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SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA HYVAA HALLINTO- JA
JOHTAMISTAPAA TAIVALKOSKEN KUNNASSA

1. JOHDANTO

Kuntalakiin (325/2012) on lisatty sdannékset kunnan ja kuntakonsemin sisaisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta, jotka ovat tulleet voimaan vuoden 2014 alussa.

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisaisiad menettely- ja
toimintatapoja, joiden avulla pyritaan varmistumaan organisaation tavoitteiden
saavuttamisesta ja toiminnan laillisuudesta. Riskienhallinnalla tunnistetaan, arvicidaan ja
hallitaan tavoitteiden saavuttamisesta uhkaavia tekijoita. Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdminen on siten osa kunnan ja kuntakonsernin johtamista.

Valtuuston tulee péattaa kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista. Lisaksi hallintosaannossa tulee olla tarpeelliset maaraykset 1&hinna asiaa

koskevasta toimivallasta ja tehtévien jaosta.

Taivalkosken kunnan sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan yleisohje koskee kaikkia
kunnan toimielimid, johtoa ja esimiesasemassa olevia. Sisdisen valvonnan ja riskien
hallinnan yleisohjeen tarkoituksena on varmistaa, etta yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja
toimintatapoja ja erikseen annettuja chjeita (kuten muun muassa hallintosdéntd,
konsemiohje, tarkastussaantd, laskutus- ja perintdohje seka eri johtosédanndt) noudatetaan
Taivalkosken kunnan koko organisaatiossa.

Taivalkosken kunta on monitoimialainen julkinen organisaatio, jolla on merkittavia
viranomaistehtavid ja palveluiden tuottamis- ja jarjestamisvastuita sekad verotusoikeus.
Taméa edellyttdd toiminnalta erityistéd lapindkyvyyttd ja moitteettomuutta seka toimivaa
sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa seka hyvaa hallinto- ja johtamistapaa

Kunnan toiminnot on jarjestettava ja toimintaa johdettava niin, ettd organisaation kaikilla
tasoilla ja kaikessa toiminnassa on riittdva sisdinen valvonta ja riskienhallinta. Toimielin ja
sen alainen johtava viranhaltija vastaa johtamansa toiminnan sisdisestd valvonnasta ja
riskienhallinnasta.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat johtamis- ja hallintojarjestelmén osa, jonka avulla
johto saa organisaation toimimaan haluamallaan tavalla ja joka tuottaa johdolle riittavasti
tietoa organisaation tilasta ja aikaansaannoksista.

Taivalkosken valtuuston hyvaksyméssa konserniohjeessa (22.1.2009 § 25) annetaan
toimintaohjeet ja periaatteet kunnan johdolle ja siihen kuuluville tytdryhteisdille,
kuntayhtymiile ja osakkuusyhteiséille. Nain varmistetaan hyviksytyn omistajapolitiikan ja
strategisten tavoitteiden seka konsemin kokonaisedun mukaisten toimintaperiaatteiden ja
valvonnan toteuttaminen konsernissa. On kuitenkin otettava huomioon, etta
konserniohjeeseen sisdltyvd menetielyllinen ja siséllollinen ohjaus kattaa vain osan
Taivalkosken kunnan konsernichjauksesta.
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2. SISAISTA VALVONTAA JA RISKIENHALLINTAA KOSKEVAT KUNTALAIN
SAADOKSET.

Valtuuston tulee paattda kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista (KL 13§). Valtuusto perusteista paattdessdan siten sitovasti ohjaa
kunnanhallituksen sen hoitaessa hallinnon ja talouden vastuutehtdvda sekd toiminnan
johtotehtavaa; keskeisena ohjausvalineena on hallintosdanto

Valtuusto hyvaksyy hallintosdannén, jossa annetaan tarpeelliset madrdykset ainakin
hallinnon ja talouden tarkastuksesta seka sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta (KL

508)

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seké valtuuston pastésten
valmistelusta, taytantdédnpanosta ja laillisuuden valvonnasta (KL 23§)

Kunnan hallintoa, taloudenhoitoa sekd muuta toimintaa johtaa kunnanhallituksen alaisena
kunnanjohtaja tai pormestari (KL 24§)

Operatiivinen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on siten osa
hallitukselle ja kunnanjohtajalle sadadettya hallinnon ja talouden tehtavaa.

Konsernijohto vastaa kuntakonsernin ohjauksesta ja konsernivalvonnan jarjestamisesta.
(KL 25a8§)

Kunnan konserniyhteisOissd sis@inen valvonta ja riskienhallinta kuuluvat naiden
yhteisjen hallitusten ja toimitusjohtajien vastuulle yhteisoja koskevien saannosten
mukaisesti.

Toimintakertomuksessa on my®s annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin
talouteen liittyvistd olennaisista asioista, joista ei ole tehtidvd selkoa kunnan tai
kuntakonsemin taseessa, tuloslaskelmassa tai rahoituslaskelmassa. Téllaisia asioita ovat
ainakin arvio todennakdisesta tulevasta kehityksestd seka tiedot sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnanjarjestamisestd ja keskeisistd johtopaatoksista. (KL 69§). Selonteon
laatiminen on aikaisemmin perustunut kirjanpitolautakunnan kuntajaoston yleischjeeseen
kunnan ja kuntayhtyman tilinpééatdksen ja toimintakertomuksen laatimista. Yleisohjeessa
annetaan edelleen ohjeet selonteon sisalldsta.

Tilintarkastajien on tarkastettava mm: onko kunnan ja kuntakonsernin sisdinen valvonta
ja riskienhallinta sekd konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti. (KL 73§).
Tilinpaatoksestd on maardykset kuntalaissa sekd erillisohjeet kifjanpitolautakunnan
kuntajaoston yleisohjeessa.

3. TAIVALKOSKEN KUNNAN JOHTAMISJARJESTELMA

Taivalkosken kunnan ohjaus- ja johtamisjarjesteimd perustuu kuntalain mukaiseen
hallintomenettelyyn.
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Valtuusto hyviksyy strategian valtuustokausittain ja tarkentaa sen toteuttamista
vuosittain talousarvion yhteydessa. Nain valtuusto luo strategisen toimintalinjansa, jolla
ohjataan kuntakonsernin paétéksentekoa valtuustokaudella. Kunnanhallitus vastaa
kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta. Kunnanhallituksen alaisuudessa toimii lautakuntia
(sosiaali- ja terveys, - tekninen - ja sivistyslautakunta)

Hallinto- sekd henkilostdo- ja taloustoimialan tehtdvand on tukea kunnan johtoa
strategisessa johtamisessa ja demokraattisessa padtdksenteossa. Kunnanhallitus ja
kunnanjohtaja tukenaan hallinto- sekd henkilostd- ja taloustoimiala vastaavat
kuntastrategian toimeenpanosta ja raportoinnista valtuustolle.

Lautakunnat hyviaksyvat toimialakohtaisen tavoitetason, joka viedaan hyvaksyttyjen
tavoitteiden mukaisesti toimialan alaisiin toimintayksikéihin.

Kunnan johto ja esimiehet ovat vastuussa siitd, ettd kunnan henkilosté on tietoinen
strategisista, taloudellisista ja toiminnallisista tavoitteista.

Kunnanhallituksen vastuulla on jarjestdd sisdinen valvonta ja riskienhallinta osana
johtamisjérjestelm&d ja kunnanjohtajan vastuulla on varmistaa sen asianmukainen
toimivuus.

3.1 Johtamisen organisointi

Johtamismallin oikeudellinen perusta on méaritelty kuntalaissa seka siihen perustuvissa
kunnan johto- ja muissa saanndissa, toimiohjeissa sekd niiden perusteella tehdyissd
toimivallansiirroissa (jatkodelegoinnit). Kunnanhallitus antaa lisdksi kunnan organisaatiota
koskevia tapauskohtaisia ohjeita, joiden noudattamista se myés valvoo.

Kunnan hallinnon jarjestdmisessa on huomioitava kuntalain 16 §:ssd sdadetty velvoite
kunnan hallinnon jarjestamiseksi. Lainkochdan perusteella valtuuston tulee hyvaksya
tarpeelliset johtosaanndt, joissa maadrataan selkedlld tavalla kunnan eri viranomaisista
seka niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehtavista.

3.2 Organisaatiokaavio

Taivalkosken kunnan luottamushenkilborganistaation muodostaa valtuusto,
tarkastuslautakunta, kunnanhallitus, vaaliviranomaiset (keskusvaalilautakunta,
vaalilautakunta, vaalitoimikunta), sosiaali- ja terveys,- sivystys, - ja tekninen lautakunta.

e ————————— =
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Kuvio 1: Kunnan luottamushenkiléorganisaatio

Taivalkosken kunnan henkildstdorganisaatio muodostuu kunnanjohtajasta, joka johtaa
vleisjohtoa ja hallintoa, henkildstd- ja talouspalveluista jota johtaa henkildstd- ja

talousjohtaja, sivistyspalveluista jota johtaa sivistysjohtaja ja sosiaali- ja terveyspalvelut
jota johtaa sosiaali- ja terveysjohtaja seka tekniset paivelut jota johtaa tekninen johtaja

HENKILOSTOORGANISAATIO

KUNNANJOHTAJA
’ Ylemjohn:;a g

T Hallinto .

© | cern Henkilasto- Sivistys- Somaali- ja Teknisetl
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yhaTEoY yhsikdt yhsikot yhsikot yhaikit

Kuvio 2: Henkilostborganisaatio

Kuntaorganisaatiota johtaa kunnanhallitus. Kunnanhallituksen alaisena  toimii
kunnanjohtaja, joka vastaa koko Taivalkosken kunnan operatiivisesta johtamisesta.

Kunnan johtoryhman tehtavista ja jasenista paattdd hallintosaannén mukaan
kunnanjohtaja. Kunnan johtoryhmé késittelee tarkeimmat kunnan strategiseen johtamiseen
liittyvat asiat ja varmistaa valtuuston asettamien tavoitteiden toteutumisen.
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3.3 Hyvan hallinnon periaatteet sekd hyvad hallinto- ja johtamistapa Taivalkosken
kunnassa

Kunnan toiminnassa tulee noudattaa hyvan hallinnon periaatteita. Kunnalle kuuluvat
tehtavat hoidetaan oikeusturvan vaatimukset tayttavalld ja muutoinkin asianmukaisella ja
kansalaisten luottamusta vahvistavalla tavalla. Keskeisid hyvan hallinnon periaatteita
julkishallinnossa ovat hallintolaissa saadetyt hallinnon oikeusperiaatteet (yhdenvertaisuus,
tarkoitussidonnaisuus, puolueettomuus, suhteellisuus ja luottamuksensuoja) seka
palveluperiaate, neuvontavelvollisuus ja hyvan kielenkaytén vaatimus.

