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1  YLEISTA RISKIENHALLINNASTA JA SISAISESTA VALVONNASTA

1.1 Ohjeen tarkoitus

Karijoen kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje koskee koko Karijoen kuntakonsernia.
Kuntakonsernin muodostavat Karijoen kunta emoyhteisdna seka tytaryhteisot, joissa kunnalla on
madraysvalta. Kuntakonsernia johdetaan ja kehitetdan kunnan ja sen tytaryhteiséjen muodostamana
kokonaisuutena. Kuntakonsernin toiminnot jarjestetdan ja tehtdvat hoidetaan siten, ettd organisaatiossa
noudatetaan hyvaa johtamis- ja hallintotapaa. Ohje koskee kaikkia kunnan toimielimia, kunnan johtoa eri
organisaatiotasoilla ja kaikkia esimiesasemassa olevia. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen
tarkoituksena on varmistaa, etta yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan
kaikessa toiminnassa. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje taydentaa hallintosaannon seka
lainsdddannon maarayksia.

Taman ohjeen lisdksi kunnan ja soveltuvin osin tytaryhteisjen toimintaa ohjaavat lainsaadanto ja
hallintosdaanto seka seuraavat erillisohjeet:

e kuntastrategia

e konserniohje

e talousarvion ja -suunnitelman laadintaohjeet

e talousarvion toimeenpano-ohjeet

e talousarvio ja -suunnitelma

e valtuuston vuosittain hyvaksyma palkkiosaanto
e tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma

e muistamissaanto.

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston paatosten valmistelusta,
taytantdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kunnanhallitus valvoo kunnan etua ja, jollei
hallintosdanndssa toisin maarata, edustaa kuntaa ja kdyttda sen puhevaltaa. (Kuntal 7.luku 39 §) Karijoen
kunnan hallintosaannén mukaan kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan hallintoa,
taloudenhoitoa ja muuta toimintaa.

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetddn niin, etta ulkoinen ja sisdinen valvonta yhdessa
muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoinen valvonta jarjestetdan toimivasta johdosta
riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja kuntalain ja
kunnan tarkastussaannon mukaisesti. Sisdinen valvonta on johtamisen apuvaline, jonka jarjestamisesta
vastaa kunnanhallitus. (Karijoen kunnan hallintosdanto 62 §)

Tilintarkastus ei voi korvata sisdista valvontaa, mutta tilintarkastajan tehtava on tarkastaa, onko sisdinen
valvonta ja riskienhallinta sekd konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti. (Kuntal 123.1§:n 4 kohta)

1.2 Mitd on sisdinen valvonta

Sisdinen valvonta kattaa kaikki kunnan toiminnot ja toimintojen oikeellisuuden valvonnan. Sisdinen
valvonta ei siis rajoitu pelkdstaan perinteiseen rahatalouteen ja siihen liittyvaan hallinnolliseen valvontaan.
Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan kaikkia niitad toimenpiteita ja menetelmia, joilla pyritdan



e toiminnan tuloksellisuuden yllapitamiseen, edistdmiseen ja parantamiseen (taloudellisuus,
tehokkuus, vaikuttavuus),

e toiminnan jatkuvuuden turvaamiseen,

e kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamiseen,

e erehdysten, virheiden ja vaarinkdytdsten ennaltaehkaisyyn ja toteamiseen, seka

e varojen huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

Sisdinen valvonta on valine varmistua asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta. Perimmiltaan sisdinen
valvonta on erilaisten riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Sisdiseen valvontaan kuuluu myds, etta kunnan eri
tasoja informoidaan kunnan toiminnan tarkoituksesta ja asetetuista tavoitteista ja etta tavoitteiden
toteutumista seurataan.

Sisdinen valvonta jakautuu kolmeen osa-alueeseen: sisdiseen tarkkailuun, sisdiseen tarkastukseen ja
luottamushenkildiden suorittamaan seurantaan.

1. Sisainen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyovaiheiden tai erilaisten toimenpiteiden,
paatosten ja varojen kayton valvontaa. Sisdisen tarkkailun tarkoituksena on varmistaa, etta
tehtdvat hoidetaan oikeaan aikaan suunnitellulla ja hyvaksytylla tavalla seka tehtdvaan osoitettujen
voimavarojen puitteissa.

