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1. Sisainen valvonta ja riskienhallinta

1.1 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet

Kuntalain 14 §:n mukaan valtuusto paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.
Hallintosdanndssa maaritelldan tehtavien ja vastuun jako (Kuntal 90 §). Lisdksi kunnanhallituksen
tulee raportoida toimintakertomuksessaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta ja
keskeisista johtopaatoksista (Kuntal 115 §). Tilintarkastajan tehtavana on tarkastaa, onko sisainen
valvonta ja riskienhallinta jarjestetty kunnassa ja kuntakonsernissa asianmukaisesti (KuntalL 123

§)-

Enonkosken kunnan hallintosdannén 82 §:n mukaan kunnanhallitus vastaa kokonaisvaltaisen
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, seka

1. Hyvaksyy sisdista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat.

2. Valvoo, etta sisainen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja
tuloksellisesti.

3. Antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja
keskeisista johtopaatoksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja merkittavimmista riskeista ja
epavarmuustekijoista.

4. Vastaa sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja yhteen sovittamisesta siten, ettd kunnan toiminnan
laillisuus ja tuloksellisuus varmistetaan.

5. Hyvaksyy sisaisen tarkastuksen suunnitelman, johon perustuen arvioidaan riskienhallinta-,
valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuutta.

6. Vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta siten, ettd kunnan toiminnan olennaiset riskit
tunnistetaan ja kuvataan, riskin toteutumisen vaikutukset, toteutumisen todennakoisyys ja
mahdollisuudet hallita riskia arvioidaan.

Hallintosdannon 83 §:n mukaan lautakunta vastaa toimialallaan sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat
kunnanhallitukselle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista
johtopaatoksista.

Hallintosaannon 84 §:n mukaan kunnanjohtaja ja toimialojen johtavat viranhaltijat vastaavat
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan,
ohjeistavat alaisiaan toimintayksikditd seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden
mukaisesti.

Toimintayksikdiden esihenkilt vastaavat yksikon riskien tunnistamisesta, arvioinnista,
riskienhallinnan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat kunnanhallituksen
antamien ohjeiden mukaisesti.

Konsernijohto vastaa konserniyhteisdjen ohjauksesta seka yhteisdjen sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdmisen ja tuloksellisuuden valvonnasta.

Hallintosaannon 85 §:n mukaan sisainen tarkastus arvioi objektiivisesti ja rippumattomasti sisaisen
valvonnan, riskienhallinnan ja konsernivalvonnan jarjestamista ja tuloksellisuutta, raportoi
arvioinnin tuloksista seka esittaa toimenpide-ehdotuksia jarjestelman kehittdmiseksi. Sisdinen
tarkastus raportoi kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle.

Sisaisen tarkastuksen toiminnon tarkoitus, tehtavat ja vastuut maaritelladn kunnanhallituksen
hyvaksymassa sisaisen tarkastuksen toimintaohjeessa.



1.2 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat ja tarkoitus

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tarkoituksena on edistda kunnan strategisten,
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamista, toiminnan lainmukaisuutta, hyvan
hallintotavan toteutumista seka niihin liittyvien riskien ennaltaehkaisya ja hallintaa. Valvonnan
avulla varmistetaan, ettd toiminta noudattaa lainsdadantda ja kunnan omia saantgja, ohjeita ja
paatoksia, voimavaroja kaytetaan tuloksellisesti, omaisuus on turvattu ja, ettd johdon saama
informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista. Sisainen valvonta ja riskienhallinta
ovat olennainen osa paatdksentekoa ja toimintaa, eivatkd ne ole muista toiminnoista ja
prosesseista erillisia toimintoja.

Kunnan johtamisen, toiminnan, riskienhallinnan ja valvonnan jarjestamista ohjaavat:
e kuntalaki ja hallintolaki,
¢ hallintosaanto ja konserniohje
e talousarviossa ja -suunnitelmassa seka kayttdsuunnitelmassa asetetut tavoitteet

Riskienhallinnalla varmistetaan, ettd kunnan toiminta jatkuu keskeytyksitta ja hairiditta laadukkaasti
ja kustannustehokkaasti. Strategisen johtamisen, toiminnan ja talouden suunnittelun seka
laadunhallinnan keinoin varmistetaan riskien hallinta.

Johtavien viranhaltijoiden ja tilivelvollisten velvollisuutena on toimeenpanna siséinen valvonta ja
riskienhallinta vastuualueillaan seka raportoida siitd ohjeiden mukaisesti.

Henkildstod sitoutuu toimimaan hyvaksyttyjen tavoitteiden ja sdantdjen seka tehtyjen paatosten
mukaisesti, kehittamaan toimintatapoja seka yllapitdmaan ja jatkuvasti kehittamaan ammatillista
osaamistaan seka raportoimaan havaitsemistaan epakohdista esimiehilleen.

1.3 Tilivelvollisuus

Kuntalain 125 §:n tilintarkastajan on annettava valtuustolle kultakin tilikaudelta kertomus, jossa
esitetdan tarkastuksen tulokset. Kertomuksessa on my0s esitettava, onko tilinpaatds hyvaksyttava
ja voidaanko toimielimen jasenelle ja asianomaisen toimielimen tehtavaalueen johtavalle
viranhaltijalle (tilivelvollinen) mydntaa vastuuvapaus. Enonkosken kunnan tilivelvolliset viranhaltijat
on lueteltu talousarvion yhteydessa. Tilivelvollisuus ylettyy kuitenkin myds toimielinten jaseniin.
Tilivelvollisuus voidaan todeta ilman luettelointia myods jalkikateen, esimerkiksi itsenaisesta
tehtavakokonaisuudesta vastaava viranhaltija on tilivelvollinen oman tehtavakokonaisuutensa
osalta.

Tilivelvollisuus kattaa em. henkildiden johtamis- seka ohjaus- ja seurantavastuun lisaksi
tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun. Toiminnan ja sisaisen valvonnan valvontavastuu on
ensisijaisesti tilivelvollisilla.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja haneltd voidaan evata vastuuvapaus omasta tai
valvontavelvollisuuteen liittyen alaisensa tekemisesta tai laiminlyonnista. Muistutuksen
edellytyksena on, etta tilivelvollinen on toiminut vastoin lakia tai valtuuston paatoksia, eika virhe tai
aiheutunut vahinko ole vahainen.

My6s muun kuin tilivelvollisen on hoidettava tehtédvansa asianmukaisella huolellisuudella.
Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiesasemassa olevaa alaistensa toiminnan
valvontavastuusta. Vahingonkorvausvaatimus tai rikosseuraamus voidaan kohdistaa myds
muuhun kuin tilivelvolliseen.



1.4 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan keskeiset kasitteet

Sisainen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa seka kunnan johdon ja hallinnon tyévaline,
jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja.
Valvonnan tavoitteena on edistaa organisaation tehokasta johtamista, riskien hallintaa ja toiminnan
tuloksellisuuden arviointia. Riskienhallinta kuuluu sisdiseen valvontaan, mutta se on mainittu laissa
erikseen sen jatkuvasti kasvavan merkityksen vuoksi.

Riskienhallinnan tarkoituksena on tunnistaa organisaatioon vaikuttavia potentiaalisia tapahtumia ja
pitaa riskit riskinottohalukkuuden rajoissa, jotta voidaan olla kohtuullisen varmoja organisaation
tavoitteiden toteutumisesta. Riskienhallintaan kuuluu myés sopimushallinnan asianmukainen
jarjestdminen. Omistajaohjauksella ja sopimuksilla on varmistettava, etta sisdinen valvonta ja
riskienhallinta ovat kunnossa myds niissa yhteisdissa, jotka tuottavat kunnan palveluja
sopimukseen perustuen.

Toimielin hyvaksyy kunnan puolesta tehtavat sopimukset toimielimen toimivaltaan liittyvissa
asioissa, ellei asia ole luonteeltaan tai merkitykseltdan sellainen, ettd se vaatii valtuuston tai
kunnanhallituksen paatdksen. Toimivalta muiden kuin tyéehtosopimusten tekemiseen I6ytyy
hallintosaannon § 27, § 31, § 66, § 77 ja § 160.

Hyvaksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyvaksyneen toimielimen alaiselle
viranhaltijalle ja viranhaltijapaatésten osalta sopimuksen hyvaksyneelle viranhaltijalle.

Sopimusten valvontaan kuuluu sopimusten taytantoonpano seka sopimuksista johtuvien
toiminnallisten ja taloudellisten toimenpiteiden hoitaminen maaraaikana. Sopimuksen
taytantédnpanoa ja kriteerienmukaisuutta tulee arvioida jatkuvasti.

Kunnan allekirjoitetut sopimukset vieddan Dynasty-asianhallintajarjestelmaan ko. paatdksen
liitteeksi ja lisaksi paperiset versiot sopimuksista tallennetaan kunnan arkistoon.

Enonkosken kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetdan siten, etta ulkoinen ja sisainen
valvonta yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Sisainen valvonta on osa
johtamista. Kunnanhallitus vastaa sisaisen valvonnan jarjestamisesta. Ulkoinen valvonta
jarjestetaan toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat
tarkastuslautakunta ja tilintarkastajat.

Sen lisdksi mita kuntalain 121 §:ssa saadetaan, tarkastuslautakunnan tehtavat on maaritelty
kunnan hallintosdannossa (8 §).

Tarkastuslautakunta antaa valtuustolle kultakin vuodelta arviointikertomuksen. Tarkastuslautakunta
voi raportoida tilikauden aikana valtuustolle my6és muista merkittavista havainnoista.

Riskienhallinta kasittda kaikki ne toimintatavat, joilla

¢ tunnistetaan ja kuvataan kunnan toimintaan liittyvia riskeja,
e arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakoisyytta ja
e maaritelldan toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi

1.5 Sisaisen valvonnan maaritelma

Sisdinen valvonta on kunnan toiminnan omaa valvontaa, joka on johdon tekemaa tai johdon lukuun
tehtya. Nakdkulmana sisaisessa valvonnassa on, milla keinoin ja tavoin johto ja esimiehet
varmistavat, etta asiat omalla vastuualueella sujuvat niin kuin niiden pitaisi sujua. Toisin sanoen,
miten varmistetaan, etta oikea henkild (tai toimielin) tekee



¢ oikeita asioita
e oikeaan aikaan
e oikein

Siséaisella valvonnalla voidaan katsoa olevan seuraavat ulottuvuudet:

1. Vaikuttavuus ja tuloksellisuus:
Valvonnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista, tuotteiden ja palvelujen laatua
seka toimintojen taloudellisuutta ja tuottavuutta.

2. Raportointi ja tiedon oikeellisuus:

Valvonnalla johto ja esimiehet huolehtivat siita, ettd heidan vastuualueellaan tuotetaan ja
yllapidetaan luotettavia tietoja toiminnasta, taloudesta ja hallinnosta. Tiedot tulee raportoida oikein
ja ajantasaisesti.

3. Toiminnan laillisuus ja johdon ohjeiden noudattaminen:
Valvonta turvaa lakien ja asetusten seka kunnan paatdsten, sdantéjen ja ohjeiden noudattamisen
seka erehdysten, virheiden ja vaarinkaytdsten ennaltaehkaisyn.

4. Resurssien ja omaisuuden turvaaminen:

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

Sisadiseen valvontaan vaikuttavat toiminnan luonne, sisalto ja laajuus seka niihin liittyvat riskit.
Valvonta on riittdvaa, kun toiminta on organisoitu siten, etta se tuottaa kohtuullisen varmuuden
tavoitteiden saavuttamisesta. Valvontatoimenpiteiden on oltava taloudellisia ja tehokkaita.

