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1. JOHDANTO

Sisainen valvonta on omavalvontaa, jonka tarkoituksena on auttaa organisaatiota
saavuttamaan tavoitteitaan seka yllapitamaan ja kehittamaan suorituskykyaan. Kysymys on
toiminnan itsearvioinnista ja tavoitteena on toiminnan jatkuva parantaminen.

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisdista valvontaa. Riskienhallinta kytket&dan
organisaation strategisiin, toiminnallisiin ja taloudellisiin tavoitteisiin. Riskienhallinnan avulla
tunnistetaan organisaation toimintaan mahdollisesti vaikuttavat tapahtumat ja saatetaan
tapahtumien riskit organisaation hyvaksymalle tasolle.

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa tavoitteiden
saavuttamisen lyhyelld tai pitkalld aikavalilld tai uhata organisaation mainetta. Riski ei ole
ainoastaan negatiivisen asianmahdollinen tapahtuminen, vaan my®ds se, etta jokin
voimavarojen mahdollistama tavoiteltu asia jaa toteutumatta. Sisaisen valvonnan kannalta on
olennaista, etta toimintaan liittyvat riskit ja mahdollisuudet on arvioitu ja ymmarretty.

Riski-kasite tarkoittaa tassa normaaliolojen riskeja, tama ohje ei kasittele poikkeusolojen riskeja.
Ne arvioidaan kunnan valmiussuunnitelmassa. Samaten normaaliolojen hairitilanteet, kuten myrskyt,
sahkokatkot tai tulvat, kuuluvat Iahinna valmiussuunnittelun piiriin.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on edistaa kuntakonsernin tavoitteiden
saavuttamista, toiminnan taloudellisuutta ja tehokkuutta. Niiden avulla varmistetaan
toiminnan ja talouden raportoinnin oikeellisuus ja tietojen luotettavuus, turvataan resurssit,
omaisuus ja toiminnan jatkuvuus seka varmistetaan lakien, paatdsten, saantojen ja johdon
ohjeiden noudattaminen. Riskienhallinnalla pyritdan osaltaan varmistamaan, etta johtaminen,
toiminnan suunnittelu ja paatoksenteko perustuvat oikeaan ja riittavaan tietoon.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat osa paivittdista johtamista ja ohjaamista seka tyon
toteuttamista kaikilla organisaation tasoilla. Kdytannossa sisdinen valvonta ja riskienhallinta
kytkeytyvat vuosittaiseen talousarvio-, toiminnan ja talouden seuranta- ja
tilinpaatosprosessiin.

Toholammin kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistuksen tavoitteena on
vahvistaa ja yhdenmukaistaa kunnan ja kuntakonsernin hyvaa hallintoa ja johtamista. Ohjeet
koskevat kuntakonsernin kaikkia toimielimia ja johtoa seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa,
josta kunta vastaaomistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun seka muiden velvoitteiden myota.

Toholammin kunnan hallintosdannén mukaan kunnanvaltuusto paattaa sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteista. Kunnanhallituksella on vastuu sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta jarjestamisestd, toimeenpanon
valvonnasta ja tuloksellisuudesta.

1.1 Hyva hallinto- ja johtamistapa

Toholammin kunnan johtaminen perustuu kuntastrategiaan, talousarvioon ja
taloussuunnitelmaan seka muihin valtuuston paatoksiin. Kuntaorganisaation tehtavat ja
toimivaltasuhteet maaritetdan hallintosaannossa.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan hallinto- ja johtamistavan mukaista
toimintaa. Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet seka
keskeiset yhteistyokumppanit ovat tietoisia niista eettisista periaatteista, joita kunnan
toiminnassa noudatetaan. Luottamushenkildiden, esimiesten ja tydntekijoiden tulee kaikissa
tilanteissa toimia lakien, sdadosten jajohdon maaraysten mukaisesti, rehellisesti ja
vilpittémasti.



1.2 Sisaisen ja ulkoisen valvonnan rakenne Toholammin kunnassa

Valvonta jakaantuu ulkoiseen ja sisdiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on
kunnanhallituksesta ja kunnan viranhaltijajohdosta riippumatonta toimintaa, jota suoritetaan
seka kunnan jarjestamana etta kunnallisen ohjauksen ulkopuolella. Kunnan jarjestamaa
ulkoista valvontaa hoitavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Ulkoista valvontaa
harjoittavat lisaksi mm. kunnan asukkaat, joilla on julkisuusperiaatteen mukainen
valvontaoikeus ja -mahdollisuus.

Kunnan sisdisestd valvonnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset ja esimiehet. Jokaisella
kuntaorganisaation toimijalla on oma vastuunsa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
kokonaisuudessa.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan arviointi tehdaan vuosittain tilinpdatoksen yhteydessa
ja arvioinnin tulokset seka keskeiset kehittamiskohteet esitetadn toimintakertomuksessa.

