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1. SISAINEN VALVONTA OSANA HYVAA HALLINTO- JA JOHTAMISTAPAA

Tyrnavan kunnan sisaisen valvonnan ohje koskee kaikkia kunnan toimielimia,
johtoa ja esimiesasemassa olevia. Sisdisen valvonnan ohjeen tarkoituksena
on varmistaa, etta yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita
noudatetaan Tyrndvan kunnan hallintokunnissa.

Kunnan toiminnot on jarjestettava ja toimintaa johdettava niin, etta organisaation
kaikilla tasoilla ja kaikessa toiminnassa on riittava sisainen valvonta. Sisdisen
valvonnan jarjestamisvastuu on kunnanhallituksella, joka antaa ohjeet sisaisesta
valvonnasta. Kunnanjohtajan vastuulla on varmistaa sen asianmukainen toimivuus.
Toimielin ja sen alainen johtava viranhaltija vastaa johtamansa toiminnan siséisesta
valvonnasta. Jokainen tilivelvollinen vastaa oman toimintansa sisdisen valvonnan
toteutumisesta.

Konserniohjeessa on annettu toimintaohjeet ja periaatteet konsernin johdolle ja
siihen kuuluville tytaryhteiséille, kuntayhtymille ja osakkuusyhteisdaille.

Sisaisen valvonnan avulla tulee saada riittdva varmuus siitd, etta seuraavat yleiset
tavoitteet saavutetaan:

noudatetaan lakeja, saanndksia ja johdon ohjeita
- varmistetaan toiminnan tuloksellisuus ja jatkuvuus

- edistetdan organisaation toiminnan sddnnénmukaisuutta, taloudellisuutta,
tuottavuutta ja vaikuttavuutta seka tuotteiden ja palvelujen laatua

- valtytaan resurssien menetyksilta, jotka aiheutuvat tuhlauksesta, huonosta
hoidosta, virheista, vaarinkaytoksista, petoksista tai muista
epasaannonmukaisuuksista

- pystytaan tunnistamaan ja ennalta ehkaisemaan virheita ja hallitsemaan
riskeja

- yllapidetddn ajantasaista tietoa taloudesta ja hallinnosta seké raportoidaan
maaraajoin.

1.1 Tyrnavan kunnan johtamisjarjestelma

Kunnanvaltuusto hyvaksyy kuntastrategian valtuustokausittain ja tarkentaa sen
toteuttamista vuosittain talousarvion yhteydessa. Strategiassa valtuusto luo
toimintalinjan, jolla ohjataan paattksentekoa.

Talousarviossa ja toimintasuunnitelmassa hyvaksytaan kunnan toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet. Niiden tulee ohjata toimintaa kunnan strategiassa
hyvaksymé&a tavoitetilaa kohti. Tavoitteet tulee asettaa niin, etté valtuusto voi niiden



avulla ohjata toiminnan kehittamista, palvelutuotannon laajuutta, maaraa ja laatua
seka maararahojen kayttétarkoitusta.

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta. Kunnanhallituksen
alaisuudessa toimii lautakuntia ja toimikuntia. Kunnan varsinainen palvelutuotanto
on jaettu osastoihin, tulosalueisiin ja tulosyksikoéihin.

1.2 Johtamisen organisointi

Valtuusto, kunnanhallitus ja kunnanjohtaja vastaavat kunnan ja kuntakonsernin
yleisjohtamisesta.

Kunnanjohtaja nimedmaéan johtoryhméan tehtavana on toimia kunnanjohtajan apuna
laaditun strategian seka toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamiseksi
yhteistydssa koko kunnan organisaation kanssa. Johtoryhma koordinoi
kuntaorganisaation toimintaa.

1.3 Hyvan hallinnon periaatteet seka hyva hallinto- ja johtamistapa

Kunnan toiminnassa tulee noudattaa hyvan hallinnon periaatteita, joita ovat
yhdenvertaisuus, tarkoitussidonnaisuus, puolueettomuus, suhteellisuus ja
luottamuksensuoja seka palveluperiaate, neuvontavelvollisuus ja hyvan kielen
vaatimus. Laki kunnallisesta viranhaltijasta edellyttda viranhaltijan suorittavan
virkasuhteeseen kuuluvat tehtavéat asianmukaisesti ja viivytyksetta. Tyontekijaa
koskevat vastaavat sddnnokset ovat tydsopimuslaissa.

Hyvaan johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, ettéa organisaatio ja sen jasenet seka
keskeiset yhteistybkumppanit ovat tietoisia niista eettisista periaatteista, joita
kunnan toiminnassa noudatetaan.

2. VALVONTAJARJESTELMA

2.1 Valvonnan rakenne Tyrndvan kunnassa

Valvonta jakaantuu sisaiseen ja ulkoiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta koostuu
tarkastuslautakunnan toiminnasta, JHTT —tilintarkastajan toiminnasta seka valtion
viranomaisen, kunnan jasenten ja asianosaisten valvonnasta.

Sisaisen valvonnan osa-alueet ovat

- seuranta
- sisainen tarkkailu
- sisainen tarkastus.



Seuranta on luottamushenkildille kuuluva osa sisadisesta valvonnasta. Seuranta
tapahtuu mm. raportoinnin kautta.

Sisainen tarkkailu on jatkuvaa paivittaista toimintojen, varojenkaytén ja muun
taloudenhoidon valvontaa. Tarkkailu kuuluu esimiehille ja on olennainen osa
palvelujen jarjestamistd ja muuta toimintaa. Sisaisella tarkkailulla varmistetaan, etta
tehtavat hoidetaan ajallaan, hyvaksytylla tavalla ja tehtdvaan osoitettujen
maararahojen puitteissa.

Sisadinen tarkastus on sisaisen valvonnan nakyva osa. Se on aktiivista,
systemaattista ja julkista toimintaa. Se on tarkastustarkoituksessa tehtya valvontaa.
Tarkastuksen kohde tietda suorituksensa olevan arvioinnin kohteena. Sisainen
tarkastus suoritetaan toimivan johdon alaisuudessa.

2.2 Sisaisen valvonnan osatekijat

Sisainen valvonta koostuu viidesta toisiinsa liittyvasta osatekijasta, jotka ovat
johtamistapa ja organisaatiokulttuuri, riskienhallinta, valvontatoimenpiteet,
raportointi ja tiedonvalitys seka seuranta ja arviointi.

Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri luovat perustan valvonnalle ja edistavat
tavoitteiden saavuttamista seka henkiloston valvontatietoisuutta.
Organisaatiokulttuuri koostuu mm. eettisista arvoista, rehellisyydesta, organisaation
ihmisten patevyydesta seka tavasta, jolla johto antaa valtaa ja vastuuta seké
organisoi ja kehittdd henkilostbéaan.

Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa. Kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan
kuuluu riskien tunnistaminen, arviointi seka niihin vastaaminen toiminnan
suunnittelussa ja tavoitteiden asettamisessa. Riskienhallinnan avulla kyetaan myos
[6ytamaan uusia mahdollisuuksia.

Valvontatoimenpiteet auttavat varmistamaan talouden ja toiminnan laillisuuden,
toiminnan tuloksellisuuden, hallinnassa olevien varojen ja omaisuuden turvaamisen
seka johtamisen ja ulkoisen ohjauksen edellyttamat oikeat ja riittéavat tiedot
taloudesta ja toiminnasta. Valvontatoimenpiteilld varmistetaan lisaksi toimielinten ja
johtavien viranhaltijoiden paatosten toteuttamista. Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat
mm. erilaiset hyvaksymiset, valtuutukset, todentamiset, tdsmaytykset, toiminnan
tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet seka tyotehtavien eriyttdminen.

Raportoinnin ja tiedonvalityksen avulla kunnan johto, henkildst6 ja sidosryhmét
saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kayttokelpoista tietoa toiminnasta ja siihen
vaikuttavista tekijoista. Tehokas tiedonvalitys organisaatiossa tapahtuu seka
vertikaalisesti etté horisontaalisesti.

Seurantatiedon perusteella arvioidaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
tehokkuutta ja edistetdén niiden kehittamista. Seuranta voi olla jatkuvaa tai sita
voidaan toteuttaa erillisilla arvioinneilla tai naiden yhdistelmalla.



3 SISAISEN VALVONNAN TOTEUTTAJAT JA HEIDAN VASTUUNSA

3.1 Tilivelvollisuus ja vastuu sisdisesta valvonnasta

Kuntalain 75 8:n tarkoittamia tilivelvollisia ovat:

» kunnanhallituksen jasenet

* lautakuntien, toimikuntien sekd muiden kunnan toimielinten jasenet

» kunnanjohtaja, hallintojohtaja, talousjohtaja, sosiaali- ja terveysjohtaja,
sivistysjohtaja, tekninen johtaja

Tilivelvollisella on henkilokohtainen vastuu johtamastaan toiminnasta ja sen
valvonnasta. Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitdan sellaista vastuuta, joka ei
kuuluisi hdnelle aseman perusteella muutoinkin esimiehena, laskujen hyvaksyjana
tai maararahojen kaytosta paattavana viranhaltijana. Tilivelvollisuus merkitsee sita,
etta

- viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi
- viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus
- viranhaltijalle voidaan myontéa vastuuvapaus.

Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiesta alaistensa toiminnan
valvontavastuusta eika esta kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai
rikosseuraamusta my6s muuhun henkildon kuin tilivelvolliseen (=tosiasiallinen
vastuu). Viime kadessa harkintavallan siitd, ketka ovat tilivelvollisia, voidaan katsoa
olevan tilintarkastuskertomuksen antavalla tilintarkastajalla.

3.2 Luottamushenkildiden valvontavastuu

Kunnanhallitus vastaa (KL 23 8) kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seké
valtuuston paatdsten valmistelusta, tdytantdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta.
Se vastaa my0s sisdisen valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta.
Kunnanhallituksen on arvioitava vuosittain toimintakertomuksen osana
riskienhallinnan, konsernivalvonnan ja sisaisen valvonnan tehokkuutta ja
kehitystarpeita.

Lautakunnalla on velvollisuus valvoa, ettéd sen alainen virasto/laitos toimii
vahvistetun talousarvion seka kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen hyvaksymien
tavoitteiden mukaisesti seké& asettaa omalta osaltaan virastolle/laitokselle tavoitteet
ja seuraa niiden toteutumista. Toimielinten jasenten tilivelvollisuus korostaa heidan
valvontavastuutaan paatoksenteossa ja toiminnan seurannassa. Seuranta on
kunnallishallinnossa luottamushenkildille kuuluva osa sisaista valvontaa, esim. sen
suhteen, miten viranhaltija kayttaa hanelle delegoitua toimivaltaa. Seurannan
keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin



toteutuksen valvonta ja tehtyjen paattsten ja raporteissa kuvattujen tulosten
vertailu.

3.3 Kunnan johdon valvontavastuu

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

Kunnan ylin johto on tilivelvollisina ja esimiehinéd vastuussa sisaisen valvonnan
jarjestamisesta ja yllapitamisesta seka riskienhallinnasta tehtavanmaarittelyjen
mukaisesti. He vastaavat siita, etta organisaation kullekin toiminnolle on méaaritelty
vastuutaho. Heidan tehtavanaan on luoda toimiva ja kattava ohjaus- ja
seurantajarjestelma.

3.4 Esimiehen valvontavastuu

Esimies vastaa siitd, etta yksikon henkiloston tehtavat ja vastuut on maaritelty
selkeasti ja henkildsto on tietoinen tehtavistaan. Esimiehen tehtavana on luoda
henkilostdlle edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen
osana sadannollista valvontaa. Esimies vastaa siitd, ettd hanen yksikkdnsa tavoitteet
tukevat ylemman tason tavoitteita. Samoin h&n vastaa siita, ettd hanen
alaisuudessaan olevien yksikdiden tavoitteet ovat linjassa koko yksikon tavoitteiden
kanssa. Esimies vastaa my6s tiedonkulusta ja raportoinnista. Esimiehet ohjaavat ja
valvovat alaistensa toimintaa. Esimiehen on ryhdyttava toimenpiteisiin valittmasti,
kun havaitaan toimintaa, joka on tehotonta tai epatarkoituksenmukaista tai lain,
muiden saantéjen, ohjeiden ja paatosten vastaista.

4 RISKIENHALLINTA

4.1 Kokonaisvaltaisen riskienhallinnan maaritelma ja tavoitteet

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa siséisté valvontaa, jonka tavoitteena on
varmistaa asetettujen tavoitteiden saavuttaminen. Tavoitteena on kohtuullinen
varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta koskien

strategisia tavoitteita

operatiivisia tavoitteita

raportoinnin luotettavuutta

lakien ja ohjeiden noudattamista.

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa
taloudellisten tai toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisen lyhyella tai pitkalla
aikavalilla tai uhata organisaation mainetta. Riskit liittyvat yleenséa tuloksellisuuden,
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laillisuuden ja hyvan hallinnon vajeisiin tai varojen ja omaisuuden hukkaamiseen
seka tehottomaan kayttdon. Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset
toiminnan riskit ml. henkiloriskit. Merkittavat riskit on tunnistettava, luokiteltava,
arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan.

4.2 Riskienhallinnan jarjestaminen

Toimintakertomuksessa on arvioitava kunnan ja kuntakonsernin toiminnan
laajuuteen ja rakenteeseen nahden tasapuolisesti ja kattavasti merkittavimpia
riskeja ja epavarmuustekijoitd seka muita toiminnan kehittymiseen vaikuttavia
seikkoja. Toimintakertomuksessa osana sisaisen valvonnan selontekoa
raportoidaan kunnan riskienhallinnan taso ja riittavyys seka arvioidaan riskit, jotka
littyvat varsinaiseen toimintaan, investointeihin, rahoitukseen ja vahinkoihin.

Tyrn&van kunnan hallintosdannén 31 8:n mukaan kunnanhallitus vastaa
riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta sekéa paattaa kunnan
omaisuuden vakuuttamisesta (jatkodelegointi tekniselle lautakunnalle).
Vakuutukset, niiden kattavuus ja tasot tarkistetaan vuosittain. Riskienhallintaan
kuuluvat myds takausvastuiden, vastavakuuksien ja muiden vastuiden valvonta.
Vastuiden valvonta hoidetaan siina hallintokunnassa, jonka tekemiin sopimuksiin
vastuut liittyvat.

Jokaisen hallintokunnan on tiedostettava ja kartoitettava omaan toimintaansa
littyvat riskit mm. rahoitus-, henkildst6-, omaisuus-, tietojarjestelma- ja toimintariskit
seka ryhdyttava toimenpiteisiin niiden ehkaisemiseksi. Riskienarvioinnissa
kaytetaan apuna liitteena olevaa lomaketta.

5 VALVONTATOIMENPITEET TOIMINTAPROSESSEISSA

5.1 S4aannoéllinen valvonta

Tehokas sisainen valvonta perustuu siihen, ettd kunnalla on asianmukainen
valvontarakenne ja valvontatoimenpiteet on jarjestetty. Paras sisainen valvonta
syntyy organisaation ja sen johdon omista tarpeista. Parhaimmillaan sisdinen
valvonta on luonnollinen ja saumaton osa johtamista, ohjausta ja yksikon
perustoimintaa.

Saanndlliseen valvontaan kuuluvat mm.:
- johdolle laadittavat raportit
- toiminnan ja toimintapoikkeamien seuranta

- talousarvion toteutumisen seuranta



- toimintaperiaatteiden seka ohjeiden noudattamisen valvonta
- hyvaksymis- ja valtuutusjarjestelma

- erilaiset saanndlliset varmistus- ja tdsmaytystoimenpiteet

- sovittujen riskirajojen seuranta ja siita raportointi

- fyysiset valvontatoimenpiteet esim. kameravalvonta, kulunvalvonta.

Osa valvontajarjestelyista, esimerkiksi turvallisuuteen ja omaisuuden turvaamiseen
littyvat jarjestelyt, voivat olla luonteeltaan sellaisia, ettd niista annetaan tietoa vain
avainhenkildille.

5.2 Kontrollit osana toimintaa / toimintaprosesseja

Toimintaan (prosessiin) rakennetut kontrollit havaitsevat ja estéavat tai korjaavat
tapahtumien kasittelyssa tai tiedoissa ilmenevia virheita. Toimintaan
sisdanrakennettuun valvontaan kuuluu mm. kontrolleja, jotka:

- varmistavat tapahtumien ja tietojen oikeellisuutta

- tukevat toiminnan/prosessin oikeaa kulkua ja tietojarjestelman kayton
oikeellisuutta

- tukevat paatosten ja lakien noudattamista
- suojaavat tietoja

- valvovat valtuuksissa pysymista

- estavat virheita ja vaarinkaytoksia

- varmistavat tehtavien riittavaa eriyttamista
- turvaavat toiminnan jatkuvuutta.

Tehtavien eriyttdmisella tavoitellaan virheiden ja vaarinkaytosten estamista
jakamalla tehtavat useampaan vaiheeseen eri henkiloille, niin etta ei synny
vaarallisia tydyhdistelmid. Mikali tehtavia ei, esimerkiksi henkilokunnan
vahaisyydesta johtuen, voida eriyttdd, on toiminnosta vastuussa olevan esimiehen
tehostettava valvontaa.

Seuraavassa on lueteltu sisdisen valvonnan kannalta keskeiset toiminnot ja niihin
littyvat riskit seka sisdisen valvonnan menettelyt.

Toimivalta ja vastuut on méaaritelty johtosaanndissa ja jatkodelegoinneissa.
Sisaisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi selkeat toimivallan ja vastuiden
maarittelyt ja kuvaukset seka toiminnan ja delegoitujen valtuuksien kayton valvonta.

