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1
SISAINEN VALVONTA OSANA HYVAA HALLINTO- JA JOHTAMISTAPAA

Tama Jokioisten kunnan sisdisen valvonnan yleisohje koskee kaikkia kunnan toimielimia,
kunnan johtoa eri organisaatiotasoilla ja kaikkia esimiesasemassa olevia.

Sisdisen valvonnan yleisohjeen tarkoituksena on varmistaa etta yhteisesti sovittuja ja
hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan kuntamme kaikissa hallintokunnissa.
Sisdisen valvonnan yleisohje tdydentaa hallinto- ja muiden johtosaantdjen seka
lainsdadannon maarayksia. Jokioisten kunta on usealla toimialalla toimiva julkinen
organisaatio.

Kunta vastaa merkittavista viranomaistehtavista ja kunnalla on laajoja palveluiden
tuottamis- ja jarjestamisvastuita seka verotusoikeus. Edelld mainittu toiminta edellyttaa
Jokioisten kunnan toiminnalta lapinakyvyytta ja moitteettomuutta seka hyvin toimivaa
sisdista valvontaa.

Kunnan toiminnot on jarjestettava ja toimintaa johdettava niin, etta organisaation kaikilla
tasoilla ja kaikessa toiminnassa on riittava sisdinen valvonta. Toimielin ja sen alainen
johtava viranhaltija vastaa johtamansa toiminnan sisdisesta valvonnasta. Sisainen
valvonta on johtamis- ja hallintojarjestelman osa, jonka avulla kunnan johto saa
organisaation toimimaan haluamallaan tavalla ja joka tuottaa johdolle riittavasti tietoa
organisaation tilasta ja aikaansaannoksista.

Jokioisten kunnan konserniohjeessa méaaritellaan toimintaohjeet ja periaatteet konsernin
johdolle ja siihen kuuluville tytaryhteisdille, kuntayhtymille ja osakkuusyhteiséille.

Nain varmistetaan hyvaksytyn omistajapolitikan ja strategisten tavoitteiden sek& konsernin
kokonaisedun mukaisten toimintaperiaatteiden ja valvonnan toteuttaminen konsernissa.

1.1.
Jokioisten kunnan johtamisjarjestelma

Jokioisten kunnan ohjaus- ja johtamisjarjestelméa perustuu valtuuston hyvaksymaan
strategiaan. Strategia luo perustan ja talousarvion ja taloussuunnitelman avulla strategia
viedaan jokapaivaisen toiminnan tasolle. Strateginen johtaminen on tulevaisuuden
ennakoimista, jolla on tarkoitus varmistaa kuntakonsernin tavoitteiden toteutuminen ja
tuloksellinen toiminta.

Kunnan johtamisesta maarataan lakien ja asetusten liséksi valtuuston hyvaksymissa
johtosdannoissa. Valtuusto hyvaksyy kuntastrategian valtuustokausittain ja tarkentaa sen
toteuttamista vuosittain talousarvion yhteydessa. Nain valtuusto antaa Jokioisten kunnan
toiminnalle strategisen toimintalinjan. Kuntakonsernin paatéksentekoa valtuustokaudella
ohjataan naiden linjausten pohjalta.

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta. Kunnan hallintoa,
taloudenhoitoa seka muuta toimintaa johtaa kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaan
kunnanjohtaja. Kunnan ylimp&na viranhaltijana kunnanjohtaja vastaa valtuuston ja
kunnanhallituksen asettamien tavoitteiden ja pdatdsten toteuttamisesta.



Lautakunnat vastaavat alaisensa toiminnan ja talouden kehittamisesta, asettavat
toiminnan tavoitteet ja ohjaavat toimintaansa. Lautakunnat valvovat, etta toimintaa
johdetaan tarkoituksenmukaisesti, tehokkaasti ja taloudellisesti seké& vastaavat siséaisen
valvonnan jarjestamisesta ja riskienhallinnasta ja seuraavat toiminnan tuloksia omalla
toimialallaan.

Jokioisten kunnan hallintosaanndén maarittamat luottamushenkilétoimielimet ovat:
Tarkastuslautakunta,

Keskusvaalilautakunta,

Kunnanhallitus,

Henkildstolautakunta,

Koulutuslautakunta,

Kirjastolautakunta,

Vapaa-aikalautakunta,

Tekninen lautakunta ja

Ympaéristolautakunta.

Lautakuntien tehtavat on méaaritelty hallintosdéanndssa. Toimialajohtaja johtaa, valvoo ja
koordinoi kunnanhallituksen alaisena toimialan toimintaa ja vastaa sen kehittamisesta,
taloudesta ja toiminnasta seka asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta seka paattaa
toimialan jakamisesta tulosalueisiin ja tulosyksikoihin.

Tulosalueen vastuuhenkil6lld on myds vastuu valvoa ja koordinoida tulosalueensa
toimintaa sen kehittamista, taloudenhoitoa ja sita, etta asetetut tavoitteet saavutetaan.
Kunnan johtamisjarjestelméssa kuntastrategia ohjaa muiden toimielinten toimialakohtaisia
strategioita ja palvelutuotantoon liittyvia suunnitelmia. Kunnanhallitus vastaa
kuntastrategian toimeenpanosta ja raportoinnista valtuustolle.

Kunnan johto eri organisaatiotasoilla ja esimiehet ovat vastuussa siitd, etta kunnan
henkilostd on tietoinen strategisista, taloudellisista ja toiminnallisista tavoitteista.
Kunnanhallituksen vastuulla on siséisen valvonnan jarjestaminen osana kunnan
johtamisjarjestelmaa ja kunnanjohtajan vastuulla on varmistaa sisaisen valvonnan
toimivuus.

Kunnan johtamisjarjestelman organisointi

Johtamisjarjestelman juridinen perusta on maaritelty kuntalaissa seka kuntalakiin
perustuvissa kunnan hallintosddnnossé ja muissa johtosaanndissa seké johtosaantdjen
perusteella tehdyissa toimivallan siirroissa (toimivallan delegointi). Kunnanhallitus antaa
kunnan toimialoja ja toimielimia seka tulosalueita ja -yksikoita koskevia ohjeita, joiden
noudattamista kunnanhallitus myo6s valvoo. Kunnan hallinnon organisoinnissa on otettava
huomioon kuntalain 16 8:n velvoite kunnan hallinnon jarjestamisessé. Kyseisen lainkohdan
mukaan valtuuston on hyvaksyttava tarpeelliset johtosaannot, joissa maarataan selkealla
tavalla kunnan eri viranomaisista seka niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehtavista.



