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LIITE 2. SELONTEKO SISAISESTA VALVONNASTA JA RISKIENHALLINNASTA .....ocvitititiiiiiiie ettt

1. JOHDANTO

Siséisella valvonnalla tarkoitetaan kuntakonsernin siséisid menettely- ja toimintatapoja, joilla pyritéén
varmistamaan toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus. Sisdinen valvonta on kunnan johdon ja hallinnon
tyovaline, jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja.
Valvonnan tarkoituksena on edistdd organisaation tehokasta johtamista, riskien hallintaa ja toiminnan
tuloksellisuuden arviointia.

Riskienhallinta on osa siséista valvontaa ja kunnan johtamisjéarjestelmad. Riskienhallinnan tavoitteena on
edistdd kuntakonsernin tavoitteiden saavuttamista, toiminnan taloudellisuutta ja tehokkuutta,
varmistaa toiminnan ja talouden raportoinnin oikeellisuus ja tietojen luotettavuus, turvata resurssit,
omaisuus ja toiminnan jatkuvuus sekd varmistaa lakien, paattsten, sédantdjen ja johdon ohjeiden
noudattaminen. Riskienhallinnalla pyritddn osaltaan varmistamaan, ettd johtaminen, toiminnan
suunnittelu ja pa&toksenteko perustuvat oikeaan ja riittavaan tietoon.

Kaytannodssa sisdinen valvonta ja riskienhallinta kytkeytyvéat vuosittaiseen talousarvio-, toiminnan ja
talouden seuranta- ja tilinpaatdsprosessiin.

Tuusulan kunnan siséisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistuksen tavoitteena on vahvistaa ja
yhdenmukaistaa kunnan ja kuntakonsernin hyvéd hallintoa ja johtamista. Ohjeet koskevat
kuntakonsernin kaikkia toimielimia ja johtoa seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa, josta kunta vastaa
omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden myota.

Valtuuston 12.3.2014 paattdémien sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden mukaan
kunnanhallituksella on vastuu siséisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta
jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.

1.1 Hyva hallinto- ja johtamistapa

Tuusulan kunnan johtaminen perustuu kuntastrategiaan, talousarvioon ja taloussuunnitelmaan seka
muihin valtuuston p&atoksiin. Kuntaorganisaation tehtévat ja toimivaltasuhteet madritetaan
hallintosdannossa.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan hallinto- ja johtamistavan mukaista toimintaa.
Hyvaan hallinto- ja johtamistapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet sekd keskeiset
yhteistyékumppanit ovat tietoisia niisté eettisista periaatteista, joita kunnan toiminnassa noudatetaan.
Luottamushenkildiden, esimiesten ja tyontekijéiden tulee kaikissa tilanteissa toimia lakien, séadésten ja
johdon maaraysten mukaisesti, rehellisesti ja vilpittdmasti.

1.2 Sisaisen valvonnan rakenne Tuusulan kunnassa

Valvonta jakaantuu ulkoiseen ja sisdiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on kunnanhallituksesta ja
kunnan viranhaltijajohdosta riippumatonta toimintaa, jota suoritetaan sekd kunnan jarjestimana, etta
kunnallisen ohjauksen ulkopuolella. Kunnan jarjestamaa ulkoista valvontaa hoitavat tarkastuslautakunta
ja tilintarkastaja. Ulkoista valvontaa harjoittavat lisaksi mm. kunnan asukkaat, joilla on
julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus ja -mahdollisuus.

Kunnan sisdisesta valvonnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset ja esimiehet. Sisdinen tarkastus on
riippumatonta ja objektiivista toimintaa, jonka avulla arvioidaan sisdisen valvonnan, riskienhallinnan ja
konsernivalvonnan jarjestamista ja toiminnan tuloksellisuutta.

Riskienhallinnan tilaa ja toimivuutta arvioidaan sdannéllisesti ja arvioinnin tulosten perusteella



maadritelld&dn kehittdmiskohteet. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan arviointi tehd&én vuosittain
tilinpaatoksen yhteydessd ja arvioinnin tulokset sekd keskeiset kehittamiskohteet esitetdan
toimintakertomuksessa.

ULKOINEN VALVONTA
-valtion viranomaiset
-kunnan jasenet ja asianosaiset

Tarkastuslautakunta Tilintarkastus

Esimiehet Luottamushenkilot Sisdinen tarkastus

SISAINEN VALVONTA

Luottamushenkildiden keskeisié sisdisen valvonnan tehtdvid ovat raportointivelvoitteiden asettaminen,
raportoinnin toteutuksen valvonta seké tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.
Luottamushenkildiden tulee seurata sitd, miten viranhaltijat kdyttavéat heille delegoitua toimivaltaa.

Esimiehet vastaavat paivittdisten tehtdvien asianmukaisesta hoitamisesta kattaen suunnittelun,
paatoksenteon, toimeenpanon ja valvonnan.

2. SISAINEN VALVONTA

2.1 Siséisen valvonnan méadritelma ja tavoitteet

Sisdinen valvonta on organisaation hallituksen, johdon ja muun henkiléston toteuttamaa omaa
valvontaa, jonka tarkoituksena on auttaa organisaatiota saavuttamaan tavoitteitaan sek& yllapitdmaan
ja kehittdmé&an suorituskykyéan.

Onnistuneen johtamisen perusedellytyksia on, ettd johtajalla on ajantasainen tieto alueensa tai
yksikkdnsa olennaisten asioiden tilasta eik& johtaminen tapahdu olettamusten varassa. Sisédisen
valvonnan tavoitteet liittyvat toiminnan kustannustehokkuuden parantamiseen, laadukkaan ja
l&pindkyvan hallinnon jarjestamiseen seké tyon mielekkyyden turvaamiseen. Kysymys on toiminnan
itsearvioinnista ja tavoitteena on toiminnan jatkuva parantaminen.

Sisaisen valvonnan tavoitteet ovat:

Vaikuttavuus ja tuloksellisuus. Valvonnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista,
tuotteiden ja palvelujen laatua seké toimintojen taloudellisuutta ja tuottavuutta.

Raportointi ja tiedon oikeellisuus. Valvonnalla johto ja esimiehet huolehtivat siitd, ettd heidan
vastuualueellaan tuotetaan ja yllapidetaan luotettavia tietoja toiminnasta, taloudesta ja hallinnosta.
Tiedot tulee raportoida oikein ja ajantasaisesti.



Toiminnan laillisuus ja johdon ohjeiden noudattaminen. Valvonta turvaa lakien ja asetusten seka
Tuusulan kunnan p&atosten, sééntdjen ja ohjeiden noudattamisen.

Resurssien ja omaisuuden turvaaminen. Valvonnalla varmistetaan, ettd kunnan resursseja kaytetaan
jarkevasti ja taloudellisesti kunnan hyvaksi. Resurssit tulee turvata menetyksiltd, jotka aiheutuvat
virheistd, resurssien huonosta hoidosta, tuhlauksesta, vaarinkdytoksista, petoksista tai muusta
saéntojen ja ohjeiden vastaisesta toiminnasta.

Siséiseen valvontaan vaikuttavat palveluyksikdn toiminnan luonne, sisélt6 ja laajuus, talous sekd em.
asioihin liittyvat riskit. Valvonta on riittdvad, kun toiminta on organisoitu siten, ettd se tuottaa
kohtuullisen varmuuden tavoitteiden saavuttamisesta. Valvontatoimenpiteiden on oltava taloudellisia ja
tehokkaita.

Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee kattaa kaikki Tuusulan kunnan toiminnot: sek oma toiminta
etté toiminta, josta kunta vastaa lainsdddanndn, omistuksen, sopimusten, ohjaus- ja valvontavastuun tai
muiden velvoitteiden nojalla.

2.2 Sisaisen valvonnan osatekijat ja periaatteet

Yleisesti kdytetyn sisdisen valvonnan viitekehyksen tarjoaa COSO-malli. Siséinen valvonta koostuu
viidest4 toisiinsa liittyvasta osatekijésta:

Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri
Kokonaisvaltainen riskienhallinta
Valvontatoimenpiteet

Raportointi ja tiedonvalitys

Seuranta ja arviointi

akrwN =

Néiden osatekijoiden ollessa kunnossa organisaation ja sisdisen valvonnan tavoitteet voidaan saavuttaa
jasiksi tilivelvollisten tulee huolehtia osatekijoiden asianmukaisesta jarjestamisesté seka valvonnasta.

Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri luovat perustan valvonnalle ja edistéavat tavoitteiden
saavuttamista seka henkiloston valvontatietoisuutta. Asianmukaisesti toteutettuna ne takaavat
parhaiten asioiden sovitun mukaisen toteutumisen ja ehkaisevat samalla paatdsten vastaista toimintaa
seka vaarinkaytoksia. Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri vaikuttavat siihen, millaiset valvontatoimet
otetaan kayttoon, millaisiksi organisaation raportointi- ja tiedotusjarjestelméat muodostuvat ja miten
seuranta toteutetaan. Organisaatiokulttuuri koostuu mm. eettisistd arvoista, rehellisyydesta,
organisaation ihmisten patevyydesté seka tavasta, jolla johto antaa valtaa ja vastuuta seka organisoi ja
kehittaa henkilostoaan.

Kokonaisvaltainen riskienhallinta. Kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan kuuluu riskien tunnistaminen,
arviointi sekd niihin vastaaminen toiminnan suunnittelussa ja tavoitteiden asettamisessa.
Riskienhallinnan avulla l16ydetaan uusia mahdollisuuksia.

Valvontatoimenpiteet ovat toimintatapoja ja -periaatteita, jotka auttavat varmistamaan tavoitteiden
saavuttamista, maaraysten noudattamista, resurssien tarkoituksenmukaista kayttéa, omaisuuden
turvaamista ja tiedon luotettavuutta. Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat mm. erilaiset hyvaksymiset,
valtuutukset, todentamiset, tasmaytykset, toiminnan tarkastukset, omaisuuden turvaamistoimet seka
tyOtehtavien eriyttdminen. Valvontatoimenpiteita suoritetaan kaikkialla organisaatiossa, kaikilla tasoilla
ja kaikissa toiminnoissa.

Raportointi ja tiedonvalitys. Toimivan raportoinnin ja tiedonvélityksen avulla kunnan johto, henkildst®
ja sidosryhmaét saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kadyttOkelpoista tietoa toiminnasta ja siihen
vaikuttavista tekijoistd. Tehokas tiedonvalitys organisaatiossa tapahtuu sekd vertikaalisesti etta
horisontaalisesti.



Seuranta ja arviointi. Seurantatiedon perusteella arvioidaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tehokkuutta ja edistetddn niiden kehittdmista. Seuranta voi olla jatkuvaa tai sitd voidaan toteuttaa
erillisilla arvioinneilla tai ndiden yhdistelmalla.

3. KOKONAISVALTAINEN RISKIENHALLINTA

3.1. Kokonaisvaltaisen riskienhallinnan maaritelma ja tavoitteet

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa siséisté valvontaa, jonka tavoitteena on varmistaa asetettujen
tavoitteiden saavuttaminen. Riskienhallinta kytketd&n organisaation strategisiin, toiminnallisiin ja
taloudellisiin tavoitteisiin.

Riskienhallinnan avulla tunnistetaan organisaation toimintaan mahdollisesti vaikuttavat tapahtumat ja
saatetaan tapahtumien riskit organisaation hyvaksymalle tasolle. Riskienhallinnan tavoitteena on saada
kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta koskien

- strategisia tavoitteita tai operatiivisia tavoitteita

- raportoinnin luotettavuutta

- lakien ja ohjeiden noudattamista

- voimavarojen turvaamista.

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa tavoitteiden saavuttamisen
Iyhyella tai pitkalla aikavalilla tai uhata organisaation mainetta. Riski ei ole ainoastaan negatiivisen asian
mahdollinen tapahtuminen, vaan mygs se, etta jokin voimavarojen mahdollistama tavoiteltu asia j&&
toteutumatta. Sisdisen valvonnan kannalta on olennaista, ettd toimintaan liittyvat riskit ja
mahdollisuudet on arvioitu ja ymmarretty.

3.2.Tuusulan kunnan riskienhallinnan periaatteet

Tuusulan kunnassa pyritddn vaikuttavaan ja tehokkaaseen riskienhallintaan. Riskienhallinnan
periaatteet kuvaavat tehokkaan ja vaikuttavan riskienhallinnan ominaisuuksia. Tuusulan kunnassa
noudatetaan seuraavia riskienhallinnan periaatteita kaikilla organisaation tasoilla (mukaillen ISO 31000
standardia).

1. Riskienhallinta edesauttaa tavoitteiden saavuttamista ja toiminnan tuloksellisuutta.

2. Riskienhallinta on olennainen osa kaikkia organisaation toimintoja.

3. Riskienhallinta ei ole organisaation muista toiminnoista ja prosesseista erillinen toiminto, vaan
riskienhallinta on olennainen osa kaikkia Tuusulan kunnan prosesseja, kuten esimerkiksi strategisen
suunnittelun prosesseja seka projektien ja muutoksenhallinnan prosesseja.

4. Riskienhallinta on osa paattksentekoa.

Riskienhallinta auttaa paattksentekijoita tekemaan tietoisia valintoja, asettamaan toimintoja

tarkeysjarjestykseen ja erottamaan vaihtoehtoiset toimintatavat.

6. Riskienhallinta on jarjestelmallistd, jasenneltyd ja ajantasaista, avointa ja kattavaa seka perustuu
parhaaseen saatavilla olevaan tietoon.

7. Systemaattinen riskienhallinnan toimintamalli liséd tehokkuutta ja tekee tuloksista
yhdenmukaisempia, luotettavampia ja helpommin vertailtavia. Sidosryhmien ja erityisesti
organisaation eri tasoilla olevien paatoksentekijoiden ottaminen sopivalla tavalla ja oikeaan aikaan
mukaan riskienhallintaan, edesauttaa riskienhallinnan pysymista tarkoituksenmukaisena ja
ajantasaisena.

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

9. Riskienhallintaa kehitetaan jatkuvasti oppimisen ja kokemusten myota.

o

3.3. Riskien luokittelu



Tuusulan kunnan riskit luokitellaan strategisiin, taloudellisiin, toiminnallisiin ja vahinkoriskeihin

Strategiset riskit uhkaavat kunnan tavoitteiden ja strategian toteuttamista vaarantaen toiminnan
edellytykset ja vision toteutumisen. Riskit liittyvat keskeisesti strategian toteuttamisen mahdollisuuksiin
ja etenkin ulkoisen toimintaympariston muutoksiin.

Taloudelliset riskit liittyvat sisaisiin tai ulkoisiin taloudellisiin tekijoihin, talouden tasapainoon
(tulorahoituksen riittdvyys, menojen hallinta), investointeihin, rahoitukseen seké rahoitusmarkkinoihin.

