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1 Muhoksen kunnan johtamisjarjestelma

Muhoksen kunnan ohjaus- ja johtamisjarjestelma perustuu kuntalain mukaiseen
hallintomenettelyyn.

Valtuusto hyvaksyy strategian valtuustokausittain ja tarkentaa sen toteuttamista vuosittain
talousarvion yhteydessa. Nain valtuusto luo strategisen toimintalinjansa, jolla ohjataan
kuntakonsernin paatdksentekoa valtuustokaudella.

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta. Kunnanhallituksen alaisuudessa
toimii lautakuntia, jaostoja ja toimikuntia.

Toimialojen tehtdvana on tukea kunnan johtoa strategisessa johtamisessa ja demokraattisessa
paatoksenteossa. Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja tukenaan toimialat vastaavat kuntastrategian
toimeenpanosta ja raportoinnista valtuustolle.

Lautakunnat hyvaksyvat toimialakohtaisen tavoitetason, joka viedaan hyvaksyttyjen tavoitteiden
mukaisesti toimialan alaisiin toimintayksikaihin.

Kunnan johto ja esihenkil6t ovat vastuussa siita, ettda kunnan henkildsto on tietoinen strategisista,
taloudellisista ja toiminnallisista tavoitteista.

Kunnanhallituksen vastuulla on jarjestdd sisdinen valvonta ja riskienhallinta osana
johtamisjarjestelmaa ja kunnanjohtajan vastuulla on varmistaa sen asianmukainen toimivuus.

Johtamisen organisointi

Johtamismallin oikeudellinen perusta on maaritelty kuntalaissa seka siihen perustuvissa kunnan
johto- ja muissa saanndissa, toimiohjeissa seka niiden perusteella tehdyissa toimivallansiirroissa
(jatkodelegoinnit). Kunnanhallitus antaa lisdksi kunnan organisaatiota koskevia tapauskohtaisia
ohjeita, joiden noudattamista se myds valvoo.

Hallintosaantoé ja toimintaohjeet

Tavoitteena on selkedt ja toiminnan kannalta tarkoituksenmukaiset valta- ja vastuusuhteet.
Toimintaa ohjaavat saannot ja ohjeet tulee pitad ajan tasalla. Valtuuston hyvaksymassa
hallintosdannéssa on maaritelty toimielinten ja viranhaltijoiden ratkaisu- ja paatésvalta.

Hallintosdannon lisaksi toimintaa ja sisaista valvontaa ohjataan ja varmistetaan vahvistetuilla
saanndilla, ohjeilla ja kunnanhallituksen, esihenkildiden seka muiden asiatuntijaryhmien antamien
ohjeiden ja maaraysten avulla. Esimerkiksi kirjanpidosta ja palkanlaskennasta annetaan seka
suullisia ettad kirjallisia ohjeita hallintokunnille mahdollisimman nopeasti, kun virheellisyyksia tai
puutteellisuuksia havaitaan tai muutoksista johtuen.

2 Hyvan hallinnon periaatteet sekd hyva hallinto- ja johtamistapa Muhoksen kunnassa

Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnittelu ja
jarjestaminen. Ylimmalla johdolla on tédssa keskeinen rooli. Johdon ja esihenkildiden tehtavana on
lisata henkiloston tietoisuutta sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta.

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 (yhdenvertaisuus, tarkoitussidonnaisuus,
puolueettomuus, suhteellisuus ja luottamuksensuoja) seka palveluperiaate, neuvontavelvollisuus
ja hyvan kielenkayton vaatimus.

Hyvalla hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen tilivelvollisuus- ja
vastuujarjestelmaa, joka edistaa hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta ja tehokkuutta seka



lapinakyvyyttd. Jarjestelman perustana ovat kulloinkin kunnan strategiassa maaritellyt arvot,
asiakkaiden ja asukkaiden tarpeet seka toiminnan tuloksellisuuden arviointi.

Keskeistd hyvan hallinto- ja johtamistavan toteuttamisessa on luoda sellaiset linjaukset, jotka
varmistavat tuloksellisuuden edellytykset samalla kun toiminta tayttda eettisyyden ja
vastuullisuuden vaatimukset.

