuden tavoitteiden saavuttamiseksi.

Sisdinen valvonta kattaa kaupungin oman toiminnan seka toiminnan, josta kaupunki vastaa omistuksen,
ohjaus- ja valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla.

2.2 Sisaisen valvonnan osatekijat

Sisdinen valvonta koostuu viidesta toisiinsa liittyvasta osatekijasta, jotka pohjautuvat ns. COSO -
kasitemalliin. Naiden osatekijoiden ollessa kunnossa organisaation ja sisdisen valvonnan edelld mainitut
tavoitteet voidaan saavuttaa ja siksi tilivelvollisten tulee huolehtia ndiden asianmukaisesta jarjestamisesta
sekad valvonnasta.

Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri luovat perustan valvonnalle ja edistdvat tavoitteiden saavuttamista
seka henkiloston valvontatietoisuutta. Asianmukaisesti toteutettuna ne takaavat parhaiten asioiden
sovitunlaisen toteutumisen ja ehkdisevat samalla paatosten vastaista toimintaa seka vaarinkaytoksia.
Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri vaikuttavat siihen, millaiset valvontatoimet otetaan kayttoon,
millaisiksi organisaation raportointi- ja tiedotusjarjestelmat muodostuvat ja miten seuranta toteutetaan.
Organisaatiokulttuuri koostuu mm. eettisista arvoista, rehellisyydesta, organisaation ihmisten patevyydesta
seka tavasta, jolla johto antaa valtaa ja vastuuta sekd organisoi ja kehittda henkilostoaan.
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Riskienhallinta. Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisdista valvontaa. Kokonaisvaltaiseen
riskienhallintaan kuuluu riskien tunnistaminen, arviointi seka niihin vastaaminen toiminnan suunnittelussa
ja tavoitteiden asettamisessa. Riskienhallinnan avulla kyetdadan myos l6ytamaan uusia mahdollisuuksia.

Valvontatoimenpiteet auttavat varmistamaan talouden ja toiminnan laillisuuden, toiminnan
tuloksellisuuden, hallinnassa olevien varojen ja omaisuuden turvaamisen seka johtamisen ja ulkoisen
ohjauksen edellyttamat oikeat ja riittavat tiedot taloudesta ja toiminnasta. Valvontatoimenpiteilla
varmistetaan lisdksi toimielinten ja johtavien viranhaltijoiden paatosten toteuttamista.
Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat mm. erilaiset hyvaksymiset, valtuutukset, todentamiset, tasmaytykset,
toiminnan tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet seka tyétehtavien eriyttaminen.

Viestinta ja raportointi. Toimivan viestinnan ja raportoinnin avulla kaupungin johto, henkilosto ja
sidosryhmat saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kayttdkelpoista tietoa toiminnasta ja siihen vaikuttavista
tekijoista. Tehokas viestinta organisaatiossa tapahtuu seka vertikaalisesti ettd horisontaalisesti.

Seuranta ja arviointi. Seurantatiedon perusteella arvioidaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tehokkuutta ja edistetaan niiden kehittamista. Seuranta voi olla jatkuvaa tai sitd voidaan toteuttaa erillisilla
arvioinneilla tai naiden yhdistelmalla.

3 SISAISEN VALVONNAN TOTEUTTAJAT JA HEIDAN VASTUUNSA

3.1 Valvonnan rakenne Lahden kaupungissa

Valvonta jakaantuu sisdiseen ja ulkoiseen valvontaan (kuvio 1). Ulkoinen valvonta on
kaupunginhallituksesta ja kaupungin viranhaltijajohdosta riippumatonta toimintaa, jota suoritetaan seka
kunnan jarjestamana (tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja) etta taysin kunnallisen ohjauksen ulkopuolella.
Ulkoista valvontaa harjoittavat valtion ja EU-viranomaisten lisdksi mm. kaupungin asukkaat, joilla on
julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus ja -mahdollisuus.

Kaupungin sisdisestd valvonnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset ja esihenkil6t. Sisdisen tarkastuksen yksikko
avustaa kaupunginhallitusta ja kaupunginjohtoa arvioimalla ja tarkastamalla sisdisen valvonnan
toimivuutta. Vastuunjaosta sisdisen valvonnan, riskienhallinnan ja sisdisen tarkastuksen osalta maarataan
tarkemmin hallintosdannossa seka kaupunginvaltuuston hyvdksymissa Lahden kaupungin ja
kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteissa.

3.2 Tilivelvollisuus ja vastuu sisdisesta valvonnasta

Kuntalain 125 §:n tarkoittamia tilivelvollisia ovat:

kaupunginhallituksen ja sen jaoston jasenet

lautakuntien ja niiden jaostojen, johtokuntien ja toimikuntien sekd muiden kunnan toimielinten
jasenet

kaupunginjohtaja

palvelualueiden ja taseyksikoiden ylin johto seka

toimielimen esittelijat

Tilivelvollisella on henkilokohtainen vastuu johtamastaan toiminnasta ja sen valvonnasta. Tilivelvollisuus ei
tuo viranhaltijalle mitdan sellaista vastuuta, joka ei kuuluisi hdnelle aseman perusteella muutoinkin
esihenkilona, laskujen hyvaksyjana tai maararahojen kaytosta paattavana viranhaltijana. Tilivelvollisuus
merkitsee sitd, etta

- viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi
- viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus
- viranhaltijalle voidaan my6ntaa vastuuvapaus.
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Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esihenkilda alaistensa toiminnan valvontavastuusta eika
estd kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myés muuhun henkil66n kuin
tilivelvolliseen (= tosiasiallinen vastuu). Viime kadessa harkintavallan siita, ketkd ovat tilivelvollisia, voidaan
katsoa olevan tuomioistuimella, joka ratkaisee mahdollisesti nostetun vahingonkorvauskanteen.

3.3 Luottamushenkildiden valvontavastuu

Kaupunginhallitus vastaa (KL 39 §) kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston paatésten
valmistelusta, taytantdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Se vastaa my0s sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta. Kuntalain mukaan kaupunginhallituksen on
toimintakertomuksessa muun ohessa esitettava arvio kunnan ja kuntakonsernin todennakoisesta tulevasta
kehityksesta seka tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista
johtopaatoksista.

Lautakunnalla ja johtokunnalla on velvollisuus valvoa, etta sen alainen organisaatio toimii vahvistetun
talousarvion seka kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti seka
asettaa omalta osaltaan tavoitteet ja seuraa niiden toteutumista. Toimielinten jasenten tilivelvollisuus
korostaa heidan valvontavastuutaan paatoksenteossa ja toiminnan seurannassa. Seuranta on
kunnallishallinnossa luottamushenkildille kuuluva osa sisaista valvontaa, esim. sen suhteen, miten
viranhaltija kayttda hanelle delegoitua toimivaltaa. Seurannan keskeisia tehtavia ovat
raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten ja
raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.

3.4 Kaupunginjohtajan ja palvelualuejohtajien valvontavastuu

Kaupunginjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittdvan ja toimivan sisdisen valvonnan toteuttamisesta ja
yllapitamisesta seka toimivuuden varmistamisesta osana kaupungin hallinnon ja taloudenhoidon
johtamista. Palvelualuejohtajien tehtavat ja vastuut maaraytyvat vahvistetun tydnjaon mukaisesti. Sisdinen
tarkastus avustaa kaupunginhallitusta ja kaupunginjohtajaa heidan valvontavelvollisuuksiensa
tayttamisessa tarkastamalla ja arvioimalla sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta.
Palvelualueiden ylin johto on tilivelvollisina ja esihenkil6inad vastuussa sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja
ylldpitdmisesta seka riskienhallinnasta. He vastaavat siitd, ettd organisaation kullekin toiminnolle on
maaritelty vastuutaho. Heidan tehtavanaan on luoda toimiva ja kattava ohjaus- ja seurantajarjestelma.

