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1. Johdanto

Tama ohje korvaa 18.6.2013 / § 94 laaditun sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen.

Onhjeen tarkoituksena on selkeyttda sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatapoja ja var-
mistaa, ettad yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan Siikajoen
kunnassa. Ohje koskee kaikkia kunnan toimielimia, johtoa ja koko henkil6stoa.

2. Sisainen valvonta ja riskienhallinta osana hyvaa hallinto- ja johtamistapaa

Hyva hallinto- ja johtamistapa

Sisainen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan hallinto- ja johtamistavan mukaista toimin-
taa. Hyvalla hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen tilivelvolli-
suus- ja vastuujarjestelmad, joka edistaa hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta ja tehok-
kuutta seka lapinakyvyytta.

Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet seka keskeiset yh-
teistyOkumppanit ovat tietoisia niista eettisista periaatteista, joita kunnan toiminnassa noudate-
taan.

Kunnan toiminnassa tulee noudattaa hyvan hallinnon periaatteita, joita ovat:
- yhdenvertaisuus

- tarkoitussidonnaisuus

- puolueettomuus

- suhteellisuus

- luottamuksensuoja

Hyvan hallinnon periaatteisiin kuuluvat myos palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus, neu-
vontavelvollisuus, hyvan kielenkayton vaatimus ja viranomaisten yhteistydvelvoite.

Johtamis- ja ohjausjarjestelma

Siikajoen kunnan organisaatio ja sen toiminta maaritellaan hallintosdannossa.
Ylimpana paattavana toimielimena toimii valtuusto.

Valtuusto vastaa

1. strategisesta paatdksenteosta

2. koko kuntakonsernin tavoitteiden asettamisesta

3. toiminnan ja talouden tasapainoista

4. toiminnan arvioinnista ja seurannan jarjestamisesta

Kunnanhallitus vastaa valtuuston paatosten valmistelusta, taytantddnpanosta ja laillisuuden
valvonnasta. Kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja taloutta. Kunnanhallitus vastaa
kunnan toiminnan yhteensovittamisesta ja omistajaohjauksesta seka henkildstdpolitiikasta ja
huolehtii sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta.



Kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta
toimintaa seka vastaa asioiden valmistelusta kunnanhallituksen kasiteltavaksi.

3. Kunnan valvontajarjestelma

Valvonnan rakenne; ulkoinen ja sisainen valvonta.

Ulkoinen valvonta on kunnanhallituksesta ja kunnan viranhaltijoista riippumatonta toimintaa, joka
suoritetaan seka kunnan jarjestamana ettd kunnallisen ohjauksen ulkopuolella. Kunnan jarjestamaa
ulkoista valvontaa suorittaa tarkastuslautakunta seka tilintarkastaja. Lisaksi ulkoista valvontaa suo-
rittavat muun muassa kunnan asukkaat, joilla on julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus ja -
mahdollisuus.

Sisaisesta valvonnasta vastaavat kunnassa kaikki tilivelvolliset ja esimiehet.

Luottamushenkildiden keskeisia sisdisen valvonnan tehtavia ovat raportointivelvoitteiden
asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatdsten ja raporteissa kuvat-
tujen tulosten vertailu. Luottamushenkilon tulee seurata, ettd miten viranhaltijat kayttavat
heille delegoitua toimivaltaa.

Kunnassa on nimettyna sisaisia tarkastajia kunnanhallituksen, sivistyslautakunnan ja tek-
nisen lautakunnan paavastuualueilla.

Esimiehet vastaavat paivittaisten tehtavien asianmukaisesta hoitamisesta (suunnittelu,
paatoksenteko, toimeenpano ja valvonta).

Sisdinen tarkastus tutkii ja analysoi, arvioi ja tarkastaa seka tukee varmistustoiminnallaan organi-
saation kehittamista ja tavoitteiden saavuttamista

Sisdisen tarkastuksen tehtavana on arvioida hallitukseen hyvaksymaan suunnitelmaan
perustuen objektiivisesti ja riippumattomasti sisdisen valvonnan, riskienhallinnan ja konsernival-
vonnan jarjestamistd ja tuloksellisuutta seka esittdd toimenpide — ehdotuksia jarjestelman
jatkuvaksi kehittamiseksi.

Sisdinen tarkkailu kuuluu kunnan viranomaisen normaaliin toimintaan. Sen edellytyksena on,
ettd johtamisjarjestelmat ovat selkeitd organisaation joka tasolla. Kunnassa paavastuualuei-
den esimiesten tehtavana on valvoa, ettd kunkin hallintokunnan vastuulle kuuluvat tehtavat
hoidetaan oikeaan aikaan aiotulla, lautakuntien hyvaksymalla tavalla ja tehtaviin osoitetuin
voimavaroin.

Talousarvioprosessi

Talousarviossa on sisdisella valvonnalla ja riskienhallinnalla oma osionsa. Sisaisesta valvon-
nasta kerrotaan seurattavat asiat. Merkittavat riskit maaritellaan riskienhallinta- lomakkeella. Si-
saisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta raportoidaan toimintakertomuksessa.



Paatoksentekoprosessi

Sisdinen valvonta ja riskit huomioidaan paatoksia tehtdessa. Riskienhallinta auttaa paatok-
sentekijoitd tekemaan tietoisia valintoja, asettamaan toimintoja tarkeysjarjestykseen ja erotta-
maan vaihtoehtoiset toimintatavat.

