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1. Yleista

1.1. Mita sisainen valvonta on

Sisdisen valvonta on olennainen osa johtamista. Valvonnan avulla varmistetaan, etta:
e tavoitteet saavutetaan

toiminta on lakien, séantdjen, ohjeiden ja paatdsten mukaista

voimavarat ovat tuloksellisessa kéaytossa

omaisuus on turvattu

johdon saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista,

riittdvaa ja luotettavaa

Ulkoisesta valvonnasta huolehtivat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Omalta osal-
taan ulkoista valvontaa ovat myds asiakkaiden muutoksenhakuoikeus, julkisuusperiaate
ja valtionhallinnon viranomaisten valvonta.

1.2. Sisaisen valvonnan osa-alueet

Sisdisen valvonnan osa-alueita ovat:
e sisdinen tarkkailu
e sisdinen tarkastus
e |uottamushenkildiden suorittama seuranta

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyovaiheiden tai erillisten toimen-
piteiden ja varojen kayton valvontaa. Sisdinen tarkkailu edellyttaa tdsmallisia valtuuk-
sien ja vastuiden maarityksié seké kattavia laskenta- ja raportointijarjestelmia. Sisdises-
t4 tarkkailusta vastaa esimies.

Sisdinen tarkastus on aktiivista, jarjestelméllista ja avointa toimintaa. Se tukee organi-
saatiota sen tavoitteiden saavuttamisessa ja arvioinnissa tarjoamalla objektiivisen, riip-
pumattoman ja jarjestelmallisen I&hestymistavan organisaation riskienhallinta-, valvon-
ta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arviointiin ja kehittdmiseen. Koh-
teena ovat toimintalinjaukset, -periaatteet, resurssien kéytto ja tavoitteiden toteutumi-
nen. Tarkastuksen kohteena oleva tietda suorituksensa olevan arvioinnin kohteena. Si-
séinen tarkastus tehdaan ulkopuolisen asiantuntijan toimesta. Siséisesta tarkastuksesta
laaditaan raportti, joka sisaltdd mm. toimenpidesuosituksia.

Luottamushenkildiden suorittama seuranta on osa luottamushenkiltoimielinten
toimintaa. Seurannan keskeisia tehtévia ovat tavoitteiden ja velvoitteiden asettaminen
sekd paatosten toteutumisen seuranta raportoinnin perusteella.

1.3. Mita riskienhallinta on

Riski on epavarmuuden vaikutusta tavoitteisiin.

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa.

Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelméllisia menettelytapoja, joiden avulla
e tunnistetaan ja kuvataan toimintaan liittyvia riskeja
e arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakdisyytta

e maédritellddn toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja rapor-
toimiseksi



2. Siséinen valvonta ja riskien hallinta osana toimintaa

2.1. Organisaatio ja vastuunjako

Peruspalvelukuntayhtyma Selénteen luottamushenkiléorganisaatio on maéaritelty hallin-
tosdénndssé seuraavasti:

ylintd patdsvaltaa kayttad yhtymévaltuusto

yhtymabhallitus vastaa kuntayhtyméan toiminnasta

yksildjaos vastaa asiakkaiden oikaisu- ja muutosvaatimusten kasittelysta
henkildstdjaos vastaa palvelussuhdeasioista seké virka- ja ty6ehtosopimusten
soveltamisesta

ympaéristdlautakunta vastaa rakennusvalvonta- ja ymparistopalveluista

Myd6s muusta hallinto-organisaatiosta on maaraykset hallintosdédnnossa:

johtoryhmén muodostavat kuntayhtymén johtaja ja palvelujohtajat
kuntayhtyman johtaja vastaa kuntayhtymén toiminnasta
toimintaorganisaatio jakaantuu palvelulinjoihin:

o hyvinvointipalvelut

o terveys- ja vanhuspalvelut

o ympéristd- ja rakennusvalvonta palvelut

o tukipalveluyksikkd Selma
palvelulinjojen toiminnasta vastaavat palvelujohtajat
palvelulinjat jakaantuvat edelleen palveluyksikdihin, joita johtavat palvelu-
paalliket
yhteistyotoimikunta on yhteistoimintalain mukainen tydnantajan ja tyonteki-
joiden yhteistoimintaelin

Tilivelvollisia ovat yhtymahallitus, ympéristolautakunta, yksildjaos, kuntayhtyman
johtaja, palvelujohtajat seka talous- ja henkiléstojohtaja.

yhtymévaltuusto péattaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista
osana hallintosdantoa

yhtymaéhallitus vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta
esim. hyvaksymalla sisdisen valvonnan ja riskien hallinnon toimintaohjeen ja
asianmukaisesta jérjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuu-
desta

Yhtymaévaltuuston ja -hallituksen tulee olla tietoisia toimintaan ja talouteen liittyvista
olennaisista riskeistd ja niiden hallinnan menettelyista. Yhtymahallitus vastaa riskien-
hallinnasta ja siséisestd valvonnasta mm. késittelemélla vuosittain kuntayhtymaén johta-
jan laatiman raportin siséisesta valvonnasta.

