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PA\DASJOKI

1. JOHDANTO

Kuntalain 14 §:n mukaan kunnanvaltuusto paattaa kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteista. Padasjoen kunnanvaltuusto on hyvaksynyt 1.3.2021 Padasjoen kunnan
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet
maarittelevat kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan yleiset periaatteet, yhdenmukaistavat

kuntakonsernin hallintoa seka koskevat kaikkea kuntakonsernin toimintaa.

Kuntalain 39 §:n mukaisesti kunnanhallitus huolehtii kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta sekd vastaa valtuuston paatosten laillisuuden valvonnasta. Padasjoen kunnan
hallintosaannén 91 §:n mukaisesti kunnanhallitus hyvaksyy sisdista valvontaa ja riskienhallintaa
koskevat ohjeet ja menettelytavat. Tama ohjeistus korvaa Padasjoen kunnan aikaisemman 1.2.2021
kunnanhallituksessa hyvaksytyn sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen. Ohje koskee koko
kuntaa sekad kuntakonsernia soveltuvin osin. Kuntakonsernin muodostavat Padasjoen kunta
emoyhteisbna seka tytaryhteisot, joissa kunnalla on maardysvalta. Kuntakonsernia johdetaan ja

kehitetdadan yhtena kokonaisuutena hyvan hallinto- ja johtamistavan mukaisesti.

Taman ohjeen lisdksi Padasjoen kuntakonsernia ohjaavat lainsaadanto seka seuraavat muut ohjeet:

e kuntastrategia

e hallintosdaanto

e hankintaohje

e konserniohje

e talousarvio ja talousarvion taytantéonpano-ohjeet
e tietoturva- ja tietosuojapolitiikka

e viestintdohje
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PADASJOKI

1.1. VALVONNAN RAKENNE

Valvonta jakautuu sisdiseen ja ulkoiseen valvontaa. Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan organisaation
sisalla tapahtuvaa valvontaa. Vastaavasti ulkoinen valvonta on organisaation ulkopuolista ja
riippumatonta valvontaa, jota suoritetaan sekda kunnan jarjestamana ettd tdysin kunnallisen
ohjauksen ulkopuolelta. Kunnan jarjestamaa ulkoista valvontaa ovat tarkastuslautakunta ja
tilintarkastaja. Julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus mahdollistaa ulkoisen valvonnan
myo6s esimerkiksi kuntalaisten, valtion ja EU:n suunnasta. Kuvassa 1 on havainnollistettu kunnan

sisdisen ja ulkoisen valvonnan kokonaisuus.

Sisdinen ja ulkoinen valvonta on jarjestettava niin, ettd ne muodostavat yhdessa kattavan
valvontaympariston kunnan hallinnon ja talouden toiminnalle. Toimiva valvontajarjestelma takaa
kunnan toiminnan luotettavuuden. Lisdaksi valvonnan avulla sekd organisaatioin tavoitteiden

saavuttamisesta ettd toiminnan sddanndnmukaisesta jarjestamisestad saadaan kohtuullinen varmuus.

Ulkoinen valvonta

- valtion viranomaiset

- kunnan jasenet ja asianosaiset

Tarkastuslautakunta Tilintarkastus

KUNTA

Esihenkilot Sisainen tarkastus

Luottamushenkilot

Sisdinen valvonta

Kuva 1. Sisdinen ja ulkoinen valvonta
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1.2. SISAINEN VALVONTA

Sisdinen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmda seka kunnan johdon ja hallinnon tyévaline,
jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja.
Sisdisen valvonnan tarkoituksena on edistdaa organisaation tehokasta johtamista, riskienhallintaa,
toiminnan kehittdmistd ja tuloksellisuuden arviointia. Lyhyesti sanottuna sisdisen valvonnan

tarkoituksena on varmistaa, etta asiat sujuvat niin kuin niiden pitaisi sujua.

Sisdisen valvonnan tavoitteita ovat organisaation toiminnan vaikuttavuus ja tuloksellisuus,
raportoidun tiedon oikeellisuus, toiminnan laillisuuden turvaaminen seka resurssien ja omaisuuden
turvaaminen. Sisdisen valvonnan toteutuminen edellyttdd muun muassa selkeitd tehtavien,
toimivallan ja vastuiden jakoa, valvonta- ja raportointivelvoitteita, tietojen ja tietojarjestelmien

suojaamista, omaisuuden turvaamista seka sopimusten hallintaa.

Sisdisen valvonnan onnistuminen vaatii organisaatiolta jarjestaytynytta rakennetta ja rakenteen
kuvaamista, kuvattuja ja hyvaksyttyja toimintaperiaatteita, paatéksentekosaantdja ja niiden
yllapitamista seka erilaisten prosessien maarittelya ja kuvaamista. Tilivelvollisten viranhaltijoiden
velvollisuutena on kaikessa toiminnassa noudatettava edelld mainittuja sdantdjen ja ohjeiden
maarayksia seka valvottava niiden noudattamista. Mikali toiminnassa havaitaan tarvetta tehda
muutos johonkin sdadantdon tai ohjeeseen, on tilivelvollisella velvollisuus tehda valittomasti esitys

tarvittavasta muutoksesta.

Toiminnan  jatkuvuussuunnittelu kuuluu my6s  sisdiseen  valvontaan.  Toiminnan
jatkuvuussuunnittelu on organisaation ylimman johdon ohjauksessa tapahtuva kokonaisvaltainen
prosessi, jonka tavoitteena on yhtdaltd ehkadista mahdollisia toiminnan hairidita ja toisaalta
pienentdd hairion vaikutuksia toimintaan sekd turvata organisaation keskeisten toimintojen
mahdollisimman nopea udelleenkaynnistaminen hairididen jalkeen. Muita sisdisen valvonnan osa-
alueita ovat sisdinen tarkastus, sisdinen tarkkailu ja sisdinen seuranta. Nama sisdisen valvonnan
kasitteet esitelldan taulukossa 1. Myds riskienhallinta on osa sisdista valvontaa ja sita kasitelldan

omana osuutena tassa ohjeessa myohemmin.
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Taulukko 1. Sisdisen valvonnan muut kdisitteet

Sisdinen tarkastus Sisdinen tarkastus tukee organisaatiota sen
tavoitteiden saavuttamisessa ja arvioinnissa
tarjoamalla objektiivisen, riippumattoman ja
jarjestelmallisen lahestymistavan organisaation
riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja
hallintoprosessien tuloksellisuuden arviointiin ja

kehittamiseen.

Sisainen tarkkailu Sisaisella tarkkailulla varmistetaan, etta tehtavat
hoidetaan oikeaan aikaan, aiotulla ja hyvaksytylla
tavalla tehtavaan osoitettujen voimavarojen
puitteissa. Tarkkailulla ehkaistaan virheita,
vahinkoja ja vaarinkaytoksia. Tarkkailu kuuluu

luonnollisena osana palvelujen johtamiseen.

Sisdinen seuranta Sisdiselld seurannalla tarkoitetaan
luottamushenkiléiden ja toimielinten suorittamaa
sisdista valvontaa. Luottamushenkil6t ja
toimielimet vertaavat toiminnalle asetettuja
tavoitteita aikaansaatuihin tuloksiin. Muita
luottamushenkildiden suorittaman sisdisen
valvonnan muotoja ovat kunnanhallituksen
edustus lautakunnissa, paatosten jalkiseuranta ja
otto-oikeuden kaytto, aloitteet ja kyselyt seka

asioiden valmistelun ohjeistaminen.
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1.3. RISKIENHALLINTA

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus
organisaation tavoitteiden saavuttamisesta sekda toiminnan jatkuvuudesta ja hairiottomyydesta.
Riski on epavarmuuden vaikutus tavoitteisiin. Vaikutus on poikkeama odotetusta, niin myonteisessa
kuin kielteisessa mielessa. Riskit voivat vaarantaa organisaation tavoitteiden saavuttamisen lyhyella
tai pitkalla aikavalilla seka uhata organisaation mainetta. Kuitenkin riski voi olla myds positiivinen
tapahtuma, mahdollisuus. Sisdisen valvonnan kannalta on olennaista, etta organisaation toimintaan

liittyvat riskit ja mahdollisuudet ovat seka arvioitu etta ymmarretty.

Riskienhallinnan avulla tunnistetaan kunnan toimintaan mahdollisesti vaikuttavat tapahtumaketjut.
Riskienhallinta edesauttaa kunnan tavoitteiden saavuttamista ja toiminnan tuloksellisuutta. Kaikissa
Padasjoen kunnan toiminnoissa ja prosesseissa huomioidaan riskienhallinta. Riskienhallinta ei ole
muista toiminnoista tai prosesseista erillinen toiminto, vaan osa kaikkia prosesseja.
Paatoksentekoprosessissa riskienhallinta auttaa paatoksentekijoita tekemaan tietoisia valintoja,
erottamaan vaihtoehtoisia toimintatapoja sekda asettamaan toiminnot tarkeysjarjestykseen.
Riskienhallinnan osalta kunnan johto paattaa siita, kuinka suuria riskeja kuntaorganisaatio on valmis

ottamaan ja miten suuria riskien aiheuttamia menetyksia kunta pystyy kestamaan.
Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia menettelytapoja, joiden avulla:

e tunnistetaan ja kuvataan kunnan ja kuntakonsernin toimintaan liittyvia riskeja
e arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todenndkoisyytta seka

e maadritellddn toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi.

Riskienhallinnan tarkoituksena on olla kokonaisvaltainen prosessi. Kokonaisvaltaisella
riskienhallinnalla tarkoitetaan jatkuvaa prosessia, jolla organisaatio ja sen johto pyrkivat
tunnistamaan ja hallitsemaan tavoitteiden saavuttamiseen vaikuttavia tapahtumia ennakoivasti.
Kokonaisvaltaisen riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa asetettujen tavoitteiden toteutuminen.

Riskienhallinta kytketdan organisaation strategisiin, toiminnallisiin ja taloudellisiin tavoitteisiin.

