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1 Johdanto

Kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt kokouksessaan 14.11.2022 (8§ 131) Kouvolan kaupungin ja kau-
punkikonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet. Perusteiden soveltamisalana on
Kouvolan kaupungin toiminta. Perusteita noudatetaan myo6s kaupungin tytaryhtidissa ja kaupungin
maaraysvaltaan kuuluvissa séatioissa, jollei niitd koskevasta lainsaadannosta, yhtidjarjestyksesta
tai sdation saanndista muuta johdu. Tytaryhteisén hallitus vastaa kuitenkin aina yhteison sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja sen tuloksellisuuden valvonnasta.

Kouvolan kaupungin hallintosé&dnnon 10 § luku siséltéad maaraykset sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan tehtéavista ja vastuista. Kaupunginhallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta sekd mm. hyvéksyy sisdista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat
ohjeet ja menettelytavat, jotka liittavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyt osaksi kau-
pungin tavanomaisia suunnittelu-, paatoksenteko- ja toimintaprosesseja. Tilivelvolliset toimielimet ja
viranhaltijat seka esihenkilot vastaavat johtamansa toiminnan sisaisesta valvonnasta ja riskienhal-
linnasta

Tassé ohjeessa kuvataan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan periaatteet ja toteuttamistavat
osana hyvaa johtamis- ja hallintotapaa kaupunginvaltuuston hyvaksymia perusteita noudattaen. Ta-
voitteena on antaa tyokaluja johtamiseen ja valvontaan seka samalla varmistaa yhteisesti sovittujen
ja hyvaksyttyjen toimintatapojen noudattaminen. Ohje koskee kaikkia kaupungin toimialoja seka
kaikkea kaupungin toimintaa.

Ohje on tarkoitettu ensisijaisesti johtamis- ja valvontavastuussa olevien luottamushenkildiden ja esi-
henkildiden kayttdon. Esihenkildéiden on varmistettava, ettd myés henkildsto on tietoinen ohjeen kes-
keisestd sisallésta ja sitoutuu noudattamaan sité.

Tytéaryhteisdjen sisdista valvontaa ja riskienhallintaa on ohjeistettu Kouvolan kaupunginvaltuuston
14.6.2021 hyvaksymassa asiakirjassa "Konserniohje seka hyva hallinto- ja johtamistapa”. Kaupun-
gin konserniohjeella luodaan puitteet omistajaohjaukselle kaupungin tavoitteiden mukaisesti. Kon-
serniohjeen tavoitteena on yndenmukaistaa ohjauksen menettelytapoja ja tehostaa kaupunkikonser-
nin johtamisen edellytyksia siten, etta kaupunkikonsernia ja kaupungin muuta toimintaa voidaan joh-
taa kokonaisuutena yhtendisin periaattein ja kuntakonsernin kokonaisetu huomioon ottaen. Konser-
niohjeella pyritaan myos toiminnan lapinakyvyyden lisddmiseen, kaupungin yhteisgsta saaman tie-
don laadun parantamiseen ja molemminpuolisen tiedonkulun tehostamiseen.

2 Sisainen valvonta jariskienhallinta osana hyvaa johtamis- ja hallintotapaa

2.1 Hyva johtamis- ja hallintotapa seka hyvan hallinnon periaatteet

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaista toimintaa.
Hyvalla johtamis- ja hallintotavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjaukseen liittyvaa tilivelvolli-
suus- ja vastuujarjestelmad, joka edistaa hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta ja tulokselli-
suutta seka lapindkyvyyttd. Jarjestelman perustana ovat lainsdadantd, kaupungin hallintosaanto,
kaupungin toimintaperiaatteet ja arvot, asiakkaiden ja asukkaiden tarpeet sekéa toiminnan tulokselli-
suuden arviointi. Keskeista hyvan johtamis- ja hallintotavan toteuttamisessa ovat linjaukset ja me-
nettelytavat, joilla saadaan kohtuullinen varmuus tavoitteiden saavuttamisesta ja toiminnan laillisuu-
desta, eettisyydesta ja vastuullisuudesta.

Hyvaan johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet sekd keskeiset yhteis-
tyokumppanit ovat tietoisia kaupungin toiminnassa noudattavista eettisista perusteista. Luottamus-
henkildiden, esihenkiléiden ja tyontekijoiden velvollisuus on toimia lakien, sddnndsten ja johdon



maaraysten mukaisesti seké rehellisesti ja vilpittbmasti. Toiminnassa korostetaan yhdenvertaisuutta
ja kunnioitetaan henkildston oikeutta mielipiteeseen, vakaumukseen seka yhdistystoimintaan. Hen-
kilostoélle turvataan tasa-arvoinen tydympaéristo, jossa ei esiinny syrjintaa.

Ylimmalla johdolla on keskeinen asema hyvan hallinto- ja johtamistavan luomisessa. Johdolla on
erityinen velvoite toimia hyvan hallintotavan mukaisesti seka puuttua valittémasti toiminnassa ilme-
neviin asiattomiin poikkeamiin.

Kaupungin toiminnassa on noudatettava hyvan hallinnon periaatteita. Kaupungin tehtavat on hoidet-
tava oikeusturvan vaatimukset tayttavalla ja asianmukaisella ja kansalaisten luottamusta vahvista-
valla tavalla. Keskeisia hyvan hallinnon periaatteita ovat hallintolaissa saadetyt hallinnon oikeuspe-
riaatteet (yhdenvertaisuus, tarkoitussidonnaisuus, puolueettomuus, suhteellisuus ja luottamuksen-
suoja) seka palveluperiaate, neuvontavelvollisuus ja hyvan kielenkayton vaatimus. Kunnallisesta ja
hyvinvointialueen viranhaltijasta annettu laki edellyttda viranhaltijan suorittavan virkasuhteeseen
kuuluvat tehtavat asianmukaisesti ja viivytyksetta. Tyontekijad koskevat vastaavat sédnnokset ovat
tyosopimuslaissa.

2.2 Johtamisjarjestelméa

Valtuusto on kaupungin ylin paattava toimielin. Valtuusto vastaa hallinnon jarjestamisesta hyvaksy-
malla hallintosaannoén, jossa maarataan kaupungin eri viranomaisten toiminnasta, toimivallasta ja
tehtavista. Valtuusto paattaa toiminnan ja talouden keskeisista tavoitteista, ohjauksen periaatteista
ja organisaatiorakenteesta.

Kaupunginhallitus johtaa kaupunkiorganisaatiota vastaten kaupungin hallinnosta ja taloudenhoi-
dosta. Lisdksi se vastaa valtuuston paatésten valmistelusta, taytantdonpanosta ja laillisuuden val-
vonnasta. Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimii jaostoja ja lautakuntia.

Kaupunginhallitus antaa toimialoja ja toimielimi& sek& muuta organisaatiota koskevia ohjeita, joiden
noudattamista se myés valvoo.

Konsernijohto vastaa omistajaohjauksen toteuttamisesta seka konsernivalvonnan jarjestamisesta.
Konsernijohtoon kuuluvat kaupunginhallitus, elinvoimajaosto, kaupunginjohtaja, apulaiskaupungin-
johtaja ja kehitysjohtaja. Konsernijohdon tehtdvé&né on sovittaa yhteen konsernin johtamiseen, oh-
jaukseen ja valvontaan liittyvat merkittavimmat ratkaisut.

Kaupunginjohtaja johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa seka
muuta toimintaa siten, ettd toiminnalle asetetut tavoitteet saavutetaan. Toimialajohtajat vastaavat
oman toimialansa toiminnan tuloksellisuudesta. Johtavien viranhaltijoiden on jarjestettava vastuul-
laan oleva toiminta tehokkaasti, pdamaaratietoiseksi ja tavoitteet saavuttavaksi.

Henkiloston velvollisuutena on toimia tavoitteiden, sdéntdjen ja annettujen ohjeiden mukaisesti seka
yllapitaa ja kehittdd toimintatapoja ja ammatillista osaamistaan tuloksellisuuden varmistamiseksi.

2.3 Valvontajarjestelma

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

Valvonta jaetaan ulkoiseen ja sisdiseen valvontaan. Ulkoisen valvonnan kohteena ovat kaupungin-
hallitus ja kaupungin muu hallinto. Ulkoinen valvonta on toimivasta johdosta ja kaupungin muusta
organisaatiosta riippumatonta toimintaa. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja
sitd avustava viranhaltija arviointipdallikko seka tilintarkastaja. Ulkoinen valvonta palvelee valtuuston
valvonta- ja tarkastustarpeita suhteessa kaupungin toimivaan johtoon ja hallintoon. Liséksi ulkoista
valvontaa suorittavat kunnallisen ohjauksen ulkopuolella kuntalaiset, valtio ja EU.

Operatiiviseen johtamiseen kuuluva siséinen valvonta ja sen jarjestdminen on kaupungin toimivan
johdon ja tilivelvollisten tehtavana ja vastuulla. Sisainen valvonta jakautuu luottamushenkilille kuu-
luvaan seurantaan, esimiesten suorittamaan valvontaan seka sisaiseen tarkastukseen.
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Kaupungin hallinnon ja talouden valvonta on jarjestettava niin, etta sisdinen ja ulkoinen valvonta
yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

Sisainen tarkastus avustaa kaupungin johtoa siséisen valvonnan toteuttamisessa tarkastamalla ja
arvioimalla siséisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisuutta ja riittdvyyttd kaupunginjohtajan
hyvaksyman tarkastussuunnitelman mukaisesti. Sisaisen tarkastuksen toiminnan tulee olla riippu-
matonta ja objektiivista. Sisainen tarkastus ei osallistu pdatoksentekoon. Siséisen tarkastuksen ole-
massaolo ei vahenna esimiesten velvollisuutta luoda riittavaa ja toimivaa sisaista valvontajarjestel-
maa vastuullaan olevaan toimintayksikk6on tai toimintaprosessiin.