Kuntayhtyman johtaja ohjaa kuntayhtymén sisdista valvontaa ja riskienhallin-
taa yhtymahallituksen ohjeiden mukaisesti mm. seuraamalla palvelujohtajien
sisdisen valvonnan raportteja ja tekemalla niistd koko kuntayhtyméaé koskevia
johtopaatoksia. Han vastaa hallinnon osalta siséisestd valvonnasta ja riskien
hallinnasta seka siséisen valvonnan ja riskien hallinnan jarjestamisestd osana
johtamistehtévéaansé seka vastaa sisdinen valvonnan toimimisesta koko kun-
tayhtyméssa.

Palvelujohtajat jarjestavét, hoitavat ja valvovat palvelulinjansa sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan.

Talous- ja henkil6stdjohtaja suorittaa sisaista valvontaa kuntayhtyman talou-
den ja henkil6stéhallinnon seka tukipalveluyksikdn osalta.

Palvelujohtajat seké talous- ja henkildstdjohtaja vastaavat siitd, ettd heidén
alaisensa henkilékunnan toimivalta ja vastuu on asianmukaisesti maaritelty
hallintos&dantoon perustuvilla delegointipaétoksilla ja tehtdvankuvauksilla.
Heid&n on varmistettava, ettd henkilokunta on tietoinen omista tehtévistéan ja
tavoitteistaan sekd, ettd heilla on edellytykset suoriutua tehtavistaan. Heidan
on myds valvottava, ettd toiminnasta annettuja maarayksia noudatetaan ja, et-
t4 toimintaa koskeva tieto on luotettavaa.



3. Valvontakohteet

o Yksittainen tydntekija vastaa siitd, ettd han toimii tehtdvankuvauksen mukai-
sesti ja, ettd h&n raportoi esimiehelleen s&&ntdjen ja ohjeiden vastaisesta toi-
minnasta.

Kuntayhtymén johtaja, palvelujohtajat sekd talous- ja henkildstdjohtaja tekevét siséista
valvontaa jatkuvasti timén ohjeen ja valvontasuunnitelman mukaisista valvontakohteis-
ta sekd muista tarvittavista kohteista. Valvontatoimenpiteet Kirjataan sisaisen valvon-
nan seurantaraporttiin, jonka perusteella laaditaan vuosittain seuraavan vuoden loppuun
mennessa sisaisen valvonnan raportti. Kuntayhtyman johtaja esittdd yhtymahallituksel-
le vuosittain koko kuntayhtyméaa koskevan sisdisen valvonnan raportin helmikuun lop-
puun mennessa.

3.1. Sisaisen valvonnan ja riskien hallinnan periaatteet

Sisdisen valvonta ja riskienhallinta ovat osa kuntayhtymén johtamis- ja hallintojérjes-
telmé&d, paatdksentekoa seké strategista ja operatiivista toiminnan ja talouden suunnitte-
lua ja seurantaa, poikkeamiin reagointia ja suoriutumisen arviointia. Sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan tulee kokonaisvaltaista ja sen tulee toteutua kaikissa toiminnoissa ja
kaikilla organisaation tasoilla. Riskienhallinnan tulee ulottua kaikkiin riskiluokkiin, se-
ké siséisiin ettd ulkoisiin. Kéytannossé sisdinen valvonta ja riskienhallinta kytkeytyvat
vuosittaiseen talousarvio- ja tilinpaatdsprosessiin.

Sisdista valvontaa ja riskienhallintaa ei eriytetd muusta tavoitteiden saavuttamiseen tah-
tadvasté toiminnasta, vaan se on jatkuva osa pdivittéista johtamista, ohjaamista ja tyon
toteuttamista. Sisdinen valvonta toteutuu valvonta- ja raportointivelvoitteina, tietojen
ja tietojarjestelmien suojaamisena, omaisuuden turvaamisena, sopimusten hallintana.
Toimiva sisdinen valvonta ehkaisee ja paljastaa vaarinkaytoksia. Johdon velvollisuute-
na on toteuttaa sisdista valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi
sekd puuttua havaittuihin vaarinkaytoksiin.

3.2. Paatdksenteko ja taytantdonpano

Paatoksenteko perustuu hyvén hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoi-
muuteen. Paatoksentekoa ohjaavat lainsdadénto ja kuntayhtyméan hallintosaanto. Paa-
toksentekoprosessiin kuuluvat
e asian vireilletulo
paatoksen valmistelu
paatoksenteko
toimeenpano
toimeenpanon valvonta

P&atoksia saavat tehda vain ne toimielimet ja viranhaltijat, joiden ratkaisuvallasta on
paatetty lainsdddanndssd, perussopimuksessa, hallintosdédnndssa tai hallintosdadnnon pe-
rusteella tehdyssé delegointipadtoksessa. Sisaisell& valvonnalla on varmistettava, etta
kuntayhtyman toimielinten ja viranhaltijapaatokset on valmisteltu, tehty ja toimeenpan-
tu madrdysten mukaisesti. Paatoksenteko tapahtuu tietojérjestelmissé (mm. ProConso-
na-, Dynasty- ja talous- ja henkildstohallinnon tietojérjestelmét), joista saadaan siséistéa
valvontaa varten erilaisia raportteja. Raportteja on otettava sdéénnollisesti joko kattavas-
ti tai otantaperiaatteella. Valvontaa suorittavat palvelujohtajat ja —paéllikot.

