Sisainen valvonta ja
kokonaisvaltainen riskienhallinta
Seinajoen kaupungissa

Voimaantulo 1.7.2019

Kaupunginhallitus 10.6.2019

)

< <

N IYYINA  I'YY!




SISALLYSLUETTELO:

1. JOHDANTO ..iiiiiiiiiiiiiiiieiseeeeceeeessssssssssssssssssssssccsssssssssssssssssssssnss 1
1.1 Hyva hallinto- ja johtamistapa ...ccccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeieeeeeeeinneesennnnaanas 1
1.2 Valvontajarjestelma Seindjoen Kaupungissa......ceevieiieeeiieiiineiioiinnesiossenssiossnnases 1

2. SISAINEN VALVONTA. .. iiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeteesssssssssssssssssssssscssssssssssnsnes 2
2.1 Sisdisen valvonnan maaritelma ja tavoitteet ........cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieaenn 2
2.2 Sisaisen valvonnan osatekijat ja periaatteet ......cccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiene, 3

3. KOKONAISVALTAINEN RISKIENHALLINTA ..criiiiiiiiiiiittienieeceeeenccccccannnes 5
3.1 Riskienhallinnan maaritelma ja tavoitteet.......ccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiieiieiiennenes 5
3.2 Riskienhallinnan periaatteet........ccceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeinneeeeeennnceceannnnenns 6
3.3 Riskien luokittelu Seinajoen Kaupungissa ......c.ceeeiiiiiiieiiiiiineiiioiienseeosinnsscossenssaes 7
3.4 Seindjoen kaupungin riskienhallintaprosessi ......ccceeieeceiiiiiiiiiiieieeeeiiaeeeeenaneennn 8
3.4.1 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman laatiminen ...............ooiviiinnt 9
3.4.2 Riskien ja mahdollisuuksien arviointi .......eeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeieiiiiirnanaaaes 9
3.4.3 Riskienhallintatoimenpiteiden maarittely.......ooviiiiiiiiiiiiiiiiiii e 10
I O -1 | =111 - PP 11
T 385 30 2= To ot o) 111 11

4, TOIMIVALTA JA VASTUUT ..iiiiiiiiiiteteeennnnneeeeeeececccesessssssssssssssssnnns 11
4.1 Tilivelvollisuus seka vastuu sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta................. 11
4.2 Luottamushenkilon valvontavastuu .......ccceeeeiiiiiineiiiiiineiieiiensiecssenssccssnssccnnes 12
4.3 Johtavan viranhaltijan valvontavastuu .........ccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicieeieneeeennns 13
4.4 Esihenkilon valvontavastUu .....c.eiiiiiieiiiiiiiniiiiiiineiieiieneieessenssecssenssscssonssscones 13
4.5 Konserniohjauksen periaatteet .......cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiineiieiieneiecssenssccssenssccnnes 13

5. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN KOHTEET JA

MENET TELYTAV AT Liiiiiiiiiiiiiiiiiiitttssseeessssssscccssssssssssssssssssssssssssanses 14
5.1 PAAtOKSENtEKO ..ouuiiitiiiieiiiieiiiitieieiiintiitettienstsentosensosestossasosestossasasnssosnans 14
5.2 HenKilOstOPalVelUt...ccoiiiiiiirieeieetieieeeeererrnnnananeeseeeeceeceesesssnnnnanssssascccccons 14
5.3 Taloushallinto ...cceiiiieiiiieieieieieioreeieineioresieensssensosensosestossasosessossasesnssosnass 15
5.4 Tietohallinto ....vvveiiiiniiiieiiiiiiiniiiiiiineiiiiiienitientesentosentosensosnstossssssnssosnsss 16
T TN - 114 - 16
5.6 Omaisuuden hallinnNointi.....coveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienieieeioreatesetossssesnssonnans 17
5.7 Sopimukset ja niiden hallinnointi.......ccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinecteeiennnenes 17
5.8 Projektitoiminta ....ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeenneeeceannnceceannnseccannnneans 17
5.9 AVUSTUKSEL ..uuviiiniiiiiniiiiiiiiiiiiieiiiieiiineiitatiientssentosestosentosessosnssossssssnssosnsss 18
TR 0T =T | 18

6. MUUT ERILLISASIAT ...iiiiiiiiiiiiiiiiinnnnneesetettetcscsssssssssssnsssssssssssscsss 19
6.1 SIVULOTMEt . ciiitiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiieiieaetiotsnsettosesssstosesssssosssssssosssssssossnsassos 19
6.2 Ohjeistus ulkopuolisen tarjotessa lahjaa tai lahjaan verrattavaa hyotya ................ 19
6.3 Toimintaohje vaarinkdytosepailytilanteessa .......c.cceeeviiiiiniiiiiineieiineeeennnnnennn 20
L B X =] [ 3£ 21
6.5 Eettiset ONJEEL ..uuuueeiiiiiiiiiiiiiiiiieiietetteteeeeeeesnnnnnensssessescececessnsnnnnnnnsnsaes 21

7. OHJEEN VOIMAANTULO . .cuttiiiiiiiiiiiiiiiieiiiietieiintteinceeinscccsnscccnnees 21



LIITE 1: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan itsearviointimalli /
kyselylomake
LIITE 2: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman mallipohja



1. JOHDANTO

Sisainen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa seka kunnan johdon ja hallinnon
tyovaline, jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista,
toimintaprosesseja ja riskeja. Valvonnan tarkoituksena on edistaa organisaation
tehokasta johtamista, riskien hallintaa ja toiminnan tuloksellisuuden arviointia.
Riskienhallinta kuuluu sisaiseen valvontaan, mutta se on mainittu laissa erikseen sen
jatkuvasti kasvavan merkityksen vuoksi. Riskienhallinnan tarkoituksena on tunnistaa
organisaatioon vaikuttavia potentiaalisia tapahtumia ja pitaa riskit riskinottohalukkuuden
rajoissa, jotta voidaan olla kohtuullisen varmoja organisaation tavoitteiden
toteutumisesta. Riskienhallintaan kuuluu myos sopimushallinnan asianmukainen
jarjestaminen. Omistajaohjauksella ja sopimuksilla on varmistettava, etta sisainen
valvonta ja riskienhallinta ovat kunnossa myos niissa yhteisoissa, jotka tuottavat kunnan
palveluja sopimukseen perustuen.

1.1 Hyva hallinto- ja johtamistapa

Seinajoen kaupungin johtaminen perustuu kaupunkistrategiaan, taloussuunnitelmaan,
talousarvioon seka muihin valtuuston paatoksiin. Kaupunkiorganisaation tehtavat ja
toimivaltasuhteet maaritetaan hallintosaannossa. Seinajoen kaupunkikonsernissa
noudatetaan toimintaperiaatteita: hyva johtaminen, asiakaslahtoinen palvelu, yhteistyo,
vastuullisuus ja aloitteellisuus.

1.2 Valvontajarjestelma Seindjoen kaupungissa

Seinajoen kaupungin hallinnon ja talouden valvonta jarjestetaan siten, etta ulkoinen ja
sisainen valvonta yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoinen valvonta
jarjestetaan toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat
tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Sisainen valvonta on osa johtamista.
Kaupunginhallitus vastaa sisaisen valvonnan jarjestamisesta.

Yksi valvonnan osa-alue on arviointi/tarkastus, jota suorittaa sisainen tarkastus. Sisainen
tarkastus on riippumatonta ja objektiivista arviointi-, varmistus- seka
konsultointitoimintaa, jonka avulla arvioidaan sisaisen valvonnan, riskienhallinnan ja
konsernivalvonnan jarjestamista ja tuloksellisuutta.

Seinajoen kaupungin riskienhallinnan ohjeissa on maaritelty riskienhallinnan tavoitteet,
periaatteet, vastuut ja riskienhallintaprosessi. Ohjeen avulla varmistetaan ja tuetaan
sita, etta riskienhallinta otetaan osaksi ohjaus- ja johtamisjarjestelmaa, se kattaa koko
toiminnan ja toimintamalli on yhtenainen lapi koko organisaation.

Riskienhallinnan tilaa ja toimivuutta arvioidaan saannollisesti ja arvioinnin tulosten
perusteella maaritellaan kehittamiskohteet. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
arviointi tehdaan vuosittain ja arvioinnin tulokset seka keskeiset kehittamiskohteet
esitetaan toimintakertomuksessa.




2. SISAINEN VALVONTA

2.1 Sisdisen valvonnan maaritelma ja tavoitteet

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
perustana ovat lainsaadannon tavoitteet,

kaupunkistrategia ja talousarvion tavoitteet. Sisdinen valvonta on

Sisainen valvonta auttaa organisaatioita organisaation hallituksen,
saavuttamaan asetetut tavoitteet seka johdon ja muun henkiloston
varmistamaan toiminnan tehokkuus, toteuttama prosessi, jonka
tuloksellisuus, hairiottomyys ja jatkuvuus. tarkoituksena on antaa

Johto ja hallitus kayttavat arviointikykyaan kohtuullinen varmuus niiden
paivittain valitessaan, kehittaessaan ja tavoitteiden saavuttamisesta,

kayttoonottaessaan valvontatoimenpiteita jotka liittyvat toimintoihin,
koko organisaatiossa. raportointiin ja
vaatimustenmukaisuuteen.

Yleisesti tunnetun sisaisen valvonnan maaritelman tarjoaa niin sanottu COSO-malli, jonka
mukaan valvonta on organisaation hallituksen, johdon ja muun henkilokunnan toteuttama
prosessi, jonka tarkoitus on tuottaa kohtuullinen varmuus siita, etta seuraavat tavoitteet
toteutuvat:

- Toiminnan tavoitteet liittyvat organisaation toiminnan tehokkuuteen ja
tuloksellisuuteen mukaan lukien toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet ja
omaisuuden turvaaminen.

