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Johdanto

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen tarkoituksena on yhtendistaa
sisdisen valvonnan toimintatapoja ja toisaalta varmistaa, etta yhteisesti
sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan. Ruoveden
kunnan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje koskee kaikkia kunnan
toimielimi&, johtoa ja esihenkildbasemassa olevia seka laajassa mielessa
koko henkilostoa.



2. Sisainen valvonta ja riskienhallinta osana hyvaa hallinto- ja
johtamistapaa

2.2 Johtamis- ja ohjausjarjestelma

Kunnan organisaatio ja sen toimivaltasuhteet maaritellaan
hallintosddnnéssa. Kunnanvaltuusto on kunnan ylin paattava elin.
Valtuusto vastaa strategisesta paattksenteosta ja koko kuntakonsernin
tavoitteiden asettamisesta, toiminnan ja talouden tasapainosta seka
toiminnan arvioinnista ja seurannan jarjestamisesta. Kunnanhallitus
johtaa kuntaorganisaatiota vastaten kunnan hallinnosta ja
taloudenhoidosta. Kunnanhallituksen alaisena toimiva kunnanjohtaja
vastaa koko kunnan strategisesta johtamisesta.

Kunnanhallituksen alaisuudessa toimii lautakuntia, joilla voi tarvittaessa
olla alaisuudessaan jaostoja. Lautakunnat ohjaavat ja valvovat
tehtavaalueensa toimintaa kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen
paatdsten mukaisesti.

2.3 Valvontajarjestelm& Ruoveden kunnassa

Valvonta luo edellytyksia sille, ettd organisaatio kykenee saavuttamaan
paamaaransa. Valvonta myods ennaltaehkaisee talouden ja toiminnan
riskitilanteita. Kunnan hallinnon ja talouden valvonnassa ulkoinen
tarkastus ja arviointi seka sisdinen valvonta yhdessa muodostavat
kattavan valvontajarjestelman.

Ulkoinen tarkastus ja arviointi jarjestetaan toimivasta johdosta
rippumattomaksi. Siitd vastaavat kuntalain perusteella
tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Tarkastuslauta-

kunta arvioi kuntastrategian ja muiden valtuuston asettamien
tavoitteiden toteutumista. Tilintarkastaja vastaa hallinnon ja
talouden tarkastuksesta.

Sisdinen valvonta on kunnan itsensa luoma valvonnan
jarjestely johtamisen tueksi ja riskien hallitsemiseksi.
Kunnanvaltuuston hyvaksyman hallintosaannén mukaisesti
vastuu kokonaisvaltaisen sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesté kuntakonsernissa on
kunnanhallituksella. Lautakunnat vastaavat toimialallaan
siséisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta.
Toimiva johto eli kunnanjohtaja, palvelualueiden johtajat ja
vastuualueiden esihenkilt seka toimintayksikoiden
esihenkil6t vastaavat siséisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan ja
vastuualueellaan.

Sisdinen valvonta jakaantuu:
1. sisdiseen tarkkailuun

2. seurantaan ja
3. sisaiseen tarkastukseen



2.4

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan
tehtavien asianmukainen hoitaminen hyvaksytylla tavalla ja
tehtavaan osoitettujen voimavarojen puitteissa.

Se on yleista rationaalista toimintaa suunnittelun,
paatdksenteon, toimeenpanon ja valvonnan muodostamassa
toimintaketjussa. Sen toimivuudesta vastaavat
organisaatiossa esihenkildbasemassa olevat. Seuranta on
ennen muuta luottamushenkildille ja toimielimille kuuluva osa
sisdista valvontaa. Seurannan keskeisia tehtévia ovat
tavoitteiden ja velvoitteiden asettaminen, raportoinnin
toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatdsten ja raporteissa
kuvattujen tulosten vertailu.

Sisainen tarkastus suoritetaan toimivan johdon johdolla ja
alaisuudessa. Sen ensisijaisena kohteena ovat
toimintalinjaukset, toimintaperiaatteet, resurssien kaytto ja
tavoitteiden toteutuminen.

Kunnanvaltuuston hyvaksymassa konserniohjeessa
annetaan toimintaohjeet ja periaatteet konsernin johdolle ja
siihen  kuuluville  tytaryhteisdille.  Kuntayhtymid ja
osakkuusyhteisdja konserniohjeet koskevat soveltuvin osin.
Konserniohjeilla varmistetaan hyvaksytyn omistajapolitiikan
ja strategisten tavoitteiden sekd konsernin kokonaisedun
mukaisten toimintaperiaatteiden ja valvonnan toteuttaminen
konsernissa.

Sisadisen valvonnan maaritelma ja tavoitteet

Sisdinen valvonta on kunnan ja sen palvelualueiden ja vastuualueiden
toiminnan omaa valvontaa, joka on johdon tekemaa tai johdon lukuun
tehtyd. Nakokulmana sisdisessa valvonnassa on, milla keinoin ja tavoin
johto varmistaa, etta tavoitteet omalla palvelualueella, vastuualueella tai
toimintayksikssa saavutetaan, toiminta on lakien, sdantojen, ohjeiden
ja paatosten mukaista, resurssit kaytetadn tehokkaasti ja tuloksellisesti,
omaisuus on turvattu ja johdon saama informaatio on oikeaa,
tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista. Sisdinen valvonta on olennainen
osa jokapéivaista toiminnan ohjausta ja johtamista.