Ulkoisella ja sisaisella tarkastuksella on salassapitoa koskevien sddnndsten estamatta oikeus saada
kaikki tiedot ja asiakirjat, joita sen pitavat tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi.

2.4 Sisainen valvonta

2.4.1 Sisaisen valvonnan méaaritelma ja tavoitteet

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd ja menetelmia, joilla tilivelvolliset ja
muut esihenkilt pyrkivat varmistamaan, etta

toiminta on taloudellista ja tuloksellista

paatdsten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa

lain sdannoksia, viranomaisohijeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan ja etta
omaisuus ja resurssit turvataan.

Sisdisen valvonnan jarjestamisessa on otettava huomioon organisaatiorakenne, toiminnan laatu,
laajuus ja monimuotoisuus seka niihin liittyvat riskit. Valvonta on riittavaa, kun toiminta on organisoitu
siten, ettd se tuottaa kohtuullisen varmuuden tavoitteiden saavuttamisesta.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta kattavat kaupungin oman toiminnan sek& toiminnan, josta kau-
punki vastaa omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden tai sopimusten no-
jalla.

2.4.2 Sisaisen valvonnan osa-alueet

Sisdinen valvonta koostuu viidesta toisiinsa liittyvasta osatekijasta (COSO- ja COSO ERM - viiteke-
hykset). Naiden osatekijoiden ollessa kunnossa voidaan organisaation ja sisdisen valvonnan tavoit-
teet saavuttaa ja siksi tilivelvollisten on huolehdittava ndiden asianmukaisesta jarjestamisesta ja val-
vonnasta.

1) Johtamistapa ja valvontakulttuuri

Johtamistapa ja valvontakulttuuri luovat perustan valvonnalle, edistavat tavoitteiden saavuttamista
sekd henkiléston valvontatietoisuutta. Siihen kuuluu asianmukainen organisaatiorakenne, selkeat
tilivelvollisten tehtavien ja vastuiden maarittelyt, henkiléstdjohtamisen menettelyt sekad tehokkaat ja
toimivat toiminnan suunnittelu- ja seurantajarjestelmat, joilla varmistetaan asetettujen tavoitteiden
realistisuus, selkeys ja mitattavuus seké ajantasainen tieto tavoitteiden saavuttamisesta. Hyva joh-
tamistapa ja valvontakulttuuri edistavat paatdsten mukaista toimintaa seka ehkaisevat vaarinkaytok-
sia.

2) Kokonaisvaltainen riskienhallinta

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa ja hyvaa hallintoa. Kokonaisvaltaisella riskienhallinnalla
tarkoitetaan jarjestelmallista ja ennakoivaa tapaa tunnistaa, analysoida ja hallita toimintaan liittyvia
uhkia ja mahdollisuuksia. Riskienhallinnan tulee kattaa strategiset, taloudelliset, toiminnalliset ja va-
hinkoriskit seka lakien ja hyvan hallintotavan noudattamiseen liittyvat riskit. Riskienhallinnan menet-
telyt eivat ole tavanomaisesta toiminnasta erillisia toimintoja vaan ne ovat osa toiminnan suunnitte-
luprosesseja seké paivittaisia toiminta- ja tyoketjuja.



3) Valvontatoimenpiteet

Valvontatoimenpiteet ovat toimintatapoja ja — periaatteita, joiden avulla voidaan varmistaa tavoittei-
den toteutumista, toiminnan luotettavuutta ja taloudellisuutta, tietojen oikeellisuutta ja omaisuuden
turvaamista. Valvontatoimenpiteilla varmistetaan mygds toimielinten ja johtavien viranhaltijoiden p&aa-
tdsten taytantoonpanoa.

Paivittaiseen valvontaan kuuluvat raportointi johdolle, hyvaksymis- ja valtuutusjarjestelmat ja toimin-
taperiaatteiden seka ohjeiden noudattamisen valvonta, poikkeamien seuranta, tdsmaytykset, tehta-
vien eriyttamiset (vaarallisten tydyhdistelmien poistaminen) ja virheiden ehkaisy. Valvontatoimenpi-
teiden tulee olla taloudellisia ja tehokkaita.

Johto ja esihenkilot vastaavat saannéllisen valvonnan jarjestamisesta ja toimivuudesta. Johto laatii
omaan toimintaan sovellettua ohjeistusta sisdisesta valvonnasta seka vastaa siitd, etta henkilésto
on tietoinen sisdisen valvonnan jarjestelyista. Osa valvontajarjestelyista, esimerkiksi turvallisuuteen
ja omaisuuden turvaamiseen liittyvat jarjestelyt, voivat olla sellaisia, etta niista annetaan tietoa vain
avainhenkildille.

Kontrollit osana toimintaprosesseja

Toimintaprosessiin rakennetut kontrollit havaitsevat ja estavat tai korjaavat prosessissa, tapahtu-
mien kasittelyssa tai tiedoissa ilmenevia virheita.

Toimintaprosessiin sisaanrakennettuun valvontaan kuuluu mm. kontrolleja, jotka:

varmistavat tapahtumien ja tietojen oikeellisuutta

tukevat prosessin oikeaa kulkua ja tietojarjestelmien kayton oikeellisuutta
tukevat lakien ja paatdsten noudattamista

suojaavat tietoa

valvovat valtuuksissa pysymista

estavat virheita ja vaarinkaytoksia

varmistavat tehtavien riittavaa eriyttamista

turvaavat toiminnan jatkuvuutta.

Kontrollit voidaan toteuttaa joko manuaalisesti, tietojarjestelmiin rakentamalla tai naiden yhdistel-
milla. Tietojarjestelmid hyodyntavissé prosesseissa valvonnan kontrollit on yleensa tehokkainta to-
teuttaa tietojarjestelmien avulla. Tietojarjestelmissa valvontaan kaytettdvissa olevia keinoja ovat
muun muassa:

kayttdoikeuksien maarittely
syottotietojen tarkistukset

ohjelmalliset tarkistukset ja tasmaytykset
tietojen luokittelu ja suojaaminen
poikkeamista raportointi.

Esihenkilot vastaavat ndiden kontrollien jarjestdmisesta ja niiden toimivuuden valvonnasta

Tehtavien eriyttdmisella tavoitellaan virheiden ja vaarinkaytésten estamisté jakamalla tehtavat use-
ampaan vaiheeseen eri henkildille. Tietojarjestelmissa tehokas tehtavien eriyttaminen varmistetaan
kayttdoikeuksien rajaamisella. Mikali tehtavia ei, esimerkiksi henkilokunnan vahaisyydesta johtuen,
voida eriyttaa tai muutoin tietojarjestelmin tehokkaasti valvoa, on toiminnoista vastuussa olevan esi-
miehen tehostettava valvontaa.

4) Raportointi ja tiedonvalitys

Toimivan raportoinnin ja tiedonvalityksen avulla kaupungin johto, henkilésto ja sidosryhmat saavat
oikeaa, oikea-aikaista ja olennaista tietoa toiminnan tuloksista ja toimintaan vaikuttavista tekijoista.
Tiedon tulee kulkea organisaatiossa kaikkiin suuntiin ja sen tulee olla luotettavaa ja rehellista. Tieto



tulee maarittaa, tallentaa ja valittda sellaisessa muodossa ja aikataulussa, etta toimielimet ja henki-
|6st6 voivat suoriutua velvollisuuksistaan.

5) Seuranta ja arviointi

Seuranta kasittdd koko johtamis- ja valvontajarjestelman toimivuuden seurannan. Seurantatiedon
perusteella arvioidaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehokkuutta ja edistetdaén niiden kehit-
tamista. Seurannasta vastaavat toimielimet ja johtavat viranhaltijat. Seuranta voi olla jatkuvaa, péi-
vittdiseen toimintaan liittyvaa seurantaa tai sita voidaan toteuttaa erillisilla arvioinneilla tai néiden
yhdistelmalla.

2.5 Riskienhallinta
2.5.1 Riskienhallinnan periaatteet

Riski on epavarmuuden vaikutus tavoitteisiin. Vaikutus on poikkeama odotetusta, niin mytnteisessa
kuin kielteisessa mielessa. Riskilla tarkoitetaan uhkia ja mahdollisuuksia, jotka vaikuttavat tavoittei-
den saavuttamiseen. Riski voi kohdistua esimerkiksi kuntalaisten hyvinvointiin, kaupungin elinvoi-
maisuuteen, toiminnan palvelukykyyn ja tuloksellisuuteen, taloudelliseen asemaan, henkilostoon,
omaisuuteen, imagoon, eri sidosryhmiin tai ymparistédn. Kouvolan kaupunkikonsernin riskit luokitel-
laan strategisiin, taloudellisiin, toiminnallisiin ja vahinkoriskeihin.

