Karvian kunnan sisdisen valvonnan ohjeet

Hyvaksytty KH 16.2.2026 xx §
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Kunnan tarkastusorganisaatio on kolmiportainen:
e Tarkastuslautakunta
e Tilintarkastajat
e Sisdinen valvonta

Kunnan toimintaa koskeva valvonta jakaantuu sisdiseen ja ulkoiseen valvontaan.

Ulkoinen valvonta on kunnanhallituksesta ja viranhaltijoista riippumatonta toimintaa, jota suoritetaan seka
kunnan jarjestdamana (tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja) etta taysin kunnallisen ohjauksen ulkopuolella.
Lisdksi kunnan asukkailla on julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus ja -mahdollisuus.

Kunnassa ei ole erikseen sisdisen tarkastuksen henkilostoa. Sisdisen valvonnan jarjestamisesta vastaa
kunnanhallitus ja sitd johtaa kunnanjohtaja. Sisdisen valvonnan toimenpiteilld ja menetelmilld pyritdan
toiminnan tuloksellisuuden yllapitamiseen, edistamiseen ja parantamiseen seka kirjanpidon,
palkanlaskennan, maksuliikenteen ja tietojarjestelmien luotettavuuden varmistamiseen. Edelleen sisdinen
valvonta pyrkii erehdysten, virheiden seka vaarinkdytdsten ennaltaehkaisyyn ja toteamiseen sekd varojen
huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

Sisdinen valvonta on johtamisen apuvéline. Kukin toimielin ja viranhaltija vastaa johtamansa toiminnan
sisdisesta valvonnasta. Sisdinen valvonta jakaantuu kolmeen osa-alueeseen: sisdinen tarkkailu, sisdinen
tarkastus ja seuranta.

Sisdinen tarkkailu:
Sisdinen tarkkailu kuuluu luonnollisena osana johtovastuussa olevien tehtaviin. Se tarkoittaa jatkuvaan

toimintaan liittyvien tyévaiheiden, toimenpiteiden ja varojen kayton valvontaa, jolla varmistetaan tehtavien
hoitaminen oikeaan aikaan, aiotulla ja hyvaksyttavalla tavalla seka tehtdviin osoitettujen maararahojen
puitteissa. Sisdiseen tarkkailuun kuuluu myds henkildstén oma itsearviointi.

Sisdinen tarkastus:
Sisdinen tarkastus on aktiivista, julkista ja systemaattista toimintaa, jossa tarkastuksen kohde tietaa

suorituksensa olevan arvioinnin kohteena. Se suoritetaan kunnanjohtajan johdolla ja alaisuudessa ja siita
laaditaan raportti. Kohteena ovat toimintalinjaukset, -periaatteet, resurssit ja tavoitteiden toteuttaminen.
Sisdinen tarkastus tehdaan, mikali sille esiintyy tarvetta tai pistokoeluontoisesti muulloinkin. Sisdisen
tarkastuksen suorittaa aina ulkopuolinen henkilo.

Luottamushenkilén suorittama seuranta:
Seuranta kuuluu luottamushenkilGille ja toimielimille. Seuranta sisaltda tehtyjen paatosten ja aikaansaatujen

tulosten vertailun. Toimielin vaalii hyvaa hallintotapaa ja seuraa, ettd esimiehet toteuttavat sisdista
tarkkailua.



Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto maaraa yleisohjeessaan kunnan ja kuntayhtyman tilinpdaatdksen ja
toimintakertomuksen laatimisesta (2020) sisdisestad valvonnasta seuraavasti: Esimiesasemassa olevien on
ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin havaitessaan sadantdjen vastaista, epataloudellista ja tehotonta
toimintaa.  Sisdisen  valvonnan toteutumisesta on raportoitava vuosittain  tilinpdatoksen
toimintakertomuksessa. Riskienhallinnan jarjestamisesta on tehtava suunnitelma toimialoittain.