Paatoksia tehdesséan ja muutoin paatoksentekoon osallistuessaan luottamushenkildiden
ja esimiesten on jo ennakolta varmistuttava, etteivat ole kyseisiin asioihin nédhden es-
teellisid. On huomattava, ettd esteellisend oleva henkil6 ei voi osallistua kyseisen asian
valmisteluunkaan. Paévastuu on henkil6lld itsell&én. Siit4 huolimatta toimielimen tulee
valvoa jasentensd ja esimiesten yksikkdnsa paatoksenteon esteellisyyttd. Kunnan viran-
haltijan, tyontekijan ja luottamushenkildiden esteellisyydestd on kuntalain ohella nou-
datettava hallintolain (434/2003) esteellisyyssédannoksié (27-29 §).



Paatosvaltaa siirtdvien toimielinten/viranhaltijoiden paatoksista on pidettava paatos-
luetteloa Dynastyssa.

3.3. Toiminnan ja talouden suunnittelu seka seuranta

3.3.1. Talousarvion ja -suunnitelma

Perussopimuksen mukaisesti kuntayhtymalle laaditaan vuosittain talousarvio ja ta-
loussuunnitelma, joista selvidvat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet kulloinkin
voimassa olevan strategian mukaisesti. Talousarviossa ja -suunnitelmassa méadritellaén
toimipaikat, tuotettavat palvelut sek& palveluille asetettavat laadulliset ja taloudelliset
tavoitteet.

Sisdisessa valvonnassa on huolehdittava, etta talousarviossa ja -suunnitelmassa esite-
tyt tavoitteet ovat strategian mukaiset ja ettd niiden toteutumisesta raportoidaan vuo-
sittain osana tilinpaatosta.

3.3.2. Talousarvio ja vuosisopimus

Talousarvio siséltda vuosisopimuksen. Talousarviossa esitetdén palvelujen tuottami-
seen kaytettavat kunnittaiset maararahat palvelulinjoittain ja —yksikoittéin. Talousar-
viossa maaratadn myos maararahojen sitovuudesta. Talousarvio sisaltdd myds inves-
tointiosan, jossa on méararahat irtaimen ja muun kdyttbomaisuuden hankintaan.

Talousarvion hyvaksymisen jalkeen madrarahojen kaytosta tehdaan kayttésuunnitel-
ma, joka vahvistetaan talousarvion sitovuuden mukaisesti palvelujohtajien tai yhty-
mahallituksen paétoksilla.

Talousarvion muutoksesta on yhtyméhallituksen tehtéva esitys yhtymévaltuustolle.
Tarkistamistarve voi perussopimuksen mukaan johtua toimintaedellytysten olennaisis-
ta muutoksista. Muutokset talousarvioon on hyvaksyttavé talousarviovuoden aikana

Talouden ja toiminnan toteutumisesta raportoidaan kuukausiraporttien (maalis-, kesé-
ja syyskuun lopun tilanne) lisaksi osavuosikatsauksella huhti- ja elokuun lopun tilan-
teissa. Osavuosikatsausta varten palvelujohtajat laativat palvelulinjaltaan raportin. Ta-
lous- ja henkildstdjohtaja kokoaa ndista raporteista koko kuntayhtyméaé koskevan osa-
vuosikatsauksen. Raporteissa on méarérahojen toteutumisen lisaksi Kiinnitettava eri-
tyistd huomiota tavoitteiden toteutumiseen ja esitettdva mahdolliset poikkeamat suun-
nitelmiin ja tehtdva toimenpide-ehdotukset tilanteen johdosta vélittomasti havaitun
poikkeaman jalkeen.

Palvelulinjoilla on kéytettavissad monipuoliset reaaliaikaiset talouden toteutumaraportit
taloushallinnon jérjestelméssé, joiden perusteella taloudellista tilannetta on seurattava
jatkuvasti. Toimintaa koskevien suoritteiden toteutumista seurataan palvelulinjan asi-
anomaisesta tietojarjestelmasta, joita ovat mm. Effica-, Lifecare-, Acute- ja ProCon-
sona —tietojarjestelmét. Koko vuoden toiminnan ja talouden toteutumisesta raportoi-
daan toimintakertomuksessa ja tilinpaatoksessa.

Toiminnan ja talouden siséisestd valvonnasta vastaavat palvelujohtajat ja —paallikét
oman toimialansa osalta.

3.3.3. Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kunta-, kirjanpito- ja muita
asianomaisia lakeja seka hyvéaa kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan antamia
yleisohjeita. Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kéytetaan sisdisen valvonnan apu-
na. Kirjanpito hoidetaan niin, etta raportit ovat ajantasaisesti saatavilla raportointijar-
jestelmésté. Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tasmaytykset
tehdaan saanndllisesti. Talous- ja henkildstdjohtaja vastaa, ettd toiminta maaraysten



mukaista.

