SISAISEN VALVONNAN OHJEET

Hyvéaksytty kaupunginvaltuustossa 75 § 22.10.2012

JAKOBSTAD

PIETARSAARI



SISALLYSLUETTELO

L1 YLEISTA ettt ettt ettt n ettt et et ettt et en s ettt n e e e ettt sanas 4
1.1 Kaupungin ValvontajarjeSteIMA .........coiiieieiiee ettt 4
1.1.2 UIKOINEN VAIVONTA. ..ottt bbbttt bbbttt 4
1.1.2 SISAINEN VAIVONTA. .....coiiiiiie ettt ettt et enteeteenbesreeneenaesreenee e 4

1.2 THHVEIVOITISUUS ...ttt sttt et se e e e eteeneesteeneentenreenee e 5

2 KAUPUNGIN OMISTAJAPOLITHKKA ...ttt 5
2.1 KONSEININ JONTO ..iiiiiiiti ettt ettt et e st e e st e st e et e et e s teeseebeare et e sbeantesreareenrens 5
2.2 Pietarsaaren kaupunkikonsernin MaaritelMa ...........cccooviieiiiiieie i 5
2.3 TarkaStUSIAUTAKUNTA ........cieieieiee ettt et e e sre s e beareestenteaneesaesreeneens 6
2.4 TytaryhteisOjen VEIVOIIISUUGET ........c.ooi ittt sttt sre e ere s 6
2.5 SiSAISEN VAIVONNAN ONJEEL......cuiiiiiiiee ettt ettt te s e teaneetesteeeesaeeneeneens 7

3  OPERATIIVISEN VALVONNAN TOTEUTTAMINEN ..ottt 7
4 TOIMIVALTA JAVASTUU ..ottt sb bbbttt st bbbt 8
O R I 114 o - | (o BTSSP PR PSR 8
N [0 11 (017 - T o PSSP USRTSSRN 8
4.3 Ohjeet ja eSIMIESTEN ONJAUS ....cvecveiviiiiie ettt sttt s re e sbe s e et e beestesreereesrens 9
4.4 Viranhaltijapaatokset ja NiiAeN SEUMANTA...........cciveiiiiieeieie et e e ra e 9
45 ToiMIVAAN STITTAMINEN......ciiiiiiee ettt st et e tesre e esbeaneesteereeeesreeneeneens 9
46  Otto-oikeuden KAYTLO Ja tOIMIVUUS ......ccviiiiiiiiiieiieie et 10
4.7 Julkisuusperiaatteen totEULTAMINEN .........cciiiiiiie ettt re et re e 10
4.8  ASIOIden NYVA VAIMISTEIU ......c.oiiiiiiice e 10

5  ASIAHALLINTAJARIESTELMA . ......cocoooieeeeteeeeeeee ettt eeaae 11
51  Kéyttooikeudet ja PErUSTIEUOL.........ccveiiiiriiie ettt st ba e 11
5.2 ASIANAHINTA (IAAIT) .vviveivieiciie ettt e et e et e st e e s e besreesresbe e e neas 11
5.3 ASIAKIMANAITINTA ...t 11
5.4 KOKOUSNAITINTA. ....viiiiiiiiiiiieie bbbttt ettt sn ettt e e nenre s 11
5.5 ATKISTONNAITINTA .....ccviiiiiiiieee ettt nre s 11

6  SUUNNITTELU-JA RAPORTOINTIJARIESTELMA ........oiviiieieeeecee et 12
6.1  Talousarvion VaIMISTEIU ........ccviiiiiiiee ettt aesre e e 12
6.2 Talousarvion toiminnalliset tavoitteet, maararahat, kayttosuunnitelmat............cccccoeviiiveicieenenn. 12
6.3 Talousarvion MUULEAMINEN .......cviiiiieeite et et este et e testeeseesteaneesaesseeneennas 13
6.4  RapOrtOINTHAESTEIMA ..ot 13
6.4.1 Toiminnalliset ja taloudelliset taVOITIEEL............cccviiie i 13
B.4.2 THHNPAALOS ....veveeveerieieeie sttt s bbb et st e et e s e st e Rt e besbeebe st et et e s eneaneaneens 14
6.4.3 Taloudellinen seuranta (VErtailut)............cooiiiiiiiiie s 14
6.4.4 Rakennushankkeiden ja projektien IopputilityKSet...........ccoiiiiiiiieic e 14

7 MATERIAALIHALLINNON JARIJESTAMINEN ......coooiiiieciiteceeieieeeeieeecte s esee e 14
7.1 V=L (o T ST U PP PUPP TR 15
7.2 HanKintoJen SUOTTTIAMINEN ......c.iiiiiiiiiiieete ettt neene s 15

8  MENOJEN JA TULOJEN VALVONTA ..ottt ettt st nneanas 15
8.1 Menojen suorittaminen ja hyvaksymiSValtUUGET ...........cccveiieiieiie i 15
8. L. L TUIOJEN PEIINMTA. ......eeeeeeeeiieii ettt et bbbttt sttt ettt 16
8.1.2 Saamisten oikeudellisuuden tarkistaminen ja valvonta ...........cccccocveieeiieiiccic e 16

9 SOPIMUSTEN VALV ONTA ..ottt sttt s st st nbe et n e neaneans 17
9.1  SopimusasiaKirjOJEN SATIYIYS ......oviiiiiiiiriite b 17
9.2  Sopimusten tOteUtUS- ja SEUFANTAVASTUU. .........ervireierieiieiesie sttt 17
10 OMAISUUSREKISTERIEN YLLAPITO ....cocuiiiieceeeceeteeecie e sese e sesae st enae st senenens 17
10.1 Poistosuunnitelman alainen kayttdomaisuus (pysyvét vastaavat taSeessa) ............ceerververeererernean. 17
10.2  Kayttokuluina hankittu IrTAIMISTO ..........oviiiiiiiiiiieieieee e 18
10.3 Kayttbomaisuuden poistaminen KaytOsta, romutus ja MyYNti.......cccoceiieeiieeiineviee e 18
11 PAAKIRIJANPITOJARIESTELMA .......oooioeoeeeieeceeeeeee ettt 19
11.1  Kirjanpidon perustiedot ja tHHKArta...........coooviiiiiiiie e 19
I I T 1 | 1 OSSPSR 19
G T I 1[0 1= Y o USSP 19



11.4  Viennit muista JArjeSteIMISA ........c.coviiiii it 19
115 Kirjaus ja PAIVAKITJAL .......oiiiiiieiee ettt sttt e te e esreersetesraenesteaneeneas 19
116 VAKIOTAPOITIT. ...ttt bbbttt bbb n e 20
11.7  Kayttooikeudet KirjanpitOJarjeSteIMAAN..........ccoiiiirieiiiciee e 20
118 MAKSUITKENNE ...t bbbttt bbbttt b e 20
119 TeRtAVAJAJESTEIVE ...ttt bbb 20
12 RAHASTOJEN KAYTTO ..ottt sttt s st ens s sttt ensn s sanenans 20
13 RAHATOIMEN HOITO ..ottt sttt sttt bbb 21
13,1 SHOIMUSPOITIKKAL ... c.veiviiiiiie et sttt e st e et e st e e re e besre e e e sbe e e e neas 21
13.2  Vieraan paaoman KAYTIO .........ccoieriiiiiiieiiie et 21
13.3  Tilien KAYLOVAITUUGEL. .........eoiiieiie ettt re et sre e e ste e e 21
14 HENKILOSTOHALLINTO ....ciiiuiiiecieieeetet ettt sttt 21
141 Virka- ja tyOSUNTEEN KAYTIO........ccviiiiieieiiisiee e 21
142 HenKilOStOSUUNNITEEIU . ......coviiieiiiie ettt st et esee e e 22
14,3 HeNKIIOSIONANKINTA........civiitiiieiieicie bbbt 22
S T T U VYT L (= (=] Y ST OSSP 23
14.5  Palkat ja palVeIUSUNTGEASIAL ...........ccveiiiiiiiiiie e 23
14.6  Henkilostoohjaus ja henkildston KENIttAMINEN ..........cocvoiiiiiiii e 24
14.7  HenKilOStOtHIINDAALOS ........eiveieccieiie ettt s re ettt e s be et e s beeteebesre e e e sbeeneearas 24
14.8  YhteistoimintajarjeStEIMAL..........c.ooiiiiiiieirie e 24
149 HenKIIOSIOPAIVEIUL.........coviieiieieeeeee bbb 25
14,10 PalKANIASKENTA ... c.viviiiiiiiieiiteite ettt bbbt r e ne e 25
14.00.1 JAMJESTEIME ...t bbbttt b bbbt nre s 25
14.10.2 Palkansaajien rekisterdinti - palvelussuhteen perustaminen............cceoeovriiinineseneneneieseniens 25
14.10.3 PerustietOjen MUULLAMINEN ......c.civoiiiriiee ettt sttt e te et sbe e e stesreesresbeereanas 25
14.10.4 PalKanmMaKSAMINEN ....ccuiiiiiieiie ettt sttt b et e s e st esbesbesbesae b e e eneenenreas 26
14.10.5 Tilitykset, tilastot, hakemukset, rapOrtOiNti.........ccccvereiiierieiiiiee e 26
14.00.6 ATKISTOINTE....evveuieiieiieecic ettt ettt b e e et e s e e bt et e st e besae st e e e esennenbeas 26

15 TIETOHALLINTO ..ottt sttt bbbttt sttt et e s e nenbeans 26
15.1  Tietohallinnon JONTAMINEN.........cciiiie e 26
15.2  HenkilOtietolain SOVEITAMINEN ........ciiiieie ettt e ste e e 27
15.2.1 HenKilGtieto]eN KASITEEIY ........cviiviiieicee ettt st 27
15.2.2 Rekisterdidyn tarkastusoikeus ja VIreen OIKaISU...........cooviiiiiiierriieieisse e 27
15.2.3 THETOJEN TUOVULUS ...ttt bbbttt bt nbe s 27
15.3  Tietoturvallisuuden PErUSTEKIJAL ..........ceciviiiiiiii it st 28
15.4  Hallinnollinen ja henKilOstOtUrVallISUUS ...........cccoviiiiiic e 28
15.5  FyysSinen KAYTIOTUIVAITISUUS ........c.oiviiiiiiiiiiieie et 28
15.6  TietOlTKENNEIUNVAITISUUS .....ooviiiiiie ettt et s reere et sne e e sre e e 29
15.7  OhjJelMISTOtUNVAITISUUS.......c.eeviiieiic ettt sttt e e be et e et sba e aeas 29
15.8  LaittISTOTUNVAITISUUS ....oovviieieeieieciie ettt ettt et e s teene et sne e e steaneeneas 29
15,9 KAYTIOTUNVAITISUUS. ......cviiitiie ettt bbbt 30
16 PROJEKTIEN VALVONTA L. ottt be sttt s e te st e be st et e et e s eneareans 30
16.1  Hankkeen valmiStelu Ja tOtBULUS........ccviiviie ettt sttt st ere et 30
16.2  Projektien Kirjanpidollinen KASITEIY ..o 30
16.3  HANKKEEN VAIVONTA .....cviiiieiie et ettt sttt en e ne e 31
17 RISKIENHALLINTA Lottt b et be s e e b et e e s e e s e e be s b e e be st et et et eneaneareans 31
17.1  Riskienhallinnan JAreSTAMINEN.........c.oiiiiiii e 31
17.2  Prosesseihin sis&lHytettaVat VarmMiSTUKSEL..........ccoiiiiiiiiiee e 31
17.3  RISKIKAIMOTTUKSEL . ... ettt sttt ettt e s teere et ere e e e nneaneeneas 31
17.4  RiskienhallintaSUUNNITEIMAL ..........oieiieieie ettt sre e sre e 32
18 RAPORTOINTIJA SEURANTA ..ottt bbb 32



1

YLEISTA

1.1

1.1

1.1

Kaupungin valvontajarjestelma

Valvonta luo toimintaedellytykset hyvalle suunnittelulle, paatoksenteolle ja toteutukselle. Kau-
pungin valvontajarjestelmé perustuu pitkélti kuntalain sd&doksiin kunnan hallinnon jarjestami-
sestd, hallintomenettelysta ja hallinnon ja talouden tarkastamisesta. Valvonnan pééatarkoituksena
on varmistaa, ettd asiat sujuvat niin kuin niiden pitaisi. Valvonta sisaltad kaksi toiminnallista
0saa, jotka ovat tarkkailu ja korjaustoimenpiteet. Valvonnan tehtdva on tuottaa tietoa ohjauksen
noudattamisesta ja toiminnan tuloksellisuudesta, mikéd on myds keskeinen osa johtamista.

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

Siséisen valvonnan ohjeiden perustana ovat monelta osin Pietarsaaren kaupungin omat sisaiset
ohjeet seké kuntasektoria koskevat lainsaadannélliset velvoitteet.

.1 Ulkoinen valvonta

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

Pietarsaaren kaupungin Talous- ja tilintarkastussdédnnossa on séadetty tilintarkastuslautakunnan
ja tilintarkastajan tehtévista.

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

.2 Sisainen valvonta

Siséinen valvonta on toimivan johdon véline varmuuden hankkimiseksi tavoitteiden saavuttami-
sesta. Sisdisen valvonnan jarjestamisesta vastaa kuntalain 23 &:n mukaisesti kaupunginhallitus.
Liséksi kaikki ne toimielimet ja viranhaltijat, joille on annettu toimivaltaa kaupungin varojen
kaytdssé ja jotka toimivat viranomaisina, vastaavat sisdisen valvonnan toteuttamisesta. Siséisen
valvonnan rakenne on organisaation siséinen suunnitelma, joka sisaltdd johdon suhtautumista-
van, menettelytavat ja toimenpiteet, jotka antavat kohtuullisen varmuuden siité, ettd seuraavat
yleiset tavoitteet saavutetaan:

e edistetddn organisaation tehtdvien mukaisesti sdannénmukaisuutta, taloudellisuutta,
tuottavuutta ja vaikuttavuutta seka palvelujen ja tuotteiden laatua;

e turvataan resurssien menetyksiltd, jotka aiheutuvat tuhlauksesta, vaarinkaytostd, asioi-
den huonosta hoidosta, virheista, petoksista ja muista epdjohdonmukaisuuksista;

e noudatetaan lakeja, sddannoksié ja johdon ohjeita; seké
kehitetdén ja yllapidetédan luotettavia tietoja taloudesta ja hallinnosta seké esitetddn ne
rehellisesti mééraaikaisissa raporteissa.