1.2.
Hyvan hallinnon periaatteet seka hyva hallinto ja johtamistapa

Kunnan toiminnassa tulee noudattaa hyvan hallinnon periaatteita. Kunnalle kuuluvat
tehtavat hoidetaan oikeusturvan vaatimukset tayttavalla ja muutoinkin asianmukaisella ja
kansalaisten luottamusta vahvistavalla tavalla.

Keskeisia hyvan hallinnon periaatteita julkishallinnossa ovat hallintolaissa saadetyt
hallinnon oikeusperiaatteet:

1. yhdenvertaisuus,

2. tarkoitussidonnaisuus,

3. puolueettomuus,

4. suhteellisuus ja

5. luottamuksensuoja seké palveluperiaate, neuvontavelvollisuus ja hyvan kielenkaytén
vaatimus.

Laki kunnallisesta viranhaltijasta edellyttdé viranhaltijan suorittavan virkasuhteeseen
kuuluvat tehtavat asianmukaisesti ja viivytyksetta. Viranhaltijan kaytoksen pitaa olla
aseman ja tehtavan edellyttamalla tasolla. Tyontekijoita koskevat vastaavat saannokset
|oytyvat tydsopimuslaista.

Hyvalla hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen
tilivelvollisuus- ja vastuujarjestelméé, joka edistdé hallinnon ja palvelutuotannon
luotettavuutta ja tehokkuutta seké lapinakyvyytta. Jarjestelman perustana ovat kunnan
arvot, asiakkaiden ja asukkaiden 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 kunnan toiminnassa noudatetaan. Luottamushenkildiden, esimiesten ja
tyontekijoiden velvollisuus toimia lakien, sdaddsten ja organisaation johdon maaraysten
mukaisesti seka rehellisesti ja vilpitttmasti on hyvan hallinnon edellytys. Hyvan hallinnon
mukaisessa toiminnassa korostetaan yhdenvertaisuutta ja tyontekijéiden oikeutta
mielipiteeseen, vakaumukseen seka yhdistystoimintaan kunnioitetaan. Tyodntekijalle
turvataan tasa-arvoinen ty0ymparisto, jossa ei esiinny syrjintaa.

2.
VALVONTAJARJESTELMA

2.1.
Valvonnan rakenne

Organisaation valvonta jakaantuu sisaiseen ja ulkoiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on
kunnanhallituksesta ja kunnan viranhaltijajohdosta riippumatonta toimintaa, jota
suoritetaan seka kunnan jarjestaméana tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan toimesta
seka kunnallisen ohjauksen ulkopuolella.

Ulkoista valvontaa toteuttavat esimerkiksi kuntalaiset, joilla on julkisuusperiaatteen
mukainen valvontaoikeus ja — mahdollisuus. Kunnan sisaisesta valvonnasta vastaavat



kaikki, jotka ovat tilivelvollisia tai esimiesasemassa. Seuranta on kunnallishallinnossa
luottamushenkil@ille kuuluva osa siséista valvontaa. Luottamushenkilot voivat esimerkiksi
tehda seurantaa siitd, miten viranhaltija kayttaa hanelle siirrettya (delegoitua) toimivaltaa.
Seurannan keskeisia tehtavia on asettaa raportointivelvoitteita, valvoa raportoinnin
toteuttamista seka verrata raporteissa kuvattuja toteutuneita tuloksia tavoitteisiin.
Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtéavien asianmukainen
hoitaminen hyvéaksytylla tavalla ja tehtavaan osoitettujen voimavarojen puitteissa. Sen
toimivuudesta vastaavat organisaatiossa esimiesasemassa olevat.

Sisdinen tarkastus on siséisen valvonnan nékyva osa. Se on osa rijppumatonta ja
objektiivista arviointi- ja varmistustoimintaa seka johdon apuna toimivaa
konsultointitoimintaa. Se tarjoaa jarjestelmallisen lahestymistavan arvioida ja parantaa
organisaation riskienhallintaa, valvontaa ja johtamis- ja hallintoprosesseja. Sisaisen
tarkastuksen tehtavat ovat strategioiden, toimintaperiaatteiden ja tavoitteiden toteutumisen
seka informaatiojarjestelmien tarkastusta.

2.2.
Sisainen valvonnan maaritelma ja tavoitteet

Sisdinen valvonta on kunnan ja sen toimialojen, toimielinten ja tulosalueiden ja -yksikoiden
toiminnan omaa valvontaa, joka on johdon tekeméaa tai johdon lukuun tehtya. Sisaisessa
valvonnassa nédkdkulmana ovat keinot ja tavat, joilla organisaation johto voi varmistaa, etta
toiminta ja siihen liittyvat erilaiset asiat omalla tulosalueella tai tulosyksikdssa sujuvat niin
kuin niiden pitéisi sujua. Onnistuneen johtamisen perusedellytyksia on, etta johtajalla on
ajantasainen tieto alueensa tai yksikkonsa olennaisten asioiden tilasta eika johtaminen
tapahdu vain olettamusten varassa.

Siséisen valvonnan tavoitteet liittyvat yleisella tasolla
- toiminnan kustannustehokkuuden parantamiseen,
- laadukkaan ja lapindkyvan hallinnon jarjestamiseen seké
- tydn mielekkyyden turvaamiseen.

Kysymys on toiminnan itse arvioinnista ja tavoitteena on toiminnan jatkuva kehittaminen
parempaan suuntaan. Yksityiskohtaisemmin siséisen valvonnan tavoitteet voidaan jaotella
seuraavasti:

Vaikuttavuus ja tuloksellisuus
Valvonnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista ja palvelujen laatua seka
toimintojen taloudellisuutta ja tuottavuutta.

Raportointi ja tiedon oikeellisuus

Valvonnalla organisaation johto ja esimiehet huolehtivat siitd, ettd heidén tulosalueellaan
ja yksikdssaan tuotetaan ja yllapidetdan luotettavia tietoja toiminnasta, taloudesta ja
hallinnosta. Tiedot tulee raportoida oikein ja ajantasaisesti.

Toiminnan laillisuus ja johdon ohjeiden noudattaminen
Valvonta turvaa lakien ja asetusten seka Jokioisten kunnan paatdsten, saantojen ja
ohjeiden noudattamisen.

Resurssien ja omaisuuden turvaaminen
Valvonnalla varmistetaan, ettd kunnan voimavaroja kaytetdan jarkevasti ja taloudellisesti




kunnan hyvéaksi ja etta resurssit turvataan menetyksilta, jotka aiheutuvat virheista,
huonosta hoidosta, tuhlauksesta, vaarinkaytoksista, petoksista tai muusta saantdjen ja
ohjeiden vastaisesta toiminnasta.

Sisdiseen valvontaan vaikuttavat toiminnan luonne, sisalto ja laajuus, tulosalueen ja
yksikon talous seka niihin liittyvat riskit. Valvonta on riittavaa, kun toiminta on organisoitu
siten, etta se tuottaa kohtuullisen varmuuden tavoitteiden saavuttamisesta.
Valvontatoimenpiteiden on oltava taloudellisia ja tehokkaita.