- Raportoinnin tavoitteet liittyvat sisaiseen ja ulkoiseen laskentaan seka
toiminnalliseen raportointiin. Tavoitteet liittyvat raportoinnin luotettavuuteen,
ajantasaisuuteen, lapinakyvyyteen tai muiden vaatimusten toteutumiseen.

- Vaatimustenmukaisuuden tavoitteet liittyvat organisaatiota koskevien lakien ja
maaraysten noudattamiseen.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee kattaa kaikki Seindjoen kaupungin
toiminnot - seka oma toiminta, ettd toiminta, josta Seindjoen kaupunki

vastaa lainsddddnnon, omistuksen, sopimusten, ohjaus- ja valvontavastuun
tai muiden velvoitteiden nojalla.




2.2 Sisaisen valvonnan osatekijat ja periaatteet

Sisainen valvonta koostuu viidesta toisiinsa linkittyvasta osatekijasta seka 17
periaatteesta, jotka kuvaavat jokaiseen osatekijaan liittyvat peruskasitteet.
Organisaation sisainen valvonta on tuloksellista kun naita kaikkia periaatteita
sovelletaan. Tuloksellinen valvonta tuottaa kohtuullisen varmuuden organisaation
tavoitteiden saavuttamisesta. Tuloksellinen sisainen valvonta saattaa organisaation
tavoitteiden saavuttamista uhkaavat riskit hyvaksyttavalle tasolle. Kaikki periaatteet
soveltuvat niin toiminnan, raportoinnin kuin vaatimustenmukaisuudenkin tavoitteisiin.

Ohjausymparisto on joukko standardeja, prosesseja ja rakenteita, jotka muodostavat
sisaisen valvonnan perustan koko organisaatiossa. Ohjausympariston periaatteet ovat:

¢ Organisaatio osoittaa sitoutumisensa rehellisyyteen, oikeudenmukaisuuteen ja
eettisiin arvoihin.

e Hallitus osoittaa toiminnallaan olevansa riippumaton toimivasta johdosta, ja se
valvoo sisaisen valvonnan kehittymista ja toimivuutta.

¢ Toimiva johto jarjestaa hallituksen valvomana sellaiset rakenteet,
raportointisuhteet seka tarkoituksenmukaiset toimivaltuudet ja vastuut, jotka
tukevat tavoitteiden saavuttamista.

¢ Organisaatio osoittaa sitoutumisensa tavoitteiden mukaisen, ammattitaitoisen
henkiloston palkkaamiseen, kehittamiseen ja sailyttamiseen.

¢ Organisaatio huolehtii siita, etta henkilosto toteuttaa sisaisen valvonnan
vastuitaan tavoitteiden saavuttamiseksi.

Riski maaritellaan mahdolliseksi tapahtumaksi, joka vaikuttaa haitallisesti tavoitteiden
saavuttamiseen. Riskiarviointi on dynaaminen ja jatkuva prosessi, jossa tunnistetaan ja
arvioidaan tavoitteiden saavuttamiseen vaikuttavia riskeja. Tavoitteiden saavuttamista
uhkaavat riskit arvioidaan suhteessa maariteltyyn riskinsietokykyyn.

Riskienarvioinnin edellytyksena on tavoitteiden asettaminen ja niiden vieminen
organisaation eri tasoille. Johto asettaa selkeat tavoitteet toiminnalle, raportoinnille ja
vaatimustenmukaisuudelle voidakseen tunnistaa ja arvioida riskeja suhteessa naihin
tavoitteisiin. Riskien arviointi edellyttaa myos, etta johto ottaa huomioon ulkoisen
toimintaympariston ja sisaisen toimintamallin mahdollisten muutosten vaikutukset
sisaisen valvonnan tuloksellisuuteen. Riskien arvioinnin periaatteet ovat:

¢ Organisaatio maarittelee tavoitteensa riittavan selkeasti, jotta tavoitteisiin
liittyvat riskit voidaan tunnistaa ja arvioida.

e Organisaatio tunnistaa tavoitteiden saavuttamiseen liittyvia riskeja kaikilla
organisaatiotasoilla ja analysoi niita, jotta riskien hallintakeinoista voidaan
paattaa.

¢ Organisaatio ottaa huomioon vaarinkaytosten mahdollisuuden arvioidessaan
tavoitteiden saavuttamiseen liittyvia riskeja.
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¢ Organisaatio tunnistaa ja arvioi muutoksia, jotka voivat vaikuttaa olennaisesti
sisaiseen valvontaan.

Valvontatoimenpiteet ovat poliitikoissa ja ohjeissa maariteltyja toimia, joilla
varmistetaan, etta johdon maaraykset tavoitteiden saavuttamista uhkaavien riskien
hallitsemiseksi toteutetaan. Valvontatoimenpiteita toteutetaan organisaation kaikilla
tasoilla, toimintaprosessien eri vaiheissa ja jarjestelmaymparistoissa. Ne voivat olla
luonteeltaan ennaltaehkaisevia tai tunnistavia. Ne voivat rakentua erilaisista
automaattisista ja manuaalisista valvontatoimenpiteista. Valvontatoimenpiteiden
periaatteet ovat:

¢ Organisaatio valitsee ja kehittaa valvontatoimenpiteita, jotka auttavat
hallitsemaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavia riskeja ja saattamaan ne
hyvaksyttavalle tasolle.

¢ Organisaatio valitsee ja kehittaa yleisia tieto- ja muihin teknologioihin kohdistuvia
valvontatoimenpiteita, jotka tukevat tavoitteiden saavuttamista.

¢ Organisaatio toteuttaa valvontatoimenpiteita periaattein, jotka maarittelevat
odotukset seka menettelytavoin, joilla periaatteet pannaan toimeen.

Tieto ja viestinta ovat valttamattomia sille, etta tavoitteiden saavuttamista tukevat

organisaation sisaisen valvonnan vastuut toteutuvat. Viestinnan avulla ylin johto mm.
osoittaa henkilostolle valvontavastuiden tarkeyden. Tiedon ja viestinnan periaatteet

ovat:

e Organisaatio hankkii tai tuottaa ja kayttaa olennaista ja laadukasta tietoa
tukeakseen sisaisen valvonnan toimivuutta.

¢ Organisaatio viestii sisaisesti tietoa, mukaan lukien sisaisen valvonnan tavoitteet
ja vastuut, joka on valttamatonta sisaisen valvonnan toimivuuden tukemiseksi.

¢ Organisaatio viestii ulkoisten sidosryhmien kanssa asioista, jotka vaikuttavat
sisaisen valvonnan toimivuuteen.

Jatkuvia tai erillisia arviointeja tai niiden yhdistelmia kaytetaan varmistamaan kunkin
viiden sisaisen valvonnan osatekijan olemassaolo ja toimivuus. Jatkuvat arvioinnit
sisaltyvat toimintaprosesseihin organisaation eri tasoilla ja tuottavat ajantasaista tietoa.
Havaitut poikkeamat viestitaan tarkoituksenmukaisella tavalla johdolle ja hallitukselle.
Seurantatoimenpiteiden periaatteet ovat:

¢ Organisaatio valitsee, kehittaa ja tekee jatkuvia ja/tai erillisia arviointeja
varmentaakseen sisaisen valvonnan osa-alueiden olemassaolon ja toimivuuden.

¢ Organisaatio arvioi sisaista valvontaa ajantasaisesti ja viestii siina ilmenneista
puutteista ja/tai toimimattomuudesta osapuolille, jotka ovat vastuussa korjaavien
toimenpiteiden toteuttamisesta seka tarvittaessa ylimmalle johdolle ja
hallitukselle.
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Tulosaluejohtajat laativat vuosittain toimintakertomuksessa esitettavan sisaisen
valvonnan selonteon tueksi itsearvioinnin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
kyselylomakkeella (liite 1). Valvontavastuussa olevat esihenkilot voivat kayttaa liitteen 1
kyselylomaketta tukenaan testatessaan sisaisen valvonnan toimivuutta omalla
vastuualueellaan.

3. KOKONAISVALTAINEN RISKIENHALLINTA

3.1 Riskienhallinnan maaritelma ja tavoitteet

Organisaation riskienhallintaa toteuttavat hallitus,
johto ja muu henkilokunta. Riskienhallinta on
prosessi, jota sovelletaan strategian laadinnassa ja
koko organisaatiossa. Riskienhallinnan tarkoituksena
on tunnistaa organisaatioon vaikuttavia potentiaalisia
tapahtumia ja pitaa riskit riskinottohalukkuuden
rajoissa, jotta voidaan olla kohtuullisen varmoja
organisaation tavoitteiden toteutumisesta.

Riskienhallinnan
tarkoitus on arvon
luominen ja
sdilyttaminen. Se

parantaa
suorituskykya ja tukee
tavoitteiden

Riskilla tarkoitetaan uhkia ja mahdollisuuksia, jotka saavuttamista.

vaikuttavat tavoitteiden saavuttamiseen. Riski voi
kohdistua esimerkiksi kuntalaisten hyvinvointiin,
kaupungin elinvoimaisuuteen, toiminnan palvelukykyyn
ja tuloksellisuuteen, taloudelliseen asemaan,
henkilostoon, omaisuuteen, imagoon, eri sidosryhmiin tai ymparistoon.

Merkittavat riskit on tunnistettava, arvioitava ja luokiteltava seka hallittava.
Riskienhallinnassa huomio tulee kiinnittaa erityisesti riskienhallintaan - mita
tunnistettujen riskien hallitsemiseksi tehdaan. Riskienhallinnan tavoitteena on myos
tunnistaa ennakoivasti olennaisia kehityskohteita, mika johtaa tietoisempaan
paatoksentekoon ja parempaan varautumiseen.

