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1 SISAINEN VALVONTA JA VASTUUT

Sisdinen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa seka kunnan johdon ja hallinnon tyévaline,
jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja. Valvon-
nan tarkoituksena on edistda organisaation tehokasta johtamista, riskien hallintaa, toiminnan kehit-
tamista ja tuloksellisuuden arviointia. Sisdinen valvonta ei ole erillinen prosessi vaan tavoitteena on,
ettd henkilosto toimii tavoitteiden, ohjeiden ja paatosten mukaisesti ja johtavat viranhaltijat ja esi-
henkil6t jarjestavat valvonnan ja toiminnan kunnanhallituksen maaraamalla tavalla.

Sisdinen valvonnan osa-alueet ovat seuranta, sisdinen tarkkailu, sisdinen tarkastus. Seuranta on
luottamushenkildille kuuluva osa sisdisesta valvonnasta. Seuranta tapahtuu mm. raportoinnin
kautta. Luottamushenkildiden suorittaman seurannan keskeisia muotoja lisaksi ovat

e kunnanhallituksen edustus lauta- ja johtokunnissa

e otto-oikeuden kaytto ja paatosten taytantdénpanon seuranta

e valtuuston tydjarjestyksen tarkoittamat valtuutettujen kyselyt kunnanhallitukselle.

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa paivittaiseen toimintaan liittyvien tyévaiheiden tai erillisten toimen-
piteiden tai varojen kayton ja laadun valvontaa. Tarkkailu kuuluu esimiehille ja on olennainen osa
palvelujen jarjestdamista ja muuta toimintaa. Sisdisella tarkkailulla varmistetaan, etta tehtavat hoi-
detaan ajallaan, hyvaksytylla tavalla ja tehtavaan osoitettujen maararahojen puitteissa.

Sisdinen tarkastus on toimivan johdon alaisuudessa tehtavaa aktiivista, systemaattista ja julkista toi-
mintaa, joka kohdistuu organisaation kaikille tasoille.
Sisdinen tarkastus kasittaa

e rahoitus- ja vaihto-omaisuuden seka pysyvien vastaavien tarkastuksen,

e rahavarojen, vakuuksien ja arvopapereiden tarkastuksen,

e varastojen tarkastuksen,

e esihenkilotyona tehtavan tavanomaisen toiminnan seuraamisen, arviointitietojen hankkimi-

sen ja kehityskeskustelut.

Ulkoinen valvonta koostuu tarkastuslautakunnan toiminnasta, JHTT -tilintarkastajan toiminnasta
seka valtion viranomaisten, kunnan jasenten ja asianosaisten valvonnasta. Tilintarkastajan vastuulla
on kunnan hallinnon ja talouden tarkastusta tehdessaan arvioida ja raportoida sisdisen valvonnan
asianmukaisuudesta ja toimivuudesta.

1.1 Sisainen valvonta Vesannon kunnassa

Kunnanvaltuusto vastaa kunnan toiminnasta ja taloudesta ja valtuuston tulee pdattaa kunnan ja
kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista (Kuntalaki 14 §). Kunnanvaltuusto
hyvaksyy kuntastrategian valtuustokausittain ja tarkentaa sen toteuttamista vuosittain talousarvion
yhteydessa. Strategiassa valtuusto luo toimintalinjan, jolla ohjataan paatoksentekoa.



Valtuusto, kunnanhallitus ja kunnanjohtaja vastaavat kunnan ja kuntakonsernin yleisjohtamisesta.
Kunnanjohtajan nimedaman johtoryhman tehtdvana on toimia kunnanjohtajan apuna laaditun stra-
tegian seka toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamiseksi yhteistydssa koko kunnan
organisaation kanssa. Johtoryhma koordinoi kuntaorganisaation toimintaa.

Kunnan toiminnot on jarjestettdva ja toimintaa johdettava niin, ettd organisaation kaikilla tasoilla ja
kaikessa toiminnassa on riittava sisdinen valvonta. Sisdisen valvonnan jarjestamisvastuu on kunnan-
hallituksella, joka antaa ohjeet sisdisesta valvonnasta. Kunnanjohtajan vastuulla on varmistaa sen
asianmukainen toimivuus.

Toimielin ja sen alainen johtava viranhaltija vastaa johtamansa toiminnan sisdisestd valvonnasta.
Jokainen tilivelvollinen vastaa oman toimintansa sisdisen valvonnan toteutumisesta.
Sisaisella valvonnalla pyritdaan varmistamaan, etta

e kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista,

e paatosten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa,

e lain sdanndksid, viranomaisohjeita ja toimielinten paatodksia noudatetaan ja etta

e omaisuus ja resurssit turvataan.

Tama Vesannon kunnan sisdisen valvonnan ohje koskee kaikkia kunnan toimielimia, johtoa ja esi-
henkildasemassa olevia. Sisdisen valvonnan ohjeen tarkoituksena on varmistaa, etta yhteisesti so-
vittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan Vesannon kunnan palvelualueilla.

Sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta on lisaksi voimassa, mita kunnan hallintosdannossa seka
muissa ohjeissa ja maarayksissa on sanottu.

1.2 Tilivelvollisuus ja vastuu sisdisesta valvonnasta

Kuntalain 125 §:n tarkoittamia tilivelvollisia ovat:
e kunnanhallituksen jasenet
e lautakuntien, toimikuntien sekd muiden kunnan toimielinten jasenet
e kunnanjohtaja, talous- ja hallintojohtaja, asumis- ja ymparistéjohtaja/rakennustarkastaja,
hallinnollinen rehtori-koulutusjohtaja seka hyvinvointi- ja viestintdjohtaja.

Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta
e viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi
e viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus
e viranhaltijalle voidaan myontaa vastuuvapaus.



Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja talouden osalta sekda omasta etta alaistensa tekemisista ja siita
mika jaa hoitamatta. Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitdaan sellaista vastuuta, joka ei kuulu ha-
nelle jo asemansa perusteella esihenkilona, laskujen hyvaksyjana tai maararahojen kaytosta paatta-
vana viranhaltijana.

Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esihenkil6itda alaistensa toiminnan valvontavas-
tuusta eika esta kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myés muuhun
henkiloon kuin tilivelvolliseen (=tosiasiallinen vastuu). Viime kddessa harkintavallan siit3, ketka ovat
tilivelvollisia, voidaan katsoa olevan tilintarkastuskertomuksen antavalla tilintarkastajalla.

1.3 Luottamushenkiloiden valvontavastuu

Kunnanhallitus vastaa (Kuntalaki § 39) kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston paa-
tosten valmistelusta, taytantoonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Se vastaa myds sisdisen valvon-
nan asianmukaisesta jarjestamisesta. Kunnanhallituksen on arvioitava vuosittain toimintakertomuk-
sessa riskienhallinnan, konsernivalvonnan ja sisdisen valvonnan tehokkuus ja kehitystarpeet.

Lautakunnalla on velvollisuus valvoa, ettd sen alainen toiminta tapahtuu vahvistetun talousarvion
seka kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti seka seurata ta-
voitteiden toteutumista.

1.4 Kunnan johdon valvontavastuu

Kunnanjohtaja huolehtii riittdvan ja toimivan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisesta
ja yllapitamisesta sekd toimivuuden varmistamisesta osana kunnan hallinnon ja taloudenhoidon
johtamista. Kunnan ylin johto (kunnanjohtaja ja palvelualuejohtajat vastaa tilivelvollisina ja esihen-
kiloina sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja yllapitamisesta seka riskienhallinnasta tehtavanmaarit-
telyjen mukaisesti. He vastaavat siita, ettd organisaation kullekin toiminnolle on maaritelty vastuu-
taho. Heidan tehtavanaan on luoda toimiva ja kattava ohjaus- ja seurantajarjestelma.

1.5 Esihenkilon valvontavastuu

Esihenkilo vastaa siitd, ettd yksikon henkiloston tehtdvat ja vastuut on maaritelty selkeasti ja henki-
|6st0 on tietoinen tehtavistdan. Esihenkild luo henkilostolle edellytykset tehtdvistd suoriutumiseen
ja tavoitteiden saavuttamiseen osana sdaannollista valvontaa. Esihenkil® vastaa siitd, etta hanen yk-
sikkdnsa tavoitteet tukevat ylemman tason tavoitteita ja ovat linjassa koko yksikdon tavoitteiden
kanssa. Esihenkilo vastaa my0s tiedonkulusta ja raportoinnista. Esihenkilot ohjaavat ja valvovat
alaistensa toimintaa. Esihenkilon on ryhdyttava toimenpiteisiin valittdmasti, kun havaitaan toimin-
taa, joka on tehotonta tai epatarkoituksenmukaista tai lain, muiden saantojen, ohjeiden ja paatos-
ten vastaista.



Jokainen esihenkil6 vastaa oman yksikkdnsa sisdisen valvonnan jarjestamisesta etenkin yksikolle
asetettujen tavoitteiden saavuttamisen seurannan, toiminta- ja tyoketjujen toimivuuden varmista-
misen, henkiloriskien, tietoturvallisuuden ja omaisuuden vahinkoriskien osalta.

1.6 Konsernivalvonta

Kunnan konsernivalvonnasta vastaa konsernijohto (kunnanhallitus ja kunnanjohtaja) Konserniyhtei-
sOjen tulee jarjestaa sisdinen valvonta ja riskienhallinta organisaatiossaan huolellisesti. Konserniyh-
teisdjen tulee raportoida konsernijohdolle konserniyhteis6jen merkittavista riskeista seka riskien-
hallinnan toimivuudesta ja riittavyydesta.

Tytdryhteison hallitus ottaa yhteison johtamisessa ja toiminnassa huomioon padomistajan nake-
mykset.

Hallitus ohjaa, tukee ja valvoo tytaryhteisén riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan toteuttamista.

Hallituksen puheenjohtajalla on keskeinen vastuu seurata, etta hallitus on toiminta- ja paatoskykyi-
nen. Puheenjohtajan tehtdava on myos seurata yhteison toimivan johdon, erityisesti toimitusjohta-
jan tehtavien hoitoa.

Hallituksen tehtavana on hyvaksya menettelytavat ja valvoa, etta toiminnan ja talouden suunnitte-
lussa, paatoksenteossa, toiminnan seka talouden hallinnon menettelyissa arvioidaan riskit etuka-
teen ja ettd merkittaville riskeille maaritellaan hallinnan ja valvonnan toimenpiteet.



2 RISKIENHALLINTA

Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa. Riskienhallintaprosessi perustuu:
e riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,
e riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittavyyteen) ja riskin toteutumisen todennakoi-
syyteen
e mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmillad (valvonta)
e riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Vesannon kunnan riskit luokitellaan strategisiin riskeihin, toiminnallisiin riskeihin, taloudellisiin ris-
keihin ja vahinkoriskeihin. Esimerkit riskeista on kuvattu taulukossa 1.