Paatoksentekoprosessiin sisaltyvat paatoksen vireille tulo, paatéksen valmistelu,
paatoksenteko, paatoksesta tiedottaminen, paatoksen toimeenpano seka
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paatoksen toimeenpanon valvonta. Paatdoksenteon tulee perustua oikeisiin ja
riittaviin tietoihin. Paatostekstin on oltava yksiselitteinen ja tasmallinen. Paatokset
on perusteltava. Tiedon on sailyttdva muuttumattomana asian kaikissa
kasittelyvaiheissa. Paatbksenteossa ja — valmistelussa seka taytant6énpanossa on
noudatettava lainsdadantoa ja saantoja seka ohjeita. Lainvastaiset ja virheellisesti
tehdyt paatokset voidaan valitusteitse oikeudessa kumota.

Otto-oikeus on ylemman viranomaisen oikeus valvoa paattksenteon laillisuutta ja
tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttamisesta saadetaan kuntalaissa ja
hallintosaannossa. Otto-oikeutta on mahdollista kayttdd myds valmistelua koskeviin
ja paatoksiin, joihin ei ole muutoksenhakuoikeutta.

Ottaa ei saa kuntalain 51 8:ssé saadettyja lupa-, ilmoitus-, valvonta- tai
toimitusmenettelya koskevia asioita ja yksiloon kohdistuvia opetustoimen,
terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioita.

Henkil6std. Kuntastrategiassa hyvaksytty henkilostostrategia luo perustan kunnan
henkilostopolitiikalle. Henkildstoriskit liittyvat henkiléston hyvinvointiin esim. tyén
kuormittavuus, tyon organisointi, sairauspoissaolot, tydtapaturmat. Henkiléston
rekrytointi, perehdyttaminen, osaamisen kehittdminen ja henkiloston likkuvuuden
varmistaminen sisaltavat riskeja henkildstéresurssien tehokkaalle kaytolle.
Avainhenkilériskit on tunnistettava ja avainhenkildille on maariteltava sijais- ja
varahenkilojarjestelyt. Siséisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi osaamisen
hallinnan ja kehittdmisen tydkalut kuten kehityskeskustelut, erillinen ohjeistus seka
henkilostéhallinnon raportointi ja -seuranta.

Strategia ja talous. Kunnanvaltuuston hyvaksyma kuntastrategia osoittaa
toiminnan tavoitteet. Kunnanhallitus hyvaksyy vuosittain talousarvion
suunnitteluohjeet. Talousarviossa ja -suunnitelmassa on esitetty kunnan
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka resurssit. Talousarvion toteuttamista
ohjaavat talousarvion taytantéonpano — ohjeet. Hallintokunnat maarittelevat
vuosittain talousarviossaan, miten ne toteuttavat kuntastrategiaa ja omaa
perustehtdvaansa tavoitteellisesti.

Kunnanvaltuuston asettamien tavoitteiden pohjalta toimielimet hyvaksyvat
tehtavaalueensa toiminnalliset, taloudelliset ja palvelun laadulliset tavoitteet seka
meno- ja tuloerien kayttésuunnitelmat. Valtuusto hyvaksyy talousarviossa
investointisuunnitelman viisivuotiselle suunnitelmakaudelle. Investointien
suunnittelun yhteydessa on selvitettava investointien vaikutukset toiminnan
volyymiin, kokonaiskustannuksiin ja kayttotalouteen. Ennen investointiesityksen
tekemista on selvitettdva myds vaihtoehtoisten tuottamistapojen ja ulkopuolisen
rahoituksen mahdollisuudet.
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6. KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

Kirjanpidon ja maksuliikenteen jarjestamisessa noudatetaan kuntalakia,
kirjanpitolakia, hyvaa kirjanpitotapaa, kirjanpitolautakunnan kuntajaoston
yleisohjeita seka Kuntaliiton suosituksia soveltuvin osin.

Hallintokunnat vastaavat alaisuudessaan olevista kateiskassoista. Kateiskassoille
on nimettava vastuullinen hoitaja ja hanelle varahenkild. Kassojen varat on
sdilytettava turvallisesti ja kassat on tilitettdva sdanndéllisesti. Talousjohtajan tai
hanen maaraamiensa henkildiden on suoritettava kirjanpidossa olevien pankki- ja
rahatilien, kassojen ja arvopaperien tarkastusta. Tarkastuksesta on laadittava
kirjallinen raportti.

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

6.1 Ostolaskujen kasittely ja maksuliikenne

Lautakunnan ja muun viranomaisen on vuosittain maarattava henkilot, joilla on
oikeus hyvaksya tositteet. Kirjanpitoon on toimitettava poytakirjanote hyvaksyjista ja
vastaanottajista. Tavaran, tydsuorituksen tai muun palveluksen perusteena olevat
tositteet hyvaksytaan paaosin sahkoisessa jarjestelméssa.

Vastaanottajan on tarkastettava, etta tositteen tarkoittama tavara, tydsuoritus tai
muu palvelu on saatu. Hyvéksyjan on tarkastettava, ettd tosite on muodollisesti ja
asiallisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi,
tositteessa on oikea tilidinti, oikea toimittajatieto seka oikea arvonlisédverokoodi.
Hyvaksyja vastaa myds siitd, ettei kaytettavissa olevaa maararahaa yliteta.

Ostolaskujen kasittelijdiden tulee toimia niin, ettei kunnalle aiheudu viivastyskorkoja
laskujen kasittelyn takia. Laskut tulee kasitella viivytyksetta ja asiatarkastajien ja
hyvaksyjien tulee huolehtia s&hkodiseen jarjestelmaan poissaolo- ja
sijaismerkinndista lomiensa ajaksi. Ostolaskujen kasittelijoiden
varahenkilgjarjestelyt tulee hoitaa siten, etté laskut tulevat myos loma-aikoina
kasitellyiksi erdpéivddn mennessa.

6.2 Myyntilaskujen kasittely ja tulojen kanto

Kukin hallintokunta on omalta osaltaan vastuussa kunnan maksuvalmiuden
hoidosta. Tama edellyttaa tulojen laskuttamista ja perimista viivytyksetta.
Maksumuistutus lahetetddn kahden viikon kuluessa siita kun lasku on eraantynyt.
Laskutuksen tulee perustua paatoksiin ja sopimuksiin.
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Tulot pitdd hyvaksya samoin periaattein kuin menot. Hyvaksyja varmistaa
hyvaksymismerkinnallaan tulo- ja kirjausperusteen oikeellisuuden.
Hyvaksymismerkinta voidaan tehda laskutuksen toimeksiantolomakkeelle,
laskutusluetteloon tai tilidintimerkintaan.

6.3 Rahoitusriskien hallinta

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja
maksuvalmiussuunnittelulla, rahavarojen sijoitustoiminnan vakaudella seka
lainasalkun minimoinnilla. Kunnanjohtaja / talousjohtaja raportoi kassa- ja
lainatilanteesta talousraporttien yhteydessa. Hallintosddnnén mukaan
kunnanjohtaja paattdd kassavarojen sijoittamisesta valtuuston hyvaksymien
sijoitustoiminnan ohjeiden mukaan. Kunnanjohtajan lainanottovaltuudesta valtuusto
paattaa vuosittain talousarvion hyvaksymisen yhteydessa.

6.4 Pankkitilit

Kaikki rahaliikenne hoidetaan kunnan pankkitilien kautta. Hallintosaannon (delegoitu
paatosvalta talousjohtajalle) mukaan talousjohtaja avaa ja lopettaa kunnan
pankkitilit seka hyvaksyy pankkitilien kayttooikeudet.

6.5 Ulkopuolisten varat

Kunnalla on hoidettavana my6s muille kuuluvia varoja. Esimiesten vastuulla on
jarjestaa ulkopuolisen varojen hoito seka riittava ja luotettava seuranta.

6.6 Omaisuuden hallinnointi

Kunnan tehtéavana on tuottaa ja jarjestaa kuntalaisille lainsdadanndssa tai kunnan
omin paatoksin maaritellyt palvelut tehokkaasti ja taloudellisesti. Hallintokunnat ovat
velvollisia huolehtimaan siita, ettd kunnan omistama ja kunnan hoidossa oleva
omaisuus pidetaan kunnossa ja, etta sita kaytetaan taloudellisella ja
tarkoituksenmukaisella tavalla. Kiinteistbomaisuuden hallinnoinnista vastaa
tekninen lautakunta.

Omaisuuden hallinnoinnissa noudatetaan

- konserniohjetta (paivitetaan)

- valtuuston paatosta 22.3.2005 sijoitustoiminnan perusteista

- hallintosdantoa, jossa on maaraykset mm. omaisuuden myynnista ja
poistamisesta.
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6.7 Hankinnat

Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia, hankintasaéntoa ja sita taydentavia
ohjeita sek& muita ohjeita. Jokaisessa yksikbssé on varmistettava riittdva
hankintaosaaminen.