ULKOINEN VALVONTA
-valtion viranomaiset
-kunnan jasenet ja asianosaiset

Tarkastuslautakunta Tilintarkastus

Esimiehet Luottamushenkil&t Sisdinen tarkastus

SISAINEN VALVONTA

1.3 Sisdisen valvonnan tavoitteet
Yleisesti tunnetun sisdisen valvonnan maaritelman tarjoaa COSO-ERM-malli, jonka mukaan
organisaation valvonta on sen hallituksen, johdon ja muun henkilokunnan toteuttama prosessi, jonka
tarkoitus on tuottaa kohtuullinen varmuus siita, etta seuraavat tavoitteet toteutuvat:
kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista
pdatosten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa

lain saadoksid, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksida noudatetaan

omaisuus ja voimavarat turvataan


http://coso.org/

Sisdinen valvonta koostuu viidesta toisiinsa liittyvasta osatekijasta:

1. Valvontaymparisto. Johtamistapa ja toimintakulttuuri luovat perustan valvonnalle ja
edistavat tavoitteiden saavuttamista seka henkiloston valvontatietoisuutta.
Toimintakulttuuri koostuu mm. eettisista arvoista, rehellisyydesta, organisaation ihmisten
patevyydesta seka tavasta, jolla johto antaa valtaa ja vastuuta seka organisoi ja kehittaa
henkilostoaan.

2. Kokonaisvaltainen riskienhallinta. Kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan kuuluu riskien
tunnistaminen, arviointi seka niihin vastaaminen toiminnan suunnittelussa ja tavoitteiden
asettamisessa.

3. Valvontamentelmat ovat toimintatapoja ja -periaatteita, jotka auttavat varmistamaan
tavoitteiden saavuttamista, maaraysten noudattamista, resurssien tarkoituksenmukaista
kayttod, omaisuuden turvaamista ja tiedon luotettavuutta. Valvontatoimenpiteita
suoritetaan kaikkialla organisaatiossa, kaikilla tasoillaja kaikissa toiminnoissa.

4. Sisaisen valvonnan kohteet ja menettelytavat. Esimerkkeja valvontakohteista:
Paatoksentekoprosessi
Toiminta ja talous
Taloushallinto, kirjanpito ja tilinpaatos
Henkilostohallinto
Tietohallinto, ICT ja tietoturva
Hankinnat
Omaisuuden hallinnointi
Sopimukset
Hankkeiden hallinnointi
Avustukset
Viestinta
Strategia ja toiminnalliset tavoitteet
Omistajaohjaus

5. Seuranta ja raportointi. Toimivan raportoinnin avulla kunnan johto, henkildsto ja
sidosryhmat saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kdyttokelpoista tietoa toiminnasta ja
siihen vaikuttavista tekijoista. Tehokas tiedonvalitys organisaatiossa tapahtuu seka
vertikaalisesti ettd horisontaalisesti. Seurantatiedon perusteella arvioidaan sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan tehokkuutta ja edistetdan niiden kehittamista.

1.4 Toholammin kunnan riskienhallinnan luokittelu

Toholammin kunnanriskit luokitellaan strategisiin, taloudellisiin, toiminnallisiin ja vahinkoriskeihin:

Strategiset riskit uhkaavat kunnan tavoitteiden ja strategian toteuttamista vaarantaen

toiminnan edellytykset ja vision toteutumisen. Riskit liittyvat keskeisesti strategian

toteuttamisen mahdollisuuksiinja etenkin ulkoisen toimintaymparistén muutoksiin.
Esimerkkeja

- vaestdénmuutos

- tyopaikkojen merkittdava muutos

- elinkeinoelaman rakennemuutokset

- palvelujen jarjestamistapoihin liittyvat riskit

- lainsdddantéomuutokset

- poikkeustilanteet ja kriisit



Taloudelliset riskit liittyvat sisdisiin tai ulkoisiin taloudellisiin tekijoihin.
Esimerkkeja

- verotulojen ja valtionosuuksien muutokset

- rahoitus- ja korkoriskit

- investointiriskit

- takaus- ja vakuusriskit

- talousarvion tasapainoisuus

Toiminnalliset riskit liittyvat palvelujen jatkuvuuteen.

Esimerkkeja

- Infran toimivuus (vesi, [dampo, sahko, tilat)

- tietojarjestelmat

- henkildstoriskit (saatavuus, rekrytointi, tyoturvallisuus, osaaminen, varahenkil&t)
- hankintojen riskit

- sopimus- ja vastuuriskit

- lainvastainen toiminta

Vahinkoriskit ovat usein seurausta odottamattomista ja akillisistd, monesti
vakuuttamiskelpoisista tapahtumista, joista voi seurata onnettomuus, rikkoontuminen tai
vahingonkorvausvelvollisuus.

Esimerkkeja

- omaisuuden turvaaminen

- tyoturvallisuus

- kuntalaisiin kohdistuvat riskit

- toiminnan keskeytys

- oikeudelliset tai viranomaisten toimenpiteet

Edelld esitetyt nakokulmat kuvaavat niita tekijoitd, jotka huomioidaan riskienhallinnan
jarjestamisessa ja toteuttamisessa, paatoksenteossa seka raportoinnissa. Toimialueet voivat
luoda omaan kayttoonsa toimintansa nakokulmasta tarkoituksenmukaisempia ja tarkempia
riskiluokitteluja.

