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1 Johdanto

Sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan ohje

Kuntalain 13 8:n mukaan valtuuston tulee p&aattdd kunnan ja kuntakonsernin si-
sdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista. Parikkalan kunnanvaltuusto on
hyvaksynyt sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet 10.4.2014 / 15 8.

Kunnanvaltuuston paattamat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet
koskevat kaikkia kuntakonsernin toimielimig, tilivelvollisia, johtavia viranhaltijoita
seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa, josta kunta vastaa omistuksen, ohjaus- ja
valvontavastuun seké muiden velvoitteiden myoéta. Perusteissa méaaritellaan mm.
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavéat ja vastuut seké arviointi- ja rapor-
tointivelvollisuudet.

Kunnanvaltuuston paattdmien perusteiden mukaan kunnanhallituksella on vastuu
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta jarjes-
tamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.

Parikkalan kunnanhallitus on 8.3.2011 / 51 § hyvaksynyt sisaisen valvonnan oh-
jeen, jonka tdma ohje korvaa.

2 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoite

Keskeinen tavoite on saada tilivelvollisille toimijoille riittava varmuus:

1) toiminnan vaikuttavuudesta ja taloudellisuudesta

2) toiminnan lainmukaisuudesta ja hyvan hallintotavan toteutumisesta

3) omaisuuden ja varojen hallinnasta seka

4)  pdaatoksenteon perustumisesta vaikutusten ennakkoarviointeihin seka oike-
aan ja riittavaan toiminnalliseen ja taloudelliseen tietoon.

Riskienhallinnan padmaarana on varmistaa toimintojen jatkuvuus ja palvelujen
hairioton tuottaminen. Riskienhallintaa toteutetaan riskien arvioinneilla.

Lahtdkohtana on ennakkoon arvioida merkittdvimmat riskikohteet, ja niihin varau-
tumalla ja ennalta ehkaisevilla toimenpiteilla poistaa ja / tai minimoida niiden
mahdolliset seuraamukset. Suuri osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosessei-
hin sisallytettavina paivittaisina valvontatoimenpiteina ja varmistuksina. Toimiva
riskienhallinta on osa hyvaa johtamista, toiminnan ohjausta ja palveluiden laa-
dukkuuden varmistamista. Se kuuluu osana strategia- ja talousarvioprosessiin
seka toiminnan suunnitteluun.

Esimiesten tehtavana on johtaa ja ohjata toimintaa ja henkiléstda tavoitteiden
saavuttamiseksi.

3 Tehtavét ja vastuut

Lautakunnat vastaavat omien tehtavaalueidensa siséisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta, tuloksellisuudesta seka
niista raportoinnista.

Kunnanjohtaja vastaa yhteistydssa tulosalueen paallikbiden kanssa tehtavien
hairiottomastd, vaikuttavasta, taloudellisesta ja tehokkaasta hoitamisesta. Kun-
nanjohtajalla on asemansa perusteella vastuu sisaisen valvonnan ja kokonaisval-
taisen riskienhallinnan jarjestamisesta osaksi johtamista, paatoksentekoa, toi-
minnan ja talouden suunnittelua, seurantaa ja arviointia seka edella mainittujen
menettelyiden toimivuuden raportoinnista kunnanhallitukselle. Kunnan johtoryh-
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man tehtavana on tukea kunnanjohtajaa operatiivisessa johtamisessa seka stra-
tegian etta riskienhallinnan toimeenpanossa.

Kunnanjohtajan, tulosalueen paallikdiden ja esimiesten tehtavéané on toimeen-
panna sisdinen valvonta ja riskienhallinta vastuualueellaan ja raportoida niista.
Heidan tehtavanaan on myds luoda kehittamismyonteista ja vastuullisuutta ko-
rostavaa toimintakulttuuria, joka luo perustan palveluiden vaikuttavuudelle ja toi-
minnan taloudellisuudelle.

Kunnanjohtaja, tulosalueen paallikét ja esimiehet valvovat

- asetettujen tavoitteiden saavuttamista sek& toiminnan hairiéttomyytta ja ta-
loudellisuutta

- paatdksenteon ja taloudenhoidon toimintatapojen asian- ja lainmukaisuutta

- tietojarjestelmien kayton ja hallinnon asianmukaisuutta

- henkildston riittavyytta, ammatillisen osaamisen ja tyohyvinvoinnin kehitty-
mista

- omaisuuden, tilojen ja laitteiden asianmukaista kayttda ja hallintaa

- riskien kartoitusten ja arviointien suorittamista seké

- paatettyjen riskienhallinnan menettelyiden systemaattista toteutusta ja vai-
kuttavuutta.

Henkildsto sitoutuu toimimaan tavoitteiden ja annettujen sdantdjen mukaisesti,
kehittamaan toimintatapoja, yllapitdmaan ja jatkuvasti kehittdmaan ammatillista
osaamistaan seka raportoimaan havaitsemistaan epakohdista esimiehilleen.

Konserniyhteistjen hallitukset ja toimitusjohtajat vastaavat niiden siséisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestéamisesta ja tuloksellisuudesta. Konserniyhteisot
raportoivat kunnanjohtajalle ja kunnanhallitukselle siséisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta sekd merkittavien riskien hallinnas-
ta.

