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1. MITA ON SISAINEN VALVONTA JARISKIENHALLINTA?

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan kaikkia niitd Pyharannan kunnan menettelyja ja
toimintatapoja, joiden avulla kunnanhallitus ja johto voivat saada kohtuullisen
varmuuden tavoitteiden saavuttamisesta, toiminnan tuloksellisuudesta, taloutta ja
toimintaa koskevien oikeiden ja riittavien tietojen tuottamisesta seka toiminnan
lainmukaisuudesta.

Riskienhallinta on osa sisdistd valvontaa. Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallista
ja ennakoivaa tapaa tunnistaa, analysoida ja hallita toimintaan liittyvia uhkia ja
mahdollisuuksia.

Sisdisen valvonnan tarkoituksena on vahvistaa hyvaa johtamis- ja hallintotapaa koko
kunnassa, ja se kytkeytyy osaksi kunnan hallinto- ja johtamisjarjestelmaa,
paadtoksentekoa seka strategista ja operatiivista toiminnan suunnittelua.

Sisdinen valvonta on johdon ja hallinnon ty6valine, ja sen tarkoituksena on hallituksen,
muiden tilivelvollisten toimielinten, johdon, esimiesten ja henkildston erilaisten
toimenpiteiden avulla hallita riskeja seka edistda padmaarien ja tavoitteiden
saavuttamisen todennakoisyytta ja tehokasta johtamista.

2. SISAISEN VALVONNAN TAVOITTEET

Sisdisen valvonnan tavoitteena on saada toimivalle johdolle kohtuullinen varmuus siita,
ettd organisaatiolle asetetut tavoitteet saavutetaan. Sisdinen valvonta tulee jarjestaa
toimintayksikon talouden ja toiminnan laajuuteen ja sisaltéon seka niihin liittyvien
riskeihin ndhden riittavalla tavalla.

Talloin varmistetaan:

* tuloksellisuus: edistetdadn organisaation toimintojen sddannénmukaisuutta,
taloudellisuutta, tuottavuutta ja vaikuttavuutta seka tuotteiden ja palvelujen laatua,

* resurssien turvaaminen ja hyodyntaminen: turvataan resurssit menetyksilta, jotka
aiheutuvat tuhlauksesta, vaarinkdytoksesta, huonosta hoidosta, virheista ja petoksista
sekd muista epasdaannénmukaisuuksista,

* toiminnan laillisuus ja johdon ohjeiden noudattaminen: noudatetaan lakeja, asetuksia,
sddnnoksia ja muita ohjeita seka

* tietojen oikeellisuus: kehitetdan ja yllapidetaan luotettavia tietoja taloudesta ja hallin-
nosta ja esitetdan ne oikeina ja riittdvind maaraaikaisissa raporteissa.

Jokainen toimielin seka sen alainen johtava viranhaltija, erityisesti tilivelvollinen, vastaa
johtamansa toiminnan osalta, ettd sisdisen valvonnan tavoitteet toteutuvat.

Tavoitteiden saavuttamiseksi esimiehen on huolehdittava siita, etta luodaan
asianmukainen sisdisen valvonnan rakenne, ja se pidetaan ajantasaisena ja tehokkaana.



Sisdisen valvonnan tuloksellisuutta voidaan parantaa kun:

* siirrytaan kaiken kattavasta valvonnasta valvomaan taloudellisesti ja toiminnallisesti
merkittavia ja riskialttiita alueita,

* varmistetaan yksittaisten tapahtumien sijasta kokonaisuuksia ja valvotaan
kokonaisjdrjestelmien ja toimintaketjujen toimivuutta,

* siirretdan valvonnan painopistetta toiminnan tuloksellisuuden varmistamiseen,

* siirrytddn maararahaseurannasta kustannusten seurantaan ja hyddynnetaan
tehokkaasti tarkastuslautakunnan suorittama arviointi tavoitteidensaavuttamisesta.

3. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN STANDARDIT

Sisdisen valvonnan ja siina riskienhallinnan kasitteistda varten on kansainvalisesti
kehitetty yleisia standardeja ja viitekehyksia. Yksi keskeisimmistda on COSO-toimikunnan
(Committee of Sponsoring Organisations of the Treadway Commission) laatima viitekehys
riskienhallinnasta (Enterprise Risk Management Framework, ERM Framework, COSO,
2004).

Pyharannan kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan mallina COSO ERM -
viitekehys jakaantuu kuuteen alueeseen:

1. sisdinen toimintaymparisto
2. tavoitteiden asettaminen
3. riskienhallinta
a. riskien tunnistaminen
b. riskien arviointi
c. riskeihin vastaaminen
4. valvontatoimenpiteet
informaatio ja tiedonkulku
6. seuranta jokaisessa toiminnossa — miten seurataan esim. sijoitussuunnitelmaa

i

Johtamis- ja valvontakulttuuri eli sisdinen toimintaymparisto luo perustan sille, miten
Pyharannan kunta suhtautuu riskeihin ja valvontatoimenpiteisiin. Sisdiseen
toimintaymparistdon sisaltyy ohjaavien elimien ja toimivan johdon asenne ja
toimenpiteet koskien riskienottoa ja valvonnan tarkeytta kunnassa seka kunnan
organisaation rakenne ja henkilostopolitiikka. Sisdinen valvontaymparisto sisaltaa
seuraavia osatekijoita: kunnan yleinen riskinottohalukkuus, rehellisyys ja eettiset arvot,
johdon valvontatoimenpiteet ja toimintatapa, organisaatiorakenne, valtuuksien ja
velvollisuuksien jakaminen, henkildstohallinnon menettelytavat ja kdytannot,
laadunvarmistusmenettelyt sekd henkildston patevyys.

