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riskienhallinnan toimintaohje
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1. Yleista

1.1. Mita sisdinen valvonta on

Sisdisen valvonta on organisaation omaehtoista laaduntarkkailua ja valvontaa.
Se on olennainen osa johtamista. Valvonnan avulla varmistetaan, etta:
e tavoitteet saavutetaan
e toiminta on lakien, sddntojen, ohjeiden ja paatdsten mukaista
e voimavarat ovat tuloksellisessa kaytossa
e omaisuus on turvattu
e johdon saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista,
riittavaa ja luotettavaa

Ulkoisesta valvonnasta huolehtivat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Omalta
osaltaan ulkoista valvontaa ovat myos asiakkaiden muutoksenhakuoikeus,
julkisuusperiaate ja valtionhallinnon viranomaisten valvonta.

1.2. Sisdisen valvonnan osa-alueet

Sisdisen valvonnan osa-alueita ovat:
e sisdinen tarkkailu
e sisdinen tarkastus
e |uottamushenkildiden suorittama seuranta

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyévaiheiden tai erillisten
toimenpiteiden ja varojen kdyton valvontaa. Sisdinen tarkkailu edellyttaa tasmallisia
valtuuksien ja vastuiden maarityksia seka kattavia laskenta- ja raportointijarjestelmia.
Sisdisestd tarkkailusta vastaa esimies.

Sisdinen tarkastus on aktiivista, jarjestelmallista ja avointa toimintaa. Se tukee
organisaatiota sen tavoitteiden saavuttamisessa ja arvioinnissa tarjoamalla
objektiivisen, riippumattoman ja jarjestelmallisen |lahestymistavan organisaation
riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arviointiin
ja kehittamiseen. Kohteena ovat toimintalinjaukset, -periaatteet, resurssien kaytto ja
tavoitteiden toteutuminen. Sisdista tarkastusta tekevat toimialajohtajat, jotka
raportoivat havainnoistaan sdannoéllisesti kunnanjohtajalle. Kunnanjohtaja raportoi
havainnoista saanndllisesti kunnanhallitukselle.

Luottamushenkiléiden suorittama seuranta on osa luottamushenkilotoimielinten

toimintaa. Seurannan keskeisia tehtavia ovat tavoitteiden ja velvoitteiden
asettaminen seka paatosten toteutumisen seuranta raportoinnin perusteella.

1.3. Mita riskienhallinta on
Riski on epdavarmuuden vaikutusta tavoitteisiin.
Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa.
Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia menettelytapoja, joiden avulla
e tunnistetaan ja kuvataan toimintaan liittyvia riskeja seka niihin sisaltyvia
mahdollisuuksia
e arvioidaan riskien merkittavyyttd ja toteutumisen todennakoisyytta

e  maaritelldadn toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja
raportoimiseksi



2. Sisdinen valvonta ja riskien hallinta osana toimintaa

2.1. Organisaatio ja vastuunjako

Reisjarven kunnan luottamushenkildorganisaatio on maaritelty hallintosdannoéssa
seuraavasti:

e ylintd paatosvaltaa kayttad kunnanvaltuusto

e  kunnanhallitus vastaa kunnan toiminnasta

e sivistyslautakunta vastaa sivistystoimesta

Muusta hallinto-organisaatiosta on hallintosadnnossa maaratty:
e johtoryhman muodostavat kunnanjohtaja ja toimialajohtajat
e kunnanjohtaja vastaa kuntakonsernin operatiivisesta toiminnasta
e Toimialoja ovat
0 Hallintotoimi
0 Tekninen toimi
0 Sivistystoimi

e Toimialojen operatiivisesta toiminnasta vastaavat toimialajohtajat
0 Talous- ja henkildstdjohtaja
0 Tekninen johtaja
0 Sivistysjohtaja
e yhteisty6toimintaelin on yhteistoimintalain mukainen tydnantajan ja

tyontekijoiden yhteistoimintaelin

Tilivelvollisia ovat kunnanhallitus seka sivistyslautakunta, kunnanjohtaja ja
toimialajohtajat.