Riskienhallintaa toteutetaan talousarvion ja merkittdvien paatdsten valmistelun yhteydessa
huomioimalla riskinadkdkulmat. Kunnanhallituksen alaisten toimielinten ja konserniyhteiséjen tulee

talousarvion laadinnan yhteydessa analysoida toimintaympariston muutoksia, tunnistaa tavoitteita
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uhkaavia riskeja, arvioida niiden vaikutuksia ja toteutumisen todenndkoisyyttda seka laatia
tarvittavat suunnitelmat ja toimenpiteet riskien hallitsemiseksi. Toimielimet ja konserniyhteisot
raportoivat merkittavista riskeistaan ja riskienhallinnan kehittdmisestd osana toiminnan ja talouden

seurantaa seka raportointia.

Padasjoen kuntakonsernin riskit jaotellaan neljaan paaryhmaan: strategisiin, taloudellisiin ja
toiminnallisiin riskeihin sekd vahinkoriskeihin. Kaikkiin ndihin paaryhmiin voi kuulua seka sisaisia
etta ulkoisia riskeja. Riskien paaryhmien merkitykset ovat koostettu taulukkoon 2. Lisaksi taman

ohjeen liitteessa 2 on esitetty Padasjoen kunnan riskien arviointitaulukko.

Taulukko 2. Riskien pdédryhmdit

Riskien paaryhmat

Strategiset riskit Strategiset riskit kytkeytyvat kunnan pitkan
aikavalin tavoitteisiin, menestystekijoihin seka
niihin kohdistuviin sisaisiin ja ulkoisiin

epavarmuustekijoihin.

Taloudelliset riskit Taloudelliset riskit liittyvat kunnan talouden

tasapainoon, rahoitukseen ja investointeihin.

Toiminnalliset riskit Toiminnallisilla riskeilld tarkoitetaan kunnan

paivittdista toimintaa uhkaavia riskeja.

Vahinkoriskit Vahinkoriskit kohdistuvat useimmiten yhteen
tiettyyn kohteeseen ja vahingon mahdollisuus voi

olla etukateen tiedossa.
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2. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN VASTUUT

Padasjoen kunnan tilivelvolliset viranhaltijat ovat maaritelty. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
vastuut ovat jaettu organisaation eri tasoille. Padasjoen kunnassa jokainen kuntaorganisaatioon
kuuluva omalta osaltaan toteuttaa sisdista valvontaa ja riskienhallintaa tyotehtdvassaan. Sisdinen

valvonta ja riskienhallinta on jalkautettu organisaation joka tasolle.

2.1. TILIVELVOLLISUUS

Kuntalain 125 §:n mukaan tilivelvollisia ovat kunnanhallituksen, lautakuntien, jaostojen ja muiden
toimielinten jasenet seka tehtdvaalueiden johtavat viranhaltijat. Valtuutetut eivat ole valtuutettuina
toimiessaan tilivelvollisia. Tilivelvollisella on vastuu johtamansa toiminnan riskienhallinnan ja

sisdisen valvonnan jarjestamisesta seka niiden jatkuvasta yllapidosta.

Tilivelvollisuus merkitsee sitd, etta tilivelvollisen toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, haneen
voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus ja hdneltd voidaan evata vastuuvapaus
sekd omasta etta alaisensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta. Vaikka henkild ei olisikaan lain
tarkoittama tilivelvollinen, hanen on luonnollisesti hoidettava tehtdvansa asianmukaisella
huolellisuudella  eikd tilivelvollisaseman  puuttuminen vapauta esimiehia toiminnan
valvontavastuusta. Padasjoen kunnan tilivelvolliset viranhaltijat maaritelladn vuosittain
talousarviossa. Viime kaddessa kunnan tilintarkastaja maarittelee tilivelvolliset ottaessaan

tilintarkastuskertomuksessaan kantaa siihen, voidaanko tilivelvollisille myontaa vastuuvapaus.
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2.2. VASTUUT

Kunnanvaltuusto vastaa kuntalain 14 §:n mukaan Padasjoen kunnan toiminnasta ja taloudesta.
Kunnanvaltuusto paattda kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista ja edellyttaa, etta kuntakonsernin kaikissa toiminnoissa ja kaikilla organisaation tasoilla

on riittava sisdinen valvonta ja riskienhallinta.

Kunnanhallituksella on vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja

asianmukaisesta jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.

Kunnanhallituksen alaiset toimielimet vastaavat omalla tehtavaalueellaan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta

seka merkittavien riskien raportoinnista kunnanhallituksen ohjeiden mukaisesti.

Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta
ja tuloksellisuudesta vastuualueillaan. He raportoivat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisestad ja tuloksellisuudesta valvonnasta vastuussa olevalle toimielimelle. Tarvittaessa
sisdinen tarkastus avustaa kunnanhallitusta ja kunnanjohtoa heidan valvontavelvollisuuksiensa

tayttamisessa tarkastamalla ja arvioimalla sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta.

Esihenkil6t vastaavat siita, etta yksikon henkildston tehtadvat, toimivalta ja vastuut ovat maaritelty
ja henkilosto on tietoinen tehtavistaan. Esihenkilon tehtdavana on luoda henkilostolle edellytykset
tehtdvistd suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Esihenkilét ohjaavat, valvovat ja

tilanteen mukaan tarvittaessa korjaavat henkildston toimintaa.

Henkil6sté sitoutuu toimimaan tavoitteiden ja annettujen saantdjen mukaisesti, kehittamaan

toimintatapoja ja yllapitamaan ammatillista osaamistaan.

Konserniyhteiséjen hallitukset ja toimitusjohtajat vastaavat konserniyhteisdjen sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan jarjestamisestda seka tuloksellisuudesta. Konserniyhteisét raportoivat
konsernijohdolle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, tuloksellisuudesta ja

merkittavien riskien hallinnasta.
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Taulukko 3. Yhteenveto Padasjoen kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuista

Toimija Vastuu

Kunnanvaltuusto Paattaa Padasjoen kunnan sisdisen valvonnan ja

riskienhallinnan jarjestdmisen perusteista.

Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja Operatiivinen vastuu sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta
jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta seka

tuloksellisuudesta.

Kunnanhallitus on myds velvollinen antamaan osana
toimintakertomusta selonteot sisdisen valvonnan ja

riskienhallinnan jarjestamisesta kuntakonsernissa.

Lautakunnat Omalla toimialallaan vastuu sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka
merkittavien riskien raportoinnista kunnanhallituksen

ohjeiden mukaisesti.

Johtavat viranhaltijat ja esihenkilot Vastuualueellaan vastuu sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta
seka raportointi niiden jarjestamisesta ja valvonnasta

vastuussa olevalle toimielimelle.

Henkil6sto Riskien tunnistaminen, arviointi, raportointi ja
ennaltaehkaisy omissa tyotehtdvissa. Toimiminen
annettujen ohjeiden mukaisesti. Riskien tunnistaminen

ja sisdisen valvonnan puutteiden esilletuonti.

Konserniyhteisdjen hallitukset ja toimitusjohtajat Vastuu konserniyhteisdjen sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta, raportoinnista ja

tuloksellisuudesta.

Tarkastuslautakunta Voi esittaa arviointikertomuksessa huomioita sisdisen

valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta.

Tilintarkastaja Vastuulla on tarkastaa, ettd onko kuntakonsernin
sisdinen valvonta ja riskienhallinta jarjestetty

asianmukaisesti.
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3. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN TOIMINTATAVAT

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat jatkuva osa kunnan ja kuntakonsernin paivittdista
johtamista, ohjaamista ja tyon toteuttamista. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee toteutua
kaikissa toiminnoissa ja kaikilla organisaation tasoilla. Seuraavaksi kasitelldan sisdisen valvonnan ja

riskienhallinnan toimintatapoja Padasjoen kuntakonsernin toiminnassa.

3.1. PAATOKSENTEKO

Padasjoen kunnan paatéksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Lainsdaadanto ja kunnan hallintosdantd ohjaavat paatoksentekoa. Kuntalaisten
asianmukainen kohtelu edellyttaa, etta henkilokunta toimii hyvan hallinnon periaatteiden
mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain, julkisuuslain ja kielilain lisdksi riittdvasti omaan

tehtdvaalaan liittyvaa muuta lainsaadantoa.

Paatoksentekoprosessi sisaltda asian vireille tulon, paatdoksen valmistelun, paatoksenteon,
paatoksesta tiedottamisen, paatdksen toimeenpanon ja toimeenpanon valvonnan. Kunnan on
tiedotettava vireille tulevista asioista, niistd koskevista suunnitelmista ja asioiden kasittelysta.
Paatoksenteon valmisteluun kuuluu myds vaikutusten ennakkoarviointi kunnallisessa
paatoksenteossa. Vaikutusten ennakkoarvioilla tarkoitetaan asian vaikutusten mahdollisuuksien
arvioimista ennen paatoksentekoa, jotta paatdksestda aiheutuvat mahdolliset vaikutukset ovat

tiedossa.

Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin. Paatoéstekstin tulee olla
mahdollisimman yksiselitteinen ja tdasmallinen sekd paatokset ovat perusteltava. Paatoksessa
olevan tiedon on pysyttdvd muuttumattomana asian eri kasittelyvaiheissa. Paatdksenteko
toimielimissa tapahtuu esittelysta. Asian esittelija vastaa esittelystdan. Poytakirjasta on selvasti
eroteltava, mikda osa poytakirjatekstista on esittelyd ja mikda paatosta. Kaikki paatokset, myds
viranhaltijapaatokset, on pidettdvd nahtdvana asianmukaisesti, annettava tiedoksi ja pantava

taytantdon.
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Paatoksentekijalla on vastuu paatoksen sisdllostd ja asiasta, ja vastaavasti viranhaltijalla tai
tyontekijalla on vastuu laatimansa asiakirjan sisallon oikeellisuudesta. Paatoksentekoprosessin eri
vaiheissa on noudatettava lainsdadantoa. Virheelliset ja lainvastaiset paatokset voidaan kumota
valitusten kautta oikeusasteissa. Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn missaan

vaiheessa valmistelusta taytantdodnpanoon saakka.