Operatiivisen johdon seuranta on jatkuvaan toimintaan liittyvien ty6vaiheiden tai erillisten toi-
menpiteiden ja varojen kdyton valvontaa, jota eivat suorita erityiset valvontaelimet. Se on osa
normaalia toimintaa, jolla varmennetaan, etta tehtdvat hoidetaan oikeaan aikaan, hyvéksytylla
tavalla ja tehtdvaén osoitettujen voimavarojen puitteissa.



1.2

Luottamushenkildiden seurannan keskeisid tehtdvid ovat raportointivelvoitteiden asettaminen,
raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen péaatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertai-
lu.

Pietarsaaren kaupungin toiminnan jarjestamisvastuun hajauttaminen on merkinnyt tehtavien de-
legointia lautakunnille ja viranhaltijoille. Delegointi puolestaan edellyttad hyvaé valvontaa, jotta
voidaan varmistua siitd, etté tarkeind pidetyt tavoitteet toteutuvat. Jokainen esimies vastaa oman
yksikkonsa sisdisen valvonnan asianmukaisesta jarjestdmisestd ja tehokkuudesta. Mikaan elin
tai virkamies ei voi delegoida sisaisen valvonnan vastuuta.

Tilintarkastajan on tarkastuskertomuksessa annettava lausunto siitd onko kaupungin sisdinen
valvonta jérjestetty asianmukaisesti.

Tilivelvollisuus

Pietarsaaren kaupungissa tilivelvollisiksi méaaritelld&dn kaupunginhallituksen jésenet, lautakunti-
en jasenet, hallintosdadnndssa madritellyt johtoryhman jasenet sekd toimialakohtaisissa joh-
tosadnnoissa esittelijoiksi maaratyt viranhaltijat. Kuntalaissa (34 8:n ja 75 §:n tulkinnat) on
my0s kasitelty tilivelvollisuuden kasitettd ja sen tulkintaa. Tilivelvollisia ovat lain tulkinnan
mukaisesti toimielinten j&senet ja asianomaisen toimielimen tehtdvédalueen johtavat viranhaltijat.

Tilivelvollisten méaérittely kuntakohtaisesti on tarpeen muistutus- ja vastuuvapausmenettelyn
vuoksi. Tilivelvollisella johtavalla viranhaltijalla on erityinen vastuu sisdisen valvonnan jérjes-
tdmisesta johtamallaan toimialalla.

2 KAUPUNGIN OMISTAJAPOLITIIKKA

2.1

2.2

Kaupunki luo tavoitteidensa mukaan sekd kaupungin ettd yhdessé kaupungin kanssa Pietarsaa-
ren kaupungin konsernin muodostavien yhteisdjen konserniohjauksen kehykset. Tytaryhteiso-
jen on edistettava toiminnassaan kaupungin strategian toteutumista.

Konsernin johto

Kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja muodostavat konsernin johdon. Konsernin johto johtaa
Pietarsaaren kaupunkikonsernia, vastaa siitd, ettd yhteison valvonta on kunnossa, antaa tar-
vittaessa ohjeita tai delegoi ohjeidenantamisvaltuuksia, valitsee edustajat kaupungin omistamien
tai kaupungin osittain omistamien yhtididen (yhtididen, joista kaupunki omistaa 50 % tai
vahemman) yhtiokokouksiin, antaa lausuntoja yhteistjen talousarvioista ja -suunnitelmista ja
muista tulevaisuudensuunnitelmista, antaa kuntalain 23 §:n mukaan ohjeita kannan ottamisesta
asioihin, antaa kaupunginvaltuustolle toimintakertomuksen yhteydessa tietoa yhteisdjen toimin-
nasta sek& seuraa yhteisojen toimintaa ja tekee tarvittaessa toimenpide-ehdotuksia havaittujen
puutteiden korjaamiseksi.

Pietarsaaren kaupunkikonsernin maaritelma

Pietarsaaren kaupunkikonsernilla tarkoitetaan kokonaisuutta, joka kaupunki (emoyhteisg) ja yh-
teisOt, joissa kaupungilla on maardava vaikutus (tytaryhteist). Maaraéva vaikutus voi perustua
my0s siihen, ettd tytaryhteisdlld yksin tai yhdessa muiden tytaryhteisdjen kanssa on méaéraava
vaikutus toisessa yhteisossa.



Kaupungilla on maaraava vaikutus yhteisdssa, kun silla
. on méaardysvalta yli puoleen yhteison osakkeista, osuuksista tai danioikeudesta, joka
perustuu osuuksiin, tai
. on oikeus valita yhtidjarjestyksen, osakassopimuksen tai muiden niihin verrattavien
asiakirjojen nojalla jasenenemmistd yhteison hallitukseen tai johonkin muuhun vas-
taavaan hallituksen valitsevaan toimielimeen, tai
. on sopimusten nojalla edella kuvattu maardamisoikeus.

2.3 Tarkastuslautakunta

Tarkastuslautakunnalla on oikeus saada kaupungin omistus- ja maaraysvallan nojalla selvityk-
sid, joita se katsoo tarvitsevansa tytaryhteisojen toiminnasta ja tilinpaatoksista.

Jos tytéryhteisojen tilintarkastaja ei puolla vastuuvapauden myéntamista tilinvelvollisille, ei
tytaryhteison paattavaan toimielimeen valittu kaupungin edustaja saa aanestaa vastuuvapauden
my®ontamisen puolesta tilinvelvollisille ennen kuin tarkastuslautakunta on kasitellyt asian ja
paattanyt ehdottaa vastuuvapauden myontamisté tilivelvollisille.

2.4 Tytaryhteisojen velvollisuudet

Konsernin tytaryhteisdjen on toimitettava kaupunginjohtajan tiedoksi toimintasuunnitelmansa,
esityslistansa ja poytékirjansa.

Konsernin tytéryhteisdjen on toimitettava viivytyksetta kaupunginjohtajan tiedoksi yhteison
seurantaraportit, tilinpaatokset, tarkastuskertomukset ja valitilinpaatokset.

Pietarsaaren kaupungin kuntakonsernin muodostavien tytaryhteisdjen ja muiden yhteiséjen on
toimitettava konsernitilinpaatosta ja valitilinpaatdsta varten Kirjanpitolaissa ja Kirjanpitolauta-
kunnan kuntajaoston ohjeissa madritellyt tiedot Pietarsaaren kaupungin taloushallinnolle kau-
pungin taloushallinnon ilmoittamassa laajuudessa ja madradmélla aikataululla.

Tytéryhteison operatiivisen johdon on neuvoteltava etukédteen kaupunginjohtajan kanssa seuraa-
vista asioista ennen asian tulemista paatettavaksi tytaryhteison paattavan toimielimeen:

tytaryhteison tehtdvien olennaiset muutokset

toiminnan laajuuden olennaiset muutokset

omaisuuden olennaiset luovutukset

olennaiset investoinnit

lainauksen madran tai lainaehtojen olennaiset muutokset

olennaisen omaisuuden kiinnitykset tai olennaisen vakuuden antaminen

tytaryhteison vakuutuspolitiikka

toiminta, joka vaikuttaa olennaisesti tytaryhteison olemassaolomahdollisuuksiin ja
palvelukykyyn

pantit, takauksen tai vastaavan vakuuden mydntaminen kolmannen osapuolen lainalle
tai muu sitoumus

10. merkittavat henkilostopoliittiset padtokset.

Nk~ E

©

Tytéryhteisojen on hankittava kaupunginhallituksen kannanotto seuraaviin asioihin:

1. yhtidjarjestyksen ja sdantdjen muuttaminen

2. toiminnan muutokset, joilla on olennaista taloudellista merkitystd tai jotka ovat
periaatteellisesti tarkeité

3. pé&domarakenteen olennaiset muutokset



4.  osakkeiden ja osuuksien hankinta sijoittamistarkoituksessa, jos tytaryhteisé ole
aikaisemmin saanut tehtavédkseen hankkia osakkeita ja osuuksia.

Pietarsaaren kaupungin tytaryhteisdjen on neuvoteltava Pietarsaaren kaupungin konsernihal-
linnon kanssa maksuliikennejarjestelyistd, pankkipalveluista, sijoitustoimintastrategioista,
pitkan aikavélin lainarahoituksesta, merkittavista hankinnoista ja hankesuunnitelmista. Kau-
punginkamreeri voi antaa tytaryhteisoille tarkempia maarayksia mainittujen asioiden hoidosta.
Ohjeita voidaan antaa myds mm. silloin, kun mainitut asiat on syyta jarjestdd yhdessa kon-
sernitasolla kayttamalla kilpailutuksessa samoja sopimusehtoja.

TytaryhteisGjen on ilmoitettava valittomasti kaupunginjohtajalle ja kaupunginkamreerille tila-
péisista tai jatkuvista maksuvaikeuksista tai maksuvaikeuksiin joutumisen uhkasta.

2.5 Sisaisen valvonnan ohjeet

Pietarsaaren kaupungin sisdisen valvonnan ohjeet on kasiteltdva tytaryhteisdjen yhtiokokouk-
sissa ja muissa yhteison ylintd paatantavaltaa kayttavissa toimielimissa ja ne on hyvaksyttava
yhteisoa sitoviksi.

3 OPERATIIVISEN VALVONNAN TOTEUTTAMINEN

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

Pietarsaaren kaupunginjohtaja, toimialajohtajat ja liikelaitosten johtajat vastaavat valvonnan to-
teuttamisen organisoinnista toimialoillaan. Sisdisen valvonnan toimivuutta osaltaan valvoo ku-
kin toimielin.

Jokaisen Pietarsaaren kaupungin palveluksessa olevan henkildn tulee tuntea:

e oma vastuu-/tehtdvaalueensa, ratkaisuvaltansa ja valtuutensa, sijaisvelvollisuutensa seké
omaan tehtdvaénsa liittyvat sijaisjarjestelyt;
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, joiden toteuttamisesta ko. henkild vastaa;

e henkiltstohallinnossa noudatettavat menettelytavat sek& kaupunginhallituksen ja henki-
l6stOjaoston antamat ohjeet tehtdvansa edellyttdmassa laajuudessa.

Edelld mainittujen jokaista Pietarsaaren kaupungin palveluksessa olevaa henkilod koskevien
edellytysten liséksi jokaisen viranhaltijan tai tyosuhteessa olevan tulee omasta tehtavakuvauk-
sestaan ja vastuualueestaan riippuen:

e tuntea toimintaansa liittyvan lainsd&ddénndn, johtosadnnot seka toimintaa ohjaavat val-
tuuston, hallituksen, lautakunnan ja esimiehen ohjeet

o tietdd suunnittelu- ja raportointivelvollisuutensa seké niihin liittyvat menettelytavat

e tuntea omaa vastuualuetta koskevat lainsdadokset ja ohjeet sekd menojen suorittamises-
sa, tulojen perinndssé ja saatavien valvonnassa noudatettavat menettelytavat

e tuntea ja hallita kaupungin asiakirjahallintajérjestelma, kirjanpito- ja tilijarjestelmé seka
henkilostohallintojarjestelma ja niihin liittyvat menettely- ja kayttGtavat soveltuvin osin;

e saattaa henkil6tietolain edellyttamat rekisteriselosteet ajan tasalle sek& muutoinkin tun-
tea henkil6tietolain ja asiakirjojen julkisuuslain velvoitteet



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

Hallintosédannodssa (8 26) on méaaritelty esimiesten yleiset tehtavat. Yleisten tehtévien liséksi jo-
kaisen esimiesasemassa olevan henkilon tulee:

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

o laatia suunnitelma, miten edistéd sisdisen valvonnan toimivuutta omassa ty6-yksikos-
saan.

4 TOIMIVALTA JA VASTUU

4.1

4.2

Kunnallisen toiminnan perusteet on madritelty lainsdadanndélld. Toiminnan jéarjestamisen vas-
tuunjaon perusta ilmenee johtosaénndista, joissa sdédetdan organisaation rakenteesta, henkilds-
ton toimenkuvista, ratkaisuvallasta ja vastuista.

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

Kunnan toimiala on perinteisesti jaettu yleiseen toimialaan ja erityistoimialaan. Yleiseen toimi-
alaan kuuluvat tehtavét, jotka kunta omilla pa&toksillaan voi ottaa hoidettavakseen ja erityistoi-
mialaan tehtévét, jotka kunnan eri lakeihin siséltyvien sadnndsten mukaan on hoidettava. Kun-
nalle lailla sdadetyt tehtdvat voivat olla pakollisia tai vapaaehtoisia. Pakolliset tehtdvat kunta on
velvollinen hoitamaan. Vapaaehtoisissa tehtdvissd kunnalla on harkintavaltaa, mutta jos tehta-
vaa ryhdytdédn hoitamaan, se on hoidettava lain mukaisesti.

Kaupungille séadettyjen velvoitteiden tayttdminen ja kaupunkilaisten oikeudenmukainen kohte-
lu edellyttad, ettd henkilokunta on tietoinen niista sdadoksistd, jotka ohjaavat palvelujen tuotta-
mista ja toiminnan jarjestamista.

