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1. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan periaatteet

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tyonjaosta ja vastuista sdddetdan seka
kuntalaissa etta kunnan hallinto- ja toimintasddannossa. Taman periaateohjeen
tarkoitus on kertoa, mita sisdiselld valvonnalla ja riskienhallinnalla tarkoitetaan ja
miten sita tulee kunnassa toteuttaa.

Tama Vihdin kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan periaatteet koskee
kaikkia kunnan toimielimia, kunnan johtoa eri organisaatiotasoilla ja kaikkia
esihenkil6asemassa olevia. Sisdisen valvonnan periaatteiden tarkoituksena on
varmistaa, etta kaikki toimijat noudattavat yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja
toimintatapoja. Kunnan toiminnot on jarjestettdva ja toimintaa johdettava niin, etta
organisaation kaikilla tasoilla ja kaikessa toiminnassa on riittdva sisdinen valvonta.

Tama periaateohje antaa sisdiselle valvonnan ja riskien hallinnalle periaatteelliset
raamit, jonka hyvaksyy valtuusto. Sisdistd valvontaa, sisaista tarkastusta ja
riskienhallintaa voidaan taydentaa erilaisilla muilla kunnanhallituksen ohjeilla ja
periaatteille, joita voidaan tdydentaa vuosittain esimerkiksi talousarvion
taytantoonpano-ohjeen hyvaksymisen yhteydessa.

2. Valvontajarjestelma

Kunnan omaehtoinen valvontajarjestelma koostuu luottamushenkiléelinten,
viranhaltijaorganisaation seka tilintarkastusyhteison suorittamasta valvonnasta.
Muuta kuin kunnan omaehtoista valvontaa suorittavat kuntalaiset seka valtion etta
EU:n viranomaiset. Tdma sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan periaateohje
kasittelee Vihdin kunnan omaehtoista valvontaa.

Kunnan omaehtoinen valvontajarjestelma voidaan jakaa edelleen sisdiseen ja
ulkoiseen valvontaan. Ulkoisella valvonnalla tarkoitetaan valtuuston alaisuudessa
tapahtuvaa tilivelvollisesta hallinnosta riippumatonta valvontaa. Sisdisella
valvonnalla taas tarkoitetaan hallituksen ja toimivan johdon jarjestdamaa valvontaa
(Kuntalaki 39§). Kunnanhallituksella on vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjeistamisesta, asianmukaisesta jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista paattaminen
kuuluu kuitenkin kuntalain 14 §:n mukaan valtuustolle. Ulkoinen ja sisdinen
valvonta yhdessda muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

Jos kunnalle kuuluvaa toimintaa on jarjestetty ulkoisilla palvelujen tuottajilla,
kunnalla sailyy edelleen lakisadteinen valvontavastuu myos naissa ulkoistetuissa
toiminnoissa.

2.1. Ulkoinen valvonta ja tarkastus

Ulkoinen valvonta on kunnan toimivasta johdosta riippumatonta lakisdateista
valvontaa, joka jakaantuu kunnan tarkastuslautakunnan suorittamaan arviointiin ja
tarkastukseen sekd ammattimaiseen tilintarkastukseen. Ulkoisen tarkastuksen
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tavoitteena on turvata toiminnan laillisuus, tuloksellisuus ja julkinen luotettavuus.
Tarkastuslautakunnan arviointi painottuu tuloksellisuuteen ja
tarkoituksenmukaisuuteen, kun taas tilintarkastuksessa korostuu
laillisuusnakdékulma.

Valtuusto asettaa tarkastuslautakunnan hallinnon ja talouden tarkastuksen seka
arvioinnin jarjestamista varten. Tarkastuslautakunta laatii arviointisuunnitelman ja
antaa valtuustolle kultakin vuodelta arviointikertomuksen, jossa esitetdaan
arvioinnin tulokset. Arviointikertomus kasitelldadn valtuustossa tilinpaatoksen
yhteydessa. Tarkastuslautakunnan tehtavista saadetaan kuntalain 121 §:ssa.

