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1.  JOHDANTO

Tama ohje taydentaa kaupunginvaltuuston 3.2.2014 hyvaksymia Ylojarven kaupungin ja
kaupunkikonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteita.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen tarkoituksena on yhtenaistaa sisaisen valvonnan
toimintatapoja Ylojarven kaupungissa seka toisaalta varmistaa, etta yhteisesti sovittuja ja
hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan. Ohje koskee kaikkia kaupungin toimia,
johtoa ja henkilostoa.

Ohjeessa maaritellaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kasitteet ja periaatteet seka
menettely- ja hallintaprosessit, kuvataan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttajat ja
vastuut, tarkastellaan keskeisia toimintaprosesseja sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
nakokulmasta, esittaen menettelyja ja keinoja, joilla tilivelvollinen johto voi edistaa hyvaa
hallinto- ja johtamistapaa seka varmentaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta ja
asianmukaisuutta.

2 SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA HYVAA HALLINTO- JA JOHTAMISTAPAA
2.1 Hyva hallinto- ja johtamistapa sekd hyvan hallinnon periaatteet

Sisainen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaista
toimintaa. Hyvalla hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen
tilivelvollisuus- ja vastuujarjestelmaa, joka edistaa hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta
ja tehokkuutta seka lapinakyvyytta. Jarjesteleman perustana ovat kaupungin arvot, asukkaiden
ja asiakkaiden tarpeet seka toiminnan tuloksellisuuden arviointi. Keskeista hyvan hallinto- ja
johtamistavan toteuttamisessa on luoda sellaiset linjaukset, jotka varmistavat tuloksellisuuden
edellytykset samalla kun toiminta tayttaa eettisyyden ja vastuullisuuden vaatimukset.

Hyvaan johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, etta organisaatio ja sen jasenet seka keskeiset
yhteistyokumppanit ovat tietoisia niista eettisista periaatteista, joita kaupungin toiminnassa
noudatetaan. Tassa yhteydessa painotetaan luottamushenkildiden, esimiesten ja tyontekijoiden
velvollisuutta toimia lakien, saadosten ja johdon maaraysten mukaisesti seka rehellisesti ja
vilpittomasti.

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

Hallinnon oikeusperiaatteita ovat:
yhdenvertaisuusperiaate, joka velvoittaa tasapuoliseen kohteluun, johdonmukaisuuteen
ja syrjimattomyyteen
tarkoitussidonnaisuuden periaate, jonka mukaan viranomaisella ei saa olla toiminnassaan
vaaria vaikuttimia eika harkintavaltaa saa kayttaa vaarin
objektiviteettiperiaate, joka edellyttaa viranomaisilta asiallista ja puolueetonta
toimintaa
suhteellisuusperiaate, jonka mukaan viranomaisen toimien on oltava oikeassa suhteessa
tavoiteltuun paamaaraan nahden
luottamuksensuojaperiaate, joka on ennen muuta yksilon suojaa julkista valtaa vastaan
ja antaa yksityiselle oikeuden luottaa viranomaisen toiminnan oikeellisuuteen ja
virheettomyyteen.



Hallinnon oikeusperiaatteet ovat ennen muuta oikeusturvasaannoksia. Hyvan hallinnon
perusteisiin kuuluvat myos

- palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus,

- neuvontavelvollisuus,

- hyvan kielenkayton vaatimus ja

- viranomaisten yhteistyovelvoite.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tule kattaa kaikki Ylojarven kaupungin toiminnot: seka
oma toiminta etta toiminta, josta kaupunki vastaa lainsaadannon, omistuksen sopimusten,
ohjaus- ja valvontavastuun tai muiden velvoitteiden osalta.

2.2 Johtamis- ja ohjausjarjestelma

Kaupungin organisaatio ja sen toimivaltasuhteet maaritellaan hallintosaannossa. Ylojarven
kaupungin organisaatio on esitetty seuraavassa kuviossa:
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Kuvio 1: Ylojarven kaupungin organisaatio



Kaupunginvaltuusto on kaupungin ylin paattava elin. Valtuusto vastaa strategisesta
paatoksenteosta ja koko kuntakonsernin tavoitteiden asettamisesta, toiminnan ja talouden
tasapainosta seka toiminnan arvioinnista ja seurannan jarjestamisesta. Kunnanhallitus vastaa
kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston paatosten valmistelusta,
taytantoonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Hallitus on asettanut kehittamistoimikunnan. Sen
tehtavana on mm. huolehtia strategiaprosessista ja poikkitoimialallisista kehityshankkeista seka
ohjata kaavoitusta, elinkeinopolitiikka ja seutuyhteistyota. Kaupunginhallituksen alaisena
toimiva kaupunginjohtaja vastaa koko kaupungin strategisesta johtamisesta. Kaupunginhallituk-
sen alaisuudessa toimii kuusi lautakuntaa. Lautakunnat ohjaavat ja valvovat tehtavaalueensa
toimintaa kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen paatosten mukaisesti.

2.3 Valvonnan rakenne Ylojarven kaupungissa seka sisdisen valvonnan maaritelma ja
tavoitteet

Valvonta jakaantuu ulkoiseen ja sisdiseen valvontaan (kuvio 2). Ulkoinen valvonta on
kaupunginhallituksesta ja kaupungin viranhaltijajohdosta riippumatonta toimintaa, jota
suoritetaan seka kaupungin jarjestamana etta taysin kunnallisen ohjauksen ulkopuolella.
Kaupungin jarjestamaa ulkoista valvontaa hoitaa tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Ulkoista
valvontaa harjoittavat lisaksi mm. kaupungin asukkaat, joilla on julkisuusperiaatteen mukainen
valvontaoikeus ja -mahdollisuus.

ULKOINEN VALVONTA

- valtion viranomaiset
- kaupungin asukkaat ja muut asianosaiset

Tarkastuslautakunta JHTT-tilintarkastaja

\AKAUPUNKI
T~

Sisainen tarkkailu Seuranta Sisainen tarkastus
- esimiehet -luottamushenkilot - kaupungin johdon
toimeksiannosta

SISAINEN VALVONTA

Kuvio 2: Ulkoinen ja sisainen valvontajarjestelma.

Kaupungin sisaisesta valvonnasta vastaavat luottamushenkilot seka kaikki tilivelvolliset ja
esimiehet.

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtavien asianmukainen
hoitaminen hyvaksytylla tavalla. Se on yleista rationaalista toimintaa suunnittelun,
paatoksenteon, toimeenpanon ja valvonnan muodostamassa toimintaketjussa. Sen
toimivuudesta vastaavat organisaatiossa esimiesasemassa olevat.



Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkildille ja toimielimille kuuluva osa sisaista
valvontaa. Seurannan keskeisia tehtavia ovat tavoitteiden ja velvoitteiden asettaminen,
raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten
vertailu

Sisdinen tarkastus on riippumatonta arviointi- ja varmistustoimintaa seka johdon apuna
toimivaa konsultointitoimintaa. Sen ensisijaisena kohteena ovat toimintalinjaukset,
toimintaperiaatteet, resurssien kaytto ja tavoitteiden toteutuminen. Sisaista tarkastusta
suoritetaan kaupungin toimivan johdon toimeksiannosta ja alaisuudessa.

Sisainen valvonta on kaupungin ja sen toimialan ja vastuualueen toiminnan omaa valvontaa,
joka on luottamushenkildiden tai johdon tai johdon lukuun tehtya. Tavoitteena on varmistaa,
etta asiat kaupungissa tai omassa vastuuyksikossa sujuvat niin kuin niiden pitaisi sujua.
Valvonta on riittavaa, kun toiminta on organisoitu siten, etta se tuottaa kohtuullisen

Sisdisen valvonnan osatekijat

Sisainen valvonta koostuu viidesta toisiinsa liittyvasta osatekijasta (kuvio 3, mukaillen COSO- ja
COSO-ERM -viitekehykset, 1992 ja 2004). Naiden osatekijoiden ollessa kunnossa organisaation ja
sisaisen valvonnan tavoitteet voidaan saavuttaa ja siksi tilivelvollisten tulee huolehtia
osatekijoiden asianmukaisesta jarjestamisesta seka valvonnasta.

Seuranta ja
arviointi

Valvontatoimenpiteet

Kuvio 3: Sisaisen valvonnan osatekijat.

Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri luovat perustan valvonnalle ja edistavat tavoitteiden
saavuttamista seka henkiloston valvontatietoisuutta. Asianmukaisesti toteutettuna ne takaavat
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parhaiten asioiden sovitunlaisen toteutumisen ja ehkaisevat samalla paatosten vastaista
toimintaa seka vaarinkaytoksia. Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri vaikuttavat siihen,
millaiset valvontatoimet otetaan kayttoon, millaisiksi organisaation raportointi- ja tiedotus-
jarjestelmat muodostuvat ja miten seuranta toteutetaan. Organisaatiokulttuuri koostuu mm.
eettisista arvoista, rehellisyydesta, organisaation ihmisten patevyydesta seka tavasta, jolla johto
antaa valtaa ja vastuuta seka organisoi ja kehittaa henkilostoaan.

Kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan kuuluu riskien tunnistaminen, arviointi seka niihin
vastaaminen toiminnan suunnittelussa ja tavoitteiden asettamisessa. Riskienhallinnan avulla
kyetaan myos loytamaan uusia mahdollisuuksia.

Valvontatoimenpiteet ovat toimintatapoja ja -periaatteita, jotka auttavat varmistamaan
tavoitteiden saavuttamista, maaraysten noudattamista, resurssien tarkoituksenmukaista kayttoa,
omaisuuden turvaamista ja tiedon luotettavuutta. Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat mm.
erilaiset hyvaksymiset valtuutukset, todentamiset, tasmaytykset, toiminnan tarkastukset,
omaisuuden turvaamistoimet seka tyotehtavien eriyttaminen. Valvontatoimenpiteita suoritetaan
kaikkialla organisaatiossa, kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa.

Seuranta ja arviointi. Seurantatiedon perusteella arvioidaan sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan tehokkuutta ja edistetaan niiden kehittamista. Seuranta voi olla jatkuvaa tai
sita voidaan toteuttaa erillisilla arvioinneilla tai naiden yhdistelmalla.

Raportointi ja tiedonvalitys. Toimivan raportoinnin ja tiedonvalityksen avulla kaupungin johto,
henkilosto ja sidosryhmat saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kayttokelpoista tietoa toiminnasta
ja siihen vaikuttavista tekijoista. Tehokas tiedonvalitys organisaatiossa tapahtuu seka
vertikaalisesti etta horisontaalisesti.

Ohjeen liitteena 1 on lista, johon on keratty oleellisia kysymyksia sisaiseen valvontaan liittyen.
Valvontavastuussa olevat esimiehet voivat kayttaa kysymyksia tukenaan testatessaan sisaisen
valvonnan toimivuutta omalla vastuualueellaan.

Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto; Yleisohje kunnan ja kuntayhtyman
konsernitilinpaatoksen laatimisesta 2013: ”Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa
tehtava selkoa, miten sisainen valvonta ja siihen sisaltyva riskienhallinta on kunnassa
jarjestetty, onko valvonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisaista
valvontaa on tarkoitus kehittaa voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella. Tata
tarkoitusta varten kunnanhallituksen tulee esittaa toimintakertomuksessa selonteko sisaisen
valvonnan jarjestamisesta”. Selonteon laatimista varten osastot, liikelaitokset ja tietyt
viranhaltijat vastaavat taman ohjeen liitteena 2 olevaan sisaisen valvonnan
arviointikyselyyn. Kysely taytetaan osana tilinpaatosraportointia erikseen annettavan
aikataulun ja ohjeistuksen mukaisesti.

-----

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on
tunnistettava, arvioitava ja luokiteltava seka luotava niille riittavat riskienhallintakeinot




Riskienhallinnan tavoitteena on kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta
koskien

strategisia tavoitteita,
operatiivisia tavoitteita,
raportoinnin luotettavuutta seka
lakien ja ohjeiden noudattamista.

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa taloudellisten tai
toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisen lyhyella tai pitkalla aikavalilla tai uhata organisaation
mainetta. Riski ei ole ainoastaan negatiivisen asian mahdollinen tapahtuminen, vaan myos se,
etta jokin voimavarojen mahdollistama hyva jaa toteutumatta. Sisaisen valvonnan kannalta on
olennaista, etta toimintaan liittyvat riskit ja mahdollisuudet on arvioitu ja ymmarretty.

Ylojarven kaupungin riskit luokitellaan strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin ja
vahinkoriskeihin. Strategiset riskit ovat riskeja, jotka liittyvat Ylojarven kaupungin pitkan
aikavalin tavoitteisiin, menestystekijoihin seka niihin kohdistuviin sisaisiin tai ulkoisiin
epavarmuustekijoihin. Operatiivisille riskeilla tarkoitetaan paivittaista toimintaa, prosesseja ja
jarjestelmia uhkaavia riskeja. Taloudellisilla riskeilla tarkoitetaan talouden tasapainoon
(menojen hallintaan ja tulorahoituksen riittavyyteen), investointeihin ja rahoitukseen liittyvia
riskeja. Vahinkoriskit kohdistuvat yleensa tiettyyn kohteeseen ja vahingon mahdollisuus seka
seuraukset ovat etukateen tiedossa, mutta vahingon todennakoisyytta ei tiedeta.

Kuviossa 4 on kuvattu Ylojarven kaupungin riskikartta. Kuviossa esitetaan esimerkinomaisesti
edella mainittuun luokitteluun perustuen kaupungin toimintaan vaikuttavia riskeja.
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Kuvio 4: Ylojarven kaupungin riskikartta.



2.5 Riskienhallintaprosessi

Riskienhallintaprosessi on osa normaalia Ylojarven kaupungin toiminnan suunnittelua,
paatoksentekoa seka toiminnan arviointia. Riskien arviointi ja raportointi kytkeytyy

Kaupungin osastot ja liikelaitokset laativat toimialaansa koskevan riskienhallintasuunnitelman.
Riskienhallintasuunnitelmassa maaritellaan merkittavammat riskit ja kaytettavat
riskienhallintatoimenpiteet, riskin hallinnanvastuuhenkilot seka mahdolliset aikataulut
toimenpiteille. Riskienhallintasuunnitelma paivitetaan vuosittain talousarvion laatimisen
yhteydessa. Riskienhallintasuunnitelman laatimisen myota yksikoille syntyy selkea
riskienhallinnan toimintamalli ja riskienhallintaprosessiin osallistuville henkiloille yhteinen
kasitys prosessin tavoitteista ja vastuista.

Riskienhallintasuunnitelma tehdaan ja sita paivitetaan osana talousarvion laadintaa taman
ohjeistuksen liitteena 3 olevalle lomakkeelle erikseen annettavan aikataulun ja ohjeistuksen
mukaisesti.

Riskien arviointi kattaa riskien ja mahdollisuuksien tunnistamisen, riskianalyysin seka riskien ja
mahdollisuuksien merkityksen arvioinnin.

Riskien ja mahdollisuuksien tunnistaminen

Riskien tunnistamisen tavoitteena on luoda kattava luettelo riskeista, jotka voivat mahdollistaa
tai estaa tavoitteiden saavuttamisen tai parantaa, haitata, nopeuttaa tai viivastyttaa sita. On
tarkeaa tunnistaa myos riskit, jotka liittyvat jonkin mahdollisuuden hyodyntamatta jattamiseen.

Riskien tunnistamisen on katettava kaikki riskit riippumatta siita, onko niiden lahde
osaston/liikelaitoksen hallinnassa. Riskien tunnistamisessa on otettava huomioon myos riskien
seurannaisvaikutukset ja kumulatiiviset vaikutukset. Kaikki merkittavat syyt ja seuraukset on
myos huomioitava.

Riskikokonaisuus saattaa olla osasto toimintayksikkojen valilla toisistaan poikkeava. Osaston
tuleekin arvioida onko riskianalyysin tarkoituksenmukainen laadintataso osasto vai esimerkiksi
vastuu-/tehtavaalue/kustannuspaikka. Riskien tunnistamisessa on oltava mukana riittavan
kattavasti asiantuntevia henkiloita. Riskiarviointi on suositeltavaa tyostaa esimerkiksi
johtoryhmassa.

Riskianalyysi

Riskianalyysissa muodostetaan tarkka kasitys riskeista. Riskianalyysi voi myos antaa lahtotietoja
paatoksentekoon, kun on tehtava valintoja sellaisten eri vaihtoehtojen valilla, joihin sisaltyy
erityyppisia ja eritasoisia riskeja.

Kun riskit on tunnistettu voidaan niista nostaa tarkasteluun 5-7 merkittavinta riskia. Riski-
analyysiin sisaltyy riskin syiden seka niiden myonteisten ja haitallisten seurausten arviointi.
Riskin tapahtumisen todennakoisyytta ja seurauksia on arvioitava. Tapahtumalla voi olla useita
seurauksia, ja se voi vaikuttaa moniin tavoitteisiin. Kaytossa olevat riskienhallintakeinot ja
toimenpiteet on myos kasiteltava



Riskien merkityksen arvioinnin tarkoitus on auttaa tekemaan paatoksia riskianalyysin tulosten
perusteella siita, mita riskeja on tarpeen kasitella ja mika on niiden kasittelyn toteuttamisen
tarkeysjarjestys. Riskien merkitys muodostuu riskien todennakoisyyden ja riskien vaikutuksen
tulona. Mita suuremman arvon riskin merkitys saa, sita tarkempaan tarkasteluun riski tulee
nostaa.