Johtosaannot

Johtosadnndissa maarataan luottamushenkild- ja henkildstdorganisaation rakenne, minké lisaksi
niissa maarataan eri viranomaisten toimivallan jaosta, tehtdvista ja ratkaisuvallasta. Hallinto-
sdantd on kuntalain edellyttdma pakollinen s&antd, jossa annetaan maaréykset kaupungin orga-
nisaation perusrakenteesta, johtamisen organisoinnista, hallinto- ja paatoksentekomenettelysta
sekd taloudenhoidosta. Johtosd&nnét perustuvat kuntalain 16 §8:n 1 momenttiin, jossa on maari-
telty johtosaantdjen pakollisuudesta (hallintosaantd) ja niiden sisallosta. Hallintosdannossé on
my0s méaritelty toimielimien ja esimiesten keskeinen toimivalta ja tydnjako henkildstdasioissa.

Hallintos&&nnon liséksi Pietarsaaren kaupungin toimintoja ohjataan

o kaupunginvaltuuston tydjarjestyksell,
o kaupunginhallituksen johtosaanndlla,
o Kielisaannolla,



4.3

4.4

4.5

o talous- ja tilintarkastussaannolla,
e Sosiaali- ja terveysviraston toimintasdannoll, ja
o muilla voimassa olevilla johtosdanngill, joista on lista kaupungin internetsivulla.

Ohjeet ja esimiesten ohjaus

Valtuusto paattdd vuosittain talousarvion hyvaksymisen yhteydessé talousarvion sitovuusmaa-
réyksistd ja paatosvaltuuksista (KuntaL 13 §). Kaupunginhallitus sekd hallintos&anndn nojalla
lautakunnat, kaupunginjohtaja, osastojen johtajat sekd yksikoiden esimiehet antavat johtosaan-
toja tarkempia maardyksia ja toimintaohjeita. Maardysten ja ohjeiden tavoitteena on huolehtia
siitd, etta sédantoja sovelletaan yhdenmukaisella tavalla, tavoitteiden toteuttaminen ja tehtdvien
hoitaminen varmistetaan ja etta kaupunkilaisten yhdenvertaisuus turvataan.

Esimiesten on hallintosddnnén mukaisesti huolehdittava siita, ettd jokaisella tyontekijalla on
ajan tasalla oleva toimenkuva, josta ilmenee tydntekijan tehtavét ja vastuut. Niin ik&an esimies-
ten on huolehdittava, etté jokainen tyontekija on tietoinen tulostavoitteistaan sek& niisté lainsaa-
dannon saannoksistd, johtosadnnoistd, kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja toimieli-
men maaradyksistd, jotka on otettava huomioon tehtévien suorittamisessa. Esimiesten on annet-
tava tehtévén suorittamisen kannalta riittdvat ohjeet, ettd tyon tuloksissa saavutetaan suunniteltu
lopputulos.

Esimiesten on jatkuvasti tarkkailtava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava viivyttelematta
toimenpiteisiin aina, kun sdénttjen tai hyvéaksyttyjen menettelytapojen vastaista, epéataloudellis-
ta, tehotonta tai vaikutuksetonta toimintaa havaitaan.

Niiden viranhaltijoiden, joille on johtosadnndissd maaratty ratkaisuvaltaa tai joille hallintosaan-
nén nojalla on siirretty johtosadnndssa toimielimelle tai toiselle viranhaltijalle maarattya ratkai-
suvaltaa, on pidettdva poytakirjaa sellaisista paatoksistd, joista voidaan tehdd oikaisuvaatimus
tai valitus.

Paatospoytakirjat, joissa voidaan kayttad otto-oikeutta, on saatettava tiedoksi ylemmalle toimie-
limelle eli lautakunnalle tai kaupunginhallitukselle sen mukaan kuin kaupunginhallitus ja ao.
toimielin ovat erikseen paattaneet (hallintosaantd 45 §).

Toimivallan siirtaminen

Kaupunginhallituksella on hallintosdannén perusteella oikeus siirtdd johtosdannon perusteella
kuuluvaa toimivaltaa jaostolleen, asettamalleen toimikunnalle, lautakunnalle, kaupunginhalli-
tuksen puheenjohtajalle tai viranhaltijalle. Lautakunnalla on vastaava delegointioikeus. My0ds
viranhaltijalla on oikeus siirtdd johtosdannon nojalla vélittomésti kuuluvaa toimivaltaa alaisel-
leen viranhaltijalle.

Toimivallan siirtoa koskeva p&atds on annettava tiedoksi samalla tavalla kuin ne valtuuston paa-
tokset, joihin siirretty toimivalta perustuu.

Toimivallan siirrosta paatoksen tehneen on pidettéva erillista luetteloa noista paatoksista.

Toimivaltaa voi siis siirtdd yhden kerran edelleen, mutta siitd aiheutuvaa valvonnan tarvetta ja
vastuuta ei voi siirtaa.



4.6

4.7

4.8

Otto-oikeuden kaytto ja toimivuus

Otto-oikeuden kayttaminen edellyttdd, ettd asianomainen lautakunta ja kaupunginhallitus saavat
ajoissa tietoonsa ne paatokset, joissa otto-oikeutta on mahdollisuus kayttdd. Hallintoséannon 46
8:5s4 on sdddetty, ettd toimielinten on ilmoitettava neljan péivan kuluessa péatoksistaan otto-
oikeuden kayttamiseen oikeutetulle ylemmélle toimielimelle.

Toimialajohtajien ja muiden esimiesten on seurattava alaistensa viranhaltijoiden paatoksentekoa
sekd ilmoitettava valittomasti otto-oikeuden kayttdmiseksi ylemmalle esimiehelleen, kaupungin-
johtajalle tai toimielimen puheenjohtajalle, mikali viranhaltijan p&atds on lainvastainen, paatet-
tyjen méarédysten tai annettujen ohjeiden vastainen tai muutoin kaupungin kannalta epatarkoi-
tuksenmukainen.

Otto-oikeuden kayttamisestd on vélittomasti ilmoitettava padtoksen tehneelle viranhaltijalle tai
toimielimelle.

Julkisuusperiaatteen toteuttaminen

Kaupungin hallinnon valvonta toteutuu suurelta osin julkisuusperiaatteen kautta. Julkisuus liit-
tyy hallintoprosessin kaikkiin vaiheisiin asian vireille tulosta, paatoksen valmisteluun, asian
esittelyyn, varsinaiseen paatoksentekoon, toimeenpanoon ja toimeenpanon valvontaan. Jul-
kisuusperiaatteen noudattamisesta ja sen poikkeuksista on séédetty laissa viranomaistoiminnan
julkisuudesta (61/21.5.1999). Henkildtietojen késittelystda on lailla erikseen saadetty
(523/22.4.1999).

Julkisuus antaa kaupunkilaisille mahdollisuuden vélilliseen vaikuttamiseen. Kaupungin aktiivi-
nen ja avoin tiedotustoiminta parantaa kaupunkilaisen mahdollisuuksia seurata hallintoa seka
luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden toimintaa. Avoin tiedonsaanti lisdd kaupunkilaisten
mielenkiintoa yleisiin asioihin ja edistd4 kansanvaltaisuutta.

Julkisuuslain tarkoittamat asiat tulevat lailla salassa pidettévéksi saddettyja tietoja lukuun otta-
matta julkisiksi viimeistaan silloin, kun asian kasittely on paattynyt. Asiakirjajulkisuuden ohella
on lisatty viranomaisen toiminnan julkisuutta esimerkiksi saatamalla hyvaa tiedonhallintatapaa
koskevista velvoitteista. Viranomaisten pitad jarjestdd asiakirjahallintonsa sellaiseksi, ettd se
tayttad lainsdddanndn vaatimukset.

Asioiden hyva valmistelu

Asioiden hyva valmisteluprosessi on hyvan hallintojérjestelman lahtokohta, joka muodostaa pe-
rustan kunnalliselle paatéksenteolle.

Paatokset on valmisteltava hyvin. Pelkka asiakirjojen kokoaminen ei riitd, vaan asiakirjojen tie-
tosisaltd on analysoitava ja toisaalta ratkaisun kannalta olennainen tietoaines seulottava ja yh-
distettava. Valmisteluasiakirja sisaltdd vahimmaistietoina

hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuksen,

analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, saédnnokset ja maaraykset,

selostuksen muista sovellettavista ratkaisuohjeista, ja

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

Hyva esitys sisaltda tasapuolisesti valmisteltuja vaihtoehtoja sekd myos ehdotukset taytantoon-
panotoimenpiteiksi.
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5 ASIAHALLINTAJARJESTELMA

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Asiahallintajéarjestelmé on julkisuuslain edellyttdmé luettelo julkisista asiakirjoista ja vireille tul-
leista asioista. Asiahallintajarjestelma kasitta kaikki ne asiat ja asiakirjat, joita ei seurata erillis-
jarjestelmissa kuten esimerkiksi henkilostohallintojéarjestelmassd, paikkatietojéarjestelmédssa tai
yhteystietorekisterissa. Pietarsaaren kaupungissa kaytossa olevan KTweb-asiahallintajarjestel-
man osa-alueet on ohjeistettu seka teknisesti ettd sisallollisesti ja ohjeet 10ytyvat intranetista.

Kayttooikeudet ja perustiedot
Asiahallintajarjestelman kayttooikeudet antavat padkayttajat. Jarjestelman yllapito-oikeudet
ja/tai katseluoikeudet annetaan kunkin kayttajan tyotehtavien edellyttdméssé laajuudessa. P&éa-

kayttajat syottavat jarjestelméadn kunkin kayttajan perustiedot. Salassa pidettdvia asioita on suo-
jattu kayttooikeusrajoituksin.

Asiahallinta (diaari)

Asiahallintajarjestelman asiahallinnan eli diaarin avulla seurataan asioiden késittelyvaiheita ja
asiakirjojen kulkua. Se muodostaa samalla asia-, asiakirja- p&atos-, toimenpide- ja arkistohake-
miston.

Kaupungin toimielinten ké&siteltdvat asiakirjat, kasittelyyn kuuluvat toimenpiteet sekd asiassa
tehdyt paatokset kirjataan asiahallintaan, ellei joidenkin asioiden seurantaa varten ole luotu
muunlaisia rekistereité tai asioiden kasittely ja asiakirjojen séilytys pysyvat hallinnassa ilman
diaaria. Viranhaltijapaatokset rekisterdidaan paasaantoisesti asiahallintajérjestelméaan, tai erilli-
siin jarjestelmiin.

Salassa pidettavét asiat kirjataan eri tietokantaan kuin julkiset.

Asiakirjahallinta

Kaikki kasiteltaviin asioihin liittyvat asiakirjat (Kirjeet, sopimukset, muistiot, kauppakirjat) liite-
taan tarvittaessa asiahallintaan. Liitoksen tekee joko laatija tai kirjaaja.

Kaikkien toimielinten valmistelijat laativat asiat esityslistalle asiakirjahallintajarjestelméaan.

Kokoushallinta

Asiahallintajarjestelman kokoushallintaosuudessa kootaan esityslistat ja poytakirjat. Tatd osuut-
ta kayttavét vain kunkin toimielimen kokoojaoikeuksin varustetut henkil6t.

Arkistonhallinta

Arkistotoimesta on séédetty arkistolaissa (831/23.9.1994). Kansallisarkisto on paattanyt pysy-
vasti séilytettavista asiakirjoista (www.narc.fi). Muiden asiakirjojen séilytysajat yksikdiden on
madriteltdvé arkistointisuunnitelmissaan.

Pietarsaaren kaupungin arkistotoimen johtosaantd ja kaupungin arkistosdéntd ovat nahtavilla
kaupungin internetsivuilla.
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6 SUUNNITTELU- JA RAPORTOINTIJARJESTELMA

6.1

6.2

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

Kunnallisten palvelujen tuottamisen ldhtékohtana ovat kaupunkilaisten palvelutarpeet. Kaupun-
gin on palveltava voimavarojensa rajoissa ja lakien ja maardysten edellyttamalla tavalla tasa-
puolisesti kaikkia asukkaitaan. Tuloksellisuuden arvioinnin avulla voidaan arvioida kaupungin
menestymisté palvelujen tuottajana. Tuloksellisuudessa on kyse rajallisten resurssien optimaali-
sesta kaytosta kuntalaisten tarpeiden tyydyttamisessa.

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

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

Talousarvion valmistelu

Pietarsaaren kaupungin taloussuunnittelujarjestelméa perustuu Suomen Kuntaliiton suositukseen
"Kunnan ja kuntayhtymén talousarvio ja -suunnitelma" vuodelta 2000. Suunnitelman laatiminen
kaynnistyy keskushallinnossa laatimisohjeiden ja talousarvioraamien laatimisella. Raamit perus-
tuvat viimeiseen tilinpaétokseen, edelliseen hyvaksyttyyn taloussuunnitelmaan sekd siind hy-
vaksyttyihin toiminnallisiin muutoksiin. Raameista ja talousarvio-ohjeista péaattad kaupungin-
hallitus.

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

Kuntalain 65 8:n mukaan valtuuston on vuoden loppuun mennessa hyvéksyttavéd kaupungille ta-
lousarvio.

Kaupunginvaltuuston hyvaksyma talousarvion kayttotalousosa muodostuu kullekin toimielimel-
le hyvéksytyista tavoitteista, keskeisista suoritteista ja tunnusluvuista seké arvioiduista toiminta-
tuotoista ja toimintakuluista, joiden erotus muodostaa méardrahaksi vahvistettavan toimintakat-
teen. Talousarvion investointiosa muodostuu kullekin hankkeelle hyvéksytysta kokonaismenois-
ta ja tuloarviosta. Hankkeen kokonaismenot vahvistetaan méérarahaksi.

Valtuuston hyvéksyttyd talousarvion kaupunginhallitus antaa sen taytantdénpanomaérayksin

toimielimille noudatettavaksi. Talousarvion tavoitteiden toteuttamisesta sek& madréarahojen tar-
kemmasta kaytosté ja tuloarvioiden muodostumisesta paatetddn kayttoésuunnitelmilla, jotka hy-
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6.3

vaksyy asianomainen toimielin ja esimiehet sen mukaan, miten toiminta ja paatdsvaltuudet on
paatetty.

