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1 SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN SISALTO

Alla olevassa ohjeistuksessa on hyddynnetty Kuntaliiton aineistoa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
sisdllosta, ja aineistoa on soveltuvin osin  muokattu Kinnulan kunnan tarpeisiin. Lahde:
https://www.kuntaliitto.fi/laki/kunnan-toimielimet-ja-johtaminen/tarkastus-ja-valvonta

1.1. Sisainen valvonta kdaytannossa

Kaytanndssa sisdisen valvonnan toimivuutta voidaan testata seuraavilla kysymyksilla:
MITEN VARMISTETAAN, ettd

a) oikea henkilo (tai toimielin)

b) tekee

c) oikeita asioita

d) oikeaan aikaan

e) oikein

a) Oikea henkil6 (tai toimielin):
e rekrytoinnin onnistuminen - henkilon ammattitaito, kokemus, koulutus, kelpoisuus (lain
vaatimukset)
e oikeus tehtdavan tekemiseen - tyOsopimus, virkasopimus, delegointipaatds, johtosaanto,
lainsdadanto, sisdinen ohjeistus, muu paatos
e varmistettava osaamisen jatkuva ylldpito - ammatillinen jatko- tai tadydennyskoulutus
e my®0s sijaisen (varahenkilon) ammattitaito ja oikeus tehda tehtava
b) Tekee:
o tekemisen tulokset - mitdaan olennaista ei jaa tekemattd, tehtavat todella hoidetaan -> tavoitteet
saavutettava
e sitoutuneisuus ja motivaatio - aikaansaa hyvinvointia ja lojaliteettia
e varahenkiljarjestelma
e resurssit: onko riittavasti toimitiloja, henkilostéa, maararahoja?
o Onko kaytossa toimivat tietojarjestelmat, jotta tehtdvat pystytaan tekemaan?

c) Oikeita asioita:
o tehtavankuvaus - mita pitda tehda, ei tehda muille kuuluvia tehtavia
e toimivalta - paatokset (mm. ylin johto)
e lainsdadanto - maarittelee eri toimialojen lakisdateisia tehtavia
o tietojarjestelmat
e tehddan tavoitteen kannalta olennaisia asioita

d) Oikeaan aikaan:
e lainsdadanto - maaraajat (mm. sosiaali- ja terveystoimen tehtavien ja korvausten késittelyn
enimmaisajat, kiireellisesti kasiteltavat asiat)
e tyOaikana - tyon organisointi (riittdvasti tydontekijoita), tydajan seuranta
e tietojarjestelmat: oikea tieto oikeaan aikaan
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e) Oikein:
e ammatillisen osaamisen yllapito
e toimitaan lakien, asetusten, ohjeiden (mm. ymparistéalan suositukset), sisdisten ohjeiden,
tehtavankuvausten, prosessikuvausten yms. mukaisesti
e seurataan tuloksia tai poikkeamia - raportit, esimiesvalvonta, asiakaspalaute
o tiedonkulku
e tavoitteet saavutettava!

Tarkeaad on, ettd kaytetaan kaikissa vastauksissa aktiivimuotoa. Esimerkissa itsessaan kysytaan “miten
varmistetaan” - tata on vield tdydennettava kysymyksilla “KUKA varmistaa ja MILLOIN”. Tdma on
riskienhallintaa.

Tyotehtdvien eriyttiminen

Toimivan ja tehokkaan sisdisen valvonnan yhtena edellytyksena on, etta tyotehtavat on eriytetty riittavasti.
Virheiden ja vaarinkaytosten valttamiseksi vastuut on jaettava siten, ettd tapahtumien hyvaksyminen,
kirjaaminen ja varojen hoitaminen on jaettu eri tekijoille. Jos yksi ja sama henkil6 kasittelee koko
tapahtumaketjun tai useampia sen kriittisia osia, on kyseessa ns. vaarallinen tyéyhdistelmd.

Vaarallisia tyoyhdistelmia voi esiintyda kunnan eri toiminnoissa, ei vain taloushallinnossa. Parasta olisi
suunnitella tapahtumien kasittely siten, ettd toinen henkilé varmistaa edeltdavan tyon tai tyovaiheet ovat
riippuvaisia eri henkildista. Prosessikaavion luominen helpottaa tyoketjujen hahmottamista.