Sisdinen valvonta kattaa kunnan oman toiminnan seké toiminnan, josta se vastaa
omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun seka muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla.

Sisaisen valvonnan osatekijoita ovat:
1. johtamistapa ja organisaatiokulttuuri
2. riskienhallinta

3. raportointi- ja tiedonvalitys

4. valvontatoimenpiteet

5. seuranta ja arviointi

Naiden osatekijoiden ollessa kunnossa organisaation ja sisdisen valvonnan tavoitteet
voidaan saavuttaa ja siksi tilivelvollisten tulee huolehtia naiden asianmukaisesta
jarjestamisestéa seka valvonnasta.

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

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisaista valvontaa. Kokonaisvaltaiseen
riskienhallintaan kuuluu riskien tunnistaminen, arviointi seka niihin vastaaminen toiminnan
suunnittelussa ja tavoitteiden asettamisessa. Riskienhallinnan avulla kyetddn myds
[oytamaan uusia mahdollisuuksia.

Valvontatoimenpiteet auttavat varmistamaan talouden ja toiminnan laillisuuden, toiminnan
tuloksellisuuden, hallinnassa olevien varojen ja omaisuuden turvaamisen seké johtamisen
ja ulkoisen ohjauksen edellyttamat oikeat ja riittavat tiedot taloudesta ja toiminnasta.
Valvontatoimenpiteilla varmistetaan lisdksi toimielinten ja johtavien viranhaltijoiden
paatosten toteuttamista. Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat mm. erilaiset hyvaksymiset,
valtuutukset, todentamiset, tdasmaytykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden
turvaamistoimet seka tydtehtavien eriyttdminen.

Toimivan raportoinnin ja tiedonvalityksen avulla kunnan johto, henkildst6 ja sidosryhmét
saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kayttokelpoista tietoa toiminnasta ja siihen
vaikuttavista tekijoista.



Seurantatiedon perusteella arvioidaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehokkuutta
ja edistetdaan niiden kehittamista. Seuranta voi olla jatkuvaa tai sitéd voidaan toteuttaa
erillisilla arvioinneilla tai naiden yhdistelmalla.

3.
SISAISEN VALVONNAN TOTEUTTAJAT SEKA VASTUUT

3.1.
Tilivelvollisuus ja vastuu siséisesta valvonnasta

Kuntalain 75 8:n tarkoittamia tilivelvollisia ovat:
- kunnanhallituksen jasenet ,
- lautakuntien, johtokunnan ja muiden kunnan toimielinten jasenet,
- kunnanjohtaja ja toimialajohtajat,
- toimintayksikdiden johto ja
- toimielimen esittelijat.

Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitdan sellaista vastuuta, joka ei kuuluisi hanelle
aseman perusteella muutoinkin esimiehend, laskujen hyvaksyjana tai maararahojen
kaytosta paattavana viranhaltijana. Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta viranhaltijan toiminta
tulee valtuuston arvioitavaksi, viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa
muistutus ja viranhaltijalle voidaan myontaa vastuuvapaus. Tilivelvollisuusaseman
puuttuminen ei vapauta esimiesta alaistensa toiminnan valvontavastuusta eikéa esta
kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myds muuhun henkil66n
kuin tilivelvolliseen, siihen, jolla on tosiasiallinen vastuu. Viime kadessa harkintavallan

siitd, ketka ovat tilivelvollisia, voidaan katsoa olevan tilintarkastuskertomuksen antavalla
tilintarkastajalla.

3.2.
Luottamushenkildiden valvontavastuu

Kunnanhallitus vastaa (Kuntalaki § 23) kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seké
valtuuston paatosten valmistelusta, taytantdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Se
vastaa mya0s sisdisen valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta. Kunnanhallituksen on
arvioitava vuosittain toimintakertomuksessa riskienhallinnan, konsernivalvonnan ja
siséisen valvonnan tehokkuutta ja kehitystarpeita. Lautakunnalla ja johtokunnalla on
velvollisuus valvoa, etta sen alainen toiminta tapahtuu vahvistetun talousarvion seka
valtuuston ja kunnanhallituksen hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti seka seurata
tavoitteiden toteutumista.

Toimielinten jasenten tilivelvollisuus korostaa heidan valvontavastuutaan paatoksenteossa
ja toiminnan seurannassa. Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkilille kuuluva
osa sisaista valvontaa. Seurannan keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden
asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten ja raporteissa
kuvattujen tulosten vertailu.



3.3.
Kunnanjohtajan, toimialajohtajien ja tulosalueiden seka yksikéiden
ylimpien viranhaltijoiden valvontavastuu

Kunnanjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittavan ja toimivan sisaisen valvonnan
toteuttamisesta ja yllapitamisesta seké toimivuuden varmistamisesta osana kunnan
hallinnon ja taloudenhoidon johtamista. Toimialajohtajien tehtavat ja vastuut maaraytyvat
johtosaantdjen ja kunnanhallituksen vahvistaman tyénjaon mukaisesti.

Tilintarkastaja avustaa kunnanhallitusta, kunnanjohtajaa seké& toimialajohtajia heidan
valvontavelvollisuuksiensa tayttdmisessa tarkastamalla ja arvioimalla sisaisen

valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta. Tulosalueiden ja -yksikdiden ylin johto on
tilivelvollisina ja esimiehinad vastuussa sisaisen valvonnan jarjestamisesta ja
yllapitdmisesta seka riskienhallinnasta johtosaantdjen tehtavanmaaéarittelyjen mukaisesti.
He vastaavat siita, etta kaikille toiminnolle on maaritelty vastuutaho. Heidan tehtavanaan
on toimivan ja kattavan ohjaus- ja seurantajarjestelmé toteuttaminen oman
vastuualueensa osalta.

3.4.
Esimiehen valvontavastuu

Esimies vastaa siitd, etté yksikdn henkiloston tehtavat ja vastuut on maaritelty selkeasti ja
henkildstd on tietoinen tehtavistadan. Esimiehen tehtavana on luoda henkildstolle
edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen osana saanndllista
valvontaa. Esimies vastaa siita, etta hanen yksikkonsa tavoitteet tukevat ylemman tason
tavoitteita. Samoin h&n vastaa siita, ettd h&nen alaisuudessaan olevien toimintojen
tavoitteet ovat linjassa koko yksikdn tavoitteiden kanssa. Esimies vastaa myos
tiedonkulusta ja raportoinnista. Esimiehet ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa.
Esimiehen on ryhdyttava toimenpiteisiin valittémasti, kun havaitaan toimintaa, joka on
tehotonta tai epatarkoituksenmukaista tai lain, muiden saantdjen, ohjeiden ja paatdsten
vastaista.