2.TOIMIVALTA JAVASTUUT

2.1Tilivelvollisuus seka vastuu sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta

Kuntalain 125 §:n mukaan tilintarkastuskertomuksessa on esitettava, onko tilinpaatos
hyvaksyttavissa ja voidaanko toimielimen jasenelle ja asianomaisen toimielimen
tehtavaalueen johtavalle viranhaltijalle (tilivelvollinen) myontaa vastuuvapaus.

Tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet ja asianomaisen toimielimen tehtavaalueen johtavat
viranhaltijat. Valtuutetut eivat valtuuston jasenina ole tilivelvollisia. Viime kadessa
harkintavalta siit3, ketka ovat tilivelvollisia, voidaan katsoa olevan tilintarkastuskertomuksen
antavalla tilintarkastajalla.

Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta

- toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi

- viranhaltijaan voidaan kohdistaa muistutus tilintarkastajan
antamassatilintarkastuskertomuksessa ja

- viranhaltijalle voidaan myontaa tai olla mydntamatta vastuuvapaus.
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Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja talouden osalta seka omasta etta alaistensa tekemisista ja
tekematta jattamisista. Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitaan sellaista vastuuta, joka ei
kuulu hdnelle jo asemansa perusteella muutoinkin esimieheng, laskujen hyvaksyjana tai
madrarahojen kdytosta paattavana viranhaltijana.

Tilivelvollisuuden puuttuminen ei vapauta esimiestd valvontavastuusta eika esta kohdistamasta
vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myos muuhun henkil66n kuin tilivelvolliseen.

2.2 Luottamushenkildiden valvontavastuu

Valtuusto vastaa Toholammin kunnan toiminnasta ja taloudesta (KuntaL 14 §). Valtuuston
tulee paattaa kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.

Hallintosdannon 83 ja 87 §:ssa maaritelldan kunnanhallituksen, lautakunnan ja johtokunnan
seka viranhaltijoiden ja esimiesten sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat.

Kunnanhallitus vastaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja
asianmukaisesta jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.
Kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisestd seka selvityksen konsernivalvonnasta ja merkittavimmista riskeista ja
epavarmuustekijoista.

Lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialueellaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat
kunnanhallitukselle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista
johtopaatoksista.

Tarkastuslautakunta voi esittaa arviointikertomuksessaan arvionsasisdisen valvonnan ja
riskienhallinnantilasta.

2.3 Viranhaltijoiden ja esimiesten valvontavastuu

Osastopaallikot, liikelaitoksen johtaja ja yhtididen toimitusjohtajat vastaavat sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta vastuualueellaan,
ohjeistavat alaisiaan palveluyksikoita seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden
mukaisesti.

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

Esimies vastaa siitd, ettd yksikon henkiloston tehtdvat, vastuut ja toimivalta on maaritelty
selkeastija henkilosto on tietoinen tehtavistaan. Esimiehen tehtavana on luoda henkilostolle
edellytykset tehtdvista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen (osana saannoéllista
valvontaa). Esimiehet ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa. Esimiehen on ryhdyttava
valittdmasti toimenpiteisiin, kun havaitaan toimintaa, joka on tehotonta tai
epatarkoituksenmukaista tai lain, muiden sdantdjen, ohjeiden ja paatosten vastaista.



2.4 Konserniyhtididen valvontavastuut

Konsernijohto vastaa konserniyhtididen ohjauksesta seka yhteisojen sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisen ja tuloksellisuuden valvonnasta. Hallituksen on huolehdittava
siitd, etta yhtion toimintaan liittyvat riskit tunnistetaan, arvioidaan ja niita seurataan ja etta
riskienhallinnan periaatteet on maaritelty. Kokonaisvastuu yhtion riskienhallinnasta kuuluu
hallitukselle.

3. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN KOHTEET
JAMENETTELYTAVAT

3.1 Paatoksenteko
Paatoksentekoa ohjaavat lainsaadantd, Toholammin kunnan hallintosaanto ja toimintasaannot.

Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, paatoksen valmistelu, paatoksenteko,
paatoksesta tiedottaminen, paatoksen toimeenpano seka toimeenpanon valvonta. Paatoksenteon
tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin. Paatostekstin on oltava yksiselitteinen ja tasmallinen.
Paatokset on perusteltava. Tiedon on sailyttava muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa.
Paatoksentekijalla on vastuu paatoksen sisallosta ja asiasta. Viran- ja toimenhaltijalla on vastuu
laatimansa asiakirjan muodollisesta ja sisallollisesta oikeellisuudesta. Henkildsto toimii hyvan
hallinnon periaatteiden mukaisesti ja tuntee riittavasti lainsaadantéa omalta vastuualueeltaan.