Pienessa organisaatiossa on suurempi riski vaarallisten tyoyhdistelmien muodostumiselle tyontekijoiden
vahyyden vuoksi. Silloin on ainakin tiedostettava tilanne ja luotava siihen sopivat varmistuskeinot. Tehtavien
kierratys on kdyttokelpoinen keino, lisdksi tarvitaan aina asianmukaiset hyvaksynnat, saannolliset tasmaykset
ja raportoinnit (poikkeamat). Tarkeda on myo6s varmistaa kayttooikeuksien rajaaminen tyotehtavien tai
henkildiden vaihtuessa.

Seuraavassa on lueteltu esimerkkeja erilaisista vaarallisista tydyhdistelmista. Luettelo ei ole tdydellinen,
tilanne on aina mietittava tapaus-, toiminto-, tehtava- ja organisaatiokohtaisesti.

Ostotoiminto

e hankinnan tilaus - tavaran vastaanotto - tavaran kaytto / varastokirjanpidon hoito

e hankinnan tilaus - kassan tai pankkitilien hoito - myynti tai laskutus

e ostolaskun vastaanotto (e-lasku, skannaus) - ostolaskun tallentaminen reskontraan - laskujen
tarkastus - laskujen hyvaksynta - maksuliikenteen hoitaminen - kirjanpito - ostoreskontran tasmaytys
kirjanpitoon

Myyntitoiminto ja laskutus

e tavaran ldhettaminen - laskutus

e laskutus - myyntireskontran hoito - paakirjanpito/maksuliikenne

e myyntireskontran hoito - perinta - myyntireskontran tasmays kirjanpitoon
e myynti - luotonanto - perinta - paakirjanpito/maksuliikenne

e |askutusperusteiden maaritys - laskutus

Palkkahallinto

e palkan laskenta - palkan maksaminen / maksutietojen sydttdminen - henkil6rekisteritietojen ylldpito
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e palkan laskenta - kassan tai pankkitilien hoito

e oman palkan laskenta

e palkan laskenta - palkan laskentaa koskevien muistutusten vastaanotto

e tyoaikakirjanpidon tapahtumien tarkastaminen ja hyvaksynta - palkan laskenta

Rahaliikenne (kassa/pankkitilit)

e rahaliikenteen hoito - toiminimen kirjoittaminen

e rahaliikenteen hoito - muistiotositteiden hyvaksynta - paakirjanpito
e rahaliikenteen hoito - laskujen ja/tai maksujen hyvaksyminen

e e-laskun ja kirjanpitoaineiston vastaanotto - rahaliikenteen hoito

e kateisvarojen vastaanotto - laskutus - hyvityslaskujen teko

Etuuspaatosten teko

e etuus- tai avustuspdatoksen valmistelu - paatdksen hyvdksyminen - etuuden tai avustuksen
maksaminen.

1.2. Riskienhallinta kaytdannoéssa

Kun on paatetty toimintojen (tehtdvien) onnistumiseen liittyvistd varmistuskeinoista, on vield paatettava
mm.:

Kuka varmistaa?
e Miten varmistaa?

Milloin ja miten usein varmistaa?
Miten ja kenelle raportoidaan?
e Miten seurataan tilanteen kehittymista?

Varmistuskeinot riippuvat tehtdvastd ja sen suorittamistavasta sekd tehtdvdan epdonnistumisen
todenndkoisyydesta ja sen vaikutuksen suuruudesta (olennaisuudesta). Yleisimpid varmistuskeinoja ovat
esimerkiksi kayttéoikeudet ja lokitiedot, kulkuluvat, toimivallat (ja niiden rajoitukset) sekd normaali
esimiesvalvonta.

Muistettava on myods saanndllisesti ja tilanteen muuttuessa (henkilévaihdokset, ohjelmavaihdokset, uudet
tehtdvat yms.) paivittdd mm. tehtavankuvaukset, pdatdkset ja toimintaa koskevat ohjeistukset. Tulos- ja
kehityskeskustelujen avulla saadaan myods selville toimintaan liittyvida ongelmia tai muutoksia seka
kehitystarpeita.

Riskienhallinnan pitaisi olla osa vuotuista strategista suunnittelua ja tavoitteiden asettamista.