Konserniohjaus ja — valvonta

Konserniohjauksella tarkoitetaan omistajaohjausta ja tytaryhteisdjen valvontaa koskevien oh-
jeiden antamista. Omistajaohjauksesta vastaa konsernijohto. Omistajaohjaus on kunnan edus-
tajien paatosvallan kayttdéa, kaytdnnon ohjaamista yhtidkokouksissa tai vastaavassa toimie-
limessa seka muita toimenpiteita, joilla kunta osakkeenomistajana myotavaikuttaa yhtion hal-
lintoon ja toimintaperiaatteisiin. Kunnassa omistajaohjausta toteutetaan kunnanhallituksen
kokouksissa yhtididen edustajien evastamiselld. Kunnassa on laadittuna konserniohje.



4. Sisaisen valvonnan toteuttaminen
Sisainen tarkkailu

Hallintosaannon mukaisen paatdksentekoketjun tulee olla selkea joka tasolla ja nahtavilla
olon seka otto-oikeusasioiden jarjestetty hallintosdanndn ja kuntalain 92§:n mukaisesti.

Kunnan toiminta- ja taloussuunnitelmassa hallintokunnat esittavat seka toiminnalliset etta
euromaaraiset tavoitteensa seka niiden toteuttamiskeinot. Talousarviossa annetut maarara-
hat sitovat hallintokuntien toimintaa ja niiden suunnitelmissa asettamien tavoitteiden toteu-
tumista arvioidaan maarallisten mittareiden lisaksi laadullisin kriteerein. Kukin lautakunta esit-
taa oman toimintansa tulokset valtuuston arvioitavaksi kunkin vuoden toimintakertomuksen
yhteydessa.

Tehtavat ja vastuut on suunniteltava ja sovittava jokaisen esimiehen kanssa henkilokohtai-
sesti. Tehtavia ja vastuista maariteltdessa on sisainen valvonta otettava huomioon. Tehtavia
ja vastuita voidaan my0s vaihtaa tarvittaessa.

Jokainen esimies kay alaistensa kanssa vuosittaiset kehittdmiskeskustelut, joissa analy-
soidaan edellisen vuoden toimintaa seka sovitaan talousarviovuoden ja suunnitelmavuosi-
en tavoitteista ja toiminnan painopisteista.

Sisainen tarkastus

Sisainen tarkastus on sisdisen valvonnan nakyva osa. Se on aktiivista, systemaattista ja
julkista toimintaa, jota tehdaan tarkastustarkoituksessa. Sisainen tarkastus tehdaan toimi-
van johdon johdolla ja sen alaisuudessa.

Rahavarojen ja varastojen tarkastuksen lisaksi tarkastetaan kunnan strategioiden ja toi-
mintaperiaatteiden toteutuminen, samoin informaatiojarjestelmat.

Kunnanhallitus, sivistyslautakunta ja tekninen lautakunta nimeavat keskuudestaan kaksi
jasenta suorittamaan sisaista tarkastusta. Sisaisilla tarkastajilla on kaytettavissa sisaisen
tarkastajan toimintaohje.

Sisaisesta tarkastuksesta on laadittava tarkastusraportti ao. toimielimelle, kunnanhallituk-
selle ja kunnanjohtajalle.

Seuranta

Seuranta on erityisesti luottamushenkildille kuuluva sisdisen valvonnan osa-alue. Sen kes-
keinen tehtava on raportointivelvollisuuden asettaminen, raportoinnin toteuttamisen val-
vonta seka tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.

Kunnanhallitukselle raportoidaan toiminnan ja talouden kehittymisesta ja toteutumisesta
kuukausittain ja valtuustolle neljannesvuosittain.
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Muut luottamushenkil6elimet maarittelevat, missa laajuudessa ja aikataulussa toiminnasta ja
taloudesta niille raportoidaan.

Luottamushenkilét valvovat, ettda paatdsten valmistelussa tuodaan esille olennaiset seikat,
vaihtoehtoiset ratkaisutavat ja paatosten vaikutukset (esim. kustannukset, tilat, laitteet).
Valittu ratkaisuehdotus on aina perusteltava ytimekkaasti ja selkeasti, myds mahdollinen
ennakkopaatdsluonteisuus on tuotava esille.

Raportointi

Sisaisen valvonnan raportointi tapahtuu toimintakertomuksen yhteydessa vastuuhenkil6i-
den toimesta.

Raportoitavia asioita kunnassa ovat:

saanndsten, paatdsten ja maaraysten noudattaminen
talousarvion ja kayttdsuunnitelmien toteutuminen

hankinnat, ostopalvelut ja projektit

laskutus ja laskujen hyvaksynta

a & 0 b=

henkilosto

6. tietojarjestelmat
5. Sisainen valvonta ja riskienhallinta osana toimintaprosesseja
Paatoksentekoprosessin sisdinen valvonta

Paatoksentekoa ohjaavat lainsaadantoé seka kunnan hallintosaanto ja muu ohjeistus. Paatok-

sentekoprosessin muodostavat asian vireilletulo, paatdksen valmistelu, paatdéksenteko, toimeen-
pano ja toimeenpanon valvonta. Paatdksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsdadan-
t6a ja sdantdja seka ohjeita. Paatdkset on perusteltava. Tiedon on sailyttava muuttumattomana

asian kasittelyvaiheissa. Paatdsten lainmukaisuus tulee tarkistaa myos paatdsten toimeenpano-

vaiheessa.

Ylemman toimielimen on seurattava alemman toimielimen ja alaistensa viranhaltijoiden paatok-

senteon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

Viranhaltijapaatdsten osalta tulee kiinnittda huomiota seuraaviin: mita on delegoitu, onko paatok-
set tehty toimivallan puitteissa ja riittdvasti perusteltu, onko paatdkset annettu tiedoksi asianosai-
sille, onko paatokset annettu valitusajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joille asian kasittely voi-

daan siirtaa.

