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Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje 1

1 Johdanto

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintaohjeen tarkoituksena on kuvata Tohmajarven kunnan
riskienhallintaprosessi ja ohjeistaa riskienhallinnan toteuttamista koskevat periaatteet. Sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan ohjetta sovelletaan Tohmajarven kuntakonsernissa. Sen tarkoituksena
on varmistaa riskienhallinnan asianmukainen jarjestaminen ja yhdenmukaistaa riskienhallintaan
liittyvat toteuttamistavat.

Toimintaohje koskee kaikkia kunnan toimielimia, kunnan johtoa eri organisaatiotasoilla ja kaikkia
esimiesasemassa olevia. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintaohjeen tarkoituksena on
varmistaa, ettd yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan kaikessa
toiminnassa. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintaohje tadydentaa hallintosdantoa,
konserniohjetta, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan periaatteita seka lainsadadannén maarayksia.

Sisdiseen valvontaan vaikuttavat toiminnan luonne, sisalto ja laajuus, tulosalueen ja -yksikon talous
seka niihin liittyvat riskit. Valvonta on riittavaa, kun toiminta on organisoitu siten, etta se tuottaa
kohtuullisen varmuuden tavoitteiden saavuttamisesta. Valvontatoimenpiteiden on oltava
taloudellisia ja tehokkaita. Sisdinen valvonta kattaa kunnan oman toiminnan seka toiminnan, josta
kunta vastaa omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden tai sopimusten
nojalla.

Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa sisdistd valvontaa. Kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan
kuuluu riskien tunnistaminen, arviointi seka niihin vastaaminen toiminnan suunnittelussa ja
tavoitteiden asettamisessa. Riskienhallinnan avulla kyetdan my6s [6ytamaan uusia
toimintamahdollisuuksia ja -tapoja.

1.1 Riskienhallintaprosessi
Riskienhallintaprosessi kytkeytyy kunnan talousarvio- ja tilinpaatésprosessiin. Tohmajarven kunnan
riskienhallintaprosessi koostuu kahdeksasta vaiheesta, jotka perustuvat riskienhallinnan
kansainvalisiin suosituksiin ja standardeihin (mm. ISO 31000, ISO 31010, COSO ERM).
1. Toimintaympariston maaritteleminen
2. Tavoitteiden asettaminen ja perustehtavat
3. Riskien tunnistaminen
a. Riskien itsearviointi
b. Vuosittain tehtava
¢. Huomioidaan toimintaympariston muutokset
4. Riskien arvioiminen
a. Riskien tunnistamisen yhteydessa
b. Arvioidaan todennakdisyytta ja vaikuttavuutta asteikolla 1-4
5. Riskeihin vastaaminen (hallintatoimet)
a. Riskien priorisointi
b. Toimenpiteiden valinta
6. Valvontatoimenpiteet (kontrollit)
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Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje 2

7. Raportointi
8. Seuranta

Riskienhallintaprosessin vaiheet 1 ja 2 dokumentoidaan kuntastrategiaan seka vuosittain
laadittavaan talousarvioon.

Vaiheet 3-6 dokumentoidaan erilliseen vuosittain paivitettavaan riskienhallintaohjelmaan.
Riskienhallintaohjelma laaditaan vahintdan toimielintasolla ja sen laatimisesta vastaavat toimielinten
esittelijat. Ohjelman laatimiseen osallistuvat tulosalueiden esimiehet. Riskienhallintaohjelma
kasitelldaan ao. toimielimessa talousarviovuoden kevaalla ja tarvittaessa esimerkiksi toiminnassa
tapahtuneiden muutosten johdosta.

Vaiheet 7 ja 8 toteutetaan tilinpaatosprosessin yhteydessa.

Mikali kesken tilikauden havaitaan merkittavia uusia riskeja, tulee niista raportoida valittémasti ao.
toimielimelle. Riskit tulee kasitelld toimielimessa riskienhallintaprosessin vaiheiden 3-6 mukaisesti ja
dokumentoida ne riskienhallintaohjelmaan.

Riskit luokitellaan seuraavasti:

1. Strategiset riskit (esim. riskit, joilla toteutuessaan olisi suora vaikutus tavoitteiden saavuttamiseen)
2. Operatiiviset riskit (esim. riskit, joilla toteutuessaan olisi suora vaikutus toimintaan tai palvelun
laatuun)

3.Taloudelliset riskit (esim. riskit, joilla toteutuessaan olisi suora vaikutus talouteen, varojen kayttoon
tai rahoitukseen)

4.Vahinkoriskit (esim. riskit, joilla toteutuessaan olisi suora vaikutus ihmisiin, koneisiin, laitteisiin,
toimitiloihin, tms.)