Valtuusto valitsee tarkastuslautakunnan valmistelun pohjalta hallinnon ja talouden
tarkastamista varten tilintarkastusyhteison. Kunnan tytaryhteison tilintarkastajaksi

on valittava kunnan tilintarkastusyhteisd, jollei tasta poikkeamiseen ole perusteltua
tarkastuksen jarjestamiseen liittyvaa syyta.

Tilintarkastaja tarkastaa onko kunnan hallintoa hoidettu lain ja valtuuston
padtésten mukaisesti, antavatko kunnan tilinpaatos ja siihen kuuluva
konsernitilinpaatos oikeat ja riittavat tiedot kunnan tuloksesta, taloudellisesta
asemasta, rahoituksesta ja toiminnasta, ovatko valtionosuuksien perusteista
annetut tiedot oikeita ja onko kunnan sisdinen valvonta ja riskienhallinta seka
konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti.

2.2. Sisdinen valvonta ja tarkastus

Sisdinen valvonta on lakisddteinen osa kunnan johtamisjarjestelmaa. Sisdinen
valvonta on osa pdivittaistd johtamista ja kiintea osa jatkuvaa toiminnan ja talouden
ohjausta ja seurantaa. Sisdisellad valvonnalla johdon tulisi voida vakuuttautua siit3,
ettd organisaatiossa noudatetaan lakeja, sdannoksia ja ohjeita, kunnan omaisuus on
turvassa, talouden ja toiminnan raportointi on ajantasaista, hyodyllista, riittavaa ja
luotettavaa ja ettd kunnan toiminta on tuloksellista ja tehokasta.

Sisdinen valvonta voidaan jakaa edelleen sisdiseen tarkkailuun ja sisdiseen
tarkastukseen. Sisdinen tarkkailu on operatiivisen johdon toimesta tapahtuvaa
jatkuvaa pdivittaista johtamista ja seurantaa ns. pistotarkistuksia. Sisdinen tarkkailu
edellyttda tasmallisia vastuiden ja valtuuksien maarittelyja seka riittavia ja
asianmukaisia laskenta-, tarkkailu- ja raportointijarjestelmia. Tarkkailun
dokumentointi suoritetaan Dynasty-asianhallintaohjelmaa. Sisdisten Tarkempia
sisdisen valvonnan ja tarkkailun ohjeita voidaan antaa erikseen mm.
kunnanhallituksen hyvaksyman talousarvion taytantédnpanon osana.

Sisdisen valvonnan tukena johto voi kdyttda apuna sisdista tarkastusta. Sisdinen
tarkastus ei ole lakisaateista. Toimiva sisdinen tarkastus arvioi systemaattisesti
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta ja raportoi huomioistaan
kunnanjohtajalle ja kunnanhallitukselle, jolla on vastuu ja valta korjaaviin
toimenpiteisiin.

Sisdinen tarkastus auttaa organisaatiota sen riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja
hallintoprosessien tuloksellisuuden arvioinnissa ja kehittdmisessa. Sisdinen
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tarkastus arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti sisdisen valvonnan,
riskienhallinnan ja konsernivalvonnan jarjestamista ja tuloksellisuutta, raportoi
arvioinnin tuloksista seka esittda toimenpide-ehdotuksia jarjestelman
kehittamiseksi. Sisdinen tarkastus arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti sisdisen
valvonnan, riskienhallinnan ja konsernivalvonnan jarjestamista ja tuloksellisuutta,
raportoi arvioinnin tuloksista seka esittdaa toimenpide-ehdotuksia jarjestelman
kehittamiseksi. Sisdainen tarkastus raportoi kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle.

2.3. Riskienhallinta

Kasite riskienhallinta sisallytetaan osaksi sisdinen valvonnan kasitettd, johon sisaltyy
riskien arviointi ja riskienhallinta. Johdon vastuulla olevan riskienhallinnan
tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus kunnan strategisten, toiminnan ja
talouden tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja
hairiéttomyydesta. Riskienhallintaprosessi perustuu riskin tunnistamiseen ja
kuvaamiseen, riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittdvyyteen), riskin
toteutumisen todenndkoisyyteen, mahdollisuuteen hallita riskid eri menetelmilla
(valvonta) seka riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan. Kunnan riskit jaetaan
strategisiin riskeihin, toiminnallisiin riskeihin, taloudellisiin riskeihin ja
omaisuusriskeihin. Osa riskeista on kunnan sisaisia ja osa ulkoapdin tulevia.