Tavoitteena on, etta organisaatiorakenne on selkea ja jarjestetty siten, etta tavoitteet saavutetaan
tuloksellisesti, vaikuttavasti ja tehokkaasti. Tydn- ja vastuunjaot ovat selkeita. Henkilésto tuntee
omat tehtdvansa ja vastuunsa. Toimivallan delegointi on jarjestetty asianmukaisesti ja valtuuksia
noudatetaan.

Hyvaan johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet sekd keskeiset
yhteistybkumppanit ovat tietoisia niistd eettisistd periaatteista, joita kunnan toiminnassa
noudatetaan. Tassa yhteydessa painotetaan luottamushenkildiden, virkamiesjohdon ja
esihenkildiden seka tydntekijoiden velvollisuutta toimia lakien, sdaddsten ja virkamiesjohdon
maaraysten mukaisesti seka rehellisesti ja vilpittdmasti.

Kaikessa toiminnassa korostetaan yhdenvertaisuutta, jolloin tyontekijan oikeutta mielipiteeseen,
vakaumukseen ja yhdistystoimintaan kunnioitetaan. Tydntekijalle turvataan tasa-arvoinen
tydymparistd, jossa ei esiinny syrjintdd. Laki kunnallisesta viranhaltijasta edellyttda viranhaltijan
suorittavan virkasuhteeseen kuuluvat tehtavat asianmukaisesti ja viivytyksetta. Viranhaltijan
kaytdksen pitaa olla aseman ja tehtavan edellyttdamalla tasolla. Tydntekijoitd koskevat vastaavat
sdannokset l16ytyvat tydsopimuslaista.

3 Kontrollit osana toimintaprosesseja ja toimintaa

Toimintaan ja toiminnan osaprosessiin rakennetut kontrollit havaitsevat ja estavat tai korjaavat
prosessissa, tapahtumien kasittelyssa tai tiedoissa ilmenevia virheitda. 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
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turvaavat toiminnan jatkuvuutta.

Taloushallinto ja henkildstohallinto on ulkoistettu palveluntuottajalle. Kaytettdessa ulkoista
palveluntuottajaa on arvioitava palveluntuottajan valvontajarjestelmaa ja sen vaikutuksia palveluja
tilaavan organisaation riskeihin ja valvontatarpeisiin.

Varmistuakseen ulkoisen palveluntuottajan valvonnan toimivuudesta tilaaja voi tehda omia erillisia
arviointeja palveluntuottajan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta. Tama edellyttaa
palvelusopimuksessa olevaa mainintaa tarkastusoikeudesta. Riittdvd varmuus ulkoisen
palvelujentuottajan sisaisen valvonnan toimivuudesta voidaan saada myds tutkimalla
riippumattoman tarkastajan raportointia, mikali saatavilla on tarkoitukseen soveltuvaa raportointia
(esim. ISAE 3402 ja ISAE 3000). Myés palveluntuottajan antama raportointi voi joissain
tapauksissa tuottaa riittavan tiedon valvonnan toimivuuden varmistamiseksi.

Palveluntuottajan prosesseihin sisallytetyistd kontrollitoimenpiteistd sovitaan tarkemmin
palvelusopimuksella sekd vastuumatriisissa. Kunta laatii  vuosittain  suunnitelman
valvontatoimenpiteistd myos palveluntuottajan suorittamiin kontrolleihin.



Paétoksenteko

Paatdksentekoprosessiin sisaltyvat asian vireille tulo, paatdksen valmistelu, paatdksenteko,
paatoksesta tiedottaminen, paatdksen toimeenpano seka paatdksen toimeenpanon valvonta.

Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin. Paatdstekstin on oltava yksiselitteinen
ja tdsmallinen. Paatdkset on perusteltava. Tiedon on sailyttdva muuttumattomana asian kaikissa
kasittelyvaiheissa. Paatoksenteossa ja — valmistelussa seka taytantdédénpanossa on noudatettava
lainsaadantoa ja saantdja seka ohjeita. Lainvastaiset ja virheellisesti tehdyt paatdkset voidaan
valitusteitse oikeudessa kumota.

Toimielimien jasenten ja esihenkildiden tulee valvoa alaistensa paatdksentekoa tarvittaessa otto-
oikeutta kayttamalla.

Strategia ja talous

Valtuuston hyvaksyma strategia osoittaa toiminnan tavoitteet. Kunnanhallitus hyvaksyy vuosittain
talousarvion ja taloussuunnitelmavuosien laadintaohjeet.

