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1. SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA

1.1 Yleista

Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan johdon ja henkiloston toimenpiteitd, joilla hallitaan riskeja
ja lisataan paamadrien ja tavoitteiden saavuttamisen todennakoisyytta.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat osa kuntayhtyman konsernin johtamis- ja hallintojar-
jestelmaa seka operatiivista johtamista. Valtuuston tehtavana on kuntalain 14 §:n mukaan
hyvaksya sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet. Hallitus hyvaksyy yksityiskohtaiset
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeet, joiden tarkoituksena on seikkaperaisesti kuvata
ja ohjeistaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamista koko organisaatiossa.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on:

1. Varmistaa kuntayhtyman ja konsernin tehtavien hairioton toteutuminen ja lainmukaisuus
(lakien, maaraysten ja sopimusten noudattaminen)

2. Varmistaa asetettujen tavoitteiden saavuttaminen, toiminnan tuloksellisuus ja tehokkuus
seka hyvan hallintotavan mukaiset menettelyt

3. Varmistaa omaisuuden ja voimavarojen turvaaminen
Varmistaa taloudellisen ja toiminnallisen tiedon oikeellisuus, riittavyys, ajantasaisuus ja
luotettavuus (tietojarjestelmat, raportointijarjestelmat)

Valvonta on riittdvaa, kun johto on suunnitellut ja jarjestanyt toiminnot tavalla, joka antaa
kohtuullisen varmuuden siita, etta riskit on hallittu tarkoituksenmukaisesti ja ettd organisaa-
tion taloudelliset ja toiminnalliset paamaarat ja tavoitteet saavutetaan tehokkaasti ja talou-
dellisesti.

Sisdiseen valvontaan kuuluu myds, etta organisaatio on tietoinen kuntayhtyman toiminnan
tarkoituksesta ja tavoitteista ja ettd asetettujen tavoitteiden toteutumista seurataan. Valvon-
nassa keskitytdadn toiminnan tuloksellisuuden kannalta oleellisiin seikkoihin.

Sisdisen valvonnan menetelmia kdytetdaan soveltuvin osin myods kuntayhtyman konsernin ty-
taryhtididen valvonnassa.

Kuntayhtyman toimintaymparistdsta aiheutuvia haasteita sisdiselle valvonnalle ja riskienhal-
linnalle ovat:

e Tekninen kehitys ja tietojarjestelmat; riittdakd osaaminen ja resurssit uuden tek-
nologian kayttoonottoon ja tehokkaaseen hyddyntamiseen (hairiottémyys)

e Erilaiset palvelujen tuotantotavat (esim. ostopalvelut, yhteistoiminta jne.) ja nii-
den tuomat haasteet ohjaukselle, valvonnalle ja riskienhallinnalle

e Organisoituminen: konserni ja sen ohjaus ja valvonta



e Omaisuusmassa: kiinteistdjen kunto ja peruskorjausten riittavyys, konserniyhtioi-
den taseissa olevan omaisuuden hoidon valvonta

e Henkiloston osaaminen ja ikddantyminen, tiedon siirtdminen

e Toimintakentdn laajuus ja hajanaisuus, toimintaa useissa kunnissa

e Organisaation koko, henkilékuntaa noin 3.500.

1.2 Sisdisen valvonnan osa-alueet

Valvonta jakautuu sisdiseen ja ulkoiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on toimivasta johdosta
rilppumatonta. Valtuuston valitseman tarkastuslautakunnan tehtdavana on lain mukaan mm.
arvioida valtuuston asettamien tavoitteiden toteutumista ja onko toiminta jarjestetty tulok-
sellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla (Kuntal 121 §). Tilintarkastaja tarkastaa mm. onko
hallintoa hoidettu lain ja valtuuston pdatosten mukaisesti ja onko sisdinen valvonta ja riskien-
hallinta seka konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti (KuntaL 123 §). Ulkoista valvontaa
toteuttavat myos kuntalaiset (muutoksenhaku, julkisuusperiaate), aluehallintovirasto ja muut
viranomaiset. Operatiiviseen johtamiseen kuuluva sisdinen valvonta ja sen jarjestaminen on
kuntayhtyman toimivan johdon ja tilivelvollisten tehtdvana ja vastuulla.

Sisdinen valvonta jakaantuu sisdiseen tarkkailuun, seurantaan ja sisdiseen tarkastukseen. Si-
sainen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvaa tyon ja toiminnan seka varojen kayton val-
vontaa. Valvonta edellyttaa selkeitd valtuuksien ja vastuiden maarityksia seka kattavia las-
kenta- ja seurantajarjestelmia. Sisdisen tarkkailun avulla varmistetaan, etta tehtdvat hoide-
taan oikea-aikaisesti suunnitellulla ja hyvaksyttavalla tavalla sekd tehtavaan osoitettujen voi-
mavarojen puitteissa. Kukin esimies on ensisijaisesti vastuussa johtamansa toiminnan sisai-
sesta tarkkailusta. Kaikilla kuntayhtyman tyontekijoilla on lisdksi velvollisuus havainnoida ja
raportoida havaitsemistaan toimenpiteita vaativista asioista.

Seurannan keskeisia tehtdvia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin val-
vonta seka tehtyjen paatosten ja raporttien tulosten vertailu. Seurannan kdytannon toteutuk-
sesta vastaavat kuntayhtyman hallitus seka johtajat, paallikot ja esimiehet.

Sisdinen tarkastus suoritetaan toimivan johdon alaisuudessa ja erikseen annettavien ohjeiden
mukaisesti. Se on aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa, jossa tarkastuksen kohde tie-
taa suorituksensa olevan arvioinnin kohteena.

Sisdiselld valvonnalla varmistetaan, ettad seuraavat osa-alueet on hoidettu asianmukaisesti:

1. Johtamis- ja hallintojarjestelman tulisi varmistaa

e organisaation tehokas johtaminen ja vastuuvelvollisuuden toteutuminen,

e toiminnan asianmukainen suunnittelu ja tavoitteiden asettaminen (arviointipe-
rusteet tavoitteiden saavuttamisen arviointia varten),

e tehokas riskienhallinnan ja valvonnan raportointi,

e tehokas toiminnan koordinointi ja tiedonvalitys hallituksen, johdon seka sisdisen
ja ulkoisen tarkastuksen valilla.
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2. Tehtavat, vastuut ja velvollisuudet

e organisaatiolle on maaritelty hyvan hallintotavan mukaiset menettelyt ja ohjeet,
joiden mukaan toimitaan,

e hallitus- ja toimielintyoskentely on tehokasta ja siind noudatetaan hyvaa hallinto-
tapaa,

e organisaatiorakenne on tarkoituksenmukainen ja osaltaan edistda tehokasta toi-
mintaa ja tavoitteiden saavuttamista,

e tehtdvat, vastuut ja velvollisuudet on selkedsti maaritelty ja tilivelvollisuus toteu-
tuu,

e henkiloston riittdvyydestd, osaamisesta ja ammattitaidosta varmistutaan.

1.3 Valvontavastuu

Kuntayhtyman hallitus johtaa ja valvoo kuntayhtyman taloudenhoitoa seka vastaa sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimivuudesta koko kuntayhtyman tasolla. Kun-
tayhtyman johtaja vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja organisoi-
misesta kuntayhtymassa.

Vastuualueiden johdon vastuulla on sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen
omien vastuualueidensa osalta ja he valvovat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimi-
vuutta ja tehokkuutta vastuualueillaan. Palvelualueiden paallikéiden ja yksikdiden esimiesten
vastuulla on sisdisen tarkkailun ja riskienhallinnan jarjestdminen ja hoitaminen omissa yksi-
koissaan.

Konserni- ja osakkuusyhteis6jen omistajaohjauksesta ja seurannasta vastaa kuntayhtyman
hallitus. Kdytannon toiminnan seurannasta vastaa kuntayhtyman johtaja.

1.4 Tilivelvollisuuden kisite ja tilivelvollisen vastuu

Kuntalain 125 §:n mukaan tilivelvollisia ovat toimielimen jasenet sekd toimielimien tehtava-
alueiden johtavat viranhaltijat: kuntayhtyman johtaja, vastuualueiden ja hallinnon johtajat
seka toimielinten esittelijat. Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja haneltd voidaan evata vastuuvapaus seka
omasta etta alaisensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta. Tilivelvollisuusaseman puuttu-
minen ei vapauta esimiesta alaistensa toiminnan valvontavastuusta.

Myd6s muiden kuin tilivelvollisten on hoidettava tehtdvansa asianmukaisella huolellisuudella.
Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei esta kuntayhtymaa kohdistamasta vahingonkorvaus-
vaatimusta myds muuhun henkil66n kuin tilivelvolliseen tai saattaa tallaista henkil6d koskeva
asia myos rikosprosessuaalisessa menettelyssa arvioitavaksi.