Kunnanhallituksen alaisten toimielinten ja konserniyhteisdjen tulee talousarvion
laadinnan yhteydessa analysoida toimintaympariston muutoksia, tunnistaa tavoit-
teita uhkaavia riskeja, arvioida niiden vaikutuksia ja toteutumisen todennakoisyyt-
ta seka laatia tarvittavat suunnitelmat ja toimenpiteet riskien hallitsemiseksi. Kun-
nanhallitus kokoaa néiden perusteella koko kuntakonsernia koskevan riskiana-
lyysin ja menettelytavat merkittavimpien riskien hallitsemiseksi.

Toimielimet ja konserniyhteisot raportoivat merkittavista riskeistaan ja riskien hal-
linnan kehittamisesta osana toiminnan ja talouden seurantaa ja raportointia. Ta-
lousarviovuoden aikana sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellisuutta
seurataan talousarvion toteutumisen raportoinnissa.

Talousarviovuoden péaatyttyd kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion
merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoistd, sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi
seka konsernivalvonnasta. Kunnanhallituksen selonteko perustuu sen alaisten
toimielinten ja konserniyhteistjen laatimiin selontekoihin.

Kunnanhallituksen alaisten toimielinten tulee kasitelld oman tehtdvéalueensa se-
lonteko merkittavimmista riskeista ja sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjes-
tamisesta seka toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi. Selontekojen
tulee perustua dokumentoituun aineistoon.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeja, tulee kunnanhallituksen alaisten
toimielinten ja viranhaltijoiden seka konserniyhteisdjen raportoida niista ja niiden
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hallintakeinoista valittomasti valvontavastuussa olevalle. Valvontavastuussa ole-
vien tulee raportoinnin perusteella ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

4 Ulkoinen tarkastus

Ulkoisen valvonnan tarkastuselimet ovat tilintarkastaja ja tarkastuslautakunta. Ul-
koinen valvonta on riippumaton toimivasta johdosta ja muusta organisaatiosta.

Kuntalain mukaan tilintarkastajan on hallinnon, kirjanpidon ja tilinpaatoksen tar-
kastamisen ohella tarkastettava, onko kunnan ja kuntakonsernin sisainen valvon-
ta ja riskienhallinta seka konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti.

Kunnanvaltuusto asettaa tarkastuslautakunnan hallinnon ja talouden tarkastuk-
sen jarjestamista varten. Tarkastuslautakunta valmistelee kuntalain mukaisesti
valtuuston paatettavaksi hallinnon ja talouden tarkastusta koskevat asiat ja arvioi
valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista.

Ulkoisella tarkastuksella on oikeus saada tiedot ja asiakirjat, joita ne pitavat tar-
peellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi. Salassa pidettavia tietoja tai aineistoa
luovutettaessa on varmistuttava tarkastajan henkil6llisyydesta.

5 Hyva hallinto- ja johtamistapa

Kunnan toiminnassa tulee noudattaa hyvan hallinnon periaatteita. Keskeisia hy-
van hallinnon periaatteita julkishallinnossa ovat hallintolaissa saédetyt hallinnon
oikeusperiaatteet:

1. yhdenvertaisuus,

2. tarkoitussidonnaisuus,
3. puolueettomuus,

4. suhteellisuus ja

5. luottamuksensuoja

seka palveluperiaate, neuvontavelvollisuus ja hyvan kielenkayton vaatimus.

Laki kunnallisesta viranhaltijasta edellyttda viranhaltijan suorittavan virkasuhtee-
seen kuuluvat tehtavat asianmukaisesti ja viivytyksetta. Viranhaltijan kaytoksen

pitdé olla aseman ja tehtavan edellyttamalla tasolla. Tyontekijoita koskevat vas-
taavat sddnnokset l6ytyvat tydsopimuslaista.

6 Sisdinen valvonta osana kunnan toimintaprosesseja

Tehtavat, valtuudet ja vastuut

Viran- ja toimenhaltijoiden tehtavat, valtuudet ja vastuut maaritellaén hallinto-
saannossa, esimiehen hyvaksymissa tehtavankuvauksissa, kehityskeskusteluis-
sa, delegointipaatoksilla ja esimiehen paivittaisjohtamisessa. Tydnjako hoidetaan
ja varmistetaan niin, ettei vaarinkaytésten mahdollisuuksia eik& vastuuepésel-
vyyksia aiheuttavia tydyhdistelmia synny. Uudet tydntekijat perehdytetaan tehta-
viinsé ja kunnan toiminnan tavoitteisiin.

Tehtavien eriyttamisella tavoitellaan virheiden ja vaarinkaytésten estamista jaka-
malla tehtéavat useampaan vaiheeseen eri henkildille, niin etta ei synny vaarallisia
tyoyhdistelmia. Mikali tehtavia ei, esimerkiksi henkildkunnan vahaisyydesta joh-
tuen, voida eriyttaa tai muutoin tietojarjestelmin tehokkaasti valvoa, on toiminnos-
ta vastuussa olevan esimiehen tehostettava valvontaa esimerkiksi erilaisten hy-
vaksymisien, valtuutuksien, tAsmaytyksien ja toiminnan tarkastuksien avulla.
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Paatoksenteko

Hallintosdannossa seka delegointipaatoksissa maaritellaén toimielinten ja niiden
johtavien viranhaltijoiden, tehtavéaalueiden ja yksikkojen esimiesten vastuut ja val-
tuudet. Toimielimet voivat delegoida valtuuksiaan alaisilleen viranhaltijoille hallin-
tosaannon maaraysten perusteella. Delegointipaatoksista on pidettava hallinto-
saannon mukaista luetteloa.

