KUVAUS SISAISEN VALVONNAN JARJESTAMISESTA
KESKUSHALLINTOPALVELUJEN TOIMIALALLA 2018

1. Tiedonkulun varmistaminen yhteistoiminnalla
Mita johtoryhmid/yhteispalavereja toimialalla on; kuka on kunkin ryhman koollekutsuja ja
miten ryhmat on ketjutettu?

Johtoryhma

Koko kaupungin asioita kasittelevdan ja kaupunginjohtajan koolle
kutsumaan kaupungin  johtoryhman kokouksiin osallistuvat
keskushallinnosta kehitysjohtaja, talousjohtaja, henkildstopaallikkd,
hallintopaallikkd ja kaupunginlakimies. Henkiléstdn edustajana
kaupungin johtoryhm&ssad on Raija Collin ja hdnen varaedustajansa
Jaana Amonsen.

Keskushallinnon toimialalla kokoontuu johtoryhma (noin 1 krt. / kk),
johon  kuuluvat vuonna 2018  kehitysjohtaja, talousjohtaja,
hallintopaallikkd, henkildstépaallikkd, hankinta- ja logistiikkapaallikko,
tietohallintopaallikkd, kaupunginlakimies ja rajayhteistyon kehittaja.

Henkildstdn edustajana palvelualueen johtoryhmassa on Arja Karhu ja
hanen varallaan Jaana Amonsen.

Tyopaikkakokoukset

Toimialalla pidetddan koko henkiléstda koskeva tydpaikkakokous
vahintdan kerran vuodessa. Kokouksissa tullaan kasittelemaan mm.
talousarviota ja -suunnitelmaa sekd toimialan toiminnallisia
tulostavoitteita. Koollekutsujana on toimialajohtaja. Lisaksi pidetaan
tarpeen mukaan yhden palveluyksikon tai useamman palveluyksikon
yhteisia tyopaikkakokouksia.

Palveluyksikdissd tyopaikkakokous pidetdan vahintddn 2 kertaa
kuussa. Kokoonkutsujana toimii palveluyksikon esimies.

Muu tiedonkulku

Keskushallinnon esimiehet osallistuvat koko kaupungin esimiespaiville
vuonna 2018.

Tornion kaupungin viestintdohjeessa (kh. 26.6.2006 § 231) on kuvattu
sisdisen viestinndn periaatteita. Jokaisella toimialan/palvelualueen
palveluyksikdlla on mm. mahdollisuus ottaa kayttéon oma
intranet-sivunsa, jonne kootaan palveluyksikon ajankohtaiset asiat.
Viestintasuunnitelman paivitystyd on kaynnistetty vuoden 2017 aikana
ja se saatetaan loppuun 2018.

Kaupungin uudet internet-sivut on julkistettu tammikuussa 2018 ja
intranet uudistetaan kevaan 2018 aikana.



2. Kayttosuunnitelmien laadinta ja seuranta
Kuka kokoaa palvelualueiden kayttosuunnitelmat ja laatii niista toimialan seurantaraportin?
Kuinka usein seurantaraportit laaditaan ja kenelle ne esitetaan?

Kayttdsuunnitelmat

Kayttésuunnitelman laatimisohjetta seka palveluyksikdiden
kayttésuunnitelmia  vuodelle 2018 on valmisteltu toimialan
johtoryhmassa 16.1. ja 26.1.2018.

Kayttosuunnitelman toteutumista seurataan vuoden 2018 aikana
toimialan johtoryhman kokouksissa, joita pidetdan padsaantoisesti
kuukausittain.

Tarvittavat toimialaa, palvelualuetta ja palveluyksikoitd koskevat
seurantaraportit laaditaan toimialajohtajan ja palveluyksikdiden
paallikdiden valiselld yhteistydlld. Seurantatiedot esitetdan talous-
arviossa esitetyn aikataulun mukaisesti kaupunginhallitukselle.

Kayttotalousosassa palvelualueen sitovuustaso on kaupunginhallitus,
palveluyksikdiden sitovuustaso on ao. viranhaltija, palveluyksikén
esimies.