4.
RISKIENHALLINTA

4.1.
Kokonaisvaltaisen riskienhallinnan méaaritelma ja tavoitteet

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa siséisté valvontaa, jonka tavoitteena on varmistaa
asetettujen tavoitteiden saavuttaminen. Kokonaisvaltaisessa riskienhallinnassa
riskienhallinta kytketaan organisaation strategisiin, toiminnallisiin ja taloudellisiin
tavoitteisiin. Siind tunnistetaan organisaation toimintaan mahdollisesti vaikuttavat
tapahtumat ja saatetaan tapahtumien riskit organisaation hyvaksymalle tasolle.
Kokonaisvaltaisen riskienhallinnan tavoitteena on kohtuullinen varmuus

organisaation tavoitteiden saavuttamisesta koskien - strategisia tavoitteita - operatiivisia
tavoitteita - raportoinnin luotettavuutta - 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
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tapahtuminen, vaan myos se, etta jokin voimavarojen mahdollistama hyva jaa
toteutumatta. Riskit liittyvat yleensé tuloksellisuuden, laillisuuden ja hyvan hallinnon
vajeisiin tai varojen ja omaisuuden hukkaamiseen seka tehottomaan kayttoon. Viime
vuosina ovat aiempaa enemman korostuneet henkiléstoon ja osaamiseen kohdistuva
seka tiedon laatuun ja tietoturvallisuuteen liittyva riskienhallinta. Riskienhallinnan on
katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on tunnistettava, luokiteltava,
arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan. Kohtuullinen varmuus ja olennaisimpien
asioiden varmistaminen on riittdva paamaara, koska ehdoton varmuus edellyttéda yleensa
liallisia kustannuksia saavutettavaan hyotyyn verrattuna.

4.2.
Riskienhallinnan jarjestaminen

Toimintakertomuksessa on arvioitava kunnan ja kuntakonsernin toiminnan laajuuteen ja
rakenteeseen ndhden tasapuolisesti ja kattavasti merkittavimpia riskeja ja
epavarmuustekijoitd sekad muita toiminnan kehittymiseen vaikuttavia seikkoja.
Toimintakertomuksessa osana sisaisen valvonnan selontekoa raportoidaan kunnan
riskienhallinnan taso ja riittavyys seka arvioidaan riskit, jotka liittyvat varsinaiseen
toimintaan, investointeihin, rahoitukseen ja vahinkoihin.

Jokioisten kunnan riskienhallinnassa noudatetaan kunnanhallituksen hyvaksymia
riskienhallinnan periaatteita. Kunnanhallitus paattaa kunnan omaisuuden ja toimintojen
vakuuttamisesta. Riskienhallintaan kuuluvat myds takausvastuiden, vastavakuuksien ja
muiden vastuiden valvonta. Vastuiden valvonta tulee hoitaa silla toimialalla ja
tulosyksikossa, jonka tekemiin sopimuksiin vastuut liittyvat, ellei johtosaanndista tai
kunnanhallituksen tai valtuuston paatoksista muuta johdu. Riskienhallinnan paamaarana
on kunnan strategiaa tukien varmistaa toimintojen jatkuvuus ja palvelujen hairigton
tuottaminen. Riskienhallintaa toteutetaan riskien arvioinneilla. Lahtokohtana on ennakkoon
arvioida merkittavimmat riskikohteet, ja niihin varautumalla ja ennalta ehkéaisevilla
toimenpiteilla poistaa ja / tai minimoida niiden mahdolliset seuraamukset.

Riskienhallinnasta paatettdessa johto ottaa kantaa siihen, miten suuria riskeja ollaan
valmiita ottamaan ja miten suuria menetyksid organisaatio pystyy kestamaan. Tama
edellyttaa organisaation riskirajojen, riskinottohalukkuuden ja riskinkantokyvyn arviointia ja
maarittelyd. Nama ratkaisut vaikuttavat siihen, millaisiin riskienhallintatoimenpiteisiin
ryhdytaan. Suuri osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosesseihin sisallytettavina
paivittaisina valvontatoimenpiteina ja varmistuksina. Merkittavista prosesseista on syyta
laatia ja yllapitéda kuvaukset. Toimiva riskienhallinta on osa hyvaa johtamista, toiminnan
ohjausta ja palveluiden laadukkuuden varmistamista. Se kuuluu osana strategia- ja
talousarvioprosessiin seké toiminnan suunnitteluun.

5.
VALVONTATOIMENPITEET TOIMINTAPROSESSEISSA

5.1.
Saanndollinen valvonta ja kontrollit

Tehokas siséinen valvonta perustuu siihen, ettd kunnalla on asianmukainen
valvontarakenne ja valvontatoimenpiteet on jarjestetty. Valvontatoimenpiteilla pyritaan
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hallitsemaan riskeja. Paras siséinen valvonta syntyy organisaation ja sen johdon omista
tarpeista. Parhaimmillaan sisainen valvonta on luonnollinen ja saumaton osa johtamista,
ohjausta ja yksikon perustoimintaa.

Saannolliseen valvontaan kuuluvat mm.:
- johdolle laadittavat raportit,
- toiminnan ja toimintapoikkeamien seuranta,
- talousarvion toteutumisen seuranta,
- toimintaperiaatteiden seka ohjeiden noudattamisen valvonta,
- hyvéaksymis- ja valtuutusjarjestelma,
- erilaiset saanndlliset varmistus- ja tasméaytystoimenpiteet,
- sovittujen riskirajojen seuranta ja siitd raportointi ja
- fyysiset valvontatoimenpiteet esim. kameravalvonta, kulunvalvonta.

Osa valvontajarjestelyista, esimerkiksi turvallisuuteen ja omaisuuden turvaamiseen liittyvat
jarjestelyt, voivat olla luonteeltaan sellaisia, etta niistd annetaan tietoa vain
avainhenkiloille. Prosessiin liitetyt erilaiset kontrollit havaitsevat ja estavat tai korjaavat
prosessissa, tapahtumien kasittelyssa tai tiedoissa ilmenevia virheita. Toimintaprosessiin
sisdanrakennettuun valvontaan kuuluu
mm. kontrolleja, jotka:

- varmistavat tapahtumien ja tietojen oikeellisuutta,

- tukevat prosessin oikeaa kulkua ja tietojarjestelman kayton oikeellisuutta,

- tukevat paatosten ja lakien noudattamista,

- suojaavat tietoja,

- valvovat valtuuksissa pysymista,

- estavat virheita ja vaarinkaytoksia,

- varmistavat tehtavien riittdvaa eriyttamista ja

- turvaavat toiminnan jatkuvuutta.

