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1. YLEISTA

Taman ohjeen tarkoituksena on edistda sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kokonaisval-
taista toteuttamista Laitilan kaupunkiorganisaatiossa. Ohjeessa madritellddn myos sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan vastuunjako seka tiedotetaan raportointivelvoitteista kaupun-
kikonsernissa. Vastuunjako noudattaa Laitilan kaupungin hallintosdadannossa maariteltya ja-
koa.

Kuntalain mukaan valtuuston tulee pdattdaa kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan periaatteista. Kunnan hallituksen tulee huolehtia sisdisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan toimeenpanosta. Kunnan ja kuntakonsernin lisdksi valvonnan tulee kattaa
myds muu toiminta, josta kunta vastaa. Lain tavoitteena on johdonmukaistaa valvontakay-
tantoja seka seurantaa ja tehda niistd osa jokapaivaistd organisaatiokulttuuria.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee olla dokumentoitua, ajantasaista ja jarjestelmal-
listd. Valvonta tapahtuu osana paivittdista toimintaa ja prosesseja — ei niista eriytettyna toi-
mintona.

2. SISAINEN VALVONTA

2.1 Sisdisen valvonnan periaatteet

Sisdisen valvonnan on tarkoitus toimia osana kunnan johtamisjarjestelmaa ja auttaa osaltaan
varmistamaan toimintaprosessien ja hyvan hallinnon toteutumista sekd niihin kohdistuvia
riskeja. Toimivan valvonnan ja prosessien arvioinnin kautta voidaan edistdaa toiminnan te-
hokkuutta, tuloksellisuutta seka kehittaa paivittaisia tyotehtavia yha paremmin organisaatio-
ta ja sen sidosryhmia palveleviksi.

Osana organisaatiokulttuuria toimiva sisdinen valvonta tukee tilivelvollisia sekd esimiehia
heiddn pyrkimyksessdaan varmistaa kunnan taloudellinen ja tuloksellinen toiminta. Sisdisella
valvonnalla pyritdan myos varmistamaan paatoksenteon perusteena olevan tiedon oikeelli-
suus ja riittdvyys, ohjeiden ja lakien noudattaminen seka aineellisten ettad aineettomien re-
surssien turvaaminen. Kokonaisvaltaisella sisdiselld valvonnalla pyritdan myds ehkdisemaan
toiminnassa tapahtuvia virheita ja vaarinkaytoksia. Sisdisen valvonnan jarjestdminen on joh-
don velvoite ja sen on perustuttava dokumentoituun ja organisoituun toimintatapaan.

Valvonta kunnassa koostuu sisdisen ja ulkoisen valvonnan muodostamasta valvontakokonai-
suudesta. Sisdinen valvonta koostuu kuntaorganisaation sisdisista toimijoista ja on suoraan
yhteydessa paivittdiseen toimintakulttuuriin. Ulkoinen valvonta on sisdisistd toimijoista riip-
pumatonta ja siita vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja.



SISAINEN VALVONTA

*Valtion viranomaiset eEsimiehet
eKuntalaiset ¢Johtavat viranhaltijat
eTilintarkastaja eLuottamushenkil6t

eTarkastuslautakunta

Taulukko 1. Ulkoinen ja sisdinen valvonta.

Ulkoinen valvonta toteutuu padosin julkisuusperiaatteen kautta. Paatoksentekoprosessin tu-
lee olla julkista ja lapindkyvaa kattaen koko prosessin aina asian vireille tulosta valmisteluun
ja paatoksen toimeenpanoon. Kasittelyn julkisuus antaa kaupungin asukkaille ja muille sidos-
ryhmille mahdollisuuden seurata ja valvoa hallintoa, ja ndin osaltaan toteuttaa ulkoista val-
vontaa. Riittdva ja tasapuolinen tiedottaminen on osa julkisuusperiaatteen toteuttamista.

2.2 Sisdisen valvonnan kohteet

Sisdinen valvonta tapahtuu osana paivittdisia prosesseja. Valvonta toteutuu tehtavankuvien,
vastuiden ja toimivallan maarittelyna. Keskeinen osa sisdista valvontaa on raportointi ja seu-
rantavelvoitteet, omaisuuden ja tietojarjestelmien turvaamien seka sopimusten hallinta.

Erityisia sisdisen valvonnan kohteita ovat tilanteet ja prosessit, joissa on kasvanut riski vaa-
rinkaytoksiin, tuloksellisuuden heikkenemiseen tai aineettomiin ja aineellisiin menetyksiin.
Mahdollisia vaarinkaytoksid paljastavia tekijoitd voivat olla esimerkiksi puuttuvat dokumen-
tit, juuri alle hankintarajan jaavat ostot, poissaolojen valttely, muuttunut kaytos tai lisdanty-
nyt matka- ja kululaskutus. Seuraavassa on nostettu esille erilaisia sisdisen valvonnan kohtei-
ta ja valvontatoimenpiteita.