Toimielimen ja viranhaltijapaéattksen paatostekstin on oltava yksiselitteinen ja
tasmallinen. Paatokset on perusteltava ja niissa on mainittava toimivallan perus-
te. Toimielimien, kunnanjohtajan ja tulosalueen paallikdiden tulee valvoa alais-
tensa paatoksentekoa. Tarvittaessa on kaytettava otto-oikeutta, joka on ylemman
viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen paatoksenteon laillisuutta ja
tarkoituksenmukaisuutta.

Talouden ja toiminnan seuranta

Talousarviossa ja -suunnitelmassa on esitetty kunnan toiminnalliset ja taloudelli-
set tavoitteet seké osoitettu niihin resurssit. Talousarvion toteuttamista ohjaavat
talousarvion taytantéonpano-ohjeet. Talousarvion toteuttamiseksi toimielimet laa-
tivat talousarvioon perustuvat kayttosuunnitelmat.

Taloutta ja toimintaa seurataan kaikilla organisaation tasoilla jatkuvasti mm. kayt-
tden apuna taloushallinnon ohjelman raportointia. Tulosalueen paallikdt huolehti-
vat, etta tulot ja menot on tilidity asianomaisen toiminnon kustannuspaikalle ja ti-

lille. Osavuosiraportointi siséltaa tavoitteiden toteutumisen, kayttétalous- ja inves-
tointimaararahojen kayttbasteen.

Laskentatoimi

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kunta- ja kirjanpitolake-
ja, hyvaa kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisoh-
jeita seka mm. arvonlisaverolakia ja Kuntaliiton suosituksia.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetaan sisaisen valvonnan apuna. Kirjan-
pito hoidetaan niin, etta raportit ovat riittavan nopeasti ja ajantasaisesti saatavilla
jarjestelmasta. Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tismay-
tykset on tehtava saanndéllisesti.

Ostolaskujen kéasittely ja maksuliikenne

Laskujen ja muiden tositteiden hyvaksyjat maaraytyvat hallintosdannén mukai-
sesti ja asiatarkastuksesta maarataan tulosalueen paallikon paatokselld. Osto-
laskujen kasittelijéiden tulee toimia niin, ettei kunnalle aiheudu viivastyskorkoja
laskujen kasittelyn vuoksi. Laskujen kasittelijoiden tulee huolehtia varahenkilon
nimeamisesté ohjelmaan, ettd laskujen kasittely myds loma-aikoina toteutuu era-
paivdadn mennessa.

Tositteen hyvaksyjan on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti
oikea, tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa
on oikea tilidinti, oikea toimittajatieto sek& oikea arvonliséaverokoodi. Tositteen
hyvaksyja vastaa myo0s siita, ettei kaytettavissa olevaa maararahaa yliteta.
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Myyntilaskujen kasittely ja tulojen kanto

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta noudattaen lainsaadan-
t6& ja muuta ohjeistusta. Laskutuksen tulee perustua tehtyihin péaéatoksiin ja so-
pimuksiin.

Asiakkaalle annetaan kateiskassaan maksusta aina kuitti juoksevasta numero-
sarjasta. Kassantarkistukset on tehtava sdénndllisesti vahintdén kerran vuodes-
sa. Hallintojohtaja tekee kirjanpitoon ja reskontraan tarkastuksia systemaattisesti.
Manuaalisesti tarkastetut aineistot merkitaan nimikirjaimin.

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja maksuvalmiussuunnit-
telulla sek& hajauttamalla lainojen korkosidonnaisuutta seka kiinteaan etta vaih-
tuvaan korkoon. Tarvittaessa voidaan kayttdd myos muita keinoja korkoriskiltéa
suojautumiseen.

Valtionosuudet ja -avustukset, muut avustukset

Valtionosuuksien kertymista seurataan osana talousarvion toteutumista. Tulos-
alueen esimies vastaa tulosalueensa valtionavustusten ja muiden avustusten ha-
kemisesta ja tilityksista.

Omaisuuden hallinnointi

Tulosalueen paallikét ovat velvollisia huolehtimaan siitd, ettéd kunnan omistama ja
kunnan hoidossa oleva omaisuus pidetaan kunnossa ja, etté sita kaytetaan ta-
loudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kunnan omistamissa muissa kuin
asuinrakennuksissa on p&éosin tarkoituksenmukaiset halytys- ja valvontalaitteet.

Hankinnat

Tavara- ja palveluhankinnoissa on noudatettava niistd annettua lainsdadantoa,

kunnan yleisia hankintaohjeita seka hallintosddnnén maarayksia ja muita ohjeita.
Esimiesten on huolehdittava siita, etta hankinnoissa kaytetaan hyvaksi voimassa
olevat yhteishankintasopimukset ja olemassa olevat kilpailuttamismahdollisuudet.