Esteellinen henkil6 ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia vaiheita
valmistelusta taytantoonpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa siitd, ettd ei osallistu
esteellisend asian kasittelyyn. Esteellisyydella tarkoitetaan henkilon sellaista suhdetta asiaan tai
asianosaisiin, joka vaarantaa hanen puolueettomuutensa yksittaisen asian kasittelyssa.

Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen paatoksenteon laillisuutta
ja tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttamisestd saadetdan kuntalain 92 §:ssd ja
hallintosddannossa. Ylemman toimielimen on tarvittaessa ryhdyttava toimenpiteisiin otto-oikeuden
kayttamiseksi. Ylemman toimielimen on seurattava alemman toimielimen ja alaistensa
viranhaltijoiden paatoksentekoa ja esimiehen on seurattava alaistensa paatoksen- tekoa.

3.2 Toiminta ja talous

Talousarvio ja -suunnitelma on keskeinen kunnan toimintaa ohjaava suunnitteluasiakirja.
Kunnanhallitus hyvaksyy lautakuntien esityksesta valtuuston asettamien tavoitteiden pohjalta laaditut
tehtavaalueiden toiminnalliset, taloudelliset ja laadulliset tavoitteet seka meno- ja tuloerien
kayttosuunnitelmat. Kuntastrategia ohjaa talousarvion ja - suunnitelman laatimista.

Talousarviossa ja — suunnitelmassa osoitetaan riittavat voimavarat asetettujen tavoitteiden
toteuttamiseksi seka kuvataan, ettd miten toiminta ja investoinnit rahoitetaan. Kayttotalousosassa
valtuusto asettaa toimielin- ja tehtavakohtaisesti toiminnalliset tavoitteet. Investointiosa osoittaa
hankekohtaiset madrarahat ja tuloarviot. Rahoitusosassa osoitetaan, miten talousarvio vaikuttaa
maksuvalmiuteen, kuinka paljon tarvitaan tulorahoituksen lisaksi padomarahoitusta investointeihin ja
lainanlyhennyksiin sekd miten rahoitustarve katetaan. Toimielimet seuraavat talousarvion
toteutumista saannéllisesti.
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Talousarvion laadinnan yhteydessa tehtavan riskien arvioinnin avulla kartoitetaan talousarviossa
asetettavia tavoitteita uhkaavat riskit ja niihin sisaltyvat mahdollisuudet seka
riskienhallintatoimenpiteet. Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskeja hallitaan
hyodyntamalla toiminnan ja talouden seurantajarjestelmia ja sisaista laskentaa seka hyédyntamalla
talouteen, palvelujen kysyntdan, lainsaadannon kehitykseen ja vaestopohjaan liittyvia tilastoja ja
ennusteita.

Taloussuunnittelukauden investointien suunnittelun yhteydessa on selvitettava investointien
vaikutukset palvelutuotantoon, kustannuksiin ja kayttotalouteen seka investoinnin luonne. Investointi
voi olla luonteeltaan kunnan kilpailukykya lisddva elinkeinopoliittinen investointi tai riskienhallinnan
ndkokulmasta tehtdva pakollinen investointi, jotta esimerkiksi rakennuksen huonosta kunnosta
aiheutuvat riskit eivat konkretisoidu. Ennen investointiesityksen tekemistd on selvitettava
vaihtoehtoisten tuottamistapojen ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuudet.

Seuranta, analysointi ja nopea reagointi poikkeamiin ovat osa toimivaa toiminnan ja talouden
valvontaa. Seuranta on jarjestettava niin, etta korjaaviin toimenpiteisiin voidaan ryhtya
mahdollisimman nopeasti. Tiedonkulun on oltava saanndllista ja luotettavaa. Raportointi
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja toiminnasta on keskeinen johdon
tyovaline. Tilinpaatoksessa ja siihen sisaltyvassa toimintakertomuksessa esitetaan selvitys valtuuston
asettamien taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta tilikaudella. Hallintosaanto
seka taloudenhoidon tdydentavat maaraykset ja ohjeet linjaavat talousprosesseja, rooleja ja vastuita,
joihin kuuluu myos toiminnan ja talouden seuranta.

3.3  Taloushallinto, kirjanpito ja tilinpaatos

Taloushallinnon riskienhallinnan osalta on keskeista, etta taloushallinnon prosesseissa (kirjanpito,
myyntilaskutus, perintd, ostolaskutus, maksuliikenne, palkanlaskenta) noudatetaan asiaa saatelevia
lakeja ja ohjeita ja henkilostolla on riittava ammattitaito. Taloushallinnon prosesseista on oltava
ajantasaiset menetelma- ja prosessikuvaukset. Taloushallinnon prosesseihin sisaltyvat kontrollit ja
tasmaytykset tulee suorittaa ohjeiden mukaisesti seka taloushallinnon palveluntuottajan (Kuntien
Hetapalvelut Oy) kanssa tehtya palvelukuvausta noudattaen.

