SISAISEN VALVONNAN SUUNNITELMA 2014

VALVONNAN ALUE VALVONTAKOHDE

OSASTO / VASTUURYHMA:
VASTUUALUE / TEHTAVAALA

YKSIKON
ERITYISTAVOITTEET

Tdydennetddn
tarvittaessa

VALVONTATOIMENPITEET JA NIIDEN TARKISTUS

TOIMENPIDE
(esimerkinomainen;
osasto voi halutessaan
itse yksiloidd
toimenpiteet)

AIKATAULU

Tarkistettu
esimiehen /
lautakunnan
toimesta

Tunnistetut riskit, yksiloity
erilliselld raportilla

PALVELUTUOTANTO | Perustehtdvan toteuttaminen

saannollinen raportointi
esimiehelle /
lautakunnalle

Toiminnallisten tavoitteiden
toteutuminen

saannollinen raportointi
esimiehelle /
lautakunnalle

Taloudellisten tavoitteiden
toteutuminen

HALLINNON Toimivaltasdannosten
LAILLISUUS noudattaminen

budjettiseuranta
maaraajoin

toimenpideseuranta ja
raportointi

Paatosten taytantéonpano ja
tiedoksianto

Paatosten seuranta

Normiseuranta

ohjeistuksen
paivitykset, koulutukset

Maaraaikojen noudattaminen

toimenpideseuranta




HALLINNON
SUJUVUUS

HENKILOSTOJOHTA-
MINEN

Paatosten tiedottaminen
Asianosasten kuuleminen

Vastaanotto/puhelinajat
tavoitettavuuden
varmistaminen

Kasittelyaikojen kohtuullisuus

vireilletulojen
raportointi ja
asiaseuranta

Sisdisen tiedottamisen
sujuvuus

Ty6- ja loma-aikojen seuranta

saannollinen
osallistuminen
palavereihin, raportointi
tiedotteiden
tuottaminen

Saannollinen Web-
tallennuksen seuranta

Tyo6turvallisuuden
noudattaminen

Riskiarvioinnit,
ohjeistusten seuranta ja
paivitys, tyontekija- ja
tyomaakokoukset

Sijaisjarjestelyiden
varmistaminen, oikeat
henkil6t oikeissa tyotehtavissa

Saannolliset esimies-
alaiskeskustelut,
tyopalaverit,
henkilokohtaiset
sijaisjarjestelyt,
tallentaminen
jarjestelmiin,
tiedottaminen




TIEDONHALLINTA

TALOUDENHOITO

HANKINTATOIMI

Tietosuojamaaraysten
noudattaminen

Ohjeistusten
saannollinen seuranta ja
noudattaminen,
turvakaytannot,
salasanat

Henkilorekisterilain
noudattaminen

Eri rekisterien
dokumentointi

Sopimusdokumentointi ja -
seuranta

Laskujen kasittelyn
oikeellisuus

Jarjestelmallinen
sopimusvelvoitteiden
seuranta

talousarvion
taytantéénpano-
ohjeiden seuranta

Myyntilaskukulutuksen
seuranta

talousarvion
taytantéénpano-
ohjeiden seuranta

Osaston sisainen
kateiskassojen tarkistus

aikataulutus ja seuranta

Irtaimen ja kiintedn
omaisuuden hallinta ja
turvaaminen

Hankintalain ja sisaisten
ohjeiden noudattaminen

luetteloiden ja
vakuutustietojen
paivitys

hankintojen
suunnittelu,
aikataulutus ja
ilmoittaminen, kunnan
oman ilmoituskanavan
kaytto, paatosten
laillisuus




