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1. Johdanto

Hyvan hallinto- ja johtamistavan seka sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen
tarkoituksena on varmistaa ja edistada hyvaa hallintoa ja johtamista seka siséisen valvonnan ja
riskienhallinnan kaytdnnén toteutusta lisalmen kaupunkikonsernissa. Hyvan hallinto- ja
johtamistavan seké sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen lisaksi kaupungin
johtamiseen liittyvia keskeisia asiakirjoja ovat kaupunkistrategia, hallintosdants, konserniohje
seka hankintaohje.

Hyva hallinto- ja johtamistapa kuuluvat hallintolain oikeusperiaatteisiin. Hyva hallinto- ja
johtamistapa ovat nykyaikaisen kaupunkiorganisaation toiminnan ldhtékohtia ja arvoja, joiden
toteuttaminen on jokaisen tilivelvollisen viranhaltijan, esihenkildn, tydntekijan ja
luottamushenkilén vastuulla.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta kuuluvat hyvaan hallinto- ja johtamistapaan. Sisaisella
valvonnalla tarkoitetaan sisaisia menettely- ja toimintatapoja, joilla johto pyrkii varmistamaan
toiminnan laillisuuden ja tuloksellisuuden seka tavoitteiden saavuttamisen. Riskienhallinta
tarkoittaa jarjestelmallista ja ennakoivaa tapaa tunnistaa, analysoida ja hallita toimintaan
liittyvia uhkia ja mahdollisuuksia. Riskienhallinta on osa normaalia kaupungin toiminnan
suunnittelua, seurantaa ja padatdksentekoa. Riskien arviointi kytkeytyy kiintedsti vuosittaiseen
toiminnan suunnittelu-, seuranta- ja raportointiprosessiin.

Sisdinen tarkastus selvittaa johdolle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisuutta ja
riittdvyytta. Sisdinen tarkastus arvioi sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta ja

tehokkuutta seka tukee asiantuntijaroolissa kaupungin toimialoja riskienhallinnassa.
2. Hyva hallinto- ja johtamistapa

Hallintolaki saatelee hyvaa hallinto- ja johtamistapaa julkisella sektorilla. Kéytanndssa hyva
hallinto- ja johtamistapa on toiminnan ja talouden ohjauksen tilivelvollisuus-, ohjaus- ja

vastuujarjestelma. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan hallinto- ja
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johtamistavan mukaista toimintaa. Niiden tulee kattaa kaupunkikonsernin oma toiminta seka
toiminta, josta kaupunki vastaa lainsdadannon, omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun seka
muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla.

Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu, etté organisaatio ja sen jasenet seka keskeiset
yhteistydkumppanit ovat tietoisia niista periaatteista, joita kaupungin toiminnassa
noudatetaan. Tassa yhteydessa painotetaan luottamushenkildiden, esihenkiléiden ja
tyontekijoiden velvollisuutta toimia lakien, sddddsten ja johdon maaraysten mukaisesti seka
rehellisesi ja vilpittédmasti.

Kaupungille kuuluvat tehtavat hoidetaan oikeusturvan vaatimukset tayttavalla ja muutoinkin
asianmukaisella ja kansalaisten luottamusta vahvistavalla tavalla. Keskeisia hyvan hallinnon
periaatteita julkishallinnossa ovat hallinnon oikeusperiaatteet, jotka ohjaavat viranomaisen
paatdsharkintaa ja muuta asian kasittelya. Hallinnon oikeusperiaatteet velvoittavat
viranomaisia kohtelemaan asiakkaita yhdenvertaisesti, johdonmukaisesti ja puolueettomasti,
kayttamaan toimivaltaansa asianmukaisesti seka suhteuttamaan kaytettavat keinot
tavoiteltuun lopputulokseen.

Hyvaan hallintotapaan julkishallinnossa kuuluu olennaisena osana asiakaslahtdinen
toimintatapa. Asioinnin jarjestamisen keinoja ja laajuutta tulee siis pyrkia arvioimaan
erityisesti palvelujen kayttéjina olevien henkildiden ja yhteiséjen tarpeiden kannalta.
Palveluperiaate velvoittaa kasittelyn asianmukaisuuteen ilman aiheetonta viivastymista,
neuvomaan asiakasta ja kuulemaan tata ennen paatoksentekoa seka kayttamaan selkeaa

kielta.

2.1 Hyvéan hallinnon periaatteet

Kaupungin toiminnassa tulee noudattaa hyvan hallinnon periaatteita. Niihin kuuluvat muun
muassa hallinnon oikeusperiaatteet, jotka ohjaavat viranomaisen paatdsharkintaa ja muuta
asian kasittelya. Hallinnon oikeusperiaatteita ovat

1) yhdenvertaisuusperiaate, joka velvoittaa tasapuoliseen kohteluun, johdonmukaisuuteen ja

syrjimattomyyteen,

PL 10/Pohjolankatu 14, 74101 lisalmi, p.017 272 31 www.iisalmi.fi




VDS

a0
ISALMI

2) tarkoitussidonnaisuuden periaate, jonka mukaan viranomaisella ei saa olla toiminnassaan
vaaria vaikuttimia eika harkintavaltaa saa kayttaa vaarin,

3) objektiviteettiperiaate, joka edellyttada viranomaisilta asiallista ja puolueetonta toimintaa,
4) suhteellisuusperiaate, jonka mukaan viranomaisen toimien on oltava oikeassa suhteessa

tavoiteltuun paamaaraan nahden seka

5) luottamuksensuojaperiaate, joka on ennen muuta yksildn suojaa julkista valtaa vastaan ja
antaa yksityiselle oikeuden luottaa viranomaisen toiminnan oikeellisuuteen ja

virheettomyyteen.

2.2 Eettiset periaatteet osana hyvaa hallintoa

Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu, etta organisaatio ja sen jasenet noudattavat
yhteisesti hyvaksyttyja eettisid periaatteita. Esihenkilot vastaavat siita, etts eettiset
periaatteet ovat henkildston tiedossa, toiminta jarjestetaan niiden mukaisesti ja mahdollisiin
poikkeamiin puututaan heti.

1) Kaupungin hallinnossa ja johtamisessa noudatetaan avoimuutta ja lapinakyvyytta.
Avoimuudella ja viestinnalld annetaan ennakoivasti tietoa kaupungin toiminnasta, palveluista
ja paatoksista. Viestinnan on oltava selkeda ja samalla on huolehdittava yksityisyyden
suojasta. Toiminnan on oltava rehellista ja vilpitonta, eika tosiasioita vaaristella eika
tosiasioita saa jattaa kertomatta oman edun vuoksi.

2) Kaupungin toiminnassa edistetaan oikeudenmukaisuutta ja yhdenvertaisuutta. Toiminnassa
kunnioitetaan luottamushenkilsiden, esihenkiléiden ja tydntekijoiden eri rooleja ja edistetaan
tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta. Kaikessa paatoksenteossa on otettava huomioon eri
nakdkulmat ja vaikutukset. Toiminnan on oltava tasapuolista, eika ketdan saa suosia tai antaa
ennakkokasitysten vaikuttaa toimintaan.

3) Kaupungin toiminnassa kayttaydytaan kunnioittavasti ja pidetadan huolta toisista. Kaikki
vuorovaikutus perustuu keskinaiseen luottamukseen ja arvostukseen. Asioista saadaan olla
eri mielta ja jokaisen on mahdollista esittaad oma ndkemys. Jokaista on kohdeltava

kunnioittavasti eika teoilla tai puheilla saa loukata ketdan. Kaupungin toiminnassa ei sallita
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epaasiallista kaytosta, kiusaamista tai hairintaa missddn muodossa. Epaasialliseen kaytdkseen
puuttuminen on jokaisen, mutta erityisesti esihenkildiden ja toimielinten puheenjohtajien
vastuulla. Kaupungin johto, esihenkildt ja luottamushenkildt nayttavat kaytoksellaan hyvaa
esimerkkia henkildstolle. Kayttaytymisen on oltava arvokasta ja muita kunnioittavaa, myds
sosiaalisessa mediassa. Kunnioitetaan kaikkien oikeutta tydskennella turvallisessa ja
terveellisessa ymparistdssa tyshyvinvointia ja tydturvallisuutta kehittaen.

4) Kaupunki noudattaa kaikessa toiminnassaan hyvan hallinnon ja johtamisen periaatteita.
Vaarinkaytoksia ei sallita ja noudatetaan lainsdadantsa. Jokaisen tydntekijan ja
luottamushenkildn velvollisuutena on tuntea kaupungin toimintaa ja omaa tehtavaansa
koskevat lait, ohjeet ja sdaadokset. Luottamushenkildiden ja esihenkildiden rooliin kuuluu
osoittaa esimerkillaan, kuinka sovittujen ohjeiden ja séantdjen mukaisesti toimitaan ja
tarvittaessa puuttua epakohtiin.

Kaupungin henkildstdén kuuluva tai luottamushenkil6 ei saa antaa, hyvaksya tai vastaanottaa
minkaanlaista lahjusta tai epatavallista henkildkohtaista etuutta. Kaikki téllaiset tarjoukset on
ilmoitettava esihenkildlle tai siséiseen tarkastukseen. Henkildkohtainen etu ei saa millaan
tavoin vaikuttaa paatoksentekoon. Kaiken toiminnan tulee kestaa ulkopuolinen tarkastelu.

Ohje vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista on luvussa 14.2.

3. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteet

Sisdinen valvonta on keskeinen osa hyvaa hallintoa ja johtamista ja sen avulla arvioidaan
asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja niitad uhkaavia riskeja. Sisdiseen
valvontaan kuuluu sisdinen tarkastus, jonka tehtavana on varmentaa siséisen valvonnan
toimivuus. Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen
varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja
hairisttémyydesta.

Kaupunginhallitus vastaa sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan asianmukaisesta

jérjestamisesta. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukainen jarjestaminen koskee
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kaikkia kaupunkikonserniin kuuluvia toimielimia ja tilivelvollista johtoa seka esihenkilsita.
Kuntalain mukaan kaupunki pyrkii edistdmaan asukkaidensa hyvinvointia ja kestavaa kehitysta
alueellaan. Tata varten kaupunki jarjestaa palveluja asukkailleen. Kaupunginvaltuusto paattaa
kaupunkistrategiasta ja sitovista tavoitteista. Kaikkien kaupungin toimintojen on oltava naiden
tavoitteiden mukaisia.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan keskeisena tavoitteena on varmistua siita, etta
kaupunkistrategian mukaiset tavoitteet saavutetaan. Kaupunkistrategia on toiminnan
lahtokohta ja se on osa kaupungin johtamista.

Kaupunkikonsernin tehtavat on jarjestettava siten, ettd kaupunkikonsernin kaikilla tasoilla ja
kaikissa toiminnoissa on riittavéa sisdinen valvonta ja riskienhallinta. Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan on katettava kaupunkikonsernin oman toiminnan lisdksi myés muu toiminta,
josta kaupunkikonserni vastaa lainsdgadanndn, omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun seka
muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta jarjestetdan huomioiden toiminnan laatu, laajuus ja
monimuotoisuus. Sisdisen valvonnan on oltava riittavaa ja oikeassa suhteessa toimintaan ja
sen sisaltamiin riskeihin. Sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan on kiinnitettava erityista
huomiota yksikdn toiminnan ja sen toimintaympéristén muuttuessa. Siséisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuutta tulee seurata ja arvioida jatkuvasti, jotta niiden riittdvyydesta ja
toimivuudesta varmistutaan.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet koskevat koko lisalmen kaupunkikonsernia.
Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on toteuttaa kaupunkistrategiaa seka

vahvistaa hyvaa hallinto- ja johtamistapaa kaupunkikonsernissa.
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4. Sisaisen valvonnan osatekijat

lisalmen kaupungin sisdinen valvonta koostuu viidesta osatekijasta (maarittelyn taustalla

COSO-malli).

Raportointi Tiedonvalitys

Sisaisen valvonnan perustan luovat johtamistapa ja valvontakulttuuri. Johtamistavan
taustalla ovat organisaation arvot ja eettiset periaatteet. Ylimmilla toimielimilla on
valvontavastuu alaisestaan toiminnasta. Organisaatiorakenteen ja toimivallan jaon tulee tukea
hyvan johtamistavan ja valvontakulttuurin edellytyksia. Johtaminen on keskeinen osa
organisaatiokulttuuria ja muodostaa perustan organisaation toiminnalle.