Talousarviossa ja -suunnitelmassa valtuusto paattaa vastuualueittain sitovat tavoitteet. Jokai-
nen vastuualue antaa vuosittain selvityksen tavoitteiden saavuttamisesta toimintakertomuk-
sessa. Asetetuttujen tavoitteiden toteutuminen on erityisesti tarkastuslautakunnan suoritta-
man arvioinnin kohteena kuntayhtyman ao. vuoden tilinpaatdsta kasiteltdessa. Tarkastuslau-
takunta antaa valtuustolle oman arvionsa asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta.

Tavoitteita asetettaessa tulee erityinen huomio kiinnittaa tavoitteiden maarittelyyn siten, etta
ne sisaltavat laadullisesti tai maarallisesti mitattavia asioita.

1.5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehokkuuden parantaminen

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan vdlineena suunnittelun ja seurannan kautta toimivat ta-
lousarvio ja -suunnitelma, kayttosuunnitelmat, ajantasaiset ohjaustoimet seka maaraaikainen
raportointi.

Johtamisjarjestelmiin liittyvia valvonnan keinoja ja valineita ovat hallintosadnté ja muut oh-
jeet, hyvan hallinnon mukainen esittely- ja paatoksentekojarjestelma, toimiva asianhallinta-
jarjestelma seka sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje.

Sisdisen valvonnan tehokkuutta voidaan parantaa kun:

— siirrytdaan kaiken kattavasta valvonnasta valvomaan taloudellisesti ja toiminnallisesti
merkittavia ja riskialttiita alueita

— varmistetaan yksittaisten tapahtumien sijasta kokonaisuuksia seka valvotaan proses-
sien toimivuutta

— siirretdan valvonnan painopiste toiminnan taloudellisuuden, tuloksellisuuden ja asia-
kasvaikuttavuuden varmistamiseen

— tehostetaan madrdrahaseurannan ohella kustannusten seurantaa

— hybdynnetaan tarkastuslautakunnan suorittama arviointi tavoitteiden saavuttami-
sesta

1.6 Sisaisen valvonnan raportointi

Kuntayhtyman hallituksen on tilinpaatokseen kuuluvassa toimintakertomuksessa annettava
tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka keskeisista johtopaatoksista.

Vastuualueet toimittavat vuosittain raporttinsa hallintojohtajalle ja edelleen hallitukselle tam-
mikuun loppuun mennessa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisen arvioinnista.
Raportoinnissa kaytetaan riskiportfoliota ja selontekolomaketta. Hallituksen on annettava li-
saksi selonteko konsernivalvonnan jarjestamisestd, jonka laatimista varten tytaryhteisot toi-
mittavat raporttinsa omasta sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta tammikuun
loppuun mennessa.

Sisdisen valvonnassa ja riskienhallinnassa seka raportoinnissa hyédynnetaan mahdollista sah-
koista jarjestelmaa.



2. PAATOKSENTEKO JA TOIMIVALTA

2.1 Hallintosaanto ja paatosvalta

Kuntalain mukaan valtuuston on paatettava hallinnon jarjestamisen perusteista. Valtuusto
paattaa, mitd toimielimia kuntayhtymassa on ja miten toimivalta, tehtavat ja vastuut jaetaan
kuntayhtymassa. Delegointiratkaisuilla valtuusto paattaa, miten valtuusto itse kayttaa paatos-
valtaa ja missa asioissa toimivaltaa siirretdaan alemmille viranomaisille: toimielimille ja viran-
haltijoille. Valtuusto pdattaa hallinnon jarjestamisesta ja toimivallasta hallintosdannodssa, jossa
on muitakin maarayksia kuntayhtyman toiminnasta.

2.2 Valmistelu ja paatoksenteko

Paatoksenteossa on noudatettava lainsdadantoa seka kuntayhtyman hallintosdaant6a ja muita
ohjeita, koska lain vastaiset ja virheellisesti tehdyt paatdkset voidaan valitusteitse kumota ja
saattaa uudelleen kasiteltavaksi. Vireille pantu asia on kasiteltava viivytyksetta. Paatoksente-
koa varten asia on selvitettava asianmukaisesti. Esittelijoiden ja viranhaltijoiden on huolehdit-
tava, ettd paatokseen vaikuttavat oleelliset seikat ja vaihtoehtoiset toteuttamistavat on riitta-
vasti selvitetty. Paatokset on valmisteltava huolellisesti. Pelkkd asiakirjojen kokoaminen ei
riitd, vaan tietoaineisto on analysoitava ja ratkaisun kannalta tarkeat seikat on seulottava ja
yhdistettava.

Valmistelun vahimmaistiedot

— hakemuksen tai esityksen perusteena olevat tosiasiat ja niiden selostus

— tietoaineiston analysointi, sovellettavat lait, hallintosdanto, ohjeet ja sddnnokset

— kuvaus toteutuksen arvioinnista mahdollisine kustannuksineen, henkiloévaikutuksi-
neen, tila- ja laitetarpeineen yms.)

Kuntayhtyman toimielimen kokouksesta pidetdan poytakirjaa hallintosdaannén mukaisesti.

Viranhaltijalle hallintosadnnén perusteella delegoidun tai lain mukaan kuuluvan paatosvallan
kaytosta pidetdan poytakirjaa. Tehtavat paatokset tulee perustella soveltaen edelld mainittuja
valmistelun vahimmaistietoja. Paatospoytakirjaa ei pideta esim. pienhankintaohjeessa maari-
tellyn hankintarajan alittavista hankinnoista ja kdytdssa olevaan henkilostéhallintojarjestel-
maan ja muihin tietojarjestelmiin rekisteroityvista ratkaisuista ottaen kuitenkin huomioon
asian luonne.

Varsinaiset viranhaltijapdatokset tehdaan kaytossa olevalla asianhallintajarjestelmalla (Dy-
nasty), jotta ne voidaan osoittaa ndhtavilla pitoa ja otto-oikeutta varten oikealle toimielimelle.

Paatoksen nahtavilla pito on edellytys sen lainvoimaisuudelle.



2.3 Esteellisyys

Kuntayhtyman luottamushenkiléiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta saa-
detdan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssd. Asianomainen luottamushenkild, viran-
haltija tai tyontekija on vastuussa esteellisyytensa arvioimisesta. Myos muut asian kasittelyyn
osallistuvat voivat vedota esteellisyyteensa.

Viranhaltijan tulee itse ratkaista esteellisyytensa. Jos hdan on esteellinen, hdn ei saa paattaa
asiasta. Talloin paatdksen asiassa tekee hanen sijaisensa. Sama patee asian valmisteluun. Es-
teellinen viranhaltija ei saa osallistua asian valmisteluun missaan vaiheessa.

Toimielimen jasenen ja esittelijan esteellisyydestd paattaa tarvittaessa toimielin. Kuntayhty-
man johtajan ja muiden johtajien on my6s valvottava, etta esteelliset eivat osallistu valmiste-
luun ja paatoksentekoon.

2.4 Paatoksesta tiedottaminen ja muutoksenhaku

Paatokset tulee asettaa ohjeiden mukaisesti nahtaville, antaa mahdollisimman nopeasti tie-
doksi asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen seka antaa tiedoksi
ylemmalle toimielimelle otto-oikeuden kayttamista varten. Paatos ei saa lainvoimaa, jos sita
ei ole saatettu asianosaiselle tiedoksi.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ovat paasaantodisesti julkisia, ellei laissa ole muuta maa-
ratty. Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Asianosaisella on
oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi vaikuttaa hanen
asiansa kasittelyyn. Valmistelijan on erikseen huolehdittava, ettei salassa pidettavia tietoja saa
tietoonsa muu kuin siihen oikeutettu henkilo.

Julkisuuslaissa on maaritelty ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi. En-
nen julkiseksi tulemista tiedon antaminen on viranomaisen harkinnassa. Tiedot asiakirjan si-
séllostd antaa viranomaisen maaradama henkild tai se, jonka tehtéaviin se kuuluu.

Paatods voidaan panna taytantdon ennen sen lainvoimaisuutta, mikali se ei tee oikaisuvaati-
musta tai valitusta hyodyttomaksi.

Kuntayhtyman hallitus valvoo valtuuston paatdsten lainmukaisuutta. Jokaisen esimiehen on
seurattava alaisensa paatoksentekoa. Pdatoksenteon seuranta kuuluu olennaisesti otto-oikeu-
den kayttamiseen. Johtavien viranhaltijoiden paatokset vieddan tiedoksi hallitukselle siten
kuin hallintosddnndssa on maaratty.



3. TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Suunnittelu- ja raportointijarjestelma on johdon sisdisen valvonnan valine, jonka avulla var-
mistetaan tavoitteiden saavuttaminen. Suunnittelujarjestelmalla varmistetaan, etta tavoitteet
asetetaan strategian mukaisesti ja niiden toteuttamiseen osoitetaan voimavarat.