2.2.1 Hankinnat

Hankintoja tehdessa noudatetaan Laitilan kaupungin hankintaohjetta. Lisdksi hankintoja oh-
jataan hankintalailla sekad hankintadirektiivilla. Erityista huomiota tule kiinnittda hankintoihin,
jotka ylittavat kansallisen kynnysarvon. Kynnysarvot on maaritelty hankintalaissa seka Laiti-
lan kaupungin hankintaohjeessa.

Hankintojen tulee olla lapindkyvia ja kilpailutuksen riittavaa. Kilpailutusprosessi viedaan lapi
Cloudia-kilpailutusjarjestelmaa hyodyntden. Toimintayksikon tulee varmistaa, ettd hankinto-
ja tekevilld tahoilla on riittdvd ammattitaito hankintaprosessin suorittamiseen taloudellisesti
seka lakeja ja ohjeita noudattaen. Hankintoja tehdessa tulee varmistua, etta toimintayksikén
talousarviossa tai investointien talousarviossa on varattu riittdvasti maararahoja hankinnan
suorittamiseen. Esteellinen henkil6 ei voi osallistua hankintaprosessiin.

Sisdisen valvonnan nakdkulmasta tulee seurata maariteltyjen hankintavaltuuksien toteutu-
mista seka ohjeiden noudattamista. Myds hankintaprosessin yleistd toimivuutta, taloudelli-
suutta ja lapinakyvyytta voidaan arvioida.

2.2.2 Tositteiden kasittely

Toimialat paattavat vuosittain tositteiden hyvaksyjat. Tositteiden hyvaksymisketjussa oleellis-
ta on, ettd sama henkilo ei voi toimia seka asiatarkastajana etta hyvaksyjana. Hankinnan teh-
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nyt taho tarkastaa menotositteen oikeellisuuden ja sopii toimittajan kanssa mahdollisista kor-
jaavista toimenpiteista. Mikali menotosite on tiedoiltaan oikea, voidaan se siirtaa hyvaksytta-
vaksi toimialan maaraamalle hyvaksyjalle. Jos hankinnan suorittaja on itse toimialan maa-
raama hyvaksyja, suorittaa hyvaksynnan hanen esimiehensa tai muu maaratty varahyvaksyja.
Hyvaksyja viimekadessa vastaa laskun oikeellisuudesta.

Tositetta hyvaksyessa tulee varmistua maararahojen riittavyydesta. Hyvaksyja voi hyvaksya
ainoastaan oman toimialansa laskuja, mikali toisin ei ole maaritelty. Lomakausien ja poissa-
olojen aikana tulee varmistaa, etta tositteiden hyvaksyjille ja asiatarkastajille on maaritelty si-
jaisuus tositteiden kasittelyjarjestelmaan. Sisdistd valvontaa voidaan toteuttaa tehtadvien
eriyttamiselld (ts. hyvaksymisketju), tiliintien ja tositteiden satunnaistarkastuksilla seka ta-
lousarviomadararahojen toteutuman riittavalla seurannalla.

2.2.3 Paatoksenteko

Paatoksentekoprosessi koostuu asian vireille tulosta, valmistelusta, paatoksenteosta, paa-
toksesta tiedottamisesta toimeenpanosta sekd toimeenpanon seurannasta. Valmisteltavan
asian tietojen on sailyttdva muuttumattomana paatdksentekoprosessin loppuun saakka. Paa-
toksenteon tulee aina perustua riittdvaan ja luotettavaan tietoon. Paatostekstin tulee olla
yksiselitteinen ja tasmallinen. Kaiken paatoksenteon tulee seurata ohjeita, lakeja, julkisuus-
periaatetta ja hyvaa hallintotapaa. Esteellinen henkild ei voi osallistua paatoksenteon mihin-
kaan vaiheeseen.

Otto-oikeutta kayttamalla ylempi viranomainen voi valvoa alemman viranomaisen paatok-
sentekoa. Ylemman viranomaisen on kaytettava otto-oikeutta paatoksenteossa, mikali tilan-
ne sitd vaatii. Ylemman viranomaisen on myds valvottava alemman viranomaisen tai toimie-
limen paatoksentekoa.

Julkista valtaa kayttavilta viranhaltijoilta edellytetaan puolueettomuutta ja riippumattomuut-
ta kaikessa toiminnassa. Vaikka esimerkiksi lahjojen ja matkojen vastaanottamisesta ei ole
sdadetty euromaaraista rajaa, on etuuksien vastaanottamisessa aina arvioitava, voiko silla ol-
la vaikutusta viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen ja luotettavuuteen. Etuuden vastaanot-
taminen tai vastaanottamatta jattdminen on aina viranhaltijan arvioitavissa. On syytad huo-
mioida, ettd vaikka etuuden vastaanottaminen ei vaikuttaisikaan viranhaltijan riippumatto-
muuteen, voi siitd aiheutua negatiivista julkisuutta.

