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1. Johdanto

Kuntalain mukaan paatdsvalta siséisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista kuuluu kunnan val-
tuustolle (14 8). Toimeenpanovastuu sen sijaan kuuluu kunnanhallitukselle, joka ylimpéana toimeen-
panevana toimielimend huolehtii sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jéarjestamisesta (39 8).
Kunnanhallitus antaa toimielimille ja tulosalueille ohjeet siséisen valvonnan jarjestamisestd. Ohjeessa
kuvataan kunnan valvontajarjestelma ja kerrotaan, mita siséinen valvonta on, miten se liittyy viran-
haltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkildiden tehtdviin sekd mitk& ovat heidan vastuunsa siséi-
sen valvonnan jarjestdmisessé ja toteuttamisessa.

Siséinen valvonta ja siihen liittyva riskienhallinta on toimielimen ja tulosalueen prosessi, jolla var-
mistetaan, etté tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, sddntdjen, ohjeiden ja paatdsten mukaista,
resurssit kaytetaan tehokkaasti ja tuloksellisesti, omaisuus on turvattu seké& johdon saama informaatio
on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista. Siséisestd valvonnasta vastaavat kaikki toimielimet
ja johtavat viranhaltijat sekda muut esimiehet.

2. Sisaisen valvonnan yleisohjeen soveltamisala

Viereman kunnassa sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta maarataan tasséd Viereman kunnan
sisdisen valvonnan yleisohjeessa. Taydentdvat méaraykset ovat Viereman kunnan hallintosaannon
(voimaan 1.6.2017) 10 luvussa sekéd Viereman kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-
teet -ohjeessa (valtuusto 28.8.2017 § 79).

Tama siséisen valvonnan yleisohje on laadittu vastaamaan 1.5.2015 voimaan tullutta kuntalakia
(410/2015), jossa sdddetddn kunnan ja kuntakonsernin sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta
seuraavasti:

- Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista paattdd kunnanvaltuusto (14.2 § 7 kohta).
- Sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestdmisestd huolehtii kunnanhallitus (39 8).

- Tarpeelliset méérdykset hallinnon ja talouden tarkastuksesta seka siséisesta valvonnasta ja
riskienhallinnasta annetaan hallintosaanndssa (90 8§).

- Toimintakertomuksessa on esitettava selvitys valtuuston asettamien toiminnan ja talouden ta-
voitteiden toteutumisesta kunnassa ja kuntakonsernissa. Toimintakertomuksessa on mygs an-
nettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liittyvista olennaisista asioista,
jotka eivat kay ilmi kunnan tai kuntakonsernin taseesta, tuloslaskelmasta tai rahoituslaskel-
masta. Tallaisia asioita ovat ainakin arvio todennakoisesta tulevasta kehityksesta seké tiedot
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesté ja keskeisista johtopaatoksista (115.1 8)

- Tilintarkastajan on toukokuun loppuun mennessa tarkastettava julkishallinnon hyvan tilintar-
kastustavan mukaisesti kunkin tilikauden hallinto, kirjanpito ja tilinpa&tés. Tilintarkastajan on
tarkastettava, onko kunnan sisdinen valvonta ja riskienhallinta sek& konsernivalvonta jarjes-
tetty asianmukaisesti (123.1 § 4 kohta).



3. Kunnan valvontajarjestelma

Kunnan toiminnan ja talouden valvontajarjestelma jaetaan ulkoiseen ja sisdiseen valvontaan. Kunnan
valvontajarjestelmasta sadadetdan kuntalaissa (KuntalL, 410/2015). Vieremé& kunnassa ulkoinen ja si-
séinen valvonta yhdessda muodostavat kattavan valvontajarjestelmén, jolla varmistetaan kunnan toi-
minnan tavoitteellisuus, tuloksellisuus ja taloudellisuus.

Ulkoinen valvonta on kunnan johdosta riippumatonta ulkopuolista valvontaa, johon kuuluvat val-
vontaviranomaisten toiminta, tarkastuslautakunnan arviointi ja lakisaateinen tilintarkastus seka kun-
talaisvalvonta. Kuntalaisvalvonnalla tarkoitetaan kuntalaisten keinoja puuttua muun muassa kunnan
padtoksentekoon - kuntalaisvalvonta edistéa siis kuntalainkin edellyttdmaa kunnan toiminnan demo-
kraattisuutta. Tassa ohjeessa ei anneta maarayksia ulkoisesta valvonnasta.

Sisdinen valvonta on johtamis- ja hallintojérjestelmén osa, jonka tavoitteena on auttaa kunnan orga-
nisaatiota saavuttamaan toiminnalle asetetut tavoitteet. Siséinen valvonta on osa péivittdista johta-
mista, minka vuoksi siséinen valvonta sisaltyy kaikkiin kunnan toimintoihin eli prosesseihin. Siséinen
valvonta on strategista ja realistista toiminnan ja talouden suunnittelua seka toiminnan seuraamista,
jatkuvaa arviointia ja poikkeamiin reagointia.