Kuntayhtyman tukipalveluyksikké Taloushallinto SELMA tuottaa talous- ja henkilds-
tohallinnon palveluja kuntayhtyman liséksi myds jasenkunnille. Toiminnassa noudate-
taan samoja toimintaperiaatteita kaikkien organisaatioiden osalta.

Palvelujohtajat tekevét vuosittain paatdkset palvelulinjan laskujen tarkastajista ja hy-
vaksyjista kustannuspaikoittain. Laskun tarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama
henkild. Tarkastajan (asiatarkastaja) vastuulla on tarkastaa, etté tosite on muodollisesti
ja asiallisesti oikea, tavara tai palvelu on saatu ja tilidinti on oikein. Hyvéksyja on vas-
tuussa tdmén liséksi myds madrarahan riittdvyydestd. Palvelujohtajien ja -
paallikoiden tulee suorittaa ostolaskujen valvontaa pistokokein sahkdisesséd ostolasku-
jen Kkiertojérjestelméssa. Sosiaalitydssa merkittavia maksusuorituksia ovat asiakkaille
maksettavat etuudet, joiden valvontaan tulee palvelujohtajien ja -paallikoiden Kkiinnit-
tad erityistd huomiota.

Kuntayhtyman saatavat on laskutettava ja perittdva viipymatta yhtymahallituksen hy-
vaksyman laskutus- ja perintdohjeiden mukaisesti. Palvelujohtajien ja -paallikdiden
tulee valvoa laskutustietojen oikeellisuutta esimerkiksi tarkistamalla laskutusluettelot
saannollisin véliajoin.

Kéteiskassoille nimetddn saannollisesti tehtavien kassan tarkastusten yhteydessa vas-
tuuhenkil6t. Kassojen tarkistus tehdaén ennakkoon ilmoittamatta puolivuosittain. Kas-
san tarkistuksen suorittavat kuntayhtymén kirjanpitoa hoitavat laskentasihteerit. Tar-
kastuksesta laaditaan poytakirja, johon kirjataan myds annetut ohjeet ja havaitut puut-
teet. Tarkastuspoytékirjat toimitetaan talous- ja henkildstdjohtajalle. Kassan perusta-
misesta ja lopettamisesta paattaa talous- ja henkildstdjohtaja.

Talous- ja henkildstdjohtaja tarkastaa ostoreskontran ja maksuliikenteen maksatusluet-
telot ja seuraa pankkitilien kdyttod ajantasaisista saldoista. Pankkitilien avaamisesta,
lopettamisesta ja k&yttooikeuksista paattaa yhtymahallitus. **

3.4. Hankinnat ja materiaalihallinto

Tavaroiden ja palveluiden hankinnassa on noudatettava julkisista hankinnoista annet-
tua lainsaadantéa ja yhtymahallituksen hyvéksymia hankintaohjeita. Hankintamenette-
Iyn oikeellisuudesta vastaavat kuntayhtyman johtaja, talous- ja henkildstdjohtaja ja
palvelujohtajat oman toimialansa osalta.

Kuntayhtymalla on ladkevarasto. Varaston toiminnassa kdytetaan tietojarjestelmaa,
josta saadaan sisdisten ostojen kirjaamiseen ja tilinpaatokseen tarvittavat tiedot.

Irtain omaisuus (mm. hoito- ja tutkimuslaitteet ja toimistokalusteet) luetteloidaan pal-
velulinjoilla. Luetteloitavan omaisuuden kdyttdika on yli 3 vuotta ja hankintahinta yli
500 euroa. Kaikki samaan hyddykeryhmaan kuuluvat hyddykkeet luetteloidaan, kun
yhdenkaéan hyoddykkeen arvo ylittdd 500 euroa. Esim. kaikki palvelukeskuksen televi-
siot luetteloidaan, vaikka yksi televisio olisikin maksanut vain 450 euroa. Kuntayh-
tymén perustamisessa siirtynyt irtain omaisuus luetteloidaan mahdollisuuksien mu-
kaan. Myds poistettavasta irtaimistosta tehdadan merkinta luetteloon. Tietokoneiden ja
niihin liittyvien laitteiden luetteloinnista vastaavat 1 T-tyontekijat.

Kuntayhtyman irtaimistosta pidetaén liitteen 3 mukaista irtaimistoluetteloa. Irtaimisto-
luetteloa péivitetaddn vuosittain talousarvion ja tilinpaatoksen yhteydessa.

Investointimenona hankittu poistonalainen irtain omaisuus luetteloidaan kayttdomai-
suuskirjanpidossa.

3.5. Sopimukset



Ulkopuolisten tavaran ja palvelujen tuottajien kanssa tehtyjen sopimusten valvonnasta
vastaavat kuntayhtymén johtaja, talous- ja henkilstojohtaja seké palvelujohtajat oman
palvelulinjansa osalta.