Sisdinen valvonta ja toiminnan kehittdminen ovat saman asian eri nékékulmia

Sisdisen valvonnan tarkoituksena on:
e varmistaa, ettd kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista
e edistdd organisaation tehokasta johtamista, riskienhallintaa, toiminnan kehittamista ja
tuloksellisuuden arviointia
e varmistaa, ettd paatosten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa
e varmistaa, ettd lain sdadnnoksia, viranomaisohjeita ja toimielimien paatoksia noudatetaan
e varmistaa, ettd omaisuus ja voimavarat turvataan

Toimintakertomuksessa on arvioitava toiminnan merkittavimpia riskeja ja epavarmuustekijoita seka
toiminnan kehittymiseen vaikuttavia seikkoja. Raportoinnissa on huomioitava kunnanvaltuuston hyvaksymat
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan periaatteet. Sisdisen valvonnan raportoinnissa on toimialoittain
arvioitava miten varmistetaan, etta:

e oikea henkilo (toimielin) tekee

e oikeita asioita

e oikeaan aikaan

e oikein

Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja
keskeisista johtopaatdksista (Kuntal 115.1 §). Kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot:

e Miten sisdinen valvonta ja siihen sisdltyva riskienhallinta on kunnassa jarjestetty

¢ Onko valvonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella

¢ Miten sisdista valvontaa on tarkoitus kehittda voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella.

Kunnanhallitus vastaa kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestda kunnanvaltuuston
hyvaksymien sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden pohjalta. (Kuntal 14 §, 39 §) Lisaksi kaikki ne
toimielimet ja viranhaltijat, joille on annettu toimivaltaa kunnan varojen kdytdssa ja jotka toimivat
viranomaisina, vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisesta. Kunnan sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan toimintatapojen tulee siten olla jarjestelmallisid ja dokumentoituja.



Karvian kunnassa kunnanhallitus vastaa sisdisen valvonnan jarjestamisesta.
Kunnanhallitus vahvistaa valvonnan ohjeet ja kasittelee vuosittain kunnanjohtajan laatiman kuvauksen
sisdisen valvonnan jarjestamisesta eri tulosalueilla.

Kunnanjohtaja jarjestaa sisdisen valvonnan niin, ettd hanella on jatkuva tuntuma tavoitteiden toteuttamiseen
ja riskien hallintaan. Han laatii vuosittain kuvauksen sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja toteutumisesta eri
tulosalueilla toimintakertomuksen yhteydessa.

Kukin osastopaallikko jarjestaa, hoitaa ja valvoo johtamansa yksikon sisdista tarkkailua.

Han toimittaa vuosittain yksikkénsa kuvauksen sisdisen valvonnan jarjestamisestd ja toteutumisesta
edelliseltd vuodelta asianomaiselle toimielimelle, tarkastuslautakunnalle ja kunnanjohtajalle
talousarvioraporteissa ja toimintakertomuksessa.

Sisdinen valvonta toteutetaan vertaamalla tulosyksikdiden ja niissa toimivien henkildiden toiminnan tuloksia
ja toimintatapaa saadettyihin lakeihin, kunnan sdaanndksiin, sopimuksiin, resursseihin seka valtuuston
asettamiin taloudellisiin ja toiminnallisiin tavoitteisiin. Jokainen tyontekija on velvollinen kehittdmaan
tyotaan seka arvioimaan omaa toimintaansa.

Hyva hallintotapa edellyttaa, etta toimielimien paattamat asiat valmistellaan huolellisesti.
Lakien saannoksid, toimielinten paatoksia ja viranomaisohjeita noudatetaan.
Viranomaispadatokset laaditaan asianhallintajarjestelmassa ja niihin liitetdan oikaisuvaatimusosoitus.

Kunnan tiedottaminen perustuu lainsdddantoon. Kunnan tiedottamista johtaa kunnanhallitus, joka hyvaksyy
yleiset ohjeet kunnan viestinndn periaatteista ja paattaa tiedottamisesta vastaavista kunnan viranhaltijoista.
Kunnan tiedottamisesta vastaa kunnanjohtajan ohella hallintojohtaja. Osastopaallikot tiedottavat puolestaan
oman hallinnonalansa paatoksista.