Hyvalla haliinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen
tilivelvollisuus- ja vastuujarjestelmad, joka edistdd hallinnon ja palvelutuotannon
luotettavuutta ja tehokkuutta sekd lapinakyvyyttad. Jarjestelman perustana ovat kulloinkin
kunnan strategiassa maéritellyt arvot, asiakkaiden ja asukkaiden tarpeet seka toiminnan
tuloksellisuuden arviointi.

Keskeista hyvan hallinto- ja johtamistavan toteuttamisessa on luoda sellaiset linjaukset,
jotka varmistavat tuloksellisuuden edellytykset samalia kun toiminta tayttéda eettisyyden ja
vastuullisuuden vaatimukset.

Hyvéaan johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet seka keskeiset
yhteistydkumppanit ovat tietoisia niistd eettisistd periaatteista, joita kunnan toiminnassa
noudatetaan. Tassd yhteydessé painotetaan luottamushenkildiden, virkamiesjohdon ja
esimiesten sekd tyontekijdiden velvollisuutta toimia lakien, saadosten ja virkamiesjohdon
maaraysten mukaisesti seka rehellisesti ja vilpittomasti. Tama tarkoittaa hyvan hallinnon
periaatteiden mukaista noudattamista, tallin ei voida ajatella, ettd esimerkiksi
tarkoitussidonnaisuuden periaatteen toteuttamisesta tingittdisiin  vetoamalla sen
periaateluonteeseen.

Kaikessa toiminnassa korostetaan yhdenvertaisuutta, jolloin tydntekijan oikeutta
mielipiteeseen, vakaumukseen ja yhdistystoimintaan kunnioitetaan. Tyontekijélle turvataan
tasa-arvoinen tybymparisto, jossa ei esiinny syrjintaa.

Laki kunnallisesta viranhaltijasta edeliyttdd viranhaltijan suorittavan virkasuhteeseen
Kuuiuvat tehtdvat asianmukaisesti ja viivytyksettd. Viranhaltijan kaytdoksen pitda olla
aseman ja tehtdvan edellyttdmalla tasolla. Tyontekijoitd koskevat vastaavat sdannokset
IBytyvat tydsopimuslaista.

— e
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4. VALVONTAJARJESTELMA SEKA MAARITELMAT
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Kuvio 3. Sisdinen ja ulkoinen valvontajarjestelméa

Sisdinen valvonta koostuu kuvan 3 mukaisesti eri osatekijdista (vihrealld), joita ovat:

Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkilGille kuuluva osa siséistéd valvontaa ja
riskienhallintaa, esim. sen suhteen, miten viranhaltija kéyttdd hénelle delegoitua
toimivaltaa. Seurannan keskeisid tehtdvid ovat raportointivelvoitteiden asettaminen,
raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatdsten ja raporteissa kuvattujen tulosten
vertailu.

Sisainen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtédvien asianmukainen
hoitaminen hyvaksytylla tavalla ja tehtadvaan osoitettujen voimavarojen puitteissa. Se on
yleista rationaalista toimintaa suunnittelun, paatdksenteon, toimeenpanon ja valvonnan
muodostamassa toimintaketjussa. Sen toimivuudesta vastaavat organisaatiossa
esimiesasemassa olevat.

Ulkoinen valvonta on riippumaton toimivasta johdosta ja muusta organisaatiosta.
Kuntalain mukaan tilintarkastajan on hallinnon, kirjanpidon ja tilinpaatoksen tarkastamisen
ohella tarkastettava, onko kunnan sisdinen valvonta jarjestetty asianmukaisesti.
Tilintarkastaja raportoi tarkastuksistaan tarkastuslautakunnalle, kunnan johdolle ja
tarkastuksen kohteelle.

Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tilintarkastaja ja tarkastuslautakunta.

Taivalkosken kunnalla ei ole sisaistd tarkastajaa, joten sisdisen tarkastuksen toteutuksesta
tai tehtavista paatetaan kunnanhallituksessa tarpeen mukaan.

Valtuusto asettaa tarkastuslautakunnan hallinnon ja talouden tarkastuksen jarjestédmista
varten. Tarkastuslautakunta valmistelee kuntalain mukaisesti valtuuston paatettavaksi
hallinnon ja talouden tarkastusta koskevat asiat ja arvioi valtuuston asettamien
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista.

s —————————————————— """
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4.1 Sisaisen valvonnan maaritelma ja tavoitteet

Sisdinen valvonta on kunnan toiminnan omaa valvontaa, joka on johdon tekemaa tai
johdon lukuun tehtyd. Nakékulmana sisdisesséd valvonnassa on, milla keinoin ja tavoin
johto varmistaa, etté asiat omalla vastuualueella tai vastuuyksikbssa sujuvat niin kuin
niiden pitdisi sujua. Onnistuneen johtamisen perusedellytyksid on, ettd johtajalla on
ajantasainen tieto vastuualueensa tai yksikkdnsd olennaisten asioiden tilasta eika
johtaminen tapahdu vain olettamusten varassa. Sisdisen valvonnan tavoitteet liittyvit
yleiselld tasolla toiminnan kustannustehokkuuden parantamiseen, laadukkaan ja
l&pindkyvan hallinnon jarjestdmiseen seka tydn mielekkyyden turvaamiseen. Kysymys on
toiminnan itse arvioinnista ja tavoitteena on sen jatkuva parantaminen.

Yksityiskohtaisemmin siséisen valvonnan tavoitteet voidaan jaotelia seuraavasti:

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

Raportointi ja tiedon oikeellisuus

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

Toiminnan laillisuus ja johdon ohjeiden noudattaminen
Valvonta turvaa lakien ja asetusten sekd kunnan p&éatosten, sdantbjen ja ohjeiden
noudattamisen.

Resurssien ja omaisuuden turvaaminen

Valvonnalla varmistetaan, ettd kunnan resursseja kaytetdan jarkevasti ja taloudellisesti
kunnan hyvaksi ja ettd resurssit turvataan menetyksiltd, jotka aiheutuvat virheista,
huonosta hoidosta, tuhlauksesta, vaarinkaytoksista, petoksista tai muusta sdantgjen ja
ohjeiden vastaisesta toiminnasta. Sisaiseen valvontaan vaikuttavat tciminnan luonne,
sisaltd ja laajuus, toimintayksikon talous seka niihin liittyvat riskit.

Valvonta on riittAvdd, kun toiminta on organisoitu siten, ettd se tuottaa kohtuullisen
varmuuden tavoitteiden saavuttamiseksi. Tavoitteet voidaan ryhmitella seuraavasti:

» toiminnan tarkoituksenmukaisuus ja tehokkuus

» taloudellisten raporttien ja laskelmien luotettavuus

» organisaatioon sovelleftavien lakien ja sdéntdjen mukainen toiminta.

Sisdinen valvonta kattaa kunnan oman toiminnan sekd toiminnan, josta kunta vastaa
omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sekéd muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla.

Sisaisen valvonnan osatekijat

Sisdinen valvonta koostuu viidesta toisiinsa liittyvastd osatekijdstd. Naiden osatekijdiden
ollessa kunnossa organisaation ja sisdisen valvonnan edella luetellut kolme tavoitetta
voidaan saavuttaa ja siksi tilivelvollisten tulee huolehtia ndiden asianmukaisesta
jarjestamisesta seka valvonnasta.
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Sisaisen valvonnan osatekijat ovat seuraavat:

1. Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri

luovat perustan valvonnalle ja edistavat tavoitteiden saavuttamista sekd henkildstén
valvontatietoisuutta. Asianmukaisesti toteutettuna ne takaavat parhaiten asioiden
sovitunlaisen toteutumisen ja ehkdisevat samalla paAatdsten vastaista toimintaa seka
vaarinkaytoksia. Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri vaikuttavat siihen, millaiset
valvontatoimet otetaan kéyttédn, millaisiksi organisaation raportointi- ja tiedotus-
jarjestelméat muodostuvat ja miten seuranta toteutetaan. Organisaatiokulttuuri koostuu mm.
eettisista arvoista, rehellisyydesta, organisaation ihmisten patevyydesté seka tavasta, jolla
johto antaa valtaa ja vastuuta seka organisoi ja kehittaa henkilostoaan.

2. Riskienhallinta
Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisaistd valvontaa. Kokonaisvaltaiseen
riskienhallintaan kuuluu riskien tunnistaminen, arviointi seka niihin vastaaminen toiminnan
suunnittelussa ja tavoitteiden asettamisessa. Riskienhallinnan avulla kyetddn myos
I6ytdmaén uusia mahdollisuuksia.

3. Valvontatoimenpiteet

auttavat varmistamaan talouden ja toiminnan laillisuuden, toiminnan tuloksellisuuden,
hallinnassa olevien varojen ja omaisuuden turvaamisen sekd johtamisen ja ulkoisen
ohjauksen edellyttamat oikeat ja riittdvat tiedot taloudesta ja toiminnasta.
Valvontatoimenpiteilla varmistetaan fiséksi toimielinten ja johtavien viranhaltijoiden
paatosten toteuttamista. Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat mm. erilaiset hyvaksymiset,
valtuutukset, todentamiset, tasmaytykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden
turvaamistoimet seka tydtehtavien eriyttdminen.

4. Raportointi ja tiedonvilitys
Toimivan raportoinnin ja tiedonvélityksen avulla kunnan johto, henkilésté ja sidosryhmat
saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kayttOkelpoista tietoa toiminnasta ja siihen
vaikuttavista tekijoista. Tehokas tiedonvalitys organisaatiossa tapahtuu seka vertikaalisesti
ettd horisontaalisesti.

5. Seuranta ja arviointi
Seurantatiedon perusteella arvicidaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehokkuutta
ja edistetdén niiden kehittdmista. Seuranta voi olla jatkuvaa tai sitd voidaan toteuttaa
erillisilla arvioinneilla tai ndiden yhdistelmalla.

5. SISAISEN VALVONNAN TOTEUTTAJAT JA HEIDAN VASTUUNSA

5.1 Valvonnan rakenne Taivalkosken kunnassa

Valvonta jakaantuu sisdiseen ja ulkoiseen valvontaan (kuvio 3). Ulkoinen valvonta on
kunnanhallituksesta ja kunnan viranhaltijajohdosta riippumatonta toimintaa, jota
suoritetaan sekd kunnan jarjestamana (tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja) etta taysin
kunnallisen ohjauksen ulkopuolella. Uilkoista valvontaa harjoittavat valtion ja EU-
viranomaisten lisdksi mm. kunnan asukkaat, joilla on julkisuusperiaatteen mukainen
valvontaoikeus.
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Kunnan sisadisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset ja
esimiehet.