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia ja -asetusta,
muuta talouden hoitoon vaikuttavaa erillislainsaadantoa, hyvaa kirjanpitotapaa, kirjanpitolautakunnan
kuntajaoston antamia yleisohjeita, Toholammin kunnan hallintosdantéa, taloudenhoidon taydentavia
ohjeita seka soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia.

Kuntalain 123 §:n mukaan tilintarkastuskertomukseen on sisallytettava lausunto sisdisen valvonnan ja
konsernivalvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta seka esitys vastuuvapauden myodntamisesta ja
mahdollisesta muistutuksesta, joka voidaan kohdistaa vain tilivelvolliseen. Tilivelvollisella on
henkilokohtainen vastuu sisdisen valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja jatkuvasta yllapidosta
johtamansa toiminnan osalta.

Kunnanhallitus on velvollinen antamaan osana toimintakertomusta selonteot sisdisen valvonnan ja
konsernivalvonnan jarjestamisesta kunnassa ja kuntakonsernissa. Toimielinten on sisallytettava
vuosittain toimintakertomukseensa arvio sisdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan
jarjestdmisestd sekd keskeisista johtopaatoksista kunnanhallituksen selontekoa varten.

3.4  Henkilostohallinto

Toimintaa ja paatoksentekoa ohjaavat lainsaadanto, Toholammin kunnan hallintosaanto ja
erillisohjeet. Valtuuston hyvaksyma kuntastrategia luo perustan kunnan henkildstopolitiikalle. Hyva
johtaminen ja esimiestyd mahdollistavat asetettujen tavoitteiden saavuttamisen ja muodostavat
perustan henkilostdasioiden riskienhallinnalle. Henkilston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu
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edellyttaa voimassa olevan lainsaadannon, virka- ja tydehtosopimusten seka muiden henkildstoasioita
koskevien madraysten, paatosten ja ohjeiden noudattamista.

Toiminnan tulee olla suunnitelmallista ja henkilston rakenne ja maara on mitoitettava vastaamaan
asetettuja toiminnallisia tavoitteita. Henkilostoresurssien tehokas kaytto edellyttaa onnistumista
henkiloston rekrytoinnissa, perehdyttamisessa, osaamisen kehittamisessa ja henkiloston liilkkuvuuden
varmistamisessa. Toimielimet seuraavat henkilostomaaraa kuukausittain osana normaalia toiminnan
ja talouden seurantaa ja lisaksi toimielimet raportoivat henkildston tilasta vuosittain
henkilostoraportin avulla.

TyoOyhteisotaidot, johtaminen ja esimiestyd muodostavat perustan henkildstdasioiden
riskienhallinnalle. Riskienhallinnan kannalta tydyhteisotaidot nakyvat vastuullisuutena, olennaiseen
keskittymisenad ja siing, ettd sekd esimies ettd tyontekija kokevat olevansa osa tydyhteison
kehittdmista. Esimiehen on tiedostettava oma roolinsa ja tunnettava hanelle tydnantajan edustajana
kuuluvat velvollisuudet. Henkildstdasioihin liittyvat esiin tulleet ongelmat on kasiteltava heti ja
ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin.

Henkildstoasioihin liittyvien riskien toteutumista ehkaistdaan muun muassa erilaisilla tyéhyvinvointia
lisaavilla ohjelmilla, tyosuojelutoiminnalla, tyoterveyshuollon kanssa tehtavalla yhteistyollg,
kehityskeskusteluilla ja koulutuksella.

Vuosittain laadittavassa henkilostokertomuksessa seurataan kokonaisuutena henkildston tilaa ja siina
tapahtunutta kehitysta.

3.5  Tietohallinto, ICT ja tietoturva

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien, tietoliikenteen ja

arkistoinnin suojaamista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi seka normaali-
ettd poikkeusoloissa hallinnollisilla, teknisilla ja muilla toimenpiteilla. Tietojen luottamuksellisuutta,
eheyttd ja kaytettavyytta suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai
tahallisten, tuottamuksellisten ja inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhkilta ja vahingoilta.

IT-palvelut ja tietosuojavastaava vastaavat yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta, seurannasta ja
ohjeistamisesta. Esimiehet vastaavat oman toimialueensa sisdisesta tietoturvan toteuttamisesta ja
valvonnasta.

Tietojarjestelmat suojataan salasanoilla ja kayttajakohtaisilla kdyttooikeuksilla. Kayttooikeudet antaa
kunkin sovelluksen paakayttaja ja kayttooikeudet dokumentoidaan. Oikeuksien ajantasaisuus on
tarkistettava vuosittain. Jarjestelmien tiedostot ja tietokannat varmistetaan paivittain. Tarkemmat
maaraykset tietohallintoon ja tietoturvaan annetaan omassa ohjeessa.

Jokaisen tyontekijan on perehdyttava tietoturvaan ja omassa tydssaan on noudatettava tietoturva-
seka tietosuojaohjeita ja madrayksia.

3.6  Hankinnat

Hankinnoissa huomioidaan tuotteiden ja palveluiden koko elinkaari ja sopimusten aikaiset vaikutukset
seka sopimuksen elinkaaren aikainen valvonta. Toholammin kunnalla on erillinen pienhankintaohje.