Konsernipalvelujen jokainen yksikko vastaa oman yksikkdnsa keskitettyjen asiantuntijapalveluiden
sisdisesta valvonnasta koko kaupunkiorganisaatiossa.

3.5 Esihenkilon valvontavastuu

Esihenkil® vastaa siita, etta yksikon henkilostdn tehtadvat ja vastuut on maaritelty selkeasti ja henkilosto on
tietoinen tehtdvistdan. Esihenkilon tehtdavana on luoda henkilostolle edellytykset tehtdvista suoriutumiseen
ja tavoitteiden saavuttamiseen osana saannollista valvontaa. Esihenkil6 vastaa siitd, ettd hanen yksikkonsa
tavoitteet tukevat ylemman tason tavoitteita. Samoin han vastaa siita, ettd hanen alaisuudessaan olevien
yksikdiden tavoitteet ovat linjassa koko yksikon tavoitteiden kanssa. Esihenkil6 vastaa myos tiedonkulusta
ja raportoinnista. Esihenkil6t ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa. Esihenkilon on ryhdyttava
toimenpiteisiin valittdmasti, kun havaitaan toimintaa, joka on tehotonta tai epatarkoituksenmukaista tai
lain, muiden saantdjen, ohjeiden ja paatdsten vastaista.
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4 RISKIENHALLINTA

4.1 Kokonaisvaltaisen riskienhallinnan maaritelma ja tavoitteet

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisdista valvontaa, jonka tavoitteena on varmistaa asetettujen
tavoitteiden saavuttaminen. Riskienhallinta kytketdan organisaation strategisiin, toiminnallisiin ja
taloudellisiin tavoitteisiin.

Riskienhallinnan avulla tunnistetaan organisaation toimintaan mahdollisesti vaikuttavat tapahtumat ja
saatetaan tapahtumien riskit organisaation hyvaksymalle tasolle. Riskienhallinnan tavoitteena on
kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta koskien

- strategisia tavoitteita

- operatiivisia tavoitteita

- raportoinnin luotettavuutta

- lakien ja ohjeiden noudattamista.
Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa taloudellisten tai toiminnallisten
tavoitteiden saavuttamisen lyhyella tai pitkalla aikavalilla tai uhata organisaation mainetta. Riski ei ole
ainoastaan negatiivisen asian mahdollinen tapahtuminen, vaan myds se, etta jokin voimavarojen
mahdollistama hyva jaa toteutumatta. Sisaisen valvonnan kannalta on olennaista, etta toimintaan liittyvat
riskit ja mahdollisuudet on arvioitu ja ymmarretty.

4.2 Riskienhallinnan periaatteet

Keskeisimmat riskienhallinnassa noudatettavat periaatteet ovat:

1) Riskienhallinta edesauttaa tavoitteiden saavuttamista ja toiminnan tuloksellisuutta.
2) Riskienhallinta on olennainen osa kaikkia kaupungin prosesseja.

Riskienhallinta ei ole organisaation muista toiminnoista ja prosesseista erillinen toiminto. Riskienhallinta on
osa johdon vastuualuetta ja olennainen osa kaikkia Lahden kaupungin prosesseja kuten esimerkiksi
strategisen suunnittelun prosesseja seka kaikkien projektien ja muutoksenhallinnan prosesseja.

3) Riskienhallinta on osa paatoksentekoa.

Riskienhallinta auttaa paatoksentekijoita tekemaan tietoisia valintoja, asettamaan toimintoja
tarkeysjarjestykseen ja erottamaan vaihtoehtoiset toimintatavat.

4) Riskienhallinnan lahtokohtana on sekd epavarmuuden (uhkien) huomioon ottaminen.

5) Riskienhallinta on jarjestelmallistd, jasenneltya ja ajantasaista, avointa ja kattavaa seka perustuu
parhaaseen saatavilla olevaan tietoon.

Systemaattinen riskienhallinnan toimintamalli lisda tehokkuutta ja tekee riskikartoitusten tuloksista
yhdenmukaisempia, luotettavampia ja helpommin vertailtavia. Sidosryhmien ja erityisesti organisaation eri
tasoilla olevien paatoksentekijoiden ottaminen sopivalla tavalla ja oikeaan aikaan mukaan riskienhallintaan
takaa, etta riskienhallinta pysyy tarkoituksenmukaisena ja ajantasaisena.

6) Riskienhallinnasta paatettdessa johto ottaa kantaa siihen, miten suuria riskeja ollaan valmiita
ottamaan ja miten suuria menetyksia organisaatio pystyy kestamaan.

7) Riskienhallinta on dynaamista, toistuvaa ja muutoksiin reagoivaa.

Riskienhallinnan avulla muutokset havaitaan ja niihin reagoidaan viipymatta. Ulkoisten ja sisdisten
tapahtumien myo6ta toimintaymparisto ja tietdmys muuttuvat, riskeja seurataan ja katselmoidaan, uusia
riskeja ilmaantuu, osa riskeista muuttuu ja osa katoaa.

8) Riskienhallinta tukee organisaation jatkuvaa kehittymista.
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4.3 Riskien luokittelu

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on tunnistettava,
arvioitava ja luokiteltava seka luotava niille riittavat riskienhallintakeinot.

Lahden kaupungin riskit luokitellaan strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin ja vahinkoriskeihin.

Strategiset riskit ovat riskeja, jotka liittyvat Lahden kaupungin pitkan aikavalin tavoitteisiin,
menestystekijoihin seka niihin kohdistuviin sisaisiin tai ulkoisiin epavarmuustekijoihin.

Operatiivisille riskeilla tarkoitetaan paivittdista toimintaa, prosesseja ja jarjestelmia uhkaavia riskeja.
Taloudellisilla riskeilla tarkoitetaan talouden tasapainoon (menojen hallintaan ja tulorahoituksen
riittavyyteen), investointeihin ja rahoitukseen liittyvia riskeja.

Vahinkoriskit kohdistuvat yleensa tiettyyn kohteeseen. Talloin vahingon mahdollisuus seka vahingon
mahdolliset seuraukset ovat paateltavissa, mutta vahingon todennakdisyytta ei tiedeta.

Strategiset ja taloudelliset riskit voivat toteutuessaan heikentaa merkittavasti Lahden kaupungin ja/tai
yksikon toimintaedellytyksia. Operatiiviset riskit ja vahinkoriskit voivat puolestaan toteutuessaan heikentaa
Lahden kaupungin ja/tai yksikon tuloksellisuutta. Riskit voidaan liséksi jakaa kaupungin ja
kaupunkikonsernin sisaisiin riskeihin seka ulkoapain tuleviin riskeihin.

Kuviossa 2 esitetdan esimerkin omaisesti edella mainittuun luokitteluun perustuen Lahden kaupungin
toimintaan vaikuttavia riskeja.

TULORAHOITUKSEN TOIMINTAYMPARISTO
RITTAVYYS
TOIMINNAN
MENOJEN HALLINTA KEHITTAMINEN
Taloudelliset Strategiset JOHTAMINEN
RAHOITUS o o
riskit riskit
TOIMINTA - i ONNETTOMUUDET
peratiivise . e
ey Vahinkoriskit
IcT riskit PALVELUTUOTANNCON
TURVALLISUUS
JURIDINEN VASTUU
HENKILOSTO

Kuvio 2. Lahden kaupungin riskikartta.

Kaupungin merkittavilla riskeilld tarkoitetaan sellaisia strategisia, operatiivisia, taloudellisia ja
vahinkoriskeja, jotka uhkaavat kaupunkikonsernin tavoitteita tai ovat muuten hyvin laajoja vaikutuksiltaan.
Monet kaupunkikonsernitason riskeista ovat sellaisia, joita ei pystyta hallitsemaan pelkadstdan yksittaisen
toimialan, taseyksikon tai konserniyhteison hallintakeinoilla.