Sisdista valvontaa voidaan toteuttaa selkealld vastuunjaolla ja toimivaltuuksien maarittelylla.
Organisaation on myo6s varmistettava, etta paatoksia tekevat viranhaltijat omaavat riittavan
ammattitaidon ja pitdvat tdtd ammattitaitoa ylla toimintaymparistén muuttuessa. Paatok-
senteosta ohjeistetaan tarkemmin Laitilan kaupungin hallintosdanndssa.

2.2.4 Omaisuuden turvaaminen

Toimielimet ovat velvollisia huolehtimaan kaupungin omaisuuden tehokkaasta ja tarkoituk-
senmukaisesta kdytostd. Omaisuus on pidettava kunnossa ja sita on huollettava asianmukai-
sella tavalla. Omaisuus on myos turvattava kohteesta riippuen tarpeellisin keinoin. Irtaimis-
tosta tulee pitaa riittavalla tarkkuudella eriteltya luetteloa ja sitd on paivitettava saannollisin
valiajoin tai kun irtaimistossa tapahtuu oleellisia muutoksia.

Omaisuutta voidaan turvata vakuutuksilla sekéa fyysisilla suojilla. Valvontaa voidaan suorittaa
inventaareilla sekd kuntotarkastuksilla. Kaupungin omaisuudelle tapahtuneesta vahingosta
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tulee ilmoittaa esimiehelle. Mahdollisten omaisuusvahinkojen riski tulee ottaa mukaan ris-
kiarviointiin ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin, jotta omaisuuteen kohdistuva riski saatai-
siin minimoitua.

2.2.5 Sopimusten hallinta

Sopimukset on laadittava lakien ja sdantdjen mukaisesti toimivaltuuksien puitteissa. Sopi-
musten tulee olla kaupungin etujen mukaisesti laadittuja ja tulkinnaltaan niiden pitaa olla yk-
siselitteisid. Suuri osa sopimuksista on hankintasopimuksia, jolloin niiden laatimisessa on
otettava huomioon Laitilan kaupungin hankintaohjeen ohjeistus.

Kaupunginhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja valvonnan jarjestamisesta. Kaupunginhalli-
tus my0s ohjeistaa sopimushallinnasta ja maarda vastuuhenkilot toimialallaan. Hyvaksyttyjen
sopimusten valvonta ja asianmukainen sdilytyksen jarjestaminen kuuluvat toimialajohtajalle,
ellei toisin ole sovittu. Kaupunginhallituksen alaisten viranhaltijoiden hyvdaksymat sopimukset
sailytetdaan kaupungin hallintotoimessa. Laitilan kaupunki siirtda voimassa olevat sopimukset
sahkoiseen sopimustenhallintajarjestelmaan.

Sisdisen valvonnan nakokulmasta on tarkeaa, ettd sopimushallinta on asianmukaisesti jarjes-
tetty ja ajantasaista. Tarpeettomat sopimukset on sanottava irti ja rauenneet sopimukset tu-
lee sdilyttaa erilladn voimassaolevista. Sopimuksen laatimiseen liittyvat valtuudet on tarkea
maaritelld ja niita tulee valvoa.

2.2.6 Avustukset, maksuliikenne ja kateiskassat

Avustusten myodntdminen tulee aina perustua dokumentoituun paatdkseen ja sen on tapah-
duttava myontavan toimielimen tai viranhaltijan toimivallan puitteissa. Avustuksen hakijoita
tulee kohdella tasapuolisesti ja avustuksen myodntamisen tulee aina olla perusteltua seka
kaupungin toimintalinjauksia tukevaa. Avustusten kohdistamisesta vastaavat valiokunnat.

Maksumaarayksien antamiseen oikeutetut tahot on maariteltava. Maksut suoritetaan erilli-
selld maksatusohjelmalla, josta tiedot tallennetaan kaupungin kirjanpito-ohjelmistoon. Mak-
satusohjelmaa kayttavat vain tyontekijat, joille ohjelmaan on annettu kdyttdoikeus. Maksa-
tuksessa patee sama tehtavanjako kuin tositteiden kasittelyssa yleensakin eli hyvaksyja ei voi
olla sama kuin maksun suorittava henkild. Valvonnan nakoékulmasta tdman toteutumiseen
tulee kiinnittda huomiota.