Hankintojen yhteydessa ei saa ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia tai muita palveluksia
toimittajilta. Mikali ndita tarjotaan, asiasta on raportoitava esihenkil6lle. Henkilokohtaisia hankintoja
ei saa suorittaa kunnan hankintojen yhteydessa eika kayttaa kunnan hankintasopimuksia omaksi
eduksi. Esteellinen henkil6 ei saa osallistua hankintapaatoksen valmisteluun ja tekemiseen.
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3.7  Omaisuuden hallinnointi

Toimialueet ovat velvollisia huolehtimaan siita, etta kunnan omistama ja kunnan hoidossa oleva
omaisuus pidetdan kunnossa ja etta omaisuutta kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella
tavalla. Toimialueet pitavat ajantasaista luetteloa kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta,
arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudesta seka lainoista, sopimuksista, sitoumuksista ja
vakuuksista seka antavat niista tiedot tilinpaatoksen laatimista varten. Irtaimesta omaisuudesta
pidetaan ylla luetteloa siina laajuudessa kuin omaisuuden tehokkaan hoidon ja katoamisvaaran
ndkokulmasta on tarpeellista. Omaisuuteen kohdistuvia riskeja arvioidaan sdannollisesti
riskiarviointien yhteydessa.

Omaisuuden vakuutusturvan kattavuutta arvioidaan sdanndéllisesti ja tarvittaessa vakuutuksiin
tehddan tarvittavat laajennukset ja muutokset.

3.8 Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on maaraykset kunnan hallintosaannossa ja toimintasaannoissa.
Paavastuu sopimusten kokonaisohjauksesta ja -valvonnasta on hallinto-osastolla.

Sopimukset vieddan kunnan asianhallintajarjestelmaan. Sopimuksen paperinen versio sdilytetaan
osaston lahiarkistossa. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat luovutetaan kunnan keskusarkistoon.

3.9  Hankkeiden (projektien) hallinnointi

Kunta voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa. Kunnan omana
toimintana toteutettavasta hankkeesta on laadittava hankesuunnitelma aikatauluineen ja
kustannusarvioineen.

Hankkeesta on tehtava paatos, jonka yhteydessa hankesuunnitelma hyvaksytaan. Hanke- ja
avustushakemuksen allekirjoittaa paatoksen tehnyt viranomainen. Paatoksenteossa noudatetaan
hallintosaannon toimivaltuuksia.

Hankkeen kirjanpito on jarjestettava niin, etta hankkeen tuloja ja menoja voidaan seurata seka
valvonnassa vaaditulla ettd hankkeen rahoittajan vaatimalla tarkkuudella. Hankkeen toiminnan,
talouden ja asiakirjahallinnon jarjestamisvastuu on hankkeen projektipaallikolla seka hanketta
hallinnoivan yksikon esimiehelld, jonka on hanketta kdynnistettdessa otettava yhteys talouspalveluihin
tarvittavien tunnisteiden perustamiseksi kirjanpitoa varten.

Paasaantona on, ettd hankkeen suunnittelusta, seurannasta ja raportoinnista vastaavat projektin
vetdja/projektipaallikko ja hanketta hallinnoivan yksikdn esimies.

Osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkeeseen on tehtava paatos. Paatoksessa on
nimettava yhdyshenkil6/projektipaallikko ja hyvaksyttava hankesuunnitelma ja kustannusarvio
kunnan osalta. Toisen osapuolen hallinnoimiin hankkeisiin sovelletaan ylla mainittuja maarayksia.

EU-hankkeiden kirjanpito, tositteiden sailytys, hallinnointi ja valvonta toteutetaan EU-hankkeiden
toteutuksesta annettujen ohjeiden mukaisesti.

3.10 Avustukset

Avustusmadrarahat budjetoidaan vuosittain talousarvion yhteydessa. Avustettavan toiminnan on
edistettava kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista ja sen on tuettava ja tdydennettava kunnan
toimintaa. Avustuksen hakijoita on kohdeltava yhdenvertaisesti.
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Yleisperiaatteisiin sisaltyy seuraavia sisdisen valvonnan elementteja:

avustuksista on tehtava perusteltu avustuspadtos, jossa on muun muassa selvitys edellisen vuoden
avustuksen kayton valvonnasta

samaan tarkoitukseen mydnnetaan vain yksi avustus ja hakija on velvollinen ilmoittamaan, onko
hakenut samaan tarkoitukseen avustusta toiselta Toholammin kunnan viranomaiselta

avustuksen saamisen ehtona on, etta avustuksen myontajalla on tarkastusoikeus yhteison hallintoon
ja talouteen ja

avustuksen myontavalla viranomaisella on velvollisuus valvoa avustuksen kayttoa ja ryhtya
tarvittaessa toimenpiteisiin, mikali avustuksen kaytto ei tayta avustuksen kayton ehtoja.