Kaikki tehdyt sopimukset ovat asiakirjahallinnon Dynasty-ohjelman sopimuksenhal-
lintajarjestelméassé, jossa voidaan helposti seurata mm. sopimusten voimassaoloajan
paattymista, jolloin voidaan riittdvan ajoissa ryhtya valmistelemaan uutta sopimusta
tai Kilpailutusta. Sopimuksen ehtoihin on Kiinnitettava tekovaiheessa erityista huomio-
ta. Sopimuksen kohde, toimitusaika, maksu- ja toimitusehdot seka sopimussakot on
madriteltava riittavan tarkasti. Kuntayhtymalla pitaa olla mm. tarvittaessa oikeus tar-
kistaa palvelujen tuottajan toiminta ja palvelujen tuottajalla tulee olla tarvittaessa vas-
tuuvakuutus kolmannelle osapuolelle aiheutetusta vahingosta.

3.6. Hankkeet ja projektit

Kuntayhtyma voi itse hallinnoida hankkeita tai projekteja. Kuntayhtyma voi olla myés
mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa ja projekteissa. Yhtymahallituksen tulee
tehd& kuntayhtymén hallinnoimista hankkeista ainakin seuraavat paatokset:
e hankesuunnitelman hyvaksyminen
o rahoituksen hakeminen
o hankkeen aloittamispaétds
o hankkeen organisointi: ohjausryhman ja projektipaallikén valinta
o hankkeen vastuullisen viranhaltijan nime&dminen seké tehtévien ja val-
vontavelvollisuuden madrittely
o hankkeen raportointivelvollisuus
o hankkeen loppuraportin hyvaksyminen ja hankkeen péattaminen

Hankkeen Kirjanpito on jarjestettava niin, ettd hankkeen tuloja ja menoja voidaan seu-
rata omana kokonaisuutenaan. Hankkeille annetaan oma kirjanpidon projektinumero.
Talla voidaan turvata hankkeen asiakirja-aineiston maérdysten mukainen sailytys.
Kuntayhtymalla on erilliset hankkeiden kirjanpidolliseen késittelyyn liittyvét ohjeet.

Yhtymahallitus paattad kuntayhtyman osallistumisesta hankkeisiin, joiden kuntayhty-
malle tuleva maksuosuus on yli 10.000 euroa. Hankkeista, joiden kuntaosuus on alle
10.000 euroa, péattad kuntayhtymén johtaja.

3.7. Henkilosto

Henkildstdn rakenne ja madrd mitoitetaan vastaamaan asetettuja tavoitteita. Henkilos-
ton tehtdvat voivat muuttua palvelutarpeen muuttuessa. Ty6nantaja suhtautuu myéntei-
sesti tydntekijoiden halukkuuteen vaihtaa tai muuttaa tyotehtavia.

Ennen kuin palkataan uusi vakituinen tyontekija tai viranhaltija, selvitetddn mahdolli-
suudet hoitaa kyseiset tehtdvat tydpaikan tyojarjestelyilla tai yhteisty6lla oman tai toi-
sen palvelulinjan muun tydyksikon kanssa. Uusien tyontekijoiden palkkaaminen perus-
tuu talousarviossa oleviin maararahoihin ja olemassa oleviin vakansseihin.

Tydsopimukset tehdddn henkilostéhallinnon tietojérjestelméan, josta saa erilaisia tyo-
honottoraportteja. Tydsopimukset on tehtdvéa tydsopimus- ja viranhaltijalain, virka- ja
tydehtosopimuksen sekd kuntayhtyméan henkildstéhallinnon ohjeiden mukaisesti. Palk-
kaus méaaraytyy kuntayhtyman tyonvaativuuden arviointijarjestelmén mukaisesti. Pal-
velujohtajat valvovat saannéllisesti tehtyjen tyésopimusten oikeellisuutta henkildsto-
hallinnon tietojarjestelmasté saatavilla raporteilla. Talous- ja henkildstdjohtaja valvoo
henkilostohallinnon kokonaisuutta mm. hyvéksymalla nettopalkkalistat maksupaivit-
téin ja ottamalla erilaisia palkka- ja palvelussuhderaportteja henkilstohallinnon jérjes-
telmésta.

Myds poissaolopéatokset tehddén henkildstéhallinnon jérjestelméan, josta saa erilaisia
tydntekijé- ja tydpaikkakohtaisia poissaoloraportteja. Palvelujohtajat ja -paallikot val-

vovat saannollisesti tehtyjen poissaolopéatdsten oikeellisuutta ndiden raporttien avulla.
Poissaolojen tilastoinnissa arvioidaan myos niiden vaikutusta.



Tyodntekijoille tehddén kuntayhtyman lomakkeen mukaiset tehtdvankuvaukset.

Tyo6nantaja osaltaan kehittad yhteistoimintalain mukaista tydnantajan ja tyontekijoiden
yhteistoimintaa. Yhteistoimintalain mukaisena yhteistoimintaelimend toimii yhteistyo-
toimikunta.

3.8. Tietoturva

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen luottamukselli-
suuteen, eheyteen ja kéytettdvyyteen kohdistuvien riskien minimoimista. Tietosuoja- ja
tietoturvaohjeistus seka vastuutahot méaaritellaan yhtymaéhallituksen hyvaksymassa
asiakirjahallinnon, arkistotoimen ja tiedonhallinnan toimintaohjeessa.