Strategiset riskit liittyvat kaupungin strategiapaamaariin ja — valintoihin seka niihin kohdistuviin siséi-
siin ja ulkoisiin epavarmuustekijdihin. Taloudelliset riskit ovat monenlaisia talouden tasapainoon, in-
vestointeihin ja rahaprosesseihin, kuten maksuvalmiuteen, rahoitukseen ja sijoituksiin liittyvia epa-
varmuustekijoita. Strategiset ja taloudelliset riskit vaikuttavat palvelukykyyn pitkalla aikavalilla ja to-
teutuessaan voivat heikentéd& merkittavasti kaupungin toimintaedellytyksia.

Toiminnalliset riskit ovat organisaation tavoitteita, prosesseja, jarjestelmia seka paivittaista toimintaa
uhkaavia riskeja. Vahinkoriskit aiheuttavat toteutuessaan taloudellista tai muuta vahinkoa eika niihin
liity positiivisia odotuksia. Toiminnalliset ja vahinkoriskit vaikuttavat paivittdiseen toimintakykyyn ja
toteutuessaan heikentavat kaupungin tuloksellisuutta. Kaikkiin riskiluokkiin voi kuulua seka sisaisia
etta ulkoisia riskeja.

Riskienhallinta on osa siséista valvontaa. Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia menettely-
tapoja, joiden avulla

e tunnistetaan ja kuvataan kunnan ja kuntakonsernin toimintaan liittyvia riskeja
e arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakdisyytta seka
e maadritellaan toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi.

Riskienhallintaa toteutetaan kaikilla organisaatiotasoilla eri toiminnoissa ja prosesseissa seka pal-
veluntuottajille ulkoistetuissa palveluissa. Riskienhallinta on my6s osa paatoksentekoa. Kohtuullinen
varmuus ja olennaisimpien asioiden varmistaminen on riittava paamaara, koska ehdoton varmuus
edellyttédéd yleensa liiallisia kustannuksia saavutettavaan hyotyyn nahden.

2.5.2 Riskienhallinnan toteuttaminen

Riskienhallinta on osa normaalia Kouvolan kaupungin toiminnan suunnittelua, paatéksentekoa seka
toiminnan arviointia ja siséltyy taten kaupungin prosesseihin ja toimintatapoihin. Riskien arviointi ja
raportointi kytkeytyy kiintedsti vuosittaiseen toiminnan ja talouden suunnittelu- ja raportointiproses-
siin. Toimialat ja niiden alaiset palvelut tunnistavat riskinsa ja laativat riskienhallintasuunnitelmansa
talousarvion valmistelun yhteydessa. Riskienhallinnan toteuttaminen on kytketty osaksi toiminnan ja
talouden seurantaa ja raportointia. Riskiarviointia suoritetaan mygs jokaisen merkittdvan paatoksen
valmistelun yhteydessa.

Talousarvioon sisdltyy vuosittain kuntakonsernin riskianalyysi.



Kouvolan kaupungin riskienhallintaprosessi

Rizkien ja mahdollisuuksien arviointi

Riskien ja mahdollisuuksien tunnistaminen

Riskianalyysi

Riskien ja mahdaollisuuksien merkityksen Seuranta
arviointi

Riskienhallintasuunnitelman laatiminen

Riskienhallintatoimenpiteiden toteuttaminen

Riskien hallitsemisesta paatettédessa johto ottaa kantaa siihen, miten suuria riskeja ollaan valmiita
ottamaan ja miten suuria menetyksia organisaatio pystyy kestamaan. Tama edellyttdd organisaation
riskirajojen, riskinottohalukkuuden ja riskinkantokyvyn arviointia ja maarittelya. Nama ratkaisut vai-
kuttavat siihen, millaisiin riskienhallintatoimenpiteisiin ryhdytaan. Riskit pyritd&n ensisijaisesti poista-
maan. Jéljelle jaaneiden riskien pienentamiseksi sisallytetddn riskienhallintasuunnitelmiin toimenpi-
teet vahinkojen torjumiseksi ja niista toipumiseksi. Riskien hallinnalla pyritdan kohtuulliseen varmuu-
teen ja olennaisimpien asioiden varmistamiseen.

Konsernipalvelut valmistelee riskikartoitukseen ja riskienhallintasuunnitelmien laatimiseen liittyvia
ohjeita.

Konserniyhteistjen riskienhallinta tulee jarjestaa noudattaen soveltuvin osin kaupunginhallituksen
hyvaksymia riskienhallintalinjauksia. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisvastuu on yh-
teison hallituksella. Yhteison hallitus vastaa myds omaisuuden vakuuttamisesta. Konserniyhteisdjen
riskienhallinnan toteuttamista seurataan elinvoimajaostossa. Keskeisten konserniyhteistjen riskien
arviointi- ja seurantadokumentit kdydaan lapi elinvoimajaostossa kaupungin talousarvion valmiste-
lun yhteydessa. Kaupunginhallituksen linjauksen mukaisesti keskeisilta tytaryhtidiltéa pyydetaan vuo-
sittain yhtion hallituksen vahvistama yhteenveto yhtion sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta
seka riskienhallintaohjeistus. Elinvoimajaosto kay lapi yhtididen siséisen valvonnan ja riskienhallin-
nan yhteenvedot seka ohjeet vuosittain.

3 Sisaisen valvonnan jariskienhallinnan vastuut

3.1 Tilivelvollisten valvontavastuu

Tilintarkastajan on kuntalain 123 8:n mukaan tarkastettava, onko kunnan ja kuntakonsernin sisainen
valvonta ja riskienhallinta seka konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti. Kuntalain 125 8:n mu-
kaan tilintarkastuskertomuksessa on esitettava tarkastuksen tulokset ja esitettava, onko tilinpaatos
hyvaksyttava ja voidaanko toimielimen jasenelle ja asianomaisen toimielimen tehtéavaalueen johta-
valle viranhaltijalle (tilivelvollinen) mydntaa vastuuvapaus. Kuntalain mukaan tilivelvollisuus merkit-
see sitq, etta tilivelvollisen toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, haneen voidaan kohdistaa tilintar-
kastuskertomuksessa muistutus ja haneltéd voidaan evata vastuuvapaus seka omasta ettd alaisensa
tekemisesta tai tekematta jattamisesta.



Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia Kouvolan kaupungilla ovat muun muassa kaupunginhallituksen
jasenet, lautakuntien jasenet, kaupungin muiden toimielinten jasenet, kaupunginjohtaja, apulaiskau-
punginjohtaja, toimialajohtajat, palvelujen johtajat seka toimielinten esittelijat. Kaupunginvaltuusto
maadrittelee tilivelvolliset vuosittain talousarvion yhteydessa.

Tilivelvollisella on vastuu johtamansa toiminnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukai-
sesta jarjestamisestd seka niiden jatkuvasta yllapidosta ja tuloksellisuudesta. Ylimmalla johdolla,
etenkin tilivelvollisella johdolla, on erityinen vastuu ja velvoite toimia hyvan hallinto- ja johtamistavan
ja eettisten lahtokohtien mukaisesti sekd puuttua toiminnassa ilmeneviin poikkeamiin. Johdolla on
aktiivinen selonottovelvollisuus vastuullaan olevasta toiminnasta. Tilivelvollisuusaseman puuttumi-
nen ei vapauta esihenkilga alaistensa toiminnan valvontavastuusta.

3.2 Luottamushenkilon valvontavastuu

Valtuustolla on kokonaisvastuu kaupungin toiminnasta ja taloudesta. Valtuuston tulee paattaé sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.

Kaupunginhallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoidosta. Se vastaa myds siséisen val-
vonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta jarjestamisesta, toimenpanon valvon-
nasta ja tuloksellisuudesta. Kaupunginhallitus raportoi toimintakertomuksessa kaupungin ja tytaryh-
teisdjen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, valvonnassa havaituista puutteista
ja kehittdmistarpeista seka merkittdvimmista riskeista.

Kaupunginhallituksen elinvoimajaosto seuraa kaupunkikonsernin toimintaa ja sita, ettd konserniin
kuuluvat tytéryhteisét toimivat hallituksen ja valtuuston asettamien tavoitteiden mukaisesti. Tytaryh-
teisdjen ohjaamisen tytkaluina ovat hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaiset kaytannot, jotka tay-
dentavat lakisaateisia menettelytapoja. Ohjauksen tavoitteena on yhtenaistaa hallinto- ja johtamis-
kaytantoja ja varmistaa tytaryhteisojen toiminnan lapinékyvyys seké sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestaminen.

Kaupunginhallituksen alaiset toimielimet vastaavat omien tehtavaalueidensa sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta. Toimielimet rapor-
toivat toimintakertomuksen yhteydessa siséisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesté ja kes-
keisista johtopaatoksista annettujen ohjeiden mukaisesti. Lautakunnalla on velvollisuus valvoa, etta
sen alainen toimiala/palvelu toimii vahvistetun talousarvion seka kaupunginvaltuuston ja kaupungin-
hallituksen hyvéaksymien tavoitteiden mukaisesti. Lautakunta asettaa omalta osaltaan toimialalle/pal-
velulle tavoitteet ja seuraa niiden toteutumista.

Toimielinten jasenten tilivelvollisuus korostaa heidan valvontavastuutaan paatdksenteossa ja toimin-
nan seurannassa. Luottamustehtavaa hoitaessaan he suorittavat siséista valvontaa seuraamalla toi-
mintoja, analysoimalla tietoa ja arvioimalla paatoksentekoa. Seurannan keskeisia tehtavia ovat ra-
portointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatdsten ja rapor-
teissa kuvattujen tulosten vertailu.