5.2 Tilivelvollisuus ja vastuu sisdisesti valvonnasta

Kuntalain 75 §:n tarkoittamia tilivelvollisia ovat:

kunnanhallituksen jasenet,

lautakuntien, johtokuntien ja toimikuntien sekd muiden kunnan
mahdollisten toimielinten jisenet

kunnanjohtaja

toimialojen, tulosalueiden ja taseyksikdiden ylin johto seka

toimielimen esittelijat

YVV VYV

Tilivelvollisella on henkilokohtainen vastuu johtamastaan toiminnasta ja sen valvonnasta.
Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitddn sellaista vastuuta, joka ei kuuluisi hanelle
aseman perusteella muutoinkin esimiehend, laskujen hyvaksyjana tai maararahojen
kaytosta paattdvana viranhaltijana. Tilivelvollisuus merkitsee sité, etta

» viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi

» viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus

» viranhaltijalle voidaan my&ntaa vastuuvapaus

Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiestd alaistensa toiminnan
valvontavastuusta eikd estd  kohdistamasta  vahingonkorvausvaatimusta tai
rikosseuraamusta myds muuhun henkiléén kuin tilivelvolliseen (= tosiasiallinen vastuu).
Viime kadessa harkintavallan siita, ketkd ovat tilivelvollisia, voidaan katsoa olevan
tuomioistuimella, joka ratkaisee mahdollisesti nostetun vahingonkorvauskanteen.

5.3 Luottamushenkildoiden valvontavastuu

Kunnanhallitus vastaa (KL 23 §) kunnan haliinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston
paatdosten valmistelusta, taytantéénpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Se vastaa myds
sisdisen valvonnan asianmukaisesta jarijestamisesta. Kunnanhallituksen on annettava
vuosittain kirjanpitolautakunnan kuntajaoston edeliyttamé sisdisen valvonnan ja riskien
hallinnan selonteko osana toimintakertomusta riskienhallinnan, konsernivalvonnan ja
sisdisen valvonnan tehokkuudesta ja kehitystarpeista.

Lautakunnalla on velvollisuus valvoa, ettd sen alainen organisaatio toimii vahvistetun
talousarvion seka valtuuston ja kunnanhallituksen hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti
seka asettaa omalta osaltaan tavoitteet ja seuraa niiden toteutumista.

Toimielinten jasenten tilivelvollisuus Kkorostaa heiddn  valvontavastuutaan
paatbksenteossa ja toiminnan seurannassa. Seuranta on kunnallishallinnossa
luottamushenkildille kuuluva osa sisdista valvontaa, esim. sen suhteen, miten viranhaltija
kayttaa hanelle delegoitua toimivaltaa.

Seurannan keskeisid tehtdvid ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin
toteutuksen valvonia ja tehtyjen paéatésten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.
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5.4 Kunnanjohtajan, kunnansihteerin ja toimialajohtajien valvontavastuu

Kunnanjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittdvan ja toimivan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toteuttamisesta ja ylidpitdmisestd seka toimivuuden varmistamisesta
osana kunnan hallinnon ja taloudenhoidon johtamista. Kunnansihteerin ja toimialajohtajien
tehtavat ja vastuut maaraytyvat vahvistetun tyonjaon mukaisesti.

Toimialojen ylin johto on tilivelvollisina ja esimiehind vastuussa sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdmisesta ja yllapitdmisestd. He vastaavat siitd, ettd organisaation
kullekin toiminnolle on maéaritelty vastuutaho. Heidédn tehtdvdndan on luoda toimiva ja
kattava ohjaus- ja seurantajarjestelma.

Henkilstd- ja talousjohtaja vastaa kunnan talous- ja henkildstdpalvelujen
keskitettyjen asiantuntijapalveluiden sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta koko
kuntaorganisaatiossa.

5.5 Esimiehen valvontavastuu

Esimies vastaa siitd, ettd yksikon henkiloston tehtidvat ja vastuut on madritelty
selkedsti ja henkilostéo on tietoinen tehtavistadn. Esimiehen tehtdvand on luoda
henkildstdlle edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen osana
saannollista valvontaa. Esimies vastaa siitd, eftd hanen yksikkdnsa tavoitteet tukevat
ylemman tason tavoitteita. Samoin haén vastaa siita, ettd hanen alaisuudessaan olevien
yksikdiden tavoitteet ovat linjassa koko yksikon tavoitteiden kanssa. Esimies vastaa myos
tiedonkulusta ja raportoinnista. Esimiehet ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa.
Esimiehen on ryhdyttava toimenpiteisiin valittdmasti, kun havaitaan toimintaa, joka on
tehotonta tai epatarkoituksenmukaista tai lain, muiden saantdjen, ohjeiden ja paatodsten
vastaista.

5.6 Tuloksellisuuden valvonta
Asetettujen tavoitteiden seuranta ja valvonta

Kunnanhallitus osaitaan ja lautakunnat osaltaan hyvaksyvat valtuuston hyvdksyman
talousarvion perusteella kayttdsuunnitelmat, joilla tarkistetaan asianomaisen toimielimen
talousarvioehdotukseen sisaltynyt alustava k&yttdsuunnitelma vastaamaan valtuuston
paatosta. Kayttdsuunnitelmilla toimielimet asettavat valtuuston maarittelemien tavoitteiden
kanssa yhdenmukaiset, tarkennetut tavoitteet seka jakavat maardrahat ja tuloarviot
seuraaville tasoille (kayttétalousosa) ja kohteille (investointiosa) osamaararahoiksi ja
tuloarvioiksi. Samalla asetetaan toimintojen mittarit ja mahdolliset muut keinot, joilla
seurataan asetettujen tavoitteiden toteutumista ja vaikuttavuutta.

Talousarvion vyleisperusteluissa hyvaksytddn kunakin vuonna, miten ao. vuoden
talousarvion toteutumista seurataan (raportointi).
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6. TAIVALKOSKEN KUNNAN RISKIENHALLINTA

6.1 Kokonaisvaltaisen riskienhallinnan maaritelma ja tavoitteet

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisdista valvontaa, jonka tavoitteena on varmistaa
asetettujen  tavoitteiden saavuttaminen. Kokonaisvaltaisessa riskienhallinnassa
riskienhallinta kytketd&n organisaation strategisiin, toiminnallisin ja taloudellisiin
tavoitteisiin.  Siind tunnistetaan organisaation toimintaan mahdollisesti vaikuttavat
tapahtumat ja saatetaan tapahtumien riskit organisaation hyvaksymalle tasolle.
Kokonaisvaltaisen riskienhallinnan tavoitteena on kohtuullinen varmuus organisaation
tavoitteiden saavutitamisesta Kkoskien strategisia tavoitteita, operatiivisia tavoitteita,
raportoinnin luotettavuutta, lakien ja ohjeiden noudattamista.

Strategia- Johtamis-
riskit riskit
Markkina- ‘
riskit | Poliittiset
riskit
Luotto- FINAN $81. STRATEGISET
riskit RISKIT RISKIT -
Tmr@qta_
Likviditeetti- V,"‘P.:"""'
riskit HOKONAILS- riski
= 3 RiSKl
Ympiristo- TARANTUMA. ° - g
i 3 M- Ty ST e Henkilésto-
(1.5 VAHINKORISKI7 7~ CFERATIIVISE riskit
Fyysisten Juridizet
vahinkajen riskit
riskit
" Henkild Tizla.
Vahinko 1arjestelma.
riskit Vakuuttamis Frosacei- rigkit
riskit riskit

Kuvio 4:Kuvattu kunnan moninaisia riskitekijoita

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa taloudellisten tai
toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisen Iyhyelld tai pitkélla aikavalilla tai uhata
organisaation mainetta. Riski ei ole ainoastaan negatiivisen asian mahdollinen
tapahtuminen, vaan mybs se, ettd jokin voimavarojen mahdollistama hyva jaa
toteutumatta. Riskit liittyvat yleensad tuloksellisuuden, laillisuuden ja hyvan hallinnon
vajeisiin tai varojen ja omaisuuden hukkaamiseen sek& tehottomaan kayttoén. Viime
vuosina ovat aiempaa enemman korostuneet henkildstddn ja osaamiseen kohdistuva sekéa
tiedon laatuun ja tietoturvallisuuteen liittyva riskienhallinta.

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on
tunnistettava, luokiteltava, arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan. Kohtuullinen
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varmuus ja olennaisimpien asioiden varmistaminen on riittdvd paamaara, koska ehdoton
varmuus edellyttaa yleensa liiallisia kustannuksia saavutettavaan hyotyyn verrattuna.

6.2 Riskienhallinnan jarjestaminen

Toimintakertomuksessa on arvioitava kunnan ja kuntakonsernin toiminnan laajuuteen ja
rakenteeseen nahden tasapuolisesti ja kattavasti merkittavimpia riskeja ja epavarmuus-
tekijoitd sekd muita toiminnan kehittymiseen vaikuttavia seikkoja. Toimintakertomuksessa
osana sisdisen valvonnan selontekoa raportoidaan kunnan riskienhallinnan taso ja
rittdvyys sekd arvioidaan riskit, jotka liittyvat varsinaiseen toimintaan, investointeihin,
rahoitukseen ja vahinkoihin.

Hallintosddnnén 7 §n mukaan kunnanhallitus vastaa riskienhallinnasta ja
vahingonkorvausvastuusta. Kaytdnnossa tdma tarkoittaa sitd, ettd Taivalkosken kunnan
riskienhallinnassa  noudatetaan  kunnanhallituksen  hyvaksymia riskienhallinnan
periaatteita. Kunnanhallitus paattaa, mikd kunnan omaisuus ja mitkd toiminnot
vakuutetaan.

Riskienhallintaan kuuluvat myds takausvastuiden, vastavakuuksien ja muiden vastuiden
valvonta.

Vastuiden valvonta hoidetaan siina hallintokunnassa, jonka tekemiin sopimuksiin vastuut
liittyvat.

Riskienhallintasuunnitelmat tehdaan seka konsernitasolla ettd kunnan organisaatiossa.

Riskienhallinnan pddmaadrana on kunnan strategiaa tukien varmistaa toimintojen jatkuvuus
ja palvelujen hairiétén tuottaminen. Riskienhallintaa toteutetaan riskien arvioinneilla, joita
varten riskienarviointilomake ja sitd taydentavat ohjeet on laadittu. Lahtdkohtana on
ennakkoon arvioida merkittavimmat riskikohteet, ja niihin varautumalla ja ennalta
ehkaisevilld toimenpiteilld poistaa ja/tai minimoida niiden mahdolliset seuraamukset.
Riskienhallinnasta péaatettdessa johto ottaa kantaa siihen, miten suuria riskejd ollaan
valmiita ottamaan ja miten suuria menetyksid organisaatio pystyy kestdmaan. Tama
edellyttaa organisaation riskirajojen, riskinottohalukkuuden

ja riskinkantokyvyn arviointia ja maarittelyd. Nama ratkaisut vaikuttavat siihen, millaisiin
riskienhallintatoimenpiteisiin ryhdytaan.