Edelld esitetyt ndkokulmat kuvaavat niita tekijoita, jotka huomioidaan riskienhallinnan jarjestamisessa ja
toteuttamisessa, paatdksenteossa seka raportoinnissa. Toimialat ja taseyksikot voivat luoda omaan
kdyttoonsa toimintansa nakokulmasta tarkoituksenmukaisempia ja tarkempia riskiluokitteluja.

4.4 Riskienhallintaprosessi

Riskienhallinta on osa normaalia Lahden kaupungin toiminnan suunnittelua, paatoksentekoa seka
toiminnan arviointia ja sisaltyy taten kaupungin prosesseihin ja toimintatapoihin. Riskienhallinnassa
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hyodynnetdan kaupunkitasoista riskienhallintaohjelmistoa, joka kattaa kokonaisvaltaisen riskienhallinnan
lisdksi tyon vaarojen arvioinnin sekd uhka-, vaara- ja laheltapiti-ilmoitukset. Tarkempi ohjeistus
riskienhallintaan |0ytyy intrasta.

Riskikartoituksia laaditaan ja paivitetdan palvelualueiden vuosikellon mukaisesti. Esimerkiksi
palvelualueiden johtoryhmien riskeja tarkastellaan yleensa vahintaan kaksi kertaa vuodessa ja talouden
tilannetta tarkastellaan kaupunginhallituksessa saannoéllisesti.

Riskien arviointi ja raportointi kytkeytyy kiintedsti vuosittaiseen toiminnan ja talouden suunnittelu- ja
raportointiprosessiin. Kuviossa 3 on esitetty Lahden kaupungin riskienhallintaprosessi (mukaillen ISO 31000
-standardi).

) )

Riskienhallintasuunnitelmien
laadinta

P ( Riskien ja mahdollisuuksien \

>
tunnistaminen
Raportointi -— “—>
ja Riskianalyysi Seuranta
tiedonvaihto
Riskien ja mahdollisuuksien >

\ merkityksen arviointi /

> Riskienhallintatoimenpiteiden
toteuttaminen

— N/

Kuvio 3. Lahden kaupungin riskienhallintaprosessi

4.5 Riskienhallinnan jarjestaminen

Toimintakertomuksessa on arvioitava kunnan ja kuntakonsernin toiminnan laajuuteen ja rakenteeseen
nahden tasapuolisesti ja kattavasti merkittavimpia riskeja ja epdavarmuustekijoita sekd muita toiminnan
kehittymiseen vaikuttavia seikkoja. Toimintakertomuksessa osana sisdisen valvonnan selontekoa
raportoidaan kunnan riskienhallinnan taso ja riittavyys seka arvioidaan riskit, jotka liittyvat varsinaiseen
toimintaan, investointeihin, rahoitukseen ja vahinkoihin.

Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt kaupunkikonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan periaatteet.
Kaupunginhallitus vastaa riskienhallinnan tarkemmasta ohjauksesta seka seurannasta. Hallintosdannon
mukaan kaupunginhallituksella ja kaupunginjohtajalla on operatiivinen vastuu sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisestd. Kaupunginhallitus paattaa, mika kaupungin omaisuus ja mitka toiminnot
vakuutetaan.

Riskienhallintaan kuuluvat myds takausvastuiden, vastavakuuksien ja muiden vastuiden valvonta. Vastuiden
valvonta hoidetaan siina yksikdssa, jonka tekemiin sopimuksiin vastuut liittyvat.

Riskienhallinnan paamaarana on kaupungin strategiaa tukien varmistaa toimintojen jatkuvuus ja palvelujen
hairioton tuottaminen. Lahtokohtana on ennakkoon arvioida merkittavimmat riskikohteet, ja niihin
varautumalla ja ennalta ehkaisevilld toimenpiteilld poistaa ja/tai minimoida niiden mahdolliset
seuraamukset.
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Riskienhallinnasta paatettdessa johto ottaa kantaa siihen, miten suuria riskeja ollaan valmiita ottamaan ja
miten suuria menetyksia organisaatio pystyy kestamaan. Tama edellyttaa organisaation riskirajojen,
riskinottohalukkuuden ja riskinkantokyvyn arviointia ja maarittelyd. Nama ratkaisut vaikuttavat siihen,
millaisiin riskienhallintatoimenpiteisiin ryhdytaan.

Suuri osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosesseihin sisallytettavina paivittaisind valvontatoimenpiteina
ja varmistuksina. Merkittavista prosesseista on syyta laatia ja yllapitdaa kuvaukset. Toimiva riskienhallinta on
osa hyvaa johtamista, toiminnan ohjausta ja palveluiden laadukkuuden varmistamista. Se kuuluu osana
strategia- ja talousarvioprosessiin seka toiminnan suunnitteluun. Toiminnan jatkuvuuden kannalta on
tarkoituksenmukaista, etta riskienhallintaa varten nimetaan vastuutaho.

5 VALVONTATOIMENPITEET TOIMINTAPROSESSEISSA
5.1 Sédanndllinen valvonta

Tehokas sisdinen valvonta perustuu siihen, etta kaupungilla on asianmukainen valvontarakenne ja
valvontatoimenpiteet on jarjestetty. Valvontatoimenpiteilld pyritaan hallitsemaan riskeja. Paras sisdinen
valvonta syntyy organisaation ja sen johdon omista tarpeista. Parhaimmillaan sisdinen valvonta on
luonnollinen ja saumaton osa johtamista, ohjausta ja yksikdn perustoimintaa. Pahimmillaan sisdinen
valvonta on raskas erillisprosessi ja sitd suoritetaan vain siihen velvoittavan lain ja muun sdanndston vuoksi.
Saannolliseen valvontaan kuuluvat mm.:

- johdolle laadittavat raportit

- toiminnan ja toimintapoikkeamien seuranta

- talousarvion toteutumisen seuranta

- toimintaperiaatteiden seka ohjeiden noudattamisen valvonta

- hyvaksymis- ja valtuutusjarjestelma

- erilaiset sddnnolliset varmistus- ja tdsmaytystoimenpiteet

- sovittujen riskirajojen seuranta ja siita raportointi

- fyysiset valvontatoimenpiteet esim. kameravalvonta, kulunvalvonta.

Osa valvontajarjestelyista, esimerkiksi turvallisuuteen ja omaisuuden turvaamiseen liittyvat jarjestelyt,
voivat olla luonteeltaan sellaisia, etta niistd annetaan tietoa vain avainhenkiloille.

5.2 Kontrollit osana toimintaprosesseja

Prosessiin rakennetut kontrollit havaitsevat ja estavat tai korjaavat prosessissa, tapahtumien kasittelyssa tai
tiedoissa ilmeneviad virheitd. Toimintaprosessiin sisddanrakennettuun valvontaan kuuluu mm. kontrolleja,
jotka:

- varmistavat tapahtumien ja tietojen oikeellisuutta

- tukevat prosessin oikeaa kulkua ja tietojarjestelman kdyton oikeellisuutta
- tukevat paatosten ja lakien noudattamista

- suojaavat tietoja

- valvovat valtuuksissa pysymista

- estavat virheita ja vaadrinkaytoksia

- varmistavat tehtavien riittavaa eriyttamista

- turvaavat toiminnan jatkuvuutta.

Tehtavien eriyttamiselld tavoitellaan virheiden ja vadrinkdytdsten estamistd jakamalla tehtavat useampaan
vaiheeseen eri henkildille, niin ettd ei synny vaarallisia tyoyhdistelmia. Mikali tehtavia ei, esimerkiksi
henkilokunnan vahaisyydesta johtuen, voida eriyttaa tai muutoin tietojarjestelmin tehokkaasti valvoa, on
toiminnosta vastuussa olevan esihenkilon tehostettava valvontaa.
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Valvontatoimenpiteiden jako voi perustua ns. koviin ja pehmeisiin kontrolleihin. Kovia kontrolleja ovat mm.
erilaiset hyvaksymiset, valtuutukset, todentamiset, tasmaytykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden
turvaamistoimet ja ty6tehtavien ja vastuiden eriyttdminen. Pehmeat kontrollit ovat puolestaan
epamuodollisia ja aineettomia asioita mm. etiikka, rehellisyys, osaamisen kehittaminen, johtamisfilosofia,
ymmartamisen ja sitoutumisen aste, viestintd. Niiden olemassaolosta organisaatiossa henkildsto voi
yleensa vain kertoa.