Onnistuneen johtamisen perusedellytyksia on, etta johtajalla on
ajantasainen tieto alueensa tai yksikkdnsa olennaisten asioiden tilasta
eiké johtaminen tapahdu vain olettamusten varassa. Sisaisen
valvonnan tavoitteet liittyvét yleisella tasolla toiminnan
kustannustehokkuuden parantamiseen, laadukkaan ja lapindkyvan
hallinnon jarjestamiseen seka tydn mielekkyyden turvaamiseen.
Kysymys on toiminnan itsearvioinnista ja tavoitteena on sen jatkuva
parantaminen. Yksityiskohtaisemmin sisdisen valvonnan tavoitteet
voidaan jaotella seuraavasti:



Vaikuttavuus ja tuloksellisuus.

Valvonnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista,
tuotteiden ja palvelujen laatua seka toimintojen taloudellisuutta ja
tuottavuutta.

Raportointi ja tiedon oikeellisuus.

Valvonnalla johto ja esihenkil6t huolehtivat siité, etté heidan
vastuualueellaan tuotetaan ja yllapidetdaan luotettavia tietoja
toiminnasta, taloudesta ja hallinnosta. Tiedot tulee raportoida oikein ja
ajantasaisesti.

Toiminnan laillisuus jajohdon ohjeiden noudattaminen.

Valvonta turvaa lakien ja asetusten seka kunnan paatdsten, saantojen
ja ohjeiden noudattamisen.

Resurssien ja omaisuuden turvaaminen.

Valvonnalla varmistetaan, ettd kunnan resursseja kaytetaan jarkevasti
ja taloudellisesti kunnan hyvaksi ja etta resurssit turvataan menetyksilta,
jotka aiheutuvat virheistd, huonosta hoidosta, tuhlauksesta,
vaarinkaytoksista, petoksista tai muusta saantdjen ja ohjeiden
vastaisesta toiminnasta.

Sisdiseen valvontaan vaikuttavat toiminnan luonne, sisalto ja laajuus,
toimintayksikon talous sek& niihin liittyvat riskit. Valvonta on riittavaa,
kun toiminta on organisoitu siten, etta se tuottaa kohtuullisen
varmuuden tavoitteiden saavuttamisesta.

Valvontatoimenpiteiden on oltava taloudellisia ja tehokkaita. Siséinen
valvonta kattaa kunnan oman toiminnan seka toiminnan, josta kunta
vastaa omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun seké& muiden
velvoitteiden tai sopimusten nojalla.

2.5 Riskienhallinnan maaritelma ja tavoitteet

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa siséista valvontaa ja sen
tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden
saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja hairiottdmyydesta.

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka
voi vaarantaa taloudellisten tai toiminnallisten tavoitteiden
saavuttamisen lyhyella tai pitkalla aikavalilla tai uhata
organisaation mainetta. Riski ei ole ainoastaan
negatiivisen asian mahdollinen tapahtuminen, vaan myds



se, etta jokin voimavarojen mahdollistama hyva jaa
toteutumatta. Siséisen valvonnan kannalta on olennaista,
etta toimintaan liittyvat riskit ja mahdollisuudet on arvioitu
ja ymmarretty.

Riskit luokitellaan strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin ja
vahinkoriskeihin.

Strategiset riskit ovat riskeja, jotka liittyvat kunnan pitkan
aikavalin tavoitteisiin, menestystekijoihin sek& niihin
kohdistuviin sisaisiin ja ulkoisiin epavarmuustekijoihin.
Operatiivisilla riskeilla tarkoitetaan paivittaista toimintaa,
prosesseja ja jarjestelmia uhkaavia tekij6ita. Taloudellisilla
riskeilla tarkoitetaan talouden tasapainoon, investointeihin
ja rahoitukseen liittyvia riskeja. Vahinkoriskit kohdistuvat
yleensa tiettyyn kohteeseen ja vahingon mahdollisuus
seka seuraukset ovat etukateen tiedossa, mutta vahingon
todennakdisyytta ei tiedeta.

Riskienhallintaprosessi perustuu riskien tunnistamiseen ja
kuvaamiseen, riskin toteutumisen vaikutusarviointiin ja riskin
toteutumisen todennéakdisyyteen, mahdollisuuteen hallita riskia eri
menetelmilla seka riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Riskienhallinta on osa normaalia kunnan toiminnan suunnittelua,
paatoksentekoa seka toiminnan arviointia ja sisaltyy kunnan
prosesseihin ja toimintatapoihin. Riskien arviointi ja raportointi kytkeytyy
kiintedsti vuosittaiseen toiminnan ja talouden suunnittelu- ja
raportointiprosessiin.



3. Sisaisen valvonnan toimivalta ja vastuut

3.1

3.2

3.3

Hallintos&anto ja muut ohjeet

Sisdisen valvonnan ohjeistaminen tapahtuu saantdjen ja
toimintaohjeiden avulla.

Keskeisia ohjeita ovat mm.

¢ hallintosadanto
e konserniohje

¢ hankintaohjeet

e virka- ja tydbehtosopimusten maaraykset ja soveltamisohjeet

Toimivallan siirtdminen

Hallinnon jarjestamiseksi valtuusto on hyvaksynyt hallintosaannon,
jossa maarataan kunnan eri viranomaisista seka niiden toiminnasta,
toimivallan jaosta ja tehtavista. Hallintosaanndlla valtuusto on kuntalain
14 8:n mukaisesti siirtéanyt (delegoinut) toimivaltaansa kunnan muille
toimielimille ja viranhaltijoille.

Toimielin tai viranhaltija, jolle paatdsvaltaa on siirretty, on seka
oikeutettu etta velvoitettu tekemaan paatoksen asiassa. Muut
toimielimet eivat voi ottaa asiaa paatettavakseen muutoin kuin
kayttamalla kuntalakiin perustuvaa otto-oikeutta.

