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1. Sisaisen valvonnan jariskienhallinnan maaritelméa

Siséisella valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin siséisia menettely- ja
toimintatapoja, joiden avulla pyritdan varmistumaan organisaation tavoitteiden
saavuttamisesta ja toiminnan laillisuudesta.

Riskienhallinnalla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavia
tekijoité. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on siten osa kunnan ja
kuntakonsernin johtamista ja sen tavoitteena on my6s varmistaa, ettd toiminta on tuloksellista.

Siséisté valvontaa ja riskienhallintaa ei eriytetd muusta tavoitteiden saavuttamiseen
téahtadvasta toiminnasta, vaan se on jatkuva osa paivittaista johtamista, ohjaamista ja tydn
toteuttamista. Sisainen valvonta toteutuu muun muassa selkeiné tehtavien, toimivallan ja
vastuiden jakoina, valvonta- ja raportointivelvoitteina, tietojen ja tietojarjestelmien
suojaamisena, omaisuuden turvaamisena seka sopimusten hallintana.

Sisdinen valvonta kattaa myds toiminnan jatkuvuussuunnittelun. Toiminnan
jatkuvuussuunnittelu on organisaation ylimman johdon ohjauksessa tapahtuva
kokonaisvaltainen prosessi, jonka tavoitteena on yhtaalta ehkaistd mahdollisia toiminnan
hairidita ja toisaalta pienentda hairion vaikutuksia toimintaan seka turvata organisaation
keskeisten toimintojen mahdollisimman nopea udelleenkdynnistaminen hairididen jéalkeen.

Sisainen valvonta

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan siis yleisesti kaikkia niité toiminta- ja menettelytapoja, joilla
tilivelvolliset ja muut esimiehet pyrkivat varmistamaan, etta

- kunnantoiminta on taloudellista ja tuloksellista,

- paatosten perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa

- lain sdannoksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan

- omaisuus ja voimavarat turvataan

Luottamushenkildiden suorittaman sisdisen valvonnan muotoja ovat kunnanhallituksen
edustus lautakunnissa, paatosten jalkiseuranta ja otto-oikeuden kayttd, kuntalaispalautteet,
aloitteet ja kyselyt sek& asioiden valmistelun ohjeistaminen.

Sisdinen valvonta voi olla jatkuvaa paivittaiseen toimintaan liittyvien tydvaiheiden tai erillisten
toimenpiteiden tai varojen kayton ja laadun tarkkailua. Tarkkailulla varmistetaan, etta tehtavat
hoidetaan oikeaan aikaan, aiotulla ja hyvaksytylla tavalla tehtavaén osoitettujen voimavarojen
puitteissa. Tarkkailulla ehkéistaan virheitd, vahinkoja ja vaarinkaytoksia. Tarkkailu kuuluu
luonnollisena osana palvelujen

johtamiseen.

Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus
organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja
hairiottomyydesta.

Riskienhallintaprosessi perustuu

- riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen

- riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittavyyteen)
- riskin toteutumisen todennakdisyyteen

- suunnitelman laatimiseen riskin hallitsemiseksi

- vastuuhenkilén nimeamiseen



Kokonaisvaltaisella riskienhallinnalla tarkoitetaan jatkuvaa prosessia, jolla organisaatio ja sen
johto pyrkivét tunnistamaan ja hallitsemaan tavoitteiden saavuttamiseen vaikuttavia
tapahtumia ennakoivasti.

Kunnanhallituksen alaisten toimielinten ja konserniyhteistjen tulee talousarvion laadinnan
yhteydessa analysoida toimintaympariston muutoksia, tunnistaa tavoitteita uhkaavia riskeja,
arvioida niiden vaikutuksia ja toteutumisen todennakoisyytta seka laatia tarvittavat
suunnitelmat ja toimenpiteet riskien hallitsemiseksi.

Kunnanhallitus kokoaa naiden perusteella koko kuntakonsernia koskevan

riskianalyysin ja menettelytavat merkittavimpien riskien hallitsemiseksi. Tavoitteena on
kunnan riskikokonaisuuden kartoittaminen ja riskien hallintamenettelyjen kirjaaminen seka
yleisen riskienhallintastrategian maarittely. Organisaation riskien analysointi kohdistuu seké&
sisdiseen ettd myo6s ulkoiseen toimintaymparistdon. Oman toiminnan liséksi on tarvittaessa
huomioitava my6s sidosryhmien toiminnan riskit.