3.11  Viestinta

Viestinta on osa jokaisen Toholammin kunnan tydntekijan tyota. Toholammin kunta on viestinnassa
avoin, selked, tasapuolinen ja proaktiivinen. Jokainen toimialue vastaa omien verkkosivujensa ja intra-
sivujensa paivittamisesta.

Ulkoisen viestinnan tavoitteena on helpottaa asukkaiden arkea, kertoa kunnan tarjoamista palveluista
seka vahvistaa Toholampi-brandia. Sisaisen viestinnan tavoitteena on tarjota henkildstolle tietoa
tyoskentelyn tueksi ja antaa tietoa ajankohtaisista asioista. Viestinnan keinoja ovat muun muassa
verkkosivut, Intra, sosiaalisen median kanavat, lehdistotiedotteet ja —tilaisuudet, esitteet seka
asukastilaisuudet ja tyopajat, verkkosivujen palautetoiminto seka tapaamiset. Tiedotteet julkaistaan
kunnan verkkosivuilla, some-kanavissa ja lahetetdan tiedotusvalineisiin.

Kunnanjohtaja ja johtoryhman jasenet antavat lausuntoja kunnan toimintaan ja kehitykseen liittyvissa
asioissa. Muut johtavat viranhaltijat viestivat omiin vastuualueisiinsa liittyvissa asioissa. Toholammin
kunnalle on maaritelty viestintaohje/-suunnitelma, jota pdivitetadn vuosittain. Lisdksi kunnalle on
maaritelty kriisiviestinnan ohjeet, graafinen ohjeisto ja sosiaalisen median ohje.

4.MUUT ERITYISTA HUOMIOTA VAATIVAT ASIAT

4.1 Ohjeistus ulkopuolisen tarjotessa lahjaa tai lahjaan verrattavaa hyotya

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain 4o luvun saanndsten mukaan viranhaltija
tai julkisyhteison tyontekija ei saa vaatia tai hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai
pyritaan vaikuttamaan taikka joka on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa.
Taloudellisen tai muun edun vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi my®os virkavelvollisuuksien
rikkomista koskevien sadnndsten perusteella.

Keskeisena lahjuksen arviointikriteerind on, voiko edun vaatiminen, hyvaksyminen tai
vastaanottaminen vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan taijulkishallinnontydntekijaan.
Tassa arvioinnissa on otettava huomioon muun muassa:

tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus

asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet

onko lahjan vastaanottaminen omiaan heikentamaan luottamusta kunnan toimintaantai

pyritaanko lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan tai tyontekijan toimintaan ja johtaako lahjan
vastaanottaminen kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.

Toholammin kunnan henkil6st66n kuuluva ja luottamushenkild eivat saa vaatia, hyvaksya tai
vastaanottaa lahjaa tai muuta etuutta, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka joka on
omiaan vaikuttamaan toimintaan palvelussuhteessa tai luottamustoimessa. Kielletyn etuuden
rahallista arvoa ei ole maaritelty. Lahjasta tai muusta etuudesta on ainaoikeus ja mahdollisuus
kieltaytya.
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Virkamatkojen paasaantona on, etta kunta itse maksaa kunnan henkiloston ja luottamushenkildiden
virkamatkat. Matkamaarayksen antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen ja kenen virkatehtaviin
matkan tekeminen kuuluu.

4.2 Toimintaohje vaarinkaytosepailytilanteessa

Toimiva sisdinen valvonta ehkaisee vadrinkaytoksia ja on paras menetelma vaarinkaytoksien
paljastamisessa. Toholammin kunnassa ei sallita minkaanlaisia vaarinkaytoksia. Johdon ja esimiesten
velvollisuutena on toteuttaa sisdistd valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi.
Vaarinkaytoksena pidetaan erilaisia eparehellisia, epaeettisia tai kunnan ohjeita rikkovia taikka lain
vastaisia tekoja.

Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:

paatosvaltaa on kaytetty ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan

kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin

asiakirjat ovat vaaria tai niita epailladn vaarennetyiksi

omaisuutta on havitetty tai sen epaillddn havinneen

epaillaan, etta on erehdytetty henkil64, ja tasta olisi aiheutunut kunnalle vahinkoa

Henkildston on raportoitava havaitsemansa merkit mahdollisista vaarinkaytoksista tai rikkomuksista
esimiehelleen. Tarvittaessa ilmoituksen voi tehda myos suoraan kunnanjohtajalle, johtoryhman
jasenelle tai sisdiseen tarkastukseen. Vaarinkdytosten ja rikkomusten selvittaminen on ensisijaisesti
esimiesten tehtdva. Sisdinen tarkastus voi kunnan johdon harkinnan mukaan avustaa vaarinkaytosten
selvittamisessa. Mikali on perusteltua syyta epailla rikoksen tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja,
kunnanjohtaja tai hallintojohtaja laatii tutkintapyynnon ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi. Mikali
epaily kohdistuu hallintojohtajaan, kunnanjohtaja laatii tutkintapyynnon ja mikali kunnanjohtajaan,
kunnanhallituksen puheenjohtaja laatii sen.