Sisdinen valvonta on osa johtamista. Siksi se sisaltyy kunnan kaikkiin toimintoihin eri
muodoissaan.

1.6 Sisdisen valvonnan osa-alueet

Sisdinen valvonta jakaantuu sisaiseen tarkkailuun eli esimiesten paivittdiseen valvontaan,
sisdiseen tarkastukseen ja luottamushenkildiden suorittamaan seurantaan.

Paivittdinen valvonta on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyovaiheiden tai erillisten toimenpiteiden ja
varojen kaytdn valvontaa. Valvonta on luonnollinen osa palvelujen jarjestamista ja muuta toimintaa.
Paivittdinen valvonta kuuluu johtovastuussa olevalle esimiehelle ja sitd on mm. laskujen
hyvaksymismenettely, omaisuuden kayton valvonta, tydajan kayton seuranta, palkanmaksutietojen
tarkastus ja viranhaltijapaatdsten tarkkailu, kateiskassojen tarkastus. Valvonta edellyttaa selkeita
valtuuksien ja vastuiden maarityksia seka kattavia laskenta- ja seurantajarjestelmia.

Sisdinen tarkastus on osa sisaista valvontaa. Sisainen tarkastus auttaa organisaatiota sen
riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arvioinnissa ja
kehittdmisessa. Sisdinen tarkastus arvioi sisdisen valvontajarjestelman ja riskienhallinnan
tarkoituksenmukaisuutta ja tuloksellisuutta ja pyrkii siten edistdmaan organisaation tavoitteiden
saavuttamista. Sisainen tarkastus suoritetaan toimivan johdon alaisuudessa ja annettujen
ohjeiden mukaisesti. Se on aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa, jossa tarkastuksen kohde
tietdd suorituksensa olevan arvioinnin kohteena.



Seuranta on kunnallishallinnossa ennen muuta luottamushenkildille, mutta my6s viranhaltijoille
kuuluva osa sisaista valvontaa. Seurannan keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden
asettaminen, raportoinnin valvonta seka tehtyjen paatdsten ja raporttien tulosten vertailu.

2. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta johtamisjarjestelmiassa

Kunnan tulee toiminnassaan noudattaa hyvan hallinnon periaatteita. Naitd ovat hallintolaissa
saadetyt hallinnon oikeusperiaatteet: yhdenvertaisuus, tarkoitussidonnaisuus, puolueettomuus,
suhteellisuus ja luottamuksensuoja seka palveluperiaate, neuvontavelvollisuus ja hyvan
kielenkaytdn vaatimus.

Laki kunnallisesta viranhaltijasta edellyttaa viranhaltijan suorittavan virkasuhteeseen kuuluvat
tehtavat asianmukaisesti ja viivytyksetta. Viranhaltijan kaytoksen pitda olla aseman ja tehtavan
edellyttamalla tasolla. Tydntekijoita koskevat vastaavat sdanndkset sisaltyvat tydsopimuslakiin.

Jokainen kunnan palveluksessa oleva vastaa oman toimintansa valvonnasta ja jatkuvasta
seurannasta ja suorittaa itsearviointia toimintojensa ajanmukaisuudesta ja oikeellisuudesta.

2.1 Hyva johtamis- ja hallintotapa

Hyvan johtamis- ja hallintotavan tulee sisaltaa luotettavuuden, puolueettomuuden ja tehokkuuden
tunnuspiirteet. Lisaksi sen tulee sisaltda kolme perusperiaatetta, joita ovat vastuullisuus
(tulosvastuu), lainmukaisuus ja avoimuus. Hyvaan johtamiseen ja hallintoon kuuluu riskien
tunnistaminen, arviointi, riskitasosta paattaminen ja riskienhallinnan toimenpiteiden toteuttaminen.
Sisainen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaista toimintaa.

Hallinnon jarjestamiseksi valtuusto hyvaksyy hallintosdannon, jossa maarataan kunnan eri
viranomaisista, niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehtavista. Valtuusto voi hallintosaannéssa
siirtda toimivaltaansa kunnan muille toimielimille seka luottamushenkiléille ja viranhaltijoille.
Toimivaltaa ei kuitenkaan saa siirtdd asioissa, joista valtuuston on paatettava. Asian ottamisesta
ylemman toimielimen kasittelyyn saadetaan kuntalain 92 §:ssa ja hallintosdannossa.

2.2 Omistajaohjaus

Omistajaohjauksella tarkoitetaan niita tavoitteita ja menettelytapoja, joita kunta omistajana
kohdistaa konserniin kuuluviin yhteis6ihin seka muihin sidosyhteisdihin. Kunnan paatdsvalta
toteutuu edustajien kautta. Kunnanvaltuusto/hallitus valitsee edustajat kunnan ulkopuolisiin
yhteisdihin ja kunnanhallitus vastaa kunnan omistajaohjauksesta. Kunnanhallitus seuraa
omistajapoliittisten tavoitteiden toteutumista seka taloudellista kehitysta saanndllisesti. Vuosittaiset
tavoitteet kirjataan talousarvioon ja -suunnitelmaan.

3. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat ja vastuut

3.1 Valtuusto

Valtuusto

1. paattada kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskien hallinnan perusteista

2. valitsee tarkastuslautakuntaan puheenjohtajan, varapuheenjohtajan seka kolme muuta jasenta.
3. hyvaksyy kunnan hallintosaannon, jolla paatetaan eri toimijoiden toimivallasta ja
velvollisuuksista seka siita, voidaanko toimivaltaa delegoida organisaatiossa eteenpain.



4. vastaa strategisesta paatoksenteosta ja suunnittelusta seka hyvaksyy vuosittain talousarvion,
joka kattaa kunnan koko toiminnan. Talousarviossa valtuusto asettaa kunnan ja kuntakonsernin
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, joiden toteutumista tulee valvoa.

5. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimintana kytkeytyvat siten talousarvioprosessiin ja ne
kattavat kunnan koko tehtavakentan.

6. arvioi toiminnan ja talouden tavoitteiden asettamisen ja maararahojen myontamisen yhteydessa
paatosten vaikutuksia ja riskeja.

7. kasittelee tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen hyvaksymisen yhteydessa kunnanhallituksen
selonteot sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta ja konsernivalvonnasta
8. hyvaksyessaan tilinpaatdksen tarkastuslautakunnan valmistelun ja
tilintarkastuskertomuksenkertomuksen perusteella valtuusto paattaa myds vastuuvapauden
tilivelvollisille.

3.2 Kunnanhallitus

Kunnanhallituksella on operatiivinen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta
ja asianmukaisesta jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.

Kuntalain 115 §:n mukaan kunnanhallituksen tulee tilinpaatdksen toimintakertomuksessa
raportoida sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.
Selonteossa kuvataan, miten sisainen valvonta ja riskienhallinta on kunnassa jarjestetty seka
annetaan selvitys merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijdista. Kunnanhallituksen tehtavana
on varmistaa, etta johto yllapitaa tehokasta sisaista valvontaa ja riskienhallintaa organisaatiossa.

3.3 Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat

Hallintosaannon § 84 mukaan kunnanjohtaja ja toimialojen johtavat viranhaltijat vastaavat sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan, ohjeistavat
alaisiaan toimintayksikoité seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

3.4 Muut johtavat viranhaltijat seka esimiehet

Muut johtavat viranhaltijat ja tydntekijat sekd muut esimiehet vastaavat sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta omilla vastuualueillaan. He raportoivat
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta valvonnasta annettujen
ohjeiden mukaisesti kunnanhallitukselle.

Esimiehet vastaavat siita, ettd henkildstdn toimivalta ja vastuut on asianmukaisesti maaritelty ja
asianomaiset ovat tietoisia omista tulostavoitteistaan. Esimiesten tulee luoda edellytykset
tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Esimiehet varmistavat, etta
tehtavakuvaukset ovat ajanmukaiset ja ettd henkildstolla on tehtavien toteuttamisen edellyttdama
osaaminen.

Esimiesten tulee varmistaa, etta toiminnassa annettuja sdanndksia ja maarayksia noudatetaan ja
etta toimintaa koskeva tieto on luotettavaa. Kaytannon vastuu sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toteuttamisesta on siella missa riskit myds ensisijaisesti syntyvat. Esimiesten on
ryhdyttava tarpeellisiin toimenpiteisiin valittdmasti, mikali sadantdjen, toimintaohjeiden tai paatosten
vastaista, virheellista, tehotonta tai epataloudellista toimintaa havaitaan.

3.5 Henkilosto

Henkil6ston velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti. Henkildsto
sitoutuu kehittdmaan seka yllapitamaan ammatillista osaamistaan ja toimintatapoja.



Henkildston tehtavana on suorittaa tehtavakuvausten mukaiset tehtavat seka raportoida
havaitsemistaan riskeistd, kehittdmismahdollisuuksista ja epdkohdista esimiehilleen.

3.6 Tytaryhteisot

Kunnan omistajapolitikan perusteet maaritelldan valtuuston hyvaksymassa Enonkosken kunnan
konserniohjeessa. Konserniohjaus ja valvonta kuuluvat kunnanhallitukselle.

Tytaryhteisdjen hallitukset vastaavat omalla tehtavaalueellaan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta
seka merkittavimpien riskien raportoinnista kunnanhallitukselle.

4. Sisainen valvonta ja riskienhallinta osana Enonkosken kunnan toimintajarjestelmaa

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat kiinted osa kunnan strategista ja operatiivista toiminnan ja
talouden suunnittelua, paatdksentekoa, seurantaa, poikkeamiin reagoimista seka suoriutumisen
arviointia. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee olla kokonaisvaltaista ja toteutua kaikissa
toiminnoissa ja kaikilla organisaation tasoilla. Riskienhallinnan tulee ulottua kaikkiin riskiryhmiin,
seka sisaisiin etta ulkoisiin riskeihin. Kadytanndssa sisdinen valvonta ja riskienhallinta kytkeytyvat
vuosittaiseen talousarvio-, toiminnan ja talouden seuranta- ja tilinpaatésprosessiin.

Sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd asetetut tavoitteet
saavutetaan ja etta toiminta on tuloksellista. Sisdista valvontaa ja riskienhallintaa ei eriytetd muusta
tavoitteiden saavuttamiseen tahtaavasta toiminnasta, vaan se on jatkuva osa paivittaista
johtamista, ohjaamista ja tyon toteuttamista. Sisainen valvonta toteutuu mm. selkeina tehtavien,
toimivallan ja vastuiden jakoina, valvonta- ja raportointivelvoitteina, tietojen ja tietojarjestelmien
suojaamisena, omaisuuden turvaamisena, ja sopimusten hallintana.

Toimiva sisainen valvonta myds ehkaisee ja paljastaa vaarinkaytoksia. Johdon velvollisuutena on
toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytdsten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi seka puuttua
havaittuihin vaarinkaytoksiin.

4.1 Sisaisen valvonnan yleinen toteutus

Sisainen valvonta toteutetaan vertaamalla toimintayksikdiden ja niissa toimivien henkildiden
toiminnan tuloksia ja toimintatapaa saadettyihin lakeihin, toimintojen jarjestamisesta annettuihin eri
saannoksiin ja ohjeisiin, kuntaa sitoviin sopimuksiin seka varattuihin resursseihin ja
toimintatavoitteisiin.

