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1. Hyva hallinto- ja johtamistapa Puolangan kunnassa

1.1.

Hyva hallinto- ja johtamistapa seka hyvan hallinnon perusteet

Sisainen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan hallinto- ja johtamistavan
mukaista toimintaa. Hallintolaissa saadetaan hyvan hallinnon ja johtamisen
perusteista, jolla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen tilivelvollisuus- ja
vastuujarjestelmaa. Tama edistaa hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta ja
tehokkuutta seka lapinakyvyytta. Jarjestelman perustana ovat kunnan arvot,
asiakkaiden ja asukkaiden tarpeet seka toiminnan tuloksellisuuden arviointi.
Keskeistda hyvan hallinto- ja johtamistavan toteuttamisessa on luoda sellaiset
linjaukset, jotka varmistavat tuloksellisuuden edellytykset samalla kun toiminta
tayttaa eettisyyden ja vastuullisuuden vaatimukset.

Eettinen perusta - Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu, ettd organisaatio
ja sen jasenet seka keskeiset yhteistydkumppanit ovat tietoisia niista eettisista
periaatteista, joita kunnan toiminnassa noudatetaan. Tassa yhteydessa
painotetaan luottamushenkildiden, esihenkildiden ja tyontekijdiden velvollisuutta
toimia lakien, saadodsten ja johdon maaraysten mukaisesti, rehellisesti ja
vilpittdmasti.

Oikeusperiaatteet - Kunnalle kuuluvat tehtavat hoidetaan oikeusturvan
vaatimukset tayttavalla ja muutoinkin asianmukaisella ja kansalaisten luottamusta
vahvistavalla tavalla. Hyvan hallinnon keskeisia periaatteita julkishallinnossa ovat
hallinnon oikeusperiaatteet, jotka ohjaavat viranomaisen paatosharkintaa ja
muuta asian kasittelya. Hallinnon oikeusperiaatteet velvoittavat viranomaisia
kohtelemaan asiakkaita yhdenvertaisesti, johdonmukaisesti ja puolueettomasti
seka kayttamaan toimivaltaansa asianmukaisesti seka suhteuttamaan kaytettavat
keinot tavoiteltuun lopputulokseen.

Palveluperiaate -Hyvaan hallintotapaan julkishallinnossa kuuluu olennaisena
osana kansalais- ja asiakaslahtoinen toimintapa. Asioinnin jarjestamisen keinoja
ja laajuutta tulee pyrkia arvioimaan erityisesti palvelujen kayttgjina olevien
henkildiden ja yhteisdjen tarpeiden kannalta. Palveluperiaate velvoittaa kasittelyn
asianmukaisuuteen ilman aiheetonta viivastymista, neuvomaan asiakasta ja
kuulemaan tata ennen paatoksentekoa seka kayttamaan selkeaa kielta.



1.2. Puolangan kunnan johtamis- ja ohjausjarjestelma

Puolangan kunnassa johtamisjarjestelma kattaa kuntakonsernin strategisen
ohjausjarjestelman, luottamushenkilo- ja viranhaltijaorganisaation. Kunta-
organisaation tehtavat ja toimivaltasuhteet maaritetaan hallintosaannossa ja
jatkodelegoinneissa. Ajantasainen Puolangan kunnan organisaatio on esitetty
Puolangan kunnan kotisivuilla.

Puolangan kunnan strateginen ohjausjarjestelma Iuo puitteet lautakuntien
operatiiviseen  toimintaan.  Kunnanvaltuusto  hyvaksyy kuntastrategian
toteuttamis- ja toimenpideohjelmissa seka vuosittain talousarvion yhteydessa.

Sopimusohjaus sisaltyy Puolangan kunnan strategiseen ohjausjarjestelmaan.
Sopimusohjaus on tapa ohjata tuottajia jarjestajan ja tuottajan valisilla
sopimuksilla. Sopimusohjausta sovelletaan sekd omaan palvelutuotantoon
sisdisena sopimusohjauksena etta palveluhankintoihin ulkoisilta tuottajilta.

2. Sisainen valvonta

2.1

Mita sisainen valvonta on?

Sisainen valvonta kattaa kaikki kunnan toiminnot ja toimintojen oikeellisuuden
valvonnan. Sisainen valvonta ei siis rajoitu pelkastaan perinteiseen rahatalouteen
ja siihen liittyvaan hallinnolliseen valvontaan.