Tavoitteiden asettamiseen sisaltyy seuraavia osatekijoita: toiminnan johdonmukainen
suunnittelu, seuranta ja ohjaus seka naihin liittyva tavoitteiden maarittely ovat
edellytyksia tavoitteita uhkaavien riskien tunnistamiselle.



Riskienhallinta eri osa-alueineen on keskeinen osa sisdista valvontaa. Riskienhallintaan
kuuluu riskien tunnistaminen (tavoitteiden saavuttamista uhkaavien tekijoiden
tunnistaminen ja dokumentointi), riskien arviointi sekd niihin vastaaminen toiminnan
suunnittelussa ja tavoitteiden asettamisessa. Kunnan johto vastaa siita, etta
riskienhallinta on jarjestetty tarkoituksenmukaisesti ja riittavassa laajuudessa kunnan
toimintaan nahden. Sisdisen valvonnan menetelmat ja toimet, joilla pyritdan
toiminnallisten riskien ennalta ehkaisyyn tai havaitsemiseen, ovat osa riskienhallintaa.
Riskienhallinta toteutuu suurelta osin toimintaprosesseihin sisallytettavina paivittaisina
valvontatoimenpiteina ja varmistuksina. Toimintaprosesseista tehdyt
menetelmdkuvaukset edistavat riskien tunnistamista ja niiden hallintaa.
Riskienhallintatoimenpiteille tulee luoda seuranta ja raportointi, joka kytketdaan osaksi
toiminnan ja talouden saannollista seurantaa ja raportointia.

Valvontatoimenpiteilla tarkoitetaan olemassa olevaa prosessia, menettelya, vilineita tai
rakennetta, joka pienentaa riskeja tai lisdéd mahdollisuuksia saavuttaa kunnan tavoitteet.
Valvontatoimenpiteet voivat olla ennakoivia/estavia tai jalkikateistoimenpiteitd, joilla
pienennetaan riskin toteutumisen aiheuttamia kielteisia vaikutuksia. Ne auttavat
varmistamaan tavoitteiden saavuttamista, maaraysten noudattamista, resurssien
tarkoituksenmukaista kaytt6a, omaisuuden turvaamista ja tiedon luotettavuutta.
Valvontatoimenpiteet muodostuvat johdon paivittdisen valvonnan tehtavista.
Paivittdiseen valvontaan liittyvat muun muassa johdolle tehtavat selvitykset,
toimintaperiaatteiden ja ohjeiden noudattamisen valvonta, poikkeamien seuranta,
tasmaytykset, vaarallisten tyoyhdistelmien poistaminen ja henkiléston suoriutumisen
arviointi.

Informaatio ja tiedonkulku varmistavat, ettd kunnan johto, henkil6sto ja sidosryhmat,
mukaan lukien valvontaelimet saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kayttokelpoista tietoa
kunnan toiminnasta ja toimintaan vaikuttavista tekijoista. Tieto tulee maarittaa, valittaa
ja tallentaa sellaisessa muodossa ja aikataulussa, ettd toimintayksikot ja toisaalta johto,
esimiehet ja henkil6sto voivat suoriutua velvollisuuksistaan. Raportoinnin tulee
mahdollistaa tiedon kulku organisaatiossa seka alhaalta yl6s etta ylhaalta alas.

Seurannalla todennetaan sisdisen valvonnan toimivuus seka toteutetaan sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan tehokkuuden arviointia ja kehittamista. Seurantaa voidaan
toteuttaa jatkuvalla, tavanomaiseen toimintaan liittyvalla seurannalla, erillisilla
maaradajoin tehtavilld arvioinneilla tai ndiden yhdistelmalla. Seurantavastuu kuuluu
kunnan johdolle ja oman vastuualueensa osalta toimintayksikon vastuuhenkildlle.

My0s sisdinen tarkastus toteuttaa omalta osaltaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
seurantaa.



4, SISAISEN VALVONNAN RAKENNE
Kunnan toiminnan valvonta koostuu ulkoisesta ja sisdisesta valvonnasta.

Sisdinen valvonta jakaantuu:

e sisdiseen tarkkailuun
¢ luottamushenkildiden suorittamaan seurantaan ja
e sisdiseen tarkastukseen.

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyovaiheiden tai erillisten
toimenpiteiden ja varojenkdyton valvontaa. Sisdisella tarkkailulla varmistetaan, etta
tehtadvat hoidetaan oikeaan aikaan aiotulla, hyvaksytylla tavalla ja tehtavdan osoitettujen
voimavarojen puitteissa.

Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkilGille ja kuntalaisille kuuluva osa sisaista
valvontaa. Seurannan keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen,
raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen
tulosten vertailu.

Sisdinen tarkastus on sisdisen valvonnan nakyva osa. Se on aktiivista, systemaattista ja
julkista toimintaa. Sisdinen tarkastus on strategioiden, toimintaperiaatteiden ja
tavoitteiden toteutumisen seka informaatiojarjestelmien tarkastusta.

5. SISAISEN VALVONNAN JARJESTAMISVASTUU JA VALVONTA

Sisdisen valvonnan jarjestamisesta vastaavat koko kunnan osalta kunnanhallitus ja
kunnanjohtaja, ja toimialan osalta lautakunta, viranhaltijajohto ja vastuualueiden
osalta vastuualueen johto.

Tilivelvollisilla on erityinen vastuu sisdisen valvonnan rakenteiden luomisesta ja
valvonnan jatkuvasta yllapidosta johtamansa toiminnon osalta.

5.1 Selonteko kunnan sisdisesta valvonnasta

Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtava selkoa, miten sisdinen valvonta ja
siihen sisaltyva riskienhallinta on jarjestetty, onko valvonnassa havaittu puutteitta
kuluneella tilikaudella ja miten sisdista valvontaa on tarkoitus kehittda voimassa olevalla
taloussuunnittelukaudella.

Selonteko perustuu tehtyyn sisdisen valvonnan arviointiin, riskien arviointiin seka
toimenpidesuunnitelman laatimiseen.



6. SUUNNITTELU- JA SEURANTAJARJESTELMAN KAYTTO VALVONNASSA

6.1 Suunnittelu ja seuranta

Suunnittelu- ja seurantajarjestelman tulee toimia johtamisen apuvialineena, antaa
paatoksentekijoille tarpeellista tietoa, mahdollistaa tavoitejohtaminen, auttaa
tuloksellisuuden arvioinnissa, mahdollistaa delegointi ja sisaltaa tilastoinnin
selkedt luokitukset.

Suunnittelu- ja seurantajarjestelma koostuu seuraavista osista:

. Strateginen suunnittelu

° Talousarvio ja taloussuunnitelma

° Kayttésuunnitelmat

. Laskentatoimi

. Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen

6.1.1 Strateginen suunnittelu

Strategia on valmistautumista tulevaisuuteen, edellytysten luomista tulevalle
menestykselle. Strategia on organisaation toimintatapa, jolla pyritdaan yhteisiin
paamadriin pitkalla aikavalilla.

Pyharannan kunta hyvaksyy valtuustokaudeksi kunnan strategian, jota tarkistetaan
saannollisesti talousarvion ja taloussuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa. Toimielimet
hyvéksyvat tarkeimmille palvelualueille strategian mukaiset toimintasuunnitelmat.

6.1.2 Talousarvio ja taloussuunnitelma

Taloussuunnittelussa kaytetaan kehysbudjetointia rahoituksen riittavyyden
osoittamiseksi. Toimintaa ohjataan talousarviossa ja -suunnitelmassa hyvaksytyilla
toiminnallisilla tavoitteilla. Kunnanvaltuusto hyvaksyy talousarviossa toimielimelle
kayttotaloudessa ja investoinneissa palvelualuekohtaiset nettomaararahat ja
toimintatavoitteet.

6.1.3 Kayttosuunnitelmat

Kunnanhallitus, lautakunta tai johtokunta seka viranhaltijat hyvaksyvat talousarvioon
perustuvat sitovuustason kayttdsuunnitelmat, joilla toimielimen alaisen toiminnan
rahoitus- ja vastuut maaritellaan valtuuston paatoksia vastaavaksi sekd paattaa omalta
osaltaan tehtdvien toteuttamisesta ja maararahojen kaytosta.

Investointiosassa maararahan sitovuustasona ovat toimialan nettoinvestoinnit.
Valtuuston hyvaksyman investointisuunnitelman investointikohteet ovat sitovia, eli ne
on toteutettava. Toimielin voi siirtda maararahoja investointikohteiden kesken.

Toimialajohtajat ja talous- ja hallintojohtaja paattavat toimialansa yksikdiden
kdyttésuunnitelmat seka paattavat omalta osaltaan tehtdvien toteuttamisesta ja
osamaararahojen kaytosta asettamalla tarkennetut tavoitteet ja jakamalla
maardrahat ja tuloarviot pienempiin ja tarkempiin osiin. Maararahat rekisterdidaan
kayttosuunnitelman hyvaksymisen jalkeen kirjanpitoon.



6.1.4 Laskentatoimi

Kunnan kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetaan sisdisen valvonnan apuna.
Kunnan sisdista laskentaa, erityisesti kustannuslaskentaa, kehitetdan aktiivisesti.
Kustannuslaskennan avulla selvitetdaan tuotettujen suoritteiden ja palvelujen todelliset
kustannukset.

