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| YLEINEN OSA (Yleinen osa koskee jokaista toimialaa)

1. S&idnndsten, maardysten ja pdatosten noudattaminen

paatoksentekoprosessin oikeellisuus ja maaraysten ja paatosten toimeenpanon eteneminen toi-
mialoilla, valmistelu

e Kuvaa tahan soveltamasi sisdiset ohjeet, joita on noudatettava toimielin- tai viranhaltija-
paatosta tehtdessa? Riittad, ettd mainitset ohjeen/ohjeiden nimen.
o Vastaus:

miten saapuneet tietopyynnot kasitellaan?
o Arvioi kaikkia tietopyyntdja vuodelta 2026 ja vastaa seuraaviin kysymyksiin tai vaittamiin:
= Kuinka monta tietopyyntda on saapunut kasiteltdvaksi vuonna 20267 (kpl_ )
= Tietopyyntd kirjataan saapumispaivana asianhallintajarjestelmaan (kylla / ei/kpl__)
= Kuinka kauan tietopyynt66n vastaaminen on kestanyt paivissa (keskimaarin/enim-
millaan)? (pvaa_ / )
=  Tietopyyntddn on annettu pyynnon kieltdva vastaus (kylld / ei/kpl__)
e jase on kirjattu asianhallintajarjestelmaan (kylla / ei/kpl__)
e kieltdavaa vastausta ei ole kirjattu asianhallintajarjestelmaan (kylla /
ei/kpl_)
= Tietopyyntdon on annettu hyvaksyva vastaus eli asiakirjat on luovutettu (kylla / ei)
e jase on kirjattu asianhallintajarjestelmaan (kylla / ei/kpl__)
e hyvaksyvaa vastausta ei ole kirjattu asianhallintajarjestelmaan (kylla /
ei/(kpl__)
= Tietopyynt66n annetaan muutoksenhakuohjaus, kun tietopyynnossa tarkoitettuja
asiakirjoja/tietoja ei luovuteta (kylld / ei/kpl__)
=  Tietopyyntdéon annetaan muutoksenhakuohjaus, kun tietopyynnossa tarkoitettuja
asiakirjoja/tietoja ei ole (kylla / ei/kpl__)
= Tietopyynnon tekijalta tiedustellaan, haluaako tdma muutoksenhakukelpoisen paa-
toksen, kun
e pyydettyja asiakirjoja ei luovuteta (kylla / ei/ kpl__)
e eiole pyydettyja asiakirjoja (kylla / ei/kpl__)
= Vapaa kuvaus:

viranhaltijapaatosten oikeellisuus
o toimivalta, paatoksen sisalto ja prosessi, toimenpiteet
= Arvioi kaikkien viranhaltijoiden tekemaa 5 eri paatosta (tai jos vahemman, kaikkia
paatoksia)
= Toimivalta: Tarkasta hallintosdannosta, onko toimivaltaan viitattu asianmukaisesti
e Vastaus:
= Paatoksen sisdltd: Miten arvioit paatosta liitteen 1 ohjeen valossa?
e Vastaus:
=  Prosessi: Milla tavoin arvioit paatoksen vaikutuksia? (Kunta edistda asukkaidensa
hyvinvointia ja alueensa elinvoimaa seka jarjestdaa asukkailleen palvelut taloudelli-
sesti, sosiaalisesti ja ymparistollisesti kestavalla tavalla.)
e Vastaus:
= Prosessi:
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e Onko paatos julkaistu yleisessa tietoverkossa. (kylla /ei/kpl__)

e Paitosta eiole saanut julkaista yleisessa tietoverkossa. (kylla/ei/kpl_)
=  Toimenpiteet: milld tavoin yksikdssasi seurataan paatoksen taytantéonpanoa?

e Vastaus:

2. Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutuminen ja varojen kdyton valvonta

- saannollinen raportointi ja toimielinkasittely
- talousarviomuutokset talousarviovuoden aikana ja muutoksiin johtaneet syyt

3. Riskienhallinnan jarjestaminen

- riskikartoitus talousarvion yhteydessa ja raportointi tilinpaatoksen
- riskienhallinnan seuranta puolivuosittain jarjestelmaan, erityisesti kriittisten riskien hallintatoi-
met/huomiointi

4. Hankinnat
- hankintaohjeen noudattaminen
o Valitse 10 eri sopimusta.
o Arvioi eri sopimuksia, joita on tehty vuodelta 2026 vuoden aikana ja vastaa seuraaviin kysy-
myksiin tai vaittamiin:

= Hankinta on ollut arvoltaan yli 5.000 euron ja enintdan 15.000 euroa ja tall6in on
pyydetty tarjouksia enemman kuin yhdelta potentiaaliselta tarjoajalta. (kylld /
ei/kpl_)

= Hankinta on ollut arvoltaan yli 5.000 euron ja enintdadn 15.000 euroa ja talldin on
pyydetty tarjouksia enemman kuin yhdeltad potentiaaliselta tarjoajalta ja pdatos on
annettu tiedoksi kaikille tarjoajille. (kylla / ei/kpl__)

= Hankinta on ollut arvoltaan 15.000—60.000 euroa ja tall6in on pyydetty tarjouksia
vahintdan kolmelta potentiaaliselta tarjoajalta. (kylla / ei/kpl__)

= Hankinta on ollut arvoltaan 15.000-60.000 euroa ja tall6in on tehty Dynastyyn tai
muutoin maarattyyn asianhallintajarjestelmaan kirjallinen paatos, joka on annettu
tiedoksi kaikille tarjoajille. (kylla / ei/kpl__)

= Hankinta on ollut arvoltaan yli 15.000 euroa ja tehdyssa hankintapaatoksessa on
kuvattu hankintamenettely. (kylld / ei/kpl__)

= Hankinta on ollut arvoltaan 15.000-60.000 euroa ja tehdyssa hankintapaatoksessa
on liitteena tarjousvertailu. (kylla / ei/kpl__)

= Vapaa kuvaus:

- sopimushallinnan ajantasaisuus

= Kuinka monta sopimusta on laadittu vuonna 2026 tarkastushetkeen mennessa per
viranhaltija(kpl__)

= Onko sdhkoisesti allekirjoitetut sopimukset siirretty allekirjoitusjarjestelmasta
Cloudia sopimushallintaan? (Kylla / ei/kpl__)

5. Tietosuoja ja -tietoturva

- Navisec-koulutus; jokainen tyontekija suorittaa kerran vuodessa ja esihenkil6 seuraa toteutumista

Sisdisen valvonnan toimenpiteet tulee tarkasti dokumentoida, jotta valvonta voidaan tarvittaessa osoittaa
tehdyksi.
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Edellda mainittujen lisaksi toimialojen tulee raportoida myos kaikista sellaisista asioista, joilla voi olla merki-
tysta sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta arvioitaessa.

11 ERITYINEN OSA (toimialat ottavat tdhdn osioon omia erityisia tarkastettavia kohteita)

Keskushallinto

Hallintopalvelut: esihenkildiden tietohallintoon tekemat ilmoitukset henkilon virka-/tydosuhteen paattymi-
sesta heille myonnettyjen kayttooikeuksien lakkauttamiseksi

Taloushallinto: kdyttéomaisuusohjeistuksen noudattaminen laskujen kasittelyssa (yli 10.000 € hankinnat)
Ty6voimapalvelut: lakisdateisten kasittelyaikojen toteuma henkildasiakaspalveluissa

Yrityspalvelut: kaupunkistrategiaan liittyvat riskit

Sivistystoimiala
Oppimisen tukeen sisaltyvien yksilollisten tukitoimien hallintopaatokset ja niiden toteutuminen

Tekninen toimiala

Terveysvalvonnan valvontasuunnitelma

Teknisen toimialan investointien toteutuminen

Rakennusten verotietojen paivittdminen

Metsastrategia, kaupungin metsdomaisuuden FSC-sertifiointi
Toimitilaohjelma

111 RISKIENHALLINNAN TOIMENPITEET (toimialat ottavat tdhdn osioon omia erityisiad kohteita)

Keskushallinto

Hallintopalvelut: vahinkoilmoitusten tekeminen riskienhallinnan ndkékulmasta

Taloushallinto: luottokorttien kayttdon liittyvan ohjeistuksen laatiminen ja sen noudattamisen valvonta
Tyb6voimapalvelut: tyoturvallisuus henkildasiakaspalvelussa

Yrityspalvelut: kaupunkistrategian toimeenpanosuunnitelman laatiminen ja paatdkset asiassa

Sivistystoimiala
Sivistystoimialan investointien toteutuminen.

Tekninen toimiala

Eldinlaakintahuoltolain uudistus

Kansallisen kaupunkipuiston hoito- ja kdyttdsuunnitelma
Uimahallin tarveselvitys

Aluekeittion hankesuunnittelu

Torialueen kehittdminen
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VIRANHALTIJAPAATOS

Viranhaltijapaatdsten valmistelua maaraavat samat normit kuin toimielimen paatoksentekoa.
Viranhaltijapaatoksissa ei yleensa ole esittelya.