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita ja menetelmia, joilla
pyritaan:
- toiminnan tuloksellisuuden yllapitamiseen, edistamiseen ja parantamiseen
(taloudellisuus, tehokkuus, vaikuttavuus)
- toiminnan jatkuvuuden turvaamiseen
- kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamiseen
- erehdysten, virheiden ja vaarinkaytosten ennaltaehkaisyyn ja toteamiseen
- varojen huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

Sisdinen valvonta on johdon valine varmistua asetettujen tavoitteiden
saavuttamisesta. Perimmiltddn sisdinen valvonta on erilaisten riskien
kokonaisvaltaista hallintaa. Sisaiseen valvontaan kuuluu myds, ettd kunnan eri
tasoja informoidaan kunnan toiminnan tarkoituksesta ja asetetuista tavoitteista ja
etta tavoitteiden toteutumista seurataan.



3. Mita

Sisainen valvonta jakaantuu ulkoiseen ja sisaiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta
on kunnanhallituksesta ja kunnan viranhaltijajohdosta riippumatonta toimintaa,
jota suoritetaan seka kunnan jarjestamana ettd kunnallisen ohjauksen
ulkopuolelta.

Kunnan jarjestamaa ulkoista valvontaa hoitavat tarkastuslautakunta ja
tilintarkastaja. Ulkoista valvontaa harjoittaa lisaksi valtio, EU:n tarkastajat, kunnan
jasenet ja asianosaiset, joilla on julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus ja
-mahdollisuus.

Sisdinen valvonta jakautuu kolmeen osa-alueeseen: sisdiseen tarkkailuun,
sisaiseen tarkastukseen ja luottamushenkildiden suorittamaan seurantaan.

Sisainen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tydvaiheiden tai erilaisten
toimenpiteiden, paatosten ja varojen kayton valvontaa. Sisaisen tarkkailun
tarkoituksena on varmistaa, etta tehtavat hoidetaan oikeaan aikaan suunnitellulla
ja hyvaksytylla tavalla seka tehtavaan osoitettujen voimavarojen puitteissa.

Esihenkilot vastaavat paivittaisten tehtavien asianmukaisesta hoitamisesta. Se
kattaa suunnittelun, paatoksenteon, toimeenpanon ja valvonnan.

Seuranta on luottamushenkilGille ja luottamuselimille kuuluva osa sisaista
valvontaa. Seurannan keskeisia sisaisen valvonnan tehtavia ovat tavoitteiden ja
raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta, tehtyjen
paatosten seka raporteissa kuvattujen tulosten vertailu. Luottamushenkildiden
tulee seurata sita, miten viranhaltijat kayttavat heille delegoitua toimivaltaa.

riskienhallinta on?

Riski on tavoitteeseen liittyva epavarmuus. Riskit liittyvat yleensa tulokselli-
suuden, laillisuuden ja hyvan hallinnon vajeisiin tai varojen ja omaisuuden
hukkaamiseen seka tehottomaan kayttdéon. Kokonaisvaltainen riskienhallinta on
osa sisaista valvontaa, jonka tavoitteena on kohtuullisella varmuudella varmistaa
asetettujen tavoitteiden saavuttaminen seka turvata kunnan toimintojen jatkuvuus
ja palvelujen hairioton tuottaminen. Riskienhallinta kytketaan organisaation
strategisiin, toiminnallisiin ja taloudellisiin tavoitteisiin.



3.1.

3.2.

3.3.

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit
on tunnistettava, luokiteltava, arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan.
Riskeihin varaudutaan vaikuttamalla niihin ennalta ehkaisevilla toimenpiteilla niin,
ettd toiminnan riskitaso on organisaation riskinottohalukkuuden mukainen.

Riskienhallintaprosessi perustuu:

e riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen

¢ riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittavyyteen) ja riskin toteutumisen
todennakoisyyteen

e mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmilla (valvonta)

e riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Riskienhallinnan tavoite

Toiminnan lainmukaisuutta uhkaavat riskit pyritdan hallitsemaan niin, etta lakeja
ja saadoksia noudatetaan. Toiminnan jatkuvuutta ja turvallisuutta uhkaavat riskit
pyritddn mahdollisuuksien mukaan eliminoimaan. Taloudelliset riskit eivat
toteutuessaan saa vaarantaa Puolangan kunnan maksuvalmiutta tai taloudellista
tilannetta.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisvastuu

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta vastaa kunnanhallitus.
Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisvastuu on pormestarilla,
hallintojohtajalla, toimialajohtajilla seka esihenkildasemassa olevilla.