Strategiset riskit ovat riskeja, jotka liittyvat kunnan pitkan aikavalin tavoitteisiin, menestystekijoihin
seka niihin kohdistuviin sisaisiin tai ulkoisiin epavarmuustekijoihin. Toiminnallisilla riskeilla tarkoite-
taan paivittaista toimintaa, prosesseja ja jarjestelmia uhkaavia riskeja. Taloudellisilla riskeilla tarkoi-
tetaan talouden tasapainoon (menojen hallintaan ja tulorahoituksen riittavyyteen), investointeihin
ja rahoitukseen liittyvia riskeja. Vahinkoriskit kohdistuvat yleensa tiettyyn kohteeseen ja vahingon
mahdollisuus seka seuraukset ovat etukateen tiedossa, mutta vahingon todennakoisyytta ei vield
tiedeta.

Strategiset ja taloudelliset riskit voivat toteutuessaan heikentdaa merkittavasti Vesannon kunnan
ja/tai yksikon toimintaedellytyksia. Toiminnalliset riskit ja vahinkoriskit voivat puolestaan toteutu-
essaan heikentda tuloksellisuutta. Riskit voidaan lisaksi jakaa kunnan ja kuntakonsernin sisaisiin tai
ulkoisiin riskeihin.

Taulukko 1.
1. Strategiset riskit esim.: 2. Toiminnalliset riskit esim.:
e strategisten tavoitteiden toteutumista uh- e infran toimivuus (vesi, |ampo, sdhko, tilat)
kaavat riskit: vaestonmuutos, tyopaikkojen e tietojarjestelmien toimivuus
merkittdva muutos e henkilostoriskit (tyoturvallisuus, osaami-
e elinkeinoeldaman rakennemuutokset nen, varahenkilot)
e palvelujen jarjestamistapoihin liittyvat riskit e henkildston saatavuus
o lainsdddantomuutokset ¢ hankintojen riskit
e poikkeustilanteet ja kriisit e sopimus- ja vastuuriskit
e lainsdadadannon, ohjeiden ja paatésten nou-
dattaminen
3. Taloudelliset riskit esim.: 4. Vahinkoriskit esim.:
e verotulojen ja valtionosuuksien muutokset e omaisuuden turvaaminen
e rahoitus- ja korkoriskit e tyoturvallisuus
e investointiriskit e kuntalaisiin kohdistuvat riskit
e takaus- ja vakuusriskit e toiminnan keskeytys
e talousarvion tasapainoisuus e sopimukset
e oikeudelliset tai viranomaisten toimenpi-
teet




Vesannon kunnassa kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta
seka paattaa kunnan omaisuuden vakuuttamisesta (delegointi talous- ja hallintojohtajalle). Jokaisen
hallintokunnan on tiedostettava ja kartoitettava omaan toimintaansa liittyvat riskit mm. rahoitus-,
henkil6sto-, omaisuus-, tietojarjestelma- ja toimintariskit seka ryhdyttava toimenpiteisiin niiden eh-
kaisemiseksi. Arvioinnin tulee kattaa keskeiset sisdisen valvonnan osa-alueet ja konsernivalvonnan
menettelyt seka toimintaan ja talouteen liittyvat merkittavimmat riskit sekd muita toiminnan kehit-
tymiseen vaikuttavia seikkoja.

2.1 Riskien ja mahdollisuuksien merkityksen arviointi

Riskien tunnistamisen tavoitteena on luoda kattava luettelo riskeista, jotka voivat mahdollistaa tai
estaa tavoitteiden saavuttamisen tai parantaa, haitata, nopeuttaa tai viivastyttaa sita. On tarkeaa
tunnistaa myos riskit, jotka liittyvat jonkin mahdollisuuden hyodyntamatta jattamiseen.

Riskien tunnistamisen jalkeen riski analysoidaan seka arvioidaan kdytdssa olevat riskienhallintakei-
not ja niiden vaikuttavuus ja tehokkuus. Jos kdytdssa olevat hallintakeinot eivat ole riittavia, arvioi-
daan riskille uudet hallintakeinot.

Riskien merkityksen arvioinnin tarkoitus on auttaa tekemaan paatoksia siitd, mita riskeja on tarpeen
kasitelld ja mikd on niiden kasittelyn toteuttamisen tarkeysjarjestys. Riskien merkitys muodostuu
riskien todennakaoisyyden ja riskin vaikutuksen tulona. Mita suuremman arvon riskin merkitys saa,
sita tarkempaan tarkasteluun riski tulee nostaa.

Joissain olosuhteissa riskin merkityksen arvioinnin johtopaatoksena voi olla lisaanalyysin tekeminen.
Riskin merkityksen arvioinnin lopputulos voi myos olla pdatos olla kasittelematta riskia millaan
muilla tavoin kuin sdilyttamalla jo olemassa olevat hallintakeinot. Seuranta riskien arvioinnissa voi-
daan tehda maaraajoin tai tilannekohtaisesti.

Kohtuullinen varmuus ja olennaisimpien asioiden varmistaminen on riittdva paamaara, koska eh-
doton varmuus edellytt3da yleensa liiallisia kustannuksia saavutettavaan hy6tyyn nahden.

Riskien arvioinnissa kdytetdan apuna liitteina olevia lomakkeita (liite 1: Sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisen arviointi, liite 2: Kysymyksia valvontavastuussa oleville esihenkildille sisdisen
valvonnan toimivuuden testaamiseksi).

Riskiarviointiin on Vesannon kunnassa kaytossa myds Riski Arvi -sovellus, jonka avulla riskien arvi-
ointi voidaan toteuttaa palvelualueittain ja tyoyksikoittain. Riski Arvi -sovelluksen avulla seuraavat
vaaratekijat ja riskit tulevat arvioiduksi: fysikaaliset vaaratekijat, tapaturmat, fyysinen kuormittumi-
nen, kemialliset vaaratekijat ja henkinen kuormittuminen. Riskin suuruutta arvioidaan oheisen ris-
kitaulukon mukaisesti. Riski Arvi -sovelluksen kaytto riskien arvioinnissa ja hallinnassa on palvelu-
aluejohtajan vastuulla.
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Seuraukset
Todenné&kdisyys Vahaiset Haitalliset Vakavat
Epéatodennékoinen 1 Merkitykseton riski 2 Vahainen riski 3 Kohtalainen riski
Mahdollinen 2 Vahainen riski 3 Kohtalainen riski 4 Merkittava riski

Todennékodinen 3 Kohtalainen riski 4 Merkittava riski _

Lahde: Riskien arviointi tyopaikalla -tyokirja, Sosiaali- ja terveysministeri6, Tyésuojeluosasto, 2013

Johtoryhma tarkastelee tilinpaatésvuoden toimintakertomuksen valmistelun yhteydessa kunnan si-
sdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyja ja arvioi palvelualueilla ilmenneita riskeja seka nii-
den tarvitsemia jatkotoimenpiteita.

3 PAATOKSENTEKO

Vesannon kunnan paatéksenteko pohjautuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Paatéksenteko tapahtuu kuntalain, hallintolain, erityislainsdadadannén, muutoksen-
haku- ym. muiden ohjeiden seka hallintosaannon saadosten mukaisesti.

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian valmiste-
luun ja paatoksentekoon saadetdan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssa. Esteellinen ei saa
osallistua asian kasittelyyn. Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa siita, etta ei osallistu esteellisena
asian kasittelyyn.

Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, paatoksen valmistelu, paatéksenteko, paa-
toksesta tiedottaminen, paatoksen toimeenpano seka toimeenpanon valvonta. Paatéksenteon tu-
lee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin ja paatostekstin on oltava yksiselitteinen ja tasmallinen.
Paatokset on perusteltava. Tiedon on sdilyttdva muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa.

Paatoksentekijalla on vastuu paatoksen sisallosta ja asiasta. Viran- ja toimenhaltijalla on vastuu laa-
timansa asiakirjan muodollisesta ja sisallollisesta oikeellisuudesta. Paatosten valmistelussa, paatok-
senteossa seka tdytantéonpanossa on noudatettava lainsdadantéa ja hallintosaantda ja ohjeita.
Lainvastaiset ja virheellisesti tehdyt paatokset voidaan kumota valitusteitse oikeudessa.

Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen paatoksenteon lailli-
suutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Ylemman toimielimen on seurattava alemman toimielimen ja
alaisensa viranhaltijan paatoksentekoa ja esihenkilon on seurattava alaisensa paatéksentekoa.
Otto-oikeuden kadytosta saddetdan kuntalain 92 §:ssa ja hallintosaanndssa.
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Kunnanhallitus valvoo kunnanvaltuuston paatésten lainmukaisuutta vastatessaan valtuuston paa-
tésten taytantdédnpanosta.

3.1 Viranhaltijapaatosten tarkastaminen

Kunkin palvelualuejohtajan on tarkastettava pistokokein vahintdan kerran vuodessa valittdmien
alaistensa tekemia viranhaltijapdaatoksia. Tarkastuksista pidetdaan poytdkirjaa ja ilmenneista olen-
naisista tai toistuvista puutteista ja laiminlydnneista raportoidaan kunnanjohtajalle ja monijaseni-
selle luottamushenkilétoimielimelle.

4 HENKILOSTO

4.1 Henkilostohallinto

Henkildstdhallinnossa on sisdisessa tarkkailussa kiinnitettava huomiota
e henkilostésuunnitteluun ja rekrytointiin,
e henkiloston kehittamiseen,
e palkka- ja muihin palvelussuhdeasioihin,
e tydsuojeluun,
e vyhteistoimintaan,
e henkildohjaukseen ja -valvontaan.

Kuntalain 87 §:n mukaan kunnan palveluksessa oleva henkil6sto on virkasuhteessa tai tydsopimus-
suhteessa kuntaan. Tehtdvaa, jossa kdytetaan julkista valtaa, hoidetaan virkasuhteessa. Tydsuh-
teesta laaditaan kunnan ja tydntekijan valinen tydsopimus (aina kirjallinen), jossa kdytetaan kunnan
yhdenmukaista sopimuspohjaa. Tyosopimus liitetdaan henkilon palkkaamista koskevan paatéksen
liitteeksi.

Palkkausta maariteltdessa paatosta tekevan viranomaisen on otettava huomioon KVTES:n ja muiden
virka- ja tydehtosopimusten, kunnanhallituksen antamat maaradykset ja ohjeet seka toimintayksikon
sisdiset palkkasuhteet. Ennen pdatosta henkilon palkkauksesta tulee palkkauksen perusteiden oi-
keellisuus varmistaa tarvittaessa kunnan KT- yhteyshenkildlta tai palkkatoimikunnalta.

Henkilostoriskit liittyvat henkiloston hyvinvointiin esim. tyon kuormittavuus, tydon organisointi, sai-
rauspoissaolot, tydtapaturmat. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi osaamisen hallinnan ja
kehittamisen tyokalut kuten kehityskeskustelut, erillinen ohjeistus seka henkiléstéhallinnon rapor-
tointi ja -seuranta. Ty6suojelutoiminta ja tyoterveyshuolto ovat osa henkilostoasioihin liittyvaa ris-
kienhallintaa, kuten myos kunnan omat toimintaohjeet, mm. Varhaisen valittamisen malli. Henkil6-
riskit voivat kohdistua myos toimintayksikdiden omaisuuteen ja tietoihin. Riskeja voidaan ehkaista
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henkildvalinnoilla, téiden oikealla jakamisella, paivittdiselld valvonnalla ja tyénjohdollisilla puuttu-
mistoimenpiteilla.