Toimielimen oikeudesta siirtda sille delegoitua toimivaltaa eteenpéin on
maaratty hallintosdénnotssa. Tallaisella delegoinnilla siirrettya
toimivaltaa ei saa siirtdé edelleen, ts. toimivaltaa saa siirtdd ainoastaan
yhden kerran. Vastuuta ei voi valttaa vetoamalla siihen, etta paatosvalta
on siirretty. Toimivaltaa siirtavalla elimella tai viranhaltijalla on
valvontavastuu ja sen on jarjestettava sisainen valvonta ja seuranta
siten, ettd puuttuminen delegoinnin mukaisiin paattksiin on mahdollista.

Hallintosdannon perusteella tehdyt delegointipaattkset tulee ilmoittaa
hallintopalveluihin.

Tilivelvollisuus ja vastuu sisaisesta valvonnasta

Tilivelvollisilla on erityinen vastuu siséisen valvonnan rakenteiden
luomisesta ja sisaisen valvonnan tehokkuuden parantamisesta ja
jatkuvasta yllapidosta johtamansa toiminnan osalta. Kuntalain
tarkoittamia tilivelvollisia ovat ainakin toimielimien jasenet,
kunnanjohtaja seka palvelualueiden johtajat. Valtuutetut eivat valtuuston
jasenind ole tilivelvollisia. Tarvittaessa tilivelvolliset voidaan yksildid&
talousarviossa.

Kuntalain 125 8:n mukaan tilintarkastuskertomukseen on sisallytettava
esitys vastuuvapauden myodntadmisesta ja mahdollisesta muistutuksesta,
jonka voi kohdistaa vain tilivelvolliseen. Tilivelvolliseen voidaan
valvontavelvollisuuteen liittyen kohdistaa muistutus myds h&nen
alaisensa tekemisisté tai tekemétta jattamisesta. Tilivelvollisuusaseman
puuttuminen ei vapauta esihenkildasemassa olevaa viran- tai
toimenhaltijaa alaistensa toiminnan valvontavastuusta.



3.4

3.5

3.6
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Luottamushenkildiden valvontavastuu

Kunnanvaltuusto vastaa kunnan toiminnasta ja taloudesta. Valtuusto
paattdd kunnan ja kuntakonsernin siséisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteista.

Tarkastuslautakunta voi esittdé arviointikertomuksessaan arvionsa
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta.

Kunnanhallitus vastaa kuntalain mukaan kunnan hallinnosta ja
taloudenhoidosta seké& valtuuston p&atdosten valmistelusta,
taytantdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Se vastaa myds sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta
jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.
Kunnanhallitus on velvollinen antamaan osana toimintakertomusta
selonteot sisdisen valvonnan ja konsernivalvonnan jarjestamisestéa
kunnassa ja kuntakonsernissa.

Kunnanhallituksen alaiset toimielimet vastaavat omalla
tehtavaalueellaan siséisen valvonnan ja riskienhallinnan
asianmukaisesta jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta seka merkittavimpien riskien raportoinnista
kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti. Lautakunnalla on mm.
velvollisuus valvoa, etta sen alainen palvelualue toimii vahvistetun
talousarvion seka kunnanvaltuuston hyvaksymien tavoitteiden
mukaisesti. Toimielinten jasenten tilivelvollisuus korostaa heidan
valvontavastuutaan paattksenteossa ja toiminnan seurannassa.

Kunnan johdon valvontavastuu

Kunnanjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittavan ja toimivan
sisdisen valvonnan toteuttamisesta ja yllapitamisesta seka toimivuuden
varmistamisesta osana kunnan hallinnon ja taloudenhoidon johtamista.

Palvelualueiden johtajien tehtdvana on vastata siita, etta palvelualueen
sisdinen valvonta ja riskienhallinta on jarjestetty asianmukaisella tavalla.
Palvelualuejohtajilla on tAméan tehtévan toteuttamisessa erityinen vastuu
tilivelvollisena ja esihenkil6ina.

Esihenkildiden yleinen valvontavastuu

Jokaisen yksikon esihenkildin on vastattava siitd, etté henkiloston
toimivalta ja vastuut on méaaritelty selkeasti. Esihenkilon on
varmistuttava siita, etta alaiset ovat tietoisia omista tehtavistaan ja
tavoitteistaan. Esihenkilon on luotava edellytykset tehtavista
suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen.

Esihenkilon on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja
ryhdyttava tarpeellisiin toimenpiteisiin valittdmasti, mikali havaitaan
lainsdadannon, hallintosé&annon, toimintaohjeiden tai toimielinten
paatdsten vastaista tai muutoin virheellistd, tehotonta tai
epataloudellista toimintaa.
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Konserniyhteisot

Konserniyhteistjen velvollisuutena on jarjestaa sisainen valvonta ja
riskienhallinta organisaatiossa huolellisesti. Riskienhallinnassa on otettava
huomioon kunnan omistajapoliittiset tavoitteet ja konserniohje hyvéan
hallintotavan mukaisesti. Konserniyhteisdjen tulee raportoida
kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle konserniyhteison merkittavista
riskeista seka riskienhallinnan toimivuudesta ja riittdvyydesta.
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4. Sisainen valvonta ja riskienhallinta osana toimintaprosesseja

4.1

Paatoksentekoprosessin sisédinen valvonta

Paatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen
ja avoimuuteen. Paatdksentekoa ohjaavat lainsaadanto seka kunnan
hallintosdanto ja muu ohjeistus. Kuntalaisten asianmukainen kohtelu
edellyttada, etta henkildkunta toimii hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti
ja tuntee kuntalain, hallintolain, julkisuuslain lisdksi riittavasti lainsdadantoa
omalta vastuualueeltaan.