Talousarviossa ja -suunnitelmassa on esitetty kunnan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka
resurssit. Talousarvion toteuttamista ohjaavat talousarvion taytantéonpano-ohjeet.

Toimialat maarittelevat vuosittain talousarviossaan, miten ne toteuttavat strategiaa ja omaa
perustehtavaansa tavoitteellisesti. Valtuuston asettamien tavoitteiden pohjalta toimielimet
hyvaksyvat tehtdvaalueensa toiminnalliset, taloudelliset ja palvelun laadulliset tavoitteet seka
meno- ja tuloerien kayttdsuunnitelmat.

Valtuusto  hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman  taloussuunnittelukaudelle.
Investointien suunnittelun yhteydessa on selvitettdvd investointien vaikutukset toiminnan
volyymiin, kokonaiskustannuksiin ja kayttotalouteen. Ennen investointiesityksen tekemista on
selvitettdva myos vaihtoehtoisten tuottamistapojen ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuudet.

Riskeja ovat mm., ettd strategia ei ohjaa aidosti toimintaa, toiminta ei ole kunnan strategioiden
mukaista, poikkeamia asetetuista tavoitteista ei huomata tai niitd ei oteta huomioon. Sisaisen
valvonnan keinoja ovat esimerkiksi toiminnan ja talouden suunnitteluun liittyvat ohjeet, koulutukset,
talouden raportointi ja seuranta.

Ympaéristoasiat

Ymparistdasioista sdadetaan erityislainsdadanndssa. Lisaksi kestavan kehityksen suunnittelua ja
toimintaa ohjaavat useat kansainvaliset ja kansalliset sopimukset ja tavoitteet.

Kunnan ymparistoasioiden hoitoa koskevat myos lukuisat kunnan omat paatdkset. Kunnanhallitus
on velvollinen esittdmaan vuosittain kunnan toimintakertomuksessa raportin ymparistdasioista.
Velvoite perustuu kirjanpitolautakunnan kuntajaoston vuonna 2018 tarkistamaan yleisohjeeseen
ymparistdasioiden kirjaamisesta ja esittdmisestd kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatdksessa.
Raportin tulee sisaltda myds ymparistdasioita koskevat taloudelliset tunnusluvut.

Kirjanpito, laskentatoimi, maksuliikenne ja rahavarat

Kunnan taloushallinto sisaltden muun muassa palkkahallintopalvelut, kirjanpitopalvelut,
maksuliikennepalvelut, myyntireskontra- ja perintdpalvelut sekd ostolaskujen sahkodinen
kierratyspalvelu on ulkoistettu palveluntuottajalle.

Talousraportoinnin oikeellisuuden varmistamiseksi taloushallinnon kontrolleja suoritetaan mydés
kunnassa, muun muassa:

— hankintapaatdsten tekeminen

— ostolaskujen tarkastus ja hyvaksynta



— laskujen tarkastajien ja hyvaksyjien hyvaksyntd tilikausittain  lautakunnissa ja
kunnanhallituksessa

— tarkastajien ja hyvaksyjien kayttdoikeuksien oikeellisuuden varmistaminen

— talousraporttien lapikaynti

Kirjanpidon kaytannon toteutuksesta ja kontrollien suorittamisesta sovitaan tarkemmin kunnan ja
palveluntuottajan valisessa sopimuksessa ja sen liitteissa.

Ulkoisen palveluntuottajan toimintaa valvotaan kunnassa erillisin toimenpitein, muun muassa:
— saanndlliset ohjausryhmat

— palvelun poikkeamien analysointi

— toimittajarekisterin muutosten lokitietojen tarkastelu

— reskontran ohi maksettujen maksujen lapikaynti

— vaarallisten tyéyhdistelmien raportointi

Kirjanpidon ja maksuliikenteen jarjestamisessd noudatetaan hallintosdant6a, konserniohjetta ja
taloudenhoitoa tdydentavida maarayksia ja ohjeita sekad muita tdydentavia maarayksia ja ohjeita.
Saatavien laskutuksesta kunta on antanut erilliset ohjeet.

Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvia riskeja ovat mm., etta kirjanpitoa ei hoideta lakien ja
maaraysten mukaisesti, saatavia ei saada perityksi, varoja tileiltd ja kateiskassoista haviaa tai
kaytetdan vaarin tai etta tehtavienjaon epaselvyyksien johdosta taloushallinnon tehtavia jaa
suorittamatta. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan keinoja ovat esimerkiksi tehtavien
eriyttminen, tédsmaytykset, laskujen asiatarkastus ja hyvaksyminen seka kassavarojen
tarkastukset ja muu omaisuuden hallinnointi.

Arvonlisaverolaissa ja siihen liittyvissa ohjeissa on maaritelty arvonlisaverollisen myynnin
perusteet, arvonlisdveron vahennys- ja palautusoikeus seka vahennysoikeuden rajoitukset, veron
peruste ja verokannat.

Arvonlisaveroon liittyvia riskeja ovat esim. se, ettd verollisesta myynnistd jaa arvonlisavero
tilittdmatta (aiheutuu viivastysseuraamuksia) tai ettd vahennykseen tai palautukseen oikeuttava
vero jaa saamatta. Sisdisen valvonnan keinoja ovat erilaisten tarkistusraporttien ja laskujen
lapikaynti, henkildkunnan koulutus ja ohjeistus arvonlisaveron kasittelyyn.

Henkiléstohallinto

Vuosittaisessa talousarvioprosessissa henkildstésuunnitelma tasmentyy talousarviovuodelle ja
suunnittelukaudelle. Henkildéston oikeudenmukainen kohtelu edellyttdd voimassa olevan
lainsaadannon, virka- ja tydehtosopimusten seka muiden henkilostoasioita koskevien maaraysten,
paatdsten ja ohjeiden noudattamista.

Riskit liittyvat henkildston hyvinvointiin. Riskeja ovat esim. tydn kuormittavuus, tydn organisointi,
sairauspoissaolot ja tyOtapaturmat. Henkildstdn rekrytointi, perehdyttdminen, osaamisen
kehittdaminen ja henkildston liikkkuvuuden varmistaminen sisaltavat riskeja henkilostoresurssien
tehokkaalle kaytolle. Avainhenkildriskit on tunnistettava ja avainhenkildille on maariteltava sijais- ja
varahenkil6jarjestelyt. Sisaisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi osaamisen hallinnan ja
kehittdmisen tyokalut kuten kehityskeskustelut, erillinen ohjeistus sekd henkildstdhallinnon
raportointi ja seuranta.

Palkkahallinto

Henkildstokulujen oikeellisuuden varmistamiseksi palkkaprosessin kontrolleja suoritetaan myos
kunnassa, muun muassa:

— ty6sopimusten allekirjoittaminen

— tuntilistojen hyvaksynta esihenkilon toimesta



Palkkahallinnon kaytannon toteutuksesta ja kontrollien suorittamisesta sovitaan tarkemmin kunnan
ja palveluntuottajan vélisessa sopimuksessa ja sen liitteissa.

Ulkoisen palveluntuottajan toimintaa valvotaan kunnassa erillisin toimenpitein, muun muassa:
— uusien tyontekijoiden perustamisten lokitietojen tarkastelu

— palkkatietojen muutosten lokitietojen tarkastelu

— vaarallisten tydyhdistelmien raportointi

— saannolliset ohjausryhmat

— palvelun poikkeamien analysointi

Palkanmaksun periaatteet maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten ja hallintosaannon perusteella.
Palkkaa  maariteltdessd on  kiinnitettdvd  huomiota  palkan  oikeellisuuteen ja
oikeudenmukaisuuteen. Samoin on meneteltdva, kun myonnetaan virka- tai tydehtosopimuksen
mukaisia harkinnanvaraisia etuuksia.

Palkanlaskenta on ulkoistettu palveluntuottajalle. Tydsopimusten, matkalaskujen ja lisien
maksatuksesta / hyvaksynnasta vastaa esihenkil tai hallintosdanndssa maaratty viranhaltija.

Omaisuuden hallinnointi

Kunnan viranomaiset ovat velvollisia huolehtimaan siita, ettd kunnan omistama ja kunnan hoidossa
oleva omaisuus pidetdan kunnossa ja etta sita kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella
tavalla. Kunnan taloudenpitoa johtaa kunnanjohtaja apunaan toimialajohtajat.