Kunkin toimielimen ja toimialan on jarjestettava toimintansa seka johtamis- ja
ohjaamisjarjestelmansa niin, ettd organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa
toiminnoissa on riittdva sisainen valvonta. Kukin toimielin, toimialajohtaja ja
tulosalueen esihenkild vastaa oman tehtavaalueensa sisdisestd valvonnasta,
etenkin yksikolle asetettujen tavoitteiden saavuttamisen seurannan, toiminta- ja
tydketjujen toimivuuden varmistamisen, henkiloriskien, tietoturvallisuuden ja
omaisuuden vahinkoriskien osalta. Tilintarkastuksen yhteydessa kunnan
tilintarkastajan on selvitettava, onko kunnan sisainen valvonta jarjestetty
asianmukaisesti.

Tilivelvollisuus

Kuntalain 125 §:n mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet ja asianomaisen
toimielimen tehtavaalueen johtavat viranhaltijat. Puolangan kunnan tilivelvollisia
ovat toimielinten jasenten lisdksi kunkin toimielimen esittelijana toimiva
viranhaltija.



4. Sisainen valvonta ja riskienhallinta osana kunnan johtamista

41.

Hallinto-organisaatio

Kunnan hallinto on jaettu toimialoihin ja toimielimiin paavastuualueittain siten kuin
hallintosdannon lukujen 1-2 pykalissa 1-10 saadetaan. Paavastuualueiden
valisesta vastuunjaosta saadetaan hallintosaanndssa, myos paavastuualueiden
yleinen toimivalta maaritellaan hallintosaanndssa.

Hallintosdanndéssa annetaan maaraykset kunnan organisaation perus-
rakenteesta, johtamisen jarjestamisesta, paatdksentekomenettelysta ja talou-
denhoidosta. Hallintosaanndssa on maaritelty toimielimien ja esihenkildiden
keskeinen toimivalta ja tydnjako henkildéstoasioissa seka talousarvion toteutta-
misessa, toimivallan siirtdminen ja otto-oikeuden kaytto.

4.2. Julkisuusperiaatteen toteuttaminen

4.3.

Kunnan hallinnon valvonta toteutuu suurelta osin julkisuusperiaatteen kautta.
Julkisuus liittyy hallintoprosessin kaikkiin vaiheisiin asian vireille tulosta
paatoksen valmisteluun, asian esittelyyn, varsinaiseen paatdksentekoon,
toimeenpanoon ja toimeenpanon valvontaan.

Julkisuus antaa kuntalaiselle mahdollisuuden seurata ja valvoa kunnan
toimielimien ja viranhaltijoiden paatoksentekoa. Avoimella, nopealla ja
tasapuolisella tiedottamisella luodaan kuntalaisille edellytykset vaikuttaa yhteisiin
asioihin ja edistetdan kansanvaltaisuutta.

Oikeus saada tietoa kunnan toiminnasta ja toiminnan valvonta toteutuvat Iahinna
neljalla eri tavalla: kasittelyn julkisuuden, tiedottamisen, asiakirjan julkisuuden ja
hyvan tiedonhallintatavan kautta.

Esteellisyys

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijdiden esteellisyydesta
asian valmisteluun ja paatdksentekoon saadetdan kuntalain 97 §:ssa ja
hallintolain  27-30 §:ssa. Esteellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta
hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen.

Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkilokohtaisesti
hantd tai hanen Idheistddan. Muiden kunnan luottamushenkildiden,
tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyOntekijdiden esteellisyysperusteet on
maaritelty hallintolaissa.



4.4.

4.5.

Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn, mika tarkoittaa asian
kasittelyn kaikkia vaiheita valmistelusta taytantéonpanoon saakka. Jokainen on
ensisijaisesti itse vastuussa siita, ettei osallistu esteellisena asian kasittelyyn.
Epavarmassa tilanteessa henkilon on syyta pidattya osallistumasta asian
valmisteluun ja paatoksentekoon.

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

Toiminnalliset tavoitteet, maararahat ja kayttosuunnitelmat

Vuosittain laadittavissa talousarvion ja -suunnitelman valmisteluohjeissa
kunnanhallitus antaa strategiset ja taloudelliset linjaukset tulevan vuoden
talousarvion valmistelua varten. Lautakunnat valmistelevat vuosittain
talousarviossa esitettdvat toiminnalliset tavoitteet valtuuston strategiassa
hyvaksymien yleisten tavoitteiden pohjalta. Valtuusto hyvaksyy toimiala- ja
tulosaluekohtaiset tavoitteet talousarvion hyvaksymisen yhteydessa. Valtuuston
hyvaksyttya talousarvion kunnanhallitus antaa sen taytantdonpano-ohjeineen
toimielimille noudatettavaksi.