Paatdksenteon laillisuuden ja tarkoituksenmukaisuuden valvonnassa ylemmalla viranomaisella on
mahdollista kayttda otto-oikeuttaan. Kuntalain 92 §:ssa ja kunnan hallintosaannossa sadadetaan
otto-oikeudesta. Ylemman toimielimen on valvottava alemman toimielimen paatoksentekoa seka

esihenkilon on valvottava alaisensa paatoksentekoa.

Taulukko 4. Pddtosvalmistelun sisdlto

Paatosvalmistelun sisalto

e Hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuksen

e Analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, sddanndkset ja maaraykset

e Selostuksen muista sovellettavista ratkaisuohjeista

e Kuvauksen toteutuksen arvioiduista vaikutuksista

e Mahdolliset riskit

Poytakirja tai viranhaltijapaatos on aina paivattava ja allekirjoitettava. Kunnan hallintosdaannon 170
§:ssd on ohjeistettu tarkemmin poytdkirjojen ja paatosten allekirjoittamisen kaytannoista.
Paatoksiin  on liitettdva oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitukset. Salassapito- ja
tietosuojavelvoitteet on huomioitava. Viranhaltijapaatokset on saatettava toimielimelle tiedoksi ja
mahdolliseen otto-oikeuden kdyttamisharkintaan hallintosdgannoén mukaisesti.
Viranhaltijapaatosten sisdisessa valvonnassa tulee ottaa huomioon toimivallat, perustelut, julkisuus,
tiedoksiannot, paatoksen antaminen tiedoksi toimielimille sekad esteellisyyksien huomioiminen

paatoksenteossa.
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Taulukko 5. Viranhaltijapddtdsten sisdinen valvonta

Viranhaltijapaatokset

1. Onko paatos tehty toimivallan puitteissa ja onko se riittavasti perusteltu?

2. Onko paatos ollut asianmukaisesti nahtavilla?

3. Onko paatds annettu tiedoksi asianosaisille?

4. Onko paatos annettu valitusajan kuluessa tiedoksi toimielimille otto-oikeutta varten?

5. Onko mahdolliset esteellisyydet paatdoksentekoon otettu huomioon?

Paatosten tiedottamisen jalkeen paatosasiakirjat ovat arkistoitava arkistotoimesta ja arkistoinnista
annettujen ohjeiden mukaisesti. Tiedonhallintalain 4.2 § mukaan kunnanhallituksen vastuulla on
madritella kunnan tiedonhallinnan vastuut, kdytanndét ja valvonta. Kunnan hallintosaannon 70 §:ssa
maarataan asiakirjahallinnon ja arkistoinnin johtavan viranhaltijan tehtavista seka vastuu kunnan
asiakirjahallinnon ohjeistuksesta. Toimielinten ja viranhaltijoiden paatosten jalkeisesta seurannasta

vastaa kunnanhallitus.
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YHTEENVETO

Taulukko 6. Péidtoksenteon riskit ja riskienhallinnan toimintatavat

Riski Riskienhallinnan toimintatavat

e Paatoksentekija ylittaa toimivaltansa e Selkeat toimivallan ja vastuiden maarittelyt

e Delegoidun toimivallan kdyton valvonta

o Paitos tehdaan esteellisena o Esteelliset henkilot eivat osallistu
ollenkaan paatoksentekoprosessin

mihinkdan vaiheeseen

e Paatoksentekoprosessin maaraajat e Paatoksentekoprosessiin liittyvan
jatetdan noudattamatta osaamisen varmistaminen koulutuksella ja

ohjeistuksella

e Perustelut puuttuvat paatoksesta e Paatdsten perusteleminen selkeasti

lakipykalat huomioiden

e  Muutoksenhakuohjeet puuttuvat e Muutoksenhakuohjeiden lisddmisen

paatoksesta tarkistaminen
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3.2. HENKILOSTOHALLINTO

Kunnanvaltuuston hyvaksyma kuntastrategia luo pohjan Padasjoen kunnan henkildstopolitiikalle.
Hyva johtaminen ja esihenkilétyd mahdollistavat strategisten tavoitteiden saavuttamisen seka
muodostavat perustan henkildstoasioiden riskienhallinnalle. Padasjoen kunnan henkilostdasiat
hoidetaan kunnallisten virka- ja tydehtosopimusten, voimassa olevan lainsdadannon,
tyonantajajarjestd Kunta- ja hyvinvointialuetydnantajien ohjeiden ja yleiskirjeiden sekd muiden
kunnan henkilostohallintoa koskevien ohjeiden ja maardysten mukaisesti. Padasjoen kunnan

henkiléstoohje 6ytyy kunnan intrasta, johon on koottu tarkeaa tietoa kunnan palveluksessa oleville.

Henkilostdasioiden riskienhallinnassa esihenkildt tunnistavat omat roolinsa ja tuntevat tydnantajan
edustajana tulevat velvollisuudet. Henkilostoon liittyvat esiin tulleet ongelmat ovat kasiteltava heti,
ja niiden kasittelyn yhteydessd on ryhdyttdva tarvittaviin toimenpiteisiin. Henkildstéhallinnon
sisdisessa valvonnassa ja suunnittelussa on kiinnitettdva erityista huomiota mahdollisiin
henkilostoriskeihin.  Mahdollisia henkilostoriskeja voi olla esimerkiksi liittyen henkildston
turvallisuuteen ja hyvinvointiin, kuten tyon kuormittavuus, tyotapaturmat ja sairauspoissaolot.
Ty6turvallisuuslain mukaisesti tyonantajan tulee selvittdd, tunnistaa ja arvioida tyontekijoiden

turvallisuuteen ja terveyteen liittyvat tyosta aiheutuvat vaarat ja haitat.

Avaintehtaviin pyritddn luomaan varahenkildjarjestelma niin, ettd varmistutaan tarkeimpien
tehtdvien hoidosta ja toiminnan jatkuvuudesta, ja ndin valtytdan taloudellisten yms. muiden
vahinkojen syntymisestd. TyOsuojelulla ja henkiloston kehittamiselld hallitaan henkilévahinkoja.
Muita henkiloriskeja hallitaan ensisijaisesti oikealla rekrytoinneilla, perehdyttamisella, koulutuksella

ja kehityskeskusteluilla.

Kunnan toimielimet seuraavat saanndllisesti henkilostomaardaa kuukausittain osana normaalia
toiminnan ja talouden seurantaa seka raportoivat henkilostdasioiden tilasta toimielimessa. Kunnan
henkilostoraportti laaditaan vuosittain osana tilinpaatosta. Henkilostéraportin tavoitteena on antaa
tietoa paatoksenteon ja henkiloston kehittdmisen tueksi. Raportissa kerrotaan tilikauden aikaisesta

henkilostoresurssien kaytosta ja muutoksista.
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REKRYTOINTI JA TEHTAVAKUVAUKSET

Henkiloston rakenne mitoitetaan asetettujen palvelutavoitteiden perusteella. Ty6tehtavia voidaan
tarpeen muuttuessa muuttaa tyénantajan mahdollisen uudelleenorganisointien vuoksi, mikali uusia
tyotehtavia tulee tai tyotehtadvia vapautuu. Kunnan palveluksessa oleva henkilé on joko virka- tai

tyosopimussuhteessa kuntaorganisaatioon.

Ennen uuden henkilén palkkaamista selvitetddan muut vaihtoehdot toiminnon toteuttamiseksi.
Palkkauksen yhteydessa on selvitettdva, etta vaatiiko tydsuhteeseen ottaminen tai viran
tayttaminen luvan. Lisdksi on selvitettdva, ettd onko talousarviossa varauduttu uuden henkilon

palkkaamisesta aiheutuviin kustannuksiin.

Henkilon rekrytoinnista vastaa palvelukseen ottava esihenkild. Tyopaikkailmoituksesta on kaytava
ilmi tehtdvan kelpoisuusvaatimukset. Viran tehtdavakuvauksessa on nimetty esihenkilo.
Rekrytoinneissa noudatetaan voimassa olevaa lainsdadantéa sekda kunnan laatimia omia
ohjeistuksia. TyoOntekijoiden tehtavakuvauksissa madritelladn henkilon tehtava ja asema
vastuualueella seka tehtdvan vaikutukset ja vastuut. Tyontekijéiden valinen tyonjako hoidetaan niin,

ettd vastuuepaselvyyksia, vaarallisia tyoyhdistelmia tai vaarinkdaytosten mahdollisuuksia ei synny.

TYON ALOITTAMINEN

Tyosopimus tehdaan kirjallisesti ja silla tarkkuudella, etta siita ilmenevat kaikki tydsuhteen ehtoihin
vaikuttavat maaritellyt seikat. Virkasuhteeseen otetulle viranhaltijalle annetaan kirjallinen

viranhoitomaarays tai poytakirjanote.

Henkiloston perehdyttdminen tulee olla tyon luonteen mukaisesti riittavaa ja henkilostolla tulee olla
tieto oman toimialueensa seka tavoitteista ettd erilaisista toimintaohjeista. Henkilosto saa tiedot
tarvittaviin tiedonhallintajarjestelmiin ja esihenkild varmistaa, etta tyontekija saa paasyn oikeisiin

jarjestelmiin ja kdyttooikeuksia ei jaeta virheellisesti.

Viranomaisen toiminnan julkisuutta koskevassa laissa pykaldssda 23 § maaratdan viranomaisen

palveluksessa olevan henkilon vaitiolovelvollisuudesta. Tyontekija ei saa paljastaa salassa
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pidettdvaa tietoa. Padasjoen kunnassa viranhaltijoiden ja tyontekijoiden tulee allekirjoittaa

vaitiolovelvollisuussitoumus.

PALVELUSSUHTEEN EHDOT

Palvelussuhteen ehdot maaraytyvat virka- ja tyoehtosopimusten ja kunnan ohjeistuksen
perusteella. Palkkauksen perusteet maardaytyvat virka- ja tydehtosopimusten perusteella.
Palkkahallinto hoidetaan ulkoistetun taloushallinnon sopimuskumppanin kautta. Palkkauksen
suhteen esihenkil6t vastaavat siitd, etta palkkaus ja palkat noudattavat voimassa olevia ohjeita.
Palkka- ja HR-ohjelmaan kirjataan henkilost6a koskevat pdaatokset, maaraykset ja muut vastaavat

tiedot.