6.1.5 Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen

Toimielimet toimittavat kunnanhallitukselle ja -valtuustolle raportin taloudellisten ja
toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta vastuualuetasolla kolme kertaa vuodessa.
Ensimmainen raportti tehddaan huhtikuun lopun tilanteesta, toinen raportti elokuun
lopun tilanteesta ja kolmas koko vuoden osalta tilinpaatosta varten. Seuranta-
raporteissa esitetaan tulo- ja menoarvioiden toteutuma seka arviot sitovien tavoitteiden
toteutumasta. Toimielinten on tarvittaessa esitettava myos luettelo toimenpiteistd, joilla
kunnanvaltuuston asettamissa madrarahoissa ja tavoitteissa pysytaan tai tehtava
madramuutosesitys.

Talouden toteutumaraportit valmistuvat kayttékuukautta seuraavan kuukauden 15.
paivadan mennessa. Toimialoilla ja -yksikoilld on katseluoikeus taloushallinnon
kirjanpito-ohjelmaan, ja ne voivat seurata taloutensa toteutumista reaaliaikaisesti. Ne
seuraavat kdyttésuunnitelmien toteutumista ja raportoivat siitd toimielimille vahintaan
kahden kuukauden valein. Mikali seurannan perusteella ilmenee merkittavia
kayttoésuunnitelmasta poikkeavia muutoksia, joiden perusteella nettomenot nayttavat
ylittyvan, toimielinten on raportoitava siitd kunnanhallitukselle seka tarvittaessa
valittdmasti tehtdva talousarvion muutosesitys.

Kunnanhallituksen esityslistat toimitetaan tarkastuslautakunnalle, joka saa tiedon
tavoitteiden toteutumisesta samanaikaisesti kunnanhallituksen kanssa.

7. SISAINEN OHJAUSJARJESTELMA
7.1 Ohjeistus

Sisdisen valvonnan ohjeistaminen tapahtuu sdantéjen ja toimintaohjeiden avulla.
Kunnan toiminnan saannoét ja toimintaohjeet voidaan jaotella seuraavasti:

Tavoitteet ja toimintaohjeet

e talousarvio ja -suunnitelma
e kayttosuunnitelmat

e tavoitteiden asetanta

® 0savuosi- ja vuosiraportointi

Ty6njakosdaannot

e organisaation perusrakenteet
¢ vastuunjako

¢ valtuudet

¢ yleiset toimintaohjeet



Sisdisen valvonnan toteuttamisen tyonjako- ja koordinointisdannot seka ohjeet ja
vastuut on kirjattu hallintosdaant6on ja muihin ohjeisiin seka paatoksiin. Keskeiset
sddnnot, ohjeet ja paatokset, jotka maarittelevat kunnan organisaation ja samalla
ohjaavat ja maarittelevat sisdisen valvonnan vastuita ja tehtavia ovat:

¢ hallintosdanto

¢ kunnan taloudenhoitoa koskevat ohjeet ja paatokset

¢ kunnan hankintaohjeet

7.2 Johtaminen

Johtamisjarjestelman avulla on varmistettava, etta

* tavoitteet on asetettu kaikille toimialoille ja -yksikoille siten, ettad ne ovat
sopusoinnussa keskendan ja konkreettisia. Niiden maaran on oltava mitattavissa ja laatu
arvioitavissa, ja ne on sidottava aikatauluun

* yhteistoiminta toimii kaikilla tasoilla. Yhteistoiminnan keinoja ovat johtoryhma-
tyoskentely, tiimityoskentely, tydpaikkakokoukset, edustuksellinen yhteistoiminta,
projektityoskentely ja luottamushenkildiden ty6- yms. seminaarit

* tiedonkulku on varmistettu kaikilla tasoilla.

7.3 Organisaatiorakenne

Organisaatio on rakennettava mahdollisimman vahdportaiseksi ja siten, etta kaikille
tasoille voidaan asettaa konkreettiset ja valvottavissa olevat tulostavoitteet.

Organisaatio on rakennettava siten, ettd nakokulma on kayttajien eli kuntalaisten.

7.4 Tietoturva ja -suoja

Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka tulee huomioida kaikissa kunnan toiminnan ja
prosessien kehittamishankkeissa ja ohjeistuksissa. Jokainen tietoja kasitteleva on omalta
osaltaan velvollinen huolehtimaan tietoturvallisuudesta ja tietosuojasta.

Tietoturvallisuus on toimintatapa, jonka tavoitteena on tietojarjestelmien ja toiminnan
jatkuvuutta uhkaavien riskien hallinta. Tietosuoja on henkil6tietojen kasittelya koskevien
vaatimusten huomioon ottamista yksityisten henkildiden yksityisyyden, oikeuksien ja
oikeusturvan varmistamiseksi. Tietosuojan tarkoituksena on turvata tiedon kohteen
yksityisyys, edut, oikeudet ja vapaudet seka oikeusturva. Tietosuojan toteutuminen
edellyttaa organisatoristen ja teknisten vaatimusten toteuttamista, dokumentointia ja
jatkuvaa riskiarviointia. Henkilotietojen kasittelyssa noudatetaan Suomen lakeja,
viranomaisten maarayksia ja ohjeita seka hyvaa tietojenkasittelytapaa. Henkil6tietoa
keratdan tiettyja maariteltyja ja laillisia tarkoituksia varten, eika niita kasitella ndiden
tarkoitusten kanssa yhteen sopimattomalla tavalla.