Talousarvion toteuttamista varten toimielimet hyvaksyvat talousarvioon
perustuvat ja organisaatioon sopeutuvat kayttdsuunnitelmat. Kaytto-
suunnitelmilla tarkennetaan toimielimen talousarvioehdotukseen sisaltynytta
alustavaa kayttosuunnitelmaa niin, etta kayttdsuunnitelma vastaa valtuuston
paattamaa talousarviota. Kayttosuunnitelmissa toimielimet paattavat omalta
osaltaan tehtavien toteuttamisesta ja maararahojen kaytosta kayttdtalouden ja
investointien osalta. Kayttdsuunnitelmilla maararahat ja tuloarviot jaetaan
tulosyksikoille ja kustannuspaikoille.

Raportointi

Kunnanhallitukselle raportoidaan neljannesvuosittain talouden ja toiminnan
toteutumisesta toimialoittain ja tulosalueittain. Osavuosikatsaukseen kuuluu
talousarvion toteutumisvertailu sekd keskeiset tiedot toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta. Olennaisista talousarvion ja
kayttosuunnitelmien poikkeamista ja muutostarpeista esitetaan kattavampi
selvitys.

Kunnanhallitus antaa raportoinnista tarkemmat ohjeet talousarvion
taytantddonpano- ohjeen antamisen yhteydessa. Toimialat seuraavat
talousarviovuoden aikana oma- aloitteisesti ja saanndllisesti omien
tehtavaalueidensa toimintaa ja taloutta seka raportoivat niistd vastaavalle
lautakunnalle neljannesvuosittain.



4.6. Hankintojen suorittaminen

Hankintojen suorittamisessa noudatetaan yleista hankintalakia ja erityisalojen
hankintalakia, hankintadirektiiveja, muuta soveltuvaa lainsaadantda seka
hallintosaantoa, talousarviota ja kunnanhallituksen hyvaksymaa yleista
hankintaohjetta.

4.7. Tositteiden hyvaksyminen

Pormestarilla ja hallintojohtajalla on kunnanhallituksen myontamat
valtuudet hyvaksya kaikkien toimialojen tositteita. Toimialat maaraavat
tositteiden hyvaksyjat.

4.8. Tulojen laskuttaminen ja perinta ulkoisilta asiakkailta

Kunnan taloushallinnon palvelut hoidetaan ostopalveluna. Jokainen toimiala
huolehtii oman hallinnonalansa saatavien laskuttamisesta siten, etta laskutus
tapahtuu viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen. Kunnassa
laskutusaineisto tehdaan taulukkotiedostoksi, joka lahetetaan sahkopostilla
myyntireskontraan, varsinaisen laskun tekemista ja asiakkaalle Iahettamista
varten. Toimialojen esihenkilot kontrolloivat laskutettujen laskujen maaraa.
Saatavien perintaa hoitaa ulkopuolinen perintayhtio.

4.9. Muiden saamisten oikeellisuuden tarkistaminen ja valvonta

Merkittava osa kunnan tuloista kertyy lainsaadantoon, viranomaisten paatoksiin
tai sopimuksiin perustuvina tilityksina, joista osa suoritetaan hakemusten ja
kustannusselvitysten pohjalta ja osa ilman hakemusta. Tallaisia tuloja ovat mm.
verotulot, valtionosuudet, avustukset, yhteistoimintakorvaukset ja tilityksiin
perustuvat muut korvaukset, esim. Kela- ja vakuutuskorvaukset. Talloin on
valvottava, etta tilityksen perusteet ovat oikeat ja etta suoritus tapahtuu
saadettyna tai sovittuna ajankohtana.

Naiden saatavien osalta on saatavan kohteena olevasta toiminnasta vastaavan
hallintokunnan varmistuttava siita, ettd hakemukset ja tilitykset tehdaan ajallaan,
saatavan laskennalliset perusteet ovat oikeat ja etta suoritus on tullut maara-
aikana euromaaraltaan oikean suuruisena. Mikali perusteissa tai maksatuksessa
iimenee virheellisyyksia, on hallintokunnan ryhdyttava toimenpiteisiin oikaisun
hakemiseksi tai saatavan perimiseksi.
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4.10. Sopimusten toteutus- ja seurantavastuu

4.11.