3.3 Johtavien viranhaltijoiden valvontavastuu

Kaupunginjohtajalla on kokonaisvastuu riittavan ja toimivan sisdisen valvonnan jarjestamisesta, to-
teuttamisesta ja toimivuuden varmistamisesta osana kaupungin hallinnon ja taloudenhoidon johta-
mista. Sisdinen tarkastus avustaa kaupunginjohtajaa hanen valvontavelvollisuutensa tayttdmisessa.
Toimialajohtajien tehtavana on omilla tehtavaalueillaan johtaa, valvoa ja kehittdd kaupungin hallintoa
seka vastata siita, etta asetetut tavoitteet saavutetaan.

Toimialojen muu johto on tilivelvollisina ja esihenkilind vastuussa sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan jarjestamisesta ja yllapidosta johtamansa toiminnan osalta. He vastaavat toimialueensa toi-
minnan organisoinnista siten, ettéd prosesseilla, hankkeilla, projekteilla tai yksittaisilla toiminnoilla on
maadritelty vastuutaho. Heid&n tehtdvandén on myos toteuttaa toimiva ja kattava valvonta- ja seu-
rantajarjestelma tavoitteiden toteutumisen varmistamiseksi.
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Johdon on viestittava henkildstolle sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan merkityksesta. Tiedon-
kulku varmistaa, etta henkilostt tuntee tehtavissdan sovellettavat toimintaperiaatteet ja menettelyta-
vat.

3.4 Esihenkilon valvontavastuu

Esihenkild vastaa siitd, ettéa henkilostdnsa tehtavat, vastuut ja toimivalta on maéaritelty ja henkiléstd
on tietoinen tehtavistaan. Esihenkildiden on luotava edellytykset tehtévista suoriutumiseen ja tavoit-
teiden saavuttamiseen. Esihenkilo kay saannollisesti kehityskeskustelut, jossa tavoitteiden lisaksi
kaydaan lapi alaisen toimivalta ja vastuut seka tehtavien toteuttamisen edellyttama osaaminen. Ke-
hityskeskusteluissa sovitaan myds seurannasta.

Esihenkilo vastaa siita, ettéd h&nen vastuualueensa tavoitteet tukevat ylemman tason tavoitteita. Sa-
moin han vastaa siita, ettd hanen alaisuudessaan olevien vastuualueiden tavoitteet ovat yhdenmu-
kaiset ylemman tason tavoitteiden kanssa. Esihenkild vastaa myds tiedonkulusta ja raportoinnista.

Esihenkil6t ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa. Esihenkil6lla on aktiivinen selonottovelvollisuus
ja velvollisuus ryhtya tarpeellisiin toimenpiteisiin valittdmasti, kun havaitaan lainsdadannon, hallinto-
saanndn tai ohjeiden vastaista tai epataloudellista tai tehotonta toimintaa. Esihenkilén tehtavana on
lisata henkilostdn tietoisuutta sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta.

4  Sisdinen valvonta jariskienhallinta osana toimintaprosesseja

4.1 Paatoksenteko
4.1.1 Paatoksenteon valvontaymparisto

Kaupungin paatoksenteossa noudatetaan hyvaa hallintotapaa seké& huomioidaan julkisuusperiaate
ja avoimuus. Hallinnossa asioivia kohdellaan tasapuolisesti. Toimivaltaa saa kayttaa vain lain ja kau-
pungin paatdsten mukaisiin tarkoituksiin. Tehtavien paatdsten on oltava puolueettomia ja oikeassa
suhteessa tavoiteltuun paddmaaraan nahden. Paatdksenteossa noudatetaan lainsaadantoa, hallin-
tos&antoa ja muita kaupungin saantoja ja ohjeita.

Toimivallasta ja vastuista maarataan hallintosdanndssa, jolla valtuusto on siirtédnyt toimivaltaansa
toimielimille, luottamushenkiléille ja viranhaltijoille. Samalla valtuusto on antanut viranomaiselle oi-
keuden siirtéda (delegoida) sille siirrettya toimivaltaa edelleen. Se, jolle toimivaltaa on nain siirretty,
ei voi siirtda sita edelleen. Toimielin tai viranhaltija, jolle toimivaltaa on siirretty, on seké oikeutettu
etta velvoitettu tekemaan paatds asiassa. Muut toimielimet tai viranhaltijat eivat voi ottaa asiaa paa-
tettédvakseen kuin kayttamalla kuntalaissa maéariteltyd otto-oikeutta. Se, jolle toimivaltaa on siirretty,
on vastuussa tehdysta paattksesta. Toimielimessa vastaan aanestanyt tai eridvan mielipiteen ilmoit-
tanut ei kuitenkaan ole vastuussa paatoksesta. Myds asian esittelijalla on oikeus ilmoittaa eriava
mielipide.

Toimivaltaa siirtdneen viranomaisen tulee varmistua siita, etta toimielin tai viranhaltija, jolle toimival-
taa siirretddn, kykenee kayttamaan sita asianmukaisesti. Toimivaltaa siirténeelld viranomaisella on
valvontavastuu delegoinnin mukaisista paatoksista. Vastuuta ei voi vélttaa vetoamalla toimivallan
siirtoon.

Paatoksentekoprosessi muodostuu asian vireille tulosta, paatbksen valmistelusta, paatoksenteosta,
toimeenpanosta ja toimeenpanon valvonnasta. Vireille pantu asia on kasiteltava ilman aiheetonta
viivytysta ja paatoksentekijan on oltava toimivaltainen. Paatoksen valmistelussa on huolehdittava
asian riittdvasta ja asianmukaisesta selvittdmisesta, vaihtoehtoiset ratkaisut ja niiden vaikutukset on
selvitettava. Kuntalaisten ja muiden osapuolten osallistuminen kuuluu valmisteluun. P&atéksen tulee
olla yksiselitteinen ja tasmallinen. Paatokset on perusteltava ymmarrettavalla tavalla. Paatoksessa
olevan tiedon on sdilyttdva muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa.
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Esteellinen henkil ei saa osallistua asian valmisteluun, esittelyyn eika paatoksentekoon. Esteelli-
syydesta on maaraykset kuntalaissa ja hallintolaissa. Esteellisyyssaannoksilla turvataan luottamus
hallintoon ja kasittelyn puolueettomuuteen. Luottamushenkil®, viranhaltija ja tydntekija ovat itse paa-
vastuussa esteellisyytensé arvioimisesta ja sen ilmoittamisesta. Tasta huolimatta esihenkildiden ja
toimielinten esittelijéiden tulee valvoa, etteivét esteelliset osallistu paatoksentekoon. Toimielimen ja-
senen ja esittelijan esteellisyyden ratkaisee toimielin itse.

4.1.2 Paatoksentekoprosessin riskienhallinta ja valvontatoimenpiteet

Paatdsten valmistelussa, paatoksenteossa seka taytantdodnpanossa on noudatettava lainsdadantoa
ja sdantoja seka ohjeita. Lainvastaiset ja virheelliset paatokset voidaan kumota valitusteitse oikeu-
dessa.

Paatokset pidetadn yleisessa tietoverkossa nahtavilla kuntalain 140 8:n mukaisesti ja annetaan vii-
vytyksetta tiedoksi asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen. Paatos ei saa
lainvoimaa ellei sité ole saatettu asianosaisille ja kuntalaisille tiedoksi.

Toimielimen jasenten ja esimiesten tulee valvoa alaistensa paatoksentekoa ja paatésten taytantoon-
panoa. Lautakuntaan nimetyn kaupunginhallituksen jasenen on seurattava paatdoksentekoa naissa
toimielimissd. Kaupunginhallitus valvoo valtuuston paatdsten lainmukaisuutta.

Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen paatoksenteon lailli-
suutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttdmisesta sdddetaan kuntalaissa. Kaupungin
hallintosdannon 5 luku sisaltdd maaraykset asian ottamisesta lautakunnan kasiteltavaksi. Erityislain-
sdaadannossa on maaritelty viranomaistehtavia, joihin ei ole mahdollista kayttaad otto-oikeutta. Asia
on otettava ylemman toimielimen kasiteltavaksi oikaisuvaatimusajan kuluessa.

Otto-oikeutta ei voi kayttaa oikaisuvaatimuksen johdosta tehtyyn paatokseen.

Hallintosaannon 5 luku sisaltda ottokelpoisen paatdksen ilmoittamista koskevat maaraykset. Kau-
punginhallituksen alaisen viranomaisen ja kaupunginhallituksen jaoston on ilmoitettava kaupungin-
hallitukselle tekemistaén ottokelpoisista paatoksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia,
joista kaupunginhallitus on paattanyt, ettei se kayta otto-oikeuttaan. Lautakunnan alaisen viranomai-
sen sekd lautakunnan jaoston on ilmoitettava lautakunnalle tekemistdan ottokelpoisista paatoksista
lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista lautakunta on ilmoittanut, ettei se kayta otto-
oikeuttaan. limoitusvelvollisuuden poistaminen ei poista toimielimen valvontavastuuta eika esta niita
ottamasta yksittaista asiaa kasiteltdvakseen.