3.1 Talousarvion valmistelu ja tdytant6é6npano

Talousarvion ja -suunnitelman laatiminen kaynnistyy talousarviokehysten ja laatimisohjeiden
valmistelulla. Talousarviokehykset perustuvat voimassa olevaan taloussuunnitelmaan, edelli-
sen vuoden tilinpdatostietoihin, kuluvan vuoden talousarvion toteumatietoihin seka tulevan
toiminnan ja talouden arviointiin. Strategia toimii pohjana tavoitteiden asettelussa seka toi-
minnan painopisteita ja kehittdmistd suunniteltaessa. Talousarvion laadintaohjeet ja talousar-
viokehykset hyvaksyy kuntayhtyman hallitus.

Vastuualueet valmistelevat talousarvio- ja suunnitelmaehdotuksensa talousarviokehyksien ja
laadintaohjeen pohjalta seka toimittavat ne kuntayhtyman johdolle annettujen ohjeiden mu-
kaisesti. Kuntayhtyman johtaja valmistelee niiden pohjalta esityksensa talousarvioksi ja talous-
suunnitelmaksi hallitukselle, joka puolestaan esittda valtuuston hyvaksyttavaksi talousarvio ja
-suunnitelmaehdotuksensa.

Valtuuston hyvaksyttya talousarvion ja-suunnitelman hallitus antaa sen tdytantéénpano-oh-
jein vastuualueiden noudatettavaksi. Hallitus myds hyvaksyy talousarvioon perustuvat kaytto-
suunnitelmat.

Tavoitetietoisuuden ja tuloksellisuuden lisddmiseksi tulee vastuualueiden riittavalla tavalla
kdayda henkilostonsa kanssa lapi hyvaksytty talousarvio ja hallituksen antamat ohjeet. Henki-
[6ston vuosittaisissa kehityskeskusteluissa asetettujen tavoitteiden tulee tukea talousarvion
tavoitteiden toteutumista.

3.2 Seuranta, raportointi ja talousarviomuutokset

Hallitukselle, valtuustolle ja tarkastuslautakunnalle toimitetaan saanndllisesti tiedoksi neljan-
nesvuosiraportit maaliskuun, kesakuun ja syyskuun lopun tilanteen mukaisina. Tahan tiedon-
antoon kuuluvat keskeiset tiedot kuntayhtyman taloudesta ja toiminnasta kuten kuntayhty-
man ja vastuualueiden tuloslaskelmat talousarviovertailuineen, investointiosan vertailu seka
raportointi tavoitteiden toteutumisen tilanteesta. Vuoden loputtua laaditaan toimintakerto-
mus, joista ilmenee vuoden lopun tilanteen mukainen talousarvion toteutuma ja tavoitteiden
toteutuma osana kuntayhtyman tilipaatosta.

Seurannan tulee olla jatkuvaa ja poikkeamiin toiminnan tavoitteissa ja maararahojen kaytossa
tulee puuttua valittémasti, jos aihetta ilmenee.



Talousarvioon sisaltyvaa sitovaa maardrahaa ei saa ylittaa ilman valtuuston lupaa. Mikali toi-
mintaa ei voida jarjestaa talousarviovuoden aikana mydnnetyn maardrahan puitteissa, tulee
vastuualueen tehda talousarvion muutosesitys hallitukselle ja edelleen valtuustolle. Esityk-
seen tulee liittaa perustelut maararahan muutostarpeelle.

4. HENKILOSTO- JA PALKKAHALLINNON ASIAT

4.1 Henkil6stésuunnittelu ja rekrytointi

Kuntayhtyman palveluksessa oleva henkilostd on virkasuhteessa tai tydsopimussuhteessa.
Tehtdvaa, jossa kdytetdan julkista valtaa, hoidetaan virkasuhteessa. Tallaista tehtdvaa varten
perustetaan virka. Hallitus paattaa viran perustamisesta ja lakkauttamisesta.

Henkiloston rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettuja tavoitteita. Henkiloston tyo-
tehtdvat voivat muuttua palvelutarpeen muuttuessa. Ennen uuden henkiloston palkkaamista
tulee selvittda muut tarkoituksenmukaiset vaihtoehdot hoitaa tyévoimavaje. Henkil6stojarjes-
telyissa on selvitettdva myos mahdollisuudet vastuualueiden tai yksikdiden valiseen yhteistyo-
hon.

Palvelukseen ottamisen yhteydessa on varmistettava, vaatiiko viran/tydsuhteen tayttaminen
tayttoluvan. Lisdksi on varmistettava, ettd talousarviossa ja -suunnitelmassa on varauduttu
kaikkiin palkkaamisesta aiheutuviin kustannuksiin.

Rekrytoinnissa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia ohjeita (mm. hallintosdanto, talousar-
vion taytantdéonpano-ohjeet ja muut annetut ohjeet kuten henkiléstéhallinnon antamat oh-
jeet).

4.2 Tehtavankuvaukset

Henkilokohtaiset tehtavankuvaukset valmistelee ldhin esimies yhteistyossd tyontekijan
kanssa. Tehtavankuvauksessa maaritellaan henkilén asema ja padasialliset tehtavat.

Henkildiden valinen tydnjako pyritdan hoitamaan niin, ettei vaarinkdytdksen mahdollisuuksia
eika vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tydyhdistelmia synny.

4.3 Johtaminen ja henkilostén kehittdminen
Jokaisen esimiehen on varmistettava, etta
— yhteistoiminta toimii kaikilla tasoilla. Yhteistoiminnan keinoja ovat yhteistoimintasopi-

muksen mukaisesti mm. johtoryhmatyo, tyopaikkakokoukset, projektityo, kehityskeskus-
telut jne.



— tiedonkulku toimii kaikilla tasoilla. Erityisesti henkilostolle on tiedotettava heiddan omiin
tyotehtaviinsa ja niiden suorittamiseen vaikuttavista muutoksista seka tyopaikkaan ja tyo-
oloihin liittyvista asioista.

— henkil6ston perehdyttdminen on riittdvaa. Perehdyttamisessa kaytetdan hyvaksyttya oh-
jetta. Henkilostolla tulee olla tieto oman toimintayksikkdnsa tavoitteista seka toimintaoh-
jeista.

— kehityskeskustelut kdydaan kerran vuodessa ja kayty keskustelu kirjataan.

4.4 Henkil6st6asioiden seuranta ja raportointi

Johtamista, henkilostén osaamista, ammattitaitoa seka tyoyhteison hyvinvointia arvioidaan
mm. henkilostokyselyin ja asiakaspalauttein.

Henkilostbasioista raportoidaan kootusti kuntayhtyman johdolle, hallitukselle ja valtuustolle
vahintaan neljannesvuosiraporttien yhteydessa. Raporteissa seurataan mm. henkilostovah-
vuuksia ja sairaspoissaoloja. Seurantaa ja raportointia toteutetaan myds vuosittain laaditta-
vassa henkil6stotilinpadtoksessa.

4.5 Palkanlaskenta ja -maksatus

Palkkojen laskennan ja maksatuksen perustana ovat henkilostohallintojarjestelmaan tallenne-
tut tyésopimukset tai virkamaaraykset ja niihin liittyvat esimiesten hyvaksymat sdhkoiset lo-
makkeet.

5. KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE
5.1 Laskentatoimi

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa kir-
janpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sekd mm. arvonli-
saverolakia ja kuntayhtyman hallintosdaantod. Kaiken kuntayhtyman nimissa tapahtuvan mak-
suliikenteen tulee sisaltya kuntayhtyman kirjanpitoon.

Vastuualueet vastaavat hallinnassaan olevista kateiskassoista. Kateiskassoille on nimettava
vastuullinen hoitaja ja tdlle varahenkil6. Talousjohtaja antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita
kassojen hallinnasta.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kdytetdan sisdisen valvonnan apuna. Kirjanpito hoide-
taan niin, etta raportit ovat riittavan nopeasti ja ajantasaisesti saatavissa. Kirjanpitoon ja mak-
suliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tasmaytykset on tehtava sadannollisesti. Talousjohtaja
ja talouspalvelut antavat ohjeita tileista ja tilidinneista.
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Kirjanpito on tasmaytettava kuukausittain. Tositeaineiston tulee olla kirjanpitolain edellytta-
massa kunnossa.

5.2 Rahatoimen tehtavit

Rahatoimeen kuuluvat maksuliikenteen, rahoitusomaisuuden, kayttbomaisuusarvopaperei-
den, muiden pitkaaikaisten sijoitusten, vieraan padoman ja maksuvalmiuden hoito seka kun-
tayhtyman rahastojen hoito.

Kuntayhtyman maksuvalmiuden seurantavastuu kuuluu erityisesti talousjohtajalle ja kuntayh-
tyman johtajalle.

5.3 Lainanotto ja sijoitustoiminta

Kuntayhtyman lainakannan on oltava korko- ja muiden riskien minimoimiseksi riittdvan moni-
puolinen. Lainojen nostot tulee ajoittaa niin, ettd rahoituskustannukset ajoittuvat mahdolli-
simman tasaisesti vuoden varrelle ja rahoituskustannukset jaavat mahdollisimman alhaiseksi.