Sopimukset

Sopimustiedot tallennetaan sopimushallinnan ohjelmaan. Tehtyjen sopimusten
valvontavastuu on sopimuksen tehneella viranomaisella. Sopimusta tehtaessa tu-
lee nimet& valvontavastuussa oleva viranhaltija ja varmistaa, ettéa kunnalla on
tarvittaessa oikeus tarkistaa palveluntuottajan toimintaa.

Varastointi

Kunnan toiminnot jarjestetdan lahtokohtaisesti ilman erillista varastointia.
Projektit

Ulkopuolisella rahoituksella toteutettavista ja muista merkittavista projekteista on
tehtava paatokset, laadittava yksildidyt projektisuunnitelmat ja nimettava vastuu-
henkil6t, jotka huolehtivat mm. projektin rahoituksen hakemisesta, aikataulusta,

kirjanpidon jarjestamisesta, seurannasta ja raportoinnista seka materiaalin arkis-
toinnista mahdollisesti mydhemmin suoritettavaa tarkastusta varten.
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Tietoturva

Tietoturva kattaa tiedot, tietojarjestelmat ja tietoliikenteen. Tietojarjestelmat suo-
jataan salasanoilla ja kayttajakohtaisilla kayttdoikeuksilla. Kayttdoikeudet antaa
esimiehen hakemuksen perusteella it-palvelun tuottaja tai kunkin sovelluksen
paakayttgja ja kayttdoikeudet dokumentoidaan. Oikeuksien ajantasaisuus on tar-
Kistettava vuosittain. Jarjestelmien tiedostot ja tietokannat varmistetaan paivittain.
Tietosuojavastaava vastaa tietojarjestelmien tietoturvasta ja tietosuojasta.

Henkiloriskien hallinta

Osaamisen sailymiseen organisaatiossa varaudutaan avainhenkiloriskien toteu-
tumisen; elakditymisen tai irtisanoutumisen varalta. Osaamisen siirtdmisessa
kaytanndn menetelmia ovat mm. perehdyttaminen, tydnkierto, paritydskentely,
tiimityd, elékkeella olevien kayttd, dokumentointi ja koulutus.

Tybajan seuranta

Kunnan kaikissa tydpisteissa esimiehet valvovat tydaikojen noudattamista.

7 Vaarinkaytosten ehkaisy

Toimiva sisdinen valvonta ehkéisee vaarinkaytoksia. Kunnan toiminnassa ei salli-
ta vaarinkaytoksia. Vaarinkaytdksena pidetaan erilaisia eparehellisia, epaeettisia
tai kunnan ohijeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Henkildston on raportoita-
va epailyttavat vaarinkaytokset tai rikkomukset esimiehelleen.

8 Taloudellisten etujen vastaanottaminen

9 Riskit

Viranhaltijoiden ja julkisyhteisdjen tydntekijoiden yleisista velvollisuuksista ja vas-
tuista on saanndkset lainsaadannodssa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain
17 8:n jarikoslain 40 luvun 12 8:n saanndsten mukaan viranhaltija, julkisyhteison
tydntekija tai julkista luottamustehtavaéa hoitava henkilt ei saa vaatia tai hyvaksya
lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka joka on
omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa.

Yritysten tarjoamissa tilaisuuksissa tavanomainen vieraanvaraisuus on hyvaksyt-
tavaa. Vahaista suuremman kestityksen vastaanottamista on naissa tilanteissa
syyta harkita huolellisesti. Yksittaisen lahjan hyvaksyttavyytta arvioidaan samoin
nakokohdin kuin muidenkin taloudellisten etujen vastaanottamista. Arvioinnissa
on otettava huomioon mm. tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus, asiaan liittyvat
mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet. Henkilon on arvioitava, onko lahjan vas-
taanottaminen ulkopuolisin silmin omiaan heikentamaan luottamusta kunnan toi-
mintaan, pyritdanko lahjalla tai edulla vaikuttamaan henkilon toimintaan tai joh-
taako se kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.

Riskilla tarkoitetaan toimintatapoihin liittyvid heikkouksia ja erilaisia tapahtumia,
jotka voivat toteutuessaan vaarantaa kunnan, sen tehtdvéaalueiden ja tulosyksi-
koiden seké konserniyhteistjen:

- strategisten, toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamista
- tehtdvien hairiotonta, vaikuttavaa ja taloudellista toteutumista sekéa
- hyvan hallintotavan toteutumista.

Riskit voivat kohdistua
- toiminnan ja paatoksenteon lainmukaisuuteen
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- kunnan imagoon

- rahoitukseen

- henkil6stoon

- asiakkaisiin

- kuntalaisiin

- omaisuuteen

- jaeri sidosryhmiin.

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit.