Yhtymahallitus on nimennyt tietosuojatydryhman seké tietosuojavastaavat. Heidén teh-
tavanaan on edelleen kehittaa tiedonhallintaan, tietosuojaan ja -turvaan liittyvia asioita.
Tietosuojatyéryhma laatii ja paivittad tiedonhallintaan, tietosuojaa ja -turvaan liittyvia
tarkempia ohjeistuksia henkildstdlle. Palvelujohtajat huolehtivat palvelulinjoillaan, ettd
henkilostd péivittadd vuosittain tietosuojaosaamistaan véhintaén internetin koulutusym-
péristossa.

Esimiesten asema tietosuojaan ja -turvaan liittyvien asioiden valvojana korostuu. Esi-
miesten tulee péivittéisessa toiminnassa korostaa tietosuojan ja -turvan merkitystd mm.
asiakas- ja potilastietojen késittelyssa. Tietojarjestelmien kéyttooikeudet myonnetéén
palvelujohtajien ja -pé&éllikoiden Kirjallisilla paatoksilla. Erityisesti tulee valvoa tois-
taiseksi voimassa olevien kéyttdoikeuksien poistamista tydntekijan tydsuhteen paatty-
essd.

3.9. Riskienhallinta

Riskienhallinnan prosessilla tarkoitetaan systemaattista toimintatapaa, jonka mukaisesti
tunnistetaan, arvioidaan, hallitaan, valvotaan ja raportoidaan olennaisia riskeja. Riskien
arviointi on olennainen osa siséistd valvontaa. Riittdvén sisdisen valvonnan perusedel-
lytys on riskien tunnistaminen ja niiden huomioon ottaminen sisdisen valvonnan raken-
teita luotaessa.

Riskienhallintaan kuuluu myds toimintaympariston muutosten systemaattinen ja saan-
nollinen tarkastelu sekd vahvuuksien ja mahdollisuuksien aktiivinen hyédyntaminen.
Kokonaisvaltaisen riskienhallinnan toteuttamiseen kuuluvat mm. seuraavat asiakoko-
naisuudet
e yhtymadvaltuuston hyvaksyma riskienhallinnan periaateasiakirja
e periaateasiakirjan pohjalta laadittu toimialakohtainen riskienhal-
linnan tehtdvien, vastuiden ja toimintatapojen méaarittely
e riskienhallinnan toimenpideohjelma
o toimialakohtaiset riskienhallinnan arviointiohjelmat
e riskien hallinnan ja valvonnan menettelyjen ohjeistaminen ja kay-
tdnnon tydmenetelmét

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa taloudellisten
tai toiminnallisten tavoitteiden saavuttamista lyhyella tai pitkalla aikavélilla tai uhata
organisaation mainetta. Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan ris-
kit. Merkittdvimmat riskit on tunnistettava, luokiteltava, arvioitava ja mitattava mah-
dollisuuksien mukaan. Talléinen on otettava huomioon

e siséiset ja ulkoiset riskit

e mitattavissa olevat riskit

e  kuntayhtymén ja palvelulinjan omassa vaikutusvallassa olevat riskit seké ris-

kit, joihin ei voida itse suoraan vaikuttaa



Tarvittavat toimenpiteet vaihtelevat riskin suuruuden ja luonteen mukaisesti. Toimenpi-
teet voidaan luokitella neljdén luokkaan toimenpiteiden tarkeyden ja toteutustavan
(monimutkaisuus, aika, kustannukset ja resurssit) perusteella. Kriittisten riskien toi-
menpiteiden kehittdmisen ohella voidaan samanaikaisesti toteuttaa pienempié paran-
nuksia vahdisempien riskien poistamiseksi.

Riskin merkitys Suhtautuminen Nykyiset menettelyt seka
suunnitellut toimenpiteet
Merkitykseton riski ei edellytd toimenpiteitd kehitet&én prosesseja ja toi-
menpiteitd
Vahainen riski harkitaan toimintatapojen kehitetaan prosesseja ja toi-
muutoksia ilman lisakustan- mintatapoja
nuksia
Kohtuullinen riski ryhdytdéan toimenpiteisiin suunnitellaan ja dokumentoi-

riskin vaikutuksen ja todenna- | daan

kdisyyden pienentdmiseksi e menettelyt
Merkittava riski toimenpiteisiin ryhdytaan e aikataulutus

pikaisesti, henkil6ston on e toteutus

oltava tietoinen riskistd, sen e  vaikuttavuuden seu-

syistd ja seurauksista ranta

Kriittinen riski véltetdan toimintaa, missa riski
toteutuu ja/tai ryhdytéan valit-
tomésti toimenpiteisiin riskien
poistamiseksi

Sisdisen valvonnan menetelmat ja toimet, joilla pyritdén toiminnallisten riskien ennalta
ehkéisemiseen ja havaitsemiseen ovat osa riskienhallintaa. Suuri osa riskienhallintaa
toteutuu toimintaprosesseihin sisallytettdvina péivittaisind valvontatoimenpiteind ja
varmistuksina.