Jokainen organisaatio kohtaa monenlaisia ulkoisia ja sisaisia riskeja. Riski maaritellaan
mahdolliseksi tapahtumaksi, joka vaikuttaa haitallisesti tavoitteiden saavuttamiseen.
Riskinarviointi on dynaaminen ja jatkuva prosessi, jossa tunnistetaan ja arvioidaan
tavoitteiden saavuttamiseen vaikuttavia riskeja. Riskien arviointi luo siten perustan sille,
miten riskit hallitaan. Riskienarviointia ja riskienhallintaa on kasitelty mydhemmin tassa

ohjeessa.
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Kolmantena sisdisen valvonnan osatekijana ovat valvontatoimenpiteet.
Valvontatoimenpiteet on méaaritelty tassa seka muissa kaupungin ohjeissa ja niiden avulla
varmistetaan, ettd johdon maaraykset tavoitteiden saavuttamista uhkaavien riskien
hallitsemiseksi toteutetaan. Valvontatoimenpiteit toteutetaan organisaation kaikilla tasoilla,
toimintaprosessien eri vaiheissa ja jarjestelmaympaéristdissa. Ne voivat olla luonteeltaan
ennaltaehkaisevia tai tunnistavia. Ne voivat rakentua erilaisista automaattisista ja
manuaalisista valvontatoimenpiteista, kuten esimerkiksi kayttdoikeuksista, hyvaksymisista,
varmistuksista, tasmaytyksista ja toiminnan tuloksellisuuden arvioinneista. Tehtavien
eriyttdminen on tyypillinen tapa toteuttaa valvontatoimenpiteita.

Sisdisen valvonnan seurantatoimenpiteita ovat jatkuvat arvioinnit sek sisainen tarkastus,
joilla varmistetaan sisdisen valvonnan toimivuus. Havaintoja arvioidaan johdon toimesta
saannollisesti. Havaitut poikkeamat kasitellaan tarkoituksenmukaisella tavalla. Raportointi
muodostaa tiedonvilityksen kanssa keskeisen osan sisdista valvontaa.

Tiedonvalitys on valttamatonta sille, etta tavoitteiden saavuttamista tukevat organisaation
sisdisen valvonnan vastuut toteutuvat. Johto kayttaa tuottamaansa tai sisaisista ja ulkoisista
lahteistd hankkimaansa olennaista ja laadukasta tietoa, joka tukee sisdisen valvonnan muiden
osa-alueiden toimivuutta. Viestinta on jatkuva prosessi, jossa tarvittavaa tietoa jaetaan ja
vastaanotetaan. Sisainen viestinta tarkoittaa tiedon jakamista organisaatiossa alhaalta ylos,
ylh&alta alas ja sivusuunnassa. Viestinnan avulla ylin johto osoittaa henkildstalle
valvontavastuiden tarkeyden. Ulkoinen viestintd on kaksisuuntaista: se mahdollistaa
olennaisen ulkoisen tiedon saamisen ja sen avulla viestitaan ulkoisille sidosryhmille naiden

vaatimusten ja odotusten mukaisesti.

1 Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO)

5. Kaupungin johtamis- ja valvontajarjestelma
seka toimijoiden eri roolit

Kaupungin johtaminen eroaa monesta muusta organisaatiosta siing, ettéd kaupungin

johtaminen jakautuu poliittiseen ja ammattijohtamiseen. Poliittiseen johtamiseen kuuluu
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tavoitteenasettelu, toiminnan suuntaviivoista paattaminen ja vastuu kuntalaisille.
Luottamushenkilt paattavat strategisista kysymyksista, siitd mihin tulee keskittya ja miten
toimintaa tulee kehittag; heille kuuluu strateginen johtaminen. Ammatillinen johtaminen
puolestaan on tiivistettyna valmistelu- ja taytantédnpano-organisaation johtamista.
Viranhaltijat paattavat luottamushenkildiden tekemien paatdsten pohjalta kdytannon
toiminnasta ja operatiivisesta johtamisesta.

Kaupungin itsehallinnon ja laajan tehtavakentan vuoksi johtamistehtavat kaupungissa
jakaantuvat luottamushenkils- ja ammattijohtamiseen: valtuustossa, hallituksessa ja
lautakunnissa toimiville luottamushenkilsille seka kaupunginjohtajalle, muille johtaville
viranhaltijoille ja esihenkilsille. Kaupungin johtamisessa tulee huomioida monia eri piirteita.
Kaupungin johtaminen on kaikkia niitd toimenpiteit, joilla varmistetaan kaupungin
perustehtavan toteutuminen. Lisaksi kuntajohtaminen on myés vastuun kantamista kunnan
asukkaiden hyvinvoinnista, paikallisesta elinvoimaista seka kestavasta kehityksesta.
Kuntalaissa korostetaan valtuuston roolia koko kunnan toiminnan ohjaamisesta ja
johtamisesta entista pitkdjanteisemmin, strategisemmin ja realistisemmin. Lainsdadannén
merkitys on suuri. Kuntien toiminta on tarkkaan laissa sdadettya.

Hallintosddnndssa maarataan kaupungin eri viranomaisten toimivallan jaosta ja tehtavista.
Kaupungin luottamushenkil6t maaritellaan kuntalaissa. Kuntalain mukaan kaupungin

luottamushenkil6ita ovat

valtuutetut
kaupungin toimielimiin valitut jasenet ja varajasenet

kaupungin kuntayhtyman toimielimiin valitsemat jasenet ja varajasenet

YV V VYV V

muut kaupungin luottamustoimiin valitut henkilst

Tilintarkastaja ei ole kaupungin luottamushenkil vaan toimii toimeksiantosuhteessa
kaupunkiin.
Kaupungin viranhaltijat ja tydntekijat ovat virka- tai tydsuhteessa kaupunkiin. Joissakin

tilanteissa kaupungin palveluksessa oleva valitaan kaupungin toimielimeen asemansa ja
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tyotehtaviensa perusteella asiantuntijana. Tallsin han ei ole kaupungin luottamushenkil.
Silloin kun kaupungin palveluksessa oleva valitaan kaupungin toimielimen jaseneksi, on han
yleensa kaupungin luottamushenkils, koska tallsin hanta ei ole valittu tydasemansa
perusteella.

Vaikuttamistoimielinten jasenet ja varajasenet eivat ole kaupungin luottamushenkilita koska
vaikuttamistoimielimet eivat ole kaupungin varsinaisia toimielimia, joista sdadetaan
kuntalaissa.

Osakeyhtion tai muun yksityisoikeudellisen yhteisén hallituksen tai muun toimielimen jasenet
eivat ole kuntalain tarkoittamia luottamushenkil6ita, vaikka he toimivatkin kaupungin
edustajina yhteisossa.

Valtuusto kayttaa kuntalain perusteella aina kaupungin ylinta paatdsvaltaa. Kaupungin
paatosvallalla tarkoitetaan kaupungin hoidettavaksi lain mukaan tai muuten kuuluvia asioita,
joissa kaupunki voi tehda tai joissa sen edellytetdan tekevan paatoksia. Valtuusto johtaa
kuntaa ja paattaa sen keskeisimmista asioista. Valtuusto tekee toimivallan siirtoa koskevat
paatokset aina hallintosaannslla. Toimivaltaa ei voida siirtaa erillisella valtuuston paatoksella.
Kaytannossa tama tarkoittaa sita, ettd kun valtuusto on kerran antanut jonkun tehtavan
hallintosdanndssa muun toimielimen paatettavaksi taikka viranhaltijalle, valtuusto ei voi ottaa
pelkalla paatoksella tehtavaa pois. Valtuuston on muutettava sita varten hallintosadantsa.
Kaupunginhallitus vastaa kaupungin hallinnon ja toimintojen johtamisesta seka valtuuston
paatdsten valmistelusta, tdytantédnpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kaupungin hallintoa,
taloutta sekd muuta toimintaa johtaa kaupunginhallituksen alaisena kaupunginjohtaja.
Operatiivinen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on siten osa
kaupunginhallitukselle ja kaupunginjohtajalle sdadettya hallinnon ja taloudenhoidon tehtavaa.
Toimintakertomuksessa annetaan tietoja sellaisista kaupungin ja kaupunkikonsernin
talouteen liittyvista olennaisista asioista, joista ei ole tehtava selkoa kaupungin tai
kaupunkikonsernin tuloslaskelmassa, taseessa tai rahoituslaskelmassa. Téllaisia asioita ovat
ainakin arvio todennikaisesta tulevasta kehityksesta seké tiedot sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatsksista.

Kaupungin toiminnan valvontajarjestelma jaetaan ulkoiseen ja sisdiseen valvontaan. Ulkoinen
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valvonta on toimivasta johdosta ja organisaatiosta riippumatonta. Kaupungin ulkoisen
valvonnan muodostavat kaupungin muusta organisaatiosta ja johdosta riippumattomina JHT -
tilintarkastaja ja tarkastuslautakunta.

Ulkoista valvontaa suorittavat my&s valtion viranomaiset ja kuntalaiset, joilla on
julkisuusperiaatteen mukainen valvontamahdollisuus. Kuntalaiset voivat myds
muutoksenhakujarjestelman avulla valvoa kaupungin toimintaa.
Tilintarkastusyhteison/tilintarkastajien seka tarkastuslautakunnan valinta ja tehtavat on
maaratty kuntalaissa ja hallintosdanndssa. Kuntalain mukaan tilintarkastajan on kunnan
tilikauden hallintoa, kirjanpitoa ja tilinpaatosta tarkastettaessa tarkastettava myds, onko

kunnan sisdinen valvonta jarjestetty asianmukaisesti.

6. Sisainen tarkastus

Sisdinen tarkastus on osa sisdista valvontaa ja se tuottaa riippumatonta ja objektiivista
arviointi-, varmistus- ja konsultointitoimintaa, joka aikaansaa lisdarvoa organisaatiolle ja
parantaa sen toimintaa. Sisdinen tarkastus tukee organisaatiota sen tavoitteiden
saavuttamisessa tarjoamalla jarjestelmallisen |dhestymistavan organisaation riskienhallinta-,
valvonta- seké johtamis- ja hallintoprosessien tehokkuuden arviointiin ja kehittamiseen.
Sisdisen tarkastuksen tarkoituksena on varmistaa, etta organisaation toiminta on
kaupunkistrategian tavoitteiden, toimintaperiaatteiden seka sdddésten ja maaraysten
mukaista ja etta toiminta tukee asetettujen tavoitteiden toteutumista. Siséinen tarkastus
tukee toiminnan taloudellisuutta ja tuloksellisuutta seka johtamis- ja hallintojarjestelméan
kehittdmista. Sisainen tarkastus tuottaa tarkastus- ja konsultointitoiminnan kautta
organisaation johdolle pdatoksenteossa ja valvonnassa tarvittavaa tietoa seka pyrkii ennalta
ehkaisemaan tehotonta toimintaa, virheita seka vaarinkaytoksia.