Kukin esimies vastaa johtamansa toiminnan sisdisesta tarkkailusta. Esimies valvoo toiden
suorittamista, tilattavien palveluiden toteuttamista ja hankkii tietoja asetettujen tavoitteiden
toteutumisen arvioimiseksi.

2. Sisdinen tarkastus on aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa, jossa tarkastuksen kohde tietda
olevansa arvioinnin kohteena. Sisdinen tarkastus suoritetaan toimivan johdon johdolla ja
alaisuudessa.

3. Seuranta on myo6s luottamushenkilGille kuuluva osa sisdista valvontaa. Seurannan keskeisia
tehtdvia ovat raportointivelvoitteiden (mm. osavuosikatsaukset, tilinpaatosraportit, aikataulut)
asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen
tulosten vertailu. Raportointivelvoitteen asettamisella toimielin valvoo myds, miten viranhaltija
hoitaa tehtavidaan ja kayttaa oikein hanelle delegoitua toimivaltaa.

1.3 Mitd on riskien hallinta

Riski on tavoitteeseen liittyva epavarmuus. Riskit liittyvat yleensa tuloksellisuuden, laillisuuden ja hyvan
hallinnon vajeisiin tai varojen ja omaisuuden hukkaamiseen seka tehottomaan kadytt66n. Kokonaisvaltainen
riskienhallinta on osa sisdistd valvontaa, jonka tavoitteena on kohtuullisella varmuudella varmistaa
asetettujen tavoitteiden saavuttaminen seka turvata kunnan toimintojen jatkuvuus ja palvelujen hairioton
tuottaminen. Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on
tunnistettava, luokiteltava, arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan. Riskeihin varaudutaan
vaikuttamalla niihin ennalta ehkaisevilla toimenpiteilld niin, etta toiminnan riskitaso on organisaation
riskinottohalukkuuden mukainen. Riskienhallintaprosessi perustuu:

e riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen

e riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittavyyteen) ja riskin toteutumisen
todennakdisyyteen

e mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmilld (valvonta)

e riskeistd raportoimiseen ja riskien seurantaan.



1.4 Riskienhallinnan tavoite

Toiminnan lainmukaisuutta uhkaavat riskit pyritdan hallitsemaan niin, etta lakeja ja sdaddksida noudatetaan.
Toiminnan jatkuvuutta ja turvallisuutta uhkaavat riskit pyritddn mahdollisuuksien mukaan eliminoimaan.
Taloudelliset riskit eivat toteutuessaan saa vaarantaa kunnan maksuvalmiutta tai taloudellista tilannetta.

1.5 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisvastuu

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta vastaa kunnanhallitus. Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toteuttamisvastuu on kunnanjohtajalla ja osastopaallikoilla seka kunnan muilla
tilivelvollisilla ja esimiesasemassa olevilla.

Kunkin toimielimen ja toimialan on jarjestettdva toimintansa seka johtamis- ja ohjaamisjarjestelmansa niin,
ettd organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittava sisdinen valvonta. Kukin toimielin,
osastopaallikko ja esimies vastaa oman tehtavaalueensa sisdisesta valvonnasta, etenkin yksikolle
asetettujen tavoitteiden saavuttamisen seurannan, toiminta- ja tyoketjujen toimivuuden varmistamisen,
henkiloriskien, tietoturvallisuuden ja omaisuuden vahinkoriskien osalta. Tilintarkastuksen yhteydessa
kunnan tilintarkastajan on selvitettava, onko kunnan sisdinen valvonta jarjestetty asianmukaisesti.

1.6 Tilivelvollisuus

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet ja asianomaisen toimielimen tehtdvaalueen
johtavat viranhaltijat. Karijoen kunnan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenten lisdksi kunkin toimielimen
esittelijana toimiva viranhaltija. Tilivelvollisten méaarittely on tarpeen muistutus- ja
vastuuvapausmenettelyn vuoksi.