10 Riskienhallintaprosessi

Riskienhallinta
foiminnan orga
nissiminen ja

kehittarminen

1. Riskien
tunnistaminen
ja anviointi

.. 2. Riskienhallinta-
4. Seuranta ja va- '?;5#!9;;' keinot
hingoista oppi- allmn

minen

» Riskin pienentaminen
. + Riskin siitdminen
3. Varautuminen g . Riskin pitaminen

vahinkeihin

+ Riskin valttdminen

Riskienhallintaprosessilla on selkeéat paavaiheet. Riskit on tunnistettava ja arvioi-
tava. Sen jalkeen suunnitellaan riskien hallitsemiseksi tarvittavat toimenpiteet.
Kolmannessa vaiheessa suunnitellaan, miten vahingon sattuessa toimitaan ja mi-
ten vahingoista toivutaan. Viimeisessa vaiheessa tilannetta ja toimenpiteiden vai-
kutusta seurataan seka tarvittaessa raportoidaan ylimmalle johdolle riskitilantees-
ta (merkittavimmat riskit ja niiden kehitys). Parhaassa tapauksessa toteutuneista
riskitapahtumista myds opitaan.

Lahtdkohtana riskien tunnistamisessa ovat organisaation strategiset ja muut ta-
voitteet. Mita uhkia on olemassa ja mitd mahdollisuuksia halutaan hyddyntaa. Mi-
ta kaikkea voi sattua? Miksi? Mita siita voi seurata? Miten suuri on aiheutuva ris-
ki? Mitka riskit ovat merkittavimmat? Riskien tunnistamisen tulee kattaa kaikki
kunnan toiminta, joten se edellyttaa organisaation ei osien yhteistyota.

Riskienhallinnan toimintojen tulee olla systemaattisia ja saannallisia.

11 Riskiarvion laatiminen

Esimiehet arvioivat tulosalueen paallikdiden johdolla tehtavaalueidensa riskeja.
Myds henkilosto tulee ottaa mukaan riskiarvioinnin laatimiseen.

Riskit arvioidaan tulosalueilla ja tulosyksikéissa

- Riskin vaikutuksen arviointi asteikolla 1-6: Mita suurempi vaikutus tavoittei-
siin tai toimintoihin taikka taloudellisesti, sitd suurempi arvo annetaan.

- Riskin todennadkodisyyden arviointi asteikolla 1-6: Mitéa suurempi toteutumi-
sen todennakadisyys, sita suurempi arvo annetaan.
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Riskin kokonaisarviointi tehdaan vaikutuksen ja todennakoisyyden perusteella.
Mita suurempi toteutumisen todennakdisyys ja vaikutus, sita vakavampi ja merki-
tyksellisempi riski on.

Riskin vaikutuksen arviointi asteikolla 1-6: Mita suurempi vaikutus tavoitteisiin tai
toimintoihin taikka taloudellisesti, sita suurempi arvo annetaan.

Riskin todennakdisyyden arviointi asteikolla 1-6: Mité& suurempi toteutumisen to-
dennakdisyys, sita suurempi arvo annetaan.

Riskin kokonaisarviointi vaikutuksen ja todennékdisyyden perusteella (kerrotaan
annetut luvut keskendan; skaala on siten 1-4): Mita suurempi toteutumisen to-
dennakdisyys ja vaikutus, sita vakavampi ja merkityksellisempi riski on.

Riskit lajitellaan saadun luvun mukaisen merkittéavyyden perusteella ryhmiin

1-2: mitaton riski
3-4: pieni riski

5-8: kohtalainen riski
9-16: tuntuva riski

18-25: merkittava riski
26-36: sietamaton riski

Arvioinnissa tulee kuvata riski, arvioida sen merkitys ja todennakdisyys, seka
esittdd mahdolliset toimenpiteet riskin pienentamiseksi. Arvioinnissa kaytetaan
soveltaen hyddyksi Kuntaliiton riskianalyysilomaketta.

Riskiarvioinnit kaydaan lapi ja paivitetddn johtoryhmassa vahintaan kerran vuo-
dessa kesakuun loppuun mennessa.

12 Riskien hallinta ja valvonta

Riskienarvioinnin perusteella on paatettava, miten riskeihin suhtaudutaan ja mita
toimenpiteita ne edellyttavat. Mitd merkittavampi riski, sitd nopeammin ja tehok-
kaammin on hallinta-keinot luotava ja otettava kayttoon.

Riskiarviointien perusteella riskeille maaritellaan hallinnan menettelyt, toimeen-
panon vastuut, seké seuranta- ja raportointimenettelyt.

Riskienhallinnan toimenpiteend voi olla riskin poistaminen, pienentaminen, pita-
minen omalla vastuulla tai siirtdminen. Riskin pienentamiselld tarkoitetaan toi-
menpidettd, jolla pyritddn pienentdmaan riskin toteutumisen todennakdaisyytta
jaltai seurauksen vakavuutta.

RISKIN SUURUUS TARVITTAVAT TOIMENPITEET RISKIN PIENENTAMISEKSI
1. Mitaton - | Riski on pieni, eika toimenpiteita tai kirjaamisasiakirjoja tarvita.
2. Pieni - | Ennalta ehkaisevia toimenpiteita ei tarvita. Riskien hallinnassa

tulee kuitenkin harkita kustannus-vaikutussuhteiltaan parempia
ratkaisuja tai parannuksia, jotka eivat aiheuta lisékustannuksia.

- | Tilannetta tulee seurata ja varmistaa, etta riski pysyy hallinnassa.