Yksityiskohtaisten ja kattavien sisdisen valvonnan menettelytapojen ja kohteitten luetteleminen ei ole
sisdisen valvonnan ohjeessa tarkoituksenmukaista eika mahdollistakaan, kun valvontaymparistot
poikkeavat toisistaan perustehtavien erilaisuudesta ja toimintayksikkdjen kokoeroista johtuen. Seuraavassa
on lueteltu sisdisen valvonnan kannalta keskeiset toiminnot ja niihin liittyvat riskit seka sisdisen valvonnan
menettelyt.

Toimivalta ja vastuut on maaritelty kaupungin saadoksissa ja jatkodelegoinneissa. Toimivallan ja vastuiden
epaselvyydesta voi aiheutua riskeja mm. toimivallan ylityksia tai tehtavien tekematta jaamisia. Sisdisen
valvonnan keinoja ovat esimerkiksi selkeét toimivallan ja vastuiden maarittelyt ja kuvaukset seka toiminnan
ja delegoitujen valtuuksien kdyton valvonta. Toimivallan edelleen siirtamista koskevista paatoksista
pidetdan ajantasaista luetteloa kaupunkitasoisesti asianhallintajarjestelman sdddoskokoelmassa.

Padtoksenteko. Paatoksentekoprosessiin sisdltyvat paatoksen vireille tulo, paatdksen valmistelu,
paatoksenteko, paatoksesta tiedottaminen, padtoksen toimeenpano seka paatoksen toimeenpanon
valvonta. Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin. Paatostekstin on oltava
yksiselitteinen ja tasmallinen. Pdatokset on perusteltava. Tiedon on sdilyttdvda muuttumattomana asian
kaikissa kasittelyvaiheissa. Valmistelussa ja paatoksenteossa seka taytantoonpanossa on noudatettava
lainsdadantoa ja saantoja seka ohjeita. Lainvastaiset ja virheellisesti tehdyt paatokset voidaan valitusteitse
oikeudessa kumota.

Toimielimien jasenten ja esihenkil6iden tulee valvoa alaistensa paatoksentekoa tarvittaessa otto-oikeutta
kayttamalla. Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen paatdksenteon
laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

Otto-oikeuden kayttamisesta saddetdaan kuntalaissa ja hallintosdannodssa. Otto-oikeutta on mahdollista
kdyttad myos valmistelua koskeviin ja paatoksiin, joihin ei ole muutoksenhakuoikeutta.

Ottaa ei saa kuntalain 92 §:ssa saddettyja lupa-, ilmoitus-, valvonta- tai toimitusmenettelya koskevia asioita
eika yksiloon kohdistuvia opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioita.

Henkil6st6. Vuosittaisessa talousarvioprosessissa henkiléstosuunnitelma tdsmentyy talousarviovuodelle ja
suunnittelukaudelle. Henkil6ston oikeudenmukainen kohtelu edellyttda voimassa olevan lainsaadannon,
virka- ja tyoehtosopimusten sekd muiden henkiléstdasioita koskevien maaradysten, paatosten ja ohjeiden
noudattamista.

Riskit liittyvat henkil6stdon hyvinvointiin. Riskeja ovat esim. tyén kuormittavuus, tyén organisointi,
sairauspoissaolot ja tyotapaturmat. Henkiloston rekrytointi, perehdyttaminen, osaamisen kehittdminen ja
henkiloston liikkuvuuden varmistaminen sisaltavat riskeja henkilostoresurssien tehokkaalle kaytolle.
Avainhenkil6riskit on tunnistettava ja avainhenkil6ille on maariteltdva sijais- ja varahenkildjarjestelyt.
Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi osaamisen hallinnan ja kehittamisen tydkalut kuten
kehityskeskustelut, erillinen ohjeistus seka henkilostéhallinnon raportointi ja seuranta.

Strategia ja talous. Kaupunginvaltuuston hyvaksyma strategia osoittaa toiminnan tavoitteet.
Kaupunginhallitus hyvaksyy vuosittain talousarvion ja taloussuunnitelman laadintaohjeet.

Talousarviossa ja -suunnitelmassa on esitetty kaupungin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka
resurssit. Talousarvion toteuttamista ohjaavat talousarvion toimeenpano-ohjeet. Toimielimet maarittelevat
vuosittain kayttésuunnitelmissaan, miten ne toteuttavat strategiaa ja omaa perustehtdavaansa
tavoitteellisesti. Kaupunginvaltuuston asettamien tavoitteiden pohjalta toimielimet hyvaksyvat
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tehtdvaalueensa toiminnalliset, taloudelliset ja palvelun laadulliset tavoitteet sekd meno- ja tuloerien
kayttosuunnitelmat.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnittelukaudelle, joka on investointien
osalta viisi vuotta. Investointien suunnittelun yhteydessa on selvitettava investointien vaikutukset
toiminnan volyymiin, ymparistoon, kokonaiskustannuksiin ja kdyttétalouteen. Ennen investointiesityksen
tekemista on selvitettava myos vaihtoehtoisten tuottamistapojen ja ulkopuolisen rahoituksen
mahdollisuudet. Riskeja ovat mm., etta strategia ei ohjaa aidosti toimintaa, toiminta ei ole kaupungin
strategian mukaista, poikkeamia asetetuista tavoitteista ei huomata tai niita ei oteta huomioon. Sisdisen
valvonnan keinoja ovat esimerkiksi toiminnan ja talouden suunnitteluun liittyvat ohjeet, koulutukset,
talouden raportointi ja seuranta.

Lainan ottoa ja sijoittamista ohjaa valtuuston hyvaksymat Lahden kaupungin rahoitus- ja sijoitustoiminnan
periaatteet.

Ymparistoasiat. Ymparistoasioista sdddetdan erityislainsadadanndssa. Lisaksi kestavan kehityksen,
ilmastoasioiden ja vesien- ja luonnonsuojelun suunnittelua ja toimintaa ohjaavat useat kansainvaliset ja
kansalliset sopimukset ja tavoitteet.

Kaupunginvaltuuston hyvaksyman Lahden kaupungin strategian linjauksen mukaan Lahti on hiilineutraali
vuonna 2025. Lahden ymparistdohjelmassa linjataan tavoitteita asukkaisen elinymparistéon, kaupungin
luontoon, kaupungin ilmastovastuisiin ja resurssiviisauteen liittyvissa asioissa. Vuosittaisessa
ymparistokatsauksessa kuvataan ympariston tilan kehitysta ja muita keskeisia ymparistdasioihin liittyvia
mittareita. Ymparistokatsausta ollaan yhdistamassa osaksi kestavan kehityksen raportointia vuonna 2023.

Vastuu ymparistdasioiden huomioimisesta osana tyotehtavia kuuluu kaikille kaupungin tyotekijoille ja
luottamushenkiloille.

Kirjanpito ja maksuliikenne. Kirjanpidon ja maksuliikenteen jarjestamisessa noudatetaan niiden osalta
annettuja maarayksia ja ohjeita. Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvia riskeja ovat mm., etta
kirjanpitoa ei hoideta lakien ja maaraysten mukaisesti, saatavia ei saada perityksi, varoja tileilta ja
kateiskassoista haviaa tai kaytetadn vaarin tai etta tehtdvienjaon epaselvyyksien johdosta taloushallinnon
tehtdvia jaa suorittamatta. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi tehtavien eriyttdminen,
tasmaytykset, laskujen asiatarkastus ja hyvaksyminen seka kassavarojen tarkastukset ja muu omaisuuden
hallinnointi.

