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1 JOHDANTO JA SOVELTAMISALA

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje perustuu valtuuston hyviksymiin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteisiin. Ohje tdydentda hallintosdénnon ja lainsdéddédnnon méérayksid. Sen tarkoituksena
on varmistaa, ettd yhteisesti sovittuja ja hyvdksyttyjd toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan kaikessa
toiminnassa.

Tama ohje koskee koko Joroisten kuntakonsernia, jonka muodostavat kunta emoyhteisoné seké tytéryhteisot,
joissa kunnalla on médrdysvalta. Ohje koskee kaikkia kunnan toimielimid, kunnan johtoa eri
organisaatiotasoilla ja esihenkiloasemassa olevia sekd soveltuvin osin koko kunnan henkilstoé.

MUUT OHJEET

Tamén ohjeen lisdksi sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan liittyvdt kiintedsti muun muassa seuraavat
valtuuston paéttdmat saanndt, ohjeet ja asiakirjat:

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet
Joroisten kunnan hallintosédantd

Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka

Konserniohje

Pienhankintaohje

Listaa ei ole tarkoitettu tyhjentdavéksi. Eri sddntdjen ja ohjeiden yhteyttd sisdiseen valvontaan ja
riskienhallintaan on pyritty kuvaamaan timéin ohjeen yhteydessa.

2 PAATOKSENTEKO

Kunnan péétoksenteko perustuu hyvéan hallinnon mukaisesti julkisuuden ja avoimuuden periaatteille.
Paatoksentekoa ohjaavat lainsddadanto ja kunnan hallintosdantd. Padtoksentekoprosessin muodostavan asian
vireille tulo, paéatoksen valmistelu, paatoksenteko, tdytdntoonpano ja taytdntdonpanon valvonta.

Luottamushenkildiden ja henkildston tulee toimia hyvén hallinnon periaatteiden mukaisesti ja tuntea kuntalain,
hallintolain ja julkisuuslain liséksi riittdvésti oman vastuualueensa muuta lainsdédantoa.

VALMISTELU, PAATOKSENTEKO JA ASIANHALLINTA

Paatoksen tekevin viranomaisen on huolehdittava asian riittdvasta ja asianmukaisesta selvittdmisesti. Jos asian
ratkaisulla voi olla huomattava vaikutus muiden kuin asianosaisten elinympéristoon, tyontekoon tai muihin
oloihin, viranomaisen tulee varata néille henkil6ille mahdollisuus saada tietoja asian kisittelyn ldhtSkohdista
ja tavoitteista seké lausua mielipiteensé asiasta.

Valmistelun vihimmadistietoja ovat:

Sovellettavat oikeusohjeet ja sdannokset, toimivallan peruste

Paatoksen perusteena olevat tosiasiat ja niiden selostus

Mahdollisten vaihtoehtoisten toteutustapojen arviointi

Merkittavissd  paatoksissd  toteutuksen arviointi:  ympéristovaikutukset, yritysvaikutukset,
lapsivaikutusten arviointi, vaikutukset eri viestdryhmille jne.

o Kuvaus resurssitarpeista (kustannukset, henkilosto, tilat ja laitteet yms.)

Paatostekstin pitdd olla mahdollisimman yksiselitteinen ja tdsmaéllinen, ja paatostekstistd tai -ehdotuksesta on
kaytdva ilmi pditoksen perustelut. Viranomaisen on kéytettiva asiallista, selkedd ja ymmaérrettdvad kieltd.
Valmisteluohjeita noudatetaan niin toimielinten kuin viranhaltijoiden paatoksissa.

Kunnan toimielimen kokouksesta ja viranhaltijan lain perusteella tai hallintosdinndlld delegoidun péaatosvallan
kaytostd pidetddn poytédkirjaa. Padtoksentekijan on oltava virkasuhteessa, ja pdatosvallan on oltava siirretty
kyseiselle viranomaiselle. Péétokset tehdddn kunnassa kéytosséd olevalla asianhallintajérjestelmailld, jotta ne
voidaan osoittaa nahtdvilld pitoa ja otto-oikeutta varten oikealle toimielimelle.