Tietojen ja tietojenkasittelyn turvaaminen perustuu sdadadosten ja muiden ulkoisten
velvoitteiden noudattamiseen seka riskien analysointiin sekd sen pohjalta tehtavaan
tarkempaan suunnitteluun ja ohjeistamiseen. Tietoturva- ja tietosuojapolitiikan
tavoitteena on luoda yhdenmukaiset toimintaperiaatteet ja kaytdnnot hyvan
turvallisuustason ja yksilon tietosuojan toteuttamiseksi seka palveluiden tehokkuuden ja
laadun varmistamiseksi.
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Henkilotietoja kasitellaan vain suostumuksen, perustellun tai laissa maaritellyn
kayttotarkoituksen johdosta ja vain siitd maarin ja niin kauan kuin se on tarpeellista.
Tietoja voivat kdyttaa ainoastaan niita tyossaan tarvitsevat henkil6t ja tyotehtavansa
edellyttamdssa laajuudessa. Tiedot pidetdan ajantasaisina ja suojattuina seka havitetdan
asianmukaisesti kayttotarkoituksen jalkeen. Henkilotiedon kasittelijana voi olla myos
ulkoinen toimittaja, jolloin henkildtiedon kasittelysta sovitaan sopimuksessa tai sen
liitteissa.

Tietoturvatoimenpiteilla pyritddan turvaamaan tiedot, asiakirjat, sovellukset ja muu
tietotekniikka seka naihin keskeisesti liittyvat tilat ja olosuhteet. Toimenpiteissa otetaan
huomioon palvelujen tuottamiseen ja kayttamiseen liittyva henkilsto seka resurssien
liittyminen varsinaiseen toimintaan. Keskeiset suojattavat kohteet yksildidaan ja niille
maaritelldadn ns. omistaja. Omistajalla tarkoitetaan nimettya henkil63, jolla on
kokonaisvastuu kohteesta ja paatdsvaltaa siihen liittyvista asioista, kuten hankinnoista,
muutoksista ja sopivuudesta kayttotarkoitukseen. Omistaja maarittelee suojattavan
kohteen tietoturvatason.

Kunnan tietojarjestelmien maarittely-, suunnittelu- ja toteutusvaiheissa arvioidaan ja
otetaan huomioon tietojen ja jarjestelmien kdytt66n kohdistuvat riskit ja varaudutaan
niiden ennaltaehkaisyyn. Toteutusvaiheessa varmistetaan tarkoituksenmukaiset
suojausmenettelyt, jolloin jarjestelmien kayttajilla on tietotarpeita vastaava
kayttoymparisto.

Tietoturvallisuuteen liittyvaa osaamista yllapidetaan ja kehitetdan jarjestamalla siihen
liittyvat edellytykset.

Tietoturvallisuutta valvotaan ja havaittuihin poikkeamiin puututaan. Toimenpiteita
valittaessa otetaan huomioon, ettad panostus on oikeassa suhteessa arvioituun
todelliseen riskiin. Samalla tulevat huomioon otetuksi tarkoituksenmukaisuus-,
velvoitteidenmukaisuus-, taloudellisuus- ja tehokkuusvaatimukset.

Kunnan tietoturvasta on annettu maardykset tietoturvaohjeessa. Tietojarjestelmien
toimivuuden ja tietoturvan varmistamiseksi kullekin tietojarjestelmalle on nimettava
vastuuhenkild. Vastuuhenkilon tehtdavana on valvoa tietoturvaohjeiden noudattamista
vhdessa jarjestelmia kayttavien henkildiden esimiesten kanssa.

Kunnan tietojarjestelmien kayttdoikeuksista on oltava ajantasainen luettelo.
Esimiehilta tarvitaan aina lupa kayttdoikeuksia avattaessa. Henkilon poistuessa

kunnan palveluksesta tai jarjestelmien kayttotarpeen loputtua muusta syysta
esimiesten on valvottava, ettd kayttooikeudet peruutetaan valittomasti.

Tietoturvallisuuden kehittamisesta ja ohjeistuksesta vastaa ICT-yksikko.

Kunnalle on nimetty tietosuojavastaava.

7.5 Menojen hyvaksyminen ja tulojen valvonta

Hallintosaannossa on madaratty laskujen hyvaksymisesta. Laskujen hyvaksyjista
paattaa oman toimialansa osalta kunnanjohtaja ja toimialajohtaja.

Toimialajohtajan ja alaistensa viranhaltijoiden laskujen hyvaksymisesta paattaa
kunnanjohtaja.
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Toimielin paattaa toimialajohtajan hyvaksymisoikeudet.

Menon hyvaksymiseen oikeutetut henkil6t on ilmoitettava vuosittain hallinto-, talous- ja
ICT-palveluihin.