Kateiskassojen tarkastuksesta vastaa yksikon esimies ja tarkastus tulee tehda riittavan usein,
kuitenkin vahintaan kerran vuodessa. Mikali kassanhoitaja vaihtuu kesken tilivuoden, on ka-
teiskassan tarkastus syyta suorittaa. Kassan tarkastuksesta ja tdsmaytyksesta tulee toimittaa
raportti talouspalveluihin vahintdan kerran vuodessa tilinpdaatoksen yhteydessa. Sisdista val-
vontaa voidaan lisdksi suorittaa talous- ja hallintojohtajan toimesta kateiskassojen satunnais-
tarkastuksilla. Kateiskassojen maaraa pyritaan jatkossa rajoittamaan ja vahentamaan.

2.2.7 Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet

Laitilan kaupungin ja sen toimintayksikéiden toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet maari-
tellaan talousarvion laadinnan yhteydessa. Tavoitteiden maarittely toteutetaan kaupungin-
hallituksen hyvaksymien talousarviokehysten ja aikataulun puitteissa. Kaupunginvaltuusto
hyvaksyy talousarvioon tehtavat muutokset, ja muutokset on tehtava talousarviovuoden ai-
kana.



Jokaiselle talousarviossa eritellylle tehtdvalle on maarattava tilivelvollinen vastuuhenkild.
Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutuminen edellyttaa aktiivista seurantaa ja
raportointia mahdollisista muutoksista ja poikkeamista. Kaupunginhallitus seuraa talousarvi-
on toteutumista kuukausittain ja kaupunginvaltuusto osavuosikatsauksina nelja kertaa vuo-
dessa. Tehtdvien vastuuhenkildiden on mahdollista seurata taloudellisten tavoitteiden to-
teumaa kuukausittain lahetettdvien toteumaraporttien kautta tai johdon raportointijarjes-
telma Kuntarin kautta. Valiokuntia on tiedotettava talousarvion toteumasta vahintdan nel-
jannesvuosittain. Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet on laadittava realistisiksi ja niiden
toteutumisessa havaittaviin poikkeamiin on puututtava asianmukaisin keinoin.

Valvonnan nakokulmasta toiminnalliset tavoitteet tulee asettaa mitattaviksi, jolloin niiden
toteutumista voidaan luotettavasti seurata. Tavoitteiden tulee olla linjassa kaupungin strate-
gian kanssa, minka vuoksi strategian riittava jalkauttaminen ja siita tiedottaminen on erityi-
sen tarkeaa. Riittdvat resurssit on pystyttdva turvaamaan tavoitteiden saavuttamiseksi, ja
mikali tdma ei ole mahdollista, tulee asia huomioida tavoitteiden asettelussa ja riskienhallin-
nassa.

2.2.8 Omistajaohjaus

Sisdinen valvonta kattaa kaupunkiorganisaation lisaksi koko konsernin ja ne toiminnot joissa
kunta on mukana. Konserniyhteis6jen tulee huolehtia sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta asianmukaisesti. Merkittavista riskeista ja sisdisessa valvonnassa havaittavis-
ta epakohdista tulee raportoida kaupunginhallitukselle.

Tilinpaatoksen lisdksi konserniyhteiséjen taloudellista tilannetta seurataan puolivuosittain.
Merkittavista taloudellisen tilanteen muutoksista tulee raportoida erikseen.

3. RISKIEN HALLINTA

3.1 Riskienhallinnan periaatteet

Riskienhallinta on osa sisdistd valvontaa ja sen avulla pyritddn turvaamaan organisaation
toiminnan jatkuvuus, tiedostamalla ja ennaltaehkdisemalla mahdolliset hairidtekijat. Riski on
siis epavarmuutta aiheuttava tekija, joka on esteena tavoitteiden toteutumiselle. Riskiksi
voidaan katsoa myos sellainen tekija, joka estda jonkin hyvan toetutumisen.

Riskienhallinnassa tarkeda on toimintaympariston analysointi ja siind tapahtuvien muutok-
sien kattava seuranta. Arvioinnissa tulee huomioida sekd organisaation sisdiset ettad ulkoiset
riskitekijat. Organisaation uhat ja mahdollisuudet tulee tunnistaa ja kuvata seka arvioida nii-
den todennakdisyys, vakavuus ja toistuvuuden mahdollisuus. Tietojen pohjalta tulee ryhtya
tarvittaviin toimenpiteisiin ja seurata niiden vaikuttavuutta. Riskienhallinta prosessina voi-
daan jakaa seuraaviin osiin:

e Riskien tunnistaminen, luokittelu ja kuvaus

e Riskin toteutumisen todennakdisyyden ja vaikuttavuuden arviointi
e Miten riskia voidaan hallita ja valvoa?

e Riskien raportointi ja toimenpiteiden seuranta

Onnistuneen riskienhallinnan kannalta on oleellista, etta riskienhallintaa tehddan organisaa-
tion kaikilla tasoilla — ei pelkastdaan kaupunkiorganisaation tai valiokunnan tasolla. Samoin



riskienhallinnan tulee ulottua kaikkiin paivittaisiin toimintoihin ja prosesseihin. Arvioinnissa
tulee huomioida kaikki riskiluokat.