ESTEELLISYYS

Viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkildiden esteellisyydessd noudatetaan hallintolain ja kuntalain
saannoksid. Asianomainen henkild on itse padvastuussa esteellisyytensd arvioinnista. Téstd huolimatta my0s
esihenkilon ja toimielimen esittelijan tulee valvoa, etteivit esteelliset osallistu paatoksentekoon. Toimielin itse
ratkaisee jdsenensd esteellisyyden. Henkilon tulee tosiasiallisesti poistua kokouksesta ja poytikirjaan tulee
merkitd henkilon poistuminen kokouksesta esteellisend asian késittelyn ajaksi sekd esteellisyyden syy.

PAATOKSENTEKOPROSESSIN VALVONTA

Paitoksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsdddantod, sdéntojd ja ohjeita. Pddtdsten lainmukaisuus
tulee tarkistaa vield pantaessa paatos taytantoon.

Hallintosdénnossd maéritelldin kunnan toimielinten, johtajien ja esihenkildiden keskeinen toimivalta ja
tyonjako muun muassa henkildstoasioissa ja talousarvion toteuttamisessa. Henkilotasolla vastuunjakoa
tdsmennetddn viranhoitomaérdyksessi tai tehtavinkuvauksessa.

Hallintosddnndssd madratddn toimielimien ja viranhaltijoiden tehtdvistd sisdiseen valvontaan ja
riskienhallintaan liittyen. Siséisen valvonnan tehtévii ja vastuita on mééritelty myos valtuuston hyviksymaéssa
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteissa.

Kunnan péétoksenteon otto-oikeus on yksi keino valvoa paitdksenteon laillisuutta. Valtuuston paatdsten
laillisuutta valvoo kunnanhallitus. Asioiden otto-oikeudesta maaratdan tarkemmin hallintosdédnnossa.

TIEDOTTAMINEN JA ASIAKIRJOJEN JULKISUUS

Padtokset tulee antaa tiedoksi asianosaisille sekd kunnan jésenille. Viranhaltijoiden ja toimielinten
paétospoytékirjat pidetdén ndhtévind yleisessé tietoverkossa, jollei salassapitosdédnnoksistd muuta johdu.
Paitoksen tiedoksianto on edellytys lainvoiman saavuttamiselle.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ovat padsdantoisesti julkisia, ellei salaamiselle ole laissa mainittua
perustetta. Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta seké salassa pidettdvin
asiakirjan julkisesta osasta. Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, ettei salassa
pidettdvid tai ei vield julkisia tietoja voi lukea muu kuin siithen oikeutettu henkil®.

Asianosaisella on oikeus saada tietoja myos muista kuin julkisista asiakirjoista, jos ne voivat vaikuttaa hénen
asiansa kasittelyyn. Ennen kuin asia tulee julkiseksi, tiedon antaminen on viranomaisen harkinnassa.

3 HENKILOSTO

HENKILOSTOHALLINTO JA REKRYTOINTI

Kunnan ja kuntakonsernin tdrkein voimavara on sen henkilostd. Henkilostohallinto pohjautuu voimassa
olevien lakien ja asetusten, virka- ja tydehtosopimusten sekd muiden henkilostoasioita koskevien maardysten,
péétdsten ja ohjeiden noudattamiseen.

Henkil6ston rakenne ja madrd mitoitetaan kunnan palvelutarpeeseen pohjautuen. Kunnassa on oltava riittavét
henkildstoresurssit palveluiden jérjestdmiseksi ja toiminnan jatkuvuus erilaisissa tilanteissa tulee varmistaa.
Henkiloston tyotehtavit voivat muuttua organisaatiomuutosten ja tyodjarjestelyiden vuoksi.

Henkilostod palkatessa noudatetaan hallintosddnnon maarayksida. Ennen uuden henkil6ston palkkaamista tulee
selvittdd muut tarkoituksenmukaiset vaihtoehdot tehtdvien hoitamiseksi. Henkildstojarjestelyissd on myos
selvitettdvd mahdollisuudet toimialojen tai yksikdiden véliseen yhteistyohon. Samalla selvitetdén tyGtehtiavien
laajuus ja tarkistetaan kelpoisuusvaatimukset. Ennen kuin rekrytointi toteutetaan, sitd varten pitdd olla
talousarvioméériraha ja alustava tehtidvikuvaus.