Viranhaltijapaatds on syntynyt, kun viranhaltija on_allekirjoittanut paatoksen. Muista myos
merkita paatos valmiiksi Dynasty-jarjestelmassa. Paatoksen pdivamaara on allekirjoituspdiva.

Viranhaltijapaatoksen sisalto:

paatoksen tehnyt viranomainen ja ajankohta

asianosaisten nimet

paatoksen perustelut

mahdolliset liiteasiakirjat (kts. litekdytannot)

yksilGity tieto siitd, mihin asianosainen on oikeutettu tai velvoitettu taikka miten asia on

muutoin ratkaistu

lisatietojen antajan yhteystiedot

muutoksenhakuohje
Viranhaltijapaatokseen on liitettdavd muutoksenhakuohje. Paatokseen
liitettavassa oikaisuvaatimusohjeessa ja valitusosoituksessa on mainittava
oikaisuvaatimus- ja valitusviranomainen seka oikaisuvaatimus- ja valitusaika.
Paatokseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika valitusta, on liitettava
tastad ilmoitus eli muutoksenhakukielto ja samalla mainittava, mihin lain tai
asetuksen kohtaan kielto perustuu.

Viranhaltijapaatoksissa on noudatettava hyvaa hallintoa:

paatoksessa kdytettava asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa kielta

pdatos on perusteltava: mitka seikat ja selvitykset ovat vaikuttaneet ratkaisuun, sovelletut
saannokset

Paatoksen nahtavana pitaminen ja paatoksen tiedoksianto

22.6.2015

Viranhaltijapaatos pidetadn yleisesti nahtavana siten kuin siitd on ennakolta ilmoitettu
(toimielimen paattamalla tavalla).

Paitoksen tiedoksianto:

Kun padatokseen haetaan muutosta kuntalain oikaisuvaatimuksella toteutetaan paatoksen
tiedoksianto kuntalain mukaan, ellei erityislaissa toisin ole sdadetty

1. paatos yleisesti nahtavaksi = ns. yleistiedoksianto

2. Tavallinen tiedoksianto: paatds ldhetetaan asianosaiselle postitse kirjeelld tai

suostumuksensa antaneelle sahkoisesti, asiakirjaan tehdaan merkinta lahettamispaivasta,
merkintd tehdaan yleensa oikaisuvaatimusohjeeseen seka Dynasty jarjestelmaan jakelu-
vdlilehdelle.
- asianosaisen katsotaan saaneen tiedon, jollei muuta nayteta, seitseman
paivan kuluttua kirjeen lahettamisesta (sdhkoisesti 3 paivan)

= viranomaisen postitustiedot osoittavat, milloin tiedoksisaanti on tapahtunut

= jos asianosainen ei ole ilmoittanut osoitetta, viranomaisen on selvitettava osoite
Todisteellinen tiedoksianto: kun kyseessa on velvoittava pdatos, |[ahetetdaan paatos
saantitodistusmenettelylla tai asiakirja luovutetaan vastaanottajalle/edustajalle

kansliaO:/OHJEET
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VIRANHALTIJAPAATOS

Kasiteltavana oleva asia

-paatoksentekijan on ratkaistava onko asia tai sen liitteet julkisia/ei julkisia/salaisia
viranomaistoiminnan julkisuudesta annetun lain ja kuntalain mukaisesti, kirjattava paatokseen
Paatos voi olla:

- yleinen paatd

-henkilostopaatos

-hankintapaatos

Toimivalta, selvitettdva aina ennen paatoksentekoa
- hallintosdannon mukainen toimivalta
- lainsdddannon mukainen toimivalta
- muu lainsdadanto

Selostusosa
- kasittelyvainteet  (esim.  tayttolupa, kaydyt neuvottelut,
tarjousvertailut jne.), liitteet

vaihtoehdot / vaihtoehtojen vaikutus (esim. - esim. organisaatioon,
palveluihin, talouteen, henkilstéon ja yritysvaikutusten arviointi)
asiaan vaikuttavat tarkeimmat nakokohdat
(esim.kaupunkistrategia)

Padtoksen perustelu,
paatds on aina
perusteltava

Paatoksen tiedoksianto/
P3atososa oikaisuvaatimusohje/
- mita paatetty muutoksenhakukielto
- tiedoksiannon ajankohta

Lisatietojen antajan
yhteystiedot

VIRANHALTIJAPAATOKSEN TEKSTIN ON OLTAVA:
- Asiallinen ja ymmarrettava (kielellinen
selkeys, puolueettomuus, etc.)

Tiivis, mutta kattava (vaihtoehdot ja niiden
vaikutukset)

Selkea ja yksiselitteinen (huomio
perusteluihin)
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