Dokumentointi on tarkeada. Se varmistaa tiedonkulun nopeutta ja oikeellisuutta. Tietojen on myos |oydyttava
helposti - on tiedettdva, mista tieto |6ytyy ja kenen vastuulla sen sdilyttdaminen on, mm.:

e Henkilovaihdoksiin liittyvat tiedot (paatokset, tehtdvankuvaukset) on pidettava ajan tasalla
e Sopimusrekisteri (sopimuskausi, aihe, vastuuhenkild, euromaara)
e Paatosten seka niiden perustelujen ja liitteiden dokumentointi
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Riskienhallintaprosessi perustuu
1. riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen
2. riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittavyyteen) ja riskin toteutumisen todennakoisyyteen
3. mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmilld (valvonta)
4. riskeistd raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Kunnan ja kuntakonsernin riskit voidaan jakaa esimerkiksi strategisiin riskeihin, toiminnallisiin riskeihin,
taloudellisiin riskeihin ja omaisuusriskeihin. Osa riskeistd on kunnan ja kuntakonsernin sisdisid ja osa
ulkoapdin tulevia. Riskit voivat toteutuessaan vaikuttaa kunnan asemaan, talouteen, palvelukykyyn,
ty6voiman saatavuuteen ja yleiseen kilpailukykyyn asukkaista ja yrityksista.

Riskienhallinta tulee kuntakonsernissa kytkea valtuuston hyvaksymiin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteisiin. Lisaksi on huomioitava hallintosaannon tehtava- ja vastuujaot.

Taman ohjeen liitteend olevan riskien arviointiiomakkeen tarkoituksena on antaa nakokulmia
riskienhallintatyohon ja helpottaa jarjestelmallistad ja dokumentoitua riskienarviointia.

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

Riskin todenndkodisyyden arviointi asteikolla 1-6: Mitd suurempi toteutumisen todenndkdisyys, sita
suurempi arvo annetaan.

Riskin kokonaisarviointi vaikutuksen ja todennikoisyyden perusteella (kerrotaan annetut luvut keskendan;
skaala on siten 1-6): Mita suurempi toteutumisen todenndkdisyys ja vaikutus, sitd vakavampi ja
merkityksellisempi riski on.

Esimerkki kokonaisarviosta: Lajitellaan saadun luvun perusteella riskit merkittavyyden perusteella ryhmiin
1-2: mitaton riski

3—4: pieni riski

5-8: kohtalainen riski

9-16: tuntuva riski

18-25: merkittadva riski

26—36: sietdamaton riski

1.3. Kunnan ja kuntakonsernin toiminnot

Edellisissa kappaleissa olleita kysymyksia voidaan kayttda kunnan kaikkien toimintojen sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuuden arvioinnissa, mm.:
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Paatoksenteko

valmistelu (huom. Kuntaliiton arviointisuositus)
e konsernindkokulma

e toimintaympadristén muutokset

e resurssit

e strategianmukaisuus

Toimialat ja niiden alaiset tulosalueet/toimintayksikot

o keskushallinto

o hallintopalvelut

o elinkeinopalvelut
e sivistystoimiala

o sivistystoimen hallinto
varhaiskasvatus
esi- ja perusopetus
lukio
kansalaisopisto
nuorisotoimi
kirjastotoimi
kulttuuritoimi

o liikuntatoimi
e tekninen toimiala

o teknisen toimen hallinto
kunnallistekniset laitokset (vesilaitos, kaukolampdlaitos, valokuitu)
tilapalvelut
siivouspalvelut
lilkennevaylat
maa- ja metsatilat
yleiset alueet

O O 0O O 0O O O

O O O O O O

Kunnan tytédryhteisot

e Kinnulan Keskuspuhdistamo Oy
e Kinnulan Ruokapalvelu Oy

Palvelujen ulkoistus
e vastuu eisiirry
Tulot, menot

e kaikki tulot tulevat laskutetuiksi
e  kaikki menot kirjataan oikein

Muuta

e hankinnat
e projektihallinnointi (rahoitus-/toteutumariski, hankerekisteri)
e investoinnit (kokonaisbudjetti)
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2 SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN
TEHTAVANJAKO

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdminen on osa kuntakonsernin johtamista. Sisdisella valvonnalla
tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisdisia menettely- ja toimintatapoja, joiden avulla pyritaan
varmistamaan, ettd toiminta on taloudellista, tuloksellista ja lainmukaista ja ettd omaisuus ja voimavarat
turvataan. Sisdinen tarkastus on osa sisdista valvontaa. Sisdisen tarkastuksen tehtdavana on arvioida ja
varmentaa sisdisen valvonnan toimivuutta ja riskienhallinnan riittavyytta. Riskienhallinnalla tunnistetaan,
arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavia tekijoita. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tulee perustua jarjestelmalliseen ja dokumentoituun toimintatapaan.