Keskeinen keino henkildstoriskien hallitsemiseen on rekrytoinnissa onnistuminen, joten rekrytointiprosessit
tulee toteuttaa laadukkaasti. Vakinaisia tehtdvia taytettdessd on rekrytointiprosessiin varattava riittdvasti aikaa.
Tyohaastattelussa on vahintdan kaksi kunnan edustajaa, ja haastattelukierroksia jérjestetéén tarvittaessa useita.

Kunnan palveluksessa aloittava henkild perehdytetéén huolellisesti ja suunnitelmallisesti tehtdviinsi ja kunnan
toimintaympéristoon. Perehdytyksessd noudatetaan kunnan ohjeistuksia, ja perehdytyksesta vastaa esihenkild.




TYOHYVINVOINTI JA TYOSUOJELU

Tydyhteison hyvinvoinnista huolehtiminen on riskienhallintaa. Vastuu tyohyvinvoinnista on seké esihenkilolld
ettd kaikilla tyOntekijoilld itsellddn. Tydyhteison kehittdmisen ja hyvinvoinnista huolehtimisen keskeisia
osioita ovat ty0kyvyn seuraaminen sekd ammattiosaamisen ylldpitiminen. Toimiva tydterveyshuolto,
tydsuojelu ja hyvin toteutettu yhteistoiminta edesauttavat tyokyvyn sdilymisté ja henkildston viihtyvyytta.
Saannolliset tyohyvinvointikyselyt antavat tietoa kehitystarpeista.

Henkilostoasioista vastaava viranhaltija vastaa henkilostokertomuksen ja henkildston koulutussuunnitelman
laatimisesta. Henkilostokertomuksessa arvioidaan vuosittain henkildstétilannetta ja henkiloston méaran
kehitystd. Koulutustarpeita kartoitetaan vuosittain esimerkiksi kehityskeskusteluissa. Jokaisella on myos
itselldan vastuu huolehtia oman osaamisensa ylldpitdmisesti ja koulutustarpeiden esiin tuomisesta.

Tyo6suojelun toimintaohjelma laaditaan sddnndllisesti tai tydolosuhteiden muutosten sitd vaatiessa. Siihen
siséltyy tydolojen kehittdmistarpeet ja tydympéristoon liittyvien tekijoiden vaikutukset. Tydterveyshuolto
toteutetaan tydterveyshuollon toimintasuunnitelman mukaisesti.

ESIHENKILON VALVONTAVASTUU

Esihenkilo vastaa siitd, ettd yksikon henkiloston tehtévit ja vastuut on mééritelty selkeésti ja ettd henkildsto
on tietoinen tehtdvistidn ja tavoitteistaan. Esihenkilon tehtdvana on luoda henkildstolle edellytykset tehtdvasta
suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Esihenkild vastaa tiedonkulusta johtamassaan organisaatiossa.

Esihenkil6t ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa, ja heiddn on my0s ryhdyttiva vélittomaésti
toimenpiteisiin havaittaessa lainsddddnnon, muiden sddntdjen, ohjeiden tai pddtdsten vastaista tai muutoin
kehittdmisté vaativaa toimintaa.

SIVUTOIMET

Viranhaltija ei saa ottaa vastaan eikd pitda sellaista sivutointa, joka edellyttdd tyajan kdyttdmistd sivutoimeen
kuuluvien tehtdvien suorittamiseen, ellei tydnantaja myonnd hénelle sivutoimilupaa. Sivutoimena ei saa
harjoittaa sellaista toimintaa, joka kilpailevana toimintana ilmeisesti vahingoittaa tyOnantajaa. Sivutoimi ei saa
myOskddn vaarantaa luottamusta tasapuolisuuteen tehtdvien hoidossa tai muutenkaan haitata tehtdvén
asianmukaista hoitamista. Lupa voidaan antaa méaéréajaksi tai rajoitettuna.

Mikéli sivutoimen hoitaminen ei edellytd ty0ajan kdyttdmistd, on viranhaltijan annettava tyOnantajalle
sivutoimi-ilmoitus. Viranhaltijan sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena on osaltaan turvata hyvin
hallinnon toteutuminen. Sivutoimiluvista ja -ilmoituksista maardtddan kunnan hallintosddanndsséd ja niistd
pidetdin luetteloa yleishallinnossa.