Joissain olosuhteissa riskin merkityksen arvioinnin johtopaatoksena voi olla lisa analyysin
tekeminen. Riskin merkityksen arvioinnin lopputulos voi myos olla paatos olla kasittelematta
riskia millaan muilla tavoin kuin sailyttamalla jo olemassa olevat hallintakeinot.
Riskienhallintatoimenpiteiden vaikutusten seurannan ja riittavyyden arvioinnin on oltava
suunniteltu osa riskienhallintaprosessia. Seuranta voi olla maaravalein tapahtuvaa tai
tilannekohtaista. Seurantaan liittyvat vastuut on maariteltava selvasti
riskienhallintasuunnitelmassa.

3.  SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN TOTEUTTAJAT JA HEIDAN VASTUUNSA
3.1 Tilivelvollisuus

Tilivelvollisilla on erityinen vastuu sisaisen valvonnan rakenteiden luomisesta ja sisaisen
valvonnan tehokkuuden parantamisesta ja jatkuvasta yllapidosta johtamansa toiminnan osalta.
Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat ainakin toimielimien jasenet (kaupunginhallitus ja
lautakunnat jaostoineen seka toimikunnat), kaupunginjohtaja seka toimialajohtajat ja
toimielinten esittelijat. Valtuutetut eivat ole valtuuston jasenina tilivelvollisia. Tarvittaessa
tilivelvolliset voidaan yksiloida toimielin- ja virkakohtaisesti talousarviossa.

Viime kadessa kaupungin JHTT-tilintarkastaja maarittelee tilivelvolliset ottaessaan
tilintarkastuskertomuksessaan kantaa siihen, voidaanko tilivelvollisille myontaa vastuuvapaus.
Tilintarkastaja voi maaritella tilivelvolliseksi muunkin kuin kaupungin paatoksella tilivelvolliseksi
nimetyn viranhaltijan ja kohdistaa haneen muistutuksen tilintarkastuskertomuksessaan ja
hanelta voidaan kaupunginvaltuuston paatoksella evata vastuuvapaus.

Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi. Kuntalain 75 §:n
mukaan tilintarkastuskertomukseen on sisallytettava esitys vastuuvapauden myontamisesta ja
mahdollisesta muistutuksesta, jonka voi kohdistaa vain tilivelvolliseen. Tilivelvolliseen voidaan
valvontavelvollisuuteen liittyen kohdistaa muistutus myos hanen alaisensa tekemisista tai
tekematta jattamisesta.

Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiesasemassa olevaa viran- tai toimenhaltijaa
alaistensa toiminnan valvontavastuusta. Vahingonkorvausvaatimus tai rikosseuraamus voidaan
kohdistaa myos muuhun kuin tilivelvolliseen.

3.2 Luottamushenkiloiden valvontavastuu

Kaupunginvaltuusto vastaa Ylojarven kaupungin toiminnasta ja taloudesta. Kaupunginvaltuusto
paattaa kaupungin ja kaupunkikonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.

Tarkastuslautakunta voi esittaa arviointikertomuksessaan arvionsa sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan tilasta.

Kaupunginhallitus vastaa kuntalain mukaan kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka
valtuuston paatosten valmistelusta, taytantoonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Se vastaa
myo0s sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta. Kaupunginhallitus on velvollinen antamaan
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osana toimintakertomusta selonteot sisaisen valvonnan ja konsernivalvonnan jarjestamisesta
kaupungissa ja kaupunkikonsernissa.

Kaupunginhallituksen alaiset toimielimet vastaavat omalla tehtavaalueellaan sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta seka merkittavimpien riskien raportoinnista kaupunginhallituksen antamien
ohjeiden mukaisesti. Lautakunnalla ja johtokunnalla on mm. velvollisuus valvoa, etta sen alainen
palvelualue/liikelaitos toimii vahvistetun talousarvion seka kaupunginvaltuuston ja
kaupunginhallituksen hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti seka asettaa omalta osaltaan
palvelualueelle/liikelaitokselle tavoitteet ja seurata niiden toteutumista. Toimielinten jasenten
tilivelvollisuus korostaa heidan valvontavastuutaan paatoksenteossa ja toiminnan seurannassa.

Kuntalain mukaan kunnallisen liikelaitoksen johtokunta vastaa sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta. Kaupunginhallituksen on arvioitava vuosittain
toimintakertomuksen osana riskienhallinnan, konsernivalvonnan ja sisaisen valvonnan
tehokkuutta ja kehitystarpeita.

3.3 Kaupungin johdon valvontavastuu

Kaupunginjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittavan ja toimivan sisaisen valvonnan
toteuttamisesta ja yllapitamisesta seka toimivuuden varmistamisesta osana kaupungin hallinnon
ja taloudenhoidon johtamista.

Osastopaallikoiden ja liikelaitosten johtajien tehtavana on varmistaa toimialallaan
yksityiskohtaisesti sisaisen valvonnan asianmukaisuus kaupunginhallituksen antamien
yleisohjeiden, johtosaantojen ja voimassa olevien erillisohjeiden pohjalta. Em. johtajilla on
taman tehtavan toteuttamisessa erityinen vastuu tilivelvollisena ja esimiehena.

3.4 Esimiehen valvontavastuu

Esimies vastaa siita, etta yksikon henkiloston tehtavat, vastuut ja toimivalta on maaritelty
selkeasti ja henkilosto on myos tietoinen tehtavistaan. Esimiehen tehtavana on luoda
henkilostolle edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen (osana
saannollista valvontaa).

Esimies vastaa siita, etta hanen yksikkonsa tavoitteet tukevat ylemman tason tavoitteita. Samoin
han vastaa siita, etta hanen alaisuudessaan olevien yksikoiden tavoitteet ovat linjassa koko
yksikon tavoitteiden kanssa. Esimies vastaa myos tiedonkulusta ja raportoinnista.

Esimiehet ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa. Esimiehen on ryhdyttava toimenpiteisiin
valittomasti, kun havaitaan toimintaa, joka on tehotonta tai epatarkoituksenmukaista tai lain,
muiden saantojen, ohjeiden ja paatosten vastaista.



3.5 Yhteenveto sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavista ja vastuista

Taso tai toimija

Tehtava tai vastuu

Kaupunginvaltuusto
Tarkastuslautakunta

Tilintarkastaja

Kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja

Johdon toimeksiannosta suoritettava sisdinen
tarkastus
Lautakunnat seka tytaryhteisojen hallitukset

Osastopaillikot, liikelaitostenjohtajat,
tytaryhtioiden toimitusjohtajat

Esimiehet

Henkilosto

Paattaa kaupunkikonsernin sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdmisen perusteista.

Voi esittda arviointikertomuksessaan arvionsa
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta.
Tarkastaa, onko kaupungin ja kaupunkikonsernin
sisainen valvonta ja riskienhallinta jarjestetty
asianmukaisesti.

Operatiivinen vastuu sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta
jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta seka
tuloksellisuudesta.

Kaupunginhallitus on lisaksi velvollinen antamaan
osana toimintakertomusta selonteot sisdisen
valvonnan ja konsernivalvonnan jarjestamisesta
kaupungissa ja kaupunkikonsernissa.

Arvioi ja tarkastaa sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimivuutta.

Vastaa omalla tehtava-/toimialallaan sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta
jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta sekd merkittavimpien riskien
raportoinnista kaupunginhallituksen antamien
ohjeiden mukaisesti.

Tekee osana kaupungin tilinpaatéksen koontia
selonteon sisdisen valvonnan jarjestdmisesta
toimialaltaan.

Vastaavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta vastuualueillaan
seka raportoivat niiden jarjestamisesta ja
tuloksellisuudesta valvonnasta vastuussa olevalle
toimielimelle.

Vastaavat siitd, ettd yksikdn henkildston tehtavat,
vastuut ja toimivalta on maaritelty selkeasti ja
henkiléstd on myds tietoinen tehtavistaan. Ohjaavat
ja valvovat alaistensa toimintaa.

Riskien tunnistaminen, arviointi, ennaltaehkaisy ja
raportointi omissa tehtavissaan. Toimiminen
annettujen ohjeiden mukaan.




4.  SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA YLOJARVEN KAUPUNGIN TOIMIN-
TAPROSESSEJA

4.1 Paatoksentekoprosessi

Kaupungin paatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Paatoksentekoa ohjaavat lainsaadanto ja kaupungin johtosaannot. Kuntalaisten
asianmukainen kohtelu edellyttaa, etta henkilokunta toimii hyvan hallinnon periaatteiden
mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain, julkisuuslain ja kielilain lisaksi riittavasti muuta
lainsaadantoa omalta vastuualueeltaan.