4.2 Paatoksenteko

Paatdksentekoa ohjaavat lainsdadantd, hallintosaanto ja kulloiseenkin asiakokonaisuuteen
mahdollisesti annetut erilliset ohjeet. Paatoksentekoprosessiin muodostavat asian vireille tulo,
asian valmistelu, paatoksenteko, paatdksesta tiedottaminen, paatoksen taytantédnpano seka
taytantdédnpanon valvonta.

Vireille pantu asia on kasiteltava viivytyksetta. Viranhaltijapaatoksen tekijan ja esittelijan on
huolehdittava, etta paatdksen syntymiseen tarvittavat vaihtoehtoiset ratkaisut on selvitetty ja
kuvattu riittavasti. Asian esittelija vastaa esittelystaan.

Toimielinten esityslistat ja niiden liitteet seka oheismateriaali |ahetetaan toimielinten jasenille ja ne



ovat ndhtavana kunnan verkkosivuilla.

Poytakirjassa on selvasti esitettava, mika osa poytakirjatekstista kuuluu esittelyyn ja mika
paatokseen. Paatdstekstin on oltava mahdollisimman yksiselitteinen ja tdsmallinen. Paatdkset on
perusteltava.

Viranhaltijapaatoksista tehdaan paatospoytakirja, jotta se on otto-oikeus- ja
oikaisuvaatimuskelpoinen ja voi siten tulla lainvoimaiseksi.

Paatokset tulee asettaa asianmukaisesti nahtaville, antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi
asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen. Paatoés ei saa lainvoimaa, ennen
kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi. Asianosaisten liséksi pdytakirjanote
oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen on lahetettava sita pyytavalle.

Julkisuuslaki (621/1999) maarittelee viranomaisen asiakirjan kasitteen ja sen luomat
oikeusvaikutukset. Enonkosken kunnan julkisuuslain mukaiset asiakirjojen julkisuusluokat ovat
julkinen, osittain salassa pidettava ja salainen.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantoisesti julkisia, ellei
julkisuuslain 24:ssa viranomaisten toiminnan julkisuudesta toisin maarata. Julkisuusluokaltaan
salaiset asiakirjat on lueteltu julkisuuslain 24 §:ssa.

Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta seka salassa pidettavan
asiakirjan julkisesta osasta. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta
asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Asiaa
valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei saa
tietoonsa kuin siihen oikeutettu henkild.

Julkisuuslaissa maaritellaan ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi salassa
pidettavia tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedonantaminen asiakirjasta on
viranomaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan sisallésta antaa se viranomaisen henkildstéon
kuuluva, jolle viranomainen on taman tehtavan maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja
tehtaviensa vuoksi kuuluu.

Viran- tai toimenhaltija vastaa hallussaan olevasta asiakirjasta ja sitoutuu noudattamaan
tydnantajan ohjeita seka kasittelysaantoja. Asiakirjan laatijan vastuulla on tehda asiakirjaan
tarvittavat julkisuusluokkamerkinnat. Salassapito koskee myods suullisesti annettua tietoa
asiakirjasta. Usein viitataan luottamuksellisuuteen, kun asian halutaan pysyvan pienen piirin
tiedossa.

Paatds voidaan pdytakirjan tarkastamisen jalkeen panna taytantédn jo ennen kuin se on saanut
lainvoiman. Paatosta ei kuitenkaan saa panna taytantoon, mikali oikaisuvaatimus tai valitus
taytantédnpanon johdosta tulisi hyodyttdmaksi tai mikali taytantéonpano on kielletty.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttava muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa.
Alkuperaisen paatdsasiakirjan, asianhallintajarjestelmassa olevan asiakirjan seka paatoksesta
annettujen otteiden ja jaljenndsten on oltava yhtapitavia ja saman sisaltéisia.

Toimielinten ja viranhaltijoiden paatosten ottamisella ylemman toimielimen kasiteltavaksi on tarkea
merkitys sisdisen valvonnan ja paatoksenteon seurannan kannalta. Paatokset ilmoitetaan
ylemmalle viranomaiselle (toimielimen puheenjohtaja) neljan paivan kuluessa poytakirjan
tarkastamisesta. Kaytannossa ilmoittaminen tapahtuu sdhképostilla. Ylemman toimielimen on
tarvittaessa ryhdyttava toimenpiteisiin otto-oikeuden kayttamiseksi niissa asioissa, joissa on
mahdollista kayttaa otto-oikeutta.



My6s ylemman toimielimen jasenen on seurattava alemmassa toimielimessa tapahtuvaa
paatdksentekoa. Jokaisen esimiehen on seurattava alaisensa paatoksentekoa.

Kunnanhallitus valvoo valtuuston paatésten lainmukaisuutta.

Sisdisessa valvonnassa on viranhaltijapaatosten osalta kiinnitettava huomiota ainakin seuraaviin
asioihin:

mitd asioita on delegoitu

onko paatdkset tehty toimivallan puitteissa

ovatko paatokset olleet asianmukaisesti nahtavilla

onko paatdkset annettu tiedoksi asianosaisille

onko paatdkset annettu maaraajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joilla on asiassa otto-
oikeus seka

e noudattavatko paatokset kuntastrategiaa ja yhteisia tavoitteita.

Paatoksentekoprosessissa on huomioitava esteellisyys. Esteellisyydella tarkoitetaan henkilon
sellaista suhdetta asiaan tai asianosaisiin, joka vaarantaa hanen puolueettomuutensa yksittaisen
asian kasittelyssa.

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian valmisteluun
ja paatoksentekoon saadetaan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssa.

Esteellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen.

o Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkildkohtaisesti
hanta tai hanen laheistaan. (Kuntal 97.1 §)

¢ Muiden kunnan luottamushenkiléiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja
tydntekijdiden esteellisyysperusteet on maaritelty hallintolain 28 §:ssa.

Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia
vaiheita valmistelusta taytantédnpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa siita,
ettei osallistu esteellisend asian kasittelyyn. Epavarmassa tilanteessa henkildn on syyta pidattya
osallistumasta asian valmisteluun ja paatéksentekoon.

Kuntalain (410/2015) 84 §:ssa saadetaan sidonnaisuuksien ilmoittamisesta. Vastuu
sidonnaisuustietojen ilmoittamisesta ja ajantasaisuudesta on luottamushenkildlla tai viranhaltijalla
itsellaan. Sidonnaisuusilmoitusten koordinoinnista kdytanndssa vastaa hallintosihteeri, johon tulee
ottaa yhteytta sidonnaisuustietojen muuttuessa.

Sisdisessa valvonnassa kiinnitetdan erityisesti huomiota mm. seuraaviin seikkoihin:

sopimuksia valvotaan tehokkaasti

hankintatoimi hoidetaan lakien ja kunnan ohjeiden mukaan

resurssien kayttd on asianmukaista ja tehokasta

toimintariskit hallitaan, jotta asetetut tulostavoitteet saavutetaan
henkildstdn toiminta on vastuullista ja hyvan hallintotavan mukaista
tietoturva ja tietojarjestelmien fyysinen turvallisuus hoidetaan

tyot pyritdan jarjestdmaan niin ettd ns. vaarallisia tydyhdistelmia ei synny
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4.3 Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa
kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sekd muun muassa
arvonlisaverolakia, hallintosaantoa ja soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Tilinpaatoksen tulee
antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja
taloudellisista vastuista. Tama edellyttda oikein tehtyja kirjauksia seka toimintakertomuksessa,
tuloslaskelmassa, taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaatostietoja. Kirjanpidon on
tuotettava myos talousarvion seurannan seka valtionosuusviranomaisten ja tilastokeskuksen
edellyttamat tilastot.

Kirjanpito perustuu valtuuston hyvaksymaan talousarvioasetelmaan. Se jarjestetdan toimielimittain,
tulos- ja vastuualueittain, tulosyksikoittain seka tilierittelyittain. Sen perusteella voidaan seurata
talousarvion ja kayttésuunnitelmien toteutumista ja saada kunnan toiminnassa, johtamisessa ja
tilastoinnissa tarvittavat tiedot.

Kuntalain 125 §:n mukaisia tilivelvollisia ovat muiden toimielinten kuin valtuuston jasenet,
toimialajohtajat ja muut talousarviossa vuosittain nimetyt viranhaltijat. Talouden suunnittelu- ja
seurantajarjestelmien perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma talousarvio- ja suunnitelma.
Talousarvioon kirjattu strategia ja siitd johdetut toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ovat
perustana seurannalle ja sisaiselle valvonnalle.

Tilivelvolliset valvovat, etta tulosalueen toiminta toteutetaan hyvaksyttya talousarviota ja
kayttdsuunnitelmaa seka niihin liittyvia toiminnallisia ja taloudellisia tavoitteita noudattaen.
Talousarvion ja -suunnitelman yhteydessa annetaan vuosittain talousarvion taytantédnpano-ohjeet.

Kaikki esimiehet huolehtivat oman yksikkdnsa osalta tulojen kertymisen ja menojen aiheutumisen
seurannasta. Seurannassa hyédynnetaan olemassa olevia raportointijarjestelmia.

Kunnanhallitukselle ja lautakunnille raportoidaan sdanndllisesti talouden toteutumisesta kunkin
vuoden kesakuun lopun tilanteesta seka tilinpaatoksen yhteydessa.

Kuntien taloustietojen keruuvastuu on Valtiokonttorilla. Valtiokonttoriin raportoidaan
neljannesvuosittain toteumatietoa, tilinpaatdstieto seka tilinpaatdsarvio niin koko kunnan kuin
liikelaitoksien ja vesihuollon taseyksikdiden osalta. Myds tilinpaatdésennuste seka tilinpaatésarvio ja
tilinpaatosta taydentavia muita tietoja keratdan vuoden aikana. Kaikki kuntien raportoimat tiedot
[6ytyvat tutkikuntia.fi -palvelusta.

Hallintosaannon 72 §:n mukaan tositteiden hyvaksyjat paattaa kunnanjohtaja. Hyvaksyjaksi on
maarattava sellaisessa asemassa oleva viranhaltija, jolla on tosiasialliset mahdollisuudet vastata
talousarvion ja varojen kaytdsta ja valvonnasta. Hyvaksyjat ottavat tositteita hyvaksyessaan
huomioon kuntalain, kirjanpitolain ja -asetuksen seka kunnan saantéjen maaraykset.

Kunnan laskut ja maksuunpanot kulkevat sdhkoisen jarjestelman kautta. Laskun asiatarkastajana
ja hyvaksyjana on eri henkild. Asiatarkastajan on tarkastettava, etta lasku, tilaus ja toimitus
vastaavat toisiaan ja etta lasku tayttaa kirjanpito- ja arvonlisaverolain vaatimukset. Kunkin
hallintokunnan toimistosihteeri tilidi laskun. Kun on kysymyksessa tydsuoritus, on varmistettava,
kuuluuko laskun lahettaja ennakkoperintarekisteriin (valtakunnallinen yritysrekisteri www.ytj.fi) seka
onko kyseessa KuEL:n piiriin vai jonkin muun elakejarjestelman piiriin kuuluva korvaus vai onko
henkildlla YEL-vakuutus. Kaikki suoritukset maksetaan palkanlaskennan kautta, jos laskun
l&hettajaa ei ole merkitty ennakkoperintarekisteriin. Hyvaksyjan on varmistettava, etté kulun
suorittamiseen on kaytettavissa maararaha ja etta laskutus on hankintapaatdksen, vuokra-,
urakka-, yhteisty6- tai muun sopimuksen mukainen.
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Sisaisesta oikaisu- ja korjaustositteesta iimenee korjauksen tai oikaisun peruste. Korjaustositteen
hyvaksyy ja allekirjoittaa alkuperaisen tositteen hyvaksyja tai kunnanjohtaja. Teknisluontoisia
korjauksia voidaan tehda myos kirjanpidossa.