Rahoitusomaisuuden hallinnoinnista vastaa kunnanhallitus hyvaksyttyjen rahoitus- ja
sijoitustoiminnan periaatteiden mukaisesti, ellei paatésvaltaa ole delegoitu muulle viranomaiselle.

Kiinteistbomaisuuden seka maaomaisuuden hallinnoinnista vastaa tekninen toimiala.

Kiinteastd ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista, talousarviolainoista,
sopimuksista, sitoumuksista, vakuuksista ja vakuutusasiakirjoista on pidettava luetteloita.

Kiinteistéluetteloon on merkittava tiedot kiinteistdon hankinta-ajasta, saannon lainhuudatuksesta,
hankintahinnasta, palovakuutusarvosta, Kkiinteistoihin liittyvistd kiinnityksistd ja kiinteistdjen
luovutuksista.

Irtaimiston luetteloinnista on annettu erilliset ohjeet.

Hankinnoissa on periaatteena taloudellisuus ja tarkoituksenmukaisuus seka tarpeettoman
varastoinnin valttdminen.

Maksuvalmiussuunnitelma

Maksuvalmiuden p&aatavoitteena on ohjata rahavirtoja ja vahentdd rahavirtoihin sitoutunutta
paaomaa maksuvalmiussuunnitelmalla ja kassaennusteella, lahtevan ja tulevan rahavirran
hallinnalla, sijoittamalla kassaylijgama tuottoisasti, kattamalla kassa-alijaagma
tarkoituksenmukaisesti ja edullisesti, huolehtimalla pankkisuhteista seka hallitsemalla rahatoimen
riskit.

Hallintojohtaja vastaa maksuvalmiuden seurannasta.
Sijoituspolitiikka

Valtuusto paattaa sijoituspolitikasta. Periaatteena on maksuvalmiuden turvaaminen, sijoitusriskien
hallinta ja sijoitukselle saatava kohtuullinen tuotto.



Lainanoton periaatteet

Valtuusto on antanut lainanottovaltuuden hallintojohtajalle  talousarviossa  esitetyn
rahoituslaskelman puitteissa. Kunnanhallitus on hyvaksynyt erilliset lainanoton periaatteet.

Periaatteena rahoitusmarkkinoilla (lainanottovaltuudessa) on rahoituskustannusten minimointi,
korko- ja valuuttariskien hallinta ja laina nostoajankohdan suunnittelu.

Avustukset

Toimielimet maarittelevat jakamiensa avustusten myontamisperiaatteet, jotta paatdksenteossa
tasapuolisuus ja oikeellisuus toteutuvat. Avustuksesta paatettdessa on huomioitava avustettavan
toiminnan laatu ja laajuus. Avustettavan toiminnan on edistettava kunnan strategisten tavoitteiden
toteutumista ja sen on tuettava ja tdydennettava kunnan toimintaa.

Kunnan tulee varata mahdollisuus tarkastaa avustusten saajien toimintaa. Myonnettyjen
avustusten maara pitaa pysya niille talousarviossa varatuissa maararahoissa

Hankinta ja hanketoiminta

Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia - ja asetusta, kunnan omaa pienhankinta- ja
hankintaohjetta seka taydentavia muita ohjeita.

Jokaisella organisaatiotasolla on varmistettava riittdva hankintaosaaminen. Riskeja ovat mm., etta
hankintoja tehdaan ilman valtuuksia, hankintalainsdadannon tai ohjeiden vastaisesti, omaisuutta
havidd tai turmeltuu. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan keinoja ovat esimerkiksi
hankintavaltuuksien maarittely, valtuuksien kaytdbn sekd ohjeiden noudattamisen seuranta,
hankintaan liittyvien tehtavien jako seka hankintaprosessin toimivuuden arviointi.

Muhoksen kunnan hankintatoimintaa johtaa hallintojohtaja.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ndkokulmasta keskeistd on hankinnoissa ja hankkeissa
seka projekteissa tuloksellisuuden parantaminen ja niiden ohjauksen kehittdminen.

Tietohallinto, tietoturva ja tietosuoja

Tietohallinnon tavoitteena on turvata kunnan tietoresurssien hyvaksikayttd suunnittelussa,
johtamisessa, toiminnan toteutuksessa ja valvonnassa. Kaytanndssa tama tarkoittaa
tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteensopivuuden ja toimivuuden seka jarjestelmien ja
toiminnan tietoturvallisuuden varmistamista, joiden avulla voidaan mahdollistaa tietotekniikan
tehokas hyddyntaminen yksikdiden toiminnan kehittdmisessa.