Sisaisen tarkastuksen toimintaa ohjaavat periaatteet ovat rehellisyys, objektiivisuus,
luottamuksellisuus ja ammattitaito. Sisdinen tarkastus raportoi kaupunginjohtajalle,

kaupunginhallitukselle ja tarkastuslautakunnalle.
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6.1 Sisaisen tarkastuksen tehtavat

Sisdisen tarkastuksen tehtavana on

» arvioida sdadnndllisesti organisaation ja sen eri yksikdiden toimintaa saadakseen
kohtuullisen varmuuden siita, suunnitellaanko, johdetaanko ja valvotaanko yksikéiden
toimintaa johdon hyvéksymien periaatteiden ja ohjeiden seka organisaation tavoitteiden
mukaisesti,

» arvioida toimintaa ja resursointia saadakseen tietoa tavoitteiden saavuttamisesta,
toiminnan tuloksellisuudesta seka havaitakseen mahdollisuuksia toiminnan kehittdmiseen,

» arvioida toimintaa suhteessa organisaation paatsdksiin, suunnitelmiin, maarayksiin, ohjeisiin
ja toimintaa ohjaaviin normeihin seka yleisesti hyvaksyttyihin menettelytapoihin,

» arvioida toiminnasta ja taloudesta kaytettavissa olevan informaation oikeellisuutta ja
riittavyytta,

» arvioida resurssien ja varojen kaytdn tehokkuutta ja asianmukaisuutta sekd menettelyita,
joilla turvataan resurssien sailymista ja hallintaa,

» tukea organisaatiota tunnistamalla ja arvioimalla merkittavia riskeja seka edistaa
riskienhallinta- ja valvontajarjestelmien kehittamista,

» edistaa organisaation hyvaa hallintoa ja johtamistapaa

6.2 Asema, toimivalta ja tietojensaantioikeus

Siséisen tarkastuksen toteuttamisesta vastaa kaupunginhallitus. Riippumattomuuden
varmistamiseksi sisdinen tarkastus toimii kaupunginjohtajan alaisuudessa ja saa
toimivaltuutensa kaupunginjohtajalta. Sisaista tarkastusta johtaa talousjohtaja ja sisdisena
tarkastajana toimii johdon sihteeri 0,25 htv tydpanoksella. Sisaisen tarkastuksen asiantuntija-
apuna toimii kaupungin tilintarkastusyhteisd, jonka kanssa tehdaan tarvittaessa sopimus
asiantuntijapalvelujen hankinnasta.

Sisaista tarkastusta suorittavien henkildiden velvollisuutena on yllapitaa ja kehittaa
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ammatillista osaamistaan. Talousjohtajalla ja sisdisella tarkastajalla tulee olla riittavat
ammatilliset valmiudet hoitaa sisdisen tarkastuksen tehtavia. Sisaisen tarkastuksen tulee
ottaa tehtavakseen vain sellaisia toimeksiantoja, joiden suorittamiseksi heilla on riittava
ammattitaito.

Sisaisella tarkastuksella on oikeus viivytyksetta saada tarkastustehtavaansa varten
tarpeelliset tiedot, asiakirjat ja tietojarjestelmien kayttdoikeudet salassapitosdannosten
estdmatta. Lisaksi sisdinen tarkastus on tarvittaessa oikeutettu saamaan vastuualueilta ja
toimintayksikdilta apua tehtaviensa hoitamiseen.

Tarkastus- ja konsultointitoiminnan riippumattomuuden turvaamiseksi siséiselld tarkastuksella
ei ole paatdsvaltaa eika toiminnallista vastuuta tarkastettavien toimintojen suhteen.

Sisdinen tarkastus voi myyda sisaisen tarkastuksen palveluita konserniyhteisaille. Palvelun
myynnissé huomioidaan sisaisen tarkastuksen resurssit ja asiantuntemus. Palvelun myynnist3

paattas talousjohtaja keskusteltuaan siita yhteisén johdon edustajan kanssa.

6.3 Toiminnan suunnittelu

Sisaisen tarkastuksen toiminnan tulee perustua riskiperustaiseen suunnitteluun. Sisisen
tarkastuksen vuosisuunnitelma laaditaan ottaen huomioon organisaation toimintaan ja
talouteen liittyvat riskit, toiminnassa tapahtuneet merkittavat muutokset seka johdon
nakemykset.

Talousjohtaja ja sisdinen tarkastaja valmistelevat vuosittain sisaisen tarkastuksen
tarkastussuunnitelman, jonka kaupunginhallitus hyvéksyy. Sisdinen tarkastus suorittaa
tarkastussuunnitelman mukaiset ja muut kaupungin ylimméan johdon maaraamat
tarkastustehtavat. Vuosisuunnitelma lahetetaan tiedoksi tilintarkastajalle ja

tarkastuslautakunnalle.

6.4 Tarkastuksen toteutus

Tarkastukset perustuvat kaupunginhallituksen hyvaksymaan sisdisen tarkastuksen
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vuosisuunnitelmaan. Kaupunginjohtaja voi tarvittaessa antaa sisaiselle tarkastukselle
ylimaéaraisia toimeksiantoja.

Sisaisen tarkastuksen on hankittava, analysoitava ja dokumentoitava tehtévan tavoitteiden
saavuttamisen kannalta riittdva informaatio. Tiedon on oltava tehtavan tavoitteiden
saavuttamisen kannalta riittdvaa, luotettavaa, olennaista ja hyodyllista.

Sisaisen tarkastuksen on perustettava johtopaatoksensa ja tehtavan tulokset asianmukaisiin
analyyseihin ja arviointeihin. Tehtéavien toteuttamista tulee valvoa asianmukaisesti sen
varmistamiseksi, etta tavoitteet saavutetaan, tyon laatu turvataan ja etta sisdisen

tarkastuksen (henkil6stén) osaamista kehitetaan.

6.5 Raportointi

Sisdinen tarkastus laatii tarkastuskohteista tarkastusraportin, joka annetaan tiedoksi
kaupunginhallitukselle, tilintarkastajalle ja tarkastuslautakunnalle. Sisaisen tarkastuksen tulee
viivytyksetta raportoida kaupunginjohtajalle havaitsemistaan merkittavista sisdisen valvonnan
tai riskienhallinnan puutteista seka vaarinkaytoksista.

Tarkastusraporttien tulee sisaltada tehtavan tavoitteet ja laajuus seka soveltuvat havainnot ja
suositukset. Raportoinnin tulee olla tasmallista, objektiivista, selke&s, tiivists, rakentavaa ja
ajankohtaista. Tarkastuksen kohteelle annetaan tilaisuus ilmaista kasityksenséa olennaisista
tarkastushavainnoista. Lisaksi pyydetaan selvitys niista toimenpiteist, joihin on tarpeen

ryhtya tarkastushavaintojen perusteella.

7. llmoituskanava

lImoituskanavan kayttédnoton taustalla on Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi
unionin oikeuden rikkomisesta ilmoittavien henkildiden suojelusta (Whistleblower-direktiivi).
Direktiivin pohjalta tullaan saatamaan kansallinen laki. lisalmen kaupunki on ottanut
direktiivin perusteella kayttoon verkkosivuille ilmoituskanavan (ilmoita vaarinkaytoksesta).

Koska lisalmen kaupungin toimintaa ja palveluita tuotetaan julkisin verovaroin, suhtaudutaan
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kaikkiin vaarinkaytosepailyihin vakavasti. IImiantokanava edistaa kaupungin toiminnan
avoimuutta ja luotettavuutta. Toiminto myds auttaa kehittamaan kaupungin prosesseja ja
estada mahdollisia vahinkoja.

Vaarinkaytds voi olla eriasteista: huolimattomuudesta tai osaamattomuudesta johtuvaa,
tahallista tai jopa rikokseksi katsottavia tekoja tai laiminlydnteja. Vaarinkaytosepaily voi
kohdistua yksittaiseen viranhaltijaan, tydntekijaan tai luottamushenkil6dn tai esimerkiksi
kaupungin palveluiden tuottamiseen, hankintoihin, sopimuksiin tai paatdksentekoon.
lImiantokanavan kautta jatetyn ilmoituksen valmistelijana toimii sisdinen tarkastaja/johdon
sihteeri ja ilmoitusten kasittelijoina hallintojohtaja ja kaupunginjohtaja. lImoitus jatetaan
anonyymisti. Vaarinkaytésepailyja seuraavat toimenpiteet vaihtelevat vaarinkaytosepailyn
vakavuudesta riippuen. Vaarinkaytdsepailyja voidaan tutkia viranomaisten yhteistyona tai ne
voidaan siirtaa poliisin tutkittavaksi.

lImoituskanavaa ei saa kayttaa epaasiallisiin tarkoituksiin. lImoituksen jatt&ja voi joutua
perattémasta ilmoituksesta rikosoikeudelliseen vastuuseen. Poliisilla on mahdollisuus saada

tietoonsa ilmoittajan teletunnistetiedot, vaikka ilmoitus olisikin jatetty anonyymisti.

8.Kaupunkikonsernin riskit

Riskilla tarkoitetaan epavarmuuden vaikutusta lisalmen kaupunkikonsernin tavoitteisiin.
Epavarmuuden vaikutukset voivat olla joko negatiivisia tai positiivia suhteissa tavoitteisiin.
Riski on siis joko mahdollisuus, uhka tai niiden yhdistelma. Riskin merkittavyytta arvioidaan
tapahtuman todenn&kéisyyden ja seurausten yhdistelméana.

lisalmen kaupunkikonsernin riskit jaotellaan neljan riskialueeseen, jotka ovat strategiset,

taloudelliset, toiminnalliset seka vahinkoriskit. Riskialueet on kuvattu alla olevassa kuviossa.
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Strategiset riskit ovat riskej3, jotka liittyvat lisalmen kaupungin pitkan aikavalin tavoitteisiin,
menestystekijoihin seka niihin kohdistuviin siséisiin tai ulkoisiin epavarmuustekijéihin.

Strategiset riskit uhkaavat kaupunkistrategiassa asetettujen tavoitteiden toteutumista.

Strategiset riskit liittyvat tyypillisesti vdestdon hyvinvointiin ja ikdrakenteeseen, talouden
suhdannevaihteluihin, tyén rakennemuutokseen, elinkeinoelaman kehitykseen,
kansainvélistymiseen, ympariston kestavyyteen ja yhdyskuntarakenteeseen, valtiontalouteen
ja hallituspolitikkaan, lainsagadantdsn ja muuttoliikkeeseen.

Strategiset riskit voivat liittyd myds organisaatiorakenteeseen ja -prosesseihin,
johtamistapaan, organisaatiokulttuuriin, strategisiin valintoihin ja strategian toimeenpanoon,
asiakastarpeiden tunnistamiseen ja arviointiin, toiminnan uudelleenjarjestelyyn tai
digitalisaatioon.

Taloudelliset riskit liittyvat markkinahintojen muutoksiin, rahoitusvarojen riittavyyteen

lyhyella tai keskipitkalla aikavalilla seka vastapuolien kykyyn tayttaa taloudelliset
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velvoitteensa. Kaupungin toimintaan liittyvia rahoitusriskeja ovat muun muassa verotulojen ja
valtionosuuksien muutokset, rahoitus- ja korkoriskit, investointiriskit, takaus- ja vakuutusriskit,
hyddykehintariskit, hinnoittelu seka maksuvalmiusriskit.

Keskeisinta taloudellisten riskien hallinnassa ovat toiminta- ja investointimenojen hallinta
seka luotettava ja ajantasainen talousraportointi.

Toiminnallisilla riskeilla tarkoitetaan kaupungin paivittaista toimintaa, johtamista, prosesseja ja
jarjestelmia uhkaavia riskeja. Toiminnalliset riskit liittyvat operatiiviseen johtamiseen,
prosessien toimivuuteen ja jatkuvuuden hallintaan, tietoturvaan ja -suojaan, ICT-palveluihin,
sopimus- ja yhteistydkumppaneiden toimintaan, projektien ja hankkeiden hallintaan,
maineeseen ja imagoon, henkildstérakenteeseen, henkildstén osaamiseen ja saatavuuteen,
avainhenkilsihin, lainsdddannon velvoitteisiin, toimielin- ja viranhaltijapaatsksiin, hankintoihin,
toiminnasta aiheutuvaan vahingonkorvausvastuuseen ja vaarinkaytoksiin.

Vahinkoriskit ovat lisalmen kaupunkikonsernin sisalla tai toimintaympéristéssa tapahtuvia
virheit, toimintahairisita ja onnettomuuksia, jotka aiheuttavat vahinkoa tai menetyksia.
Vahinkoriskit kohdistuvat usein tiettyyn kohteeseen. Vahingon mahdollisuus seka seuraukset
ovat etukateen tiedossa, mutta vahingon todennékdisyytta ei tiedeta. Vahinkoriskit
kohdistuvat yleensa asiakkaiden, henkiléston tai ympariston turvallisuuteen seka

omaisuuteen.