3.2 Riskien luokittelu

Riskien luokittelussa kaytetdadn Laitilan kaupungilla kdytdsséa olevaa Granite -
riskienhallintajarjestelmaa. Riskit tallennetaan jarjestelmaan valiokuntatasolla. Jarjestelmas-
sa riskit on jaettu tarkemmin eri riskityyppien mukaan. Lisdksi riskeista lasketaan riskiluku
sen mukaan miten todenndkoisia riskit ovat ja millainen on niiden vaikuttavuus toimintaan.

Laitilan kaupungin riskien luokittelu perustuu alla olevaan Granite —jarjestelmassa kaytossa
olevaan riskiluokitteluun. Jakomalli noudattelee kunnilla yleisesti kdytdssa olevaa riskien luo-

kittelumallia.

Turvallisuusriskit
s*Toiminnan suunnittelu *Budjetointi ja *Tydyhteiso ja sTurvallisuuden
/ kehittdminen taloussuunnittelu tyosuhteet johtaminen
sOrgnaisaatiorakenne *Rahoitus sSaatavuus ja sToimitilaturvallisuus
sSopimukset ja s|nvestoinnit ja osaaminen sTietoturvallisuus

hankinnat hankkeet sAvainhenkiloriskit ja eYmpiristdturvallisuus

*0Omaisuus sKulurakenne sijaisuudet
sViestinta

sSidosryhmat

Taulukko 2. Riskien luokittelu.

Luokittelun lisdksi riskeistd arvioidaan niiden totetuumisen todennakdisyys sekad vakavuus
asteikolla 1-5. Riskiluku saadaan, kun kerrotaan todennakoéisyyden ja vakavuuden lukuarvo
keskendan. Mita korkeampi arvo saadaan riskiluvuksi, sen suuremmasta riskista on kyse.

Riskiluvun laskemisessa voidaan kdyttdaa seuraavaa ohjeistusta:

Todennakdisyys:

1 = Erittdin epatodenndkodinen, teoreettisesti mahdollinen mutta ei tiedetd tapahtuneen
2 = Epatodennakdinen, on tapahtunut joskus muualla mutta ei meilla

3 = Mahdollinen tai vaikea arvioida, on tapahtunut joskus meilla tai muualla

4 = Todennakdinen, on tapahtunut usein tai on ollut useita "lahelta piti" -tilanteita

5 = Erittain todennikoinen, lahes varma

Vakavuus:

1 = Erittdin pienia hairioita toiminnalle, ei vaikuta tavoitteiden saavuttamiseen

2 = Pienia hairi6ita toiminnalle, kaikki tai lahes kaikki tavoitteet saavutetaan, pienia
taloudellisia menetyksia

3 = Toiminnan hidastuminen, osa tavoitteista jdd saavuttamatta, taloudelliset menetykset
kohtuullisia

4 = Toiminnan huomattava vaikeutuminen, suuri osa tavoitteista jaa saavuttamatta,
merkittavia taloudellisia menetyksia

5 = Toiminnan lamaantuminen, tavoitteiden saavuttamisessa epdonnistutaan taysin, todella
merkittavia taloudellisia menetyksia



3.2.1 Toiminnan riskit

3.2.2

Toimintaan liittyvat riskit ovat epdavarmuustekijoitd, jotka vaikuttavat paivittdisiin toimintoihin.
Toiminnallisiin riskeihin voidaan lukea my®os riskit, joilla on negatiivinen vaikutus strategian to-
teutumiseen seka yleiseen toiminnan suunnitteluun ja kehittamiseen. Poliittiset ja taloudelliset
epavarmuustekijat voivat olla tallaisia tekijoita.

Toiminnan riskien arvioinnissa toimintakentdn muutokset ovat usein avainasemassa. Toimin-
nallisten ja taloudellisten tavoitteiden arviointia ja seurantaa onkin tasta syysta tarkeaa tehda
saannollisesti. Esimerkiksi palvelutarpeen yllattava kasvu voi aiheuttaa sen, ettd toimintayksi-
kolla ei ole tarpeeksi resursseja vastata tahan tarpeeseen.