Riskeja ovat mm., ettéa hankintoja tehdaan ilman valtuuksia, hankintalainsdadannén
tai ohjeiden vastaisesti, omaisuutta havida tai turmeltuu. Sisaisen valvonnan keinoja
ovat esimerkiksi hankintavaltuuksien maarittely, valtuuksien kaytén seka ohjeiden
noudattamisen seuranta, hankintaan liittyvien tehtéavien jako seka hankintaprosessin
toimivuuden arviointi.

6.8 Projektitoiminta

Tyrnavan kunta voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa
projekteissa. Hankkeesta vastaava toimielin tai viranhaltija tekee paatoksen
projektin perustamisesta tai projektiin osallistumisesta. Mikéali projekti edellyttaa
maararahoja, on se ennen kaynnistamista vietava toimielimen kasittelyyn
maararahojen osoittamiseksi projektin kayttoon.

Projektin asettamispaatoksessa nimetaan projektin ohjausryhma ja tarvittaessa
projektipdallikkd. Asettamispaatoksen tulee pohjautua projektisuunnitelmaan, josta
on ilmettava projektin tavoitteet, toteutus, organisointi, resursointi ja aikataulu.
Projektin ohjausryhma vastaa projektin toteutumisesta.

Projektin kirjanpito tulee jarjestaa siten, etta projektin menoja ja tuloja voidaan
seurata omana kokonaisuutenaan. Projektin kirjanpidon jarjestamisvastuu on
projektista vastaavalla viranhaltijalla. Projektista vastaavan viranhaltijan tehtavana
on valvoa projektin toteutumista seka huolehtia projektia koskevien tilitysten ja
raporttien toimittamisesta projektin rahoituspaatoksen edellyttamalla tavalla.
Projektin paatyttya projektista vastaavan viranhaltijan on huolehdittava
projektiasiakirjojen asianmukaisesta arkistoinnista.

Kunnanhallitus, lautakunta tai viranhaltija paattaa osallistumisesta ja kuntaosuuden
maksamisesta muiden hallinnoimiin projekteihin. Osallistumisen edellytyksena on
ao. tarkoitukseen varattu maararaha. Paatoksesta on kaytava ilmi projektin
hallinnoija, tarkoitus ja tavoitteet, projektin kesto, vastuuhenkil6t ja kustannusarvio.

7. TIETOHALLINTO, TIETOTURVA JA TIETOSUOJA

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen
luottamuksellisuuteen, eheyteen ja kaytettéavyyteen kohdistuvien riskien minimointia.
Kaytannodssa tama tarkoittaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteensopivuuden
ja -toimivuuden seka jarjestelmien ja toiminnan tietoturvallisuuden varmistamista ja
erilaisten viitekehysten luomista, joiden avulla voidaan mahdollistaa tietotekniikan
tehokas hyddyntaminen yksikdiden toiminnan kehittdmisessa.
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Tietoturvan toteuttamisen perustana Tyrnavan kunnassa on valtiovarainministerion
valtionhallinnolle suuntaamat VAHTI -ohjeet kunnille soveltuvin osin (ks.
valtiovarainministerion sivusto). Erityisesti noudatetaan ohjeita 10/2006: Henkildston
tietoturvaohje seka 5/2006: Asiahallinnan tietoturvallisuutta koskeva ohje.
Tietoturvallisuuden parantamiseksi on annettu kaytannon ohjeistus, joka on
nahtavilla intranetissa. Henkildston velvollisuus on noudattaa annettuja
tietoturvaohjeita.

Kuntakonsernin ja yksikdéiden johdon on tunnistettava ja arvioitava, mitka uhkat
aiheuttavat kunnan toiminnalle tai sen kehittamiselle merkittavia tietoturvariskeja.
Tietoturvariskit liittyvat yleisesti tietojen luottamuksellisuuteen, oikeellisuuteen ja
saatavuuteen. Tietoturvariskien arviointi on osa kokonaisvaltaista riskienhallintaa.
Vastuuhenkilon (it -asiantuntija) tehtavana on vastata kunnan informaatio- ja
tietotekniikkajarjestelmien toimivuudesta, turvallisuudesta, sen suunnittelusta ja
kehittamisestéa seka valvonnasta. Vastuuhenkilén apuna tassa tehtavassa toimii
tietoturvaryhma. Tietoturvaryhméan tehtava on suunnitella ja seurata tietoturvan
toteutumista, ohjeistaa kayttéoikeuksien myontamista ja hallinnointia seka vastata
henkiloston koulutuksesta. Tietoturvaryhma kokoontuu arvioimaan tilannetta
vahintaan kaksi kertaa vuodessa. Kunnan tietoturvaryhmaéan kuuluvat, it -
asiantuntijan johdolla, asiahallintavastaava, terveyskeskuksen atk -vastaava ja
tietosuojavastaavat. Ryhma voi tarvittaessa kutsua asiantuntijoita kuultavaksi.

8 RAPORTOINTI JA TIEDONVALITYS

8.1 Raportointi ja tiedon laatu

Tehokkaan toiminnan edellytyksena on, etta paatdoksenteon pohjana ovat
kaytettavissa riittavat ja oikeat tiedot. Organisaation toiminnan ohjaus ja valvonta
perustuu toimintaa ja taloutta koskeviin tietoihin sek& saanndsten ja paatosten
noudattamiseen.

Raportti talousarvion toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta
annetaan valtuustolle puolivuosittain tilanteista 31.5. ja 31.12. ja kunnanhallitukselle
vahintaan neljannesvuosittain. Raportti siséltaa myos tilinpaatésennusteen.
Raportoinnissa oleellista on tiedon laatu. Sisaisen valvonnan toimivuuden perusta
on luotettava, olennainen ja ajantasainen sekéa oikeamuotoinen tieto. Tiedon
laatuun vaikuttavat tiedon soveltuvuus tarkoitukseensa, ajantasaisuus, oikeellisuus
ja saatavuus. Kunnanhallitus arvioi seurantaraporttien perusteella kunnan
taloustilannetta ja paattaa millaisiin toimiin hallintokuntien tulee ryhtya talousarvion
tavoitteisiin paasemiseksi.
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8.2 Tiedonkulku ja johdon tuki valvonnalle

Ylimman johdon on viestitettéava henkildstolle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
merkityksesta. Toimiva tiedonkulku varmistaa, etta henkilosto tuntee tehtavissaan
sovellettavat toimintaperiaatteet ja menettelytavat sekd osaltaan viestittaa ja
raportoi merkittavista asioista ylemmalle organisaatiotasolle.

9. MUUT ERILLISASIAT

9.1 Sivutoimet

Hyvéaan hallintoon kuuluu, etta kansalaiset voivat luottaa viranomaisen ja
virkamiehen toiminnan tasapuolisuuteen. Toiminnan on myds oltava niin avointa,
etta sité voidaan tarkastella ja arvioida hallinnon ulkopuolelta kansalaisen
nakokulmasta. Viranhaltijan sivutoimen harjoittamista koskevista rajoituksista
saadetaan kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 18 §:assa.

Viranhaltijan/tyontekijan on ilmoitettava toimielimelle sivutoimesta/anottava lupaa
sivutoimen harjoittamiseen. Lupa mydnnetaan maaraaikaisena.

Viranhaltijalle annettu sivutoimi voidaan peruuttaa. Viranhaltija on velvollinen
ilmoittamaan saamastaan sivutoimiluvastaan esimiehelle virkatehtdvamuutosten
yhteydessa, jolloin voidaan arvioida luvan mydntamisen perusteita muuttuneessa
tilanteessa. Tyosopimussuhteisten tyontekijoiden osalta tydésopimuslaki 3:3 8:ssa
saadetaan kilpailevasta toiminnasta.

9.2 Esteellisyys

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta
asian valmisteluun ja paatoksentekoon saadetdén kuntalain 52 8: ssé ja hallintolain
27- 30 8: ssa. Esteellisyyssdannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden
kasittelyn puolueettomuuteen. Valtuutettu on esteellinen kasittelemééan asiaa, joka
koskee henkilokohtaisesti hanta tai hanen laheistdén. Muiden kunnan luottamus-
henkildiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyysperusteet
on maaritelty hallintolain 28.1 §:ss& seuraavasti:

1. Osallisuusjaavi

2. Edustusjaavi

3. Intressijaavi

4. palvelussuhde- ja toimeksiantojaavi
5. Yhteisojaavi

6. Ohjaus- ja valvontajaavi
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7. Puolueettomuuden vaarantuminen muusta erityisesta syysta (yleislauseke)

Esteellinen henkil6 ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian
kasittelyn kaikkia vaiheita valmistelusta taytantdonpanoon saakka. Jokainen on
ensisijaisesti itse vastuussa siita, ettd han ei osallistu esteellisena asian kasittelyyn.
Epavarmassa tilanteessa henkilon on syyta pidattya osallistumasta asian
valmisteluun ja paatoksentekoon. Paatbksentekoon esteellisena osallistuminen on
menettelyvirhe, joka voi aiheuttaa valitusprosessissa paattksen kumoutumisen ja
joissakin tapauksissa jopa rikosoikeudelliseen vastuuseen.