Kunnan luottamushenkiloiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian
valmisteluun ja paatoksentekoon saadetaan kuntalain 52 §:ssa ja hallintolain 27-30 8§:ssa.
Esteellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn
puolueettomuuteen. Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee
henkilokohtaisesti hanta tai hanen laheistaan. Muiden kunnan luottamushenkiloiden,
tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyysperusteet on maaritelty
hallintolain 28.1 §:ssa.

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

Arkistotoimen jarjestaminen kuuluu kaupunginhallitukselle, jonka tehtavana on maarata, miten
toimielinten asiakirjahallinta ja arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kdaytannon hoito
jarjestetaan. Kaupungin velvollisuutena on huolehtia asiakirjatietoonsa liittyvista tehtavista
koko niiden elinkaaren ajan. Vastuu asiakirjahallinnan hoitamisesta kuuluu
arkistonmuodostajalle. Ylojarven kaupunki on yksi arkistonmuodostaja.

Paatoksentekijalla on vastuu paatoksen sisallosta ja asiasta. Viran- ja toimenhaltijalla on vastuu
laatimansa asiakirjan muodollisesta ja sisallollisesta oikeellisuudesta. Ylojarven kaupungin
asianhallinnan ja arkistonmuodostuksen johtamisesta, ohjaamisesta ja valvonnasta seka
pysyvasti sailytettavista asiakirjoista vastaa kaupunginhallituksen maarayksella arkistonhoitaja.

4.2 Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta
Strateginen suunnittelu

Strateginen suunnittelu on Ylojarven kaupungin tulevaisuuden suunnittelua ja ennakointia.
Strategiatyon avulla pyritaan tekemaan Ylojarven kaupungin kokonaisedun kannalta parhaita
mahdollisia tulevaisuutta koskevia valintoja.

Kaupunkistrategia on Ylojarven kaupunginvaltuuston hyvaksyma, ylin kaupungin toimintaa,
valintoja ja tulevaisuuden suunnittelua ohjaava asiakirja. Kaupunkistrategiassa asetettuja
tavoitteita toteutetaan osana vuosittain hyvaksyttavaa talousarviota. Tavoitteet jalkautetaan
osaksi yksikdiden toimintaa talousarviossa strategian pohjalta asetettujen yksikkokohtaisten
tavoitteiden avulla.
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Talousarvio- ja suunnitelma

Suunnittelu- ja seurantajarjestelman perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma talousarvio
ja -suunnitelma. Talousarvioon sisallytettavat sitovat tavoitteet asetetaan niin, etta ne ovat
sopusoinnussa keskenaan ja konkreettisia. Niiden on oltava mitattavissa ja laadun arvioitavissa
ja niiden toteutukselle on asetettava aikataulu.

Toimialojen tulee noudattaa talouden ja toiminnan suunnittelussaan valtuuston tekemia
linjauksia seka kaupunginhallituksen ja keskushallinnon antamia talousarvion laadintaohjeita.

Kayttosuunnitelmat

Kayttosuunnitelmat hyvaksytaan valittomasti talousarvion hyvaksymisen jalkeen. Ne
rekisteroidaan taman jalkeen kirjanpitoon. Kayttosuunnitelmien toteutumisen valvontavastuu on
lautakunnilla, osastopaallikoilla ja tulosalueiden paallikoilla.

Investointisuunnitelma

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnittelukaudelle.
Toimialojen tulee investointien suunnittelun yhteydessa selvittaa myos investointien vaikutukset
toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin seka kayttotalouteen. Ennen investointiesityksen
tekemista on selvitettava myos vaihtoehtoisten tuotantotapojen ja ulkopuolisen rahoituksen
mahdollisuus.

Talousarviomuutokset

Talousarvioon sisaltyvaa sitovaa maararahaa ei saa ylittaa ilman kaupunginvaltuuston lupaa.
Mikali vastuualue ei kykene talousarviovuoden aikana toimimaan myonnetyn maararahansa
puitteissa, sen tulee tehda lautakunnalle ja edelleen kaupunginhallitukselle ja -valtuustolle
talousarvion muutosesitys. Esitykseen tulee liittaa perustelut ja selvitys niista toimenpiteista ja
keinoista, joita on kaytetty toiminnan sopeuttamiseksi annettuihin resursseihin.

Sisainen laskenta

Sisainen laskenta on valine mm. vaihtoehtojen vertailuun, toimintojen ohjaamiseen ja
kehittamiseen, tuotteiden hinnoitteluun seka tehokkuuden, taloudellisuuden ja vaikuttavuuden
selvittamiseen ja seurantaan. Muutoksiin nopeasti reagoiva johtaminen edellyttaa tehokasta ja
ajantasaista sisaista laskentaa. Osastot ja liikelaitokset vastaavat sisaisen laskennan
kehittamisesta sille tasolle kuin se tavoitteiden ja tuloksellisuuden seurannan kannalta on
tarkoituksenmukaista.

Seuranta ja raportointi

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden seurantaa tulee toteuttaa jatkuvana prosessina.
Osastot ja niiden luottamustoimielimet vastaavat kayttosuunnitelmien seurannasta itsenaisesti.

Vastuualueiden on raportoitava talousarviovuoden aikana seka tilinpaatoksen laadinnan
yhteydessa talousarvion toteutumisesta. Talouden seurantaraportit seka myos toiminnallisten
tavoitteiden toteutumista sisaltavat osavuosiraportit annetaan kirjallisena kaupunginhallituk-
selle. Osavuosiraportti toimitetaan tiedoksi myos valtuustolle. Raportoinnin ajankohta
maaritellaan erillisella ohjeella.
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4.3 Henkilostoasiat

Henkiloston oikeudenmukainen kohtelu edellyttaa, etta noudatetaan voimassa olevaa
lainsaadantoa, virka- ja tyoehtosopimuksia, hallintosaantoa seka muita henkilostoasioita
koskevia maarayksia, ohjeita ja paatoksia.

Keskitetty yksikko koordinoi kaupunkitasoista henkilostovoimavarojen hallintaa ja osaamisen
kehittamista, tyonantaja- ja henkilostopolitiikkaa seka johtaa virka- ja tyoehtosopimuksiin
liittyvaa tulkinta-, sopimus ja neuvottelutoimintaa. Henkilostohallinto johtaa strategista
henkilostotyota. Kaupunginjohtajalla ja henkilostopaallikolla on erityinen valvontavastuu
henkilostotyon osalta. Operatiivinen johto vastaa prosessin toimivuudesta, kehittamisesta,
ohjeistamisesta ja seurannasta. Henkilostohallintoa koskevat ohjeet ja paatokset on koottu
kattavasti Ylonettiin.

Henkilostoasioiden riskienhallinta

Henkiloston rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettuja palvelutavoitteita. Tehtavat
muuttuvat palvelutarpeen muuttuessa ja tyonantajalahtoisesti organisaatiomuutosten ja
tyojarjestelyjen takia etta tyontekijalahtoisesti tyouralla uusiin tai vapautuviin tyotehtaviin
etenemisena.

Uuden henkiloston palvelukseen ottaminen on merkittava investointi, mika pitaa tehda huolella.
Ennen uuden henkilon palvelukseen ottamista on selvitettava muut tarkoituksenmukaiset
vaihtoehdot hoitaa tyovoimavaje. Talousarviossa ja - suunnitelmassa on oltava tehtavaa varten
maararaha ja maarittely sen paaasiallista tarkoituksesta ja paikasta organisaatiossa.

Vakinaiseen palvelussuhteen ottaminen vaatii tayttoluvan. Pysyviin tehtaviin palkataan
henkilosto toistaiseksi voimassa olevaan palvelussuhteeseen. Maaraaikaiseen palvelussuhteen
perusteena pitaa olla lainsaadannon mukainen perusteltu syy (esim. sijaisuus). Maaraaikaisuuden
syy on aina mainittava tyosopimuksessa tai viranhoitomaarayksessa. Koeaikaa on aina kaytettava
uusia tyontekijoita rekrytoitaessa.

Henkilokohtaiset tehtavankuvaukset valmistelee lahin esimies yhteistyossa tyontekijan kanssa.
Tehtavankuvauksessa maaritellaan henkilon asema ja tehtava vastuualueella seka tehtavan
tavoitteet.

Tyosuojelutoiminta ja tyoterveyshuolto ovat osa henkilostoasioihin liittyvaa riskienhallintaa.
Nailla toiminnoilla edistetaan tyokyvyn sailymista ja henkiloston tyoviihtyvyytta. Tyosuojelu-
toiminnan ja tyoterveyshuollon avulla tunnistetaan tyokykyyn ja tyoviihtyvyyteen liittyvia
ongelmia ja uhkia.

Henkilostoriskit voivat kohdistua myos toimintayksikkojen varallisuuteen ja tietoihin.