4 TALOUS

Kunnan talousarvio ja taloussuunnitelma laaditaan kuntalain mukaisesti. Talousarvion ja -suunnitelman
laatimisessa noudatetaan voimassa olevaa kuntastrategiaa, taloussuunnitelmaa sekd kunnanhallituksen
antamaa talousarvion laadintaohjetta. Talousarvioon ja -suunnitelmaan on siséllytettdvad sekd toiminnalliset
etti taloudelliset tavoitteet. Valtuuston hyvéksyttyd talousarvion antaa kunnanhallitus talousarvion
taytdntdonpano-ohjeet.

Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyvid riskejd voidaan pienentdd noudattamalla kaikessa
toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskejd pienennetdin
hyodyntémallé kattavasti toiminnan ja talouden seurantajarjestelmié ja siséisté laskentaa sekd hyodyntdmalld
talouteen, palvelujen kysyntdén, lainsdddannon kehitykseen ja viestopohjaan liittyvid ennakkotietoja, tilastoja
ja ennusteita.

Talouden suunnittelun valvonnalla pyritdédn varmistamaan talousarvion ja -suunnitelman perustuminen
realistisiin ~ suunnitelmiin sekd talousarvion valmistelussa kéytettdvéin raportoinnin luotettavuus.
Toimialajohtaja  vastaa toimialansa taloussuunnittelun luotettavuudesta. Kuntatasolla  erityinen
valvontavelvollisuus on kunnanjohtajalla.

Talouden seurantaa tehdddn kuukausittain, ja tilikauden aikana toiminnan ja talouden toteutumisesta
raportoidaan hallintosddnndssd maaratylld tavalla neljinnesvuosittain. Mikéli seurannan yhteydessd todetaan
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tarve talousarviomuutoksille, tulee muutokset esittda valtuustolle késiteltdvaksi hallintosddnnén maaraamalla
tavalla.

5 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

Kunnan kirjanpitovelvollisuuteen, kirjanpitoon ja tilinpditokseen sovelletaan kuntalain, kirjanpitolain ja
arvonlisdverolain maardyksid. Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto antaa ohjeita ja lausuntoja lakien
soveltamisesta.

Kaiken kunnan nimissé tapahtuvan maksuliikenteen tulee siséltyd kunnan kirjanpitoon. Kun kunnalle kuuluvia
tulo-, meno- tai rahoitustapahtumia syntyy, ne on hoidettava sellaisen pankKkitilin kautta, jonka omistajana on
Joroisten kunta, lukuun ottamatta kunnan kéateiskassojen kautta kulkevia tapahtumia.

Kunnan tilikausi on kalenterivuosi. Tilinpdatokseen kuuluvat tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma ja niiden
liitteend olevat tiedot sekd talousarvion toteutumisvertailu ja toimintakertomus. Tilinpdédtoksen tulee antaa
oikeat ja riittdvat tiedot kunnan tuloksesta, taloudellisesta asemasta, rahoituksesta sekéd toiminnasta. Téta
varten tarpeelliset lisdtiedot on ilmoitettava liitetiedoissa.

PANKKITILIT JA KATEISKASSAT

Valtuudesta myontéé kunnan pankkitilien kéyttdoikeuksia madrataén hallintosddanndssé. Kiyttooikeuksia tulee
myOntid vain tarpeesta, ja ylimédréiset kdyttdoikeudet tulee poistaa.

Kiteisen rahan késittelyyn liittyy riskeja, ja kiteiskassoja tulee valttad. Kéteiskassoja voi olla kdytdsséd, milloin
se on vilttamatonta toiminnan tarkoituksenmukaiseksi jarjestamiseksi.

OSTOLASKUT

Kunta sitoutuu menoon jo tilausvaiheessa, jolloin on varmistettava, ettd menon maksamiseen on médriraha.
Lasku on tarkastettava ennen sen hyviaksymistd ja maksamista.

Ostolaskujen késittelyssd hyodynnetdédn sdhkoistd ostolaskujen kierrdtysjarjestelmad. Kunnanhallituksen tulee
ohjeistaa taytantoonpano-ohjeessa toimialojen laskujen tarkastajista ja hyvéksyjistd paattdminen.