Vihdin kunnan palvelukeskukset laativat toimialaansa koskevan riskikartoituksen ja
riskienhallinnan suunnitelman, joka paivitetdan vuosittain talousarvionyhteydessa.
Ohjeet riskikartoitukseen ja suunnitelmaan antaa Vihdin kunnan konsernipalvelut.
Kartoituksen ja suunnitelman toteumanseuranta tarkastetaan viimeistaan
tilinpaatoksen raportoinnin yhteydessa.

2.3.1. Riskit

Riski on epdavarmuuden vaikutus tavoitteisiin. Vaikutus on poikkeama odotetusta,
niin myonteisessa kuin kielteisessa mielessa. Riski on mahdollinen tapahtuma tai
tapahtumaketju, joka voi vaarantaa taloudellisten tai toiminnallisten tavoitteiden
saavuttamisen lyhyella tai pitkalla aikavalilla tai uhata organisaation mainetta.

Kunnan toimintaan vaikuttavat yleensa strategiset riskit, toiminnalliset riskit,
taloudelliset riskit ja vahinkoriskit. Strategiset riskit liittyvat kunnan pitkan aikavalin
tavoitteisiin, menestystekijéihin ja niihin kohdistuviin epavarmuustekijoihin.
Toiminnalliset riskit koskevat mm. paivittdista toimintaa, prosesseja ja
tietojarjestelmid, henkiloston osaamista ja saatavuutta, suhdannevaihteluita ja
lainsdddanndn muutoksia. Taloudelliset riskit liittyvat mm. talouden tasapainoon,
tulorahoituksen riittdvyyteen, investointeihin ja rahoitukseen. Rahoitusriskit
voidaan ryhmitellad korkoriskiksi, valuuttariskiksi, likviditeettiriskiksi ja luottoriskiksi.
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3. Sisaisen valvonnan kohteet

3.1. Toimivalta ja vastuut

Tilivelvolliset

Kuntalain 125 §:n mukaisesti tilivelvollinen on kunnan toimielimen jasen ja kunnan
palveluksessa oleva henkild, joka toimii kunnan johtavassa tehtdvassa tai sellaiseen
rinnastettavissa vastuullisessa tehtavassa. Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta
kunnan muiden toimielinten jasenet ovat. Tilivelvollisten maaritteleminen liittyy
sisdisen valvonnan ketjun varmistamiseen.

Tilivelvolliset on maariteltava mm. siksi, etta valtuuston vastuuvapauslausunto
tilinpaatoksesta kohdistuu tilivelvollisiin. Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta
tilivelvollisen toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi. Ndin ollen tilivelvolliseen
voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus ja tilivelvolliselle voidaan
mydntaa vastuuvapaus.

Tilivelvollisuus ei tuo esimerkiksi viranhaltijalle mitaadn sellaista vastuuta, joka ei
kuuluisi hdanelle hdnen asemansa perusteella muutoinkin - esimiehend, laskujen
hyvaksyjana tai maararahojen kaytosta paattavana viranhaltijana. Vaikka
paatoksentekovaltaa delegoidaan organisaation alemmille tasoille, tilivelvolliset
viranhaltijat eivat vapaudu alaistensa toimintaa koskevasta valvontavastuusta.
Valvontavastuu koskee sekd toimintaa etta taloutta.

Tilivelvollisuus merkitsee sitd, etta viranhaltijan toiminta tulee valtuuston
arvioitavaksi, viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa
muistutus ja viranhaltijalle voidaan myodntaa vastuuvapaus. Tilivelvollisuusaseman
puuttuminen ei vapauta esihenkilosta alaistensa toiminnan valvontavastuusta eika
estd kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myos
muuhun henkil6on kuin tilivelvolliseen, siihen, jolla on tosiasiallinen vastuu.