3. Kohtalainen - | Riskin pienentamiseksi on ryhdyttava toimiin, mutta ennaltaeh-
kaisyn kustannukset on mitoitettava ja rajattava tarkasti. Toimen-
piteet tulee mitoittaa ja aikatauluttaa jarkevasti.

- | Jos riskiin liittyy haitallisia seurauksia, on tehtava lisaarviointi.

4. Tuntuva - | Riskin pienentamiseksi on ryhdyttava toimiin. Pienentdminen
saattaa vaatia lisdresursseja.

- | Jos riskiin liittyy vakavia tai erittdin haitallisia seurauksia, toimintaa
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ei saa jatkaa ennen kuin riskin pienentémiseen liittyvét toimet on
suunniteltu.

5. Merkittava - | Riskien pienentadminen on valttamatonta ja siihen voidaan joutua
osoittamaan huomattavia resursseja. Toimenpiteet tulee aloittaa
nopeasti.

- | Jos riski liittyy meneilladn olevaan toimintaan, ongelma pitééa
korjata lyhyemmassé aikataulussa kuin kohtalaisen riskin ollessa
kyseessa. Riskialtis toiminta pitd& saada loppumaan nopeasti eikéa
sitd saa aloittaa, ennen kuin riskia on pienennetty.

6. Sietamaton - | Riskin poistaminen on valttamatonta. Toimintaa ei pida aloittaa
eika jatkaa ennen kuin riskia on pienennetty ja toimenpiteet tulee
aloittaa valittdmasti.

- | Jos riskin pienentdminen ei ole mahdollista edes rajoittamattomilla
resursseilla, toiminnan taytyy olla pysyvasti kielletty.

Suurin riski on sietamaton (6) riski, joka vaatii valittémia toimia. Merkittava (5) ris-
ki edellyttaa pikaisia toimia riskin vahentamiseksi. Tuntuva (4) riski edellyttaa toi-
mia ennen toiminnan jatkamista. Kohtalainen (3) riski edellyttaa, etta riskid va-
hennetdaan, mutta sen poistaminen voidaan tehd& muiden suojelutoimien yhtey-
dessa. Kun riski on (2) pieni tai (1) mitaton, tilanteen tarkkailu saattaa riittaa.

13 Riskien raportointi ja seuranta

Kunnanjohtaja, johtavat viranhaltijat ja tulosyksikdiden esimiehet vastaavat koko-
naisvaltaisen riskienhallinnan ja valvonnan viemisesta kaytantoon vastuualueil-
laan seka saannollisestéa raportoinnista kunnanhallitukselle ja lautakunnille. Ra-
portointi tulee tehda vuosittain, viimeistaan toimintakertomuksen laadinnan yh-
teydessa.

14 Riskin toteutuessa

Kun varmistamisesta huolimatta riski toteutuu, tarkastellaan, mista toteutuminen
johtui. Tarvittaessa muutetaan paatoksia, ohjeita, kontrolleja, vastuutuksia, seu-
rantaraportointia yms.

15 Tyoturvallisuus- ja tyGsuojelu

Tyo6turvallisuus- ja tydsuojelulainsaadantd ohjaa tyténantajan toimintaa tyon vaa-
rojen selvittdmiseen, arviointiin ja ehkaisyyn. Tydsuojelu toteutetaan yhteistytssa
henkildstén kanssa kunnallisen alan tydsuojelun yhteistoimintasopimuksen puit-
teissa. Tyosuojelun toimintasuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoiminnassa
henkilostbn kanssa.

Parikkalan kunnassa ovat kaytdssa seuraavat tydsuojelun toimintaohjeet:

- Tydsuojelun toimintaohjelma

- Tydsuojelun toimintaohjelman liite 1: Vakivalta- ja uhkatilanteiden raportointi
- Tydsuojelun toimintaohjelman liite 2: Epaasiallisen kohtelun toimintaohje

- Paihdeohjelma ja hoitosopimus

- Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

- Toimintaohjeet ja menettelytavat sisdilmaongelmatilanteissa

- Menettelytapaohjeet tydkyvyn alentuessa

- Perehdyttdmisohjeet ja -suunnitelma

- Lahelta piti — vaaratilanteiden raportointi

- Teknisen kasityon turvallisuusohjeet
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16 Vakuuttaminen

Kunnanhallitus paattaa kunnan vakuutuksista hallintosaanndn mukaisesti. Riske-
ja siirretaan vakuuttamalla henkiléstda, kunnan vastuuta seka omaisuutta.

Liite 1. Kysymyksia esimiehelle sisdisen valvonnan toimivuudesta

Liite 2: Sisaisen valvonnan arviointi tilinpaatokseen
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Kysymyksia esimiehelle sisdisen valvonnan toimivuudesta Liite 1

Valvontakulttuuri

Ymmarranké kuntakonsernin tehtavat ja strategiat?

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

Olenko sisaistanyt selkedasti asiat, joista olen vastuussa?

Ovatko hallinto- ja muut sdantémme ajan tasalla ja mielekkaita toimintamme tarkoituk-
sen kannalta?

Ovatko vastuualueemme tai toimintayksikkémme valtuudet ja vastuut selkeasti maari-
tellyt ja ajantasaiset?