Strategiset riskit uhkaavat strategisten padmaéarien toteutumista. Ne voivat aiheutua
myds toimintaympariston merkittavistd muutoksista, kuten esimerkiksi vaesto- tai elin-
keinorakenteen muutoksesta. Strategisia riskej& voivat olla myos palvelutarpeisiin liit-
tyvat merkittavat muutokset ja palvelujen vaihtoehtoisiin jarjestamistapoihin liittyvat
riskit. Myds suuronnettomuudet, asukkaiden terveyteen laajasti vaikuttavat asiat, kuten
pandemiat, sekd ympaéristduhat voivat olla strategisia riskeja.

Valmiussuunnitelmissa on varauduttu alueen erilaisiin hdirio- ja erityistilanteisiin.
Valmiussuunnitelmissa on myds osioita, jotka liittyvéat kuntayhtymaén riskien hallin-
taan. Yhtymahallituksen hyvaksymié valmiussuunnitelmia ovat yleinen osa, sosiaali-
toimen valmiussuunnitelma ja terveydenhuollon valmiussuunnitelma.

Toimintariskit ovat vaaratekijoitd, jotka aiheuttavat hairidita toiminta- ja tydketjuihin
siten, ettd saavutettu lopputulos ei ole onnistunut. Onnistunut lopputulos edellyttéd, etta
jokainen osatoiminta on valvonnan piirissa. Tyo- ja toimintaketjujen valvonnassa tulisi
olla kirjalliset menetelmakuvaukset, joilla voidaan osoittaa ketjuihin liittyvét riskiteki-
jat, valvontamenettelyt ja vastuut. Toimintariskeja hallitaan ensisijaisesti johtamisella,
suunnittelu- ja seurantajérjestelmilld, organisaatiorakenteilla seké saénngilld ja toimin-
taohjeilla.

My®s tietoturvallisuus on toimintariski. Tietoturvallisuutta on kehitettava ja yllapidet-
tava jatkuvasti. Tiedonhallinnan ja arkistoinnin, tietojérjestelmien seka tietoliikenteen
varmistusten tulee olla asianmukaisesti suojattu hallinnollisilla, teknisilla ja muilla toi-
menpiteilld. Henkildston tulee tietdd vastuunsa ja velvoitteensa tietojen ja tietojérjes-
telmien ké&ytdssa seka tuntea toimintamallit jarjestelmien héirittilanteissa.

Vahinkoriskeistd Henkildriskit ovat omaan henkil6sto6n, asiakkaisiin, vierailijoihin tai
sopimuskumppanien henkilostéon kohdistuvia riskeja. Tydturvallisuuslain mukaan
tyénantajilla on velvollisuus selvittad, tunnistaa ja arvioida tyontekijoiden turvallisuu-
delle ja terveydelle aiheutuvat haitat ja vaarat. Tdmaé riskien arviointi ja hallinta ovat
osa tyOpaikan turvallisuustoimintaa. Kuntayhtymall& on kéaytdssa seké Riski-Arvi ettd

10




Haipro erilaisten ty6turvallisuuteen kohdistuvien riskien tunnistamiseksi, huomioi-
miseksi, kasittelemiseksi ja poistamiseksi. Myds henkiloston palkkaamiseen, tyohyvin-
vointiin ja osaamisen yllapitdmiseen liittyy monenlaisia riskeja. Nait4 hallitaan yhteis-
tyolla palvelulinjojen sisélla, palvelulinjojen vélilla ja tydterveyshuollon kanssa.

Toimitilariskit voivat liittya rakenteelliseen turvallisuuteen (esim. kulkutiet, kaytavat,
lattiat, portaat, siisteys, jarjestys ja esteettomyys) tai rikosturvallisuuteen (esim. lukitus,
murtosuojaus, kulunvalvonta ja vartiointi). Toimitiloihin kohdistuvat my®os palo- ja
huoneilmariskit. Toimitiloista on laadittu lainsdaddannén mukaiset pelastussuunnitel-
mat, joissa on toimintamallit onnettomuus- ja vaaratilanteita varten. Pelastussuunnitel-
mien ajantasaisuudesta vastaavat palvelujohtajat. Myds tydsuojelun riskien arvioinnissa
on toimitiloja koskevia asioita.

Omaisuusriskit liittyvat padosin kuntayhtymén omistamaan irtaimeen omaisuuteen,
kuten kalusteisiin sek& tutkimus- ja hoitovélineisiin.

Taloudellisista riskeistd Sopimus- ja vastuuriskit voivat olla merkittavia, jos sopi-
muksen laadinnassa on epaonnistuttu. Hyvilla sopimuksilla sopijapuolten oikeudet ja
velvollisuudet voidaan mééritella tarkasti ja riskeja pystytdén vahentdmaan. Sopimuk-
sella voidaan sopia vastuista, toimenpiteista sopimusrikkomusten (esim. virhe tai vii-
vastys) varalta ja riitaisuuksien ratkaisemisesta.