Maaritelman mukaisesti:

¢ riskienhallinta on koko organisaation kattava jatkuva prosessi

¢ riskienhallintaa toteutetaan organisaation kaikilla tasoilla

¢ riskienhallintaa sovelletaan strategian laadinnassa

¢ riskienhallinnan tarkoituksena on tunnistaa potentiaalisia tapahtumia, jotka
toteutuessaan vaikuttavat organisaatioon, ja hallita riskia organisaation
riskinottohalukkuuden mukaisesti

¢ riskienhallinnan avulla johto ja hallitus voivat saavuttaa kohtuullisen varmuuden
organisaation tavoitteiden toteutumisesta

¢ riskienhallinta on kehitetty toteuttamaan tavoitteita




Riskienhallinnalla pyritaan toteuttamaan seuraavat tavoitteet:
e Strategiset tavoitteet
e Operatiiviset tavoitteet
e Raportoinnin luotettavuus
e Lakien ja ohjeiden noudattaminen
e Voimavarojen turvaaminen

3.2 Riskienhallinnan periaatteet

Riskienhallinnan periaatteet kuvaavat vaikuttavan ja tehokkaan riskienhallinnan
ominaisuuksia seka esittavat sen tavoitteen ja tarkoituksen. Periaatteet ovat
riskienhallinnan perusta ja ne on otettu huomioon maariteltaessa Seinajoen kaupungin
riskienhallinnan prosessi. Periaatteet perustuvat ISO 31000 standardjiin.

- Organisaation johtamisjarjestelmaan sisdllytetty - Riskienhallinta on olennainen
osa kaikkia organisaation toimintoja.

- Jasennelty ja kattava - Jasennelty ja kattava riskienhallinnan toimintamalli tekee
tuloksista yhdenmukaisempia ja vertailukelpoisempia.
tavoitteisiin liittyvaan ulkoiseen ja sisaiseen toimintaymparistoon sopiviksi.

- Sidosryhmat mukaan ottava - Sidosryhmien ottaminen sopivalla tavalla ja oikeaan
aikaan mukaan riskienhallintaan mahdollistaa sidosryhmien tietamyksen,
nakemysten ja havaintojen huomioon ottamisen. Nain lisataan tietoisuutta
riskienhallinnasta ja varmistetaan parhaimpaan saatavilla olevaan tietoon
perustuva riskienhallinta.

- Dynaaminen - Riskeja voi ilmaantua ja ne voivat muuttua tai havita organisaation
sisaisen ja ulkoisen toimintaympariston muuttuessa. Riskienhallinnan avulla
ennakoidaan, havaitaan ja varmistetaan muutokset ja tapahtumat seka
reagoidaan niihin sopivalla tavalla ja oikeaan aikaan.

- Paras saatavilla oleva tieto - Riskienhallinnan lahtotiedot perustuvat
historiatietoihin ja nykyisiin tietoihin seka tulevaisuutta koskeviin odotuksiin.
Riskienhallinnassa otetaan myos huomioon tallaisiin tietoihin ja odotuksiin liittyvat
rajoitukset ja epavarmuudet. Tietojen olisi oltava oikea-aikaisia, selkeita ja
olennaisten sidosryhmien saatavilla.

- Inhimilliset ja kulttuuriset tekijat - Ihmisten kayttaytyminen ja kulttuuri
vaikuttavat merkittavasti kaikkiin riskienhallinnan nakokohtiin kaikilla tasoilla.

- Jatkuva kehittaminen - Riskienhallintaa kehitetaan jatkuvasti oppimisen ja
kokemusten myota.

Seinajoen kaupungissa riskienhallinta on yhdistetty toimintaan seka sisallytetty

......

Johtajuus ja sitoutuminen

Seinajoen kaupunginhallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta. Kaupunginhallitus hyvaksyy Seinajoen kaupungin sisaisen
valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan ohjeet ja menettelytavat.




Kaupunginhallitus vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta siten, etta kaupungin toiminnan
olennaiset riskit tunnistetaan ja kuvataan, riskin toteutumisen vaikutukset, toteutumisen
todennakoisyys ja mahdollisuudet hallita riskia arvioidaan. Tavoitteita asetettaessa tulee
varmistaa, etta riskit otetaan asianmukaisesti huomioon. Toimialat varmistavat osaltaan,
etta riskienhallinta sisallytetaan kaikkiin toimintoihin ja nimeavat
riskienhallintaprosessista toimialallaan vastaavat ja riskienhallintaan valtuutetut tahot.

Johtamisjarjestelmaan sisallyttaminen

Riskeja hallitaan Seinajoen kaupungin jokaisella tulosalueella ja jokaisella on vastuu
riskienhallinnasta. Riskienhallinta on osa Seinajoen kaupungin hallintotapaa, johtajuutta,
strategiaa, tavoitteita ja toimintoja eika niista erillinen.

Suunnittelu

Vuosittain laadittavaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelmaan sisaltyy mm.
organisaation ja sen toimintaympariston ymmartaminen seka yksiloity riskienhallinnan
vastuuhenkilot ja resurssit. Riskienhallintaprosessi ja sen tulokset dokumentoidaan ja
raportoidaan tarkoituksenmukaisella tavalla.

Toteuttaminen

Riskienhallintaprosessi on osa kaikkia toimintoja ja
padtoksentekoa. Riskienhallintaprosessi varmistaa, etta
muutokset toimintaympdristossd pystytdadn ottamaan huomioon
mahdollisuuksien mukaan jo ennakoiden. Riskienhallinnasta
pddtettdessd johto ottaa kantaa siihen, miten suuria riskeja
ollaan valmiita ottamaan ja miten suuria menetyksia organisaatio
pystyy kestamadan.

Arviointi

Riskienhallinnan vaikuttavuutta arvioidaan vuosittain. Tulosaluejohtajat laativat
vuosittain toimintakertomuksessa esitettavan sisaisen valvonnan selonteon tueksi
itsearvioinnin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kyselylomakkeella. Arvioinnissa
maaritellaan, soveltuuko Seinajoen kaupungin riskienhallintaprosessi edelleen
organisaation tavoitteiden tukemiseen.

Kehittaminen

Riskienhallinnan tarkoituksenmukaisuutta ja vaikuttavuutta seurataan jatkuvasti, jotta
tunnistetaan olennaiset puutteet ja kehittamismahdollisuudet.

3.3 Riskien luokittelu Seinajoen kaupungissa

Strategiset riskit liittyvat pitkan aikavalin tavoitteiden saavuttamiseen,

Operatiiviset riskit liittyvat paivittaiseen toimintaan, prosesseihin ja jarjestelmiin.




Taloudelliset riskit liittyvat taloudelliseen suoriutumiseen (menojen hallintaan ja
tulorahoituksen riittavyyteen) seka investointeihin ja rahoitukseen, myos tulevaisuuden
talouden ennakointiin liittyviin riskeihin. Vahinkoriskit liittyvat lahinna omaisuuteen
kohdistuviin riskeihin. Riskit liittyvat seka kaupunkikonsernin sisdaiseen toimintaan etta
toimintaymparistosta tuleviin ulkoisiin riskeihin. Monet kaupunkikonsernin riskeista ovat
sellaisia, joita ei pystyta hallitsemaan vain yksittaisen toimialan tai tytaryhtion
hallintakeinoilla.

Kuvassa 1 on esitetty Seinajoen kaupungin riskiavaruus. Riskiavaruuteen on keratty
kaupungin olennaisia toimintoja ja asiakokonaisuuksia seka toimintaympariston tuomia
vaikutuksia. Riskiavaruus toimii tukena riskien ja mahdollisuuksien tunnistamisessa. Nain
varmistetaan, etta riskien tunnistamisessa huomioidaan toimintaymparisto ja keskeiset
riskialueet.

Vaestikehitys| Hyvinvointi | Talouden suhdannevaihtelut | Elinkeinoelaman
kehitys | Tydn rakennemuutos | Kansainvalistyminen | Kestawys ja
yhdyskuntarakenne | Valtiontalous ja hallituspolitiikka | Lainsdddantd
Hallitsematon muuttoliike | Yrittajyys | Koulutusmahdollisuudet | Energiajakelu
Vesi- ja viemarhuolto | Segreagaatio | Osallisuus | Viestintd | Pandemia

Tulorahoituksen rittavyys | Toiminta- ja investointimencjen
hallinta | Ennakginti | Toiminnan rersursointi
Reagointikyky ja ketteryys | Maapolitiikka

Strategiset valinnat ja toimeenpano | Toiminnan
kehittdminen | Digitalisaatio | Asiakatarpeiden
tunnistaminen ja arvicinti

Uudet mahdollisuudet ja innovaatiot

TULEVAISUUDEN
KAUPUNGIN

TOIMINTA-

Kassanhallinta | Korkoriski YMPERISTO

Markkina- ja rahoitusinstrumenttiriski
Vastapuoliriski | Takaukset

Tulorahoituksen riittEvwyys Organisaatiorakenne ja prosessit
Toiminta- ja investointimenojen hallinta TASA- £ HALLINTO- Johtamistapa ja organisaatiokulttuuri
Talousraportoinnin oikeellisuus PAIMOINEN 5 Arvaot ja eettiset periaatteet
ja ajantasaisuus | TALOUS JOHTAMINEN Omistajachjaus | Viestinta
Sopimus- ja yhteistyGkuppanit

Henkildstdresurssit | Avainhenkildt
Sijaisuudet | Muutoshallinta | Arvot ja eetti-
set toimintatavat | Henkildstdrakenne
Henkilgstén osaaminen ja saatavuus
Rekrytointi | Tydhyvinvointi