HENKILOTIEDOT JA YKSITYISYYDEN SUOJA

Henkilotietojen kasittelyn suhteen Padasjoen kunnassa noudatetaan EU:n tietosuoja-asetusta ja
kansallista tietosuojalainsdaadantoa. Tyontekijat kdyvat tietosuojakoulutuksen, jossa heidat
perehdytetddan henkilotietojen kasittelyd koskevaan ohjeistukseen. Henkilotietoja ovat kaikki
sellaiset tiedot, joiden perusteella henkild voidaan tunnistaa joko suoraan tai valillisesti, kuten

esimerkiksi nimi, henkilétunnus tai jokin muu tunnusomainen tekija.

Henkiloston terveydentilaa koskevia tietoja saavat kasitellda vain tietyt tyOnantajan nimeamat
henkil6t. Tietoja kasittelevat henkilot ovat sitoutuneet vaitiolovelvollisuuteen tydsuhteen aikana ja
sen paattymisen jalkeen. Yksityisyyden suojasta tyGeldmdssa annettu laki (7659/2004) maaraa
tyontekijoiden yksityisyytta koskevien asioiden kasittelysta. Lakia sovelletaan kunnan toiminnassa

henkiloston yksityisyytta koskevien asioiden kasittelyssa.
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TYOSUOJELU

Padasjoen kunnassa toimivat tyosuojelu- ja yhteistyotoimikunnat. Kunnan tydsuojelutoimikunnan
muodostavat tyosuojelupaallikkd ja tyodsuojeluvaltuutetut. Tyosuojelutoimikunta kasittelee
tydsuojeluasiat voimassa olevien tydsuojelun valvonnan ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
saadettyjen lakien mukaisesti. TyOsuojelutoiminnan tarkoituksena on edistda tyonantajan ja
tyontekijan valista vuorovaikutusta seka mahdollistaa tyontekijoiden osallistuminen tyopaikan seka
turvallisuutta ettd terveyttd koskevien asioiden kasittelyyn. Tydsuojelupaallikké ja
tyosuojeluvaltuutetut vastaavat siitd, ettd kunnan toimipisteilla tehdaan jatkuvaa riskinarviointia
tyosuojeluasioissa. Esihenkildiden on puututtavat valittomasti tyossa esiintyviin riskeihin, vaaroihin

tai epakohtiin niiden ratkaisemiseksi.

VIRKA- JA TYOMATKAT

Padasjoen kunnan hallintosaannén 67 §:n mukaan esihenkilon vastuulla on paattda alaisensa
virkamatkaa ja matkalaskua koskevat asiat. Esihenkil6t arvioivat tyontekijoiden ja viranhaltijoiden
virka- ja tyomatkojen tarpeellisuutta matkan hyvaksymista tai hylkdamista pohtiessa. Tyontekijat

kirjaavat omat matkalaskunsa hr- ja palkkahallinnon jarjestelmaan.
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YHTEENVETO

Taulukko 7. Henkiléstéhallinnon riskit ja riskienhallinnan toimintatavat

Riski Riskienhallinnan toimintatavat

Henkildston hyvinvointiin liittyvat riskit
mm. tydtapaturmat, tydn kuormittavuus,

tyon organisointi ja sairauspoissaolot

Ohjeistukset ja koulutukset
Kehityskeskustelut
Ty6hyvinvointikyselyt
Kuntoutukset

Uudelleensijoitustoiminta

Henkiloston rekrytointi

Asianmukainen rekrytointiprosessi
Henkildiden arviointi

Koeaika

Johtaminen ja esihenkilotyo

Perehdyttaminen

Koulutus

Avainhenkiloriskit

Avainhenkildiden ja -tehtavien
tunnistaminen
Sijaisten ja varahenkildiden

maaritteleminen

Esihenkildiden ja henkilokunnan

suhtautuminen muutokseen

Esihenkildiden sitouttaminen muutokseen
Muutoksesta tiedottaminen
Yhteistoiminta henkilostojarjestdjen
kanssa

Muutosturvamalli

Viestintdsuunnitelma
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3.3. TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Kunnanvaltuuston asettamien tavoitteiden pohjalta toimielimet hyvaksyvat tehtavaalueensa
toiminnalliset, taloudelliset ja laadulliset tavoitteet sekd meno- ja tuloerien kayttosuunnitelmat.
Asianmukaisella suunnittelulla ja seurannalla toteutetaan kunnan toiminnan ja talouden valvontaa
sekd pyritddan ennaltaehkdisemaan riskeja. Talousarvio- ja taloussuunnitelma, hallintosdaanto ja

kuntastrategia ovat keskeisimmat kunnan taloutta ja toimintaa ohjaavat asiakirjat.

TALOUSARVIO JA TALOUSSUUNNITELMA

Kunnanvaltuusto hyvaksyy talousarvion ja -taloussuunnitelman vuosittain. Talousarvion ja -
suunnitelman tekemisessa noudatetaan kunnan strategiaa, Kuntaliiton ohjeistuksia ja muita kunnan
asiakirjoja naiden dokumenttien laatimiseen liittyen. Talousarvion sitovien tavoitteiden osalta
huolehditaan, ettd ndma tavoitteet ovat sopusoinnussa keskendan. Sitovien tavoitteiden tulee olla
myo6s konkreettisia, mitattavissa olevia, laadullisesti arvioitavia ja niiden toteutuksessa pitaa olla
aikataulu. Kunnan toimielinten tulee noudattaa valtuuston tekemia linjauksia ja kunnanhallituksen
talousarvion laadintaohjeita oman toimielimensa talouden ja toiminnan suunnittelussa.
Talousarvion laadinnan yhteydessd arvioidaan talousarviossa asetettujen tavoitteiden

toteuttamista uhkaavat riskit ja niihin sisaltyvat mahdollisuudet.

Talousarvion kdyttoosassa valtuusto asettaa toimialakohtaiset tavoitteet, joiden pohjalta toimialat
hyvaksyvat taloutensa toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka kayttdsuunnitelmat.
Rahoitusosassa arvioidaan talousarvion vaikutuksia maksuvalmiuteen. Talousarvion investointiosa
nayttada hankekohtaiset maardarahat ja tuloarviot. Kuitenkin investointien suunnittelussa on
selvitettava investointien vaikutukset kunnan toimintaan, kayttotalouteen ja
kokonaiskustannuksiin. Lisaksi investointien osalta on selvitettdava vaihtoehtoiset tuottamistavat ja

ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuus.

Kunnanhallitus antaa vuosittain tammikuussa talousarvion taytantéonpano-ohjeet. Talousarvion

taytantoonpano-ohjeessa vahvistetaan toimintaohjeet muun muassa maksuliikenteesta,

Padasjoen kunta | Kellosalmentie 20 | 17500 Padasjoki | www.padasjoki.fi 19



PA\DASJOKI

palkkioiden maksamisesta ja matkalaskuista, avustuksista, maararahojen kaytdon seurannasta,

hankinnoista ja kayttdomaisuusinvestoinneista.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumista arvioidaan ja raportoidaan toimialakohtaisesti
talousarviovuoden aikana talousarvion toteutumisvertailujen yhteydessa. llman kunnanvaltuuston
lupaa ei saa ylittda talousarvion sitovaa maararahaa. Vastuualueen tulee tehda lautakunnalle,
kunnanhallitukselle ja -valtuustolle muutosesitys, jos vastuualue ei pysty talousarviovuoden aikana
pysymaan asetettujen maadrdrahojen puitteissa. Kunnan hallintosaannén 75 §:n mukaan
talousarvion muutosehdotukset tulee esitelld valtuustolle niin, ettd valtuusto kerkeaa
kasittelemdaan muutosehdotukset talousarviovuoden aikana ja talousarviovuoden jalkeisia

muutosehdotuksia tehdaan vain poikkeustapauksissa.

KAYTTOSUUNNITELMAT

Toimielimet ja lautakunnat valmistelevat talousarvion yhteydessd toteutumisen seurantaa
kasittelevat kayttosuunnitelmat. Talousarvion hyvaksymisen jdlkeen lautakunnat tasmentavat
tarvittaessa kayttosuunnitelman maéararahojen jakaantumista eri toimialueilla. Valtuuston

hyvaksymat sitovat tavoitteet huomioidaan kayttdsuunnitelmassa.

Kayttosuunnitelmassa toimielimet paattavat omalta osaltaan tehtdvien toteuttamisesta ja
maararahojen kayttamisesta seka kayttotalouden ettd investointien osalta. Maararahat ja tuloarviot
ndin ollen jaetaan vastuualueille sekd asetetaan tarkennettuja tavoitteita. Kayttosuunnitelmien

seurannasta vastaavat itsenaisesti hallintokunnat ja niiden luottamustoimet.

SEURANTA JA RAPORTOINTI

Kunnan asetettujen tavoitteiden toteutumisen seurantaraportointi, analysointi ja nopea reagointi
muutoksiin ovat osa toimivaa toiminnan ja talouden valvontaa. Seuranta on jarjestettava niin, etta
korjaaviin toimenpiteisiin on mahdollista ryhtyd nopeasti. Tiedonkulun tulee olla sdanndéllista ja

luotettavaa. Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeja, tulee kunnanhallituksen alaisten
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toimielinten ja viranhaltijoiden seka konserniyhteiséjen raportoida niista ja niiden hallintakeinoista
valittdmasti valvontavastuussa olevalle. Valvontavastuussa olevien tulee raportoinnin perusteella

ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

Toiminnan ja talouden toteumasta raportoidaan toimielimille sdannollisesti osavuosikatsauksissa ja
tilinpaatoksessa.  Sisdisen  valvonnan ja  riskienhallinnan  tuloksellisuutta  seurataan
talousarviovuoden aikana osavuosikatsausten ja tilinpdatdksen yhteydessa. Raportoinnin
lahtokohtana on, etta seka luottamushenkilot etta viranhaltijat saavat riittavan usein talousarvion
madrdrahojen ja tavoitteiden toteutumisesta kokonaiskuvan. Kunnanhallitukselle raportoidaan
koko kunnan talouden ja toiminnan toteutumisesta neljannesvuosittain. Lautakunnat laativat
omalle toiminnalleen oleelliset tunnusluvut raportoinnissa. Tilivelvollinen viranhaltija vastaa

lautakunnan raportoinnista seka ulos- etta sisaanpain.