9.3 Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja muiden taloudellisten etujen
vastaanottaminen

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 8:n ja rikoslain 40 luvun 12 8.n
saanndsten mukaan viranhaltija tai julkisyhteison tyontekija ei saa vaatia tai
hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritddn vaikuttamaan taikka
joka on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudellisen
tai muun edun vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myds virkavelvollisuuksien
rikkomista koskevien sdanndsten perusteella. Arviointikriteeriné on se, voiko edun
vaatiminen, hyvaksyminen tai vastaanottaminen vaarantaa luottamusta
viranomaiseen, viranhaltijaan tai julkishallinnon tydntekijaén. Tassa arvioinnissa on
otettava huomioon mm.

— tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus
— asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet

— onko lahjan vastaanottaminen ulkopuolisin silmin omiaan heikentamaan
luottamusta kaupungin toimintaan, tai

— pyritd&nkd lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan tai tyontekijan toimintaan
ja johtaako kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.

9.4 Vaarinkaytoésten ehkaisy, tunnistaminen ja tutkinta

Toimiva sisainen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma
vaarinkaytoksien paljastamisessa. Tyrnavan kunnassa ei sallita vaarinkaytoksia.
Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytosten
ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Vaarinkaytoksena pidetadan erilaisia
eparehellisia, epaeettisia tai kunnan ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja.

Vaarinkaytoksen havaitseminen perustuu vaarinkaytoéksen merkkien
tunnistamiseen. Nama merkit voivat tulla esiin johdon kayttoon ottamissa
valvontatoimenpiteissa, tarkastusten tuloksena tai muista l&hteistd. Tunnusmerkkeja
vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:

- asiakirjat ovat vaaria tai niita epaillaan vaarennetyiksi

- omaisuutta on havitetty tai sen epailladn havinneen
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- epaillaan, ettd on erehdytetty henkil6a, ja tasta olisi aiheutunut kunnalle
vahinkoa

- huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa virheellisia
tietoja

- péaatosvaltaa kaytetdan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan

- kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin.

Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin
oikeustoimiin. Henkiléston on raportoitava epailyttavat vaarinkaytokset tai
rikkomukset esimiehelleen. Ensisijaisesti esimiesten tehtavana on selvittaa
vaarinkaytokset. Mikali on perusteltua syyta epailla rikoksen tapahtuneen ja sen
tueksi on tosiseikkoja, laaditaan (kunnanjohtaja tai ao. osastopaallikko)
tutkintapyynto ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi.

9.5 Avustukset

Avustuksia voivat myontaa vain siihen johtosdanndssé oikeutetut tahot. Toimielimet
maadrittelevat jakamiensa avustusten myontamisperiaatteet, jotta paatoksenteossa
tasapuolisuus ja oikeellisuus toteutuvat. Kunnalle tulee varata mahdollisuus
tarkastaa avustusten saajien toimintaa. Mikali avustusta ei ole kaytetty
avustuspaatoksen mukaisesti, voidaan avustus peria takaisin. Myénnettyjen
avustusten maara pitad pysya niille talousarviossa varatuissa maararahoissa.

9.6 Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimuksen laatiminen edellyttdéd aina joko viranhaltija- tai toimielinpaatoksen
tekemista. Sopimukset on laadittava kunnan edun mukaisina ja niiden pitaa
noudattaa ko. alan yleisia sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii.
Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, ettd sopimuksen tulkinta
voidaan tehda mahdollisimman yksiselitteisesti.

Sopimusten valvontavastuu on joko sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen
maaraamallaan. Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on
osastopaallikolla tai hanen maaraamallaan. Kullekin sopimukselle tai
sopimusryhmalle tulee nimeté valvontavastuussa oleva henkild. Tyrnavan kunnan
sopimukset on luetteloitu (skannattu) Dynasty -jarjestelméaan vuodesta 2006 alkaen.
Dynastyn avulla seurataan sopimusten maaraaikoja esim. irtisanomisaikoja tms.
Sopimuksenhallinnan tavoitteena on varmistua siita, etta

- sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi
- sopimusten teolle on selked prosessi ja valtuudet

- sopimuksia allekirjoittavat henkil6t, joilla on siihen valtuudet
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- sopimuksissa on kuntaa suojaavat kohtuulliset pykalat

- sopimuksilla on omistaja, joka seuraa sopimustensa irtisanomista,
voimassaoloa, maksujen aiheellisuutta ja oikeellisuutta (apuna Dynasty —
jarjestelma)

- Sopimukset sanotaan irti, kun ne eivat ole tarpeen.

Kunta hankkii enenevassa maarin myods peruspalveluita ulkopuolisilta
palveluntuottajilta. Useimmiten palveluiden laadun varmistaminen on kunnan
vastuulla. Palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen yhteydesséa on kuvattava, miten
palveluiden laadunvarmistus jarjestetaan ja asiakirjahallinnon jarjestaminen
(laatukasikirja).

9.7 Valtionosuudet ja -avustukset ja muut avustukset

Hallintokunnat vastaavat valtionosuuksien ja -avustusten hakemisesta seka
mabhdollisen tilitysten tekemisesta asianmukaisesti ja ajallaan. Tarvittaessa
valtionosuus- ja -avustuspaatoksiin muutoksen hakee kunnanhallitus.

9.8 Sisaisen valvonnan raportointi

Osastot raportoivat sisaisen valvonnan toteutumisesta tilivuotta seuraavan vuoden
tammikuun loppuun mennessa. Raportoinnissa kaytetaan apuna liitteena olevaa
lomaketta. Johtoryhma koostaa osastojen raporteista yhteenvedon, joka saatetaan
tiedoksi kunnanhallitukselle, tilintarkastajalle seka tarkastuslautakunnalle.
Kunnanhallituksen on toimintakertomuksen yhteydessa annettava lausunto
valvonnan asianmukaisuudesta seka riittdvyydesta.

Kunnan konsernivalvonnasta vastaa konsernijohto. Kunnanhallituksen on
toimintakertomuksessa tehtava selkoa, miten konsernivalvonta on kuntakonsernissa
jarjestetty, onko valvonnassa havaittu puutteitta kuluneella tilikaudella ja miten
konsernivalvontaa on mainituilla kohdealueilla tarkoitus kehittdd voimassa olevalla
taloussuunnittelukaudella.

10. OHJEEN VOIMAATULO JA AJAN TASALLA PITAMINEN

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2012 alkaen. Talla ohjeella kumotaan aikaisemmin
voimassa ollut sisaisen valvonnan ohje.

Ohje tuodaan kunnanhallituksen ka&sittelyyn valtuustokausittain tai kun kunnan
toiminnassa tapahtuu sellaisia muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen paivittamista.

Liite 1. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisen arviointi

Liite 2. Kysymyksia valvontavastuussa oleville esimiehille sisaisen valvonnan
jarjestamiseksi ja sen toimivuuden turvaamiseksi
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Liite 1
KUNNAN NIMI: Tyrnava

KYSELYYN VASTAAJAN NIMI:
VASTUUALUE:

SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINAN JARJESTAMISEN ARVIOINTI

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan arviointi on suositeltavaa dokumentoidusti ja
systemaattisesti kunnan eri tasoilla. Arvioinnin suorittaminen esim. kunnan
johtoryhman, toimi-/vastuualojen (ml.liikelaitokset) johtoryhmien seka toiminta-
ltulosyksikdiden tasolla mahdollistaa kattavan arvion sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan menettelyisté ja niiden toimivuudesta. Arvioinnissa tulee myos
tunnistaa merkittavia strategisia, toiminnallisia ja taloudellisia ja vahinkoriskeja.
Tunnistettujen merkittéavien riskien liséksi tulee myds esittaa niille maariteltyja
riskienhallinnan toimenpiteita.

Arviointien tulokset tulisi ké&sitella kunkin toimialan tilivelvollisessa toimielimessa
seka kaupunginhallituksessa, jolloin voidaan myos paattaa sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan menettelyista. Arvioinnin suorittaminen voidaan ohjeistaa ennen
arvioinnin suorittamista, missa kaydaan lapi hallituksen selonteon osa-alueita,
arvioinnin suorittamista ja kriteereita. Nyt kasilla olevan lomakkeen lopussa on
esitetty erds vaihtoehto selonteon rakenteeksi. Lisaksi lopussa on esitetty kriteereja,
joiden perusteella voidaan arvioida sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tasoa.