Euroopan unionin ns. Whistleblower-direktiivin kansallista taytantdonpanoa valmistellaan
oikeusministeridssa ja tyo- ja elinkeinoministeriossa. Yli 5o tyontekijaa tyollistaville yksityisen ja
julkisen sektorin organisaatioille seka valtion virastoille asetettaisiin velvollisuus perustaa sisdinen,
luottamuksellinen ilmoituskanava. Uuden lainsdadannon tarkoituksena on varmistaa, etta henkilg,
joka tyonsa yhteydessa havaitsee tai epadilee yleisen edun vastaista toimintaa, voi ilmoittaa asiasta
turvallisesti. Imoituskanavan kayttéonottovalmistelua seurataan aktiivisesti.

5.OHJEEN VOIMAANTULO

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2022 alkaen. Kunnanhallitus valtuuttaa kunnanjohtajan ja
hallintojohtajan hyvaksymaan sellaiset vahaiset korjaukset ohjeeseen, jotka ovat tarpeellisia sen ajan
tasalla pitamiseksi. Ohje tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn vahintaan valtuustokausittain tai kun
kunnan toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen
paivittamista.
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Jokainen hallinnonala tekee omaan toimintaansa sopivan riskilistauksen

Havaittu riski
(esimerkkeja)

Kuvaus riskista ja sen Vaikut-
mahdollisuudesta/vahingosta | tavuus

Toden-
nakoisyys

Riskienhallinnan
toimenpiteet

Vastuutaho

Strategiset

riskit*
Taloudelliset
riskit*
Toiminnalliset
riskit*

Vahinkoriskit*

*Mahdollisia tarkastelukulmia riskeihin:

Paatoksentekoprosessi

Toiminta ja talous

Taloushallinto, kirjanpito ja tilinpaatos
Henkilostohallinto

Tietohallinto, ICT ja tietoturva
Hankinnat

Omaisuuden hallinnointi
Sopimukset

Hankkeiden hallinnointi

Avustukset

Viestinta

Strategia ja toiminnalliset tavoitteet
Omistajaohjaus




Hyodynna seuraavaa lomaketta arvioitaessa riskin vaikutusta
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Arvioinnissa  \/qikutus
kaytetyt
skaalat
Kategoria Kuvaus Esimerkkeja Esimerkkeja Esimerkkeja
rahallisesta vaikutuksesta vaikutuksesta
vaikutuksesta henkilostoon maineeseen tai
asiakkaaseen
1 Pieni vaikutus 1000 € Ei loukkaantumisia Hyvin vahainen vaikutus
henkilostolle, maineeseen/asiakkaaseen,
epamukavuutta voidaan korjata lyhyella
tyoskentelyolosuhteissa | aikavalilla
2 Kohtalainen 10 000 € Lievid vammoja yhdelle | Vaikuttaa maineeseen,
vaikutus henkildlle asiakkaaseen, mutta
voidaan korjata lyhyella
aikavalilla
3 Suuri vaikutus 100 000 € Lievid vammoja Vaikuttaa
useammalle henkilolle maineeseen/asiakkaaseen,
eika pystyta korjaamaan
lyhyelld aikavalilla
A Erittain suuri 1Me€ Yhden henkilon Vaikuttaa voimakkaasti
vaikutus kuolema tai vakava maineeseen/asiakkaaseen,
vammautuminen huomattavat pitkan
aikavalin vaikutukset
5 Katastrofaalinen | 10 M€ Usean henkilon Maine taysin mennyt,

vaikutus

kuolema

huomattavan pitkan
aikavalin vaikutukset.
Merkittava vaikutus
useaan asiakkaaseen.




Hyodynna seuraavaa lomaketta arvioitaessa riskin todennakoisyytta
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Arvioinnissa Todenna ko|syys

kaytetyt
skaalat
Kategoria Kuvaus Esimerkkeja riskin Esimerkkeja
toteutumistiheydesta todennakoisyydesta
1 erittdin pieni kerran 25 vuodessa tai < 4 % todenndkoisyydella
harvemmin tapahtuu seuraavan vuoden
aikana
2 pieni kerran 5 vuodessa 20 % todenndkoisyydella
tapahtuu seuraavan vuoden
aikana
3 kohtalainen kerran vuodessa 100 % todenndkoisyydella
tapahtuu seuraavan vuoden
aikana
4 suuri kerran kuukaudessa 100 % todenndkoisyydella
tapahtuu seuraavan
kuukauden aikana
5 erittdin suuri kerran viikossa 100 % todenndkoisyydella
tapahtuu seuraavan viikon
aikana




Hyodynna seuraavaa lomaketta arvioitaessa riskienhallinnan nykytilaa

Riskienhallinnan

nykytila

Kategoria Kuvaus

1 Riskienhallinta riittavalla tasolla

Riskienhallinnassa kehittamistarpeita

Riskienhallinnassa suuria kehittamistarpeita .

17