Paatoksenteon riskit liittyvat mm. asian puutteelliseen valmisteluun, esteellisyyssaannésten rikkomi-
seen, toimivaltuuksien vastaiseen menettelyyn, maéraaikojen noudattamatta jattamiseen tai puuttei-
siin paatosten tiedottamisessa. Riskeja voidaan ehkaista selkeilla toimivallan ja vastuun maaritte-
lyilla, delegointivaltuuksien valvonnalla seké paatbksentekoprosessiin liittyvan osaamisen varmista-
misella. Paatdksentekoon kytketty riskienarviointi auttaa paatoksentekijoita erottamaan vaihtoehtoi-
set toimintatavat, asettamaan toimintoja tarkeysjarjestykseen seka tekemaan tietoisia valintoja.

4.1.3 Paatoksentekoprosessin raportointi ja seuranta

Paatoksenteosta tiedotetaan merkittdvimpien asioiden osalta valmisteluvaiheessa, jotta kuntalaiset
ja muut osapuolet ehtivit muodostaa nakemyksensa ja tarvittaessa ottaa kantaa asiaan. Toimielin-
ten esityslistat ja poytakirjat julkaistaan kaupungin verkkosivuilla hallintosdannon mukaisesti.

4.2 Henkilgstbasiat

4.2.1 Henkiléstdasioiden valvontaymparistt

Kaupungin henkildstépoliittiset linjaukset ja henkiléstdohjelma perustuvat valtuuston hyvaksyméaan
kaupunkistrategiaan. Henkilostésuunnittelulla varmistetaan, ettd kaupungin palveluja tuottaa riittava
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maara osaavaa henkilostod. Henkiléston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu edellyttaa voi-
massa olevien lakien ja asetusten, virka- ja tybéehtosopimusten seka henkiléstdasioita koskevien
maaraysten, paatosten ja ohjeiden noudattamista. Paatoksenteossa tulee kaikilla organisaatiota-
soilla noudattaa konsernipalvelujen antamia ohjeita ja linjauksia sek& huolehtia tarvittavien yhteis-
toimintavelvoitteiden tayttymisesta ennen paatoksentekoa.

Henkildstosuunnitelma on keskeinen henkildstopolitikan valine. Toiminnan tulee olla suunnitelmal-
lista. Henkildston rakenne ja maaré on mitoitettava vastaamaan asetettuja palvelustrategisia tavoit-
teita. Uuden henkildstén palkkaamisen tulee olla taloudellisesti ja toiminnallisesti tarkoituksenmu-
kaista. Toiminnan muutoksia suunniteltaessa tulee arvioida jarjestelyn henkiléstovaikutukset (henki-
|6stovaikutusten arviointi) ja huolehtia lain edellyttamien yhteistoimintavelvoitteiden toteuttamisesta.

Henkilostbasioiden strategisesta ohjauksesta, henkildstopoliittisista linjauksista seka virka- ja tyo-
ehtosopimusten tulkinnasta vastaa konsernipalvelujen henkilostdpalvelut.

4.2.2 Henkilostbasioiden riskienhallinta ja valvontatoimenpiteet

Vastuu tydyhteison hyvinvoinnista on seka esihenkildlla etta tyontekijoilla. Esihenkild edustaa tyon-
antajaa tyoyhteisdssa. Esihenkilon on tiedostettava oma roolinsa ja tunnettava tydnantajan edusta-
jan velvollisuudet. Keskeisimmat tydnantajavelvoitteet tulevat kunnan ja hyvinvointialueen viranhal-
tijasta annetusta laista, tydsopimuslaista, tyfaikalaista, yhdenvertaisuuslaista, naisten ja miesten
valisestd tasa-arvosta annetusta laista, tydsuojelulainsaadanndsta, virka- ja tydehtosopimuksista
seké yhteistoimintalaista. Esihenkildiden tulee perehtya henkildstbasioita koskeviin ohjeisiin ja osal-
listua tarvittaessa henkilostopalvelujen jarjestamiin esihenkilokoulutuksiin paivittddkseen tietojaan.
Hyvaan johtamiskulttuuriin kuuluvat myds saanndlliset tyopaikkakokoukset ja kehitys- keskustelut.

Esihenkild toimii oman yksikkdnsa esimerkking, jonka toimintatapaan henkildsté vertaa omaa toi-
mintaansa. Esihenkildlla on suuri vaikutus tydpaikkakulttuurin muotoutumiseen. Esiin tulleet ongel-
mat on kasiteltava valittomasti ja ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin. Tyoturvallisuuslain mukaan
tydnantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijdiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tama
velvoite koskee myds tyopaikalla tapahtuvaa tyontekijoihin kohdistuvaa hairintdd ja epéaasiallista
kohtelua. Nama tilanteet tulee kasitella tydpaikan ristiriitatilanteiden kasittelemista koskevan toimin-
tamallin mukaisesti.

Henkiloston tydhyvinvoinnin edistdminen ja tydkyvyn arviointi kuuluvat esihenkildiden vastuulle.
Kaupungin tyokyvyn toimintamallin mukaisesti havaittuihin ongelmatilanteisiin tulee reagoida mah-
dollisimman varhaisessa vaiheessa, jolloin erilaiset ongelmat ovat yleensa helpoiten korjattavissa.
Tyobhyvinvointia ja sen kehitysta tulee seurata sdanndllisesti. Tydhyvinvointikyselyn tulokset kasitel-
laan tyoyksikossa ja valitaan tarvittavat tyoyksikkokohtaiset kehittdmistoimenpiteet.

Tuloksellinen toiminta vaatii henkildston osaamisen kehittdmista. Kehittdmisen |ahtokohtana ovat
kaupungin ja sen toimialojen tehtavat ja niiden edellyttama osaaminen. Esihenkildiden tulee huoleh-
tia henkiloston riittdvasta osaamisesta ja sen kehittdmisesta. Kehityskeskustelujen pohjalta laadi-
taan henkilokohtaiset kehitys- ja koulutussuunnitelmat.

Kaupungin strategisia tavoitteita toteuttavia koulutuskokonaisuuksia ja koko kaupungin henkiléstolle
jarjestettavia koulutustilaisuuksia koordinoi konsernipalvelujen henkiléstdpalvelut.

Toimialat koordinoivat oman henkil6stonsa ammatillista koulutusta. EsihenkilGiden tulee kayttaa hy-
vaksi kaupungin omaa koulutustarjontaa koulutussuunnittelunsa tukena.

Henkilostoon liittyvat riskit voivat kohdistua myds kaupungin omaisuuteen ja tietoihin. Riskeja voi-
daan ehkaistd henkildstovalinnoilla, tydtehtavien tasapuolisella jakamisella, sijais- ja varahenkildjar-
jestelyilla, paivittiisella valvonnalla ja tydnjohdollisella ohjauksella. Henkildiden valinnassa, erityi-
sesti johtavassa asemassa olevien osalta, tulee kiinnittdd huomiota henkilon kykyyn, taitoihin ja so-
pivuuteen. Uuden henkildston rekrytoinnissa tai tehtavien vaihtuessa tulee tarvittaessa suorittaa
henkildarvioinnit ja tydtehtavan vaatimat lakisaateiset henkildtaustojen selvitykset. Turvallisuussel-
vitysmenettelyn ohjauksesta vastaa henkiléstdjohtaja.
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4.2.3 Vaarinkaytokset ja puuttumistilanteet

Esihenkildiden tulee suorittaa tarvittavat tydnjohdolliset ohjaustoimenpiteet alaistensa osalta. Anne-
tut huomautukset ja varoitukset on dokumentoitava ja niiden tulee perustua kaupungin kaytantoihin
ja ohjeisiin. Ennen varoituksen antamista tulee olla yhteydessé palvelussuhdepaallikkbon tai henki-
|6stdjohtajaan. Mikali harkitaan palvelussuhteen irtisanomista tai purkamista, tulee aina olla yhtey-
dessé palvelusuhdepaéllikkdon tai henkilostjohtajaan.

Palvelusuhteisiin liittyvissa viranomaisasioissa, kuten lausuntojen tai selvitysten antamisessa tai pal-
velussuhteisiin liittyvissa oikeudenkaynneissa tulee olla yhteydessa henkilostdjohtajaan tai palvelus-
suhdepaallikkdon.

Henkildstoasioihin liittyvista poikkeavista menettelyista on ilmoitettava konsernipalvelujen henkilos-
topalveluihin tai sisdiseen tarkastukseen.

4.2.4 Palkan maarittely ja maksaminen

Palkka ja muut palvelusuhteeseen liittyvat korvaukset maaraytyvat virka- ja tydbehtosopimusten, pai-
kallisten sopimusten ja palkkausta koskevan ohjeistuksen mukaisesti. Palkkaa mé&ariteltdessa on
kiinnitettava erityistd huomiota palkkauksen oikeellisuuteen ja oikeudenmukaisuuteen. Palkkatason
on oltava kaupungin palkkausjarjestelmén mukainen. Samoin on meneteltava, kun mydnnetaan
muita virka- ja tydehtosopimuksen mukaisia harkinnanvaraisia etuuksia.

Esihenkildiden on valvottava palkanmaksun oikeellisuutta sdanndllisesti henkildstépalvelujen anta-
mien ohjeiden mukaisesti.