Asiatarkastaja tarkastaa laskun oikeellisuuden (lasku on tilauksen ja tavaran tai palvelun
toimituksen mukainen). Asiatarkastaja tilioi laskun ja lahettdd hyvaksyjalle hyvaksyttavaksi.
Tavaran tai palvelun vastaanottaja/asiatarkastaja, ja laskun hyvaksyja eivat saa olla sama
henkild.

Toimialajohtajat valvovat, etta talousarvion mukaiset palvelujen ja tavaroiden
myyntitulot, avustukset ja muut tulot ovat kirjautuneet toimialan tuloiksi.

7.6 Tositteiden hyvaksyminen

Toimialajohtajat maaraavat vuosittain toimialojen tositteiden hyvaksyjat.

7.7 Hallinto

Paatokset tulee valmistella hyvin. Valmisteluasiakirja sisaltaa:

* hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuksen

* analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, sddannokset ja maaraykset

* kuvaukset toteutuksen arvioiduista vaikutuksista (kustannukset, henkilostovaikutukset,
vaikutukset tiloihin ja laitteisiin ym.).

Valmisteluvastuusta, esittelysta, poytakirjan laatimisesta, ndhtdavana pidosta ja asian
otto-oikeudesta on maaratty hallintosaannossa.

Viranhaltijapaatosten osalta on huomioitava:

* mita asioita on delegoitu ja edelleen delegoitu

* onko paatokset tehty toimivallan puitteissa

* ovatko paatokset olleet asianmukaisesti nahtavilla
* onko paatokset annettu tiedoksi asianosaisille

* onko paatokset annettu valitusajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joille asian kasittely
voidaan siirtaa.

Esteellisyydessa noudatetaan hallintolain 27 ja 28 §:ien sdannodksia. Kunnan-
hallituksen ja muiden toimielinten jarjestaytymiskokouksissa tulee kirjata poytakirjaan
jasenten mahdolliset pysyvat esteellisyydet.

7.8 Hankintojen suorittaminen

Hankintojen suorittamisessa noudatetaan hankinta- ja erityisalojen hankintalakia,
asetusta julkisista hankinnoista, hankintadirektiiveja, muuta soveltuvaa lainsdaadantoa
seka hallintosaantoa ja kunnanhallituksen hyvaksymia hankintaohjeita.

Hankintoja suunniteltaessa kartoitetaan myds mahdollisuudet yhteishankintaan
laajemman hankintarenkaan (esim. Turun seudun hankintayhteistyd) kanssa.
Hankinnoissa kaytetdan mahdollisuuksien mukaan mm. Hansel Oy:n hankintasopimuksia.
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7.9 Tulojen laskuttaminen ja perinta ulkoisilta asiakkailta

Kunnan tulojen laskuttamisesta on maaratty saatavien laskutus- ja perintdohjeissa.
Kunnan laskutus on keskitetty paaosin hallinto- ja talouspalveluihin. Jokainen toimiala
huolehtii siitd, ettd saatavien laskuttamisessa tarvittavat tiedot toimitetaan sovitun
aikataulun mukaisesti talouspalveluihin. Talouspalvelut vastaa perinnasta.

7.10 Muiden saamisten oikeellisuuden tarkistaminen ja valvonta

Merkittava osa kunnan tuloista kertyy lainsaadantoon, viranomaisten paatoksiin tai
sopimuksiin perustuvina tilityksing, joista osa suoritetaan hakemusten ja
kustannusselvitysten pohjalta ja osa ilman hakemusta. Tallaisia tuloja ovat mm.
verotulot, valtionosuudet, avustukset, yhteistoimintakorvaukset ja tilityksiin perustuvat
muut korvaukset, esim. KELA- ja vakuutuskorvaukset. Tall6in on valvottava, etta
tilityksen perusteet ovat oikeat ja ettd suoritus tapahtuu saadettyna tai sovittuna
ajankohtana.

Naiden saatavien osalta on saatavan kohteena olevasta toiminnasta vastaavan
toimialan on varmistuttava siitd, etta hakemukset ja tilitykset tehdaan ajallaan,
saatavan laskennalliset perusteet ovat oikeat ja etta suoritus on tullut maaraaikana
euromaaraltaan oikean suuruisena. Mikali perusteissa tai maksatuksessa ilmenee
virheellisyyksid, on toimialan ryhdyttava toimenpiteisiin oikaisun hakemiseksi tai
saatavan perimiseksi.

7.11 Sopimusten toteutus- ja seurantavastuu

Toimielin hyvdksyy kunnan puolesta tehtavat sopimukset toimielimen toimivaltaan
liittyvissa asioissa, ellei asia ole luonteeltaan tai merkitykseltddn sellainen, ettd se vaatii
kunnanvaltuuston tai kunnanhallituksen paatoksen.

Hyvaksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyviaksyneen toimielimen
alaiselle paallikélle ja viranhaltijapaatosten osalta sopimuksen hyvaksyneelle
viranhaltijalle tai heiddn maaraamilleen viranhaltijoille.