Kuntalain 14 §:n mukaan sijoitustoiminnan perusteista paattaa valtuusto.
5.4 Pankkitilien kdyttooikeus

Pankkitilien kayttooikeuksien myontdmisvaltuuksista paattda talousjohtaja kuntayhtyman
johtajan tekeman erillispaatoksen mukaisesti.

5.5 Rahavarojen ja arvopapereiden sdilyttaminen

Rahavarat, arvopaperit ja vakuudet sekd muut tarkeat asiakirjat on sailytettava turvaavin ta-
voin arkistossa tai kassakaapissa. Kateiskassan rahavarat on sailytettava lukollisessa kassalip-
paassa varmassa sailytyspaikassa. Kassalippaat on mahdollisuuksien mukaan sdilytettava yon
yli kassakaapissa.

5.6 Ostolaskujen kasittely ja maksuliikenne

Ostolaskujen kasittelyssa hyddynnetaan sahkoistd ostolaskujen kierratysjarjestelmaa. Vastuu-
aluejohtajat ja hallinnon johtajat paattavat vastuualueillaan laskujen tilidijat/asiatarkastajat ja
hyvaksyjat. Tieto henkildista on toimitettava tiedoksi talouspalveluihin.

Yksikdiden on huolehdittava laskujen asiatarkastuksesta ja hyvaksymisestd oikeamaaraisina
ajallaan. Kateisalennukset tulee hyodyntaa. Asiatarkastaja vastaa, etta lasku sisaltaa kaikki to-
sitteelta ja laskulta vaadittavat tiedot ja tarkastaa, etta tositteen tarkoittama tavara, tydsuori-
tus tai muu palvelu on saatu. Hyvaksyja vastaa siitd, etta lasku on hyvaksyttavissa ja ettd me-
non maksamiseen on kaytettavissa maararaha. Asiatarkastajan ja hyvaksyjan tulee olla eri
henkil.
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Ostopalvelusopimuksissa on tarkistettava jo ennen sopimuksen allekirjoittamista toimittajan
eldakevakuutuksen voimassaolo. Tarkistusta ei tarvitse tehda, mikali kyseessa on julkisoikeu-
dellinen yhteiso.

Laskun hyvdksyjan tulee myos tarkastaa, ettd maksunsaajayhteiso tai — henkild on merkitty
ennakkoperintarekisteriin, mikali kuntayhtyma on teettanyt tai ostanut yhti6lta tai yrittajalta
tyosuorituksen. Tarkistusta ei tarvitse tehda, mikali kyseessa on julkisoikeudellinen yhteiso.
Mikali tyon suorittajaa ei ole merkitty ennakkoperintarekisteriin on lasku toimitettava hyvak-
syttyna palkanlaskentaan ennakonpidatyksen toimittamista varten.

Tositteiden kasittelyyn liittyvien merkintdjen dokumentoiminen on osa organisaation sisdista
valvontaa. Dokumentointi varmistaa, etta liiketapahtumat on suoritettu ja sisallytetty kirjan-
pitoon oikean suuruisina.

5.7 Saatavien laskutus ja perinta

Saatavat laskutetaan ja peritdan tehokkaasti ottaen huomioon lain, hyvan kauppatavan, hyvan
perintdtavan ja asiakaspalvelun vaatimukset.

6. HANKINNAT JA OMAISUUDEN HALLINTA
6.1 Hankinnat ja varastot

Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista siihen myohemmin tehtyine tarkistuk-
sineen sekd muuta lainsdadantda. Hankinnoissa hydodynnetdaan mahdollisuuksien mukaan han-
kintayhteistyotd muiden organisaatioiden kanssa.

Hankinnat on tehtdva taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankinnoissa on kaytettava
hyvaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet. Tarjouksista tulee hyvaksya se, joka on kokonais-
taloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin sen mukaan kuin tarjouspyynnéssa on esitetty
huomioiden mahdolliset laadulliset kriteerit.

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta avoimuuden, tasapuoli-
suuden ja syrjimattomyyden periaatteita. Tarjoajaehdokkaita ja tarjouksentekijoita on kohdel-
tava seka saatuja tarjouksia on kasiteltava ndiden periaatteiden mukaisesti hankintaprosessin
eri vaiheissa.

Hankintapaatoksen yhteydessa ei saa antaa eikad ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia tai
muita palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehda kuntayhtyman han-
kintojen yhteydessa eika kdyttdaa kuntayhtyman hankintasopimusta omaksi edukseen.

Annettuja hankintaohjeita tulee noudattaa.
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6.2 Omaisuuden hallinta

6.3 Vakuudet

Hallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta sekd paattaa kun-
tayhtyman omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Viranhaltijoiden ja tydntekijoiden vel-
vollisuus on huolehtia siitd, ettd omaisuutta sdilytetdaan turvallisesti ja se pidetdaan kunnossa.
Kuntayhtyman omaisuuden tuottavuudesta vastaa hallitus.

Varastovalvonnassa on kiinnitettava erityistd huomiota varastoinnin enimmaismaaran mini-
mointiin ja varaston kiertonopeuden maksimointiin kuitenkin varmistaen, etta toimintakyky
on koko ajan riittava.

Kuntayhtyma hyvaksyy sopimusten ja lupamaardysten vakuuksiksi seuraavaa omaisuutta:

Pankkitakaus, raha- ja vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus,
Talletus, joka on panttaussitoumuksella pantattu kuntayhtyman nimiin tietyn sopimuksen
vakuudeksi. Panttina oleva asiakirja on oltava kuntayhtyman hallussa.

3. Kiinnitys tai muu reaalivakuus, kuntayhtyma ei hyvaksy vakuudeksi jalkipanttausta ellei
ensisijaisen vakuuden hyvaksyjalta saada sitoumusta, jonka mukaan ensisijaisen vakuuden
haltija ei kayta vakuutta muun kuin alkuperdisen sopimuksen tayttamisen turvaamiseksi.

Sopimuksiin liittyvat vakuudet sailytetdan huolellisella tavalla arkistossa tai muussa varmassa
paikassa.

Rakennusaikaisissa urakoitsijavakuuksissa noudatetaan rakennusalan yleistd kdytantoa. Ra-
kennus- ja takuuaikaiset vakuudet sailytetdan myos kuntayhtyman arkistossa.

Kuntayhtyman hallussa olevista vakuuksista pidetdan luetteloa, josta kay ilmi vahintaan seu-
raavat tiedot:

- sopimus, jonka vakuudeksi vakuus on saatu

- vakuuden luovuttajan nimi

- vakuuden yksil6inti (esim. pankkitakaus ja takauksen antaneen pankin nimi)
- vakuussumma

- vakuuden voimassaoloaika

- urakoissa ja muissa vastaavissa urakkasumma

- vakuuden laatu esim. vastuuaikainen, ty6aikainen jne.

Vuokravakuuksista pidetaan erillista luetteloa asianomaisessa yksikdssa.

Kukin vastuualue nimeaa tarvittaessa vastuuhenkilon, jonka tehtavana on vakuusrekisterin pe-
rusteella huolehtia vakuuksien luetteloinnista, uudistamisesta ja voimassaoloaikojen ja niihin
liittyvien ehtojen seurannasta. Tiedot on kirjattava sopimushallintajarjestelmaan. Luettelon
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ylldpidosta vastaava toimittaa allekirjoitetun vakuusluettelon 31.12. tilanteen mukaan kun-
tayhtyman hallussa olevista vakuuksista talouspalvelujen kirjanpitoyksikkdon seuraavan vuo-
den tammikuun loppuun mennessa.

7. TIETOTURVA

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen luottamuksellisuuteen,
eheyteen ja kadytettavyyteen kohdistuvien riskien minimoinnista.

Tietojarjestelmien menetelmakuvauksilla varmistetaan sisdisen tarkkailun toimivuus. Tietojar-
jestelmat suojataan salasanoilla, palomuureilla, kdyttajakohtaisilla kayttajatunnuksilla ja kayt-
tooikeuksilla. Esimiehet maarittelevat alaisensa henkildstén valtuudet tietojarjestelmien ja
tiedostojen kayttamiseen. Ohjelmien paadkayttdjat maarittelevat ohjelmistojen kayttdoikeu-
det esimiesten paatosten mukaisesti.

Esimiehet vastaavat myds myonnettyjen kayttdoikeuksien purkamisesta henkildiden poistut-
tua kuntayhtyman palveluksesta tai vaihtaessa tehtavia ilmoittamalla siitd atk-tuelle ja ohjel-
mien paakayttajille kirjallisesti. Atk-tuki ja ohjelmien paakayttajat huolehtivat vahintaan vuo-
sittain kdyttajainventaarion teosta vastuullaan olevien ohjelmistojen kayttajien osalta.