Tarkastuslautakunta maarittelee tilivelvolliset viranhaltijat, silla
tarkastuslautakunnan lakisdateisena tehtavana on valmistella valtuustoon
paatettavat hallinnon ja talouden tarkastusta koskevat asiat. Kuntalain
tulkintateoksen (Harjula-Prattala 2015 s. 821) mukaan tilivelvollisten luettelon
hyvaksyminen kuuluu valtuustolle. Vuosittain tilivelvolliset maaritelldan kunkin
vuoden talousarvion yhteydessa vuodeksi kerrallaan pl. organisaatiomuutoksen
yhteydessa tilivelvolliset valmistellaan tarkastuslautakunnan kautta valtuuston
hyvaksyessa.

Luottamushenkil6iden valvontavastuu

Kunnanhallitus vastaa (Kuntalaki § 39) kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka
valtuuston paatosten valmistelusta, taytantédnpanosta ja laillisuuden valvonnasta.
Se vastaa myo0s sisdisen valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta.
Kunnanhallituksen on arvioitava vuosittain toimintakertomuksessa riskienhallinnan,
konsernivalvonnan ja sisdisen valvonnan tehokkuutta ja kehitystarpeita.
Lautakunnalla ja johtokunnalla on velvollisuus valvoa, etta sen alainen toiminta
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tapahtuu vahvistetun talousarvion seka kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen
hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti seka seurata tavoitteiden toteutumista.

Johdon valvontavastuu

Kunnanjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittavan ja toimivan sisdisen
valvonnan toteuttamisesta ja yllapitamisesta seka toimivuuden varmistamisesta
osana kunnan hallinnon ja taloudenhoidon johtamista. Hallintosaanndén mukaan
Palvelukeskuksen johtaja vastaa keskuksensa talouden ja toiminnan
tuloksellisuuden seurannasta seka sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja
toimivuuden varmistamisesta. Tulosalueiden ja vastuualueiden esimiehet ovat
vastuussa sisdisen valvonnan toimivuuden varmistamisesta omalla toimialallaan.

Esihenkilon valvontavastuu

Esihenkil6 vastaa siita, etta yksikon henkilostdn tehtavat ja vastuut on maaritelty
selkeasti ja henkilosto on tietoinen tehtavistaan. Esihenkilon tehtdvana on luoda
henkilostolle edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen
osana saannollista valvontaa. Esihenkil6 vastaa siitd, ettd hanen yksikkonsa
tavoitteet tukevat ylemman tason tavoitteita. Samoin han vastaa siitd, ettd hanen
alaisuudessaan olevien toimintojen tavoitteet ovat linjassa koko yksikon
tavoitteiden kanssa. Esihenkild vastaa myos tiedonkulusta ja raportoinnista.
Esihenkilot ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa. Esihenkilon on ryhdyttava
toimenpiteisiin valittdmasti, kun havaitaan toimintaa, joka on tehotonta tai
epatarkoituksenmukaista tai lain, muiden sdantdjen, ohjeiden ja paatosten
vastaista.

Henkiloston vastuu

Henkilotasolla vastuunjakoa tdsmennetdan tarvittaessa kunkin henkilon
tehtavakuvauksessa, jonka lahin esihenkild hyvaksyy ja jossa maaritelldan henkilon
asema organisaatiossa ja keskeiset tehtavat ja tehtaviin liittyvat tavoitteet.
Tehtavakuvauksessa tulee todeta myos, kuka hoitaa henkilon tehtavia silloin, kun
han on estynyt tai esteellinen. (Hallintosdaanto § 34).

3.2. Paatoksenteko

Paatoksentekomenettelya kunnassa sdatelevat padosin kuntalaki ja hallintolaki.
Kunnan paatoksentekomenettely voidaan jakaa viiteen eri vaiheeseen: vireille
tuloon, valmisteluun, paatdksentekoon, tiedoksiantoon ja tdytantdonpanoon.