Organisaatiorakenteen jaykkyys saattaa vaikeuttaa tavoitteisiin padsemista. Talloin tulisikin ar-
vioida voidaanko organisaatiorakennetta paivittaa niin, etta se palvelisi toiminnallisia tavoittei-
ta paremmin. Tehtdvankuvien asianmukaisella maarittelylld voidaan myo6s vaikuttaa tyénjaon
kautta rakenteen toimivuuteen. Organisaatiorakennetta tulisikin arvioida saannéllisin valiajoin.
Organisaatiorakenteen lisaksi arviointia tulee kohdistaa myods sisadisiin prosesseihin ja niiden
toimivuuteen. Prosessikuvausten laatiminen auttaa 16ytdmaan mahdollisia ongelmakohtia ja
riskeja toimintaprosesseista.

Sopimuksiin ja hankintoihin liittyy omat riskinsd. Sopimusten osalta tulee varmistaa, etta sopi-
mukset laaditaan kaupunkiorganisaation kannalta edullisiksi, ja ettd laatijalla on riittava am-
mattitaito sopimusoikeudesta. Sama péatee sopimustenhallintaan. Hankinnoissa tulee varmis-
taa, etta niissd seurataan Laitilan kaupungin hankintaohjetta sekd muuta hankintalainsdadan-
toa. Hankintoihin liittyvia riskit voivat liittya kilpailutusprosessiin tai vaikeuteen I6ytaa sopivaa
palveluntarjoajaa halutulle tuotteelle tai palvelulle.

Omaisuusriskeja voidaan valttaa riittavalla vakuutusturvalla sekd omaisuuden fyysiselld tur-
vaamisella. Omaisuudesta on myds pidettava kirjaa ja irtaimisto tulee sdannéllisesti inventoida.
Jokainen toimintayksikkoé osaltaan vastaa kaupungin omaisuudesta. Kaupungin omaisuudesta
vastaa se yksikkd, jonka vastuulle omaisuus on uskottu.

Viestinndn tulee olla tasapuolista ja toteuttaa julkisuusperiaatetta. Paatoksentekoon liittyvan
tiedottamisen ja muun viestinnan tulee tapahtua lakien ja ohjeiden mukaisesti. Viestinnadssa tu-
lee ottaa huomioon myds mahdollinen negatiivisen julkisuuden riski.

Talousriskit

Talousriskit ovat riskeja, jotka vaarantavat kaupunkiorganisaation taloudelliset edellytykset
saavuttaa toiminnalliset tavoitteensa. Tulorahoitukseen liittyvista riskeistd keskeisimpid ovat
verorahoituksessa tapahtuvat negatiiviset muutokset, joita ei aina pystyta ennakoimaan. Vero-
rahoituksen lisdksi riskin muodostaa myds valtionosuuksien maksuperusteiden muutokset.
Toimintatuottojen pieneneminen muodostaa niin ikdaan riskin, jota ei aina voida tdysin enna-
koida. Tama korostaa talousarvion toteutumisen saannéllisen seurannan tarkeyttd, jotta mah-
dolliset sopeuttamistoimet voidaan tehda hyvissa ajoin ennen kalenterivuoden paattymista.

Lainarahoitus muodostaa tarkedn osan kaupungin rahoituksesta, koska vuosikate ei tavallisesti
riitd kattamaan investointimenoja. Tahan rahoitusmuotoon liittyy korkoriski, joka saattaa kas-
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vattaa lainan kuluja merkittavasti. Korkoriskia voidaan hallita esimerkiksi korkosuojaussopimuk-
silla.

Taloussuunnitteluun ja budjetointiin liittyvia riskeja ovat esimerkiksi kulurakenteen muutokset
seka eparealistiset tavoitteet. Yleinen hintojen nousu tulee ottaa huomioon budjetoinnissa ja
kustannusten kehitysta tulee seurata saannollisesti. Talousarvion laadinnan yhteydessa asetet-
tujen talousarviotavoitteiden tulee olla realistisia. Mikali kesken vuotta huomataan, etta talou-
dellisiin tavoitteisiin ei paasta, on korjaaviin toimenpiteisiin ryhdyttava viipymatta.

Investoinnit ja erilaiset hankkeet on sisdllytettava taloussuunnitteluun ja tarvittava maararaha
tulee arvioida realististen kokonaiskustannusten mukaisesti. Investointien osalta joudutaan
usein tekemaan priorisointia, eika kaikkia tarvittavia investointeja valttamatta pystyta toteut-
tamaan samana talousarviovuotena. On kuitenkin huomioitava, etta korjausinvestointeja lykat-
tdessa korjausvelka ei kasva liiallisesti.

Henkiloriskit

Henkiloriskit ovat henkiloston jaksamiseen, saatavuuteen, resursointiin, osaamiseen ja sijai-
suuksiin liittyvia epavarmuustekijoitd. Henkiloston jaksaminen on tekija, jota tulee arvioida
sdannollisesti sekd paivittdisen toiminnan ohessa etta laajemmin toteutettavilla henkil6stoky-
selyilla. Jaksamista voidaan tukea selkeilld ja toimivalla tyokuvilla seka tyokykya yllapitavalla
toiminnalla.