Vahinkoriskit jaetaan

» Tyoterveys- ja tydsuojeluriskit
Henkilostoriskit
Ympaéristoriskit
Tulipalo- ja onnettomuusriskit

Luonnonmullistukset

YV V V V V

Toimitilaturvallisuusriskit
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8.1 Globaalit riskit

18

Vuonna 2020 eskaloitunut koronapandemia seka Venajan ja Ukrainan sota vuonna 2022 ovat

vaikuttaneet riskiarvioihin kunnissa. Edella mainitut tapahtumat ovat osoittaneet, etta

globaalit riskit voivat realisoitua lyhyella aikavalilld ja niiden vaikutukset tuntuvat myds

kuntien toiminnassa ja taloudessa. Globaalien

riskien vaikuttavuutta on hankala arvioida ja

riskien hallintakeinot ovat vahaiset. Alla olevassa kuviossa on esitetty Kuntaliiton arvio

sotatilan vaikutuksista kuntiin.

Talouden tavoitteet Talouden taantuma

ja riskit

g

Vaikutukset sijoitusmarkk]
Pérssikurssien voimaka

Tyottémyden kasvu

) KorkotaSon nousu
Ruuan hinnannousu,

(Ukrainan rocli merkittava koko
aailman viljantuotannossa)

ahoitus- ja maksujal
hainintyminen

Talguspakotteiden

noille -
a?f@m

: _ Strategiset tavoitteet ja
aatavuuden ongelmat ja hintojen riskit
ousu esim_ vilja ja polttoaines

Disinformaation

restelman  maara kasvaa
Turvattomuuden tunteen \
tarauha  lisaantymingen \

n kohdistuva sotatoimi

\ Palvelunestohyokkaykset ~ Hybridivaikuttaminen |
\ Mielenosoitukset Kyberhyokkaykset

Johdon ja avainhenkiciden o

turvallisuus Laajam_ inen maahantulo

Avainhenkiloriskit Kamisty

Kriittinen infra
Vahinkoriskit

Henkildston jaksaminen

Vaestonsuojelu

9.Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa ja sen

Vaestosuhteiden tyryap

ledustelu on korkeimmalla
tasolla kylman sodan jalkee Toiminnan tavoitteet ja

riskit

tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus

organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja

hairiottomyydesta. Riskienhallinta kattaa kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit

on tunnistettava, arvioitava ja luokiteltava seka luotava naille riskienhallintakeinot.

Valvontatoiminta tulee jarjestia kustannusteh
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suhteutetaan tavoiteltaviin hydtyihin.

Kaupungin tehtava on turvata palveluiden tarjonta asukkailleen. Erilaiset hairiét ja vahingot
saattavat vaarantaa palveluiden tuottamisen. Riskeja sisaltyy muun muassa kaupungin
turvallisuuteen, vakavaraisuuteen, tietolilkenteen toimivuuteen, palvelujen laatuun,
henkilstén osaamiseen, hyvinvointiin, rekrytointiin, kiinteistdihin seka konserniyhteissihin.
Kokonaisvaltainen riskienhallinta on olennainen osa kaupunkikonsernin johtamista seka tysta
kaupungin toiminnan jatkuvuuden turvaamiseksi. Riskienhallinta minimoi tunnistetuista
riskeistd kaupungille aiheutuvat menetykset ja turvata sita kautta talous sekd mm.
palvelutoiminnan laatu ja jatkuvuus. Koko organisaation on oltava sitoutunut riskienhallintaan
ja se huomioidaan konsernin kaikessa paatdksenteossa. Riskienhallinnassa otetaan huomioon
myds toiminnan kannalta merkittavat ulkoiset palveluntuottajat seka konserniyhteisot.
Toimielimien ja vastuualueiden esihenkilt vastaavat oman alueensa riskienhallinnan
kaytannon toteutuksesta ja sen ohjeistamisesta.

Riskien tunnistaminen on tarke&a. Toiminnan vaaratekijat yksil6idaan ja nimetaan. Kun riskit
on tunnistettu, todetut riskit arvioidaan ja asetetaan toteutumisen todennékdisyyden ja
riskien olennaisuuden mukaan tarkeysjarjestykseen. Tassa vaiheessa riskeista voidaan nostaa
5-7 merkittavinta riskia, minka jalkeen on maariteltava riskien hallinnan keinot. Riskit
yksildidaan ja kuvataan Targetor Pro-jarjestelmaan.

Vakuutukset ovat keskeinen riskienhallinnan menetelma, jonka avulla riskit voidaan siirtaa
ainakin osittain vakuutusyhtidlle. Vakuutuksilla poistetaan kokonaan tai osittain riskin
toteutuessa syntyvien suorien menetysten vaara. Riskin maaraan voi vaikuttaa muuttamalla
vakuutukseen sisaltyvan omavastuun suuruutta. Etenkin vahinkoriskien hallinnassa
vakuutukset ovat keskeisia ja niiden on oltava riittavan kattavalla tasolla.

Vakuuttaminen ei itsessaan vaikuta riskin suuruuteen, silla vakuuttamalla riski [dhtskohtaisesti
vain siirretdan osittain pois omalta vastuulta. Talldin ilman kokonaisvaltaista riskienhallinnan
suunnittelua, saattaa laajasta vakuuttamisesta huolimatta joidenkin riskien toteutuminen
aiheuttaa suuriakin epésuoria vahinkoja.

Kaikkia riskeja ei voi vakuuttaa, silla on olemassa vaatimukset riskien vakuutuskelpoisuudelle.

Vakuutettavia riskeja ovat yleensa lahes kaikki omaisuuden ja toiminnan vahinkoriskit,
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vahinkoriskeihin liitettavat keskeytysriskit seka henkiloriskit seka vastuu- ja oikeusturvariskit.
Useimmat lakisadateiset vakuutukset velvoittavat pelkastaan silla perusteella, ettd kaupungilla
on palkattua tydvoimaa kuten esim. tydntekijain ryhmahenkivakuutukset ja
tapaturmavakuutukset. Liikennevakuutus on kaikille kulkuneuvoille maaratty lakisaateinen
vakuutus.

Yleisimpia vapaaehtoisia vakuutuksia ovat henkil6sté6n, omaisuuteen ja toimintaan liittyvat
vakuutukset kuten esim. vapaaehtoiset ajoneuvovakuutukset, toiminnan vakuutukset seka
vastuu- ja oikeusturvavakuutukset. Vakuutusten valinnan tulee lahtékohtaisesti perustua
omiin riskeihin ja riskienhallintasuunnitelmiin.

Talousjohtaja paattaa pysyvien vakuutusten ottamisesta ja irtisanomisesta hallintoséannén
toimivaltuuksien puitteissa.

Vakuutusten yllapidon ja hallinnoinnin, vakuutusturvan yllapidon ja paivittamisen,
vakuutusten vuosittaisen uusimisen, vakuutuspalvelujen tuottamisen seka vakuutusturvan
kilpailuttamisen jarjestamista varten kaupunki kayttaa apuna vakuutusmeklaripalveluja.
Vakuutuksista ja vakuutusasioiden hoitamisesta on annettu erilliset ohjeet, jotka |6ytyvat
kaupungin intrasta. Henkil6stolla on kaytéssd mm. vakuutuskasikirja sekd ohjeet
vahinkoilmoitusten tekemisesta. Lisaksi on nimetty vakuutuslajikohtaiset paakayttajat ja
kaupungin yhteyshenkil6t vakuutusasioissa.

Kaupungilla on vahinkorahasto, jonka tarkoituksena on riskikustannuksiin varautuminen

niiden riskien osalta, joita ei ole siirretty vakuutusyhtiéille.

10. Varautuminen hairiotilanteisiin

Hairictilanteilla tarkoitetaan tapahtumia ja tilanteita, jotka edellyttavat kaupungin
johtamisessa tai palvelutuotannossa normaalioloista poikkeavia toimenpiteits, tehtavia ja
toimivaltuuksia. Poikkeusoloja ovat valmiuslaissa maaritellyt tilanteet.

lisalmen kaupungin tavoitteena on olla toimivan ja turvallisen kaupunkiympéristdn rakentaja.
Tavoite saavutetaan siten, ettd varautumissuunnittelu toteutetaan osana johtamista.

Varautumissuunnitelman on oltava ajan tasalla. Liséksi on panostettava koulutukseen ja
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sadannoélliseen harjoitteluun.

Kaupunginjohtaja vastaa yhdessa kaupunginhallituksen kanssa varautumisesta ja
jatkuvuudenhallinnasta. Hallintojohtaja koordinoi johtoryhman toimintaa ja on turvallisuuden
ja rikoksen torjunnan yhdyshenkil.

Pelastuslain 65 § saataa vastuusta vaesténsuojelutehtavissa ja niihin varautumisessa. Kunnan
vastuulla olevat vaestdnsuojelutehtavat ja niihin varautuminen kuuluvat niissa palvelevan
viranhaltijan virkavelvollisuuksiin ja tyésopimussuhteessa olevan henkilén tehtaviin. Edella
sanottu koskee myds naiden tehtavien suorittamista varten tarpeelliseen koulutukseen

osallistumista.

1. Tydsuojelu, tydn vaarojen selvittaminen ja
riskien arviointi

Tydsuojelu seka tydn vaarojen ja riskien arviointi ovat osa riskienhallintaa. Tydsuojelu tahtaa
hyvinvointiin ja turvallisuuteen. Tydsuojelu on tyéympariston ja tydolosuhteiden jatkuvaa
seurantaa ja kehittamista. Hyva tydymparisté ja hyvin hoidettu tydsuojelu edistavat
henkildston tydkykya ja hyvinvointia ja siten parantavat palvelun laatua ja vaikuttavat
positiivisesti lisalmen kaupungin tydnantajakuvaan. Tarkemmat maaraykset tyésuojelusta ja
tydn vaarojen ja riskien arvioinnista on annettu tydsuojelun toimintaohjelmassa.
Tyéturvallisuuslain mukaan tyén vaarojen selvittdminen ja riskien arviointi on tehtava
kattavasti ja jarjestelmallisesti. Tydn vaarojen selvittaminen ja riskien arviointi tehdaan WPro-
jérjestelmaan. Selvitys ja arviointi on tarkistettava olosuhteiden olennaisesti muuttuessa ja se
on pidettava ajan tasalla. Tyoterveyshuolto pohjaa oman tyopaikkaselvityksensa yksikon

tekemaan tyon vaarojen selvitykseen ja arviointiin.

12. Sisdisen valvonnan toimivalta ja vastuut

Kaupungin hallinnon ja talouden valvonta jarjestetaan niin, etté ulkoinen ja sisdinen valvonta

yhdessd muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat
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tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja kuntalain ja hallintosdannén mukaisesti.
Kaupunginhallituksen vastuut sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan osalta on méaaritelty
hallintosdannén 31§ D kohdassa. Kaupunginjohtajan vastuut on maéaritelty hallintoséannén §
82.

Hallintosddnndn 14 § mukaan valtuusto paattaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteet ja siten se hyvaksyy sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen.

Valtuusto vastaa kaupunkistrategiasta seka hyvaksyy vuosittain talous- ja
toimintasuunnitelman. Talousarviossa valtuusto asettaa kaupunkikonsernin toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet, joiden toteutumista valvotaan. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta
toimintana kytkeytyvat siten talousarvioprosessiin ja ne kattavat kaupungin koko
tehtavakentan.

Valtuusto hyvaksyy tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen, jossa on annettu tiedot sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestadmisesta ja keskeisista johtopaatoksista seka selvitys
konsernivalvonnasta ja merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijdista. Sisainen valvonta
ja riskienhallinta toimintana kytkeytyvat tilinpaatésprosessiin.

Toimielinten vastuut on méaaritelty hallintosdédnndssa. Toimielimet vastaavat toimialallaan
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta taman ohjeen mukaisesti. Liséksi toimielimet raportoivat
kaupunginhallitukselle sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesté ja keskeisista
johtopaatsksista annettujen ohjeiden mukaisesti.

Kaupunginjohtaja, lilkelaitoksen johtaja sekéa toimialojen ja vastuualueiden johtavat
viranhaltijat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja
tuloksellisuudesta toimialallaan ja vastuualueellaan, ohjeistavat alaisiaan toimintayksikéita
seka raportoivat kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Kaupungin johtoryhmén tehtavana on koordinoida sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjeen toimeenpanoa seka raportointia toimintakertomuksessa.