Tilikauden paatyttyd kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittavimmista
riskeistd ja epavarmuustekijoistd, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja
toimenpiteistd havaittujen puutteiden korjaamiseksi sekd konsernivalvonnasta. Hallituksen
selonteko perustuu sen alaisten toimielinten ja konserniyhteisdjen laatimiin selontekoihin.
Hallituksen alaisten toimielinten tulee kasitella oman tehtavdalueen selonteko merkittavimmista
riskeista ja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta sekd toimenpiteista havaittujen
puutteiden korjaamiseksi. Hallintosdantd seka taloudenhoidon maaraykset ja ohjeet linjaavat

talousprosessien vastuut ja roolit, johon kuuluu my6s kunnan toiminnan ja talouden seuranta.
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YHTEENVETO

Taulukko 8. Toiminnan ja talouden riskit ja riskienhallinnan toimintatavat

Riski Riskienhallinnan toimintatavat

e Asetetut tavoitteet eivat ole toimivia e Qikein asetetut ja realistiset strategiset
tavoitteet

e Tavoitteet ovat selkeasti mitattavissa

e Asetettuja tavoitteita ei noudateta e Strategian toimeenpano ja viestinta
e Koko organisaation sitouttaminen

strategiaan

e Puutteellinen informaatio toiminnan ja e (Osaamisen ja resurssien vahvistaminen
talouden suunnittelussa e S3anndllinen oman toiminnan toiminta-
analyysi

e Suunnittelun tukena erilaisten
tietojarjestelmien mahdollisuuksien

huomioiminen

e Tavoitteiden toteutumisen seuranta ei ole e Saanndllinen tavoitteiden toteutumisen
toimivaa/Poikkeamia asetetuista seuranta ja valvonta
tavoitteista ei huomata e Poikkeamista raportointi
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3.4. KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

Kirjanpidon ja maksuliikenteen osalta erityisen tarkedaa on taloushallinnon prosesseissa lakien
noudattaminen. Padasjoen kunnan kirjanpidon ja maksuliikenteen jarjestamisessd noudatetaan
kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa kirjanpitotapaa, kirjanpitolautakunnan kuntajaoston yleisohjeita
ja Kuntaliiton suosituksia soveltuvin osin. Taloushallinnon prosesseista on saatavilla ajankohtaiset
menetelma- ja prosessikuvaukset. Henkilost6 ymmartaa taloushallinnon eri prosesseissa
toteutettavien kontrollien ja tasmaytysten merkityksen esimerkiksi osto- ja myyntilaskuprosessissa,

virheettdéman kirjanpidon saavuttamisessa ja tilinpaatoksen varmistamisessa.

Sisdisen valvonnan apuna kdytetdan kirjanpidon tuottamaa informaatiota. Kirjanpito tuottaa
ajankohtaisia ja saatavilla olevia raportteja talousinformaatiosta. Kirjanpidon oikeellisuuden
perustana on henkildston riittava ammattitaito. Kirjanpidon ja maksuliikenteen sisdisen valvonnan
keinoja ovat laskujen asiatarkastus ja hyvaksyminen, omaisuuden hallinnointi ja tehtadvien
eriyttdminen. Lisdksi kirjanpidon ja maksuliikenteen suhteen tehdaan saanndllisesti tarkastuksia ja

tasmaytyksia.

Kunnan tilikausi on kalenterivuosi, jonka jdlkeen kunta koostaa toiminnastaan tilinpaatoksen.
Tilinpaatoksen tulee antaa oikea ja riittdava kuva kunnan taloudellisesta asemasta, tuloksesta,
toiminnasta ja rahoituksesta. Liitetiedoissa on tadtd varten ilmoitettavia tarpeellisia tietoja.
Tilinpaatoksen hyvaksymisessa edellytykset ovat kirjausten oikeellisuus seka riittavat ja oikeat
tiedot tilinpaatoksen eri osioissa. Kirjanpidon tulee myos tuottaa talousarvion seurannan ja muiden
viranomaisten edellyttamat lakisdateiset tiedot. Kuitenkin kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyy
riskeja. Naita riskeja ovat esimerkiksi varojen havidminen tileiltd ja kateiskassoista, varojen

vaadrinkaytto, tehtdvienjaon epdselvyydet ja kirjanpidon hoitaminen lakien vastaisesti.

KASSANHOITO

Padasjoen kunnan hallintosdaannoén 82 §:n mukaisesti hallintojohtaja paattaa alitilittajien oikeuksien
myontamisestad ja kassojen suuruudesta. Lautakunnat antavat toimialoilleen tarkemmat ohjeet
kateisen rahan kasittelysta ja tilityksistd eri toimipisteissa. Erilaiset maksutavat huomioidaan
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lautakuntien ohjeistuksissa. Kateisen rahan kasittely on pidettava niin vdahaisend kuin joustavan
toiminnan kannalta on mahdollista. Kateiskassojen varat on sailytettava turvallisesti ja kassat

tiliidaan saannollisesti.

Kunnanjohtaja paattda kunnan pankkitileistd ja niiden kayttooikeuksista. Pankkitilien
kayttooikeudet ovat vain niita tosiasiallisesti tarvitsevilla henkil6illa eika niita jaella tarpeettomasti.
Pankkikorteissa ovat nimetyt vastuuhenkilot, jotka huolehtivat pankkikorttien asianmukaisesta

kaytosta.

Kunnan kirjanpitoon tulee sisdltya kaikki kunnan nimissd tapahtuva maksuliikenne. Kaikki
rahaliikenne hoidetaan kunnan pankkitilien kautta pois lukien kateismaksut. Kunnan toimintaan

liittymaton rahaliikenne, esimerkiksi yhteisissa hankkeissa, hoidetaan kunnan tilien ulkopuolella.

Kunnan kassavarat tarkastetaan sdaannollisesti. Kassavarojen tarkastamisesta laaditaan kirjalliset

raportit.

OSTOLASKUT

Ennen tilausta on varmistettava menon maksamiseen olevasta maararahasta. Tuotteen tai palvelun
tilausvaiheessa kunta sitoutuu menoon, joten tieto maardrahasta on oltava ennen tilauksen
tekemistd. Ostolaskut kasitellddan sahkoisessa laskutusjarjestelmassd. Padasjoen kunta on

ulkoistanut taloushallinnon Provincia Oy:lle.

Viranomaisen on vuosittain maaritettdva tositteiden hyvaksymiseen oikeutetut henkil6t.
Hallintosaannon 82 §&:n mukaisesti hallintojohtaja paattaa vuosittain laskujen, maksuosoitusten ja
muistiotositteiden hyvaksymiseen oikeutetuista henkildista. Hyvaksyja voi olla myds kuntaan
tyosuhteessa oleva henkil6. Kirjanpitoon toimitetaan tieto hyvéaksyjistd ja vastaanottajista.
Tarkastettaessa ostolaskuja varmistetaan, ettd maksu on sopimuksen mukainen. Hyvaksyja myds
tarkastaa, etta tosite tayttda muotovaatimukset, tuote tai palvelu on oikea, tyésuoritus on merkitty

vastaanotetuksi seka tositteessa on oikea tilidinti, toimittajatieto ja arvonlisdaverokoodi.

Ostolaskut skannataan kuntaan sdhkdisesti, ja niiden tarkastuksen ja hyvaksynndn suorittavat eri

henkil6t. Ostolaskujen kasittelevat toimivat huolellisesti, jotta kunnalle ei aiheudu viivastyskorkoja
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laskujen kasittelyn takia. Laskut kasitelladn viivytyksetta. Asiatarkastajille ja hyvaksyijille merkitdan

sijaiset lomiensa ajalle, jolloin laskut tulevat my&s loma-aikana kasitellyiksi erdpadivdan mennessa.

MYYNTILASKUT

Toimialajohtajat ja muut toiminnasta vastaavat viranhaltijat huolehtivat siita, etta kaikki toimialalle
kuuluvat tulot tulevat laskutettua ja, ettd laskutus on suoritettu oikeilla perusteilla. Toimialat
laskuttavat tulot ja perimiset viivytyksettd. Laskutus perustuu aina sopimuksiin ja paatoksiin.

Myynnit tilitetaan kuukausittain pankkiin.

Kassanhoitajan tai alitilittdjan ottaessa vastaan kunnalle tulevia maksuja, on maksajalle annettava
juoksevalla numerolla ja paivaykselld varustettu kuitti tai kassakoneella laskuun tehty kuittaus. Ellei
maksua ole kuitattu vastaanotetuksi kassakoneella, on tulotositteeksi jaavaan kappaleeseen
otettava maksajan allekirjoitus. Numeroiduista tulotositesarjoista seka tositteiden luovutuksista
pidettdan luetteloa. Hyvaksyja huolehtii myos siita, etta kaytettavissa olevaa maaradrahaa ei yliteta.