Merkittdva osa kunnan tuloista kertyy lainsdadantd6n, viranomaisten paatoksiin tai sopimuksiin
perustuvina tilityksina, joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten pohjalta ja osa
ilman hakemusta. Tallaisia tuloja ovat mm. verotulot, valtionosuudet, avustukset,
yhteistoimintakorvaukset ja tilityksiin perustuvat muut korvaukset, esim. KELA- ja
vakuutuskorvaukset. Talldin on valvottava, etta tilityksen perusteet ovat oikeat ja etta suoritus
tapahtuu saadettyna tai sovittuna ajankohtana.

Naiden saatavien osalta on saatavan kohteena olevasta toiminnasta vastaavan yksikén
varmistuttava siita, ettd hakemukset ja tilitykset tehdaan ajallaan, saatavan laskennalliset perusteet
ovat oikeat ja etta suoritus on tullut maaraaikana euromaaraltadan oikean suuruisena. Mikali
perusteissa tai maksatuksessa ilmenee virheellisyyksia, on yksikon ryhdyttava toimenpiteisiin
oikaisun hakemiseksi tai saatavan perimiseksi.

Toimialat huolehtivat yhdessa taloushallinnon kanssa siitd, etta kunnalle kuuluvat saatavat on
laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti lakia, sopimuksia ja hyvaa kauppa-
ja perintatapaa noudattaen, ottaen huomioon myds hyvan asiakaspalvelun vaatimukset. Tulojen
kirjanpidollinen kasittely hoidetaan myyntireskontran kautta.

Laskutus hoidetaan laskutusohjelmalla. Saatavat laskutetaan vahvistettujen taksojen,
hinnoitteluohjeiden, paatdsten, sopimusten tai lakien ja asetusten mukaisesti. Paatokset ja
sopimukset on tehtava kirjallisesti ja siten, ettad ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot
(mukaan lukien arvonlisaverotiedot). Jatkuvan ja pitempiaikaisen asiakassuhteen ja tydsuorituksen
yhteydessa voidaan kayttaa ennakko-, arvio- tai osalaskutusta. Tall6in on pyrittava siihen, etta
laskutettava maara vastaa sen hetkista saatavaa.

Saatavien turvaamiseksi on asiakkaalta vaadittava vakuus, jos asiakassuhde on tilapainen, ja
kyseessa on huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava
tarkoituksenmukaisena.

Laskutus on hoidettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen. Toistuvat laskutukset on
pyrittdva mahdollisuuksien mukaan hoitamaan saannoéllisesti kuukausittain. Laskun erapaivaksi on
merkittdva 21. paiva sen lahettdmisesta lukien, ellei muuta ole sovittu. Erdpaivan on oltava
pankkipaiva. Laskussa ilmoitetaan viivastyskorko, joka on korkolain mukainen, ellei asiasta ole
muita saadoksia. Lisaksi ilmoitetaan viivastymisesta koituva perintamaksu.

Laskutusperusteen muutos tai muuten virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla.

Lasku on voitava maksaa kaikkiin rahalaitoksiin. Asiakkaat voivat valita myos sahkoisen laskun.
Suorituksen katsotaan tulleen kunnalle sina paivana, kun se on kuitattu vastaanotetuksi pankkitilille
tai kateiskassaan.

Liikasuoritus palautetaan asiakkaalle viipymatta, ellei sitéa voida kayttaa vastaisten maksujen
ennakkosuoritukseksi tai ellei kunnalla ole oikeutta kayttaa sitd muiden saatavien kuittaukseen.

Saatavien perinta toteutetaan yhteistydssa perintatoimiston ja ulosottoviranomaisen kanssa. Jos
laskua ei ole maksettu erapaivaan mennessa, lahetetdan kahden viikon kuluttua erapaivasta
huomautuskirje. Kirjeessa ilmoitetaan, ettd saatava siirretdan perintatoimiston perintaan (tai
suoraan ulosottoon), mikali maksua ei suoriteta. Huomautuskirjeessa annetaan 14 paivaa aikaa
maksamiseen tai huomautusten esittamiseen. Aika lasketaan siita, kun velallisen oletetaan
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ottaneen kirjeen vastaan. Perintdmaksu lisatdan huomautuskirjeeseen ja viivastyskorko
laskutetaan erikseen. Maksun viivastyessa voidaan palveluiden antaminen keskeyttaa, mikali
siihen ei ole estetta lainsdadannossa.

Maksusuunnitelmista ja saatavien poistamisesta paattda kunnanjohtaja ja toimialajohtaja
toimialallaan kunnanhallituksen vahvistamissa rajoissa. Saamisten poistot kirjataan ao.
tulosyksikdn toimintamenoksi ja niista pidetaan luetteloa. Tileista poistaminen ei merkitse perinnan
lopettamista, vaan velallisen taloudellisen tilanteen parantuessa saatavaa on yritettava peria
uudelleen.

Hallintosdanndn 27 §:n mukaan kunnanjohtaja paattda kunnan omaisuuden vakuuttamisesta seka
kunnan velvollisuudeksi sdadetysta ja muusta vakuuttamisesta kunnanhallituksen ohjeiden
mukaisesti. Kunnaninsindori ja kunnanjohtaja tarkistavat vuosittain vakuutusturvan
ajantasaisuuden yhdessa vakuutusyhtién edustajan tai vakuutusmeklarin kanssa.

4.4 Rahatoimen hoito
Rahoitusomaisuus

Kunnan kirjanpito ja sisédinen laskenta hoidetaan voimassa olevien lakien ja sdannosten
mukaisesti. Tilinpaatdksen tulee antaa riittdva kuva tilikauden toiminnasta, taloudesta,
taloudellisesta kehityksesta seka taloudellisista vastuista. Vuosittain laadittavan talousarvion ja —
suunnitelman talousarviomaararahoihin sisallytetaan ulkoisten tulojen ja menojen lisaksi myos
sisaiset tulot ja menot. Sisdiset erat kohdennetaan talousarviossa hyvaksytyilla periaatteilla
tulosalueelta toiselle. Suunnitelmanmukaiset poistot kohdistetaan kayttdomaisuuskirjanpidon
mukaisesti.

Kunnanhallitus paattaa rahatilien kayttboikeudesta. Paatoksesta ilmenee, ketka virka-asemansa
perusteella, yksin tai yhdessa, kunnanhallitus on valtuuttanut allekirjoittamaan ottoja ja siirtoja
kunnan rahatililta. Allekirjoitusoikeudesta lahetetaan paatdksen jalkeen ja aina myods
viranhaltijamuutosten yhteydessa paatds ja nimikirjoitusnayte pankeille. Nimenkirjoitusoikeuden
peruuttamisesta esim. tehtavajarjestelyjen yhteydessa tai kunnan palveluksesta eroamisen
johdosta on valittdmasti toimitettava tieto taloushallinnolle ja rahalaitoksiin.

Rahatoimen hoitamiseen liittyvat suurimmat henkiloriskit kohdistuvat taloushallinnon ja
palkanlaskennan henkildstoon. Vaarallisia tydyhdistelmia ehkaistaan seuraavilla toimenpiteilla:

* Ostolaskuohjelmassa on tehty sellaiset maaritykset, ettd jokainen ostolasku pitaa kasitella seka
tarkastajan etta hyvaksyjan toimesta

» Laskun tarkastaja ei voi olla sama henkild kuin hyvaksyja.

* Pankkiohjelman kayttamiseen on oikeudet vain siihen valtuutetuilla henkil6illa.

* Henkildilla, joilla on kayttajaoikeudet ostoreskontraan ja pankkiohjelmaan, ei ole oikeuksia
laskujen hyvaksymiseen

Vastuualueiden esihenkildiden (laskujen hyvaksyjat) on seurattava talousarvion palkkatilien
toteutumista palkanlaskennan oikeellisuuden varmistamiseksi.

Kateiskassojen hoito ja tarkastukset

Toimielinten, joiden alaisten osastojen hallussa on kunnan rahavaroja, arvopapereita tai vakuuksia,

on huolehdittava sisaisesta tarkastuksesta. Kateiskassat pidetdan mahdollisimman pienina
viemalla rahat pankkitilille ja laatimalla maaraajoin tilitykset kirjanpitoon.
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Kunnanjohtaja huolehtii kunnan maksuvalmiudesta. Maksuliikenteen hoitaminen ja likvidien
varojen sijoittaminen hoidetaan siten, etta kaikessa toiminnassa huomioidaan sisaisen valvonnan
nakokohdat ja riskien hallinta. Mikali maksuja otetaan vastaan kassaan, maksajalle annetaan
kassajarjestelman tuottama kuitti. Kaikki kunnan nimissa tapahtuvan maksuliikenteen tulee sisaltya
kunnan kirjanpitoon. Kun kunnalle kuuluvia tulo-, meno- tai rahoitustapahtumia syntyy, ne on
hoidettava sellaisen pankkitilin kautta, jonka omistajana on kunta, lukuun ottamatta kunnan
kateiskassojen kautta kulkevia tapahtumia.

Vieraan paaoman kayttd

Hallintosaannon 68 §:n mukaan valtuusto paattaa kunnan kokonaisvarallisuuden hoidon ja
sijoitustoiminnan perusteista. Valtuusto paattaa lainan ottamisen ja lainan antamisen periaatteista.
Talousarvion hyvaksymisen yhteydessa valtuusto paattda antolainojen ja vieraan pddoman
muutoksista.

Kunnanhallitus paattaa lainan ottamisesta ja lainan antamisesta noudattaen valtuuston hyvaksymia
periaatteita. Kunnanhallitus voi siirtda lainan ottamiseen ja antamiseen liittyvaa toimivaltaansa
alaiselleen viranomaiselle.

Kunnanhallitus paattda kunnan takaaman lainan ehdoista ja ehtojen muuttamisesta, ellei valtuusto
ole paattanyt niista takauspaatdksen yhteydessa.

Kunnanjohtaja paattaa kunnan kassavarojen sijoittamisesta kunnanhallituksen antamien ohjeiden
mukaisesti, panttikirjojen luovuttamisesta kunnan ottamien lainojen vakuudeksi seka kiinnitysten
hakemisesta kunnan kiinteistdihin.

Kunnaninsinddri paattda kunnan saatavien ja kunnalle tulevien suoritusten vakuuksien
hyvaksymisesta, valvomisesta, muuttamisesta ja vapauttamisesta teknisen toimialan osalta.

Kunnanjohtaja paattaa muista kunnan saatavien ja kunnalle tulevien suoritusten vakuuksien
hyvaksymisesta, valvomisesta, muuttamisesta ja vapauttamisesta enintdan tuhanteen euroon asti.
Muutoin kunnan rahatoimesta vastaa kunnanhallitus. Rahatoimen kaytdnndn hoitamisesta vastaa
kunnanjohtaja.

4.5 Viranhaltijapaatokset

Viranhaltijapaatdkset laaditaan sahkdisessa asianhallintajarjestelmassa ja/tai henkildstéhallinnon
sahkoisessa jarjestelmassa (ESS). Paatosten tekemisessa eri jarjestelmiin on noudatettava
hallintosdannén maarayksia.