2 SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA KUNNAN JOHTAMISTA

2.1 Hallinto-organisaatio

Kunnan hallinto on jaettu toimielimiin ja osastoihin siten kuin hallintosdannén 2. ja 3. luvussa saadetdan.
Osastojen valisesta vastuunjaosta ja yleisesta toimivallasta sdddetdan hallintosdannon luvussa 5.
Hallintosdanndssa on maaritelty osastojen ja esimiesten keskeinen toimivalta ja tydnjako henkilostoasioissa
ja talousarvion toteuttamisessa, toimivallan siirtdminen seka otto-oikeuden kaytto.

2.2 Julkisuusperiaatteen toteuttaminen

Kunnan hallinnon valvonta toteutuu suurelta osin julkisuusperiaatteen kautta. Julkisuus liittyy
hallintoprosessin kaikkiin vaiheisiin asian vireille tulosta paatéksen valmisteluun, asian esittelyyn,
varsinaiseen paatoksentekoon, toimeenpanoon ja toimeenpanon valvontaan.

Julkisuus antaa kuntalaisille mahdollisuuden seurata ja valvoa kunnan toimielinten ja viranhaltijoiden
paatoksentekoa. Avoimella, nopealla ja tasapuolisella tiedottamisella luodaan kuntalaisille edellytykset
vaikuttaa yhteisiin asioihin ja edistetaan kansanvaltaisuutta.

Oikeus saada tietoa kunnan toiminnasta ja toiminnan valvonta toteutuvat lahinna neljalla eri tavalla:
kasittelyn julkisuuden, tiedottamisen, asiakirjan julkisuuden ja hyvan tiedonhallintatavan kautta.



2.3 Esteellisyys

Kunnan luottamushenkiléiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian valmisteluun ja
paatdksentekoon sdadadetdadn kuntalain 97 §:ssd ja hallintolain 27-30 §:ssd. Esteellisyyssaannoksilla turvataan
luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen.

Luottamushenkilon ja viranhaltijan sidonnaisuuksien ilmoittamisesta on saadetty kuntalain 84 §:ssa.

Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkilokohtaisesti hanta tai hdanen ldheistaan.
Muiden kunnan luottamushenkildiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyontekijéiden
esteellisyysperusteet on maaritelty hallintolain 28.1 §:ssa. Esteellinen henkild ei saa osallistua asian
kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia vaiheita valmistelusta taytantédnpanoon saakka.
Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa siitd, ettei osallistu esteellisena asian kasittelyyn. Epdvarmassa
tilanteessa henkilon on syyta pidattya osallistumasta asian valmisteluun ja paatéksentekoon.

2.4 Toiminnalliset tavoitteet, maararahat ja kdayttosuunnitelmat

Vuosittain laadittavissa Talousarvion ja — suunnitelman valmisteluohjeissa kunnanhallitus antaa strategiset
ja taloudelliset linjaukset tulevan vuoden talousarvion valmistelua varten.

Lautakunnat valmistelevat vuosittain talousarviossa esitettavat toiminnalliset tavoitteet valtuuston
strategiassa hyvaksymien yleisten tavoitteiden pohjalta. Valtuusto hyvaksyy osasto- ja
kustannuspaikkakohtaiset tavoitteet talousarvion hyvaksymisen yhteydessa.

Valtuuston hyvaksyttya talousarvion kunnanhallitus antaa sen taytantéonpano-ohjeineen toimielimille
noudatettavaksi.

Talousarvion toteuttamista varten toimielimet hyvaksyvat talousarvioon perustuvat ja organisaatioon
sopeutuvat kdyttosuunnitelmat. Kayttosuunnitelmalla tarkennetaan toimielimen talousarvioehdotukseen
sisaltynytta alustavaa kayttosuunnitelmaa niin, etta kdyttosuunnitelma vastaa valtuuston paattamaa
talousarviota. Kayttoésuunnitelmissa toimielimet paattavat omalta osaltaan tehtédvien toteuttamisesta ja
maaradrahojen kaytosta niin kayttdtalouden kuin investointienkin osalta. Kdyttésuunnitelmilla méararahat ja
tuloarviot jaetaan kustannuspaikoille.