Arvonlisdverolaissa ja siihen liittyvissa ohjeissa on madritelty arvonlisaverollisen myynnin perusteet,
arvonlisdveron vahennys- ja palautusoikeus sekd vahennysoikeuden rajoitukset, veron peruste ja
verokannat.

Arvonlisdveroon liittyvia riskeja ovat esim. se, ettd verollisesta myynnista jaa arvonlisavero tilittamatta
(aiheutuu viivastysseuraamuksia) tai ettd vahennykseen tai palautukseen oikeuttava vero jaa saamatta.
Sisdisen valvonnan keinoja ovat erilaisten tarkistusraporttien ja laskujen lapikaynti, henkilokunnan koulutus
ja ohjeistus arvonlisdaveron kasittelyyn.

Omaisuuden hallinnointi. Omistajapolitiikan nakékulmasta kaupungin tehtdavana on tuottaa ja jarjestaa
kuntalaisille lainsdadanndssa tai kaupungin omin paatoksin maaritellyt palvelut tehokkaasti ja
taloudellisesti. Omistajapolitiikka on maaritelty kaupunginvaltuuston hyvaksymassa Lahti-konsernin
omistajaohjauksen periaatteissa.

Kaupungin viranomaiset ovat velvollisia huolehtimaan siita, ettd kaupungin omistama ja kaupungin
hoidossa oleva omaisuus pidetadn kunnossa ja, etta sita kdaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella
tavalla.

Kaupungin taloudenpitoa johtaa kaupunginjohtaja ja palvelualueilla palvelualuejohtajat apunaan
konsernipalvelut. Rahoitusomaisuuden hallinnoinnista vastaa kaupunginhallitus hyvaksyttyjen rahoitus- ja
sijoitustoiminnan periaatteiden mukaisesti ellei paatosvaltaa ole delegoitu muulle viranomaiselle.
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Rakennusomaisuuden hallinnoinnista kaupungin toimitilakannan osalta vastaa Lahden tilakeskus seka
maaomaisuuden hallinnoinnista kaupunkiympariston palvelualueen kaupunkisuunnittelun vastuualue.

Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia, hankintaohjeita ja sita taydentavia ohjeita seka muita ohjeita.

Jokaisella organisaatiotasolla on varmistettava riittdva hankintaosaaminen. Riskeja ovat mm., etta
hankintoja tehdaan ilman valtuuksia, hankintalainsaadannon tai ohjeiden vastaisesti, omaisuutta haviaa tai
turmeltuu. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi hankintavaltuuksien maarittely, valtuuksien kaytén
seka ohjeiden noudattamisen seuranta, hankintaan liittyvien tehtdvien jako seka hankintaprosessin
toimivuuden arviointi.

Hanke- ja projektitoiminta. Sisdisen valvonnan nakdkulmasta keskeistda on hankkeiden ja projektien
tuloksellisuuden parantaminen ja niiden ohjauksen kehittdaminen. Hankkeiden ja projektien toteuttamisessa
noudatetaan Lahden projektimallin linjauksia, joista tarkempi ohjeistus |0ytyy intranetista. Jokaiselle
projektille nimetdan omistaja. Palvelualueiden johtoryhmat antavat projekteille aloitusluvan ja sulkevat
paattyneen projektin. Palvelualueiden ja taseyksikoiden, joilla on sdanndllistd hanke- ja projektitoimintaa,
tulee noudattaa kaupunkitasoisia ohjeita.

Tietohallinto, tietoturva ja tietosuoja. Tietohallinnon tavoitteena on turvata kaupungin tietoresurssien
hyvaksikayttd suunnittelussa, johtamisessa, toiminnan toteutuksessa ja valvonnassa. Kdytannossa tama
tarkoittaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteensopivuuden ja -toimivuuden seka jarjestelmien ja
toiminnan tietoturvallisuuden varmistamista ja erilaisten viitekehysten luomista, joiden avulla voidaan
mahdollistaa tietotekniikan tehokas hyédyntaminen yksikdiden toiminnan kehittamisessa.

Kaupunkikonsernin ja yksikéiden johdon on tunnistettava ja arvioitava, mitka uhkat aiheuttavat kaupungin
toiminnalle tai sen kehittamiselle merkittavia tietoturvariskeja. Tietoturvariskit liittyvat yleisesti tietojen
luottamuksellisuuteen, oikeellisuuteen ja saatavuuteen. Tietoturvariskien arviointi on osa kokonaisvaltaista
riskienhallintaa. Se mahdollistaa tehtyjen kehitysstrategioiden (esimerkiksi sahkoiset palveluprosessit)
toteuttamisen tietoturva-asiat huomioiden. Jokaiselle tietojarjestelmalle on maariteltava omistaja, jonka
tehtdavana on mm. kartoittaa tietojarjestelmiensa toimintaan liittyvat riskit, huolehtia tietojenkasittelyn
luottamuksellisuudesta, tietojen oikeellisuudesta, padsynvalvonnasta ja toimintojen jatkuvuudesta. Vastuu
tietoteknisista jatkuvuussuunnitelmista, toipumissuunnitelmista ja toimintaohjeista on tietojarjestelman
omistajayksikolla. Riskienhallinnassa on huomioitava, ettd kaupungin on pystyttava tuottamaan
lakisaateiset ja muut vastuullaan olevat palvelut teknisista ongelmista huolimatta ilman, etta siita koituu
kuntalaisille kohtuutonta haittaa.

Kaupunkitasoinen tietohallinto valmistelee yksityiskohtaiset tietohallintoa koskevat tietoturva- ja
tietosuoja-asiat.

Arkistoinnissa noudatetaan arkistolakia, arkistolaitoksen maarayksia ja ohjeita seka Lahden kaupungin
omia tiedonohjaussuunnitelman maarityksia.

Lahden kaupungissa arkistoinnin tehtavista ja velvoitteista vastaa ja huolehtii kaupunkitasoinen
arkistopalvelut. Palvelualueiden ja taseyksikdiden on kuitenkin omalta osaltaan varmistettava riittava
substanssinosaava ja arjessa arkistoinnista huolehtiva henkiléresurssi, sekd henkil6ston julkisuus- ja
salassapitosadanndsten tuntemus

Lahdessa kaikki pysyvaan sailyttamiseen maaritelty asiakirja aineisto on vuodesta 2015 sailytetty vain
sahkoisend. Sahkodiseen arkistointiin liittyvia riskeja ovat ettei asiakirjoja tallenneta sahkdiseen arkistoon tai
arkistointijarjestelman kayton estyminen (tietotekninen ongelma). Molemmissa tapauksissa asiakirja eivat
ole kaytettavissa eika l0ydettavissa.

Vanhojen paperiarkistojen osalta uhkana on tiloihin kohdistuvat haasteet (kosteus, epdpuhtaus tai fyysinen
uhka). Talld hetkelld Lahden kaupungin paatearkistotiloihin ei em. uhkia ole konkretisoitunut, tilat ovat
terveet ja asianmukaiset.
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Asianhallintajarjestelmalla tulee helposti ja luotettavasti hallita tietoja mm. asioiden kasittelyvaiheista,
tehdyista toimenpiteista, laadituista asiakirjoista, tehdyista paatoksista ja arkistotoimenpiteista. Toimivan
asianhallinnan perusedellytyksena on, etta kaikki jarjestelman piiriin kuuluvat asiat ja asiakirjat luodaan ja
talletetaan ao. jarjestelmaan. Mikali jarjestelman kaytto on puutteellista, siihen tallennetun tiedon
kattavuuteen ei voida luottaa. Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, etta
jarjestelmasta ei voi lukea salassa pidettavia tai ei viela julkisia tietoja muu kuin siihen oikeutettu henkild.