Kunnan luottamushenkiléiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden
esteellisyydesta asian valmisteluun ja paatoksentekoon saadetaan kuntalain
97 §:ssd ja hallintolain 27-30 §:issa. Esteellisyyssaannoksilla turvataan
luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen.

Esteellinen henkilo ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian
kasittelyn kaikkia vaiheita valmistelusta taytantéonpanoon saakka. Jokainen
on ensisijaisesti itse vastuussa siitd, etta ei osallistu esteellisena asian
kasittelyyn. Epdvarmassa tilanteessa henkilon on syyta pidattaytya
osallistumasta asian valmisteluun ja paatoksentekoon.

Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireilletulo, paatoksen valmistelu,
paatoksenteko, toimeenpano ja toimeenpanon valvonta. Paatdksenteon tulee
perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin ja paatostekstin on oltava
yksiselitteinen ja tasmallinen. Paatoksenteossa ja valmistelussa on
noudatettava lainsdadantoa ja saantoja seka

ohjeita. Paatokset on perusteltava. Tiedon on sailyttavd muuttumattomana
asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Paatosten lainmukaisuus tulee tarkistaa myos
paatosten taytantdonpanovaiheessa.

Paatokset asetetaan muutoksenhakuohjeineen asianmukaisesti nahtaville,
annetaan muutoksenhakuohjeineen mahdollisimman nopeasti tiedoksi
asianosaisille ja ilmoitetaan ylemmalle toimielimelle hallintosaannon
mukaisesti mahdollisen otto-oikeuden kdyttamista varten. Ylemman
toimielimen on seurattava alemman toimielimen ja alaistensa viranhaltijoiden
paatoksenteon laillisuutta. Esihenkilon on seurattava alaistensa
paatoksentekoa.

Viranhaltijapdatosten osalta tulee sisdisessa tarkkailussa kiinnittda huomiota
mm. seuraaviin asioihin:

mita asioita on delegoitu ja subdelegoitu

e onko paatokset tehty toimivallan puitteissa ja riittavasti perusteltu

e onko paatokset annettu tiedoksi asianosaisille

e onko paatokset annettu valitusajan kuluessa tiedoksi toimielimille,
joille asian kasittely voidaan siirtaa.

Kunkin esihenkilon on tarkastettava vahintaan kerran vuodessa valittomien
alaistensa tekemia viranhaltijapaatoksia.

Arkistotoimen jarjestaminen kuuluu kunnanhallitukselle, jonka tehtdvana on
maarata, miten toimielinten asiakirjahallinto ja arkistotoimen suunnittelu,
vastuu ja kdytdnnon hoito jarjestetdaan. Kunnan velvollisuutena on huolehtia
asiakirjatietoonsa liittyvista tehtavista koko niiden elinkaaren ajan.
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Paatoksentekijalla on vastuu paatdksen sisallosta ja asiasta. Viran- ja
toimenhaltijalla on vastuu laatimansa asiakirjan muodollisesta ja sisall6llisesta
oikeellisuudesta

Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta

Strateginen suunnittelu

Strategia on valtuuston valine ohjata kunnan tulevaisuutta
kilpailukykyad vahvistavaan suuntaan. Strategian avulla
voidaan hahmottaa yhteiset pelisaanndét ja suuntalinjat, jotka
ohjaavat kunnallisen paatoksenteon valmistelutyotd. Se
auttaa my0s suuntaamaan resurssit menestysta varmistaviin
kohteisiin.

Ruoveden kunnan strategia tarkistetaan valtuustokausittain.
Valtuustotason strategiaan pohjautuen eri toiminnoille
laaditaan omat yksityiskohtaisemmat tavoitteet.

Talousarvio ja -suunnitelma

Suunnittelu- ja seurantajarjestelmén perustana on valtuuston vuosittain
hyvaksyma talousarvio ja -suunnitelma ja siihen perustuvat
kayttdsuunnitelmat. Talousarvioon kirjatut toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet luovat perustaa seurantaan liittyvalle sisaiselle valvonnalle.

Lautakuntien tulee noudattaa talouden ja toiminnan suunnittelussaan
valtuuston tekemia linjauksia seka kunnanhallituksen ja
hallintopalvelujen antamia talousarvion laadintaohjeita ja aikataulua.
Talousarvion ja -suunnitelman taytantéénpanossa on noudatettava
hallituksen vuosittain antamia talousarvion taytantddnpanomaarayksia.

Kayttdésuunnitelmat hyvaksytaan valittémasti talousarvion hyvaksymisen
jalkeen ja siirretdan kirjanpidon pohjaksi. Kayttésuunnitelmien
toteutumisen valvontavastuu seka vastuu oman toimialueensa
asetettujen tavoitteiden toteutumisesta on lautakunnilla,
palvelukeskusten johtajilla, vastuualueiden ja yksikoiden esihenkilGilla.

Investointisuunnitelma

Kunnanvaltuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman
taloussuunnittelukaudelle. Investointien suunnittelun yhteydessa tulee
selvittdd myos investointien vaikutukset toiminnan volyymiin,
kokonaiskustannuksiin seka kayttétalouteen. Ennen investointiesitysten
tekemista on selvitettdva myds vaihtoehtoisten tuotantotapojen ja
ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuus.