Sopimusten valvontaan kuuluu sopimusten taytantéonpano sekd sopimuksista johtuvien
toiminnallisten ja taloudellisten toimenpiteiden hoitaminen maaraaikana.
Valvontatehtadva on kullakin toimialalla jarjestettava hyvaksytyilla tehtavakuvauksilla tai
muilla maarayksilla, joista ilmenee selkeasti valvontatehtavasta vastuussa oleva
viranhaltija.

Kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen alaisten viranhaltijoiden hyvaksymat sopimukset
sdilytetdadan kunnan hallinnossa arkistosuunnitelmassa maaritellyssa yksikossa.
Lautakuntien, johtokuntien seka niiden alaisten viranhaltijoiden hyvaksymat sopimukset
sdilytetdaan asianomaisella toimialalla arkistointisuunnitelmassa maaritellyssa yksikdssa.
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Sopimukset sdilytetdan myos sahkodisessa muodossa kunnan Tweb-asianhallinta-
jarjestelmassa. Sopimuksen valvonnasta vastaava taho huolehtii siita, etta
sopimuksesta vieddan jarjestelmaan ainakin seuraavat tiedot:

sopimuksen valvonnan / toteuttamisen vastuuhenkilo / vastuutaho
sopimuskumppani

sopimuksen alkamis- ja paattymispaiva

muut tarkeat paivamaarat liittyen esimerkiksi sopimuksen jatkamiseen tai
irtisanomiseen

7.12 Omaisuusrekisterin yllapito

Kunnan pysyvdasta vastaavasta omaisuudesta (kayttdomaisuus) pidetdan rekisteris,
joka on osa kunnan laskentajarjestelmaa. Kayttbomaisuusrekisterin raportit ovat
samalla luettelo kayttéomaisuudesta tasetileittdin ryhmiteltyna.

7.13 Omaisuuden vakuuttaminen

Kunnanhallitus paattdaa kunnan omaisuuden vakuuttamisesta. Talousjohtaja tarkistaa
vuosittain vakuutusturvan ajantasaisuuden yhdessa vakuutusyhtion edustajan kanssa.

7.14 Rahatoimen hoito
7.14.1 Sijoituspolitiikka

Kunnanvaltuusto paattaa sijoitustoiminnan perusteista ja hyvaksyy kunnan
sijoitustoimintaa koskevat perusteet kassavarojen sijoittamisen osalta. Kysymykseen
tulevia sijoituskohteita ovat valtion velkasitoumus, kunta-, sijoitus- tai yritystodistus,
joukkovelkakirjalaina, sijoitusvakuutus, kapitaalisopimus, korkorahasto-osuus tai
maaraaikaistalletus seka osakkeet seka niihin sijoittavat sijoitusrahastojen osuudet
mukaan lukien kiinteistorahastot. Liikkeeseenlaskijana tai velallisena tulee olla
valtio, kunta tai raha- tai vakuutuslaitos taikka yritys tai muu yhteiso, jonka
luottokelpoisuusluokka on AAA — BBB-.

Sijoittamisperiaatteet on maaratty kunnanhallituksen hyvaksymassa ohjeessa.

7.14.2 Vieraan paaoman kaytto

Valtuusto paattaa talousarviossa, miten suuri osa talousarvion rahoitustarpeesta
katetaan lainakannan muutoksella. Talousarvion perusteella kunnanhallitus hyvaksyy
tarvittaessa vuosittaisen lainanottosuunnitelman, jossa maaritellaan lahemmin vuoden
lainanoton sisallon. Lainanottosuunnitelma kasittda myos lyhytaikaisten lainojen
ottamisen.

Pitkdaikaisten lainojen ottamisesta paattaa kunnanhallitus valtuuston hyvaksymien
periaatteiden mukaisesti. Lainojen hankinta tapahtuu tarjouskilpailulla, jossa valitaan
korko-, kulu- ja maksuajankohtien vaikutuksiltaan kokonaisedullisin lainatarjous.

Korkoriski on korkojen muutosten aiheuttama epavarmuus kunnan korkomenojen
tasosta. Korkoriskin hallinnan tavoitteena on suojata kuntaa rahamarkkinoilla
tapahtuvilta epasuotuisilta muutoksilta. Tavoitteena on sellainen lainasalkun
korkorakenne, joka pitkalla aikavalilla tuottaa mahdollisimman alhaisen
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korkokustannuksen kuitenkin niin, etteivat korkomenot kasvaisi kestamattomalla tavalla
korkotason odottamattoman nousun vuoksi.

Kaytannollinen apuvaline arvioinnissa on kuvassa 1 oleva riskitaulukko.

8. KOKONAISVALTAINEN RISKIENHALLINTA
8.1 Riskien hallinta

8.1.1

Kunnanhallitus vastaa hallintosdannén mukaan riskienhallinnan toteuttamisesta ja
yhteen sovittamisesta seka paattdaa kunnan omaisuuden seka kunnan velvollisuudeksi
sdddetysta tai muiden riskien vakuuttamisesta. Kunnanhallitus voi siirtaa
toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Kunnanhallituksella on vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja
asianmukaisesta jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.
Kunnanhallitus paattaa sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet seka
vastaa tilinpaatoksen toimintakertomuksessa annettavasta sisdisen valvonnan
jarjestamisen selonteosta.