Omaisuuden tuhoutuminen tai vaurioituminen TOIMITILAT,
Foneiden ja kaluston toimintaharidt tai KOMEET JA
rikkoutuminen | Kuljetusvahingot KALUSTO,
Omaisuuden toiminnallisuus ja MAAALUEET.
turvallisuus | Vakuutusturva

YMPARISTO
Operatiivinen johtaminen | Omistajachjaus

Maaperan, ilman, veden PALVELU- Prosessien toimivuus ja jatkuvuuden hallinta
saastuminen tai pilaantuminen TUOTANHON Tietoturva ja -suoja | ICT | Sopimus ja
Kestava kehitys | limastonmuutos TURVALLISUUS yhteistydkumppanit | Projektien ja hankkeiden hallinta
Toimitilat ja kiinteistst | Maine ja imago | Viestintd
Tapahtumatoiminta | Hankinnat
Henkilgstiturvallisuus Lain ja sadddsten velvoitteet
Asiakasturvallisuus Toimitilaturvallisuus Toimielin- ja viranhaltijapastikset
Tyosuojelu ja tydhyvinveinti Sopimushallinta | Hankinnat | Vaarinkaytokset
katkeamaton turvallisuus Toiminnasta aiheutuva vahingonkorvausvastuu

KUVA 1: Seinajoen kaupungin riskiavaruus

3.4 Seindjoen kaupungin riskienhallintaprosessi

Seindjoen kaupungissa riskienhallintaprosessi on olennainen osa

johtamista ja pddatoksentekoa. Riskienhallinta sisdltyy Seindjoen
kaupungin toimintatapoihin ja prosesseihin.




Riskien ja mahdollisuuksien arviointi
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Riskienhallintatoimenpiteiden
madrittely

KUVA 2: Seinajoen kaupungin riskienhallintaprosessi

3.4.1 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman laatiminen

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelma laaditaan toimialakohtaisesti.
Mallipohja sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelmalle on liitteessa 2.
Suunnitelmassa tulee huomioida mm. toimintamalli, ulkoinen ja sisainen
toimintaymparisto ja riskikriteerien maaritteleminen. Ohjausta sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan suunnitelman laatimiseen saa tarvittaessa tarkastustoimelta. Sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelma laaditaan taloussuunnitelmakaudelle.

3.4.2 Riskien ja mahdollisuuksien arviointi

Riskien ja mahdollisuuksien arviointi on kokonaisvaltainen prosessi, joka kattaa riskien ja
mahdollisuuksien tunnistamisen, riskianalyysin seka riskien ja mahdollisuuksien
merkityksen arvioinnin. Riskien ja mahdollisuuksien arviointi suoritetaan
jarjestelmallisesti hyodyntaen parasta saatavilla olevaa tietoa.

QA—MQA—MOMOA—MOM
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Riskien ja mahdollisuuksien tunnistaminen

Riskien ja mahdollisuuksien tunnistamisen tarkoitus on loytaa, havaita ja kuvata riskit ja
mahdollisuudet, jotka voivat auttaa organisaatiota sen tavoitteiden saavuttamisessa
tai estad organisaatiota saavuttamasta tavoitteitaan. Riskit ja mahdollisuudet on
tunnistettava riippumatta siita, ovatko niiden lahteet Seinajoen kaupungin hallinnassa.
On syyta ottaa huomioon, etta tunnistamattomat riskit eivat sisally riskianalyysiin eika
tunnistamattomille riskeille tulla siten maarittelemaan hallintatoimenpiteita prosessin
myohemmassa vaiheessa. Riskien ja mahdollisuuksien tunnistamisessa on hyva kayttaa
apuna Seinajoen kaupungille laadittua riskiavaruutta, jonne on keratty kaupungin
toiminnan kannalta olennaisia asiakokonaisuuksia. Riskiavaruus on kuvattu sivulla 8.

Riskien ja mahdollisuuksien tunnistamisessa on otettava huomioon mm. uhkat ja
mahdollisuudet, haavoittuvuudet ja voimavarat, toimintaympariston muutokset seka
riskin ja mahdollisuuden toteutumisen seuraukset ja niiden vaikutus tavoitteisiin.

Riskianalyysi

Riskianalyysissa analysoidaan tarkemmin tunnistettuja riskeja (riskin luonne ja
ominaisuudet, riskitaso) seka arvioidaan tunnistettujen riskien potentiaaliset vaikutukset,
todennakoisyydet ja nykyisten hallintakeinojen vaikuttavuutta. Riskianalyysin yhteydessa
tunnistetaan myos asiaan liittyvat mahdollisuudet.

Riskianalyysi on lahtokohta riskin todennakodisyyden ja vaikuttavuuden arvioinnille.
Riskianalyysin perusteella suoritetaan arvio siita, tarvitseeko riskeja kasitella ja milla
keinoin.

Riskien ja mahdollisuuksien merkityksen arviointi

Riskien merkitysten arviointi perustuu riskianalyysin tuloksiin. Riskien merkityksen
arvioinnissa maaritellaan tarvitaanko lisatoimenpiteita. Toimenpiteet jaotellaan:

- paatetaan olla tekematta toimenpiteita

- paatetaan yllapitaa nykyisia hallintakeinoja

- paatetaan tarkastella riskien kasittelyn vaihtoehtoja
- paatetaan suorittaa lisaanalyyseja

- paatetaan harkita tavoitteita uudelleen

Paatoksissa olisi otettava huomioon seuraukset organisaatiolle ja sidosryhmille seka
otettava huomioon toimintaymparisto.

3.4.3 Riskienhallintatoimenpiteiden maarittely

Riskien kasittelyssa maaritellaan, vastuutetaan ja toteutetaan
riskienhallintatoimenpiteet. Riskien kasittelyn perusteissa otetaan huomioon mm.
taloudelliset seikat seka kaupunkia koskevat velvoitteet ja sitoumukset.
Riskienhallintatoimenpiteet valitaan tavoitteiden, suunnitelmissa esitettyjen
riskikriteereiden ja resurssien mukaan.
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Riskienhallintatoimenpiteita ovat yksi tai useampi seuraavista:

- riskin torjuminen paattamalla olla aloittamatta tai jatkamatta riskin aiheuttavaa
toimintaa

- riskin ottaminen tai lisaaminen jonkin mahdollisuuden hyodyntamisen takia

- riskin lahteen poistaminen

- todennakoisyyden muuttaminen

- seurausten muuttaminen

- riskin jakaminen (esim. sopimuksella tai vakuutuksella)

- riskin sailyttaminen tietoisesti

ja otetaan saannéllisen arvioinnin kohteeksi.

Riskienhallintatoimenpiteiden jalkeen jaljelle jaava riski dokumentoidaan ja raportoidaan
seka tarvittaessa kasitellaan uudelleen.

3.4.4 Seuranta

Riskienhallintaprosessin ja sen tulosten saannollinen seuranta on oltava suunniteltu osa
riskienhallintaprosessia. Seurantaan liittyvat vastuut on maariteltava sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan suunnitelmassa. Seurantaan kuuluu suunnittelu, tiedon keraaminen ja
analysoiminen, tulosten kirjaaminen ja palautteen antaminen.

Riskienhallintatoimenpiteiden vaikutusten seurannan ja riittavyyden arvioinnin avulla:

- voidaan varmistaa riskienhallintaprosessin suunnittelun, toteutuksen ja tulosten
laatu ja vaikuttavuus seka prosessin tehokkuus,

- opitaan riskeista ja voidaan toteuttaa prosessin jatkuvaa kehittamista,

- voidaan analysoida tapahtumia, onnistumisia ja epaonnistumisia ja

- havaitaan riskin muuttuminen, mika voi edellyttaa riskin kasittelyn
uudelleentarkastelua.

3.4.5 Raportointi

Raportoinnin tarkoitus on auttaa ymmartamaan riskeja, paatoksenteon perusteita ja
perusteita vaadittaville toimenpiteille. Riskienhallintaprosessi ja sen tulokset olisi
dokumentoitava ja raportoitava tarkoituksenmukaisella tavalla. Raportointi parantaa
sidosryhmien kanssa kaytavan vuoropuhelun laatua ja tukee ylinta johtoa ja
kaupunginhallitusta vastuidensa tayttamisessa. Toimialat raportoivat hallintosaannossa
maaritellyille lautakunnille siten, etta konsernipalvelut raportoi kaupunginhallitukselle.
Kaupunki- ja kaupunkikonsernitason raportointi tapahtuu kaupunginhallitukselle.

4. TOIMIVALTA JA VASTUUT

4.1 Tilivelvollisuus seka vastuu sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta

Kuntalain 125 §:n mukaan tilintarkastuskertomuksessa on esitettava, onko tilinpaatos
hyvaksyttava ja voidaanko toimielimen jasenelle ja asianomaisen toimielimen

OWOA_MOA_MOA_MOM
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tehtavaalueen johtavalle viranhaltijalle (tilivelvollinen) myontaa vastuuvapaus.
Hyvaksyessaan tilinpaatoksen valtuusto paattaa vastuuvapaudesta tilivelvollisille.
Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat:

e kunnan toimielimen jasenet seka
e asianomaisen toimielimen tehtavaalueen johtavat viranhaltijat.

Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta:

e viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi,
e viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus ja
¢ viranhaltijalle voidaan myontaa vastuuvapaus.

Luottamushenkiloiden osalta valtuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden
toimielinten jasenet ovat sisaltaen kunnanhallitus, lautakunnat, valiokunnat, johtokunnat
ja niiden jaostot seka toimikunnat.

Kuntalain mukaan tilivelvollisina viranhaltijoina pidetaan asianomaisen toimielimen
tehtavaalueen johtavia viranhaltijoita. Tilivelvollisten luettelon hyvaksyminen kuuluu
valtuustolle. Viime kadessa harkintavalta siita, ketka ovat tilivelvollisia, voidaan katsoa
olevan tilintarkastuskertomuksen antavalla tilintarkastajalla.

Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitaan sellaista vastuuta, joka ei kuulu hanelle jo
asemansa perusteella toimiessaan esihenkilona, laskujen hyvaksyjana tai maararahojen
kaytosta paattavana viranhaltijana. Tilivelvollisuuden puuttuminen ei vapauta esihenkiloa
valvontavastuusta eika esta kohdistamasta vahingonkorvausvastuuta tai rikosseuraamusta
myos muuhun henkiloon kuin tilivelvolliseen.

Jokaisen luottamushenkilon, johtavan viranhaltijan ja esihenkilon tulee
johtaa ndyttamdlld hyvdda esimerkkid. Heiddn tulee suunnitella ja toteuttaa
johtamissaan toimintaprosesseissa valvontatoimenpiteet, joilla edistetddn
tavoitteiden saavuttamista sekd ennaltaehkdistaan resurssien tuhlaamista ja

vddrinkdytoksid. Johto ja esihenkilot ovat vastuussa siitd, ettd heidan
alaisessaan toiminnassa noudatetaan lakia sekd Seindjoen kaupungin sddntojd
ja ohjeita. Havaittaessa puutteita tai virheitd, tulee niihin puuttua
tarkoituksenmukaisella tavalla. Johto ja esihenkilot ovat vastuussa toiminnan
jatkuvasta parantamisesta toimintaympdriston muutosten keskelld.

4.2 Luottamushenkilon valvontavastuu

Kuntalain 14 §:n mukaan valtuusto paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista. Seinajoen kaupungin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet on
maaritelty hallintosaannon luvussa 10.

Kuntalain 39 §:n mukaan kunnanhallitus huolehtii kunnan sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta. Seinajoen kaupungin hallintosaannon 78 §:n mukaan
kaupunginhallituksen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat ovat:

OA_MOA_MOWOWOM
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o hyvaksya sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat,

¢ valvoa, etta sisainen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen
mukaisesti ja tuloksellisesti,

¢ antaa toimintakertomuksessa tiedot sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista seka selvityksen
konsernivalvonnasta ja merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoista,

e vastata sisaisen valvonnan jarjestamisesta ja yhteensovittamisesta siten, etta
kaupungin toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus varmistetaan,

o hyvaksya sisaisen tarkastuksen suunnitelman, johon perustuen arvioidaan
riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuutta,

e vastata riskienhallinnan jarjestamisesta siten, etta kaupungin toiminnan
olennaiset riskit tunnistetaan ja kuvataan, riskin toteutumisen vaikutukset,
toteutumisen todennakoisyys ja mahdollisuudet hallita riskia arvioidaan.

Lautakunta ja johtokunta vastaavat toimialallaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka raportoivat
kaupunginhallitukselle sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja
keskeisista johtopaatoksista.

4.3 Johtavan viranhaltijan valvontavastuu

Kaupunginjohtaja, liikelaitoksen johtaja, seka toimialojen ja tulosalueiden johtavat
viranhaltijat vastaavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja
tuloksellisuudesta toimialallaan ja tulosalueellaan, ohjeistavat alaisiaan toimintayksikoita
seka raportoivat kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

4.4 Esihenkilon valvontavastuu

Tulosyksikoiden esihenkilot vastaavat yksikon riskien tunnistamisesta, arvioinnista,
riskienhallinnan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat
kaupunginhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Esihenkilolla on valvontavelvollisuus yksikon toiminnoista ja velvollisuus huolehtia siita,
etta yksikon kaikki toiminnot ovat kaupungin sisaisen valvonnan piirissa asianmukaisesti.
Esihenkilon on ryhdyttava toimenpiteisiin valittomasti havaitessaan toimintaa, joka on
tehotonta, epatarkoituksenmukaista tai lain, saantojen, ohjeiden tai paatosten vastaista.
Esihenkilon on kaytava Seinajoen kaupungin henkilostoohjeiden mukaiset keskustelut
alaistensa kanssa seka valvottava alaistensa sivutoimi-ilmoitusten ja sivutoimilupien
ajantasaisuutta.

Henkiloston velvollisuutena on toimia hyvaksyttyjen tavoitteiden ja ohjeiden mukaisesti,

yllapitaa ja kehittaa ammatillista osaamistaan seka raportoida havaitsemistaan riskeista
ja epakohdista esihenkilolleen.

4.5 Konserniohjauksen periaatteet

Konsernijohto vastaa konserniyhteisojen ohjauksesta seka yhteisojen sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan jarjestamisen ja tuloksellisuuden valvonnasta. Yhteison hallituksen on
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huolehdittava siita, etta yhtion toimintaan liittyvat riskit tunnistetaan, arvioidaan ja niita
seurataan ja etta riskienhallinnan periaatteet on maaritelty. Kokonaisvastuu yhtion
riskienhallinnasta kuuluu yhteison hallitukselle.

5. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN KOHTEET JA
MENETTELYTAVAT

5.1 Paatoksenteko

Paatoksentekoa ohjaavat lainsaadanto, Seinajoen kaupungin hallintosaanto ja
toimintasaannot. Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, asian
valmistelu, paatoksenteko, paatoksesta tiedottaminen, paatoksen taytantoonpano seka
taytantoonpanon valvonta. Asiat paatetaan toimielimen kokouksessa viranhaltijan
esittelysta (pohjaehdotus). Jos keskustelun aikana ei ole tehty pohjaehdotuksesta
poikkeavia kannatettuja ehdotuksia, puheenjohtaja toteaa pohjaehdotuksen toimielimen
paatokseksi. Aanestykseen otetaan pohjaehdotus ja kannatetut pohjaehdotuksesta
poikkeavat ehdotukset.

Ennen asian kasittelyn aloittamista esteellisen henkilon on ilmoitettava
esteellisyydestaan ja esteellisyyden aiheuttamasta perusteesta seka vetaydyttava asian
kasittelysta ja poistuttava kokouksesta. Esteellisyydella tarkoitetaan henkilon sellaista
suhdetta asiaan tai asianosaisiin, joka vaarantaa hanen puolueettomuutensa yksittaisen
asian kasittelyssa.

Otto-oikeuden kayttamisesta ja sen rajoituksista saadetaan kuntalain 92 §:ssa ja
Seinajoen kaupungin hallintosaannon luvussa 5. Otto-oikeus on ylemman viranomaisen
keino valvoa alemman viranomaisen paatoksenteon laillisuutta ja
tarkoituksenmukaisuutta. Ylemman toimielimen on seurattava alemman toimielimen ja
alaistensa viranhaltijoiden paatoksentekoa ja esihenkilon on seurattava alaistensa
paatoksentekoa. Ylemman toimielimen on tarvittaessa ryhdyttava toimenpiteisiin otto-
oikeuden kayttamiseksi.

5.2 Henkilostopalvelut

Kaupunginhallituksella on yleistoimivalta henkilostoasioissa, mikali laissa tai
hallintosaannossa ei ole saadetty tai maaratty muuta. Kaupunginhallitus paattaa viran
perustamisesta ja lakkauttamisesta ja kaupunginhallituksen henkilostdjaosto paattaa
virkanimikkeen muuttamisesta, jollei naista ole toisin maaratty. Kunnallisessa yleisessa
virka- ja tyoehtosopimuksessa (KVTES) on maaritelty seka viranhaltijoiden etta
tyontekijoiden palvelussuhteen ehdot.

Johtaminen ja esihenkilotyo muodostavat perustan henkilostoasioiden riskienhallinnalle.
Esihenkilon on tiedostettava oma roolinsa ja tunnettava hanelle tyonantajan edustajana
kuuluvat velvollisuudet. Esihenkilon velvollisuutena on kayda kehityskeskustelu
johdettaviensa kanssa suosituksen mukaan kerran vuodessa. Seinajoen kaupungin
tyoyksikot on ohjeistettu laatimaan omiin havaintoihinsa ja tarpeisiinsa perustuvat
tyoyksikkokohtaiset tyohyvinvointisuunnitelmat. Tyohyvinvointia yllapitavan toiminnan
yleisena tavoitteena on tekijalleen mielekas tyo, terveellinen ja turvallinen
tyoymparisto, hyvin toimiva tyoyhteiso, tyohon liittyvien sairauksien ehkaisy seka
henkiloston tyo- ja toimintakyvyn yllapitaminen ja edistaminen.
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Seinajoen kaupungilla on kaytossa varhaisen tuen malli, jonka tavoitteena on edistaa
henkiloston tyohyvinvointia siten, etta ongelmiin reagoidaan mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa kayttaen ratkaisukeskeista toimintatapaa. Erityista huomiota kiinnitetaan
tyontekijoiden toimintakyvyssa tapahtuneiden muutosten asianmukaiseen huomioimiseen,
puheeksi ottamiseen, avoimeen keskusteluun ja myonteisten ratkaisujen loytymiseen.
Lisaksi Seinajoen kaupunki tekee jatkuvaa yhteistyota tyoterveyshuollon kanssa.
Yhteistyossa seurataan toimintasuunnitelman toteutumista ja prosessien toimivuutta.

Johtamista, henkiloston osaamista, ammattitaitoa seka tyoyhteison hyvinvointia ja tyon
turvallisuutta arvioidaan muun muassa henkilostokyselyin ja asiakaspalauttein seka
tyoturvallisuusjarjestelmasta saatavien raporttien avulla. Tyosuojelun
yhteistoimintaorganisaatio avustaa ja toimii asiantuntijana tyosuojeluasioissa.
Henkilostoasioiden raportointi toteutetaan kokonaisuudessaan vuosittain laadittavassa
henkilostokertomuksessa.

Henkilostohallinnon erilliset ohjeet on koottu Aaltonettiin kohtaan "meilla toissa”.