6 VIESTINTA JA RAPORTOINTI
6.1 Raportointi ja tiedon laatu

Tehokkaan toiminnan edellytyksena on, etta paatoksenteon pohjana on kaytettavissa riittavat ja oikeat
tiedot. Organisaation toiminnan ohjaus ja valvonta perustuu toimintaa ja taloutta koskeviin tietoihin seka
saannosten ja paatosten noudattamiseen. Organisaation ulkopuolelta keratdaan jatkuvasti tietoa
toimintaymparistosta ja sen muutoksista seka ulkoisista tapahtumista ja olosuhteista.

Raportointi toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja toiminnasta on tarkea johdon
tyovialine. Palvelualueille ja toimintayksikoille annettavien ohjeiden mukaan on niiden raportoitava
toimielimelle saanndllisin valiajoin.

Kaupunginhallitukselle toimitetaan talouden seurantaraportti kuukausittain. Talouden ja toiminnan
seurantaraportti toimitetaan nelja kertaa vuodessa. Kaupunginhallitus arvioi seurantaraporttien perusteella
kaupungin taloustilannetta ja tarvittaessa ohjaa, millaisiin toimiin palvelualueiden tulee ryhtya talousarvion
tavoitteisiin padasemiseksi. Talouden ja toiminnan seurantaraportti vieddaan kaupunginvaltuustolle tiedoksi
ja mahdollisia toimenpiteita varten.

Raportoinnissa oleellista on tiedon laatu. Sisdisen valvonnan toimivuuden perusta on luotettava,
olennainen ja ajantasainen seka oikeamuotoinen tieto. Tiedon laatuun vaikuttavat tiedon soveltuvuus
tarkoitukseensa, ajantasaisuus, oikeellisuus ja saatavuus.

6.2 Viestinta ja johdon tuki valvonnalle

Ylimman johdon on viestitettava henkilostolle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan merkityksesta. Toimiva
viestintad varmistaa, etta henkildsto tuntee tehtavissdan sovellettavat toimintaperiaatteet ja menettelytavat
seka osaltaan viestittda ja raportoi merkittavista asioista ylemmalle organisaatiotasolle. Tehokasta
viestintaa tarvitaan myos organisaation ulkoisten sidosryhmien kuten kuntalaisten, asiakkaiden, palvelujen
toimittajien ja valtiovallan kanssa. Ulkopuolisilta tahoilta saadaan myds tietoa kaupungin sisdisen valvonnan
toimivuudesta esim. asiakaskyselyjen ja e-palautteen kautta.

7 SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN SEURANTA JA ARVIOINTI
7.1 Jatkuva seuranta ja valvonnan toimivuuden arviointi
Sisdisen valvontaan liittyva raportointi ja paatdksenteko tallennetaan asianhallintajarjestelmaan.

Toimintaprosessien kuvaaminen on olennainen osa valvonnan suunnittelua. Valvonnan jarjestamisessa
tulisi pyrkia aina siihen, etta valvonnan hyddyt ovat suuremmat kuin valvonnasta aiheutuneet
kustannukset. Toiminnan muuttumisen myo6ta tulee aina uudistaa myos valvonnallisia toimenpiteita.

Palvelualueiden ja taseyksikdiden tulee raportoida laatimiensa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
suunnitelmien toteuttamisesta tilinpaatoksen yhteydessa. Kaupunginhallituksen on kuntalain 115§
mukaisesti arvioitava vuosittain toimintakertomuksen osana kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan seka konsernivalvonnan toimivuutta ja kehittamistarpeita seka laadittava niista
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selonteko. Selonteossa tulee esittdd arvio todennakoisesta tulevasta kunnan ja kuntakonsernin
kehityksesta seka tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista
johtopaatoksista. Selonteossa on tuotava esille sisdisessa valvonnassa havaitut puutteet ja naihin liittyvat
kehittamistoimenpiteet. Esille tuotujen puutteiden on perustuttava tilikauden aikana tehtyihin
valvontatoimenpiteisiin. Lisaksi toimintakertomuksessa on raportoitava merkittavimmista riskeista ja
epavarmuustekijoista.

Selontekoa varten palvelualueet ja taseyksiot antavat toimintakertomuksen yhteydessa omat arvionsa
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta seka kehittamistarpeista. Valvontaa voidaan toteuttaa
jatkuvalla, tavanomaiseen toimintaan liittyvalla seurannalla, erillisilla maardajoin tehtavilla arvioinneilla tai
naiden yhdistelmalld, kuten esim. toimintajadrjestelmien ja sertifioitujen laatujarjestelmien vuosittaisilla
katselmuksilla ja auditoinneilla.

Kaupungin konsernivalvonnasta vastaa konsernijohto. Kaupunginhallituksen on toimintakertomuksessa
tehtadva selkoa, miten konsernivalvonta on kaupunkikonsernissa jarjestetty, onko valvonnassa havaittu
puutteita kuluneella tilikaudella ja miten konsernivalvontaa on mainituilla kohdealueilla tarkoitus kehittaa
voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella.

7.2 Tiedonsaantioikeus

Ulkoisella ja sisdisella tarkastuksella on oikeus saada veloituksetta kaikki tiedot ja asiakirjat, joita ne pitavat
tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi. Tietoja tai aineistoa luovutettaessa on varmistuttava
tarkastajan henkilollisyydesta.

Ostettaessa palveluja ulkoiselta palveluntuottajalta tulee sopimukseen kirjoittaa lauseke, joka turvaa
kaupungille oikeuden saada riittavat tiedot kaupungin kokonaisedun turvaamiseksi. Samat tiedonsaanti- tai
tarkastusoikeudet on sisallytettava avustuspaatoksiin.

8 MUUT ERILLISASIAT
8.1 Sivutoimet

Hyvaan hallintoon kuuluu, etta kansalaiset voivat luottaa viranomaisen ja virkamiehen toiminnan
tasapuolisuuteen. Toiminnan on myos oltava niin avointa, etta sita voidaan tarkastella ja arvioida hallinnon
ulkopuolelta kansalaisen ndkdkulmasta. Viranhaltijan sivutoimen harjoittamista koskevista rajoituksista
sadadetdan kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 18 §:ssa. Viranhaltijan sivutoimiin
liittyvien rajoitusten tarkoituksena on osaltaan turvata hyvan hallinnon toteutumista.

Sivutoimiluvista on maaratty hallintosdanndssa ja henkilostépalvelut on ohjeistanut tarkemmin
sivutoimilupiin liittyvistd menettelyista.

Kielteisista ratkaisuista tehddan paatos ja henkilda on kuultava ennen paatdksentekoa. Viranhaltijalle
annettu sivutoimi voidaan peruuttaa. Viranhaltija on velvollinen ilmoittamaan saamastaan
sivutoimiluvastaan esihenkildlle virkatehtdavamuutosten yhteydessd, jolloin voidaan arvioida luvan
myontdmisen perusteita muuttuneessa tilanteessa. Tydsopimussuhteisten tyontekijoiden osalta
tydsopimuslain 3 luvun 3 §:ssa sdadetaan kilpailevasta toiminnasta.

8.2 Esteellisyys

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian valmisteluun ja
paatoksentekoon saadetdan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssa.
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Esteellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen.
Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkilokohtaisesti hanta tai hanen laheistaan.
Muiden kunnan luottamushenkildiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden
esteellisyysperusteet on maaritelty hallintolain 28 §:n 1 momentissa seuraavasti:

- Osallisuusjaavi

- Edustusjaavi

- Intressijaavi

- Palvelussuhde- ja toimeksiantojaavi

- Yhteisojaavi

- Puolueettomuuden vaarantuminen muusta erityisesta syysta (yleislausekejaavi)
Esteellinen henkil6 ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia vaiheita
valmistelusta taytantddnpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa siitd, etta han ei osallistu
esteellisena asian kasittelyyn. Epdavarmassa tilanteessa henkilén on syyta pidattya osallistumasta asian
valmisteluun ja paatoksentekoon. Paatoksentekoon esteellisena osallistuminen on menettelyvirhe, joka voi
aiheuttaa valitusprosessissa paatoksen kumoutumisen ja joissakin tapauksissa jopa rikosoikeudelliseen
vastuuseen.