3. Tavoitteet ja niiden seuranta

Mitka ovat toimialan muut taloudelliset tavoitteet (esim. tuottavuuden kehitys), ovatko ne
mitattavassa muodossa ja miten niiden toteutumista seurataan? Mitka ovat toimialan
toiminnalliset tavoitteet, ovatko ne mitattavassa muodossa ja miten niitd seurataan?

Tavoitteet

Talousarviossa esitetyt toimialan taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet
on johdettu paaasiallisesti Tornion kaupunkistrategiasta (2014-2018), ja
sahkoisestd hyvinvointikertomuksesta. Lisdksi talousarviokirjassa on
huomioitu talouden tasapainottamisen toimenpiteet talousarvio- ja
suunnitteluvuosille.

Toimialatason tavoitteet ja palvelualuetason tavoitteet vastaavat
toisiaan. Palveluyksikdiden tavoitteet esitetdan kaupunginhallitukselle
paatdksentekoa varten toimialan / palvelualueen kayttdsuunnitelmassa.
Jokaiselle tavoitteelle on maaritelty erikseen joko laadulliset tai
maaralliset mittarit, joiden toteutumista seurataan toimialan
johtoryhman seka palveluyksikdiden kokouksissa seka normaalin
sisaisen tarkkailun avulla.

Kayttdsuunnitelmassa 2018 toiminnalliset tavoitteet on asetettu
kaupunginhallitukseen nahden sitovina toimiala/palvelualuetasolla ja
palveluyksikdille palveluyksikdn paallikkdon nahden.

Seuraavilla  sivuilla  on  kuvattu  ohjaus-, suunnittelu- ja
seurantajarjestelma, jota noudatetaan kayttotalouden valmistelussa ja
sita kaytetaan sisaisen tarkkailun apuvalineena.



SISAINEN TARKKAILU / OHJAUS-, SUUNNITTELU- JA SEURANTAJARJESTELMA

Tornio sisdinen valvonta

PAALLIKKO

KAYTTOTALOUS
Taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet Tulostoimenkuvat Raportti
PAATTAJA/ VASTUU TOTEUTTAMISES | SOPIMUKSEN | KASITTELY-AIK
ASIAKIRJA TAVOITEJARJESTELMA TOTEUTTAMISEST | TA SOPIVAT VAHVISTAA A" :
A KASITTELIJA
VALTUUSTO TOIMIALAJOHTAJA | KAUPUNGIN-JOH |KAUPUNGIN- | TILINPAATOS
KAYTTOTALOUS- TAJA/ HALLITUS 30.6. __
OSA TULOSTAVOITE TOIMIALA-JOHTA MENNESSA KV
TALOUSARVIO JA
LAUTAKUNTA OSAVUOSI-RAP
KAYTTO- PALVELUALUEEN | TOIMIALA-JOHTA |KAUPUNGIN-  |ORTTI
SUUNNITELMA PAALLIKKO/ JA/ HALLITUS/ KHN/LTK:N
ESIMIES PALVELUALUEEN |LAUTAKUNTA | OHJEEN
OSATAVOITE OSATAVOITE PAALLIKKO MUKAAN
A B
TOIMIALAJOHTAJ PALVELUYKSIKON |PALVELUALUEEN [KAUPUNGIN- [ OSAVUOSI-RAP
A/ ESIMIES OSATAVOIT OSATAVOIT OSATAVOIT PAALLIKKO/ N __ HALLITUS/ ORTTI
KAYTTOSUUN- E Bla E B/b E Blc ESIMIES PAALLIKKO/  |LAUTAKUNTA |KHN/LTK:N
NITELMA PALVELU-YKSIKO OHJEEN
N MUKAAN




4

VIRANHALTIJA, VIRANHALTIJA PALVELUYKSIKO |[TOIMIALAJOHT |[TOIMINTARA-
N AJA
|IPALVELU
[KUNTALAISET ASIAKKAAT
TYONTEKIJA TYONTEKIJA PAALLIKKO/ TAI PORTTI ESI-
TOIMINTA- VIRANHALTIJA, |HANEN MIEHEN OH-
OHJEET YMS. TYONTEKIJA MAARAAMAN- | JEEN MUKAAN
YKSIN/RYHMANA | SA ESIMIES
SISAINEN TARKKAILU / OHJAUS-, SUUNNITTELU- JA SEURANTAJARJESTELMA Tornio sisdinen valvonta
VASTUU TOTEUTTAMISES | SOPIMUKSEN | RAPORTTI
TOTEUTTAMISEST | TA SOPIVAT VAHVISTAA
A
KAUPUNGINJOH KH TILINPAATOS
TOIMIALAJOHTAJA | TAJA/ LTK KV