Paatoksentekijalla on vastuu paatoksen sisallosta ja asiasta. Viran- ja toimenhaltijalla on vastuu

laatimansa asiakirjan muodollisesta ja sisalldllisesta oikeellisuudesta.



Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta
a. Strateginen suunnittelu

Strategia on valtuuston valine ohjata kunnan tulevaisuutta kilpailukykya vahvistavaan suun-
taan. Strategian avulla voidaan hahmottaa yhteiset pelisaannét ja suuntalinjat, jotka ohjaavat
kunnallisen paatdksenteon valmistelutyota.

b. Talousarvio ja -suunnitelma

Valtuusto hyvaksyy vuosittain talousarvion ja -suunnitelman. Talousarvioon kirjatut toiminnal-
liset ja taloudelliset tavoitteet luovat perustaa seurantaan liittyvalle sisaiselle valvonnalle.
Lautakunnat noudattavat talousarviota ja -suunnitelmaa ja lisdksi toimintaa ohjaa annettu ta-
lousarvion taytantdéonpano-ohje.

Valvontavastuu talousarvion toteutumisesta on paavastuualueen esimiehella.

c. Investointisuunnitelma

Valtuusto hyvaksyy talousarvion hyvaksymisen yhteydessa investointisuunnitelman talousar-
viokaudelle. Jokainen investointihanke on valtuustoon nahden sitova. Vastuu seurannasta on
teknisella johtajalla.

d. Talousarviomuutokset

Talousarvioon liittyvaa sitova maararaha ei saa ylittya ilman valtuuston lupaa. Mikali seuran-
nan yhteydessa todetaan, ettd maararaha on ylittymassa tai tuloarvio alittumassa tai jokin
astetuista tavoitteista ei toteudu, tulee lautakunnan tehda esitys kunnanhallitukselle ja val-
tuustolle talousarvion muutoksesta perusteluineen. Muutosesitys on tehtava valtuustolle ta-
lousarviovuoden aikana.

e. Taloussuunnitteluun liittyva riskienhallinta

Talouden suunnittelun valvontatoimenpiteilla varmistetaan, ettd talousarvio ja —suunnitelma
perustuu realistisiin suunnitelmiin ja talousarvion valmistelussa kaytettava raportointi luotetta-
vaa. Paavastuualueen esimies vastaa, ettd oman paavastuualueen taloussuunnittelu on luo-
tettavaa.

f. Seuranta ja raportointi

Seuranta ja raportointi tulee olla suunnitelmallista ja jatkuvaa. Asia on maaritelty talousarvion
taytantdédnpano-ohjeessa.

g. Maksuliikenne ja kirjanpito
Tositteet, vastaanotto ja hyvaksyminen

Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa lii-
ketapahtuman.



Menotositteesta on kaytava selville vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta
luovutettu suorite. Tuotannontekijan vastaanottoajankohta ja suoritteen luovutusajan-
kohta on voitava osoittaa tositteen tai sen liitteen avulla taikka muutoin.

Tositteen, joka todentaa suoritetun maksun, tulee olla, mikali se on mahdollista, mak-
sunsaajan tai maksun valittaneen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama.

Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee to-
dentaa kirjanpitovelvollisen itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen
avulla.

Tositteesta tulee kayda selville ainakin tositteen antajan nimi, liiketapahtuman si-
saltd ja rahamaara.

Hallintokunnat hyvaksyvat toimikaudekseen tai vuosittain henkil6t, joilla on oikeus hy-
vaksya laskut. Hyvaksyjat ja heidan nimikirjoitusnaytteensa toimitetaan kirjanpitoon.
Vuoden aikana tapahtuvista muutoksista on tehtava vastaava ilmoitus.

Hyvaksyjaa maarattaessa on kiinnitettdva huomiota siihen, ettéd kunkin hyvaksyjan vas-
tuualue on maaritelty yksityiskohtaisesti, kaikille ao. viranomaisen vastuualueeseen
kuuluville talousarviokohdille on oltava hyvaksyja, hyvaksyjallda on ao. toimintasekto-
rilla kaytdnnon mahdollisuus hoitaa hanelle annetut velvoitteet.

Hyvaksyjan on varmistettava, etta lasku tai maksumaarays on muodollisesti ja asialli-
sesti oikein, tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, toimitus
on sopimuksen mukainen ja etta laskussa on tili- ja arvonlisaveromerkinta.

Laskut, maksuosoitukset

Hyvaksytyt laskut on toimitettava hyvissa ajoin ennen erapaivaa kirjattavaksi ja makset-
tavaksi. On my6s huomattava, ettéd kirjauspaivana kirjattu lasku ei ennatd samana
paivana maksuun. Maksuliikenteen ja kirjanpidon hoitamista varten kunnalla on koneel-
linen laskujen maksatus asianmukaisella ohjelmistolla. Laskujen kirjaus on hajautettu
yleishallintoon, sivistys- ja tekniseen toimeen. Varsinainen maksutapahtuma tehdaan lin-
jateitse yhdeltd koneelta. Kirjanpidosta siten ettd ostoreskontrasta kootaan ao. paivan
maksut pankkiyhteysohjelmaan, jolla ne laitetaan eteenpain kerran paivassa.

Maksatuslistan allekirjoittaa kunnan tililta kunnanhallituksen oikeuttama henkild.