4. Siséisen valvonnan asiakirjat ja raportointi

5. Liitteet

Kuntayhtymaéssé tehdaéan vuosittain palvelulinjoille, tukipalveluyksikkdon ja hallintoon
sisdisen valvonnan suunnitelma, jonka mukaisesti kyseisend vuonna valvotaan nimetty-
ja kohteita, jotka sisaltavat merkittavia riskeja ja ovat siten riskienhallinnan kannalta
uhkia. Sisdisen valvonnan suunnitelmien laadinnasta vastaavat omalta osaltaan kun-
tayhtymaén johtaja, talous- ja henkildstojohtaja seké palvelujohtajat. Liitteend 1. on si-
séisen valvonnan suunnitelman malli.

Péivittéisista ja valvontasuunnitelman mukaisista valvontatoimenpiteista pidetaén jat-
kuvasti pdivitettdvaa sisdisen valvonnan seurantaraporttia, jota kdytetddn sisaisen val-
vonnan vuosiraportin tekemiseen. Liitteend 2. on sisdisen valvonnan seurantaraportin
malli.

Talous- ja henkilostdjohtaja ja palvelujohtajat laativat ylla olevien asiakirjojen pohjalta
vuosittain 2. kohdan mukaisen siséisen valvonnan raportin, joka on yhteenveto vuoden
aikana tehdyista sisdisen valvonnan toimenpiteista. Kuntayhtymaén johtaja laatii yhty-
mahallitukselle kalenterivuosittain koko kuntayhtymé&a koskevan siséisen valvonnan
raportin tammikuun loppuun mennessa.

Liite 1. Sisdisen valvonnan suunnitelma
Liite 2. Sisdisen valvonnan seurantaraportti
Liite 3. Irtaimistoluettelon periaatteet
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Liite 1.
Peruspalvelukuntayhtyma Selanne
Palvelulinja:

SISAISEN VALVONNAN SUUNNITELMA

Ajalle:

Johtamiseen ja toimintaan normaalisti liittyvén jatkuvan sisdisen tarkkailun ja riskienhallinnan li-
séksi palvelulinjalle laaditaan kalenterivuosittain siséisen valvonnan suunnitelma, jonka mukaisesti
valvotaan erityisesti niita kohteita/toimintoja, jotka sisaltavat merkittavia riskejd. Vuosittain vali-
taan sisdisen valvonnan suunnitelmaan kohteet, joiden valvontaan paneudutaan erityisesti ja, joihin
tehddén havaintojen perusteella toiminnallisia muutoksia. Valvontatoimenpiteiden suorittamisesta
raportoidaan sisaisen valvonnan seurantaraportissa.

Valvottava koh- Kohteen/toiminnan | Valvontatoimenpiteet | Vastuuhenkil®
de/toiminta sisaltamat merkitta-
vimmat riskit




Liite 2.
Peruspalvelukuntayhtymé Selanne

Palvelulinja:
Raportin tekija:

SISAISEN VALVONNAN SEURANTARAPORTTI

Ajalta:

Sisaisen valvonnan seurantaraporttiin kirjataan sisaisen valvonnan suunnitelman mukaiset ja muut
valvontatoimenpiteet seka valvonnan johdosta tehdyt havainnot ja annetut toimenpidesuositukset ja
ohjeet. Siséisen valvonnan seurantaraportin pohjalta laaditaan yhteenveto, joka on palvelulinjan ao.
vuoden sisdisen valvonnan raportti.

Paivays Valvontatoimenpide Huomiot ja niiden johdosta teh-
dyt toimenpiteet
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Liite 3.

Irtaimistoluettelon yllapidon periaatteet

1. Pidetd&n hallintokunnittain ja hyddykkeittéin

2. Kayttoika yii 3 vuotta ja/tai hankintahinta yli 500 euroa

3. Kaikki tietokoneet, muut atk-laitteet, toimistokalusteet, matkapuhelimet, audiovisuaaliset laitteet merkit&an irtaimistoluetteloon

4. Kaikki samaan hyddykeryhmaan kuuluvat hyddykkeet kirjataan irtaimistoluetteloon (esim. kaikki koulujen ompelukoneet

ja kaikki palvelukeskuksen televisiot)

5. Uusi 1.1.2010 jalkeen hankittu kalusto merkitd&n irtaimistoluetteloon

6. Aikaisemmin hankittua irtaimistoa seurataan vanhoista luetteloista tai tdydennetdén tahén luetteloon

7. Luettelo tarkistetaan vuosittain talousarvion ja tilinpaattksen yhteydessa ja merkitdan vuoden aikana poistettu irtaimisto ja toimitetaan osaksi tilinpaatosta
8. Luettelon yllapitdminen on osa sisdisté valvontaa

Peruspalvelukuntayhtym& Seldnne

Hankintahinta Poistopéivdmaara/
Hyddykkeen laji ja euroa Hankintakuukausil- | YksilGity syylpoiston
tuotenimi Kpl |[Toimittaja  [yhteensd VuOoSi sijaintipaikka hyvéksyja
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