TOIMIALA-JOHTA
JA




PAATTAJA/
ASIAKIRJA

VALTUUSTO
INVESTOINTI-
OSA
TALOUSARVIO

TOIMIELIN
LAUTAKUNTA
KAYTTOSUUNNITEL
MA

HANKKEET/
HANKERYHMAT

KOHDE

KOHDE

PALVELUALUEEN
PAALLIKKO

PALVELUALUEEN
PAALLIKKO/
PALVELU-YKSIKO
N

PAALLIKKO

KH
LTK

OSAVUQOSI-
RAPORTTI
TOTEUTUMA-
RAPORTTI

KH

LTK




4. Menoihin sitoutuminen
Ketka hyvaksyvat toimialan laskut ja kenella on oikeus tehda tilauksia?

Toimiala / palvelualue

Toimialajohtaja hyvaksyy / tekee toimivaltansa puitteissa
toimialaa koskevat hankinnat, sopimukset ja sitoumukset
kaupunginhallituksen ja kaupungin hallintosdannon maaraamissa
rajoissa.

Keskushallintopalvelujen laskujen hyvaksyminen ja
hankintapaatosten tekijat nimetaan ja paatetaan vuosittain
toimialan / palvelualueen kayttosuunnitelman hyvaksymisen
yhteydessa.

Keskushallintopalvelujen projektimaararahojen kaytosta paattaa
kaupunginhallitus ja tyoOllisyysmaararahojen kaytosta hallituksen
alaisuudessa toimiva henkilostojaosto.

Kaupunginhallitus paattaa maaseudun kehittamisrahojen
jakoperusteista.

Palveluyksikot
Palveluyksikoiden tilivelvollisina ovat ao. paallikot.

Kayttosuunnitelman yhteydessa kaupunginhallitus on paattanyt
hankintarajoista. Hankinnoissa noudatetaan kaupungin
hankintaohjetta, joka on hyvaksytty konsernijaostossa 12.4.2017.

Investoinnit

Kiinted omaisuus: Maanhankinta ja rakennettujen kiinteistojen
myynti ja osto. Elinkeinotydbryhma valmistelee maapoliittisen
ohjelman / yleiskaavan / kaupunkistrategian linjausten mukaisesti
kiintedn omaisuuden hankintaan liittyvat asiat, tekniset palvelut
valmistelevat kauppakirjat ja kaupunginjohtaja allekirjoittaa
kaupungin puolesta asiakirjat sen jalkeen, kun
kaupunginhallituksen paatds on saanut lainvoiman.

Hallintosdannon 24 §:n mukaan kaupunginhallitus myy kaupungin
kiintedd omaisuutta ja ostaa kiinteda omaisuutta siten, etta
yksittdisen kaupan myyntihinta / ostohinta saa olla enintdan 0,5
milj. euroa.

Aineeton kayttbomaisuus: Lapin Sahkdévoima Oy:n (LSV)
osakkeiden osto. LSV Oy:n Kemijoki-jarjestelyissa valtuuston
hyvaksyman lainaohjelman mukaisesti lyhennetaan ao. lainaa,
jolla vastaavasti merkitaan LSV Oy:n Kejo -osakkeita. Lainan
lyhennysohjelman mukaisesti kaupunginjohtaja hyvaksyy ao.




vuoden maksut. Lainaa on jaljella vuoden 2017 lopussa 26 974
euroa, vuodessa lainaa lyhennetddn 5 394 euroa (Tornion
kaupungin osuus ).

Tornion Golf Oy:n osakkeita hankitaan kaupunginvaltuuston
paatdosten mukaisesti.