Kuntakonsernin ja yksikdiden johdon on tunnistettava ja arvioitava, mitka uhkat aiheuttavat kunnan
toiminnalle tai sen kehittdmiselle merkittavia tietoturvariskeja. Tietoturvariskit liittyvat yleisesti
tietojen luottamuksellisuuteen, oikeellisuuteen ja saatavuuteen. Tietoturvariskien arviointi on osa
kokonaisvaltaista riskienhallintaa. Se mahdollistaa tehtyjen kehitysstrategioiden (esimerkiksi
sahkdiset palveluprosessit) toteuttamisen tietoturva-asiat huomioiden.

Jokaiselle tietojarjestelmalle on maariteltava omistaja, jonka tehtdvana on mm. kartoittaa
tietojarjestelmiensa toimintaan liittyvat riskit, huolehtia tietojenkasittelyn luottamuksellisuudesta,
tietojen oikeellisuudesta, paasynvalvonnasta ja toimintojen jatkuvuudesta. Vastuu tietoteknisista
jatkuvuussuunnitelmista, toipumissuunnitelmista ja toimintaohjeista on tietojarjestelman
omistajayksikolla. Riskienhallinnassa on huomioitava, ettd kunnan on pystyttdva tuottamaan
lakisaateiset ja muut vastuullaan olevat palvelut teknisista ongelmista huolimatta ilman, etta siita
koituu kuntalaisille kohtuutonta haittaa.

Muhoksen kunnan tietohallintoa, tietoturvaa ja tietosuojaa johtaa hallintojohtaja.
Tietoturvasta ja tietosuojasta annetaan erilliset ohjeet.



4 Konsernivalvonta

Kunnassa on erillinen valtuuston hyvaksyma konserniohje.

5 Vaarinkaytosten ehkaisy, tunnistaminen ja tutkinta

Toimiva sisainen valvonta ja riskienhallinta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma
vaarinkaytoksien paljastamisessa. Muhoksen kunnassa ei sallita vaarinkaytoksia. Johdon
velvollisuutena on toteuttaa sisadista valvontaa vaarinkaytdsten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi.
Vaarinkaytoksena pidetaan erilaisia eparehellisia, epaeettisia tai kunnan ohjeita rikkovia taikka lain
vastaisia tekoja. Vaarinkaytdoksen havaitseminen perustuu vaarinkaytdksen merkkien
tunnistamiseen.

Nama merkit voivat tulla esiin johdon kayttdon ottamissa valvontatoimenpiteissa, tarkastusten
tuloksena tai muista lahteistd. Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:

asiakirjat ovat vaaria tai niita epailldan vaarennetyiksi tai asiakirjat jatetaan tekematta
omaisuutta on havitetty tai sen epaillaan havinneen

epaillaan, ettad on erehdytetty henkild3, ja tasta olisi aiheutunut kunnalla vahinkoa
huomataan avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa virheellisia tietoja
paatdsvaltaa kaytetaan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan

kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin.
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Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin oikeustoimiin.

Henkiléstdn on raportoitava epailyttdvat vaarinkaytokset tai rikkomukset esihenkildlleen.
IiImoituksen voi tarvittaessa tehda myos sisdiseen tarkastukseen. Mikali on perusteltua syyta
epailla rikoksen tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja, laatii toimialajohtaja, hallintojohtaja tai
kunnanjohtaja kunnanhallitukselle tutkintapyynnén ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi.

Vaarinkaytosten raportoimiseksi on asetettu my6s ilmoittajansuojelulain  mukainen
vaarinkaytoésilmoituskanava, joka huomioi vaarinkaytoksen ilmoittajan oikeudet. Kanavalle on
maaritelty oma kasittelyprosessi.

6 Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimushallinta on sisaisen valvonnan ja riskien hallinnan keskeinen alue, jonka toimivuus
edellyttda paitsi vastuukysymysten selkeaa maarittelyd myds tehokkaan valvonnan mahdollistavaa
konkreettista tyokalua.

Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on maaraykset toimintasdanndissa (hallintosdantd) taikka
pysyvaismaaraysten nojalla tehdyissa delegointipaatoksissa.