Kéyttétalouden madréraha jaetaan kayttosuunnitelmilla tulosaluekohtaisiin ja edelleen tulosyk-
sikkdkohtaisiin osaméaéararahoihin ja tavoitteet osatavoitteisiin, toimenpiteisiin ja toimintaohjei-
siin. Hankkeen mé&aréraha jakaantuu kohteiden osamé&érdrahoihin kunkin toimielimen p&atta-
mall& tavalla. Toimielin paittda osaméaararahojen sitovuudesta.

Talousarvion muuttaminen

Kéyttétalousosan toimielinkohtaisten toiminnallisten tavoitteiden ja madrarahaksi vahvistetun
toimintakatteen muuttamisesta sekéa investointiosan hankkeen kokonaiskustannuksista muodos-
tuvan médrérahan ja tuloarvion muuttamisesta paattdd kaupunginvaltuusto.

Toimielimilla tai niiden alaisilla tulosalueilla ja tulosyksikdilla toimielimen paattdmassa laajuu-
dessa on oikeus suorittaa toimielimen/palvelukeskuksen sisdisia siirtoja. Paattdesséan tulosalu-
een tai tulosyksikon toimintakatteen tai investointiosan kohteen osamadrarahan ylittdmisesta on
toimielimen samalla osoitettava, miltd tulosalueelta tai tulosyksikolta tai kohteelta osoitetaan
ylitystd vastaavan suuruinen séésto.

6.4 Raportointijarjestelma

6.4.1 Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet

Talousarvion toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteumasta raportoidaan kaupungin-
hallitukselle kolmannesvuosittain. Raporttiin sisallytetdan talousarvion toteutumisvertailu, arvio
tulos- ja rahoituslaskelman toteutumasta koko vuoden osalta seké selvitys tulostavoitteiden to-
teutumasta. Toteutumavertailun merkittavista poikkeamista on raportissa esitettavé selvitys.

Talousarviovuoden aikana ilmenevisté yllattavistd ja kaupungin kannalta merkittavista toimin-
nallisista ja taloudellisista poikkeamista on toimielimen johtajien raportoitava vélittémasti kau-
punginhallitukselle.

Toimielimelle tapahtuvasta raportoinnista ja sen sisallosta paattad kukin toimielin. Tarkemmasta
raportoinnista pattad kukin esimies vastuualueellaan. Esimiesten on vastuualueillaan luotava
arviointi- ja raportointijarjestelmd, joka takaa heille ajan tasalla olevan nakemyksen tavoitteiden
saavuttamisesta, maararahan riittdvyydestd ja toiminnan taloudellisuudesta ja tarkoituksen-
mukaisuudesta.
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6.4.2 Tilinpaatos

Viimeinen kolmannesvuosiraportti on tilinpdatos, joka sisaltdd kuntalain 68 §:n mukaan tulos-
laskelman, konsernituloslaskelman, taseen, konsernitaseen, rahoituslaskelman ja konsernirahoi-
tuslaskelman seké niiden liitetiedot ettd toimintakertomuksen.

6.4.3 Taloudellinen seuranta (vertailut)

Kunnallisessa laskentatoimessa kustannuslaskenta on sisdistd laskentatointa, jonka keskeisin
tehtéva on johtamisen ja paatdksenteon tukeminen. Kustannuslaskennasta ei ole saadoksia kun-
talaissa eikd kirjanpitolaissa, vaan se perustuu Pietarsaaren kaupungin omiin maarittelyihin ja
tarpeisiin seka yleisesti koettuihin hyviin kaytantoihin kustannuslaskennallisten erien kirjaami-
sesta. Kustannuslaskentaa tarvitaan mm. seuraaviin tarkoituksiin:

toiminnan ohjaus

paatoksenteko

tyoprosessien kehittdminen

vaihtoehtojen vertailu

palvelujen ja tavaroiden hinnoittelu
tehokkuuden ja taloudellisuuden selvittdminen
kannattavuuden selvittdminen

Palvelutuotannon tuloksellisuus edellyttad, ettd toimielimet, toimialat, tulosyksikét ja muut toi-
mintayksikot suorittavat kustannuslaskentaa ja vertailua sekd kéyttdvat hyvaksi saatua tietoa
toiminnan kehittdmisessa ja paatdksenteossa.

6.4.4 Rakennushankkeiden ja projektien lopputilitykset

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

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

7 MATERIAALIHALLINNON JARJESTAMINEN

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

Hankintojen suorittaminen on sé&detty lailla julkisista hankinnoista (30.3.2007/348) ja materiaa-
lin kirjaaminen kirjanpitojérjestelmaén kirjanpitolaissa (KPL 1336/1997, 2 luku). Y14 mainittu-
jen saadosten lisaksi Kuntaliitto on julkaissut julkiseen hankintaprosessiin liittyvia suosituksia
ja tarjouspyyntdon liittyvia malleja (www.kunnat.net, www.hankinnat.fi).
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7.1

7.2

Varastot

Pietarsaaren kaupungilla on kunnallistekniikan yll&pitama rakennusainevarasto Pohjanlahdentie
43:ssé. Kunnallistekniikan varaston tarkoituksena on varastoida Teknisen palvelukeskuksen tar-
vitsemia tarvikkeita, jotka voidaan nopeasti toimittaa tyokohteisiin, mutta joita ei ole tarkoituk-
senmukaista hankkia tydmaakohtaisesti. Malmin sairaalalla ja energialaitoksella on myds omia
varastoja.

Tavoitteena on pitad varastojen arvo mahdollisimman alhaisena ja kiertonopeus mahdollisim-
man suurena. Varaston kirjanpito hoidetaan erillisilla varastokirjanpito-ohjelmistoilla. Kaikki
varastossa olevat tarvikkeet Kirjataan ja kasitelladn varastokirjanpito-ohjelmistossa. Tarvikkeet
hankitaan kilpailuttamisen kautta hankintaohjeiden edellyttamalla tavalla.

Varastohenkildkunta suorittaa vastaanottotarkastuksen tavaroiden saapumisen yhteydessa. Tar-
kistetaan, ettd toimitettu tuote, madré ja laatu vastaavat tilausta. Tavaraa kirjataan varastoon rah-
tikirjan tai vastaavan asiakirjan perusteella. Tavaraa luovutetaan varastosta tavaratilaajan/tavara-
hakijan allekirjoittaman tositteen perusteella. Tositteen perusteella tehdaan varastokirjaus.

Varastot inventoidaan véhintdan kerran vuodessa. Inventointituloksista l&dhetetddn yhteenveto
kirjanpitoon. Inventointitulokset ja inventoinnin perustella tehtdvat varastokirjanpitokorjaukset
hyvaksytadn inventoinnista riippumattoman henkilén toimesta.

Hankintojen suorittaminen

Hankintojen suorittamisessa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja Pietarsaaren kaupungin
kaupunginvaltuuston hyvéksymia hankintaohjeita. Hankintaohjeet ovat nahtavilla Pietarsaaren
kaupungin intranetsivuilla.

8 MENOJEN JA TULOJEN VALVONTA

8.1

Menojen suorittaminen ja hyvaksymisvaltuudet

Johtosaantdjen nojalla kukin toimielin paattad toimialallaan toiminnan yksityiskohtaisemmasta
organisoinnista ja menettelytavoista. Tahan liittyy keskeisesti madrarahan kaytén seuranta ja
menojen suorittaminen. Kunkin toimielimen on varmistettava omien laskujensa osalta, etté las-
kut ovat paatosten seka tilausten mukaisia ja ettd ne kohdistuvat oikeaan menokohtaan (tulosyk-
sikko, tilinumero, arvonlisaverokoodi). Johtosddnnoisséd on madritelty kenelld on oikeus hyvék-
sya laskuja.

Menojen ja tulojen valvontaan seka kirjaamiseen liittyvan ohjeistuksen perustana on Kirjanpito-
lain (1336/1997, 3 §) ja tilintarkastuslain (13.4.2007/459, 11 8) sdadokset seka verolait ja vero-
hallinnon antama ohjeistus. Pietarsaaren kaupungin rahatoimisto on lisaksi antanut ohjeen osto-
tositteiden dokumentoinnista ja hyvaksymisrutiineista. Kyseinen ohje samoin kuin Abili-
ta-kirjanpitojarjestelman ja laskujen kierrétysohjeet ovat saatavilla intranetista.

Hyvan sisdisen valvonnan perusedellytyksend on, etté ostotositteen asiatarkastaja on eri henkil6

kuin hyvaksyja. Ty6tehtdvien eriyttdmisen perusajatuksena on ehkaista nk. vaarallisten tyoyh-
distelmien (yksi ja sama henkil® voi mennd I&pi koko kontrolliketjun) syntya.
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8.1

8.1

Vastaanottajan/asiatarkastajan tehtavand on todentaa, etta tositteen tarkoittama tavara, tydsuori-
tus tai muu palvelus on saatu ja ettd se on hinnaltaan ja laadultaan tilauksen mukainen. Asiavas-
taaja huolehtii my06s tositteen tilidinnista, ellei tilidintid ole eriytetty jollekin muulle henkil6lle
ko. kustannuspaikalla. Asiatarkastajan tulee huolehtia my0s siit4, etté tositteen summasta on va-
hennetty mahdollinen kassa-alennus. Hyvaksyjan on tarkastettava, etta

tosite on muodollisesti (tilidinti) ja asiallisesti oikea,

tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi,
tositteessa on oikea tilimerkinté,

menon suorittamiseen on kaytettavissa madraraha/osamaararaha.

Jokaisen esimiehen tulee saannollisesti seurata oman vastuualueensa taloudellista raportointia
talousarviototeuman kontrolloimiseksi. Olennaisiin poikkeamiin tulee puuttua viivytyksetta ja
ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin.

.1 Tulojen perinta

Laskutuksessa ja saatavien perinndssd noudatetaan lainsdéddéanndssa madriteltyjd menettelytapo-
ja.

Kukin lautakunta tai sen alainen tulosalue tai yksikkd huolehtii oman toimialansa palvelujen
osalta perittdvien maksujen tai muiden tulojen laskutuksesta ja saatavien perinnésté. Laskutuk-
sessa kédytetdan laskutusohjelmia, esimerkkeina Abilita, Effica, Basware, Hellevi ja kirjaston oh-
jelma. Ulkopuolisiin asiakkaisiin liittyvé koko laskutus on jarjestettava kaupungin myyntires-
kontraan liitetylla laskutusjérjestelmélla.

Laskutus on tehtavé:

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

- allekirjoitetussa sopimuksessa ilmoitettuna ajankohtana tai

- erikseen péatetylla menettelytavalla.

Laskutuksen jalkeen havaitut virheet korjataan luottolaskulla.

Hallintokunta siirtdd ulosottoviranomaisen perittdvaksi saatavan, jota voidaan perid velalliselta
ilman tuomiota tai paatosta.

Saannollisten sisdisten laskujen laskutuskausi ei saa olla 3 kuukautta pitempi.

.2 Saamisten oikeudellisuuden tarkistaminen ja valvonta

Merkittdvé osa kaupungin tuloista saadaan lainsdadantoon, viranomaisten patoksiin tai sopi-
muksiin perustuvina tilityksind, joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten poh-
jalta ja osa ilman hakemusta. Tallaisia tuloja ovat mm. verotulot, valtionosuudet, avustukset, yh-
teistoimintakorvaukset ja tilityksiin perustuvat muut korvaukset (esim. KELA- ja vakuutus-
korvaukset ). Talldin on valvottava, ettd tilityksen perusteet ovat oikeat ja ettd suoritus tapahtuu
séadettynd tai sovittuna ajankohtana.

Néiden saatavien osalta on saatavan kohteena olevasta toiminnasta vastaavan yksikon varmistut-
tava siité, ettd hakemukset ja tilitykset tehd&an ajallaan, saatavan laskennalliset perusteet ovat
oikeat ja ettd suoritus on tullut maaréaikana euromaéaraltaan oikean suuruisena. Mikéli perusteis-
sa tai maksatuksessa ilmenee virheellisyyksid, on yksikon valittdmasti ryhdyttdva toimenpitei-
siin oikaisun hakemiseksi tai saatavan perimiseksi.
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9 SOPIMUSTEN VALVONTA

9.1 Sopimusasiakirjojen sdilytys

Kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja kaupunginhallituksen alaisten viranhaltijoiden
hyvéaksymat sopimukset séilytetddn arkistosadnnossé madritellylla tavalla.

Lautakuntien seké niiden alaisten viranhaltijoiden hyvéksymét sopimukset sdilytetadn
asianomaisella toimialalla arkistosddnndssa maéritellyssé yksikossé. Sosiaali- ja terveysvirasto on
antanut erilliset ohjeet arkistointirutiineista. Nama ohjeet 16ytyvét Intranetista.

Hyvéksytyisté ja voimassaolevista sopimuksista pidetdéan sailytyspaikoittain rekisteria,
josta ilmenevét sopimusosapuolet, sopimuksen kohde, hyvaksymispédétds ja voimassaoloaika.

9.2 Sopimusten toteutus- ja seurantavastuu

Kaupungin puolesta tehtavat sopimukset hyvéaksyy kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus,
lautakunta tai naiden alainen viranhaltija toimivaltansa puitteissa. Toimivalta on méaaritelty joh-
tosdannoissa.

Hyvaksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyvéaksyneen toimielimen alaiselle paavas-
tuualueen péallikolle ja viranhaltijapadtosten osalta sopimuksen hyvéksyneelle viranhaltijalle tai hei-
dan maaraamilleen viranhaltijoille. Sopimusten valvontaan kuuluu sopimusten taytantéonpano seka
sopimuksista johtuvien toiminnallisten ja taloudellisten toimenpiteiden hoitaminen méaaréaaikana.
Tallaisia toimenpiteitd ovat maksatuksen/laskutuksen suorittaminen, indeksitarkistusten laskeminen,
tilitysten suorittaminen, sopimuksen irtisanominen jne. Valvontatehtava on kullakin toimialalla jér-
jestettdva hyvaksytyilla toimenkuvauksilla tai muilla maarayksilla, joista ilmenee selkeésti valvonta-
tehtavastd vastuussa oleva viranhaltija.