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

1 JOHTAMISEN HALLINNON JARJESTAMINEN

Johtamisen ja hallinnon jarjestamisella tarkoitetaan kunnan johtamisjarjestelmaa,
jolla maaritetaan tehtavat, toimivaltuudet ja vastuut. Jarjestelmalla pyritdén
edistamé&én tehokkaasti vastuunalaisuutta toiminnan tuloksellisuudesta, henkil6ston
ammatillisen osaamisen kehittymisesta toiminnan lain- ja
hallintotavanmukaisuudesta. Johdon viesti siséisen 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 paatdksenteossa O g g |g(gjg
2) Strategiassa ja toimintayksikéissa méaaritellyt arvot toteutuvat kaytannon O oo |Oo(g|d
toiminnassa

3) Kunnan toiminta on kuntalaisléhtéista (kuntalaisten tarpeista lahtevaa) O (O g (g (g g
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Organisaatiorakenne, tehtdvien ja vastuiden jakaminen 6 5 4 3 2

4) Kunnan, sen toimialojen ja vastuualueiden (ml. tulosalueet ja —yksikdt) OO g g (O
organisaatiorakenne on tarkoituksenmukainen siten, etté se tukee tulosalueen ja
siihen kuuluvien vastuualueiden toiminnan asianmukaista suunnittelua, toteutusta
ja seurantaa.

5) Kunnan tilivelvolliset toimielinten niiden tehtivét, vastuut ja toimivalta on O 1gigigig
selkeasti ja lisdarvon nakdkulmasta maaritelty

6) Kunnan tilivelvollisten toimielinten toiminnassa, paatésten valmistelussa ja O (g g g (g
paatdksenteossa huomioidaan riskienhallinnan nakdkulma.

7) Vastuualueiden johtajan ja viranhaltijoiden tehtévét, vastuut ja toimivalta on O 0o go(g g
selkeéasti maéaritelty

8) Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuut vastuualueilla ja niihinkuuluvissa | (1 |0 | (OO | O
tulosalueilla ja —yksikdissé on selkeésti maaritelty.

Tietoisuus sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta 6 5 4 3 2

9) Toimialalla ja vastuualueilla on kaytettavissa riittdva ohjeistus sisaisesta O 0o go(g g
valvonnasta ja riskienhallinnasta

10) Toimialan ja vastuualueiden johdolle ja henkildstolle on jarjestetty O (g g g (g
saanndllisesti koulutusta siséisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta

Henkilostoperiaatteet 6 5 4 3 2

11) Vastuualueella ja siihen kuuluvissa tulosalueilla ja —yksikdissa noudatetaan O O O O O
kunnan johdon hyvaksymia rekrytointi- ja perehdyttamiskaytantoja.

12) Henkiloston edellytetaan osallistuvan saénnéllisesti ammatilliseen O 1gigigig
koulutukseen ja ammatillista osaamista seurataan ja arvioidaan.

13) Henkiloston jaksamista (ml. sairaus poissaolot) ja tydtyytyvaisyytta seurataan | (] |0 | | O | O
vastuualueittain systemaattisesti henkildstotilinpaatoksen (tai —barometrin) ja
tyotyytyvaisyyskyselyjen tms. avulla.

14) Henkilostotilinpaatoksen ja tyotyytyvaisyyskyselyn tms. tulokset otetaan O 0o go(g g
huomioon (yksikéittain) toiminnan kehittdmisessa.

15) Vastuualueiden henkiléston suoriutumista arvioidaan kunnassa yleisesti O 1gigigig
kaytdsséa olevien arviointikriteerien ja menettelytapojen mukaisesti.

Lisatietoja:

2. TAVOITTEIDEN ASETTAMINEN JA TOTEUTUMISEN SEURANTA

Kunnan tavoitteilla ohjataan kunnan toimintaa ja resurssien kayttéa. Tavoitteet
luovat perustan toiminnan 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.
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Strategiset tavoitteet ja niiden seuranta

16) Strategian suunnittelu-, toimeenpano- ja seurantavastuut on selkeasti
maaritelty ja ne toteutuvat kaytannossa (valtuusto, hallitus, kunnanjohtaja,
toimialat)

17) Kunnan toimintaymparistdn muutosten seuranta, ennakointi ja arviointi on
keskeinen osa strategiatydta

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 kunnan strategisista tavoitteista (ja / tai omistajapoliittisista linjauksista)
siten, ettd ne tukevat kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista

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

Kuka seuraa ja miten?

Vastaus:

Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ja niiden seuranta

21) Tulojen perusteiden realistisuutta arvioidaan saannéllisesti ja muutokset
otetaan huomioon toiminnan suunnittelussa ja paatdksenteossa

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

23) Taloudelliseen liikkumavaraan olennaisesti vaikuttavia tekijoitd ennakoidaan ja
arvioidaan eri aikajanteilla systemaattisesti

24) Toimintaa suunnitellaan koordinoidusti siten, etta 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 -yksikdiden taloudelliset ja toiminnalliset
tavoitteet tukevat toimialan strategisten tavoitteiden toteutumista.

26) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikdiden taloudellisten ja
toiminnallisten tavoitteiden asettamisen yhteydessa on maaritelty toimenpiteet,
joilla tavoitteet saavutetaan

27) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikdiden taloudelliset ja toiminnalliset
tavoitteet ovat olennaisiin asiakokonaisuuksiin keskittyvia ja mitattavia.

28) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikoiden toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet kattavat seuraavat nakdkulmat:

1. Toiminnan vaikuttavuus (laatu ja saatavuus)

2. Toiminnan taloudellisuus
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3. Toiminnan tuottavuus ] N T O I R I I A O
4. Henkiloston riittavyys ja ammattitaidon kehittyminen O O ] ] ] ]
29) Tulosalueen ja siihen kuuluvien tulosyksikdiden taloudellisten ja toiminnallisten
tavoitteiden toteutumista seurataan systemaattisesti etukateen maariteltyjen O O O O O O
mittareiden avulla.
30) Tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan saannéllisesti johdolle. ] ] ] ] ] ]
31) Mikali toteutuneet tavoitteet poikkeavat merkittavasti asetetuista tavoitteista ] O O O O O
(ero negatiivinen tai positiivinen), syyt poikkeamiin selvitetdan ja niihin reagoidaan
Lisétietoa:
3. RISKIENHALLINTA
Riskilla tarkoitetaan sellaisen tapahtuman mahdollisuutta, joka voi uhata kunnan
tavoitteiden saavuttamista. Riski voidaan myds ymmartaa hyodyntamatta jaaneeksi
strategiseksi tai toiminnalliseksi mahdollisuudeksi. Kuntaa ja sen toimintaa voidaan
johtaa ja kehittaa riskien eli mahdollisuuksien perusteella. Tunnistettujen riskien
toteutumisen todennadkaisyytta ja vaikutusta tulisi arvioida ja maaritella toimintatavat
riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja saanndnmukaiseksi raportoimiseksi.
Riskienhallinnan politiikka, vastuut ja tehtavéat 6 5 4 3 2 1
32) Kunnalla on valtuuston hyvaksyma riskienhallinnan politiikka tai periaatteet ] ] ] ] ] ]
33) Riskienhallinnan politiikka sisélta& myds kuntakonsernin nékékulman T Y O
34) Riskienhallinnan politikka aikaan saa riittavan vastuunalaisuuden ] ] ] ] ] ]
(=raportointivelvollisuuden) kokonaisvaltaisen riskienhallinnan jarjestamisesté
35) Hallitus on maaritellyt ja ohjeistanut riskienhallintajarjestelman toimeenpanon ] ] ] ] ] ]
menettelyt
36) Riskienhallinnan tehtavat ja vastuut on maéaritelty johtosédannossa tasmallisesti | [] O O ] ] ]
tilivelvollisille toimielimille, viranhaltijoille, esimiehille ja henkiléstélle (toimeenpano,
seuranta ja arviointi)
37) Tilivelvolliset viranhaltijat ja esimiehet toimeenpanevat riskienhallinnan ] ] ] ] ] ]
politiikan ja hallituksen ohjeistuksen mukaisesti
Kokonaisvaltaisuus 6 5 4 3 2 1
38) Kunnan riskien kartoitukset ja arviointi on suoritettu kattavasti eri vastuu- ja | O ] ] ] ]
tulosalueilla (ml. konserniyhteisét)
39) Riskienhallinta on riskienhallintapolitikassa maéritelty selkeasti ja ] ] ] ] ] ]
konkreettisesti osaksi johtamista
40) Kunnan riskit on méadritelty riittivan kokonaisvaltaisesti (esim. strategiset, ] ] ] ] ] ]

operatiiviset, taloudelliset ja vahinkoriskit)
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Jalkauttaminen

41) Riskienhallinnan politiikasta, vastuista ja tehtavista on selkeat maaraykset ja
ne on tiedotettu systemaattisesti tilivelvollisille toimielimille, viranhaltijoille,
esimiehille ja henkildstolle

42) Kunnan Kriittiset riskit on tunnistettu ja arvioitu vahintaén valtuustokausittain
systemaattisesti

43) Kriittisille/ merkittaville riskeille on méaaritelty hallintatoimenpiteita

44) Riskien hallintatoimenpiteiden toteutumista valvotaan

O

O

O

O

O

O

45) Kunnanhallitus, lauta- ja johtokunnat saavat saanndllisesti tietoa
riskienhallinnasta

Riskien ja mahdollisuuksien arviointi, hallinta

46.1) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksik@iden toimintaan liittyvia
strategisia riskeja tunnistetaan ja arvioidaan sdanndéllisesti ja dokumentoidusti.