Tulot hyvaksytaan samalla tavalla kuin menot. Hyvaksymismerkinta edellyttaa oikeellisuutta.
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YHTEENVETO

Taulukko 9. Kirjanpidon ja maksuliikenteen riskit ja riskienhallinnan toimintatavat

Riski Riskienhallinnan toimintatavat

e Kirjanpitoa ei hoideta lakien mukaisesti e Ohjeistus ja sdannoéllinen valvonta
e Henkiloston osaamisen yllapitaminen ja

varmistaminen

e Varojen vaarinkdytto tai katoaminen e Vaarallisten tydyhdistelmien eliminointi
e Tyobtehtdvien eriyttdminen

e Kassantarkastukset sdannollisesti

e Tilinpaatos antaa virheellisen kuvan e Tilinpaatosprosessin ohjeistus ja valvonta

e Tietojarjestelmien toimivuuden
varmistaminen

e Tilinpaatoksen laadintaperiaatteiden
maaritteleminen

e Tasmaytykset

e Myynti-, osto- tai palkanmaksuprosessin e (Osaamisen varmistaminen
virheet e Laskujen asiatarkastus- ja
hyvdksymismenettelyt

e Prosessien ohjeistus ja prosessikuvaukset

e Prosessien kontrollit

Padasjoen kunta | Kellosalmentie 20 | 17500 Padasjoki | www.padasjoki.fi 26



PA\DASJOKI

3.5. SOPIMUKSET JA HANKINNAT

Sopimusjohtaminen on yksi kunnan johtamisen osa-alue. Sopimuskumppaneiden kanssa kdaydaan
neuvotteluita, valmistellaan, laaditaan ja valvotaan sopimuksia. Sopimushallinnan merkitys
korostuu juridisten riskienhallinnan, kunnan etujen turvaamisen ja toiminnan sujuvuuden
varmistamisen ndakdkulmasta. Kunnan johdon hallinnassa tulee olla sopimuksen elinkaaren jokainen
vaihe. Sopimusten hallinnalla saadaan varmuus sopimusten teon prosessista, valtuutetuista
allekirjoittajista, sopimusrekisterin toiminnasta, kunnan edun huomioimisesta sopimuksessa,

sopimusten vastuuhenkildiden nimittamisesta ja sopimusten irtisanomisesta tarpeen vaatiessa.

Taulukko 10. Sopimusten hallinta

Sopimusten hallinta

1. Sopimusten teolle on selked prosessi

2. Sopimuksia allekirjoittavat valtuutetut henkil6t

3. Sopimuksista on yhteinen rekisteri

4. Sopimuksissa on huomioitu kuntaa suojaavat kohtuulliset pykalat

5. Sopimuksilla on vastuuhenkild, joka seuraa sopimukseen liittyvia asioita sopimusprosessissa

6. Sopimukset irtisanotaan tarvittaessa

Suurin osa sopimuksista liittyy hankintapdatoksiin, jolloin sopimusten tekeminen on osa
hankintaprosessia. Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista, vuokraamista tai
silhen rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista taloudellista vastiketta vastaan. Hankintaa
ei sen sijaan ole esimerkiksi omana tyona tekeminen, maan, olemassa olevien rakennusten tai muun
kiintedn  omaisuuden  hankinta  tai  vuokraus. Hankintojen osalta noudatetaan
hankintalainsaadantoa, Padasjoen kunnan hankintaohjetta ja Kuntaliiton ohjeistusta. Hankinnoista

annetaan vuosittain ohjeistusta myo6s talousarvion taytdntéonpano-ohjeessa. Hankintojen
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vhteydessa ei saa ottaa vastaan mitdan lahjoja, palvelusuorituksia tai muita palveluksia toimittajilta.
Henkilokohtaisia hankintoja ei saa suorittaa kunnan hankintojen yhteydessa eika kayttaa kunnan
hankintasopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkild ei saa osallistua hankintapaatoksen

tekoon.

Kunnan hallintosaannén 19 §&:n mukaan hankintalain kansalliset ja EU:n kynnysarvot tayttavista
hankinnoista ja sopimuksista pdattavat kunnanhallitus ja lautakunta. Muutoin viranhaltijat
paattavat hankinnoista ja sopimuksista kunnan hankintaohjeen mukaisesti. Hankinnat suoritetaan
valtakunnallisen yhteishankintayksikon kautta aina, kun se on mahdollista. Yhteishankintayksikko
kilpailuttaa asiakkaiden puolesta puitesopimuksia ja vastaa niiden sopimushallinnasta.
Hankintaoikaisuista paattaminen kuuluu hankintapaatoksen tehneelle viranhaltijalle tai

toimielimelle.

SOPIMUSTEN TEKEMINEN

Hallintosaannossa ovat maadrdykset sopimusten hyvdksymisoikeuksista ja toimivallan
delegointipdatoksista. Padasjoen kunnan sopimusten laatiminen edellyttdd joko toimielin- tai
viranhaltijapdatoksen tekemista. Sopimuksissa tulee huomioida kunnan etu ja niiden tulee
noudattaa kyseisen alan yleisia sopimusehtoja sopimustyypin salliessa. Sopimuksen rakenteen ja
sisallon tulee olla mahdollisimman selkea sopimuksen yksiselitteisen tulkinnan takaamiseksi. Suurin

osa sopimusten tekemisesta on osa hankintaprosesssia.

Kunta hankkii yhda enenevdssa madrin peruspalveluita ulkopuolisilta palveluntarjoajilta.
Ulkopuoliselta palveluntarjoajalta palveluiden ostamisen osalta laadun varmistaminen on kunnan
vastuulla. Palvelusopimuksissa tulee nain ollen kuvata, miten kunnan palveluiden laadun
varmistaminen jarjestetaan. Lisdksi sopimukseen tulee kirjata tieto siitd, ettd miten kunta turvaa

oikeuden valvonnan edellyttamien tietojen saamiseen.
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SOPIMUSTEN VALVONTA

Sopimusten valvontavastuu on siihen nimetyilla henkil6illa. Toimialojen tulee valvoa, ettd kunnan
toiminnassa ja palvelujen ostossa noudatetaan voimassa olevia sopimuksia. Kullekin sopimukselle
on nimetty valvontavastuussa oleva henkil6. Sopimusten valvonta kohdistuu koko
sopimusprosessiin: sopimusten laadintaan, taytantéonpanoon ja noudattamiseen.
Taytantoonpanossa ja noudattamisessa keskeisia valvonnan kohteita ovat laskutus,

indeksitarkastukset, tilitysten suorittaminen ja irtisanominen.

Padasjoen kunnan sopimukset ovat luetteloitu ja skannattu asiakirjahallinnon jarjestelmaan
vuodesta 2019 lahtien. Sopimuksiin liittyvat erilaiset vaatimukset ovat myds kirjattu. Sopimisten
vastuuhenkil6t seuraavat sopimusten maaraaikoja ja muita olennaisia seikkoja. Erityisesti keskeista
on seurata sopimusten voimassaoloaikoja sopimuksen umpeuduttua ajoissa joko sopimuksen

jatkamisen, irtisanomisen tai kilpailuttamisen nakokulmasta.

SOPIMUSTEN IRTISANOMINEN

Sopimukset ovat voimassa joko toistaiseksi tai sovitun maaraajan. Sopimukseen on kirjattava
maaraykset sopimuksen irtisanomisesta. Sopimuksessa tulee myds olla tiedot sopimusta
kasittelevasta oikeusasteesta. Tarpeettomat sopimukset on irtisanottava. Sopimuksen tehnyt
viranomainen paattaa sopimuksen irtisanomisesta. Tieto irtisanotusta sopimuksesta arkistoidaan

kunnan asiakirjahallinnon jarjestelmaan.
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YHTEENVETO

Taulukko 11. Sopimusten ja hankintojen riskit sekd riskienhallinnan toimintatavat

Riski Riskienhallinnan toimintatavat

Sopimusten ja hankintojen tekeminen

lainsdadannon vastaisesti

Lainsdadannon osaamisen varmistaminen

Ohjeistus ja kouluttaminen

Sopimusten tekeminen ilman valtuuksia

Selkeat maarittelyt valtuuksista

Valtuuksien kayton seuranta

Puutteellinen sopimusten seuranta

Kouluttaminen ja osaamisen

varmistaminen

Strategisen johtamisen puute hankinnoissa

ja sopimuksissa

Yhteiset tavoitteet eri toimialojen valilla
Koko hankinta- ja sopimusprosessin

toimivuuden arviointi
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3.6. OMAISUUDEN HALLINNOINTI

Viranhaltijoiden ja tydntekijoiden tehtdavana on huolehtia kunnan omistaman ja kunnan hallussa
olevan omaisuuden kunnossapidosta seka asianmukaisesta, taloudellisesta ja
tarkoituksenmukaisesta kaytosta. Myos kunnan henkildston velvollisuutena on huolehtia siita, etta
kunnan omaisuutta ei katoa. Hallintokuntien on pidettdava ajantasaista luetteloa kiinteasta ja
irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudesta seka lainoista,
sopimuksista, sitoumuksista ja vakuuksista sekd annettava niista tiedot tilinpaatoksen laatimista
varten. Omaisuuteen kohdistuvat riskit on arvioitava saannéllisesti. Kunnanhallitus paattaa kunnan

omaisuuden ja toimintojen vakuuttamisesta.

Taulukko 12. Omaisuudenhallinnan riskit ja riskienhallinnan toimintatavat

Riski Riskienhallinnan toimintatavat

e Omaisuuden katoaminen ja vaarinkaytto e Selkeat vastuut ja toimivallat
e Ohjeistus omaisuudenhoidosta
e Vaarinkaytosten ilmoittaminen

e Luettelo omaisuudesta
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3.7. AVUSTUKSET

Avustusten myontaminen perustuu Padasjoen kunnan hallintosdaantdéon. Avustuksia saavat

myontdaa vain siihen oikeutetut tahot. Toimielimet madrittelevat periaatteet avustusten

myontamiseen paatoksenteon tasapuolisuuden ja oikeellisuuden takaamiseksi. Lautakunnat voivat

antaa toimivaltansa puitteissa avustuksia koskevia yksityiskohtaisia ohjeita ja asettaa avustusten

kaytolle erityisehtoja. Myodnnettavista avustuslajeista ja niiden hakumenettelyista on tiedotettava

julkisesti ja yksittdiset avustuspaatokset on perusteltava.

Kunnalla tulisi olla mahdollisuus tarkastaa avustusten saajien toimintaa seka peria avustus takaisin,

jos avustusta ei ole kaytetty oikein avustuspdatosten mukaisesti. Avustusten maaran tulisi pysya

niille varatuissa maardrahoissa talousarvion perusteella.