4.2 Henkilostosuunnittelu ja rekrytointi

Henkilostdon rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan valtuuston asettamia tavoitteita. Henkil6s-
ton tyotehtavat voivat muuttua palvelutarpeen muuttuessa sekd organisaatiomuutosten ja tyojar-
jestelyjen vuoksi.

Ennen uuden henkildston palkkaamista tulee selvittaa muut tarkoituksenmukaiset vaihtoehdot hoi-
taa tyovoimavaje. Palvelukseen ottamisen yhteydessa on varmistettava, vaatiiko viran/toimen tayt-
tadminen tayttoluvan. Lisdksi on varmistettava, etta talousarviossa ja -suunnitelmassa on varauduttu
kaikkiin vakanssista aiheutuviin kustannuksiin.

4.3 Tehtivankuvaukset

Henkilokohtaiset tehtavankuvaukset valmistelee lahin esihenkilo yhteistydssa tyontekijan kanssa.
Tehtavankuvauksessa maaritelladan henkilén asema ja tehtdvat. Tehtavakuvauksissa tulee ottaa
huomioon tyoyksikdn tyonjako siten, ettei tyoyksikkoon synny vaarinkaytosten mahdollisuuksia eika
vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tyoyhdistelmia.

4.4 Johtaminen ja henkil6ston kehittiminen

Jokaisen esihenkilon on varmistettava, etta

e yhteistoiminta toimii kaikilla tasoilla. Yhteistoiminnan keinoja ovat mm. yhteistyétoimikun-
nan kokoukset, johtoryhmatyo, tyopaikkakokoukset, kehityskeskustelut ja muu tyoyksi-
koissa tapahtuva esihenkildiden ja alaisten valinen vuorovaikutus ja yhteistoiminta,

e tiedonkulku toimii kaikilla tasoilla. Erityisesti henkil6stolle on tiedotettava heiddan omiin tyo-
tehtaviinsa ja niiden suorittamiseen vaikuttavista muutoksista seka tyopaikkaan ja tydoloihin
liittyvista asioista,

e henkil6ston perehdyttaminen on riittavaa. Henkilostolla tulee olla tieto oman toimintayksik-
konsa tavoitteista sekd toimintaohjeista,

o kehityskeskustelut kdaydaan vahintdan kerran vuodessa.

4.5 Henkilostoasioiden seuranta ja raportointi

Johtamista, henkil6stén osaamista, ammattitaitoa seka tyoyhteisén hyvinvointia arvioidaan mm.
henkilostokyselyin ja asiakaspalauttein. Seurantaa ja raportointia toteutetaan myos vuosittain laa-
dittavassa henkilostotilinpaatoksessa.
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5 OMAISUUDEN HALLINNOINTI

5.1 Omaisuudenhoito

Kunnan tehtdavana on tuottaa ja jarjestaa kuntalaisille lainsdadannossa tai kunnan omin paatoksin
maaritellyt palvelut tehokkaasti ja taloudellisesti. Palvelualueet ovat velvollisia huolehtimaan siit3,
ettd kunnan omistama ja kunnan hoidossa oleva omaisuus pidetdan kunnossa ja etta sita kaytetaan
taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Kiinteistoomaisuuden hallinnoinnista vastaa elinvoimalautakunta. Elinvoimalautakunnan tulee huo-
lehtia, etta kiinteistoilla tehdaan tarvittaessa ns. kuntokatselmus, joista raportit toimitetaan kun-
nanhallitukselle.

Pysyvat vastaavat (aktivoitava) kasitelladn kunnan kirjanpitojarjestelman mukaisessa kdayttdomai-
suuskirjanpidossa.

Saanto- ja lainhuuto- ym. kiinteistoihin liittyvat asiakirjat arkistoidaan kunnan keskusarkistoon ja
mahdollisuuksien mukaan sahkdisesti.

Irtain omaisuus luetteloidaan kunnanhallituksen antamien irtaimiston luettelointiohjeiden mukai-
sesti. Palvelualueiden vastuulla on huolehtia irtaimistoluettelojen oikeellisuudesta ja ajantasaisuu-
desta.

Kiintedsta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudesta seka talousarviolai-
noista, sopimuksista, sitoumuksista ja vakuutuksista pidetdan luetteloita.

5.2 Vakuuttaminen

Kunnan toiminnot on jarjestettava ja tehtavat hoidettava taloudellisia ja muita riskeja valttaen. Ris-
kienhallinnan paaperiaatteista ja omavastuuosuuden maarittamisesta paattaa kunnanhallitus.

Kunnan kiinteistot (ml. metsat), irtain omaisuus, henkildsto ja kuntalaiset vakuutetaan vahinkojen
varalta kunnan valitsemassa vakuutusyhtiossa. Talous- ja hallintojohtaja huolehtii keskitetysti va-
kuutusten hoidosta, mutta palvelualueiden vastuulla on mahdollisten lisdvakuutusten ajan tasalla
pitaminen.

Vakuutukset, niiden kattavuus ja tasot tarkistetaan vuosittain yhdessa vakuutusyhtion edustajan
kanssa.
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5.3 Hankinnat ja varastot

Hankinnat suoritetaan siita annettua lainsaadantoa, kuntien yleisia hankintaohjeita seka seudullisia
hankintaohjeita noudattaen. Kansalliskynnysarvot ylittavissa hankinnoissa prosessi voidaan antaa
Sansia Oy:n hankittavaksi sopimustoimittajilta tai palvelualue voi vastata kilpailutuksesta itse. Han-
kinnat tulee rajata vain valttdmattomiin tarpeisiin ja niiden tulee perustua palvelualueiden laatimiin
ja hallituksen vahvistamiin maararahojen kayttésuunnitelmiin.

Jokaisessa yksikdssa on varmistettava riittava hankintaosaaminen. Riskeja ovat mm., ettd hankintoja
tehddan ilman valtuuksia, hankintalainsadadannon tai ohjeiden vastaisesti, omaisuutta haviaa tai tur-
meltuu. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi hankintavaltuuksien maarittely, valtuuksien
kdayton seka hankintaohjeiden noudattamisen seuranta, hankintaan liittyvien tehtavien jako, ir-
taimistoluettelot seka hankintaprosessin toimivuuden arviointi.

Palvelualueilla yllapidetdaan ainoastaan toiminnan kannalta valttamattomia varastoja. Varsinaisen
varaston perustamisesta, siihen sidottujen varojen enimmaismadarasta ja vastuunalaisen hoitajan
maaradamisesta paattaa toimielin, jonka toimintaan varaston kdayttaminen paaasiassa kohdistuu. Va-
raston arvona tilinpdaatoksessa kdytetaan hankintahintaa.

5.4 Sisdiset tarkastukset

Sisaiset tarkastukset, joita suoritetaan kaikilla organisaation tasoilla, kohdistuvat ensi sijassa kunnan
rahoitus-, vaihto- ja kayttdomaisuuteen.

Kunnanhallitus valitsee vuosittain keskuudestaan kaksi jasenta suorittamaan vahintaan kerran vuo-
dessa rahavarojen, arvopapereiden ja vakuuksien tarkastuksen. Tehdysta tarkastuksesta laaditaan
selonteko kunnanhallitukselle tiedoksi.
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6 TIETOTURVA

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan asiantilaa, jossa tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen luot-
tamuksellisuuteen, eheyteen ja kdytettdavyyteen kohdistuvat uhkat eivat aiheuta merkittavaa riskia.
Tietoturvallisuudella tarkoitetaan myds tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliikenteen suojaa-
mista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi sekda normaali- etta poikkeus-
oloissa.

Jokainen esihenkil vastaa osaltaan yksikkonsa tietoturvallisuudesta. Kunnan henkil6stolla on vel-
vollisuus huolehtia kaytt6onsa annetuista tietolaitteista ja niiden tietojarjestelmista. Henkiloston
tulee noudattaa tietoturvasta ja -suojasta annettuja ohjeita ja maarayksia.

Salasanan ja kayttooikeuden kaytosta vastaa sen haltija. Esihenkil6t hakevat alaisilleen tarvittavat
kayttooikeudet. Esihenkildiden on huolehdittava kayttooikeuden perumisesta samalla, kun tyo-
suhde lopetetaan tai maaraaikainen sopimus paattyy. Samassa yhteydessa esihenkildon on huoleh-
dittava myds, ettd kunnasta lahteva henkil6 palauttaa avaimensa.

Poistuttaessa ty6huoneesta ja tietokoneen aarelta on jokaisen tyontekijan huolehdittava siita, etta
ulkopuoliset eivat padse sisdan tietojarjestelmaan.

Tietosuojakysymyksissa noudatetaan lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta, asetusta viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta, lakia yksityisyyden suojasta ty6elamassa, henkilotietolakia seka
muissa laeissa olevia sadannoksia henkilotietojen luovuttamisesta tai tiedonsaantioikeudesta.

Sahkodpostien kasittelyssa noudatetaan kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan hallintome-
nettelyn periaatteita.

ICT-vahinkojen ehkaisemiseksi ICT-jarjestelmien muuttuneista tiedoista otetaan automaattivar-
muuskopiot arkipaivisin varmistuspalvelimille. Tdysvarmistus (kdyttdjarjestelmat ja -ymparisto, oh-
jelmistot ja tiedot) on tehtava vahintdaan kerran viikossa. Varmistuspalvelin on eri rakennuksessa
kuin varmistettava palvelin. Varmistuksissa tulee olla vahintaan kahden viikon kierto.
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7 TALOUDEN JA TOIMINNAN SUUNNITTELU, HOITO JA SEURANTA

Sisdisen valvonnan kannalta johtaminen, toiminnan suunnittelu ja ohjeet ovat keskeisimmat ohjaus-
elementit. Suunnittelu- ja johtamisjarjestelmaan kuuluvat taloussuunnitelma, talousarvio ja seu-
ranta tilinpaatoksen ja raporttien muodossa.

TALOUSARVIO- JA TALOUSSUUNNITELMA

Suunnittelu- ja seurantajarjestelman perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma talousarvio ja -
suunnitelma. Talousarviokirjaan sisallytettavat sitovat tavoitteet asetetaan niin, ettd ne ovat mitat-
tavissa ja arvioitavissa. Kunnan hallintokuntien tulee noudattaa talouden ja toiminnan suunnittelus-
saan valtuuston tekemia paatoksia seka kunnanhallituksen antamia talousarvion laadintaohjeita.