Suuri osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosesseihin sisallytettavind paivittaisina
valvontatoimenpiteind ja varmistuksina. Merkittavista prosesseista on syyta laatia ja
yllapitéda kuvaukset.

Toimiva riskienhallinta on osa hyvaéd johtamista, toiminnan ohjausta ja palveluiden
laadukkuuden varmistamista. Se kuuluu osana strategia- ja talousarvioprosessiin seka
toiminnan suunnitteluun. Riskienhallinnan tukena ovat myds tarvittavat sertifioidut
laatujarjestelmat. Toiminnan jatkuvuuden kannalta on tarkoituksenmukaista, ettd
riskienhallintaa varten nimetaan vastuutaho.
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7. VALVONTATOIMENPITEET TOIMINTAPROSESSEISSA

7.1 Saannollinen valvonta

Tehokas sisdinen valvonta perustuu siihen, ettd kunnalla on asianmukainen
valvontarakenne ja valvontatoimenpiteet on jarjestetty. Valvontatoimenpiteilla pyritéan
hallitsemaan riskejd. Paras sisdinen valvonta syntyy organisaation ja sen johdon omista
tarpeista.

Parhaimmillaan sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat luonnollinen ja saumaton
osa johtamista, ohjausta ja yksikon perustoimintaa.

Pahimmillaan sisainen valvonta ja riskienhallinta ovat raskas erillisprosessi ja sita
suoritetaan vain siihen velvoittavan lain ja muun saanndstdon vuoksi.

Saanndlliseen valvontaan kuuluvat mm:

johdolle laadittavat raportit

toiminnan ja toimintapoikkeamien seuranta

talousarvion toteutumisen seuranta

toimintaperiaatieiden seka ohjeiden noudattamisen valvonta
hyvaksymis- ja valtuutusjarjestelma

erilaiset sdanndlliset varmistus- ja tasmaytystoimenpiteet
sovittujen riskirajojen seuranta ja siitd raportointi

fyysiset valvontatoimenpiteet esim. kameravalvonta, kulunvalvonta.

VVVVVVVY

Osa valvontajarjestelyistd, esimerkiksi turvallisuuteen ja omaisuuden turvaamiseen liittyvat
jarjestelyt, voivat olla Iluonteeltaan sellaisia, etta niista annetaan tietoa vain
avainhenkildille.

7.2 Kontrollit osana toimintaprosesseja ja toimintaa

Toimintaan ja toiminnan osaprosessiin rakennetut kontrollit havaitsevat ja estavat tai
korjaavat prosessissa, tapahtumien Kkasittelyssa tai tiedoissa ilmenevia virheita.
Tcimintaprosessiin sisdanrakennettuun valvontaan kuuluu mm. kontrolleja, jotka:
varmistavat tapahtumien ja tietojen ocikeellisuutta

tukevat prosessin oikeaa kulkua ja tietojarjestelman kayton oikeellisuutta
tukevat p&atosten ja lakien noudattamista

suojaavat tietoja

valvovat valtuuksissa pysymista

estavat virheita ja vaarinkaytoksia

varmistavat tehtavien riittavaa eriyttamista

turvaavat toiminnan jatkuvuutta.

VYV VVVVVYY

Tehtdvien eriyttamisella tavoitellaan virheiden ja vaarinkaytdsten estamistd jakamalla
tehtavat useampaan vaiheeseen eri henkilbille, niin etta ei synny vaarallisia tyoyhdistelmia.
Mikali tehtivid ei, esimerkiksi henkildkunnan vahdisyydesta johtuen, voida eriyttaa tai
muutoin tietojarjestelmin tehokkaasti valvoa, on toiminnosta vastuussa olevan esimiehen
tehostettava valvontaa. Valvontatoimenpiteiden jako voi perustua ns. koviin ja pehmeisiin
kontrolleihin.
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Kovia kontrolleja ovat mm. erilaiset hyvaksymiset, valtuutukset, todentamiset,
tasmaytykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet ja tydtehtdvien ja
vastuiden eriyttaminen.

Pehmeat kontrollit ovat puolestaan epamuodollisia ja aineettomia asioita mm. etiikka,
rehellisyys, osaamisen kehittdminen, johtamisfilosofia, ymmartamisen ja sitoutumisen
aste, tiedonvélitys. Niiden olemassaoclosta organisaatiossa henkilostd voi yleensa vain
kertoa.

Yksityiskohtaisten ja kattavien sisdisten valvonnan menettelytapojen ja kohteitten
luetteleminen ei ole sisdisen valvonnan ohjeessa tarkoituksenmukaista eikd
mahdollistakaan kun valvontaympéristét poikkeavat toisistaan  perustehtdvien
erilaisuudesta ja toimintayksikkojen kokoeroista johtuen. Seuraavassa on lueteltu sisdisen
valvonnan kannalta keskeiset toiminnot ja niihin liittyvat riskit sekd sisdisen valvonnan
menettelyt.

Toimivalta ja vastuut on madritelty kunnan séad0ksissa ja jatkodelegoinneissa.

Toimivallan ja vastuiden epéselvyydesta voi aiheutua riskeja mm. toimivallan ylityksié tai
tehtavien tekemattd jaamisia. Sisaisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi selkeéat
foimivallan ja vastuiden maarittelyt ja kuvaukset seka toiminnan ja delegoitujen valtuuksien
kayton valvonta.

7.3 Paatoksenteko

Paatdksentekoprosessiin sisaltyvat asian vireille tulo, paatdksen valmistelu,
paatoksenteko, paatéksestd tiedottaminen, paatoksen toimeenpano sekd péaatoksen
toimeenpanon valvonta.

Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittéaviin tietoihin. Paatostekstin on oltava
yksiselitteinen ja tasmallinen. Paatokset on perusteltava. Tiedon on sailyttava
muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Paatoksenteossa ja — valmistelussa
sekd tiytAntéOnpanossa on noudatettava lainsaadantoa ja saantdja seka ohjeita.
Lainvastaiset ja virheelfisesti tehdyt padtdkset voidaan valitusteitse oikeudessa kumota.

Toimielimien jisenten ja esimiesten tulee valvoa alaistensa paatoksentekoa tarvittaessa
otto-oikeutta kayttdmalla. Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman
viranomaisen paatéksenteon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

Otto-oikeuden kayttamisesta saadetadan kuntalaissa ja toimielinten johtosdanndissa. Otto-
oikeuden kayttoa varten paattksista iimoitetaan hallintosdanndssa tarkemmin maaratylla
tavalla.

Otto-oikeutta on mahdollista kayttdd myds valmistelua koskeviin asiocihin ja paatoksiin,
joihin ei ole muutoksenhakuoikeutta. Otto-oikeutta ei ole kuntalain 51 §:ssd saadetyissa
lupa-ilmoitus-, valvonta- tai toimitusmenettelyd koskevissa asioissa ja yksilédn
kohdistuvissa opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioissa.
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7.4 Henkilostd

Vuosittaisessa talousarvioprosessissa henkildstosuunnitelma tasmentyy
talousarviovuodelle ja suunnittelukaudelle. Henkiloston oikeudenmukainen kohtelu
edellyttda voimassa olevan lainsdadannon, virka- ja tydehtosopimusten sekd muiden
henkildstbasioita koskevien maaraysten, paatésten ja ohjeiden noudattamista.

Riskit liittyvat henkiloston hyvinvointiin. Riskeja ovat esim. tyén kuormittavuus, tydn
organisointi, sairauspoissaolot ja tydtapaturmat. Henkiléstén rekrytointi, perehdyttaminen,
osaamisen Kkehittdminen ja henkildstdn liikkuvuuden varmistaminen siséltavat riskeja
henkilostoresurssien tehokkaalle kaytdlle. Avainhenkiloriskit on  tunnistettava ja
avainhenkiloille on maariteltava sijais- ja varahenkilojarjestelyt. Sisdisen valvonnan keinoja
ovat esimerkiksi osaamisen hallinnan ja kehittdmisen tydkalut kuten kehityskeskustelut,
erillinen ohjeistus seka henkildstdhallinnon raportointi ja seuranta.

7.5 Strategia ja talous

Valtuuston hyviaksyma strategia osoittaa toiminnan tavoitteet. Kunnanhallitus hyvaksyy
vuosittain talousarvion ja taloussuunnitelmavuosien laadintachjeet.

Talousarviossa ja suunnitelmassa on esitetty kunnan toiminnaliiset ja taloudelliset
tavoitteet seké resurssit. Talousarvion foteuttamista ohjaavat talousarvion taytantéénpano-
ohjeet.

Hallintokunnat (=toimialat) maarittelevat vuosittain talousarviossaan, miten ne toteuttavat
strategiaa ja omaa perustehtdvainsa tavoitteellisesti. Valtuuston asettamien tavoitteiden
pohjalta toimielimet hyvaksyvat tehtdvaalueensa toiminnalliset, taloudelliset ja palvelun
laadulliset tavoitteet sekd meno- ja tuloerien kayttésuunnitelmat.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnittelukaudelle.
Investointien suunnittelun yhteydessa on selvitettdva investointien vaikutukset toiminnan
volyymiin, kokonaiskustannuksiin ja kayttdtalouteen. Ennen investointiesityksen tekemista
on selvitettavda myos vaihtoehtoisten tuottamistapojen ja ulkopuolisen rahoituksen
mahdollisuudet. Riskeja ovat mm., etta strategia ei ohjaa aidosti toimintaa, toiminta ei ole
kunnan strategioiden mukaista, poikkeamia asetetuista tavoitteista ei huomata tai niita ei
oteta huomioon. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi toiminnan ja talouden
suunnitteluun liittyvat ohjeet, koulutukset, talouden raportointi ja seuranta.

7.6 Ympaéristoasiat

Ymparistdasioista saadetddn erityislainsdadannossd. Lisaksi kestdvdn kehityksen
suunnittelua ja toimintaa ohjaavat useat kansainvéliset ja kansalliset sopimukset ja
tavoitteet.

Kunnan ympéristbasioiden hoitoa koskevat myods lukuisat kunnan omat paatokset.
Kunnanhallitus on velvollinen esittdm&an vuosittain kunnan toimintakertomuksessa
raportin ymparistoasioista. Velvoite perustuu kirjanpitolautakunnan kuntajaoston vuonna
2009 antamaan yleischjeeseen ymparistdasioiden kirjaamisesta ja esittamisesta kunnan ja
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kuntayhtyman tilinpaatoksessa. Raportin tulee sisdltdd myds ymparistbasioita koskevat
taloudelliset tunnusluvut.