Asiakastietojen tietoturva korostuu palvelutuotannon ulkoistamisen yhteydessa. Palvelujen
hankintasopimuksissa on mainittava salassapitovelvollisuudesta sekd maariteltava osapuolten
oikeudet ja velvollisuudet palvelutuotannon ja tietoturvan toteuttamisessa.
Kuntayhtyman pitdmista tietojarjestelmista laaditaan julkisuuslain mukaiset luettelot, tieto-
jarjestelmaselosteet ja/tai henkilorekisteriselosteet. Henkilotietojen rekisterdinnistd sdade-
taan henkilotietolailla. Rekisteriselosteiden tulee olla yleison saatavilla.

8. MUUT SISAISEEN VALVONTAAN LIITTYVAT TEHTAVAT

8.1 Avustukset

Avustusten myontamisestd maaratadn hallintosdanndssa. Mikali avustusta ei ole kdytetty
avustuspaatoksen mukaisesti, voidaan avustus peria takaisin tai maksaminen keskeyttaa.

Valtion viranomaisten valvonnassa olevien avustusten kaytdsta olevia maarayksia on nouda-
tettava sellaisenaan.

8.2 Sopimukset

Hyvaksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyvaksyneelle toimielimelle ja viran-
haltijapaatoksiin perustuvien sopimusten osalta sopimuksen hyvaksyneelle viranhaltijalle.
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Valvontaan kuuluu sopimuksesta johtuvien toimenpiteiden hoitaminen maaraaikana. Tallaisia
ovat esimerkiksi maksatuksen tai laskutuksen hoitaminen, mahdollisista korotuksista huoleh-
timinen sopimuksen voimassaoloaikana seka sopimuksen irtisanominen. Sopimusten asian-
mukainen kirjaaminen ja arkistoiminen ovat myds osa valvontaa. Hallituksen hyvaksymaa so-
pimushallinnan ohjetta tulee noudattaa.

Ulkopuolisten palveluntuottajien kanssa tehtyjen sopimusten valiton valvontavastuu on sopi-
muksen tehneelld viranomaisella.

Sopimushallinnassa ja sopimusten valvonnassa hyodynnetdan kaytossa olevaa sidhkoista jar-
jestelmaa. Sopimushallinnan toimivuudesta vastaa johtava lakimies.

8.3 Ulkopuoliset varat

Kuntayhtymalla voi olla hallinnassaan muille kuuluvia varoja (esim. huollettavien varat, asia-
kasvarat). Esimiesten vastuulla on jarjestaa ulkopuolisten varojen hoito seka riittava ja luotet-
tava luettelointi ja seuranta. Kuntayhtyman nimissa voidaan kasitella vain kuntayhtymalle kuu-
luvia varoja, jotka kirjataan kuntayhtyman kirjanpitoon, poikkeuksena toimeksiantojen paa-
omat. Yksityiset varat pidetdan erillddn kuntayhtyman kirjanpidosta.

Tilinpaatoksessa taseen ulkopuolella olevista huollettavien varoista annetaan tieto maarako-
konaisuuksina kirjanpitoon taseen liitetietoihin.

8.4 Varautuminen ja valmiusasiat

Kuntayhtyman tulee toiminnassaan huolehtia siitd, etta se on riittavalla tavalla ennakolta va-
rautunut normaaliolojen hairidtilanteisiin seka poikkeusoloihin. Kuntayhtyman valmiussuun-
nitelmat pidetdan mahdollisimman ajantasaisina huomioiden mahdolliset uhkatilanteet. Va-
rautuminen ja valmiusasiat huomioidaan kuntayhtyman kaikilla vastuualueilla ja kuntayhty-
man toimialueen yksikdissa. Hallintosadannén mukaisesti nimetty kunnan johtoryhma toimii
my0s normaaliolojen hairidtilanteiden ja poikkeusolojen johtoryhmana seka vastaa kuntayh-
tyman varautumisesta ja valmiussuunnittelusta.

9. PROJEKTITOIMINTA

Kuntayhtyma voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projek-
teissa.

Projektien toteuttaminen on osa kuntayhtyman kehittamistoimintaa. Projektin tulee perustua
todelliseen tarpeeseen ja sen ratkaisuksi ajatellun hyvan idean toteuttamiseen aina suunnit-
telusta konkreettiseen lopputulokseen asti. Olennaista on, etta projekteilla edistetty kehitta-
minen perustuu kuntayhtyman visioon ja strategiaan ja projektien tulee edistda strategian mu-
kaista kehittamista.
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10. RISKIENHALLINTA
10.1. Riskien ja mahdollisuuksien maarittely

Riski on haitallisen tapahtuman tai positiivisen mahdollisuuden todennakdisyyden ja seurauk-
sen yhdistelma.

Riskilla tarkoitetaan toimintatapoihin liittyvid puutteita ja / tai tapahtumia, mitka voisivat to-
teutuessaan vaarantaa kuntayhtyman tai sen yksikon perustehtavan laadukasta toteutumista,
tavoitteiden saavuttamista, taloudellisen aseman, omaisuuden asianmukaista hallintaa seka
hyvan hallintotavan toteutumista. Riski voi aiheuttaa vahinkoa, menetyksia tai resurssien tuh-
lausta seka vaikuttaa negatiivisesti kunnan imagoon, asiakkaisiin, henkildst6on tai muihin si-
dosryhmiin.

Mahdollisuudella tarkoitetaan vahvuuksien, strategisten, toiminnallisten ja taloudellisten
mahdollisuuksien aktiivista hyédyntamistd johtamisessa, pdatoksenteossa ja toiminnan kehit-
tamisessa.

Riskit luokitellaan strategisiin, toiminnallisiin (operatiivisiin), taloudellisiin ja vahinkoriskeihin.

Strategiset riskit

Strategisia riskeja ovat esimerkiksi

- strategisten paamaarien toteutumista uhkaavat riskit,

- toimintaympaériston merkittdvat muutokset ja niistd aiheutuvat riskit (esim. videsto- tai
elinkeinorakenteen muutos ja niiden vaikutus esim. palvelutarpeeseen)

- lainsdaddantémuutokset seka

- kuntalaisten terveyteen ja hyvinvointiin laajasti vaikuttavat uhan tai asiat jne.

Strategisia riskeja arvioidaan ja hallitaan mm. toimintaymparistdn analysoinnin, strategian
sekad toiminta- ja taloussuunnitelman, henkilostOstrategian seka omistajapoliittisten linjausten

laadinnan ja toimeenpanon seka seurannan yhteydessa.

Suurin vastuu strategisten riskien ja mahdollisuuksien tunnistamisesta, hallinnasta ja hyddyn-
tamisesta on kuntayhtymaén ja vastuualueiden ylimmalla johdolla.
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Toiminnalliset (operatiiviset) riskit

Toiminnalliset riskit liittyvat esimerkiksi

- toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamiseen
- tiedonvalitykseen

- tietojarjestelmien toimimattomuuteen

- tulojen ja menojen kasittelyyn

- hankintaprosessiin sekd sopimuksiin ja vastuisiin

- toimintaprosesseihin ja -tapoihin seka

- toiminnan lainmukaisuuteen.

Henkiloriskit ja mahdollisuudet liittyvat esimerkiksi avainhenkiléiden samanaikaiseen elakoi-
tymiseen, rekrytointeihin, ammatillisen osaamisen kehittymiseen, terveyteen, tyoturvallisuu-
teen ja — hyvinvointiin, varahenkil6jarjestelmiin jne. Tietoriskeihin ja mahdollisuuksiin sisalty-
vat mm. tietoturvallisuus, tiedonhallinta seka tietojarjestelmien kehittamisellad aikaansaatava
lisdarvo.

Asiakkaiden nakokulmasta toiminnalliset riskit ja mahdollisuudet liittyvat palvelun saatavuu-
teen ja laatuun, toiminnan hairiéttdmyyteen ja sujuvuuteen.

Toiminnallisia riskeja arvioidaan ja hallitaan mm. seuraavilla menettelyilla:

- asiantuntevan henkilostdn rekrytointi, perehdyttaminen, osaamisen kehittdminen, maa-
raykset ja ohjeistaminen,

- tarkoituksenmukaiset toimivaltuudet, tehtdvat ja vastuut,

- paatosten huolellinen valmistelu ja perustelu

- toiminnan suunnittelu ja resursointi, palvelutarpeiden ennakointi ja erilaisten ratkaisu-
vaihtoehtojen vaikutusten analysointi

- henkiléstéjohtaminen, toiminnan suunnittelu ja ohjaus seka tavoitteiden asettaminen,

- kehittyneet kilpailutus- ja sopimusmenettelyt sekd niiden valvonta

- toimivat tiedonvalityksen ja hallinnan menettelyt.

Toiminnallisten riskien arviointi ja hallinta ovat ensisijaisesti vastuualueiden johtajien, palve-
lualueiden paallikdiden ja yksikdiden esimiesten vastuulla.