Tehtavien eriyttamisella tavoitellaan virheiden ja vaarinkaytdsten estamista jakamalla
tehtavat useampaan vaiheeseen eri henkildille, niin ettéd ei synny vaarallisia tydyhdistelmia.
Mikali tehtavia ei, esimerkiksi henkilokunnan vahaisyydesta johtuen, voida eriyttaa tai
muutoin tietojarjestelmin tehokkaasti valvoa, on toiminnosta vastuussa olevan esimiehen
tehostettava valvontaa. Valvontatoimenpiteiden jako voi perustua ns. koviin ja pehmeisiin
kontrolleihin. Kovia kontrolleja ovat mm. erilaiset hyvaksymiset, valtuutukset, todentamiset,
tasmaytykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet ja tyotehtavien ja
vastuiden eriyttaminen. Pehmeat kontrollit ovat puolestaan epadmuodollisia ja aineettomia
asioita mm. etiikka, rehellisyys, osaamisen kehittaminen, johtamisfilosofia, ymmartamisen
ja sitoutumisen aste, tiedonvalitys. Niiden olemassaolosta organisaatiossa henkilosto voi
yleensé vain kertoa.

Yksityiskohtaisten ja kattavien siséisen valvonnan menettelytapojen ja kohteitten
luetteleminen ei ole sisdisen valvonnan ohjeessa tarkoituksenmukaista eikéa
mahdollistakaan kun valvontaymparistot poikkeavat toisistaan perustehtavien
erilaisuudesta ja toimintayksikkdjen kokoeroista johtuen.
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Seuraavassa on lueteltu sisdisen valvonnan kannalta keskeiset toiminnot ja niihin liittyvat
riskit seké esimerkkeja sisaisen valvonnan menettelyista.

. toimivalta ja vastuut,

. paatoksenteko,

. otto-oikeuden kayttaminen,
. henkilosto,

. Strategia ja talous,

. kirjanpito ja maksuliikenne,
. omaisuuden hallinnointi,

. hankinnat ja

. tietoturva ja tietosuoja.

OCO~NOUPA,WNE

Toimivalta ja vastuut on maaritelty johtosdénnoissa ja toimivallan siirroissa (delegoinnit).
Toimivallan ja vastuiden epéselvyydesté voi aiheutua riskejd mm. toimivallan ylityksia tai
tehtavien tekemaétta jaamisia. Sisaisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi selkeét
toimivallan ja vastuiden maarittelyt ja kuvaukset sekad toiminnan ja delegoitujen valtuuksien
kayton valvonta.

Paatoksentekoprosessiin siséltyvat paatoksen vireille tulo, paatdksen valmistelu,
paatoksenteko, paatoksesta tiedottaminen, paatoksen toimeenpano seké paatoksen
toimeenpanon valvonta. Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin.
Paatostekstin on oltava yksiselitteinen ja tdsmallinen. Paatokset on perusteltava. Tiedon
on sailyttdva muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Paatoksenteossa ja —
valmistelussa seka taytantdonpanossa on noudatettava lainsdadantba ja saantoja seka
ohjeita. Lainvastaiset ja virheellisesti tehdyt paatokset voidaan valitusteitse oikeudessa
kumota. Toimielimien jasenten ja esimiesten tulee valvoa alaistensa paatoksentekoa
tarvittaessa otto-oikeutta kayttamalla. Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino
valvoa alemman viranomaisen paatoksenteon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

Otto-oikeuden kayttamisesta saadetadn kuntalaissa ja johtosaanndissa. Otto-oikeuden
kayttéa varten paatdkset ilmoitetaan ylemmalle toimielimelle ja toimielimen
puheenjohtajalle, kunnanjohtajalle ja muille otto-oikeutetuille viranhaltijoille neljan
arkipaivan kuluessa toimielimen poytakirjan tarkastamisesta. Jos poytakirjaa ei tarkasteta,
maaraaika lasketaan allekirjoittamisesta. Otto-oikeutta on mahdollista kayttaa myos
valmistelua koskeviin ja paatoksiin, joihin ei ole muutoksenhakuoikeutta. Ottaa ei saa
kuntalain 51 8:ss& saadettyja lupa-, ilmoitus-, valvonta- tai toimitusmenettelya koskevia
asioita ja yksiloon kohdistuvia opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen asioita.

Henkildstostrategia luo perustan kunnan henkilostopolitiikalle. Vuosittaisessa
talousarvioprosessissa henkilostosuunnittelu tdsmentyy talousarviovuodelle ja
taloussuunnittelukaudelle. Henkiloston oikeudenmukainen kohtelu edellyttad voimassa
olevan lainsaadannon, virka- ja tydehtosopimusten seké muiden henkilostoasioita
koskevien maaraysten, paatosten ja ohjeiden noudattamista.

Riskit liittyvat henkildston hyvinvointiin kuten tyén kuormittavuuteen, tydn organisointiin,
sairauspoissaoloihin ja tydtapaturmiin. Henkiléston rekrytointi, perehdyttdminen,
osaamisen kehittaminen ja henkildston liikkuvuuden varmistaminen sisaltavat riskeja
henkilostoresurssien tehokkaalle kaytolle. Avainhenkiloriskit on tunnistettava ja
avainhenkildille on méaariteltava sijais- ja varahenkildjarjestelyt. Sisdisen valvonnan keinoja
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ovat esimerkiksi osaamisen hallinnan ja kehittdmisen tyokalut kuten kehityskeskustelut,
erillinen ohjeistus seka henkiléstéhallinnon raportointi ja -seuranta.

Strategiat ja talousasiat. Valtuuston hyvaksymat strategiat osoittavat kunnan toiminnan
strategiset tavoitteet. Kunnanhallitus hyvaksyy vuosittain talousarvion laadintakehyksen
seka siihen perustuvat laadintaohjeet. Talousarviossa ja -suunnitelmassa on esitetty
kunnan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka osoitettu niihin resurssit. Talousarvion
toteuttamista ohjaavat talousarvion taytantéonpano-ohjeet. Toimielimet laativat
tulosalueensa toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ja mittarit, jotka valtuusto hyvaksyy
talousarvion hyvaksymisen yhteydessa. Talousarvion toteuttamiseksi toimielimet laativat
talousarvioon perustuvat kayttosuunnitelmat.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman. Investointien suunnittelun
yhteydessa on selvitettava investointien vaikutukset toiminnan volyymiin,
kokonaiskustannuksiin ja kayttotalouteen. Ennen investointiesityksen tekemista on
selvitettdva myos vaihtoehtoisten tuottamistapojen ja ulkopuolisen rahoituksen
mahdollisuudet. Riskina voi olla, ettd strategiat eivat ohjaa aidosti toimintaa, toiminta ei ole
kunnan strategioiden mukaista, poikkeamia asetetuista tavoitteista ei huomata tai niita ei
oteta huomioon. Sisaisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi toiminnan ja talouden
suunnitteluun liittyvat ohjeet, koulutukset, talouden raportointi ja seuranta.