7.7 Kirjanpito, laskentatoimi, maksuliikenne ja rahavarat

Kunnan laskentatoimi, kirjanpito ja tilinpaatos hoidetaan keskitetysti talouspalveluissa.
Kirjanpidon yhteydessa tapahtuva laskenta tuottaa tarvittavia tietoja ja tunnuslukuja ta-
loudesta ja sen piiriin kuuluvista tekijdista. Tama edellyttad mm. erilaisten mittareiden ja
tunnuslukujen saamista kirjanpitoon hallintokunnista.

Kirjanpidossa kaytettdvasta tilidinnistd antaa kirjanpito erilliset ohjeet.

Kirjanpidon ja maksulikenteen jarjestamisessa noudatetaan hallintosaantoa,
konserniohjetta ja taloudenhoitoa taydentavida maarayksid ja ohjeita sekd muita
taydentavia maarayksia ja ohjeita.

Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvia riskeja ovat mm., ettd kirjanpitoa ei hoideta
takien ja méaaraysten mukaisesti, saatavia ei saada perityksi, varoja tileiltd ja
kateiskassoista haviaa tai kaytetdan vaarin tai etta tehtavienjaon epaselvyyksien johdosta
taloushallinnon tehtavid jaa suorittamatta. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan keinoja
ovai esimerkiksi tehtavien eriyttaminen, tasmaytykset, laskujen asiatarkastus ja
hyvaksyminen sekd kassavarojen tarkastukset ja muu omaisuuden hallinnointi.

Arvonlisdverolaissa ja siihen liittyvissa ohjeissa on méaéritelty arvonlisdverollisen myynnin
perusteet, arvonlisédveron vdhennys- ja palautusoikeus sekd vahennysoikeuden
rajoitukset, veron peruste ja verokannat.

Arvonlisaveroon liittyvia riskeja ovat esim. se, ettd verollisesta myynnista jaa arvonlisdvero
tilittdmattd (aiheutuu viivastysseuraamuksia) tai ettd véhennykseen tai palautukseen
oikeuttava vero jaa saamatta. Sisdisen valvonnan keinoja ovat erilaisten tarkistusraporttien
ja laskujen lapikaynti, henkilokunnan koulutus ja ohjeistus arvonlisaveron kasittelyyn.

Menojen ja tulojen valvonta

Lautakunnan tai muun viranomaisen on vuosittain maarattava henkildt, jotka sen puolesta
hyvaksyvat menotositteet (myds kirjaustositteet), jollei hyvaksyjdd ole maéaaratty
johtosdannoissa.

Tulojen perinndssa ja saamisten valvonnassa noudatetaan kunnanhallituksen hyvaksymaa
laskutus- ja perintachjetta. Saamisista on pidettava luetteloita siten kuin siita maarataan
Taivalkosken kunnan laskutus- ja perintdohjeessa.

Maksuliikenteen hoito

Maksuliikenteen jarjestiminen

Kunnan maksulilkkenne hoidetaan keskitetysti talouspalveluiden toimesta siten, ettei siihen
sitoudu tarpeettomasti kunnan varoja.
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Viranomaisen, jonka tehtavana on suorittaa kunnan mencja ja kantaa kunnan tuloja, on
huolehdittava, ettd menot suoritetaan ja tulot kannetaan oikeanmaaraisina ja ajallaan.

Maksutapahtuman todentaminen ja tositteiden merkinnit

Jokainen maksutapahtuma on todennettava tositteella. Menotositteesta on kaytava
selville vastaanotettu tavara, palvelu tai tydsuoritus. Tulotositteessa tulee olla selvitys
luovutetusta tavarasta, palvelusta tai tyosuorituksesta.

Tavaran, paivelun tai tydsuorituksen vastaanottajan on tarkastettava, etta tositteen tar-
koittama tavara, palvelu tai tydsuoritus on saatu ja etta tosite on markkamaéaraltian oikein.
Vastaanottajan on varustettava tosite tai siihen liittyva selvitys paivayksella ja nimikirjoituk-
sellaan. Mikali on kysymys tavarasta, palvelusta tai tydsuorituksesta, joka on vastaanotettu
jo aiemmin (esim. haettu tavaraa kaupasta, ravintolatarjoilu, kuljetuspalvelut) ja joka on
kuitattu vastaanotetuksi esim. lahetyslistassa, edelid mainitun tarkastuksen tekee tositteen
tarkastaja. Tositteen tarkastaja tekee edelld mainitun tarkastuksen myds siind
tapauksessa, kun lasku perustuu suoritteeseen, jota ei varsinaisesti vastaanoteta (esim.
lainojen korko- ja lyhennyslaskut). Tositteen tarkastaja tekee edella mainitun tarkastuksen
lisdksi silloin, kun on kysymys menotositteesta, joka laaditaan kunnan sisalla.

Esteellisyysperiaatteiden mukaan kunnan/kunnan yhteisén puolesta vastaanottajana/tar-
kastajana ei saa olla sellainen henkild, joka on tavaran, palvelun tai tyésuorituksen
myynyt tai muu henkild, jolle hankinnasta saattaa olla henkilékohtaista hydtya tai haittaa.

Tositteen hyvaksyjan on tarkastettava, etta tositteesta ilmenee maksun saajan nimi ja
osoite riittavan tarkasti seka tavaran, palvelun tai tyosuorituksen toimitusajankohta, kohde,
laji, maara, yksikkéhinnat, arvonlisavero (prosentti ja markkamaara) seka alennukset.
Edelleen hyvéksyjdn on varmistuttava, ettd tosite on numerollisesti oikea, siind on oikea
tilimerkintd ja tarvittaessa, onko maksun saaja merkitty ennakkoperintarekisteriin, ja etta
menon maksamiseen on kaytettdvissa maararaha ja tarvittaessa asianmukainen paatos.

Hyvaksyjan on huolehdittava, ettei kdytettivissa olevaa maéararahaa ylitetd, maksamiseen
tarvittavat varat ovat kaytettdvissa ja ettd varojen kéyttd on lailista ja
tarkoituksenmukaista. Hyvéksyjdn on huolehdittava, ettd laskut ja muut maksutositteet
tulevat viivytyksetta hyvaksytyiksi ja toimitetaan maksettaviksi niin, etteivat maksut viivasty
ja siten aiheudu tarpeettomia menoja.

Vastaanottajana/tarkastajana ja hyviaksyjdnd ei saa olla sama henkild samassa
tositteessa.

Ennen kuin maksu maksetaan, on tosite varustettava hyviksymismerkinnalla, paivayksella
ja hyvéksyjén nimikirjoituksella.

Kunnanhallitus antaa tositteiden merkinndista tarkempia ohjeita vuosittain talousarvion tay-
tantéénpano-ohjeissa.

Maksujen suoritus

Maksut suoritetaan paasaantdisesti linjasiirtoina pankkeihin. Poikkeustapauksissa maksut
voidaan suorittaa myés tavallisena posti- tai pankkisiirtona.
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Otot ja siirrot pankki- ja postisiirtotileilta allekirjoittavat kunnanhallituksen siihen val-
tuuttamat henkilét.

Pankki- ja postisiirtotilia kaytettdessa tositteeseen on liitettava rahalaitoksen antama
paivatty kuittaus. Konekielista maksujen valitysta kaytettaessa kuittaus on liitettava selva-
kieliseen maksutapahtumaluetteloon. Luetteloon on merkittava ainakin maksupaiva,
velkojan nimitieto, velkojan laskulle antama yksildintitunnus ja laskun loppusumma, joiden
avulla laskun maksaminen voidaan todentaa. Lisdksi on oltava ajan tasalla oleva
menetelmakuvaus maksuaineiston kasittelysta.

Siirrettdessa varoja tililta toiselle tositteena on kaytettédva rahalaitoksen antamaa kuittia ja
tiliotetta. Tositteeseen on tehtava merkinnat sen kasittelystd maksatusjarjestelmassa.

Tulojen vastaanotto

Kunnalle tulevat rahasuoritukset on ohjattava kunnan pankkitileille.
Rahavarat ja arvopaperit

Rahavarojen ja arvopapereiden hoito, sailytys ja tarkastus

Kunnan kassavarat on hoidettava tuloa tuottavalla tavalla ja turvaavasti.

Arvopaperit ja vakuudet on sailytettdva kassakaapissa tai muussa vastaavassa varmassa
paikassa ja ne on l|uetteloitava. Luettelosta on vakuuksien osalta oltava helposti ja
selkeasti luettavissa, mihin saakka vakuuden tulee olla voimassa ja mihin saakka kunnalle
annettu vakuus on voimassa.

Kunnanhallituksen osaltaan ja asianomaisen lautakunnan osaltaan on maéariteltava,
kenelle kuuluu ao. hallintokunnan hallussa olevien arvopapereiden ja vakuuksien valvonta.

Alitilittajien kassojen hoidosta ja kirjaamisesta annetaan erilliset ohjeet.

Kunnanhallituksen tulee valita keskuudestaan toimikaudekseen kaksi (2) jasentd
tarkastamaan ennalta ilmoittamatta vahintddn kerran vuodessa hallinto- ja talous-
palveluiden hallussa olevat pankkitiien varat, kateiskassat ja arvopaperit ja vakuudet.
Tarkastuksesta on annettava kertomus  kunnanhallitukselle ja talous- ja
henkildstéjohtajalie.

Ko. lautakunnan tulee valita keskuudestaan toimikaudekseen kaksi (2) jasenta
tarkastamaan ennalta ilmoittamatta vahintdan kerran vuodessa ao. hallintokunnan
hallussa olevat arvopaperit, vakuudet ja kateiskassat. Tarkastuksesta on annettava
kertomus ao. lautakunnalle ja talous- ja henkilostojohtajalle.

Alitilittdjan kassat on kassasta vastaavan esimiehen tarkastettava ennalta ilmoittamatta va-
hintdan kaksi (2) kertaa vuodessa. Kassa on tarkastettava aina myts kassanhoitajan
vaihtuessa. Tarkastuksesta on annettava kertomus ao. hallintokunnalle (kunnanhallitus tai
lautakunta) seké talous- ja henkiléstdjohtajalle.
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7.8 Omaisuuden hallinnointi

Omistajapolitikan nékdkulmasta kunnan tehtivand on tuottaa ja jarjestda kuntalaisille
lainsdadanndssd tai kunnan omin paatdksin  madritellyt palvelut tehokkaasti ja
taloudellisesti. Omistajapolitikka on maaritelty kunnanhallituksen hyvaksymissa
omistajapoliittisissa linjauksissa.