Yksikoiden on huolehdittava laskujen tarkastuksesta ja hyvéksymisestd oikeaméériisind ajallaan. Tarkastaja
vastaa, ettd lasku siséltda kaikki tositteelta ja laskulta vaadittavat tiedot ja tarkastaa, ettd tositteen tarkoittama
tavara, ty0suoritus tai muu palvelu on saatu. Hyviksyjd vastaa siitd, ettd lasku on hyvaksyttavissa, tilidinti on
oikein ja ettd menon maksamiseen on kéytettdvissd mééraraha. Ostolaskun késittelee aina vahintién kaksi eri
henkil6a. Ostolaskujen maksatus hoidetaan keskitetysti konsernipalveluissa.

MYYNTILASKUT JA SAATAVIEN PERINTA

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittdvd viipymattd, tehokkaasti ja taloudellisesti noudattaen
lainsdddantéd, hallintosddntod ja sithen liittyvid muita ohjeita sekd tehtyjd paatoksid. Sopimukset,
asiakaspalvelun vaatimukset ja hyvi perintdtapa otetaan huomioon.

Saatava on kirjattava kuluksi, kun on todennikdisté, ettd saatava on kidynyt arvottomaksi. Téllainen tilanne voi
olla esimerkiksi, kun velallista voidaan perustellusti pitdd maksukyvyttoméand. Saatavan kuluksi kirjaaminen
ei tarkoita perinndstd luopumista. Perintdd jatketaan, kunnes voidaan olla varmoja, ettd saatavaa ei saada
perityksi. Kunnalla on sopimus perintdtoimiston kanssa saatavien perinnasta.

Konsernipalvelut vastaa maksumuistutuksista, perinnéstd ja ulosotosta keskitetysti. Hallintosddnndssd on
madrdykset toimivallasta kunnalle tulevien suoritusten muuttamisesta ja niistd vapauttamisesta.

LUOTTOKORTIT

Kunnan nimiin voidaan myontdd luottokortti, jos tyGtehtdvat sitd edellyttdvat. Luottokorttia haetaan
esihenkiloltd, joka puoltaecssaan vie asian luottokorteista pédttdvan viranhaltijan késiteltédviksi.
Toimialajohtajien tulee vuosittain kdyda 14pi toimialalla kdytossd olevat luottokortit ja niiden tarpeellisuus.
Palvelussuhteen tai luottokortin tarpeen paattyessd luottokortin kdytostd poistamisesta vastaa esihenkild ja
kortin lopettamisesta se, jolla on toimivalta paéttda luottokorteista.




Kunnan luottokortin haltija on henkilokohtaisesti vastuussa luottokortista. Véadrinkdyttoepdilyssa tai
katoamistapauksissa luottokortin haltijan on heti suljettava luottokortti luottoyhtién asiakaspalvelussa ja
raportoitava siitd esihenkilolle viipymatta.

ULKOPUOLISET VARAT

Kunnalla voi olla hallinnassaan muille kuuluvia varoja, mutta kunnan nimissé voidaan késitelld vain kunnalle
kuuluvia varoja. Yksityiset varat pidetéén erilldén kunnan kirjanpidosta. Esihenkildiden vastuulla on jarjestda
ulkopuolisten varojen hoito ja riittdva seuranta. Tilinpdédtoksessa taseen ulkopuolella olevista varoista annetaan
tieto méérakokonaisuuksina kirjanpitoon taseen liitetietoihin.

6 OMAISUUDEN HALLINTA JA HANKINNAT

OMISTAJAPOLITIIKKA JA -OHJAUS

Kuntalain mukaan kuntastrategiassa tulee ottaa huomioon omistajapolitiikka. Omistajapolitiikan
kehittdmisestd ja  valmistelusta valtuustolle vastaa hallintosddnnén mukaan kunnanhallitus.
Omistajapolitiikassa mééritelldén, millaista omaisuutta kunta hankkii ja missé tehtévissé ja hankkeissa kunta
on mukana omistajana ja sijoittajana. Omistajapolitiikalla maaritelladn myds omistuksen tarkoitus ja tavoitteet.

Omistajaohjauksella tarkoitetaan toimenpiteitd, joilla kunta omistajana tai jasenend vaikuttaa yhtién tai muun
yhteison hallintoon ja toimintaan. Kuntalaissa sdddetddn, ettd omistajaohjauksen periaatteista ja
konserniohjeesta pédattda valtuusto. Omistajaohjauksen toteuttamisesta vastaa kunnanhallitus.