Kirjanpidon ja maksuliikenteen jarjestamisessa noudatetaan hallintosaantoa ja sita
taydentavia maarayksia ja ohjeita. Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvia riskeja ovat
esimerkiksi seuraavat: kirjanpitoa ei hoideta lakien ja maaraysten mukaisesti, saatavia ei
saada perityksi, varoja tileiltéd ja kateiskassoista havida tai kaytetdan vaarin tai etta
tehtavienjaon epaselvyyksien johdosta taloushallinnon tehtavia jaa suorittamatta. Sisaisen
valvonnan keinoja ovat esimerkiksi tehtavien eriyttdminen, tdsmaytykset, laskujen
asiatarkastus ja hyvaksyminen seka kassavarojen tarkastukset ja muu omaisuuden
hallinnointi. Arvonlisdverolaissa ja siihen liittyvissa ohjeissa on maaritelty
arvonlisaverollisen myynnin perusteet, arvonlisaveron vahennys- ja palautusoikeus seka
vahennysoikeuden rajoitukset, veron peruste ja verokannat.

Arvonlisaveroon liittyvid riskeja ovat mm. verollisesta myynnista jaa arvonlisavero
tilittamatta (aiheutuu viivastysseuraamuksia) ja vdhennykseen tai palautukseen oikeuttava
vero jad saamatta. Siséisen valvonnan keinoja ovat erilaisten tarkistusraporttien ja
laskujen lapikaynti, henkildkunnan koulutus ja ohjeistus arvonlisaveron kasittelyyn.

Omaisuuden hallinnointi on tarked osa kunnan toimintaa. Omistajapolitikan nakékulmasta
kunnan tehtavana on tuottaa ja jarjestaa kuntalaisille lainsaadanndssa tai kunnan omin
paatoksin maaritellyt palvelut tehokkaasti ja taloudellisesti. Hallintokunnat ovat velvollisia
huolehtimaan siitd, etta kunnan omistama ja kunnan hoidossa oleva omaisuus pideta&n
kunnossa ja, etta sita kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Rahoitusomaisuuden hallinnoinnista vastaa hallinto- ja talousosasto valtuuston
hyvaksymien rahoitus- ja sijoitustoiminnan periaatteiden mukaisesti. Kunnanhallitus
hyvaksyy tarvittaessa kunnan leasingrahoituksen kayton periaatteet. Kiinteistbomaisuuden
ja maaomaisuuden hallinnoinnista vastaa tekninen osasto.

Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia, kunnan hankintasdantoa ja sita taydentavia
ohjeita sek& muita ohjeita. Jokaisessa hankintayksikbssa on varmistettava riittdva
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hankintaosaaminen. Hankintoihin liittyvia riskeja ovat esimerkiksi, ettd hankintoja tehd&aan
ilman valtuuksia, hankintalainsdddannon tai ohjeiden vastaisesti, omaisuutta haviaa tai
turmeltuu. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi hankintavaltuuksien maarittely,
valtuuksien kayton seka ohjeiden noudattamisen seuranta, hankintaan liittyvien tehtavien
jako seka hankintaprosessin toimivuuden arviointi. Valtuusto vahvistaa vuosittain
hankintavaltuudet talousarvion hyvaksymisen yhteydessa.

Kunnan atk-palveluiden tavoitteena on kunnan tietoturvan ja tietosuojan hyva hallinta.
Tavoitteena on turvata kunnan tietoresurssien hyvaksikayttd suunnittelussa, johtamisessa,
toiminnan toteutuksessa ja valvonnassa. Kaytannossa tama tarkoittaa tietojarjestelmien ja
tietovarantojen yhteensopivuuden ja -toimivuuden seka jarjestelmien ja toiminnan
tietoturvallisuuden varmistamista ja erilaisten viitekehysten luomista, joiden avulla voidaan
mahdollistaa tietotekniikan tehokas hyodyntaminen yksikoiden toiminnan kehittémisessa.
Kuntakonsernin, toimialojen, toimielinten seka tulosalueiden ja -yksikdiden johdon on
tunnistettava ja arvioitava, mitk&a uhat aiheuttavat kunnan toiminnalle tai sen kehittamiselle
merkittavia tietoturvariskeja. Tietoturvariskit liittyvat yleisesti tietojen luottamuksellisuuteen,
oikeellisuuteen ja saatavuuteen. Tietoturvariskien arviointi on osa kokonaisvaltaista
riskienhallintaa. Se mahdollistaa esimerkiksi sahkdisten palveluprosessien toteuttamisen
tietoturva-asiat huomioiden. Jokaiselle tietojarjestelmalle on méaériteltava omistaja, jonka
tehtavana on mm. kartoittaa tietojarjestelmiensa toimintaan liittyvat riskit, huolehtia
tietojenkasittelyn luottamuksellisuudesta, tietojen oikeellisuudesta, jarjestelmiin paasyn
valvonnasta ja toimintojen jatkuvuudesta. Vastuu tietoteknisista jatkuvuussuunnitelmista,
toipumissuunnitelmista ja toimintaohjeista on silla yksikdlla, joka tietojarjestelman omistaa.
Riskienhallinnassa on huomioitava, ettd kunnan on pystyttava tuottamaan

lakisaateiset ja muut vastuullaan olevat palvelut teknisista ongelmista huolimatta ilman,
etta siitd koituu kuntalaisille kohtuutonta haittaa.

Tietoturvapolitiikan ja -ohjeiden noudattaminen on tarkea osa kunnan sisaista valvontaa.
IT-palveluiden tuottajilla on velvollisuus raportoida sdanndllisesti tietoturvaan liittyvista
palvelutasojen tayttymisesta ja riskeista kayttajatahon yhteyshenkildille.

6.
RAPORTOINTI JA TIEDONVALITYS

6.1.
Raportointi ja tiedon laatu

Tehokas toiminta edellyttaa, ettd paatoksenteon pohjana on kaytettavissa riittavat ja oikeat
tiedot. Organisaation toiminnan ohjaus ja valvonta perustuu toimintaa ja taloutta koskeviin
tietoihin seka saanndsten ja paatdsten noudattamiseen. Raportointi toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja toiminnasta on tarkeé johdon ty6évaline.
Hallintosaanndssa on maaraykset toiminnan ja talouden seurannasta. Kunnanhallitus ja
hallinto- ja talousosasto voivat antaa tarvittaessa lisdohjeita.