4.2.5 Henkilostbasioiden raportointi ja seuranta

HenkildstOasioista on viestittdva asianmukaisesti. Sisaisessa viestinnassa kiinnitetd&n huomiota sel-
kokielisyyteen ja oikea-aikaisuuteen. Henkildstosuunnitelmat on saatettava henkiloston tietoon ja
erityistd huomiota on kiinnitettdva henkildston omiin tehtaviin liittyvien asioiden viestintdan. Lisaksi
on tiedotettava tyopaikkaan, tyén suorittamiseen ja tydoloihin liittyvistd asioista ja niiden muutok-
sista. Tiedottaminen tapahtuu henkilokohtaisesti, tyopaikkakokouksissa ja intranetin valityksella
sekéd muilla kaytossa olevilla sisdisen viestinnén kanauvilla.

Henkilostoraportointi on osa kuukausittaista talousraportointia ja poikkeamista laaditaan selvitykset.
Henkilostokulujen lisaksi seurataan muun muassa henkildstén maaraa, elakepoistumaa ja sairaus-
poissaoloja. Henkildstdsuunnitelman toteutumista seurataan henkilostokertomuksessa seka osa-
vuosi- ja kuukausikatsauksissa. Konsernipalvelujen henkiléstdpalvelut laatii vuosittain koko kaupun-
kia koskevan henkildstokertomuksen.

4.3 Toiminnan ja talouden suunnittelu
4.3.1 Toiminnan ja talouden suunnittelun valvontaymparisto

Kuntalain mukaan valtuusto paattdd kunnan ja kuntakonsernin toiminnan ja talouden keskeisista
tavoitteista seka konserniohjauksen periaatteista. Kaupunginvaltuuston hyvaksymat kaupunkistrate-
gia, strategian toteuttamisohjelmat seka talousarvio ja -suunnitelma toimivat johtamis- ja paattksen-
tekojarjestelman perustana.

Talousarvio ja -suunnitelma muodostavat kaupungin toiminnan ja talouden keskeisen ohjausvali-
neen. Taloutta ja toimintaa suunnitellaan vuosittain kutakin taloussuunnitelmakautta koskien konser-
nipalvelujen ohjeiden mukaan. Kaupungin strategia muutetaan suunnittelun tuloksena kaytannon
toiminnaksi. Toiminnan ja talouden riskien arviointi ja hallitseminen sisaltyy kaikkiin tavoitteiden aset-
tamisiin strategisen vuosikellon mukaan. Suunnittelu- ja seurantajarjestelma toimii tukena siséisessa
valvonnassa ja perustana toiminnan riskien hallitsemisessa.
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4.3.2 Toiminnan ja talouden suunnittelun riskienhallinta ja valvontatoimenpiteet

Kaupungin johtamisen kannalta on tarkeaa, ettd strategian laadintaan ja toteuttamiseen liittyvia ris-
keja arvioidaan systemaattisesti. Strategiassa maariteltyjen tavoitteiden konkretisointi osana vuo-
tuista toiminnan ja talouden suunnittelua antaa mahdollisuuksia pienentaa strategisia ja toiminnalli-
sia riskeja ja reagoida muutoksiin nopeasti.

Talousarvioon ja - suunnitelmaan ja niiden toteuttamiseen liittyvat riskit ovat samankaltaisia kaupun-
kistrategiaan liittyvien riskien kanssa. Paasaantoisesti riskit koskevat tulojen ja menojen arviointiin
liittyvid epavarmuustekijoita ja toiminnan sopeuttamisesta sen vaatimalla tavalla. Talousarvion val-
mistelussa voidaan pienentaa riskeja noudattamalla kaikessa toiminnassa varovaisuuden periaa-
tetta. Talousarvion toteuttamiseen liittyvia riskeja voidaan vahentaa toimivalla ja kattavalla seuranta-
ja arviointijarjestelmalla seka hyddyntamalla talouteen, palvelujen kysyntaén, lainsdadannoén kehi-
tykseen ja vaestdpohjaan liittyvia ennakkotietoja, tilastoja ja ennusteita.

Riskienhallintaan osallistuvat kaikki toiminnan ja talouden suunnittelussa olevat tahot ja organisaa-
tiotasot.

Suunnittelu- ja seurantajarjestelmén johdonmukaisuus ja kattavuus auttavat riskien hallinnassa ja
paivittiisten valvontatoimenpiteiden jarjestdmisessa. Suunnittelun avulla kohdennetaan kaytetta-
vissa olevat resurssit asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Suunnittelu toimii valvonnan ja seu-
rannan perustana. Valvontatoimenpiteilld varmistetaan muun muassa talousarvion taytantéénpano-
ohjeiden noudattamista, laskelmien luotettavuutta, ennusteiden realistisuutta, tuloarvioiden riidatto-
muutta suhteessa toiminnallisiin tavoitteisiin.

Suunnitteludokumentteja ovat muun muassa kaupunkistrategia, strategian toteuttamisohjelmat,
suunnittelukauden tiekartat, talousarvio ja -suunnitelma seka kayttésuunnitelma.

Valtuusto hyvaksyy talousarvion yhteydessé alustavan 10 vuoden investointisuunnitelman. Inves-
tointisuunnitelman talousarvioon sisaltyva osuus on sitova. Ohjelma paivitetddn vuosittain talousar-
vion laadinnan yhteydessa. Investointien suunnittelun yhteydessé on selvitettava investointien vai-
kutukset toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin ja kayttdtalouteen. Ennen investointiesityksen
tekemista on selvitettdvd myos vaihtoehtoisten tuottamistapojen ja ulkopuolisen rahoituksen mah-
dollisuudet.

Toimialajohtajat vastaavat oman toimialansa taloussuunnittelun luotettavuudesta. Kaupunkitasolla
erityinen valvontavastuu on konsernipalvelujen talous- ja strategia palvelulla.

4.3.3 Toiminnan ja talouden suunnittelun raportointi ja seuranta

Kaupunkistrategian toteutumista raportoidaan kaupunginvaltuustolle kerran valtuustokaudessa. Ta-
lousarvio sisaltaa strategian toteuttamissuunnitelmissa maaritellyt toimenpiteet seka talousarviovuo-
den tavoitteet, jotka on johdettu strategiatavoitteista. Naista raportoidaan kaupunginhallitukselle osa-
vuosikatsausten yhteydesséa. Raporttien analysointi ja nopea reagointi poikkeamiin on osa toimivaa
valvontaa. Raportoinnista vastaa talousjohtaja.

Johtavat viranhaltijat vastaavat raportoinnistaan. Heidan on raportoitava lautakunnille kaupunkistra-
tegian ja siita johdettujen tavoitteiden toteutumisesta em. aikataulun ja raportointiohjeen mukaisesti.

Toimielinten on seurattava hyvaksymiensa kayttésuunnitelmien toteutumista. Seuranta on jarjestet-
tava niin, etta korjaaviin toimenpiteisiin voidaan ryhtya mahdollisimman nopeasti ja ettd tiedonkulku
koko kaupungin ja toimintayksikkdjen raportoinnin valilla on sdanndéllista ja luotettavaa.

Toimialan sisélla tapahtuvasta raportoinnista ja menettelytavoista vastaa toimialajohtaja.
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4.4 Taloushallinto
4.4.1 Taloushallinnon valvontaymparisto

Taloushallinnolla tarkoitetaan raha- ja maksuliikenteen, laskentatoimen ja muun taloudenhoidon
muodostamaa kokonaisuutta. Taloushallinnon tehtavat on hoidettava tuottavasti, taloudellisesti ja
mahdollisimman riskittomasti siten, etta valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet
saavutetaan.

Taloushallinnossa on noudatettava lakeja ja asetuksia sek& Kuntaliiton yleisohjeita.

Valvontavastuu taloushallinnon asianmukaisesta hoidosta ja ohjauksesta on konsernipalvelujen ta-
lous ja strategia palvelulla.

4.4.2 Taloushallinnon riskienhallinta ja valvontatoimenpiteet

Riskienhallinnan osalta on erityisen tarkeaé, etta taloushallinnon prosesseissa (kirjanpito, myyntilas-
kutus, perintd, ostolaskutus, maksuliikenne ja palkanlaskenta) noudatetaan asiaa koskevia lakeja ja
ohjeita. Taloushallinnon prosesseista on oltava asianmukaiset menetelma- ja prosessi- kuvaukset.
Henkilostdon on ymmarrettava taloushallinnon prosesseihin siséltyvien kontrollien ja tasmaytysten
merkitys.

Tulojen ja menojen tarkastus — ja hyvaksymismenettelyista ja — oikeuksista on maaraykset hallinto-
s&anndssa seka niihin liittyvissé delegointipaatoksissa.

Tulojen ja menojen osalta tulee varmistua niiden oikeellisuudesta. Tulojen osalta tulee niista vastaa-
vaan esihenkilén huolehtia, etta kaikki kaupungille kohdistuvat tulot tulevat perittya. Lainsdadantoon,
muiden viranomaisten paatoksiin tai sopimuksiin perustuvien tulojen oikeellisuudesta ja saamisesta
tulee varmistua. Menojen tulee perustua kaupungille kuuluvaan suoritteeseen tai paatokseen. Me-
nojen hyvaksyjan tulee varmistua menon oikeellisuudesta seka siihen varatun maararahan riittavyy-
desta.

Kéteiskassojen osalta on annettu oma ohjeistuksensa.
4.4.3 Taloushallinnon seuranta ja raportointi

Kirjanpito ja sisdinen laskenta on jarjestettava niin, ettd ne tuottavat toiminnan ohjauksessa ja val-
vonnassa tarvittavat tiedot. Kirjanpitoon on luotava riittdvan tarkat laskentatunnisteet ulkoisen ja si-
sdisen laskennan tarpeisiin. Investointien seuranta ja sisainen laskenta on jarjestettava riittavalla
tarkkuudella hankekohtaisesti niin, ettd seurannassa ilmenee alkuperdinen kustannus- arvio, muu-
tokset kustannusarvioon ja seurantahetken toteutumatilanne.