Konserniyhteisdjen sisdisestd valvonnan ja riskienhallinnan jérjestimisestd on madrdyksid myos
konserniohjeessa.

HANKINNAT

Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia ja pienhankinnoissa Joroisten kunnan pienhankintaohjetta. Hankinnat
on tehtdvé taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Tarkempia méaérdyksid hankinnoista voidaan antaa my0s
talousarvion taytdnt6onpano-ohjeissa.

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta avoimuuden, tasapuolisuuden ja
syrjiméttdomyyden periaatteita. Tarjoajachdokkaita ja tarjouksentekijoitéd on kohdeltava seké saatuja tarjouksia
on késiteltdva naiden periaatteiden mukaisesti hankintaprosessin eri vaiheissa.

Hankintasopimuksia puhelinmyyjien tai kiertelevien myyntiedustajien kautta ei tehdd, vaan hankinnat on
kilpailutettava tai ostettava kilpailutetuilta yrityksiltd. Suullisia sopimuksia ei tehdd, vaan kaikki
hankintasopimukset on dokumentoitava.

Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehdd kunnan hankintojen yhteydessa eikd kunnan hankintasopimuksia saa
kiyttdd omaksi edukseen.

OMAISUUDEN HALLINTA JA VARASTOT

Viranhaltijoiden ja tyontekijéiden velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan omistamaa ja kunnan hallussa
olevaa omaisuutta ei katoa, ettd omaisuus pidetéén kunnossa ja ettd sitd kiytetdén ja hoidetaan taloudellisella
ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kiinteén, irtaimen ja aineettoman omaisuuden tarkastamisella pyritdén
varmistamaan, ettd omaisuutta hoidetaan edelld mainitulla tavalla.

Vuosikuluksi kirjattavista hyodykkeistd pddosa on erilaista irtainta omaisuutta. Arvoltaan merkittavésta,
varkaudelle erityisen alttiista ja ainutlaatuisesta (esimerkiksi taideteokset) irtaimesta omaisuudesta pidetidén
joko luetteloa tai muulla luotettavalla tavalla seurataan sen sdilymistd kunnan hallussa. Irtaimen omaisuuden
valvonnasta voidaan antaa ohjeita myos talousarvion tiytantdonpano-ohjeessa.

Varastovalvonnassa on pyrittdvd varastoinnin enimmaéisméédrdn minimointiin ja varaston kiertonopeuden
maksimointiin kuitenkin varmistaen, ettd toimintakyky on koko ajan riittdva myos huoltovarmuus huomioiden.
Varastovastaavan nimedmiselld, kulunvalvonnalla, varaston inventoinnilla ja muilla toimenpiteilld pyritdin
varmistamaan muun muassa Sitd, ettei varastosta katoa tavaraa. Inventointieroista on laadittava asianmukaiset
selvitykset.




VAKUUTUKSET, ARVOPAPERIT JA VAKUUDET

Vakuutusten tulee olla riittivélld tasolla toimintaan ja arvoon nihden. Vakuutusten ajantasaisuutta tulee
seurata sadnnollisesti.

Kunnan arvopaperit séilytetddn ensisijaisesti sahkoisind luottolaitoksessa tai, milloin tima ei ole mahdollista,
arkistossa tai kassakaapissa tarkoitukseen nahden riittdvén varmalla tavalla.

Konsernipalveluissa on oltava ajantasainen luettelo kunnan omistamista osakkeista ja osuuksista seké luettelo
kunnan saamista vakuuksista. Toimialojen tulee toimittaa tarvittavat tiedot konsernipalveluille luetteloiden
koostamista varten.

Kunnan myontéma laina, takaus tai muu vakuus ei saa vaarantaa kunnan kykya vastata sille laissa mééarétyista
tehtavistd. Kunnan edut tulee turvata riittdvilla vakuuksilla tai vastavakuuksilla, ja muutoinkin tulee noudattaa
kuntalain sddnnoksid. Kunta voi pddttdvdn viranomaisen harkinnan mukaan vaatia vakuuden myds muissa
yhteyksissé. Pdattdva viranomainen vastaa aina siitd, ettd vakuus on annettu, sekd vakuuden sisdllosta.