Kunnanhallitukselle toimitetaan talouden ja toiminnan seurantaraportti (osavuosikatsaus)
kahdesti vuodessa. Kunnanhallitus arvioi seurantaraporttien perusteella kunnan
taloustilannetta ja paattaa, millaisiin toimiin toimialoilla ja toimintayksikdissa tulee ryhtya
talousarvion tavoitteisiin padsemiseksi. Kunnanhallituksen péétos ja seurantaraportti
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viedaan valtuustolle tiedoksi. Tarvittaessa valtuusto paatta erillisista taloutta korjaavista
toimenpiteista.

6.2.
Tiedonkulku ja johdon tuki valvonnalle

Ylimman johdon on viestitettava henkilostolle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
merkityksesta. Toimiva tiedonkulku varmistaa, ettéa henkilosto tuntee tehtavissaan
sovellettavat toimintaperiaatteet ja menettelytavat seka osaltaan viestittaa ja raportoi
merkittavista asioista ylemmalle organisaatiotasolle. Tehokasta tiedonvalitysta tarvitaan
myo6s organisaation ulkoisten sidosryhmien kuten kuntalaisten, asiakkaiden, palvelujen
toimittajien ja valtiovallan kanssa. Ulkopuolisilta tahoilta saadaan myos tietoa kunnan
sisdisen valvonnan toimivuudesta.

7.
SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN
SEURANTA JA ARVIOINTI

7.1.
Jatkuva seuranta ja valvonnan toimivuuden arviointi

Kunnanhallitus edellyttaa valvonnan suunnitelmallisuuden edistamiseksi, etta sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelmat on laadittu jokaisella toimialalla niin, etta
kaikkien toimialalla toimivien yksikdiden toiminta on osa koko toimialan suunnitelmaa.
Suunnitelmassa esitetdan sisaisen valvonnan painopiste- ja kehittdmisalueet seka
toimenpiteet niiden toteuttamiseksi. Suunnitelma suositellaan valmisteltavaksi niin, etta se
perustuu toimielinten kayttésuunnitelmiin. Sisaisen valvonnan suunnitelma laadintaan niin,
ettd se on vuosittain kasitelty ja hyvaksytty toimielimen kokouksessa ja annettu tiedoksi
kunnanhallitukselle viimeistaan huhtikuun loppuun mennessa.

Suunnitelman toteuttamisesta toimielinten tulee raportoida osavuosikatsausten
yhteydessa. Kunnanhallituksen on arvioitava vuosittain toimintakertomuksen osana
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta ja kehittdmistarpeista seka laadittava
niistad selonteko. Selontekoa varten toimielimet antavat toimintakertomuksen yhteydessa
omat arvionsa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta seka kehittamistarpeista.
Valvontaa voidaan toteuttaa jatkuvalla, tavanomaiseen toimintaan liittyvalla seurannalla,
erillisilla méaaraajoin tehtavilla arvioinneilla tai naiden yhdistelmalla.

Kunnan konsernivalvonnasta vastaa kunnanhallitus. Kunnanhallituksen on
toimintakertomuksessa tehtava selkoa, miten konsernivalvonta on kuntakonsernissa
jarjestetty, onko valvonnassa havaittu puutteitta kuluneella tilikaudella ja miten
konsernivalvontaa on mainituilla kohdealueilla tarkoitus kehittdd voimassa olevalla
taloussuunnittelukaudella.

Esimiehelld on aina velvollisuus luoda riittdva ja toimiva sisainen valvontajarjestelma
vastuullaan olevaan toimintayksikkdon ja toimintaprosesseihin.
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7.2.
Ulkoisen tarkastuksen arviointitehtava

Ulkoisen valvonnan tarkastuselimet ovat tilintarkastaja ja tarkastuslautakunta. Ulkoinen
valvonta on riippumaton toimivasta johdosta ja muusta organisaatiosta. Kuntalain mukaan
tilintarkastajan on hallinnon, kirjanpidon ja tilinpaatoksen tarkastamisen ohella
tarkastettava, onko kunnan sisainen valvonta jarjestetty asianmukaisesti. Tilintarkastaja
raportoi tarkastuksistaan tarkastuslautakunnalle, kunnan johdolle ja tarkastuksen
kohteelle. Valtuusto asettaa tarkastuslautakunnan hallinnon ja talouden tarkastuksen
jarjestamista varten. Tarkastuslautakunta valmistelee kuntalain mukaisesti

valtuuston paatettavaksi hallinnon ja talouden tarkastusta koskevat asiat ja arvioi
valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista.
Tarkastuslautakunta arvioi ja ottaa kantaa sisaisen valvonnan toimivuuteen ja
asianmukaisuuteen.

7.3.
Tiedonsaantioikeus

Ulkoisen tarkastuksen suorittajilla on oikeus saada kaikki tiedot ja asiakirjat, joita ne
pitavat tarpeellisina tarkastustehtavan hoitamiseksi. Tietoja tai aineistoa luovutettaessa on
tarvittaessa varmistuttava tarkastajan henkilollisyydesté. Ostettaessa palveluja ulkoiselta
palveluntuottajalta tulee sopimukseen kirjoittaa lauseke, joka turvaa kunnalle oikeuden
saada valvonnan edellyttamat tiedot tai antaa kunnalle tarkastusoikeuden.

8.
SISAISEEN VALVONTAAN LIITTYVAT MUUT ASIAT

8.1.
Sivutoimet

Hyvaan hallintoon kuuluu, etta kuntalaiset voivat luottaa viranomaisen ja virkamiehen
toiminnan tasapuolisuuteen. Toiminnan on myos oltava niin avointa, etta sit voidaan
tarkastella ja arvioida hallinnon ulkopuolelta kuntalaisen nakékulmasta. Viranhaltijan
sivutoimen harjoittamista koskevista rajoituksista sdadetaan kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain 18 §:ssa. Viranhaltijan sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena on
osaltaan turvata hyvan hallinnon toteutumista. Viranhaltijan/tydntekijan on ilmoitettava
sivutoimesta/anottava lupaa sivutoimen harjoittamiseen.

8.2.
Esteellisyys

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesté asian
valmisteluun ja paatoksentekoon sdéadetdan kuntalain 52 8:ssa ja hallintolain 27 - 30
8:ssda. Esteellisyyssdannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn
puolueettomuuteen. Valtuutettu on esteellinen kasittelem&éan asiaa, joka koskee
henkilokohtaisesti hanta tai hanen laheistaan. Muiden kunnan luottamushenkiléiden,
tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyysperusteet on maaritelty
hallintolain 28.1 8:ss& seuraavasti:
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. osallisuusjaavi,

. edustusjaavi,

. intressijaavi,

. palvelussuhde- ja toimeksiantojaavi,

. yhteisojaavi,

. ohjaus- ja valvontajaavi ja

. puolueettomuuden vaarantuminen muusta erityisesta syysta (yleislauseke).