Asianhallinta kytkeytyy kunnan tietopalveluun. Sisdisen valvonnan kannalta kyse on erityisesti avoimuudesta
ja oikeudenmukaisuudesta eli kuntalaisten oikeusturvasta.

Tiedonhallintaa maaraavat arkistolaki, hallintolaki, henkilotietolaki, laki asiakirjojen julkisuudesta, laki
sahkoisesta asioinnista sekd Karvian kunnan arkistotoimen toimintaohje, arkistonmuodostussuunnitelmat,
tiedonohjaussuunnitelma, tiedonhallintamalli ja hallintosaanto.



Henkilostohallintoon liittyy sisdisen valvonnan nakékulmasta vaatimus oikeudenmukaiseen ja tasa-arvoiseen
kohteluun. Tama koskee myos virka- ja tydehtosopimusten tarkoittamia harkinnanvaraisia etuja.
Henkilostohallinnossa tulee noudattaa seka hallintosaantoa etta virka- ja tydehtosopimuksia.
Palkanlaskennan ketju tulosyksikoistd maksatukseen on oltava valvottua. Palkkausasiapdatdsten tekijat
vastaavat paatosten oikeellisuudesta. Palkkojen maksatus on ulkoistettu Seutupalvelukeskus Oy:lle.
Tarkemmin vastuut maaritelldadn kunnan hallintosaanndssa.

Hallintojohtaja valvoo, ettd taloushallintopalvelut toteutuvat lakien ja sdadanndsten mukaisesti. Karvian
kunnan kirjanpito on ulkoistettu Seutupalvelukeskus Oy:lle. Kassanhallinta on jarjestettava siten, ettei
toimintoihin sitoudu tarpeettomasti pddomaa.

Tilinpaatoksen yhteydessa tarkastetaan pankki- ja rahatilit, kdteiskassat, alitilittdjat ja arvopaperit. Saatavien
perinndssa noudatetaan kunnanhallituksen ohjetta kunnan laskutuksesta ja saatavien perinnasta.

Kunnan laskutus kokonaisuudessaan kulkee myyntireskontran kautta ja saatavat laskutetaan paasaantoisesti
kuukausittain. Toimintayksikén esimies vastaa toimialueensa laskutuksesta.

Hallintosdaannon 71 §:n mukaisesti kunnan rahatoimesta vastaa kunnanhallitus. Rahatoimen kadytannon
hoitamisesta vastaa hallintojohtaja.

Kaikki tulosalueiden ja kustannuspaikkojen laskujen hyvadksyjat todetaan hallintosdadannossa. Hyvaksyja
vastaa tiliéinnin oikeellisuudesta, myds alv-merkinndn osalta sekd madrarahan riittavyydesta. Vastuu
madrarahojen riittavyydesta kuuluu ensisijaisesti lautakunnille ja maararahojen kaytosta vastaaville
henkildille.

Merkittavista hankkeista, kehittdmiskohteista, koulutus- ja tutkimusprojekteista on laadittava yksildidyt
projektisuunnitelmat, nimettdava vastuuhenkil6t, maarattava vastuujaot, aikataulu, kustannusarvio,
rahoitussuunnitelma, seurannan ja raportoinnin jarjestaminen.

Kunnanhallitus vastaa riskien hallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta.

Kunnanhallitus voi siirtaa toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Jokainen kunnan tyontekija on velvollinen estamaan riskien toteutumista. Tarkeda on oppia tunnistamaan
riskit, jotta niita voidaan ennakoida.

Kuntakonsernin riskit jaotellaan neljaan padaryhmaan, jotka ovat strategiset, taloudelliset ja toiminnalliset
riskit sekd vahinkoriskit. Vahinkoriskeja hallitaan vakuuttamalla omaisuus, mista paattaa kunnanhallitus.
Taloudellisia riskeja hallitaan ensisijaisesti rahoitus- ja maksuvalmiussuunnittelulla, edullisuusvertailulla,
kustannuslaskennalla seka talouden ja maksuliikenteen seurannalla.