Ainakin merkittdvimmat sopimukset on hyvaksyttava tapauksesta riippuen joko toimielimen tai
viranhaltijan paatdkselld. Sopimukset on laadittava kunnan edun mukaisina ja niiden pitaa
noudattaa ko. alan yleisid sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimushallinnasta
vastaa ja sita kehittaa hallintojohtaja.

Sopimusten valvontavastuu on joko sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen maaraamallaan.
Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on toimialajohtajalla. Tarkeaa on, etta
kullekin sopimukselle tai sopimusryhmalle on nimetty valvontavastuussa oleva henkild, joka seuraa
sopimuksen toteutumista ja voimassaoloa. Tehdyistd sopimuksista pidetdan luetteloa (diaari)
tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyna. Sopimuksiin liittyvat erilaiset vaatimukset tulee myd6s kirjata
diaariin. Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siita, ettd sopimuksista on yhteinen rekisteri ja
arkistointi. Sopimusten teolle on oltava selked prosessit ja valtuudet, sopimuksia allekirjoittavat
henkilét, joilla on siihen valtuudet, sopimuksissa on kunnan suojaavat kohtuulliset
sopimusoikeudelliset pykalat.



Kunta hankkii enenevassd maarin myo6s peruspalveluita ulkopuolisilta palveluntuottajilta.
Useimmiten palveluiden laadun varmistaminen on kunnan vastuulla. Palvelusopimuksissa tai
niiden tekemisen yhteydessa on kuvattava, miten palveluiden laadunvarmistus jarjestetaan.

Muhoksen kunnassa kaikki sopimukset on aina tehtava kirjallisesti.
7 Riskienhallinta

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on tunnistettava,
luokiteltava, arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan. Riskeihin varaudutaan vaikuttamalla
niihin ennalta ehkaisevilla toimenpiteilla niin, etta toiminnan riskitaso on organisaation
riskinottohalukkuuden mukainen. Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia menettelytapoja,
joiden avulla

» tunnistetaan ja kuvataan kunnan ja kuntakonsernin toimintaan liittyvia riskeja,
» arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakdisyytta seka
» maaritelldan toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi.

Muhoksen kunnan riskinottohalukkuus riippuu riskin luonteesta. Riskienhallintaa ohjaavat ainakin
seuraavat riskinottohalukkuuden periaatteet:

» Taloudelliset riskit eivat toteutuessaan saa vaarantaa kunnan maksuvalmiutta tai
taloudellista tilannetta

» Toiminnan lainmukaisuutta uhkaavat riskit pyritdan hallitsemaan siten, etta lakeja ja
saaddksia noudatetaan

» Toiminnan jatkuvuutta ja turvallisuutta uhkaavat riskit pyritdan eliminoimaan

» Kasvun suhteen ollaan valmiita ottamaan hallittuja riskeja.

Riskienhallinta kaytanndssé

1. Riskien tunnistaminen

Riskien tunnistamisvaiheen tarkoituksena on tunnistaa, mita sellaista voi tapahtua tai ilmet3, jolla
arvioidaan olevan vaikutuksia organisaation tavoitteiden saavuttamiseen. Tunnistamisvaiheen
perusteella kootaan merkitykselliset riskit seka tuotetaan tietoa riskien syista ja seurauksista.
Naiden tietojen perusteella laaditaan riskikuvaukset.

2. Riskien suuruuden arviointi

Tunnistettujen riskien todennakoisyyksia ja vaikutuksia on arvioitava ennalta paatettyjen
arviointikriteereiden mukaisesti. Riskien suuruutta arvioitaessa on huomioitava kuinka riski
toteutuessaan uhkaa muun muassa:

> strategisten, taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumista
» toiminnan laillisuutta

» toiminnan jatkuvuutta

> terveyttd, turvallisuutta ja ymparistoa.

Arvioinnissa on huomioitava myds mahdollisuus useamman riskin samanaikainen toteutumiseen ja
eri riskien keskinaiset vaikutukset. Riskien suuruutta arvioitaessa riskin vaikutus arvioidaan sen
toteutuessa poikkeuksellisen vakavana skenaariona.