Taloudelliset riskit

Taloudellisia riskeja ovat esimerkiksi

- kuntayhtyman ja konsernin talouteen liittyvat korkoriskit, investointiriskit seka tulorahoi-
tuksen muutoksista aiheutuvat riskit

- takauksiin ja vakuuksiin liittyvat riskit

- taloudellisten suunnitelmien laadintaan liittyvat riskit

- puutteellisesta informaatiosta johtuva epavarmuus.

Taloudellisia riskeja arvioidaan toiminnan ja talouden vuosisuunnittelun, tavoitteiden asetta-
misen ja madrarahojen budjetoinnin seka toiminnan toteutuksen ja seurannan yhteydessa. Ne
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kattavat menoihin ja tuloihin liittyvien riskien lisdksi taloudellisuuden ja tuottavuuden kehit-
tymisen nakokulmat. Taloudellisten mahdollisuuksien tunnistaminen on osa toiminnan ja ta-
louden suunnittelua sekd omien toimintatapojen jatkuvaa analysointia.

Toimintatapoja taloudellisten riskien hallitsemiseksi ovat mm.

- tarkoituksenmukaiset toimivaltuudet, tehtavat ja vastuut

- toiminnalliset ja taloudelliset (ml. rahoitukselliset) ratkaisuvaihtoehdot

- investointien huolellinen ja realistinen suunnittelu seka priorisointi

- vaarallisten tehtavayhdistelmien valttaminen seka tyénjaot

- toimintojen ja prosessien kuvaukset (ml. toimintaohjeet ja hyvdksytyt toimintatavat)
- toimivat tiedonvalityksen ja hallinnan menettelyt

- henkildston ammatillisen osaamisen jatkuva kehittaminen.

Taloudellisten riskien ja mahdollisuuksien arviointi ja hallinta ovat erityisesti hallituksen, kun-
tayhtyman johtajan, vastuualueiden ja hallinnon johtajien vastuulla.

Vahinkoriskit

Vahinkoriskeja ovat esimerkiksi

- omaisuuteen,

- ymparistoon,

- asiakas- ja henkilostoturvallisuuteen seka kuntalaisiin kohdistuvat riskit.

Kuntayhtyman omistuksessa on paljon erilaisia rakennuksia, joiden vahinkoriskin toteutumi-
sen todenndkoisyys vaihtelee rakennusten kayttotarkoituksen, rakenteen suojaustason yms.
mukaan. Kuntayhtyma voi joutua virheiden ja huolimattomuuden takia myds vahingonkor-
vausvastuuseen.

Vahinkoriskien ennaltaehkaisemiseksi analysoidaan suunnitelmallisesti menettelyitd ja tekni-
sia jarjestelmia, joilla voidaan ennaltaehkaista ja pienentaa erilaisia vahinkoriskeja seka niista
aiheutuvia seurauksia. Vahinkoriskeja kuten henkiloston, asiakkaiden ja kuntalaisten turvalli-
suutta uhkaavia tekijoitd arvioidaan mm. osana kuntayhtyman toimintaprosesseja, pelastus-
suunnitelmia, tyoturvallisuuden vaarojen arviointia ja toimintaohjelmien laadintaa seka tarvit-
taessa erillisarvioinnein.

Vahinkoriskeja voidaan hallita mm. seuraavilla suunnitelmilla ja jarjestelmilla:

- valmius- ja pelastussuunnitelmat, turvallisuussuunnitelmat, uhkatilanteiden toiminta-
suunnitelmat

- jarjestelmien, koneiden ja laitteiden toimintakuntoisuuden varmistukset

- omaisuuden ja henkildston fyysinen turvaaminen

- erilaiset tekniset halytys- ja riskienhallintajarjestelmat

- kaytto- ja kulkuoikeuksien rajaaminen.

Vahinkoriskien arvioinnista ja hallinnasta vastaavat ensisijaisesti hallitus, vastuualuejohtajat ja
hallinnon johtajat seka palvelualueiden paallikot ja yksikdiden esimiehet.
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10.2 Mita on riskienhallinta

Riskienhallinta on organisaation riskeihin keskittyva johtaminen osa-alue, jonka avulla pyri-
taan jarjestelmallisesti vahentdamaan riskien aiheuttamia kustannuksia ja muita haittavaiku-
tuksia. Riskienhallinnan tarkeimpana tavoitteena on toiminnan jatkuvuuden varmistaminen
myds siina tapauksessa, ettd jokin uhkana olevista riskeista toteutuu. Riskienhallinnan avulla
johto ja hallitus voivat saavuttaa kohtuullisen varmuuden organisaatioiden tavoitteiden toteu-
tumisesta.

Riskienhallintaprosessi

Riskienhallinnan prosessilla tarkoitetaan systemaattista toimintatapaa, jonka mukaisesti tun-
nistetaan, arvioidaan, hallitaan ja valvotaan olennaisia riskeja. Riskienhallintaan kuuluu myos
toimintaympariston muutosten systemaattinen ja saannéllinen tarkastelu seka vahvuuksien ja
mahdollisuuksien aktiivinen hyddyntdaminen.

. - RISKIEN KARTOITUS JA ARVIOINTI
RH-toiminnan kehit-

tdminen - vaaratekijoiden kartoittaminen, nimedaminen, luettelointi
- tavoitteiden - tunnistettujen riskien merkityksen arviointi

madrittely
- kaytannon RISKIEN POISTAMINEN TAI PIENENTAMINEN

ty6/rutiinit

- menetelmat ja toimenpiteet

- seuranta
- resursointi '

RISKIEN RAHOITUS

- omalla vastuulla pito - vakuuttaminen

Kuvio 1. Suunnitelmallisen riskienhallinnan osa-alueet.

Riskienhallintamenetelmat

Riskikartoituksen tuloksena kuntayhtymaa uhkaavat riskit ja niiden toteutumisen vaikutukset
ovat tiedossa. Seuraava vaihe on luoda strategia niiden hallitsemiseksi. Tavoitteena tulee olla
ratkaisu, jonka avulla saavutetaan tasapaino mahdollisten menetysten ja suojauskustannusten
valilla. Liikkeelle voidaan lahtea esimerkiksi ennaltaehkaisysta ja edeta sita kautta riskien kar-
toitukseen. Ennaltaehkaisy voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen, riskien poistamiseen ja ris-
kien pienentamiseen.
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Riskien poistaminen tai pienentaminen

Poistamisella tarkoitetaan toimenpidettd, jolla vahingon mahdollisuus eliminoidaan. Riskej3,
jotka voidaan kokonaan poistaa, on olemassa melko vahan. Yhden riskin poistaminen saattaa
my0s johtaa siihen, ettd jokin toinen riski kasvaa. Vaihtoehtoja ovat esimerkiksi henkildston
kouluttaminen, palovaarallisen prosessin korvaaminen turvallisella, riskialttiista tuotteesta tai
toiminnasta luopuminen, korvausvastuun rajoittaminen sopimuksissa jne.

Riskien pienentamiselld tarkoitetaan riskien toteutumisen todenndkdisyyksien tai toteutumi-
sen aiheuttamien vahinkojen pienentdmista. Kdytettdavat keinot ovat mm. erilaiset turvalli-
suustarkastukset, rakenteellinen ja kayttotekninen torjuntatyo, jarjestyksen yllapitdminen,
toimenpiteiden tarkka ennakkosuunnittelu, sammutus- ja pelastussuunnitelmat seka pelas-
tus- ja hdlytysorganisaatioiden kehittaminen tehokkaiksi.

Riskien siirtdminen

Kuntayhtyman on varauduttava siihen, ettei tehokkainkaan riskien poistaminen ja pienenta-
minen pysty takaamaan taysin riskitonta olotilaa, vaan jaljelle jaa aina riskeja, jotka saattavat
toteutuessaan aiheuttaa kuntayhtymalle mittavia taloudellisia menetyksia. N&ihin riskeihin va-
rautuessaan kuntayhtymalld on kaytettavissdan vaihtoehtoina riskien pitdminen omalla vas-
tuulla tai riskien siirtdaminen.

Riskienhallinnan yhtena keskeisena tavoitteena on pyrkia selvittdmaan, mika osuus organisaa-
tion riskeista voidaan jattaa omalle vastuulle. Riskien omalla vastuulla pitamisen etuihin kuu-
luu se, ettd ndin valtytddan maksamasta vakuutusmaksuja. Myonteinen puoli on myds, etta
suuret omalle vastuulle jaavat riskit tai omavastuut innostavat parempaan riskien ennaltaeh-
kaisyyn. Suurten riskien ottamiseen omalle vastuulle kuitenkin edellyttaa tehokasta riskienhal-
lintatyota.

Haittapuolia ovat vahinkojen selvittaminen seka vahinkomenojen ennakoitavuuden heikkene-
minen, koska vahinkomenoja ei voida arvioida samalla tarkkuudella kuin vuotuisia vakuutus-
maksuja.