5.3 Taloushallinto

kirjanpitolakia. Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto antaa ohjeita ja lausuntoja
kirjanpitolain ja kuntalain soveltamisesta. Lisaksi kirjanpidossa ja tilinpaatoksen
laadinnassa on sovellettava kirjanpitoasetusta, muuta talouden hoitoon vaikuttavaa
erityislainsaadantoa, hyvaa kirjanpitotapaa, Seinajoen kaupungin hallintosaantoa seka
taloushallinnon taydentavia ohjeita. Kirjanpidon tileista ja niiden kaytosta annetaan
ohjeet Seinajoen kaupungin tilikartassa.

Talousarvio- ja suunnitelma on keskeinen toimintaa ohjaava suunnitteluasiakirja.
Kaupunkistrategia, jossa paatetaan toiminnan ja talouden pitkan aikavalin tavoitteista,
ohjaa talousarvion ja - suunnitelman laatimista. Talousarviossa ja - suunnitelmassa
osoitetaan riittavat voimavarat asetettujen tavoitteiden toteuttamiseksi seka se, miten
toiminta ja investoinnit rahoitetaan. Kayttotalousosassa valtuusto asettaa toimielin- ja
tehtavakohtaisesti toiminnalliset tavoitteet. Investointiosa osoittaa hankekohtaiset
maararahat ja tuloarviot. Rahoitusosassa osoitetaan, miten talousarvio vaikuttaa
maksuvalmiuteen, kuinka paljon tarvitaan tulorahoituksen lisaksi paaomarahoitusta
investointeihin ja lainanlyhennyksiin seka miten rahoitustarve katetaan. Talousarvion
laadinnan yhteydessa tehtavan riskien arvioinnin avulla kartoitetaan talousarviossa
asetettavia tavoitteita uhkaavat riskit ja niihin sisaltyvat mahdollisuudet. Lautakunnat
seuraavat talousarvion toteutumista vahintaan joka toinen kuukausi.
Kaupunginhallitukselle raportoidaan koko kaupungin talouden toteutumisesta
neljannesvuosittain ja kaupunginvaltuustolle puolivuosittain.

Taloushallinnon riskienhallinnan osalta on erityisen tarkeaa, etta taloushallinnon
prosesseissa (kirjanpito, myyntilaskutus, perinta, ostolaskutus, maksuliikenne,
palkanlaskenta, rahoitus) noudatetaan asiaa saatelevia lakeja ja ohjeita ja henkilostolla
on riittava ammattitaito. Taloushallinnon prosesseihin sisaltyvat kontrollit ja
tasmaytykset tulee suorittaa ohjeiden mukaisesti.

Taloushallinto on laatinut ohjeet myyntilaskutukseen, saatavien perintaan ja
viivastysseuraamuksiin seka oppaan ostolaskujen kasittelyyn. Taloushallinto laatii ohjeet
vuosittain talousarvion ja - suunnitelman laadintaan seka tilinpaatoksen laadintaan.
Ohjeet loytyvat Aaltonetista.
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5.4 Tietohallinto

Tietohallinto tuottaa toimialaansa kuuluvia kehittamis-, suunnittelu- ja tuotantopalveluja
kaupunkikonsernille ja sen sidosryhmille.

Riskienhallintatoimintojen tavoitteena on turvata tietohallinnon toimialaan liittyva
toiminta ja sen avulla varmistaa kaupunkiorganisaation tehokkaan palvelutuotannon
edellytykset tietojarjestelmien ja - tekniikan hyodyntamisella. Riskienhallintaprosessiin
osallistuvat tietojarjestelman omistaja, tietohallinto ja muut tietohallinnon maarittamat
tahot, kuten tietojarjestelman toimittaja, eri osa-alueittain. Riskienhallinta toteutetaan
osana normaalia jatkuvaa tietojarjestelmakehitysta. Vaikutukseltaan laajemmat
muutokset nykyisiin jarjestelmiin kasittelee tapauskohtaisesti tietohallintojohtajan
maaraama muutoksenhallintatyoryhma. Ryhma vastaa myos muutoksenhallintaan liittyvan
dokumentaation kehittamisesta ja ajantasaisuudesta.

Tietohallinnon maarittelemalla ohjeistuksella toteutetaan ja varmennetaan
kaupunkiorganisaation tietoturvan noudattaminen. Lisaksi tietohallinnon yhteistyossa
toimialojen ja tietosuojatyoryhman kanssa valmistelemalla ohjeistuksella toteutetaan ja
varmennetaan sisaista valvontaa, toiminnan laatua, tietosuojan toteutumista,
riskienhallintaa ja lakisaateisten velvollisuuksien noudattamista.

Tietohallinto on laatinut erilliset ohjeistukset sahkopostin kasittelysaannoista, paatelaite-
/ pilviohjeistuksista, toimintaprosessista tietoturvapoikkeamissa seka tietoteknisesta
tietoturvaohjeistuksesta. Tietohallinnon ja tietosuojatyoryhman toimesta on laadittu
mm. tietoturvapolitiikka, tietosuojapolitiikka, henkilotietojen kasittelyperiaatteet, seka
vaikutustenarvioinnin toteutusperiaatteet ja ohjeistus.

Seinajoen kaupungin tietosuojatyoryhma hyvaksyy tietoturvastandardit seka
tietoturvaohjeet ja niiden muutokset. Tietosuoja- ja tietoturvapolitiikat hyvaksyy
kaupunginhallitus. Tietosuojatyoryhma suunnittelee myos tietoturvan toteutumisen
valvontaa ja seurantaa. Seinajoen kaupungilla on tietosuojavastaava, jonka vastuulla on
muun muassa tietosuoja-asioiden neuvonta ja opastus, tietosuojasaantojen
noudattamisen seuranta, tietosuojakoulutuksen suunnittelu, organisointi ja
toteuttaminen seka yhteyshenkilona toimiminen rekisteroidyille.

5.5 Hankinnat

Hankinta- ja varastopalvelujen tulosyksikoiden tehtavana on tuottaa logistiikkapalveluja
kaupunkikonsernille ja sen sidosryhmille, kuten mm. Seinajoen Seudun hankintarenkaalle.
Hankintapalveluissa on kaytossa keskitetty hankintajarjestelma, joka kattaa tavara- ja
palveluhankinnat. Hankinnat toteutetaan kilpailuttamalla avoimesti tavara- ja
palveluhankinnat. Varastopalvelut hallinnoi kaupungin varastopalveluita.

Julkisia hankintoja koskevat saannokset ovat julkisista hankinnoista ja
kayttooikeussopimuksista annetussa laissa (1397/2016, hankintalaki), minka lisaksi
hankinnoissa noudatetaan myos muita lainsaadannossa annettuja julkisiin hankintoihin ja
hankintatoimeen liittyvia saannoksia ja maarayksia. Hankintapalveluita koskevat myos
erilliset ohjeistukset, kuten Seinajoen kaupungin hankintasaanto ja hankintaohje.
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5.6 Omaisuuden hallinnointi

Toimialat ovat velvollisia huolehtimaan siita, etta kaupungin omistama ja kaupungin
hoidossa oleva omaisuus pidetaan kunnossa ja etta sita kaytetaan taloudellisella ja
tarkoituksenmukaisella tavalla. Omaisuuteen kohdistuvia riskeja on arvioitava
saannollisesti riskiarviointien yhteydessa. Rakennuskohteiden rahoitus paatetaan
vuosittaisten budjettikasittelyjen yhteydessa. Seinajoen kaupungin hallintosaannon
mukaan kaupunkiymparistolautakunta vastaa Seinajoen kaupungin maa- ja
rakennusomaisuudesta. Saman hallintosaannon mukaan lautakunta on voinut delegoida
tehtavia ja toimivaltaa alaisilleen viranhaltijoille. Toimintasaannolla on tarkemmin
maaratty tasta delegoinnista.

Seinajoen kaupungin vakuutukset kilpailutetaan muutaman vuoden valein. Samassa
yhteydessa arvioidaan laajemmin riskitasoa seka kaupungin riskinkantokykya.
Kaupunginhallitus on hyvaksynyt vakuutusten kilpailuttamisen periaatteet seka
kilpailutuksen jalkeen eri vakuutuslajeille hyvaksytyt vakuutusyhtiot / -yhtion. Toiminnan
ja omaisuuden riskiarviointi on jatkuvaa toimintaa ja tarvittaessa vakuutuksiin tehdaan
tarvittavat laajennukset tai muutokset.

5.7 Sopimukset ja niiden hallinnointi

Kaupunginhallitus on hyvaksynyt 13.12.2021 sopimushallintaohjeen, joka on valtuuston
14.12.2020 hyvaksyman sopimusohjauksen toiminnallistamisohje. Sopimushallintaohje
sisaltaa kuvauksen sopimusprosessin eri vaiheista seka sopimuksen vahimmaisehdoista.
Sopimuksiin liittyvasta toimivallasta maarataan Seinajoen kaupungin hallintosaannossa
seka toimintasaannaoissa.

Kaupunginhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisesta,
antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta seka maaraa sopimusten vastuuhenkilot
toimialallaan. Lautakuntien toimialalla sopimusten vastuuhenkiloina toimivat
tulosaluejohtajat, ellei lautakunta toisin paata. Sopimuksen laatiminen edellyttaa
yleensa joko viranhaltija- tai toimielinpaatoksen tekemista.

Suurin osa sopimuksista liittyy hankintapaatoksiin, jolloin sopimusten hyvaksyminen on
osa hankintaprosessia. Seinajoen kaupungilla on kaytossa sopimuspohja ja sopimusehtoina
kaytetaan julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja.

Sopimukset sailytetaan asianhallintajarjestelma Laarissa. Laarissa tulee nimeta
sopimuksen valvontavastuusta vastaava taho, myos sopimuksen seurantapaivat on
suositeltavaa maaritella etukateen Laariin.