Toimittajarekisterin yllapito ja uusien toimittajien aukaisu hoidetaan kirjanpidossa kes-
kitetysti. Uuden toimittajan avaamisen / tietojen muuttamisen hyvaksyy hallintojohtaja.

Pankista tilisiirtona tai kateisena rahaa nostettaessa on ao. maksusuoritus hyvaksyjan
allekirjoituksen lisaksi varustettava tilin kayttoon oikeutetun henkild allekirjoituksella.
Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta paattda kunnanhallitus.



Tulojen vastaanotto

Kunnalle tulevat rahasuoritukset on ohjattava kunnan pankkitileille.
Retki- ym. maksujen yhteydessa on kirjanpitoon esitettdva osanottajaluettelo tai sen
jaljiennds.

Kirjanpito

Kirjanpidosta on laadittu erillinen, kunnanhallituksen hyvaksyma menetelmakuvaus.
Kirjanpitoon voidaan siirtda tietoja suorasiirtoina eri atk — jarjestelmista. Tietosisallosta
vastaavat asianomaisten jarjestelmien vastuuhenkil6t.

Laskutus ja perinta

Laskutus tapahtuu Visman laskutus- ohjelmalla tai erillisohjelmiin kuuluvilla laskutus- oh-
jelmilla. Kunnassa noudatettava maksuehto on 14 paivaa.

Laskutuksista toimitetaan hyvaksyjan allekirjoittamat luettelot kirjanpitoon. Tiedot lasku-
tuksista luetaan konekielisind myyntireskontraan ja kirjanpitoon, samoin viitteelliset suo-
ritukset. Laskutuksessa noudatetaan kunnanhallituksen mahdollisesti erikseen antamia
ohjeita, perinta on ulkoistettu.

Kiéteiskassat

Kateiskassoista vastaavat em. toiminnosta vastaavan vastuualueen vastuuhenkil6t.
Kateiskassojen varat tilitetdan vahintdan kerran kuukaudessa kunnan tilille ja tositteet
toimitetaan kirjanpitoon. Mikali tilitettdva summa on alle 50 euroa, tilitys voidaan tehda
harvemmin.

Avustukset

Paavastuualue huolehtii oman paavastuualueen avustusten mydntamisesta. Kunnassa
on laadittuna yhteistydasiakirja, jossa maaritelladn avustusasiat.

Valtionosuudet- ja avustukset

Paavastuualue vastaa toimialallaan valtionosuuksien ja —avustusten seka muiden avus-
tusten hakemisesta ja tilittamisesta. Kertymista ja toteutumista seurataan talousarvio-
seurannalla.

Projektit

Kunta hallinnoi projekteja sekd on mukana muiden hallinnoimissa projekteissa.

Projektista vastaavan toimielimen tulee tehda projektista seuraavat paatdkset: projekti-
suunnitelman hyvaksyminen, rahoituksen hakeminen, aloittamispaatds, organisointi,
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vastaavan viranhaltijan maarittdminen, raportointivelvollisuus, loppuraportin hyvaksymi-
nen ja projektin paattaminen.

Hankinnat
Hankinnoissa noudatetaan hyvaksyttya pienhankintaohjetta ja hallintosaantoa.
Arvoposti, kirjatut kirjeet

Kunnan keskushallinnolle osoitetun arvopostin kuittaavat hallintosaannéssa mainitut,
kunnanhallituksen nimenkirjoitukseen oikeutetut henkilot. Lautakunnalle saapuvan ar-
vopostin kuittaa paavastuualueen esimies tai lautakunnan maaraamat muut henkilét.

Sisaisen postin kautta lahetettavasta arvopostista vaaditaan vastaanottokuittaus.

Omaisuusluettelot

Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuu-
desta seka talousarviolainoista, sopimuksista, sitoumuksista ja vakuuksista on pidettavat
luettelot.

Kiinteistdluetteloon on merkittava tiedot kiinteiston hankinta-ajasta, maaraalan erottamis-
oikeuden kiinnittdmisesta, saannon lainhuudatuksesta, hankintahinnasta seka kiinteis-
tdjen luovutuksista ja niihin liittyvista kiinnityksista.

luettelo luettelon pitdja
kiinted omaisuus maanmittausinsinoori
arvopaperit kirjanpito

sopimukset ja sitoumukset arkistonhoitaja, palvelusihteeri
leasing — sopimukset /atk ict — tukihenkild
takaukset kirjanpito

vakuudet kirjanpito
haltijavelkakirjat kirjanpito

muu irtaimisto ao. paavastuualue
talousarviolainat ja velkakirjat hallintojohtaja
antolainat hallintojohtaja

Irtaimen omaisuuden hallinta

Lautakuntien alaiset tulosalueet tai tulosyksikot vastaavat irtaimen omaisuutensa hallinta-
jarjestelmasta. Tulosalueiden tai tulosyksikdiden vastuuhenkildiden on maarattava irtaimis-
tosta vastuussa olevat henkilot seka maariteltava tapa, jolla irtaimiston poisto- ja hankinta-
vastuu jakautuu organisaation sisalla.

Tulosalueiden tai tulosyksikdiden on pidettava luetteloa, johon merkitaan irtaimistoesineet, joiden
luettelointi esineen sailymisen, seurannan, esineen arvon, kayttdtavan tai ian, huoltotarpeen
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tai muun syyn takia katsotaan tarpeelliseksi. Luetteloon tulee merkita esineet, joiden hankinta -
arvo on yli 500 euroa, tai aiemmin hankittujen esineiden osalta paivanarvo (mikali arvo on koh-
tuullisesti selvitettdvissd) on vahintdan 500 euroa. Irtaimisto- luetteloon merkitty omaisuus on
tarkistettava vuosittaisella inventoinnilla. Poistetusta esineistosta tulee kayda ilmi poiston syy.
Tarpeeton kayttokelpoinen irtaimisto on tarjottava ensisijaisesti kunnan omien yksikdiden
ostettavaksi tai vastikkeettomaksi luovutukseksi.