Kunnan viranomaiset ovat velvollisia huolehtimaan siitd, ettd kunnan omistama ja kunnan
hoidossa oleva omaisuus pidetddn kunnossa ja, ettd sitd kaytetdan taloudelliselia ja
tarkoituksenmukaisella tavalla.

Kunnan taloudenpitoa johtaa kunnanjohtaja, kunnansihteeri, talous- ja henkilostdjohtaja
seka toimialajohtajat.

Rahoitusomaisuuden hallinnoinnista vastaa kunnanhallitus hyvaksyttyjen
rahoitus- ja sijoitustoiminnan periaatteiden mukaisesti ellei paatésvaltaa ole delegoitu
muulle viranomaiselle.

Kiinteistbomaisuuden sekd maaomaisuuden hallinnoinnista vastaa tekninen toimiala.

Materiaalihallinto

Materiaalihallinnon jarjestaminen

Kunnan omaisuutta tulee hoitaa huolellisesti. Luetteloinnin ja tarkastusten avulla tiedetdan
kunnan omaisuuden maara, sijainti ja kunto. NAaill& tiedoilla voidaan myds ryhtya tarvitta-

viin toimiin omaisuuden sailyttAmiseksi sen kayttdtarkoitusta vastaavassa kunnossa.

Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista, talousarviolainoista,
sopimuksista, sitoumuksista, vakuuksista ja vakuutusasiakirjoista on pidettava luetteloita.

Kiinteistdluetteloon on merkittava tiedot kiinteistéon hankinta-ajasta, saannon lainhuudatuk-
sesta, hankintahinnasta, palovakuutusarvosta, kiinteistoihin liittyvista kiinnityksista ja
kiinteistdjen luovutuksista.

Irtaimiston luetteloinnista on annettu erilliset ohjeet.

Omaisuuden luetteloinnissa siirrytdan "atk-pohjaiseen” luettelointiin,

Materiaalihankinnoissa noudatetaan kunnanhallituksen hyviksymié
materiaalipalveluohjetta, kunnan hankintaohjetta ja hankintayhteistydsopimusta.

Hallintokunnan tulee tarkastaa hallussaan oleva irtain omaisuus kerran vuodessa siten
kuin siita on maaratty irtaimiston luetteloinnista annetuissa ohjeissa.
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7.9 Hankinta ja hanke- seka projektitoiminta

Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia - ja asetusta, kunnan oma hankintaohjetta seka
sita taydentavia muita ohjeita.

Jokaisella organisaatiotasolla on varmistettava riittdva hankintaosaaminen. Riskeja ovat
mm., ettd hankintoja tehddan ilman valtuuksia, hankintalainsdddannon tai chjeiden
vastaisesti, omaisuutta haviaa tai turmeltuu. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan keinoja
ovat esimerkiksi hankintavaltuuksien maéaarittely, valtuuksien kayton sekd@ ohjeiden
noudattamisen seuranta, hankintaan liittyvien tehtavien jako sekd hankintaprosessin
toimivuuden arviointi.

Taivalkosken kunnan hankintatoimintaa johtaa talous- ja  henkilostojohtaja.
Hankintatoiminnassa hanelld on apunaan hankintatiimi, johon kuuluvat toimialan
edustaja(t) sekd kunnan hankinta-asiamies.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ndkdkulmasta keskeistd on hankinnoissa ja
hankkeissa sekd projekteissa tuloksellisuuden parantaminen ja niiden ohjauksen
kehittaminen.

7.10 Tietohallinto, tietoturva ja tietosuoja

Tietohallinnon tavoitteena on turvata kunnan tietoresurssien hyvaksikayttdé suunnittelussa,
johtamisessa, toiminnan toteutuksessa ja valvonnassa. Kaytannossa tama tarkoittaa
tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteensopivuuden ja toimivuuden seka jarjestelmien ja
toiminnan tietoturvallisuuden varmistamista, joiden avulla voidaan mahdollistaa
tietotekniikan tehokas hyddyntaminen yksikdiden toiminnan kehittdmisessa.

Kuntakonsernin ja yksikdiden johdon on tunnistettava ja arvioitava, mitka uhkat aiheuttavat
kunnan toiminnalle tai sen kehittdmiselle merkittavia tietoturvariskejd. Tietoturvariskit
littyvat vyleisesti tietojen Iluottamuksellisuuteen, oikeellisuuteen ja saatavuuteen.
Tietoturvariskien arviointi on osa kokonaisvaltaista riskienhallintaa. Se mahdollistaa
tehtyjen kehitysstrategioiden (esimerkiksi sahkoiset palveluprosessit) toteuttamisen
tietoturva-asiat huomioiden.

Jokaiselle tietojarjestelmalle on maariteltdva omistaja, jonka tehtdvanad on mm. kartoittaa
tietojarjestelmiensa toimintaan liittyvat riskit, huolehtia tietojenkasittelyn
luottamuksellisuudesta, tietojen oikeellisuudesta, pé&asynvalvonnasta ja toimintojen
jatkuvuudesta. Vastuu tietoteknisistd jatkuvuussuunnitelmista, toipumissuunnitelmista ja
toimintachjeista on tietojarjesteiman omistajayksikdlla. Riskienhallinnassa on huomioitava,
etta kunnan on pystyttava tuottamaan lakisdéteiset ja muut vastuullaan olevat palvelut
teknisista ongelmista huolimatta ilman, etta siitd koituu kuntalaisille kohtuutonta haittaa.

Taivalkosken kunnan tietohallintoa, tietoturvaa ja tietosucjaa johtaa talous- ja
henkiltstéjohtaja.

Arkistoinnissa noudatetaan arkistolakia.

Hallintokuntien {=toimialojen) on varmistettava riittava arkistointiosaaminen
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seka julkisuus- ja salassapitosdanndsten tuntemus. Arkistointiin liittyvia riskeja voivat olla
mm., ettd asiakirjat arkistoidaan vaarin tai vaardan paikkaan, jolioin niita ei Ioydeta.
Uhkana voi olla myds, ettd maaraajan sailytettavia asiakirjoja ei havitetd aikanaan.
Tallaisia saattavat olla mm. tietyt henkildasiakirjat. Vaarana saattaa olla myds, etta
asiakirjat havitetaan liian aikaisin.

Asianhallintajarjestelmalla tulee helposti ja luotettavasti hallita tietoja mm. asioiden
kasittelyvaiheista, tehdyista toimenpiteista, laadituista asiakirjoista, tehdyista paatdksista ja
arkistotoimenpiteista.

Toimivan asianhallinnan perusedellytyksena on, etta kaikki jarjestelman piiriin
kuuluvat asiat ja asiakirjat luocdaan ja talletetaan ao. jarjesteimaan. Mikali jarjestelman
kayttd on puutteellista, silhen tallennetun tiedon kattavuuteen ei voida luottaa. Asiaa
valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, ettd jarjestelmasta ei voi lukea
salassa pidettavia tai ei viela julkisia tietoja muu kuin siihen oikeutettu henkilo.

8. RAPORTOINTI JA TIEDONVALITYS

8.1 Raportointi ja tiedon laatu

Tehokkaan toiminnan edellytyksend on, ettd paatoksenteon pohjana ovat kaytettavissa
riittdvat ja oikeat tiedot. Organisaation toiminnan ohjaus ja valvonta perustuu toimintaa ja
taloutta koskeviin tietoihin sekd sdanndsten ja paatdsten noudattamiseen. Organisaation
ulkopuolelta kerdtddn jatkuvasti tietoa toimintaympéristéstd ja sen muutoksista seka
uikoisista tapahtumista ja olosuhteista.

Raportointi toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja toiminnasta on
tarkea johdon tyovaline. Toimialoille ja toimintayksikdille annettavien ohjeiden mukaan on
niiden raportoitava toimielimelle saanndllisin valiajoin.

Kunnanhallitukselle  toimitetaan  talouden  seurantaraportti neljannesvuosittain.
Kunnanhallitus arvioi seurantaraporttien perusteella kunnan taloustilannetta ja tarvittaessa
ohjaa, opastaa ja paattda millaisiin toimiin toimialojen tulee ryhtya talousarvion tavoitteisiin
paasemiseksi. Talouden ja toiminnan seurantaraportti viedaan valtuustolle tiedoksi ja
mahdollisia toimenpiteita varten.

Raportoinnissa oleellista on tiedon laatu. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimivuuden perusta on luotettava, olennainen ja ajantasainen seka oikeamuotoinen
tieto. Tiedon laatuun vaikuttavat tiedon soveltuvuus tarkoitukseensa, ajantasaisuus,
oikeellisuus ja saatavuus.

8.2 Tiedonkulku ja johdon tuki valvonnalle

Kunnan ylimman johdon on viestitettava henkildstélle sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan merkityksesta.

Toimiva tiedonkulku varmistaa, ettd henkilostd tuntee tehtavissdan sovellettavat
toimintaperiaatteet ja menettelytavat sekad osaltaan viestittaa ja raportoi merkittavista
asioista ylemmalle organisaatiotasolie. Tehokasta tiedonvalitystd tarvitaan my0s
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organisaation ulkoisten sidosryhmien kuten kuntalaisten, asiakkaiden, palvelujen
toimittajien ja valtiovallan kanssa. Ulkopuolisiita tahoilta saadaan myds tietoa kunnan
siséisen valvonnan toimivuudesta esim. asiakaskyselyjen kautta.

9. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN SEURANTA JA ARVIOINTI

9.1 Jatkuva seuranta ja valvonnan toimivuuden arviointi

Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antaman yleisohjeen mukaisesti kunnanhallituksen on
arvioitava vuosittain toimintakertomuksen osana sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimivuutta ja kehittamistarpeita sekd laadittava niistd selonteko (kunnan sisdisen
valvonnan jarjestamisestd). Selonteossa on tuotava esille sisdisesséa valvonnassa havaitut
puutteet ja naihin liittyvat kehittamistoimenpiteet. Esille tuodut puutteet on perustuttava
tilikauden aikaiseen tehtyihin valvontatoimenpiteisiin. Lisdksi toimintakertomuksessa on
raportoitava merkittdvimmista riskeista ja epavarmuustekijodista.

Selontekoa varten hallintokunnat (=toimialat) antavat toimintakertomuksen yhteydessa
omat arvionsa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta seka kehittamistarpeista.

Valvontaa voidaan toteuttaa jatkuvalla, tavanomaiseen toimintaan liittyvalla seurannalia,
erillisilla maaraajoin tehtavilld arvioinneilla tai ndiden yhdistelmalla.