Irtain omaisuus: Atk-hankinnat tehdaan tietohallinnon
kehittamistydryhman esitysten mukaisesti hyvaksytyn
talousarvion puitteissa. Tietohallintopaallikkd laatii hankinnoista
yhteenvedon kayttdsuunnitelmaa ja kaupunginhallituksen
hyvaksyntaa varten. Hankinnat toteutetaan hyvaksyttyjen
puitesopimusten kautta (pl. tulostimet ja tulostustarvikkeet) ao.
hankintamaararahoilla.

Muu investointitoiminta: Kaupunginhallituksen erillisten paatosten
mukaan kehittamistoimintaa, mm. EU-projektit. Kaupunginhallitus
paattaa hankekohtaisesti toimenpiteet erikseen.

5. Palkkapaatosten teko
Kenella on oikeus tehda toimialan henkil6stoa koskevat paatdkset ja hyvaksya palkkailmoitukset? Kuka toimialalla tuntee virka-
ja tydsopimukset ja seuraa niiden noudattamista?

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus  paattdd oman toimialansa  vakituisen
henkiléstdon valinnasta. Lisadksi kaupunginhallitus valitsee
toimialajohtajan ja palvelualueiden paallikot.

Kaupunginhallitus paattaa kaupunginvaltuuston ja
kaupunginhallituksen valitsemien johtavien viranhaltijoiden
palkoista.

Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimiva henkilostdjaosto
paattaa kaupungin palveluksessa olevan henkiloston palkkauksen
yleisperusteista voimassa olevien sopimusten mukaisesti. Lisaksi
henkilostjaosto paattda harkinnanvaraisesta palkkauksesta
muiden kuin johtavien viranhaltijoiden osalta ellei jaosto ole
siirtanyt paatosvaltaa viranhaltijalle.

Kaupunginhallitus ja kaupunginhallituksen henkildstojaosto voi
delegoida paatdsvaltaansa henkildostoasioissa toimielimelle tai
viran- ja toimenhaltijalle.

Kaupunginjohtaja

Kaupunginjohtaja paattaa yli vuoden kestavien projektien
tydntekijoiden valinnasta.

Muut viranhaltijat, toimivallan siirtaminen



Toimivallan

Muiden viranhaltijoiden paatosvalta henkilostoasioissa maaraytyy
Tornion kaupungin hallintosaannon mukaisesti niilta osin, kun
toimivaltaa ei ole siirretty.

siirtdminen keskushallintopalvelujen henkilostéasioissa 2018:
Palvelualueen paallikkd on tehnyt 5.1.2018 § 1
viranhaltijapaatoksen koskien toimivallan siirtamista
henkilostoasioissa:

Talla paatoksella siirran toimivaltaani keskushallintopalveluiden
toimialan asioissa ajalla 1.1.-31.12.2018 seuraavasti:

Hallintosaanto 39 § Henkilostovalinnat ja palkan maaraaminen

Palveluyksikon paallikdlla on oikeus valita alle 6 kuukaudeksi
oman palveluyksikkonsa toimien maaraaikaiset hoitajat seka
tuntipalkkaiset tyontekijat.

Hallintosaanto 45 § Viran- ja toimenhaltijan ratkaisuvalta
henkilostoasioissa

1. Palveluyksikon paallikolla ja kustannuspaikan esimiehella on
oikeus myontaa vuosiloma alaisilleen.

2.  Palveluyksikon paallikolla on oikeus myontaa alaisilleen
sellainen virkavapaus tai tydloma, jonka saamiseen
viranhaltijalla tai tyontekijalla on lainsaadannon tai virka- ja
tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus.

3.  Palveluyksikon paallikdlla on oikeus myontaa alaisilleen
harkinnanvarainen virkavapaus tai tydloma enintaan 30
paivaksi kerrallaan, mikali harkittavaksi ei tule
virkavapauden tai tydloman ajalta maksettavan palkan
maara.

4.  Palveluyksikon paallikolla on oikeus myontaa alaiselleen
viranhaltijalle tai tyontekijalle virka- ja tyomatkamaarays.
Ulkomaille suuntautuvissa virka- ja tydmatkoissa on otettava
huomioon hallintosaannén 15 § kohta 10 (kaupunginjohtajan
paatdsvalta).

5.  Palveluyksikon paallikolla on oikeus maarata tarvittaessa
oman palveluyksikkdnsa henkildsto lisa-, yli-, lauantai- ja
sunnuntaitydhon seka varallaoloon.