Paatoksenteko jakautuu edelleen viranhaltijan ja toimielinten paatoksentekoon.
Toimivaltainen viranomainen ja hdnelle delegoitu paatosvalta maaritelladn
lainsddadanndssa seka hallinto- ja toimintasadnnoin. Viranhaltija tai toimielin ei voi
tehdéa paatoksia muilta osin, kuin heille on toimivalta annettu. Viranhaltijalla on
myds toimielimien padtoksenteon osalta valmisteluvastuu.
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3.3. Henkilosto

Kuntastrategiassa ja henkildstéohjelmassa on maaritelty henkildstdasioita koskevat
strategiset tavoitteet ja painopistealueet, jotka ohjaavat toiminnan kehittamista.
Toiminnassa tulee noudattaa annettuja lakeja, sopimuksia, sadantgja ja ohjeita.
Henkilostopalvelujen tehtavana on tukea ja kehittdaa henkilostdjohtamista seka
henkildston hyvinvointia yhteistydssa johdon, esihenkiléston, henkildston
edustajien ja henkilston kanssa.

Henkilostopalvelut vastaa seuraavista osa-alueista: henkiloston kehittaminen,
henkildstéraportointi, palkanlaskenta, palkkaus- ja palkitsemisjarjestelmat,
yhteistoiminta, palvelussuhdeasioiden ohjaus, rekrytointipalvelut, tyéhyvinvoinnin
tuki seka tyosuojelu. Esihenkildille ja henkilostoasioiden valmistelijoille on annettu
ohjeistukset esimerkiksi henkildstésuunnittelusta ja henkiléstoasioiden
hoitamisesta koko palvelussuhteen elinkaarenajan, alkaen rekrytoinnista,
palvelusuhteen ehtojen maarittelysta ja perehdyttamisestd palvelusuhteen
aikana tapahtuviin muutoksiin sekd palvelussuhteen paattymiseen.

3.4. Kunnan talous

Valtuuston hyvaksyma varainhankinnan, ja sijoitus- ja takaustoiminnan periaatteet
maarittelevat kunnan talouden ja rahoituksen hoidon pdaperiaatteet. Kunnan
hallintosdannon, toimintasdannon ja talousarvion seka kunnanhallituksen antama
talousarvion taytantéénpano-ohje sisaltavat kunnan taloutta koskevaa
toimivaltaohjeistusta sekd muuta ohjeistusta. Kunnanhallitus ja talousjohtaja voivat
omalla toimivallan puitteissa antaa muita tdydentavia ja tarkentavia ohjeita.

3.4.1. Ostolaskut

Jokaisen toimialan ja tulosalueen on vahvistettava omien ostolaskujen osalta, etta
laskut ovat paatosten ja tilausten mukaisia. Lasku toimii kirjanpidon tositteena.
Tavaroiden ja palveluiden hankinnoissa suositaan verkkolaskun kayttoa.

Maksun perusteena olevassa tositteessa on oltava laskun peruste, saapumispaiva,
ja laskun hyvaksyminen seka tayttaa ylipaatansa kirjanpitolain tositteelle asettamat
vaatimukset.

Laskujen hyvaksymis- ja asiatarkastuksen osalta annetaan ohjeet talousarvion
taytantoonpano-ohjeessa.
3.4.2. Menojen suorittaminen ja tositteet

Palvelukeskusten ja tulosalueiden hallussa olevat rahavarat, arvopaperit ja muut
asiakirjat on sédilytettdva varmassa ja turvallisessa sdilytyspaikassa ja -tavalla.

Maksut suoritetaan pdaosin konekielisena ja vain poikkeuksellisesti
asiatarkastuksen ja hyvaksynnan jalkeen tilisiirtona.
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3.4.3. Tulojen kantaminen ja perinta

Kukin palvelukeskus ja tulosalue vastaa oman toimialueensa maksujen
laskutuksesta. Laskutuksissa kaytettaan laskulajikohtaisia laskutusohjelmia ja
tarpeen mukaan yleislaskutusohjelmaa. Laskutettavat ja muutkin tuloerat ohjataan
kunnan pankkitileille. Kunta kayttda laskutuksissa yhta keskitettya
myyntireskontraa. Laskutus on suoritettava ajantasaisesti.

Laskun erdpaiva asetetaan niin, etta asiakkaalle jaa hyvan kauppatavan mukaisesti
vahintdan 14 paivan maksuaika laskun lahettamisesta. Kussakin laskulajissa on
kaytettava mahdollisimman sdaanndllisia erdpaivia. Alkuperdisessa tarkastuksessa on
ilmoitettava viivastysseuraamukset.