Kunnan konsernivalvonnasta vastaa kunnanhallitus ja  kunnanjohtajajohtaja.
Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtava selkoa, miten konsernivalvonta on
kuntakonsernissa jarjestetty, onko valvonnassa havaittu puutteitta kuluneella tilikaudella ja
miten konsernivalvontaa on mainituilla kohdealueilla tarkoitus kehittaa voimassa olevalla
taloussuunnittelukaudella. (Selonteko konsernivalvonnan jarjestamisesta)

9.2 Tiedonsaantioikeus

Ulkoisella tarkastuksella on oikeus saada veloituksetta kaikki tiedot ja asiakirjat, joita ne
pitavat tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi. Tietoja tai aineistoa luovutettaessa on
varmistuttava tarkastajan henkildllisyydesta.

Ostettaessa palveluja ulkoiselta palveluntuottajalta tulee sopimukseen kirjoittaa lauseke,
joka turvaa kunnalle ja ulkoiselle tarkastukselle oikeuden saada riittavat tiedot kunnan
kokonaisedun turvaamiseksi.

Samat tiedonsaanti tai tarkastusoikeudet on sisallytettava avustuspaatoksiin.

10. MUUT ERILLISASIAT

10.1 Sivutoimet

Hyvaan hallintoon kuuluu, ettd kansalaiset voivat luottaa viranomaisen ja virkamiehen
toiminnan tasapuolisuuteen. Toiminnan on myds oltava niin avointa, ettd sitd voidaan
tarkastella ja arvioida hallinnon ulkopuolelta kansalaisen ndkdkulmasta. Viranhaltijan
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sivutoimen harjoittamista koskevista rajoituksista sdadetdan kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain 18 §:ssd. Viranhaltijan sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena on
osaitaan turvata hyvan hallinnon toteutumista.

Ohjeet sivutoimilupiin liittyvastd menettelystd sisaltyvat kunnan hallintosdantoon ja
henkilostdohijeisiin.

Kielteisista ratkaisuista tehdaan paatos ja henkiloa on kuultava ennen paatdksentekoa.

Viranhaltijalle annettu sivutoimi voidaan peruuttaa. Viranhaltija on velvollinen ilmoittamaan
saamastaan sivutoimiluvastaan esimiehelle virkatehtdvamuutosten yhteydessa, jolloin
voidaan arvioida luvan mydntdmisen perusteita muuttuneessa tilanteessa.

Tyodsopimussuhteisten tydntekijdiden osalta tydsopimuslain 3 luvun 3 §:ssd sdadetdan
kilpailevasta toiminnasta.

10.2 Esteellisyys

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyéntekijdiden esteellisyydestd asian
valmisteluun ja paatdksentekoon sdadetddn kuntalain 52 §:ssé seka hallintolain 27 - 30
§:ssé.

Esteellisyyssadnnoksilld turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden késittelyn
puolueettomuuteen.

Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkilbkohtaisesti hanta tai
hanen laheistaan.

Virkamiehen esteellisyydestd on saiddetty hallintolain (434/2006) 28 §:n 1 momentissa
seuraavasti:

Virkamies on esteellinen;
1. Osallisuusjaavi: jos hén tai hdnen ldheisensé on asianosainen;

2. Edustusjaavi: jos hén tai hdnen laheisenséd avustaa faikka edustaa asianosaista tai
sitd, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityistd hyotyéa tai vahinkoa;

3. Intressijdavi: jos asian ratkaisusta on odotettavissa erityisté hy6tyéa tai vahinkoa
hénelle tai hdnen 2 momentin 1 kohdassa tarkoitetulle ldheiselleen;

4. Palvelussuhde- ja toimeksiantojaavi: jos hdn on palvelussuhteessa tai kdsiteltavaéan
asiaan liittyvéssé toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle asian ratkaisusta
on odotettavissa erityistd hydtyé tai vahinkoa,

5. YhteisOjaavi: jos hédn tai hdnen 2 momentin 1 kohdassa tarkoitettu lédheisensé on
hallituksen, hallinfoneuvoston tai niihin rinnasteftavan toimielimen jdsenend ftaikka
toimitusjohtajana tai sité vastaavassa asemassa sellaisessa yhteis6ssé, sdétiossa, valtion
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liikelaitoksessa tai laitoksessa, joka on asianosainen tai jolfe asian ratkaisusta on
odotettavissa erityistéd hyotyéa tai vahinkoa,;

6. Virasto ja laitosjaavi: jos hén tai hdnen 2 momentin 1 kohdassa tarkoitettu ldheisensé
kuuluu viraston tai laitoksen johtokuntaan tai siihen rinnastettavaan toimielimeen ja
kysymys on asiasta, joka liittyy tdmén viraston tai laitoksen ohjaukseen tai valvontaan; tai

7. Yleislauseke: jos luoftamus hénen puolueeftomuuteensa muusta erityisestd syysté
vaarantuu {n.s esteellisyyden yleislauseke)

Niin sanottua virasto- ja laitosjaévia ei sovelleta kunnallishallinnossa.
Laheiselld tarkoitetaan 1 momentissa:

1) virkamiehen puolisoa ja virkamiehen lasta, lapseniasta, sisarusta, vanhempaa,
isovanhempaa ja virkamiehelle muuten erityisen ldheistd henkiléd samoin kuin téflaisen
henkilén puolisoa;

2) virkamiehen vanhempien sisarusta sekd hénen puolisoaan, virkamiehen sisarusten
lapsia ja virkamiehen entistéd puolisoa; sekéa

3) virkamiehen puolison lasta, lapseniasta, sisarusta, vanhempaa ja isovanhempaa
samoin kuin téllaisen henkilén puolisoa seké virkamiehen puolison sisarusten lapsia.

Léheisené pidetdédn myéds vastaavaa puolisukulaista. Puolisoilla tarkoitetaan aviopuolisoita
sekd avioliftonomaisissa olosuhteissa ja rekisteroidyssé parisuhteessa eldviad henkilbita.

Esteellinen henkilo ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn
kaikkia vaiheita valmistelusta téytdntéénpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse
vastuussa siita, ettd han ei osallistu esteellisend asian kasittelyyn. Epévarmassa
tilanteessa henkilon on syytda pidattya osallistumasta asian valmisteluun ja
paattksentekoon. Paatdksentekoon esteellisenéd osallistuminen on menettelyvirhe, joka
voi aiheuttaa valitusprosessissa paatoksen kumoutumisen ja joissakin tapauksissa jopa
rikosoikeudelliseen vastuuseen.

10.3 Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja muiden taloudellisten etujen
vastaanottaminen

Viranhaltijoiden ja julkisyhteisbjen tydntekijéiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on
saanndkset lainsdddanndssa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain
40 luvun 12 §:n sddnndsten mukaan viranhattija 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 myos virkavelvollisuuksien rikkomista
koskevien saannosten perusteella. Arviointikriteerind on se, voiko edun vaatiminen,
hyvaksyminen tai vastaanottaminen vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan
tai julkishallinnon tyontekijaan.

Tassa arvioinnissa on otettava huomioon mm.:
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tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus

asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet

onko lahjan vastaanottaminen ulkopuolisin silmin omiaan heikentaméaan
luottamusta kunnan toimintaan, tai

pyritdankd lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan tai tydntekijan
toimintaan ja

johtaako kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.

Y ¥V VYVYVY

Paasaantona on, etta kunta itse maksaa kunnan henkildstdn ja luottamushenkildiden
virkamatkat.

Etenkin yritysten kohdalla on syytd miettid miksi yritys maksaa matkan. Ulkopuolisen
kustantaman matkan tekeminen vapaa-ajalla yksityishenkilénd ei muuta matkan

hyvaksyttavyytta.

Matkamaarayksen antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen ja kenen virkatehtaviin
matkan tekeminen kuuluu. Yritysten tarjoamissa tilaisuuksissa tavanomainen
vieraanvaraisuus on hyvaksyttavaa. Vahaistd suuremman kestityksen vastaanottamista on
naissa tilanteissa syyta harkita huolellisesti. Yksittisen lahjan hyvaksyttavyyttd arvioidaan
samoin nakokohdin kuin muidenkin taloudellisten etujen vastaanottamista.

Lahjuksen ottamisesta rankaiseminen edellyttaa sitd, ettd etuuden saajalla on tietty yhteys
etuuden antajaa koskeviin paatoksiin ja mahdollisuus vaikuttaa ratkaisuihin. Viranhaltija
voi vaikuttaa asioiden kasittelyyn paatoksentekijana tai asian valmistelijana tai esittelijana.

Luottamushenkild saattaa puolestaan pystya vaikuttamaan asiaan paitsi paatéksentekijana
toimielimessa, myos esim. kunnan neuvottelijana asian valmistelussa. Taloudellisen edun
vastaanottanut viranhaltija tai luottamushenkilé voi tulla esteelliseksi kasittelemaan asiaa,
jos luottamus hanen puolueettomuuteensa vaarantuu. Lahjusrikos voi koskea myds esim.
kunnan omistaman osakeyhtion palveluksessa olevia, kunnallisen osakeyhtion hallituksen
jasenia ja toimitusjohtajaa.

10.4 Vaarinkaytosten ehkaisy, tunnistaminen ja tutkinta

Toimiva sisainen valvonta ja riskienhallinta ehkaisee vaarinkidytoksia ja on paras
menetelmd vaarinkdytoksien paljastamisessa. Taivalkosken kunnassa ei sallita
vaarinkaytoksia. Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisaistd valvontaa vaarinkaytosten
ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Vaarinkaytbksena pidetaddn erilaisia epérehellisia,
epaeettisid tai kunnan ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Vaarinkdytdksen
havaitseminen perustuu vaarinkaytbksen merkkien tunnistamiseen.

Nama merkit voivat tulla esiin johdon kayttéon ottamissa valvontatoimenpiteissa,
tarkastusten tuloksena tai muista lahteistd. Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksistd ovat
esimerkiksi:
» asiakirjat ovat vaaria tai niitd epaillddn vaarennetyiksi tai asiakirjat
jatetaan tekematta
» omaisuutta on havitetty tai sen epéillaan havinneen
» epailldén, ettd on erehdytetty henkilda, ja tasta olisi aiheutunut kunnalla
vahinkoa
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» huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa
virheellisia tietoja

» paatosvaltaa kaytetdan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan

» kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaéarin.

Epailyt véaarinkaytdksistd on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttdva vaadittaviin
oikeustoimiin.

Henkildstdn on raportoitava epailyttavat vaarinkayttkset tai rikkomukset esimiehelleen.
limoituksen voi tarvittaessa tehda myos sisdiseen tarkastukseen. Ensisijaisesti esimiesten
tehtavana on selvittda vaarinkaytokset. Mikali on perusteltua syytd epéilld rikoksen
tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, laatii toimialajohtaja, talous- ja henkildstéjohtaja
tai kunnanjohtaja tutkintapyynnén ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi.