Henkilostoriskeja voidaan pienentaa henkilostovalinnoilla, tehtavien tasmallisella maarittelylla,
perehdyttamisella seka paivittaisella valvonnalla. Tyonjako hoidetaan mahdollisuuksien mukaan
niin, ettei vaarinkaytosten mahdollisuuksia eika vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tyoyhdistelmia

synny.

Uuden henkiloston rekrytoinnissa tulee kiinnittaa huomiota henkiloston ammatillisiin ja
sosiaalisiin kykyihin, tyohistoriaan ja patevyyteen. Tarvittaessa tulee suorittaa tyotehtavan
vaatimat lakisaateiset henkilostotaustojen selvittamiset ns. turvallisuusselvitysmenettelyn
kautta. Lain edellyttamat rikosrekisteriotteet hankitaan systemaattisesti.
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Henkilostoasioiden valvontatoimenpiteet

Johtaminen ja henkiloston kehittaminen

Esimies kehittaa omia valmiuksiaan johtajana ja kannustaa tyontekijoitaan kehittamaan itseaan
ja tyoyhteisoaan. Tavoitteiden asettamista ja arviointia pohditaan kehityskeskustelujen
yhteydessa samoin kuin tulospalkkiotavoitteiden maarittelyn ja toteutumisen tarkastelun
yhteydessa. Johtamista, henkiloston osaamista ja ammattitaitoa seka tyoyhteison hyvinvointia
arvioidaan mm. henkilostokyselyin.

Palkan maarittely ja maksatus

Palkanmaksun periaatteet maaraytyvat virka- ja tyoehtosopimusten, kaupungin hallintosaannon,
paikallisten sopimusten ja palkkausta koskevien ohjeistusten perusteella. Kaupungilla on lisaksi
kannustamiseen ja palkitsemiseen liittyva ohjeistus. Palkkaa maariteltaessa on kiinnitettava
erityista huomiota palkkauksen oikeellisuuteen ja oikeudenmukaisuuteen. Samoin on menetelta-
va, kun myonnetaan virka- ja tyoehtosopimuksen mukaisia harkinnanvaraisia etuuksia. Kaupunki-
tasolla ohjeistuksesta ja sen tulkinnasta vastaa keskitetty henkilostohallinto. Osastoilla
esimiehet toteuttavat ohjeistuksen mukaista palkkausta ja palkitsemista.

Kaupungin palkkahallinto on keskitetty hallinto- ja talousosastolle. Esimiesten on valvottava
alaistensa palkkojen oikeellisuutta Populus- henkilotietojarjestelman kautta.

Henkilostoasioiden raportointi

Viestinta on tarkea osa johtamista. Sisaisessa viestinnassa on otettava huomioon myos yhteis-
toimintasopimuksen maaraykset. Periaatteena on se, etta henkiloston on saata tietoa henkilos-
toa koskevista asioista seka niiden kehityksesta. Erityisesti on tiedotettava henkilostolle heidan
omiin tyotehtaviinsa ja niiden suorittamiseen liittyvista muutoksista seka tyopaikkaan ja tyo-
oloihin kuuluvista asioita. Vastuu tiedonkulusta ja oikeellisuudesta on esimiehilla.

Palvelussuhdeasioihin liittyvat ohjeet loytyvat Ylonetista. Henkilostohallinto huolehtii ohjeiden
ajan tasalla pitamisesta.

Esimiehia ohjeistetaan ja heille jarjestetaan esimieskoulutusta. Kehityskeskustelujen,
tyopaikkakokousten, henkilostokyselyjen, asiakaspalauttein ja tilastojen avulla arvioidaan
henkiloston osaamista, tyoyhteison/yksilon hyvinvointia ja ammattitaitoa.

4.4 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE
Laskentatoimi

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa
kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita seka mm. arvonlisa-
verolakia ja Kuntaliiton suosituksia. Talouspalvelut huolehtii, etta kaupungin sisainen talous-
hallinnon ohjeistus vastaa voimassaolevan lainsaadannon maarayksia. Kaiken kaupungin nimissa
tapahtuvan maksuliikenteen tulee sisaltya kaupungin kirjanpitoon.

Osastot ja liikelaitokset vastaavat alaisuudessaan toimivista kateiskassoista. Kateiskassoille on
nimettava vastuullinen hoitaja ja talle varahenkilo. Kassojen varat on sailytettava turvallisesti ja
sailytettava erillaan yksityisista varoista. Kassat on tilitettava saannollisesti. Talousjohtajan tai
hanen maaraamiensa henkildiden on vuosittain tarpeellisin valiajoin suoritettava kateiskassojen
tarkastus. Tarkastuksista on laadittava asianmukainen kirjallinen raportti.
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Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetaan sisaisen valvonnan apuna. Kirjanpito hoidetaan
niin, etta raportit ovat riittavan nopeasti ja ajantasaisesti saatavilla jarjestelmasta. Kirjanpitoon
ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tasmaytykset on tehtava saannollisesti.

Ostolaskujen kasittely ja maksuliikenne

Hallintosaannon nojalla osastopaallikko hyvaksyy osaston menot ja tulot. Osastopaallikailla on
oikeus siirtaa menojen ja tulojen hyvaksymisoikeus kustannuspaikkakohtaisesti alaisilleen
viranhaltijoille- Tavaran, tyosuorituksen tai muun palveluksen perusteena olevat tositteet
hyvaksytaan paaosin Rondon sahkoisessa jarjestelmassa.

Tositteen hyvaksyjan on tarkistettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,

toimittajatieto seka oikea arvonlisaverokoodi. Tositteiden hyvaksyja vastaa myos siita, ettei
kaytettavissa olevaa maararahaa yliteta.

Ostolaskujen kasittelijoiden tulee toimia niin, ettei kaupungille aiheudu viivastyskorkoja
laskujen kasittelyn takia. Laskut tulee kasitella viivytyksetta ja asiatarkastajien ja hyvaksyjien
tulee huolehtia Rondon poissaolo- ja sijaismerkinnoista lomiensa ajaksi. Ostolaskujen

kasittelijoiden varahenkilojarjestelyt tulee hoitaa niin, etta laskut tulevat loma-aikanakin
kasiteltya erapaivaan mennessa.

Myyntilaskujen kasittely ja tulojen kanto

Kaupungin saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, tehokkaasti ja taloudellisesti
noudattaen lainsaadantoa ja kaupungin omaa ohjeistusta. Laskutuksen tulee perustua tehtyihin
paatoksiin ja sopimuksiin ja sen tulee olla hyvan asiakaspalvelun ja hyvan perintatavan

mukaista.

Tulot pitaa hyvaksya samoin periaattein kuin menot. Hyvaksyja varmistaa hyvaksymismerkinnal-
laan tulo- ja kirjausperusteen oikeellisuuden.

Rahoitusriskien hallinta

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja maksuvalmiussuunnittelulla ja
rahavarojen sijoitustoiminnan vakaudella ja riskien minimoinnilla. Kassa- ja lainatilanteesta
raportoidaan osavuosiraportoinnin yhteydessa.

Pankkitilit

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa talousjohtaja.

4.5 Omaisuuden hallinnointi

Omistajapolitiikka ja omistajaohjaus

Omistajapolitiikalla linjataan kaupungin suora omistajuus ja valillinen, eri yhteisojen kautta

tapahtuva omistajuus. Omistajapolitiikan tavoitteena on osaltaan tukea kaupungin
palvelutuotannon ja muiden tehtavien laadukasta ja taloudellista toteuttamista.
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Omistajaohjauksesta vastaa kaupunginhallitus. Talousarvioon sisallytetaan vuosittain kaupungin
konserniin kuuluvia yhtioita koskevia tavoitteita. Konserniyhtioilta edellytetaan omassa
toiminnassaan hyvaa johtamis- ja hallintotapaa.

Kaupunki huolehtii siita, etta kaupungin edustajat kaupungin maaraysvallassa olevissa yhteisoissa
toimivat kaupungin strategisessa suunnittelussa seka toiminnan ja talouden ohjauksen
prosessissa asetettujen tavoitteiden mukaisesti ja etta naiden yhteisoéjen toiminnasta ja
taloudesta on saatavissa riittavasti seurantatietoa. Tytar- ja osakkuusyhtioiden ohjaus- ja
valvontavastuuta koskevat maaraykset sisaltyvat konserniohjeisiin.

Hankinnat ja varastot

Hankinnoissa on noudatettava lakia julkisista hankinnoista seka kaupungin omia saantoja ja
ohjeita. Hankintojen kilpailuttaminen on ohjeistettu kaupungin hankintasaannossa.

Hankintapaatoksen yhteydessa ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia tai
muita palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehda kaupungin hankintojen
yhteydessa eika kayttaa kaupungin hankintasopimusta omaksi edukseen.