2.1. Toimielinten tehtavat

Sivistyslautakunta, tekninen lautakunta sekd kansalaisopiston johtokunta raportoivat vuosittain
toimintakertomuksensa yhteydessda sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisesta omalla
vastuualueellaan. Samoin kunnanhallituksen tulee tehda erillinen selonteko sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toteutumisesta keskushallinnon toimialan osalta.

Toimielin ottaa toimintakertomuksessaan kantaa seuraaviin kysymyksiin:

e Miten sisdinen valvonta on jarjestetty toimielimen vastuualueella?

e Onko sisdisessa valvonnassa havaittu poikkeamia tai kehitystarpeita?

e Miten riskienhallintaa on toteutettu toimielimen vastuualueella?

e Mita riskeja toimielimen vastuualueella on havaittu tilinpaatosvuoden aikana, ja mita toimenpiteita
on tehty riskien hallitsemiseksi? Riskit luetellaan toimintakertomuksessa jakamalla ne (1) strategisiin
riskeihin, (2) taloudellisiin riskeihin, (3) toiminnallisiin riskeihin seka (4) vahinkoriskeihin.

Toimialojen antamien selontekojen pohjalta kunnanhallitus valmistelee lisdksi kunnan tilinpadtokseen
erillisen osion, jossa tehdddan yhteenveto sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisesta koko
kuntakonsernin osalta.

Kunnan talousarvion valmistelun yhteydessa sivistyslautakunta, tekninen lautakunta seka kansalaisopiston
johtokunta asettavat toimintasuunnitelmassaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet tulevalle
talousarviovuodelle sekad mittarit niiden toteutumiselle. Samoin kunnanhallituksen tulee asettaa tavoitteet
ja mittarit sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumiselle keskushallinnon toimialan osalta.

Toimielimen toimintasuunnitelmassa on otettava kantaa seuraaviin kysymyksiin:

e Mitka ovat sisdisen valvonnan tavoitteet ja mittarit tulevalle vuodelle?

e Mita toimenpiteita tehdaan edellisessa tilinpaatoksessa havaittujen riskien hallitsemiseksi?

e Mita muita riskeja toimialalla/tulosalueella arvioidaan olevan tulevan talousarviovuoden aikana, ja
mitd toimenpiteitd tehddian niiden hallitsemiseksi? Riskit luetellaan toimintasuunnitelmassa
jakamalla ne (1) strategisiin riskeihin, (2) taloudellisiin riskeihin, (3) toiminnallisiin riskeihin seka (4)
vahinkoriskeihin.

Toimialojen laatimien toimintasuunnitelmien pohjalta kunnanhallitus valmistelee lisdksi kunnan
talousarvioon erillisen osion, jossa tehdaan yhteenveto sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteista ja
mittareista koko kuntakonsernin osalta.

fc?; KINNULAN KLNTA g



Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan johtamisessa on erityisen tarkeaa, etta toimielimet oppivat jatkuvasti
tekemistaan havainnoista. Talousarviossa on esitettdva toimenpiteet, joilla vastataan edellisen vuoden
tilinpaatoksessa esitettyihin havaintoihin, ja tilinpaatoksessa on arvioitava talousarviossa asetettujen sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteiden toteutumista.

2.2. Toimialojen ja tulosalueiden johtavat viranhaltijat

Toimialojen ja tulosalueiden johtavat viranhaltijat vastaavat vastuualueensa operatiivisen toiminnan
sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta. Viranhaltijoiden vastuulla on valvoa, ettd tdman ohjeen luvussa
1 esitetyt sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toiminnot (esim. oikea henkil6 tekee oikeita asioita oikeaan
aikaan oikein) toteutuvat kunnan arjessa.

Viranhaltijat toimivat alaisensa henkiléston tukena sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kadytantdjen
jarjestamisessa. Tarvittaessa viranhaltijat voivat esittdd konserniohjauksen, sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jaostolle kysymyksia tai kehittamisehdotuksia sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamiseen liittyen.

Johtavien viranhaltijoiden tulee selvittdaa alaisensa henkildston ndakemyksida valmistellessaan toimielinten
toimintakertomukseen sekd talousarvioon laadittavia sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan osioita.
Henkilost6a on tarkeda osallistaa erilaisten riskien tunnistamisessa seka toimintojen johtamisen
kehittamisessa.

2.3. Konserniohjauksen, sisdaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jaoston tehtavat

Operatiivisessa toiminnassa konserniohjauksen, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan keskeinen tehtédva on
toimia kunnan toimialojen tukena sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan liittyvissa kysymyksissa. Jaoston
tehtdvana on laatia lomakkeita, arviointipohjia ja muuta aineistoa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
kdytannon tyon tueksi.