2 Riskienhallintaprosessin vaiheet
2.1 Toimintaympariston maaritteleminen

Toimintaymparistolla tarkoitetaan sita ymparistda, jossa kunta pyrkii saavuttamaan tavoitteensa ja
toteuttamaan perustehtavaansa. Toimintaymparisto voidaan jakaa sisdiseen ja ulkoiseen
toimintaymparistoon.

Sisdiseen toimintaymparistoon kuuluvat mm. hallintotapa, organisaatiorakenne, roolit ja vastuut,
toimintaperiaatteet, julkishallinnon hyvan hallintotavan periaatteet (ml. eettiset periaatteet) seka
organisaation kaytt6on ottamat standardit, ohjeet ja mallit.

Ulkoiseen toimintaymparistoon kuuluvat mm. kansainvalinen, kansallinen, alueellinen tai paikallinen,
yhteiskuntaan, kulttuuriin, politiikkaan, lainsdaadantoon, viranomaismaarayksiin, rahoitukseen,
teknologiaan, talouteen ja luontoon liittyva toimintaymparisto.

Toimintaympariston maarittelemisen tarkoituksena on tunnistaa sellaiset tekijat, joista kunnan
tavoitteita ja perustehtavia uhkaavat riskit voidaan johtaa.
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Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje 3

Toimintaymparistdé maaritelldadn Tohmajarven kuntastrategiassa seka vuosittaisessa talousarviossa,
joiden perusteella toimintaymparistd maaritelladn vuosittain tiedonhallintamallissa toimintana ja
palveluina. Toimintaymparistoon liittyvia muutoksia seurataan jatkuvasti ja niihin reagoidaan tarpeen
mukaan.

2.2 Tavoitteiden asettaminen, perustehtavat ja riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan tarkoituksena on tunnistaa, arvioida ja hallita tavoitteita ja perustehtavia uhkaavia
riskeja. Tohmajarven kunnan perustehtavia saatelevat useat lait ja asetukset. Tavoitteet asetetaan
Tohmajarven kunnan kuntastrategiassa sekd muissa kunnassa laadituissa strategioissa ja
suunnitelmissa. Tavoitteita tdsmennetdan vuosittain talousarviossa.

Riskien tunnistamisella tarkoitetaan riskien havaitsemiseen ja kuvaamiseen liittyvaa prosessia.
Riskien tunnistamisen tavoitteena on luoda kattava nakemys riskeista ja mahdollisuuksista, jotka
voivat joko haitata tai edesauttaa asetettujen tavoitteiden saavuttamista tai perustehtavien
toteutumista. Riskien tunnistamisessa tulee tunnistaa myos sellaiset riskit, jotka liittyvat jonkin
mahdollisuuden hyédyntamatta jattamiseen.

2.3 Riskien todennadkoisyys

Riskit arvioidaan ottamalla huomioon niiden todennakadisyys ja vaikutukset, joiden perusteella
paatetaan, kuinka niitd hallitaan. Tunnistetut riskit arvioidaan seka bruttoriskeina etta netto- eli
jaannosriskeina. Bruttoriskilld tarkoitetaan riskin todennakdisyytta ja vaikutuksia ilman riskin
hallintakeinoja eli sit3, etta riskin todennakoisyytta ja/tai vaikutuksia pyrittaisiin pienentdmaan.

Todennakoisyytta mitataan asteikolla 1-4, jossa:

1. Epatodenndkoinen

Tapahtuma toteutuu vain poikkeuksellisissa oloissa. Mahdollisuus toteutumiseen on talléin
enimmakseen teoreettinen. Riski on epatodennakdinen esimerkiksi silloin, kun riskin ei tiedeta
aikaisemmin toteutuneen.

2. Mahdollinen
Tapahtuma saattaa toteutua joissakin olosuhteissa tai tapauksissa. Tapahtuma on toteutunut joskus
omassa organisaatiossa tai muualla.

3. Todenndkdinen
Tapahtuman tiedetdan tai odotetaan toteutuvan suurella todennakdisyydella.

4. Lihes varma
Tapahtuma toteutuu tai on toteutunut usein ja/tai tapahtumalla on useita ”l3helt3 piti”-tilanteita.
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2.4 Riskien vaikuttavuus
Vaikuttavuutta mitataan asteikolla 1-4, jossa:

1. Vahainen
Riskin toteutumisesta voi aiheutua vahaista haittaa strategisen tavoitteen saavuttamiselle.
Toteutumisella on vahdinen vaikutus organisaation toimintaan.