Varastovalvonnassa on kiinnitettava erityista huomioita varastoinnin enimmaismaaran
minimointiin ja varaston kiertonopeuden maksimointiin kuitenkin varmistaen, etta toimintakyky
on koko ajan riittava.

Ulkopuoliset varat

Kaupungilla on myos muille kuuluvia varoja (esim. huollettavien varat). Esimiesten vastuulla on
jarjestaa ulkopuolisten varojen hoito seka riittava ja luotettava luettelointi ja seuranta.
Kaupungin nimissa voidaan kasitella vain kaupungille kuuluvia varoja, jotka kirjataan kaupungin
kirjanpitoon, poikkeuksena toimeksiantojen paaomat. Yksityiset varat pidetaan erillaan
kaupungin kirjanpidosta.

4.6. Projektitoiminta

Kaupunki voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa.
Hankkeesta vastaavan toimielimen tulee hallinnoimissaan projekteissa noudattaa
kaupunginjohtajan hyvaksymia projektiohjeita.

Hankkeesta tulee tehda hallinnoimistaan projekteista ainakin seuraavat paatokset:
— projektisuunnitelman hyvaksyminen
— rahoituksen hakeminen
— projektien aloittamispaatos sisaltaen;
— projektin organisoinnin, ohjausryhman ja projektipaallikon valinta
— projektista vastaavan viranhaltijan nimeaminen ja tehtavien ja valvontavelvollisuuksien
maarittely
— projektin raportointivelvollisuus
— projektin loppuraportin hyvaksyminen ja projektin paattaminen.

Projektin kirjanpito tulee jarjestaa siten, etta projektin tuloja ja menoja voidaan seurata omana

kokonaisuutena johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Projektin kirjanpidon
jarjestamisvastuu on projektista vastaavalla viranhaltijalla.
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Projektista vastaavan viranhaltijan tehtavana on valvoa projektin etenemista seka huolehtia
projektia koskevien tilitysten ja raporttien toimittamisesta projektin rahoituspaatoksen
edellyttamalla tavalla.

Kaupunginhallitus, ao. lautakunta tai liikelaitos paattaa osallistumisesta ja kuntaosuuden
maksamisesta muiden hallinnoimiin projekteihin. Osallistumisen edellytyksena on tarkoitukseen
varattu maararaha. Paatoksesta on kaytava ilmi projektin tarkoitus ja tavoitteet, projektin kesto
ja vastuuhenkilot, kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma, hallinnoija ja projektin valvonnan
jarjestaminen seka projektin toiminnasta tapahtuva raportointi.

4.7 Tietoturva

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen luottamuksellisuuteen,
eheyteen ja kaytettavyyteen kohdistuvien riskien minimoimista. Kaupungin tietoturvasta
annetaan maaraykset Tampereen kehyskuntien yhdessa laatimassa tietoturvapolitiikkaohjeessa.

Tietojarjestelmien menetelmakuvauksilla varmistetaan sisaisen tarkkailun toimivuus.
Tietojarjestelmat suojataan salasanoilla, palomuureilla, kayttajakohtaisilla kayttooikeuksilla ja
muilla menetelmilla.

Vastuuhenkiloiden tulee valvoa, etta tietojarjestelmien eri sovellusten kayttooikeudet ovat
asianmukaiset ja etta kayttooikeuksista tehdaan selkeat paatokset.

Vastuuhenkiloiden on huolehdittava riittavasta tietojarjestelmien kayton valvonnasta.
Vastuuhenkiloiden on annettava ohjeet taloushallinnon ja henkilostohallinnon ohjelmien seka
muiden tietojarjestelmien kayton kontrolleista ja nimettava henkilot, jotka vastaavat niiden
saannonmukaisesta ja riittavasta suorittamisesta ja raportoinnista.

Esimiesten velvollisuus on tuntea ohjeisto ja valvoa sen toteuttamista omassa yksikossaan.
Tyontekija kuittaa perehdyttamisen yhteydessa allekirjoituksellaan saaneensa tiedon myods
tietoturvaa koskevista ohjeista.

4.8 Avustukset

Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa avustusten myontamisesta. Avustuksen myontajan
tulee valvontavelvollisuuteensa liittyen sopia avustuksen saajan kanssa riittavasta
seurantajarjestelmasta ja raportoinnista. Mikali avustusta ei ole kaytetty avustuspaatoksen
mukaisesti, voidaan avustus peria takaisin tai maksaminen keskeyttaa. Kaupungin
tilintarkastajille on varattava mahdollisuus avustusta saaneen yhteison hallinnon ja tilien
tarkistamiseen. Valtion viranomaisten valvonnassa olevien avustusten kaytosta olevia maarayksia
on noudatettava sellaisenaan.

4.9 Sopimukset
Ulkopuolisten tuottajien kanssa tehtyjen sopimusten valvontavastuu on sopimuksen tehneella

viranomaisella. Sopimusta tehtaessa tulee nimeta valvontavastuussa oleva viranhaltija ja
varmistaa, etta kaupungilla on tarvittaessa oikeus tarkistaa palveluntuottajan toimintaa.
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4.10 Valtionosuudet ja - avustukset seka muut avustukset

Toimialajohtaja vastaa toimialansa valtionosuuksien ja -avustusten seka muiden avustusten
hakemisesta seka tilityksista. Valtionosuuksien kertymista seurataan osana talousarvion
normaalia toteutumisseurantaa.
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LITE 1. KYSYMYKSIA VALVONTAVASTUUSSA OLEVILLE ESIMIEHILLE SISAISEN VALVON-
NAN TOIMIVUUDEN TESTAAMISEKSI

Valvontakulttuuri

- Ymmarrankoé kaupunkikonsernin tehtavat ja strategiat?

- Ymmarrank®é omaan toimintaani vaikuttavat tavoitteet ja niiden nivoutumisen kaupungin strategi-
aan ja tavoitteisiin?

- Olenko sisaistényt selkeésti asiat, joista olen vastuussa?

- Ovatko hallinto- ja muut sdantémme ajan tasalla ja mielekkéaita toimintamme tarkoituksen kan-
nalta?

- Ovatko vastuualueemme tai toimintayksikkémme valtuudet ja vastuut selkeadsti méaaritellyt ja

- ajantasaiset?

- Tekevatkd yksikossani paatoksia ne, joilla on siihen tarvittavat tiedot, taidot ja valtuudet?

- Miten huolehdin, ettei henkilostolleni anneta tehtavia, joihin heité ei ole riittavasti valmennettu?

- Onko tehtavaalueellani toimiva laatujarjestelma tai vastaava?

Riskienhallinta
- Tunnistanko ennakolta riskit, jotka voivat vaikuttaa asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen?
- Onko minulla saatavissa tietoa, jonka avulla kykenen tunnistamaan ja arvioimaan ris-
kit/mahdollisuudet?
- Arvioinko saannodllisesti riskeja?
- Ymmarrankd valvomani riskit ja valvonnan ulottumattomiin ja&van riskitason?
- Raportoinko ylimmalle johdolle sdanndllisesti riskienhallinnan tilasta?
- Onko yksikdssani kaytossa kirjalliset tehtava- ja prosessikuvaukset tarkeimmista toiminnoista?
- Miten huolehdin siita, etta henkiléstd voi hyvin ja suoriutuu tehtavistaan tuloksellisesti?

Valvontatoimet

- Miten varmistan, ettd kaupungin henkiléstdasioihin liittyvia linjauksia noudatetaan yksikdssamme?

- Miten varmistan, ettei yksikdssani synny vaarallisia tydyhdistelmia?

- Valvotaanko tietojarjestelmien kayttoa saannollisesti ja ovatko tietojarjestelmien kayttdoikeudet
ajan tasalla?

- Miten suhtaudun lakien ja toimintaperiaatteiden vastaiseen toimintaan?

- Onko yksikdssani maaritelty, misté asioista tehdaan paatdspoytakirjat?

- Varmistetaanko yksikdsséni, etté palkkaa maksetaan vain oikeille henkildille ja oikeansuuruisena?

- Arvioinko saanndllisesti valvontatoimia ja niiden tehokkuutta?

- Onko yksikdssani sellaiset menettelytavat ja prosessit, joilla varmistetaan tavoitteiden saavutta-
mista ?

- Onko laskujen hyvéksyjat seké osto- ja tilausvaltuudet maaritelty?

Raportointi ja tiedonvalitys
- Onko tietojarjestelmista ja informaatiokanavista saatava tieto luotettavaa ja ajantasaista?
- Saanko riittavasti tietoa suoriutuakseni hyvin tyétehtavastani?
- Tukeeko organisaationi ylin johto yksikkdani tavoitteidemme saavuttamisessa?
- Toimiiko tiedonkulku eri toimintayksikkéjen valilla hyvin?
- Tiedankd kuinka minun tulee toimia, jos epdilen vaarinkaytoksen tapahtuneen?