KAYTTOSUUNNITELMAT

Kayttosuunnitelmat laaditaan valittomasti talousarvion hyvaksymisen jdlkeen ja toimielimen tulee
hyvadksya ne kunkin vuoden helmikuun loppuun mennessa. Kayttdsuunnitelmien toteutumisen val-
vontavastuu on kunnanhallituksella, lautakunnilla ja toimistopaallik6illa.

INVESTOINTISUUNNITELMA

Valtuusto hyviksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnittelukaudelle. Hallintokun-
tien tulee investointien suunnittelun yhteydessa selvittdda myos investointien vaikutukset kayttota-
louteen. Ennen investointiesityksen tekemista on selvitettava myos vaihtoehtoisten tuotantotapo-
jen ja investointiin saatavan ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuus.

TALOUSARVIOMUUTOKSET

Talousarvioon sisdltyvaa sitovaa maararahaa ei saa ylittaa ilman valtuuston lupaa. Mikali palvelualue
ei kykene talousarviovuoden aikana toimimaan myonnetyn maararahansa puitteissa, sen tulee
tehda lautakunnalle ja edelleen kunnanhallitukselle ja valtuustolle talousarvion muutosesitys. Esi-
tykseen tulee liittaa perustelut.

SEURANTA JA RAPORTOINTI

Jatkuva talouden seuranta on osa toimivaa valvontaa. Raportointi toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumisesta ja toiminnasta on tarkea johdon tyévaline. Hallintokuntien tulee seu-
rata kayttésuunnitelmiensa toteutumista. Lautakuntien esittelijoiden on raportoitava asetetuista
toiminnallisista ja taloudellisista tavoitteista sekda muista oleellisista sisdisessa valvonnassa esille tul-
leista havainnoista lautakunnalle. Kunnanhallitukselle talouden ja toiminnan seurantaa raportoi-
daan osavuosikatsauksessa nelja kertaa vuodessa, valtuustolle saatetaan puolivuotisraportit tie-
doksi kunnanhallituksen kasittelyn jalkeen.
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Tilinpdatos ja toimintakertomus toteuttavat kirjanpitolain antamaa informaatiotehtavaa seka paa-
toksentekijoille ja kuntalaisille ja muille sidosryhmille. Tilinpaatdspaivan taloudellista asemaa kuvaa-
maan laaditaan tase, tuloksen muodostumista kuvaamaan tuloslaskelma seka varojen hankintaa ja
kayttoa kuvaamaan rahoituslaskelma. Tilinpaatdksesta on tarkemmin tdman ohjeen luvussa 8.

Talouden ja toiminnan suunnitteluun liittyvissa riskeissa on yleisesti kyse kuntien talouteen kohdis-
tuvista uhkista ja kunnan toiminnan sopeuttamisesta niiden vaatimalla tavalla. Kyse on talousarvion
valmistelussa tehtdvista valinnoista seka talousarvion tuloihin, menoihin ja tavoitteiden toteutumi-
seen liittyvista epavarmuustekijoista. Talouden ja toiminnan suunnittelussa riskeja voidaan pienen-
tda noudattamalla kaikessa toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Talousarvion toteutumiseen
liittyvia riskeja voidaan vahentaa toimivalla ja kattavalla seuranta- ja arviointijarjestelmalla.

7.1 Talouden hoito

Taloushallinto huolehtii kunnan raha- ja maksuliikenteestd, kunnan rahoitusomaisuuden seka lyhyt-
ja pitkaaikaisen vieraan padaoman suunnittelusta, hoidosta ja valvonnasta. Kunnanhallitus ja kun-
nanjohtaja johtavat ja valvovat kunnan taloushallintoa. Kunnan taloushallinto tuottaa toiminnoista
ja taloudesta tiedot, joita tarvitaan kunnan omassa ohjauksessa, johtamisessa ja valvonnassa. Ta-
loushallinto tuottaa myds valtion viranomaisten tarvitsemat tiedot seka kuntien keskindisessa ver-
tailussa tarvittavat tiedot.

Hallintosaannossa on lisaksi maaraykset toimivallasta talousasioissa.

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kunnan rahaliikennettd maksuvalmiussuunnittelulla, rahava-
rojen sijoitustoiminnan vakaudella seka lainasalkun minimoinnilla. Riittdva maksuvalmius mahdolli-
simman edullisin kustannuksin turvataan maksuvalmiussuunnittelun avulla. Talous- ja hallintojoh-
taja raportoi kassa- ja lainatilanteesta talousraporttien yhteydessa. Hallintosaannon mukaan talous-
ja hallintojohtaja paattaa kassavarojen sijoittamisesta. Sijoitustoiminnan ensisijaisia tavoitteita ovat
sijoituksen riskittomyys, tuotto ja rahaksimuutettavuus.

Rahamarkkinatilannetta ja lainasalkun sisdltoa seurataan saannodllisesti. Lainojen hankinta tapahtuu
tarjouskilpailulla, jossa valitaan korko-, kulu- ja maksuajankohtien vaikutuksiltaan kokonaisedullisin
lainatarjous.

7.2 Kirjanpito ja maksuliikenne

Kunnan raha- ja maksuliikenteesta huolehtii taloushallinto. Kunnan kassana toimivat rahalaitokset.

Kirjanpidon, maksuliikenteen jarjestamisessa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia,
kirjanpitolakia, hyvaa kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan hyvinvointi- ja kuntajaoston antamia
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yleisohjeita sekd Suomen Kuntaliiton suosituksia. Kunnanjohtaja huolehtii, ettd kunnan taloushal-
linnon ohjeistus vastaa voimassaolevan lainsddadannoén maarayksia. Kaiken kunnan nimissa tapahtu-
van maksuliikenteen tulee sisdltya kunnan kirjanpitoon.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kdytetdan sisdisen valvonnan apuna. Kirjanpito hoidetaan niin,
ettd raportit ovat riittdvan nopeasti ja ajantasaisesti saatavilla jarjestelmasta. Kirjanpitoon ja mak-
suliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tasmaytykset on tehtdva saannollisesti.

7.3 Kassanhoito

Kaikki rahalilkenne hoidetaan kunnan pankkitilien kautta. Taloushallinnon on pidettava luetteloa
kaikista rahalaitoksissa olevista kunnan tileista ja niiden kayttajista. Tilien avaamisesta ja niiden lo-
pettamisesta paattaa kunnanjohtaja, joka paattaa myos pankkitilien kayttéoikeuksista. Kunnanjoh-
tajan tilinkayttooikeuden myontaa kunnanhallitus. Kunnanhallitus paattaa myos kunnan pankkikor-
tin myontamisesta ja kayttdoikeudesta. Oikeuden nettipankin kayttéon antaa kunnanjohtaja tai
kunnanhallitus.

Kunnan hallussa olevat rahavarat ja arvopaperit sekd muut tarkeat asiakirjat on sailytettava tulen-
kestdvassa holvissa tai kassakaapissa.

Saamisten poistamisesta kunnan tileistd on maarayksia hallintosdaannossa seka laskutus- ja perinta-
ohjeissa.

7.3.1 Kiteiskassan perustaminen ja hoito

Talous- ja hallintojohtaja voi paattaa kunnalle tulevien tulojen perimiseksi perustaa ao. hallinnon-
alan kateiskassan. Paatoksen yhteydessa maarataan kassalle vastuullinen hoitaja ja pohjakassan
suuruus seka vahvistetaan kassanhoito-ohje vahintaan seuraavasti:

e Kuka on kassan vastuunalainen hoitaja

e Millaisia tulotositteita tai kuitteja perinnadssa kaytetdaan

e Mika on kateiskassan enimmadismaara

e Miten tilitykset laaditaan ja varat kunnan kassaan suoritetaan

e Onko alitilittdjalle on annettu oikeus kayttaa tuloja menojen suorittamiseen

e Miten kateisvarat sdilytetdan ja miten menetelldaan kassanhoitajan vaihtuessa.

Kateiskassan rahavarat, arvopaperit ja kassanhoitotositteet on sdilytettava varmassa sailytyspai-
kassa (asianmukainen kassalipas) erilladn muista varoista.
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Kateiskassaan taikka alitilittdjan valityksella perittavasta maksusta on maksajalle annettava juokse-
valla numerolla ja padivaykselld varustettu kuitti tai kassakoneella laskuun tehty kuittaus. Ellei kuit-
tausta tehda kassakoneella, kunnalle tulotositteeksi jaavaan kappaleeseen otetaan maksajan alle-
kirjoitus.

Numeroiduista tulotositesarjoista pidetaan luetteloa, johon merkitdan tositteiden luovutus ja niiden
tilittdminen. Toimistopaallikkd tarkistaa vahintdan kaksi kertaa vuodessa, ettd maksujen perijalle
luovutetut tulotositteet on asianmukaisesti tilitetty.

7.3.2 Kassantarkastukset

Palvelualuejohtajan tai hanen maaraamansa on tarkastettava ao. toimistoissa/laitoksissa olevat kas-
sat ja rahavarat tarpeellisin valiajoin, kuitenkin vahintaan kaksi kertaa vuodessa. Tilinpaatoksen yh-
teydessa viimeisin kassantarkistus toimitetaan taloushallintoon.

Kassanhoitajan tai alitilittdjan asemassa olevan vaihtuessa on aina suoritettava kassantarkastus,
jonka suorittaa ao. toimiston toimistopaallikko.

7.3.3 Rakennustilien hyviksyminen

Rakennusurakoihin liittyvat rakennustilit/vakuudet hyvaksyy se kunnan toimielin, joka hyvaksyy
urakkatarjouksen.

7.3.4 Sisdisten palvelujen hinnoitteluperiaatteet

Toiminnan kokonaiskustannusten seuraamisen kannalta on valttamatonta, etta kaikki toiminnan yl-
lapitamiseen liittyvat kustannukset ohjataan palvelualueelle. Sisdiset suoritukset hinnoitellaan oma-
kustannusperiaatteen mukaan, ellei sisdisen suorituksen hinnoitteluun ole sovellettavissa yleisesti
vahvistettua taksaa (esim. vesi- ja jatevesimaksut).

7.4 Ostolaskujen kasittely ja maksuliikenne

Lautakunnan ja muun viranomaisen on vuosittain maarattava henkilot, joilla on oikeus hyvaksya
tositteet. Kirjanpitoon on toimitettava poytakirjanote hyvaksyjista ja asiatarkastajista. Tavaran, tyo-
suorituksen tai muun palveluksen perusteena olevat tositteet hyvaksytaan sahkoisessa jarjestel-
madssa.
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Asiatarkastajan on tarkastettava, etta tositteen tarkoittama tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on
saatu. Hyvaksyjan on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara, tydsuo-
ritus tai muu palvelus on merkitty asiatarkastetuksi, tositteessa on oikea tilidinti, oikea toimittaja-
tieto seka oikea arvonlisaverokoodi. Hyvaksyja vastaa myo0s siita, ettei kdytettavissa olevaa maara-
rahaa yliteta.