8.3 Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja muiden taloudellisten etujen vastaanottaminen

Viranhaltijoiden ja julkisyhteisdjen tyontekijoiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on sdannokset
lainsddadanndssa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §&:n ja rikoslain 40 luvun sdanndsten mukaan
viranhaltija tai julkisyhteison tyontekija ei saa vaatia, ottaa vastaan tai hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla
vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka joka on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa
palvelussuhteessa. Taloudellisen tai muun edun vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myos
virkavelvollisuuksien rikkomista koskevien sddnnosten perusteella. Arviointikriteerina on se, voiko edun
vaatiminen, hyvaksyminen tai vastaanottaminen vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan tai
julkishallinnon tyontekijaan. Tassa arvioinnissa on otettava huomioon mm.:

- tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus

- asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet

- onko lahjan vastaanottaminen ulkopuolisin silmin omiaan heikentamaan luottamusta kaupungin
toimintaan, tai

- pyritdanko lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan tai tyontekijan toimintaan ja johtaako
sellaisen vastaanottaminen kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.

Paasaantona on, ettd kunta itse maksaa kunnan henkildston ja luottamushenkildiden virkamatkat. Etenkin
yritysten kohdalla on syyta miettia miksi yritys maksaa matkan. Ulkopuolisen kustantaman matkan
tekeminen vapaa-ajalla yksityishenkilonad ei muuta matkan hyvaksyttavyytta. Matkamaarayksen antaja
arvioi aina, onko matka tarpeellinen ja kenen virkatehtaviin matkan tekeminen kuuluu. Yritysten
tarjoamissa tilaisuuksissa tavanomainen vieraanvaraisuus on hyvaksyttavaa. Vahaista suuremman
kestityksen vastaanottamista on ndissa tilanteissa syyta harkita huolellisesti. Yksittdisen lahjan
hyvaksyttavyytta arvioidaan samoin ndakdkohdin kuin muidenkin taloudellisten etujen vastaanottamista.

Lahjuksen ottamisesta rankaiseminen edellyttada sita, ettd etuuden saajalla on tietty yhteys etuuden antajaa
koskeviin paatoksiin ja mahdollisuus vaikuttaa ratkaisuihin. Viranhaltija voi vaikuttaa asioiden kasittelyyn
paatoksentekijana tai asian valmistelijana tai esittelijana. Luottamushenkil6 saattaa puolestaan pystya
vaikuttamaan asiaan paitsi paatoksentekijana toimielimessa, myods esim. kunnan neuvottelijana asian
valmistelussa. Taloudellisen edun vastaanottanut viranhaltija tai luottamushenkil® voi tulla esteelliseksi
kasittelemaan asiaa, jos luottamus hanen puolueettomuuteensa vaarantuu. Lahjusrikos voi koskea myos
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esim. kunnan omistaman osakeyhtion palveluksessa olevia, kunnallisen osakeyhtion hallituksen jasenia ja
toimitusjohtajaa.

8.4 Vaarinkdytdsten ehkaisy, tunnistaminen ja tutkinta

Toimiva sisdinen valvonta ehkdisee vaarinkdytoksid ja on paras menetelma vaarinkaytoksien
paljastamisessa. Lahden kaupungissa ei sallita vaarinkdytoksia. Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisaista
valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Vaarinkaytoksena pidetaan erilaisia
eparehellisid, epaeettisia tai kaupungin ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Vaarinkdytoksen
havaitseminen perustuu vaarinkaytoksen merkkien tunnistamiseen. Nama merkit voivat tulla esiin johdon
kayttoon ottamissa valvontatoimenpiteissa, tarkastusten tuloksena tai muista lahteista. Tunnusmerkkeja
vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:

- asiakirjat ovat vaaria tai niitd epailladn vaarennetyiksi

- omaisuutta on havitetty tai sen epailladan havinneen

- epaillaan, ettd on erehdytetty henkil63, ja tasta olisi aiheutunut kaupungille vahinkoa

- huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa virheellisia tietoja

- paatosvaltaa kdytetaan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan

- kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin.

Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttdva vaadittaviin oikeustoimiin. Henkildston
on raportoitava epadilyttavat vaarinkaytokset tai rikkomukset esihenkildlleen. limoituksen voi tarvittaessa
tehda myos sisdiseen tarkastukseen. Ensisijaisesti esihenkildiden tehtdavana on selvittdaa vaarinkaytokset.
Sisdinen tarkastus voi johdon harkinnan mukaan avustaa tutkimuksen teossa tai tutkia vaarinkaytosepailyn.
Mikali on perusteltua syyta epadilla rikoksen tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, kaupunginlakimies
laatii tutkintapyynnon ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi.

Kaupungilla on kaytdssa vaarinkdytosilmoituksia varten anonyymi sdhkdinen ilmoituskanava.
IImoituskanava perustuu Euroopan unionin lainsdddannon rikkomisesta ilmoittavien henkildiden suojelusta
annettuun direktiiviin. Kanavan kautta voi ilmoittaa Lahden kaupungin toimintaan liittyvasta
vadrinkaytosepailysta tai toiminnasta, joka ei noudata eettisia toimintaperiaatteita. lImoituksen voi tehda
Lahden kaupungin nykyinen tai entinen tyontekijd, tydnhakija, luottamushenkild tai yhteistydkumppani.
lImoituskanavaa hallinnoi ulkopuolinen toimija ja ilmoituksia kasittelee nelja erikseen nimettya henkil6a,
kaksi lakipalveluista ja yksi henkilostdpalveluista seka sisdisesta tarkastuksesta.

8.5 Avustukset

Avustuksiin varatut maararahat paatetdaan vuosittain talousarviossa ja tarkemmin palvelualueiden
kdyttosuunnitelmissa. Avustuksia voivat mydntaa vain hallintosdanndn perusteella siihen oikeutetut.
Talousarviossa seka talousarvion toimeenpano-ohjeissa paatetdan avustusten mydntamisen periaatteista.

Avustukset myontaa toimielin tai viranomainen, jonka toimialueeseen hakijan paaasiallinen toiminta liittyy.
Avustuksia mydnnetdan avustussaantoon ja harkintaan perustuen vuosittain talousarviossa olevien
madrarahojen puitteissa. Avustusten myontamisessa noudatetaan yhden myontédjan periaatetta.
Avustuksesta paatettdessa on huomioitava avustettavan toiminnan laatu ja laajuus. Avustettavan
toiminnan on edistettava kaupungin strategisten tavoitteiden toteutumista ja sen on tuettava ja
tdydennettdva kaupungin toimintaa. Perusteena otetaan huomioon my®ds positiivinen vaikutus kaupungin
elinkeinoelamalle. Avustuksen saajan tulee olla lahtelainen tai avustettavan toiminnan tulee kohdistua
Lahteen ja lahtelaisiin.
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Kaupungille tulee varata mahdollisuus tarkastaa avustusten saajien toimintaa. Mydnnettyjen avustusten
maaran pitaa pysya niille talousarviossa varatuissa maararahoissa. Myonnetyistd avustuksista on pidettava
rekisteria.