e  Kunnanvaltuusto paattaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista
osana hallintosaantoa
e Kunnanhallitus vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta,
esim. hyvaksymalla sisdisen valvonnan ja riskien hallinnon toimintaohjeen, ja
asianmukaisesta jarjestdmisestd, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta
Kunnanvaltuuston ja -hallituksen tulee olla tietoisia toimintaan ja talouteen liittyvista
olennaisista riskeista ja niiden hallintatavoista. Kunnanhallitus vastaa
riskienhallinnasta ja sisdisesta valvonnasta.

e Kunnanjohtaja ohjaa kuntakonsernin sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa
kunnanhallituksen ohjeiden mukaisesti mm. seuraamalla toimialajohtajien ja
tytaryhtididen raportointia ja tekemalla niista koko kuntakonsernia koskevia
johtopaatoksia. Han vastaa hallinnon osalta sisdisesta valvonnasta ja riskien
hallinnasta seka sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan jarjestamisesta osana
johtamistehtdvaansa seka vastaa sisdinen valvonnan toimimisesta koko
kuntakonsernissa.

e Toimialajohtajat jarjestavat, hoitavat ja valvovat toimialansa sisdista
valvontaa ja riskienhallintaa.

e Toimialajohtajat ja lIahiesihenkilot vastaavat siitd, ettd heidan alaisensa
henkil6kunnan toimivalta ja vastuu on asianmukaisesti maaritelty
hallintosdaantoon perustuvilla delegointipdatoksilla ja tehtavankuvauksilla.
Heiddn on varmistettava, ettd henkilokunta on tietoinen omista tehtavistaan
ja tavoitteistaan seka, etta heilld on edellytykset suoriutua tehtavistaan.
Heiddan on myds valvottava, ettd toiminnasta annettuja maarayksia
noudatetaan ja, etta toimintaa koskeva tieto on luotettavaa.

e Yksittdinen tyOntekija vastaa siitd, etta han toimii tehtavankuvauksen
mubkaisesti ja, etta han raportoi esimiehelleen sdantéjen ja ohjeiden
vastaisesta toiminnasta.



3. Valvontakohteet

Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat tekevat sisdista valvontaa jatkuvasti tdman ohjeen ja
valvontasuunnitelman mukaisista valvontakohteista sekd muista tarvittavista
kohteista. Valvontatoimenpiteet kirjataan esimerkiksi liitteena olevalle
raporttipohjalle tai muulla luotettavalla tavalla. Kunnanjohtaja esittaa
kunnanhallitukselle vuosittain koko kuntaa koskevan sisdisen valvonnan raportin
osana tilinpaatosta.

3.1. Sisaisen valvonnan ja riskien hallinnan periaatteet

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat osa kunnan johtamis- ja hallintojarjestelmaa,
paatoksentekoa seka strategista ja operatiivista toiminnan ja talouden suunnittelua ja
seurantaa, poikkeamiin reagointia ja suoriutumisen arviointia seka riskeissa
avautuvien mahdollisuuksien hyodyntamista. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tulee olla kokonaisvaltaista ja sen tulee toteutua kaikissa toiminnoissa ja kaikilla
organisaation tasoilla. Riskienhallinnan tulee ulottua kaikkiin riskiluokkiin, seka
sisdisiin ettd ulkoisiin. Kdytanndssa sisdinen valvonta ja riskienhallinta kytkeytyvat
vuosittaiseen talousarvio- ja tilinpaatosprosessiin.

Sisdista valvontaa ja riskienhallintaa ei eriytetd muusta tavoitteiden saavuttamiseen
tahtadvasta toiminnasta, vaan se on jatkuva osa paivittdista johtamista, ohjaamista ja
tyon toteuttamista. Sisdinen valvonta toteutuu valvonta- ja raportointivelvoitteina,
tietojen ja tietojédrjestelmien suojaamisena, omaisuuden turvaamisena ja sopimusten
hallintana. Toimiva sisdinen valvonta ehkdisee ja paljastaa vaarinkaytoksia. Johdon
velvollisuutena on toteuttaa sisdistd valvontaa vaarinkdytosten ehkaisemiseksi ja
havaitsemiseksi sekd puuttua havaittuihin vaarinkaytoksiin.