5.8 Projektitoiminta

Sisaisen valvonnan nakokulmasta keskeista hanke- ja projektitoiminnassa on
kokonaisuuden hallinnan ja ohjauksen kehittaminen seka sita kautta projektien
tuloksellisuuden parantaminen. Projektitoiminnan sisaisen valvonnan keinoja ovat
esimerkiksi organisaation projektiosaamisen kehittymisen tukeminen, ohjeiden ja
menettelytapojen noudattamisen seuranta seka hyvan projektihallinnan varmistaminen.

Projektin kirjanpito tulee jarjestaa siten, etta projektin tuloja ja menoja voidaan seurata
omana kokonaisuutena johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella.
Projektista vastaavan viranhaltijan tehtavana on valvoa projektin etenemista seka
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huolehtia projektia koskevien tilitysten ja raporttien toimittamisesta projektin
rahoituspaatoksen edellyttamalla tavalla.

Seinajoen kaupungilla on kaupunginhallituksen vuonna 2020 hyvaksyma hanketoiminnan
ohje: Periaatteet ulkopuolisesti rahoitettujen hankkeiden suunnitteluun, hakuun ja
toteutukseen. Ohjeessa on esitetty keskeiset periaatteet hankkeiden suunnitteluun,
hakemiseen, toteutukseen ja taloushallintoon. Hankkeiden toteutuksessa tulee noudattaa
kyseista ohjetta.

5.9 Avustukset

Avustusmaararahat budjetoidaan yleishallinnon tulosalueelle vuosittain
kaupunginhallituksen asettaman avustustoimikunnan esityksen pohjalta. Seinajoen
kaupungin hallintosaannon mukaan hyvinvointilautakunta paattaa niiden toiminta-
avustusten jaosta, jotka kaupungin talousarviossa on varattu paikallisen kulttuuri-,
lilkunta- ja nuorisotoiminnan tukemiseen. Elinvoimalautakunta toteuttaa ja rahoittaa
(talousarvion aluekehitysrahoitus) kaupungin elinvoimaisuutta vahvistavaa
kaupunkikehittamista ja hanketoimintaa.

5.10 Viestinta

Viestinta on osa jokaisen Seinajoen kaupungin tyontekijan tyota. Seinajoen kaupunki on
viestinnassa avoin, selkea, tasapuolinen ja proaktiivinen. Jokainen yksikko ja toimiala
vastaavat omien verkkosivujensa ja intra-sivujensa paivittamisesta. Ulkoisen viestinnan
tavoitteena on helpottaa asukkaiden arkea, kertoa kaupungin mahdollisuuksista ja
palveluista seka vahvistaa Seinajoki-brandia. Sisaisen viestinnan tavoitteena on tarjota
henkilostolle tietoa tyoskentelyn tueksi ja antaa tietoa ajankohtaisista asioista.
Viestinnan keinoja ovat muun muassa verkkosivut, sosiaalisen median kanavat,
lehdistotiedotteet ja - tilaisuudet, esitteet seka asukastilaisuudet ja tyopajat,
verkkosivujen palautetoiminto seka tapaamiset. Tiedotteet julkaistaan kaupungin
verkkosivuilla, some-kanavissa ja lahetetaan tiedotusvalineisiin. Kaikki tiedotteet
julkaistaan samanaikaisesti kaikille medioille.

Kaupunginjohtaja, hallintojohtaja, henkilostojohtaja, rahoitusjohtaja seka
toimialajohtajat ovat kaupungin virallisia puhemiehia. He antavat lausuntoja kaupungin
toimintaan ja kehitykseen liittyvissa asioissa. Muut johtavat viranhaltijat toimivat
kaupungin puhemiehina omiin toimialueisiinsa liittyvissa asioissa. Viestintayksikolla on
kokonaisvastuu mediasuhteiden hoitamisesta ja viestinnan linjausten noudattamisesta.
Viestintayksikko neuvoo ja auttaa muita yksikoita viestintaan liittyvissa asioissa.

Seinajoen kaupungille on maaritelty viestinnan linjaukset, jotka paivitetaan vuosittain.
Lisaksi Seinajoen kaupungille on maaritelty viestinta- ja markkinointistrategia,
kriisiviestinnan ohjeet, graafinen ohjeisto, verkkosivujen ja intranetin sisallontuotannon
ohje, kirjoitusohje sisallontuottajille ja sosiaalisen median ohje.
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6. MUUT ERILLISASIAT

6.1 Sivutoimet

Lain kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta mukaan viranhaltija ei saa ottaa vastaan
eika pitaa sellaista sivutointa, joka edellyttaa tyoajan kayttamista sivutoimeen kuuluvien
tehtavien suorittamiseen, ellei tyonantaja hakemuksesta myonna siihen lupaa.
Viranhaltijan sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena on osaltaan turvata hyvan
hallinnon toteutumista.

Henkilostojaosto ratkaisee kaupunkiin virka- ja tyosopimussuhteessa olevan tyontekijan
ja viranhaltijan oikeuden sivutoimen pitamiseen. Seinajoen kaupunki ei hanki
ostopalveluna omilta viranhaltijoiltaan ja toimenhaltijoiltaan em. palveluita. Tarkemmat
ohjeistukset sivutoimiluvista ja -ilmoituksista on esitetty Seindajoen kaupungin
henkilostohallinnon kasikirjassa kappaleessa 9 sivutoimilupa ja -ilmoitus.

6.2 Ohjeistus ulkopuolisen tarjotessa lahjaa tai lahjaan verrattavaa hyotya

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain 40 luvun 12 §:n saannosten
mukaan viranhaltija, julkista luottamustehtavaa hoitava henkilo tai julkisyhteison
tyontekija ei saa vaatia, ottaa vastaan tai hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla
vaikutetaan tai pyritaan vaikuttamaan taikka on omiaan vaikuttamaan hanen
toimintaansa palvelussuhteessa.

Lahjuksen ottamisen rankaiseminen edellyttaa lahtokohtaisesti sita, etta etuuden saajalla
on tietty yhteys etuuden antajaa koskeviin tehtyihin tai tuleviin paatoksiin. Viranhaltija
voi vaikuttaa asioiden kasittelyyn paatoksentekijana tai asian valmistelijana tai
esittelijana. Luottamushenkilo saattaa puolestaan pystya vaikuttamaan asiaan paitsi
paatoksentekijana toimielimessa, myos esimerkiksi kunnan neuvottelijana asian
valmistelussa.

Lahjuksen ottamisesta ja lahjuksen antamisesta elinkeinotoiminnassa saadetaan rikoslain
30 luvussa, mika koskee myos esimerkiksi kunnan omistaman osakeyhtion palveluksessa
olevia, kunnallisen osakeyhtion hallituksen jasenia seka toimitusjohtajaa.

Lahjuksen maaritelmassa rikoslaki lahtee siita, etta onko kyseessa oikeudeton etu. Lahjan
arvo vaikuttaa sen oikeudettomuuteen, mutta myos se, onko lahjalla pyritty
vaikuttamaan vastaanottajaan. Sellainenkin lahja, jolla ei ole suurta rahallista arvoa, voi
olla oikeudeton, jos silla on pyritty vaikuttamaan vastaanottajaan. Lahjusrikkomuksen
tunnusmerkiston tayttymiseen riittaa, etta menettely voi heikentaa luottamusta
viranomaistoimintaa kohtaan.

Vieraanvaraisuuden tarjoamisen tilanteissa tulisi jokaisen kysya itseltaan seuraavat
oikeuskanslerin kehottamat kysymykset:

e Miksi minulle tarjotaan tallainen etuus?
¢ Millaisista motiiveista otan etuuden vastaan?
e Milta asia nayttaisi julkisuudessa?

Seinajoen kaupungin henkilostoon kuuluva ja luottamushenkilo eivat saa vaatia, hyvaksya
tai vastaanottaa lahjaa tai muuta etuutta, jolla vaikutetaan tai pyritaan vaikuttamaan
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taikka joka on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa. Kielletyn
etuuden rahallista arvoa ei ole maaritelty. Lahjasta tai muusta etuudesta on aina oikeus
ja mahdollisuus kieltaytya.

Virkamatkojen paasaantona on, etta kunta maksaa kunnan henkiloston ja luottamus-
henkiloiden virkamatkat. Virkamatka perustuu kaupungin viranomaisen antamaan
maaraykseen ja matkamaarayksen antaja arvioi, onko matka tarpeellinen ja kenen
virkatehtaviin matkan tekeminen kuluu.

6.3 Toimintaohje vaarinkaytosepailytilanteessa

Vaarinkaytosta ovat kaikki laittomat toimet kuten petos, salailu tai luottamuksen
rikkominen silloinkin, kun niihin ei liity vakivaltaa tai voimankeinoilla uhkaamista.
Henkilot ja organisaatiot syyllistyvat vaarinkaytokseen saadakseen rahaa, omaisuutta tai
palveluja, valttaakseen maksuja tai palvelujen menetysta tai varmistaakseen
henkilokohtaisia tai lilkketoiminnallisia etuja. Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksesta ovat
esimerkiksi:

e paatosvaltaa on kaytetty ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan,

e kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin,

e epaillaan, etta on erehdytetty henkiloa ja tasta epaillaan aiheutuneet kaupungille

vahinkoa,
e asiakirjat ovat vaaria tai niita epaillaan vaarennetyiksi,
e omaisuutta on havitetty tai sen epaillaan havinneen.

Seinajoen kaupungissa ei sallita minkaanlaisia vaarinkaytoksia. Johdon velvollisuutena on
toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi seka
puuttua havaittuihin vaarinkaytoksiin.