Toimielin hyvaksyy kunnan puolesta tehtavat sopimukset toimielimen
toimivaltaan liittyvissa asioissa, ellei asia ole luonteeltaan tai merkitykseltaan
sellainen, ettda se vaatii valtuuston tai kunnanhallituksen paatoksen.
Hyvaksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyvaksyneen toimielimen
alaiselle toimialajohtajalle ja viranhaltijapaatosten osalta sopimuksen
hyvaksyneelle viranhaltijalle tai heidan maaraamilleen viranhaltijoille.

Sopimusten valvontaan kuuluu sopimusten taytantoonpano seka sopimuksista
johtuvien toiminnallisten ja taloudellisten toimenpiteiden hoitaminen
maaraaikana. Valvontatehtava on kullakin toimialalla jarjestettava hyvaksytyilla
toimenkuvauksilla tai muilla maarayksilla, joista ilmenee selkeasti
valvontatehtavasta vastuussa oleva viranhaltija.

Kunnanvaltuuston,  kunnanhallituksen  ja  kunnanhallituksen  alaisten
viranhaltijoiden hyvaksymat sopimukset sailytetddn kunnan hallinnossa
tiedonohjaussuunnitelmassa maaritellylla tavalla. Lautakuntien ja niiden alaisten
viranhaltijoiden hyvaksymat sopimukset sailytetaan asianomaisella toimialalla
tiedonohjaussuunnitelmassa maaritellyssa yksikdssa ja maaritellylla tavalla.

Sopimukset sailytetdan sahkdisessd muodossa kunnan asianhallinta- ja

sopimushallintajarjestelmissa. Sopimuksen valvonnasta vastaava taho huolehtii

siitd, etta sopimuksesta viedaan jarjestelmaan ainakin seuraavat tiedot:

- sopimuksen valvonnan ja toteuttamisen vastuuhenkil6 tai vastuutaho

- sopimuskumppani

- sopimuksen alkamis- ja paattymispaiva

- muut tarkeat paivamaarat liittyen esimerkiksi sopimuksen jatkamiseen tai
irtisanomiseen.

Omaisuusrekisterin yllapito

Kunnan pysyvasta vastaavasta omaisuudesta (kayttoomaisuus)
pidetdan rekisteria, joka on osa taloushallinnon laskentajarjestelmaa.
Kaytto-omaisuusrekisterin raportit ovat samalla luettelo kayttdbomaisuudesta
tasetileittain ryhmiteltyna.
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4 .12. Omaisuuden vakuuttaminen

Kunnanhallitus paattdd kunnan omaisuuden vakuuttamisesta. Toimialojen
edustajat tarkistavat vuosittain vakuutusturvan ajantasaisuuden vakuutus-
meklarin ja/tai vakuutusyhtion edustajan kanssa.

4.13. Rahatoimen hoito
4.13.1.Rahoitusomaisuus

Rahatoimen hoitamiseen liittyvat suurimmat henkiloriskit kohdistuvat ulkoistetun

talouspalvelun ja palkanlaskennan henkilostoon. Kummassakin yksikdssa

toimenkuvauksissa on maaritelty sijaisuuksien hoitaminen, jolloin kunkin

tehtdvan hoitamiseen on olemassa varahenkilé/-henkil6ita. Vaarallisia

tydyhdistelmia ehkaistaan seuraavilla toimenpiteilla:

- Ostolaskujen osalta ostolaskuohjelmassa on tehty sellaiset maaritykset, etta
jokainen ostolasku pitaa kasitella seka tarkastajan etta hyvaksyjan toimesta.

- Laskun tarkastaja ei voi olla sama henkilo kuin hyvaksyja.

- Laskun hyvaksyjalla ei ole oikeuksia maksatuseran tekemiseen osto-
reskontrassa.

Esihenkildiden (laskujen hyvaksyjat) on pistokokein suoritettava tarkastuksia
tilivuoden aikana seka seurattava talousarvion palkkatilien toteutumista
palkanlaskennan oikeellisuuden varmistamiseksi.

4.13.2. Kassojen hoito ja tarkastukset

Toimielinten, joiden alaisten yksikdiden hallussa on kunnan rahavaroja,
arvopapereita tai vakuuksia, on huolehdittava niiden sisaisesta tarkastuksesta.
Esihenkildo vastaa tehtadvaalueensa kassojen tarkastuksesta maaraajoin,
kuitenkin vahintaan kerran vuodessa ja erikseen aina kassanhoitajan vaihtuessa.
Raportit kassan tarkistuksista siirtyvat automaattisesti taloushallinnon
palveluorganisaatiolle.

4.13.3. Sijoituspolitiikka

Kunnalla on yksi rahastosijoitus.