2. Kohtalainen

Riskin toteutuminen viivastyttda tai heikentda selvasti mahdollisuuksia saavuttaa yhta tai useampia
strategisista tavoitteista. Kyseessa on seuraus tai tapahtuma, jonka vuoksi toimintaa ei tarvitse
keskeyttda, mutta toiminnallisia suunnitelmia saatetaan joutua muuttamaan. Tapahtumasta voi
aiheutua vahaisia kustannuksia. Maine luotettavana toimijana vaarantuu.

3. Merkittava

Riskin toteutuminen vaikeuttaa, hidastaa tai muutoin vaarantaa merkittavalla tavalla tarkean
strategisen tavoitteen saavuttamisen. Toteutuminen voi aiheuttaa merkittdvaa vahinkoa tai
kustannuksia. Kyseessa on seuraus tai tapahtuma, jonka vuoksi toiminta joudutaan todennakdisesti
keskeyttamaan, tai tapahtuman seurauksena aiheutuu vahaista suurempia kustannuksia.
Tapahtumasta voi aiheutua myds omaisuusvahinkoja. Yksittaisten ihmisten terveys tai henki voi
vaarantua. Maine luotettavana toimijana heikentyy merkittavasti.

4. Kriittinen

Riskin toteutuminen estaa tai keskeyttdaa kokonaan esimerkiksi toiminnan kannalta tarkean
strategisen tavoitteen saavuttamisen tai jonkin organisaation tuottaman kriittisen prosessin tai
palvelun. Riskin toteutumisesta voi seurata suurta vahinkoa tai kustannuksia myods muille. Kyseessa
on seuraus tai tapahtuma, jonka vuoksi toiminta joudutaan keskeyttamaan tai se estyy pitkahkoksi
ajaksi. Tapahtumasta voi aiheutua merkittavia kustannuksia organisaation nakokulmasta katsottuna.
Suuren ihmisjoukon terveys tai henki vaarantuu ja silla voi olla vaikutusta laajalti koko kunnan
toimintaan. Riskin toteutuminen aiheuttaa merkittavaa vahinkoa kunnan maineelle.

Suositeltavaa on, etta kutakin riskia koskevan todennakdisyyden ja vaikuttavuuden arvioimiseen
osallistuu useampi henkild. Riskituloa peilataan riskimatriisiin, jonka perusteella voidaan tehda
johtopaatoksia riskin merkittavyydesta ja riskeihin vastaamista koskevista toimenpiteista.

Taso Késittelyn tarve

* vaatii yleensa valittdmia toimia
+ edellyttdd jatkuvaa seurantaa

Merkittava riski o tehtava suunnitelma riskin pienentamiseksi
(riskiluku 4-8) s seurattava

Kohtalainen riski o ej valttamatta tarvita toimenteita

(riskiluku 3-4) « seurattava riskia ja sen mahdollista kehittymista
Matala riski « ei vaadi akuutteja toimenpiteita

(riskiluku 1-2)
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6. Riskimatriisi ja arvioinnissa kaytettavat arvot

Todenndkoisyys
- N W

1 2 3 4
|Vaikutus

2.5 Riskeihin vastaaminen

Riskeihin vastaamisella tarkoitetaan paatosta siita, kuinka havaittuja riskeja pienennetaan. Riskeihin
tulee vastata siten, ettd tavoitteen saavuttamista tai perustehtdvan toteutumista uhkaava
jaannosriski on hyvaksyttavalla tasolla.

Riskeihin voidaan vastata mm. seuraavilla toimenpiteilla:

Valttaminen

Riskin valttaminen tarkoittaa sellaisen toiminnan valttdmista, jossa kyseiselle riskille altistuttaisiin.
Tama tarkoittaa myods mahdollisen riskin ottamisesta saatavan hyodyn menettamista tai tavoitteista
tai toiminnasta luopumista.

Pienentdaminen
Riskin pienentamiselld pyritddn pienentdmaan riskin toteutumisen todennakadisyytta tai
vahentamaan vaikutusta riskin toteutuessa.

Siirtaminen

Riski voidaan siirtaa sopimusten avulla toisen osapuolen kannettavaksi joko osittain tai kokonaan.
Tyypillisin riskin siirtdmiskeino on vakuuttaminen, mutta riskid voidaan siirtdd myos esim.
toiminnassa tehtavien sopimusten kautta.