Konserniohjauksen, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jaosto vastaa lisdksi Kinnulan kunnan sisdisen
tarkastuksen jarjestamisesta. Sisdisen tarkastuksen toiminnon jarjestdminen ohjeistetaan tdman ohjeen
luvussa 3.

2.4. Konserniyhteis6jen ja konsernijohdon tehtavat

Kinnulan kuntakonserniin kuuluvien yhteisdjen tulee jarjestdd oma sisdinen valvonta ja riskienhallinta tassa
ohjeessa asetettujen periaatteiden mukaisesti.

Konserniyhteistjen tulee raportoida vuosittain kunnan konsernijohdolle sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toteutumisesta toiminnassaan.

Konsernijohdon vastuulla on seurata ja ohjata konserniyhteisjen sisdista valvontaa ja riskienhallintaa.
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3 SISAISEN TARKASTUKSEN TOIMINTAOHIJE

Sisdinen tarkastus on osa sisdistd valvontaa. Sisdinen tarkastus arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti
kunnan ja kuntakonsernin hallinto- ja johtamistavan, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan seka
konsernivalvonnan jarjestamisen asianmukaisuutta ja tuloksellisuutta. Sisdinen tarkastus raportoi arvioinnin
tuloksista seka esittda toimenpide-ehdotuksia jarjestelman kehittamiseksi.

Riippumattomuuden toteutumiseksi sisdiselld tarkastuksella tulisi olla oikeus saada salassapitoa koskevien
sdannosten estamatta kunnan toimintaan kohdistuvien tarkastustehtdvien edellyttamat tiedot ja asiakirjat,
kuulla tarvittavia henkil6ita seka toimintavapaus paattaa itsendisesti tarkastus- ja konsultointitehtavista seka
niiden kohdentamisesta kuntalain 6 § mukaisesti maariteltyyn kunnan toimintaan.

Lopulliset paatokset sisdisen tarkastuksen havaintojen vaatimista toimenpiteista tekee kunnanhallitus.

3.1. Sisaisen tarkastuksen suunnitelma

Konserniohjauksen, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jaosto vastaa sisdisen tarkastuksen
toteuttamisesta. Jaosto hyvaksyy valtuustokauden alussa toimintasuunnitelman koko valtuustokaudelle,
minka lisdksi se hyvaksyy syksyisin sisdisen tarkastuksen suunnitelman tulevalle toimintavuodelle.

3.2. Tarkastuskaynnit

Konserniohjauksen, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jaoston jasenet seka varajasenet toimivat kunnan
sisdisind tarkastajina. Jaoston jasenet ja varajasenet suorittavat vuosisuunnitelman mukaisesti
tarkastuskaynteja kunnan ja kuntakonsernin yksikoissa. Tarkastuskdynnit suoritetaan siten, ettd vahintaan
kaksi sisdista tarkastajaa osallistuu tarkastuskayntiin, ja tarkastuksessa haastatellaan tarkasteltavan
aihealueen kannalta olennaista henkil6a tai ryhmaa. Syksyisin laadittavassa sisdisen tarkastuksen
suunnitelmassa maaritelldan tarkastuskayntien aikataulut ja haastateltavien henkildiden/ryhmien
kokoonpanot.

Jaosto huolehtii, ettd vuoden aikana kdaydaan lapi jokainen kunnan toimiala ja kuntakonsernin tytaryhteiso.
Tarkastuskaynnin suorittaneet jaoston jasenet kirjoittavat tarkastuksesta muistion, joka kdydaan lapi jaoston
kokouksessa. Jaoston muistiot ldhetetaan tiedoksi kunnanjohtajalle ja kunnanhallitukselle.

3.3. Sisdisen tarkastuksen raportointi

Konserniohjauksen, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jaosto valmistelee tarkastuskdyntien pohjalta
kunnanhallitukselle vuosittain raportin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisesta kunnan ja
kuntakonsernin yksikdissa. Raportti kirjoitetaan kevaalla kunnan tilinpaatéksen valmistelun tueksi, ja jaosto
esittdd raportissa toimenpide-ehdotuksia kunnan seka kuntakonsernin hallinto- ja johtamistavan, sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan kehittamiseksi.

Jaoston kirjoittaman raportin pohjalta kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessaan tiedot sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatdksista koko kuntakonsernin osalta.
Lisdksi kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa selvityksen konsernivalvonnasta ja kuntakonsernin
merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoista.
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