Kassaylijaamaa voidaan sijoittaa euroalueella kohteeseen, jossa ei ole riskia
paaoman menettamisesta. Kysymykseen tulevia sijoituskohteita ovat valtion
velkasitoumus, kunta-, sijoitus- tai yritystodistus, joukkovelkakirjalaina,
sijoitusvakuutus, kapitaalisopimus, korkorahasto-osuus tai maaraaikaistalletus,
joissa liikkeeseenlaskijana tai velallisena on valtio, kunta tai raha- tai
vakuutuslaitos.
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4.13.4. Vieraan paaoman kayttd

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

Pitkdaikaisten lainojen ottamisesta paattda kunnanhallitus valtuuston
talousarviossa tai erikseen paattamien lainan ottamista koskevien periaatteiden
mukaisesti. Lainojen hankinta tapahtuu tarjouskilpailulla, jossa valitaan korko-,
kulu- ja maksuajankohtien vaikutuksiltaan kokonaisedullisin lainatarjous.

Hallintosaannon mukaan hallintojohtaja paattaa tilapaisluoton ottamisesta. Korko-
riski on korkojen muutosten aiheuttama epavarmuus kunnan korkomenojen
tasosta. Korkoriskin hallinnan tavoitteena on suojata kuntaa rahamarkkinoilla
tapahtuvilta epasuotuisilta muutoksilta. Tavoitteena on sellainen lainasalkun
korkorakenne, joka pitkalla aikavalilld tuottaa mahdollisimman alhaisen
korkokustannuksen kuitenkin niin, etteivat korkomenot kasvaisi kestamattomalla
tavalla korkotason odottamattoman nousun vuoksi.

4.13.5. Tilien kayttévaltuudet

Kunnanhallitus paattaa rahatilien kayttdoikeudesta. Paatdksesta ilmenee, keille
virka-aseman perusteella, yksin tai yhdessa, kunnanhallitus on antanut
tilinkayttdoikeudet.

Allekirjoitusoikeudesta lahetetaan paatoksen jalkeen sekd aina myods viran-
haltjamuutosten yhteydessa paatosote. Nimenkirjoitusoikeuden peruuttamisesta
esim. tehtavajarjestelyjen yhteydessa tai kunnan palveluksesta eroamisen takia,
on valittomasti toimitettava tieto taloushallinnon palveluista vastaavalle
organisaatiolle ja rahalaitoksiin.
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4 14. Henkilostohallinto

Henkildstosuunnittelun tavoitteena on sellainen henkilostd, joka vastaa
maarallisesti ja rakenteellisesti organisaatiolle kuuluvien tehtavien asettamia
vaatimuksia. Henkilostomaaran mitoituksen lahtékohtana ovat toimintayksikon
toiminnalliset tavoitteet. Suunnittelussa pyritdan tasapainoon tydmaaran ja
henkilostomaara valilla, jotta tyokuormitus jakautuu tasaisesti. Henkiloston maara
mitoitetaan sellaiseksi, etta valtytaan tarpeettomilta henkiloston irtisanomisilta.

Tyonjohdollisesti kaytetdaan henkilostdohjausta, jonka keskeisia piirteita ovat
tyotehtaviin  perehdyttaminen, vuosittain kaytavissa kehityskeskusteluissa
tydtulosten arviointi ja uusien toiminnallisten tulostavoitteiden maarittdminen
seka niiden edellyttamista kehittamistoimenpiteista sopiminen.

Vuosittain laaditaan kunnan henkildston tilaa kuvaava henkildstokertomus.
Hallintojohtaja ja tyosuojelupaallikkd vastaavat tyosuojelutoiminnasta tyo-
suojelun toimintaohjelman mukaisesti.

4.15. Hyva tiedonhallintatapa

Hyva tiedonhallintatapa edellyttdd asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
jarjestamista siten, etta lainsaadannodn vaatimukset (julkisuuslainsaadanto, laki
sahkoisesta asioinnista hallinnossa, henkilotietolaki, hallintolaki ym.) toteutuu.

Tama edellyttaa etta:

- tiedonohjaussuunnitelma ja asiakirjahallinnan toimintaohjekokonaisuudet ovat
ajan tasalla

- kaytdssa olevat tiedonhallintajarjestelmat ja kasittelykaytannot toimivat siten,
ettd asiakirjojen julkisuus voidaan niiden avulla toteuttaa (diaari, erityis-
rekisterit, muut paatdksenteon seurantajarjestelmat) ja

- asiakaspalvelu jarjestetaan nimeamalla tietopalvelua hoitava henkild.