Paatoksia tarkastettaessa kiinnitetaan huomiota mm. seuraaviin seikkoihin:

mitd paatettavia asioita on siirretty ja edelleen siirretty

onko paatodkset tehty toimivallan puitteissa ja riittavasti perusteltu

ovatko paatdkset olleet nahtavilla ja onko paatdkset annettu tiedoksi asianosaisille
onko paatoksissa mukana esteellisia henkiloita



4.6 Henkilostoasiat
Henkildostohallinnossa kiinnitetaan sisaisessa valvonnassa huomiota

henkildstésuunnitteluun

rekrytointiin

henkildston kehittdmiseen

palkka- ja muihin palvelusuhdeasioihin
tydsuojeluun

tydhyvinvointiin
yhteistoimintajarjestelmiin

ohjaukseen ja valvontaan

Henkiléstéasioiden hoidon perustana ovat kunnan henkiléstéa koskevat saannét ja ohjeet.
Kunnan palveluksessa olevan henkildstdn johtamisen tulee olla oikeudenmukaista,
vuorovaikutteista, kannustavaa seké avointa uusille ajatuksille.

Henkildston rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettuja tavoitteita. Henkilostdn
tyotehtavat voivat muuttua organisaatiomuutosten ja tydjarjestelyjen vuoksi. Henkiloston
palkkaamisessa tulee noudattaa kunnan hallintosaantoa. Palvelukseen ottamisen yhteydessa
varmistetaan tehtavan tarkoitus ja tehtdavakuvaus seka palvelusuhteen ehdot. Maaraaikaisten
palvelussuhteiden osalta varmistetaan lakiin perustuva maaraaikaisuuden peruste.

Lisaksi varmistetaan, etta talousarviossa on varauduttu kaikkiin tehtavasta aiheutuviin
kustannuksiin. Muutos- ja rekrytointitilanteissa henkildstda kohdellaan oikeudenmukaisesti
noudattaen voimassa olevaa lainsdadantoa, virka- ja tydehtosopimuksia, hallintosaantdéa seka
muita henkildstbasioita koskevia maarayksia, ohjeita ja paatoksia.

KT-yhteyshenkild huolehtii virka- ja tydehtosopimusten taytantddnpanosta ja yhtenaisen linjan
noudattamisesta. Kunnanjohtaja tai hanen maaraamansa henkild varmistaa, etta
palkanlaskentaprosessia toimintayksikoista maksatukseen valvotaan riittavasti.

Mydntaessaan henkilostolle virka- ja tydehtosopimusten tarkoittamia hankinnanvaraisia etuja
myontaja ottaa aina huomioon kunnan edun ja henkildstdn tasapuolisen kohtelun. Esimiehet
valvovat alaisensa henkiléston tydajan kayttdéa ja vuosilomaoikeuden toteutumista.

Henkilostoa koskevat tiedot tallennetaan palkkahallinnon jarjestelmaan paatdsten mukaisina.
Esimies varmistaa poistuvan tiedon siirtymisen hyvissa ajoin ennen henkilén palvelussuhteen
paattymista.

Henkildéstokertomus on osa kunnan tilinpaatosta.

Hyvaan hallintoon kuuluu, ettd kansalaiset voivat luottaa viranomaisen ja virkamiehen toiminnan

tasapuolisuuteen. Toiminnan on oltava niin avointa, etta sitd voidaan tarkastella ja arvioida
hallinnon ulkopuolelta kansalaisten nakdkulmasta. Viranhaltijan sivutoimen harjoittamista
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koskevista rajoituksista saadetaan kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 18 §:ssa. Viranhaltijan

sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena on osaltaan turvata hyvan hallinnon toteutumista.

Viranhaltijan/tyontekijan on anottava sivutoimilupaa/ilmoitettava sivutoimesta sivutoimen
harjoittamiseen. Hallintosdannon 50 §:n mukaan sivutoimilupahakemuksen ratkaisee ja
sivutoimiluvan peruuttamisesta seka sivutoimen vastaanottamisen ja pitdmisen kieltdmisesta
paattaa:

» kunnanhallitus kunnanjohtajan osalta
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» kunnanjohtaja toimialajohtajien osalta ja
* kunnanjohtaja ja toimialajohtaja toimialallaan

Viranhaltijalle annettu sivutoimi voidaan peruuttaa. Viranhaltija on velvollinen ilmoittamaan
saamastaan sivutoimiluvasta esimiehelle virkatehtdvadmuutosten yhteydessa, jolloin voidaan
arvioida luvan mydntamisen perusteita muuttuneessa tilanteessa. Ty6sopimussuhteisten
tydntekijoiden osalta tydsopimuslaissa (3 luku 5 §) sdadetaan kilpailevasta toiminnasta.

4.7 Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja muiden taloudellisten etujen vastaanottaminen

Viranhaltijoiden ja julkisyhteisdjen tydntekijoiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on
saannokset lainsaadanndssa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetuin lain 17 §:n ja rikoslain 40
luvun 12 §:n sdanndsten mukaan viranhaltija tai julkisyhteison tyontekija ei saa vaatia tai hyvaksya
lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka joka on omiaan
vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudellisen tai muun edun
vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myo6s virkavelvollisuuksien rikkomista koskevien
saannosten perusteella.

Paasaantona on, etta kunta itse maksaa kunnan henkildston ja luottamushenkildiden virkamatkat.
Etenkin yritysten osalta syyta miettia, miksi yritys maksaa matkan. Ulkopuolisen kustantaman
matkan tekeminen vapaa-ajalla yksityishenkilona ei muuta matkan hyvaksyttavyytta.
Matkamaarayksen antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen ja kenen virkatehtaviin matkan
tekeminen kuuluu. Yritysten tarjoamissa tilaisuuksissa tavanomainen vieraanvaraisuus on
hyvaksyttavaa. Vahaista suuremman kestityksen vastaanottamista on naissa tilanteissa syyta
harkita huolella. Yksittdisen lahjan hyvaksyttavyytta arvioidaan samoin nakékohdin kuin muidenkin
taloudellisten etujen vastaanottamista.

Lahjuksen ottamisesta rankaiseminen edellyttda, ettd etuuden saajalla on tietty yhteys etuuden
antajaa koskeviin paatoksiin ja mahdollisuus vaikuttaa ratkaisuihin. Viranhaltija voi vaikuttaa
asioiden kasittelyyn paatdksentekijana tai asian valmistelijana tai esittelijana. Luottamushenkild
saattaa puolestaan pystya vaikuttamaan asiaan paitsi paatoksentekijana toimielimessa, myos
esimerkiksi kunnan neuvottelijana asian valmistelussa. Taloudellisen edun vastaanottanut
viranhaltija tai luottamushenkil6 voi tulla esteelliseksi kdsittelemaan asiaa, jos luottamus hanen
puolueettomuuteensa vaarantuu. Lahjusrikos voi koskea myos esimerkiksi kunnan omistaman
osakeyhtion palveluksessa olevia, kunnallisen osakeyhtion hallituksen jasenia ja toimitusjohtajaa.

4.8 Hankintamenettely

Tavaroiden ja palvelujen hankinnassa noudatetaan julkisista hankinnoista ja
kayttdoikeussopimuksista annettua lakia 1397/2016 ja voimassa olevaa hankintaohjetta. Hankinnat
tehdaan taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti hyvaa hallintotapaa noudattaen. Esimiehet
huolehtivat omalta osaltaan, etta tavara- ja palvelujen hankinnoissa kaytetdan hyvaksi olemassa
olevat kilpailutusmahdollisuudet ja hankinta toteutetaan mahdollisuuksien mukaan
puitesopimushankintana.

Varsinainen hankintaprosessi paatoksentekoineen on aina siihen valtuutetun esimiehen vastuulla
(taloudellinen ja tarkoituksenmukaisuusvastuu).
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4.9. Avustukset ja takaukset/vakuudet

Mikali toimielin tai hallintosdanndssa maaratty viranhaltija toimivallan nojalla myontaa avustuksia
yhdistyksille, avustusta mydntavan viranhaltijan/toimielimen tulee vaatia ennen avustuksen
maksamista yhdistykselta avustusvuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousarvio seka
edelliselta vuodelta selvitys varojen kaytosta.

Kunnan puolesta takauksen mydntamispaatdksen tekee valtuusto kunnanhallituksen valmistelun
perusteella. Takauksen myontamisessa on otettava huomioon kuntalain rajoitukset. Takausta ei
voi antaa kilpailutilanteessa markkinoilla toimivan yksityisen yhteison velasta tai muusta
sitoumuksesta eikd kunnan mydntama takaus saa vaarantaa kunnan kykya vastata sille laissa
sdadetyista tehtavista.

Hankintoihin, urakoihin ja tyésuorituksiin liittyvat vakuudet hyvaksyy hankinta- tai
urakkasopimuksen hyvaksynyt viranhaltija/toimielin. Vakuuksista pidetaan luetteloa ja niiden
valvonnasta ja vapauttamisesta huolehtii hankinnan tehnyt/tyon teettanyt/palvelun ostanut
viranomainen.

4.10 Omaisuuden hoito

Kiinteistoista vastaava huolehtii siita, etta kiinteistoilla suoritetaan kuntokatselmukset riittavan usein
ja raportoi oleellisista epakohdista toimialan johdolle.

Enonkosken kunnan hallintosaannén 27 §:n mukaan kunnanjohtaja paattaa kunnan omaisuuden
vakuuttamisesta seka kunnan velvollisuudeksi sdadetysta ja muusta vakuuttamisesta
kunnanhallituksen ohjeiden mukaisesti.

Hallintosdaannon 66 §:n mukaan irtaimen omaisuuden poistamisesta, myynnista ja kaytettavaksi
luovuttamisesta paattaa kunnanjohtaja ja toimialajohtaja toimialoillaan.

4.11 Hanketoiminnan ja projektien valvonta

Kunta voi hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa. Kunnan omista
hankkeista laaditaan yksilidyt projektisuunnitelmat aikatauluineen ja kustannusarvioineen.
Paasaantoisesti taman tulee olla tehty jo hankehakemuksessa. Jokaisella hankkeella on oma
projektinumero ja toteutumista seurataan. Hankkeelle nimetaan vastuuhenkild. Mahdollisten EU-
hankehakujen yhteydessa tehdaan hankekohtaisesti rahoittajan vaatima riskianalyysi ja
toimenpidesuunnitelma, jolla riskien toteutuminen estetaan tai riski hallitaan.

Hankkeen kirjanpito jarjestetdan niin, ettd hankkeen tuloja ja menoja voidaan seurata omana
kokonaisuutenaan johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Rahoittajille
raportoidaan saanndllisin valiajoin hankkeiden taloudesta ja toiminnasta. Hankkeen kirjanpidon
jarjestamisvastuu on hankkeesta vastaavalla henkilélla. Hankkeen muu asiakirja-aineisto
arkistoidaan ja sailytetdan kunnan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti noudattaen myos
hankkeen omia arkistointivaateita (jos esim. edellyttavat laajempaa arkistointiaikaa).
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4.12 Tiedonhallinta

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa koskevat maaraykset on koottu kunnanhallituksen hyvaksymaan
tiedonhallinnan suunnitelmaan, jonka tarkoituksena on vaikuttaa kunnan asiakirja- ja tietohallintoon
siten, etta kunnan toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjatiedot, sahkdiset ja fyysiset, saadaan
kokonaisvaltaisesti hallintaan. Toimintaohje maarittelee arkistotoimeen liittyvat vastuut ja ohjeistaa
asianhallintaa ja asiakirjojen laatimista, vastaanottamista, kasittelya, sailyttamista ja havittamista.
Asiakirjojen oikea kasittely varmistetaan sisaisella koulutuksella ja tydprosesseihin liittyvan
valvonnan avulla.

Kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastaavana toimii hallintosihteeri, joka vastaa
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen viranomaistehtavien valmistelusta ja taytantéénpanosta, ohjaa,
kehittda ja valvoo kunnan asiakirjahallintoa ja arkistointa, huolehtii kunnan pysyvasti sailytettavista
asiakirjoista seka vastaa kunnan keskusarkistojen tietopalvelusta.

Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja
ohjeiden mukaisesti.

Jokaisella kunnan palveluksessa olevalla tydntekijalla on vastuu hallussaan olevista asiakirjoista ja
niiden kasittelysta. Asiakirjoja saa antaa yksityisten kayttdon ainoastaan kunnan omissa tiloissa ja
arkistovastuuhenkilon valvonnassa. Asiakirjojen lainaaminen viraston ulkopuolelle on kielletty.

4.13 Tietosuoja ja tietoturva

Hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojarjestelmien seka
niihin sisaltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta, suojaamisesta,
eheydesta ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista.

Esimiesten on yhdessa tietohallinnosta vastaavien kanssa varmistuttava tietojarjestelmien
turvallisuudesta seka fyysisen etta tietoturvallisuuden osalta. On huolehdittava siita, etta
tietojarjestelmista on olemassa ajantasaiset tietosuojaselosteet ja selvitykset suojaus- ja
varmistustoimista. Dokumentaatio on sailytettava asianmukaisesti. Esimiehet vastaavat yhdessa
tietohallinnosta vastaavien kanssa varajarjestelmien olemassaolosta ja toipumissuunnitelmasta.

Esimiesten ja tietohallinnosta vastaavien on yhdessa huolehdittava siita, etta kayttdoikeudet ovat
asianmukaiset ja ettd kayttdoikeuksista tehdaan selkeat paatdkset. Esimiesten on valvottava, etta
kayttdoikeudet poistetaan henkil6ilta, jotka eivat enaa ole kunnan palveluksessa tai jos
kayttdoikeudet eivat enda vastaa henkilon nykyisia tyétehtavia. Kullekin sovellukselle on nimettava
vastuuhenkilo (= paakayttaja), joka esimiehen antamien ohjeiden mukaan maarittelee, millaiset
oikeudet ja nakymat kayttajalle annetaan sovelluksen eri osiin. Vastuuhenkilon on huolehdittava
siitd, etta sovelluksesta on olemassa ajan tasalla oleva menetelmakuvaus seka selvitys suojaus- ja
varmistustoimista.

Hankittaessa uusia tietojarjestelmia ja laitteita on tietohallinnosta vastaavien arvioitava
turvaominaisuuksien riittdvyys ja tarkistettava niiden asianmukainen hyddyntadminen.

Kunnan tietoturvasta annetaan maaraykset tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksessa. Henkiloston
tulee kayda lapi tietosuojakoulutus tietosuojavastaavan maaraamalla tavalla.

Hallintosihteeri vastaa yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta ja seurannasta. Hallintokuntien
sisdisesta tietoturvasta ja valvonnasta vastaa toimialajohtaja. Jokaisen tydntekijan on omassa
tydssaan noudatettava tietoturva- seka tietosuojaohjeita ja maarayksia.
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Laki yksityisyyden suojasta tyéelamassa (2004/759), tietosuojalaki (2018/1050) ja laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta (1999/621) asettavat tietoturvallisuutta korostavia
vaatimuksia tietojen kasittelylle. Tietosuojaan ja tietoturvaan kiinnitetdan huomiota kaikessa
henkilotietojen kasittelyssa.

Tietosuojalla tarkoitetaan mm. oikeutta luovuttaa henkilGtietoja, velvollisuutta laatia kaytossa
olevista henkilorekistereista nahtavilla pidettava rekisteriseloste seka antaa rekisterdidylle taman
pyytdessa hanta koskevat tiedot.

Tiedot kerataan laillisesti ja rehdein keinoin. Tallentamista rajoitetaan ja vain kayttotarkoituksen
kannalta tarpeellisia tietoja tallennetaan. Liséksi tietojen on oltava virheettémia ja ajan tasalla seka
jokaisen tulee saada tietaa rekisterin kayttotarkoitus ja tietosisalto.

Tietoturvalla tarkoitetaan keinoja, joilla varmistetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja
tietolilkenteen suojaaminen. Verkkoymparistdn ja palvelinten toimintaa valvotaan jatkuvasti ja
turvataan nain toiminnalle tarkeiden tietojarjestelmien ja tietoverkkojen keskeytymaton toiminta.
Valvonnalla estetaan jarjestelmien valtuudeton kayttd, tahaton tai tahallinen tiedon tuhoutuminen
tai vaaristyminen seka minimoidaan aiheutuneet vahingot.

Esimiehet maarittelevat henkildstolle annettavien tietojarjestelmaoikeuksien sisallon ja laajuuden
niin, ettd henkild pystyy kasittelemaan ainoastaan niita tietoja, joita han tyotehtaviensa puolesta
tarvitsee. Kayttdoikeudet ovat voimassa kulloinkin voimassaolevien tydsuhdetietojen ja
tyétehtdvien mukaan. Esimiehen on siten huolehdittava kayttdoikeusmuutoksista myds
tyotehtavien muuttuessa tai tydsuhteen paattyessa.

Tietoturvallisuuteen liittyvia riskeja kartoitetaan ja analysoidaan sdanndllisesti. Virustorjunta on
automaattista ja jatkuvaa. Varmistuskaytannot ovat riittavat ja niita testataan saannollisesti.
Mahdolliset etatydmenetelmat ovat turvallisia. Kaikki keskeiset tietojarjestelmat ja palvelimet
sijaitsevat ICT-palveluntuottajan tiloissa tai pilvipalveluissa. Kaytdssa olevien jarjestelmien ja
palvelinten osalta tietoturvallisuudesta vastaa ICT-palvelujen tuottaja.

5. Raportointi

Kunnassa riskit jaotellaan neljaan paaluokkaan: strategiset, taloudelliset ja toiminnalliset riskit seka
vahinkoriskit. Kaikkiin naihin ryhmiin voi kuulua sisaisia tai ulkoisia riskeja. Riskienhallintaa
toteutetaan luonnollisena osana talousarvion valmistelua.

Toiminnan tavoitteita uhkaavien riskien hallintaprosessiin kuuluu riskikartoitus (riskien
tunnistaminen ja arviointi), toimenpiteiden suunnittelu, toteutus seka raportointi ja seuranta.
Lisdksi tavoitteita uhkaavien riskien hallintaprosessin ja sen ohjeiden paivitys on osa
kokonaisuutta. Riskikartoituksen nojalla tehdaan johtopaatokset ja toimenpiteet, joiden
toteutumista seurataan raportoinnin yhteydessa.

Osana sisaista valvontaa kunnan tilivelvollisten viranhaltijoiden ja tydntekijoiden tulee valittdmasti
raportoida johdolle, mikali merkittava riski on todennakdisesti realisoitumassa tai sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimivuus ja riittavyys on vaarantumassa.

Enonkosken kunnassa on lisdksi otettu kayttéon vuoden 2023 alussa voimaan tulleen
limoittajasuojelulain (1171/2022) https://www finlex. fi/fi/laki/alkup/2022/20221171 mukainen
vaarinkaytosilmoituskanava.

limoituskanavan avulla henkil, joka tydnsa yhteydessa havaitsee tai epéilee yleisen edun


https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2022/20221171
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oikeuden aloilla, voi ilmoittaa asiasta turvallisesti.

Lain tarkoittamaa suojelua saa ilmoittaja, jolla on ilmoitushetkella perusteltu syy uskoa, etta
rikkomista koskeva tieto pitda paikkaansa ja etta tallainen tieto kuuluu lain soveltamisalaan. Muu
kuin mainitun lain 5 §:ssa1 tarkoitetut henkil6t eivat ole suojelun kohteena, vaikka voivat tehda
ilmoituksen sisaista kanavaa kayttaen.

limoittajan tydnantaja tai muu organisaatio ei saa kohdistaa ilmoittajaan tai muuhun lain 5 §:ssa
tarkoitettuun henkil66n vastatoimia rikkomista koskevan tiedon ilmoittamisesta tai julkistamisesta.
IImoittamisen tai julkistamisen estaminen on myds kiellettyd menettelya.

Enonkosken kunnan ilmoittajansuojelun toimintamalli on yksi riskienhallintapolitikan osa ja myds
tosiasiallinen sisdisen valvonnan valine. [Imoittajansuojelun toimintamalli perustuu
kasittelyvaiheiden kuvaukseen, teknisesti turvallisesti ja asianmukaisesti toteutettuun sisaiseen
ilmoituskanavaan, vastuuhenkiléiden velvoitteeseen toimia ilmoittajansuojelulain sdanndsten
edellyttdmalla tavalla ja asianmukaiseen EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen vaatimukset tayttavaan
henkilbtietojen kasittelyyn.

Kunnanhallitus on 30.5.2023 kokouksessaan (§ 122) hyvaksynyt Sisaista ilmoituskanavaa
(Whistleblowing) koskevat ohjeet
https://enonkoskid10.oncloudos.com/cgi/DREQUEST.PHP?page=meetingitem&id=2023139-14

https://link.webropolsurveys.com/CP/F33D5F858107AE37 tai kunnan kotisivujen kautta
https://enonkoski.fi/yhteystiedot/vaarinkaytosilmoitus/

Talousarviovuoden aikana kunnan talousarvion ja tavoitteiden toteutumista seka toiminnan
tuloksellisuutta seurataan valtuustolle ja kunnanhallitukselle annettavalla osavuosikatsauksella
seka raportoinnilla.

Kunnan tilinpaatokseen sisaltyvassa toimintakertomuksessa kunnanhallitus antaa arvion
merkittdvimmista riskeista ja epavarmuustekijoista, selonteon sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi seka
konsernivalvonnan jarjestamisesta. Kunnanhallituksen selonteko muodostetaan toimialojen
laatimista selonteoista, jotka perustuvat dokumentoituun aineistoon.

Riskien arvioinnissa kaytetdan apuna liitteind olevia lomakkeita (liite 1: Sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisen arviointi, liite 2: Kysymyksia valvontavastuussa oleville esihenkilille
sisaisen valvonnan toimivuuden testaamiseksi).


https://enonkoskid10.oncloudos.com/cgi/DREQUEST.PHP?page=meetingitem&id=2023139-14
https://enonkoski.fi/yhteystiedot/vaarinkaytosilmoitus/
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Liite 1
SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN JARJESTAMISEN ARVIOINTI

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan arviointi on suositeltavaa toteuttaa dokumentoidusti ja
systemaattisesti kunnan eri tasoilla. Arvioinnin suorittaminen esim. kunnan
johtoryhméan/tulosyksikdiden tasolla mahdollistaa kattavan arvion sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan menettelyista ja niiden toimivuudesta. Arvioinnissa tulee myoés tunnistaa
merkittavia strategisia, toiminnallisia ja taloudellisia ja vahinkoriskeja. Tunnistettujen merkittavien
riskien lisaksi tulee myos esittaa niille maariteltyja riskienhallinnan toimenpiteita.