Talousarviomuutokset

Talousarvioon sisaltyvaa sitovaa maararahaa ei saa ylittaa ilman
kunnanvaltuuston lupaa. Mikéali jatkuvan seurannan yhteydessa
todetaan, ettd maéararaha on ylittymassa tai tuloarvio alittumassa tai
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jokin talousarvion toiminnallisista tai taloudellisista tavoitteista ei
korjaavista toimenpiteisté huolimatta toteudu, on lautakunnan tehtava
kunnanhallitukselle ja sen edelleen valtuustolle esitys talousarvion
muutoksesta.

Talousarviomuutokset on esitettdva valtuustolle talousarviovuoden
aikana.

Taloussuunnitteluun liittyva riskienhallinta

Talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvien riskien tunnistaminen on
kunnan menestymisen kannalta térkeda. Talousarvion ja -suunnitelman
laadintaan liittyy valintoja, joissa ei aina tarpeeksi oteta huomioon
kunnan taloutta uhkaavia riskeja ja tulojen ja menojen seka tavoitteiden
toteutumiseen liittyvia epavarmuustekijoitd. Talousarvion laadintaan
liittyvia riskeja voidaan pienentaé noudattamalla kaikessa toiminnassa
varovaisuuden periaatetta. Toimiva ja kattava seurantajarjestelma
vahentaa talousarvion toteutumiseen liittyvia riskeja.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskeja pienennetéaén
hyodyntamalla kattavasti toiminnan ja talouden seurantajarjestelmia
sekd hyodyntamalla talouteen, palvelujen kysyntdan, lainsdadannén
kehitykseen ja vaestopohjaan liittyvia ennakkotietoja, tilastoja ja
ennusteita.

Talouden suunnittelun valvontatoimenpiteilla pyritddn varmistamaan
talousarvion ja -suunnitelman perustuminen realistisiin suunnitelmiin
seka talousarvion valmistelussa kaytettavan raportoinnin luotettavuus.
Toimielimen ja vastuualueen esihenkil® vastaa oman toimialueensa
taloussuunnittelun luotettavuudesta.

Seuranta ja raportointi

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden seurantaa tulee toteuttaa
jatkuvana prosessina. Palvelualueet vastaavat kayttdsuunnitelmien
seurannasta itsenaisesti.

Talousarvion toteutumisesta on raportoitava talousarviovuoden aikana
taytantdonpano-ohjeiden mukaisesti seka tilinpaatoksen laadinnan
yhteydessa. Raportissa selvitetddn tavoitteiden toteutuminen,
maararahan kayttdaste sek& ennuste koko vuodelle. Osavuosiraportit
annetaan kirjallisena kunnanhallitukselle.

Palvelualueiden sisélla tapahtuvasta raportoinnista vastaa kukin
esihenkild omassa tulosyksikoss&an. Esihenkildiden on luotava
sellainen seuranta- ja raportointijarjestelma, jolla he voivat varmistaa,
ettd talousarvion tavoitteiden ohella myés muut toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet saavutetaan.
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4.3 Henkilostoasiat

4.3.1 Henkiléstoasioiden riskienhallinta ja valvontatoimenpiteet

Henkildston rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettuja
palvelutavoitteita. Henkiloston ty6tehtavat muuttuvat palvelutarpeen
muuttuessa seka tyonantajalahtdisesti organisaatiomuutosten ja
tyojarjestelyjen vuoksi etta tyontekijalahtoisesti tyduralla uusiin tai
vapautuviin tyotehtaviin etenemisena. Henkiloston sisaista siirtamista tai
omaehtoista siirtymista edistetdén tehostamalla kunnan siséisia
tydomarkkinoita seka suuntaamalla oikein taydennys- ja
uudelleenkoulutusta.

Henkilostoriskeja arvioitaessa on huomattava, etta henkilostéresurssit
ovat riittavat. Avainhenkildiden tunnistaminen seka osaamisen ja
tehtavien jakaminen varmistaa toiminnan jatkuvuuden.

Henkildriskit voivat kohdistua myos tyoyksikoiden varallisuuteen ja
tietoihin. Henkilstoriskeja voidaan ehkaista henkilostdvalinnoilla, toiden
oikealla jakamisella, vastuiden ja tyotehtavien maarittelylla ja
valvonnalla.

Tyonjako hoidetaan niin, ettei synny vaarinkaytésten mahdollisuuksia
eika vastuu epaselvyyksia aiheuttavia tydyhdistelmia.

Ennen uuden henkilon palvelukseen ottamista tulee selvittdd muut
tarkoituksenmukaiset vaihtoehdot hoitaa tyévoimavaje.
Henkilostojarjestelyissa on selvitettdva myods mahdollisuudet
palvelualueiden véliseen yhteisty6hon.

Ennen henkildston rekrytointia on varmistettava, vaatiiko viran/toimen
tayttdminen tayttéluvan. Lisaksi on varmistettava, ettd talousarviossa ja
-suunnitelmassa on varauduttu kaikkiin vakanssista aiheutuviin
kustannuksiin. Pysyviin tehtaviin palkataan henkilosto toistaiseksi
voimassa olevaan palvelussuhteeseen. Maaraaikaisen palvelussuhteen
perusteena pitaa olla lainsdddannon mukainen perusteltu syy.

Tyo6suojelutoiminta ja tydterveyshuolto ovat osa henkildstbasioihin
liittyvaa riskienhallintaa, nailla toimenpiteilla edistetaan tyokyvyn
sailymista ja henkildston tyoviihtyvyytta. Tydsuojelutoiminnan ja
tyoterveyshuollon avulla tunnistetaan tyokykyyn ja tyoviihtyvyyteen
liittyvia ongelmia ja uhkia.