Riskeja voidaan siirtda jonkun toisen kannettavaksi maksua vastaan. Riskeja voidaan jossain
maarin siirtdd myos sopimuksin toisen sopijapuolen kannettavaksi. Yleisimmin riskeja siirre-
taan vakuutusyhtidlle. Osa vakuutuksista on pakollisia, mutta toisaalta kuntayhtymallad saattaa
olla sellaisia vakuutuksia, joiden kattaman vahaisen riskin se pystyisi itsekin kattamaan. Kun-
tayhtyman tuleekin riskienhallintapolitiikassaan paattaa, kuinka suuren vahingon se pystyy pi-
tdmaan omalla vastuullaan ja missa tapauksessa on syyta turvautua vakuuttamiseen.

10.3 Riskien kartoitus, arviointi ja raportointi

Riskienhallintaprosessin ensimmadinen ja tarkein vaihe on riskien kartoitus. Tunnistamisvai-
heessa pyritdan etsimaan vaaratekijoita eri menetelmin. Riskien tunnistamiseksi on kehitetty
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monia menetelmia, kuten kyselylomakkeet, tilastoselvitykset ja ulkopuolisten asiantuntijoiden
tekemat tarkastukset. Kdytdnnossa tunnistaminen voi lahtea liikkeelle syy-seuraus-analyysin
avulla.

Riskienkartoituksen tavoitteena on tunnistaa kaikki merkittavat organisaatiota uhkaavat riskit.
Kartoituksen perusteella paatetaan, mita riskienhallintatoimenpiteita nailta riskeilta suojautu-
minen edellyttda. On tarkeatd, ettd kartoitus sisaltaa kaikki erityyppiset riskit ja ettad keskity-

taan merkittaviin riskeihin.

Kuntayhtyman riskit ja mahdollisuudet kartoitetaan ja arvioidaan, jonka jalkeen ne kuvataan
kayttaen riskiportfoliolomaketta.

Arvioitaessa riskien ja mahdollisuuksien vakavuutta, kdytetdaan asteikkoa

4 kriittinen — 3 merkittava — 2 kohtalainen — 1 vdahainen

alla olevan taulukon perusteiden mukaisesti.

Riskin/mahdollisuuden vakavuus

Kriittinen 4 | Taloudellinen vaikutus kriittinen
Vaikutus strategisiin tavoitteisiin tai toimintoihin kriittinen
Vaikutus kuntayhtymaan ja sidosryhmiin kriittinen

Merkittava 3 | Taloudellinen vaikutus merkittava
Vaikutus strategisiin tavoitteisiin tai toimintoihin merkittava
Vaikutus kuntayhtymaan ja sidosryhmiin merkittava

Kohtalainen 2 | Taloudellinen vaikutus kohtalainen
Vaikutus strategisiin tavoitteisiin tai toimintoihin kohtalainen
Vaikutus kuntayhtymaan ja sidosryhmiin kohtalainen

Vahainen 1 | Taloudellinen vaikutus vahdinen
Vaikutus strategisiin tavoitteisiin tai toimintoihin vahdinen

Vaikutus kuntayhtymaan ja sidosryhmiin véahdinen

Taulukko 1. Riskin/mahdollisuuden vakavuuden arviointi.

Arvioitaessa riskin tai mahdollisuuden todennakoisyytta, kdytetdan asteikkoa

4 Erittdin todenndkdinen — 3 Todennakoinen — 2 Kohtalainen todennakoisyys —
1 Epatodenndkdinen

seuraavan sivun taulukoiden perusteiden mukaisesti.
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Riskin todennakéisyyden arviointi

Erittdin todenndkdi- | 4 | Todennakdistd, ettd toteutuu joka vuosi tai vahintaan 50 % to-
nen dennakoisyys

Mahdollista, etta voi toteutua useita kertoja taloussuunnitel-
makauden aikana

On toteutunut I3hiaikoina

Todenndkodinen 3 | Todennakoisyys, etta toteutuu taloussuunnitelmakauden ai-
kana tai enintdaan 50 %:n todennakdisyys

Voi toteutua useita kertoja taloussuunnitelmakauden aikana
Voi olla vaikea ennaltaehkaista toteutumista

Kohtalainen toden- 2 | Todennakdisyys, etta toteutuu taloussuunnitelmakauden ai-
nakoisyys kana tai enintaan 25 %:n todennakoisyys

Ei kuitenkaan ole historiatietoa aiemmasta toteutumisesta
Epatodenndkodinen 1 | Ei todennakdisesti toteudu taloussuunnitelmakauden aikana
tai enintdan 5 %:n todennakdisyys

Ei ole toteutunut aiemmin

Taulukko 2. Riskin todennakéisyyden arviointi.

Mahdollisuuden todennakodisyyden arviointi

Erittdin todenndkdi- | 4 | Erittdin todennakdistd, ettd mahdollisuus voidaan nykyisin toi-
nen mintatavoin hyodynt&a / tulokset saavuttaa talousarviovuoden
aikana tai todennakdisyys yli 75 %

Todenndkdinen 3 | Todennakoista, ettd tulokset voidaan saavuttaa talousarvio-
vuoden aikana on valilla 25 % - 75 %
Tulosten saavuttaminen edellyttda aktiivista johtamista

Kohtalainen toden- 2 | Mahdollisuuksia ei ole viela riittavasti selvitetty
nakoisyys Todenndkdisyys on enintddn kohtalainen, koska mahdollisuuk-
sien hyddyntdamiseen ei ole panostettu

Epatodenndkdinen 1 | Mahdollisuuksia ei aktiivisesti tunnisteta eika niiden hyddynta-
minen ole osa organisaation toimintatapaa

Taulukko 3. Mahdollisuuden todennédkoisyyden arviointi

Riskit ja mahdollisuudet voivat saada arvioinnin perusteella pistemadran 1-16

(vakavuus x todennakoisyys = riskin merkitys). Mita suurempi pistemaara on, sitd merkityksel-
lisemmasta riskista tai mahdollisuudesta on kysymys. Riskienhallintaa koordinoiva hallintojoh-
taja antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita asiasta.

Riskit ja mahdollisuudet seka niiden hallinta ja valvonta voidaan selvittda ja raportoida kayt-
taen riskiportfolio-lomaketta. Lomake on tdman ohjeen liitteena seka julkaistu intranetissa.
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Raportointi

Olennainen osa riskienhallintaa on kartoituksen ja tulosten raportointi. Siihen kuuluu myo6s
vuosittain tehtavat kartoituksen tarkastukset. Vastuualue tekee itselleen kartoituksen perus-
teella raportin, mutta myos kuntayhtyman johto tarvitsee kaytt66nsa yhteenvedon, johon on
koottu kuntayhtyman uhkana olevat riskit. Vastuualueet toimittavat vuosittain raporttinsa
hallintojohtajalle tammikuun loppuun mennessa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjes-
tamisen arvioinnista hallituskasittelya varten. Raportointiin kuuluvat myos toimenpide-ehdo-
tukset. Riskiportfolio ja selontekolomake ovat tamadn ohjeen liitteena ja intranetissa. Sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan arvioinnissa vastuualueet voivat kdyttdd myos apuna ohjeen liit-
teend olevaa ja intranetissa julkaistua kysymyslomaketta.

Kuntalain 115 §:n mukaan tilinpaatokseen kuuluvassa toimintakertomuksessa on annettava
tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisistd johtopaatoksista.
Selvitys kootaan hyddyntden vastuualueiden ja tytaryhteiséjen raportointia.

Riskienhallinnassa ja raportoinnissa hyddynnetadan mahdollista sahkoista jarjestelmaa.

10.4 Riskienhallinnan organisointi

Riskienhallinnan organisoinnin tehtdavana on vastata kuntayhtyman riskienhallinnan jarjesta-
miseen ja koordinointiin liittyvistd kysymyksista. Riskienhallintatyoé on jatkuva prosessi, jossa
onnistuminen edellyttda, ettad se organisoidaan ja juurrutetaan kiintedksi osaksi kaikkien kun-
tayhtymien tyontekijoiden ja sidosryhmien arkielaman toimintaa. Eri vastuualueiden vastuu
riskienhallintansa toteuttamisesta on aina niilla itsellaan.

Hallitus vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta. Ensisijainen vastuu koko kuntayhtyman ris-
kienhallintajarjestelman toimivuudesta on kuntayhtyman johtajalla seka vastuualuejohtajilla
ja hallinnon johtajilla johtamiensa vastuualueiden osalta.

Varsinainen riskienhallintaty6é tehddan yhdessa koko kuntayhtyman organisaation myo6tavai-
kutuksella ja se edellyttaa kaikkien vastuualueiden osallistumista. Kaikilla kuntayhtyman tyon-
tekijoilla on vastuu riskienhallinnasta oman tyonsa osalta seka velvollisuus raportoida havait-
semistaan epdkohdista, riskeista ja mahdollisuuksista esimiehelleen.