Taulukko 13. Avustusten myéntdmisen riskit ja riskienhallinnan toimintatavat

Riski Riskienhallinnan toimintatavat

Avustusten myontaminen ilman valtuuksia

Selkeét valtuudet ja toimivallat

Avustusten myontamisen seuranta

Avustusten vaarinkaytto

Avustusten valvonta

Avustusten takaisin perinta

Avustusten myontaminen periaatteiden

vastaisesti

Ohjeistus ja koulutus avustusten

mydntamisen periaatteista
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3.8. OMISTAJAPOLITIIKKA

Kunnan omistajapolitiikka tarkoittaa kunnan suoraa tai valillista, eri yhteisdjen kautta tapahtuvaa
omistajuutta. Omistajapolitiikka tukee kunnan palvelutuotannon tehtdvien laadukasta ja
taloudellista toteutumista. Kunnanhallitus vastaa omistajaohjauksesta ja talousarvioon sisallytetaan
vuosittain konserniyhtididen tavoitteet. Padasjoen kunnassa konserniyhtididen maara on kasvanut,
mika edellyttaa kunnalta omistajana entista enemman erityista tarkkuutta yhtididen tavoitteiden ja
niiden toteutumisen seurantaa arvioivien mittareiden maarittelyssa seka tavoitteiden toteutumisen

valvonnassa.

Kunta huolehtii siitd, etta maardysvallassaan olevat konserniyhtiét toimivat kunnan asettamien
tavoitteiden mukaisesti. Kunnan edustajat huolehtivat myos siitd, ettda kunnan maaraysvallassa
olevista konserniyhtidistd on saatavissa riittdvasti tietoa. Konserniohjeessa ovat maaritelty

Padasjoen kunnan tarkemmat omistajapoliittiset linjaukset kuntakonsernissa.

Taulukko 14. Omistajapoliittiset riskit ja riskienhallinnan toimintatavat

Riski Riskienhallinnan toimintatavat

e Konserniyhteisot eivat saavuta asetettuja e Strategisten tavoitteiden selkeys ja niiden
tavoitteita toteutumista arvioivat mittarit
e Aktiivinen yhteydenpito kunnan ja

konserniyhtididen valilla

e Kuntakonsernin ohjeistuksia ei noudateta e Konserniyhtididen johdon ja henkildston
konserniyhtidissa kouluttaminen ja osaamisen

varmistaminen
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3.9. TIETOTURVALLISUUS JA TIETOSUOJA

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, jarjestelmien ja palvelujen asianmukaista suojaamista
sekd normaali- ettd poikkeusoloissa sdantdjen ja muiden toimenpiteiden avulla. Tietojen
luottamuksellisuutta, eheytta ja kaytettavyytta suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen,
luonnontapahtumien tai tahallisten, tuottamuksellisten ja tapaturmaisten inhimillisten tekojen

aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta.

Tiedonhallintalain mukaan kunnille on asetettu vaatimuksia tietoturvan ja tietojarjestelmien
yllapitoon. Kunnan johto vastaa tietosuojan kehittamisesta, oikeudellisuudesta, lainmukaisuudesta
ja sen toteutumisesta. Tietosuojan vastuut ja roolit jaetaan toimialakohtaisesti. Tietosuojavastaava
vastaa yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta ja seurannasta. Toimintojen jatkumisen

turvaamiseksi on oltava suunnitelma hairiétilanteista ja toteutuneista riskeista toipumiseen.

Kunnan tyontekijan on omassa tydssddan noudatettava seka tietoturva- ettd tietosuojaohjeita.
Vuosittain henkilokunta velvoitetaan suorittamaan tietosuojakoulutus henkilékunnan ajantasaisen
tietoturvaosaamisen yllapitamiseksi. Padasjoen kunnan tietoturva- ja tietosuojapolitiikasta 16ytyy

lisatietoa tietoturvan ja tietosuojan riskienhallinnasta.

Taulukko 15. Tietoturvallisuuden ja tietosuojan riskit ja riskienhallinnan toimintatavat

Riski Riskienhallinnan toimintatavat

e Puutteelliset digitaaliset taidot e Henkiloston kouluttaminen ja osaamisen

varmistaminen

e Tietoturvahairiot e Tietosuojan ja -turvan aktiivinen yllapito
e Tietoturvaosaamisen jatkuva

kouluttautuminen
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4. ERITYISTA HUOMIOTA VAATIVAT ASIAT

Padasjoen kunnan sisdisessa valvonnassa ja riskienhallinnassa on syyta kiinnittaa erityistd huomiota
esteettomaan paatoksentekoon, henkildston sivutoimiin, vaarinkaytosten ehkaisyyn, taloudellisten

etujen vastaanottamiseen seka luottamuksellisuuteen ja salassapitoon.

4.1. ESTEELLISYYS

Hallintolain 27-30 § ja kuntalain 97 § on sdadetty luottamushenkildiden, tyontekijoiden ja
viranhaltijoiden esteellisyydesta. Asianomainen henkil6 on itse paavastuussa oman esteellisyytensa
arvioimisessa. Kuitenkin myds esihenkildiden ja toimielinten esittelijoiden tulee valvoa esteellisten
osallistumista paatdksentekoon. Toimielin ratkaisee jasenen esteellisyyden. Jasenten pysyvat
esteellisyydet, eli sidonnaisuudet, tulee ilmoittaa Padasjoen kunnan hallintosdannon 86 §:n mukaan
tarkastuslautakunnalle vuosittain. Tarkastuslautakunta vyllapitdaa sidonnaisuusrekisteria ja

sidonnaisuusilmoitukset I0ytyvat kunnan verkkosivuilta.

Esteettomyydestd huolehtiminen on ulotettu hallinnon kaikille portaille. Esteellisyyssaannoksilla
turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen. Esteellisyysperusteet

jaetaan sisalténsa puolesta:

e osallisuus- ja intressijadveihin

e edustusjaaveihin

¢ palvelusuhde- ja toimeksiantojaaveihin
e yhteisdjaaveihin

¢ yleislausekejaaveihin
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4.2. SIVUTOIMET

Viranhaltijan ja kunnan tydntekijan on ilmoitettava toimielimelle tai anottava lupa sivutoimen
harjoittamiseen. Viranhaltijan sivutoimen harjoittamista koskevista rajoituksista sdadetdan
kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 18 &:ssa. Kunnan hallintosaannén 59 §:n mukaan
sivutoimien myoOntamisestd ja kieltdmisestd paattavat kunnanjohtaja, toimialajohtajien osalta
kunnanhallitus ja muun henkiléston osalta toimialajohtajat. Lupa on maardaikainen ja lupa
sivutoimeen voidaan peruuttaa. Viranhaltija tai tyontekija on velvollinen ilmoittamaan
sivutoimiluvastaan tehtdavdamuutosten yhteydessd, jolloin arvioidaan Iuvan mydntamisen

perusteista. Tyosopimuslaissa 3.3 § on sdaddokset kilpailevasta toiminnasta.
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4.3. VAARINKAYTOKSET

Toimiva sisdinen valvonta ehkdisee ja paljastaa vaarinkaytoksia. Padasjoen kunnassa ei sallita
vaarinkaytoksia. Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisdista valvontaa vaarinkaytosten
ehkadisemiseksi ja havaitsemiseksi seka puuttua havaittuihin vaarinkaytoksiin. Vaarinkaytdksena
pidetdan erilaisia epdrehellisid, epdeettisia tai kuntakonsernin ohjeita rikkovia taikka lainvastaisia

tekoja.

Taulukko 16. Vddirinkdytésten tunnusmerkit

Vaarinkaytosten tunnusmerkit

e Omaisuuden havidminen tai epaily omaisuuden haviamisesta

e Asiakirjojen vaaryys tai epaily vaarentamisesta

e Paatosvallan kdyttaminen ohjeistusten tai toimivallan ohi

e Esihenkilon kaskyvallan kayttdminen vaarin

e Henkilén harhaan johtaminen, ja siita johtuva taloudellinen vahinko

e Avustusten hakemisen dokumentaatiossa virheelliset tiedot

Padasjoen kunnalla on EU:n ilmoittajansuojeludirektiivin, eli ns. whistleblowing-direktiivin,
mukainen vaarinkaytosten ilmoituskanava. Vaarinkaytosten ilmoituskanavan kautta organisaation
tyontekijoilla on mahdollisuus tehda ilmoituksia anonyymisti havaitsemistaan epdkohdista ja
vaarinkaytoksista. Epdillyt vaarinkaytoksistda on tutkittava ja tarvittaessa ryhdyttava tilanteen
vaatimiin oikeustoimiin. Ilmoituskanavaan ohjataan kaikki sellaiset vihjeet ja ilmoitukset
vaarinkaytoksista, joita ei jostain syysta ole haluttu vieda tavanomaisen kasittelyprosessin kautta
(esim. esihenkilon epaasiallinen kaytos). limoituskanavan kautta tulleet ilmoitukset kasittelevat

luottamuksellisesti siihen nimetyt henkilot.
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4.4. TALOUDELLISTEN ETUJEN VASTAANOTTAMINEN

Viranhaltijat ja kunnan tyontekijat eivat saa vastaanottaa etuja, joilla pyritaan vaikuttamaan heidan
toimintaansa. Tastd maardavat viranhaltijasta annettu laki 17 § sekd rikoslain 40 luvun 12 §.
Arviointikriteerina on se, etta voiko edun vaatiminen, hyvdaksyminen tai vastaanottaminen
vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan tai kunnan tydntekijaan. Tassa arvioinnissa on

otetta huomioon seuraavat asiakohdat:

e tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus
e asiaan liittyvat muut olosuhteet ja mahdolliset tekijat
e heikentddko lahjan vastaanottaminen kunnan luottamusta ulkopuolisin silmin

e pyritadanko lahjalla vaikuttamaan viranhaltijan tai tyontekijan toimintaan, ja johtaako lahjan

vastaanottaminen kiitollisuuden velkaan lahjan antajalle

Yritysten jarjestamissa tilaisuuksissa tavanomainen vieraanvaraisuus on hyvaksyttavaa. Yksittdisen

lahjan vastaanottamisen hyvdksyttavyytta arvioidaan samoin kuin muidenkin taloudellisten

etuuksien vastaanottamista.
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4.5. LUOTTAMUKSELLISUUS JA SALASSAPITO

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) maarittelee viranomaisen asiakirjan
kasitteen ja sen luomat oikeusvaikutukset sekda kaytettdavien asiakirjojen julkisuusluokat.
Asiakirjojen julkisuusluokat ovat julkinen, salassa pidettava seka ei vield julkinen. Julkisuuslain
mukaisesti asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia, ellei julkisuuslain 24 §:ssa toisin sdddetda. Myos
erityislainsaadanndissa on maardykset salassapidosta, salassapitoajoista ja havittamisesta. Nama
erityislainsdadantojen maaraykset tulee myds huomioida kunnan toiminnassa. Lakia tulee tulkita

avoimen hallinnon periaatteiden mukaisesti avoimuutta ja tiedon saatavuutta edistaen.