Ostolaskujen kasittelijoiden tulee toimia niin, ettei kunnalle aiheudu viivastyskorkoja laskujen ka-
sittelyn takia. Laskut tulee kasitella viivytyksetta ja asiatarkastajien ja hyvaksyjien tulee huolehtia
sahkoiseen jarjestelmaan poissaolo- ja sijaismerkinnodista lomiensa ajaksi. Ostolaskujen kasittelijoi-
den varahenkildjarjestelyt tulee hoitaa siten, etta laskut tulevat myos loma-aikoina kasitellyiksi
erdpaivaan mennessa.

Palvelualueiden esihenkildiden tehtdavana on huolehtia toimialansa menojen suorittamisesta, tulo-
jen kantamisesta ajallaan ja oikeamaaraisina seka sisadisen valvonnan riittavyydesta.

7.5 Myyntilaskujen Kdsittely ja tulojen kanto

Kukin palvelualue on omalta osaltaan vastuussa kunnan maksuvalmiuden hoidosta. Tama edellyttaa
tulojen laskuttamista ja perimista viivytyksetta. Laskutuksen tulee perustua paatoksiin ja sopimuk-
siin. Tulot pitaa hyvaksya samoin periaattein kuin menot. Esihenkilén vastuulla on, etta tulot ja me-
not on laskutettu oikein perustein ja oikeamaaraisina. Laskusta tulee selvita tili, kustannuspaikka ja
palveluluokka. Vesannon kunnassa on kaytdssa yleislaskutuslomake.

7.6 Maksujen viivistyminen

Saatavien perinndssa kaytetdaan kahta maksuhuomautusta ennen pakkotoimiin ryhtymista. Ensim-
mainen maksuhuomautus lahetetdan kunnasta. Toinen maksuhuomautus lahetetdan perintatoimis-
tosta. Toisessa maksukehotuksessa mainitaan perintatoimiin ryhtymisesta ja siita velalliselle aiheu-
tuvista kuluista. Maksujen viivastymista seurataan kuukausittain.

Mikali maksusuoritus ei kata pddomaa, korkoa sekd mahdollisia viivdastysseuraamuksia, luetaan suo-
ritus ensisijaisesti koron ja viivastysseuraamuksen suoritukseksi ja loppuosaltaan padoman lyhen-
nykseksi.

Palvelualuejohtajalle on oikeus myodntaa perustellussa tapauksessa vahaista lykkaysta maksujen
suorittamiseen. Maksulykkdayksen myontaminen ei vapauta viivastyskoron maksamisesta. Suureh-
kojen (yli 500 €) saatavien lykkadyksista, alennuksista tai vapautuksesta paattaa lautakunta ja suurista
(yli 2000 €) kunnanhallitus.
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Maksujen viivastyessa voidaan toimitukset tai palvelukset keskeyttaa erikseen annettujen ohjeiden
tai tehtyjen sopimusten mukaan.

Tilivuoden aikana syntyneen saatavan poistamisesta ja luottotappion kirjaamisesta paattaa ao. lau-
takunta ja aiempien tilikausien saatavien poistosta paattaa kunnanhallitus. Saatavista poistaminen
ei aiheuta saatavan perintatoimenpiteiden paattymista.

7.7 Pakkoperinta

Pakkoperintdaan ryhdytaan viipymatta, ellei suoritusta ole tapahtunut toisessa maksukehotuksessa
mainittuun erapaivaan mennessa tai tehty kirjallista maksusuunnitelmaa. Jos saatava on ulosotto-
kelpoinen ilman tuomiota tai paatosta, lahetetdaan perintdpyynto suoraan ulosottoviranomaiselle.
Muussa tapauksessa annetaan perintatoimeksianto kunnan valitsemalle perintatoimistolle.

Saatava voidaan selvittaa myos kuittaamalla se vastasaatavalla. Pakollisessa kuittauksessa saatavat
tayttavat seuraavat edellytykset:
e saatavien vastakkaisuus (kunta maksaa joko laskun, palkkaa tai palkkiota ja maksunsaaja on
velkaa kunnalle)
e erdantynyt saatava on perimiskelpoinen.
Kuittauksen kannalta ei ole merkitysta silla, minka hallinnonalan velasta ja saatavasta on kysymys.
Kuittauksesta ilmoitetaan toiselle osapuolelle kirjallisesti.

7.8 Projektit ja hankkeet

Vesannon kunta voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa.
Projekteihin ja hankkeisiin osallistumisesta paattaa lautakunta ja kunnanhallituksen alaisista kun-
nanhallitus. Mikali projekti / hanke edellyttaa lisaimaararahaa, on siita tehtava maararahamuutos
valtuustolle.

Projektista laaditaan projektisuunnitelma, jossa maaritelldan mm. projektin tavoitteet, toimintata-
vat, vastuuhenkild, aikataulu seka resurssointi. Vastuuhenkil6 on tilivelvollinen projektista.

Projektin kustannuksia ja tuloja seurataan kirjanpidossa omalla kustannuspaikallaan. Projektin kus-
tannukset sisallytetdan vuosittain talousarvioon. Projektin paatyttya siita laaditaan raportti lauta-
kunnalle.

Projektiasiakirjat arkistoidaan kunnan keskusarkistoon kunkin projektin sdilytysaikavaatimukset
huomioon ottaen.
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7.9 Koulutukseen osallistuminen ja matkalaskujen hyvaksyminen

Palvelualuejohtaja paattaa lyhyet (enintdan 5 paivaa) koulutustilaisuudet alaistensa osalta. Pitka-
kestoiseen tai monijaksoiseen koulutustilaisuuteen osallistumisesta paattaa lautakunta tai kunnan-
hallitus. Tarkastuslautakunnan osalta lautakunnan puheenjohtaja paattaa koulutuksesta ja matka-
laskujen hyvaksymisesta.

Palvelualueiden esihenkildiden ja luottamushenkildiden koulutuksesta paattaa kunnanjohtaja, poik-
keuksena tarkastuslautakunta ja valtuusto; valtuutettujen koulutuksesta paattdaa valtuuston pu-
heenjohtaja.

Matkalaskut hyvaksyy esihenkilé alaistensa osalta ja palvelualueenjohtajan osalta kunnanjohtaja
paattaa virkamatkoista ja hyvaksyy matkalaskut.

Luottamushenkildiden virkamatkat ja matkalaskut hyvaksyy asianomainen toimielin, kyseisen pal-
velualueenjohtaja tai kunnanjohtaja.

Kunnanjohtajan matkalaskut hyvaksyy kunnanhallituksen puheenjohtaja.

8 TILINPAATOS

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden seurantaa tulee toteuttaa jatkuvana prosessina. Hal-
lintokunnat ja niiden toimielimet vastaavat kayttdsuunnitelmien seurannasta itsendisesti. Hallinto-
kuntien on raportoitava talousarviovuoden aikana seka tilinpaatdksen laadinnan yhteydessa talous-
arvion toteutumisesta.

8.1 Tilikausi ja tilinpaatoksen sisdlto

Kuntalain 113 §:n mukaan kunnan tilikausi on kalenterivuosi. Tilikaudelta on laadittava tilinpdatos
tilikautta seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa ja annettava se tilintarkastajien tarkas-
tettavaksi seka tilintarkastuksen jalkeen, saatettava valtuuston kasiteltavaksi kesakuun loppuun
mennessa.

Tilinpaatokseen kuuluvat tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma ja niiden liitteena olevat tiedot seka
talousarvion toteutumisvertailu ja toimintakertomus. Tilinpdaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat
tiedot kunnan toiminnan tuloksesta, taloudellisesta asemasta ja rahoituksesta. Tata varten tarpeel-
liset lisdtiedot on ilmoitettava liitetiedoissa.

Tilinpaatoksen allekirjoittavat kunnanhallituksen jasenet ja kunnanjohtaja.
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8.1.1 Konsernitilinpaatos

Kuntalain 114 §:n mukaan kunnan, joka tytaryhteisdineen muodostaa kuntakonsernin, tulee laatia
ja sisallyttaa tilinpaatokseensa konsernitilinpaatos. Konsernitilinpaatos tulee laatia samalta paivalta
kuin kunnan tilinpaatos.

Konsernitilinpaatos laaditaan konserniyhteisdjen taseiden ja tuloslaskelmien seka niiden liitetieto-
jenyhdistelmana. Konsernitilinpaatdkseen sisallytetaan lisaksi konsernin rahoituslaskelma, jossa an-
netaan selvitys kuntakonsernin varojen hankinnasta ja niiden kaytosta tilikauden aikana.

Konsernituloslaskelma ja konsernin rahoituslaskelma saadaan jattaa laatimatta, jos seka paatty-
neelta tilikaudelta etta sita valittomasti edeltaneelta tilikaudelta tytaryhteisdjen yhteenlaskettu lii-
kevaihto tai sita vastaava tuotto on alle 200 000 euroa. Konsernituloslaskelma ja konsernin rahoi-
tuslaskelma on kuitenkin aina laadittava, jos sekd paattyneelta tilikaudelta etta sita valittomasti
edeltdneelta tilikaudelta tytaryhteisojen taseiden yhteenlaskettu arvo on ylittanyt yhden kolmas-
osan kuntakonsernin paattynytta tilikautta edeltdneen tilikauden tasearvosta.

8.2 Toimintakertomus

Toimintakertomuksessa on esitettava selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellis-
ten tavoitteiden toteutumisesta. Toimintakertomuksessa on myds annettava tietoja sellaisista kun-
nan ja kuntakonsernin talouteen liittyvista olennaisista asioista, joista ei ole tehtava selkoa taseessa,
tuloslaskelmassa tai rahoituslaskelmassa. Tallaisia asioita ovat ainakin arvio todenndkdisesta tule-
vasta kehityksesta seka tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista
johtopaatoksista. (Kuntalaki 115 §).

Jos kunnan taseessa on kattamatonta alijadmaa, toimintakertomuksessa on tehtava selkoa talouden
tasapainotuksen toteutumisesta tilikaudella seka voimassa olevan taloussuunnitelman ja toimenpi-
deohjelman riittavyydesta talouden tasapainottamiseksi.

Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtava esitys tilikauden tuloksen kasittelysta.

8.3 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan raportointi

Palvelualueet laativat kaksi kertaa vuodessa selonteon sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteut-
tamisesta osana omaa tilinpaatésvuoden toimintakertomusta. Valvontavastuussa olevien toimielin-
ten tulee kasitelld alaisensa toiminnan osalta selonteko sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjes-
tamisestd, valvonnassa havaituista puutteista ja toimenpiteista niiden korjaamiseksi seka keskeisim-
mista riskeistd ja antaa selonteko tiedoksi kunnanhallitukselle. Selonteon tulee pohjautua dokumen-
toituun tietoon.
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Hallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoista, si-
saisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista havaittujen puutteiden kor-
jaamiseksi seka konsernivalvonnasta. Hallituksen selonteko perustuu sen alaisten toimielinten ja
konserniyhteisdjen laatimiin selontekoihin.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeja, tulee lautakuntien ja johtavien viranhaltijoiden seka
konserniyhteisdjen raportoida niista ja niiden hallintakeinoista valittomasti konsernijohdolle, joka
voi ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

9 OHJEEN VOIMAANTULO JA AJAN TASALLA PITAMINEN

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2024 alkaen ja samalla kumotaan kunnanvaltuuston 27.10.2008 § 49
hyvaksyma sisdinen valvonta ja talouden hoito -ohje.