Sisdista valvontaa ja riskienhallintaty6ta koordinoi hallintojohtaja, jonka tehtdavana on riskien
arvioinnin ohjaaminen, jotta eri vastuualueilla riskeja tarkastellaan yhdenmukaisesti ja riitta-
valla tarkkuudella. Kuntayhtyman johdon ja johtoryhman yhteisena tehtavana on seurata ris-
kienhallinnasta saatavaa taloudellista ja toiminnallista hyotya / informaatiota seka verrata sité
kustannuksiin, suunnitella riskien rahoitusta ja vakuuttamista ja kehittda kuntayhtyman toi-
mintaa saadun tiedon perusteella.
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11. VOIMAANTULO

Tama sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje tulee voimaan 1.12.2017.
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RISKIT JA MAHDOLLISUUDET SEKA NIIDEN HALLINTA JA VALVONTA (riskiportfolio)

Etel3d-Savon sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyma

Tilivuosi:

Vastuualue:

Palvelualue/yksikko:

Liite 1
Riskiportfolio

mahdollisuudet

kin/mahdollisuuden, mika sen seu-
raus on)

T, vakavuus V),

asteikko 1- 4 x 1- 4, yh-
teensa 1-16

kin/mahdollisuuden to-
teutumisen todennakai-
syyteen ja seuraukseen)

(maaritellaan vas-
tuuhenkil6)

Riskiluokka Havaitut riskit (ml. toimintatapoihin liittyvit heikkoudet), vah- Riskien hallinnan toimenpide ja vastuuhenkilé Aikataulu toi-
vuudet ja mahdollisuudet seka niiden arviointi menpiteille
Riskit/ Riskin /mahdollisuuden kuvaus (mikd | Riskin/mahdollisuuden Riskien hallinnan toimen- | Toimenpiteen to- Aikataulu
voi aiheuttaa tai mahdollistaa ris- merkitys (todennakoisyys | pide (vaikutetaan ris- teutuksen valvonta (kk/vuosi)

T V TxV

Strategiset

Toiminnalliset

Taloudelliset

Vahinkoriskit




Liite 2
Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan arvioinnin selontekolomake

SELONTEKOLOMAKE SISAISESTA VALVONNASTA JA RISKIENHALLINNASTA
ETELA-SAVON SOSIAALI- JA TERVEYSPALVELUJEN KUNTAYHTYMA
Tilivuosi:

Vastuualue:

Raportin laatija ja vastuuhenkil6:

1. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen seka ajantasaisuus vastuualueella

2. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan mahdolliset puutteet ja korjaavat toimenpiteet

3. Olennaisimmat strategiset, toiminnalliset, taloudelliset riskit/mahdollisuudet ja vahinkoriskit
seka tehdyt/suunnitellut toimenpiteet

4. Arviointi sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan riittavyydesta (ei ole riittdvaa, on riittavaa)

Selontekoon liitteeksi vastuualueen riskiportfolio



Liite 3

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan arvioinnin kysymyksia

e = Ei sovellettavissa, 1 = Heikosti, 2 = Kohtuullisesti, 3 = Melko hyvin, 4 = Hyvin

Sisdinen toimintaymparisto ja valvontakulttuuri

Arvio
(1-4)

Perustelut,
puutteet

Suunnitellut kehi-
tystoimenpiteet

Toimintakulttuuri

Arvostetaanko kehittdmiskohtei-
den tai puutteiden esille tuomis-
ta?

Puututaanko johdonmukaisesti
saantojen vastaiseen toimin-
taan?

Toiminnan tavoit-
teet

Onko asetettu tavoitteet ja
ovatko ne kattavat?

Tukeeko tavoitteenasettelu
strategiaa?

Onko tavoitteiden systemaatti-
nen seuranta jarjestetty?

Reagoidaanko havaittuihin poik-
keamiin?

Onko palkkiojarjestelmaa kytket-
ty tavoitteiden saavuttamiseen?

Organisaatiora-
kenne

Onko organisaatiorakenne selkea
ja toimiva?

Onko tehtdvanjaot vastuineen
madritelty ja niita koskeva ohjeis-
tus ajan tasalla?

Resurssit

Onko talousarvio oikein mitoitet-
tu suhteessa tavoitteisiin?

Onko tehtavien edellyttama
maara henkilostoa kaytossa?

Onko henkiloston osaaminen
riittavalla tasolla?

Ovatko yksikolla tehtavien edel-
lyttamat toimitilat, laitteet ja
tietojarjestelmat?

Sisdinen toimintaymparisto ja valvontakulttuuri

Arvio
(1-4)

Perustelut,
puutteet

Suunnitellut kehi-
tystoimenpiteet

Lainsadadanto ja
Essoten sisaiset
ohjeet

Ovatko toimintaa ohjaavat
saannot, maardykset, ohjeet ja
paatokset ajan tasalla?

Tunteeko henkilosto keskeiset
tyohonsa vaikuttavat ohjeet ja
saannot?

Varmistaako johto, ettd ohjeita
ja sdantoja noudatetaan?

Riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Arvio
(1-4)

Perustelut,
puutteet

Suunnitellut kehi-
tystoimenpiteet

Riskienhallinta

Onko riskienhallinta toteutettu
riskienhallintaa ohjaavien doku-
menttien mukaisesti?




Liite 3

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan arvioinnin kysymyksia

Onko riskienhallintamenettelyt
kytketty osaksi suunnittelu- ja
ohjausprosesseja?

Perustuuko riskien tunnista-
minen jarjestelmalliseen me-
netelmaan ja dokumentoin-
tiin?

Arvioidaanko tunnistettujen ris-
kien merkitys (todennakoisyys
ja vaikutukset) systemaatti-
sesti?

Onko olennaisille riskeille maa-
ritelty hallintamenettelyt ja vas-
tuut?

Onko riskienhallinnan rapor-
tointi jarjestetty asianmukai-
sesti?

Valvontatoimenpiteet

Arvio
(1-4)

Perustelut,
puutteet

Suunnitellut kehi-
tystoimenpiteet

Onko hyvaksymismenettely
olemassa, ajantasainen ja toi-
miiko se suunnitellusti (esim.
ostolaskut, laskutus, palkat
jne.)?

Onko tehtéavien eriyttamistar-
peet arvioitu ja ovatko vaaralli
set tyoyhdistelmat tiedossa?

Kontrollien toimi-
vuuden arviointi

Onko paivittdisvalvonta osa
esimiesten tyota?

Arvioidaanko toimintaproses-
sien toimivuutta sadannollises-
ti?

Toiminnan
seuranta

Onko taloudellisten ja toimin-
nallisten tavoitteiden seuranta
systemaattista?

Varmistetaanko ostopalvelujen
laadun sopimuksenmukaisuus?

Onko ostopalvelujen hankin-
nassa ja sopimuksissa huoleh-
dittu kriittisten palvelujen/ tuot-
teiden saannista myds normaa-
liolojen héiriotilanteissa ja poik-
keusoloissa?

Onko sopimusten seuranta
systemaattista ja vastuutet-
tua?
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Tiedonkulku ja raportointi

Arvio
(1-4)

Perustelut,
puutteet

Suunnitellut kehi-
tystoimenpiteet

Raportointijarjestel-
mat

Onko esimiesten kaytossa ra-
portointijarjestelma, joka
tuottaa oikea-aikaisesti seu-
rantatietoa toiminnan kustan-
nuksista?

Tuottaako seurantajarjestelma
tietoa toiminnan laadusta (la-
pimenoajat, poikkeamat, asia-
kastyytyvaisyys jne)?

Tiedonkulku

Perehdytetaanko uudet tyon-
tekijat suunnitelmallisesti?

Onko sisdinen tiedonkulku jar-
jestetty siten, etta toiminnan
ohjauksen kannalta merki tyk-
sellinen tieto toimitetaan oi-
keille henkil6ille oikea- aikai-
sesti?

Onko luotu jarjestelmallinen
tapa tiedottaa suurelle yleisol-
le ja kohderyhmille?

Onko laadittu suunnitelmat
ulkoisen viestinnan toteutta-
misesta poikkeustilanteissa?

Tietojarjestelmat

Ovatko tietojarjestelmat do-
kumentoituja ja luotettavia?

Tukevatko tietojarjestelmat
paatoksentekoa ja toimintaa?

Seuranta

Arvio
(1-4)

Perustelut,
puutteet

Suunnitellut kehi-
tystoimenpiteet

Sisainen arviointi

Seurataanko toimintaa ja
poikkeamia sdadnnollisesti?

Analysoidaanko ja hyddynne-
tadnkod poikkeamaseurannan
tietoja?

Arvioidaanko sisdisen valvon-
nan ja riskienhallinnan toimi-
vuutta sdannollisesti?

Kasitellaanko sisdisen tarkas-
tuksen raportit ja havainnot
saannollisesti?

Ulkoinen arviointi

Kasitelladnko ulkoisten arvi-
ointien, tilintarkastajien, EU-
tarkastajien ym. raportit sdan-
nollisesti?