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

Miten huolehdin, ettei henkilostélleni anneta tehtavid, joihin heité ei ole riittavasti val-
mennettu?

Riskienhallinta

Tunnistanko ennakolta riskit, jotka voivat vaikuttaa asetettujen tavoitteiden saavutta-
miseen?

Onko minulla saatavissa tietoa, jonka avulla kykenen tunnistamaan ja arvioimaan ris-
kit/mahdollisuudet?

Arvioinko sdanndllisesti riskeja?

Ymmarranko valvomani riskit ja valvonnan ulottumattomiin jaévén riskitason?
Raportoinko ylimmalle johdolle saénndllisesti riskienhallinnan tilasta?

Onko yksikdssani kaytossa kirjalliset tehtava- ja prosessikuvaukset tarkeimmista toi-
minnoista?

Miten huolehdin siita, etté henkilostd voi hyvin ja suoriutuu tehtévistaan tuloksellisesti?

Valvontatoimet

Miten varmistan, ettéd kunnan henkiléstéasioihin liittyvia linjauksia noudatetaan yksi-
kbéssamme?

Miten varmistan, ettei yksikdssani synny vaarallisia tydyhdistelmia?

Valvotaanko tietojarjestelmien kayttda saanndllisesti ja ovatko tietojarjestelmien kayt-
tooikeudet ajan tasalla?

Miten suhtaudun lakien ja toimintaperiaatteiden vastaiseen toimintaan?

Onko yksikdssani maéaritelty, mistd asioista tehddaan paatospoytakirjat?
Varmistetaanko yksikdssani, ettd palkkaa maksetaan vain oikeille henkilgille ja oike-
ansuuruisena?

Arvioinko saanndllisesti valvontatoimia ja niiden tehokkuutta?

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

Onko laskujen hyvaksyjat seka osto- ja tilausvaltuudet maaritelty?

Raportointi ja tiedonvalitys

Onko tietojarjestelmista ja informaatiokanavista saatava tieto luotettavaa ja ajantasais-
ta?

Saanko riittavasti tietoa suoriutuakseni hyvin tydtehtavastani?

Tukeeko organisaationi ylin johto yksikk6ani tavoitteidemme saavuttamisessa?
Toimiiko tiedonkulku eri toimintayksikkdjen valilla hyvin?

Tiedanko kuinka minun tulee toimia, jos epéailen vaarinkaytbksen tapahtuneen?

Seuranta

Suoritetaanko yksikdssani sisaisen valvonnan itsearviointia?

Onko riskienhallintasuunnitelma yksikdssdmme tehtyna?

Onko toimintayksikolleni ja -yksikdssani asetettu sdanndélliset raportointivelvoitteet ja
toimitaanko niiden mukaisesti?

Saanko ja toimitanko riittavasti tietoa paatdksentekoa varten ja suoriutuakseni tehta-
vistani?

Seuraanko henkildstoni toimintaa, paatdksentekoa ja paatdsten toimeenpanoa?
Opinko ja opimmeko valvonnan kautta saatavasta informaatiosta ja parannammeko si-
ta kautta toimintaa?

Miten tilintarkastuksen raportit kasitellaan yksikdssani?

Arvioiko johto yksikkoni toimintaa asianmukaisilla tavoitteilla ja mittareilla?
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Sisdinen valvonta tilinpdatoksessa Liite 2

Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtéava selkoa, miten sisédinen valvonta ja
siihen sisaltyva riskienhallinta on kunnassa jarjestetty, onko valvonnassa havaittu puuttei-
ta kuluneella tilikaudella ja miten siséisté valvontaa on tarkoitus kehitté& voimassa oleval-
la taloussuunnittelukaudella. Taté tarkoitusta varten kunnanhallituksen tulee esittaa toi-
mintakertomuksessa selonteko sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

Johtamisen ja sisdisen valvonnan jarjestaminen

Sisaisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa, ettd kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista, paatdsten
perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa ja etta lain séannoksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia
noudatetaan ja ettd omaisuus ja voimavarat turvataan. Siséisen valvonnan tulisi toteutua kunnan johtamis-,
suunnittelu- ja ohjauska@ytannoissé. Sisadisen valvonnan jarjestamisesté vastaa kunnanhallitus. Lisaksi kaikki ne
toimielimet ja viranhaltijat, joille on annettu toimivaltaa kunnan varojen kaytdssa ja jotka toimivat viranomaisina,
vastaavat siséisen valvonnan toteuttamisesta.

ei ollenkaan [jonkin verran, |kohtuullisesti, |erinomaisesti, (en osaa sanoa
vahan hyvin aukottomasti,
taysin
kunnossa

Ovatko nykyiset sdannot ja ohjeet riittdvana
tukena ja asianmukaisia johtamisen ja
hallinnon jarjestamiseksi?

Tunteeko henkilosto keskeiset ohjeet, saéannot
ja menettelytavat?

Reagoiko esimies ohjeiden, saantéjen ja
menettelytapojen noudattamatta jattamiseen?

Ovatko tehtévéjaot ja vastuut selkeita,
henkildsto on ne tiedostanut ja ne ovat
ajanmukaisia, toteutuuko ftilivelvollisuus?