Seuranta
- Suoritetaanko yksikdssani sisaisen valvonnan itsearviointia?
- Onko riskienhallintasuunnitelma yksikéssamme tehtyna?
- Onko toimintayksikdlleni ja -yksikdssani asetettu saanndlliset raportointivelvoitteet ja toimitaanko
niiden mukaisesti?
- Saanko ja toimitanko riittavasti tietoa paatdksentekoa varten ja suoriutuakseni tehtavistani?
- Seuraanko henkilésténi toimintaa, paatdksentekoa ja paatdsten toimeenpanoa?
- Opinko ja opimmeko valvonnan kautta saatavasta informaatiosta ja parannammeko sité kautta
- toimintaa?
- Miten sisdisen tarkastuksen / tilintarkastuksen raportit kasitelladn yksikdssani?
- Arvioiko johto yksikkoni toimintaa asianmukaisilla tavoitteilla ja mittareilla?



LIITE 2

SISAISEN VALVONNAN ARVIOINTI TILINPAATOKSEEN

Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto; Yleisohje kunnan ja kuntayhtyman konsernitilinpdatoksen laatimisesta 2013:
"Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtava selkoa, miten sisainen valvonta ja siihen sisaltyva
riskienhallinta on kunnassa jarjestetty, onko valvonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisaista
valvontaa on tarkoitus kehittéd& voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella. Tata tarkoitusta varten
kunnanhallituksen tulee esittaa toimintakertomuksessa selonteko sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

Sisédisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa, ettd kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista, paatésten
perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa ja ettd lain sdannoksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia
noudatetaan ja ettd omaisuus ja voimavarat turvataan. Sisaisen valvonnan tulisi toteutua kunnan johtamis-,
suunnittelu- ja ohjauskaytanndissa. Sisdisen valvonnan jarjestamisesta vastaa kunnanhallitus. Liséksi kaikki ne
toimielimet ja viranhaltijat, joille on annettu toimivaltaa kunnan varojen kaytéssa ja jotka toimivat viranomaisina,
vastaavat sisdisen valvonnan toteuttamisesta.”

Kuntalain 13 8:n mukaan valtuuston tulee p&attaa kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista. Valtuusto on hyvaksynyt perusteet 3.2.2014. Liséksi on tehty tarvittavat muutokset kaupungin
hallintosaantéon. Valtuuston paattdmien perusteiden pohjalta hallitus on 27.4.2015 hyvaksynyt sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan ohjeen. Tamé arviointi-lomake on osa ohjeessa méaariteltyja toimintaprosesseja.

Osastojen, liikelaitosten ja erikseen mainittujen viranhaltijoiden tulee tayttad lomake vuosittain osana

tilinpaatdsprosessia erikseen annetun aikataulun mukaisesti. Lomake on tuolloin noudettavissa séhkdisena
Ylonetista. Kysely toimii toimintakertomuksessa annettavan selonteon taustamateriaalina.

Vaihtoehdot

ei jonkin kohtuullisesti, erinomaisesti, en osaa
ollenkaan verran, hyvin aukottomasti, sanoa
vahan taysin kunnossa

Valitse vain yksi vaihtoehto! |:| |:| |:| |:| |:|

OHJE ruksin lisaamiseksi: klikkaa valitsemasi ruudun kohdalla kaksi kertaa -> avautuu taulu>vaihda
oletusarvoksi: valittu.

Vapaat tekstit —tekstiosuus harmaaseen laatikkoon (pitenee kirjoitettaessa)
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Osasto/Liikelaitos:

Vastuuhenkilo:

Johtamisen ja sisdisen valvonnan jarjestaminen

Johtamistapa ja valvontakulttuuri luovat perustan hyvélle hallinnolle ja edistavat tavoitteiden saavuttamista sekéa
henkildston tietoisuutta tavoitteista ja sisaisesta valvonnasta.

Selonteossa tulee ottaa kantaa sisaisen valvonnan toimivuuteen lakien ja paatdsten seka hyvan hallintotavan
noudattamisessa erityisesti lakisaateisissa tehtavissa ja erityisesti silloin, kun niiden noudattamisessa on
havaittu puutteita

ei ollenkaan jonkin verran, i kohtuullisesti, hyvin | erinomaisesti, en osaa
vahan aukottomasti, sanoa
taysin kunnossa

Ovatko nykyiset sdannét ja ohjeet
rittdvana tukena ja asianmukaisia
johtamisen ja hallinnon
jarjestamiseksi?

[]

Tunteeko henkildsto keskeiset
ohjeet, sdannot ja menettelytavat?

Reagoiko esimies ohjeiden,
saantojen ja menettelytapojen
noudattamatta jattamiseen?

Ovatko tehtavajaot ja vastuut
selkeitd, henkil6std on ne tiedostanut
ja ne ovat ajanmukaisia, toteutuuko
tilivelvollisuus?

Toteuttaako johto visiota, strategiaa
ja tavoitteita?

Vastaako toiminta tavoitteita,
strategiaa ja visiota?

Onko visio, strategia, tavoitteet
viestitetty henkilostolle ja
sidosryhmille?

Ovatko palvelualueen tavoitteet
johdettu toimialan tavoitteista?

Kasitteleeko johto seurantatietoja ja
kehittdako niiden perusteella
toimintaa?

Ovatko toimintaa tukevat
tietojarjestelmat luotettavia?

Ovatko henkiléstén rekrytoinnin,
osaamisen arvioinnin ja kehittémisen
periaatteet tiedossa ja ajan tasalla?

Kaydaanko kehityskeskustelut
sédannollisesti?

Seurataanko henkiloston jaksamista
ja tyotyytyvaisyytta systemaattisesti
esim. henkilostotilinpaatoksen
yhteydessa?

T N e N N s A B I I
N T O N N e s B I I
T N N N s A s B I
O O 0 Uoddo odgno oo

OO 0O ubo oo odno oo




taysin kunnossa

LIITE 2
ei ollenkaan jonkin verran, i kohtuullisesti, hyvin | erinomaisesti, en osaa
vahan aukottomasti, sanoa

Edellytetdanko henkiléstén
osallistumista ammatilliseen
koulutukseen?

[]

[]

[]

[]

[]

Tukevatko vastuualueiden
taloudelliset ja toiminnalliset
tavoitteet strategisten tavoitteiden
toteutumista?

[]

[]

[]

[]

[]

Vapaata tekstia ja huomioita edellisiin vaittamiin:

Taloudelliset tavoitteet ja niiden seuranta

ei ollenkaan

jonkin verran,
vahan

kohtuullisesti, hyvin

erinomaisesti,
aukottomasti,
taysin kunnossa

en osaa
sanoa

Onko vastuualueiden menojen
suunnittelu ja kehittymisen arviointi
realistista ja sdannollista?

[]

[]

[]

[]

[]

Suunnitellaanko toimintaa
koordinoidusti siten, etté jo
suunnitelmia laadittaessa
arvioidaan toiminnan vastaavuutta
tarpeisiin ja
kustannusvaikuttavuutta?

[]

Vapaata tekstia ja huomioita edellisiin vaittamiin:




Riskien hallinta

LIITE 2

Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia menettelyja, joiden avulla tunnistetaan ja arvioidaan kunnan
toimintaan liittyvia riskeja seka maaritelladn toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja
saanndnmukaiseksi raportoimiseksi.

Kunnan riskienhallinnan tasoa ja riittavyytta arvioidaan seka varsinaiseen toimintaan, investointeihin,
rahoitukseen etta vahinkoihin liittyvissa riskeissa. Riskit vaikuttavat toteutuessaan kunnan asemaan,

talouteen, palvelukykyyn, ty6voiman saatavuuteen ja yleiseen kilpailukykyyn asukkaista ja yrityksista.

Toimintaan, investointeihin ja rahoitukseen liittyvat riskit jaavat padsaantoisesti kunnan kannettavaksi.
Vahinkoriskin toteutumisesta seuraavaa menoa tai menetystéa voidaan rajata vakuuttamalla.

ei
ollenkaan

jonkin
verran,
vahan

kohtuullisesti,
hyvin

erinomaisesti,
aukottomasti,
taysin kunnossa

en o0saa
sanoa

Onko kuntakonsernissa
systemaattinen menettely, jota
noudattaen kuntakonsernin
toimintaan liittyvat riskit tunnistetaan
ja arvioidaan?

Onko riskienkartoitus ajan tasalla ja
onko se tehty riittdvan kattavasti?

Raportoidaanko riskienhallinnasta
saanndllisesti johdolle?

Onko riskienhallinta ja seuranta
vastuutettu selkeasti ja onko siihen
riittdva asiantuntemus?

Onko onnistuttu toteutuneiden riskien
ajallisessa ja rahamaaraisessa
ennakoinnissa?