2.5 Raportointi

Kunnanhallitukselle raportoidaan neljannesvuosittain talouden ja toiminnan toteutumisesta osastoittain.
Osavuosikatsaukseen kuuluu talousarvion toteutumisvertailu seka keskeiset tiedot toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta. Olennaisista talousarvion ja kayttosuunnitelmien poikkeamista
ja muutostarpeista esitetddn kattavampi selvitys.

Kunnanhallitus antaa raportoinnista tarkemmat ohjeet talousarvion taytantdonpano-ohjeen antamisen
yhteydessa. Osastot seuraavat talousarviovuoden aikana oma-aloitteisesti ja sdannollisesti omien
tehtavaalueidensa toimintaa ja taloutta, seka raportoivat niistd vastaavalle lautakunnalle
neljannesvuosittain.

2.6 Hankinnat

Kunnan hankinnoissa noudatetaan yleista hankintalakia ja erityisalojen hankintalakia, hankintadirektiiveja,
muuta soveltuvaa lainsdadantoa seka hallintosdaantoa ja talousarviota.



2.7 Tositteiden hyvaksynta

Osastojen toimielimet maaraavat vuosittain tositteiden hyvaksyjat.

2.8 Tulojen laskuttaminen ja perinta ulkoisilta asiakkailta

Jokainen osasto huolehtii oman hallinnonalansa saatavien laskuttamisesta siten, etta laskutus tapahtuu
viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen. Esimiehet kontrolloivat laskutusta. Saatavien perinta
hoidetaan keskitetysti hallinto- ja talouspalveluissa.

2.9 Muiden saamisten oikeellisuuden tarkistaminen ja valvonta

Valtaosa osa kunnan tuloista kertyy lainsdaadantdon, viranomaisten paatoksiin tai sopimuksiin perustuvina
tilityksina, joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten pohjalta ja osa ilman hakemusta.
Tallaisia tuloja ovat mm. verotulot, valtionosuudet, avustukset, yhteistoimintakorvaukset ja tilityksiin
perustuvat muuta korvaukset, esim. KELA- ja vakuutuskorvaukset. Tall6in on valvottava, etta tilityksen
perusteet ovat oikeat ja etta suoritus tapahtuu sdddettyna tai sovittuna ajankohtana.

N&iden saatavien osalta on saatavan kohteena olevasta toiminnasta vastaavan osaston varmistuttava siita,
ettd hakemukset ja tilitykset tehdaan ajallaan, saatavan laskennalliset perusteet ovat oikeat ja etta suoritus
on tullut maaraaikana euromaaraltdan oikean suuruisena. Mikali perusteissa tai maksatuksessa ilmenee
virheellisyyksia, on osaston ryhdyttava toimenpiteisiin oikaisun hakemiseksi tai saatavan perimiseksi.

2.10 Sopimusten toteutus- ja seurantavastuu

Toimielin hyvaksyy kunnan puolesta tehtavat sopimukset toimielimen toimivaltaan liittyvissa asioissa, ellei
asia ole luonteeltaan tai merkitykseltdan sellainen, etta se vaatii valtuuston tai kunnanhallituksen
paatoksen.

Hyvaksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyvaksyneen toimielimen alaiselle osastopaallikélle
ja viranhaltijapaatosten osalta sopimuksen hyvaksyneelle viranhaltijalle tai heiddan maaraamilleen
viranhaltijoille.

Sopimusten valvontaan kuuluu sopimusten taytantdonpano seka sopimuksista johtuvien toiminnallisten ja
taloudellisten toimenpiteiden hoitaminen maaraaikana. Valvontatehtdva on kullakin osastolla jarjestettdava
hyvaksytyilla toimenkuvauksilla tai muilla maarayksilla, joista ilmenee selkedsti valvontatehtavasta
vastuussa oleva viranhaltija.

Kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen ja kunnanhallituksen alaisten viranhaltijoiden hyvaksymat
sopimukset sdilytetdan kunnan hallinnossa maaritellylla tavalla. Lautakuntien seka niiden alaisten
viranhaltijoiden hyvaksymat sopimukset sailytetdan asianomaisella osastolla. Riskienhallintasuunnitelman
hyvdksymisen jalkeiset uudet sopimukset sdilytetdan myds sahkoisessd muodossa kunnan
asianhallintajarjestelmassa. Sopimuksen valvonnasta vastaava taho huolehtii siita, ettd sopimuksesta
viedaan jarjestelmaan ainakin seuraavat tiedot:

e sopimuksen valvonnan / toteuttamisen vastuuhenkil® / vastuutaho

e sopimuskumppani

e sopimuksen alkamis- ja paattymispaiva

e  muut tarkeat paivamaarat liittyen esimerkiksi sopimuksen jatkamiseen tai irtisanomiseen



2.11 Omaisuuden vakuuttaminen

Kunnanhallitus paattaa kunnan omaisuuden vakuuttamisesta. Kunnanjohtaja yhdessa Teknisten palvelujen
osaston kanssa tarkistaa vuosittain vakuutusturvan ajantasaisuuden vakuutusyhtion edustajan kanssa.

2.12 Rahatoimen hoito

2.12.1 Laskujen ja palkkojen kdsittely

Karijoen kunta ostaa talous- ja palkanlaskennan palvelut osakkuusyhteisdltdan Suupohjan
Seutupalvelukeskus Oy:lta (SPK). Yhtio ja kunta ovat maaritelleet omassa toiminnassaan sijaisuuksien
hoitamisen ja kunkin tehtavan hoitamiseen on olemassa varahenkilo.

e Ostolaskujen osalta ostolaskuohjelmassa jokainen ostolasku pitaa kasitella seka tarkastajan etta
hyvaksyjan toimesta.

e laskun tarkastaja ei voi olla sama henkil6 kuin hyvaksyja.

o Laskun hyvaksyjalla ei ole oikeuksia maksatuseran tekemiseen ostoreskontrassa.

e Laskun hyvaksyjalla ei ole myoskaan oikeuksia pankkiohjelman kayttamiseen.

e Henkil6illa, joilla on kayttdjdoikeudet ostoreskontraan ja pankkiohjelmaan, ei ole oikeuksia
laskujen hyvaksymiseen.

Palkanlaskennan osalta palkkasihteeri varmentaa ja kunnanjohtaja hyvaksyy allekirjoituksellaan
palkkalistat.

2.12.2 Kdteiskassat

Osastojen, joiden alaisten kustannuspaikkojen hallussa on kunnan rahavaroja, on huolehdittava niiden
sisdisesta tarkastuksesta. Osaston esimies vastaa tehtdvaalueensa kateiskassojen tarkastuksesta
madraajoin, kuitenkin vahintdaan kerran vuodessa ja erikseen aina kassanhoitajan vaihtuessa. Raportit
kassan tarkistuksista on toimitettava tiedoksi osaston toimielimelle ja taloushallinnolle.

2.12.3 Sijoituspolitiikka

Valtuusto paattaa kunnan kokonaisvarallisuuden hoidon ja sijoitustoiminnan perusteista. Kunnanjohtaja
paattda kunnan rahavarojen sijoittamisesta valtuuston ja hallituksen asiakohtaisten sijoitusohjeiden
mukaisesti.

2.12.4 Vieras pdéoma

Valtuusto paattaa talousarviossa, miten suuri osa talousarvion rahoitustarpeesta katetaan lainalla.

Pitkaaikaisten lainojen ottamisesta paattaa kunnanhallitus valtuuston talousarviossa tai erikseen
paattamien lainan ottamista koskevien periaatteiden mukaisesti. Lainojen hankinta tapahtuu
tarjouskilpailulla, jossa valitaan korko-, kulu- ja maksuajankohtien vaikutuksiltaan kokonaisedullisin
lainatarjous.

Hallintosdanndn mukaan kunnanjohtaja tai hallintojohtaja paattaa tilapaisluoton ottamisesta ja
takaisinmaksusta.

Korkoriski on korkojen muutosten aiheuttama epavarmuus kunnan korkomenojen tasosta. Korkoriskin
hallinnan tavoitteena on suojata kuntaa rahamarkkinoilla tapahtuvilta epasuotuisilta muutoksilta.
Tavoitteena on sellainen lainasalkun korkorakenne, joka pitkallad aikavalilla tuottaa mahdollisimman
alhaisen korkokustannuksen kuitenkin niin, etteivat korkomenot kasvaisi kestamattomalla tavalla
korkotason odottamattoman nousun vuoksi.