10 OMAISUUSREKISTERIEN YLLAPITO

10.1 Poistosuunnitelman alainen kayttoomaisuus (pysyvat vastaavat taseessa)

Kaupungin kayttbomaisuudesta (pysyvistd vastaavista) pidetddn poistolaskentaa varten omaa
erillista Kirjanpitoa, jossa kdytetadn kayttbomaisuuskirjanpito-ohjelmistoa. Kaytté-omaisuuskir-
janpidon raportit ovat samalla luettelo kaupungin omaisuudesta taseryhmittdin. Kéyttéomaisuu-
den rekisterdinti erilliseen Kirjanpito-ohjelmaan perustuu kirjanpitolakiin (2 ja 3 luvut), jota
noudatetaan kunnissa soveltuvin osin. Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto (KPL 8:2 8) on anta-
nut ohjeita ja lausuntoja lain soveltamisesta ja kunnan kirjanpitokaytannosta. Pietarsaaren kau-
pungilla on my6s kaupunginvaltuuston vahvistama poistosuunnitelma.

Kéyttéomaisuuden arvo muodostuu hyddykkeen hankintamenosta, jolla tarkoitetaan hankinnas-
ta ja valmistuksesta aiheutuneita muuttuvia menoja. Milloin hyddykkeen hankintaan ja valmis-
tukseen liittyvien kiinteiden menojen maard hankintamenoon nahden on olennainen, luetaan
hankintamenon liséksi siihen kohdistuva osuus hyddykkeen hankintaan ja valmistukseen liitty-
vistd kiinteistd menoista. Hankintaan siséltyva arvonlisavero vahennetédan ennen hankintamenon
merkitsemisté kirjanpitoon ja poistojen tekemistd, lukuun ottamatta arvonlisaverolain 114 §:ssa
séédettyja poikkeuksia.
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Jos kayttbomaisuushyddykkeen hankintaan saadaan valtionosuutta, investointiavustusta, liitty-
mismaksua tai muuta rahoitusosuutta, saatu mééara kirjataan hankintamenon véhennykseksi.

Rakennuksen kayttokelpoisuutta lisdavien perusparannusten menot lisdtadn perusparannetun
kayttbomaisuuden poistamattomaan hankintamenoon. Kaupungin valmistaessa omaan kayttoon
kayttdomaisuushyddykkeen, esim. rakennuksen tai kiintedn laitteen, kirjataan sen hankinta-
menoksi valmistuksen muuttuvat menot, jotka on voitava selvittda kirjanpitotositteisiin perustu-
van Kirjanpidon tai kustannuslaskelman avulla.

Kéayttdomaisuuskirjanpito laaditaan pé&asaantdisesti hyddykekohtaisesti siten, ettd se ké&sittaa
kaikki kayttoomaisuushyodykkeet, joiden taloudellinen pito-aika ei ole viel& paattynyt. Poikke-
uksena kuitenkin ovat mm vesijohdot, kadut, maa-alueet ja vaelluspolut jotka kasitellaan Kirjan-
pidossa ryhmittéin. Hyodykekohtaisesti késiteltyné kayttdomaisuuskirjanpidosta ilmenee kunkin
hyodykkeen osalta seuraavat tiedot:

o hyoddykkeen tunnistetiedot, kuten nimike, tyyppi, numero, hankintameno

e valtionosuuden tai muun rahoitusosuuden maéara ja siitd erikseen palautusvelvollisen ra-
hoitusosuuden maara;

e hankinta-ajankohta kuukauden ja vuoden tarkkuudella;

e poistomenetelmd;

e poistoaika, jos se ei kdy ilmi poistomenetelmaa koskevista tiedoista.

Liséksi kayttdomaisuuskirjanpitoon merkitadn poistosuunnitelman mukaisten poistokohteiden
mukaan ryhmiteltyna tilikauden suunnitelmapoisto, kertyneet suunnitelmapoistot sek& suunni-
telman mukaan poistamatta oleva hankintamenon osa.

10.2 Kayttokuluina hankittu irtaimisto

Myds vuosikuluiksi kirjattavaan kayttdomaisuuteen siséltyy hyddykkeitd, joiden arvo on niin
suuri, ettd hyddykkeen valvontaan on syyta kiinnittdd huomiota. Tallaisen vuosikuluksi kirjatta-
van kayttdomaisuuden hankintameno kirjataan omalle menotililleen ja merkitaan erilliseen ka-
lusteluetteloon. N&in luodaan mahdollisuus hyddykkeiden valvontaan.

Rekisterditavaksi kayttbomaisuuteen kuuluvaksi irtaimistoksi katsotaan vahintaan 8500 euroa
(alv =0) maksavat koneet, laitteet, kuljetusvalineet ja toimistokalusteet, joiden kayttdaika on vé-
hint&dan 3 vuotta, ja joita on hankittu investointiméarérahasta. Rekisterdidylle irtaimistolle pitaa
antaa pysyva merkinté silloin kun on tarkoituksenmukaista. Alle 8500 euron hintaisista esineista
rekistergitdvaa irtaimistoa ovat liséksi atk-laitteet ja sellaiset atk-ohjelmistot, tydkoneet, kalus-
teet, toimistotekniset ym. laitteet, joita on tarkoituksenmukaista rekisterdida huolellisen omai-
suudenhoidon kannalta.

Tallaisten hyddykkeiden osalta luettelosta tulee kéyda ilmi seuraavat tiedot:

hyodykkeen tunnistetiedot

hankintameno

hankinta-ajankohta kuukauden ja vuoden tarkkuudella
sijoituspaikka

10.3 Kayttoomaisuuden poistaminen kaytosta, romutus ja myynti

Kukin toimielin paittadd toimialallaan k&yttbomaisuuden poistamisesta, kdytostd, romuttamises-
ta, muusta luovuttamisesta sekd myynnistd, myyntihinnoista ja myynnissa noudatettavista me-
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nettelytavoista kaupunginhallituksen ja kaupunginvaltuuston vahvistamien yleisohjeiden pohjal-
ta.

Jos kayttdomaisuushyddyke siirretddn syrjadn normaalista tuotantotoiminnasta varalla olevaksi
kayttbomaisuudeksi, suoritetaan sen poistot suunnitelman mukaisesti. Jos hyddyke romutetaan
tai poistetaan muuten lopullisesti kaytostd kesken sen taloudellisen pitoajan, poistetaan jéljelld
oleva hankintameno kertapoistolla.

11 PAAKIRJANPITOJARJESTELMA

11.1 Kirjanpidon perustiedot ja tilikartta

Paakirjanpitojarjestelma ja siitd saatava tietosiséltd perustuu kuntalain 67—-69 §:n ja kirjanpito-
lain sd&doksiin seka hyvéaan kirjanpitotapaan liittyviin hyviin kdytantdihin. Kéytdnnon ohjeita
lain soveltamisesta ja kunnan kirjanpitokaytanngisté saa kirjanpitolautakunnan kuntajaostolta.
Kirjanpidon toiminnoista vastaa Pietarsaaren kaupungissa kaupunginkamreeri.

Taloussuunnitteluvaiheessa paékirjanpitdja suorittaa toimielinten, tulosalueiden ja tulosyksikéi-
den perustamisen. Samassa yhteydessa avataan tilikartta (meno- ja tulolajit, alaerittelyt). Tosite-
lajeilla osoitetaan tapahtuman alkuperd, ohjataan erityyppisten tositteiden kasittelya ja kulkua
kirjanpitojérjestelméssa.

11.2 Tasetilit

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

11.3 Talousarvio

Paakirjanpitaja siirtdd vuosittain laadittavan talousarvion Kirjanpitoon. Tilivuoden aikana paate-
tyt méérdrahamuutokset ja madrédrahojen sisélla tehdyt kdyttésuunnitelman muutokset kirjanpi-
toon rekisterdi paékirjanpitajé.

11.4 Viennit muista jarjestelmista

Monesta alajarjestelmd on tiedonsiirto péakirjanpitojarjestelmaan, esimerkiksi seuraavista jar-
jestelmista:

- Effica

- Abilitan palkkajérjestelma, varastojarjestelmd, laskutusjérjestelma, Aqua-jarjestelmd, sosiaali-
jarjestelma, kayttbomaisuuskirjanpitojarjestelma

- Hellevi

- M2

- Energialaitoksen jarjestelmat

Jokaiselle liittymalle ja tiedonsiirrolle on maaritelty vastuuhenkil®, jonka vastuulla on tdsmayt-
tdd alajarjestelman tiedot padkirjanpitojarjestelmaan rahatoimiston erikseen antaman ohjeen
mukaan.

11.5 Kirjaus ja paivakirjat
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Muistiotositteilla kirjataan sisdiset ja ulkoiset viennit sekd oikaisukirjaukset. Muistiotositteilla
on omat tositelajit. Kaikki muistiotositteet hyvaksytaan kirjallisesti tai jarjestelman kautta. Paa-
ja péivakirjat ovat tulostettavissa kirjanpitojérjestelmasta.

11.6 Vakioraportit

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

11.7 Kayttooikeudet kirjanpitojarjestelmaan

Kéyttooikeudet kirjanpitojarjestelmaén antaa paakayttaja kirjallisesti tai sahkoisesti hyvéaksytyn
avauspyynnon perusteella.

11.8 Maksuliikenne

Maksuliikennettd hoidetaan seka manuaalisesti ettd maksuohjelman avulla. Maksetut suoritukset
kirjataan pdivittdin ostoreskontraan ja paékirjaan. Automaattivienneillda on oma tositelaji.

Saapuvat suoritukset kirjataan péaivittdin. Automaattivienneista ajetaan valvontalista joka tarkis-
tetaan. Automaattivienneill& on oma tositelaji.

Pankkitileja saa avata ainoastaan rahatoimisto. Pankkitilin kdyttdoikeus ja maksatusohjelmien
kayttboikeus méaéritelladn siten etté tilin kéyttd ja maksatus vaativat aina kaksi henkil6a yhdes-
S&.

Kéteiskassat tilitetddn sédannollisesti rahatoimiston antamien ohjeiden mukaan. Pohjakassa on
todennettava siihen valtuutetun henkilon toimesta tilityksen yhteydessa. Kassat tarkastetaan ra-
hatoimiston antamien ohjeiden mukaan.

11.9 Tehtavajarjestelyt

Rahatoimen hoitamiseen liittyvat suurimmat henkildriskit kohdistuvat taloushallinnon ja pal-
kanlaskennan henkiléstéén. VarahenkilOjarjestelmasté vastaa taloushallinnon osalta kaupungin-
kamreeri ja palkkahallinnon osalta henkildstojohtaja. VarahenkilGjéarjestelma edistdd sisaista
valvontaa.

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

Palkanlaskennan osalta henkiléstdjohtaja tai yksikon johtaja varmentaa allekirjoituksellaan
palkkalistat. Hyvéksyjien on suoritettava pistokokein tarkistuksia tilivuoden aikana seka seurat-
tava talousarvion palkkatilien toteutumista palkanlaskennan oikeellisuuden varmistamiseksi.

12 RAHASTOJEN KAYTTO

Pietarsaaren kaupungin rahastojen tarkoituksena on rahastojen varoista jakaa stipendeja ja osoit-
taa varoja rahastojen sdéntdjen mukaisesti. Rahastoilla on valtuuston/kaupunginhallituksen ja/tai
toimialan hyvéksymat saannot, joissa on maaritelty rahaston tarkoitus, rahaston pdaoma, rahas-
ton varojen kartuttaminen ja varojen kéytt0. Rahastojen sd&nn6t ovat saatavilla rahatoimistolta,
sosiaali- ja terveysvirastolta tai paivé- ja koulutusvirastolta.
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Rahastot ovat padosin yleiskatteellisia niin, ettd niiden padomia ja kertyneita varoja ei ole erik-
seen sijoitettu. Rahatoimisto, sosiaali- ja terveysvirasto tai paivahoito- ja koulutusvirasto hallin-
noivat rahastoja niiden laadun mukaan.

Rahastojen padomien ja varojen muutokset késitellaan tasetileilla.

13 RAHATOIMEN HOITO

13.1 Sijoituspolitiikka

Kaupungin lainakanta muodostuu talousarviolainoista ja lyhytaikaisista lainoista, joiden maaraa
on séadelty maksuvelvoitteiden mukaisesti ja néin ollen kassavaranto suunnitelmallisesti pide-
tdan mahdollisimman pienena.

Kaupunginvaltuusto paattdd kaupungin kassavarannon sijoittamisen perusteista.
13.2 Vieraan paaoman kaytto

Valtuusto p&att4é talousarviossa, miten suuri osa talousarvion rahoitustarpeesta
katetaan lainakannan muutoksella.

Talousarvion perusteella kaupunginhallitus hyvéksyy vuosittain lainanottosuunnitelman,
jossa kaupunginhallitus méarittelee Idhemmin vuoden lainanoton siséllon. Lainanottosuunni-
telma késittda myos lyhytaikaisten lainojen ottamisen.

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

Hallintos&&nnon ja talous- ja tilintarkastussaanndn nojalla kaupunginhallitus paattaa lainojen ot-
tamisesta, takaisinmaksusta ja lainaehtojen muuttamisesta kaupunginvaltuuston vuosittain ta-
lousarvion yhteydessa vahvistamien paatantavaltuuksien rajoissa. Kaupunginhallituksella on oi-
keus delegoida lainoja ja sijoituksia koskeva péatantaoikeutensa muille toimielimille ja viran-
haltijoille.

13.3 Tilien kayttovaltuudet

Kaupunginjohtaja p&aattdd kaupungin rahatilien kayttdoikeudesta. Ainoastaan rahatoimisto saa
avata uusia pankkitileja.