Riskienhallinnan tehtavana on varmistaa, etta merkittavat riskit tunnistetaan, arvioidaan
ja mitataan ja etta niitd seurataan ja hallitaan kokonaisvaltaisesti osana paivittaista
kunnan toimintojen johtamista. Riskienhallinnan tarkoituksena on kattaa kaikki
kuntakonsernin toimintaan liittyvat riskit sekd hyédyntaa mahdollisuuksia kunnan
toiminnan jatkuvuuden varmistamiseksi.

Riskienhallintaprosessi

Pyharannan kunnan riskienhallinnan taustalla ovat kuntastrategia ja siita johdetut
valtuustokauden seka vuositason toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet.
Riskienhallinnan toimenpitein varmistetaan muun muassa, etta organisaation johdolla
on kaytettdvissaan tarpeellinen ja ajantasainen tieto merkittavista riskeista
(riskikartoitus), suunnitelmat riskien hallitsemiseksi ja riittdvat menetelmat mahdollisten
vahinkojen hoitamiseksi. Riskienhallinta sisaltyy keskeisesti kunnan strategia- ja
vuosisuunnitteluun, ja se on operatiivisella tasolla mukana eri prosesseissa, toiminnoissa
seka ohjelmissa ja projekteissa.

Riskienhallinnan kaytanndn toteutus tapahtuu vastuualueittain. Kussakin yksikdssa
kartoitetaan itsearviointina sdannollisesti vuoden vélein sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan tilanne seka riskienhallintatoimenpiteet kunkin ryhman esimiehen
johdolla. Esimies raportoi tuloksista omalle esimiehelleen, jonka puolestaan on
kartoitettava vastuullaan olevien toimintojen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tilanne saanndllisesti vahintddn vuosittain. Taman jalkeen toteutetaan kunnan
riskikartoitus kunnan johdon toimesta. Palveluyksikoissa, joiden prosessit ylittavat
yksikkorajat, prosessiin osallistuvien yksikoitten esimiesten tulee varmistua siita, etta
prosessin kaikki osa-alueet tulevat riskikartoituksissa katetuksi.

Riskienhallintaan ei tule luoda mittavia erillisprosesseja, vaan normaalin toiminnan
yhteydessa, kuten strategisessa suunnittelussa seka toiminta- ja taloussuunnittelussa
seka kehityskeskustelujen yhteydessa tulee tarkastella my6s toimintaymparistosta ja
toimintaedellytyksista ja niiden muutoksista johtuvia ulkoisia riskeja seka olennaisimpia
kuntaan ja sen omaan toimintaan ja toimintatapoihin sisaltyvia riskeja.



Riskienhallintaa toteutetaan talousarvion laadintaprosessin yhteydessa, jolloin
madritetddn kunnan merkittavimmat riskit seka tilinpaatoksen laadinnan yhteydessa,
jolloin arvioidaan riskienhallinnan tuloksellisuutta. Toimialat tunnistavat tavoitteita
uhkaavat riskit, arvioivat riskien vaikutuksia ja toteutumisen todennakdisyytta seka
laativat ja paivittavat tarvittavat suunnitelmat ja toimenpiteet riskien hallitsemiseksi.
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Toimialojen ja kuntajohdon arvioinnin pohjalta kunnanhallitus valmistelee
talousarvion laadinnan yhteydessa kunnan riskiprofiilin ja pdattaa menettelytavat

keskeisten riskien hallitsemiseksi. Riskiprofiililla tarkoitetaan kuvausta siitd, missa ovat

kunnan merkittavimmat riskit saavuttavat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet.
Riskienhallinnan tilaa ja tuloksellisuutta seurataan talousarviovuoden aikana, ja sen
tuloksellisuudesta raportoidaan tilinpaatéksen yhteydessa.

8.1.2 Riskikartoitus

1. Mitka ovat tarkeimmat tavoitteet (3 — 5 kappaletta)? Huomioi ainakin

lakisdateiset tehtavat

2. Mista tekijoista tavoitteiden saavuttaminen riippuu? Esim:

o

O
o
O

ihmisten toiminta
fyysiset laitteet
ohjelmistot
toimitilat

o toimintaympariston muutokset
Mitka asiat voivat uhata naita tekijoita?

Valitse vakavin riski, jota ei ole vield kirjattu

Anna riskille kuvaava nimi

Kuvaa riski sanallisesti.

Arvioi kuvattua riskid vastaava todennakoisyys

3.

4

5

6. Arvioi riskin vaikutus. Mita realistisesti ajatellen pahimmillaan voisisattua?
7

8

9

Laske riskiluku (vaikutus * todennakoisyys)

10. Mieti hallintatoimenpiteet

o
o
O

kuka tekee
mita
mihin mennessa

11. Toista kohdat 4 — 8, kunnes riskien merkitys onvahainen

Tavoite

Riski Kuvaus Vaikutus | Tod.nak. Riskiluku Hallintatoimenpiteet
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