Kunnanhallitus valtuuttaa kunnanjohtajan hyvaksymaan tahan ohjeeseen sellaiset vahaiset korjauk-
set, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla pitamiseksi. Ohje tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn
vahintaan valtuustokausittain tai, kun kunnan toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutok-
sia, jotka edellyttavat ohjeen paivittamista.



Liite 1

KUNNAN NIMI: VESANTO
KYSELYYN VASTAAJAN NIMI:
VASTUUALUE:

SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN JARJESTAMISEN ARVIOINTI

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan arviointi on suositeltavaa dokumentoidusti ja systemaattisesti
kunnan eri tasoilla. Arvioinnin suorittaminen esim. kunnan johtoryhman, toimi-/vastuualojen (ml. lii-
kelaitokset) johtoryhmien seka toiminta-/tulosyksikoiden tasolla mahdollistaa kattavan arvion sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan menettelyistd ja niiden toimivuudesta. Arvioinnissa tulee myds tunnistaa
merkittdvia strategisia, toiminnallisia ja taloudellisia ja vahinkoriskeja. Tunnistettujen merkittavien ris-
kien lisdksi tulee my0ds esittaa niille maariteltyja riskienhallinnan toimenpiteita.

Arviointien tulokset tulisi kasitella kunkin toimialan tilivelvollisessa toimielimessa seka kunnanhallituk-
sessa, jolloin voidaan my0Os paattaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyista. Arvioinnin
suorittaminen voidaan ohjeistaa ennen arvioinnin suorittamista, missa kaydaan lapi hallituksen selon-
teon osa-alueita, arvioinnin suorittamista ja kriteereita. Nyt kasilla olevan lomakkeen lopussa on esi-
tetty erds vaihtoehto selonteon rakenteeksi. Lisdksi lopussa on esitetty kriteereja, joiden perusteella
voidaan arvioida sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tasoa.

Vastaa kysymyksiin rastittamalla vaihtoehdot 1-6. Kaytetty asteikko on: 1=taysin eri mieltd, 2= ldhes
taysin eri mielta, 3= jonkin verran eri mieltd, 4= jonkin verran samaa mieltd, 5= ldhes samaa mielt3, 6=
taysin samaa mielta. Mikali jokin kysymys ei koske yksikkbanne, voit jattaa siihen vastaamatta. Voit
kirjoittaa lisatietoa kunkin arvioitavan osa-alueen loppuun.

1 JOHTAMISEN HALLINNON JARJESTAMINEN

Johtamisen ja hallinnon jarjestamisellad tarkoitetaan kunnan johtamisjarjestelmaa, jolla maaritetdan
tehtdvat, toimivaltuudet ja vastuut. Jarjestelmalla pyritdan edistamaan tehokkaasti vastuunalaisuutta
toiminnan tuloksellisuudesta, henkildston ammatillisen osaamisen kehittymisestd toiminnan lain- ja
hallintotavanmukaisuudesta. Johdon viesti sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan merkityksesta seka
asetetut raportointivelvoitteet luovat perustan organisaation johtamiselle.

Hyva hallintotapa, arvot 6 5 4 3 2 1
1) Hyva hallintotapa toteutuu kuntakonsernin toiminnassa ja paatoksenteossa (| (| O O U O
2) Strategiassa ja toimintayksik6issa maaritellyt arvot toteutuvat kdytannén toiminnassa O (| O O U O
3) Kunnan toiminta on kuntalaislahtoista (kuntalaisten tarpeista lahtevaa) O O O O O (|
Organisaatiorakenne, tehtdvien ja vastuiden jakaminen 6 5 4 3 2 1
4) Kunnan, sen toimialojen ja vastuualueiden (ml. tulosalueet ja —yksikot) organisaatiora- O O O O O (|
kenne on tarkoituksenmukainen siten, etta se tukee tulosalueen ja siihen kuuluvien vastuu-

alueiden toiminnan asianmukaista suunnittelua, toteutusta ja seurantaa.

5) Kunnan tilivelvollisten toimielinten tehtdvat, vastuut ja toimivalta on selkedsti ja lisdarvon O (| O O U O
nakokulmasta maaritelty

6) Kunnan tilivelvollisten toimielinten toiminnassa, paatdsten valmistelussa ja paatoksente- | O O O O O
ossa huomioidaan riskienhallinnan ndkékulma.

7) Vastuualueiden paallikén ja viranhaltijoiden tehtdvat, vastuut ja toimivalta on selkeésti | O O O O O
madritelty

8) Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuut vastuualueilla ja niihin kuuluvissa tulosalu- | (| O O U O
eilla ja —yksikoissa on selkeasti maaritelty.

Tietoisuus sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta 6 5 4 3 2 1




9) Toimialalla ja vastuualueilla on kaytettavissa riittdva ohjeistus sisdisesta valvonnasta ja ris-
kienhallinnasta

10) Toimialan ja vastuualueiden johdolle ja henkilostdlle on jarjestetty sadanndllisesti koulu-
tusta sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta

Henkilostoperiaatteet

S

11) Vastuualueella ja siihen kuuluvissa tulosalueilla ja —yksikoissa noudatetaan kunnan joh-
don hyvaksymia rekrytointi- ja perehdyttamiskaytantoja.

12) Henkiloston edellytetdan osallistuvan saannollisesti ammatilliseen koulutukseen ja am-
matillista osaamista seurataan ja arvioidaan.

13) Henkiloston jaksamista (ml. sairaus poissaolot) ja tyotyytyvaisyytta seurataan vastuualu-
eittain systemaattisesti henkilostotilinpaatoksen ja tyotyytyvaisyyskyselyjen tms. avulla.

14) Henkilostotilinpaatoksen ja tyotyytyvdisyyskyselyn tms. tulokset otetaan huomioon (yksi-
koittdin) toiminnan kehittamisessa.

15) Vastuualueiden henkiloston suoriutumista arvioidaan kunnassa yleisesti kdaytossa olevien
arviointikriteerien ja menettelytapojen mukaisesti.

Lisatietoja:

2. TAVOITTEIDEN ASETTAMINEN JA TOTEUTUMISEN SEURANTA

Kunnan tavoitteilla ohjataan kunnan toimintaa ja resurssien kayttoa. Tavoitteet luovat perustan toi-
minnan ja sen tuloksellisuuden arvioinnille. Olennaisiin asioihin kohdistuvat ja mitattavat tavoitteet
mahdollistavat toiminnan ja siihen liittyvien riskien (poikkeamien) arvioinnin ja havaitsemisen. Kunnan

toimintaa tulisi johtaa tehokkaasti asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi.

Strategiset tavoitteet ja niiden seuranta

n

16) Strategian suunnittelu-, toimeenpano- ja seurantavastuut on selkedsti maaritelty ja ne
toteutuvat kaytanndssa (valtuusto, hallitus, kunnanjohtaja, hallintokunnat)

17) Kunnan toimintaympariston muutosten seuranta, ennakointi ja arviointi on keskeinen osa
strategiatyota

18) Strategian laadinnan yhteydessa on maaritelty toimenpiteet, joilla strategia jalkautetaan
(kytkenta talousarvion laadintaprosessiin ja toiminnallisiin ja taloudellisiin tavoitteisiin)

19) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikdiden strategiset tavoitteet on johdettu kun-
nan strategisista tavoitteista (ja / tai omistajapoliittisista linjauksista) siten, ettd ne tukevat
kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista

20) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikoiden strategisten tavoitteiden toteutumista
seurataan systemaattisesti.

Kuka seuraa ja miten?

Vastaus:

Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ja niiden seuranta

S

21) Tulojen perusteiden realistisuutta arvioidaan sadnnéllisesti ja muutokset otetaan huomi-
oon toiminnan suunnittelussa ja paatoksenteossa

22) Vastuualueen menojen suunnittelu ja kehittymisen arviointi on realistista ja saannéllista

23) Taloudelliseen liikkkumavaraan olennaisesti vaikuttavia tekijoita ennakoidaan ja arvioi-
daan eri aikajanteilld systemaattisesti

24) Toimintaa suunnitellaan koordinoidusti siten, ettd jo suunnitelmia laadittaessa arvioidaan
toiminnan vastaavuutta tarpeisiin (esim. asiakas- /peruskorjaustarpeet), kustannusvaikutusta
eri aikajanteilla ja erilaisia riskeja (taloudelliset, henkil6sto, vahinko jne.)




25) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikoiden taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet O O O O O O
tukevat toimialan strategisten tavoitteiden toteutumista.
26) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikdiden taloudellisten ja toiminnallisten tavoit- O O O O O O
teiden asettamisen yhteydessa on maaritelty toimenpiteet, joilla tavoitteet saavutetaan
27) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikoiden taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet O O O O O O
ovat olennaisiin asiakokonaisuuksiin keskittyvia ja mitattavia.
28) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikdiden toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet
kattavat seuraavat nakdkulmat:
1. Toiminnan vaikuttavuus (laatu ja saatavuus) O O O O O O
2. Toiminnan taloudellisuus O (o (0o |g|go (0O
3. Toiminnan tuottavuus O (o (0o |g|go (0O
4. Henkil6stén riittdvyys ja ammattitaidon kehittyminen I O I O ey A O
29) Tulosalueen ja siihen kuuluvien tulosyksikéiden taloudellisten ja toiminnallisten tavoittei- | [ O O O O O
den toteutumista seurataan systemaattisesti etukdteen maariteltyjen mittareiden avulla.
30) Tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan sdannéllisesti johdolle. O O O O O O
31) Mikali toteutuneet tavoitteet poikkeavat merkittavasti asetetuista tavoitteista (ero nega- O O O O O O
tiivinen tai positiivinen), syyt poikkeamiin selvitetdan ja niihin reagoidaan
Lisatietoja:
3. RISKIENHALLINTA
,Riskilla tarkoitetaan sellaisen tapahtuman mahdollisuutta, joka voi uhata kunnan tavoitteiden saavut-
tamista. Riski voidaan myds ymmartaa hyddyntamatta jaaneeksi strategiseksi tai toiminnalliseksi mah-
dollisuudeksi. Kuntaa ja sen toimintaa voidaan johtaa ja kehittaa riskien eli mahdollisuuksien perus-
teella. Tunnistettujen riskien toteutumisen todennakaoisyytta ja vaikutusta tulisi arvioida ja maaritella
toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja sadannénmukaiseksi raportoimiseksi.
Riskienhallinnan politiikka, vastuut ja tehtavat 6 5 4 3 2 1
32) Kunnalla on valtuuston hyvaksyma riskienhallinnan politiikka tai periaatteet (| (| O O U O
33) Riskienhallinnan politiikka sisaltda myos kuntakonsernin nakékulman O O O O O (|
34) Riskienhallinnan politiikka aikaan saa riittdvan vastuunalaisuuden (=raportointivelvolli- O (| O O U O
suuden) kokonaisvaltaisen riskienhallinnan jarjestamisesta
35) Hallitus on maaritellyt ja ohjeistanut riskienhallintajarjestelman toimeenpanon menette- O O O O O O
Iyt
36) Riskienhallinnan tehtévat ja vastuut on maaritelty hallintosaanndssa tasmallisesti tilivel- I O I O ey A O
vollisille toimielimille, viranhaltijoille, esimiehille ja henkilostélle (toimeenpano, seuranta ja
arviointi)
37) Tilivelvolliset viranhaltijat ja esihenkil6t toimeenpanevat riskienhallinnan politiikan ja hal- | [J (| O O U O
lituksen ohjeistuksen mukaisesti
Kokonaisvaltaisuus 6 5 4 3 2 1
38) Kunnan riskien kartoitukset ja arviointi on suoritettu kattavasti eri vastuu- ja tulosalueilla | (| O O U O
(ml. konserniyhteisot)
39) Riskienhallinta on riskienhallintapolitiikassa méaaritelty selkeésti ja konkreettisesti osaksi | (| O O U O
johtamista
40) Kunnan riskit on maaritelty riittavan kokonaisvaltaisesti (esim. strategiset, operatiiviset, O O O O O O
taloudelliset ja vahinkoriskit)
Jalkauttaminen 6 5 4 3 2 1
41) Riskienhallinnan politiikasta, vastuista ja tehtavista on selkedt maaraykset ja ne on tiedo- | [J O O O O O