Varastot

Kunnalla on kaytdssa varastoja vain tilinpaatokseen kirjattavien polttoaineiden osalta, seka
pieni era varastoon kirjattuja, edustustarkoituksiin hankittuja lahjaesineita. Kunnanhallituk-
sen luvalla voidaan perustaa varasto, jonka hankinnat rahoitetaan kassavaroin. Kirjanpi-
dossa on jokaisella kassavaroin rahoitettavalla varastolla omat tilinsa. Varastosta luovutukset
on kirjattava tilille sdannollisesti.

Varastolle on maarattava vastuunalainen hoitaja, joka vastaa siita, etta materiaali vas-
taanotetaan, varastoidaan ja luovutetaan annettujen ohjeiden mukaisesti.

Varasto on inventoitava vahintaan kerran vuodessa ja varastoluettelo on inventoinnin suorit-
tajan paivattava ja allekirjoitettava. Varasto-oikaisuista ja kayttoon soveltumattoman materi-
aalin poistosta paattaa paavastuualueen esimies tai hanen maaraamansa.

Sopimukset

Valvontavastuu sopimuksista on sopimuksen tehneella viranomaisella. Sopimusta tehtaessa
tulee nimeta valvontavastuussa oleva viranhaltija ja varmistaa, ettd kunnalla on tarvittaessa
oikeus tarkistaa palveluntuottajan toimintaa. Sopimukset laaditaan kunnan edut turvaavina ja
niiden on paasaantoisesti noudatettava ko. alan yleisia sopimusehtoja.

ICT - jarjestelma

Henkilostohallinnon jarjestelmat ovat_ Taloushallinnon jarjestelmat

ovat Kayttdoikeudet on rajattu kayttajakohtaisesti. Sala-
sana vaihdetaan saanndllisesti.

JulkL 24.1§7

JulkL24.1§7

Paivitetty virustorjuntaohjelma ja palomuuri ovat kaytossa. Kayttajille on annettu ohjeet ulko-
puolelta tuotujen tiedonsiirtovalineiden tietoturvallisesta kaytosta.

Kunnassa on siirrytty kayttamaan Microsoftin O365-jarjestelmaa. Kaytdssa on monenlaiset
tietoturvaominaisuudet; esim. salattu sahkoposti.

Tietoturvan varmistamiseksi on huolehdittu, ettei ICT — tukitehtavien osaaminen ole yhden
henkilon varassa. Kunta ostaa tarvittavat lisapalvelut ja ICT — tukihenkildon sijaituksen ul-
kopuoliselta asiantuntijalta.
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Asiakirjahallinta

Kunnassa on kaytdssa asiahallintajarjestelma Dynasty for SQL.
Jarjestelma koostuu seuraavista osioista:

asiahallinta (diaari): asioiden kasittelyn seuranta, paatoésrekisteri

asiakirjahallinta: asiakirjojen, kokousasioiden ja viranhaltijapaatosten laadinta ja katselu,
esityslistojen ja pdytakirjojen katselu

kokoushallinta: toimielimien esityslistojen ja poytakirjojen laadinta, pdytakirjanotteet
tiedonohjaussuunnitelma ja -jarjestelma

Ohjelmassa on omat osiot julkisille ja salaisille asiakirjoille. Ohjelmassa annetaan kayttjille
kayttdoikeudet, joissa maaritelladn, mihin heilld on mm. selaus-, valmistelu- ja kokooja- oi-
keus.

Henkilostoasiat

Henkildston maara ja rakenne mitoitetaan vastaamaan asetettuja tavoitteita. Henkiloston tyo-
tehtavat muuttuvat palvelutarpeen muuttuessa.

Henkildstoriskeja arvioitaessa on huomattava, ettd henkildstoresurssit ovat riittavat. Avain-
henkildiden tunnistaminen seka osaamisen ja tehtavien jakaminen varmistaa toiminnan jat-
kuvuuden.

Tyonteko hoidetaan niin, ettei synny vaarinkaytésten mahdollisuutta.

Ennen rekrytointia on varmistettava, vaatiiko viran tai toimen tayttaminen tayttdluvan. Lisaksi
talousarviossa on varauduttava kustannuksiin. Pysyviin tehtaviin palkataan henkilosto tois-
taiseksi voimassaolevaan palvelussuhteeseen. Maaraaikaisen palvelussuhteen perusteena
pitaa olla lainsaadanndn mukainen perusteltu syy.

Henkildstoasioihin liittyvaan riskienhallintaan vastataan myds tydsuojelulla ja tydterveyshuol-
lolla. Kehityskeskusteluilla ja kohdennetuilla koulutuksilla ehkaistdan henkildstdasioihin liitty-
vien riskien toteutumista.

Henkildston oikeudenmukainen kohtelu edellyttaa, etta noudatetaan voimassa olevaa lain-
saadantoa, virka- ja tydehtosopimuksia, hallintosdantéa seka muita henkildstbasioita koske-
via maarayksia, ohjeita ja paatdksia. Paatantavaltaa kunnassa suositussopimusten ja paikal-
listen sopimusten hyvaksymisessa kayttaa kunnanhallitus.