3.2. Pdatoksenteko ja taytantoonpano

Paatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Paatoksentekoa ohjaavat lainsdadanto ja kunnan hallintosaanto.
Paatoksentekoprosessiin kuuluvat

e asian vireille tulo

e  paatoksen valmistelu

e paatoksenteko

e toimeenpano

e toimeenpanon valvonta

Paatoksia saavat tehda vain toimielimet ja viranhaltijat, joiden ratkaisuvalta perustuu
lainsdadantoon, hallintosdantéon tai hallintosddanndssa maariteltyyn
delegointipdatdkseen. Sisdiselld valvonnalla varmistetaan, etta toimielinten ja
viranhaltijoiden paatokset on valmisteltu, tehty ja toimeenpantu maardysten
mukaisesti. Valvonnasta vastaavat kunnanhallitus, kunnanjohtaja ja toimialajohtajat.

Paatoksia tehdessaddn ja muutoin paatoksentekoon osallistuessaan
luottamushenkildiden ja esimiesten on jo ennakolta varmistuttava, etteivat ole
kyseisiin asioihin ndhden esteellisid. On huomattava, etta esteellisena oleva henkilo ei
voi osallistua kyseisen asian valmisteluunkaan. Padvastuu on henkil6lla itselldan. Siita
huolimatta toimielimen tulee valvoa jasentensa ja esimiesten yksikkonsa paatoksen-
teon esteellisyyttd. Kunnan viranhaltijan, tyontekijan ja luottamushenkiléiden
esteellisyydestd on kuntalain ohella noudatettava hallintolain (434/2003)
esteellisyyssaannoksia (27-29 §).

Paatosvaltaa siirtavien toimielinten/viranhaltijoiden paatoksista on pidettava
paatosluetteloa asianhallintajarjestelmassa.



3.3. Toiminnan ja talouden suunnittelu seka seuranta

3.3.1. Talousarvio ja -suunnitelma

Kuntalain (410/2015) 110 §:n mukaisesti kunnalle laaditaan vuosittain talousarvio ja
taloussuunnitelma, joista selvidvat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet kulloinkin
voimassa olevan strategian mukaisesti. Talousarviossa ja -suunnitelmassa
madritellaan toimipaikat, tuotettavat palvelut seka palveluille asetettavat laadulliset
ja taloudelliset tavoitteet.

Sisdisessa valvonnassa on huolehdittava, etta talousarviossa ja -suunnitelmassa
esitetyt tavoitteet ovat strategian mukaiset ja etta niiden toteutumisesta
raportoidaan vuosittain osana tilinpaatosta.

Talousarvio sisdltaa palvelujen tuottamiseen kaytettavat vuosittaiset maararahat
toimialoittain ja kustannuspaikoittain. Talousarviossa maarataan myos maararahojen
sitovuudesta. Talousarvio sisdltda myos investointiosan, jossa on maararahat
pysyvien vastaavien, aineettomien ja aineellisten, hankintaan.

Talousarvion hyvaksymisen jdlkeen madrarahojen kaytosta tehdaan
kayttosuunnitelma, joka vahvistetaan talousarvion sitovuuden mukaisesti
kunnanhallituksessa.

Talousarvion muutoksesta on kunnanhallituksen tehtava esitys kunnanvaltuustolle.
Muutokset talousarvioon on hyvaksyttava talousarviovuoden aikana.

3.3.2. Talousraportointi

Talouden ja toiminnan toteutumisesta raportoidaan osavuosikatsauksilla
neljannesvuosittain (maalis-, kesa- ja syyskuun lopun tilanne). Osavuosikatsausta
varten toimialajohtajat laativat toimialaltaan raportin yhteiselld raporttipohjalla.
Talous- ja henkiléstdjohtaja kokoaa naista raporteista koko kuntaa koskevan
osavuosikatsauksen. Raporteissa on maardrahojen toteutumisen lisdksi kiinnitettava
erityista huomiota tavoitteiden toteutumiseen ja esitettdva mahdolliset poikkeamat
suunnitelmiin ja tehtdva toimenpide-ehdotukset tilanteen johdosta valittdmasti
havaitun poikkeaman jalkeen.

Toimialoilla on kdytettavissa monipuoliset reaaliaikaiset talouden toteutumaraportit
taloushallinnon jarjestelmassa. Niiden avulla taloudellista tilannetta seurataan
jatkuvasti. Koko vuoden toiminnan ja talouden toteutumisesta raportoidaan
toimintakertomuksessa ja tilinpdaatoksessa.