8.6 Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimushallinta on sisdisen valvonnan keskeinen alue, jonka toimivuus edellyttda paitsi vastuukysymysten
selkeda maarittelya myos tehokkaan valvonnan mahdollistavaa tietojarjestelmaa. Sopimusten
hyvaksymisoikeuksista on maardykset hallinto- tai toimintasaanndissa taikka hallintosaantémaardysten
nojalla tehdyissa delegointipaatoksissa. Ainakin merkittdvimmat sopimukset on hyvaksyttava tapauksesta
riippuen joko toimielimen tai viranhaltijan paatokselld. Sopimukset on laadittava kaupungin edun mukaisina
ja niiden pitdaa noudattaa ko. alan yleisia sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimuksen
rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, etta sopimuksen tulkinta voidaan tehdd mahdollisimman
yksiselitteisesti. Sopimusten valvontavastuu on joko sopimuksen hyvaksyjalla tai hdanen maaraamallaan.
Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on palvelualueen johtajalla tai hdnen
maaraamallaan. Tarkeaa on, ettd kullekin sopimukselle tai sopimusryhmalle on nimetty valvontavastuussa
oleva henkil6. Tehdyista sopimuksista pidetdan luetteloa sopimustyypeittdin asianhallintajarjestelmassa.
Sopimuksiin liittyvat erilaiset vaatimukset tulee myos kirjata asianhallintajarjestelmaan. Alkuperaiset
sopimukset arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siita, etta

- sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi

- sopimusten teolle on selked prosessi ja valtuudet

- sopimuksia allekirjoittavat henkil6t, joilla on siihen valtuudet

- sopimuksissa on kaupunkia suojaavat kohtuulliset pykalat

- sopimuksilla on omistaja, joka seuraa sopimustensa irtisanomista, voimassaoloa
- sopimukset sanotaan irti, kun ne eivat ole tarpeen.

Kaupunki hankkii enenevassa maarin myos peruspalveluita ulkopuolisilta palveluntuottajilta. Useimmiten
palveluiden laadun varmistaminen on kaupungin vastuulla. Palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen
yhteydessa on kuvattava, miten palveluiden laadunvarmistus jarjestetaan.

9 OHJEEN VOIMAANTULO JA AJAN TASALLA PITAMINEN

Tama ohje tulee voimaan kaupunginhallituksen hyvaksyttya sen. Palvelualueiden ja taseyksikdiden tulee
huolehtia siita, ettd ohjeen sisalto tulee palvelualueilla ja taseyksikdissa ainakin kaikkien esihenkildiden
tietoon. Tiedottamisesta voidaan huolehtia esim. jarjestamalla tiedotustilaisuus, johon osallistuvat
tilivelvollisten lisaksi muutkin esihenkiléasemassa olevat.

Kaupunginhallitus valtuuttaa kaupunginjohtajan hyvaksymaan sellaiset vahaiset korjaukset ohjeeseen, jotka
ovat tarpeellisia sen ajan tasalla pitamiseksi. Ohje tuodaan kaupunginhallituksen kasittelyyn vahintdan
valtuustokausittain tai, kun kaupungin toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutoksia, jotka
edellyttavat ohjeen paivittamista.
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Liite: Kysymyksia valvontavastuussa oleville esihenkildille sisdisen valvonnan toimivuuden

testaamiseksi

1. Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri
e  Ymmarranko kaupunkikonsernin tehtavat ja strategiat?

e  Ymmarrankoé omaan toimintaani vaikuttavat tavoitteet ja niiden nivoutumisen kaupungin
strategiaan ja tavoitteisiin?

e Olenko sisdistanyt selkeasti asiat, joista olen vastuussa?
e  Ovatko johto- ja muut sdantdmme ajan tasalla ja mielekkaita toimintamme kannalta?

e  Ovatko vastuualueemme tai palvelu/toimintayksikkbmme valtuudet ja vastuut selkeasti
maaritellyt ja ajantasaiset?

e  Tekevatko yksikossani paatoksia ne, joilla on siihen tarvittavat tiedot, taidot ja valtuudet?

e  Miten huolehdin, ettei henkilostolleni anneta tehtéavia, joihin heitd ei ole riittavasti
valmennettu?

e Onko tehtavaalueellani toimiva laatujarjestelma tai vastaava?

2. Riskienhallinta
e  Onko riskienhallinta asianmukaisesti vastuutettu?
e Tunnistanko ennakolta riskit, jotka voivat vaikuttaa asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen?

e Onko minulla saatavissa tietoa, jonka avulla kykenen tunnistamaan ja arvioimaan
riskit/mahdollisuudet?

e  Tunnistanko ja arvioinko saannollisesti riskeja?
e Ymmarranko valvomani riskit ja valvonnan ulottumattomiin jadavan riskitason?
e  Raportoinko ylemmalle johdolle sdanndllisesti riskienhallinnan tilasta?

e Onko yksikossani kaytossa kirjalliset tehtava- ja prosessikuvaukset tarkeimmista
toiminnoista?

e  Miten huolehdin siitd, etta henkildsto voi hyvin ja suoriutuu tehtavistdan tuloksellisesti?

3. Valvontatoimenpiteet
e  Miten varmistan, etta henkildstéhallinnon ohjeita noudatetaan yksikdssamme?
e  Miten varmistan, etta yksikdssani ei synny vaarallisia tydyhdistelmia?

e  Valvotaanko tietojarjestelmien kayttda sadnnollisesti ja ovatko tietojarjestelmien
kadyttooikeudet ajan tasalla?

e  Miten suhtaudun lakien ja toimintaperiaatteiden vastaiseen toimintaan?
e Onko yksikdssani maaritelty, mista asioista tehddaan paatospoytakirjat?

e Varmistetaanko yksikossani, etta palkka maksetaan vain oikeille henkiléille ja
oikeansuuruisena?

e  Arvioinko saannollisesti valvontatoimia ja niiden tehokkuutta?

e  Onko yksikossani sellaiset menettelytavat ja prosessit, joilla varmistetaan tavoitteiden
saavuttamista?

e  Onko laskujen tarkastajat ja hyvaksyjat seka osto- ja tilausvaltuudet maaritelty?
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Onko yksikkdni hankintavaltuudet maaritelty ja valvotaanko hankintalainsaadannon
noudattamista?

Hyvaksytadanko matkamaaraykset ja onko matkalaskujen asiatarkastus ja hyvaksynta
madritelty kaupungin ohjeistuksen mukaan?

Onko maksuaikakortti (First Card) kdytossa vain tyontekijoilld, jotka sitad tydssaan tarvitsevat
ja kasitelladnko ostotapahtumat kaupungin ohjeistuksen mukaisesti? Selvitetdanko ennen
maksuaikakortin kayttoa voiko tavaran tai palvelun hankkia kaupungin hankintakanavia
kayttaen?

Perustuvatko myyntilaskut voimassa oleviin hinnastoihin ja varmistetaanko yksikkémaarien
oikeellisuus?

4. Viestintd ja raportointi

Onko tietojarjestelmista ja informaatiokanavista saatava tieto luotettavaa ja ajantasaista?
Saanko riittavasti tietoa suoriutuakseni hyvin tyotehtavistani?

Tukeeko organisaation ylin johto yksikkdani tavoitteidemme saavuttamisessa?

Toimiiko viestinta eri toimintayksikdiden valilla hyvin?

Tiedanko kuinka minun tulee toimia, jos epailen vaarinkaytoksen tapahtuneen?

5. Seuranta ja arviointi

Suoritetaanko yksikdssani sisdisen valvonnan itsearviointia?
Onko sisdisen valvonnan kehittdamissuunnitelma yksikdssimme tehtyna?

Onko toimintayksikolleni ja —yksikdssani asetettu sdanndlliset raportointivelvoitteet ja
toimitaanko niiden mukaisesti?

Saanko ja toimitanko riittdvasti tietoa paatoksentekoa varten ja suoriutuakseni tehtavistani?
Seuraanko henkildstoni toimintaa, paatoksentekoa ja paatosten toimeenpanoa?
Miten sisdisen tarkastuksen/tilintarkastuksen raportit kasitellaan yksik6ssani?

Opinko ja opimmeko valvonnan kautta saatavasta informaatiosta ja parannammeko sita
kautta toimintaa?

Arvioiko johto yksikkdni toimintaa asianmukaisilla tavoitteilla ja mittareilla?
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