Toiminnalliset riskit liittyvat palvelujen jatkuvuuteen ja riippuvuuksiin, henkilostén toimintaan ja
osaamiseen, organisaation sisaisiin prosesseihin seka asiakasprosesseihin, palvelun epdonnistumiseen,
tietojarjestelmiin, sopimuksiin sekd myos vaarinkaytoksiin ja muuhun lainvastaiseen toimintaan.

Vahinkoriskit ovat usein seurausta odottamattomista ja &killisistd, monesti vakuuttamiskelpoisista
tapahtumista, joista voi seurata onnettomuus, rikkoontuminen tai vahingonkorvausvelvollisuus.

Strategiset
riskitekijat

Taloudelliset
riskitekijat

Kohtalainen
riski

Tuntuva riski

Vahinkoriski-
tekijat

Toiminnalliset
riskitekijat Sietdmaton riski

Kuva: Tuusulan kunnan riskiympyra

Riskien merkittavyytté kuvataan neliportaisella asteikolla kohtalaisesta riskista tuntuvaan, merkittavaan
ja sietamattomaan riskiin. Kuntakonsernin sietamattomilla riskeilla tarkoitetaan sellaisia strategisia,
operatiivisia, taloudellisia ja vahinkoriskeja, jotka uhkaavat kuntakonsernin tarkeimpia tavoitteita tai
ovat muuten hyvin laajoja vaikutuksiltaan. Monet kuntakonsernin riskeistd ovat sellaisia, joita ei
pystyté hallitsemaan pelkastaan yksittaisen toimialueen tai tytaryhteison hallintakeinoilla.

Edelld esitetyt nakokulmat kuvaavat niita tekijoité, jotka huomioidaan riskienhallinnan jarjestamisessa
ja toteuttamisessa, paatoksenteossa seka raportoinnissa. Toimialueet voivatluoda omaan kayttoonsa
toimintansa nakokulmasta tarkoituksenmukaisempia ja tarkempia riskiluokitteluja.



3.4. Riskienhallintaprosessi

Tuusulan kunnassa riskienhallinta on o0sa normaalia kunnan toiminnan suunnittelua, johtamista,
paatoksentekoa. Riskien arviointi ja raportointi kytkeytyy kiintedsti vuosittaiseen toiminnan ja talouden
suunnittelu- ja raportointiprosessiin.
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Tuusulan kunnan riskienhallintaprosessi

3.4.1. Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman laatiminen

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelma laaditaan toimialuekohtaisesti. Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan suunnitelma paivitetéan vuosittain talousarvion laatimisen yhteydessa.

Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman mallipohja on ohjeen liitteend (liite 1.).

3.4.2. Riskien ja mahdollisuuksien arviointi

Riskien ja mahdollisuuksien tunnistaminen

Riskien ja mahdollisuuksien arvioinnin tavoitteena on kattava riskien ja mahdollisuuksien tunnistaminen,
merkityksen arviointi seka riskianalyysi. Riskien tunnistaminen mahdollisimman kattavasti on tarkeaa,

silld tunnistamattomia riskeja ei voida hallita. Kunnan toimialueet kayttavat riskien tunnistamisessa
hyvéksi tdmén ohjeen sivulla 7. esitettya Tuusulan kunnan riskiympyréa.



Riskianalyysi

Riskianalyysissa arvioidaan tarkemmin tunnistettuja riskeja sek& arvioidaan tunnistettujen riskien
potentiaalisia vaikutuksia, todenn&kdisyyksié ja hallintakeinojen vaikuttavuutta.

Tunnistetut riskit kirjaan riskienarviointitaulukkoon. Riskeisté voidaan nostaa tarkempaan tarkasteluun
3-7 merkittavinta riskia ja niille riittdvat hallintakeinot. Riskianalyysin yhteydessa tunnistetaan myds
mahdollisuudet.

Riskien ja mahdollisuuksien merkityksen arviointi

Riskien merkitystd arvioidaan riskianalyysin pohjalta. Riskien merkitys muodostuu riskien
todennakdisyyden ja riskien vaikutuksen tulona. Mitd suuremman merkityksen riski saa, sité tarkempaan
tarkasteluun riski tulee nostaa.

Riskien merkityksen arvioinnissa méaritellaén lisaitoimenpiteiden tarve. Vaihtoehtoiset toimenpiteet:
- paatetdan olla tekematté uusia toimenpiteita

- paatetdan yllapitéaa nykyisia hallintakeinoja

- padatetadan tarkastella uusia vaihtoehtoja riskien hallitsemiseksi

- péaatetdén suorittaa lisdanalyyseja

- paatetdan harkita tavoitteita uudelleen

P&atoksissa tulee ottaa huomioon seuraukset organisaatiolle ja sidosryhmille sekd toimintaympariston
muutokset.

3.4.3. Riskienhallintatoimenpiteiden toteuttaminen

Riskien ja mahdollisuuksien arvioinnin jalkeen maaritellddn, vastuutetaan ja toteutetaan
riskienhallintatoimenpiteet. Vaihtoehtoja voivat olla

a) riskin torjuminen paattamalla olla aloittamatta tai jatkamatta riskin aiheuttavaa toimin-
taa

b) riskin ottaminen tai lisdminen jonkin mahdollisuuden hyddyntédmisen takia

c) riskin todennékoisyyden ja/tai seurausten véhentdminen

d) riskin jakaminen toisen osapuolen tai osapuolten kanssa (esimerkiksi sopimusten ja riskin
rahoittamisen kautta) seka

e) riskin hyvaksyminen tietoon perustuvalla paatoksella.

Kun riskienhallintatavoista valitaan sopivimpia, tulee niiden toteuttamisen vaatimia kustannuksia ja
tybmaaraa verrata niisté saataviin hyotyihin ottaen huomioon lakien ja viranomaisten vaatimukset seka
muut vaatimukset, kuten yhteiskuntavastuu ja ymparistonsuojelu.

Riskienhallintatoimenpiteiden epaonnistuminen tai tuloksettomuus voi olla merkittava riski.
3.4.4. Seuranta

Riskienhallintatoimenpiteiden vaikutusten seurannan ja riittavyyden arvioinnin on oltava suunniteltu
osa riskienhallintaprosessia. Seuranta voi olla maaravalein tapahtuvaa tai tilannekohtaista. Seurantaan
liittyvat vastuut on maariteltava selvasti sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelmassa.

Riskienhallintatoimenpiteiden vaikutusten seurannan ja riittdvyyden arvioinnin avulla

- voidaan varmistaa, ettd riskienhallintakeinot on toteutettu suunnitellusti ja ne ovat vaikuttavia ja
tehokkaita

- saadaan lisdtietoa ja voidaan tarvittaessa parantaa riskien arviointia

- voidaan analysoida tapahtumia (kuten esimerkiksi laheltéa piti -tilanteita), onnistumisia ja



epaonnistumisia sekd oppia niisté ja
- havaitaan riskin muuttuminen, mika voi edellyttaa riskin kasittelyn ja tarkeysjérjestyksen
uudelleentarkastelua.

Toimialueiden johtajat laativat johtoryhmiensd tuella vuosittain siséisen valvonnan selonteon tueksi
itsearvioinnin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta lomakkeella (liite 2). Myds muut
valvontavastuussa olevat esimiehet voivat kayttaa liitteen 2. lomaketta tukenaan arvioidessaan sisdisen
valvonnan toimivuutta omalla vastuualueellaan.

3.4.5. Raportointi ja tiedonvaihto

Riskienhallintaprosessi ja sen tulokset dokumentoidaan ja raportoidaan tarkoituksenmukaisella tavalla.
Riittavalla sisdisella ja ulkoisella raportoinnilla sekd tiedonvaihdolla varmistetaan, ettd
riskienhallintaprosessin toteuttamisesta vastaavat tahot ja sidosryhmét ymmartévat paatdksenteon
perusteet ja syyt siilhen, miksi riskienhallinnan toimenpiteita tarvitaan. Toimialueet raportoivat riskeista
ja riskienhallintatoimenpiteistd paasaantdisesti tilinpdatoksen ja osavuosikatsausten yhteydessa seké
tarpeen mukaan nopeammalla syklilla.

4. TOIMIVALTA JAVASTUUT

4.1. Tilivelvollisuus seké vastuu siséisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta

Kuntalain 125 §:n mukaan tilintarkastuskertomuksessa on esitettava, onko tilinpaatts hyvaksyttavissa ja
voidaanko toimielimen jasenelle ja asianomaisen toimielimen tehtévéalueen johtavalle viranhaltijalle
(tilivelvollinen) my®nt&a vastuuvapaus.

Tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet ja asianomaisen toimielimen tehtivdalueen johtavat
viranhaltijat. Valtuutetut eivat valtuuston jasenind ole tilivelvollisia. Viime k&dessa harkintavalta siit4,
ketka ovat tilivelvollisia, voidaan katsoa olevan tilintarkastuskertomuksen antavalla tilintarkastajalla.

Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta

- toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi

- viranhaltijaan voidaan kohdistaa muistutus tilintarkastajan antamassa
tilintarkastuskertomuksessa ja

- viranhaltijalle voidaan my6ntéa4 tai olla myontamatta vastuuvapaus.

Tilivelvollinen vastaa toiminnan ja talouden osalta sekd omasta ettd alaistensa tekemisisté ja
tekematta jattamisista. Tilivelvollisuus el tuo viranhaltijalle mitédan sellaista vastuuta, joka ei kuulu
hanelle jo asemansa perusteella muutoinkin esimiehend, laskujen hyvéksyjana tai maararahojen
kaytosta paattavana viranhaltijana.

Tilivelvollisuuden puuttuminen ei vapauta esimiesta valvontavastuusta eikd esta kohdistamasta
vahingonkorvausvaatimusta tai rikosseuraamusta myds muuhun henkil6dn kuin tilivelvolliseen.

4.2. Luottamushenkildiden valvontavastuu

Valtuusto vastaa (KuntaL 14 §) Tuusulan kunnan toiminnasta ja taloudesta. Valtuuston tulee paattaa
kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.

Hallintosdannoén 10. luvussa maaritellddn kunnanhallituksen, lautakunnan ja johtokunnan seka
viranhaltijoiden ja esimiesten sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtévat.

Kunnanhallitus vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta
jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta. Kunnanhallitus antaa
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toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jéarjestamisesta seka selvityksen
konsernivalvonnasta ja merkittdvimmista riskeistd ja epavarmuustekijoista.

Lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialueellaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat kunnanhallitukselle
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta ja keskeisisté johtopaatoksista.

Tarkastuslautakunta voi esittda arviointikertomuksessaan arvionsasisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
tilasta.

4.3.Viranhaltijoiden ja esimiesten valvontavastuu

Kansliapaallikkd, toimi- ja palvelualueiden johtavat viranhaltijat seké liikelaitoksen johtaja vastaavat
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta vastuualueellaan,
ohjeistavat alaisiaan palveluyksikoita seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Palveluyksikdiden esimiehet vastaavat yksikon riskien tunnistamisesta, arvioinnista, riskienhallinnan
toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat kunnanhallituksen antamien ohjeiden
mukaisesti.

Esimies vastaa siitd, etté yksikon henkiloston tehtavat, vastuut ja toimivalta on madaritelty selkeésti
ja henkildstd on tietoinen tehtdvistdan. Esimiehen tehtdvand on luoda henkilostélle edellytykset
tehtdvistd suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen (osana saannollistd valvontaa). Esimiehet
ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa. Esimiehen on ryhdyttava valittdmasti toimenpiteisiin, kun
havaitaan toimintaa, joka on tehotonta tai epéatarkoituksenmukaista tai lain, muiden saantdjen,
ohjeiden ja paatdsten vastaista.

4.4. Konsernijohdon, viranhaltijoiden ja esimiesten valvontavastuu

Konsernijohto vastaa konserniyhtididen ohjauksesta sekd yhteisbjen sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdmisen ja tuloksellisuuden valvonnasta. Hallituksen on huolehdittava siita, etta
yhtién toimintaan liittyvat riskit tunnistetaan, arvioidaan ja niitd seurataan ja etté riskienhallinnan
periaatteet on madritelty. Kokonaisvastuu yhtitn riskienhallinnasta kuuluu hallitukselle.
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5. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN KOHTEET
JAMENETTELYTAVAT

5.1. Paatoksenteko

Paatoksentekoa ohjaavat lainsdddantd, Tuusulan kunnan hallintosdantd ja
toimintasaannot.

P&atoksentekoprosessin  muodostavat asian vireille tulo, pa&atoksen valmistelu,
paatoksen- teko, paatoksestd tiedottaminen, paatoksen toimeenpano seka
toimeenpanon valvonta. P&atoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin.
P&atostekstin on oltava yksiselitteinen ja tasmallinen. Paatokset on perusteltava. Tiedon
on sailyttdvd muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Paattksentekijalla on
vastuu paatoksen siséllosté ja asiasta. Viran- ja toimenhaltijalla on vastuu laatimansa
asiakirjan muodollisesta ja sisallollisestéd oikeellisuudesta. Henkildstd toimii hyvan
hallinnon periaatteiden mukaisesti ja tuntee riittdvasti lainsdddantda omalta
vastuualueeltaan.

Esteellinen henkil6 ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn
kaikkia vaiheita valmistelusta taytantddnpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse
vastuussa siitd, etté ei osallistu esteellisend asian kasittelyyn. Esteellisyydell& tarkoitetaan
henkilon sellaista suhdetta asiaan tai asianosaisiin, joka vaarantaa hanen
puolueettomuutensa yksittaisen asian kasittelyssa.

Otto-oikeus on ylemméan viranomaisen keino valvoa alemman viranomaisen
paatoksenteon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Otto-oikeuden kayttdmisesta
saadetadn kuntalain 92 §:ss4 ja hallintosddnndssa. Ylemman toimielimen on tarvittaessa
ryhdyttéavd toimenpiteisiin otto-oikeuden kayttamiseksi. Ylemman toimielimen on
seurattava alemman toimielimen ja alaistensa viranhaltijoiden paatoksentekoa ja
esimiehen on seurattava alaistensa paatoksen- tekoa.

5.2. Toimintaja talous

Talousarvio ja -suunnitelma on keskeinen kunnan toimintaa ohjaava suunnitteluasiakirja.
Kunnanhallitus hyvéksyy lautakuntien esityksesta valtuuston asettamien tavoitteiden
pohjalta laaditut tehtévaalueiden toiminnalliset, taloudelliset ja laadulliset tavoitteet
sekd meno- ja tuloerien kayttdsuunnitelmat. Kuntastrategia ohjaa talousarvion ja -
suunnitelman laatimista.

Talousarviossa ja — suunnitelmassa osoitetaan riittdvat voimavarat asetettujen
tavoitteiden toteuttamiseksi sekd kuvataan, ettd miten toiminta ja investoinnit
rahoitetaan. Kéayttotalousosassa valtuusto asettaa toimielin- ja tehtévékohtaisesti
toiminnalliset tavoitteet. Investointiosa osoittaa hankekohtaiset méararahat ja tuloarviot.
Rahoitusosassa osoitetaan, miten talousarvio vaikuttaa maksuvalmiuteen, kuinka paljon
tarvitaan tulorahoituksen lisdksi pAdomarahoitusta investointeihin ja lainanlyhennyksiin
sekd miten rahoitustarve katetaan. Toimielimet seuraavat talousarvion toteutumista
saannollisesti.



Talousarvion laadinnan yhteydessa tehtdvén riskien arvioinnin avulla kartoitetaan
talousarviossa asetettavia tavoitteita uhkaavat riskit ja niihin sisaltyvat mahdollisuudet
sekd riskienhallintatoimenpiteet. Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskeja
hallitaan hyddyntaméalla toiminnan ja talouden seurantajérjestelmia ja siséisté laskentaa
sekd hyodyntamalla talouteen, palvelujen kysyntéan, lainsdédéannon kehitykseen ja
vaestOpohjaan liittyvid tilastoja ja ennusteita.

Taloussuunnittelukauden investointien suunnittelun yhteydessa on selvitettava
investointien vaikutukset palvelutuotantoon, kustannuksiin ja kéyttotalouteen seka
investoinnin luonne. Investointi voi olla luonteeltaan kunnan kilpailukykyé lisdava
elinkeinopoliittinen investointi tai riskienhallinnan ndkdkulmasta tehtdvé pakollinen
investointi, jotta esimerkiksi rakennuksen huonosta kunnosta aiheutuvat riskit eivat
konkretisoidu. Ennen investointiesityksen tekemistd on selvitettdvd vaihtoehtoisten
tuottamistapojen ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuudet.

Seurantaraportointi, analysointi ja nopea reagointi poikkeamiin ovat osa toimivaa
toiminnan ja talouden valvontaa. Seuranta on jarjestettdvd niin, etti korjaaviin
toimenpiteisiin voidaan ryhtyd mahdollisimman nopeasti. Tiedonkulun on oltava
saannollistad ja luotettavaa. Raportointi toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden
toteutumisesta ja toiminnasta on keskeinen johdon tydvéline. Tilinpaatoksessa ja siihen
sisaltyvassd  toimintakertomuksessa esitetddn selvitys valtuuston asettamien
taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta tilikaudella. Hallintosaanto
seka taloudenhoidon taydentavat maaraykset ja ohjeet linjaavat talousprosesseja, rooleja
ja vastuita, joihin kuuluu myés toiminnan ja talouden seuranta.

5.3. Taloushallinto, kirjanpito ja tilinpaatos

Taloushallinnon riskienhallinnan osalta on keskeista, ettd taloushallinnon prosesseissa
(kirjanpito, myyntilaskutus, perinta, ostolaskutus, maksuliikenne, palkanlaskenta)
noudatetaan asiaa saatelevia lakeja ja ohjeita ja henkilostolla on riittdvda ammattitaito.
Taloushallinnon prosesseista on oltava ajantasaiset menetelmé- ja prosessikuvaukset.
Taloushallinnon prosesseihin siséltyvat kontrollit ja tasmaytykset tulee suorittaa ohjeiden
mukaisesti seka taloushallinnon palveluntuottajan (Sarastia Oy) kanssa tehtya
palvelukuvausta noudattaen.

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia
ja - asetusta, muuta talouden hoitoon vaikuttavaa erillislainsdadantéa, hyvaa
kirjanpitotapaa, kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita, Tuusulan
kunnan hallintosdantoa, taloudenhoidon taydentavia ohjeita sekd soveltuvin osin
Kuntaliiton suosituksia. Kirjanpidon tileista ja niiden kayttsta annetaan ohjeet Tuusulan
kunnan kirjaussuunnitelmassa.

Kuntalain 123 8:n mukaan tilintarkastuskertomukseen on siséllytettéava lausunto sisdisen
valvonnan ja konsernivalvonnan asianmukaisesta jarjestdmisestd seka esitys
vastuuvapauden myontamisesta ja mahdollisesta muistutuksesta, joka voidaan kohdistaa
vain tilivelvolliseen. Tilivelvollisella on henkil6kohtainen vastuu sisdisen valvonnan
asianmukaisesta jarjestamisesta ja jatkuvasta yllapidosta johtamansa toiminnan osalta.

Kunnanhallitus on velvollinen antamaan osana toimintakertomusta selonteot sisdisen
valvonnan ja konsernivalvonnan jarjestimisesta kunnassa ja kuntakonsernissa.
Toimielinten on sisallytettdva vuosittain toimintakertomukseensa arvio sisdisen
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valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan jarjestamisesta seka keskeisista
johtopéatoksistd kunnanhallituksen selontekoa varten.

5.4. Henkilostohallinto

Toimintaa ja paattksentekoa ohjaavat lainsdadantd, Tuusulan kunnan hallintosaanto ja
erillisohjeet. Valtuuston hyvéksymé kuntastrategia ja henkildstdsuunnitelma luovat
perustan kunnan henkildstopolitiikalle. Hyva johtaminen ja esimiestyd mahdollistavat
asetettujen tavoitteiden saavuttamisen ja muodostavat perustan henkilGstbasioiden
riskienhallinnalle. Henkildston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu edellyttda
voimassa olevan lainsdddannon, virka- ja tybehtosopimusten sekd muiden
henkilostdasioita koskevien maaraysten, paatdsten ja ohjeiden noudattamista.

Henkilostosuunnitelma on  henkiléstéjohtamisen véline. Toiminnan tulee olla
suunnitelmallista ja henkildston rakenne ja maard on mitoitettava vastaamaan
asetettuja toiminnallisia tavoitteita. Henkilostéresurssien tehokas kayttd edellyttaa
onnistumista henkiléston rekrytoinnissa, perehdyttdmisessd, osaamisen kehittdmisessa
ja henkiloston liilkkuvuuden varmistamisessa. Toimielimet seuraavat henkiléstomaarad
kuukausittain osana normaalia toiminnan ja talouden seurantaa ja liséksi toimielimet
raportoivat henkiléston tilasta sekd henkilostésuunnitelmien toteutumisesta vuosittain
henkilstéraportin avulla.

Johtaminen ja esimiesty® muodostavat perustan henkiléstéasioiden riskienhallinnalle.
Esimiehen on tiedostettava oma roolinsa ja tunnettava hanelle tydnantajan edustajana
kuuluvat velvollisuudet. Henkilést6asioihin liittyvat, esiin tulleet ongelmat on késiteltava
heti ja ryhdyttéva tarvittaviin toimenpiteisiin.

Henkilostoasioihin liittyvien riskien toteutumista ehkaistddn muun muassa erilaisilla
tybhyvinvointia lisdavilla ohjelmilla, tydsuojelutoiminnalla, tydterveyshuollon kanssa
tehtavalla yhteistyolld, kehityskeskusteluilla ja koulutuksella.

Johtamista, henkiléston osaamista ja hyvinvointia arvioidaan muun muassa
henkildstokyselyin ja asiakaspalauttein. Seurantaa toteutetaan vuosittain laadittavassa
henkildstotilinpaatoksessa sekéd osavuosi- ja kuukausiraporteissa.

Vuosittain laadittavassa henkildstokertomuksessa seurataan kokonaisuutena henkildston
tilaa ja siind tapahtunutta kehitysta.
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5.5. Tietohallinto, ICT ja tietoturva

Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan toiminnot turvaavat kunnan toimintojen sujuvuutta,
hairiottomyyttd ja tietoturvaa sekd varmistavat kuntaorganisaation tehokkaan
palvelutuotannon edellytykset hyodyntamalla tietojéarjestelmid ja - tekniikkaa.
Riskienhallintaprosessiin osallistuvat tietojarjestelman omistaja, tietohallinto ja muut
tietohallinnon maarittdméat tahot, kuten tietojarjestelman toimittaja. Riskienhallinta
toteutetaan osana normaalia jatkuvaa tietojarjestelmékehitystd. ICT-hankinnat ja
vaikutukseltaan laajemmat muutokset olemassa oleviin jarjestelmiin ké&sittelee ICT-
ryhma.

Tietohallinnon  maédrittelemilla  ohjeistuksilla  toteutetaan ja varmennetaan
kuntaorganisaation tietoturvan noudattamista. Lisdksi tietohallinnon yhteistydssa
toimialueiden ja tietosuojatyéryhmaén kanssa valmistelemalla ohjeistuksella toteutetaan
ja varmennetaan sisaisté valvontaa, toiminnan laatua, tietosuojan toteutumista ja
lakisaateisten velvollisuuksien noudattamista.

Tietohallinnon ja ICT:n hallinnassa noudatetaan seuraavia ohjeita ja toimintamalleja:

- ICT-investointien kasittely méaaritellddn osana talousarviota

- ICT-hankinnat on ohjeistettu Tuusulan kunnan hankintaohjeissa

- ICT- projektit seka toteutukset hallinnoidaan kehittdmisen toimintamallin mukaisesti
kunnan kehittamissalkussa

- siséisessd ICT-palveluiden johtamisessa noudatetaan kunnan sopimusohjauksen
toimintamallien lisaksi ICT-alalla yleisesti kdytettavia standardeja ja toimintamalleja
soveltuvin osin (mm. ITIL) sek&

- ICT-toiminnoissa noudatetaan kansallisia ohjeistuksia soveltuvin osin (mm. JHS-
suositukset, JIT-sopimusehdot, VAHTI-ohjeistukset).

Tuusulan kunnan tietoturva- ja tietosuojatyd0ryhma hyvéksyy tietoturva- ja
tietosuojaohjeet ja niiden muutokset. Tietoturva-ja tietosuojapolitiikan hyvaksyy
kunnanhallitus. Tietoturva- ja tietosuojatyéryhmé& suunnittelee myés tietoturvan ja
tietosuojan toteutumisen valvontaa ja seurantaa. Tuusulan kunnalla on nimetty
tietosuojavastaava, jonka vastuulla on muun muassa tietosuoja-asioiden neuvonta ja
opastus, tietosuojasédantdjen noudattamisen seuranta, tietosuojakoulutuksen suunnittelu
ja toteuttaminen seka yhteyshenkilona toimiminen rekisterdidyille. Tuusulan kunnalla on
myds nimetty tietoturvapaallikkd, jonka vastuulla on tarvittava suunnittelu, ohjaus,
seuranta ja kehittdminen, seka tietoturvariskien ja -poikkeamien hallinnan koordinointi.

5.6. Hankinnat

Toimialueiden ja liikelaitoksen johdon tulee asianmukaisesti huolehtia siitd, ettd sen
hankinta- toimi on mukana sisaisen valvonnan prosesseissa. Hankintapalvelut tukee
palveluyksik6iden hankintojen seka kilpailutusten suunnittelua ja toteutusta. Toimialueet
nimedvat vastuuhenkil6t hankintasuunnittelijan vetdmaan hankintaryhmaan, jossa
kasitellaan tulevia hankintoja ja kilpailutuksia sekd hankintojen prosessien ja
toimintamallien kehittdmista.

Hankinnoissa huomioidaan tuotteiden ja palveluiden koko elinkaari ja sopimusten aikaiset
vaikutukset sekd sopimuksen elinkaaren aikainen valvonta. Keskeinen hankintatoimea
saateleva laki on laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista. Tuusulan kunnan
hankintoja koskevat erilliset ohjeistukset ovat kansallisen kynnysarvon vylittava
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hankintaohje seka pienhankintaohje.

5.7. Omaisuuden hallinnointi

Toimialueet ovat velvollisia huolehtimaan siitd, ettd kunnan omistama ja kunnan
hoidossa oleva omaisuus pidetdén kunnossa ja ettd omaisuutta kdytetaan taloudellisella
ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Toimialueet pitavat ajantasaista luetteloa kiinte&sté ja
irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudesta seka
lainoista, sopimuksista, sitoumuksista ja vakuuksista sek& antavat niistd tiedot
tilinpdatdksen laatimista varten. Irtaimesta omaisuudesta pidetaan ylla luetteloa siiné
laajuudessa kuin omaisuuden tehokkaan hoidon ja katoamisvaaran nakokulmasta on
tarpeellista. Omaisuuteen kohdistuvia riskeja arvioidaan saanndllisesti riskiarviointien
yhteydessa.

Tuusulan kunnan tilapalvelut vastaa Tuusulan kunnan rakennuttamisesta seké&
rakennusomaisuuden yllapidosta ja huollosta. Omaisuuden vakuutusturvan kattavuutta
arvioidaan sadanndllisesti ja tarvittaessa vakuutuksiin tehd&an tarvittavat laajennukset ja
muutokset.

5.8. Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimusten hyvéksymisoikeuksista on maaraykset kunnan hallintosddnndssa ja
toimintasédannoissa. Sopimuksen laatiminen edellyttdd yleensd joko viranhaltija- tai
toimielinpaatdksen tekemisté. Suurin osa sopimuksista liittyy hankintapaatoksiin, jolloin
sopimusten hyvéksyminen on osa hankintaprosessia. Sopimukset on laadittava kunnan
edun mukaisina ja niiden pitdd noudattaa ko. alan yleisid sopimusehtoja. Sopimuksen
rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, ettd sopimuksen tulkinta voidaan tehda
mahdollisimman yksiselitteisesti.

P&avastuu sopimusten kokonaisohjauksesta ja -valvonnasta on yhteisten palveluiden
toimialueen hallintopalvelut —palvelualueella. Sopimusvalvonta on osa kunnan siséisen
valvonnan prosessia. Sopimusten valvonnalla varmistetaan, ettd sopimuksiin kirjatut
vastuut ja velvollisuudet taytetddn taysimaaraisesti sopimusprosessin kuluessa ja
mahdollisiin epakohtiin puututaan oikea-aikaisesti. Nain luotettava sopimustoiminta ja
oikeusvarmuus turvataan sopimussuhteen edetessd. Sopimusohjauksella valvotaan
sopimusprosesseja, niiden toimivuutta ja noudattamista. Liséksi sopimusohjaus yllapitaa
tilannekuvaa olemassa olevista ja paattyvista sopimuksista ja niihin liittyvista ongelmista.

Sopimuksen vastuuhenkil6 on sopimuksen yhteyshenkild, joka on méaaritelty sopimuksen
valmisteluvaiheessa. Sopimuksessa on aina maariteltdva sopimuksen yhteyshenkilt ja
yhteyshenkilon muuttuessa tehtava muutokset talta osin sopimukseen.

Sopimukset viedaan kunnan asianhallintajarjestelmaan. Sopimuksen paperinen versio
sailytetadn toimialueen lahiarkistossa. Pysyvasti sailytettdvat asiakirjat luovutetaan
kunnan keskusarkistoon arkistointia varten.

Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siita, etta

- sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi,

- sopimusten teolle on selkeé prosessi ja valtuudet,

- sopimuksia allekirjoittavat henkil6t, joilla on siihen valtuudet,

16



- sopimuksissa on kuntaa suojaavat ehdot ja sopimus on kauttaaltaan kunnan edun
mukainen

- jokaisella sopimuksella on yhteyshenkild, joka seuraa mm. sopimuksen irtisanomista,
voimassaoloa, maksujen aiheellisuutta, oikeellisuutta ja mahdollista korotusta seka

- sopimuksetirtisanotaan heti, kun ne eivat enda ole tarpeen.

Kunnan sopimushallintachjeessa on tarkemmin kuvattu sopimusohjauksen periaatteet.
Sopimushallintaohjeessa méaritella&dn sopimusprosessin kulku ja eri toimijoiden roolit ja
vastuut.

5.9. Kehittdminen ja projektitoiminta

Kunnan kehittdminen on kytketty tiiviiksi osaksi Tuusulan kuntastrategiaa
valtuustokauden tavoitteista ja vuositavoitteista johdettujen toimenpiteiden seka
kehittdmissalkun seurannalla. Kehittdmissalkkua péivitetddn talousarvion seka
kuntastrategian paivitysten yhteydessa.

Siséisen valvonnan né&kokulmasta keskeistd hanke- ja projektitoiminnassa on
kokonaisuuden hallinnan ja ohjauksen kehittdminen ja sitd kautta projektien
tuloksellisuuden parantaminen.

Hanke- ja projektitoiminnan sisdisen valvonnan keinoja ovat esimerkiksi sddnndlliset
salkkutarkastelut  kunnan ja  toimialueiden  johtoryhmissd,  organisaation
projektiosaamisen  kehittymisen  tukeminen, ohjeiden ja menettelytapojen
noudattamisen seuranta sekd hyvan projektihallinnan varmistaminen.

5.10. Avustukset

Avustusméarérahat budjetoidaan kunnanviraston johdon kustannuspaikalle vuosittain
talousarvion yhteydessé. Avustettavan toiminnan on edistettdva kunnan strategisten
tavoitteiden toteutumista ja sen on tuettava ja tdydennettdvd kunnan toimintaa.
Avustuksen hakijoita on kohdeltava yhdenvertaisesti.

Yleisperiaatteisiin siséltyy seuraavia sisdisen valvonnan elementteja:

- avustuksista on tehtdva perusteltu avustuspdatos, jossa on muun muassa selvitys
edellisen vuoden avustuksen kayton valvonnasta

- samaan tarkoitukseen myonnetdan vain yksi avustus ja hakija on velvollinen
ilmoittamaan, onko hakenut samaan tarkoitukseen avustusta toiselta Tuusulan
kunnan viranomaiselta

- avustuksen saamisen ehtona on, ettd avustuksen myontajalla on tarkastusoikeus
yhteison hallintoon ja talouteen ja

- avustuksen myontavalla viranomaisella on velvollisuus valvoa avustuksen kayttda ja
ryhtya tarvittaessa toimenpiteisiin, mikali avustuksen kaytto ei tdyta avustuksen
kayton ehtoja.

5.11. Viestinta

Viestintd on osa jokaisen Tuusulan kunnan tyOntekijan ty6td. Tuusulan kunta on
viestinndssa avoin, selked, tasapuolinen ja proaktiivinen. Jokainen palveluyksikko ja
toimialue vastaavat omien verkkosivujensa ja intra-sivujensa paivittamisesta.
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Ulkoisen viestinndn tavoitteena on helpottaa asukkaiden arkea, kertoa kunnan
tarjoamista palveluista seké vahvistaa Tuusula-bréndié. Siséisen viestinnan tavoitteena on
tarjota henkildstolle tietoa tydskentelyn tueksi ja antaa tietoa ajankohtaisista asioista.
Viestinndn keinoja ovat muun muassa verkkosivut, sosiaalisen median kanavat,
lehdistotiedotteet ja — tilaisuudet, esitteet sek& asukastilaisuudet ja tyopajat,
verkkosivujen palautetoiminto sekd tapaamiset. Tiedotteet julkaistaan kunnan
verkkosivuilla, some-kanavissa ja lahetet&an tiedotusvélineisiin.

Pormestari, apulaispormestarit, kansliapdallikkd ja johtoryhméan jasenet antavat
lausuntoja kunnan toimintaan ja kehitykseen liittyvissa asioissa. Muut johtavat
viranhaltijat viestivdt omiin vastuualueisiinsa liittyvissé asioissa. Viestintayksikolla on
kokonaisvastuu mediasuhteiden hoitamisesta ja viestinndn linjausten noudattamisesta.
Se neuvoo ja auttaa muita yksikoita viestintaan liittyvissa asioissa. Tuusulan kunnalle on
maadritelty viestintdsuunnitelma, jota paivitetdan vuosittain. Liséksi Tuusulan kunnalle on
maadritelty kriisiviestinnén ohjeet, graafinen ohjeisto ja sosiaalisen median ohje.

6. MUUT ERITYISTA HUOMIOTA VAATIVAT ASIAT

6.1. Sivutoimet

Viranhaltijan sivutoimen harjoittamista koskevista rajoituksista sdddetdén kunnallisesta
viranhaltijasta annetun lain 18 §:ssd. Viranhaltijan sivutoimiin liittyvien rajoitusten
tarkoituksena on osaltaan turvata hyvan hallinnon toteutumista.

Viranhaltijan tai tydntekijan on ilmoitettava sivutoimesta sekd anottava lupaa sivutoimen
harjoittamiseen.

Viranhaltijalle annettu sivutoimilupa voidaan peruuttaa. Viranhaltija on velvollinen
ilmoittamaan  saamastaan  sivutoimiluvastaan  esimiehelle  tehtdvamuutosten
yhteydessd, jolloin voidaan arvioida luvan mydntdmisen perusteita muuttuneessa
tilanteessa. Tydsopimussuhteisten tyontekijdiden osalta tydsopimuslaissa sdadetaan
kilpailevasta toiminnasta.

6.2. Ohjeistus ulkopuolisen tarjotessa lahjaa tai lahjaan verrattavaa hyotya

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 8:n ja rikoslain 40 luvun sddnndsten mukaan
viranhaltija tai julkisyhteisén tyontekija ei saa vaatia tai hyvaksya lahjaa tai muuta etua,
jolla vaikutetaan tai pyritéan vaikuttamaan taikka joka on omiaan vaikuttamaan hénen
toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudellisen tai muun edun vastaanottaminen voi tulla
rangaistavaksi myos virkavelvollisuuksien rikkomista koskevien sddnngsten perusteella.

Keskeisena lahjuksen arviointikriteerind on, voiko edun vaatiminen, hyvéksyminen tai

vastaanottaminen vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan tai julkishallinnon

tyontekijaan. Téssa arvioinnissa on otettava huomioon muun muassa

- tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus

- asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet

- onko lahjan vastaanottaminen omiaan heikentimé&én luottamusta kunnan toimintaan
tai
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- pyritdénkd lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan tai tyontekijén toimintaan ja
johtaako lahjan vastaanottaminen kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.

Tuusulan kunnan henkildsto6n kuuluva ja luottamushenkil® eivat saa vaatia, hyvaksya tai
vastaanottaa lahjaa tai muuta etuutta, jolla vaikutetaan tai pyritdén vaikuttamaan taikka
joka on omiaan vaikuttamaan toimintaan palvelussuhteessa tai luottamustoimessa.
Kielletyn etuuden rahallista arvoa ei ole médritelty. Lahjasta tai muusta etuudesta on aina
oikeus ja mahdollisuus kieltaytya.

Virkamatkojen pa&dsaanténd on, ettd kunta itse maksaa kunnan henkiloston ja
luottamushenkildiden virkamatkat. Ulkopuolisen kustantaman matkan tekeminen vapaa-
ajalla yksityishenkilénd ei muuta matkan hyvéksyttavyyttd. Matkaméarayksen antaja
arvioi aina, onko matka tarpeellinen ja kenen virkatehtaviin matkan tekeminen kuuluu.

6.3. Toimintaohje vaarinkaytosepailytilanteessa

Toimiva sisdinen valvonta ehkdisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma
vaarinkaytoksien paljastamisessa. Tuusulan kunnassa ei sallita mink&anlaisia
vaarinkaytoksia. Johdon ja esimiesten velvollisuutena on toteuttaa sisdistd valvontaa
vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Vaarinkaytoksena pidetaan erilaisia
epéarehellisia, epéeettisia tai kunnan ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja.

Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:

- paatodsvaltaa on kaytetty ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan

- ké&skyvaltaa alaisiin on kéytetty vaarin

- asiakirjat ovat vaaria tai niit epaillaén vaarennetyiksi

- omaisuutta on havitetty tai sen epéillaén havinneen

- epaillaan, ettéd on erehdytetty henkil64, ja tasta olisi aiheutunut kunnalle vahinkoa

Henkiléstdn on raportoitava havaitsemansa merkit mahdollisista vaarinkaytoksista tai
rikkomuksista esimiehelleen. Tarvittaessa ilmoituksen voi tehdd myds suoraan
kansliapaallikolle, johtoryhmaén jasenelle tai siséiseen tarkastukseen. Vaarinkaytosten ja
rikkomusten selvittdminen on ensisijaisesti esimiesten tehtdva. Sisdinen tarkastus voi
kunnan johdon harkinnan mukaan avustaa vaarinkdytosten selvittamisessa. Mikali on
perusteltua syyta epailla rikoksen tapahtuneen ja sen tueksi on tosiseikkoja,
kunnanlakimies tai kunnansihteeri laatii tutkintapyynndn ja asia siirtyy poliisin
tutkittavaksi.

6.4. Esteellisyys

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyéntekijoiden esteellisyydesta asian
valmisteluun ja paatoksentekoon saddetdan kuntalain 97 §:ssd ja hallintolain 27-30
§:issa. Esteellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn
puolueettomuuteen. Valtuutettujen esteellisyydesta asiaa kasiteltdessa valtuustossa
saadetaan Kuntalain 97 §:ssd. Muiden kunnan luottamushenkildiden, tilintarkastajan,
viranhaltijoiden ja tydntekijoiden esteellisyysperusteet on maaritelty hallintolain 28.1
§:ssd. Esteellinen henkilo ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn
kaikkia vaiheita valmistelusta taytantéonpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse
vastuussa siitd, ettd ei osallistu esteellisena asian kasittelyyn. Paattksentekoon
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esteellisend osallistuminen on menettelyvirhe, joka voi aiheuttaa valitusprosessissa
paatoksen kumoutumisen ja joissakin tapauksissa johtaa jopa rikosoikeudelliseen
vastuuseen.

7. OHJEEN VOIMAANTULO

Tama ohje tulee voimaan xx.xx.2020 alkaen. Kunnanhallitus valtuuttaa kansliap&allikon
hyvaksymaén sellaiset vahéiset korjaukset ohjeeseen, jotka ovat tarpeellisia sen ajan
tasalla pitdmiseksi. Ohje tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn vahintaan
valtuustokausittain tai, kun kunnan toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia
muutoksia, jotka edellyttédvat ohjeen paivittdmista.
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LIITE 1. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN
SUUNNITELMA

Jd |
Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelmassa kuvataan toimialueen toimintaympéristda ja sen muutoksia, tavoitteiden saavuttamista, riskienhallintaprosessien vastuita ja
nndn toteutusta seka riskienhallintatoimen . Sis@isen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelma koskee talousarviovuotta 20xx

Toimialue

Toimintaymparistd v [Kuvaus v

Toimialueen toimintaa keskeisesti ohjaavaat ja
saatelevat asiat (esim. lainsaadantd, viranomais-
maaraykset, suunnitelmat ja sopimukset)

Toimialueen keskeiset vuositavoitteet ja toimenpiteet, 3-
7 kpl

Toimialueen toimintaan vaikuttavat keskeiset
toimintaympariston muutokset ja kehityssuunnat

Mita toimialue tarvitsee, jotta se voi saavuttaa
|tavoitteensa?

Sisdisen valvonta ja riskienhallinta,
miten huolehdittu/jirjestetty?

1

Kuvaus

Tehtavien, ratkaisuvallan ja vastuiden selked maarittely

Toiminnan ja talouden tavoitteiden asettaminen

Riittavien valvontamenettelyjen maaritteleminen ja
toteuttaminen

Systemaattisen raportoinnin ja viestinnan jarjestaminen
Riskienhallintaprosessi, kdytannén
toteutus

Kuvaus

Toimialueen riskienhallinnan tavoitteet

|
|
]

Vastuut riskienhallintaprosessista ja sen
toteuttamisesta, riskien seurannasta ja raportoinnista

Tunnistetut riskit ja
riskienhallintatoimepiteet

Keskeiset strategiset, toiminnalliset, taloudelliset ja
vahinkoriskit

Riskienhallintatoimenpiteet

Kuvaus
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LITE 2. SELONTEKO SISAISESTA VALVONNASTA JA
RISKIENHALLINNASTA

'Toimialue

Toimialueen johtaminen m Kyllﬁ Ei mLiséselvitys m

Toimialueen rakenne, toimivalta ja vastuut on
maaritelty asianmukaisesti

Toimintaa ohjaavat sdanndt, ohjeet ja paatokset ovat
ajantasalla

Tydyhteiso kannustaa keskusteluun seka kehittamis-
ja epakohtien esille nostamiseen

Tyohyvinvoinnista ja turvallisuudesta huolehditaan

Riskien arviointi Kylla E

Lisdselvitys

Toimialueen tavoitteiden saavuttamista seurataan
saannollisesti

Riskienarviointi ja analysointi on tehty ja se on
ajantasalla

Merkittavimmille riskeille on laadittu
riskienhallintatoimenpiteet

Riskienhallinnan raportointi on saannéllista

Valvontatoimenpiteet Kylla Ei

Lisdselvitys

|Tehtavt on eriytetty asianmukaisesti
Tietojarjestelmissa on tydtehtavien mukaiset
kayttooikeudet

Johto ja esimiehet huolehtivat sisaisen valvonnan
toteuttamisesta

Viestintd Kylla |Ei

Lisaselvitys

Toimialueen toiminnasta ja taloudesta on
kaytettavissa oikeat ja riittavat tiedot
Toiminnasta ja taloudesta viestitaan saannoéllisesti ja

riittavassa laajuudessa

Seuranta Kylla |E

Lisdselvitys

Sisdisen ja ulkoisen tarkastuksen, riskienahllinnan ja
henkiléston havainnot kasitelldan ja niiden
perusteella ryhdytaan tarvittaviin toimenpiteisiin
Sisdisen valvonnan tilaa ja kehittamistarpeita
arvioidaan saannollisesti

Lisésarakkeessa tulee mm. nostaa esiin mahdolliset puutteet ja epakohdat , joita sisaisessé valvonnassa on havaittu tilikauden aikana. Samalla kuvataan, etta mita kehittamistoimenpiteita on tehty, ja mita
aiotaan tehds, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kehittémiseksi. Selonteko késitellddn tilinpGdtoksen yhteydessd loutakunnassatai kunnanhallituksesso.