2.12.5 Tilien kdyttévaltuudet

Kunnanhallitus paattaa rahatilien kayttdoikeudesta. Paatoksesta ilmenee, ketka virka-asemansa
perusteella, yksin tai yhdessd, kunnanhallitus on valtuuttanut allekirjoittamaan ottoja ja siirtoja kunnan
rahatililta.

Allekirjoitusoikeudesta lahetetddn paatoksen jalkeen ja aina myos viranhaltijamuutosten yhteydessa paatos
pankeille.

Nimenkirjoitusoikeuden peruuttamisesta esim. tehtavajarjestelyjen yhteydessa tai kunnan palveluksesta
eroamisen johdosta on valittémasti toimitettava tieto taloushallintopalveluille ja rahalaitoksiin.

2.13 Henkilostohallinto

Henkilostésuunnittelun tavoitteena on, etta henkilosto vastaa maarallisesti ja rakenteellisesti
organisaatiolle kuuluvien tehtavien asettamia vaatimuksia. Henkilostomaaran mitoituksen lahtékohtana
ovat yksikon toiminnalliset tavoitteet. Suunnittelussa pyritadn tasapainoon tydmaaran ja henkiléstomaaran
valilla, jotta tyokuormitus jakautuu tasaisesti.

Tyonjohdollisesti kaytetaan henkilostéohjausta, jonka keskeisia piirteita ovat tydtehtaviin
perehdyttaminen, kehityskeskusteluissa kdytava tyotulosten arviointi ja uusien toiminnallisten
tulostavoitteiden maarittaminen seka niiden edellyttamista kehittamistoimenpiteista sopiminen. Vuosittain
laaditaan tilinpaatoksen yhteyteen kunnan henkildston tilaa kuvaava henkilostéraportti. Kunnanjohtaja ja
tyosuojelupaallikko vastaavat tyosuojelutoiminnasta tyosuojelun toimintaohjelman mukaisesti.

2.14 Tiedonhallinta

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen jarjestamista siten, etta
lainsddadannon vaatimukset (julkisuuslainsdadanto, laki sahkdisesta asioinnista hallinnolla, henkilotietolaki,
hallintolaki ym.) toteutuu. Tama edellyttda mm, etta

e tiedonohjaussuunnitelma ja asiakirjahallinnan toimintaohjekokonaisuudet ovat ajan tasalla

o kaytdssa olevat tiedonhallintajarjestelmat ja kasittelykdaytannot toimivat siten, etta asiakirjojen
julkisuus voidaan niiden avulla toteuttaa (diaari, erityisrekisterit, muut paatoksenteon
seurantajarjestelmat) ja

e asiakaspalvelu jarjestetdaan nimedamalla tietopalvelua hoitava henkild.

Tietojarjestelman ja siihen sisdltyvien tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren mittainen alkuperaisyys, eheys
ja muu laatu samoin kuin kaytettavyys on turvattava.

Kunnan asiakirjahallintoa ja arkistointia johtaa kunnanhallitus (arkistoL 9 §). Karijoen kunta on yksi
arkistonmuodostaja. Kunnan tiedonohjaussuunnitelma sisdltaa mm. asiakirjojen rekisterdinnin seka
julkisuutta/salaisuutta, sailytysaikoja, sailytystapoja ja sdilytyspaikkoja koskevat ohjeet.

Karijoen kunta kdyttda TWeb asianhallintajarjestelmaa. Asianhallintajarjestelma kasittda ne asiat ja
asiakirjat, joita ei seurata muissa jarjestelmissa tai rekistereissa. Asianhallintajarjestelman toiminnoista ovat
kaytossa dokumenttien hallinta, asianhallinta (diaari), kokoushallinta ja viranhaltijapdatokset seka
sopimushallinta. Esimies myontaa alaisilleen kdyttdoikeudet jarjestelmaan kayttdjan tyotehtavien
edellyttdmassa laajuudessa.