3.3.3. Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpidossa ja tilinpaatdksen laadinnassa noudatetaan kunta-, kirjanpito- ja muita
asianomaisia lakeja sekd hyvaa kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan antamia
yleisohjeita. Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetaan sisaisen valvonnan
apuna. Kirjanpito hoidetaan niin, etta raportit ovat ajantasaisesti saatavilla
raportointijarjestelmasta. Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja
tasmaytykset tehddan saannollisesti. Talous- ja henkilostdjohtaja vastaa, etta
toiminta on maaraysten mukaista.

Kunnanhallitus tekee vuosittain paatdksen toimialojen laskujen hyvaksyjista
toimialoittain. Laskun tarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama henkild.
Tarkastajan (asiatarkastaja) vastuulla on tarkastaa, ettd tosite on muodollisesti ja
asiallisesti oikea, tavara tai palvelu on saatu ja tilidinti on oikein.



Hyvaksyja on vastuussa taman lisdksi myés maararahan riittavyydesta.
Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat valvovat ostolaskujen tilidintia sahkoisessa
ostolaskujen kiertojarjestelmassa.

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta kunnanhallituksen
hyvaksyman laskutus- ja perintdohjeiden mukaisesti. Toimialajohtajat tarkastavat
laskutustietojen oikeellisuuden esimerkiksi tarkistamalla laskutusluettelot
saannollisin valiajoin.

Kateiskassoille nimetadn saannollisesti tehtavien kassan tarkastusten yhteydessa
vastuuhenkil6t. Kassojen tarkistus tehdaan ennakkoon ilmoittamatta puolivuosittain.
Kassan tarkastavat esihenkil6t. Tarkastuksesta laaditaan poytdkirja, johon kirjataan
my0s annetut ohjeet ja havaitut puutteet. Tarkastuspoytakirjat toimitetaan talous- ja
henkildstojohtajalle. Kassan perustamisesta ja lopettamisesta paattaa talous- ja
henkildstojohtaja.

Talous- ja henkilostdjohtaja tarkastaa ostoreskontran ja maksuliikenteen
maksatusluettelot ja seuraa pankkitilien kdytt6a ajantasaisista saldoista. Pankkitilien
avaamisesta, lopettamisesta ja kdyttooikeuksista paattaa kunnanhallitus.

3.4. Hankinnat ja materiaalihallinto

Tavaroiden ja palveluiden hankinnassa on noudatettava julkisista hankinnoista
annettua lainsdadantoa ja kunnanhallituksen hyvaksymia hankintaohjeita.
Hankintamenettelyn oikeellisuudesta vastaavat kunnanjohtaja ja toimialajohtajat
omien toimialojensa osalta.

Investointimenona hankittu poistonalainen omaisuus luetteloidaan
kayttdomaisuuskirjanpidossa.

3.5. Sopimukset

Ulkopuolisten tavaran ja palvelujen tuottajien kanssa tehtyjen sopimusten
valvonnasta vastaavat kunnanjohtaja seka toimialajohtajat oman toimialansa osalta.

Kaikki tehdyt sopimukset ovat asiakirjahallinnon Dynasty-ohjelman
sopimuksenhallintajarjestelmassa, jossa voidaan helposti seurata mm. sopimusten
voimassaoloajan paattymista, jolloin voidaan riittavan ajoissa ryhtya valmistelemaan
uutta sopimusta tai kilpailutusta.

Sopimuksen ehtoihin on kiinnitettava tekovaiheessa erityistd huomiota. Sopimuksen
kohde, toimitusaika, maksu- ja toimitusehdot sekd sopimussakot on maariteltava
riittdvan tarkasti. Kunnan on voitava mm. tarvittaessa tarkistaa sopimuksen ehtoja.
Lisdksi mahdollisen ostopalvelun tuottajalla tulee olla tarvittaessa vastuuvakuutus
kolmannelle osapuolelle aiheutetun vahingon varalle.

3.6. Hankkeet ja projektit

Kunnanhallitus paattaa koko kuntaa koskevien ja toimialojen omien hankkeiden ja
projektien hallinnoijista. Kunta ja toimialat voivat olla myés mukana muiden
hallinnoimissa hankkeissa ja projekteissa.