Sijaisten palkkauksen maaraaminen

Sijaisen palkkauksesta paattaa sama viranomainen, joka
myontaa virkavapauden tai tydloman, ellei harkittavaksi tule
virkavapauden tai tydloman ajalta maksettavan palkan maara.
Henkilostdjaosto on paatoksillaan 8.5.2009 § 31 ja 3.4.2012 § 32



hyvaksynyt tyon vaativuuden arviointiin perustuvan peruspalkan
maaraamisen sijaiselle.

Henkilostoa koskevien paatosten seuranta

Toimialalla / palvelualueella virka- ja tydehtosopimuksen tuntee
parhaiten henkildstdpalvelut. Seurantaa sopimusten
noudattamisesta valvovat toimialajohtaja seka palveluyksikdiden
paallikot.

Virkavapauksista, ty0- ja vuosilomista tekevat ao. paallikot
paatokset webtallennukseen.

Henkildstopalvelujen tulee palauttaa toimialalle / palvelualueelle
virheellisesti tehty henkilostoa koskeva paatos uudelleen
kasiteltavaksi (esim. palkkaus).

6. Tulojen kertymisen seuranta

Kuka seuraa tulokertymia, kuka huolehtii valtionosuuksien hakemisesta?

Tulojen kertymisen seurannasta huolehtii palveluyksikdiden
paallikot. Perinnasta huolehtii rahatoimisto.

Valtionavustuksien hakemisesta ja nilden maksujen seurannasta
huolehtivat palveluyksikdiden paallikot. Tulojen kertymisesta
raportoidaan kaupunginhallitukselle annettavien TA-raporttien
yhteydessa. Hakemukset ja paatokset lahetetdan aina tiedoksi
rahatoimistoon.

7. Paatospoytakirjat ja paatosvallan delegointi
Kenella on oikeus ja velvollisuus pitaa paatdspoytakirjaa ja mista asioista ja kenelle paatdkset menevat tiedoksi?

Paatospoytakirjat

Paatospoytakirjaa pitavat toimialajohtaja, palveluyksikoiden
paallikdt seka osittain kustannuspaikkojen esimiehet. Kaupungin
kayttamassa asiahallintasovelluksessa (Dynasty) on viranhaltija-
paatosjarjestelma, jonka mukaan syntyy paatospoytakirja, taman
lisaksi em. henkilot pitavat toista paatospoytakirjaa virkavapaus-,
tydloma-, koulutusasioissa (webTallennus).

Viranhaltijoiden tekemista paatoksista on toimitettava jaljennos
esimiehelle valittomasti. Lisaksi paatdospoytakirja on esitettava
pyydettaessa ja muutoin ainakin kerran vuodessa esimiehen
tarkistettavaksi.

Paatosvallan delegointi



8. Riskien hallinta

Kuka huolehtii riskien hallinn
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Toimivallan siirtojen ja rekisterdinnin osalta toimitaan Tornion
kaupungin hallintosaannon mukaisesti.

Keskushallinnon toimialalla delegointipaatosten yhteista rekisteria
yllapitaa hallintopaallikkd. Paatokset on keratty aikajarjestyksessa
yhteen kansioon.

asta toimialalla? Esim. ovatko varasuunnitelmat ajan tasalla.

Kehityskeskustelut kaydaan vuosittain.

Tornion kaupungin hallintosaanto hyvaksyttiin 30.1.2017
kaupunginvaltuustossa ja se tuli voimaan 1.6.2017.
Hallintosdanndn luvussa 10, 74 § on kuvattu viranhaltijoiden
tehtavat ja vastuut riskienhallinnan osalta.

Tornion kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt 28.4.2014 § 85
Tornion kaupungin ja kaupunkikonsernin sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteet.

Jokaisella toimialan / palvelualueen tydntekijallda on nimetty
sijainen. Ellei sijaista ole maaratty on sijaisena esimies.

Tietohallinnon laatima yleisohjeistus sosiaalisen median kaytosta
Tornion kaupungilla on esitelty kaikkien palvelualueiden
tyopaikkakokouksissa 8.12.2011. Uusi ohjeistus ko. asiaa koskien
on viestintasuunnittelijalla tekeilla.