Allekirjoitusoikeudesta lahetetddn paatoksen jélkeen ja aina myos viranhaltijamuutosten yhtey-
dessa paatos ja nimikirjoitusnayte pankeille. Nimenkirjoitusoikeuden peruuttamisesta esim. teh-

tavéjarjestelyjen yhteydessa tai kaupungin palveluksesta eroamisen johdosta on vélittdmasti
toimitettava tieto rahatoimistolle ja rahalaitoksiin.

14 HENKILOSTOHALLINTO

14.1 Virka- ja tyosuhteen kaytto

Kuntalain 44 §:n mukaan kaupungin palveluksessa oleva henkiléstd on virkasuhteessa tai tyo-
sopimussuhteessa kaupunkiin. Virka on perustettava ja henkild palkattava virkasuhteeseen, jos
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henkild on esimiesasemassa tai suorittaa asioiden valmistelua tai esittelya toimielimelle, kdyttaa
johtosaannon nojalla ratkaisuvaltaa, paattaa julkiseen valtaan perustuvasta pakon kayttamisesté
tai muutoin suorittaa erityislainsdadantdon perustuvia viranomaistehtévia.

Muutoin kuin edell& mainittuihin tehtdviin henkildstd palkataan kaupungin palvelukseen tydso-
pimussuhteeseen. Tydsuhteesta laaditaan kaupungin ja tyontekijan valinen tydsopimus, jossa
kaytetddn yhdenmukaista sopimuspohjaa. Tydsopimus liitetddn henkilén palkkaamista koskevan
paatoksen liitteeksi.

Kun virka tulee avoimeksi, on tayttavan viranomaisen aina selvitettava, siséltyyko tehtaviin vi-
ran edellytyksend olevia viranomaistehtavid. Mikali tehtaviin sisaltyy viranomaistehtavid, on
virka taytettavissa noudattaen tayttdmismenettelya koskevia hallintosddnnén maarayksia ja mui-
ta ohjeita.

Ellei tehtaviin kuulu viranomaistehtavid, on viran lakkauttamisesta tehtava esitys kaupunginhal-
litukselle ja edelleen kaupunginvaltuustolle. Valtuutus uuden tydsopimussuhteisen henkilén
palkkaamiseen (tydsopimussuhteisen toimen perustaminen) on saatava kaupunginhallituksen
henkildstojaostolta tai sosiaali- ja terveysviraston henkildstdjaostolta.

Viranhaltijat, jotka eivét suorita viranomaistehtdvia, on mahdollista siirtdd heidan omalla suos-
tumuksellaan vastaaviin tyésopimussuhteisiin tehtéviin.

14.2 Henkilostosuunnittelu

Henkilostosuunnittelun tavoitteena on luoda sellainen henkildsto, joka vastaa maarallisesti ja
rakenteellisesti organisaatiolle kuuluvien tehtdvien asettamia vaatimuksia. Henkilostdn maaréal-
lisen mitoituksen ldhtokohtana ovat toimintayksikon toiminnalliset tavoitteet. Suunnittelussa py-
ritdén siihen, ettd tydmaara ja henkilékunnan maaré ovat tasapainossa ja tyokuormitus tasainen.
Henkiloston méérd mitoitetaan sellaiseksi, ettd valtytadan tarpeettomilta henkiléston lisayksiltd,
irtisanomisilta ja sisdisilta siirroilta.

Rakenteellisen mitoituksen perusteena ovat tavoitteiden toteuttamisen edellyttdmét tyotehtavét
ja niihin tarvittava ammattitaito, joka on hankittu koulutuksella ja tyokokemuksella. Rakenteel-
lisen suunnittelun tavoitteena on henkilstd, jonka tasapainoinen ikarakenne sekéd korkea eri-
tyisosaaminen yhdistettynd moniammatilliseen taitoon luo mahdollisuudet monipuolisen tieto-
taidon soveltamiseen toiminnan kehittdmisessa. Henkildston maéran ja laadun arviointia suori-
tetaan aina viran tai tydsuhteisen tehtévan tullessa avoimeksi.

Pysyviksi katsottavat virat tai tehtévat taytetddn vakinaisesti, mikali niihin on saatavissa henki-
I6stosuunnittelun edellyttdmad ammattitaitoista henkilokuntaa. Uutta henkilokuntaa palkattaessa
kaytetaan ensisijaisesti kaupungissa kaytossa olevia virka- ja tehtavanimikkeitéa.

14.3 Henkilostohankinta

Henkildstohankinnan tavoitteena on 10ytad pateva ja kuhunkin tehtdvaan soveltuva henkild.
Palvelukseen otossa noudatetaan asianomaisten lakien (laki kunnallisesta viranhaltijasta, tydso-
pimuslaki, yhdenvertaisuuslaki, tasa-arvolaki ja Suomen perustuslaki) liséksi kaupungin henki-
I6stOstrategiaa, rekrytointiohjeita ja tasa-arvosuunnitelmaa.

Kaupungin henkil6stostrategian toteuttamiskeinoina kaytetddn mm. tyokiertoa ja uudelleensi-
joittamista. Tallgin toimintojen uudelleenjarjestelyjen yhteydessa tai tyttehtdvien avautuessa
yhteensovitetaan yksikdiden resurssitarvetta ja toisaalta vapautuvan tai siirtymiseen halukkaan
henkildston sijoittumista.

22



Uudelleensijoittaminen on osa tyokiertoa ja sen tarkoituksena on turvata henkilékunnan palve-
lussuhteen pysyvyys sekd varmistaa tyovoiman kaytto sijoittamalla henkilé sellaiseen hanen
koulutustaan ja tyokykyéan vastaavaan tehtdvéan, jossa hdnen tyOpanostaan voidaan kayttad
hyvéksi.

Ennen ulkopuolelta tapahtuvaa henkilostohankintaa selvitetddn, onko tehtdva sellaisenaan tar-
peellinen vai tulisiko organisaatiota muuttaa ja kehittdé tai onko tehtévéaan siséisin siirroin sijoi-
tettavissa kaupungin palveluksessa oleva tyontekija. Ellei kaupunkiin saada patevéa, tyéhon so-
veltuvaa henkildstoa siséisten siirtojen, uralla etenemisten tai tydjarjestelyjen avulla, paattaa ul-
kopuolisesta tayttamisestd johtosddntdjen mukaisesti rekrytoinnista vastaava toimielin tai viran-
haltija.

Kaupungin organisaation ulkopuolelta tapahtuvassa henkilstohankinnassa noudatetaan julkista
hakumenettelya. Ennen henkilostohankintaan ryhtymisté selvitetdan, mita valittavalta henkil6lta
vaaditaan ja mitd hanelta odotetaan seké tarkistetaan aina, vastaako toimenkuva tulevia tehtavia.
Henkildstosuunnittelun osoittamat viran tai tehtdvén kelpoisuusvaatimukset vahvistetaan tai
péivitetddn ennen haettavaksi ilmoittamista.

14.4 Sijaisuusjarjestelyt

Viranhaltijan tai tyontekijan estyneend tai tilapdisesti poissa ollessa on kiireellisten ja pakollis-
ten tehtdvien hoitamista varten madritelty sijaisuusjarjestelyt, johon liittyvat sijaisuusvastuut
maéritell&an toimenkuvissa. Lyhytaikaisten sijaisten palkkaamista valtetadan. Silloin kun tyoyk-
sikdn suuresta henkildstomaarasta johtuen vuosiloma-, sairausloma- ja muiden sijaisuuksien
tarve on jatkuvaa, kédytetdan varahenkilojarjestelmaa, tai siithen annetaan erillinen maaréraha.

14.5 Palkat ja palvelusuhdeasiat

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

Kaupungin yleisissd palkkaus- ja ty6honottoasioissa noudatetaan kaupunginhallituksen henki-
I6stOjaoston ja sosiaali- ja terveysviraston henkildstdjaoston erityisesti vahvistamia ohjeita ja
periaatteita.

Kaupungilla on kuukausittain 5 palkanmaksupdivad. Vakinaisten viranhaltijoiden palkat ja tois-
taiseksi voimassa olevan kuukausipalkkaisen tydsuhteisen henkilokunnan palkat maksetaan
kuukauden 15. pdiva, pitkdaikaisten sijaisten, pitk&aikaisten maardaikaisten ja kuukausipalk-
kaisten tyollistettyjen palkat jokaisen kuukauden viimeinen pdiva, opettajien ja tydvaenopiston
tuntiopettajien jokaisen kuukauden 7. péiv4, ja tuntipalkkaisen henkilékunnan palkat joka toinen
perjantai. Lyhytaikaisten sijaisten ja madraaikaisten palkat maksetaan muiden varsinaisten pal-
kanmaksupadivien yhteydessa. Jaksotyolisat ja muut viranhaltijoiden/tyéntekijoiden palkkauk-
seen kuuluvat lisat maksetaan lisien jaksojen tayttymistd seuraavan kalenterikuukauden aikana.

Viranhaltijan paatantéoikeutta henkiltstfasioissa sdéntelevét hallintosdannén 4. luku sekd ala-
kohtaiset toimintasdannoét. HenkilOstdasioiden yhtendisten linjausten varmistamiseksi on laadit-
tu sitovat maaraykset, jotka ovat péivitettyind kaupungin Intranetissa. Méaaraykset koskevat:

1. rekrytointia

2. perehdyttamisté

3. palkkausta (palkka-asioita)
4. tybaikaa
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5. vuosilomaa

6. sairauspoissaoloja

7. virka- ja tydvapaita seké perhevapaita
8. yhteistoimintaa

9. henkildstbetuja

10. koulutusta ja osaamista
11. ty6suojelua

12. ty6terveyshuoltoa

13. Tyhy-toimintaa

14. elékkeité

15. tysuhteen paattamista.

Palvelussuhdeasioihin liittyvista sopimusten tulkinnasta vastaavat henkilgstdjohtaja ja henkilts-
topaallikkd. Tyonantajapuolen tulkinnoissa kdytetdan Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen palve-
luja.

14.6 Henkilostoohjaus ja henkiloston kehittaminen

Tyo6njohdollisesti kdytetdadn henkildstbohjausta, jonka keskeisia piirteita ovat tyotehtaviin pe-
rehdyttdminen, vuosittain kéytavissa kehittdmiskeskusteluissa tyotulosten arviointi ja uusien
toiminnallisten tulostavoitteiden maarittdminen seka niiden edellyttdmésta osaamisen kehittami-
sestd sopiminen. Laadukkaan esimiestydn edellytyksend on tehostettu esimiesvalmennus seké
koko kaupungin késittava henkilgstostrategia.

Joka vuosi laaditaan henkilGstotilinpadtds, jossa kuvataan kunnan tyOntekijoiden tilannetta.
Henkilostotilinpaatds sisaltaa tyotyytyvaisyystutkimuksia ja analysoi tutkimusten tulosta.

14.8 Yhteistoimintajarjestelmat

Yhteistoimintaa ohjaavat laki tydnantajan ja henkiloston valisestéd yhteistoiminnasta kunnissa, ja
laki ty6suojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta sekd Pietarsaaren kau-
pungin yhteistoimintasopimus. Kaupungilla on yhteisty6toimikunta, joka kasittelee ennen péa-
toksentekoa toimintoja ja taloutta koskevat periaatteelliset sek& henkildstod yleisesti koskevat
asiat, my0s tyosuojeluasiat. Toimialoilla on omia kehittdmisryhmia, jotka késittelevét vastaavat
asiat toimialatasolla. Henkil6kunnalla on edustajansa johtoryhmissa. Valitontd yhteistoimintaa
tyoyksikdissé hoidetaan tyopaikkakokousten muodossa.

Ensisijaisesti asiat kasitelldaan asianomaisen henkildn ja esimiehen valilla. Henkilékohtaiset ke-
hittdmiskeskustelut kaydaan vuosittain.

Kaupungille tyonantajana kuuluvista asioista péaattaa kaupunginhallituksen henkiléstdjaosto ja
Sosiaali- ja terveyslautakunnan henkildstjaosto, jotka hoitavat neuvotteluorganisaatioina pai-
kallisneuvottelut. Tyontekijpuolta edustavat paikalliset sopijajarjestot. HenkilOstbjaostot hy-
vaksyvat paikallisen neuvottelutuloksen. Jos paikallisesti ei paésta sopimukseen jostakin asiasta,
tyontekijapuoli voi viedd asian keskusneuvotteluun, jossa tyonantajapuolta edustaa Kunnallinen
tyoémarkkinalaitos ja tyontekijapuolta paikallisen yhdistyksen valtakunnallinen jérjesto.

Ty0dsuojelua koskevissa asioissa tyonantajaa edustaa tydsuojelupdallikko ja tyontekijoita heidan
tyosuojeluvaltuutettunsa.
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14.9 Henkilostopalvelut

Henkildston tyoterveyshuoltoa sdéntelee tydterveydenhuoltolaki. Henkildstojaostot hyvéksyvét
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman. Lakisaéteiseen ehkéisevadn terveydenhuoltoon sisal-
tyy liséksi yleislaakaritason sairaanhoito. Esimiehen vastuulla on ilmoittaa tydterveyshuollolle
sekd uusista tyontekijoista ettd tydsuhteiden paattymisista.

Henkilostoruokailu tapahtuu kouluissa, paivékodeissa, vanhainkodeissa ja sairaalassa niiden
omien keittididen palveluna. Muu henkilokunta-ruokailu tapahtuu kaupungintalossa sijaitsevas-
sa ravintolassa seka ulkopuolisissa ruokailupaikoissa, joiden kanssa on tehty Kirjallinen sopi-
mus. Ruokaliput painatetaan kirjapainossa ja lipuissa on juokseva numero. Henkilstohallinto
luovuttaa lippuja myyntiin kuittausta vastaan. Painetut ruokaliput séilytetdén lukitussa kaapissa.
Kéytetyt ruokaliput on liitettdva laskuun, ja ne tuhotaan sen jalkeen kun lasku on tarkastettu.