Palkanmaksun periaatteet maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten, saantdjen, paikallisten
sopimusten ja palkkausta koskevan ohjeistuksen periaatteella. Palkkaa maariteltdessa on
kiinnitettava eritystd huomioita palkkauksen oikeellisuuteen ja oikeudenmukaisuuteen. Paa-
vastuualueiden esimiehet hyvaksyvat maksuun lahettavien palkkojen tilidinnit ja maarat.

Henkildstoasioita seurataan vuosittain henkildstoraportilla. Lisaksi henkilostdasioiden hoita-
mista arvioidaan henkildstokyselyilla ja asiakaspalautteilla.
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Johtaminen
Jokaisen esimiehen on varmistettava, etta

yhteistyd toimii kaikilla tasoilla
tiedonkulku toimii kaikilla tasoilla
henkildstdon perehdyttaminen on riittavaa
kehityskeskustelut kdydaan vuosittain

rPobd-~

Vastuualueet ja vastuuhenkil6t seka tilivelvollisuus

Kunnan toiminnot jaetaan paavastuualueisiin, vastuualueisiin ja tulosyksikoihin. Kunnan-
johtaja, paavastuualueiden esimiehet ja kehityspaallikkd vastaavat hallinto- ja kehittamis-
palveluista. Tata varten kunnassa on kunnanjohtajan nimittdma johtoryhma. Hallintosaan-
ndssa on maaritelty tehtavat ja vastuut.

Kuntalain 125 § mukaan kunnan tilivelvollisina pidetaan hallituksen ja lautakuntien jasenia, esitte-
lij6itd seka toimielimen tehtavaalueen johtavia viranhaltijoita. Tilivelvollisina voidaan myods pitaa
itsendisesta tehtavakokonaisuudesta vastaavia viranhaltijoita. Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa
muistutus, hanelta voidaan evata vastuuvapaus. Vastuuvapaus voidaan myos evata tilivelvollisen
alaisen tekemisesta tai tekematta jattamisesta. Tilivelvollisuuden puuttuminen ei kuitenkaan va-
pauta esimiesasemassa olevaa viran- tai toimenhaltijaa alaistensa toiminnan valvontavas-
tuusta. Valvontavastuu perustuu esimiesasemaan ja toimivaltaa. Tilivelvollisuus pitda sisallaan
johtamis-, ohjaus-, seuranta- ja tulosvastuun seka oikeellisuuden vastuunalaisuuden.

Kunnan tilivelvolliset on maariteltdvd muun muassa sen vuoksi, ettd vastuuvapauslausunto
kohdistetaan heihin. Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten
jasenet ovat. Kunnan toimielimia ovat kuntalain mukaan valtuusto, kunnanhallitus, lauta-
kunnat ja johtokunnat, niiden jaostot ja toimikunnat.

Tilivelvollisia viranhaltijoita maaritellessa merkitystd on tehtdvaalueen johtamisen ohella
silla, onko kyseessa oleva viranhaltija esittelija ja tai onko han vastuussa kunnanvaltuuston
hyvaksyman talousarvion toiminnallisista ja taloudellisista tavoitteista. Tilivelvollisuus maa-
ritelladn suhteessa valtuustoon, joka paattaa vastuuvapaudesta.

Riskien hallinta

Riskienhallinta luo kunnalle lisdarvoa ja edesauttaa tavoitteiden saavuttamista. Se on osa
johdon vastuualuetta ja olennainen osa kaikki organisaation prosesseja, kuten strategisen
suunnittelun prosesseja ja kaikkine projektien ja muutoksenhallinnan prosesseja. Riskikartoi-
tuksessa otetaan huomioon toiminnalliset, taloudelliset, strategiset ja vahinkoriskit. Lisaksi
huomioidaan seka sisadiset etta ulkoiset riskit. Riskit jaetaan kolmeen riskiluokkaan: vahai-
nen, kohtalainen ja merkittava riski.
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Riskeja on seuraavia:

- toiminnallinen riski, joka vaikuttaa kuntalaisten saaman palvelun maaraan ja laa-
tuun

- taloudellinen riski, joka vaikuttaa kunnan taloudelliseen asemaan

- tieto- ja jarjestelmariski

- henkilostoriski, joka vaikuttaa henkiloston saatavuuteen ja osaamiseen

- imagoriski, joka vaikuttaa kunnan julkisuuskuvaan

- ymparisto- ja vahinkoriski, joka vaikuttaa henkildkuntaan ja kuntalaisiin

Vakuuttaminen on merkittavassa osassa riskienhallinnassa.

Kuntakonsernin yhtiot maarittelevat ja luokittelevat omat riskinsd seka raportoivat niista
kunnalle vuosittain tilinpaatdksen yhteydessa.

Riskeihin suhtautuminen, riskeista ja riskienhallinnasta raportointi (kunnan eri yksi-
kot ja konserniyhteisot)

Riskienhallinta on dynaamista, toistuvaa ja muutoksiin reagoivaa. Riskienhallinnan avulla muutokset
havaitaan ja niihin reagoidaan viipymatta. Kaikkia riskeja ei voida poistaa. Riskien toimenpiteiden Kii-
reellisyysjarjestys riippuu riskin suuruudesta. Riskienhallintatoimenpiteet aloitetaan suurimmiksi arvioi-
duista riskeista ja ulotetaan niin laajalle kuin mahdollista. Pienidakaan riskeja ei pida unohtaa, koska ne
voidaan monesti hoitaa pienin kustannuksin.

Tunnistettuja riskeja voidaan hallita monilla keinoilla. Ensisijaisesti on pyrittava estamaan vahinkojen
syntyminen tai vahentamaan niiden seurauksia. Riskienhallintakeinoja ovat: riskin valttdminen, ris-
kin pienentaminen, riskin siitdminen ja jakaminen tai riskin pitdminen omalla vastuulla.