Toteuttaako johto visiota, strategiaa ja
tavoitteita?

Vastaako toiminta tavoitteita, strategiaa ja
visiota?

Onko visio, strategia, tavoitteet viestitetty
henkilostélle ja sidosryhmille?

Ovatko tulosalueen tavoitteet johdettu
toimialan tavoitteista?

Kasitteleekd johto seurantatietoja ja kehittdakod
niiden perusteella toimintaa?

Ovatko toimintaa tukevat tietojérjestelmat
luotettavia?

Ovatko henkildston rekrytoinnin, osaamisen
arvioinnin ja kehittdmisen periaatteet tiedossa
ja ajan tasalla?

Kaydaanko kehityskeskustelut sdanndllisesti?

Seurataanko henkildston jaksamista ja
tybtyytyvaisyytta systemaattisesti esim.
henkilostotilinpaatdksen yhteydessa

Edellytetdankd henkildston osallistumista
ammatilliseen koulutukseen?

Tukevatko tulosalueiden taloudelliset ja
toiminnalliset tavoitteet strategisten
tavoitteiden toteutumista?

Vapaata tekstid ja huomioita edellisiin vaittdmiin:
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Taloudelliset tavoitteet ja niiden seuranta

Onko vastuualueiden menojen suunnittelu ja
kehittymisen arviointi realistista ja
saanndllista?

Suunnitellaanko toimintaa koordinoidusti
siten, ettd jo suunnitelmia laadittaessa
arvioidaan toiminnan vastaavuutta tarpeisiin ja
kustannusvaikuttavuutta?

Vapaata tekstid ja huomioita edellisiin vaittamiin:

Riskien hallinta

Riskienhallinnalla tarkoitetaan jérjestelmallisia menettelyjd, joiden awulla tunnistetaan ja arvioidaan kunnan
toimintaan liittyvia riskeja sek& madritellaén toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja
sdannonmukaiseksi raportoimiseksi.

Kunnan riskienhallinnan tasoa ja riittdvyytta arvioidaan seka varsinaiseen toimintaan, investointeihin,
rahoitukseen ett& vahinkoihin liittyvissa riskeissa. Riskit vaikuttavat toteutuessaan kunnan asemaan, talouteen,
palvelukykyyn, tyévoiman saatavuuteen ja yleiseen kilpailukykyyn asukkaista ja yrityksista.

Toimintaan, investointeihin ja rahoitukseen liittyvat riskit jaavat padsaantdisesti kunnan kannettavaksi.
Vahinkoriskin toteutumisesta seuraavaa menoa tai menetysta voidaan rajata vakuuttamalla.

Onko kuntakonsernissa systemaattinen
menettely, jota noudattaen kuntakonsernin
toimintaan liittyvat riskit tunnistetaan ja
arvioidaan?

Onko riskienkartoitus ajan tasalla ja onko se
tehty riittavan kattavasti?

Raportoidaanko riskienhallinnasta
saanndllisesti johdolle?

Onko riskienhallinta ja seuranta vastuutettu
selkedsti ja onko siihen riittava
asiantuntemus?

Onko onnistuttu toteutuneiden riskien
ajallisessa ja rahamaaraisessa
ennakoinnissa?

Ovatko toiminnan seuranta-, arviointi- ja
raportointimenettelyt asianmukaiset ja
riittéavat?

Ovatko toimivaltuudet tarkoituksenmukaiset ja
toiminta ohjeistettu riittdvasti? (hallintosaanto,
delegoinnit, yksikdiden siséiset ohjeet jne.)

Vapaata tekstia ja huomioita edellisiin vaittamiin:
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Informaatio ja kommunikaatio
Toimivat wuorovaikutus- ja raportointikanavat mahdollistavat sen, ettéd kunnan johto, henkildsto ja sidosryhmét
saavat oikea- aikaisesti olennaista ja kayttokelpoista tietoa toimintaan vaikuttavista tekijoista.

Qikea, riittdva ja luotettava tieto on valttimatonta paatoksenteossa ja toiminnan arvioinnissa.

Onko toiminta avointa ja lapinakyvaa, ovatko
asiakirjat julkisia ja rekistergityja
asianhallintajarjestelmaan?

Onko siséinen tiedonkulku jérjestetty niin, etta
johdolla ja henkildstolla on kaytettavissa oikea
tieto, oikeaan aikaan ja oikeassa muodossa?

Onko ulkoisen tiedotuksen menettelytavat ja
vastuuhenkil6t sovittu, tavoitteena yllapitaa
oikea julkisuuskuva?

Muuta

Onko sopimustoiminnassa havaittu puutteita
(esim. sopimusehtojen noudattamisessa) ja
onko sopimusehtojen seuranta ohjeistettu ja
kattavasti vastuutettu?

Onko omaisuuden hankinnassa,
luovutuksessa tai kayttdarvossa toteutunut
menetyksié tai onko jouduttu korvaus- tai
muuhun oikeudelliseen vastuuseen, esim.
hankintalain noudattamiseen liittyvissa
asioissa? (kaanteinen skaalaus)

Onko vastuualueella tehty johto- tai muiden
tyéryhmien itsearviointeja?

Vapaata tekstié ja huomioita edellisiin vaittdmiin:




