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Johdanto

Kuntalain 14 §:n mukaan valtuusto paattda kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista. Kuntalain 39 §:n mukaan kunnanhallitus huolehtii kunnan sisdisesta valvonnasta ja
riskienhallinnan jarjestamisesta.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen tarkoituksena on vahvistaa ja yhdenmukaistaa kuntakonsernin
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatapoja Utajarven kunnassa. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta
on osa kunnan paivittdista johtamista, ohjaamista ja tyon toteuttamista. Toisaalta ohjeen tarkoituksena on
varmistaa, etta yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on tukea ja edistda hyvada johtamista, toiminnan
kehittamista ja tuloksellisuutta, edistda kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista, seka hallita ja
ennaltaehkdistd mahdollisia toiminnan uhkatekijoita.

Ohje koskee kaikkia kuntakonsernin toimielimia, tilivelvollisia seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa, josta
kunta vastaa omistuksen, ohjauksen ja valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden mydéta.

Ohjeistuksen tarkoituksena on varmistaa ja edistaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kdytannon
toteutusta Utajarven kuntakonsernissa seka tiedottaa niiden merkityksesta, velvoitteista ja vastuista koko
henkilostolle.

Ohjeessa maaritellaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kasitteet ja periaatteet seka menettely- ja
hallintaprosessit, kuvataan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttajat ja vastuut, tarkastellaan
keskeisia toimintaprosesseja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ndkdkulmasta, esittden menettelyja ja
keinoja, joilla tilivelvollinen johto voi edistda hyvaa hallinto- ja johtamistapaa seka varmentaa sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta ja asianmukaisuutta.

Sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta on lisdksi voimassa, mita kunnan hallintosddnnossa sekd muissa
kulloinkin voimassa olevissa ohjeissa ja maarayksissd on sanottu.




1. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta osana hyvaa hallinto- ja

johtamistapaa

Kunnanhallitus vastaa sisdisen valvonnan jarjestamisesta. Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan niitd toiminnan
sisdisid toiminta- ja menettelytapoja, joiden avulla varmistetaan toiminnan laillisuus, tuloksellisuus, varojen ja
omaisuuden turvaaminen seka riittavat tiedot taloudesta ja toiminnasta. Sisdinen valvonta ja riskien hallinta
kattaa koko kunnan toiminnan ja toimintojen oikeellisuuden valvonnan. Sisdinen valvonta siséltyy jokaiseen
johtamis- ja esihenkildtehtavaan.

Sisdisen valvonnan tulee olla tarkoituksenmukaista, sen tulee olla oikeassa suhteessa toimintaan ja sen
mahdollisiin riskeihin. Johdon velvollisuus on puuttua havaittuihin vaarinkdytoksiin seka toteuttaa sisdista
valvontaa vaarinkaytosten ehkdisemiseksi.

1.1. Hyva hallinto ja hyvan hallinnon periaatteet

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaista toimintaa. Hyvalla
hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen tilivelvollisuus- ja
vastuujarjestelmad, joka edistaa hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta, tehokkuutta ja lapinakyvyytta.

Hyvaan johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet sekd keskeiset hteistydkumppanit
ovat tietoisia niista periaatteista, joita kunnan toiminnassa noudatetaan. Tassd yhteydessa painotetaan
luottamushenkildiden, esihenkildiden, tydntekijdiden ja johdon velvollisuutta toimia lakien, sdaddsten ja
maaraysten mukaisesti.

Hyvan hallinnon periaatteet ovat:

¢ Yhdenvertaisuusperiaate, joka velvoittaa tasapuoliseen kohteluun, johdonmukaisuuteen ja
syrjimattomyyteen

e Tarkoitussidonnaisuuden periaate, jonka mukaan viranomaisella ei saa olla toiminnassaan vaaria
vaikuttimia eikd harkintavaltaa saa kayttaa vaarin

e Obijektiviteettiperiaate, joka edellyttda viranomaiselta asiallista ja puolueetonta toimintaa

e Suhteellisuusperiaate, jonka mukaan viranomaisen toiminta on oltava suhteessa tavoiteltuun
padmaardan nahden

e Luottamuksensuojaperiaate, joka on yksilon suojaa julkista valtaa vastaan ja antaa yksityiselle oikeuden
luottaa viranomaisen toiminnan oikeellisuuteen ja virheettomyyteen.

Hallinnon oikeusperiaatteet ovat oikeusturvasadnnoksia. Hyvan hallinnon perusteisiin kuuluvat mydos:

e Palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus
¢ Neuvontavelvollisuus
e Hyvdn kielenkaytdn vaatimus ja viranomaisen yhteistyovelvoite.

1.2.Johtamis- ja ohjausjarjestelma

Utajdrven kunnassa johtamisjarjestelma kattaa kuntakonsernin strategisen ohjausjarjestelman,
luottamushenkilo- ja viranhaltijaorganisaation. Kunnan organisaatio ja sen toimivaltasuhteet maaritellaan
hallintosdaanndssa. Valtuusto on kunnan ylin paattava elin. Valtuusto vastaa strategisesta paatoksenteosta ja
koko kuntakonsernin tavoitteiden asettamisesta, toiminnan ja talouden tasapainosta seka toiminnan
arvioinnista ja seurannan jarjestamisesta.

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston paatodsten valmistelusta,
tdytantdéonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kunnanhallituksen alaisena toimiva kunnanjohtaja vastaa
koko kunnan operatiivisesta ja strategisesta johtamisesta.




1.3.Valvonnan rakenne seka sisdisen valvonnan maaritelma ja tavoitteet

Valvonta jakautuu sisdiseen ja ulkoiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on kunnanhallituksesta ja
viranhaltijoista riippumatonta toimintaa, jota suoritetaan sekd kunnan jarjestamana, etta tdysin kunnallisen
ohjauksen ulkopuolella. Kunnan jarjestamaa ulkoista valvontaa hoitaa tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja.
Ulkoista valvontaa on myds julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus ja -mahdollisuus, jota mm.
kuntalaiset voivat kadyttaa.

2. Sisdainen valvonta

2.1.Sisaisen valvonnan osa-alueet

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyovaiheiden tai erilaisten toimenpiteiden, pdatdsten ja
varojen kayton valvontaa. Se on toimintaa suunnittelun, paatdksenteon, toimeenpanon ja valvonnan
muodostamassa prosessissa. Sisaisella tarkkailulla varmistetaan, ettd tehtavat hoidetaan oikeaan aikaan
aiotulla, hyvaksyttavalla tavalla ja tehtdvaan osoitettujen resurssien puitteissa. Sisdiselld tarkkailulla pyritdan
lisddmaan ja varmistamaan kunnan kaikkien toimintojen ulkoista luotettavuutta. Hyva sisdinen tarkkailu
vahentda vahinkojen ja menetysten vaaraa.

Seuranta on kunnallisessa hallinnossa luottamushenkiléille ja toimielimille kuuluva osa sisaista valvontaa.
Seurannan keskeisia tehtavia ovat tavoitteiden ja velvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen
valvonta ja tehtyjen paatdsten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu. Luottamushenkildiden tulee
seurata sitd, miten viranhaltijat kdyttavat heille delegoitua toimivaltaa.

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

Sisdinen valvonta on kunnan ja sen toimialan ja vastuualueen toiminnan omaa valvontaa, joka on
luottamushenkildiden tai johdon lukuun tehtya. Sisdinen valvonta on aktiivista, systemaattista ja julkista
toimintaa. Tavoitteena on varmistaa, etta asiat kunnassa tai omassa vastuuyksikdsséa sujuvat niin kuin niiden
pitda sujua. Sisdinen valvonta on johdon apuvaline, jolla pyritdan

e toiminnan tuloksellisuuden (taloudellisuuden, tehokkuuden ja vaikuttavuuden) ylldpitamiseen,
edistdmiseen ja parantamiseen

e toiminnan jatkuvuuden varmistamiseen

e kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamiseen

e virheiden, erehdysten ja vadrinkaytdsten tunnistamiseen ja ennaltaehkaisyyn

e riskien hallitsemiseen seka

e varojen huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri luovat perustan valvonnalle ja edistdvat tavoitteiden saavuttamista
seka henkilostdn valvontatietoisuutta. Asianmukaisesti toteutettuna ne takaavat parhaiten asioiden
sovitunlaisen toimimisen, ehkaisevat pdaatdstenvastaista toimintaa seka vaarinkaytoksia. Johtamistapa ja
organisaatiokulttuuri vaikuttavat siihen, millaiset valvontatoimet otetaan kadyttdon, millaiset raportointi- ja
tiedotusjarjestelmat ovat kaytdssa ja miten seuranta toteutetaan.

Valvontatoimenpiteet ovat toimintatapoja ja —periaatteita, jotka auttavat varmistamaan tavoitteiden
saavuttamista, madraysten noudattamista, resurssien tarkoituksenmukaista kdytt6a, omaisuuden
turvaamista ja tiedon luotettavuutta. Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat esimerkiksi erilaiset hyvaksymiset,
valtuutukset, todentamiset, tdsmaykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet seké




tyotehtdvien eriyttdminen. Valvontatoimenpiteita suoritetaan kaikkialla organisaatiossa, kaikilla tasoilla ja
kaikissa toiminnoissa.

Seuranta ja arviointi. Seurantatiedon perusteella arvioidaan valvonnan ja riskienhallinnan tehokkuutta ja
edistetddn niiden kehittamistd. Seuranta voi olla jatkuvaa tai sitd voidaan toteuttaa erillisilld arvioinneilla tai
niiden yhdistelmalla.

Raportointi ja tiedonvalitys. Toimivan raportoinnin ja tiedonvalityksen avulla kunnan johto, henkildsto ja
sidosryhmat saavat olennaista ja kayttokelpoista tietoa toiminnasta ja siihen vaikuttavista tekijoista oikea-
aikaisesti. Tiedonvalityksen tulee toimia organisaation kaikille tasoille.

3. Riskienhallinta

3.1.Riskienhallinnan periaatteet

Riski on tavoitteeseen liittyva epdavarmuus. Riskit liittyvat yleensa tuloksellisuuden, laillisuuden ja hyvan
hallinnon vajeisiin tai varojen ja omaisuuden hukkaamiseen seka tehottomaan kayttéon. Riski voi myds uhata
toiminnan jatkuvuutta tai organisaation mainetta. Riski ei ole vain negatiivisen asian mahdollinen
tapahtuminen, vaan myds se, etta jokin resurssien mahdollistama hyva jaa toteutumatta.

Riskienhallintaan kuuluu riskien tunnistaminen, arviointi seka niihin vastaaminen toiminnan suunnittelussa ja
tavoitteiden asettamisessa. Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit
on tunnistettava, arvioitava ja luokiteltava sekéa luotava niille riittavat riskienhallintakeinot. Sisdisen

valvonnan kannalta on olennaista, ettd toimintaan liittyvat riskit ja mahdollisuudet on arvioitu ja ymmarretty.

Riskienhallinnan tavoitteena on kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta koskien

e strategisia tavoitteita,

e operatiivisia tavoitteita,

e raportoinnin luotettavuutta seka
e lakien ja ohjeiden noudattamista.

Jotta riskienhallinta on vaikuttavaa, on sen toteuttamisessa noudatettava seuraavia riskienhallinnan
periaatteita kaikilla organisaation tasoilla:

1. Riskienhallinta edesauttaa tavoitteiden saavuttamista ja toiminnan tuloksellisuutta.

2. Riskienhallinta on olennainen osa kaikkia organisaation prosesseja. Riskienhallinta on osa kunnan
johtamista ja mukana kaikessa toiminnassa.

3. Riskienhallinta on osa paatoksentekoa. Riskienhallinta auttaa paatoksentekijoitd tekemaan tietoisia
valintoja, asettamaan toimintoja tarkeysjarjestykseen ja erottamaan vaihtoehtoiset toimintatavat.

4. Riskienhallinta on jarjestelmallista, jasenneltyd, ajantasaista, avointa ja kattavaa seka perustuu
parhaaseen saatavilla olevaan tietoon. Systemaattinen riskienhallinnan toimintamalli lisda
tehokkuutta ja tekee tuloksista yhndenmukaisempia, luotettavampia ja hel[pommin vertailtavia.

5. Riskienhallinnasta paatettiessa johto ottaa kantaa siihen, miten suuria riskeja ollaan valmiita
ottamaan ja miten suuria menetyksia organisaatio pystyy kestamaan.

3.2.Riskien luokittelu
Riskit luokitellaan strategisiin, taloudellisiin, operatiivisiin ja vahinkoriskeihin. Osa riskitekijoista on kunnan ja
kuntakonsernin sisdisid, ja osa ulkoapain tulevia.

e Strategiset riskit ovat tekijoitd, jotka liittyvat kunnan pitkan aikavalin tavoitteisiin, menestystekijoihin
seka niihin kohdistuviin sisaisiin tai ulkoisiin epdavarmuustekijoihin. Strategiset riskit voivat liittya




esimerkiksi vaestonkehitykseen, elinkeinoeldman muutoksiin, lainsdadantddn, kunnan hallintomalliin
ja johtamiseen tai palveluiden kehittamiseen.

o Taloudellisilla riskeilld tarkoitetaan talouden tasapainoon mm. menojen hallintaan, korkoihin,
takauksiin, tulorahoituksen riittdvyyteen tai investointeihin liittyvia riskeja.

e Operatiivisilla riskeilla tarkoitetaan paivittaista toimintaa, prosesseja ja jarjestelmaa uhkaavia riskeja,
liittyen esimerkiksi sopimuksiin ja hankintoihin, lainsadadannon velvoitteisiin, henkilstoon tai
prosessien toimivuuteen ja jatkuvuudenhallintaan.

e Vahinkoriskit kohdistuvat yleensa tiettyyn kohteeseen ja vahingon mahdollisuus seka seuraukset
ovat etukateen tiedossa, mutta vahingon todennakdisyytta ei tiedetd. Vahinkoriskit voivat liittya
esimerkiksi ymparist6on, kunnan toiminnan turvallisuuteen, toimitiloihin, koneisiin tai kalustoon.

3.3.Riskienhallintaprosessi

Riskienhallintaprosessi on osa kunnan toiminnan suunnittelua, paatoksentekoa seka toiminnan arviointia.
Tarkoituksena on varmistaa toiminnan jatkuvuus ja kunnan kannalta palvelujen hairioton tuottaminen.
Toimiva riskienhallintaprosessi on osa hyvda johtamista, toiminnanohjausta ja palveluiden laadukkuuden
varmistamista. Riskien arviointi ja raportointi kytkeytyy kiintedsti vuosittaiseen toiminnan ja talouden
suunnittelu- ja raportointiprosessiin. Kunnan tietohallinto organisoi riskien arviointia ja raportointia.

3.3.1.Riskienhallinnan suunnitelma
Utajarven kunnan toimialueet laativat riskienhallinnan suunnitelman. Suunnitelmaa paivitetdan vuosittain
talousarvion laatimisen yhteydessa.

3.3.2.Riskien arviointi

Riskien tunnistaminen

Toimialat hyddyntavat riskien tunnistamisessa riskienhallinnan suunnitelman riskikarttaa. Riskien
tunnistamista tehddan vuosittain talousarvion laatimisen yhteydessa, seka aina kun kunnan toimintaan
kohdistuu merkittavd muutos. Riskien tunnistamisen tavoitteena on luoda kattava luettelo havaituista
riskeista. Tunnistamisessa on huomioitava myos ne riskit, jotka liittyvat jonkin mahdollisuuden
hyodyntamatta jattamiseen. Riskien tunnistaminen mahdollisimman kattavasti on ratkaisevan tarkeas, silla
tunnistamattomia riskeja ei voida hallita.

Riskianalyysi ja merkityksen arviointi

Kun riskit on tunnistettu, toteutetaan naille riskianalyysi toimialajohdon toimesta. Laajemmin kunnan
toimintaan kohdistuvien riskien (ns. poikkihallinnolliset riskit) analysoinnin toteuttaa kunnan johtoryhma.
Riskianalyysissa muodostetaan tarkempi kasitys havaituista riskeista.

Merkittdvat riskit kuvataan riskienhallintajarjestelmaan. Riskien merkityksen arvioinnin tarkoituksena on
auttaa tekemaan paatoksia siita, mita riskeja on tarpeen kasitella ja mika on niiden kasittelyn toteuttamisen
tdrkeysjarjestys. Riskien merkitys muodostuu riskien todennakdisyyden ja riskien vaikutuksen tulona. Mita
suuremman arvon riskin merkitys saa, sita tarkempaan tarkasteluun riski tulee nostaa.

3.3.3.Riskienhallintatapojen valinta ja hallintatoimenpiteiden toteuttaminen
Riskienhallintajarjestelmaan kirjatuille riskeille toteutetaan toimialajohdon toimesta riskienhallintatavan
valinta seka vastuuhenkildiden maarittely. Poikkihallinnollisten riskien osalta toteutuksesta vastaa kunnan
johtoryhma. Hallintatapana voi olla:

Riskin poistaminen paattamalla olla aloittamatta/jatkamatta riskin aiheuttavaa toimintaa.
Riskin vahentaminen eri hallintatoimenpitein.

Riskin jakaminen yhden tai useamman osapuolen kanssa esimerkiksi sopimukseen perustuen.
Riskin siirtdminen toiselle osapuolelle esimerkiksi sopimukseen perustuen.
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e. Riskin hyvaksyminen tietoon perustuvalla paatoksella.
f.  Riskin lissdminen mahdollisen hyddyn vuoksi.

Kun riskienhallintatapaa ja toimenpiteitd maaritelldan, tulee niiden toteuttamisen vaatimia kustannuksia ja
tydmaaraa verrata niista saataviin hyotyihin, ottaen huomioon lainsdadanndén ja viranomaistoiminnan
vaatimukset sekd muut vaatimukset, kuten yhteiskuntavastuu, turvallisuus ja ymparisto.

3.3.4.Seuranta
Riskienhallintatoimenpiteiden epdonnistuminen tai tuloksettomuus voi myos itsessaan olla merkittava riski.
Jotta hallintatoimenpiteet pysyvat vaikuttavina, taytyy toteutuksen ja seurannan olla selkeasti vastuutettu.

Riskienhallintajarjestelmaan kirjatuille riskeille tulee méaaritella riskikohtaisesti vastuuhenkilo ja
tarkistuspaiva. Maarittelysta vastaa toimialajohto, poikkihallinnollisten riskien osalta kunnan johtoryhma.
Vastuu riskista voi olla jaettu useamman henkilon kesken, talldin kuitenkin tulee maarittda milta osin kukin
vastaa kyseisen riskin hallinnasta.

Riskikohtainen seuranta voi olla maardvalein tapahtuvaa tai tilannekohtaista. Kokonaisvaltainen katselmointi
toteutetaan vuosittain toimialajohdon ja kunnan johtoryhman toimesta talousarvion laatimisen yhteydessa.

3.3.5.Raportointi ja tiedonvaihto

Riskienhallintaprosessin kaikkiin vaiheisiin sisdltyy raportointi ja tiedonvaihto organisaation sisdisesti seka
ulkoisten sidosryhmien kanssa. Riittavalla sisdiselld ja ulkoisella raportoinnilla sekd tiedonvaihdolla
varmistetaan, ettd riskienhallintaprosessin toteuttamisesta vastaavat tahot ja sidosryhmat ymmartavat
padtoksenteon perusteet ja syyt siihen, miksi tiettyja toimenpiteitd tarvitaan. Riskien raportointi toteutetaan
yleiselld tasolla valtuustolle vuosittain tilinpdatoksen yhteydessa. Kunnanhallitukselle annetaan tarkempi
katsaus vuosittain.

4. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat ja vastuut

Kuntalain mukaisia tilivelvollisia ovat kunnanhallituksen ja lautakuntien jasenet seka tehtdvaalueiden johtavat
viranhaltijat. Tilivelvollisilla on vastuu sisdisen valvonnan rakenteiden ja sisdisen valvonnan prosessien
luomisesta seka sisdisen valvonnan tehokkuuden parantamisesta ja yllapidosta johtamansa toiminnan osalta.

Kunnan JHTT-tilintarkastaja voi maaritella tilivelvolliset tilintarkastuskertomuksessaan ottaessaan kantaa,
voidaanko tilivelvollisille mydntaa vastuuvapaus. Tilintarkastaja voi maaritella tilivelvolliseksi muunkin kuin
kunnan paatokselld tilivelvolliseksi nimetyn viranhaltijan.

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

4.1. Luottamushenkildiden valvontavastuu
Valtuusto paattaa kunnan hallinnon ja talouden perusteista. Valtuusto hyvaksyy kunnan hallintosaannon,
jolla paatetaan eri toimijoiden toimivallasta ja velvollisuuksista seka toimivallan edelleen delegoinnista.

Kunnanhallitus vastaa kuntalain mukaan kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston paatdsten
valmistelusta, tdytdntdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Se vastaa myds sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.
Kunnanhallitus on velvollinen antamaan osana toimintakertomusta selonteon sisdisen valvonnan ja
konsernivalvonnan jarjestamisesta kunnassa ja kuntakonsernissa. Kunnanhallituksen on arvioitava vuosittain
toimintakertomuksen osana riskienhallinnan, konsernivalvonnan ja sisdisen valvonnan tehokkuutta ja
kehitystarpeita.




4.2.Kunnan johdon valvontavastuu
Kunnanjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittdvan ja toimivan sisdisen valvonnan toteutumisesta ja
yllapitdmisesta seka toimivuuden varmistamisesta osana kunnan hallinnon ja talouden johtamista.

Toimialajohtajien ja tytaryhtididen toimitusjohtajien tehtavana on varmistaa toimialallaan yksityiskohtaisesti
sisdisen valvonnan asianmukaisuus kunnanhallituksen antamien ohjeiden pohjalta. Edelld mainituilla
johtajilla on tdman tehtdvan toteuttamisessa erityinen vastuu tilivelvollisena ja esihenkilona.

4.3. Esihenkilon valvontavastuu

Esihenkild vastaa siitd, ettd yksikon henkildston tehtavat, vastuut ja toimivalta on maaritelty selkeasti ja
henkildstd on myds tietoinen tehtavistdan. Esinenkildn tehtavana on luoda henkildstolle edellytykset
tehtdvasta suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen osana saanndllista valvontaa.

Esihenkilo vastaa siita, ettd hanen yksikkonsa tavoitteet tukevat ylemman tason tavoitteita. Samoin héan
vastaa siitd, ettd hanen alaisuudessaan olevien yksikoiden tavoitteet ovat linjassa koko yksikon tavoitteiden
kanssa. Esihenkil6 vastaa myds tiedonkulusta ja raportoinnista.

Esihenkild ohjaa ja valvoo alaistensa toimintaa. Esihenkilon on ryhdyttava toimenpiteisiin valittomasti, kun
havaitaan toimintaa, joka on tehotonta tai epatarkoituksenmukaista tai lain, muiden saantéjen, ohjeiden tai
paatosten vastaisia.

Yhteenveto sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavista ja vastuista

Taso tai toimija Tehtava tai vastuu

Valtuusto Paattaa kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisen
perusteista kunnan koko tehtavaalueella (Kuntalaki 410/2015 §14).

Tarkastuslautakunta Antaa arviointikertomuksessa arvionsa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tilasta.

Tilintarkastaja Tarkastaa, onko kunnan ja kuntakonsernin sisdinen valvonta ja riskienhallinta
jarjestetty asianmukaisesti (Kuntalaki 410/2015 §123 mom.1).

Kunnanhallitus ja Huolehtii kunnan sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisestd. (Kuntalaki
kunnanjohtaja 410/2015 § 39).

Kunnanhallitus on velvollinen antamaan osana toimintakertomusta selonteot sisdisen
valvonnan ja konsernivalvonnan jarjestdmisesta ja toteutumisesta kunnassa ja
kuntakonsernissa.

Sisdinen tarkastus Toimeenpanee vastuualueensa riittavat sisdista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat
(johdon toimeksianto) menettelytavat ja arvioi niiden toimivuutta.
Lautakunnat ja Vastaavat toimialallaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta

tytdryhteiséjen hallitukset | jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta sekd merkittavimpien
riskien raportoinnista kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Tekevat osana kunnan tilinpdatosta selonteon sisdisen valvonnan jarjestamisesta
toimialallaan.

Toimialajohtajat seka Vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta
tytdryhtididen vastuualueellaan, seka raportoivat niiden jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta
toimitusjohtajat valvonnasta vastuussa oleville toimielimille.
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Esihenkilot Vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd ja tuloksellisuudesta
vastuualueellaan, raportoivat niiden jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta valvonnasta
vastuussa olevalle toimielimelle.

Vastaavat siitd, etta yksikon henkildston tehtavat, vastuut ja toimivalta on maaritelty
selkedsti ja on tietoinen tehtavistdan. Ohjaavat ja valvovat henkil6ston toimintaa.

Henkildsto Velvollisuus toimia toiminnallisten seka taloudellisten tavoitteiden ja annettujen
ohjeiden mukaisesti, sekd yllapitda ja kehittda osaamistaan.

Riskien tunnistaminen, arviointi, ennaltaehkaisy ja raportointi omissa tehtavissa.

4.4.Sisdinen valvonta ja riskienhallinta osana Utajarven kunnan toimintaprosesseja

Kunnan padatoksenteko ja johtaminen perustuvat hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Padtoksentekoa ohjaavat lainsadadanto ja kunnan hallintosdanto seka konserniohje. Kunnan
tyontekijat toimivat hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti, tuntevat kuntalain, hallintolain ja julkisuuslain
seka riittavdsti muuta lainsdddantdd omalta vastuualueeltaan.

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian valmisteluun ja
paatdksentekoon saddetdan kuntalain 52 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssa. Esteellisyyssaanndksilla turvataan
luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen.

Sisdisen valvonnan merkittdvimpia seurannan kohteita ovat muiden ohessa:

e toimintaympadristd ja toiminnan organisointi
e henkildstéhallinto

e paatoksenteko

e talous ja toiminta

e omaisuuden hallinnointi ja hankinnat

e sopimushallinta

e tietohallinto, tietoturva ja tietosuoja

4.5. Toimintaymparisto ja toiminnan organisointi

Toiminnan organisoinnissa ja seurannassa tulee ottaa huomioon lainsdadanndén muutokset seka ulkoisessa ja
sisdisessa toimintaymparistdssa tapahtuvat muutokset. Organisaatiorakenteen selkeys ja tehtavien ja
vastuiden selkeys seka hallintosaannon ja muiden saantdjen ajantasaisuus, kattavuus ja niiden tunteminen
ovat keskeisessa asemassa organisaation hairiottomalle toiminnalle.

Kunnan toimivalta ja vastuut on maaritelty hallintosdanndssd, jossa valtuusto on siirtanyt toimivaltaansa
toimielimille, luottamushenkiléille ja viranhaltijoille. Samalla valtuusto on antanut viranomaiselle oikeuden
siirtda toimivaltaa edelleen. Toimivallan voi siirtda toimintasaannolla tai yksittaisella paatoksella. Toimielin tai
viranhaltija, jolle toimivalta asiassa on siirretty, on seka oikeutettu, ettd velvoitettu tekemaan asiasta
padtoksen. Se, jolle toimivalta on siirretty, on vastuussa tehdysta paatdksesta.

Toimielimessa paatdsta vastaan danestanyt tai eridvan mielipiteen ilmoittanut ei kuitenkaan ole vastuussa
padtoksesta. Asian esittelijalla on, mikali paatos poikkeaa hanen pdatdésehdotuksestaan, oikeus ilmoittaa
eridva mielipide. Jos esittelijd ei ilmoita eridvaa mielipidettaan, myos han on vastuussa esittelystaan
poikkeavasta paatoksesta.
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Toimivaltaa siirtaneelld viranomaisella on valvontavastuu delegoinnin mukaisista paatoksista. Vastuuta ei voi
valttaa vetoamalla siihen, ettd toimivalta on siirretty. Sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi selkeat
toimivallan ja vastuiden maarittelyt ja kuvaukset seka toiminnan ja valtuuksien kdyton valvonta.

4.6.Henkilosto

Henkiloston oikeudenmukainen kohtelu edellyttdaa voimassa olevan lainsaadannon, virka- ja
tydehtosopimusten sekd muiden henkildstdasioita koskevien maardysten, paatdsten ja ohjeiden
noudattamista. Toimialojen tulee omassa toiminnassaan ja pdatdoksenteossaan noudattaa konsernihallinnon
antamia ohjeita ja linjauksia ja huolehtia tarvittavien yhteistoimintavelvoitteiden toteutumisesta ennen
paatoksentekoa.

Vastuu tydyhteisdn hyvinvoinnista on seka esihenkilolla etta kaikilla tyontekijoilla itsellaan.
Henkilostdhallinnon sisdisessa tarkkailussa on kiinnitettdvd huomiota Utajarven kunnan kuntastrategia ja
hallintosdadantd huomioiden henkildstdsuunnitteluun ja rekrytointiin, perehdyttdmiseen, henkildston
kehittamiseen, palkka- ja muihin palvelussuhdemaarayksiin, tydsuojeluun, henkilostopalveluihin (esimerkiksi
tyoterveyshuoltoon), yhteistoimintaan sekd henkiléstdohjaukseen ja -valvontaan liittyviin riskeihin.
Hallintojohtaja johtaa henkildstohallinnon strategista henkilostotydta. Kunnanjohtajalla ja hallintojohtajalla
on erityinen valvontavastuu henkildstotyon osalta. Operatiivinen johto vastaa henkilostdtydn prosessien
toimivuudesta, kehittdmisestd, ohjeistamisesta sekd seurannasta.

4.7.Henkilostoasioiden riskienhallinta

Henkilostdon rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettua palvelutarvetta. Tehtavat muuttuvat
palvelutarpeen muuttuessa, organisaatiomuutosten ja/tai tyojarjestelyjen vuoksi seka tyontekijalahtoisesti
tyouralla uusiin tai vapautuviin tydtehtaviin siirtymisina.

Uuden henkildston palvelukseen ottaminen on merkittdva investointi, mika pitda tehda huolella. Ennen
uuden henkildn palvelukseen ottamista on selvitettdvd muut vaihtoehdot hoitaa tyévoimavaje.
Talousarviossa ja -suunnitelmassa on oltava tehtdvaa varten maardraha ja maarittely sen paaasiallista
tarkoituksesta ja paikasta organisaatiossa.

Pysyviin tehtdviin palkataan henkilosto toistaiseksi voimassa olevaan palvelussuhteeseen. Maaraaikaisen
palvelussuhteen perusteena pitda olla lainsaddanndn mukainen perusteltu syy (esim. sijaisuus).
Maardaikaisuuden syy on aina mainittava tydsopimuksessa tai viranhoitoméaarayksessa. Koeaikaa on aina
kaytettdva uusia tyontekijoitad rekrytoitaessa.

Henkilokohtaiset tehtdavankuvaukset valmistelee Iahiesihenkild yhteistydssa tydntekijan kanssa.
Tehtavankuvauksessa maaritelldan henkilon asema ja tehtava vastuualueella seka tehtdvan tavoitteet.

Tyosuojelutoiminta ja tyoterveyshuolto ovat osa henkildstoasioihin liittyvaa riskienhallintaa. Nailla
toiminnoilla edistetaan tyokyvyn sailymista ja henkildston tydviihtyvyytta. Tydsuojelutoiminnan ja
tyoterveyshuollon avulla tunnistetaan tyokykyyn ja tyéviihtyvyyteen liittyvid ongelmia ja uhkia.

Henkilostoriskit voivat kohdistua myos toimintayksikkdjen varallisuuteen ja tietoihin. Henkildstoriskeja
voidaan pienentad henkildstovalinnoilla, tehtavien tasmallisella maarittelylld, perehdyttamisella seka
paivittdiselld valvonnalla. Tyonjako hoidetaan mahdollisuuksien mukaan niin, ettei vaarinkaytosten
mahdollisuuksia eikd vastuuepdaselvyyksia aiheuttavia tyoyhdistelmia synny.

Uuden henkildstdn rekrytoinnissa tulee kiinnittdd huomiota henkilostén ammatillisiin ja sosiaalisiin kykyihin,
tyohistoriaan ja patevyyteen. Tarvittaessa tulee suorittaa tyotehtavan vaatimat lakisaateiset
henkildstotaustojen selvittdmiset ns. turvallisuusselvitysmenettelyn kautta. Lain edellyttamat
rikosrekisteriotteet hankitaan systemaattisesti.
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4.8. Johtaminen seka henkildston osallistuminen ja osallistaminen

Esihenkild kehittda omia valmiuksiaan johtajana ja kannustaa tyontekijoitdan kehittamaan itsedan ja
tyoyhteis6aan. Tavoitteiden asettamista ja arviointia pohditaan kehityskeskustelujen yhteydessa. Johtamista,
henkildston osaamista ja ammattitaitoa seka tydyhteisdn hyvinvointia arvioidaan mm. henkildstokyselyin.
Henkildstdn osallistuminen ja osallistaminen tydyhteison kehittdmiseen ja tydhyvinvoinnin edistamiseen
kyselyin ja muilla tydpaikkademokratian keinoilla lisda viihtyvyytta ja henkildston pitovoimaa.

4.9.Palkan maarittely ja maksatus

Palkanmaksun periaatteet maardytyvat virka- ja tydehtosopimusten, kunnan hallintosdaannoén,
paikallisten sopimusten ja palkkausta koskevien ohjeistusten perusteella. Palkkaa maariteltdessa on
kiinnitettdva erityistd huomiota palkkauksen oikeellisuuteen ja oikeudenmukaisuuteen. Samoin on
meneteltava, kun mydnnetadn virka- ja tydehtosopimuksen mukaisia harkinnanvaraisia etuuksia.
Henkilostopaallikkona toimii hallintojohtaja, joka hallintosadnnon mukaisesti paattda mm.
harkinnanvaraisista lisista ja tydkokemuslisista. Esihenkildiden on valvottava palkkojen oikeellisuutta
henkildsto- ja palkkaohjelmiston kautta. Hallintopalveluista toimitetaan lisdksi kolmesti vuodessa
toimialajohtajien tarkastettavaksi palkkojen maksatusluettelo.

4.10. Henkilostoasioiden raportointi

Viestintd on tdrkea osa johtamista. Sisdisessa viestinnassa on otettava huomioon myds
yhteistoimintasopimuksen maardykset. Periaatteena on se, ettd henkildstdn on saatava tietoa
henkilostoa koskevista asioista seka niiden kehityksesta. Erityisesti on tiedotettava henkilostolle
heidan omiin tydtehtaviinsa ja niiden suorittamiseen liittyvistd muutoksista seka tyopaikkaan ja
tyooloihin kuuluvista asioista. Vastuu tiedonkulusta ja oikeellisuudesta on esihenkil6illa.

Esihenkildita ohjeistetaan ja heille jarjestetdan koulutusta. Kehityskeskustelujen, tydpaikkakokousten,
henkildstokyselyjen, asiakaspalauttein ja tilastojen avulla arvioidaan henkildstén osaamista,
tyoyhteison/yksilon hyvinvointia ja ammattitaitoa.

5. Paatoksenteko

Kunnan padatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoimuuteen.
Kuntalaisten asianmukainen kohtelu edellyttda, ettd henkilokunta toimii hyvan hallinnon periaatteiden
mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain, julkisuuslain ja kielilain lisdksi riittdvasti muuta lainsaadantoa
omalta vastuualueeltaan.

Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, padtoksen valmistelu, pdatdksenteko, paatoksesta
tiedottaminen, paatoksen toimeenpano seka toimeenpanon valvonta. Paatoksenteon tulee perustua
oikeisiin ja riittdviin tietoihin. Paatostekstin tulee olla yksiselitteinen sekd tasmallinen ja paatokset on
perusteltava. Tiedon on sailyttdvd muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Paatoksentekijalla on
vastuu paatoksen sisalldsta ja asiasta. Viran- ja toimenhaltijalla on vastuu laatimansa asiakirjan muodollisesta
ja sisallollisesta oikeellisuudesta.

Paatoksenteossa ja valmistelussa seka taytantédnpanossa on noudatettava lainsdadantoa sekd saantoja ja
ohjeistuksia. Lainvastaiset ja virheellisesti tehdyt paatokset voidaan valitusteitse oikeuden paatoksella
kumota. Pdatoksenteossa on huomioitava, ettd esteellinen henkil® ei osallistu asian kasittelyyn, mika
tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia vaiheita valmistelusta tdytantédnpanoon saakka. Jokainen pdatdksentekija
on ensisijaisesti itse vastuussa siitd, ettei osallistu esteellisena asian kasittelyyn. Tasta huolimatta
esihenkildiden tulee valvoa myos yksikkonsa padtoksenteon esteettémyytta. Kunnan viranhaltijan
esteellisyydestd on kuntalain ohella maardykset myos hallintolaissa 27-29 §.
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Toimielimen jasenten ja esihenkildiden tulee valvoa alaistensa pdatdoksentekoa tarvittaessa otto-oikeutta
kayttamalla. Otto-oikeus on ylemman viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen pdatdksenteon
laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

6. Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta

6.1.Strateginen suunnittelu

Strateginen suunnittelu on tulevaisuuden suunnittelua ja ennakointia. Strategiatyon avulla pyritdan
tekemaan kokonaisedun kannalta parhaita mahdollisia tulevaisuutta koskevia valintoja. Kuntastrategia
maarittelee kunnan yhteiset tavoitteet ja suuntalinjat, jotka ohjaavat kunnallista paatoksentekoa ja kunnan
palvelutuotantoa. Kuntastrategia on Utajarven valtuuston hyvaksyma, ylin kunnan toimintaa, valintoja ja
tulevaisuuden suunnittelua ohjaava asiakirja. Kuntastrategiassa asetettuja tavoitteita toteutetaan osana
vuosittain hyvaksyttavaa talousarviota.

6.2.Talousarvio ja -suunnitelma

Suunnittelu- ja seurantajdrjestelman perustana on valtuuston vuosittain hyvdaksyma talousarvio ja -
suunnitelma. Talousarvioon sisallytettavat sitovat tavoitteiden on oltava mitattavissa. Toimialojen tulee
noudattaa talouden ja toiminnan suunnittelussaan valtuuston tekemia linjauksia seka kunnanhallituksen
antamia talousarvion laadintaohjeita.

6.2.1.Kayttosuunnitelmat

Kayttosuunnitelmat hyvaksytaadn talousarvion hyvaksymisen jalkeen.

Kunnanvaltuusto hyvéksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnittelukaudelle.
Toimialojen tulee investointien suunnittelun yhteydessa selvittdd myos investointien vaikutukset
toimintaan, kokonaiskustannuksiin seka kdyttdtalouteen. Ennen investointiesityksen tekemista on
selvitettdva myds vaihtoehtoisten tuotantotapojen ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuus.

6.2.2.Talousarviomuutokset

Talousarvion sitovaa madrarahaa ei saa ylittda ilman valtuuston lupaa. Mikali vastuualue ei

kykene talousarviovuoden aikana toimimaan myénnetyn madardrahansa puitteissa, sen tulee tehda
kunnanhallitukselle ja valtuustolle talousarvion muutosesitys. Esitykseen tulee liittdd perustelut ja selvitys
niista toimenpiteista ja keinoista, joita on kdytetty toiminnan sopeuttamiseksi annettuihin resursseihin.

6.2.3.Sisdinen laskenta

Sisdinen laskenta on valine mm. vaihtoehtojen vertailuun, toimintojen ohjaamiseen ja kehittamiseen,
tuotteiden hinnoitteluun seka tehokkuuden, taloudellisuuden ja vaikuttavuuden selvittdmiseen ja
seurantaan. Muutoksiin nopeasti reagoiva johtaminen edellyttda tehokasta ja ajantasaista sisaista
laskentaa. Toimialat vastaavat sisdisen laskennan kehittamisesta sille tasolle kuin se tavoitteiden

ja tuloksellisuuden seurannan kannalta on tarkoituksenmukaista.

6.2.4.Seuranta ja raportointi

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden seurantaa tulee toteuttaa jatkuvana prosessina.
Toimialat ja luottamustoimielimet vastaavat kdyttdsuunnitelmien seurannasta itsenaisesti.
Vastuualueiden on raportoitava talousarviovuoden aikana seka tilinpdatoksen laadinnan yhteydessa
talousarvion toteutumisesta. Talouden seurannan raportit sekd myods toiminnallisten tavoitteiden
toteutumista sisaltdvat raportit annetaan kirjallisena kunnanhallitukselle ja kunnanvaltuustolle tiedoksi.
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6.2.5.Kirjanpito

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa
kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita, verolainsdadantda seka
Kuntaliiton suosituksia. Kunnan sisdisen taloushallinnon ohjeistuksen tulee vastata voimassa olevan
lainsdadanndn maarayksia. Kaiken kunnan nimissa tapahtuvan maksuliikenteen tulee sisaltyd kunnan
kirjanpitoon.

Toimialat vastaavat alaisuudessaan toimivista kateiskassoista. Kateiskassoille on nimettava
vastuullinen hoitaja ja talle varahenkil®. Kassojen varat on sailytettdva turvallisesti ja erilldaan
yksityisista varoista. Kassat on tilitettava saannollisesti.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetaan sisdisen valvonnan apuna. Kirjanpito hoidetaan niin,
ettd raportit ovat riittdvan nopeasti ja ajantasaisesti saatavilla jarjestelmasta. Kirjanpitoon ja
maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tdsmaytykset on tehtava saannollisesti.

6.2.6.0stolaskujen kasittely ja maksuliikenne
Ostolaskujen kasittelysta ohjeistetaan vuosittain talousarvion taytantdéonpano-ohjeistuksessa. Laskulla tulee
olla vahintaan kaksi kasittelijaa, asiatarkastaja ja hyvaksyja.

Asiatarkastaja tarkastaa mahdollisuuksien mukaan, ettéa lasku on tilauksen mukainen ja tavara/palvelu
vastaanotettu. Asiatarkastaja tarkastaa myds, ettd lasku on muodollisesti oikein ja etta laskulla on oikea
tilidinti, palveluluokka ja arvonlisdkoodi. Laskujen hyvaksyja on vastuussa hankinnan, tyésuorituksen tai
palvelun oikeellisuudesta ja maararahan riittavyydesta.

Ostolaskujen kasittelijoiden tulee toimia niin, ettei kunnalle aiheudu viivastyskorkoja laskujen kasittelyn
takia. Laskut tulee kéasitella viivytyksetta ja asiatarkastajien ja hyvdksyjien tulee huolehtia
ostolaskujarjestelman poissaolo- ja sijaismerkinnoista lomiensa ajaksi. Ostolaskujen kasittelijoiden
varahenkildjarjestelyt tulee hoitaa niin, etta laskut tulevat loma-aikanakin kasiteltya erdpaivaan mennessa.

6.2.7.Myyntilaskujen kasittely ja tulojen kanto

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, tehokkaasti ja taloudellisesti noudattaen
lainsaadantoa ja kunnan omaa ohjeistusta. Laskutuksen tulee perustua tehtyihin paatoksiin ja sopimuksiin ja
sen tulee olla hyvan asiakaspalvelun ja hyvan perintdtavan mukaista. Yksittdisten laskujen erdpaivan siirron
(max. 30 pv) voi myontda laskuttaja. Tulot pitdd hyvaksyd samoin periaattein kuin menot. Hyvaksyja
varmistaa hyvaksynnallaan tulo- ja kirjausperusteen oikeellisuuden.

6.3.Rahoitusriskien hallinta

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

6.4. Projektihallinto
Kunta voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa.

Projektin kirjanpito tulee jarjestaa siten, ettd projektin tuloja ja menoja voidaan seurata omana
kokonaisuutena johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Projektin kirjanpidon
jarjestamisvastuu on projektista vastaavalla viranhaltijalla. Projektista vastaavan viranhaltijan
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tehtdvana on valvoa projektin etenemista seka huolehtia projektia koskevien tilitysten ja raporttien
toimittamisesta projektin rahoituspaatoksen edellyttamalla tavalla.

Muiden hallinnoimiin projekteihin osallistumisesta ja kuntaosuuden maksamisesta tulee tehda viranhaltija-
tai toimielinpdatds hallintosdanndssa maaritellyn toimivallan mukaan. Osallistumisen edellytyksena on
tarkoitukseen varattu méararaha. Pdatoksesta on kaytava ilmi projektin tarkoitus ja tavoitteet, projektin
kesto, kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma, hallinnoija ja projektin valvonnan jarjestdminen seka projektin
toiminnasta tapahtuva raportointi.

6.5. Avustukset

Avustuksia voidaan myontada hallintosdanndssa maaritellyn toimivallan nojalla. Avustuksen myéntéajan tulee
valvontavelvollisuuteensa liittyen sopia avustuksen saajan kanssa riittdvastd seurantajarjestelmastd ja
raportoinnista. Mikéli avustusta ei ole kdytetty avustuspdatdksen mukaisesti, voidaan avustus peria takaisin
tai maksaminen keskeyttad. Kunnan tilintarkastajille on varattava mahdollisuus avustusta saaneen yhteison
hallinnon ja tilien tarkistamiseen. Valtion viranomaisten valvonnassa olevien avustusten kaytdstd olevia
maarayksia on noudatettava sellaisenaan.

7. Omaisuuden hallinnointi

7.1.Omistajaohjaus

Omistajapolitiikalla linjataan kunnan suora omistajuus ja valillinen, eri yhteisdjen kautta tapahtuva
omistajuus. Omistajapolitiikan tavoitteena on osaltaan tukea kunnan palvelutuotannon ja muiden tehtavien
laadukasta ja taloudellista toteuttamista.

Omistajaohjauksesta vastaa kunnanhallitus. Talousarvioon sisallytetdan vuosittain kunnan konserniin
kuuluvia yhtioita koskevia tavoitteita. Konserniyhtioilta edellytetdan omassa toiminnassaan hyvda johtamis-
ja hallintotapaa.

Kunta huolehtii siita, ettd kunnan edustajat kunnan maaradysvallassa olevissa yhteisoissa toimivat kunnan
strategisessa suunnittelussa seka toiminnan ja talouden ohjauksen prosessissa asetettujen tavoitteiden
mukaisesti ja etta nadiden yhteisdjen toiminnasta ja taloudesta on saatavissa riittdvasti tietoa.
Tytaryhteisdiden ohjaus- ja valvontavastuuta koskevat maaraykset sisaltyvat konserniohjeeseen.

7.2.Hankinnat

Utajarven kunnan hankinnoissa on noudatettava hankintalakia (Laki julkisista hankinnoista ja
kayttooikeussopimuksista 1397/2016), muuta sovellettavaa lainsaadantoa, seka kunnan omia ohjeita ja
saantoja. Hankintojen kilpailuttaminen on ohjeistettu kunnan hankintaohjeessa.

Hankintaprosessin ja paatoksenteon yhteydessa ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia tai
muita palveluksia toimittajilta. Henkil6kohtaisia hankintoja ei saa tehda kunnan hankintojen yhteydessa, eika
kayttaa kunnan hankintasopimusta muutoin omaksi edukseen.

7.3.Sopimusten hallinta

Erilaisten sopimusten taloudellinen ja toiminnallinen merkitys kunnan toiminnassa on huomattava. Sopimus
on osapuolten véalinen yhteisymmarrys ja hyvdksynta tiettyihin toimiin tai velvollisuuksiin. Sopimus voi olla
my0s osapuolten keskeinen hyvaksynta olla tekematta jotain. Toimiva sopimusten hallinta on oletusarvoinen
ja sisddnrakennettu osa sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa. Sopimusten hallinnan keinoin:
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Varmistetaan sopimustoiminnan ennakoitavuus ja johdonmukaisuus.

Muodostetaan ajantasainen ja luotettava kokonaiskuva sopimusten tilasta.

Selkeytetdan sopimusten hallinnan tehtéavia ja vastuita.

Varmistetaan sopimuksia koskeva jatkuva ja oikea-aikainen tiedonkulku.

Ennakoidaan ja havainnoidaan oikea-aikaisesti sopimusriskeja ja hairiotilanteita.

Varmistetaan sopimusten taloudellisten, toiminnallisten- ja vaikuttavuustavoitteiden toteutuminen
ja tehostetaan julkisten varojen kadyttoa.

o Uk wWwN e

Toiminnan ja talouden kannalta merkittavimmat sopimukset tulee tunnistaa ja niiden valmisteluun seka
seurantaan on kiinnitettdva erityisesti huomiota. Toimiva sopimusten hallinta edellyttda myds
sopimushallintajarjestelman hyodyntamistd seka riittdvan sopimusosaamisen varmistamista. Vastuut
sopimusten hallinnan tuloksellisesta toteuttamisesta ja raportoinnista on myos selkedsti maariteltava.

Yhtendinen sopimushallinta ja sopimusprosessit ovat tyokaluja sopimusriskien tehokkaassa hallinnassa.
Sopimusprosesseilla selkeytetddan sopimustoimintaa ja eri toimijoiden rooleja, tehtavia ja vastuita seka
edistetddn toimivaltasdannosten tiedostamista.

7.3.1.Sopimushallinta ja sopimustyypit
Sopimushallinta kattaa sopimusten suunnittelun, tarkoitus- ja tavoiteasetannan, sisallon, riskien hallinnan,
hairiotekijoiden tunnistamisen ja toteutuksen menettelyineen ja asiakirjoineen.

Kuntaa sitovia sopimuksia ja sopimustyyppeja on hyvin monenlaisia ja niiden sisaltdmat velvoitteet voivat
my0&s poiketa toisistaan merkittavasti. Sopimustyyppeja ovat esimerkiksi:

o tybsopimukset

e hallintosopimukset

e Yhteistyosopimukset

e yhtidoikeudelliset sopimukset

e hanke- ja projektisopimukset

e rahoitussopimukset

e takaussopimukset

e avustussopimukset

e maanvuokra- ja maankdyttésopimukset
e huoneenvuokrasopimukset

e kauppasopimukset

e koulutussopimukset

e oppisopimukset

e vakuutussopimukset

e puitesopimukset

e urakkasopimukset

e leasingsopimukset

e palvelu- ja tavarahankintasopimukset
e sovintosopimukset

e myyntisopimukset

e muut mahdolliset erityissopimukset

7.3.2.Sopimusprosessi

Sopimusprosessi on sarja toimenpiteitd, jotka noudattavat sopimuksen elinkaarta. Sopimusprosessi alkaa
siitd, kun sopimustarve tunnistetaan. Sopimusprosessi paattyy siihen, kun sopimuksen toteuttamiseen
liittyvat toimet on suoritettu ja sopimus on padtetty hallitusti, tai kun sita on jatkettu uudelle
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sopimuskaudelle. Jotkut sopimusvelvoitteet voivat sitoa sopijaosapuolia ja asettaa heille velvoitteita vielad
sopimuksen padattymisen jalkeenkin. Sopimuksen voimassaolon padattyessa tulee sopimus arkistoida
liitteineen tai havittaa sille maaratyn sdilytysajan paatyttya.

Tarpeen havaitseminen ja arviointi

Sopimuksen elinkaari alkaa, kun kunnan toiminnassa havaitaan tarve sopimukselle. Sopimuksen tarpeen
arviointi edellyttda usein yhteistydta useidenkin eri tahojen kanssa, jotta valtytdaan paallekkaiselta tyolta ja
tarpeettomilta sopimuksilta. Sopimuksen tarpeen arvioinnissa lahtékohtana otetaan huomioon sopimuksen
talousarvion mukaisuus. Havaitun tarpeen arvioinnista vastaa se viranhaltija, jonka toimivaltaan sopimusta
koskevasta asiasta paattaminen kuuluu.

Sopimusten riskiarvio

Sopimuksiin liittyvat riskit tulee arvioida sopimusta valmisteltaessa. Sopimusriskit kohdistuvat sopimuksen
elinkaaren eri vaiheisiin ja niiden etukateiseen arviointiin tulee varata riittavasti aikaa. Sopimuksiin liittyy
yleensa ainakin taloudellisuuteen, toiminnallisuuteen, vastuisiin, sitovuuteen, luotettavuuteen ja
olosuhteisiin liittyvia riskeja. Riskiarviosta vastaa se viranhaltija, jonka toimivaltaan sopimusta koskevasta
asiasta paattdminen kuuluu.

Sopimuksen suunnittelu ja valmistelu

Kun sopimuksen tarve ja riskit on arvioitu, alkaa sopimuksen valmistelu. Jos kyseessa on hankintaa koskeva
sopimus, tulee sopimusasiat huomioida jo hankintaprosessissa. Sopimukset on laadittava kunnan edun
mukaisina ja niiden tulee noudattaa kyseisen alan yleisia sopimusehtoja silloin kun sopimustyyppi sen sallii.
Sopimuksiin sisaltyvat yleiset sopimusehdot tulee kayda huolellisesti lapi ja tarkistaa, ettd ne voidaan
hyvaksya osaksi sopimusta. Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, ettd sopimuksen tulkinta
voidaan tehda mahdollisimman yksiselitteisesti. Merkittavien sopimusten valmisteluvaiheessa on tarvittaessa
otettava mukaan sopimusjuridista apua huolehtimaan sopimusten asianmukaisesta sisalldsta ja kunnan
kokonaisedusta.

Suunnittelusta ja valmistelusta vastaa se viranhaltija, jonka toimivaltaan sopimusta koskevasta asiasta
paattaminen kuuluu. Viranhaltijan tulee osallistaa asiaan liittyvat kunnan asiantuntijat sopimuksen
valmisteluun.

Sopimusten hyvaksyminen ja allekirjoittaminen
Sopimuksen hyvaksyy ja allekirjoittaa se viranhaltija, jolle on osoitettu hallintosdannossa toimivalta
sopimusta koskevassa asiassa, tai erikseen asiaa koskevassa paatoksessa.

Sopimuksen sdilyttdminen

Sopimusasiakirjoja tulee sailyttaa yhtenevien toimintamaaraysten mukaisesti, jotta ne ovat asiaankuuluvien
saatavilla ja tarvittaessa on mahdollisuus tarkistaa sopimuksen yksityiskohtia sopimusprosessin kuluessa.
Sopimusasiakirjat tulee tallentaa kunnan sopimushallintajarjestelmaan. Jos sopimusasiakirjat sisaltavat
analogista aineistoa, sailytetaan niita asiakirjahallinnon ohjeistaman mukaisesti. Sopimuksen vastuuhenkil®
vastaa sopimuksen sailyttamisestd. Sopimuksen paadttymisen jalkeen sopimus arkistoidaan asiakirjahallinnon
ohjeistaman mukaisesti.

Sopimuksen toimeenpano ja seuranta

Sopimuksen toimeenpanovaihe alkaa kun sopimus tulee voimaan. Toimeenpanovaiheessa osapuolet
toteuttavat sopimuksen mukaiset vastuut ja velvoitteet. Toimeenpanovaiheen aikana kunta toteuttaa omat
vastuunsa ja velvoitteensa, jonka lisdksi valvotaan ettd sopimuskumppani tayttdd omat vastuunsa.
Toimeenpanosta ja seurannasta vastaa sopimuksen vastuuhenkil®, ellei muuta ole méaaritelty.
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Laskutus

Sopimuskauden aikana tulee seurata ja valvoa, etta kyseiseen sopimukseen perustuva laskutus on
sopimuksen mukainen. Laskutuksessa lasku arvioidaan sopimusta vasten ennen laskun hyvaksymista ja
maksamista. Laskutuksen seurannasta ja valvonnasta vastaa sopimuksen vastuuhenkild, ellei muuta ole
madritelty.

Yhteisty6 sopimuskauden aikana
Sopimuskauden alkaessa sovitaan ja aikataulutetaan sopimuskaudelle tarpeen mukaan esimerkiksi:

e Viestinta- ja kokouskdytannot.

e Seuranta-, tarkastus- ja raportointikdytannot.

e Laadun- ja laskutuksenseuranta, toimintatavat reklamoitaessa.
e Riskienhallintaan ja jatkuvuudenhallintaan liittyvat jarjestelyt.

Osapuolten valiset yhteistyokaytannot vaihtelevat merkittavasti sopimustyypeittain. Sopimuksen
vastuuhenkilén tulee arvioida sovellettavat kdytannét, ja huolehtia sopimuskauden aikaisen yhteistyon
jarjestelyista.

Maaraaikojen valvonta

Sopimuskauden aikana seurataan erilaisia sopimukseen ja sen sisaltoon liittyvia maaraaikoja. Maaraaikoja
liittyy mm. itse sopimuksiin, saataviin ja mahdollisiin oikeusprosesseihin. Maaraaikojen valvonnasta vastaa
sopimuksen vastuuhenkil, ellei muuta ole maaritelty.

Sopimuksen muuttaminen

Sopimuksen kohteessa voi tapahtua ennalta-arvaamattomia muutoksia sopimuskauden aikana. Kunnan on
sopimusta muutettaessa lahtokohtaisesti pidettdva kiinni omista eduistaan. Sopimuksen muuttaminen voi
olla perusteltua esimerkiksi tilanteessa, jossa sopimus, sen tarkoitus ja tavoite ovat vaarassa jaada
tdyttymatta. Talloin saatetaan padsta parhaaseen lopputulokseen muuttamalla sopimusta. Hankintalaissa
1397/2016 sdadetyt ehdot hankintasopimusten olennaisista muutoksista tulee huomioida. Mahdolliset
muutokset sopimukseen tulee tehda kirjallisesti. Sopimuksen muuttamisesta pdattaa alkuperaisesta
sopimuksesta paattanyt taho, ellei muuta ole maaritelty.

Sopimuksen padttyminen ja jalkiarviointi

Sopimus paattyy, kun sopimuksen mukainen voimassaoloaika paattyy, sopimuksen mukaiset velvoitteet on
taytetty puolin ja toisin, tai kun sopimus irtisanotaan tai puretaan toisen osapuolen toimesta. Sopimuksen
padttymiseen tulee valmistautua jo sopimusehtojen suunnitteluvaiheessa huomioiden mm. irtisanomisaika,
purkamisen ehdot sekd sopimusvelvoitteet esim. avustaminen.

Sopimuksen paattyessa tulee tarkastaa saadut suoritukset, ja tarvittaessa ilmoittaa tyytymattomyytensa
virheellisestd suorituksesta sekd ryhtya korjaamaan puutteita sopimuksen tayttamisessa.

Sopimuksen paatyttya sopimuksen koko elinkaaren aikaiset vaiheet ja prosessit arvioidaan ja arvioinnin
perusteella niitd kehitetdan. Arvioinnissa huomioon otettavia asioita ovat ainakin

e Miten sopimuksen osapuolet ovat toteuttaneet sopimusvelvoitteensa.

e Miten sopimuksen tavoitteet on saavutettu.

e Miten kdyttajat ja muut sidosryhmat arvioivat sopimuksen toteutuneen.

e Mitka ovat olleet syyna mahdollisiin ongelmiin ja sopimuserimielisyyksin ja miten ne on saatu
selvitetyksi.

e Mika sopimussuhteessa oli onnistunut ja mita olisi kannattanut tehda toisin.




Sopimusten irtisanomiset tulee tehda kirjallisesti. Sopimus tulee myos kirjata paattyneeksi

sopimushallintajarjestelmaan. Sopimuksen vastuuhenkild vastaa sopimuksen paattymisen jarjestelyistd, ellei
muuta ole méaaritetty.

7.3.3.Sopimushallintajarjestelma
Utajarven kunnan sopimusten tallentamisessa ja sopimusten elinkaaren hallinnassa tulee kayttda

sopimushallintajarjestelmaa. Jokaisella toimialalla on oltava riittdva maara henkildstod, jolla on mahdollisuus

ja vaadittava osaaminen sopimusjarjestelman kayttoon.

Utajarven kunnan yleisena sopimushallintajarjestelméana kaytetdan Therefore dokumentinhallinta-
jarjestelmaa. Lisaksi kunnan tuottamien palveluiden asiakkuuksiin liittyvia sopimuksia hallinnoidaan
toimialakohtaisissa jarjestelmissd, ja henkilostohallinnon toiminnassa hyddynnetdan Monetran
tukipalvelutuotantoon kuuluvia jarjestelmia. Toimialajohtajien vastuulla on sopimushallintajarjestelmien
kdyton asianmukainen jarjestaminen johtamallaan toimialalla.

Yhteenveto sopimusten hallinnan vastuista

Taso tai toimija

Tehtdva tai vastuu

Valtuusto

Hyvaksyy kuntalain mukaisesti hallintosadnnossa tarpeelliset maaraykset sopimusten
hallinnasta.

Kunnanhallitus

Vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisestd, seka antaa tarkemmat
ohjeet sopimushallinnan jarjestamisesta sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeessa.

Kunnanjohtaja

Vastaa sopimusten hallinnan jarjestamisesta kunnanhallituksen paatésten maarittelemalla
tavalla (sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen toimeenpano).

Toimialajohtaja

Vastaa sopimushallinnan ja sopimusprosessin toteutumisen toimeenpanosta toimialallaan.

Vastaa sopimusprosessiin kuuluvista havaitun tarpeen arvioinnista, riskiarviosta,
sopimuksen suunnittelusta ja valmistelusta, seka hyvdaksymisesta ja allekirjoittamisesta.

Toimii sopimuksen vastuuhenkilong, tai tarvittaessa nimeada sopimukselle vastuuhenkilon.
Vastuuhenkilon vaihtumisesta tulee ilmoittaa sopijapuolille viipymattd, seka paivittaa
vastuuhenkilé sopimushallintajarjestelmaan.

Nimeda tarvittaessa sopimusten tallentajat toimialaltaan.

Paatoksentekija

Paattaa sopimusta koskevasta asiasta seka allekirjoittaa sopimuksen, tai valtuuttaa
paatokselldan toisen viranhaltijan allekirjoittamaan sopimuksen. Paatoksentekija ja
sopimuksen allekirjoittaminen maaraytyy hallintosdannon perusteella.

Vastaa siitd, ettd kunnan taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet toteutuvat sopimusta
koskevassa paatoksenteossa. Monijasenisen toimielimen ollessa paatoksentekijana
valmistelijan vastuu korostuu.
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Sopimuksen Vastaa siita, ettd allekirjoitettu sopimus seka sopimuksen tiedot tallennetaan ja niita
vastuuhenkild yllapidetaan sopimushallintajarjestelmassa. Huolehtii siita, etta
sopimushallintajarjestelmaan kirjataan sopimusseurannan havainnot, mm. reklamaatiot ja
sopimusmuutokset.

Vastaa sopimusprosessiin kuuluvasta toimeenpanosta, seuraa ja valvoo sopimuksen
toteutumista, seka vastaa osapuolten valisesta yhteistyosta. Tiedottaa sopimukseen
liittyvista asioista oman organisaationsa sisalld ja muille mahdollisille osapuolille.

Neuvottelee osapuolten kanssa esim. mahdollisista muutoksista hanelle maarattyjen
valtuuksien puitteissa.

Vastaa maaraaikojen valvonnasta mm. huolehtien, ettd sopimuksen paattamiseen tai
uuden sopimuksen valmisteluun ryhdytdan hyvissa ajoin ennen sopimuskauden
paattymista.

Asiantuntija Tarvittaessa avustaa sopimuksen valmistelussa, osallistuu neuvotteluihin ja avustaa
reklamaation tekemisessa.

Tallentaja Tallentaa sopimuksen ja mahdolliset muutokset sopimushallintajarjestelmaan. Tallentajan
tehtdviin ei kuulu sopimuksen elinkaaren ja siséllon seuranta esim. laskuttaminen.

8. Muut asiat

8.1.Vaarinkaytosten limoittaminen

Toimiva sisdinen valvonta ehkaisee vdarinkaytoksia ja on paras menetelma vaarinkdytoksien paljastamiseksi.
Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisdista valvontaa vaarinkaytosten ehkdisemiseksi ja havaitsemiseksi.
Vadrinkaytoksena pidetdan erilaisia eparehellisia, epdeettisia tai kunnan ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia
tekoja. Vaarinkaytosten tunnusmerkit voivat tulla esiin johdon kadytté6n ottamissa valvontatoimenpiteissd,
tarkastuksen tuloksina tai henkiloston ja ulkopuolisten antamien vihjeiden ja ilmoitusten kautta.

Utajarven kunnalla on kdyt6ssa sisdinen ilmoituskanava, jonka kautta tyo- tai virkasuhteessa tydskentelevat
henkil6t voivat tehda ilmoituksen epaillysta vaadrinkaytoksesta. Vaarinkaytds voi olla huolimattomuudesta tai
osaamattomuudesta johtuvaa, tahallista tai jopa rikollisia tekoja tai laiminlydnteja. Vaarinkdytosepaily voi
kohdistua viranhaltijaan, tyontekijaan tai luottamushenkiloon tai esimerkiksi kunnan palveluiden
tuottamiseen, hankintoihin, sopimuksiin tai paatoksentekoon.

[Imoituskanavan linkki ja ohjeet on julkaisut kunnan Intranetissa. Vaarinkaytosepailysta voi ilmoittaa myos
omalle esihenkildlle, jonka velvollisuus on vieda asia eteenpain.

8.2.Sivutoimet

Viranhaltijalain 18 §:n mukaan viranhaltija ei saa ottaa vastaan eikd pitda sellaista sivutointa, joka edellyttaa
tyoajan kdyttdmista sivutoimeen kuuluvien tehtavien suorittamiseen, ellei tydnantaja myonna hanelle
sivutoimilupaa. Sivutoimena ei saa harjoittaa sellaista toimintaa, joka kilpailevana toimintana ilmeisesti
vahingoittaa tydnantajaa. Sivutoimi ei saa mydskaan vaarantaa luottamusta tasapuolisuuteen tehtavien
hoidossa tai muutenkaan haitata tehtavan asianmukaista hoitamista. Lupa voidaan antaa maardajaksi tai
rajoitettuna.

Mikali sivutoimen hoitaminen ei edellyta tydajan kayttamista, on viranhaltijan ja tyontekijan annettava
tyonantajalle sivutoimi-ilmoitus. Viranhaltijan sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena on osaltaan
turvata hyvan hallinnon toteutuminen.
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8.3. Ohjeistus ulkopuolisen tarjoamaan lahjaan tai siihen verrattavaan hyotyyn

Kunnan henkilostéon kuuluva tai luottamushenkild ei saa antaa, hyvdksya tai vastaanottaa minkaanlaista
lahjusta tai epdtavallista henkil6kohtaista etuutta. Henkilokohtainen etu ei saa millaan tavoin vaikuttaa
paatdksentekoon. Kaiken toiminnan tulee kestaa ulkopuolinen tarkastelu.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain 40 luvun 12 §:n sdanndsten mukaan viranhaltija,
julkista luottamustehtavaa hoitava henkild tai julkisyhteison tydntekijad ei saa vaatia, ottaa vastaan tai
hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka on omiaan vaikuttamaan
hanen toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudellisen tai muun edun vastaanottaminen voi tulla
rangaistavaksi myos virkavelvollisuuksien rikkomista koskevien saannosten perusteella. Arviointikriteerind on
se, voiko edun vaatiminen, hyvaksyminen tai vastaanottaminen vaarantaa luottamusta viranomaiseen,
viranhaltijaan tai julkishallinnon tyontekijaan.

9. Ohjeen voimaantulo ja ajan tasalla pitaminen

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2026 alkaen. Ohje kdsitellddn kunnanhallituksessa aina kun kunnan toiminnassa
tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen laajempaa pdivittdmista ja mikali
paivittdminen koskee valtuuston hyvaksymia yleisia periaatteita, ohje kasitelldan valtuustossa.