Toiminnallisia riskeja hallitaan johtamisella, organisaatiorakenteilla, saannoilld ja toimintaohjeilla seka
toimitilojen kokonaishallinnalla. Tietoturvasta ja tietojarjestelmien toimivuudesta huolehtiminen on



olennainen osa toiminnallisten riskien hallintaa. Henkil6riskeja hallitaan henkildstéhankinnan menettelyilla,
sisdisen liikkuvuuden edistamiselld, yhteistoimintajarjestelmilla, vaarallisten tydyhdistelmien estoilla,
henkilostéohjauksella ja valvonnalla, perehdyttamiselld ja koulutuksella seka kehityskeskusteluilla.

Strategisia riskeja hallitaan tunnistamalla riskit ennen paatoksentekoa ennakkovaikutuksia arvioimalla.
Strategian toteutumista seurataan jatkuvasti ja jokainen toimiala tekee jatkuvaa varautumistyota
mahdollisuuksien mukaan. Strateginen riskienhallinta ei tarkoita vain uhkien valttamistda, vaan myos
mahdollisuuksien tunnistamista ja hyodyntamista toimintaymparistén muuttuessa.

Luottamushenkil6t ovat sitoutuneet vaitioloon viranomaistoiminnassa saamiensa tietojen osalta.

Kunnan ja kuntakonsernin hankintojen taustalla ovat laki julkisista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista
1397/2016, laki vesi- ja energiahuollon, liikkenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista
ja kayttooikeussopimuksista 1398/2016, niita taydentavat saddokset, kuntalaki ja hallintolaki sekd kunnan
hallintosaanto ja hankintaohjeet. Sisdisen valvonnan kannalta kyse on kunnan omaisuuden ja voimavarojen
turvaamisesta noudattamalla avoimuuden, oikeudenmukaisuuden ja kestavan kehityksen periaatteita.

Kadyttbomaisuuden osto ja myynti madritellddn hallintosdannolla. Hankinnat jakautuvat kansallisen
kynnysarvon alittaviin ja ylittaviin seka EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.

Kunnan yleisid hankintaohjeita sovelletaan kaikkiin kunnan hankintoihin. Lisdksi kunnassa on hyvaksyttyna
pienhankintaohje. Hankinnat kilpailutetaan riittavalla laajuudella ja valinta suoritetaan avointa tai rajoitettua
menettelya kayttden saatuihin tarjouksiin perustuen. Tarjouksia pyydettaessa selvitetdan vertailuperusteet
ja tarkeaa on, ettei tarjousehtojen salaisuutta vaaranneta.

Rakennuskiinteistdille tehddan kuntokatselmukset maaraajoin ja niista raportoidaan.

Huoltotoimenpiteistd tdaytetdaan huoltokirjaa, johon merkitdan mita on tehty ja milloin.
Vuokraustoiminnassa huolehditaan, ettda kunnan asunnoissa on kaytto- ja huolto-ohjeet, jotta asukkaille tai
kunnalle kuuluvista huoltotoimenpiteistd ei ole epaselvyyksia. Talojen jarjestyssaannot pidetdan ajan tasalla.
Kunnan kaikissa kiinteistoissa on ajantasaiset pelastussuunnitelmat.

Sisdisen valvonnan vaatimukset koskevat laajemmassa mittakaavassa koko kuntakonsernia.

Kunnanvaltuusto on kuntakonsernin ylin valvoja. Kunnanhallitus valvoo, etta konserniyhteis6jen valvonta on
jarjestetty, seuraa tytdryhteisdjen toimintaa ja tekee tarvittaessa toimenpide-ehdotukset havaitsemistaan
epadkohdista. Kunnanjohtaja seuraa omistajapolitiikan toteutumista ja tytaryhteis6jen taloutta ja ilmoittaa
havaitsemistaan epakohdista kunnanhallitukselle.