Hyvaksyminen

Riski voidaan pitda myos omalla vastuulla. Riskin ottamiseen liittyvat paatokset tehdaan
paaasiallisesti strategisen johtamisen yhteydessa ylimman johdon toimesta. Riskeihin vastaamisen
tulee sisaltaa konkreettiset hallinnan toimenpiteet eli toimenpiteet siita, miten riskid pienennetaan.
Riskeihin vastataan tehokkaasti niille suunnitellulla tavalla.
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3 Taloudenhoito
3.1 Talousarvio — taloussuunnitelman/kayttésuunnitelman noudattaminen

Tilivelvollisten tulee valvoa, ettd kunnan investointi hankkeet ja palvelut toteutetaan hyvaksyttya
talousarviota ja toimielimen hyvaksymaa kdyttésuunnitelmaa noudattaen ja toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet saavutetaan.

Vastuualueen tilivelvollinen valvoo ettd, ettd kunnalle kuuluvat valtionosuudet hankeavustukset tai
muut korvaukset haetaan ajallaan ja oikean maaraisina.

3.2 Laskujen valmistelu/hyvdaksyminen maksatusta varten

Kukin toimielin paattaa alaistensa tulosalueiden laskujen vastaanottajat ja hyvaksyjat.
Ostolaskut kasitelldan sahkoisen (RONDO) ostolaskujen kasittelyjarjestelman kautta.

Vastaanottajan tehtdvana on varmistua siita, etta
- lasku on osoitettu Tohmajarven kunnalle
- laskun tarkoittama tavara, ty6suoritus tai palvelu on saatu
- tarvittaessa numerotarkastettava
- tehtdva laskuun tilidinti- ja arvonlisaveromerkinnat
- hyvaksyttava lasku omalta osaltaan ja toimitettava hyvaksyjalle

Hyvaksyjan on ennen hyvaksymista tarkastettava, etta
- lasku on muodollisesti ja asiallisesti oikea
- tavara tai palvelus on vastaanotettu
- lasku on tilidity oikein
- menon suorittamiseksi on riittdvat maararahat
- hyvaksyttava lasku ja toimitettava maksatukseen

Hyvaksyja on aina vastuussa hyvaksymastaan laskusta.

Hyvaksytyt laskut toimitetaan viipymatta maksettavaksi. Laskut maksetaan keskitetysti
taloustoimistossa. Paivittaisen maksulistan hyvaksyy ja maksuvalmiuden riittdvyyden varmistaa
talous- ja hallintojohtaja tai hdanen varahenkilénsa. Sisdisen valvonnan toimenpiteena maksulistan
hyvaksyja tarkastaa satunnaisotannalla kunnan kaikkien toimialojen hyvaksyttyja osto- ja myynti
laskuja viikoittain.

3.3 Tulojen laskuttaminen/saatavien periminen kunnalle

Toimintayksikén/tulosalueen tilivelvollisen tulee huolehtia siitd, ettd kunnalle kuuluvat tulot
laskutetaan ja peritaan viivytyksetta. Tulojen kirjanpidollinen kasittely, lukuun ottamatta
kateissuorituksia, on hoidettava myyntireskontran kautta.
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Laskujen ja saatavien perintaa saatelee kunnanhallituksen 7.10.2019 vahvistama erillinen laskutus- ja
perintdaohje.

3.4 Kunnan arvopaperit, vakuudet ja varastot seka kiinteistotiedot

Tilivelvolliset viranhaltijat huolehtivat kukin omalta vastuualueeltaan, ettd kunnan arvopaperit,
rakennus- ja vastuuaikaiset vakuudet ovat ajan tasalla. Kunnanhallitus ja -valtuusto voivat maaritella
kunnan sijoitustoimintaa tarkemmin erillisessa sijoitusohjeessa.

3.5 Maksuvalmius, pankkitilit ja ottolainat

Talouspaallikon tehtdvana on huolehtia kunnan maksuvalmiudesta ja tileista. Valtuusto myontaa
talousarviossa hallitukselle vuosittain lainottovaltuuden. Hallitus kilpailuttaa ja paattaa
talousarviolainanotosta.

Hallintopaallikkoé paattaa rahatilien avaamisesta seka tilapaisen luoton kayttamisesta
tarvittaessa kunnan menohuippujen tasaamiseen.

3.6 Tilien kayttéoikeudet
Tilien kayttooikeudet myontaa ja lakkauttaa kunnanhallitus.
3.7 Kassojen perustaminen ja kassanhoito

Kateiskassojen perustamisesta paattaa kunnanhallitus ja vahvistaa kassan enimmaismaarat seka
nimeaa kassavastaavat/alitilittajat.