Arviointien tulokset tulisi kasitella kunkin toimialan tilivelvollisessa toimielimessa seka
kunnanhallituksessa, jolloin voidaan myds paattaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
menettelyista.

Vastaa kysymyksiin antamalla kullekin osa-alueelle arvosana 1-4. Mikali jokin kysymys ei koske
yksikkdanne, voit jattaa siihen vastaamatta. Voit kirjoittaa lisatietoa kunkin arvioitavan osa-alueen
loppuun.

1 = valttava
2 = tyydyttava
3 = hyva

4 = erinomainen
1. JOHTAMISTAPA JA VALVONTAKULTTUURI

Johtamisen ja hallinnon jarjestamisella tarkoitetaan kunnan johtamisjarjestelmaa, jolla maaritetdan
tehtavat, toimivaltuudet ja vastuut. Jarjestelmalla pyritdan edistdmaan tehokkaasti
vastuunalaisuutta toiminnan tuloksellisuudesta, henkiléstdn ammatillisen osaamisen kehittymisesta
toiminnan lain- ja hallintotavanmukaisuudesta. Johdon viesti sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
merkityksesta seka asetetut raportointivelvoitteet luovat perustan organisaation johtamiselle.

Hyva hallintotapa, arvot Arvio Kehittamiskohde

1. Hyva hallintotapa toteutuu kunnan
toiminnassa ja paatoksenteossa. Hyvan
hallinnon sisaltd tunnetaan organisaatiossa ja
hyvan hallinnon periaatteet on sisaistetty ja
kytketty kaikkeen toimintaan,
paatoksentekoon ja suunnitteluun. Hyvan
hallinnon periaatteiden vastaiseen toimintaan
puututaan valittdmasti.

2. Strategiassa maaritellyt arvot toteutuvat
kaytannon toiminnassa. Arvokeskustelut
kayty ja arvot ohjaavat toimintaa. Johto toimii
esimerkkina.

3. Toiminta on asiakaslahtoista el
kuntalaisten tarpeista lahtevaa.

Keskiarvo
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Organisaatiorakenne, tehtavien ja
vastuiden jakaminen

Arvio

Kehittamiskohde

4. Kunnan organisaatiorakenne on
tarkoituksenmukainen siten, etta se tukee
toiminnan asianmukaista suunnittelua,
toteutusta ja seurantaa. Organisaatiorakenne
tukee perustehtavan ja strategian
toteutumista sekéd mahdollistaa tuloksellisen
toiminnan.

5. Kunnan tilivelvollisten toimielinten tehtavat,

vastuut ja toimivalta on selkeasti maaritelty ja
kirjattu hallintosaantoon. Toimielinten jasenet
ovat tietoisia tilivelvollisuudestaan ja sen
sisallésta. Tilivelvollisuus toteutuu
paatoksenteossa.

6. Kunnan tilivelvollisten toimielinten
toiminnassa, paatésten valmistelussa ja
paatdksenteossa huomioidaan
riskienhallinnan nakékulma.

7. Johdon ja henkildston tehtavat, vastuut ja
toimivalta on selkeasti maaritelty.
Tilivelvolliset on maaritelty, toimivallan
delegointi on asianmukaista ja tehtavakuvat
ovat ajantasaisia.

Keskiarvo

Tietoisuus sisdisesta valvonnasta ja
riskienhallinnasta

Arvio

Kehittamiskohde

8. Sisédisen valvonnan ja riskienhallinnan
vastuut on selkeasti maaritelty.

9. Toimialalla ja vastuualueilla on
kaytettavissa riittava ohjeistus sisaisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta

10. Toimialan ja vastuualueiden johdolle ja
henkildstolle on jarjestetty sdanndllisesti
koulutusta sisaisesta valvonnasta ja
riskienhallinnasta.

Keskiarvo




22

2. TAVOITTEIDEN ASETTAMINEN JA TOTEUTUMISEN SEURANTA

Kunnan tavoitteilla ohjataan kunnan toimintaa ja resurssien kayttdéa. 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.

Strategiset tavoitteet ja niiden seuranta

Arvio

Kehittamiskohde

15. Kunnalla on selked perustehtava ja strategia
ja ne ovat henkiloston tiedossa. Perustehtava ja
strategia ovat lahtdékohtana kaikessa
suunnittelussa.

16. Strategian suunnittelu-, toimeenpano- ja
seurantavastuut on selkeasti maaritelty ja ne
toteutuvat kdytdnnossa.

17. Toimintaympariston muutosten seuranta,
ennakointi ja arviointi ovat keskeinen osa
strategiaty6ta.

18. Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -
yksikéiden strategiset tavoitteet on johdettu
kunnan strategisista tavoitteista siten, etta ne
tukevat kunnan strategisten tavoitteiden
toteutumista.

19. Strategisten tavoitteiden toteutumista
seurataan systemaattisesti (kuka seuraa ja
miten).

Keskiarvo

Toiminalliset ja taloudelliset tavoitteet | Arvio
ja niiden seuranta

Kehittamiskohde

20. Talouteen olennaisesti vaikuttavia
tekijoitd ennakoidaan ja arvioidaan eri
aikajanteilla systemaattisesti joko omien
selvitysten ja asiantuntijoiden avulla.

21.Taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet
tukevat strategisten tavoitteiden
toteutumista. Organisaation sisalla
tavoitteet on johdettu ylemman tason
tavoitteista.

22. Tavoitteiden asettamisen yhteydessa
on tunnistettu ja arvioitu niiden
saavuttamista uhkaavia tekijoita.

23.Taloudellisten ja toiminnallisten
tavoitteiden asettamisen yhteydessa on
maaritelty toimenpiteet, joilla tavoitteet
saavutetaan.
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24. Taloudelliset ja toiminnalliset
tavoitteet kohdentuvat perustehtavaan ja
mittarit kuvaavat toiminnan
tuloksellisuutta.

25. Tavoitteet kohdentuvat
perustehtavaan ja mittarit kuvaavat
toiminnan tuloksellisuutta.

26. Taloudellisten ja toiminnallisten
tavoitteiden toteutumista seurataan
systemaattisesti maariteltyjen mittareiden
avulla. Tavoitteiden toteutumisesta
raportoidaan sovitun ohjelman mukaisesti.

27. Mikali toteutuneet tavoitteet
poikkeavat merkittavasti asetetuista
tavoitteista (ero negatiivinen tai
positiivinen), syyt poikkeamiin
selvitetdan ja niihin reagoidaan.
Talousarvion taytantéonpano-ohjeet, TA-
muutosten kasittely.

Keskiarvo

3. RISKIENHALLINTA

Riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa asetettujen tavoitteiden saavuttamista seka turvata
toiminnan jatkuvuus ja hairiéttémyys puuttumalla uhkaaviin ja mahdollistaviin tapahtumiin
ennakolta. Riskienhallinta tarkoittaa jarjestelmallisia menettelytapoja, joiden avulla tunnistetaan
riskeja ja arvioidaan toteutumisen todennakoisyytta ja vaikutusta seka maaritellaan toimintatavat
riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja sdannénmukaiseksi raportoimiseksi.

Riskienhallinnan politiikka, vastuut ja
tehtavat

Arvio

Kehittamiskohde

28. Kunnalla on valtuuston hyvaksyma
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteet, joka sisaltdd myos
kuntakonsernin nakékulman.

29. Kunnalla on hallituksen hyvaksyma
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjeet.

30. Riskienhallinta on kytketty osaksi
johtamista seka toiminnan ja talouden
suunnittelu-, ohjaus-, seuranta- ja
raportointiprosessia.

31. Riskienhallinnan tehtavat ja vastuut on
maaritelty hallintosdanndssa tasmallisesti
tilivelvollisille toimielimille, viranhaltijoille,
esimiehille ja henkildstolle (toimeenpano,
seuranta ja arviointi).
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32. Vastuualueen ja sen tulosalueiden ja -
yksikoiden johto valvoo sovittujen
riskienhallinnan toimenpiteiden toteutusta.

33. Vastuualueiden ja sen tulosalueiden ja
yksikdiden johto raportoi kunnan johdolle
saanndllisesti suoritettujen
riskienarviointien tulokset.

34. Kunnan toiminnan ja talouden
nakokulmasta merkittavia riskeja
arvioidaan systemaattisesti ja
kokonaisvaltaisesti:

1) Verotulojen vaheneminen

2) Muutokset valtionavustuksissa

3) Rahoituksen saatavuus ja hinta
(korkotason muutokset)

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

5) Merkittavien hankkeiden (investoinnit,
peruskorjaukset, tietojarjestelmat)
kustannusarvioiden realistisuus ja
erilaisten rahoitusvaihtoehtojen
taloudellisuus

6) Takauksien ja vakuuksien
konkretisoituminen

7) Sijoitustoiminta

8) Vahinkotapahtumat

9) Ymparistoriskeista aiheutuvat vastuut ja
kustannukset

35. Valmius-, jatkuvuus- ja
pelastussuunnitelmat ovat ajantasaisia ja
niiden toimivuutta testataan.

Keskiarvo

Riskien ja mahdollisuuksien arviointi,
hallinta

Arvio

Kehittamiskohde

36. Vastuualueella ja sen tulosalueilla ja
-yksikoissa on tehty systemaattinen
riskikartoitus, jossa on tunnistettu ja
arvioitu seuraavia riskitekijoita:

36.1 Tehtavien (ml. tietojarjestelmat)
ja prosessien hairidttomyyteen liittyvat
riskitekijat.

36.2 Strategisten tavoitteiden
saavuttamista uhkaavat tekijat.

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

36.4 Toiminnan taloudellisuutta
uhkaavat tekijat.
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36.5 Toiminnan tuottavuutta uhkaavat
tekijat.

36.6 Toiminnan lain- ja hyvan
hallintotavan mukaisuutta uhkaavat
tekijat.

36.7 Toiminnan edellyttdmien tilojen,
koneiden ja laitteiden toimivuutta
uhkaavat tekijat.

37. Henkildston liittyvia riskitekijoita

Arvio

Kehittamiskohde

37.1 Uusien henkildiden tarve
ennakoidaan ja tehtavat maaritellaan
etukateen.

37.2 Henkildkunnan riittavyys on
turvattu myds sairauspoissaolojen
aikana (ammattitaitoista
sijaishenkildkuntaa on saatavilla).

37.3 Henkil6ston riittdva osaaminen ja
ammattitaito varmistetaan
saannolliselld koulutuksella ja
koulutukseen osallistumista
seurataan.

37.4 Uusille tydntekijoille on
asianmukaiset perehdytyskaytannot,
joiden noudattamista valvotaan.

37.5 Avainasemassa oleville
henkilGille on nimetty varahenkil6t.

37.6 Henkildston poissaoloja
seurataan ja suoritetaan vertailuja
muihin vastuualueisiin (merkittavat
erot selvitetdan).

37.7 Henkildstd on suojattu
fysikaalisilta uhkilta (melu, lampo,
vetoisuus, jne.), kemiallisilta ja
biologisilta vaaroilta.

37.8 Fyysisen vakivallan uhka on
huomioitu tila- ym. ratkaisuissa ja
kaytdssa on asianmukaiset valvonta-
ja halytyslaitteet.

37.9 Uhkaavia tilanteita ja
vakivaltatilanteita seurataan
systemaattisesti ja niista raportoidaan
tydsuojelutoimikunnalle ja johdolle.

Keskiarvo
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38.