Esihenkildt toimeenpanevat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavaalueillaan seka
raportoivat siitd ohjeiden mukaisesti. Esihenkil6t ohjaavat ja seuraavat alaistaan toimintaa ja

henkilostoa tavoitteiden mukaisesti. Esihenkildiden tulee toimeenpanna riittavat sisaista
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valvontaa ja riskienhallintaa koskevat menettelytavat ja valvoa niiden toimivuutta.

Esihenkil vastaa siit3, etta yksikén henkiléston tehtavankuvat, toimivalta ja vastuut ovat ajan
tasalla ja ettd ne on asianmukaisesti maaritelty. Esihenkilén on varmistettava, ettd henkilosts
on tietda tehtavansa ja tavoitteensa. Esihenkilén on luotava edellytykset tehtavista
suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Esihenkilon on varmistettava, ettd henkilésto
hallitsee tehtadvéansa. Tarvittaessa heille on jarjestettava koulutusta.

Tehtavaalueilla on noudatettava ylemman toimielimen ja viranomaisen antamia ohjeita, joiden
noudattamista on esimiesten valvottava. Esihenkilén on jatkuvasti seurattava vastuullaan
olevia toimintoja ja ryhdyttava tarpeellisiin kehittamistoimiin heti, kun han havaitsee
lainsdadannaon, ohjeiden ja paatdsten vastaista tai tehotonta toimintaa. Esihenkild valvoo
henkildsténsa sivutoimia.

Esihenkilon on kaytava saanndllisesti kehityskeskustelut, joissa toimintatavoitteiden liséksi
kaydaan lapi alaisen toimivalta ja vastuut seka sovitaan toteutettavasta
seurantajarjestelmasta. Toimivallan siirrosta tai muusta merkittavasta tehtavanannosta
tehdaan viranhaltijapaatokset. Esihenkils vastaa tiedonkulusta tehtavaalueellaan.

lisalmen kaupungin konserniohje sisaltad maaraykset konserniyhteiséjen sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta.

Kaupunkikonsernin tyéntekijan, joka havaitsee kaupunkikonsernin toiminnassa
epaasianmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, epailtavia laiminlyontej3 tai
vaarinkaytosepailyja, on ilmoitettava havainnoistaan [dhimmalle esimiehelle. Jos tdm3 ei ole
asian luonteen tai henkildn aseman takia mahdollista, on asiasta ilmoitettava toimialajohtajalle
seka talous- ja/tai hallintojohtajalle.

Vaarinkaytosilmoituksen vastaanottajan tulee selvittaa asian riittavalla laajuudella. Jos asia ei
kuulu ilmoituksen vastaanottajan toimivaltaan, tulee hanen toimittaa ilmoitus omalle
esimiehelleen tarvittaviin toimenpiteisiin ryhtymiseksi.

Kaupunki on avannut ilmoituskanavan, jonka kautta ilmoituksen voi tehda anonyymisti.

llmoituskanava |8ytyy kaupungin verkkosivuilta.

Yhteenveto sisdinen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavista ja vastuista
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Tehtava tai vastuu

Kaupunginvaltuusto Paattaa lisalmen kaupunkikonsernin sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisen
perusteista, jotka on kuvattu siséisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeessa.

Kaupunginhallitus ja Operatiivinen vastuu sisdisen valvonnan ja

kaupunginjohtaja riskienhallinnan jarjestamisestd, toimeenpanon
valvonnasta ja tuloksellisuudesta.
Kaupunginhallitus on lisaksi velvollinen antamaan
osana toimintakertomusta selonteot sisdisen
valvonnan ja konsernivalvonnan jarjestamisesta
kaupungissa ja kaupunkikonsernissa.

Toimielimet Vastaavat omalla tehtava-/toimialallaan sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta
jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta seka merkittavimpien riskien
raportoinnista kaupunginhallituksen antamien
ohjeiden mukaisesti. Tekevat osana
toimintakertomustaan selonteon sisdisen
valvonnan jarjestamisesta toimialallaan.

Johtavat viranhaltijat ja esihenkil6t Vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta
vastuualueellaan seka raportoivat niiden
jarjestamisesta ja tuloksellisuuden valvonnasta
vastuussa olevalle toimielimelle.

Henkilosto Riskien tunnistaminen, arviointi, ennaltaehkaisy ja

raportointi omissa tehtavissaan. Toimiminen
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annettujen ohjeiden mukaan. lImoitusvelvollisuus
epaasianmukaisista menettelytavoista.

Sisdinen tarkastus Arvioi ja tarkastaa sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuutta ja raportoi siita
kaupunginjohtajalle, kaupunginhallitukselle,
tilintarkastajalle ja tarkastuslautakunnalle.

Tarkastuslautakunta Esittaa arviointikertomuksessa arvionsa sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan tilasta.

Tilintarkastaja Tarkastaa, onko kaupungin ja kaupunkikonsernin

sisdinen valvonta ja riskienhallinta seka

konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti.

13. Sisdisen valvonnan, riskien ja
riskienhallinnan raportointi

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta perustuvat jarjestelmalliseen ja dokumentoituun
toimintatapaan. Kaupunginhallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatsdksista. Vastaavasti tilintarkastaja
tarkastaa, onko kunnan sisdinen valvonta ja riskienhallinta jarjestetty asianmukaisesti.
Sisdisen valvonnan kehittamiseksi, tehostamiseksi ja todentamiseksi toimialojen ja
liikelaitoksen on laadittava vuosittain oma sisdisen valvonnan suunnitelma. Valvontakohteita
voivat olla esim. paatoksenteko, talous, omaisuus, sopimukset ja hankinnat. Suunnitelmassa
esitetdan sisdisen valvonnan valvontakohteet ko. vuodelle. Suunnitelma toimii raportoinnin
pohjana. Raportoinnin tulee olla tiivista ja kohdistua keskeisiin valvontahavaintoihin ja niiden
perusteella tehtyihin ja tehtaviin ohjaustoimiin.

Sisdisen valvonnan suunnitelma laaditaan vuosittain toimialoittain ja vastuualueittain.

Toimialat raportoivat suunnitelman toteuttamisesta osavuosikatsauksen seka tilinpaatéksen

PL 10/Pohjolankatu 14, 74101 lisalmi, p.017 272 31 www.iisalmi.fi




26

VDS

a0
ISALMI

yhteydessa ajalta 1.1. - 30.6. elo-syyskuussa ja 1.7. - 31.12. tammi-helmikuussa. Toimialajohtaja ja
toimialan talouspaallikkd vastaavat suunnitelman laatimisesta ja raportoinnista. Toimialojen
raportit annetaan tiedoksi kaupunginhallitukselle, tarkastuslautakunnalle ja tilintarkastajalle.
Kaupungin toimielinten ja konserniyhteiséjen tulee talousarvion laadinnan yhteydessa
analysoida toimintaympéristén muutoksia, tunnistaa tavoitteita uhkaavia riskeja, arvioida
niiden vaikutuksia ja toteutumisen todenn&kdisyytta seké laatia tarvittavat suunnitelmat ja
toimenpiteet riskien hallitsemiseksi.

Kaupungilla on kaytdssadan Targetor -strategisten tavoitteiden ja riskien raportointityskalu,
jonka avulla riskit yksildidaan ja niiden vaikutusta arvioidaan. Targetor muodostaa kaupungin
riskirekisterin. Riskiarvio koko kaupungin tasolla raportoidaan tilinpaatoksen yhteydessa.
Kaupunginhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittavimmista riskeista ja
epavarmuustekijoista, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista
havaittujen puutteiden korjaamiseksi seka konsernivalvonnasta.

Kaupunginhallituksen yhteenveto perustuu sen alaisten toimielinten ja konserniyhteisgjen
laatimiin yhteenvetoihin. Kaupunginhallituksen alaisten toimielinten tulee kasitelld oman
toimialan yhteenveto merkittavimmista riskeista ja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestdmisesta seka toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskej3, tulee kaupunginhallituksen alaisten
toimielinten ja viranhaltijoiden seka konserniyhteisdjen raportoida niista ja niiden
hallintakeinoista valittomasti. Yksittaisella tydntekijalla on velvollisuus raportoida
esimiehelleen havaitsemistaan riskeista. Valvontavastuussa olevien tulee raportoinnin

perusteella ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

14. Toimintaprosessien ohjaus, valvonta ja
riskienhallinta

14.1 Hallintopalvelut ja paatoksenteko

Hallintopalvelut -vastuualueella ohjataan paatcksentekoa, tiedonhallintaa, asiakirjahallintoa,
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sopimushallintaa ja muita hallintopalveluita, niiden toteuttamista ja osaltaan myds valvontaa.
Hallintopalvelut -vastuualue vastaa paatcksenteon kehittdmisesta ja paatoksentekoon
vaikuttavien hallinto- ja toimintasaantéjen ajantasaisuudesta seka huolehti
paatoksentekijdiden ja viranhaltijoiden ohjeistamisesta ja koulutuksesta. Hallintopalvelut
seuraa paatoksenteon kokonaisuutta ja toimielintydskentelya seka tarvittaessa puuttuu
valmistelun yksityiskohtiin riskien hallitsemiseksi. Vastuualue myés tukee toimielinten
paatosvalmistelua seka seuraa paatdksenteon toimivuutta.

Toimintayksikéiden vastuulla on konsernimaaraysten ja ohjeiden noudattamisen lisaksi
erityisesti valmistelijan vastuulle kuuluvat asiat koko paatoksentekoprosessissa alusta
loppuun koskien seka viranhaltijapaatoksia etta toimielinpaatoksia. Toimintayksikaiden tulee
huolehtia asian valmistelussa tarpeellisesta yhteistydsta yli vastuualueiden. Vastuu asian
etenemisesta asetetussa aikataulussa paatokselle on sita valmistelevalla yksikolla, kuten myés
paatoksen jalkeisista taytantdonpanotoimista huolehtiminen.

Toimintayksikodiden tulee huolehtia hallintoasioiden valmisteluun liittyvasta riittavasta
osaamisesta ja resursseista, henkildston perehdyttamisesta ja oman toiminnan tehokkuuden
varmistamisesta. Toimintayksikéiden vastuulla on seurata kokouskaytantsihin liittyvia riskeja
ja varmistua siita, ettd kokousmateriaalit ovat sisalléltaan oikeat ja paatoksenteon
laillisuudesta on huolehdittu.

Kaupungin paatdksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Paatdksentekoa ohjaavat lainsdddants ja hallintosaants. Kuntalaisten
asianmukainen kohtelu edellyttaa, etta henkilokunta toimii hyvan hallinnon periaatteiden
mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain ja julkisuuslain lisdksi oman tehtavaalueensa
lainsdadannaon.

Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, paatoksen valmistelu,
paatoksenteko, paatoksesta tiedottaminen, paatoksen toimeenpano seka toimeenpanon
valvonta. Paatsksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin. Tekstin on oltava
yksiselitteinen ja tdsmallinen. Paatokset on perusteltava. Tiedon on sailyttava
muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Paatoksentekija vastaa paatoksen

sisalldsta ja asiasta.
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Viranhaltijalla on vastuu laatimansa asiakirjan muodollisesta ja sisall6llisesta oikeellisuudesta.
Paatosten valmistelussa, paatoksenteossa seka taytantodnpanossa on noudatettava
lainsdadantod, saantoja ja ohjeita. Lainvastaiset ja virheellisesti tehdyt paatokset voidaan
kumota valitusteitse oikeudessa.

Esteellinen henkil6 ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia
vaiheita valmistelusta taytdntédnpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa
siita, ettei osallistu esteellisena asian kasittelyyn.

Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen paatcksenteon
laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttamisesta saadetaan kuntalain 92
§:ssé ja hallintosaannéssa. Ylemman toimielimen on seurattava alemman toimielimen ja
alaistensa viranhaltijoiden paatdksentekoa ja esimiehen on seurattava alaistensa
paatoksentekoa.

Kaupungin tulee edistda avoimuutta ja tiedon saatavuutta. Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta eli julkisuuslain lahtékohta on julkisuus. Laissa méaaritellaan asiakirjojen
salassapitoperusteet ja oikeus saada tieto viranomaisten asiakirjoista.
Erityislainsaadanndissa on maarayksia tietojen salassapidosta.