2.15 Tietohallinto

Karijoen kunta ostaa tietohallinnon palvelut osakkuusyhteisoltadn Suupohjan Seutupalvelukeskus Oy:lta
(SPK). Yhti6 on maaritellyt toiminnassaan sijaisuuksien hoitamisen ja kunkin tehtdvan hoitamiseen on
olemassa varahenkil®. SPK vastaa, etta tiedot on asianmukaisesti suojattu luvatonta kasittelya, kayttoa,
tuhoamista, muuttamista ja anastamista vastaan.

Karijoen kunnan esimiesten on huolehdittava siitd, etta kdyttooikeudet ovat asianmukaiset ja etta
kayttooikeuksista tehdaan selkedt paatokset. Esimiesten on valvottava, etta kdyttdoikeudet poistetaan
henkilGilta, jotka eivat enaa ole kunnan palveluksessa tai jos kdyttooikeudet eivat enda vastaa henkilon
nykyisia tyétehtavia.

SPK:n tietosuojavastaava yhdessa kunnan esimiesten kanssa varmistaa, ettd kunnan henkil6tietojen
kasittely on EU:n tietosuoja-asetuksen mukaista.

2.16 Vadrinkaytosten ehkaisy

Toimiva sisdinen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma vaarinkaytoksien
paljastamisessa. Johdon ja esimiesten velvollisuutena on toteuttaa sisdista valvontaa vaarinkaytosten
ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Vaarinkdytoksena pidetdan erilaisia eparehellisia, epdeettisia tai kunnan
ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Vaarinkdytoksen havaitseminen perustuu vaarinkaytdksen
merkkien tunnistamiseen. Nama merkit voivat tulla esiin johdon kayttoon ottamissa
valvontatoimenpiteissa, tarkastusten tuloksena tai muista ldhteista.

Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:

e asiakirjat ovat vaaria tai niita epailladan vaarennetyiksi

e omaisuutta on hdvitetty tai sen epailladan havinneen

o epaillaan, ettd on erehdytetty henkil63, ja tasta epailldan aiheutuneen kunnalle vahinkoa
e huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa virheellisia tietoja

e péaatodsvaltaa kdytetaan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan

o kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin.

Epdilyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin oikeustoimiin. Henkiloston
on raportoitava epailyttavat vaadrinkdytokset tai rikkomukset esimiehelleen, jonka tehtavana ensisijaisesti
on selvittda vaarinkaytokset. Mikali on perusteltua syyta epailld rikoksen tapahtuneen ja sen tueksi on
tosiseikkoja, osastopaallikko ilmoittaa asiasta kunnanjohtajalle, joka tekee tutkintapyynnon ja asia siirtyy
poliisin tutkittavaksi.

2.17 Riskienhallinnan jarjestaminen

Karijoen kunnan riskienhallinnassa noudatetaan valtuuston hyvaksymia sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteita seka kunnanhallituksen hyvaksymia muita sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjeita.

Merkittava osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosesseihin sisallytettavina paivittaisina
valvontatoimenpiteina ja varmistuksina. Lisaksi riskienhallintaa toteutetaan saannollisesti jarjestettavilla
riskikartoituksilla. Tunnistetut riskit dokumentoidaan riskirekisteriin. Osastopaallikké vastaa oman
toimialansa ja yksikdiden esimiehet oman vastuualueensa riskien tunnistamisesta ja hallinnasta. Kunnan
johtoryhma vastaa kuntatason riskien tunnistamisesta ja hallinnasta. Riskirekisterissa on kuvattu riskien
tunnistamisen seka riskien vaikutuksen ja todenndkdisyyden arvioinnin menetelmat.



Konserniyhtiot, joissa kunnalla on maardysvalta, noudattavat samaa riskienhallintamenettelya kuin kunta.
Konserniyhtiot raportoivat riskikartoituksen tulokset kunnanjohtajalle maarattaessa ja aina uusien
merkittavien riskien ilmaantuessa tai olemassa olevien riskien muuttuessa.

3 OHJEEN VOIMAANTULO JA AJAN TASALLA PITAMINEN

Tama ohje tulee voimaan 5.3.2024. Kunnanhallitus valtuuttaa kunnanjohtajan hyvaksymaan tdhan
ohjeeseen sellaiset vahaiset korjaukset ja tdsmennykset, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla pitamiseksi.
Ohje tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn, kun toiminnassa tapahtuu sellaisia merkittavia muutoksia,
jotka edellyttavat ohjeen paivittamista.