7 MUUT ASIAT

SOPIMUKSET

Sopimushallinnan asianmukainen jarjestiminen on tirkedd juridisten riskien hallinnan, toiminnan sujuvuuden
varmistamisen ja kunnan etujen turvaamisen ndkokulmasta. Sopimuksista pddttdmiseen liittyvastd
toimivallasta on méérdykset hallintosddnnossd. Tehdyt sopimukset kirjataan kunnassa kdytOssd olevaan
asianhallintajérjestelmééin.

Sopimusten valvontaan sisiltyy niiden laadinta, tiytintdonpano ja noudattaminen, kuten laskutus tai maksatus,
tilitysten suorittaminen, indeksitarkastukset ja irtisanomiset. Hyvéksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu
sopimuksen hyviksyneelle toimielimelle tai viranhaltijalle. Mahdolliset muutokset sopimuksiin tulee tehda
kirjallisesti.

AVUSTUKSET

Avustusten myOntdmiseen liittyvastd toimivallasta madratdan hallintosddannossa. Toimielin voi antaa erillisid
ohjeita avustusta myOntéessddn tai yleisistd avustusperiaatteista. Avustuspédatoksen jélkeen on seurattava,
ovatko avustuksen maksamisen perusteet edelleen voimassa. Mikéli avustusta ei ole kéytetty avustusehtojen
tai -paatoksen mukaisesti, avustuksen myontdjan on harkittava avustuksen takaisinperintdd tai maksatuksen
keskeyttdmistd. Kunnalle tulee varata mahdollisuus tarkastaa avustusten saajien toimintaa ja taloutta.

TIETOTURVA JA TIETOSUOJA

Joroisissa noudatetaan valtuuston hyviksymaa tietoturva- ja tietosuojapolitiikkaa, jossa on huomioitu myos
tietoturvan ja tietosuojan osalta riskienhallinta ja varautuminen seké késitelty henkil6iden ja toimielinten roolit
ja vastuut. Henkilston ja Iuottamushenkildiden tulee vuosittain suorittaa tietoturvakoulutus. Tietoturva- ja
tietosuojapolitiikan liitteend on opas sdhkodiseen tyGymparistoon, jossa ohjeistetaan kunnan henkilGstd ja
luottamushenkildiden toimintaa sdhkdisessd tyOymparistossa.

HENKILOSTON ILMOITUSVELVOLLISUUS

Henkildston tulee raportoida havaitsemistaan epékohdista esihenkildlle. Henkilon, joka havaitsee toiminnassa
epdasianmukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, epdiltdvid laiminlyOntejd tai véadrinkdytosepdilyjd, on
ilmoitettava asiasta ensisijaisesti ldahimmaélle esihenkilolle. Kunnassa on myos kaytossd sdhkoinen
ilmoituskanava, jota voi kdyttdd tarvittaessa anonyymisti. Epdasianmukaisista menettelytavoista tehdyn
ilmoituksen vastaanottajan tulee ryhtya toimenpiteisiin asian selvittdmiseksi.

HANKE- JA PROJEKTITOIMINTA

Hankkeiden osalta noudatetaan hallintosddnnon méaérayksid, yleisid hyvén hallinnon periaatteita sekd tdmén
ohjeen maardyksia sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta.




8 RISKIENHALLINTA

RISKIEN ARVIOINTI JA HALLINTA

Sisdinen valvonta on pohjimmiltaan erilaisten riskien hallintaa. Riittdvén sisdisen valvonnan edellytyksend on
riskien tunnistaminen ja niiden huomiointi sisdisen valvonnan rakenteita luotaessa. Merkittdvd osa
riskienhallintaa  toteutuu  toimintaprosesseihin  sisdllytettdvind  péivittdisind  varmistuksina  ja
valvontatoimenpiteind. Usein kunnissa riskit ryhmitellddn seuraavasti: strategiariskit, taloudelliset riskit,
toiminnalliset riskit ja vahinkoriskit.

Strategiariskeja hallitaan erityisesti strategiaprosessin yhteydessd, toiminta- ja taloussuunnitelman,
henkilOstostrategian sekd omistajapoliittisten linjausten laadinnan, toimeenpanon ja seurannan yhteydessa.
Suurin vastuu strategiariskien tunnistamisesta ja hallinnasta on kunnan ja toimialojen ylimmalld johdolla.