3. Nykyisten hallintakeinojen arviointi

Ainakin keskeisimpien riskien hallinnan tasoa arvioitava erikseen. Tall6in on selvitettava, mita
hallintakeinoja kyseista riskia vastaan on kaytdssa ja ovatko nykyiset keinot tarkoituksenmukaisia
ja tehokkaita. Hallintakeinoja voivat olla esimerkiksi tekniset ratkaisut, menettelytavat seka ohjeet
ja niiden noudattaminen. Tarvittaessa kehitelldan uusia hallintakeinoja riskin merkittavyyden
pienentamiseksi.

Riskien hallintakeinoista padattaminen

Riskien hallintakeinojen tarkoituksena on saattaa riskit hyvaksyttavalle tasolle. Mikali
todetaan, ettd merkittavimpien riskien hallintakeinot eivat ole riittavia, tulee niiden
hallintaa kehittaa.

Keskeisimmat riskienhallinnan vaihtoehdot ovat:

» Riskin hyvaksyminen: Riskin vaikutukset on arvioitu. Jatkuvuussuunnittelulla
ja varautumisella on valmistauduttu riskin toteutumiseen.

» Riskin pienentaminen: hallintakeinot, joilla pienennetaan riskin todennakdisyytta
jaltai vaikutuksia.

» Riskin siirtdminen: sopimuksilla (ulkoistaminen), vakuutuksilla tai rahoitusratkaisuilla.

» Riskin poistaminen ja valttdminen: toimintatavan muuttaminen tai lopettaminen
esim. ymparistd- ja turvallisuusriskien osalta.

Riskienhallinnan seurantaa varten tulee hallintakeinoille maarittdd mittarit, jotka kertovat
hallintakeinojen toimivuudesta ja taten riskihallinnan kokonaistehokkuudesta. Riski voidaan siis
myoOs hyvaksya tietoisella paatdksella tai ottaa hallittu riski mahdollisuuksien hyddyntamiseksi. Eri
vaihtoehdot eivat ole valttdmattd toisiaan pois sulkevia. Hallintakeinoja valittaessa otetaan
huomioon hallintavaihtoehtojen hyoty, tehokkuus ja kustannukset.

Toteutettavat hallintakeinot on kytkettava prosesseihin ja kaytava lapi osapuolten ja tarvittavien
sidosryhmien kanssa. Riskien hallintakeinot voivat tuoda mukanaan myods uusia riskeja, joita on
edelleen arvioitava ja seurattava. Riskien hallintakeinoja suunniteltaessa ja toteutettaessa on
maariteltava:

» vastuuhenkild/t, menettelyt, resurssit ja aikataulut

> hallintakeinojen tehokkuuden mittaaminen

» dokumentointi, seuranta ja raportointi.

Riskien hallintakeinojen tulee olla jaljitettavissa. Hallintakeinojen tulee olla dokumentoituina
esimerkiksi riskirekisterissa.

Sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan kehittamisen edellyttamat toimenpiteet ja hankkeet tulee
sisallyttaa toimintasuunnitelmaan ja kustannukset tulee huomioida talousarvioehdotuksessa.

8 Periaatteiden voimaantulo ja ajan tasalla pitaminen

Muhoksen kunnan aiemmin voimassa ollut ohje "Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje” on
erotettu "Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje” seka "Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
periaatteet” -dokumenteiksi. Periaatedokumentti sisaltdd enemman kaytannodn tason ohjeistusta
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan menettelyihin ohjedokumentin ollessa ohjaava politiikka.

Nama periaatteet tulevat voimaan valtuuston hyvaksynnalla. Naita periaatteita noudatetaan
Muhoksen kunnassa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan osalta yhdessa kunnan muun
ohjeistuksen kanssa. Toimialojen tulee huolehtia siita, ettd periaatteiden sisalto tulee saattaa
kaikkien tyontekijéiden tietoon.



Kunnanhallitus valtuuttaa hallintojohtajan hyvaksymaan ja paivittdmaan sellaiset vahaiset
korjaukset sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan periaatteisiin, jotka ovat tarpeellisia niiden ajan
tasalla pitamiseksi tai tulevat suoraan lainsdadanndsta.

Periaatteet tuodaan valtuuston kasittelyyn vahintaan valtuustokausittain, tai kun kunnan
toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutoksia, jotka edellyttavat periaatteiden
paivittamista. Periaatteiden paivitystarvetta arvioidaan vuosittain hallituksen ja johtoryhman
toimesta.