Viranomaisen on tehtava salassapitomerkinta julkisuuslain 25 §:n mukaisesti asiakirjaan, jossa on
salassa pidettavaa tietoa toisen tai yleisen edun vuoksi. Salassapitomerkinnasta tulee kayda ilmi,
etta mika osa asiakirjasta on salassa pidettdva ja mihin lain kohtaan salassapito perustuu.

Asiakirjassa voi olla seka julkisia etta salassa pidettavia osioita.

Viran- ja toimenhaltijat vastaavat hallussa olevissaan asiakirjoista ja sitoutuvat noudattamaan
lainsddadantoa, tydnantajan ohjeita ja erilaisia kasittelysaantoja. Asiakirjan laatijan vastuulla ovat
asiakirjan julkisuusluokkamerkinnat. Asiakirjasta suullisesti annettua tietoa koskee myds

salassapito.
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5. OHJEEN VOIMAANTULO JA AJAN TASALLA PITAMINEN

Tama ohje tulee voimaan valittomasti. Kunnanhallitus valtuuttaa kunnanjohtajan hyvaksymaan
tdhan ohjeeseen vahaiset korjaukset, jotka ovat tarpeellisia ohjeen ajan tasalla pitdmiseksi. Ohje

tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn, kun kunnan toiminnassa ohjeen paivittamista edellyttavia

muutoksia.

Padasjoen kunta | Kellosalmentie 20 | 17500 Padasjoki | www.padasjoki.fi 40



PADASJOKI

LIITE 1. SISAISEN VALVONNAN ITSEARVIOINTI

SISAISEN VALVONNAN ITSEARVIOINTILOMAKE

Sisdisen valvonnan itsearviointilomake on tydkalu kunnan sisdisen valvonnan arvioimiseen.
Lomakkeen perusteella on mahdollista arvioida sisdisen valvonnan toteutumista sisdisen valvonnan

ja riskienhallinnan perusteissa hyvaksytyn viitekehyksen mukaisesti.

Arvioi eri valvonnan elementteja antamalla niille arvosana asteikolla 1-5.

Tdysin samaa mielta

Osittain samaa mielta

4 Osittain eri mielta
5 Taysin eri mielta

Johtaminen, hallintotapa ja organisaatiokulttuuri 1 2 3 4 5 Kommentteja

Ylin johto on maaritellyt kaikkia koskevat yhteiset
toimintaperiaatteet. Toimintaperiaatteet ja

ohjesdannot ovat jalkautettu ja ajan tasalla.

Toimialan johto ndyttda omalla esimerkillaan

sitoutumista sovittuihin toimintaperiaatteisiin.

Organisaatiolla on ajantasainen organisaatiokaavio,
joka kuvaa jokaisen tyontekijan vastuuta ja

raportointisuhdetta.

Johdon ja jokaisen tyontekijan velvollisuudet ja

vastuut seka toimivaltuudet ovat maaritelty.

Henkiloston tydnkuvat ovat maaritelty ja

dokumentoitu.
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Henkiloston rekrytointiin, perehdytykseen,
palkkaukseen ja kehittdmiseen on olemassa politiikka,

jonka mukaan kdytdannossa toimitaan.

Organisaatiossa on viestitty selkeasti jokaisen
tyontekijan vastuusta toimia tyotehtaviensa ja
yhteisen sdantéjen mukaisesti seka nostaa esiin

epakohtia.

Riskien arviointi Kommentteja

Organisaatio on maadritellyt strategiset ja operatiiviset

tavoitteensa riittavalla selkeydella.

Tavoitteiden saavuttamista uhkaavat riskit koko
organisaation tasolla on tunnistettu ja analysoitu, ja

niiden hallitsemiseksi on kehitetty toimenpiteet.

Organisaatio on riittavalla tavalla huomioinut riskit, ja
vaarinkaytosten mahdollisuudet toiminnassaan seka

maaritellyt niiden hallintakeinot ja vastuuhenkil6t.

Organisaatiossa on tunnistettu merkittavat sisdiset ja
ulkoiset muutokset seka niita arvioidaan

saannollisesti.

Valvontatoimenpiteet Kommentteja

Hallintokunnan avainprosessit on tunnistettu ja

kuvattu.

Avainprosessien riskit on tunnistettu ja niille on luotu

hallintakeinot.

Tavoitteiden ja talouden seuranta seka arviointi on

jarjestelmallista ja luotettavaa.

Havaittuihin poikkeamiin reagoidaan ja korjaaviin

toimenpiteisiin ryhdytaan ajan kuluessa.

Hyvaksymismenettely (ostolaskut, palkat yms.) on

olemassa, ajantasainen ja toimii asianmukaisesti.
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Organisaatiolla on kaytossaan menetelmat
ulkoistamien palveluiden sisdisen valvonnan

asianmukaisuuden varmistamiseksi.

Ty6tehtdvat ovat eriytetty asianmukaisesti. Vaaralliset

tyoyhdistelmat ovat tiedossa.

Tieto ja kommunikaatio Kommentteja

Henkilostolle annetaan heidan tyétehtaviensa

hoitamiseksi tarvittava riittava koulutus.

Henkiloston yhteisista toimintatavoista ja prosesseista
jarjestetdaan asianmukaista koulutusta ja muuta

viestintaa.

Henkilosto on selvilla politiikoista, jotka ilmaisevat
tarvittavat ohjeet mm. matkustamiseen,

edustamiseen ja korttiostoihin liittyviin kuluihin.

Organisaatio jakaa asianmukaista tietoa ulkoisille

kumppaneilleen ja muille sidosryhmille.

Raportointi- ja tietojarjestelmat tuottavat luotettavaa

tietoa paatoksenteon tueksi.

Poikkeustilanteiden tiedotukselle on luotu nopeat ja

selkeét viestintimenettelyt.

Organisaation tuottamaa ja kdyttdamaa informaatiota
ja dokumentteja sailytetdan asianmukaisen ajanjakson
ajan. Kun niita ei enaa tarvita, ne havitetaan

asianmukaisesti.
Seurantatoimenpiteet 1 2 3 4 5 Kommentteja

Organisaation johto ja esihenkil6t valvovat ja arvioivat

toimintaohjeiden noudattamista jatkuvasti.

Toimintaohjeiden vastaisesta toiminnasta koituu
seuraamuksia, jotka ovat yhdenmukaisia kaikille

asemastaan riippumatta.
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Organisaatiossa on olemassa toimintamallit, joiden
kautta henkil6sto voi tuoda esiin epakohtia tai

huoliaan epaasiallisesta toiminnasta.

Toimintaperiaatteiden ja poliitikkojen noudattamista

arvioidaan saannollisesti.

Organisaatio arvioi sisdisen valvonnan puutteita ja
kommunikoi niista ajallaan tahoille, jotka ovat
vastuussa korjaavista toimenpiteista, tarpeen

vaatiessa myos kunnanjohdolle ja hallitukselle.
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LIITE 2. RISKIEN ARVIOINTILOMAKE

Riskien arviointilomake on Padasjoen kunnan riskienhallinnan tydkalu. Arviointilomakkeessa
keskeista on riskien arviointi neljan riskiryhman mukaisesti jaoteltuna sisdisten ja ulkoisten riskien

arvioimiseen. Riskiarvioita toteutetaan toimialakohtaisesti, jonka jalkeen laaditaan koko

kuntakonsernin yhteinen riskikartoitus.

RISKIEN ARVIOINTILOMAKE

Riskiryhma

Sisdiset riskit

Ulkoiset riskit

Strategiset riskit

Mitka sisdiset tekijat voivat

aiheuttaa riskeja pitkan aikavalin

tavoitteiden saavuttamisessa?

Miten naita sisdisia riskeja on
mahdollista hallita?

Mitka ulkoiset tekijat voivat aiheuttaa
riskeja pitkan aikavalin tavoitteiden
saavuttamisessa?

Miten naita ulkoisia riskeja on
mahdollista hallita?

Taloudelliset riskit

Mitka sisdiset tekijat voivat
aiheuttaa riskeja talouden

tasapainon, rahoituksen ja

investointien kannalta?

Miten naita sisdisia riskeja on
mahdollista hallita?

Mitka ulkoiset tekijat voivat aiheuttaa
riskeja talouden tasapainon,
rahoituksen ja investointien kannalta?

Miten naita ulkoisia riskeja on
mahdollista hallita?

Toiminnalliset riskit

Mitka sisdiset tekijat voivat
aiheuttaa riskeja pdivittaisten
toimintojen suorittamisessa?

Miten naita sisdisia riskeja on
mahdollista hallita?

Mitka ulkoiset tekijat voivat aiheuttaa
riskeja paivittdisten toimintojen
suorittamisessa?

Miten naita ulkoisia riskeja on
mahdollista hallita?

Vahinkoriskit

Mitka sisdiset tekijat voivat
aiheuttaa vahingoista syntyvia
riskeja?

Miten naita sisaisia riskeja on
mahdollista hallita?

Mitka ulkoiset tekijat voivat aiheuttaa
vahingoista syntyvia riskeja?

Miten naita ulkoisia riskeja on
mahdollista hallita?
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