Kunnan puhevaltaa ja kyselyoikeutta (tietojensaantioikeutta) tytaryhteisossa kayttavat kunnanhallitus seka
sen nimeamina edustajina kunnanjohtaja ja hallintojohtaja.



Konsernitilinpdatoksen laatimisen mahdollistamiseksi on tytaryhteisdjen jarjestettava talous- ja tiliasioidensa
hoito riittavan yhdenmukaiseksi kunnan kanssa.

Tytaryhteisot esittdavat omien hallitustensa muotoilemat keskeiset toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet
yhdistettaviksi kuntakonsernin keskeisiksi toiminnallisiksi tavoitteiksi. Valtuusto vahvistaa kuntakonsernin
keskeiset tavoitteet, jotka kunnanhallitus on muokannut kuntakonsernin tavoitteiksi.

Konsernissa toteutetaan yhtenaista riskienhallintaa siten, etta tytaryhteison tulee hankkia etukateen kunnan
johdon kirjallinen suostumus toiminnan laajentamiseen, suuriin investointeihin ja merkittaviin omaisuuden
muutoksiin sekd omaisuuden kiinnittamiseen ja muuhun vakuuden antamiseen.



lomake voidaan liittda toimintakertomukseen (osastopaallikko tayttdaa lomakkeen omalta osaltaan, raportti
kasitelldaan lautakunnissa, jonka jalkeen raportit siirtyvat kunnanjohtajalle, joka puolestaan raportoi
kunnanhallitukselle; tarkastuslautakunta valvoo)

e sisdisestd valvonnasta tehdaan raportit kirjallisesti

e sisdisen valvonnan ohje tarkistetaan valtuustokausittain ja paivitetdan tarvittaessa

e sisdisen valvonnan menettelytapoja ei voi maaritelld samanlaisina kaikkia yksikkoja koskevaksi, eika
yhta kattavaa luetteloa sisdisen valvonnan kohteista ja tavoista ole -> lomakkeen kysymykset ovat
suuntaa antavia, jos vastaus kysymykseen on kielteinen, on annettava selvitys siitd, mihin korjaaviin
toimenpiteisiin on ryhdytty

e tilintarkastaja antaa lausunnon sisdisen valvonnan toteutumisesta

1. Viranomaistoiminnan valvonta

e Onko kaikki kirjattavat asiat kirjattu viipymatta?

e Onko kirjaajille maaratty sijaiset?

e Ovatko valmisteluasiakirjat lyhyita, selkeitad seka lain- ja sdantéjenmukaisia?

e Onko valmisteluasiakirjoissa selvitetty kustannusvaikutukset ja paatdsvaihtoehdot
e mahdollisuuksien mukaan?

e Onko esittelijdiden mahdolliset esteellisyydet selvitetty?

e Onko esittelijoille maaratty sijaiset?

e Onko sopimukset allekirjoitettu lainmukaisesti?

e Ovatko oikaisuvaatimusotteet ja valituskirjat lainmukaisia?

2. Kunnan viestinta ja tiedottaminen

e Onko esityslistat ja poytakirjat pidetty lainmukaisesti nahtavilla?

e Onko paatospoytakirjat pidetty yleisesti nahtavilla?

e Onko tiedottaminen ollut avointa (kunnan tekemista paatoksista ja niiden taustoista
tiedotettu riittavasti ja ymmarrettavasti?)

e Onko asiakirjojen julkisuus/ salassapito toteutunut lainmukaisesti?



3. Valvonnan erityismaaraykset:
Tiedonhallinta

e Onko asiakirjojen sailyminen turvattu koko niiden elinkaaren ajan?

e QOvatko arkistoluettelot ajan tasalla?

e Onko havitettavista asiakirjoista tehty hyvaksytty havittamisluettelo?
e Onko rekisterit laadittu ja ajan tasalla?