10.5 Avustukset

Toimielimet madrittelevat jakamiensa avustusten mydntamisperiaattest, jotta
paatoksenteossa tasapuolisuus ja oikeellisuus toteutuvat. Avustuksesta paatettidessa on
huomioitava avustettavan toiminnan laatu ja laajuus. Avustettavan toiminnan on
edistettdvd kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista ja sen on tuettava ja
taydennettava kunnan toimintaa.

Kunnan tulee varata mahdollisuus tarkastaa avustusten saajien toimintaa. Mydnnettyjen
avustusten maara pitda pysya niille talousarviossa varatuissa méaararahoissa.

10.6 Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimushallinta on sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan keskeinen alue, jonka toimivuus
edellyttdd paitsi vastuukysymysten selkedd maarittelyd myds tehokkaan wvalvonnan
mahdollistavaa konkreettista tydkalua kuten esimerkiksi. atk-jarjestelmaa.

Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on maaraykset johto- tai tcimintasaannoissa taikka
johtosaantomaaraysten nojalla tehdyissa delegointipdatoksissa.

Ainakin merkittavimmat sopimukset on hyvaksyttavéa tapauksesta riippuen joko toimielimen
tai viranhaltijan paatékselld. 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
tehdd mahdollisimman yksiselitteisesti. Sopimusten valvontavastuu on joko sopimuksen
hyvaksyjalla tai hdnen maaradmalldan. Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta
valvontavastuu on toimialajohtajalla. Tarkeaa on, ettd kullekin sopimukselle tai
sopimusryhmalle on nimetty valvontavastuussa oleva henkild. Tehdyistd sopimuksista
pidetaan luetteloa (diaari) tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltynd. Sopimuksiin liittyvat
erilaiset vaatimukset tulee my0s kirjata diaariin. Alkuperdiset sopimukset arkistoidaan
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.
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Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siitd, ettd sopimuksista on yhteinen rekisteri ja
arkistointi. Sopimushallinnasta vastaa henkilostd- ja talousjohtaja. Sopimusten teolle ovat
selked prosessit ja valtuudet, sopimuksia allekirjoittavat henkiiét, joilla on siihen valtuudet,
sopimuksissa on kunnan suojaavat kohtuulliset sopimusoikeudelliset pykalat. Sopimuksilla
on omistaja, joka seuraa sopimustensa irtisanomista, voimassaoloa sekd sopimukset
sanotaan irti, kun ne eivat ole tarpeen.

Kunta hankkii enenevassd maarin mybs peruspalveluita ulkopuolisiita palveluntuottajilta.
Useimmiten palveluiden laadun varmistaminen on kunnan vastuulla. Palvelusopimuksissa
tai niiden tekemisen yhteydessd on kuvattava, miten palveluiden laadunvarmistus
jarjestetaan.

Taivalkosken kunnassa kaikki sopimukset on aina tehtdva kirjallisesti. Suullisilla tai
avoimilla (allekirjoittamattomilla) sopimuksilla ei voida hankkia palveluita tai suorittaa
maksuja tilatuista palveluista tahi aloittaa palvelujen/tydsuorituksen tekemista

10.7 Arvopostin vastaanottaminen

Kunnanhallituksen ja lautakunnan on vuosittain maarattava henkiitt, jotka ovat oikeutettuja
kuittaamaan vastaanotetuksi ko. hallintokunnalle tulevan arvopostin.

10.8 Tyosopimukset, palkanlaskenta ja tyétuntilistat

Tybsopimukset on aina tehtava kirjallisesti. Tybsopimukset on taytettava asianmukaisesti
ja asiallisesti tydehtosopimusten (tes) mukaisilla oikeilla tiedoilla sekad toimitettava
sahkdisesti (web-tietokanta) talouspalveluihin  (palkanlaskenta) ennen tybntekijan
aloittamista kyseisessé tydpisteessa. Palkanmaksun perusteena on oikein taytetty, oikeilla
tiedoilla oleva tydsopimus.

Tyotuntilistat on taytettava asiallisesti ja siististi. Tydtuntilistat tulee toimittaa tyéntekijan ja
esimiehen  allekirjoituksella  riittdvissa  ajoin  talouspalveluihin  (palkanlaskenta)
palkanmaksua varten.

11. OHJEEN VOIMAANTULO JA AJAN TASALLA PITAMINEN

Taivalkosken kunnan aikaisempi ohje "Sisaists valvontaa koskevat ohjeet” on hyvaksytty
kunnanhallituksessa 16.12.1996 § 416. Ohje on tullut voimaan 1.1.1997.

Nyt uudistettu ohje “Siséinen valvonta ja riskien hallinta osana hyvéé hallinto- ja
johtamistapaa Taivalkosken kunnassa” kumoaa 1.1.1997 voimaantulleen ohjeen.

Tdmaé ohje tulee voimaan valtuuston hyvaksynnalld. Tata ohjetta noudatetaan
Taivalkosken kunnassa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan osalta yhdessa kunnan
muun ohjeistuksen kanssa.
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Hallintokuntien (=toimialojen) tulee huolehtia siitd, ettd ohjeen sisélté tulee saattaa ainakin
kaikkien tydntekijdiden tietoon. Tiedottamisesta voidaan huolehtia esim. jarjestamalla
tiedotustilaisuus, johon osallistuvat tilivelvollisten liséksi kaikki esimiesasemassa olevat.

Kunnanhallitus valtuuttaa talous- ja henkiléstdjohtajan hyvaksymaan sellaiset vahaiset
korjaukset ohjeeseen, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla pitdmiseksi.

Kunnanhallitus antaa hallintokunnille vuosittain valtuuston tekemien linjausten pohjalta
taloussuunnitelman ja talousarvicn laadintachjeet. Samoin kunnanhallitus antaa
hallintokunnille vuosittain talousarvion hyvéaksymisen jalkeen talousarvion taytantdénpano-
ohjeet.

Ohje tuodaan valtuuston kasittelyyn vahintaan valtuustokausittain tai, kun kunnan
toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen
paivittdmista. Valtuusto kasittelee ohjeen seuraavan kerran viimeistaan vuonna 2017.

s ——————————— o ————
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LITE 1
Kysymyksia valvontavastuussa oleville esimiehille sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuuden testaamiseksi.

{Tama kyselylomake tulisi tdyttii kaikkien tydntekijdiden, joilla on alaisia.)

Valvontakulttuuri
Ymmarrankd kuntakonsernin tehtavét ja strategiat?

Vastaus:

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

Vastaus:

Olenko sisaistanyt selkeasti asiat, joista olen vastuussa?

Vastaus:

Ovatko johto- ja muut sdantdmme ajan tasalla ja mielekkaita toimintamme tarkoituksen
kannaita?

Vastaus:

Ovatko vastuualueemme tai toimintayksikkémme valtuudet ja vastuut selkeasti maaritellyt

ja ajantasaiset?

Vastaus:

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

Vastaus:

Miten huolehdin, ettei henkildstolieni anneta tehtavia, joihin heita ei ole riittavasti
valmennettu?
Vastaus:

S ———————————
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Onko tehtadvaalueellani toimiva laatujarjestelma tai vastaava?

Vastaus:

Riskien hallinta

Tunnistanko ennakolta riskit, jotka voivat vaikuttaa asetettujen tavoitteiden
saavuttamiseen?

Vastaus:

Onko minulla saatavissa tietoa, jonka avulla kykenen tunnistamaan ja arvioimaan riskit/

mahdollisuudet?

Vastaus:

Arvioinko saannéllisesti riskeja?

Vasfaus:

Ymmarrankd valvomani riskit ja valvonnan ulottumattomiin jazvan riskitason?

Vastaus:

Raportoinko ylimmalle johdolle sdannollisesti riskienhallinnan tilasta?

Vastaus:

Onko yksikdssani kaytossa kirjalliset tehtdva- ja prosessikuvaukset tarkeimmista
toiminnoista?

Vastaus:

Miten huolehdin siitd, ettd henkildstd voi hyvin ja suoriutuu tehtévistaan tuloksellisesti?

Vastaus:

Valvontatoimet

Miten varmistan, ettd kunnanhallituksen hyvaksymia henkildstopoliittisia linjauksia
noudatetaan yksikossdmme?

Vastaus:

SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA TAIVALKOSKEN KUNNASSA



Miten varmistan, ettei yksikéssani synny vaarallisia tyéyhdistelmia?

Vastaus:

Valvotaanko tietojarjestelmien kayttéa sdénndllisesti ja ovatko tietojarjestelmien
kayttdoikeudet ajan tasalla?

Vastaus:

Miten suhtaudun lakien ja toimintaperiaatteiden vastaiseen toimintaan?
Vastaus:

Onko yksikdssani maaritelty, mista asioista tehdaan paatospoytakirjat?

Vastaus:

Varmistetaanko yksikéssani, ettéd palkkaa maksetaan vain oikeille henkilbille ja
oikeansuuruisena?

Vastaus:

Arvioinko sadnnéllisesti valvontatoimia ja niiden tehokkuutta?
Vastaus:

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

Vastaus:
Onko laskujen hyvaksyjat sekéd osto- ja tilausvaltuudet maaritelty?

Vastaus:

Raportointi ja tiedonvilitys
Onko tietojarjestelmista ja informaatiokanavista saatava tieto luotettavaa ja ajantasaista?
Vastaus:

Saanko riittavasti tietoa suoriutuakseni hyvin tyétehtavastani?
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Vastaus:

Tukeeko organisaationi ylin johto yksikkéani tavoitteidemme saavuttamisessa?
Vastaus:

Toimiko tiedonkulku eri toimintayksikkdjen valilla hyvin?

Vastaus:

Tiedanko kuinka minun tulee toimia, jos epéilen vaarinkaytéksen tapahtuneen?
Vastaus:

Seuranta

Suoritetaanko yksikGssani sisédisen valvonnan itsearviointia ?

Vastaus:

Onko sis&isen valvonnan kehittdmissuunnitelma yksikéssdmme tehtyna?
Vastaus:

Onko toimintayksikélleni ja —yksikdsséni asetettu saannolliset raportointivelvoitteet ja
toimitaanko niiden mukaisesti?

Vastaus:

Saanko ja toimitanko riittévasti tietoa paatoksentekoa varten ja suoriutuakseni
tehtavistani?

Vastaus:
Seuraanko henkildstoni toimintaa, paatdksentekoa ja paatésten toimeenpanoa?
Vastaus:

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

Vastaus:
Miten tilintarkastuksen raportit kasitelldan yksikéssani?
Vastaus:

Arvioiko johto yksikkéni toimintaa asianmukaisilla tavoitteilla ja mittareilla?

e
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