14.10 Palkanlaskenta

Henkildstotoimisto hoitaa kaupungin kaikkien muiden palkansaajien palkanlaskenta paitsi Pie-
tarsaaren energialaitos, jossa on oma palkanlaskenta.

14.10.1 Jarjestelma

Palkanlaskentaan ja palkkaukseen liittyvid asioita hoidetaan Abilitan palkkajérjestelméssa. Jar-
jestelmadn voidaan antaa katselu- ja lukuoikeudet niita tarvitseville esimiehille tai heiddn maa-
raamilleen tyontekijoille. Palkkauksen julkisuudesta on saddetty laissa nimikirjalain muuttami-
sesta (627/1999). Perusoikeuden jarjestelmadn antaa hallinnollinen palkkasihteeri. Hallinnolli-
sen palkkasihteerin antama oikeus muotoillaan palkanlaskentayksikdssa vastaamaan oikeuden
kayttdjan tehtavassaan tarvitsemaa laajuutta ja syvyytta.

Palkkajérjestelman paakayttajan yllapitaméat ohjaustiedot tarkastetaan ja muutetaan vuosittain
vastaamaan viranomaisten tai kaupungin antamia maarayksia ja ohjeita.

14.10.2 Palkansaajien rekisterointi - palvelussuhteen perustaminen

Palkanlaskija rekisterdi henkilén kaupungin palkan-, palkkion tai muun korvauksen saajaksi
toimivaltaisen esimiehen hyvaksyman sahkoisen tai paperisen ilmoituksen perusteella. Tyonan-
tajan alkuperéinen kappale tydsopimuksesta tai virkaméardys arkistoidaan toimialoittain. Tyo-
honottava viranomainen, ja se joka on tehnyt ilmoituksen perustiedoista, vastaa siitd, ettd perus-
tiedot pohjautuvat virka- ja tydehtosopimukseen ja annettuihin soveltamisohjeisiin.
Palkanlaskija tarkastaa palkkauspaatoksestd, vastaako nimike-, palkka- ja sopimustiedot voi-
massa olevia kunnallisia sopimuksia ja kaupungin tekemié paatoksia. Palkkauspaattksen muut
tiedot tarkastetaan ennen rekisteréimistd vastaamaan voimassa olevaa lainsdadantod, sopimuksia
ja annettuja soveltamisohjeita.

14.10.3 Perustietojen muuttaminen

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

Palkansaajalla itselldan on oikeudet katsella ja ilmoittaa omia tietojaan, seka velvollisuus ilmoit-
taa osoitemuutoksista. Esimiehelld on oikeudet oman tydyksikkonsd henkilékunnan tietoihin.
Esimiehen ilmoituksen perusteella voidaan oikeudet antaa hdnen méaaradmalleen henkildlle.
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14.10.4 Palkanmaksaminen

Palkanmaksu alkaa, kun ty6honottava viranomainen ilmoittaa henkildstétoimistolle palkatun
henkildn perustiedot ja tehtdvakohtaisen palkan. Palkanlaskija tarkastaa, ettd palkanajossa pal-
kansaajalle muodostuneet palkanerat ovat oikeat ja vastaavat kunnallisen alan sopimuksia.

Vuosisidonnaiset lisdt valmistellaan keskitetysti henkildstétoimiston palkkaosastolla, ja ne
myontaé henkildstojohtaja, henkilostopéallikko tai koulutoimenjohtaja.

Palkka-ajon maksuun menevat summat siirretddn palkanlaskijan toimesta tiedostona rahatoimis-
toon.

Kiireellisissa tapauksissa jo ansaitusta palkasta henkilostdjohtaja tai henkilostopaallikkd voi an-
taa palkkaennakkoa. Palkkaennakosta tehdddn oma tosite maksatusta varten. Palkanlaskija va-
hentad palkkaennakon seuraavista palkanmaksuista.

14.10.5 Tilitykset, tilastot, hakemukset, raportointi

Palkkaosasto tekee kuukausittaiset ja vuosittaiset tilitykset, tilastot ja raportoinnit eri elékelai-
toksille, vakuutusyhtidille, viranomaisille, Tilastokeskuksille ja muille sidosryhmille.

Palkanlaskija ilmoittaa sdadetysséd madrdajassa kaupungin maksaman tyokyvyttdmyysajan pal-
kan Kelaan tai tapaturmavakuutusyhtioon. Han myos seuraa, ettd Kela saa maardajassa sv-hake-
mukset. Kelan tekemasta ja lahettamastéd paatoksesta palkanlaskija tarkastaa sv-paivérahan suu-
ruuden ja reagoi poikkeamiin. Kaikilla palkanlaskijoilla on oikeudet kasitella kaupungin palkan-
saajien tyokyvyttomyystietoja (henkil6tietolaki, laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta).

14.10.6 Arkistointi

Tyo6honottava viranomainen arkistoi palkkauspéatokset, keskeytysilmoitukset, muutosilmoituk-
set ja palvelussuhteen paattymisilmoitus arkistoi tydhonottava viranomainen.

Palkkakortit ajetaan kerran vuodessa henkildstotoimistossa ja ne arkistoidaan keskusarkistoon.

15 TIETOHALLINTO

15.1 Tietohallinnon johtaminen

Kaupungin ylimmalla johdolla on ensisijainen juridinen vastuu kaikesta kunnan toiminnasta,
my0s organisaation tietohallinnolle laissa saddettyjen velvollisuuksien ja kunnan palveluksille
asetettujen vaatimusten tayttdmisiksi.

Kaupunginhallitus madrittelee turvattavat toiminnat ja palvelut seké niiden tuottamisessa tarvit-
tavat tietojdrjestelméat. Kaupunginhallitus méérittelee sen toiminta- ja palvelutason, jonka tieto-
jenkésittelytarpeet pitdd pystya tuottamaan kaikissa tilanteissa. Kaupunginhallitus luo IT-yksi-
kolle toimintaedellytykset vuosittain budjetin laatimisen yhteydessa.

Yksikoiden toiminnasta vastuussa olevat esimiehet vastaavat omien tietojarjestelmien turvalli-

suudesta, suunnittelusta ja yll&pidosta yhdessa tietohallinnon kanssa. Yksikdt ovat vastuussa
paakayttajien ja heidén varahenkildiden nimedmisesté sekd heiddn mahdollisuudesta toimia tie-

26



tojarjestelman paakayttajand. Yksikot vastaavat myds ulkopuolelta hankittujen tietotekniikka-
palvelujen turvallisuudesta.

Yhteisten tietojarjestelmien turvallisuuden vastuu on IT-yksikolla. Se vastaa myo6s yleisten tur-
vallisuustoimenpiteiden yllapidosta seka eri yksikoiden turvallisuustarpeiden yhteensovittami-
sesta.

15.2 Henkilotietolain soveltaminen

15.2.1 Henkilotietojen kasittely

Jokainen toimielin méérittelee ne henkil6tietolain mukaiset henkil6rekisterit, joita toimielimen
alainen yksikko ylléapitaa tehtdviensa hoitamiseksi. Toimielin hyvéksyy jokaiselle henkil6rekis-
terille rekisteriselosteet sekd maaraa rekisterinpitajana edustajansa, joka vastaa henkildrekisterin
paivittdmisestd sen mukaan kuin rekisterin kayttotarkoitus edellyttda seké kayttotarkoituksen
kannalta tarpeettomien tietojen poistamisesta. Rekisteriselosteessa on selvitettdva henkil6tieto-
jen kasittelyn tarkoitus, kuvaus rekisterdityjen ryhmésta tai ryhmista ja niihin liittyvista tiedois-
ta, selvitys mihin tietoja sdédnnénmukaisesti luovutetaan ja kuvaus rekisterin suojauksen periaat-
teista.

Rekisterinpitdjan on kasiteltava henkil6tietoja laillisesti, noudatettava huolellisuutta ja hyvaa
tietojenkasittelytapaa sekd toimittava muutoinkin niin, ettei rekisterdidyn yksityiselaman suojaa
ja muita yksityisyyden suojan turvaavia perusoikeuksia rajoiteta ilman laissa saadettya perustet-
ta. Henkildtietolain 11 §:ssa tarkoitettujen arkaluonteisten tietojen kasittely 12 §:ss& mainituin
poikkeuksin on kielletty. Se joka on saanut tietda henkilOtietoja kasitellessaén jotakin toisen
henkildn ominaisuuksista, henkilokohtaisista oloista tai taloudellisesta asemasta, ei saa henkil6-
tietolain vastaisesti ilmaista sivullisille saamiaan tietoja.

Rekisteriselosteet pidetddn néhtavilla ja jokaisen saatavilla intranetissd. Tietosuojavastaavan on
ilmoitettava kaupunginhallitukselle luettelo yllapidettavista henkilorekistereisté ja rekisterinpi-
tajan edustajista.

15.2.2 Rekisteroidyn tarkastusoikeus ja virheen oikaisu

Jokaisella rekisterdidylla on salassapitosdanndsten estamatta tietyin poikkeuksin oikeus tarkas-
taa itseddn koskevat tiedot henkilGrekisteristd ilmoittamalla rekisterinpitajélle tiedon etsimiseksi
tarpeelliset seikat. Tarkastusoikeus on rekisterdidylld henkilokohtaisesti. Tarkastusoikeutta kos-
keva pyyntd on esitettdva henkildkohtaisesti rekisterinpitdjan luona tai omakatisesti allekirjoite-
tulla kirjeelld. Rekisterdidyn tarkastusoikeus toteutetaan Pietarsaaren kaupungissa varaamalla
rekisterdidylle tilaisuus tutustua paikan paalla em. tietoihin. T&ll6in on huolehdittava siitd, ettei
muita henkildita koskevia tietoja paljasteta. Pyydettdessa tiedot annetaan myds kirjallisesti.

Rekisterinpitdjan on annettava tarkastusoikeuden epdamisestd pyynndsta kirjallinen todistus,
jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty.

Rekisterissa oleva virheellinen, puutteellinen tai vanhentunut tieto on oma-aloitteisesti tai rekis-
terdidyn vaatimuksesta viivytyksettd oikaistava, poistettava tai tdydennettdva. Korjauksesta on
myd0s ilmoitettava sille, jolta virheellinen tieto todennékdisesti saatu. Rekisterinpitdjan on myos
estettdva téllaisen tiedon leviaminen, jos tieto voi vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden suojaa
tai hanen oikeuksiaan.

15.2.3 Tietojen luovutus
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Pietarsaaren kaupungin eri rekisterinpitdjien yllapitamista rekistereisté ei luovuteta massaluovu-
tuksena eika arkaluontoisena otantana tietoja suoramainontaan, puhelinmyyntiin, osoitepalve-
luun eikd markkina- ja mielipidetutkimukseen. Vaestorekisteritietoja ei luovuteta kaupungin
virkakayton ulkopuolelle.

Muilta osin tietojen luovutus henkilOrekistereista on saddetty laissa viranomaisen toiminnan jul-
kisuudesta.

15.3 Tietoturvallisuuden perustekijat

Tietoturvallisuuden perustekijat muodostuvat seuraavista ndkokohdista:
¢ hallinnollinen turvallisuus

henkildstoturvallisuus

fyysinen turvallisuus

tietoliikenneturvallisuus

ohjelmistoturvallisuus

laitteistoturvallisuus

kayttoturvallisuus

15.4 Hallinnollinen ja henkilostoturvallisuus

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

Hallinnollinen ja henkilstoturvallisuus on huomioitu asettamalla tietojarjestelmiin salasanat ja
joihinkin salasanoihin saannéllisin valiajoin toistuva vaihtopakko. Ensimmaisen suojauskerrok-
sen muodostaa Pietarsaaren kaupungin alueverkon kayttajatunnus. Kayttajatunnuksella kéyttaja
saa oikeuden kayttad hanelle maariteltyja ohjelmistoja. Kokonaan uuden kayttajan verkkojarjes-
telméén tarvittavine oikeuksineen madrittelee 1T-yksikkd hakemuksen perusteella. Kayttajatun-
nus haetaan Kirjallisesti esimiehen hyvéksyessa hakemuksen. Kirjalliset hakemukset kirjataan ja
dokumentoidaan. Kriittisiin jarjestelmiin vaaditaan aina henkilokohtainen kayttajatunnus. Jois-
sakin vahemman Kkriittisissa jarjestelmissé saatetaan kdyttaa ryhmatunnuksia, mutta ryhmatun-
nuksia yritetaan valttaa.

Toisen suojauskerroksen muodostavat ohjelmistojen toimintoihin liittyvat kayttajatunnukset.
Nailla tunnuksilla kayttajalle annetaan oikeus kayttaa tiettyja ohjelmistoja tai hanelle maaritetty-
ja tietoja. Toisen suojaustason kayttajatunnukset myontéa kunkin ohjelmiston péaakayttdja. So-
velluksen kaynnistdmisen kayttdoikeus voidaan kuitenkin liittdd alueverkon ké&yttOoikeuteen.
Sovelluksen padkayttaja maarittelee, millaiset oikeudet ja nakymaét kayttdjéalle annetaan eri oh-
jelmistoihin. Yksittdinen kayttdja voi halutessaan suojata omat tiedostonsa sekd estda tydase-
mansa kéyttojarjestelmén kaynnistyksen.

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

15.5 Fyysinen kayttoturvallisuus
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Kaupungin palvelutoiminta on yha atk-riippuvaisempaa. Jarjestelmien katkoton toiminta on yha
tarkedmpéa. Atk-palvelimien, tietoliikenteen seka tietojen fyysisen turvallisuuden varmistami-
nen edellyttdé It-osaston ja yksikoiden yhteistoimintaa, mutta myGs jokaisen omaa vastuuta
toimintaympéristossaan. Keskeisid varmistettavia asioita ovat rakenteellinen turvallisuus mm.
materiaalit, LVIS-jarjestelmat, katkoton virransaanti, palo-, savu- ja kosteusilmaisimet ja haly-
tyksensiirrot, kulunvalvonta, tietojen fyysinen varmistaminen, turvakopiot ja niiden sdilytys.