Ovatko toiminnan seuranta-,
arviointi- ja raportointimenettelyt
asianmukaiset ja riittavat?

1 O O o

1 0O O OO

1 0O O OO

1 0O O OO

1 O O o

Ovatko toimivaltuudet
tarkoituksenmukaiset ja toiminta
ohjeistettu riittavasti? (hallintosaanto,
delegoinnit, yksikdiden sisaiset
ohjeet jne.)

[]

[]

[]

[]

[]

Vapaata tekstia ja huomioita edellisiin vaittamiin:
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Informaatio ja kommunikaatio

Toimivat vuorovaikutus- ja raportointikanavat mahdollistavat sen, ettéa kunnan johto, henkilésto ja
sidosryhmét saavat oikea- aikaisesti olennaista ja kayttokelpoista tietoa toimintaan vaikuttavista tekijoista.
Oikea, riittava ja luotettava tieto on valttAmatonta paatoksenteossa ja toiminnan arvioinnissa.

ei
ollenkaan

jonkin verran,
vahan

kohtuullisesti,
hyvin

erinomaisesti,
aukottomasti,
taysin
kunnossa

en osaa
sanoa

Onko toiminta avointa ja lapinakyvaa,
ovatko asiakirjat julkisia ja rekisteroityja
asianhallintajarjestelmaan?

[]

[]

[]

[]

[]

Onko sisainen tiedonkulku jarjestetty
niin, etté johdolla ja henkildstolla on
kaytettavissa oikea tieto, oikeaan
aikaan ja oikeassa muodossa?

[]

[]

[]

[]

[]

Onko ulkoisen tiedotuksen
menettelytavat ja vastuuhenkilot
sovittu, tavoitteena yllapitaé oikea
julkisuuskuva?

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

ei
ollenkaan

jonkin verran,
vahan

kohtuullisesti,
hyvin

erinomaisesti,
aukottomasti,
taysin
kunnossa

en osaa
sanoa

Muuta

Onko sopimustoiminnassa havaittu
puutteita (esim. sopimusehtojen
noudattamisessa) ja onko
sopimusehtojen seuranta ohjeistettu ja
kattavasti vastuutettu?

Onko omaisuuden hankinnassa,
luovutuksessa tai kayttdarvossa
toteutunut menetyksia tai onko jouduttu
korvaus- tai muuhun oikeudelliseen
vastuuseen, esim. hankintalain
noudattamiseen liittyvissa asioissa?
(k&anteinen skaalaus)

[]

Onko vastuualueella tehty johto- tai
muiden tyéryhmien itsearviointeja?

[]

Vapaata tekstia ja huomioita edellisiin vaittamiin:




V LR LIITE 3 Ohjeistus riskianalyysin
) YLOIARVI laadintaan 1

1. Riskianalyysi laaditaan/paivitetaan osana talousarvioprosessia osaston eri toimintojen
edellyttamalla tasolla

- osaston tulee arvioida, onko tarkoituksenmukainen riskianalyysin laadintataso koko
osasto vai esimerkiksi vastuu-/tehtavaalue/yksikko

2. Analyysi laaditaan Ylonetista loytyvalle excel-tiedostolle. Se tallennetaan muodossa
”Riskikartoitus_2015_osasto_alayksikko” ja lahetetaan excel-tiedostona talousjohtajalle.

3. Keskeisten riskien kartoitus ja listaaminen kaupungin riskikartan eri osa-alueiden pohjalta

- nakokulmia riskien kartoittamisessa:

e riskin toteutumisella esimerkiksi henkiléihin, omaisuuteen tai maineeseen
liittyvia haitallisia seurauksia

e toteutumisella seurauksia, jotka estavat strategiassa asetettujen tavoitteiden
toteutumisen

Yl6jarven kaupunki Kuruntie 14, PL 22 p. 03 565 30 000 www.ylojarvi.fi Y-tunnus 0158221-7
33471 Ylojarvi f. 03 565 30 001 kirjaamo@ylojarvi.fi



V 2w LIITE 3 Ohjeistus riskianalyysin
) YLOIARVI laadintaan 2

N | V8estén hyvinvointikehitys ja Iksrakenne, >

Toimintatuotot, veropohja | elinkeinocelsman kehitys, ympariston kestawysja
yhdyskuntarakenne, lainsasdsnts, muuttoliike

Palvelujen jarjestaminen

Henkilostomenot Tulorahoituksen ! Toimintaympéristd
Investointimenct ja riittivyys : Kehittamismahdollisuuksien
kayttotalousvaikutukset \ /’f‘\ P tunnistaminen
Palvelujen ulkoiset ostot o \ . Asuhstmmwn::n
B 5 PRI 2 ke G Maine- ja imagoris|
" Pitkan aikavélin palvelukyky . Toiminnan himse
% Menojen - Heikentd3 toteutuessaan merkittvasti \'\-‘thmg"‘l“e"

kaupungin toimintaedellytyksia

hallinta
/

/

Kassanhallinta
Korkoriskl Johtamisjarjestelma
Markkina- tal ; z Johtamiskulttuuri
rahoitusinstrumenttirisid Taloudelliset Strategiset Johtamistaito
Vastapuohiriski riskit riskit J i Paatok kokyky
Takausriski
KAUPUNKI-STRATEGIA
Prosessien toimivuus
e (P33 ja
Onnettomuudet Vahinkoriskit [ OPerativiset poikidhallinnolliset
w‘k:: riskit Toiminta prosessit)
anbamt(wahmko Talousseuranta
e s Projektien ja hank-
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- N\ Y i Toimitilat ja kiin-
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5 Palvelutuotanaon divittdinen toimintakyky Ymparistoriskit
rvallisuus - Helkentd3 toteutuessaan toiminnan ,// T
™

1 1ok e
gint i

Palveluiden jatkuvuus
Infrastruktuurin luotettavuus

Tyosuojelu ja tydhyvinvointi

L:::.Ll::::::::s Henkiléstd Juridinen vastuu Teknologlaosaamminen
Rikosturvallisuus : \
Avainhenkiloriski
I Sopémusriski
Henkilosto .
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Ylojarven kaupungin riskikartta
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LIITE Ohjeistus riskianalyysin laadintaan

NV
) YLOJARVI ;

4. Maariteltyjen riskien toteutumisesta aiheutuvien seurauksien (S) ja todennakoisyyden (T)
arviointi oheisten taulukoiden mukaisesti:

Luokka Selite

Lahes merkityksetdn:

1 - vahingot: mitattémia

- vaik utus toimitaan: mahdollisesti lyhyt paikallinen toiminnan keskeytys

Lievasti haitallinen:
2 - vahingot: pienia taloudellisia tai muita vahinkoja
- vaik utus toimintaan: enintaan lyhyt keskeytys

Kohtalainen:

- vahingot: henkil6ihin (yhden henkilon vammautuminen), talouteen ja maineeseen

3 liittyvia vahinkoja

- vaikutus toimintaan: uusia tyojarjestelyja edellyttava keskeytys, jolla vaikutuksia
toimintaan ja talouteen

Vakava:

- vahingot: Niin merkittavia henkildihin (usean henkilén vammautuminen), talouteen ja

4 maineeseen liittyvia vahinkoja, etta selhvidminen ilman ulkopuolista apua vaikeaa.
- vaik utus toimintaan: vakavia hairidita ja/tai pitkia toiminnan keskeytyksia
Erittdin vakava:

5 - vahingot: henkilén/henkildiden kuolema, suuret taloudelliset vahingot, erittéain

merkittava maineriski
- vaik utus toimintaan: toiminnan jatkuminen epavarmaa

Riskien toteutumisen seuraukset (S)

Luokka Selite
1 Erittdin epatodennakdinen
2 Epatodennékdinen
3 Kohtalainen
4 Todennakdinen
5 Erittain todennakoinen

Riskien toteutumisen todennakoisyys (T)

5. Seuraavien tietojen tayttaminen oheiseen taulukkoon:

- riski

- riskin kuvas, syy siita todennakoisesti aiheutuvat seuraukset (lyhyt sanallinen kuvaus)
- todennakoisyyden ja seurausten numeerinen arviointi kohdan 4. ohjeiden mukaisesti
- Selostus yksikon toimenpiteista riskiin liittyen

- Toimenpiteiden vastuuhenkilo ja toteutusaikataulu
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LIITE Ohjeistus riskianalyysin laadintaan

Riskiluku
Riski Riskin kuvaus® Toimenpiteet? Vastuuhenkild Aikataulu
Todennakaisyys (T) Seuraukset (S) Riskiluku (T*S)

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

1 .

Lyhyt sanallinen kuvaus:
- riskin syy
- todenndkadiset seuraukset

2

Toimenpiteet riskin

eliminoinniksi/pienentamiseksi/hallinoimiseksi

6 Riskianalyysi-tiedoston lahettdminen talousjohtajalle
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