Toimielimet ja konserniyhteisot raportoivat merkittavista riskeistéén ja riskienhallinnan
kehittamisestd osana toiminnan ja talouden seurantaa ja raportointia (osavuosikatsauksen ja
tilinpaatoksen yhteydessa.

2. Lainsaadantdperusta ja vastuu sisaisesta valvonnasta

Valtuuston tulee paattda kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista (Kuntalaki 14 8). Kunnanhallituksen tulee puolestaan Kuntalain 39 §:n perusteella
huolehtia kunnan siséisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta sekéa vastata
valtuustonkin paatosten laillisuuden

valvonnasta.

Valtuusto hyvaksyy hallintoséannon, jossa annetaan tarpeelliset maaraykset hallinnon

ja talouden tarkastuksesta seka sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta. Konserniohjeella
on Kuntalain 47 §:n mukaisesti huolehdittava konsernivalvonnan ja raportoinnin seka
riskienhallinnan jarjestamisestd. Kuntalain 123 §:n mukaan tilintarkastajan on tarkastettava,
onko kunnan sisainen valvonta ja riskienhallinta sek& konsernivalvonta jarjestetty
asianmukaisesti.

Kuhmoisten kunnan hallintosaannén 11 luvussa maaritellaan, mita sisdinen valvonta ja
riskienhallinta on. Hallintosdannéssa todetaan, etta sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tarkoituksena on edistaa strategisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamista, toiminnan
tuloksellisuutta, toiminnan lainmukaisuutta, hyvan hallintotavan toteutumista, toiminnan
eettisyytta seka niihin liittyvien riskien ennaltaehkaisya ja hallintaa. Sisdinen valvonta on osa
johtamisjarjestelmaa seka johdon ja hallinnon tyévaline.

Hallintosdannon 11 luvussa maaritellaan valtuuston, kunnanhallituksen, kunnanjohtajat,
lautakuntien, viranhaltijoiden, henkilésto ja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan konsernissa.

3. Sisdisen valvonnan puitteet

Sisdisen valvonnan onnistuminen vaatii organisaatiolta jarjestaytynytta rakennetta ja
rakenteen kuvaamista, kuvattuja ja hyvaksyttyja toimintaperiaatteita, paatoksentekosaantoja
ja niiden yllapitamista seka erilaisten prosessien maarittelya ja kuvaamista.

Keskeisimmat sdannot ja toimintaohjeet ovat:

- kunnan strategia

- elinkeinostrategia

- hallintosaanté

- konserniohje

- talousarvio ja talousarvion toimeenpano-ohjeet
- yritysvaikutusten arviointi

- hankintasaannot

- paatodsten ennakkoarviointi (EVA)



- pienhankintaohje

- sijoitustoiminnan periaatteet
- viestintéaohja

- etatydohje

Tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena on kaikessa toiminnassa noudatettava edella
mainittuja saantdjen ja ohjeiden maarayksia seka valvottava niiden noudattamista. Mikali
toiminnassa havaitaan tarvetta tehdd muutos johonkin saantéén tai ohjeeseen, on
tilivelvollisella velvollisuus tehda valittdmasti esitys tarvittavasta muutoksesta.

4, Paatoksenteko

Paatokset on valmisteltava hyvin. Asiakirjojen tietosisaltd on analysoitava ja ratkaisun
kannalta oleellinen tietoaines seulottava ja yhdisteltava.

Valmistelun tulee sisaltaa:

- hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuksen

- analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, sdédnnokset ja maaraykset

- selostuksen muista sovellettavista ratkaisuohjeista

- kuvauksen toteutuksen arvioiduista vaikutuksista (kustannukset, henkilostovaikutukset,
vaikutukset tiloihin tai laitteisiin, yritysvaikutusten arviointi, paatésten ennakkovaikutusten
arviointi (Eva)

- mahdolliset riskit

Paatoksenteko toimielimissa tapahtuu esittelysta. Asian esittelija vastaa esittelystaan.
Poytakirjasta on selvasti eroteltava, mika osa poytakirjatekstistéa on esittelya ja mika paatosta.
Kaikki paatokset myos viranhaltijapaatokset, on pidettava nahtavana asianmukaisesti,
annettava tiedoksi ja pantava taytantoon. Paatoksiin on liitettava oikaisuvaatimusohjeet ja
valitusosoitukset. Salassapito- ja tietosuojavelvoitteet on huomioitava.