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

1.
2.
3.

jne.

46. 2) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikéiden toimintaan liittyvia
strategisia kehittamismahdollisuuksia analysoidaan ja niita hyédynnetaan
riittavasti.

Keskeiset toimintaan liittyvat strategiset mahdollisuudet ovat (luettele mahdollisuudet):

1.
2.
3.

jne.

47) Vastuualueella ja sen tulosalueilla ja -yksikdissa on tehty systemaattinen
riskikartoitus, jossa on tunnistettu ja arvioitu seuraavia riskitekijoita:

(]

a1

N

w

N

[EEY

1) Tehtavien (ml. tietojarjestelméat) ja prosessien hairiéttdmyyteen liittyvat
riskitekijat

2) Strategisten tavoitteiden saavuttamista uhkaavat tekijat

3) Toiminnan (ml. ostopalvelut) vaikuttavuutta uhkaavat tekijat
(asiakastyytyvaisyys, laatu ja saatavuus)

4) Toiminnan taloudellisuutta uhkaavat tekijat

5) Toiminnan tuottavuutta uhkaavat tekijat

6) Toiminnan lain- ja hyvan hallintotavan mukaisuutta uhkaavat tekijat

Ooojojo|o|od

O oo|jo|o|d

O oo|jo|o|d

O oo|jo|o|d

O oo|jo|o|d

O oo|jo|o|d
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Toiminnan edellyttdmien tilojen, koneiden ja laitteiden toimivuutta uhkaavat

tekijat O (o (O oo d
48) Henkildstoon liittyvia riskitekijoita: 6 5 4 3 2 1

1) Uusien henkildiden tarve ennakoidaan ja tehtévat maaritellaén etukateen O u O O . =

Y ammatitaitisa siashenkiokuntaa on semtail o |0 |0 |0 |0 |0 |O

Y oulitukseliaja koultnakseen obalistumista seuraman. 0 |0 |0 |0 |0 |0 |O

4) Egjgﬁtg/;?stteakg(;ll\lgt(;gis|anmukalset perehdytyskaytéannat, joiden ) O ] = = =

5) Avainasemassa oleville henkilgille on nimetty varahenkil6t. . . = . 0 0O

P Lastuualueioin (mertivt erot sehaietgany 0 |o |0 |0 |o |0

7) E:rzli(gltl)i:}ft)aojg El;(;)ljgétigilfést(;lﬂgsi;tl;a uhkilta (melu, [ampd, vetoisuus, jne.), ) O O ] . =

Y o asianmukaiset vavonta. ja hayslaiteet o=t 0|0 |0 |0 |0 |O

9) :;r;l;arﬁ\/ilc?a'gsrj]é?é% |J|2 vékivaltatilanteita seurataan systemaattisesti ja niista 0 H O O = =

49) Investointeihin liittyvia riskitekijoita o (O |Oo |go (g (0O

1) llggsisr:?;rr:?::gtlt(:adgg gﬁjue?sntlétt?l.ljun' kustannus- ja tarvearvioiden O O . = . 0

2) Loppukayttajat osallistuvat suunnitteluun riittévan varhaisessa vaiheessa 0 H O O ] .

Y loudelisean likumavaraan e atajantets 0|0 O |0 |0 |0

Y oteutumisen seuranta, mutokein reagoin ja niden myakgminenon |0 [0 |0 [0 |0 |0

systemaattista _ - __

5) E?/l;cs)?;:t\i/:;r?lﬁ?sirilr?klenamo'ntl siséltyy merkittéviin ] . = n O O
50) Tietojarjestelmiin ja tietoturvaan liittyvia riskitekijoité: 6 5 4 3 2 1

1) I;er:;)ji;rje?tsljelmlen hairiottomyys, kaytettvyys ja tiedon oikeellisuus on ) O O ] = =

Y fekistorielosteiden latinta) on onieiseny |0 |0 |0 |0 |0 |0

3) Kayttdoikeus- ja salasanahallinnan menettelyt on ohjeistettu O O . = . 0

4) Eg:]o;ﬁre\ll;ar?]gﬁtue?{??:elf|ttyvat riskit on arvioitu ja niiden hallinnan O O . = . 0
51) Lainmukaisuuteen ja hyvaan hallintotapaan liittyvét riskitekijat: 6 5 4 3 2 1

1) :]'oimin_nan ja péétdksentepn Iapinakyvy_y_s: péato:kse_t valm?s_tella_an _ ) O O ] = =

uolellisesti, perustellaan ja annetaan kirjallisesti asianosaisille tiedoksi

¥ atrtoly menetitavat. joiden mukaan tomiaan - |0 |0 |0 |0 |0 |O

¥ laminyorich johdosta ryhdytaan tarpeclisin wimenpioisi 0 (O |0 |0 |0 |0

4) Paatdsten toimeenpanoa valvotaan O 0 0O 0O O 0

5) Hankinnat kilpailutetaan hankintalain mukaisesti ] . = . O O
52) Sopimuksiin liittyvat riskitekijat: 6 5 4 3 2 1

1) Sopimukset tehdéén aina kirjallisesti O n O O 0O 0




2) Sopimuksille on maaritelty minimisisaltd

(N I I O B A A O
3) Sopimusten toteutumista seurataan:
- seurantavastuu nimetylla henkildlla O O O O O O
- sopimusehtojen noudattaminen,
- tavarat tai palvelut toimitetaan sopimuksen mukaisesti,
- sopimushintojen noudattaminen,
- sopimusten vanheneminen ja uusiminen,
- sopimusrikkomukset ja niistéd aiheutuvat seuraamukset,
- vahingonkorvausvastuut
4) Sopimusten laadinnassa hyddynnetaan tarvittaessa lainopillista
asiantuntemusta O O O O O O
53) Omaisuuden turvaaminen 6 5 4 3 2 1
1) Omaisuuden hankintaan ja luovutukseen on olemassa menettelytavat, 0 N N N N N
joilla voidaan minimoida hankinnoista ja luovutuksista aiheutuvat
menetykset
2) Kayttdomaisuus kirjataan omaisuusrekisteriin ja inventoidaan maaraajoin O 1 1 1 1 1
3) Saatavien seuranta ja perintd on asianmukaisesti jarjestetty O 1 1 1 1 1
54) Kiinteistoihin liittyvat riskitekijat (ml. vahinko- ja ilkivaltariskit) ja O O O O O O
peruskorjaustarpeet arvioitu ja palotorjunta jarjestetty
55) Luettele vastuualueesi viisi merkittavinta tunnistettua ja priorisoitua
toiminnallista/taloudellista riski&:
1.
2.
3.
4.
5.
56) Tunnistetuille riskeille on maaritelty hallintakeinoja silta osin kuin se on O | | | | |
mabhdollista
57) Luettele em. tunnistetuille riskeille maaritellyt hallintakeinot:
1.
2
3
4,
5
58) Luettele toiminnallisia kehittdmismahdollisuuksia
1.
2
3
4.
5
59) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikéiden johto valvoo sovittujen | O O O O O
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riskienhallinnan toimenpiteiden toteutusta.

60) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikoiden johto raportoi kunnan O O O O O O
johdolle sdanndéllisesti suoritettujen riskienarviointien tulokset.
61) Kunnan toiminnan ja talouden nakékulmasta merkittavia riskeja arvioidaan 6 5 4 3 2 1
systemaattisesti ja kokonaisvaltaisesti
1) Verotulojen vdheneminen 0 N N N N N
2) Muutokset valtionavustuksissa 0 N N N N N
3) Rahoituksen saatavuus ja hinta (korkotason muutokset) 0 N N N N N
4) Kustannusrakenteen arviointi ja -kehityksen ennakointi (ml. erilaiset tavat O 1 1 1 1 1
tuottaa palveluita esim. ulkoistaminen, palvelutarpeiden kehittyminen)
5) Merkittdvien hankkeiden (investoinnit, peruskorjaukset, tietojarjestelmét) 0 N N N N N
kustannusarvioiden realistisuus ja erilaisten rahoitusvaihtoehtojen
taloudellisuus
6) Takauksien ja vakuuksien konkretisoituminen O 1 1 1 1 1
7) Sijoitustoiminta 0 N N N N N
8) Vahinkotapahtumat O 1 1 1 1 1
9) Ympéristoriskeista aiheutuvat vastuut ja kustannukset 0 N N N N N

Lisatietoa:

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

asettaminen tai muu oikeusseuraamus?

4 Tieto ja tiedonvalitys tai -kulku

Toimivat vuorovaikutus- ja raportointikanavat mahdollistavat sen, ettd kunnan johto,
henkil6sto ja sidosryhmét saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kayttokelpoista tietoa
toimintaan vaikuttavista tekijoista. Oikea, riittdva ja luotettava tieto on valttamatonta

paatoksenteossa ja toiminnan arvioinnissa.