Johdon ja muiden esihenkildiden tulee seurata vastuualueidensa kirjanpitoa kuukausittain kirjanpi-
dosta saatavien raporttien avulla. Seurannassa tulee varmistaa, etta kirjanpidon tapahtumat ovat
loogisia ja ettd, kirjanpito- ja maksutapahtumien hyvaksyminen on toteutettu sdantdjen ja ohjeiden
mukaisesti.

4.4.4 Tilinpaatos ja toimintakertomus
Tilinpdatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

Kirjanpidon on tuotettava myos talousarvion seurannan seka lainsaadannon edellyttdmat tiedot.

Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimisessa noudatetaan kuntalakia ja soveltuvin osin kir-
janpitolain ja — asetuksen voimassa olevia saannoksia ja ohjeita sekd konsernipalvelujen antamia
ohjeita. Tilinp&&atos laaditaan kolmen kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Tilikausi on ka-
lenterivuosi.

Toimintakertomuksessa on esitettava selvitys valtuuston asettamien taloudellisten ja toiminnallisten
tavoitteiden toteutumisesta kunnassa ja kuntakonsernissa. Toimintakertomuksessa on annettava
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tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liittyvista olennaisista asioista, joista ei ole teh-
tava selkoa kunnan tai kuntakonsernin taseessa, tuloslaskelmassa tai rahoituslaskelmassa. Toimin-
takertomukseen sisaltyy selonteko sisaisesté valvonnasta ja riskienhallinnasta sek& konsernivalvon-
nasta. Selontekojen tulee perustua dokumentoituun ja kokonaisvaltaiseen arviointiin sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan tilasta. Selonteoissa tulee myds selvittaa toimenpiteet arvioinnissa havait-
tujen puutteiden korjaamiseksi. Selontekojen laadintaa ohjeistetaan tilinpdatdsohjeen yhteydessa.

Osavuosikatsaukset laaditaan kahdesti vuodessa. Osavuosikatsausten tavoitteena on antaa luotet-
tava kuva kaupungin talouden ja toiminnan sen hetkisesta tilasta. Osavuosikatsaus on pohjana laa-
dittaessa tilinpaatésennusteita ja valmisteltaessa seuraavan vuoden talousarviota. Kaupunginhalli-
tukselle annetaan lisaksi erillisen aikataulun mukaisesti kuukausiraportti.

45 Tietoturva seka tiedonhallinnan vastuut

Tietoturvaa toteutetaan Kouvolan kaupungin digitaalisen turvallisuuden politiikan mukaisesti (poli-
tilkkka-asiakirja vahvistettu kaupunginhallituksessa 26.8.2019). Digitaalisen turvallisuuden politiikkan
avulla kaupunki jarjestaa tietoturvansa siten, etta kaikki tiedon turvaamiseksi seka kansalaisten oi-
keuksien toteutumiseksi asetetut lakisdateiset velvoitteet tulevat taytetyksi ja tietojen luottamukselli-
suus, saatavuus ja eheys sailyvat.

Kouvolan kaupungin tiedonhallinnan vastuut on maaritetty kaupunginhallituksen 19.12.2022 (§ 345)
vahvistamassa asiakirjassa "Tiedonhallinnan vastuut Kouvolan kaupungissa”.

5 Erillisasiat

5.1 Omaisuuden hallinta

Kaupungin henkilostdn velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kaupungin omaisuutta ei katoa, omai-
suus pidetadn kunnossa, sita kaytetaan ja hoidetaan taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Omai-
suutta hallinnassaan pitdvan vastuualueen esihenkilé vastaa omaisuuden turvaamisesta osana nor-
maalia valvontavastuutaan. Palvelussuhteen péattyessa varmistetaan, ettd tyontekijan haltuun an-
nettu omaisuus palautuu kaupungille. Vastaavasti luottamustehtavan hoitamisen paattyessa konser-
nipalvelujen hallintopalvelut varmistavat, etta luottamushenkilén haltuun annettu omaisuus palautuu
kaupungille. Esihenkil6t varmistavat, ettd omaisuuden luettelointi ja inventoinnit on toteutettu annet-
tujen ohjeiden mukaisesti

Kaupungin omaisuuteen kohdistuvat vahingot on aina ilmoitettava vakuutusyhtiélle. Vahingonteoista
tai rikoksista ilmoitetaan kaupunginlakimiehelle ja tarvittaessa poliisille.

Kiintedan ja irtaimeen omaisuuteen liittyvia riskeja arvioidaan sédénndllisesti osana kaupungin ris-
kienhallintaa. Riskienhallinnasta ja arvioinnista vastaa se yksikkd, jonka hoitoon omaisuus on us-
kottu. Kaupungin omaisuus vakuutetaan kaupungin linjausten mukaisesti. Vakuutusten kilpailuttami-
sesta vastaa konsernipalvelujen toimialajohtaja.

5.2 Hankinnat

Hankinnoissa on noudatettava hankinta- ja erityisalojen hankintalakia, asetusta julkisista hankin-
noista, muuta soveltuvaa lainsaadantoa, kaupungin hankintaohjelmaa sek& kaupunginhallituksen
antamia ohjeita. Toimialojen on varmistettava riittdva hankintaosaaminen.

Palvelu- ja tavarahankinnat on tehtdva hyvan hallintotavan mukaisesti. Hankintojen yhteydessa ei
saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia tai muita perusteettomia palveluksia toimit-
tajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehda kaupungin hankintojen yhteydessa eika kayttaa kau-
pungin hankintasopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkild ei luottamushenkilona eika viran-
haltijana saa osallistua hankintojen valmisteluun eik& paatdksentekoon.
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Hankintoihin oikeuttavasta toimivallasta maarataén hallintoséannossa ja sen nojalla tehdyissa toimi-
vallan siirtopaatoksissa.

5.3 Varastot

Varastovalvonnassa on huomioitava varastoinnin enimmaismaaran minimointi ja varaston kiertami-
sella varmistetaan, etté varastoon ei sitoudu likaa padomaa ja varaston kiertonopeuden seurannalla
sita, ettd varastoon hankittu tavara on kayttokelpoista. Varastovastaavan nimeéamisella, kulunval-
vonnalla, varaston inventoinnilla yms. tulee varmistaa, etta varastosta ei katoa tavaraa.

Varastot on inventoitava vuosittain ja inventointieroista tulee raportoida vuosittain tilinpaattksen
tase-erittelyn yhteydessa. Varastovastaava vastaa varastosta seka seuraa sita ja raportoi saannol-
lisesti varaston arvosta seka inventointien tuloksista sen vastuualueen paallikdlle, jonka alaisuuteen
varasto kuuluu.

5.4 Sopimushallinta

Sopimuksiin liittyy merkittavia taloudellisia ja toiminnallisia riskeja. Toiminnan sujuvuuden varmista-
miseksi sopimusten sisdltéon, hallintaan ja valvontaan on kiinnitettava erityistd huomiota.

Sopimuksen laatiminen edellyttaa aina viranhaltijan tai toimielimen paatdsta. Sopimus on paatoksen
taytantdonpanoa. Sopimukset laaditaan kaupungin edun mukaisina ja niiden pitdd noudattaa ko.
alan yleisia sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimuksiin liittyvat yleiset ehdot on
kaytava huolellisesti lapi ja tarkistettava, etta ne voidaan hyvaksya osaksi sopimusta. Sopimuksen
rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, etta sopimuksen tulkinta voidaan tehdad mahdollisimman
yksiselitteisesti. Sopimusten tulee olla suomenkielisia.

Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan, taytdntdonpanoon ja noudattamiseen. Taytan-
tédnpanon ja sopimusten noudattamisen osalta valvotaan muun muassa laskutusta ja maksatusta,
tilitysten suorittamista, indeksitarkistuksia ja irtisanomisia. Sopimusten hyvaksymisoikeudet mé&ari-
telldadn hallintosaannossa ja delegointipdatoksissa.

Sopimusten valvontavastuu on joko sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen maaraamallaan. Toimielin-
ten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on toimielimen esittelijalla tai hdanen maaraa-
mallaan. Jokaiselle sopimukselle on nimettava valvontavastuussa oleva henkil. Jos sopimus kos-
kee useita toimintayksikditd, on sovittava, kuka vastaa sopimuksenmukaisuuden valvonnasta.

Sopimuksista pidetaan luetteloa Cloudian sopimushallinnassa. Sopimuksiin liittyvia erépaivia on
seurattava systemaattisesti. Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan Cloudiaan tallentamisen jalkeen
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Tyokappaleena kaytetaan aina jaljenndsta. Sopimus-
ten elinkaarta ja sen voimassaoloa on seurattava, jotta ehditddn ajoissa neuvotella sopimusten jat-
kamisesta tai kilpailuttaa sopimuskohde.

5.5 Valtiontukisdaannokset

Kuntien yhteisoéille mydntama tuki kuuluu EY:n valtiontukisdantelyn piiriin. Saannot koskevat kaikkia
toimenpiteita, joissa julkinen sektori myontaé yhteisoille tukea tai muuta etuutta. Saannoksia sovel-
letaan my06s kuntien ja kuntayhtymien omistamiin yrityksiin. Lahtokohtaisesti valtiontuet ovat kiellet-
tyja.