Kehityskeskusteluilla ja kohdennetulla koulutuksella ehkaistaéan
henkilostdasioihin liittyvien riskien toteutumista.

4.3.2 Johtaminen ja henkildston kehittdminen
Jokaisen esihenkildn on varmistettava, etta
- yhteisty0 toimii kaikilla tasoilla
- tiedonkulku toimii kaikilla tasoilla

- henkildston perehdyttaminen on riittdvaa
- kehityskeskustelut kaydaan vuosittain

4.3.3 Palvelussuhdeasiat
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Henkiloston oikeudenmukainen kohtelu edellyttaa, etta noudatetaan voimassa
olevaa lainsdadanto4, virka- ja tybehtosopimuksia, hallintosaantéa seka muita
henkilostbasioita koskevia maarayksia, ohjeita ja paatoksia.

Kunnassa paéatosvaltaa kunta-alan suositussopimusten ja paikallisten
sopimusten hyvaksymisessa kayttaa kunnanhallitus. Hallintojohtaja vastaa virka-
ja tydehtosopimusten taytantéonpanosta, ohjeistamisesta ja seurannasta.

Henkilostohallinnossa noudatetaan hyvaksytyn henkildstostrategian periaatteita.

Palkan maarittely ja maksatus

Palkanmaksun periaatteet maaraytyvat virka- ja tyéehtosopimusten,
saantojen, paikallisten sopimusten ja palkkausta koskevan
ohjeistuksen perusteella. Palkkaa maariteltaessa on kiinnitettava
erityistéa huomioita palkkauksen oikeellisuuteen ja
oikeudenmukaisuuteen. Samoin on meneteltava, kun myonnetaan
virka- tai tydehtosopimuksen mukaisia harkinnanvaraisia etuuksia.

Palkkahallinto on keskitetty hallintokeskukseen. Esihenkildiden on
valvottava alaistensa palkkojen oikeellisuutta Populus-jarjestelman
kautta.

Henkilostdasioiden seuranta ja raportointi

Seurantaa ja raportointia toteutetaan vuosittain laadittavassa henkildstéraportissa.
Johtamista, henkildstdon osaamista, ammattitaitoa seka tydyhteison hyvinvointia

voidaan arvioida mm. henkilostokyselyin ja asiakaspalauttein.

4.4

Kirjanpito ja maksuliikenne

4.4.1 Kirjanpito

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia,
kirjanpitolakia, hyvaa kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston
antamia yleisohjeita sek& mm. arvonliséaverolakia ja soveltuvin osin Kuntaliiton
suosituksia. Hallintopalvelut huolehtii siitd, ettd kunnan sisainen taloushallinnon
ohjeistus vastaa voimassaolevan lainsaadannon maarayksia.

Tilinp&aatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden toiminnasta,
taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja taloudellisista vastuista. Taméa
edellyttda oikein tehtyja kirjauksia seka toimintakertomuksessa,
tuloslaskelmassa, taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaatostietoja.
Kirjanpidon on tuotettava myos talousarvion seurannan seka
valtionosuusviranomaisten ja tilastokeskuksen edellyttamaét tilastot.

Kirjanpito luo perustan talousarvion toteutumisen seurannalle. Kirjanpidon
hallittavuuden vuoksi tulee olla ajan tasalla oleva kirjanpidon menetelmakuvaus
seka tililuettelossa ohjeet tileista ja niiden kaytosta.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetaan sisaisen valvonnan apuna.
Kirjanpito hoidetaan niin, etta raportit ovat riittdvan nopeasti ja ajantasaisesti
saatavilla jarjestelmasta. Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset
ja tasmaytykset on tehtava sdanndllisesti.

Kaiken kunnan nimissa tapahtuvan maksuliikenteen tulee siséltya kunnan
kirjanpitoon.
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Kateiskassoille on nimettava vastuullinen hoitaja ja talle varahenkild.
Kateiskassat on sailytettéava turvallisesti ja erilla&n yksityisista varoista. Kassat
on tarkastettava ja tilitettava saénnollisesti. Tarkastuksista on laadittava
asianmukainen kirjallinen raportti

Ostolaskujen kasittely ja maksuliikenne

Kunnanhallituksen ja lautakuntien tulee vahintaan kerran vuodessa maarata ne
henkil6t, joilla on oikeus hyvéaksya tositteet. Talldin tulee myds selvasti
maaritella, minka kustannuspaikan/tulosyksikon laskuja henkild voi hyvaksya.

Tositteen hyvaksyjan on tarkistettava, etté tosite on muodollisesti oikein ja
asiallisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty
vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tilidinti, oikea toimittajatieto ja oikea
arvonlisaverokoodi. Tositteiden hyvaksyja vastaa my0s siita, ettei kaytettavissa
olevaa méaréarahaa yliteta.

Tavaran, tydsuorituksen tai muun palveluksen perusteena olevat tositteet
hyvaksytaan paasaantoisesti sdhkoisessa jarjestelmassa.

Ostolaskujen kasittelijéiden tulee toimia niin, ettei kunnalle aiheudu viivastys-
korkoja laskujen kasittelyn takia. Laskut tulee kasitella viivytyksetta ja
asiatarkastajien ja

hyvéaksyjien tulee huolehtia poissaolo- ja sijaismerkinnoistéa laskujen
kierratysjarjestelmaan lomiensa ajaksi. Ostolaskujen kasittelijoiden
varahenkilojarjestelyt tulee hoitaa niin, etta laskut tulevat loma-aikanakin
kasiteltya erapaivadn mennessa.