Osaavan henkiloston saatavuus voi muodostua riskiksi kausina, jolloin tyévoimaa ei ole tarjolla.
Rekrytoinnin onnistumista voidaan tukea soveltuvuustestein, terveystarkastuksin seka koeaikaa
hyodyntamalla. Pula osaavasta tyévoimasta muodostaa toiminnallisen riskin, johtaen siihen, et-
ta palvelutuotantoa ei valttamatta pystyta taysin turvaamaan. Rekrytoinnista vastaavan tahon
tulee jarjestaa riittdva perehdyttdminen uudelle tyontekijalle. Rekrytoidun henkiléston osaa-
mista on hyva yllapitda ajankohtaiskoulutusten avulla.

Sijaisuuksien jarjestiminen kattavasti on tarkeaa henkiloston jaksamisen kannalta. Tama turvaa
toimintaedellytykset myods loma-aikoina. Laskujen hyvaksymisketju on jarjestettava sijaisjarjes-
telyjen avulla sujuvaksi myds lomakaudella. Mikéli tdma ei ole yksikon pienen koon takia mah-
dollista, on tdma asia tiedostettava ja kirjattava riskiksi. Erityisesti huomiota tulisi kiinnittaa
tyontekijoihin, joiden poissaolo vaikuttaa paivittdiseen toimintaan ratkaisevasti (ts. avainhenki-
|6riski). Sijaisuuksien jarjestaminen korostuu myods sairauspoissaolojen yhteydessd, jolloin va-
rautumisaikaa resurssipulaan on usein vain vahan.

Turvallisuusriskit

Turvallisuusriskit voivat kohdistua henkilost6on, aineelliseen omaisuuteen aineettomaan omai-
suuteen tai ymparistéon. Henkilostoon kohdistuvat turvallisuusriskit voivat olla esimerkiksi va-
kivallanuhka ty6ssa tai tydoloihin liittyvat riskit. Riittavalla tydsuojelulla ja henkildston osallista-
valla riskienarvioinnilla voidaan pyrkida minimoimaan naita riskeja. Toimitilat seka tyovalineet
tulee olla tyontekoon soveltuvia eivatka ne saa aiheuttaa turvallisuusuhkaa.

Tietosuojasta ja —turvasta tulee huolehtia niin, etta tietoja ei paady asiattomille henkildille.
Tyokadytossa olevia IT-laitteita ja sahkopostiosoitteita kdytetaan ainoastaan tyotehtavien hoi-
tamiseen. Ohjelmistoihin ja tiedostoihin tulisi olla kdyttéoikeudet ainoastaan niilla tyontekijoil-
13, jotka tarvitsevat kyseisia tietoja tydssaan. Uusia tietojarjestelmia hankkiessa tulee varmistua
niiden turvaominaisuuksien riittavyydestd. Voimassaolevat tietosuojaselosteet 16ytyvat yhtei-
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seltd levyasemalta ja niiden ajantasaisuudesta tulee huolehtia. Tietojen kasittelyssa tulee var-
mistua tiedon julkisuudesta.

4. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN VASTUUNJAKO

Kuntalain mukaan valtuuston on hyvaksyttava sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-
teet. Perusteilla tarkoitetaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavien, vastuiden,
toimintatavoitteiden ja raportointivelvoitteiden asettamista. Kaupunginhallituksen tehtdvana
on varmistaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan riittdava ja asianmukainen toimeenpano.
Kaupunginhallituksen tulee toimintakertomuksen yhteydessa arvioida, onko kuntaorganisaa-
tion sisdinen valvonta ja riskienhallinta ollut riittavaa.

Valiokunnat vastaavat oman toimialansa tuloksellisuudesta, valvonnasta ja ohjeiden mukai-
sesta raportoinnista kaupunginhallitukselle. Tuloksellisuuden varmistaminen edellyttaa
saannollistd seurantaa, riskien tunnistamista ja asianmukaista raportointia.

Tilintarkastuskertomuksessa annetaan lausunto sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan riitta-
vyydesta ja vastuunvapauden myoéntamisestd sekda mahdollisesta tilivelvolliseen kohdistuvas-
ta muistutuksesta. Tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet, johtavat viranhaltijat, tehtavaalu-
eiden vastuuhenkilot sekd muut kunnan maarittelemat henkilot. Tilivelvollisilla on vastuu
oman toimialansa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta.

Vaikka henkilé ei olisikaan tilivelvollinen, ei tdma vapauta hantd valvontavastuusta. Myds
muuta henkil6stod koskee velvollisuus toimia annettujen ohjeiden mukaisesti, raportoida
mahdollisista epdkohdista seka tunnistaa ja ennaltaehkdistd oman toimialansa riskeja.