Tiedonvalitys ja tieto 6 5 4 3 2 1
62) Kunnalla on kéytdss&an sisaiset tiedotuskanavat ja -menettelyt, joita kayttaen | [] | | | | |
vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikdiden johto ja henkilokunta saavat

tyotehtaviinsa liittyvaa ajantasaista tietoa esim. uusista ohjeista ja

lainsd&dantdmuutoksista

63) Kunnalla on systemaattiset ulkoisen tiedottamisen kanavat ja menettelytavat, O O O O O O

joita kayttaen toimialaa, vastuualueita ja sen tulosalueita ja -yksiko6itd koskeva
informaatio valitetdan asiakkaille, yhteistydkumppaneille, sidosryhmille,
viranomaisille, jne.
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64) Kunnalla on kaytdssa raportointijarjestelma, joka tuottaa vastuualueen ja sen
tulosalueiden ja -yksikdiden johdolle, tilivelvollisille ja johtaville viranhaltijoille
luotettavaa ja ajantasaista tietoa:

1) toiminnan hairiéttémyydesta

(1 I Y O O R Y
2) tavoitteiden saavuttamisesta 0 N N N N N
3) toiminnan lainmukaisuudesta 0 N N N N N
4) riskienhallinnasta 0 N N N N N
Lisatietoa:
5 SEURANTAMENETTELYT
Seurannan tarkoituksena on edesauttaa kunnan ja sen eri vastuualueiden sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan tehokkuuden arviointia ja kehittamista. Seuranta voi
olla jatkuvaa tavanomaiseen toimintaan liittyva& seurantaa tai erillisia esim.
riskiperustaisia maaraajoin toteutettavia arviointeja.
Seurantamenettelyt 6 5 4 3 2 1
Jatkuva seuranta
65) Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikéiden johto seuraa aktiivisesti O | | | | |
tavoitteiden saavuttamista ja toimintaa seka reagoi poikkeamiin.
Itsearvioinnit
66) Vastuualueella ja sen tulosalueilla ja -yksikdissa on suoritettu itsearviointeja,
joissa on arvioitu:
a) johtamisjarjestelman toimivuutta ja tehokkuutta 0 N N N N N
b) riskienhallinnan toimivuutta 0 N N N N N
c) toimintaprosesseja ja niihin liittyvaa sisaista valvontaa ja sen
toimivuutta O O O O O O
67) Itsearviointien tulokset on kéasitelty asianmukaisesti (kunnan johtoryhma ja/tai O O O O O O
vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -yksikdiden johto on kasitellyt ja paattanyt
tarvittaiessa korjaavista toimenpiteista)
68) Kunnassa on jarjestetty sisainen tarkastus ja sen toimintaa ohjaa siséisen O | | | | |

tarkastuksen toimintaohje

Lisatietoja:
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Selonteko

| Kuvaus sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestelmasta
Il Kuvaus sisaisen valvonnan jarjestdmisen arvioinnista
[l Riskien kartoitusten ajantasaisuus ja kattavuus

IV Tunnistetut keskeiset siséisen valvonnan osa-alueiden kehittdmisalueet (puutteet)
1.
2.

V Olennaisimmat toimintaan ja talouteen liittyvat riskit
1.
2.

VI Suunnitellut kehittdmistoimet
1.
2.

VII Selonteko sisaisen tarkastuksen jarjestamisesté
VIII Kannanotto sisaisen valvonnan asianmukaisuudesta ja riittavyydesta

Valttava; siséinen valvonta ei tuota johdolle riittdvad varmuutta toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja
hyvéan hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seké johtamisen
edellyttdman luotettavan toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittavyydesta. Sisaista valvontaa
ja riskienhallintaa ei ole riittavasti ohjeistettu ja vastuutettu. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
asianmukaisuutta ja riittvyytta ei arvioida organisaation eri tasoilla.

Tyydyttava; sisainen valvonta tuottaa paaosin kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta,
lain- ja hyvan hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen
edellyttaman luotettavan toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittavyydesta. Sisdinen valvonta
ei kuitenkaan perustu systemaattiseen riskien tunnistamiseen, arviointiin ja hallintaan. Tasta johtuen
on mahdollista, etté siséinen valvonta ei riittdvasti turvaa riskien hallintaa ja toiminnan
tuloksellisuutta. Sisdisen valvonnan asianmukaisuuden ja riittavyyden arviointeja suoritetaan, mutta
ne eivat ole systemaattisia.

Hyva; sisdinen valvonta tuottaa kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja hyvan
hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen edellyttdmén
luotettavan toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittdvyydesta. Sisaisen valvonnan
jarjestaminen perustuu riittavaan ohjeistukseen ja lapi organisaation toteutuvaan systemaattiseen
riskien hallintaan, jolloin katetaan olennaisimmat toimintaan ja talouteen liittyvat erilaiset riskit seka
ymmarretaan riski myés mahdollisuudeksi. Siséaisen valvonnan asianmukaisuutta ja riittavyytta
arvioidaan systemaattisesti.

Erinomainen; sisainen valvonta tuottaa kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja
hyvéan hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen
edellyttimén luotettavan toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittavyydesta. Sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan riittédvyytté seurataan ja arvioidaan systemaattisesti olennaisten riskien,
toimintaymparistdn muutosten ja suoriutumisarviointien perusteella. Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan seuranta-, arviointi-, hallinta- ja raportointimenettelyt ovat dokumentoituja. Tulokset
kasitelladn systemaattisesti ja tavoitteena on toiminnan ja sen tuloksellisuuden jatkuva
parantaminen.
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Liite 2
Kysymyksié valvontavastuussa oleville esimiehille siséisen valvonnan
toimivuuden testaamiseksi
Valvontakulttuuri
- Ymmarranko kuntakonsernin tehtavat ja strategiat?

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

- Olenko sisaistanyt selkeasti asiat, joista olen vastuussa?

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

- Ovatko vastuualueemme tai toimintayksikkdmme valtuudet ja vastuut
selkeéasti maaritellyt ja ajantasaiset?

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

- Miten huolehdin, ettei henkildstolleni anneta tehtévia, joihin heita ei ole
riittdvasti valmennettu?

- Onko tehtavaalueellani 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 / mahdollisuudet?

- Arvioinko saanndllisesti riskeja?
- Ymmarranko valvomani riskit ja valvonnan ulottumattomiin jddvan riskitason?
- Raportoinko ylimmalle johdolle saanndllisesti riskienhallinnan tilasta?

- Onko yksikdssani kaytossa kirjalliset tehtava- ja prosessikuvaukset
tarkeimmista toiminnoista?

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

Valvontatoimet

- Miten varmistan, etta kunnanhallituksen hyvaksymia henkilostopoliittisia
linjauksia noudatetaan yksikossamme?

- Miten varmistan, ettei yksikdssani synny vaarallisia tydyhdistelmia?
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Valvotaanko tietojarjestelmien kaytto6a saannollisesti ja ovatko
tietojarjestelmien kayttboikeudet ajan tasalla?

Miten suhtaudun lakien ja toimintaperiaatteiden vastaiseen toimintaan?
Onko yksikdssani maaritelty, misté asioista tehdaan paatospoytakirjat?

Varmistetaanko yksikdssani, ettd palkkaa maksetaan vain oikeille henkilGille
ja oikeansuuruisena?

Arvioinko saanndllisesti valvontatoimia ja niiden tehokkuutta?

Onko yksikosséni sellaiset menettelytavat ja prosessit, joilla varmistetaan
tavoitteiden saavuttamista?

Onko laskujen hyvéaksyjat seka osto- ja tilausvaltuudet maaritelty?

Raportointi ja tiedonvalitys

Onko tietojarjestelmista ja informaatiokanavista saatava tieto luotettavaa ja
ajantasaista?

Saanko riittavasti tietoa suoriutuakseni hyvin tyétehtavastani?

Tukeeko organisaationi ylin johto yksikkdani tavoitteidemme
saavuttamisessa?

Toimiko tiedonkulku eri toimintayksikkdjen valilla hyvin?

Tiedanko kuinka minun tulee toimia, jos epailen vaarinkaytoksen
tapahtuneen?

Seuranta

Suoritetaanko yksikdssani sisaisen valvonnan itsearviointia?
Onko sisaisen valvonnan kehittamissuunnitelma yksikdssamme tehtyna?

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

Saanko ja toimitanko riittavasti tietoa paatdoksentekoa varten ja
suoriutuakseni tehtavistani?

Seuraanko henkilostoni toimintaa, paatoksentekoa ja paatosten
toimeenpanoa?

Opinko ja opimmeko valvonnan kautta saatavasta informaatiosta ja
parannammeko sita kautta toimintaa?

Miten sisaisen tarkastuksen / tilintarkastuksen raportit kasitelladn
yksikdssani?

Arvioiko johto yksikkdni toimintaa asianmukaisilla tavoitteilla ja mittareilla
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