Julkisuuslain 25 § mukaan viranomaisen on tehtava salassapitomerkinta asiakirjaan.
Merkinnasta tulee kayda ilmi, miltd osin asiakirja on salassa pidettava ja mihin julkisuuslain

kohtaan salassapito perustuu sek salassapitoaika.

Esimerkki
SALASSAPIDETTAVA
JulkL 241§ kohta

Voimassa xx.xx.xxxx saakka.

Salassapitomerkinta on tehtava viranomaisen laatimiin asiakirjoihin silloin, kun viranomainen
laatii asiakirjan ja viranomaiselle toimitettuihin asiakirjoihin silloin, kun toimivaltainen
viranomainen saa asiakirjan ja viimeistdan ottaessaan sen kasittelyyn. Samalla on

huolehdittava, etta asianhallintajarjestelméassa eli [ITAssa on oikea salassapitomerkinta.
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Merkinnédn tekeminen on sen vastuulla, joka on asiakirjan laatinut tai kenen tyétehtaviin
asiakirjan mukaisen asian kasittely kuuluu.

Osittain salaisesta asiakirjasta laatijan tulee huomioida asiakirjan rakenne niin, etta salaiset
osiot on erotettu muusta siséllésta esimerkiksi laittamalla ne liitteelle.

Salassapito koskee myds suullisesti annettua tietoa asiakirjasta ja tiedon asiakirjasta saa antaa
ainoastaan sille, kenella on siihen oikeus.

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tydntekijdiden esteellisyydesta asian
valmisteluun ja paatoksentekoon saadetaan kuntalain 97 §:ssé ja hallintolain 27-30 §:ssa.
Esteellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn
puolueettomuuteen. Muiden kunnan luottamushenkildiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja
tyontekijoiden esteellisyysperusteet on maéaritelty hallintolain 28.1 §:ssé.

Esteellinen henkil6 ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia
vaiheita valmistelusta taytantéénpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa
siita, ettei osallistu esteellisena asian kasittelyyn. Paatoksentekoon esteellisena
osallistuminen on menettelyvirhe, joka voi aiheuttaa valitusprosessissa paatoksen
kumoutumisen ja joissakin tapauksissa johtaa rikosoikeudelliseen vastuuseen.

Jos paatoksentekoprosessissa tapahtuu riskienhallinnan menettelyista huolimatta virhe, on
lainsdddannon nojalla kaytettavissa

- paatdksen korjaaminen, hallintolaki

- oikaisuvaatimusmenettely, kuntalaki

- otto-oikeuden kayttaminen, kuntalaki

- kaupunginhallituksen laillisuusvalvonta kaupunginvaltuuston paatdksiin, kuntalaki

Taulukossa on esimerkkeja paatdksentekoon liittyvista riskeista ja riskienhallinnan

menettelyista

Riskialue Riskienhallinnan menettelyt
Toiminnallinen riski  Paatoksentekija ylittaa Selkeat toimivallan ja vastuiden
toimivaltansa maarittelyt
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Toiminnallinen riski = Esteellisena tehty paatos Delegoitujen valtuuksien kayton
valvonta
Toiminnallinen riski  Maaraaikojen noudattamatta P&aatsoksentekoprosessiin liittyvén
jattaminen, paatoksesta osaamisen varmistaminen (ohjeet ja
puuttuu perustelut tai koulutukset)
paatoksesta puuttuu

muutoksenhakuohjeet

14.2 Henkilosto

Henkildstépalvelut -toimintayksikkd vastaa henkiléstdasioiden strategisesta ohjauksesta,
henkildstopoliittisista linjauksista ja tydehtosopimusten tulkinnasta kaupunginhallituksen
hyvéaksymien henkilstopolitilkan periaatteiden mukaisesti seka toimii kaupungin strategisen
johdon kumppanina. Kattavalla henkiléstbasioiden ohjeistuksella pyritdan varmistamaan
henkildston tasapuolinen kohtelu. Henkiléstépalvelujen esihenkildtuki avustaa yksikdiden
esihenkilsita paivittaisissa kysymyksissa. Henkildstopalvelut yllapitaa kaupungin intranetissa
henkildstohallinnon ohjeita ja ajantasaisia tiedotteita seka jarjestaa koulutuksia. Henkil6sto
Kaupunginvaltuuston hyvaksyma kaupunkistrategia ja henkildstéohjelma luovat perustan
kaupungin henkilstépolitiikalle. Hyva johtaminen ja esimiestyd mahdollistavat asetettujen
tavoitteiden saavuttamisen ja muodostavat perustan henkiléstéasioiden riskienhallinnalle.
Henkiloston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu edellyttaa voimassa olevan
lainsdddannan, virka- ja tydehtosopimusten sekd muiden henkildstoasioita koskevien
maaraysten, paatosten ja ohjeiden noudattamista. Henkiléstésuunnitelma on
henkildstdjohtamisen véline. Toiminnan tulee olla suunnitelmallista ja henkildston rakenne ja
maara on mitoitettava vastaamaan asetettuja toiminnallisia tavoitteita.

Henkilostoresurssien tehokas kaytts edellyttds onnistumista henkildston rekrytoinnissa,
perehdyttamisessa, osaamisen kehittdmisessa ja henkiléston liikkuvuuden varmistamisessa.
Toimielimet seuraavat henkildstémé&araa osana normaalia toiminnan ja talouden seurantaa ja

lisaksi toimielimet raportoivat henkilston tilasta sekd henkiléstdsuunnitelmien
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toteutumisesta vuosittain henkiléstéraportin avulla.

Johtaminen ja esimiestyd muodostavat perustan henkilstdasioiden riskienhallinnalle.
Esihenkilon on tiedostettava oma roolinsa ja tunnettava hanelle tyénantajan edustajana
kuuluvat velvollisuudet. Henkildstdasioihin liittyvat, esiin tulleet ongelmat on kasiteltava heti
ja ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin. Esihenkildn velvollisuus puuttua asiaan syntyy silloin,
kun han havaitsee tai saa asian tietoonsa.

Henkilostoriskien toteutumista ehkaistdan muun muassa erilaisilla tydhyvinvointia lisaavilla
ohjelmilla, tydsuojelutoiminnalla, tydterveyshuollon kanssa tehtavalla yhteistyolla,
kehityskeskusteluilla ja koulutuksella.

Hyvaan hallintoon kuuluu, ettéd kansalaiset voivat luottaa virkamiehen toiminnan
tasapuolisuuteen. Toiminnan on oltava niin avointa, etta se kestaa tarkastelun kuntalaisen
nakdkulmasta. Sivutoimista on annettu erillinen ohje.

Viranhaltijoiden ja julkisyhteiséjen tyontekijoiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on
sdannokset lainsdadanndssa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain 40
luvun 12 §:n sé@anndsten mukaan viranhaltija tai julkisyhteison tydntekija ei saa vaatia tai
hyvéksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka joka on
omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudellisen tai muun edun
vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myds virkavelvollisuuksien rikkomista koskevien
sdanndsten perusteella. Rikoslain 30 luvussa sdadetdan lahjuksen ottamisesta
elinkeinotoiminnassa.

Arviointikriteerina on se, voiko edun vaatiminen, hyvaksyminen tai vastaanottaminen
vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan tai julkishallinnon tydntekijaan. Tassa
arvioinnissa on otettava huomioon muun muassa

- tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus,

- asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet,

- onko lahjan vastaanottaminen ulkopuolisin silmin omiaan heikentdamaan luottamusta
kaupungin toimintaan tai

- pyritaanko lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan tai tyontekijan toimintaan ja johtaako

lahjan vastaanottaminen kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.
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Paasaantona on, etta kaupunki itse maksaa kunnan henkilston ja luottamushenkiliden
virkamatkat. Etenkin yritysten kohdalla on syyta miettia, miksi yritys maksaa matkan.
Ulkopuolisen kustantaman matkan tekeminen vapaa-ajalla yksityishenkiléna ei muuta matkan
hyvaksyttavyytta. Matkam&arayksen antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen ja kenen
virkatehtaviin matkan tekeminen kuuluu. Yritysten tarjoamissa tilaisuuksissa tavanomainen
vieraanvaraisuus on hyvaksyttavaa. Vahaista suuremman kestityksen vastaanottamista on
naissa tilanteissa syyta harkita huolellisesti. Yksittaisen lahjan hyvaksyttavyytta arvioidaan
samoin nadkdékohdin kuin muidenkin taloudellisten etujen vastaanottamista.

Lahjuksen ottamisesta rankaiseminen edellyttaa sita, ettd etuuden saajalla on tietty yhteys
etuuden antajaa koskeviin paatoksiin ja mahdollisuus vaikuttaa ratkaisuihin. Viranhaltija voi
vaikuttaa asioiden kasittelyyn paatoksentekijana tai asian valmistelijana tai esittelijana.
Luottamushenkil6 saattaa puolestaan pystya vaikuttamaan asiaan paitsi paatoksentekijana
toimielimessa, myés esimerkiksi kunnan neuvottelijana asian valmistelussa. Taloudellisen
edun vastaanottanut viranhaltija tai luottamushenkil6 voi tulla esteelliseksi kasittelem&an
asiaa, jos luottamus hanen puolueettomuuteensa vaarantuu. Lahjusrikos voi koskea myds
esimerkiksi kunnan omistaman osakeyhtion palveluksessa olevia, kunnallisen osakeyhtién
hallituksen jasenia ja toimitusjohtajaa.

Toimiva sisdinen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma vaarinkaytoksien
paljastamisessa. lisalmen kaupungissa ei sallita vaarinkaytsksia. Johdon velvollisuutena on
toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi.
Vaarinkaytoksena pidetdan erilaisia eparehellisia, epaeettisia tai kaupungin ohjeita rikkovia
taikka lain vastaisia tekoja.

Vaarinkaytoksen havaitseminen perustuu vaarinkaytoksen merkkien tunnistamiseen. Nama
merkit voivat tulla esiin johdon kaytté6n ottamissa valvontatoimenpiteiss3, tarkastusten
tuloksena tai muista lahteista.

Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi

- paatdsvaltaa kaytetaan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan,

- toimivaltaa alaisiin on kaytetty vaarin,

- asiakirjat ovat vaaria tai niita epaillaan vaarennetyiksi,
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- omaisuutta on havitetty tai sen epéillaan havinneen,

- epailldan, ettd on erehdytetty henkilda, ja tasta olisi aiheutunut kaupungille vahinkoa ja

- huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa virheellisia tietoja.

Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin oikeustoimiin.
Henkil6stén on raportoitava epailyttavat vaarinkaytokset tai rikkomukset esimiehelleen.
llmoituksen voi tarvittaessa tehda myds sisdiseen tarkastukseen (talousjohtaja ja johdon
sihteeri) tai ilmoituskanavan kautta (www.iisalmi.fi). Ensisijaisesti esimiesten tehtavana on
selvittaa vaarinkaytokset. Sisdinen tarkastus voi johdon harkinnan mukaan avustaa
tutkimuksen teossa tai tutkia vaarinkaytosepailyn.

Taulukossa on esimerkkeja henkilstoasioihin liittyvista riskeista ja riskienhallinnan

menettelyista.

Riskialue Riskienhallinnan menettelyt

Toiminnallinen riski Henkiléstén hyvinvointiin =~ Kehityskeskustelut,

liittyvat riskit, kuten tyon  tyotyytyvaisyyskysely,

kuormittavuus, tyén ohjeistuksen ja koulutukset,
organisointi, kuntoutukset ja
sairauspoissaolot ja uudelleensijoittaminen
tyotapaturmat

Toiminnallinen riski Henkildston rekrytointi Asianmukainen

rekrytointiprosessi ja henkildiden
arviointi, koeaika, ansiovertailut ja
rekrytoinnin dokumentointi
(Kuntarekry)

Toiminnallinen riski Avainhenkil6riskit Avainhenkildiden/-tehtavien
tunnistaminen, sijaisten ja

varahenkildiden selked maarittely
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Strateginen/toiminnallinen  Johtaminen ja esimiestyd = Perehdyttaminen ja koulutus

riski

14.3 Taloudenhoito

Talouspalvelut -toimintayksikké ohjaa, tukee ja valvoo kaupungin talouden, laskennan ja
investointien suunnittelua, kehittdmista ja raportointia. Talouspalvelut vastaa siita, etta
kirjanpidon ja maksulilkenteen ja laskentatoimen jarjestamisessé ja hoitamisessa noudatetaan
lakeja ja maarayksia seka kaupungin hallintosdantoa. Talouspalvelut antaa ohjeet tileista ja
niiden kaytosta.