Kéytannossa sisdinen valvonta tarkoittaa yleisestit kaikkia niita kunnan ja kuntakonsernin toiminta-
jamenettelytapoja, joilla pyritd&n varmistamaan, ettd kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista,
toisin sanoen, ettd asetetut tavoitteet saavutetaan. Lisdksi sisdisen valvonnan avulla varmistetaan, etta
paatosten perustana oleva tieto on riittdvad ja luotettavaa, etté lain sadnnoksid, viranomaisohjeita ja
toimielinten paatoksia noudatetaan ja ettd omaisuus ja resurssit turvataan. Sisdinen valvonta on siis
riskien ennaltaehkaisya ja laadukkaan johtamisen varmistamista.

Siséinen valvonta eroaa ulkoisesta valvonnasta siten, etta sisdinen valvonta on kiinted osa jatkuvaa
toiminnan ja talouden ohjausta ja seurantaa, kun taas ulkoinen valvonta on kunnan toimivasta joh-
dosta riippumatonta valvontaa. Sisdiseen valvontaan kuuluvat riskienhallinta, sisdinen tarkastus, si-
séinen tarkkailu ja seuranta.

e Riskienhallinta tarkoittaa niita jarjestelmallisia menettelytapoja, joilla esimerkiksi tunniste-
taan kunnan toimintaan liittyvia riskeja seka pyritdan varautumaan niihin. Riskienhallinta on
sisdisen valvonnan erottamaton osa.

e Sisdinen tarkastus on riippumatonta, aktiivista ja systemaattista arviointi- ja konsultointitoi-
mintaa, tarkastustarkoituksessa suoritettavaa valvontaa.

e Sisdinen tarkkailu on usein ndkymatonta, jatkuvaa valvontaa. Siséinen tarkkailu on etenkin
esimiesten vastuulla, eika sitd varten ole erillisid toimielimi&. Sisdisen tarkkailun tarkoitus on
varmistaa, etté tehtdvat hoidetaan asianmukaisesti. Sisainen tarkkailu toteutuu muiden muassa
kehittdamiskeskustelujen, organisaatiorakenteen johdonmukaisuuden, tehtavien ja vastuun sel-
kedn jaon seka tavoitteiden asettamisen myota.

e Seuranta on luottamushenkildille kuuluva osa siséistd valvontaa esim. sen suhteen, miten
viranhaltija kayttd4 hénelle delegoitua toimivaltaa. Seurantavastuu kuuluu myés viranhalti-
joille. Seurannan keskeisia tehtdvia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin
toteutuksen valvonta ja tehtyjen péatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.

! Huolimatta siitd, ettd sisdisen valvonnan keskitsséa on talouden suunnittelu ja seuranta, sisdinen valvonta ei ole syno-
nyymi télle, vaan siséinen valvonta kattaa kaiken toiminnan, mukaan lukien talouden.



4. Sisdisen valvonnan tavoitteet ja osatekijat

Siséinen valvonta ei ole itsetarkoitus, vaan siséinen valvonta on instrumentti, jonka avulla voidaan
saavuttaa kuntakonsernille asetetut tavoitteet. Tavoitteet jaetaan kolmeen ryhmaan.

1. Toiminnalliset tavoitteet eli tavoitteet, jotka liittyvat organisaation resurssien tarkoituksenmu-
kaiseen ja tehokkaaseen kayttoon. Tavoite toteutuu, kun se saavutetaan resursseja tarkoituk-
senmukaisesti ja tehokkaasti kayttaen.

2. Talouden raportointi. Tavoite toteutuu, kun organisaation ylimmalla johdolla ja muulla joh-
dolla on paatoksenteossa kaytettavissa luotettavaa tietoa oikeaan aikaan ja kun ulkoiset sidos-
ryhmét voivat luottaa annettuun taloudelliseen informaatioon.

3. Lakien ja s&ant6jen mukaisuus. Tavoite toteutuu, kun organisaation toiminnassa noudatetaan
lakeja ja organisaation itselleen asettamia saantoja ja toimintatapoja, kuten tata siséisen val-
vonnan ohjetta.

Hyvé johtamis- ja hallintotapa edellyttavat, etté sisdinen valvonta, riskienhallinta sen osana, on kun-
nassa jarjestetty asianmukaisesti. Kuntalain 1.2 8:n mukaan yksi kunnan perustavanlaatuisista tehta-
vistd on edistdd kuntalaistensa hyvinvointia, mika tulee ottaa huomioon kunnan péaatoksenteossa ja
johtamisessa. Koska sisdinen valvonta on osa kunnan johtamista, sisainen valvonta toteuttaa lopulta
kunnan perimmaista tarkoitusta:

Kunta edistda asukkaidensa hyvinvointia ja alueensa elinvoimaa seka jarjestaa asuk-
kailleen palvelut taloudellisesti, sosiaalisesti ja ymparistollisesti kestavalla tavalla.

4.1 Riskienhallinta

Siséinen valvonta on pohjimmiltaan riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Riski tarkoittaa mahdollista
tapahtumaa tai tapahtumaketjua, joka vaikuttaa epdvarmuutena asetettujen tavoitteiden saavuttami-
seen. Poikkeama asetettuun tavoitteeseen eli riskin toteutuminen voi olla negatiivinen, mutta myos
positiivinen — riski viittaa siis sek& uhkiin ettd mahdollisuuksiin.

Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisid menettelytapoja, joilla pyritddn ennalta varautumaan
riskeihin mahdollisimman hyvin kaikissa kunnan toiminnoissa. Riskienhallinta on erottamaton osa
sisdista valvontaa, eiké sité tule kasitella erilldan sisdisestd valvonnasta. Riskienhallinta sisaltda

- kunnan ja kuntakonsernin toimintaan liittyvien riskien (sekd uhkien ettd mahdollisuuksien)
tunnistamisen ja kuvaamisen, merkittavyyden arvioinnin ja toteutumisen todennakdisyyden
arvioinnin seka

- niiden toimintatapojen maarittelemisen, joiden avulla riskejé hallitaan, valvotaan ja niista ra-
portoidaan.

Riskienhallinta on keskeinen osa kunnan strategista ja operatiivista suunnittelua. Riskienhallinnan on
oltava jarjestelméllistd, jotta riskit tunnistetaan ja niihin reagoidaan ajoissa. Vieremén kunnassa ris-
kienhallintaa ohjaavia keskeisié periaatteita ovat siis edelld kerrotun mukaisesti



- riskien tunnistaminen (ajoissa),

- riskeihin reagoiminen,

- niin kunnan oman tilanteen kuin yhteiskunnan tilanteen seuraaminen,

- vaihtoehtoisten menettelytapojen ja parannusehdotusten kartoittaminen seké
- yhteistyo.

Riskienhallinnan tulee ulottua kaikkiin riskiluokkiin. Kuntakonsernin riskit jaetaan

strategisiin,

taloudellisiin,

toiminnallisiin riskeihin seka
henkild/vahinkoriskeihin.

Kuten siséisen valvonnan muiltakin osiltaan, riskienhallinnan tulee olla kokonaisvaltaista, toteutua
kaikissa kuntakonsernin toiminnoissa ja sen organisaation kaikilla tasoilla seké ulottua kaikkiin ylla
kerrottuihin riskiluokkiin.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta ovat erittain merkittdva osa kunnan talouden kokonaisuuden hal-
lintaa, joten kéytdnnossa toiminnot kytkeytyvét vuosittaiseen talousarvio- ja tilinpaatosprosessiin.

Talousarvion laadinnan yhteydessé kunnanhallituksen alaisten toimielinten ja konserniyhteisojen tu-
lee tehda ns. riskikartoitus eli analysoida toimintaymparistén muutoksia, tunnistaa tavoitteita uhkaa-
via riskejd, arvioida niiden vaikutuksia ja toteutumisen todennékoisyytté seké laatia tarvittavat suun-
nitelmat ja toimenpiteet riskien hallitsemiseksi. Talousarviokirjaan tulee sisallyttd4 koko kunnan seka
toimielinten ja tytaryhtididen riskianalyysit eli arviot merkittavimmista riskeista ja epavarmuusteki-
joista seka toimenpiteistd niiden hallitsemiseksi.

Tilinp&atoksen yhteydessa olevassa toimintakertomuksessa kunnanhallitus ja sen alaiset toimielimet
seka konserniyhteisot antavat arvion merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoistd seka selon-
teon siséisen valvonnan ja riskien hallinnan jarjestamisesté ja toimenpiteistd havaittujen puutteiden
korjaamiseksi.

Talousarviovuoden aikana sisdista valvontaa ja riskienhallintaa seurataan osavuosikatsauksissa.

Riskikartoitusten tekeminen eli riskien tunnistaminen, arviointi ja niihin varautuminen on tarkeaa
my0s kaikkien toimielinten ja viranhaltijoiden tekemien pa&tosten yhteydessa.

4.2 Sisdinen tarkastus

Sisainen tarkastus riippumatonta ja objektiivista arviointi-, varmistus- ja konsultointitoimintaa, josta
vastaa siséisen tarkastuksen toiminto eli riippumaton tarkastuselin tai ryhma. Sisdisen tarkastuksen
tarkoituksena on varmistaa, ettd organisaation toiminta on tavoitteiden, pdamadrien ja toimintaperi-
aatteiden seka saadosten ja maaraysten mukaista.

Siséisen tarkastuksen tehtavé on
- arvioida objektiivisesti ja riippumattomasti siséisen valvonnan, riskienhallinnan ja konserni-
valvonnan jérjestdmisté ja tuloksellisuutta;
- raportoida toiminnastaan sille elimelle, jonka alaisuudessa tarkastus toimii,
- esittdd toimenpide-ehdotuksia jarjestelmén kehittamiseksi.



Viereman kunnassa ei ole erillisté siséisen tarkastuksen yksikkoé tai sisdisesta tarkastuksesta vastaa-
vaa viranhaltijaa. Sisdinen tarkastus toteutetaan tarvittaessa ostopalveluna, mikali siihen ilmenee eri-
tyista tarvetta. Sisdisen tarkastuksen toiminnan valvominen, sen suunnitelmien hyvéksyminen ja seu-
raaminen kuuluvat kunnanhallitukselle.