Kunnanhallituksen tulee tehda kunnan hallinnoimista hankkeista ja projekteista,
kasvatus- ja koulutuslautakunnan sivistystoimen hankkeista ja projekteista ainakin
seuraavat paatokset:

e hankesuunnitelman hyvdksyminen

e rahoituksen hakeminen



e hankkeen aloittamispaatos
0 hankkeen organisointi: ohjausryhman ja projektipaallikon valinta
0 hankkeen vastuullisen viranhaltijan nimedminen seka tehtavien ja
valvontavelvollisuuden maarittely
0 hankkeen raportointivelvollisuus
e hankkeen loppuraportin hyvdaksyminen ja hankkeen paattdaminen

Hankkeiden ja projektien kirjanpito on jarjestettdva niin, etta hankkeen tai projektin

tuloja ja menoja voidaan seurata omana kokonaisuutenaan. Hankkeille ja projekteille
annetaan oma kirjanpidon projektinumero. Talla voidaan turvata hankkeen asiakirja-
aineiston maardysten mukainen sailytys.

Kunnanhallitus paattaa osallistumisesta hankkeisiin tai projekteihin, joiden kunnalle
tuleva maksuosuus on yli 10.000 euroa (ALV 0). Hankkeista, joiden kuntaosuus on alle
10.000 euroa (ALV 0), paattaa kunnanjohtaja.

3.7. Henkilosto

Henkiléston rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettuja tavoitteita.
Henkiléston tehtdvat voivat muuttua palvelutarpeen muuttuessa. Tydnantaja
suhtautuu myoénteisesti tyontekijoiden halukkuuteen vaihtaa tai muuttaa tyotehtavia.

Ennen kuin palkataan uusi vakituinen tyontekija tai viranhaltija, selvitetdaan
mahdollisuudet hoitaa kyseiset tehtavat tyojarjestelyilld tai yhteisty6lla oman tai
toisen toimialan kanssa. Uusien tyontekijoiden palkkaaminen perustuu talousarviossa
oleviin maararahoihin. Tayttélupamenettelystd pdattaa kunnanhallitus.

Tydsopimukset tehdaan henkiléstohallinnon tietojarjestelmaan, josta saa erilaisia
tyohonottoraportteja. Tydsopimukset on tehtdva lainsdadannon, virka- ja
tyoehtosopimuksen seka kunnan henkiléstohallinnon ohjeiden mukaisesti. Palkkaus
maaraytyy virka- ja tydehtosopimuksen seka tyétehtavien mukaan kunnan palkkaus-
ja tyOnvaativuusarviointijarjestelman mukaisesti. Toimialajohtajat valvovat
saannollisesti tehtyjen tydsopimusten oikeellisuutta henkildstéhallinnon
tietojarjestelmastd saatavilla raporteilla. Talous- ja henkilostdjohtaja valvoo
henkildstohallinnon kokonaisuutta mm. hyvaksymalla nettopalkkalistat
maksupaivittdin ja ottamalla erilaisia palkka- ja palvelussuhderaportteja
henkilostohallinnon jarjestelmasta.

My0s poissaolopdatdkset tehddadn henkilostohallinnon jarjestelmaan, josta saa
erilaisia tyontekija- ja tyopaikkakohtaisia poissaoloraportteja. Toimialajohtajat
valvovat saannollisesti tehtyjen poissaolopaatosten oikeellisuutta naiden raporttien
avulla. Poissaolojen tilastoinnissa arvioidaan myos niiden vaikutusta.

Tyontekijoille tehdaan tehtdavankuvaukset.
TyOnantaja osaltaan kehittaa yhteistoimintalain mukaista tyénantajan ja

tyontekijoiden yhteistoimintaa. Yhteistoimintalain mukaisena toimielimena toimii
yhteistoimintaelin.



3.8. Tietoturva

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen
luottamuksellisuuteen, eheyteen ja kaytettavyyteen kohdistuvien riskien
minimoimista. Tietosuoja- ja tietoturvaohjeistus sekd vastuutahot maaritellaan
kunnanhallituksen hyvaksymassa asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tiedonhallinnan
toimintaohjeessa.