Talouspalvelut valmistelee talousarviota, tilinpaatésta ja muuta taloudenhoitoa koskevat
maaraykset ja ohjeet. Talous- ja toimintasuunnitelma on keskeinen toimintaa ohjaava
suunnitteluasiakirja. Toimielimet hyvaksyvat kaupunginvaltuuston asettamien tavoitteiden
pohjalta toimialueensa kayttésuunnitelmat.

Talous- ja toimintasuunnitelman laadinnan yhteydessa tehtavan riskien arvioinnin avulla
kartoitetaan talousarviossa asetettavia tavoitteita uhkaavat riskit. Talous- ja
toimintasuunnitelman valmistelussa riskeja pienennetaan hyddyntamalla kattavasti toiminnan
ja talouden seurantajarjestelmia seka hyddyntamalla talouteen, palvelujen kysyntaan,
lainsaadannon kehitykseen ja vaestépohjaan liittyvid ennakkotietoja, tilastoja ja ennusteita.
Talous- ja toimintasuunnitelmaan sisaltyy myds investointisuunnitelma
taloussuunnittelukaudelle. Investointien suunnittelun yhteydessa selvitetaan investointien
vaikutukset toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin ja kayttétalouteen seka investoinnin
luonne. Investointi voi olla luonteeltaan kaupungin kilpailukykya lisaava elinkeinopoliittinen
investointi tai riskienhallinnan ndkékulmasta tehtava pakollinen investointi, jotta esimerkiksi
rakennuksen huonosta kunnosta aiheutuvat riskit eivat konkretisoidu.

Seurantaraportointi, analysointi ja nopea reagointi poikkeamiin ovat osa toimivaa toiminnan ja
talouden valvontaa. Seuranta on jarjestettava niin, etta korjaaviin toimenpiteisiin voidaan
ryhtyad mahdollisimman nopeasti. Tiedonkulku on saannéllista ja luotettavaa. Raportointi

toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja toiminnasta on tarkea johdon
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tyovéline. Tilinpaatoksessa ja siihen sisaltyvassa toimintakertomuksessa esitetaan selvitys

valtuuston asettamien taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta

tilikaudella. Hallintosaantd seka talousohje linjaavat talousprosesseja koskevat roolit ja

vastuut, johon kuuluu myds toiminnan ja talouden seuranta.

Sisdisen valvonnan keinoja taloussuunnitteluun liittyen ovat esimerkiksi toiminnan ja talouden

suunnitteluun liittyvat ohjeet, koulutukset, raportointi ja seuranta.

Taulukossa on esimerkkeja taloussuunnitteluun liittyvista riskeist ja riskienhallinnan

menettelyista.

Riskialue

Riskienhallinnan menettelyt

Strateginen riski

Strateginen riski

Strateginen riski

Toiminnallinen riski

Asetetut tavoitteet eivat

ohjaa aidosti toimintaa

Toiminta ei ole
asetettujen tavoitteiden

mukaista

Talouden ja toiminnan
suunnittelu ja asioiden
valmistelu ei perustu

riittavaan informaatioon

Seurannassa ei huomata
poikkeamia asetetuista
tavoitteista tai niita ei

oteta huomioon

14.4 Kirjanpito ja tilinpaatos
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Oikein asetetut ja realistiset
strategiset tavoitteet, jotka ovat
selkedsti mitattavissa

Strategian kaytannon toimeenpano
ja viestinta, johdon, henkilston ja
sidosryhmien sitouttaminen
strategiaan. Strategian arviointi.
Saanndllinen oman toiminnan ja
toimintaymparistén analyysi,
osaamisen ja riittavien resurssien
varmistaminen, tietojarjestelmien
hyédyntaminen suunnittelun tukena
Saanndllinen seuranta ja valvonta,
osaaminen ja riittdvien resurssien
varmistaminen, tietojarjestelmien

hyddyntaminen ja hallinta
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Taloushallinnon riskienhallinnan osalta on erityisen tarkeaa, etta taloushallinnon prosesseissa
(kirjanpito, myyntilaskutus, perint3, ostolaskutus, maksuliikenne, palkanlaskenta) noudatetaan
asiaa saatelevia lakeja ja ohjeita ja henkildstdll on riittava ammattitaito. Taloushallinnon
prosesseista on oltava ajantasaiset menetelma- ja prosessikuvaukset. Henkildstdn on
ymmarrettava taloushallinnon prosesseihin sisaltyvien kontrollien ja tasmaytysten merkitys
esim. maksulilkenteessa, ostolasku- ja myyntilaskuprosesseissa, perinnasséa seka virheettéman
kirjanpidon ja tilinpaatoksen varmistamisessa.

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia ja -
asetusta, muuta talouden hoitoon vaikuttavaa erillislainsdadantsa, hyvaa kirjanpitotapaa,
kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita, hallintos&dantsa, talousohjetta seka
soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Kirjanpidon tileista ja niiden kaytosta annetaan ohjeet
kaupungin tilikartassa.

Kirjanpitolaissa tilinpaatokselle on annettu ensisijaisesti informaatiotehtava. Keskeiset tiedot
ovat tuloksen muodostumisen osoittaminen ja tilinpaatéspaivan taloudellisen aseman
kuvaaminen. Tilinpaatdspaivan taloudellista asemaa kuvaamaan laaditaan tase, tuloksen
muodostumista kuvaamaan tuloslaskelma seka varojen hankintaa ja kayttoa kuvaamaan
rahoituslaskelma.

Tilinpaatés ja toimintakertomus toteuttavat informaatiotehtavaa paatsksentekijsille,
kuntalaisille ja muille sidosryhmille. Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot myds
kaupungin rahoituksesta. Toimintakertomuksessa annetaan kaupungin ja konsernin talouteen
littyvana olennaisena asiana arvio todennakdisesta tulevasta kehityksesta.

Tilinpaatoksen hyvaksymisen edellytyksena on kirjausten oikeellisuus seka oikeat ja riittavat
tilinpaatsstiedot toimintakertomuksessa, tuloslaskelmassa ja taseessa seka liitetiedoissa.
Kirjanpidon on tuotettava talousarvion seurannan seka valtionosuusviranomaisten ja
tilastokeskuksen edellyttamat tiedot.

Kuntalain 123 §:n mukaan tilintarkastuskertomukseen on sisallytettava lausunto sisdisen
valvonnan ja konsernivalvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta seka esitys vastuuvapauden
mydntamisestd ja mahdollisesta muistutuksesta, joka voidaan kohdistaa vain tilivelvolliseen.

Tilivelvollisella on henkilékohtainen vastuu sisdisen valvonnan asianmukaisesta
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jarjestamisesta ja jatkuvasta yllapidosta johtamansa toiminnan osalta.

Taulukossa on esimerkkeja taloushallintoon, kirjanpitoon ja tilinpaatokseen liittyvista riskeista

ja riskienhallinnan menettelyista.

Riskialue

Riskienhallinnan menettelyt

Toiminnallinen riski

Toiminnallinen

riski/vahinkoriski

Toiminnallinen

riski/vahinkoriski

Toiminnallinen riski

Kirjanpitoa ei hoideta lakien ja

maaraysten mukaisesti

Tileilta tai kateiskassoista
haviaa varoja tai niita
kaytetaan vaarin
Myyntilaskutus-, ostolaskutus-
tai palkanmaksuprosessissa

tapahtuvat virheet

Tilinpaatss antaa virheellisen
kuvan tilikauden tuloksesta
seka taloudellisesta

kehityksesta ja vastuista
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Obhjeistus ja sdannéllinen valvonta,
osaamisen yllapito ja
varmistaminen, controller-
toiminnot seka ajantasaiset
tehtavankuvat ja vastuiden
maarittelyt

Vaarallisten tydyhdistelmien
eliminointi, kassantarkastukset
sadanndllisin valiajoin
Prosessikuvaukset ja prosessien
ohjeistus, prosessien kontrollien
varmistaminen, tadsmaytykset,
laskujen asiatarkastus- ja
hyvaksymismenettelyt ja
osaamisen varmistaminen,
ajantasaiset tehtavankuvat,
sijaisuusjarjestelyt ja vastuiden
maarittelyt

Tilinpaatdsprosessin ohjeistus ja
valvonta, osaamisen ja riittavien
resurssien varmistaminen,
tietojarjestelmien luotettavan
toiminnan varmistaminen,

tasmaytykset ja controller-
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toiminnot, ajantasaiset
tehtavankuvat ja vastuiden

maarittelyt

14.5 Omaisuuden hallinnointi

Kunnan omaisuus kirjataan kaupungin taseeseen. Omaisuus ryhmitelldéan tasekaavan
mukaisesti pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin. Kaupungin omaisuus on kaupungin
palvelutehtavan kannalta valttamatonta tai tarpeellista. Kunnan omaisuuteen on
suhtauduttava kriittisesti ja omaisuuden on oltava kunnan toimintaa tukevaa ja sen oltava
tarkoituksenmukaisessa kaytdssa. Kaupungin toimintaan kuulumaton tai
epatarkoituksenmukaisessa kaytéssa oleva omaisuus on tarvittaessa realisoitava.

Kunnan omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittémasti ja tuloa tuottavasti.
Kaupunginhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta seka
paattaa kaupungin omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kaupunginhallitus voi siirtaa
toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille. Vakuutuksista ja vakuutusten
ajantasaisuudesta vastaa teknisen toimialan talouspaallikkd yhteisty6ssa isannéitsijan kanssa.
Kaupungin henkiléstén velvollisuutena on huolehtia siita, ettd kaupungin omaisuutta ei katoa
ja ettd se pidetaan kunnossa ja etté sita kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella
tavalla. Kaupungin omaisuuteen kohdistuneet vahingonteot tai rikokset on tarvittaessa
ilmoitettava poliisille.

Hankintojen osalta noudatetaan lisalmen kaupungin hankintaohjetta ja lakia julkisista
hankinnoista.

Taulukossa on esimerkkeja omaisuuden hallinnointiin liittyvista riskeista ja riskienhallinnan

menettelyista.

Riskialue Riskienhallinnan menettelyt
Vahinkoriski Lisaantyvat Toimintamalli
sisdilmaongelmat sisédilmaongelmatilanteissa,
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Vahinkoriski Mittavat omaisuusvahingot
(esim. tulipalo) ja
vahingonteot
Vahinkoriski Koneiden ja kaluston

toimintahairiot tai
rikkoutuminen
Taloudellinen riski  Sijoitusten

arvonalentuminen

14.6 Sopimukset

39

siséilmakyselyt, nopea reagointi
ongelmatilanteisiin, systemaattiset
kunto- ja sisailmatutkimukset,
kiinteistdjen kunnossapito

Ajantasaiset ja kattava vakuutukset

Ajantasaiset ja kattavat vakuutukset,
koneiden ja kaluston sdannallinen
huolto

Sijoitussuunnitelman noudattaminen ja
ajantasaisuus, sijoitusomaisuuden

arvonkehityksen seuranta

Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on maaraykset hallintosdanndssa ja sen perusteella

annetuissa delegointipdatoksissa. Sopimuksen laatiminen edellyttaa yleensa joko viranhaltija-

tai toimielinpaatoksen tekemista. Suurin osa sopimuksista liittyy hankintapaatéksiin, jolloin

sopimusten hyvaksyminen on osa hankintaprosessia. Sopimukset laaditaan kaupungin edun

mukaisina ja niiden pitaa noudattaa ko. alan yleisiad sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi

sen sallii. Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, ettad sopimuksen tulkinta

voidaan tehda mahdollisimman yksiselitteisesti.