4.3 Sisdinen tarkkailu

Siséinen tarkkailu eroaa siséisesté tarkastuksesta siten, etté siséinen tarkkailu on usein nakymatonta,
jatkuvaa valvontaa. Siséinen tarkkailu on etenkin esimiesten vastuulla, eik sita varten ole erillisia
toimielimid. Siséisen tarkkailun tarkoitus on varmistaa, etta tehtivat hoidetaan asianmukaisesti — oi-
kein, huolellisesti ja oikeaan aikaan. Sisdinen tarkkailu toteutuu muiden muassa tehtévien ja vastuun
selkedn jaon seka tavoitteiden asettamisen ja niiden toteutumisen seurannan myota.

4.4. Seuranta

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellisuutta seurataan jatkuvasti. Seurannan keskeinen teh-
tava ovat raportointivelvoitteiden asettaminen. Seuranta toteutuu tehtyja paatoksia ja raporteissa ku-
vattuja tuloksia vertaamalla, tavoitteita asettamalla ja niiden saavuttamista seuraamalla. Etenkin esi-
miesten on tiedostettava sisainen valvonnan luonne: sisdinen valvonta on péivittaista johtamista. Si-
séisen valvonnan jatkuva seuranta tarkoittaa yksinkertaisimmillaan tavallisia johtamistoimenpiteita,
kuten toiminnan ja talouden seurantaraportteja.

Siséisestd valvonnasta ja siihen kuuluvasta riskienhallinnasta ei siis tule tehda vaikeampaa kuin se
tosiasiassa on — siséistd valvontaa on myos yksinkertaiset, itsestddn selvét asiat, kuten tdiden huolel-
linen tekeminen ja jopa tydilmapiirista huolehtiminen. Naméa omalta osaltaan edistavét kunnan toi-
minnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamista ja siten vaikuttavat siséisen valvonnan onnistumiseen.

Seurantatoimenpiteet toimivat, jos niiden avulla I6ydetdan puutteita ja kehittdmiskohteita. Jatkuvan
sisdisen valvonnan toteutumisen seurantatoimenpiteita ovat muun muassa

- asiakaspalautteet, asiakasvalitukset ja asiakaskayttaytyminen, jotka voivat esimerkiksi vah-
vistaa nakemysté tavoitteiden toteutumisesta seké viestia tulevista riskeist;

- koulutustilaisuudet, suunnittelu- ja muut kokoukset, joiden avulla lisatdan ja péivitetdan tie-
toutta, ja jotka toisaalta kertovat johdolle siitd, onko valvonta tehokasta seké

- sisdisten ja ulkoisten tarkastajien sekéa toimielinten, kuten tarkastuslautakunnan, antamat suo-
situkset sisdisten valvontatoimien vahvistamiseksi, esimerkiksi tarkastuslautakunnan arvioin-
tikertomus.



5. Sisdisen valvonnan toimivalta ja vastuut

5.1 Johtaminen valvonnan valineena

Siséisen valvonnan toimivuus edellyttdd valvontaympérist6d, jonka ilmapiiri on myodnteinen ja jossa
ohjeistus on selkedd. Koska sisdisen valvonnan jarjestamisvastuu kuuluu kunnan johdolle, on kunnan
johdon omalla toiminnallaan naytettava esimerkkié ja pyrittdva luomaan kunnan organisaatioon
myonteinen sisdisen valvonnan ilmapiiri.

Johtamistapa vaikuttaa olennaisesti sisdisen valvonnan onnistumiseen, joten noudattamalla jarjestel-
mallistd, avointa ja selke&é johtamistapaa, joka on yhtapitava hallintolain (434/2003) 2 luvussa saa-
dettyjen hyvén hallinnon perusteiden kanssa, Viereman kunnan johto edistaa sisaisen valvonnan on-
nistumista. Toimiva siséinen valvonta on lopulta jokaisen kuntalaisen etu.

Hyvén johtamistavan liséksi sisdisen valvonnan onnistuminen edellyttaa tehtavien selkeda jakamista,
valvonta- ja raportointivelvoitteiden asettamista, tietojen ja tietojarjestelmien suojaamista, omaisuu-
den turvaamista sekad sopimusten jarjestelmallista hallintaa.

5.2 Vastuunjako siséisen valvonnan toteuttamisessa
Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuunjako perustuu kuntalakiin.

Kunnanvaltuuston tehtdva on
- paattadd kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista;
- edellyttad, ettd kunnan kaikissa toiminnoissa ja kaikilla organisaation tasoilla siséinen val-
vonta ja riskienhallinta on riittavaa seka
- ohjeistaa koko konsernin sisdisen valvonnan kéytanteet ja vastuut hallintosaannossa.

Kunnanhallituksen tehtavé on jarjestaa sisdainen valvonta ja riskienhallinta asianmukaisesti. Kun-
nanhallitus vastaa

- sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta seka

- toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.