Kunta kayttaa ulkoista perintapalveluidentuottajaa. Viivastyneille saataville
kohdistetaan korkolain mukaiset viivastysseuraamukset ja perintdan sovelletaan
perintdlakua.

Maksujen lykkdamisesta ja perinnan keskeyttamisesta noudatetaan kunnan
voimassa olevaa toimivaltaa hallinto- ja toimintasadannoissa.

3.5. Hankinnat ja varasto

Hankintojen suorittamisessa noudatetaan hankintoja koskevaa lainsdadantoa seka
kunnanhallituksen hyvaksymaa hankintaohjetta.

Toimielin paattaa palvelukeskusten uusien varastojen perustamisesta ja maarittelee
varastoarvojen enimmaismaarat. Varastoilla tulee olla vastuuhenkild ja tdman
varahenkild. Varastot inventoidaan vahintaan kerran vuodessa. Inventointieroista ja
havikkikirjauksista laaditaan asianmukaiset selvitykset, jotka palvelukeskusjohtaja
hyvaksyy. Tarpeetonta varastointia on valtettava. Tavoitteena on pitda varastojen
arvo mahdollisimman alhaisena ja kiertonopeus mahdollisimman suurena.
Jatkuvassa kdytossa olevat kdyttétavarat kuten toimistotarvikkeet ja
saniteettipaperit eivat muodosta varastoa.

3.6. Avustusten, takausten, vakuuksien myontaminen ja omaisuuden
vakuuttaminen

Avustusten, takausten ja vakuuksien myodntdmisestd noudatetaan kuntalakia ja
kunnan omia ohjeita. Hallintosddannén 65 §&:n mukaan kunnanhallitus paattaa
kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta.

3.7. Sopimusten valvonta ja hallinta

Kunnan puolesta tehtdvien sopimusten osalta toimivalta on maaritelty
hallintosdanndssa ja toimintasdanndissa.

Sopimukset on laadittava kunnan edun mukaisina ja niiden pitdd noudattaa ko. alan
sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimuksiin on sisallytettava
kunnan edun turvaava riittava irtisanomisaika seka kriittisten palveluiden
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turvaaminen eri tilanteissa. Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava sellainen,
etta sopimuksen tulkinta voidaan tehda mahdollisimman yksiselitteisesti.

Jos kunta hankkii peruspalveluita ulkopuolisilta palvelutuottajilta, tulee
palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen yhteydessa kuvata, miten palveluiden
laadunvarmistus ja toiminta hairidtilanteissa jarjestetdan.

Palveluja hankittaessa on tilaajavastuulain mukaan tilaajan velvollisuus selvittaa
sopimuskumppanin taustat ennen sopimuksen tekemista.

Sopimusten valvontavastuu on joko sopimusten hyvdksyjalla tai hdnen
maaraamallaan. Tarkeda on, etta kullekin sopimukselle tai sopimusryhmalle on
nimetty valvontavastuussa oleva henkil6.

Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siita, etta

e sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi

e sopimusten teolle on selkea prosessi ja valtuudet

e sopimuksia allekirjoittavat henkil6t, joilla on siihen valtuudet

e sopimuksissa on kuntaa suojaavat kohtuulliset pykalat

e sopimuksilla on omistaja, joka seuraa sopimustensa irtisanomista,
voimassaoloa, maksujen aiheellisuutta ja oikeellisuutta

e sopimukset sanotaan irti, kun ne eivat ole tarpeen.

Vihdin kunnassa sopimusten hallinnassa kaytetdaan sahkoista
asianhallintajarjestelmaa Dynastya. Sovelluksessa on muistutustoimintoja, joilla
varmistetaan esimerkiksi maararahoihin sidottujen sopimusten irtisanominen tai
tarkistaminen. Sopimuksiin liittyvia toimenpiteiden erdpaivia on seurattava
systemaattisesti ja jokainen sopimus tulee tarkistaa vahintaan kerran vuodessa.
Alkuperéiset sopimukset arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti
asianhallintajarjestelma Dynastyyn. Erityisesti on seurattava sopimusten
voimassaoloaikoja, jotta ehditddn ajoissa neuvotella sopimusten jatkamisesta tai
kilpailuttaa sopimuskohde.