Tietohallinnon laajempi tilannearvio on tehty sekd Tiera Oy:n
konsulttityond 2011-2012. Tilannearviossa havaitut asiat
huomioidaan tietohallintopalveluiden kehittamisessa ja riskien
hallinnassa vuonna 2016. Tornion kaupungin tietohallinnon
kehittdmisstrategia on laadittu vuonna 2013. Tietoturva- ja
tietosuoja asioita on kayty lapi Kaupungin tilintarkastajan kanssa
helmikuussa 2017. Ehdotuksena oli mm. Tietoturva- ja
tietosuojaryhman perustaminen (perustettu, ensimmainen kokous
2.2.2018).

Paaosin tietohallintoa koskeva ajantasainen tietosuoja- ja
tietoturvaohjeistus on kasitelty tietohallinnon
kehittamistyoryhmassa 15.1.2015 ja se on annettu henkilostolle
tiedoksi 3.9.2015. Tulevan sahkoisen kayttdoikeussopimuksen
mukana julkaistaan uusin  versio tietosuoja - ja
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tietoturvaohjeistuksesta (kevat 2018).
Tietosuoja/Tietoturvatydoryhma kay asiaa lapi ja dokumentti
lisataan jatkossa luettavaksi uudesta intranetista.

Tietohallintoon tehtiin tietosuoja/tietoturvatarkastus tilintarkastajan
johdolla kevaalla 2017. Tietojarjestelmaluettelo paivitetaan ajan
tasalle kevaalla 2018. Nimitettiin tietosuojavastaava EU:n
tietosuoja-asetuksen mukaisesti.

Tietojarjestelma- ja rekisteriselosteet paivitetdan vuoden 2018
aikana ja laaditaan niiden rekistereiden osalta, jotka ovat
tekematta.

Arkistonmuodostussuunnitelmat laaditaan jokaiselle toimialalle
kevaan 2018 aikana.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ohjeistuksen kehittamisella
pyritdan lisddmaan hallintokuntien ja henkiloston
tietosuoja-asioiden tuntemusta (esim. toimintaohjeen
paivittaminen, julkaistavien asiakirjojen sisallot). Vuoden 2018
aikana tulee huomioida EU-tietosuojasaadoksen voimaantulon
edellyttamat toimenpiteet (mm. koko kaupungin
tietosuojavastaava nimetty ja Tietosuoja/tietoturvaryhma nimetty).

Toimialan henkiloston tehtavankuvaukset on kayty lapi
muuttuneiden tehtavankuvausten osalta.

Paakassanhoitaja tarkastaa ennalta ilmoittamatta alitilittajien
kateiskassat 1-2 kertaa vuodessa. Alitilittajia on 12 kpl:
Henkilostoruokala Ysi, Kirjasto, Maakuntamuseo, Aineen
taidemuseo, Cafe Aine, Uimahalli (avataan syksylla 2018),
Nuorisotila Nuorkka, Nuorisotila Konkka, Nuorisotila Messi,
Paivakeskus Saarenhelmi, Paihdepaivakeskus ja
Asiakaspalvelukeskus Kompassi.

Kaupunginhallitus maarittelee vuosittain kateiskassojen
enimmaismaarat. Vuoden 2018 kateiskassojen enimmaismaarat
ja pohjakassojen maara paatettin kaupunginhallituksessa
15.1.2018. Tarkastuksista tehdaan vuosittain yhteenveto, joka
annetaan kaupunginhallitukselle tiedoksi.

Vuonna 2018 on tavoitteena kehittdaa edelleen riskienarvioinnin
kokonaisuutta seka saattaa loppuun tyosuojeluohjelman
laatiminen.  Lisaksi laaditaan lahelta piti  -tilanteiden
iimoituslomake ja kasittelyprosessi.

Toimialan sopimusrekisterin yllapidosta vastaa hallintopaallikko
Leena Merildainen, joka kokoaa hanelle toimitetut, voimassa
olevat, alkuperaiset sopimukset kasiarkistossa  oleviin
sopimuskansioihin.



Sampo Kangastalo
Kehitysjohtaja
Keskushallintopalvelut -toimialajohtaja
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