Tietojarjestelman ja siihen sisaltyvien tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren
mittainen alkuperaisyys, eheys ja muu laatu samoin kuin kaytettavyys on
turvattava.

Kunnan asiakirjahallintoa ja arkistointia johtaa kunnanhallitus. Puolangan kunta
on yksi arkistonmuodostaja. Kunnan tiedonohjaussuunnitelma sisaltéad mm.
asiakirjojen  rekisterdinnin  seka  julkisuutta/salaisuutta,  sailytysaikoja,
sailytystapoja ja sailytyspaikkoja koskevat ohjeet.
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Puolangan kunnassa kaytetaan Dynasty-asianhallintajarjestelmaa. Jarjestelma
kasittaa kaikki ne asiat ja asiakirjat, joita ei seurata muissa jarjestelmissa tai
rekistereissa. Asianhallintajarjestelman toiminnoista ovat kaytéssa dokumenttien
hallinta, asianhallinta (diaari), sahkoinen arkistointi, kokoushallinta, viranhaltija-
paatokset seka sopimushallinta. Esihenkild myontaa alaisilleen kayttooikeudet
jarjestelmaan kayttajan tyotehtavien edellyttamassa laajuudessa.

4.16. Tietohallinto

Puolangan kunnan tietohallinto on ulkoistettu.

Tietojarjestelmat ja niiden tiedot on asianmukaisesti suojattava luvatonta
kasittelya, kayttéa, tuhoamista, muuttamista ja anastamista vastaan.
Suojaamisvelvoite koskee kaikissa muodoissa olevia rekistereita.

Esihenkildiden on yhdessa tietohallinnosta vastaavien kanssa varmistuttava
tietojarjestelmien turvallisuudesta seka fyysisen etta tietoturvallisuuden osalta.
On huolehdittava siita, ettd tietojarjestelmistd on olemassa ajantasaiset
tietosuojaselosteet ja selvitykset suojaus- ja varmistustoimista. Dokumentaatio
on sailytettava asianmukaisesti. Esihenkilot vastaavat yhdessa tietohallinnosta
vastaavien kanssa varajarjestelmien olemassaolosta ja toipumissuunnitelmasta.

Esihenkildiden ja tietohallinnosta vastaavien on yhdessa huolehdittava siita, etta
kayttdoikeudet ovat asianmukaiset ja ettd kayttdoikeuksista tehdaan selkeat
paatokset. Esihenkildiden on valvottava, ettd kayttdoikeudet poistetaan
henkil6ilta, jotka eivat enaa ole kunnan palveluksessa tai jos kayttdoikeudet eivat
enaa vastaa henkilén nykyisia tyétehtavia.

Kullekin sovellukselle on nimettava vastuuhenkilo (=paakayttaja), joka
esihenkilon antamien ohjeiden mukaan maarittelee, millaiset oikeudet ja nakymat
kayttajalle annetaan sovelluksen eri osiin. Vastuuhenkilon on huolehdittava siita,
ettd sovelluksesta on olemassa ajan tasalla oleva menetelmakuvaus seka
selvitys suojaus- ja varmistustoimista.
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Uudelle tydntekijalle tehdaan HR-jarjestelmaan tyésopimus, minka jalkeen tiedot
siirtyvat sahkoisesti kayttajahallintaan (AD). Taman jalkeen hanelle luodaan
verkko- ja sahkdpostitunnukset tietohallinnon toimesta. Muut tydntekijan
tydtehtavien edellyttamat jarjestelmakohtaiset kayttdoikeudet esihenkildn
toimesta kirjallisesti ko. jarjestelmien paakayttdjilta. Kayttdoikeudet ovat
voimassa kulloinkin voimassa olevien tyosuhdetietojen ja tyotehtavien mukaan.
Esihenkilon on siten huolehdittava kayttooikeusmuutoksista tyotehtavien
muuttuessa tai tydsuhteen paattyessa.

Hankittaessa uusia tietojarjestelmia ja laitteita on tietohallinnosta vastaavien
arvioitava turvaominaisuuksien riittdvyys ja tarkistettava niiden asianmukainen
hyédyntaminen.

Kunnan nimeama tietosuojavastaava varmistaa, etta kunnan henkilotietojen
kasittely on tietosuojalainsaadannon mukaista.

4.17. Vaarinkaytosten ehkaisy

Toimiva sisainen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma
vaarinkaytoksien paljastamisessa. Johdon ja esihenkildiden velvollisuutena on
toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytdsten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi.