Investointeihin liittyvia riskitekijoita:

Arvio

Kehittéimi'skohde

38.1 Investointihankkeiden
suunnittelun, kustannus- ja
tarvearvioiden laadintamenettelyt on
ohjeistettu.

38.2 Loppukayttajat osallistuvat
suunnitteluun riittdvan varhaisessa
vaiheessa.

38.3 Investointihankkeiden
suunnittelulla on riittava kytkenta
kunnan taloudelliseen liikkkuma-
varaan eri aikajanteilla.

38.4 Toiminnallisen etenemisen,
kustannusarvioiden ja sopimusten
toteutumisen seuranta, muutoksiin
reagointi ja niiden hyvaksyminen on
systemaattista.

38.5 Kokonaisvaltainen
riskienarviointi sisaltyy merkittaviin
investointihankkeisiin.

Keskiarvo

39. Tietojarjestelmiin ja tietoturvaan

liitt

yvia riskitekijoita:

Arvio

Kehittamiskohde

39.1 Tietojarjestelmien hairiéttémyys,
kaytettavyys ja tiedon oikeellisuus on
varmistettu.

39.2 Toiminnan julkisuuden ja hyvan
tiedonhallintatavan toteutuminen
(mm. rekisteriselosteiden laadinta) on
ohjeistettu.

39.3 Kayttdoikeus- ja
salasanahallinnan menettelyt on
ohjeistettu

39.4 Tietoturvaan ja suojaan liittyvat
riskit on arvioitu ja niiden hallinnan
menettelyt maaritelty.

Keskiarvo
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40. Lainmukaisuuteen ja hyvaan
hallintotapaan liittyvat riskitekijat:

Arvio

Kehittamiskohde

40.1 Toiminnan ja paatdksenteon
lapinakyvyys: paatokset valmistellaan
huolellisesti, perustellaan ja annetaan
kirjallisesti asianosaisille tiedoksi.

40.2 Toimivaltuuksien noudattamista
valvotaan ja toimivallan ylityksiin on
maaritelty menettelytavat, joiden
mukaan toimitaan.

40.3 Maaraysten ja ohjeiden
noudattamista valvotaan ja
havaittujen laiminlydntien johdosta
ryhdytaan tarpeellisiin toimenpiteisiin.

40.4 Paatosten toimeenpanoa
valvotaan.

40.5 Hankinnat kilpailutetaan
hankintalain ja
kunnan hankintaohjeiden mukaisesti.

Keskiarvo

41. Sopimuksiin liittyvat riskitekijat:

Arvio

Kehittamiskohde

41.1 Sopimukset tehdaan aina kirjallisesti.

41.2 Sopimuksille on maaritelty minimisisalté

41.3 Sopimusten toteutumista seurataan:

- seurantavastuu nimetylla henkildlla

- sopimusehtojen noudattaminen

- tavarat tai palvelut toimitetaan sopimuksen
mukaisesti

- sopimushintojen noudattaminen

- sopimusten vanheneminen ja uusiminen

- sopimusrikkomukset ja niista aiheutuvat
seuraamukset

- vahingonkorvausvastuut

41.4 Sopimusten laadinnassa hyédynnetaan
tarvittaessa lainopillista asiantuntemusta

Keskiarvo




42. Omaisuuden turvaaminen Arvio Kehittamiskohde

42.1 Omaisuuden hankintaan ja luovutukseen
on olemassa menettelytavat, joilla voidaan
minimoida hankinnoista ja luovutuksista
aiheutuvat menetykset.

42.2 Kayttbomaisuus kirjataan
omaisuusrekisteriin ja inventoidaan
maaraajoin.

42.3 Saatavien seuranta ja perinta on
asianmukaisesti jarjestetty

42 .4 Sopimusten laadinnassa hyédynnetaan
tarvittaessa lainopillista asiantuntemusta

42.5 Kiinteistoihin liittyvat riskitekijat (ml.
vahinko- ja ilkivaltariskit) ja
peruskorjaustarpeet arvioitu ja palotorjunta
jarjestetty.

Keskiarvo

5. TIETO JA TIEDONVALITYS

Toimivat vuorovaikutus- ja raportointikanavat mahdollistavat sen, etta kunnan johto, henkilésto ja
sidosryhmat saavat oikea-aikaista, olennaista ja kayttokelpoista tietoa toimintaan vaikuttavista
tekijoista. Oikea, riittava ja luotettava tieto on valttamatonta paatdksenteossa ja toiminnan
arvioinnissa.

43. Tiedonvilitys ja tieto Arvio Kehittamiskohde

Kunnalla on kaytossaan sisaiset
tiedotuskanavat ja -menettelyt, joita kayttaen
yksikdiden johto ja henkildkunta saavat
tyétehtaviinsa liittyvaa ajantasaista tietoa esim.
uusista ohjeista ja lainsaadantdomuutoksista.

Kunnalla on systemaattiset ulkoisen
tiedottamisen kanavat ja menettelytavat, joita
kayttaen yksikoita koskeva informaatio
valitetaan kuntalaisille, asiakkaille,
yhteistydkumppaneille,

sidosryhmille, viranomaisille, jne.

Raportointijarjestelmat tuottavat johdolle
ajantasaista ja luotettavaa tietoa toiminnan
hairidttomyydesta, tavoitteiden

saavuttamisesta, toiminnan lainmukaisuudesta ja
riskienhallinnasta.

Kunnalla on menettelytavat, joilla

henkildston, asiakkaiden ja sidosryhmien
palautteet saadaan johdon seka kyseisesta
toiminnasta vastaavien arviointiin ja kasittelyyn
(asiakaspalaute- ja osallistamismenetelmat).
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Poikkeustilanteiden tiedotukselle on nopeat
ja selkeat tiedotusmenettelyt.

Ohjeet, ja vastuut on maaritelty ja
vastuullisilla on riittdva asiantuntemus.

Keskiarvo

5. SEURANTA

Seurannan tarkoituksena on edesauttaa kunnan ja sen eri vastuualueiden sisdisen valvonnan ja

riskienhallinnan tehokkuuden arviointia ja kehittamista. Seuranta voi olla jatkuvaa tavanomaiseen
toimintaan liittyvaa seurantaa tai erillisia esim. riskiperustaisia maaraajoin toteutettavia arviointeja.

45. Seuranta

Arvio

Kehittamiskohde

Kunnassa on suoritettu itsearviointia,
tulokset on dokumentoitu ja ne on
kasitelty asianmukaisesti.

Tilintarkastajan, tarkastuslautakunnan,
sisdisen tarkastuksen seka muiden
tarkastajien raportit kasitellaan
asianmukaisesti.

Keskiarvo




30

Arviointi

1,00 - 1,5 = Valttava; sisdinen valvonta ei tuota johdolle riittdvaa varmuutta toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja
hyvan hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen edellyttdman
luotettavan toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittdvyydesta. Sisaista valvontaa ja riskienhallintaa ei ole
rittvasti ohjeistettu ja vastuutettu. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisuutta ja riittavyytta ei
arvioida organisaation eri tasoilla.

2 — 2,5 = Tyydyttava; sisdinen valvonta tuottaa paaosin kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta,
lain- ja hyvan hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen edellyttdman
luotettavan toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittavyydesta. Sisainen valvonta ei kuitenkaan perustu
systemaattiseen riskien tunnistamiseen, arviointiin ja hallintaan. Tasta johtuen on mahdollista, etta sisainen
valvonta ei riittavasti turvaa riskien hallintaa ja toiminnan tuloksellisuutta. Sisaisen valvonnan asianmukaisuuden
ja riittdvyyden arviointeja suoritetaan, mutta ne eivat ole systemaattisia.

3 — 3,5 = Hyva; sisdinen valvonta tuottaa kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja hyvan
hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen edellyttdman luotettavan
toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittavyydesta. Sisaisen valvonnan jarjestdaminen perustuu riittavaan
ohjeistukseen ja lapi organisaation toteutuvaan systemaattiseen riskien hallintaan, jolloin katetaan
olennaisimmat toimintaan ja talouteen liittyvat erilaiset riskit sekd ymmarretaan riski myés mahdollisuudeksi.
Sisadisen valvonnan asianmukaisuutta ja riittavyytta arvioidaan systemaattisesti.

4 = Erinomainen; sisdinen valvonta tuottaa kohtuullisen varmuuden toiminnan tuloksellisuudesta, lain- ja hyvan
hallintotavan mukaisuudesta, varojen ja omaisuuden turvaamisesta seka johtamisen edellyttdman luotettavan
toiminnallisen ja taloudellisen informaation riittavyydesta. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan riittavyytta
seurataan ja arvioidaan systemaattisesti olennaisten riskien, toimintaymparistén 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
Kysymyksia valvontavastuussa oleville esimiehille sisdisen valvonnan toimivuuden testaamiseksi
Valvontakulttuuri

¢ Ymmarranko kuntakonsernin tehtavat ja strategiat?

¢ Ymmarrank6é omaan toimintaani vaikuttavat tavoitteet ja niiden nivoutumisen kunnan strategiaan ja
tavoitteisiin?

e Olenko sisaistanyt selkeasti asiat, joista olen vastuussa?

¢ Ovatko johto- ja muut sdadntdmme ajan tasalla ja mielekkaitad toimintamme tarkoituksen kannalta?
Ovatko vastuualueemme tai toimintayksikkdbmme valtuudet ja vastuut selkeasti maaritellyt ja
ajantasaiset?

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

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

e 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 sdanndllisesti riskeja?

e Ymmarranko valvomani riskit ja valvonnan ulottumattomiin jdavan riskitason?

¢ Raportoinko ylimmalle johdolle sdanndllisesti riskienhallinnan tilasta?

e Onko yksikossani kaytossa kirjalliset tehtava- ja prosessikuvaukset tarkeimmista toiminnoista? Miten
huolehdin siita, etta henkilostd voi hyvin ja suoriutuu tehtavistaan tuloksellisesti?

Valvontatoimet

e Miten varmistan, ettd kunnanhallituksen hyvaksymia henkilostopoliittisia linjauksia noudatetaan
yksikossamme?

¢ Miten varmistan, ettei yksikdssani synny vaarallisia tydyhdistelmia?

Valvotaanko tietojarjestelmien kayttoa saanndllisesti ja ovatko tietojarjestelmien kayttdoikeudet ajan

tasalla?

Miten suhtaudun lakien ja toimintaperiaatteiden vastaiseen toimintaan?

Onko yksikdssani maaritelty, mista asioista tehdaan paatdspoytakirjat?

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

Arvioinko saanndllisesti valvontatoimia ja niiden tehokkuutta?

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

Onko laskujen hyvaksyjat seka osto- ja tilausvaltuudet maaritelty?



Raportointi ja tiedonvilitys

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?

Tiedankd kuinka minun tulee toimia, jos epailen vaarinkaytoksen tapahtuneen?

Seuranta

e Suoritetaanko yksikdssani sisaisen valvonnan itsearviointia?

e Onko sisdisen valvonnan kehittamissuunnitelma yksikdssdmme tehtyna?

e Onko toimintayksikodlleni ja —yksikdssani asetettu sdanndlliset raportointivelvoitteet ja
toimitaanko niiden mukaisesti?

¢ Saanko ja toimitanko riittavasti tietoa paatéksentekoa varten ja suoriutuakseni tehtavistani?
Seuraanko henkildstoni toimintaa, paatoksentekoa ja paatésten toimeenpanoa?

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

e Miten sisaisen tarkastuksen / tilintarkastuksen raportit kasitellaan yksikossani?

e Arvioiko johto yksikkoni toimintaa asianmukaisilla tavoitteilla ja mittareilla?