Kunnanhallituksen alaiset toimielimet vastaavat omien tehtévédalueidensa sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta, tuloksellisuudesta sek& raportoinnista
kuten tdssa ohjeessa jaljempand maarataan.

Tulosalueiden ja tulosyksikoiden esimiehet vastaavat tulosalueensa tai -yksikkdnsa sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta seka raportoinnista kuten tassa ohjeessa jaljempanéd méaa-
rataan.

Konserniyhteisdjen hallitukset ja toimitusjohtajat vastaavat niiden sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestdmisestd ja tuloksellisuudesta. Konserniyhteisot raportoivat konsernijohdolle sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesté ja tuloksellisuudesta sek& merkittavien riskien hallin-
nasta konserniohjeen mukaisesti.



Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttaminen ei ole kuitenkaan ainoastaan kunnan johdon teh-
tava, silld siséistd valvontaa toteuttavat tosiasiassa myos kaikki tyontekijét kaikilla organisaatiota-
soilla toimimalla siséisen valvonnan ohjeiden mukaisesti eli ottamalla huomioon siséisen valvonnan
ohjeistuksissa asetetut vastuut ja velvoitteet. Sisaisen valvonnan toteuttaminen kuuluu siis kaikille eri
organisaatiotasoilla toimiville henkil6ille — kunnanvaltuuston tehtéva on varmistaa, etta sisainen val-
vonta ja riskienhallinta on riittdvaa kaikilla organisaatiotasoilla.

6. Sisdisen valvonnan kohteet seka riskit ja menettelytavat

Siséinen valvonta sisaltyy kaikkiin kunnan toimintoihin ja prosesseihin ja se on jatkuvaa arviointia ja
poikkeamiin reagointia. Valvonnan keskeisimpié kohteita, niihin liittyvié riskejé ja valvontamenette-
lyitd kuvataan jaljempéna yleispiirteisesti, silla jokaisen valvontakohteen yksityiskohtainen kuvaa-
minen ei ole tdman yleisohjeen luonteen kannalta tarkoituksenmukaista. Kunnan toimielinten toimi-
vallasta ja vastuusta maarataan Viereman kunnan hallintosaannossa.

6.1 Paatoksenteko

Kunnan toiminnalle asetettujen tavoitteiden saavuttaminen on todennékdisempaé silloin, kun paatok-
senteon yhteydessa paatoksentekijalla on kéytettavissaan oikeat ja riittavat tiedot toiminnan kehityk-
sestd, toimintaa uhkaavista riskeistd ja mahdolliset suositukset valvonnan parantamisesta. Tavoittei-
den saavuttamisen nakokulmasta avainasemassa on siis paatoksenteon pohjalla olevien tietojen oi-
keellisuus ja riittavyys. Naihin vaikuttavat

- johtamistapa ja organisaation kulttuuri;

- riskien arviointi;

- paivittaisvalvonta ja tehtdvien eriyttdminen;

- raportointi ja tiedonvélitys seké

- seuranta ja tarkastus.

Lains&adannon, lakia alempien s&&ddsten seké ohjeistusten noudattamisen merkitys korostuu paatok-
senteossa. Paatoksenteossa on otettava huomioon esimerkiksi hallintolain 2 luvussa saddetyt hyvan
hallinnon perusteet, kuten paatoksenteon puolueettomuus ja avoimuus seké hyvan kielenkéyton vaa-
timus. Paatosten tulee olla kieleltddn ymmarrettavia ja paatokset on perusteltava asianmukaisesti.
Paatoksenteon tulee olla avointa kaikissa paatoksenteon vaiheissa, ja tata edistetdan esimerkiksi ta-
kaamalla kuntalaisille osallistumismahdollisuus seka tiedottamalla paatoksenteosta. Paatoksentekijat
vastaavat puolueettomuudestaan lahtokohtaisesti itse eli jokaisen tulee lahtokohtaisesti itse varmistua
siitd, ettei ole esteellinen tekemaan paatdsta. Tarkemmat maaraykset paatoksentekomenettelysta ovat
Vieremén kunnan hallintosdanngssa.

Paatoksentekoon liittyvista riskeisté suurin on paatoksen lainvastaisuus. P&atos voi olla lainvastainen
joko siséltonsa vuoksi (aineellisesti vaara paatos) tai siitd syysta, ettd paatds on syntynyt vaarassa
jarjestyksessa (muodollisesti vaaré paatos). Virheellisten paatosten tekeminen hidastaa ja monimut-
kaistaa kunnan paatoksentekoa ja muuta toimintaa. Tasta syysta paatoksentekijoilla tulee olla ensin-
nékin riittavasti tietoa oikeanlaisesta ja lainmukaisesta paatoksentekotavasta seka toiseksi heilld tulee
olla riittvat ja oikeat tiedot, joihin perustaa paatoksensa. Siséisen valvonnan keinoilla, kuten p&&atok-
sentekoprosessin toimivuuden seuraamisella, varmistetaan paatoksenteon oikeellisuus.



Huolimatta siit4, etté sisdinen valvonta liittyy olennaisesti kunnan taloudesta paattamiseen, paatok-
sentekoa koskevat sisdisen valvonnan ohjeistukset eivét koske ainoastaan kunnan taloudesta paatta-
mistd vaan kaikkea p&atoksentekoa.