Vaarinkaytoksena pidetaan erilaisia eparehellisia, epaeettisia tai kunnan ohjeita
rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Vaarinkaytoksen havaitseminen perustuu
vaarinkaytoksen merkkien tunnistamiseen. Nama merkit voivat tulla esiin johdon
kayttoon ottamissa valvontatoimenpiteissa, tarkastusten tuloksena tai muista
lahteista.

Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:

- asiakirjat ovat vaaria tai niita epaillaan vaarennetyiksi

- omaisuutta on havitetty tai sen epaillaan havinneen

- epaillaan ettd on erehdytetty henkiloa ja tasta epaillaan aiheutuneen kunnalle
vahinkoa

- huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa virheellisia
tietoja

- paatosvaltaa kaytetaan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan

- kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin.
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Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin
oikeustoimiin. Henkildstdon on raportoitava epailyttavat vaarinkaytdkset tai
rikkomukset esihenkildlleen, jonka tehtdvana ensisijaisesti on selvittaa
vaarinkaytokset. Mikali on perusteltua syyta epailla rikoksen tapahtuneen ja sen
tueksi on tosiseikkoja, toimialajohtaja tekee tutkintapyynnon ja asia siirtyy poliisin
tutkittavaksi. Pormestari tekee tutkintapyynnon alaistensa osalta.

4.18 Riskienhallinnan jarjestaminen

Puolangan kunnan riskienhallinnassa noudatetaan valtuuston hyvaksymia
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteita sekd kunnanhallituksen
hyvaksymia sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeita.

Merkittdva osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosesseihin sisallytettavina
paivittaisina valvontatoimenpiteind ja varmistuksina. Lisaksi riskienhallintaa
toteutetaan saanndllisilla, vahintdan kerran vuodessa jarjestettavilla
riskikartoituksilla. Tunnistetut riskit dokumentoidaan.

Toimialajohtaja vastaa oman toimialansa ja tulosalueen esimiehet oman
tulosalueensa riskien tunnistamisesta ja hallinnasta. Kunnan johtoryhma vastaa
kuntatason riskien tunnistamisesta ja hallinnasta. Riskit on kuvattu riskien
tunnistamisen seka riskien vaikutuksen ja todennakodisyyden arvioinnin
menetelmilla.

Konserniyhtiot, joissa kunnalla on maaraysvalta, noudattavat samaa
riskienhallintamenettelya kuin kunta. Konserniyhtiot raportoivat riskikartoituksen
tulokset vuosittain kaytavissa konsernikeskusteluissa seka aina uusien
merkittavien riskien ilmaantuessa tai olemassa olevien riskien muuttuessa.

4.18.1. Toiminta- ja tyOketjuihin sisallytettavat varmistukset

Useimmat kunnan palvelutuotannon suoritteet eivat synny yhtena
kertakaikkisena tyotapahtumana, vaan Iyhyemman tai pidemman tyo-
tapahtuman tai toimintojen ketjun lopputuloksena. Toimintaketjujen kaikkien
osatoimintojen tulee toimia moitteettomasti, jotta lopputulos olisi onnistunut.
Prosessin jokaisen osatoiminnon tulee olla valvonnan piirissa.

Tyo6- ja toimintaketjujen eri vaiheiden suorituspaikat voivat sijaita organisaation
eri tasoilla ylittaen vastuuyksikoiden rajoja. Siksi tyoketjujen sisainen tarkkailu ja
vastuunjako on jarjestettava kussakin toimintayksikdossa yksilOllisesti.
Riskienhallinnasta vastaava toimialajohtaja valvoo tyoketjuja kokonaisuutena.
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4.18.2. Toimialojen riskikartoitukset

Kunkin toimialan ja tytaryhteison on jarjestettava toimintansa seka johtamis- ja
ohjaamisjarjestelmansa niin, etta toimintaan liittyvat todennakoiset riskit ja niihin
mahdollisesti liittyvat vahingonkorvausvastuut ovat selvilla

Riskien ennaltaehkaisemiseksi ja hallitsemiseksi kullakin toimialalla ja
tulosalueella on merkittavimpien riskien osalta oltava ajantasaiset
riskikartoitukset ja riskienhallintasuunnitelmat.

5. Ohjeen voimaantulo ja ajantasalla pitaminen
Tama ohje tulee voimaan 18.3.2019 alkaen.

Kunnanhallitus valtuuttaa pormestarin hyvaksymaan tahan ohjeeseen sellaiset
vahaiset korjaukset ja tdsmennykset, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla
pitamiseksi. Ohje tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn, kun toiminnassa
tapahtuu sellaisia merkittavia muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen paivittamista.
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