Kaupungin tietojarjestelmakokonaisuuden palvelimet ja keskuslaitteet ovat lukituissa tiloissa.
Palvelimien jatkuva virransaanti on varmistettu katkottomilla virransyottojarjestelmilla. Kéytta-
jien tiedostot tallennetaan verkkojérjestelmaén, josta ne ovat palautettavissa. Palvelimien tiedos-
toista otetaan paivittdin varmuuskopiot, jotka sailytetddn paloturvallisesti. Osittain jarjestelmét
on varmistettu myos rinnakkaispalvelimella.

Esimiesten on huolehdittava siité, ettd tydtilojen suojaamisesta ja lukitsemisesta on tyopaikka-
kohtaiset ohjeet, joita noudatetaan.

15.6 Tietoliikenneturvallisuus

Pietarsaaren kaupungin alueverkkoon on avattu ulkopuolisille yhteistydkumppaneille tietolii-
kennesolmu, jonka kautta alueverkon tietoliikenne ohjataan. Tietoliikennesolmun toimintaa val-
voo palomuuri. Palomuurin tehtdvana on eliminoida ulkopuoliset tunkeutujat. Palomuurin toi-
mintaa valvoo ulkopuolinen toimittaja. Pietarsaaren alueverkon kayttdjat on luokiteltu tietolii-
kenteellisesti eri kayttajaryhmiin. Eri kayttajaryhmilla on maaritelty erilaiset oikeudet kayttaa
alueverkkoa.

15.7 Ohjelmistoturvallisuus

Pietarsaaren kaupungin tietojérjestelmid tai ohjelmistoja saa asentaa vain IT-yksikko tai toimi-
pisteiden lahitukihenkilét 1T-yksikdn luvalla. Talla pyritdéan varmistamaan tyéasemien vakioin-
nin sdilyminen ja ohjelmistoristiriitojen syntyminen. Liséksi menettelylla pyritadn sailyttdmaén
lisenssitilanne ajan tasalla.

Pietarsaaren kaupunki ei tee ohjelmistokehitystd, vaan tukeutuu markkinoilla oleviin kaytdssa
oleviin ohjelmiin ja tietojérjestelmiin. Tietojarjestelmahankinnat suoritetaan keskitetysti ja
asennukset tehddan IT-yksikon toimesta.

Palveluiden hankinnoissa edellytetdan, ettd tiedon késittelyyn liittyvét suojaustoimet, vastuut ja
tekniset tietoturvavastuut siséltyvat ostopalvelusopimuksiin. Palveluiden tuottajilta edellytetaan
sovittua palvelutasoa vastaavaa tietoturvatasoa. Palvelun tuottajalta edellytetadn kuvausta palve-
lun tietoturvatasosta seké tietoturvapoikkeamien valvonta-, havaitsemis-, ilmoittamis- ja késitte-
Iykéytannoista. Palvelun tuottajalta edellytetdén, ettd se pitdd organisaatiolle toimitetut doku-
mentit ajantasaisina, ja etta se raportoi ostopalveluun liittyvista tietoturvapoikkeamista.

15.8 Laitteistoturvallisuus

Laitteistoturvallisuudessa ja muiden tietoteknisten laitteistojen toimivuuden varmistamisen pe-
rusperiaatteena on laitteistojen vakioiminen. T&lla menettelylla pyritddén oman henkildston mah-
dollisimman hyvain osaamiseen seké eri tekniikoiden valttdmiseen. Liséksi kdytetddn tunnettuja
merkkej, jolloin valtytdan teknologisesta umpikujasta tekniikoiden kehittyessa.
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Ty6asemien, palvelimien ja verkon aktiivilaitteiden turvallisuuden yllapito vaatii jatkuvia oh-
jelmistopaivityksia. Paivityksia pyritddn automatisoimaan, jotta niiden suorittaminen ei jaa kayt-
tajan vastuulle. 1T-yksikkd méarittaa tehtavat péivitykset ja seké tekee ne itse ettd osin valvoo
niiden suorittamista.

15.9 Kayttoturvallisuus

Tietojarjestelmien kayttajat ja yllapitajat luovat tietoturvariskid unohtuneiden tietoturva-paivi-
tyksien, heikkojen salasanojen seké tietdmattomyyden takia. Naiden riskien pienentdmiseksi on
Intranetissé ohjeita ja sddntoja jarjestelmien kaytostd, kayttajien tunnistuksesta seka jarjestel-
mien turvallisista kdyttotavoista. Asiaan kiinnitetddn huomiota jo uuden tyontekijan perehdytys-
vaiheessa. Ohjeissa korostetaan kdyttajan omaa vastuuta.

16 PROJEKTIEN VALVONTA

16.1 Hankkeen valmistelu ja toteutus

Hankkeen suunnittelu on sidoksissa kaupungin normaaliin paatoksentekojarjestelmaan. Hank-
keiden on liityttdva kaupungin toimialaan, paamaariin ja toimintalinjoihin. Kaupunginvaltuusto,
kaupunginhallitus ja sosiaali- ja terveyslautakunta paattavét viime k&dessd niistd hankkeista,
joissa kaupunki on mukana.

Mikali hanke saadaan aikataulutettua ja nivottua kaupungin suunnittelujarjestelmaan, kasitelldén
se talousarviota ja taloussuunnitelmaa hyvaksyttdessa. Jos hanke tuodaan péatettavaksi kesken
talousarviovuoden, tarvitaan talousarviomuutoksesta kaupunginvaltuuston paatds. Paatokseen
on siséllytettdva kannanotto siitd, toteutetaanko hanke siind tapauksessa, etta ulkoista rahoitusta
ei saada.

Tuensaajan velvoitteet, menojen tukikelpoisuuskriteerit, maksatuskaytannét ja tilityslomakkeet
vaihtelevat riippuen rahoituslahteesté. Seurannan jéarjestamiseksi hankkeen suunnitteluvaiheessa
on selvitettdva, minkélaisen tilityksen ulkoiset rahoittajat edellyttavat hankkeesta tehtévéksi se-
ka kenelle tilitysvastuu hankkeesta kuuluu. Hankkeen seurannan raportointi jaetaan selkeésti ta-
louden seurantaan ja tulosten seurantaan.

16.2 Projektien kirjanpidollinen kasittely

Hankkeiden Kirjanpito jarjestetdén siten, etté kirjanpidosta voidaan aina tarvittaessa tulostaa tili-
tysraportti esimerkiksi maksatushakemuksen liitteeksi tai ohjauksen ja seurannan tarpeisiin.
Hanketta/projektia varten avataan Kirjanpitoon oma tunniste, jota kayttamalla hankkeelle kuulu-
vat menot ja tulot pystytdén pitdméan erilladn muista tuloista ja menoista. Projektien tilitykseen
liittyvét vaatimukset ovat hankekohtaisia ja yksityiskohtaisemmat tilitys-/raportointi-/dokumen-
tointiohjeet saadaan rahoituksen myoéntajalta.

Jos kaupunki osallistuu rahoittajana projektiin, jonka toteutuksesta ulkopuolinen organisaatio on
paavastuullinen, kirjataan osallistumismaksu avustuskuluihin tai aktivoidaan pitkévaikutteisiin
menoihin poistettavaksi vaikutusaikanaan.

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

e tuet ja avustukset valtiolta (valtion valittamét EU-tuet ja avustukset sekd valtiolta saatu

muu tuki)
e muut tuet ja avustukset (ulkopuolisten rahoittajien tuki)
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o EU-avustukset (suora EU-tuki).

16.3 Hankkeen valvonta

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

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

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

17 RISKIENHALLINTA

17.1 Riskienhallinnan jarjestaminen

Lauta- ja johtokunnat ja niiden alainen toimialajohto vastaavat kaytanngssa Pietarsaaren kau-
pungissa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisestd omalla vastuualueellaan ja rapor-
toivat riskienhallinnan jarjestdmiseen liittyvista toimenpiteistd, suunnitelmista ja koko jarjestel-
man toimivuudesta kaupunginhallitukselle. Riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan jérjestami-
sestd on sdddetty kirjanpitolaissa (3; 1.5) ja kuntalain 73 §:n (1 mom.) tulkinnoissa.

Pietarsaaren kokonaisvaltainen riskienhallinta muodostuu strategisten riskien hallinta-
suunnitelmista, tydsuojeluun liittyvien riskien kartoituksesta, kaupungin yleisesté turvallisuus-
suunnitelmasta sek& valmiussuunnitelmista. Kolme ensimmadisté riskienhallinnan osa-aluetta
liittyvét arjen tilanteisiin ja viimeisiin poikkeusoloihin. Pa&paino riskienhallinnassa on arjen hai-
ridtilanteiden ennaltaehkaisyssa ja korjaavien toimenpiteiden hallitsemisessa. Riskienhallinnan
tarkoituksena ei ole saavuttaa absoluuttista varmuutta riskien eliminoimisesta vaan kaupungin-
hallitus yhdessa ylimman virkamiesjohdon kanssa méaarittelee sen riskitason, jonka kaupunki on
valmis kantamaan.

17.2 Prosesseihin sisdllytettavat varmistukset

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

Tyo- ja toimintaketjujen eri vaiheiden suorituspaikat voivat sijaita organisaation eri tasoilla ylit-
tden myos tulosyksikdiden rajoja. Naista seikoista johtuen tydketjujen toimivuuden valvonta ja
siséiset kontrollit on jarjestettdvé kussakin toimintayksikdssa yksilollisesti sen omien toiminta-
ketjujen vaatimusten mukaisesti. Ty0- ja toimintaketjujen valvonnan edellytyksind ovat proses-
sikuvaukset, joilla voidaan osoittaa ketjuihin siséltyvat riskitekijat, prosessien véliset rajapinnat,
sisdiset kontrollipisteet seké vastuutahot.

17.3 Riskikartoitukset
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Sisédinen valvonta perustuu erilaisten riskien kokonaisvaltaiseen hallintaan. Riski on sellainen
vaaratekija, joka uhkaa kaupunkia saavuttamasta strategiansa mukaisia tavoitteita. Riskienhal-
linta on prosessi, jossa erilaiset uhkatekijat tunnistetaan, arvioidaan ja asetetaan toteutumisen
todennakoisyyden ja riskien merkittavyyden mukaan térkeysjarjestykseen.

Riskit voidaan ryhmitell& mm. seuraaviin riskilajeihin, jotka kukin sisaltdvéat useampia yksittai-
sié riskeja.

strategiset riskit

johtamisriskit

tietojérjestelmariskit
tietoturvallisuusriskit
tyoprosesseihin liittyvat toiminnalliset riskit
ymparistoriskit,

rahoitus- ja taloudelliset riskit
henkildstoriskit ( ml. tybtapaturmat )
vaarinkaytosriskit

juridiset riskit

muut katastrofit/suuronnettomuudet

17.4 Riskienhallintasuunnitelmat

Riskien inventoinnin ja arvioinnin jalkeen kartoitetaan riskien hallintamenetelmat, joiden tulee
olla riittdvan konkreettisella tasolla kyseessa olevan riskin toteutumisen ennalta ehkaisemiseksi
tai riskin vaikutusten pienentamiseksi. Jokaiselle riskille ja sen hallitsemiseksi méaéritellylle
toimenpiteelle nimetddn vastuutaho (henkild, tyoyksikko tms.) seurannan tehostamiseksi. Ris-
kienhallinta on riskienkartoituksen pohjalta tehdyn riskiarvioinnin tulosten priorisoimista kay-
tdnnon korjaaviksi toimenpiteiksi kaytettavissé olevien henkild- ja talousresurssien puitteissa.

Pietarsaaren kaupungin turvallisuussuunnitelma, jonka padpaino on usein toistuvissa arjen uh-
kissa ja tilanteissa, on osa kaupungin kokonaisvaltaista riskienhallintaa.

Vahinkoriskien (lahinnd omaisuusriskit, henkil6riskit ja osa toiminnallisista riskeistd) hallinta
muodostuu vahingontorjuntatydstd ja vakuutusturvan jarjestamisestd. Kaupungin vakuuttamat-
tomalle omaisuudelle aiheutuneita vahinkoja seka kaupungin omavastuun piiriin jaavélle vakuu-
tetulle omaisuudelle aiheutuneita vahinkoja varten on vahinkorahasto. Sen toimintaa saadellaan
Pietarsaaren kaupungin vahinkorahaston sdanttjen avulla.

Vahingontorjuntaty® on jokaisen toimialan, tulosalueen ja tulosyksikdn vastuulla. Esimiesten
tehtdvana on huolehtia siitd, ettd kukin tulosyksikkd on tietoinen riskeistdan, vahingontorjunta-
ty6 on suunniteltu ja toimintaohjeet ovat ajan tasalla sekd vakuutusturvan tarve on ilmoitettu ra-
hatoimistoon, joka vastaa vakuutusturvan jarjestamisesté yhteisty6ssa ao. yksikdn kanssa.

Vahingontorjunta k&sittdd normaaliin toimintaan sisaltyvéat menettelytavat ja varmistukset seké
rakenteelliset muutokset, joilla voidaan valttdé toimintaan liittyvat vaaratekijit mahdollisimman
pitkalle. Ratkaisuina voivat tulla kysymykseen toimintatapojen muutokset ja uudet toimintaoh-
jeet, vélinehankinnat ja erilaiset tekniset ratkaisut. Ty6suojelu on keskeinen osa vahingontorjun-
tatyota.

18 RAPORTOINTI JA SEURANTA
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Kaupunginjohtaja raportoi véhintaédn kerran vuodessa kaupunginhallitukselle sisdisen valvonnan oh-
jeiden poikkeamisista ja sisdisen valvonnan kehitystoimenpiteistd. Rahatoimisto vastaa sisaisten kont-
rollien testauksen jarjestamisesta.
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