Toiminnallisten eli operatiivisten riskien arviointi ja hallinta on ensisijaisesti toimialajohtajien sekd
tulosalueiden ja yksikoiden esihenkil6iden vastuulla.

Taloudellisia riskeja arvioidaan erityisesti toiminnan ja talouden vuosisuunnittelun, tavoitteiden asettamisen
ja maardarahojen budjetoinnin sekd toiminnan toteutuksen ja seurannan yhteydessd. Taloudellisten riskien
tunnistaminen on osa omien toimintatapojen jatkuvaa analysointia. Taloudellisten riskien arviointi ja hallinta
ovat muun muassa kunnanhallituksen, lautakuntien, kunnanjohtajan, talousjohdon, toimialajohtajien sekéa
tulosalueiden ja yksikdiden esihenkildiden sekd muiden tilivelvollisten viranhaltijoiden vastuulla.

Vahinkoriskien ennaltachkdisemiseksi analysoidaan suunnitelmallisesti menettelyiti ja teknisid jérjestelmia,
joilla voidaan ehkéista vahinkoriskejé ja niiden seurauksia. Vahinkoriskeji, kuten henkildston ja kuntalaisten
turvallisuutta uhkaavia tekijditd, arvioidaan mm. osana kunnan toimintaprosesseja, pelastussuunnitelmia,
tyoturvallisuuden vaarojen arviointia ja toimintaohjelmien laadintaa seké tarvittaessa erillisarvioinnein.
Vahinkoriskien arvioinnista ja hallinnasta vastaavat ensisijaisesti kunnanhallitus, toimialajohtajat,
tulosalueiden ja yksikdiden esihenkil6t.

RISKIEN KARTOITUS JA RAPORTOINTI

Riskienhallintaprosessin ensimmaéinen ja tdrkein vaihe on riskien kartoitus. Tunnistamisvaiheessa pyritddn
kartoittamaan riskejd eri menetelmin. Riskikartoituksen tavoitteena on tunnistaa kaikki kuntaa uhkaavat
merkittavét riskit. Kartoitukseen pohjautuen péatetéén, mitéd riskienhallintatoimenpiteitd keskeisilté riskeiltd
suojautuminen edellyttia.

Toimialoilla ja tulosalueilla kartoitetaan keskeisimmaét riskit vuosittain talousarvioprosessin yhteydessa.
Samalla arvioidaan koko kuntaan kohdistuvat merkittavét riskit sekd kuntakonsernin riskit. Riskien kartoitus
tulee tehdd huolellisesti ja erityyppiset riskit huomioiden, ja siihen siséltyy my0s toimintaympériston
muutosten analysointi ja suunnitelmien laatiminen riskien hallitsemiseksi.

Niin hallintosdénnon kuin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden mukaan osavuosiraportit ovat
riskienhallinnan seurantaraportteja. Tulosalueiden on piivitettdvd keskeisimmét riskit neljinnesvuosittain
laadittaviin osavuosiraportteihin. Konserniyhtidéiden riskiraportoinnissa noudatetaan konserniohjetta.

Lisdksi merkittdvien riskien todenndkdisestd realisoitumisesta sekd riskienhallinnan riittdmattomyydestd on
heti havaittaessa raportoitava ylemmélle taholle. My6s mahdollisia uusien ja merkittdvien riskien ilmaantuessa
on ndistd raportoitava valvontavastuussa olevalle, jonka tulee ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

Kunnanhallituksen tulee tilinpdédtoksen yhteydessa esittdd selonteko sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestimisestd kunnassa. Selonteossa tulee kisitelld myds, onko valvonnassa havaittu puutteita kuluneella
tilikaudella ja miten sisdistd valvontaa on tarkoitus kehittdd voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella.

Raportointiin kuuluvat myos toimenpide-ehdotukset kartoituksessa esiin tulleiden riskien poistamiseksi,
pienentédmiseksi tai siirtdimiseksi vakuuttamalla, ulkoistamalla tai muutoin sopimalla.

9 OHJEEN VOIMAANTULO

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje tulee voimaan 1.1.2025. Ohje péivitetddn valtuustokausittain tai
jos kunnan toiminnassa tapahtuu sellaisia muutoksia, jotka edellyttdvit ohjeen paivittdmista.
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