Kassat on tilitettava kunnan tilille joka kuukauden lopussa tai useammin, mikali kassaan kertyy varoja
enemman kuin vahvistettu enimmaismaara on. Tilityksesta vastaa nimetty kassanhoitaja ja tilitykset
hyvaksyy kirjanpitaja.

Maksuja kassaan otettaessa on maksajalle annettava paivayksella ja juoksevalla numeroinnilla
varustettu kuitti.

3.8 Hankinnat

Hankintavaltuuksista paattaa kunnanhallitus valtuustokaudeksi. Hankintoja suoritettaessa on
noudatettava lainsadadantda ja kunnan hankintaohjetta. Hankintoja suoritettaessa on huomioitava
Pohjois-Karjalan hankintatoimen kanssa tehty yhteistoimintasopimus seka kuntien
yhteiskilpailutuksissa valitut palvelujen ja tavaroiden toimittajat. Hankintaa tehtdessa on tyontekijan
huolehdittava siita, ettd ostolaskusta 16ytyy hankinnan tai tilauksen tehneen henkilén nimi ja
tyoyksikko.
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3.9 Irtain omaisuus

Aktivoitavasta irtaimesta kdyttdomaisuudesta pidetdan kdyttéomaisuuskirjanpitoa. Irtaimiston
poistamisesta paattda toimialajohtaja, poistettavan irtaimen myynnista tai lahjoituksesta on tehtava
viranhaltija paatos. Arvokkaan irtaimen poistosta tai myynnista paatoksen tekee kunnanhallitus tai
ao. lautakunta. Kunnan omistamista taide-esineista on erillinen luettelo kirjapidossa.

3.10 Kiinteda omaisuus

Kayttdbomaisuuden seka suunnitelmapoistojen maarittdmisessa ja kdayttbomaisuuden
merkitsemisessa kayttoomaisuuskirjanpitoon noudatetaan kunnanvaltuuston hyvaksymaa
kayttdomaisuudenlaskentaohjetta. Kunnan omistamista kiinteistdsta pidetdaan luetteloa. Kiinteistojen
myynnista paattaa hallintosadannén mukaisesti hallitus tai valtuusto.

4 Hallinto
4.1 Viranhaltijapaatokset

Viranhaltijapdatokset tehddan sahkoiseen (Dynasty) asianhallintajarjestelmaan tai sahkoiseen
(Populus) henkilostojarjestelmaan. Johtoryhman jasenten paatokset, joihin voidaan kayttaa otto-
oikeutta, saatetaan saannollisesti kunnanhallitukselle tai ao. lautakunnalle tiedoksi. Lautakuntien
johtavien viranhaltijoiden paatoksistd annetaan yhteenveto tiedoksi lautakunnille ja paatokset ovat
nahtavilla kokouksessa.

4.2 Henkil6stohallinto

Henkilostoasioita koskevasta paatdksenvallan kaytosta sdadetdan kunnan hallintosaanndssa.
Henkilostosihteerin tulee sdanndllisesti seurata kunnan maksamien palkkojen, eldke- ja
sosiaaliturvamaksujen oikeellisuutta. Toimialajohtajien tulee kiinnittaa erityistd huomiota ns.
vaarallisiin tyoyhdistelmiin ja pyrittava mahdollisuuksien mukaan estamaan ne.

4.3 Hankkeiden valvonta

Hankkeista, jotka on kunnan toimielimen paatoksella organisoitu erillisiksi kokonaisuuksiksi, on
laadittava hankesuunnitelma, nimettava vastuuhenkil6, maariteltava aikataulu ja tavoitteet,
kustannusarvio, rahoitus, hankeaineiston sailytys ja hankkeen seurannan jarjestaminen.

Hankkeita on johdettava siten, ettad ne vastaavat kunnan seka rahoittajan vaatimuksia, samoin on
jarjestettava myos hankkeen taloushallinto. Hankevastaavan on huolehdittava, ettd muiden
toimijoiden rahoitusosuudet laskutetaan ja kunnalle tulevat avustukset haetaan paatosten
mukaisesti.
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5 Taytantdéonpano

Raportointi
Riskienhallinnan toimeenpanosta, tuloksellisuudesta ja olennaisimmista riskeista raportoidaan

toimintakertomuksessa.

Seuranta
Seurannalla tarkoitetaan riskienhallinnan tehokkuuden arviointia ja riskienhallinnan kehittamista.

Seurannasta vastaa kunnanhallitus.

Voimaantulo
Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen ja siihen tehtavat muutokset hyvaksyy kunnanhallitus.

Tama ohje tulee voimaan 15.11.2021.
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