6. Raportointi

Kirjanpitolautakunnan kuntajaostolla on yleisohjeet kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen ja toiminta-
kertomuksen laadinnasta, jota kunnassa noudatetaan. Kunnanhallitus vastaa sisaisen valvonnan ja

riskienhallinnan jarjestamisesta. Kunnanhallituksen tulee esittaa hyvaa hallintotapaa edistava ja perus-
teltu selonteko kunnan sisaisen valvonnan ja konsernivalvonnan asianmukaisuudesta ja riittavyydesta.

7. Voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 1.12.2019 alkaen.
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Sisdisen valvonnan organisointikaavio Siikajoen kunnassa:

Kunnanvaltuusto

sisdisen valvonnan perusteista paat-
taminen

Kunnanhallitus
sisaisen valvonnan jarjestamisvastuu, selontekovastuu, ohjeistaminen ja rapor-
tointi

Kunnanjohtaja ja kunnanjohto
sisaisen valvonnan jarjestamisvastuu ja operatiivinen toi-
minta

Lauta- ja johtokunnat
arvioi sisaisen valvonnan tuloksellisuutta ja toimeenpanoa seka raportoi kun-
nanhallitukselle

Vastuuhenkil6t ja esimiehet
sisainen valvonta omassa yksikdssa ja rapor-
tointi lautakunnalle ja sisaisille tarkastajille

Tilintarkastaja
sisaisen valvonnan asianmukaisuuden tarkasta-
minen

Sisdinen tarkastaja  Henkildkunta
hankkii, analysoi, tulkitsee ja / sitoutuu toimimaan tavoittei-
dokumentoi

den ja annettujen saantéjen
mukaisesti, kehittamaan toi-
mintatapoja seka yllapita-
maan ja jatkuvasti kehitta-
maan ammatillista osaamis-
taan
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1. Toiminnan tarkoitus ja periaatteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on osa kuntakonsernin johtamista. Sisaisella
valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisaisia menettely- ja toimintatapoja, joiden avulla
pyritdan varmistamaan, etta toiminta on taloudellista, tuloksellista ja lainmukaista ja ettd omaisuus ja
voimavarat turvataan.

Sisdinen tarkastus on osa sisdista valvontaa. Sisaisen tarkastuksen tehtavana on arvioida ja
varmentaa sisaisen valvonnan toimivuutta ja riskienhallinnan riittavyytta.

Riskienhallinnalla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavia tekijoita.
Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee perustua jarjestelmalliseen ja dokumentoituun toiminta-
tapaan. Sisaiset tarkastajat noudattavat tydssaan sisaisen tarkastuksen ammattistandardeja ja eet-
tisia toimintatapoja. Tyota ohjaavia periaatteita ovat; rehellisyys, objektiivisuus, luottamuksellisuus ja
ammattitaito. Sisdinen tarkastus toteuttaa valvontatehtavassaan kunnanhallituksen hyvaksymia si-
sdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan periaatteita.

2. Asema, toimivalta ja vastuu

Sisainen tarkastus toimii kunnanhallituksen alaisuudessa. Sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan teh-
tavat on maaritelty kunnan hallintosdannéssa

Kunnanhallitus
1. hyvaksyy sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat,

2. valvoo, etta sisainen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tulok-
sellisesti,

3. antaa toimintakertomuksessa tiedot sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja kes-
keisista johtopaatoksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja merkittdvimmista riskeista ja epa-
varmuustekijoista.

4. vastaa sisaisen valvonnan jarjestamisesta ja yhteen sovittamisesta siten ettd kunnan toiminnan
laillisuus ja tuloksellisuus varmistetaan,

5. hyvaksyy sisaisen tarkastuksen suunnitelman, johon perustuen arvioidaan riskienhallinta-, val-
vonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuutta,

6. vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta siten, etta kunnan toiminnan olennaiset riskit tunnistetaan
ja kuvataan seka arvioidaan riskin toteutumisen vaikutukset, toteutumisen todennakadisyys ja mah-
dollisuudet hallita riskia.

Lautakunnat

Lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialallaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat kunnanhallitukselle sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.
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Viranhaltijat ja esimiehet

Kunnanjohtaja seka toimialojen ja tulosalueiden johtavat viranhaltijat vastaavat sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan ja tulosalueellaan, ohjeistavat
alaisiaan toimintayksikoita seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

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

Konsernijohto vastaa konserniyhteisjen ohjauksesta seka yhteisdjen sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisen ja tuloksellisuuden valvonnasta.

Sisainen tarkastus

Sisainen tarkastus on riippumatonta tarkastettavista toiminnoista. Sisaisella tarkastuksella ei ole toi-
mivaltaa eikd vastuuta tarkastettavien toimintojen suhteen. Se noudattaa tietojen salassapidosta an-
nettuja saannodksia ja maarayksia.

Havaitsemistaan vaarinkaytoksista tai vaarinkaytdsepailyista sisainen tarkastus antaa tiedon kunnan-
johtajalle.