Allekirjoitetut sopimukset skannataan asiahallinnan sopimusjarjestelmaan, minka
kautta ne siirtyvat suoraan sdahkoéiseen arkistoon. Vihdin kunnassa on olemassa
my0s sahkoisen allekirjoituksen palvelu. Sdahkoisesti allekirjoitetut sopimukset
voidaan suoraan vieda asianhallintajarjestelmaan sailytettavaksi ja edelleen
arkistoitavaksi. Jokainen sopimuksen tehnyt viranhaltija vastaa omalta osaltaan
sopimuksen viemisesta asianhallintajarjestelmaan.

3.8. Tietohallinto, tietoturva ja tietosuoja

Kunnanhallitus hyvaksyy tietosuoja- ja turvapolitiikan. Tietosuojaan- ja
turvapolitiikkaan liittyvat operatiiviset toimenpiteet ja niiden seuranta kuuluvat
hallintosdanndssa nimettyjen viranhaltijoiden toimenkuvaan heille osoitettujen
tehtdvaalueiden mukaan. Tietosuojavastaava osallistuu tehtaviensa edellyttamalla
tavalla tietosuojan kehittdmiseen ja seurantaan. Kunnan hallussa olevat tiedot on
asianmukaisesti suojattava luvatonta kasittelya, kayttod, tuhoamista, muuttamista
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ja anastamista vastaan. Suojaamisvelvoite koskee sekd manuaalisia etta sahkoisia
rekistereita ja on jatkuvaa toimintaa.

Esihenkildiden, tietojarjestelmien paakayttadjien seka tietohallinnosta vastaavien on
huolehdittava siitd, ettd kayttdoikeudet ovat asianmukaiset ja vastaavat
tyotehtavia. Esihenkilon on valvottava, etta kayttooikeudet poistetaan henkilolta,
jotka eivat enaa vastaa henkilon nykyisia tyotehtavia.

Jokaiselle sovellukselle on nimettava vastuuhenkil6 (padkayttaja), joka tietosuoja- ja
turvapolitiikan mukaisesti maarittelee, millaiset oikeudet ja kayttovaltuudet
kayttajalle annetaan. Vastuuhenkilon on huolehdittava siitd, ettd sovelluksesta on
olemassa ajan tasalla oleva riittdavan kattava menetelmakuvaus seka selvitys
suojaus- ja varmistustoimista.

Jokainen esihenkil6 vastaa osaltaan siita, ettd he tuntevat kdytossa olevat
varajarjestelyt ja toipumissuunnitelmat. Kunnan henkiléstoon kuuluvat yllapitavat
tietosuoja- ja tietoturvaosaamistaan tyonantajan osoittamalla tavalla.

3.9. Hankkeiden ja projektien hallinnointi

Kunta voi itse hallinnoida tai olla mukana muiden hallinnoimassa hankkeissa ja
projekteissa. Kunnan omana toimintana toteutettavasta hankkeesta tai projektista
laadittava suunnitelma aikatauluineen ja kustannusarvioineen. Suunnitelmasta
tulee selvitd, kuka on vastuussa oleva tyontekija/viranhaltija, mikd on hanen
tehtavakuvansa, toimivaltansa ja vastuunsa. Lisdksi suunnitelmassa tulee kuvata,
miten raportointi ja valvonta jarjestetaan.

Osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkeeseen on tehtdva paatos.
Paatoksessa on nimettava yhdyshenkild ja hyvaksyttava hankesuunnitelma ja
kustannusarvio.

4. llmoitusvelvollisuus epaasianmukaisista ja eettisista toimintatavoista
seka riskeista

Kunnan palveluksella olevan henkilon, joka tydtehtdviensa hoidon yhteydessa
havaitsee toiminnassa epdasianmukaisia ja/tai eettisesti arveluttavia
menettelytapoja, riskeja, epailtavia laiminlyonteja tai vaarinkaytdsepailyja, on
ilmoitettava havainnostaan esihenkildlleen. Nimettoman ilmoituksen tekemiseksi
kunnassa on kadytossa erillinen ilmoituskanava.