Viranhaltijapaattkset on saatettava toimielimelle tiedoksi ja mahdolliseen otto-oikeuden
kayttamisharkintaan hallintoséannén mukaisesti.

Sisdisessa valvonnassa on viranhaltijapaatosten osalta kiinnitettava huomiota ainakin
seuraaviin asioihin:

- onko péaatos tehty toimivallan puitteissa ja onko se riittavasti perusteltu

- onko péaatos ollut asianmukaisesti nahtaville

- onko paatos annettu tiedoksi asianosaisille

- onko paatos annettu valitusajan kuluessa tiedoksi toimielimille otto-oikeutta varten

- onko mahdolliset esteellisyydet paatoksentekoon otettu huomioon

Esteettomyydesta huolehtiminen on ulotettava hallinnon kaikille portaille.
Esteellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn
puolueettomuuteen.

Esteellisyysperusteet jaetaan siséltdnsa puolesta:
- osallisuus- ja intressijaaveihin

- edustusjaaveihin

- palvelusuhde- ja toimeksiantojaaveihin

- yhteis6jaéaveihin

- yleislausekejaaveihin

Asiakirjat on arkistoitava arkistotoimesta ja arkistoinnista annettujen ohjeiden mukaisesti.



5. Talous

Talouden yleiset ohjeet

Talousarvion taytantdonpano-ohjeessa vuosittain vahvistetaan toimintaohjeet muun muassa
maksuliikenteestd, palkkioiden maksamisesta ja matkalaskuista, avustuksista, maararahojen
kéytén seurannasta, hankinnoista ja kayttbomaisuusinvestoinneista.

6. Hankinnat ja sopimukset

Hankintojen osalta noudatetaan hankintalainsdadantté ja Kuntaliiton ohjeistusta.
Hankinnoista annetaan vuosittain ohjeistusta myos talousarvion taytantéénpano-ohjeessa.
Toimialojen tulee valvoa, ettd kunnan toiminnassa ja palvelujen ostossa noudatetaan
voimassa olevia sopimuksia. Tarkastettaessa ostolaskuja tulee varmistua, ettd maksu on
sopimuksen mukainen.

Hankintojen yhteydessa ei saa ottaa vastaan mitaan lahjoja, palvelusuorituksia tai muita
palveluksia toimittajilta. Henkilékohtaisia hankintoja ei saa suorittaa kunnan hankintojen
yhteydessa eika kayttdd kunnan hankintasopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkild ei
saa osallistua hankintapaattksen tekoon.

8. Omaisuuden hallinnoinnin valvonta ja seuranta

Kunnan henkiléston velvollisuutena on huolehtia siita, ettd kunnan omaisuutta ei katoa ja etta
se pidetddn kunnossa ja sita kaytetéaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

7. Tietoturvallisuus ja tietosuoja

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, jarjestelmien ja palvelujen asianmukaista
suojaamista seka normaali- ettd poikkeusoloissa sdantdjen ja muiden toimenpiteiden avulla.
Tietojen luottamuksellisuutta, eheyttd ja kaytettavyytté suojataan laitteisto- ja
ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai tahallisten, tuottamuksellisten ja tapaturmaisten
inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta.

Kunnan johto vastaa tietosuojan kehittdmisesta, oikeudellisuudesta, lainmukaisuudesta ja sen
toteutumisesta. Tietosuojan vastuut ja roolit jaetaan toimialakohtaisesti. Tietosuojavastaava
vastaa yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta ja seurannasta.

Kunnan tyontekijan on omassa tydssaan noudatettava seka tietoturva- seka tietosuojaohjeita
ja —maarityksia. Toimintojen jatkumisen turvaamiseksi on oltava suunnitelma hairiétilanteista
ja toteutuneista riskeista toipumiseen. Jatkuvuudenhallinnan ja poikkeusoloihin varautumisen
kehittdmisessa huomioidaan

lakisdateiset velvoitteet.

8. Henkilostohallinto

Kunnan henkildstdsuunnitelma vahvistetaan talousarvion ja taloussuunnitelman yhteydessa.
Henkildstéhallinnon sisdisessa valvonnassa ja suunnittelussa on kiinnitettava erityista
huomiota mahdollisiin henkildstériskeihin. Avaintehtdviin on pyrittdva luomaan
varahenkildjarjestelmé niin, ettd varmistutaan tarkeimpien tehtavien hoidosta ja toiminnan
jatkuvuudesta, ja néin valtytdén taloudellisten ynnd muiden vahinkojen syntymisesta.