LIITE: RISKIENKARTOITUSOHJE

Ohje osaston / vastuuyksikon / konserniyhtion riskien itsearviointiin

1.

Noukw

o o

10.
11.
12.

13.
14.

Riskiarviointi paivitetaan vuosittain elokuussa ja aina tarvittaessa, mikali on tullut erittdin suuria
muutoksia riskeihin. Talousarvioon on kirjattu osastojen ja vastuualueiden keskeiset tavoitteet.
Lisaksi osastoilla voi olla kustannuspaikkoja koskevia tavoitteita.

Mieti mista tekijoista tavoitteiden saavuttaminen riippuu, esim:

¢ |hmisten toiminta

o fyysiset laitteet

e ohjelmistot

e toimitilat

e toimintaympariston muutokset

e taloudelliset tekijat
Asiat, jotka voivat uhata naita tekijoita ovat riskeja
Valitse vakavin riski, jota ei ole viela kirjattu
Anna riskille kuvaava nimi
Arvioi riskin vaikutus. Mita realistisesti ajatellen pahimmillaan voisi sattua?

Riskien vaikutusta arvioidaan kolmen tekijan suhteen: taloudellinen vaikutus, toiminnan jatkuvuus
ja turvallisuus seka toiminnan laatu
Valitse riskin vaikutuksen vakavin tekija ja arvioi vaikutus sen suhteen asteikolta

Kuvaa riski sanallisesti. Kirjaa kuvaukseen, mita tapahtuu ja mika on seuraus ja vaikutus. Esim.
tulipalon sammuttamisen yhteydessa kaytetty vesi tuhoaa tiedostopalvelimet.
Arvioi kuvattua riskia vastaava todennakoisyys

Laske riskiluku (vaikutus * todennakadisyys)

Mieti hallintatoimenpiteet

¢ kuka tekee (vastuuttaminen)

*  mita toimenpiteita ja

e mihin mennessa

Kaikki riskit kdydaan lapi kohdan 4 - 12 mukaan.
Osastoja ja vastuualueita koskevat lomakkeet tallennetaan keskitetysti osastoilla



Vaikutuksen ja todenndkoisyyden asteikko

VAIKUTUS 1. LIEVA RISKI 2. MERKITTAVA RISKI 3. VAKAVA RISKI

Taloudellinen vaikutus Nakyva vaikutus Aiheuttaa sadstopaineen Romuttaa organisaation
taloudellisen tavoitteen organisaation muussa taloudelliset tavoitteet
saavuttamiseen toiminnassa

Vaikutus toiminnan Vaaratilanne tai Loukkaantuminen tai yhden Vakava loukkaantuminen tai

jatkuvuuteen tai lyhytaikainen katkos paivan katkos toiminnassa usean paivan katkos

turvallisuuteen normaalitoimintaan toiminnassa

Vaikutus toiminnan laatuun Laatu ei riskin toteutuessa Laatu vastaa riskin Laatu ei riskin toteutuessa
kaikilta osin vastaa toteutuessa suurimmalta vastaa lainkaan tavoitetasoa
tavoitetasoa osin tavoitetasoa

Riskin todenndkoisyys Riskin toteutumisen Riskin toteutumisen Riskin toteutumisen
todenndkoisyys on alle 1/10  todennékdisyys on alle 1/3 todennakdisyys on yli 1/3
tarkastelujakson aikana tarkastelujakson aikana tarkastelujakson aikana



Karijoen kunta

RISKITAULUKKO

Osasto:

Vastuuyksikko: Pvm: Laatija:

Tavoite Riski Kuvaus Vaikutus | Tod.ndk. Riskiluku Hallintatoimenpiteet Vastuuhenkild

Tavoite, jota riski Riskin nimi Mistd riski aiheutuu, miten se arvioitu arvioitu vaikutus x mitd, milla aikataululla Kuka vastaa toimenpiteistd
uhkaa vaikuttaa vaikutus todenndkdisyys | todenndkédisyys