6.2 Johtaminen

Kunnan johtamisjarjestelmén padperiaatteena on tavoitteellinen ja tuloksellinen toiminta. Johtami-

sessa painotetaan osallistumista, sitoutumista, yhteisty6té ja esimiesten roolia tukijana ja kannusta-
jana, resurssien jarjestajana, yhteistydkumppanina ja palautteen antajana niin tavoitteiden asettami-
sessa kuin niihin pyrkimisessa. Tuloksellisen johtamisen lopputuloksena on paremmat palvelut ta-

loudellisesti tuotettuna.

Kehityskeskustelut ovat tuloksellisen johtamisen keskeinen tyokalu. Keskustelussa esimies ja alai-
nen arvioivat yhdessé edellisen kauden onnistumista ja sopivat seuraavan kauden tavoitteista.

Y hteistoimista on johtamisen osatekijd. Spontaanina ja jatkuvan tyorutiineihin sisaltyvat kanssakay-
misen lisaksi kdytetddn jarjestettyja yhteistoiminnan muotoja.

Viestintd on osa johtamista, jolla toteutetaan sisdista valvontaa. Viestinnan toimivuuteen on kiinni-
tettdva huomiota: toimiva viestinta takaa oikean tiedon sannin oikeassa paikassa ja edesauttaa sisdi-
sen valvonnan toteuttamista.

6.3 Talous

Kunnan taloutta ohjataan vuosittain talousarvioilla ja taloussuunnitelmilla. Valtuusto hyvaksyy ta-
lousarviossa toimielimelle sitovat tehtdvékohtaiset toiminnan ja talouden tavoitteet ja niiden edellyt-
tamat maararahat seka tuloarviot seka kuntakonsernin toiminnan ja talouden tavoitteet. Kunnanhalli-
tus ja lautakunnat hyvéksyvit talousarvioon perustuvan kayttésuunnitelmansa, ja toimielin voi siirtaa
kayttosuunnitelman hyvaksymista koskevaa toimivaltaa alaiselleen viranhaltijalle. Toimielimet seu-
raavat talousarvion toteutumista saannollisesti. Toiminnan ja talouden toteutumisesta raportoidaan
toimielimille talousarvion hyvéaksymisen yhteydessa paatetylla tavalla. Tarkemmat maaraykset kun-
nan taloudesta ja sen valvonnasta ovat Vieremén kunnan hallintosadnnon I1 osassa. Talouden hoidosta
maarataan yksityiskohtaisemmin Viereman kunnan talousohjeessa (Valtuusto 6.11.2017 § xx), missa
annetuilla ohjeilla pyritddn hallitsemaan k&ytdnnon talouden hoitoon liittyvié riskeja (mm. laskujen
hyvaksymisketjut ja kéyttdoikeudet).

Yleisten taloudellisten epdvarmuustekijoiden ja riskien lisaksi taloudellisia riskeja ovat muiden mu-
assa
- se, ettei paatoksenteko perustu oikeaan ja riittdvéaan tietoon;
- se, etteivat tavoitteet aidosti ohjaa taloudellista paatoksentekoa eli ettei asetettuja tavoitteita
oteta tosiasiassa huomioon pé&étoksenteossa seka
- ettei poikkeamia huomata tai huomioida.

Hyvéan taloudenhoitoon kuuluu kéytettavissé olevien resurssien ja tarpeiden yhteensovittaminen. Si-
sdisen valvonnan keinoja puuttua taloudellisiin riskeihin ovat talouden huolellinen suunnitteleminen,
paatoksentekijoiden oikeiden ja riittavien tietojen varmistaminen, paatoksentekijoiden taloudellisen
osaamisen varmistaminen esimerkiksi koulutuksin seka erityisesti talouden seuranta ja raportointi.



Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpidon ja tilinpaatosten virheettémyys on vélttamattémyys. Tama tavoite saavutetaan seuran-
nalla sek& edellyttdmalla henkilostoltd asianmukaista osaamista. Osaamista yllapidetddn koulutuk-
sella ja ohjeistuksilla. On varmistuttava siitd, ettd henkilostd ymmaértaa kirjanpidon virheettomyyden
merkityksen.

Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvi& riskeja ovat muiden muassa
- se, ettd kirjanpitoa ei hoideta lakien ja maaraysten mukaisesti;
- se, ettei saatavia ei saada perityksi,
- se, ettd varoja tileiltd ja kateiskassoista hdviaa tai ettd varoja kaytetaan vaarin
- se, ettd tehtdvienjaon epaselvyyksien johdosta taloushallinnon tehtévia j&a suorittamatta seka
- se, ettd verollisesta myynnistd j&a arvonliséverot tilittdmétta ja vahennykseen tai palautukseen
oikeuttava vero saamatta

Siséisen valvonnan keinoja edelld kuvattujen riskien torjumiseksi ovat esimerkiksi selked tehtévien
jako ja eriyttdminen, tarkastusraporttien ja laskujen tarkistaminen sekd omaisuuden hallinnointi ko-
konaisuudessaan, henkilékunnan koulutus ja arvonlisdverotietdmyksen ajan tasalla pitdminen seka
ohjeistus arvonliséveron késittelyyn.