tettu systemaattisesti tilivelvollisille toimielimille, viranhaltijoille, esimiehille ja henkildstolle




42) Kunnan kriittiset riskit on tunnistettu ja arvioitu vahintaan valtuustokausittain systemaat- | [ O O O O O

tisesti

43) Kriittisille/ merkittaville riskeille on méaéritelty hallintatoimenpiteita I O I O ey A O

44) Riskien hallintatoimenpiteiden toteutumista valvotaan I O I O ey A O

45) Kunnanhallitus, lauta- ja johtokunnat saavat sdannollisesti tietoa riskienhallinnasta O O O O O O

Riskien ja mahdollisuuksien arviointi, hallinta 6 5 4 3 2 1

46. 1) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikéiden toimintaan liittyvia strategisia riskeja

tunnistetaan ja arvioidaan sadanndllisesti ja dokumentoidusti.

Keskeiset toimintaan liittyvdt strategiset tunnistetut riskit ovat (luettele riskit):

1.

2.

3.

jne.

46. 2) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikdiden toimintaan liittyvia strategisia kehitta-

mismahdollisuuksia analysoidaan ja niitd hyodynnetaan riittavasti.

Keskeiset toimintaan liittyvdt strategiset mahdollisuudet ovat (luettele mahdollisuudet):

1.

2.

3.

jne.

47) Vastuualueella ja sen tulosalueilla ja -yksikoissa on tehty systemaattinen riskikartoitus, 6 5 4 3 2 1

jossa on tunnistettu ja arvioitu seuraavia riskitekijoita:
1) Tehtdvien (ml. tietojarjestelmat) ja prosessien hairiottdmyyteen liittyvat riskitekijat | O O O O O
2) Strategisten tavoitteiden saavuttamista uhkaavat tekijat I O I O ey A O
3) Toiminnan (ml. ostopalvelut) vaikuttavuutta uhkaavat tekijat (asiakastyytyvaisyys, | O O O O O
laatu ja saatavuus)
4) Toiminnan taloudellisuutta uhkaavat tekijat O O O O O (|
5) Toiminnan tuottavuutta uhkaavat tekijat (| (| O U U O
6) Toiminnan lain- ja hyvan hallintotavan mukaisuutta uhkaavat tekijat (| (| O O U O
7) Toiminnan edellyttamien tilojen, koneiden ja laitteiden toimivuutta uhkaavat tekijat O (| O O U O

Henkilostoon liittyvia riskitekijoita: 6 5 4 3 2 1

48. 1) Uusien henkiléiden tarve ennakoidaan ja tehtdvat maaritellaan etukateen (| (| O O U O

2) Henkilokunnan riittavyys on turvattu myos sairauspoissaolojen aikana (ammattitaitoista O (| O O U O

sijaishenkilokuntaa on saatavilla)

3) Henkiloston riittava osaaminen ja ammattitaito varmistetaan saannéllisella koulutuksella O O O O O O

ja koulutukseen osallistumista seurataan.

4) Uusille tyontekijoille on asianmukaiset perehdytyskdytannét, joiden noudattamista valvo- | O O O O O

taan.

5) Avainasemassa oleville henkil6ille on nimetty varahenkil6t. (| (| O U U O

6) Henkiloston poissaoloja seurataan ja suoritetaan vertailuja muihin vastuualueisiin (merkit- | [ (| O O U O

tavat erot selvitetdan)

7) Henkiléstd on suojattu fysikaalisilta uhkilta (melu, lampd, vetoisuus, jne.), kemiallisilta ja | O O O O O

biologisilta vaaroilta

8) Fyysisen vakivallan uhka on huomioitu tila- ym. ratkaisuissa ja kdytossa on asianmukaiset O O O O O O

valvonta- ja hélytyslaitteet.




9) Uhkaavia tilanteita ja vikivaltatilanteita seurataan systemaattisesti ja niistd raportoidaan O O O O O O
johdolle
Investointeihin liittyvia riskitekijoita: 6 5 4 3 2 1
49, 1) Investointihankkeiden suunnittelun, kustannus- ja tarvearvioiden laadintamenettelyt O O O O O O
on ohjeistettu
2) Loppukéyttajat osallistuvat suunnitteluun riittdvan varhaisessa vaiheessa I O I O ey A O
3) Investointihankkeiden suunnittelulla on riittava kytkenta kunnan taloudelliseen liikkuma- O O O O O O
varaan eri aikajanteilla
4) Toiminnallisen etenemisen, kustannusarvioiden ja sopimusten toteutumisen seuranta, O O O O O O
muutoksiin reagointi ja niiden hyvaksyminen on systemaattista
5) Kokonaisvaltainen riskienarviointi sisaltyy merkittaviin investointihankkeisiin O O O O O O
Tietojarjestelmiin ja tietoturvaan liittyvia riskitekijoita: 6 5 4 3 2 1
50. 1) Tietojarjestelmien hairidttédmyys, kaytettavyys ja tiedon oikeellisuus on varmistettu O O O O O O
2) Toiminnan julkisuuden ja hyvan tiedonhallintatavan toteutuminen (mm. rekisteriselostei- O O O O O O
den laadinta) on ohjeistettu
3) Kayttooikeus- ja salasanahallinnan menettelyt on ohjeistettu O O O | | (|
4) Tietoturvaan ja suojaan liittyvat riskit on arvioitu ja niiden hallinnan menettelyt maaritelty | [J O O O O O
Lainmukaisuuteen ja hyvaan hallintotapaan liittyvat riskitekijat: 6 5 4 3 2 1
51. 1) Toiminnan ja paatoksenteon lapindkyvyys: paatokset valmistellaan huolellisesti, perus- | [ O O O | (|
tellaan ja annetaan kirjallisesti asianosaisille tiedoksi
2) Toimivaltuuksien noudattamista valvotaan ja toimivallan ylityksiin on mééaritelty menette- | O O O O O
lytavat, joiden mukaan toimitaan
3) Méaardysten ja ohjeiden noudattamista valvotaan ja havaittujen laiminlyontien johdosta N O I O ey A O
ryhdytaan tarpeellisiin toimenpiteisiin
4) Paatosten toimeenpanoa valvotaan O O O | | (|
5) Hankinnat kilpailutetaan hankintalain mukaisesti O O O | | (|
Sopimuksiin liittyvat riskitekijat: 6 5 4 3 2 1
52. 1) Sopimukset tehdaan aina kirjallisesti O O O | | (|
2) Sopimuksille on maaritelty minimisisalto O O O | | (|
3) Sopimusten toteutumista seurataan: (| (| O U U O
- seurantavastuu nimetylla henkilolla
- sopimusehtojen noudattaminen,
- tavarat tai palvelut toimitetaan sopimuksen mukaisesti,
- sopimushintojen noudattaminen,
- sopimusten vanheneminen ja uusiminen,
- sopimusrikkomukset ja niistd aiheutuvat seuraamukset,
- vahingonkorvausvastuut
4) Sopimusten laadinnassa hyddynnetdan tarvittaessa lainopillista asiantuntemusta I O I O ey A O
Omaisuuden turvaaminen: 6 5 4 3 2 1
53. 1) Omaisuuden hankintaan ja luovutukseen on olemassa menettelytavat, joilla voidaan O O O O O O
minimoida hankinnoista ja luovutuksista aiheutuvat menetykset
2) Kayttoomaisuus kirjataan omaisuusrekisteriin ja inventoidaan maaraajoin (| (| O O U O
3) Saatavien seuranta ja perintd on asianmukaisesti jarjestetty (| (| O U U O
54) Kiinteistoihin liittyvat riskitekijat (ml. vahinko- ja ilkivaltariskit) ja peruskorjaustarpeet ar- | (| O O U O

vioitu ja palotorjunta jarjestetty

55) Luettele vastuualueesi viisi merkittavintad tunnistettua ja priorisoitua toiminnallista/talou-
dellista riskia:
1.

vk wnN




Vi

56) Tunnistetuille riskeille on méaaritelty hallintakeinoja siltd osin kuin se on mahdollista

57) Luettele em. tunnistetuille riskeille maaritellyt hallintakeinot:

vk wne

58) Luettele toiminnallisia kehittamismahdollisuuksia
1.

vk wnN

59) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikdiden johto valvoo sovittujen riskienhallinnan
toimenpiteiden toteutusta.

60) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikoiden johto raportoi kunnan johdolle saanndol-
lisesti suoritettujen riskienarviointien tulokset.

61) Kunnan toiminnan ja talouden nakokulmasta merkittavia riskeja arvioidaan systemaatti-
sesti ja kokonaisvaltaisesti

)]

(6]

SN

w

N

[N

1) Verotulojen vaheneminen

2) Muutokset valtionavustuksissa

3) Rahoituksen saatavuus ja hinta (korkotason muutokset)

4) Kustannusrakenteen arviointi ja -kehityksen ennakointi (ml. erilaiset tavat tuottaa palve-
luita esim. ulkoistaminen, palvelutarpeiden kehittyminen)

oo .

oo .

ooo|o

ooo|o

ooo|o

oo .

5) Merkittavien hankkeiden (investoinnit, peruskorjaukset, tietojarjestelmat) kustannusarvi-
oiden realistisuus ja erilaisten rahoitusvaihtoehtojen taloudellisuus

O

O

O

O

O

O

6) Takauksien ja vakuuksien konkretisoituminen

7) Sijoitustoiminta

8) Vahinkotapahtumat

9) Ympadristoriskeistd aiheutuvat vastuut ja kustannukset

Ooo| .

Ooo| .

aoo|o

aoo|o

aoo|o

Ooo| .

Lisatietoja:

Onko toimielimen tai viranhaltijan toimintaan tilikauden aikana kohdistunut kunnallisvalitus, korvausvaatimus, syytteeseen asetta-

minen tai muu oikeusseuraamus?




4 TIETO JA TIEDONVALITYS TAI -KULKU

vii

Toimivat vuorovaikutus- ja raportointikanavat mahdollistavat sen, etta kunnan johto, henkil6sto ja si-
dosryhmat saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kdyttokelpoista tietoa toimintaan vaikuttavista teki-
joista. Oikea, riittava ja luotettava tieto on valttamatonta paatoksenteossa ja toiminnan arvioinnissa.

Tiedonvilitys ja tieto 6 5 4 3 2 1
62) Kunnalla on kaytdssdan sisdiset tiedotuskanavat ja -menettelyt, joita kayttaen vastuualu- O O O O O O
een ja sen tulosalueiden ja -yksikoiden johto ja henkilokunta saavat tyotehtaviinsa liittyvaa
ajantasaista tietoa esim. uusista ohjeista ja lainsadadantomuutoksista
63) Kunnalla on systemaattiset ulkoisen tiedottamisen kanavat ja menettelytavat, joita kayt- O O O O O O
tden toimialaa, vastuualueita ja sen tulosalueita ja -yksikoita koskeva informaatio valitetaan
asiakkaille, yhteistyokumppaneille, sidosryhmille, viranomaisille, jne.
64) Kunnalla on kaytdssa raportointijarjestelmd, joka tuottaa vastuualueen ja sen tulosaluei-
den ja -yksikoiden johdolle, tilivelvollisille ja johtaville viranhaltijoille luotettavaa ja ajanta-
saista tietoa:
1) toiminnan hdiriottémyydesta O O O O O O
2) tavoitteiden saavuttamisesta N O I O ey A O
3) toiminnan lainmukaisuudesta O O O O O O
4) riskienhallinnasta N O I O ey A O
Lisatietoja:
5 SEURANTAMENETTELYT
Seurannan tarkoituksena on edesauttaa kunnan ja sen eri vastuualueiden sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan tehokkuuden arviointia ja kehittamista. Seuranta voi olla jatkuvaa tavanomaiseen toimintaan
liittyvaa seurantaa tai erillisia esim. riskiperustaisia maaraajoin toteutettavia arviointeja.
Seurantamenettelyt 6 5 4 3 2 1
Jatkuva seuranta
65) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikoiden johto seuraa aktiivisesti tavoitteiden | O O O O O
saavuttamista ja toimintaa seka reagoi poikkeamiin.
Itsearvioinnit
66) Vastuualueella ja sen tulosalueilla ja -yksik6issd on suoritettu itsearviointeja, joissa on ar-
vioitu:
a) johtamisjarjestelméan toimivuutta ja tehokkuutta (| (| O U U O
b) riskienhallinnan toimivuutta O O O O O (|
c) toimintaprosesseja ja niihin liittyvaa sisdistd valvontaa ja sen toimivuutta (| (| O O U O
67) Itsearviointien tulokset on kasitelty asianmukaisesti (kunnan johtoryhma ja/tai vastuualu- | [J (| O O U O
een ja sen tulosalueiden ja -yksikdiden johto on kasitellyt ja paattanyt tarvittaessa korjaavista
toimenpiteistd)
68) Kunnassa on jarjestetty sisdinen tarkastus ja sen toimintaa ohjaa sisdisen tarkastuksen | (| O O U O
toimintaohje

Lisdtietoja:




viii

Selonteko

| Kuvaus sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestelmasta

Il Kuvaus sisdisen valvonnan jarjestamisen arvioinnista

Il Riskien kartoitusten ajantasaisuus ja kattavuus

IV Tunnistetut keskeiset sisdisen valvonnan osa-alueiden kehittdmisalueet (puutteet)
1.

2.

V Olennaisimmat toimintaan ja talouteen liittyvat riskit

1.

2.

VI Suunnitellut kehittamistoimet

1.

2.

VIl Selonteko sisdisen tarkastuksen jarjestamisesta

VIl Kannanotto sisdisen valvonnan asianmukaisuudesta ja riittdvyydesta

Vilttava; sisdinen valvonta ei tuota johdolle riittdvaa varmuutta toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja hyvan hal-
lintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta sekd johtamisen edellyttdaman luotettavan toi-
minnallisen ja taloudellisen informaation riittdvyydesta. Sisdista valvontaa ja riskienhallintaa ei ole riittdvasti oh-
jeistettu ja vastuutettu. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisuutta ja riittavyytta ei arvioida organi-
saation eri tasoilla.

Tyydyttdva; sisdinen valvonta tuottaa padosin kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja hy-
van hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta sekd johtamisen edellyttdman luotetta-
van toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittdvyydesta. Sisdinen valvonta ei kuitenkaan perustu syste-
maattiseen riskien tunnistamiseen, arviointiin ja hallintaan. Tasta johtuen on mahdollista, etta sisdinen valvonta
ei riittavasti turvaa riskien hallintaa ja toiminnan tuloksellisuutta. Sisdisen valvonnan asianmukaisuuden ja riitta-
vyyden arviointeja suoritetaan, mutta ne eivat ole systemaattisia.

Hyva; sisdinen valvonta tuottaa kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja hyvan hallintota-
van mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen edellyttdman luotettavan toiminnal-
lisen ja taloudellisen informaation riittavyydesta. Sisdisen valvonnan jarjestaminen perustuu riittdvaan ohjeistuk-
seen ja lapi organisaation toteutuvaan systemaattiseen riskien hallintaan, jolloin katetaan olennaisimmat toimin-
taan ja talouteen liittyvat erilaiset riskit sekd ymmarretdan riski myds mahdollisuudeksi. Sisdisen valvonnan asi-
anmukaisuutta ja riittavyyttd arvioidaan systemaattisesti.

Erinomainen; sisdinen valvonta tuottaa kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja hyvan hal-
lintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta sekd johtamisen edellyttdman luotettavan toi-
minnallisen ja taloudellisen informaation riittdvyydesta. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan riittavyytta seura-
taan ja arvioidaan systemaattisesti olennaisten riskien, toimintaympéristén muutosten ja suoriutumisarviointien
perusteella. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan seuranta-, arviointi-, hallinta- ja raportointimenettelyt ovat
dokumentoituja. Tulokset kasitellddn systemaattisesti ja tavoitteena on toiminnan ja sen tuloksellisuuden jat-
kuva parantaminen.



Liite 2
Kysymyksia valvontavastuussa oleville esimiehille sisdisen valvonnan toimivuuden testaa-
miseksi

Valvontakulttuuri

- Ymmarranko kuntakonsernin tehtavat ja strategiat?

- Ymmarranko omaan toimintaani vaikuttavat tavoitteet ja niiden nivoutumisen kunnan strategiaan ja
tavoitteisiin?

- Olenko sisdistanyt selkedasti asiat, joista olen vastuussa?

- Ovatko johto- ja muut sadntdmme ajan tasalla ja mielekkaita toimintamme tarkoituksen kannalta?

- Ovatko vastuualueemme tai toimintayksikkdmme valtuudet ja vastuut selkedsti maaritellyt ja ajanta-
saiset?

- Tekevatko yksikossadni paatoksia ne, joilla on siihen tarvittavat tiedot, taidot ja valtuudet?

- Miten huolehdin, ettei henkildstélleni anneta tehtavia, joihin heita ei ole riittdvasti valmennettu?

- Onko tehtadvaalueellani toimiva laatujarjestelma tai vastaava?

Riskien hallinta
- Tunnistanko ennakolta riskit, jotka voivat vaikuttaa asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen?
- Onko minulla saatavissa tietoa, jonka avulla kykenen tunnistamaan ja arvioimaan riskit / mahdolli-
suudet?
- Arvioinko sddnndllisesti riskeja?
- Ymmarrankd valvomani riskit ja valvonnan ulottumattomiin jaavan riskitason?
- Raportoinko ylimmalle johdolle sdannéllisesti riskienhallinnan tilasta?
- Onko yksikdssani kaytossa kirjalliset tehtava- ja prosessikuvaukset tarkeimmista toiminnoista?

- Miten huolehdin siita, etta henkildsto voi hyvin ja suoriutuu tehtavistaan tuloksellisesti?

Valvontatoimet

- Miten varmistan, etta kunnanhallituksen hyvaksymia henkildstopoliittisia linjauksia noudatetaan yk-
sikbssamme?

- Miten varmistan, ettei yksikdssani synny vaarallisia tyoyhdistelmia?

- Valvotaanko tietojarjestelmien kayttoa saannollisesti ja ovatko tietojarjestelmien kayttdoikeudet
ajan tasalla?

- Miten suhtaudun lakien ja toimintaperiaatteiden vastaiseen toimintaan?

- Onko yksikdssani maaritelty, mista asioista tehdaan paatospoytakirjat?

- Varmistetaanko yksikdssani, etta palkkaa maksetaan vain oikeille henkilGille ja oikeansuuruisena?

- Arvioinko sadnnéllisesti valvontatoimia ja niiden tehokkuutta?

- Onko yksikossani sellaiset menettelytavat ja prosessit, joilla varmistetaan tavoitteiden saavutta-

mista?



Onko laskujen hyvaksyjat seka osto- ja tilausvaltuudet maaritelty?

Raportointi ja tiedonvalitys

Seuranta

Onko tietojarjestelmista ja informaatiokanavista saatava tieto luotettavaa ja ajantasaista?
Saanko riittdvasti tietoa suoriutuakseni hyvin tyotehtavastani?

Tukeeko organisaationi ylin johto yksikk6ani tavoitteidemme saavuttamisessa?

Toimiko tiedonkulku eri toimintayksikkdjen valilla hyvin?

Tiedanko kuinka minun tulee toimia, jos epdilen vaarinkaytoksen tapahtuneen?

Suoritetaanko yksikdssani sisdisen valvonnan itsearviointia?

Onko sisdisen valvonnan kehittamissuunnitelma yksikdssamme tehtyna?

Onko toimintayksikolleni ja —yksikdssani asetettu sdanndlliset raportointivelvoitteet ja toimitaanko
niiden mukaisesti?

Saanko ja toimitanko riittavasti tietoa paatoksentekoa varten ja suoriutuakseni tehtavistani?
Seuraanko henkilostdni toimintaa, paatdoksentekoa ja paatosten toimeenpanoa?

Opinko ja opimmeko valvonnan kautta saatavasta informaatiosta ja parannammeko sita kautta toi-
mintaa?

Miten sisdisen tarkastuksen / tilintarkastuksen raportit kasitelldan yksikéssani?

Arvioiko johto yksikkoni toimintaa asianmukaisilla tavoitteilla ja mittareilla?