Kaupunginvaltuusto Paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.

Huolehtii sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta. On velvol-
linen antamaan toimintakertomuksen yhteydessa selonteon sisdisen val-
Kaupunginhallitus vonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta.

Vastaa konserniyhteis6jen ohjauksesta seka sisdisen valvonnan ja riskien-
Konsernijohto hallinnan jarjestamisesta.

Vastaavat omalta osaltaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutu-
Konserniyhteisot misesta.

Vastaavat toimialallaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamises-

ta ja toimeenpanon valvonnasta. Raportoivat kaupunginhallitukselle. Ra-

portoivat osana toimintakertomusta sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
Valiokunnat jarjestamisesta toimialallaan.

Vastaavat toimialallaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpa-
Kaupunginjohtaja ja nosta ja tuloksellisuudesta. Ohjeistavat alaisiaan toimintayksikoita ja rapor-
johtavat viranhaltijat toivat valvonnasta vastaavalle toimintaelimelle.

Vastaavat omien yksikdidensa riskien tunnistamisesta, arvioinnista, hallin-

nasta, toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta. Raportoivat kau-
Yksikoiden esimiehet punginhallituksen ohjeiden mukaisesti.



Toimii annettujen ohjeiden mukaisesti. Vastaa oman tyon riskien tunnista-

misesta, arvioinnista ja ennaltaehkdisytoimenpiteista. Raportoi oman toi-
Henkilosto mielimensa ohjeistuksen mukaisesti.

Tarkastaa onko kaupungin sisdinen valvonta ja riskienhallinta jarjestetty
Tilintarkastaja riittavalla tasolla. Sisdinen tarkastus tarvittaessa.

Voi arviointikertomuksessaan arvioida sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
Tarkastuslautakunta nan toteutumista ja toimivuutta.

Koordinoi riskienhallinnan raportointia ja hallinnoi riskienhallintajarjestel-
Taloussuunnittelija maa. Toimii yhteyshenkilona vakuutusasioissa.

Taulukko 3. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuunjako.

4.1 Seuranta ja raportointi

Sisdisen valvonnan tulee toimia osana paivittdista johtamista ja prosesseja. Valvonnan riitta-
vyys kussakin tyoyksikéssa perustuu ensisijaisesti itsearviointiin. Tilinpdatoksen yhteydessa
jokaisen valiokunnan tulee arvioida omia sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimenpiteita
ja niiden riittavyytta. Tilintarkastaja arvioi toimenpiteiden riittavyytta tilintarkastuskerto-
muksessaan. Tilintarkastus ei kuitenkaan korvaa sisdista valvontaa.

Riskienhallinta on osa sisdistd valvontaa ja se toteutetaan osana padivittaistd tyoskentelya ja
johtamista. Riskienhallinta on prosessi, joka koostuu riskin tunnistamisesta, riskianalyysista,
hallintatoimenpiteiden toteuttamisesta, seurannasta ja raportoinnista. Lopuksi suoritetaan
riskin uudelleenarviointi. Uudelleenarvioinnissa huomiota tulee kiinnittaa siihen, ovatko ris-
kinhallintatoimenpiteet olleet riittavid, onko riskiluku muuttunut, onko riski saatu eliminoi-
tua kokonaan tai tarvitaanko jatkotoimenpiteita. Muutokset tulee kirjata riskianalyysiin.

Riskin
tunnistaminen
/ uudelleenar-

viointi

Raportointi Riskianalyysi

Kuvio 1. Riskienhallintaprosessi.

Jokainen valiokunta vastaa riskienhallinnan jarjestamisestd ja tallentaa riskeihinsa liittyvat
tiedot Laitilan kaupungin kaytdssa olevaan Granite- riskienhallintajarjestelmaan. Riskienhal-
linnan toteutumisesta tulee raportoida tilinpaatoksen yhteydessa. Riskitietojen paivittamista

10



ja seurantaa tulee kuitenkin tehda pitkin vuotta. Apuna riskien madrittelyssa voidaan kayttaa
liitteena olevaa riskianalyysilomaketta.

Osana riskienhallintatoimenpiteita on tarkeda maaritella seuranta-aikataulu seka kullekin ris-
kille vastuuhenkild, joka vastaa seurannasta ja raportoinnista. Selkedlld vastuunjaolla ja
saanndlliselld seurannalla varmistetaan, etta riskeissa tapahtuviin muutoksiin reagoidaan riit-
tavan nopeasti ja mahdollisesti valtetdan riskien toteutuminen tulevaisuudessa.
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LIITE 1: Riskianalyysilomake

Riskianalyysi

Toimintayksikko:

Pvm:

Riski

Riskin seuraukset

Toden Vakav
nakois uus

]
ku Hallintatoimet

Aikataulu

Vastuuhenkil6
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