~NOoO o, WNBE

Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn
kaikkia vaiheita valmistelusta taytantéonpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse
vastuussa siita, ettd han ei osallistu esteellisena asian kasittelyyn. Epavarmassa
tilanteessa henkilon on syyta pidattya osallistumasta asian valmisteluun ja
paatoksentekoon. Paatbksentekoon esteellisena osallistuminen on menettelyvirhe, joka
voi aiheuttaa valitusprosessissa paatoksen kumoutumisen ja joissakin tapauksissa jopa
rikosoikeudellisen vastuun.

8.3.
Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja muiden taloudellisten etujen
vastaanottaminen

Viranhaltijoiden ja julkisyhteistjen tyontekijoiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on
saannokset lainsaadanndssa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 8:n ja rikoslain
40 luvun 12 8:n sdéannodsten mukaan viranhaltija tai julkisyhteison tyontekija ei saa vaatia
tai hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritaan vaikuttamaan taikka joka
on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudellisen tai muun
edun vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myds virkavelvollisuuksien rikkomista
koskevien saanndsten perusteella. Arviointikriteerina on se, voiko edun vaatiminen,
hyvaksyminen tai vastaanottaminen vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan
tai julkishallinnon tyontekijaan. Tassa arvioinnissa on otettava huomioon mm.
- tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus,
- asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet,
- onko lahjan vastaanottaminen ulkopuolisin silmin omiaan heikentdaméaan
luottamusta kunnan toimintaan, tai
- pyritddnkd lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan tai tyontekijan toimintaan ja
johtaako se kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.

Paasaantona on, ettéd kunta itse maksaa kunnan henkilston ja luottamushenkildiden
virkamatkat. Etenkin yritysten kohdalla on syyta miettia miksi yritys maksaa matkan.
Ulkopuolisen kustantaman matkan tekeminen vapaa-ajalla yksityishenkiléna ei muuta
matkan hyvaksyttavyytta. Matkamaarayksen antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen ja
kenen virkatehtaviin matkan tekeminen kuuluu. Yritysten tarjoamissa tilaisuuksissa
tavanomainen vieraanvaraisuus on hyvaksyttavaa. Vahaista suuremman kestityksen
vastaanottamista on naissa tilanteissa syyta harkita huolellisesti. Yksittaisen lahjan
hyvaksyttavyytta arvioidaan samoin nakékohdin kuin muidenkin taloudellisten etujen
vastaanottamista. Lahjuksen ottamisesta rankaiseminen edellytta4 sita, etta etuuden
saajalla on tietty yhteys etuuden antajaa koskeviin paatoksiin ja mahdollisuus vaikuttaa
ratkaisuihin. Viranhaltija voi vaikuttaa asioiden kasittelyyn paatoksentekijana tai asian
valmistelijana tai esittelijand. Luottamushenkild saattaa puolestaan pystyéa vaikuttamaan
asiaan paitsi paatoksentekijana toimielimessa, myos esim. kunnan neuvottelijana asian
valmistelussa. Taloudellisen edun vastaanottanut viranhaltija tai luottamushenkil® voi tulla
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esteelliseksi kasittelemaéan asiaa, jos luottamus hé&nen puolueettomuuteensa vaarantuu.
Lahjusrikos voi koskea myds esimerkiksi kunnan omistaman osakeyhtion palveluksessa
olevia, kunnallisen osakeyhtion hallituksen jasenia ja toimitusjohtajaa.

8.4.
Vaarinkaytosten ehkaisy, tunnistaminen ja tutkinta

Toimiva sisainen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma
vaarinkaytoksien paljastamisessa. Jokioisten kunnan toiminnassa ei sallita
vaarinkaytoksia. Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytosten
ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Vaarinkaytoksena pidetaan erilaisia eparehellisia,
epéaeettisia tai kunnan ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Vaarinkaytoksen
havaitseminen perustuu vaarinkaytoksen merkkien tunnistamiseen. Nama merkit

voivat tulla esiin johdon kayttéén ottamissa valvontatoimenpiteissa, tarkastusten tuloksena
tai muista lahteista.

Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:
- asiakirjat ovat vaaria tai niita epailladn vaarennetyiksi,
- Oomaisuutta on havitetty tai sen epaillaan havinneen,
- epadillaan, etta on erehdytetty henkiloa, ja tasta epaillaan aiheutuneen kunnalle
vahinkoa,
- huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa virheellisia tietoja,
- péaatosvaltaa kaytetdan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan ja
- kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin.

Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin
oikeustoimiin. Henkiléston on raportoitava epailyttavat vaarinkaytokset tai rikkomukset
esimiehelleen. Ensisijaisesti esimiesten tehtavana on selvittéda vaarinkaytokset. Mikali on
perusteltua syyta epailla rikoksen tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, tehdaan
tarvittaessa tutkintapyynto ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi.

8.5.
Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on maaraykset johtosaanndissa. Sopimuksen
laatiminen edellyttda aina joko viranhaltijan tai toimielimen paatoksen tekemista.
Sopimukset on laadittava kunnan edun mukaisina ja niiden pitda noudattaa kyseisen alan
yleisia sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimuksen rakenteen ja
tekstin on oltava sellainen, ettd sopimuksen tulkinta voidaan tehda mahdollisimman
yksiselitteisesti. Sopimusten valvontavastuu on joko sopimuksen hyvéaksyjalla tai hdnen
maaraamallaan. Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on toimialan
toimialajohtajalla tai hanen maaraamallaan. Tarkeaa on, etta kullekin sopimukselle tai
sopimusryhmalle on nimetty valvontavastuussa oleva henkilé. Tehdyista sopimuksista
pidetddn luetteloa (diaari) tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyn&. Sopimuksiin liittyvat
erilaiset vaatimukset tulee myds kirjata diaariin. Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Sopimuksenhallinnan tavoitteena on varmistua siitd, etta
- sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi,
- sopimusten teolle on selke& prosessi ja valtuudet,
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- sopimuksia allekirjoittavat henkil®t, joilla on siihen valtuudet

- sopimuksissa on kuntaa suojaavat kohtuulliset pykalat

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

- sopimukset sanotaan irti, kun ne eivat ole tarpeen.

Kunta hankkii myds joitain peruspalveluita tai niita taydentavia palveluja ulkopuolisilta
palveluntuottajilta. Usein palveluiden laadun varmistaminen on kunnan vastuulla.
Palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen yhteydessa on kuvattava myds se, miten
palveluiden laadunvarmistus jarjestetaan seka huomioitava varautumiseen ja
poikkeusoloihin liittyvat nakékohdat ja vastuut.

9.
OHJEEN VOIMAATULO JA AJAN TASALLA PITAMINEN

Tama ohje tulee voimaan 1.4.2014 alkaen. Ohje tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn
vahintaan valtuustokausittain tai, kun kunnan toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia
muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen paivittdmista.