Sopimusten valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla tai sopimuksesta vastuussa olevalla

viranhaltijalla. Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on

toimialajohtajalla tai hanen maaraamallaan. Tarkeaa on, ettd kullekin sopimukselle tai

sopimusryhmalle on nimetty valvontavastuussa oleva henkils. Tehdyista sopimuksista

pidetaan luetteloa asianhallintajarjestelmassa. Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan

tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.
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Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siita, etta

- sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi,

- sopimusten teolle on selked prosessi ja valtuudet,

- sopimuksia allekirjoittavat henkildt, joilla on siihen valtuudet,

- sopimuksissa on kaupunkia suojaavat kohtuulliset pykalat,

- sopimuksilla on omistaja, joka seuraa sopimustensa irtisanomista, voimassaoloa, maksujen
aiheellisuutta ja oikeellisuutta seka

- sopimukset sanotaan irti, kun ne eivat ole tarpeen.

Kaupunki hankkii enenevéassa maarin peruspalveluita myds ulkopuolisilta palveluntuottajilta.
Useimmiten palveluiden laadun varmistaminen on kaupungin vastuulla. Palvelusopimuksissa
tai niilden tekemisen yhteydessa on kuvattava, miten palveluiden laadunvarmistus
jarjestetaan. Lisaksi sopimukseen tulee kirjata lauseke, joka turvaa kaupungille oikeuden
saada valvonnan edellyttdmat tiedot tai antaa kaupungille tarkastusoikeuden.

Taulukossa on esimerkkeja sopimushallintaan liittyvista riskeista ja riskienhallinnan

menettelyista.

Riskialue Riskienhallinnan menettelyt

Toiminnallinen riski Sopimus jaa tekematta Sopimuksesta vastuussa oleva
taho huolehtii, ettad sopimus on

tehty ja allekirjoitettu

Toiminnallinen riski Sopimus ei toteudu tai Sopimuksesta vastuussa oleva
toteutuu toisella tavalla taho valvoo sopimuksen
kuin on sovittu toteutumista ja puuttuu

epakohtiin, sopimuskumppanin
tunteminen ja luotettavuuden

selvittaminen
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Toiminnallinen/strateginen  Sopimus ei ole riittavan Sopimukset on laadittava
riski yksityiskohtainen ja jattda mahdollisimman tarkasti ja
liilkaa tulkinnanvaraa yksityiskohtaisesti, jotta valtytaan
tulkinnallisilta erimielisyyksilta,
vaikeat kysymykset on
selvitettava heti alussa
14.7 Tiedonhallinta

Kaupungin tiedonhallintaa saatelee laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta eli
tiedonhallintalaki. Tiedonhallinnalla tarkoitetaan tietoprosessien jarjestamista siten, etta
tietojen saatavuus, |6ydettavyys ja hyddynnettavyys eri tarkoituksiin pyritdadn varmistamaan
tiedon elinkaaren ajan. Lisaksi tiedonhallinnalla tarkoitetaan viranomaisten tehtavien
hoidossa tai sen muussa toiminnassa syntyviin tarpeisiin perustuvia toimia ja
tietoturvallisuustoimenpiteitd viranomaisten tietoaineistojen, niiden kasittelyvaiheiden ja
tietoaineistoihin sisaltyvien tietojen hallinnoimiseksi riippumatta tietoaineistojen
tallentamistavasta ja muista kasittelytavoista. Tiedonhallintaan keskeisesti liittyvat asiat ovat
kaupungin ICT-ratkaisut, tietoturvallisuus ja tietosuoja.

Kaupungin on pystyttava tuottamaan lakisdateiset ja muut vastuullaan olevat palvelut ilman
ICT-riskeistd johtuvia ongelmia. Kaupungin tiedonhallintamallissa ja sen liitteissa olevien
linjausten ja ohjeistusten noudattaminen on térke3 osa kaupungin sisaista valvontaa,
toiminnan laatua, riskienhallintaa ja lakisaateisten velvollisuuksien toteuttamista.
Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien, tietoliikenteen ja
arkistoinnin suojaamista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi seka
normaali- ettd poikkeusoloissa hallinnollisilla ja teknisilla seka muilla toimenpiteilla. Tietojen
luottamuksellisuutta, eheytta ja kaytettavyytts suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen,
luonnontapahtumien tai tahallisten, tuottamuksellisten ja inhimillisten tekojen aiheuttamilta
uhilta ja vahingoilta.

Tietosuojalla tarkoitetaan ihmisten yksityisyyden kunnioittamista ja suojelemista oikeudellisia
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sdanndksia ja organisaation ohjeita noudattaen. Tietosuojaa saatelee Suomessa useampikin
laki eri toimialoilla, mutta keskeinen tietosuojaan liittyva lainsdadantd on EU-tietosuoja-asetus
ja sen kansallinen tietosuojalaki. Kaikki viranomaiset seka yritykset, jotka kasittelevat
asiakkaiden henkilétietoja, ovat velvollisia noudattamaan tietosuojaan liittyvaa lainsaadantsa.
Lainmukaisuutta ja tietosuojakaytantsja valvoo kansallinen tietosuojaviranomainen.
Tietoturvan, tietosuojan ja ICT-palvelujen kokonaisuuden hallinta edellyttaa, ettd henkilosts
ja luottamushenkildt suorittavat tietosuojakoulutuksen ja noudattavat

- lisalmen kaupungin tietoturva- ja tietosuojapolitiikkaa,

- henkildston ja luottamushenkildiden tietoturva- ja tietosuojaohjeita ja

- ohjeita henkilatietojen kasittelysta.

Tietohallintokoordinaattori toimii kaupungin tietoturvavastaavana ja vastaa yleisesta
tietoturvallisuuden valvonnasta, seurannasta ja ohjeistamisesta. Toimielimen ja vastuualueen
sisaisesta tietoturvan toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa esimies.

Asianhallintapaallikké toimii kaupungin tietosuojavastaavana ja vastaa tietosuoja-asetuksen
vaatimusten taytantdonpanosta ja soveltamisesta lisalmen kaupungilla. Liséksi han vastaa
neuvonnasta ja ohjauksesta tietosuojakysymyksissa.

Tietojarjestelmat suojataan salasanoilla ja kayttajakohtaisilla kayttdoikeuksilla.
Kayttdoikeudet antaa kunkin sovelluksen paakayttaja ja kayttdoikeudet dokumentoidaan.
Oikeuksien ajantasaisuutta on valvottava sdannéllisesti. Jarjestelmien tiedostot ja tietokannat
varmistetaan paivittain.

Taulukossa on esimerkkeja tietoturvaan, tietosuojaan ja ICT-palveluihin liittyvista riskeist ja

riskienhallinnan menettelyista.

Riskialue Riskienhallinnan menettelyt
‘Toiminnallinen riski  Puhelinten, tablettien tai  Henkilskohtaisten kayttajatunnusten ja -
tietokoneiden salasanojen kaytts, paatelaitteen
(paatelaitteiden) lukitseminen, paatelaitteissa kaytetaan
vaarinkaytts vain kaupungin hyvaksymia ohjelmia
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Toiminnallinen riski  Sadhkdpostin kaytts

Toiminnallinen riski ~ Suojaamattomien
verkkoyhteyksien kayttoé
Toiminnallinen riski  Tietosuojan

vaarantuminen

Toiminnallinen riski  Tietojen kaytettavyys ja

eheys
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Sahkopostia kaytetaan vain
tyotehtavien hoitamiseen, henkiloston
koulutus siita, mita tietoja
sdhkdpostissa on ja niiden sailytys,
salattujen sadhkopostien kaytts
Kaytetaan lahtokohtaisesti vain
suojattuja verkkoja

Tietoa kasitellaan sen luokittelun
mukaisesti riippumatta siita, missa
muodossa tieto on, tydasioista ei
puhuta ulkopuolisten kuulleen esim.
julkisissa tiloissa ja kulkuvalineissa,
puhelimitse annettavien tietojen
valttaminen, tyopdydat/-huoneet
pidetdan "puhtaina” ja salassa
pidettavat/luottamukselliset
materiaalit sdilytetaan lukituissa
tiloissa, salassa pidettavat/
luottamukselliset asiakirjat havitetdan
kayttamalla silppuria tai lukittavalla
kerayssailiolla, tydasema lukitaan aina
poistuttaessa

Tiedot tallennetaan ensisijaisesti
kaupungin muistitilaan, joka on
osoitettu tydntekijan kayttoon ja
virallisesti sailytettavat aineistot

asianhallintajarjestelmaan.
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14.8 Hankkeet/projektit

Kaupunki voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa.
Kaupungin omana toimintana toteutettavasta hankkeesta on laadittava hankesuunnitelma
aikatauluineen ja kustannusarvioineen. Hankesuunnitelmasta tulee selvita, kuka on
hankkeessa vastuussa oleva tyéntekija/viranhaltija eli projektipaallikkd, mika on hanen
tehtdvankuvansa, toimivaltansa ja vastuunsa. Lisaksi hankesuunnitelmassa tulee kuvata se,
miten hankkeen raportointi ja valvonta jarjestetaan. Mikali hankkeessa on projektipaallikén
lisaksi muuta henkildsto, tulee henkildston tehtavankuvat, toimivalta ja vastuut kuvata
hankesuunnitelmassa.

Hankkeesta on tehtava paatss, jonka yhteydessa hankesuunnitelma hyvaksytaan. Hanke- ja
avustushakemuksen allekirjoittaa paatoksen tehnyt viranomainen. Paatdksenteossa
noudatetaan hallintosdannan toimivaltuuksia.

Hankkeen kirjanpito jarjestetaan niin, ettéd hankkeen tuloja ja menoja voidaan seurata
valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Hankkeen toiminnan, talouden ja asiakirjahallinnon
jarjestdmisvastuu on hankkeen projektipaallikolla seka hanketta hallinnoivan yksikén
esimiehellg, jonka on hanketta kdaynnistettaessa otettava yhteys kirjanpitopaallikkdén
tarvittavien tunnisteiden perustamiseksi kirjanpitoa varten.

Paasdantona on, ettd hankkeen suunnittelusta, seurannasta ja raportoinnista vastaavat
projektipaallikké seka hanketta hallinnoivan yksikdn esimies. Talouspaallikké vastaa hankkeen
kirjanpitotunnisteiden avaamisesta kirjanpitojarjestelmaan seka tarvittavien
asiantuntijapalveluiden tarjoamisesta vastuuhenkildille. Lisdksi talousasiantuntija avustaa
projektipaallikkoa tarvittavien talousraporttien kokoamisessa.

Osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkeeseen on tehtava paatos.
Paatoksessa on nimettava yhdyshenkild/projektipaallikks ja hyvaksyttava hankesuunnitelma
ja kustannusarvio kaupungin osalta. Toisen osapuolen hallinnoimiin hankkeisiin sovelletaan
ylla mainittuja maarayksia.

EU-hankkeiden kirjanpito, tositteiden sailytys, hallinnointi ja valvonta toteutetaan EU-

hankkeiden toteutuksesta annettujen ohjeiden mukaisesti.
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Tarkemmat ohjeet on maaratty lisalmen kaupungin hankeohjeessa.

Riskialue Riskienhallinnan menettelyt
Toiminnallinen riski Ali- tai ylimitoitettu budjetti  Hankkeen budjetin huolellinen
valmistelu,

varovaisuusperiaatteen

noudattaminen

Toiminnallinen riski Riittamattomat Hankesuunnitelmassa on
henkildresurssit, epaselvat maariteltava tarkasti
roolit ja vastuut projektihenkilstd ja heidan

vastuunsa, hankehenkil6stén
sitouttaminen
Toiminnallinen riski Hankkeen/projektin Varmistuttava siita, etta
hankinnat hankkeeseen liittyvissa
hankinnoissa noudatetaan
hankintalakia ja kaupungin
omaa hankintaohjetta seka
rahoittajan ohjeita
hankintoihin liittyen
Taloudellinen/vahinkoriski Hankkeen menot eivat ole Hankkeessa noudatetaan
tukikelpoisia/takaisinperintd  rahoittajan ohjeita ja sdantoja
ja varmistutaan menojen
tukikelpoisuudesta, henkildstod

perehdyttaminen ja koulutus
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