6.4 Hankinnat

Hankinnoissa noudatetaan hankintalainsaadannon, erityisesti julkisista hankinnoista ja kayttdoikeus-
sopimuksista annetun lain (1397/2016) lisaksi Viereman kunnan hankintaohjetta (14.4.2014). Viere-
maéan kunta toteuttaa hankintansa organisaation etua tavoitellen tavoitteellisesti ja kokonaistaloudelli-
sesti.

Hankintoja tehdessé on varmistettava,
- ettd hankinnasta vastaavalla on riittdvd osaaminen, jotta hankinnat tehd&an oikein, asianmu-
kaisesti, taloudellisesti ja tehokkaasti;
- ettei hankintojen yhteydessa sorruta vaarinkaytoksiin;
- ettei kaupungin hankintasopimuksia kaytetd omaksi eduksi seka
- ettei esteellinen henkil osallistu hankintojen valmisteluun tai padtoksentekoon.

Hankintoihin liittyvista riskeisté keskeisin on se, ettd hankintoja tehd&an ilman valtuuksia tai hankin-
talainsaadannon tai hankintaohjeiden vastaisesti ja se, ettd omaisuutta haviaa tai turmeltuu. Sisdisen
valvonnan keinoja riskien ehkaisemiseksi ovat esimerkiksi hankintavaltuuksien méaérittely, valtuuk-
sien kéayton ja ohjeiden noudattamisen seuranta, hankintaan liittyvien tehtavien jako sekéd hankinta-
prosessin toimivuuden arviointi.

6.5 Henkil6sto
Sisdisen valvonnan toimivuus edellyttdd hyvaa henkilostéhallintoa. Henkilostoon liittyviin epékoh-

tiin, kuten hairintddn, on puututtava valittomasti tapauksen kannalta asianmukaisella tavalla. Henki-
16st6éd on kohdeltava yhdenvertaisuusperiaatteen mukaisesti; henkil6ité ei ilman hyvaksyttavaa pe-



rustetta saa asettaa eri asemaan. HenkilOstoasioista on tiedotettava. Erityistd huomiota on kiinnitet-
tava palkkauksen oikeudenmukaisuuteen. Tarkempia maarayksia ja toimintaohjeita on esimerkiksi
Viereman kunnan yhdenvertaisuussuunnitelmassa (Valtuusto 19.12.2016). Henkilstohallintoa arvi-
oidaan vuosittain erikseen henkilstokertomuksessa.

Vastuu tydyhteison hyvinvoinnista kuuluu jokaiselle tydyhteison jasenelle. Esimiesten on kuitenkin
oltava tietoisia laillisista velvollisuuksistaan, esimerkiksi yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014) seké&
naisten ja miesten valisesté tasa-arvosta annetussa laissa (609/1986) séadetyista tyonantajan velvol-
lisuuksista.

Henkildstoon liittyvat riskit koskevat muiden muassa
- henkil6ston henkista ja fyysista hyvinvointia (mm. tyon liiallinen kuormittavuus, tyopaikka-
kiusaaminen, syrjintd, tapaturmat, huono tyoilmapiiri);
- rekrytointia, perehdyttdmistd, uralla etenemistd, palkkausta, tydsuhde-etuja seka tydsuhteen
paattamista.

6.6 Tietohallinto; tietoturva ja tietosuoja

Toiminnassa keskeista on tietoturvan ja tietosuojan varmistaminen. Tietohallinto vastaa tietoturvan
ja tietosuojan kehittdmisestd ja koordinoinnista, mutta vastuu toimintayksikon ja toiminnan tietotur-
vasta ja tietosuojasta on jokaisella esimiehelld ja jokaisella tyontekijalla. Henkil6tietojen lainmukai-
seen kasittelyyn ja tietojen julkisuuteen on Kiinnitettavé erityista huomiota.

Tietosuojalla tarkoitetaan henkil6tietojen kasittelyéd koskevien vaatimusten huomioon ottamista yksi-
tyisten henkildiden yksityisyyden, oikeuksien ja oikeusturvan varmistamiseksi. Tietosuojalla pyri-
taan varmistamaan esimerkiksi henkil6tietojen oikeaoppisen kasittelyn ja niiden suojaamisen luvat-
tomalta kéytolta ja kasittelyltd. Sen tarkoitus on siis turvata kohteen yksityisyys, oikeudet, vapaudet
seké oikeusturva.

Tietoturva siséltda kaikki ne toimenpiteet, jotka liittyvat tietojen saatavuuteen, oikeellisuuteen seka
tietojen luottamuksellisuuden sdilymiseen kasittelyn, séilytyksen ja tiedonsiirron aikana. Tietoturvan
paaméaarana on varmistaa, etté tiedot eivat vuoda, tiedot sdilyvét eheind ja ne ovat saatavilla niita
tarvitseville henkildille. Toisin sanoen tietoturvalla tarkoitetaan niita kaytannon toimenpiteita, joilla
pyritddn tietosuojan toteuttamiseen.