Kunnanhallitus on nimennyt tietosuojavastaavan. Tietosuojavastaavan palvelut
ostetaan Joki ICT:Ita. Talous- ja henkilostdjohtajan tehtdvana on kehittaa
tiedonhallintaan, tietosuojaan ja -turvaan liittyvia asioita yhdessa toimialojen kanssa.
Talous- ja henkilostdjohtaja laatii ja pdivittad tiedonhallintaan, tietosuojaa ja -turvaan
liittyvia tarkempia ohjeistuksia henkilostolle. Toimialajohtajat huolehtivat
toimialoillaan, ettd henkilosto paivittda vuosittain tietosuojaosaamistaan.

Esimiesten asema tietosuojaan ja -turvaan liittyvien asioiden valvojana korostuu.
Esimiesten tulee pdivittdisessa toiminnassa korostaa tietosuojan ja -turvan merkitysta.
Tietojarjestelmien kdyttdoikeudet myonnetdan toimialajohtajien kirjallisilla
paatoksilla. Lomake kayttooikeuksien mydntamiseen on tallennettu intraan. Erityisesti
tulee valvoa toistaiseksi voimassa olevien kayttéoikeuksien poistamista virka-tai
tyGsuhteen paattyessa.

3.9. Riskienhallinta

Riskien arviointi on olennainen osa sisdista valvontaa. Riittdvan sisdisen valvonnan
perusedellytys on riskien tunnistaminen ja niiden huomioon ottaminen sisdisen
valvonnan rakenteita luotaessa.

Riskienhallinnan prosesseilla tarkoitetaan systemaattisia toimintatapoja, joilla
tunnistetaan, arvioidaan, hallitaan, valvotaan ja raportoidaan olennaisia riskeja seka
riskien sisdltdmia mahdollisuuksia. Riskienhallinnalla pyritdan ehkdisemaan,
poistamaan, siirtdmaan ja jakamaan riskeja, hyodyntamaan riskien sisdltamat
mahdollisuudet sekd kantamaan ne riskit tai jadnnosriskit, jotka todetaan siedettaviksi
tai joita ei kokonaan voida kasitella.

Riskienhallintaan kuuluu my6s toimintaymparistén muutosten systemaattinen ja
saannollinen tarkastelu seka vahvuuksien ja mahdollisuuksien aktiivinen
hyodyntaminen. Kokonaisvaltaisen riskienhallinnan toteuttamiseen kuuluvat mm.
seuraavat asiakokonaisuudet
e kunnanvaltuuston hyvdksyma riskienhallinnan periaatteet
e riskienhallinnan periaatteiden pohjalta laadittu toimialakohtainen
riskienhallinnan tehtavien, vastuiden ja toimintatapojen
madrittely
e riskienhallinnan toimenpideohjelma
e toimialakohtaiset riskienhallinnan arviointiohjelmat
e riskien hallinnan ja valvonnan menettelyjen ohjeistaminen ja
kdytannon tydmenetelmat

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa taloudellisten
tai toiminnallisten tavoitteiden saavuttamista lyhyella tai pitkalla aikavalilla tai uhata
organisaation mainetta. Riskit voivat olla myds positiivisia mahdollisuuksia.
Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavimmat riskit
on tunnistettava, luokiteltava, arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan.
Talléin on otettava huomioon

e sisdiset ja ulkoiset riskit

e  mitattavissa olevat riskit

e kuntakonsernin, kunnan ja toimialojen omassa vaikutusvallassa olevat riskit

seka riskit, joihin ei voida itse suoraan vaikuttaa.



Tarvittavat toimenpiteet vaihtelevat riskin suuruuden, toteutumistodennakaoisyyden,
luonteen ja vaikutusten mukaisesti. Toimenpiteet voidaan luokitella neljdan luokkaan
toimenpiteiden tarkeyden ja toteutustavan (monimutkaisuus, aika, kustannukset ja
resurssit) perusteella. Kriittisten riskien toimenpiteiden kehittdmisen ohella voidaan
samanaikaisesti toteuttaa pienempia parannuksia vahaisempien riskien poistamiseksi.