Myyntilaskujen ké&sittely ja tulojen kanto

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipymattd, tehokkaasti ja
taloudellisesti noudattaen lainsdéddantta ja kunnan omaa ohjeistusta.
Laskutuksen tulee perustua tehtyihin paatoksiin ja sopimuksiin ja sen tulee olla
hyvéan asiakaspalvelun ja hyvan perintdtavan mukaista.

Esihenkilon tulee aika ajoin tarkastaa erityisesti tulojen kertymisperusteiden
oikeellisuus tuottojen oikean maaran varmistamiseksi.

Rahoitusriskien hallinta

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja
maksuvalmiussuunnittelulla ja rahavarojen sijoitustoiminnan vakaudella ja
riskien minimoinnilla. Kassanhallinnassa noudatetaan kunnanhallituksen
antamia yleisohjeita.

Pankkitilit

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa hallintojohtaja.
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4.5 Omaisuuden hallinnointi

45.1

4.5.2

45.3
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Omistajaohjaus

Omistajapolitiikalla linjataan kunnan suora omistajuus ja valillinen, eri yhteiséjen
kautta tapahtuva omistajuus. Omistajapolitiikan tavoitteena on osaltaan tukea
kunnan palvelutuotannon ja muiden tehtévien laadukasta ja taloudellista
toteuttamista.

Konserniin kuuluvien yhteiséjen omistajaochjaukselle luodaan puitteet
konserniohjeella. Omistajaohjauksesta vastaa kunnanhallitus. Talousarvioon
siséllytetaan vuosittain kuntakonserniin kuuluvia yhtioita koskevia tavoitteita.
Konserniyhtigilta edellytetddn omassa toiminnassaan hyvaa johtamis- ja
hallintotapaa.

Hankinnat ja varastot

Hankinnat on tehtava kilpailuttamismahdollisuus hyédyntaen
taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti seka noudattaen julkisia
hankintoja koskevaa ja muuta lainsaadantda, kunnan yleisia
hankintaohjeita ja muita saantdja ja maarayksia.

Hankintaprosessin yhteydessé ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja,
palvelusuorituksia tai muita palveluksia toimittajilta. Henkilékohtaisia
hankintoja ei saa tehda kunnan hankintojen yhteydessa eika kayttaa
kunnan hankintasopimusta omaksi edukseen.

Varastovalvonnassa on Kiinnitettava erityista huomiota varastoinnin
enimmaismaaran minimointiin ja varaston kiertonopeuden maksimointiin
kuitenkin varmistaen, etta toimintakyky on koko ajan riittava.

Ulkopuoliset varat

Kunnalla on my6s muille kuuluvia varoja. Esihenkildiden vastuulla on jarjestaa
ulkopuolisten varojen hoito seka riittdva ja luotettava luettelointi ja seuranta.
Kunnan nimissa voidaan kasitella vain kunnalle kuuluvia varoja, jotka kirjataan
kunnan kirjanpitoon, poikkeuksena toimeksiantojen padomat. Yksityiset varat
pidetaan erilladn kunnan kirjanpidosta.

Omaisuuden hallinta

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan
omistamaa ja kunnan hallussa olevaa omaisuutta ei katoa, omaisuus pidetdan
kunnossa seka sita kaytetddn ja hoidetaan taloudellisella ja
tarkoituksenmukaisella tavalla.

Kunnan pysyvista vastaavista (kayttbomaisuus) yllapidetaan rekisteria osana
kunnan laskentajarjestelmaé. Pysyviin vastaaviin luetaan omaisuus, jonka
arvonlisaveroton hankintameno ylittda poistorajan, joka talla hetkellda on 7.000 €.

My@s pysyvien vastaavien rekisteriin kuulumattoman irtaimen omaisuuden
turvaamisesta tulee huolehtia. Omaisuutta hallinnassaan pitavan yksikon
esihenkild vastaa omaisuuden turvaamisesta osana normaalia
valvontavastuutaan. Kiinted ja irtain omaisuus tulee sddnnénmukaisesti
inventoida ja varmistaa, ettd omaisuus on kunnan hallinnassa.
Omaisuusluettelon pito ja inventointivastuu koskee myds kunnan vuokra-,
leasing- ym. sopimuksiin perusturvan omaisuuden hallintaa.

Pysyvien vastaavien myynnista seka irtaimen omaisuuden siirtamisesta,
kaytosta poistamisesta ja poistetun irtaimen omaisuuden myynnista maarataan
hallintosd&nnossa.
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Tietoturva

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen
luottamuksellisuuteen, eheyteen ja kaytettavyyteen kohdistuvien riskien
minimoimista.

Tietojarjestelmien menetelmakuvauksilla varmistetaan sisaisen tarkkailun
toimivuus. Tietojarjestelméat suojataan salasanoilla, palomuureilla,
kayttajakohtaisilla kayttdoikeuksilla ja muilla menetelmilla.

Jarjestelman tietokannat ja tiedostot varmistetaan paivittain.

Vastuuhenkildiden tulee valvoa, etté tietojarjestelmien eri sovellusten
kayttdoikeudet ovat asianmukaiset ja ettd kayttdoikeuksista tehdaan selkeat
paatokset.

Esihenkildiden tulee huolehtia, etta viranhaltijan/tydntekijan virka/tydsuhteen
paattyessa myos jarjestelmien kayttdoikeudet paatetaan.

Vastuuhenkildiden on huolehdittava riittavasta tietojarjestelmien kaytén
valvonnasta. Vastuuhenkildiden on annettava ohjeet taloushallinnon ja
henkildstbhallinnon ohjelmien seka muiden tietojarjestelmien kayton kontrolleista
ja nimettava henkilét, jotka vastaavat niiden saannénmukaisesta ja riittavasta
suorittamisesta ja raportoinnista.