Tietoturvan kannalta riskeja ovat muiden muassa salassapitosaannosten noudattamatta jattdminen,
henkil6tietojen lainvastainen kasittely, tietomurrot ja tietojen vaarinkaytokset. Tietoturvariskilla tar-
koitetaan epéedullisia seuraamuksia, jotka voivat aiheutua siitd, etta tieto ei ole turvassa ulkopuoli-
silta, tieto ei ole kaytettavissd oikeaan aikaan oikeilla henkil6illd tai siitd, ettei tietojen virheetto-
myyttd voida taata. Ndiden riskien toteutumista voidaan ehkaistd muun muassa varmistamalla, etta
tietojen kasittelijoilla on riittava tietdmys tiedon kasittelyn laillisista edellytyksista ja kayttdoikeudet
ovat ajan tasalla.

Tietojérjestelmériskejéd ovat esimerkiksi teknisten jarjestelmien hairiot ja puutteellisuudet. Tietojar-
jestelmien padkayttdjien tehtdvana on valvoa tietoturvaohjeiden noudattamista yhdessa jérjestelmia
kayttavien henkildiden esimiesten kanssa. Henkilon poistuessa kunnan palveluksesta tai jarjestelmien
kayttotarpeen loputtua muusta syystd, esimiesten on valvottava, ettd kayttoikeudet peruutetaan va-
littdmaésti.



Kunnan tietoturva- ja tietosuojaperiaatteet ja kdytannot perustuvat kansallisiin, yleisiin ja toimiala-
kohtaisiin tietoturvaa, henkilorekistereitd, hyvéaa tiedonhallintatapaa ja tiedon laatua ohjaaviin saa-
doksiin, ohjeisiin ja standardeihin. Toiminnassa noudatetaan kunnanhallituksen hyvaksymia tietotur-
vaohjeistoja.

7. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan raportointi

Talousarvion laadinnan yhteydessa kunnanhallituksen alaisten toimielinten ja konserniyhteisojen tu-
lee tehda ns. riskikartoitus eli analysoida toimintaymparistén muutoksia, tunnistaa tavoitteita uhkaa-
via riskejd, arvioida niiden vaikutuksia ja toteutumisen todennakoisyytta seké laatia tarvittavat suun-
nitelmat ja toimenpiteet riskien hallitsemiseksi. Talousarviokirjaan tulee sisallyttdd koko kunnan seka
toimielinten ja tytaryhtididen riskianalyysit eli arviot merkittdvimmista riskeisté ja epdvarmuusteki-
joista seka toimenpiteistd niiden hallitsemiseksi.

Kunnanhallitus antaa tilinp4&toksen yhteydessa toimintakertomuksessa arvion merkittdvimmista ris-
keistd ja epdvarmuustekijoistd, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd ja toimenpi-
teistd havaittujen puutteiden korjaamiseksi sekd konsernivalvonnasta.

Kunnanhallituksen selonteko perustuu sen alaisten toimielinten ja konserniyhteisdjen laatimiin selon-
tekoihin. Kunnanhallituksen alaisten toimielinten tulee késitellda oman toimialan selonteko merkitta-
vimmisté riskeistd ja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisestd sek& toimenpiteista ha-
vaittujen puutteiden korjaamiseksi. Selontekojen tulee perustua dokumentoituun aineistoon.

Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellisuutta seurataan talousarviovuoden aikana osavuosi-
katsauksissa.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia poikkeamia tai riskejd, on niista raportoitava valvontavas-
tuussa olevalle taholle. Valvontavastuussa olevien on ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin.

IImoitusvelvollisuus

IiImoitusvelvollisuus on olennainen osa sisdisen valvonnan seurantaa. liImoitusvelvollisuus niin ha-
vaittujen kuin epdiltyjen epéasiallisten menettelytapojen johdosta tarkoittaa, ettd kunnan palveluk-
sessa olevan henkildn, joka ty6tehtaviensd hoidon yhteydesséd havaitsee kunnan toiminnassa epéasi-
anmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, mahdollisia laiminlyonteja tai vaarinkaytosepailyja, on
ilmoitettava havainnoistaan valittémasti vastuutaholle.

IiImoituksen vastaanottajan on joko itse ryhdyttava kulloinkin ilmoituksen edellyttamiin riittdvana
pidettaviin toimenpiteisiin tai silloin, kun ilmoituksen vastaanottajalla ei ole toimivaltaa ryhtyé itse
toimenpiteisiin, huolehdittava siitd, ettd ilmoitus saatetaan eteenpain sille, jolla on toimivalta tarvit-
taviin toimenpiteisiin ryhtymiseksi.



Voimaantulo

Tama sisdisen valvonnan yleisohje tulee voimaan 1.1.2018. Ohjeen tullessa voimaan se kumoaa aiem-
man Viereman kunnan sisaisen valvonnan ohjeet (29.11.2004 § 320), jolla on ohjattu sisaista valvon-
taa tdman yleisohjeen voimaantuloon saakka.