Riskin merkitys Suhtautuminen Nykyiset menettelyt seka
suunnitellut toimenpiteet
Merkitykseton riski ei edellyta toimenpiteita kehitetdan prosesseja ja
toimenpiteita
Vahainen riski harkitaan toimintatapojen kehitetaan prosesseja ja
muutoksia ilman toimintatapoja
lisdkustannuksia
Kohtuullinen riski ryhdytdan toimenpiteisiin suunnitellaan ja
riskin vaikutuksen ja dokumentoidaan
todennakoisyyden e  menettelyt
pienentamiseksi e aikataulutus
Merkittava riski toimenpiteisiin ryhdytaan e  toteutus
pikaisesti, henkilstén on e vaikuttavuuden
oltava tietoinen riskista, sen seuranta
syista ja seurauksista
Kriittinen riski valtetaan toimintaa, missa
riski toteutuu ja/tai ryhdytaan
valittdmasti toimenpiteisiin
riskien poistamiseksi

Riskienhallintaa ovat myds ne sisdisen valvonnan menetelmat ja toimet, joilla pyritdan
toiminnallisten riskien ennalta ehkaisemiseen ja havaitsemiseen. Suuri osa riskien-
hallintaa toteutuu toimintaprosesseihin sisallytettyina paivittaisind valvontatoimen-
piteina ja varmistuksina.

Strategiset riskit uhkaavat strategisten paamaarien toteutumista. Ne voivat aiheutua
my0s toimintaympariston merkittavistd muutoksista, kuten esimerkiksi vaesto- tai
elinkeinorakenteen muutoksesta. Strategisia riskeja voivat olla myos palvelutarpeisiin
liittyvat merkittdvat muutokset ja palvelujen vaihtoehtoisiin jarjestamistapoihin
liittyvat riskit. Myos suuronnettomuudet, asukkaiden terveyteen laajasti vaikuttavat
asiat, kuten pandemiat, sekd ymparistduhat voivat olla strategisia riskeja.
Valmiussuunnitelmissa on varauduttu alueen erilaisiin hairio- ja erityistilanteisiin.

Toimintariskit ovat vaaratekijoita, jotka aiheuttavat hairi6ita toiminta- ja tyoketjuihin
siten, etta saavutettu lopputulos ei ole onnistunut. Toimintariskeja hallitaan
ensisijaisesti johtamisella, suunnittelu- ja seurantajarjestelmilla,
organisaatiorakenteilla sekd sadnndilld ja toimintaohjeilla. Tyo- ja toimintaketjuista
laaditaan kirjalliset menetelmakuvaukset, joilla voidaan osoittaa ketjuihin liittyvat
riskitekijat, valvontamenettelyt ja vastuut.

My®os tietoturvallisuus on toimintariski. Tietoturvallisuutta kehitetaan ja ylldpidetaan
jatkuvasti. Tiedonhallinnan ja arkistoinnin, tietojarjestelmien seka tietoliikenteen
varmistusten tulee olla asianmukaisesti suojattu hallinnollisilla, teknisilld ja muilla
toimenpiteilld. Henkiloston tulee tietda vastuunsa ja velvoitteensa tietojen ja
tietojarjestelmien kdytossa seka tuntea toimintamallit jarjestelmien hairidtilanteissa.

Vahinkoriskeista henkil6riskit ovat omaan henkiléstoon, asiakkaisiin, vierailijoihin tai
sopimuskumppanien henkilosté6n kohdistuvia riskeja. Tyoturvallisuuslain mukaan
tyonantajilla on velvollisuus selvittda, tunnistaa ja arvioida tyontekijoiden turvallisuu-
delle ja terveydelle aiheutuvat haitat ja vaarat. Tama riskien arviointi ja hallinta ovat
osa tyopaikan turvallisuustoimintaa. Kunnassa arvioidaan erilaisia tyoturvallisuuteen
kohdistuvia riskeja osana arkipdivan tyéskentelya riskien tunnistamiseksi, huomioi-
miseksi, kdsittelemiseksi ja poistamiseksi. Henkiloston palkkaamiseen, tyohyvin-
vointiin ja osaamisen ylldpitamiseen liittyvia riskeja hallitaan yhteisty6lld toimialojen
sisalla ja valilla yhdessa tyoterveyshuollon kanssa.
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Omaisuusriskit liittyvat padosin kunnan kiintedan ja irtaimeen omaisuuteen.
Toimitilariskit ovat osa omaisuusriskejd. Ne voivat liittya rakenteelliseen
turvallisuuteen (esim. kulkutiet, kaytavat, lattiat, portaat, siisteys, jarjestys ja
esteettomyys) tai rikosturvallisuuteen (esim. lukitus, murtosuojaus, kulunvalvonta ja
vartiointi). Toimitiloihin kohdistuvat myos palo- ja huoneilmariskit. Toimitiloista on
laadittu lainsdadannén mukaiset pelastussuunnitelmat, joissa on toimintamallit
onnettomuus- ja vaaratilanteita varten. Valmius- ja pelastussuunnitelmien
laatimisesta vastaavat lahiesihenkil6t ja toimialajohtajat teknisen johtajan ohjeiden
mukaisesti. Kunnantalon valmius- ja pelastussuunnitelmasta vastaa tekninen johtaja.
Valmius- ja pelastussuunnitelmien ajantasaisuudesta vastaa kunnanjohtaja.