Tydsuojelulla ja henkiloston kehittamisella hallitaan henkildvahinkoja. Muita henkildriskeja
hallitaan ensisijaisesti oikealla rekrytoinneilla, perehdyttdmiselld, koulutuksella ja
kehityskeskusteluilla.



9. Raportointi

Talouden toteumasta raportoidaan toimielimille sé&nndllisesti osavuosikatsauksessa ja
tilinpaatoksessa. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellisuutta seurataan
talousarviovuoden aikana osavuosikatsauksen ja tilinpaatoksen yhteydessa.

Raportoinnin lahtokohtana on, ettd seka luottamushenkilét ettd viranhaltijat saavat riittdvan
usein talousarvion maararahojen ja tavoitteiden toteutumisesta kokonaiskuvan.

Kunnanhallitukselle raportoidaan koko kunnan talouden ja toiminnan toteutumisesta
neljannesvuosittain. Lautakuntien tulee antaa kunnanhallitukselle selvitys toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden seké maéararahojen toteutumisesta puolivuosittain.

Kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittavimmista riskeisté ja
epavarmuustekijoista, siséisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista
havaittujen puutteiden korjaamiseksi seka konsernivalvonnasta. Hallituksen selonteko
perustuu sen alaisten toimielinten ja konserniyhteisdjen laatimiin selontekoihin. Hallituksen
alaisten toimielinten tulee kasitella oman tehtavéalueen selonteko merkittavimmista riskeista
ja siséisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka toimenpiteista havaittujen
puutteiden korjaamiseksi.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeja, tulee kunnanhallituksen alaisten toimielinten ja
viranhaltijoiden seka konserniyhteisdjen raportoida niista ja niiden hallintakeinoista
valittbmasti valvontavastuussa olevalle.

10. Sisaisen valvonnan muistilista
Sisédisen valvonnan toimivuutta voidaan testata seuraavilla kysymyksilla:

Miten varmistetaan, etta
a) oikea henkil6 (tai toimielin)
b) tekee
c) oikeita asioita
d) oikeaan aikaan
e) oikein

Yll& oleviin kysymyksiin liittyen on seuraavaksi koottu esimerkkeja huomioon otettavista
asioista ja nakodkulmista, miten varmistetaan tehtédvan onnistuminen.

a) Oikea henkild (tai toimielin):

- rekrytoinnin onnistuminen - henkilon ammattitaito, kokemus, koulutus,
kelpoisuus (lain vaatimukset)

- oikeus tehtavan tekemiseen - tydsopimus, virkasopimus, delegointipaatos,
johtosaanto, lainsaadanto, sisdinen ohjeistus, muu paatos

- varmistettava osaamisen jatkuva yllapito - ammatillinen jatko- tai
taydennyskoulutus

- my@s sijaisen (varahenkildn) ammattitaito ja oikeus tehda tehtava

b) Tekee:

- tekemisen tulokset - mitdén olennaista ei jaa tekematta, tehtavat todella hoidetaan ->
- tavoitteet saavutettava

- sitoutuneisuus ja motivaatio - aikaansaa hyvinvointia ja lojaliteettia

- varahenkilgjarjestelma

- resurssit: onko riittavasti toimitiloja, henkiléstoa, méaérarahoja?

- Onko kayttssa toimivat tietojarjestelmat, jotta tehtévat pystytddn tekemaan?

c¢) Oikeita asioita:
- tehtéavankuvaus - mita pitaa tehda, ei tehda muille kuuluvia tehtavia
- toimivalta - paatdkset (mm. ylin johto)



- lainséadanto - maarittelee eri toimialojen lakisaateisia tehtavia
- tietojarjestelmat
- tehd&én tavoitteen kannalta olennaisia asioita

d) Oikeaan aikaan:

- lainsdadanto - maaraajat

- tybaikana - tydn organisointi (riittavasti tydntekijoitd), tydajan seuranta
- tietojarjestelmat: oikea tieto oikeaan aikaan

e) Oikein:

- ammatillisen osaamisen yllapito

- toimitaan lakien, asetusten, ohjeiden (mm. ympaéristdalan suositukset), sisdisten ohjeiden,
- tehtédvankuvausten, prosessikuvausten yms. mukaisesti

- seurataan tuloksia tai poikkeamia - raportit, esimiesvalvonta, asiakaspalaute

- tiedonkulku

- tavoitteet saavutettava
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