Henkiléstohallinto

e Onko sijaisista tehty kirjalliset paatokset (oikeuksien todentaminen)?

e Onko kunnan avoimeksi tulevat toistaiseksi voimassa olevat virat ja toimet julkistettu julkisesti
haettaviksi?

e Onko palkkauspaatokset tehty lainmukaisesti?

e Onko henkilostokokouksia jarjestetty vahintaan kaksi kertaa vuodessa?

e Onko kehityskeskusteluja pidetty vuosittain?

e Onko henkiloston hyvinvoinnista huolehdittu (jarjestetty tyky-toimintaa)?

e Onko henkiloston koulutuksesta huolehdittu?

e Onko palkkaamiseen lupa taytantéonpano-ohjeen mukaisesti?

e Onko lomautukset tehty lainmukaisesti?

Laskentatoimi ja rahaliikenne

e Onko kirjanpito hoidettu lainmukaisesti?

e Onko rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta hoidettu riskit halliten?

e Onko kateiskassat tarkistettu vuosittain?

e Onko pankki- ja rahatilit, kassat, alitilittdjat ja arvopaperit tarkastettu?

e Onko laskutukselle ja saatavien perinnadlle maaratty vastuuhenkil6t?

e Onko saatavien perinnasta raportoitu kunnanhallitukselle?

e Onko laskutus ja saatavien perinta hoidettu ajallaan ja sdantdjen mukaisesti?
e Onko vakuuksien hoitamiselle maaratty vastuuhenkil6t?

e  Onko vakuutukset kilpailutettu?

e Toteutuuko laskujen asiatarkastus, hyvaksynta ja maksatus oikein?

Projektien valvonta

e  Onko ohjausryhma hoitanut tehtavansa?

e Onko ohjausryhmien poytakirjat toimitettu kunnanhallitukselle?
e Onko projektit sisallytetty talousarvioon?

e Onko projekteille avattu omat kustannuspaikat?

Riskien hallinta

e Onko riskikartoitus tehty ja ajan tasalla?
e Onko riskienhallinnalle maaratty vastuuhenkilot?
e Onko henkil6sto perehdytetty tietoturvallisuuteen?
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e Onko mahdollisista tietoturvaongelmista ilmoitettu esimiehelle tai tietosuojavastaavalle?
e Onko henkilosto tehnyt kayttajasitoumukset?

e Onko henkiloston kayttooikeudet luetteloitu ja lokilistoja seurattu?

e Kayttaako jokainen vain omaa tunnustaan?

e Onko salasanat vaihdettu maaraajoin?

Taloudenhoito

o Noudattaako tulosyksikko hyvaksyttya talousarviota ja kdyttosuunnitelmaa seka niihin liittyvia
toiminnallisia ja taloudellisia tavoitteita?

e Onko toimielinten raportointi toteutunut neljannesvuosittain?

e Onko avustusten maksaminen valvottua?

e Onko kunnan saamien myodnteisten hankepdatosten maksatukset haettu ajallaan?

Tavaroiden ja palvelusten hankinta ja omaisuuden hoito

e Onko kayttéomaisuuden osto ja myynti maararahojen mukaista?

e QOvatko poistot suunnitelman mukaisia?

e Onko hankinnat suoritettu kunnan yleisten hankintaohjeiden mukaisesti?

e Onko hankintasopimukset laadittu yleisten sopimusehtojen mukaan?

e Onko irtain kayttéomaisuus luetteloitu?

e Onko rakennuskiinteistdille tehty kuntokatselmukset?

e Onko huolloista taytetty huoltokirjaa ja raportoitu lautakunnalle?

e Onko kunnan asunnoissa kaytto- ja huolto-ohjeet seka jarjestyssaannot ja noudattavatko asukkaat
naita saantoja?

Kuntakonserni

e Onko konserniyhteisdjen valvonta jarjestetty?

e QOvatko tytaryhteisot toimittaneet raportit toiminnastaan ja taloudestaan kahdesti vuodessa?
e Onko edustajien valinnassa otettu huomioon esteellisyytta koskevat sdanndkset?

e Onko tilintarkastajana ollut vahintdan yksi kunnan tilintarkastaja?

e Onko kunnan johdon kirjallinen suostumus hankittu merkittaviin toiminnan muutoksiin?