My®os tydsuojelun riskien arvioinnissa on toimitiloja koskevia asioita.

Taloudellisista riskeista sopimus- ja vastuuriskit voivat olla merkittavia, jos
sopimuksen laadinnassa on epdonnistuttu. Hyvilld sopimuksilla sopijapuolten oikeudet
ja velvollisuudet voidaan maaritella tarkasti, mika vahentaa riskeja. Sopimuksella
voidaan sopia vastuista, toimenpiteista sopimusrikkomusten (esim. virhe tai viivastys)
varalta ja riitaisuuksien ratkaisemisesta.

4. Sisdisen valvonnan asiakirjat ja raportointi

5. Voimaantulo

6. Liitteet

Toimialoille tehdadan vuosittain talousarvion yhteydessa sisdisen valvonnan
suunnitelma. Sen mukaisesti valvotaan kohteita, jotka sisaltavat merkittavia riskeja tai
mahdollisuuksia. Sisdisen valvonnan suunnitelmien laadinnasta vastaavat omalta
osaltaan kunnanjohtaja ja toimialajohtajat. Liitteend 1. on sisdisen valvonnan
suunnitelman malli.

Valvontasuunnitelman mukaisista toimenpiteistd pidetdan paivitettavaa sisaisen
valvonnan seurantaraporttia, jota kdytetaan sisdisen valvonnan vuosiraportin
tekemiseen. Toimialajohtajien raporttien pohjalta kunnanjohtaja laatii
kunnanhallitukselle tilinpaatoksenyhteydessa koko kuntaa koskevan sisdisen
valvonnan raportin. Liitteena 2. on sisdisen valvonnan seurantaraportin malli.

Tama sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintaohje tulee voimaan 1.11.2021.

Liite 1. Sisdisen valvonnan suunnitelma
Liite 2. Sisdisen valvonnan seurantaraportti
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REISJARVEN KUNTA

Liite 1.
SISAISEN VALVONNAN SUUNNITELMA

Ajalle:

Johtamiseen ja toimintaan normaalisti liittyvan jatkuvan sisdisen tarkkailun ja riskienhallinnan
lisaksi toimialalle laaditaan talousarvion yhteydessa sisdisen valvonnan suunnitelma, jonka
mukaisesti valvotaan erityisesti niitd kohteita/toimintoja, jotka sisdltavat merkittavia riskeja tai
mahdollisuuksia. Vuosittain valitaan sisdisen valvonnan suunnitelmaan kohteet, joiden valvontaan
paneudutaan erityisesti ja, joihin tehdaan havaintojen perusteella toiminnallisia muutoksia.
Valvontatoimenpiteiden suorittamisesta raportoidaan sisdisen valvonnan seurantaraportissa.

Valvottava Kohteen/toiminnan Valvontatoimenpiteet | Vastuuhenkil
kohde/toiminta sisdltamat
merkittavimmat riskit




REISJARVEN KUNTA

Liite 2.
Raportin laatija:

SISAISEN VALVONNAN SEURANTARAPORTTI

Ajalta:

Sisdisen valvonnan seurantaraporttiin kirjataan sisdisen valvonnan suunnitelman mukaiset ja
muut valvontatoimenpiteet seka valvonnan johdosta tehdyt havainnot ja annetut toimenpide-
suositukset ja ohjeet. Sisdisen valvonnan seurantaraportin pohjalta laaditaan tilinpaatoksen
yhteydessa yhteenveto, joka on toimialan asianomaisen vuoden sisdisen valvonnan raportti.

Paivays Valvontatoimenpide Huomiot ja niiden johdosta
tehdyt toimenpiteet
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