Esihenkildiden velvollisuus on tuntea ohjeisto ja valvoa sen toteuttamista
omassa yksikdssaan. Tyodntekija kuittaa perehdyttamisen yhteydessa
allekirjoituksellaan saaneensa tiedon myds tietoturvaa koskevista ohjeista.

Sopimukset

Ulkopuolisten tuottajien kanssa tehtyjen sopimusten valvontavastuu on
sopimuksen tehneella viranomaisella. Sopimusta tehtéaessa tulee nimeta
valvontavastuussa oleva viranhaltija ja varmistaa, etta kunnalla on tarvittaessa
oikeus tarkistaa palveluntuottajan toimintaa.

Sopimukset laaditaan kunnan edut turvaavina ja niiden on paasaantoisesti
noudatettava ko. alan yleisia sopimusehtoja. Sopimusten valvonta kohdistuu
laadintaan, taytantédnpanoon ja noudattamiseen. Sopimusten
hyvaksymisoikeudet maarataan hallintosaannossa.

Lautakunnat vastaavat palvelualueensa sopimusten valmistelusta seka
sopimusten valvonnasta. Koko kunnan koskevat sopimukset valmistellaan
hallintopalveluissa.

Muut sisdiseen valvontaan liittyvat tehtavat

Kunnan myontamat avustukset

Kukin palvelualue huolehtii oman palvelualueensa avustusten mydntamisesta.
Avustuksen myontajan tulee valvontavelvollisuuteensa liittyen sopia avustuksen
saajan kanssa riittavasta seurantajarjestelmasta ja raportoinnista. Milloin
yhteisélle on annettu avustusta, on mydntaneen viranomaisen vaadittava tilitys,
joka osoittaa avustuksen kayton.

Mikali avustusta ei ole kaytetty avustuspaatoksen mukaisesti, voidaan avustus
perid takaisin tai maksaminen keskeyttaa.

Valtion viranomaisten valvonnassa olevien avustusten kayttsta olevia
maarayksia on noudatettava sellaisenaan.

Valtionosuudet ja -avustukset seka muut avustukset
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Kukin palvelualue vastaa toimialallaan valtionosuuksien ja -avustusten seka
muiden avustusten hakemisesta ja tilityksista. Valtionosuuksien kertymista
seurataan osana talousarvion normaalia toteutumisseurantaa.

Projektitoiminta

Kunta voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden
hallinnoimissa projekteissa.

Hankkeesta vastaavan toimielimen tulee tehda hallinnoimistaan
projekteista ainakin seuraavat paatokset:

- projektisuunnitelman hyvaksyminen

- rahoituksen hakeminen

- projektin aloittamisp&&tos sisaltaen

- projektin organisoinnin; ohjausryhman ja projektipaallikon valinta

- projektista vastaavan viranhaltijan nime&minen ja tehtéavien ja valvonta-
velvollisuuksien méaarittely

- projektin raportointivelvollisuus

- projektin loppuraportin hyvaksyminen ja projektin paattdminen

Projektista vastaavan viranhaltijan tehtavéana on valvoa projektin etenemista
seka

huolehtia projektia koskevien tilitysten ja raporttien toimittamisesta
projektin rahoitus-
paatdksen edellyttamalla tavalla.

Kunnanhallitus tai ao. lautakunta paattaa kunnan osallistumisesta ja
kunta-

osuuden maksamisesta muiden hallinnoimiin projekteihin.
Osallistumisen edellytyksena on tarkoitukseen varattu maararaha.
Paatoksestéa on kaytava ilmi projektisuunnitelman keskeiset tiedot.

Hallintopalveluissa pidetaan rekisteria projekteista, joissa kunta on
hallinnoijana tai muuten osallisena.

20



21

5. Riskienhallinnan sisainen valvonta

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta,
yhteensovittamisesta seka

paattdd kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunkin
tulosalueen on

tiedostettava ja kartoitettava omat rahoitus-, henkild-, omaisuus- ja
toimintariskit ja

ryhdyttava itse riskien ehkaisemistoimiin tai tehtava niista esitys
hallitukselle.

Kunnan toiminnassa voidaan eritella ainakin seuraavanlaisia riskeja:

toiminnalliset riskit, jotka vaikuttavat kuntalaisten saaman palvelun laatuun ja
maaraan

- taloudelliset ja kunnan kustannustehokkuuteen liittyvét riskit, jotka vaikuttavat
kunnan taloudellisen aseman

- tieto- ja tietojarjestelmariskit

- henkildstoriskit, jotka vaikuttavan henkildston saatavuuteen ja osaamiseen

- imagoriskit, jotka vaikuttavat kunnan julkisuuskuvaan

- ymparist6- ja vahinkoriskit, jotka vaikuttavat henkil6stddn ja kuntalaisiin

Kunnanhallitus paattéa kunnan omaisuuden vakuuttamisesta ja kukin
palvelualue vastaa vakuutusturvan yllapidosta omalla
palvelualueellaan. Vakuutusturvan riittavyys tulee tarkistaa vuosittain.
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6. Raportointi

Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on valmistellut yleisohjeen kunnan ja
kuntayhtyman tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laadinnasta. Kunnanhallitus
vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta. Ohje edellyttaa
kunnanhallituksen esittdvan hyvéaa hallintotapaa edistavan, perustellun selonteon
kunnan siséisen valvonnan ja erikseen konsernivalvonnan asianmukaisuudesta ja
riittavyydesta

7.\oimaantulo

Tama sisaisen valvonnan ohje tulee voimaan 1.1.2024.