Esimerkkeja valtiontukisaannosten piiriin kuuluvista tuista ja etuuksista:

e lainat ja omavelkaiset takaukset
¢ alhaisemmat taksat energian, veden tai jateveden osalta
o toimitiloista perittdvéat vuokrat

e maa-alueita ja rakennuksia koskevat kaupat

Viranomaisen vastuulla on arvioida, sisdltaako toimenpide valtiontukea vai ei. Viranomaisen velvol-
lisuutena on myds informoida asiasta yhteis6a. Valtiontukisaanndsten laiminlyénnin johdosta yhteis6
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Voi joutua maksamaan saamansa tuen korkoineen takaisin. Kanneaika on takautuvasti 10 vuotta.
Tukipaatds voi kumoutua myos kunnallisvalituksen seurauksena.

Valtiontukisaannosten vaikutus on selvitettéava aina, kun kaupunki on valmistelemassa tai paatta-
massa yhteisté koskevista tukitoimista tai kehittaessaan elinkeinopoliittisia valineita.

Yhteistille mydnnettavat valtiontukia koskevat periaatteet maaritelladan Euroopan unionin toimin-
nasta tehdyn sopimuksen 107-109 artikloissa (30.11.2009 asti: EY:n perustamissopimuksen 87 ja
88 artikloissa). Maa-alueiden ja rakennusten kauppaa koskevia ohjeita on EU:n komission v. 2007
antamassa tiedonannossa 97 C 209/03.

5.6 Hanketoiminta

Kaikessa hanketoiminnassa on noudatettava Kouvolan kaupungin hanketoimintamallia, joka on vah-
vistettu kaupunginhallituksen kokouksessa 28.11.2022 (§ 323).

5.7 Avustukset

Avustuksen myontajalla on oikeus ja vastuu valvoa avustuksen kayttoa ja avustusta saaneen yhtei-
s6n toimintaa ja taloutta. Avustuksen myoéntgjan tulee valvontavelvollisuutensa tayttamiseksi sopia
avustuksen saajan kanssa riittdvasta seurantajarjestelmasta ja raportoinnista. Yhteisojen, jotka ovat
saaneet kaupungilta lainaa tai takauksen, valvontavastuu on ensisijaisesti konsernipalvelujen talous-
johtajalla.

Avustuksen myontdjan on varmistuttava, ettd avustushakemus on tehty hakuohjeiden mukaisesti,
siina ovat liitteena kaikki ohjeiden edellyttdmat asiakirjat, se on myodnnetty avustusohjeiden mukai-
sesti ja sitd varten on maararaha. Myontaja voi asettaa avustukselle erityisehtoja.

Avustuksen maksatus voidaan keskeyttdd, jos yhteison toiminta muuttuu verrattuna avustushake-
muksen perusteisiin, yhteison toiminnassa ilmenee epaselvyyksia tai yhteison taloudelliset edelly-
tykset toiminnan toteuttamiseen ovat merkittavasti heikentyneet.

Maksettu avustus voidaan vaatia palautettavaksi, mikali kaupunki ei saa vaatimiaan asiakirjoja, sel-
vityksia ja tilityksia tai avustusehdot eivat kaikilta osin toteudu. Palautusta voidaan vaatia myds, jos
mikali avustettava kohde, tapahtuma tai hanke ei toteudu tai se poikkeaa oleellisesti avustuspaatok-
sesta tai kaupunki on saanut virheellista ja harhaan johtavaa tietoa. Maksatus voidaan keskeyttaa
my0s asian selvittdmisen ajaksi.

5.8 Sivutoimet

Hyvaan hallintoon kuuluu, ettd kansalaiset voivat luottaa viranomaisen ja viranhaltijan toiminnan ta-
sapuolisuuteen. Toiminnan on myés oltava niin avointa, etta sitd voidaan tarkastella ja arvioida hal-
linnon ulkopuolelta kansalaisen ndkdkulmasta. Viranhaltijan sivutoimen harjoittamista koskevista ra-
joituksista sdadetddn kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 18 8:ssé. Viranhaltijan
sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena on osaltaan turvata hyvan hallinnon toteutumista.

Konsernipalvelujen henkildstdpalvelut on antanut sivutoimilupia ja ilmoituksia koskevat ohjeet.

Sivutoimiluvan myontamisesta seka sivutoimen vastaanottamisen ja pitamisen kieltamisestéa teh-
daan paatos. Viranhaltijalle annettu sivutoimilupa voidaan myods peruuttaa. Viranhaltija on velvollinen
iimoittamaan saamastaan sivutoimiluvasta esihenkildlle virkatehtavamuutosten yhteydessa, jolloin
voidaan arvioida luvan myodntadmisen perusteita muuttuneessa tilanteessa. Tydsopimussuhteisten
tyontekijoiden osalta tydésopimuslain 3 luvun 3 §:ssa sdadetaan kilpailevasta toiminnasta.

5.9 Vieraanvaraisuus, edustaminen ja lahjat Kouvolan kaupungissa
Vieraanvaraisuuden osoittamisessa ja vastaanottamisessa seké kaupungin edustamisessa ja lahjo-

jen antamisessa tulee noudattaa kaupunginhallituksen 26.2.2018 vahvistamaa ohjeistusta "Ohjeet
vieraanvaraisuudesta, edustamisesta ja lahjoista”.
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Vastaava kaupungin tytaryhtiditd koskevan ohjeistus on hyvaksytty elinvoimajaostossa 14.12.2021
"Ohje Kouvolan kaupungin tytaryhtidille kokous- ja matkustuskayténteista, kestitsemisista ja kau-
pungin edustajan lasndolosta muissa kuin virallisissa kokouksissa”.

6 Vaarinkaytdsten ehkaisy ja toimenpiteet vaarinkaytdstapauksissa

Johtamistavan ja valvontaympariston ongelmat ilmenevat pahimmillaan vaarinkaytoksina. Toimiva
sisdinen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelmé vaarinkaytdsten paljastami-
sessa. Asianmukaista valvontaa edistavat tehtavakierto, johdon valvontatoimenpiteet, jarjestelmiin
liittyvat kontrollit ja niiden jatkuva paivittaminen seka toimiva raportointikaytantt. Tarkedaa on myds
henkiloston tietoisuus vaarinkaytdsten seuraamuksista. Vaarinkaytosten ehkaisy kuuluu jokaisen
tyontekijan ja viranhaltijan velvollisuuksiin.

Johto on keskeinen tekija ja vastuunkantaja valvonta- ja johtamiskulttuurin luojana ja sen asianmu-
kaisuuden yllapitajana. Luottamushenkild- ja viranhaltijajohdon tulee omalla esimerkilladn nayttaa
noudattavansa lakeja, saéantoja ja paatoksia seka valvoa, etta toiminta on niiden mukaista. Johdon
velvollisuutena on toteuttaa sisdista valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi.
Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin oikeustoimiin.

Varinkaytoksena pidetaan erilaisia eparehellisia, epaeettisia tai kaupungin ohjeita rikkovia taikka lain
vastaisia tekoja. Vaarinkaytosten havaitseminen perustuu vaarinkaytosten tunnusmerkkien tunnis-
tamiseen. Nama tunnusmerkit voivat tulla esiin johdon kayttéén ottamissa valvontatoimenpiteissa,
tarkastuksen tuloksena tai muista lahteista.

Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:

asiakirjat ovat vaaria tai niitd epaillaan vaarennetyiksi

omaisuutta on havitetty tai sen epaillaan havinneen

huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa virheellisia tietoja
yhden toimittajan laajamittainen ja perusteeton kaytt6

paatosvaltaa kaytetaan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan

k&skyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin

henkild ei suostu pitamaan lomiaan

Henkiloston on ilmoitettava epailemansa vaarinkaytokset tai rikkomukset. limoituksen voi tehda
omalle esihenkildlle, kaupungin siséiselle tarkastajalle tai iimoituskanavan kautta. lImoituskanava on
kaupungin henkildston seka organisaation ulkopuolisten kaytossa.

limoituskanavan taustalla on Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi joka velvoittaa tietyt tyon-
antajat perustamaan sisaisen ilmoituskanavan vaarinkaytosten ilmoittamista varten. limoituskana-
valla tarkoitetaan toimintoa, jonka kautta otetaan vastaan ilmoituksia vaarinkaytoksista. Toimintoon
liittyy ilmoituksen vastaanottaminen, kommunikointi ilmoittajan kanssa seka asian selvittaminen. II-
moituksia voidaan ottaa vastaan puhelimitse, postitse, verkkosivun kautta tai henkildkohtaisessa ta-
paamisessa. limoituskanavan avulla torjutaan korruptiota ja edistetaan eettisyytta.

Vaarinkaytosten selvittdminen on ensisijaisesti esimiesten tehtdva. Sisdinen tarkastus voi johdon
harkinnan mukaan avustaa tutkimuksen teossa tai tutkia vaarinkaytdsepailyn. Mikali on perusteltua
syyta epdilla rikoksen tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, kaupunginlakimies laatii tutkinta-
pyynnon ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi.

Voimaantulo
Tama sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje tulee voimaan x.x.2023.
Kumottava ohje

Talla ohjeella kumotaan siséisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje, hyvaksytty kaupunginhallituk-
sen kokouksessa 22.9.2014 (8§ 236).
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