3. Tehtavat
Sisaisen tarkastus

1. tutkii ja analysoi hallintokuntien toimintaa suhteessa hyvaksyttyihin tavoitteisiin, lainsaadantéon,
paatoksiin ja annettuun ohjeistukseen,

2. arvioi ja tarkastaa sisaisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan seka johtamis- ja hal-
lintoprosessien toimivuutta,

3. arvioi paatoksenteossa kaytettavan informaation luotettavuutta,

4. tukee varmistus- ja konsultointitoiminnallaan organisaation kehittdmista ja tavoitteiden saavutta-
mista.
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4. Tarkastussuunnitelma

Sisaisen tarkastuksen vuosittaisen tarkastussuunnitelman laativat sisaiset tarkastajat ja hy-
vaksyy kunnanhallitus. Tarkastussuunnitelma seuraavalle vuodelle kasitellaan kunnanhalli-
tuksessa maaliskuun loppuun mennessa ja annetaan tiedoksi tarkastuslautakunnalle ja ti-
lintarkastajille. Tarkastussuunnitelma sovitetaan yhteen tarkastuslautakunnan arviointity6ta
ja ulkoisen tarkastuksen tilintarkastusta tukevien tarkastussuunnitelmien seka tilintarkasta-
jan tilintarkastussuunnitelman kanssa.

5. Raportointi

Sisainen tarkastus laatii jokaisesta suorittamastaan tarkastuksesta tarkastusraportin ja ra-
portoi tyonsa tulokset tarkastuskohteen vastuuhenkildlle ja hanen esimiehelleen.

Kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle annetaan yhteenvetoraportti tarkastuksista vuosit-
tain, ellei asian luonne vaadi valitdnta raportointia.

Raportointi voi olla kirjallista tai suullista riippuen tarkastushavaintojen merkittavyydesta. Si-
sainen tarkastus laatii jokaisesta suorittamastaan tarkastuksesta tarkastusraportin, mika
pohjautuu padsaantodisesti kunnanhallituksen hyvaksymaan erilliseen tarkastussuunnitel-
maan.

Sisainen tarkastus seuraa ja valvoo, etta raportissa esitettyihin toimenpide-ehdotuksiin ja
tarkastuskohteen johdon tarpeellisiksi katsottuihin korjaustoimenpiteisiin on ryhdytty.

6.Dokumentointi ja arkistointi

Sisaisten tarkastajien on laadittava tehdyista tarkastuksista tyopaperit, joista ilmenevat tyo-
suunnitelmaan otetut ja muut tehdyt tydt seka tarkastukset kohteittain. Tyopaperit on laadit-
tava ja sailytettdva maaraajan siten, ettd havainnot ja suositukset voidaan myds jalkikateen
niiden perusteella todeta.

Sisainen tarkastus noudattaa laadittua arkistonmuodostussuunnitelmaa. Tarkastusraportit
arkistoidaan pysyvasti sahkdista arkistointia koskevien maaraysten mukaisesti.
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AVAINSANAT JA -ASIAT
Kunnanvaltuusto

- paattaa kunnan strategiasta ja tavoitteista
- kaikkien kunnan toimintojen on oltava naiden tavoitteiden mukaisia

Strategia

- on toiminnan lahtokohtana
- sen perusteella kunta paattaa muun muassa henkildstopolitiikasta, kaavoituk-
sesta, tonttipolitiikasta ja elinkeinopolitiikasta

Sisdinen valvonta

- on osa johtamista
- sisaltyy kaikkiin kunnan toimintoihin eri muodoissaan

Toiminnot

- tulee tunnistaa esimerkiksi kaavioiden avulla
o miten asiat etenevat
o mita tehtavia ja téita tehdaan kunnan organisaatiossa
o missa kohdin on kiinnitettava eritystd huomiota tehtavien onnistumiseen
o miten kay, jos tehtava tai toiminto epaonnistuu tai jaa tekematta
o varmistuskeinot = riskienhallinta

Pitkan tahtdimen nakokulma ja suunnittelu
Riskienhallinta

- kuka varmistaa?

- miten varmistaa?

- milloin ja miten useasti varmistetaan?

- miten ja kenelle raportoidaan?

- miten seurataan tilanteen kehittymista?

Yleisimmat varmistuskeinot

- kayttboikeudet

- logitiedot

- kulkuluvat

- toimivallat ja niiden rajoitukset
- normaali esimiesvalvonta

Tilanteen muuttuessa
- henkilostovaihdokset
- ohjelmavaihdokset

- uudet tehtavat
- muistettava paivittda tehtavankuvat, paatdkset ja toimintaa koskevat ohjeistukset
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Konsernivalvonta

Mika?

Kuka tekee?

Mihin perustuu?

Miten seurataan?

Miten ja kuinka usein seurataan / raportoidaan?
Kehitettdvaé?

Toimivallan ja vastuunjako konserniohjauksessa

Ohjeiden anto kunnan edustajille tytaryhteisdissa

Konsernitavoitteiden asettamista ja toteutumista koskeva arviointi

Tytaryhteis6jen toiminnan tuloksellisuuden ja taloudellisen aseman seuranta, analy-
sointi ja raportointi

hPoNn=~

Sisadinen tarkkailu

Mika?
Kuka tekee?
Mihin perustuu?

1. Hallintokunnan vastuulle kuuluvat tehtavat
2. Tehtavat ja vastuut

Sisainen tarkastus

Mik&?

Kuka tekee?

Mihin perustuu?

Miten seurataan?

Miten ja kuinka usein seurataan / raportoidaan?
Kehitettdvaa?

Kassa ja pankkitilien varat

Arvopaperit ja vakuudet

Lautakuntien hallinnassa oleva varallisuus ja asiapaperit
Tositteet

Rahastot

Varastot

Toimivalta ja vastuu

Sopimukset ja niiden arkistointi

ONoOoRrLON =
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9. Paatosten toimeenpano ja niista tiedottaminen
10.Talouden seuranta

11.Kustannustietoisuus

12.Hankintaohjeiden noudattaminen
13.Velkakirjat

14.Vakuudet
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