Seinajoen kaupungilla on kaytossa ilmoituskanava, jonne kaupungin tyontekijoiden on
mahdollista tehda ilmoitus yleisen edun vastaisesta toiminnasta. Kaytannossa
ilmoituskanavaan on tarkoitus ilmoittaa epaillysta tai tiedossa olevasta vakavasta
vaarinkaytoksesta. Vaarinkaytos on tahallista toimintaa, jolla tavoitellaan
henkilokohtaista etua. Vaarinkaytoksiksi tulkitaan niin laittomat toimet kuin kaupungin
arvojen ja ohjeiden vastainen toiminta. Ilmoituskanava ei sovellu yleiseksi
palautekanavaksi tai tyoyhteisoon liittyvien asioiden kasittelyyn. Henkilostoasiat tulee
kasitella henkilostohallinnon prosessien ja ohjeiden mukaisesti. Ilmoituskanavan
jarjestamisen tarkein tavoite on ennaltaehkaista vaarinkaytoksia ja edesauttaa
rikkomusten selvittamista.

Tyontekijan tai viranhaltijan tehdessa asiallisen ilmoituksen kaupungin viralliseen
ilmoituskanavaan ja ilmoittajan uskoessa ilmoittamiensa tietojen paikkansapitavyyteen,
suojellaan ilmoittajaa tyonantajan mahdollisilta vastatoimilta. Ilmoittajan henkilollisyys
suojataan ilmoituksen kasittelyn aikana seka arkistointivaiheessa. Ilmoituksen voi
kuitenkin tehda myos nimettomasti. Ilmoitusten kasittelijoiksi on nimetty
tarkastuspaallikko, controller ja hallintopaallikko / tietosuojavastaava. Ilmoitukset
kasitellaan suojatusti, riippumattomasti, ammattitaitoisesti ja hienovaraisesti.

Linkki vaarinkaytosilmoitukseen, ohjevideo ja Seinajoen kaupungin ilmoituskanavaohje
loytyvat Aaltonetista.
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6.4 Esteellisyys

Esteellisyyssaannoksilla pyritaan turvaamaan asioiden kasittelyn puolueettomuutta ja
luottamusta paatoksenteon moitteettomuuteen. Mikali henkilolla on sellainen suhde
viranomaisessa kasiteltavaan asiaan tai asianosaisiin, etta se vaarantaa hanen
puolueettomuutensa, han on esteellinen eli jaavi. Kunnan luottamushenkiloiden,
viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian valmisteluun ja paatoksentekoon
saadetaan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssa. Muiden kunnan
luottamushenkiloiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden
esteellisyysperusteet on maaritelty hallintolain 28 §:ssa.

Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kasittelyyn koskien kaikkia asian kasittely-
vaiheita valmistelun alusta taytantoonpanoon asti. Kuntalaissa ja hallintolaissa
korostetaan henkilon itsensa ensisijaista vastuuta siita, etta ei osallistu esteellisena asian
kasittelyyn.

6.5 Eettiset ohjeet

Eettiselle toiminnalle kunnassa lainsaadanto muodostaa raamit. Eettisilla ohjeilla
tuodaan esiin kunnallishallinnon perusarvot seka niista johdetut kunnallisen
paatoksenteon periaatteet. Eettisten periaatteiden lisaksi kunnan henkiloston ja
luottamushenkiloiden toimintaa ohjaavat muun muassa virkamiesetiikka, eri
ammattiryhmien etiikka, hyvan hallinnon periaatteet, Kuntaliiton laatimat ohjeet seka
kuntastrategioissa mainitut arvot ja periaatteet.

Seinajoen kaupungin arvot ovat tahto, rohkeus ja vastuullisuus, jotka ohjaavat
toimintaamme, valintojamme ja paatoksentekoamme kaupunkikonsernin toiminta-
periaatteiden kanssa. Eettiset ohjeemme perustuvat edella mainittuihin seka lakeihin ja
asetuksiin maarittaen tapaamme toimia luottamushenkilona, johtajana, viranhaltijana ja
tyontekijana.

Tahto on yrittajamaista asennetta, halua tehda ja onnistua yhdessa.
Rohkeus on edellakavijyytta, kykya uudistua ja kasvaa.

Vastuullisuus on vastuuta kaupungin asukkaista ja yrityksista, turvallisuudesta,
taloudesta ja kestavasta kehityksesta. Inhimillisyys, oikeudenmukaisuus ja
samanarvoisuus ovat vastuullisen toiminnan perustana.

Johtajien ja esihenkildiden vastuulla on, etta eettiset ohjeet saatetaan henkiloston
tietoon ja varmistua siita, etta periaatteita noudatetaan paivittaisessa tyossa. Jokaisella
on oikeus ja velvollisuus puuttua eettisten ohjeiden vastaiseen toimintaan.

7. OHJEEN VOIMAANTULO

Tama ohje tulee voimaan 1.7.2019 alkaen. Tama ohje kumoaa aikaisemmin voimassa
olleen Sisaisen valvonnan ohjeen, joka oli hyvaksytty kaupunginhallituksessa 5.7.2010.
Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan periaatteet on maaritelty valtuuston hyvaksymassa
1.6.2017 voimaan tulleen hallintosaannon luvussa 10 sisainen valvonta ja riskienhallinta.




Kaupunginhallitus valtuuttaa kaupunginjohtajan hyvaksymaan sellaiset vahaiset
korjaukset ohjeeseen, jotka ovat tarpeellisia ohjeen ajan tasalla pitamiseksi. Ohje
tuodaan kaupunginhallituksen kasittelyyn, kun kaupungin toiminnassa tapahtuu sellaisia
rakenteellisia muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen paivittamista.

Kaupunginjohtajan 17.1.2024 viranhaltijapaatoksessa tekemat korjaukset astuvat
voimaan 1.2.2024. Kappale 6.3 toimintaohje vaarinkaytosepailytilanteessa on paivitetty
ilmoittajansuojelulain mukaisen ilmoituskanavan kayttoonoton myota. Muita
pienimuotoisempia paivityksia on tehty kappaleisiin 2.1, 3.1, 4.4, 6.1 ja 6.5. Sisaisen
valvonnan kohteet ja menettelytavat on paivitetty kappaleiden 5.2 Henkilostopalvelut,
5.3 Taloushallinto, 5.5 Hankinnat, 5.7 Sopimukset ja niiden hallinnointi, 5.8
Projektitoiminta ja 5.10 Viestinta osalta. Liitteeseen 1 Sisaisen valvonnan ja

liitetta 2 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman mallipohja on korjattu
lilkelaitoksen siirryttya hyvinvointialueelle 1.1.2023 alkaen.

Kaupunginjohtajan 18.3.2026 viranhaltijapaatoksella on paivitetty liite 1 Sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan itsearviointimalli / kyselylomake. Paivitetty ohje astuu
voimaan 1.4.2026.
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LIITE 1: Sisdisen valvonnan ja riskienha

Kysely sisaisesta valvonnasta

Selonteko sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta

llinnan arviointimalli / kyselylomake

Tulosalue

Laatija

Pdivays

Vastaaja valitsee kysymykseen kylla tai ei ja antaa tarvittaessa lisaselvityksen. Lisaselvitys
annetaan aina, mikali vastaus on ei. Erilliskysymyksiin seuraavalla valilehdelld vastataan
avoimin kommentein.

Kysely sisdisesta valvonnasta

Tulosalueen rakenne, toimivalta ja vastuu on maaritelty
asianmukaisesti

Nykytila (kuvaus miten ohjaus- ja valvontajarjestelma toimii)

Toimintaa ohjaavat saannot, maaraykset, ohjeet ja paatokset ovat
ajan tasalla

Henkilosto tuntee nama vaatimukset

Ilmapiiri kannustaa keskusteluun seka kehittamis- ja epakohtien esille
tuomiseen

Koulutamme henkilostod saannollisesti lainsaadanndsta, maarayksista
ja sddnndistd, ja henkildstomme noudattaa niita huolellisesti

Henkiloston vastuualueet on maaritelty

Henkilostolla on tehtdvien edellyttama osaaminen

Henkilosto hoitaa toimen- ja tehtavankuvansa mukaiset tehtavat ja
niihin liittyvat sisdaisen valvonnan toimenpiteet

Rekrytointi on suunnitelmallista

Tyohyvinvoinnista huolehditaan

Tyoturvallisuudesta huolehditaan

Tulosalueen toiminnalliset tavoitteet on maaritelty riittavan selkeasti,
jotta tavoitteisiin liittyvat riskit voidaan tunnistaa ja arvioida

Tavoitteet ovat arvioitavissa ja mitattavissa, ja niiden lukumaara on
rajattu

Riskienhallinnan osaaminen on riittavaa

Tulosalueen riskien arviointi on selkedsti organisoitu ja tehtavat
maadritelty

Riskienkartoitus ja analysointi on tehty ja se on ajan tasalla

Merkittavimmille riskeille on paatetty riskienhallintatoimenpiteet

Riskienhallinnan raportointi on saannollista ja vastuutettu

Tulosalueen toimintaan liittyvat olennaiset vaarinkaytosriskit on
tunnistettu ja arvioitu seka riittavat kaytannon toimet
vaarinkaytosriskien hallitsemiseksi on suoritettu

Tulosalue arvioi olennaiset toimintaympariston muutokset

Tulosalueella kehitetdaan valvontatoimenpiteitd, jotka auttavat
hallitsemaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavia riskeja ja
saattamaan ne hyvaksyttavalle tasolle

Tehtavat on eriytetty asianmukaisesti

Tietojarjestelmissa on tyotehtavien mukaiset ja tehtavien eriyttamisen
vaatimat paasyn- ja kaytonhallinnan valvontatoimenpiteet

Toiminnassa noudatetaan huolellisesti tietosuojaa ja tietoturvaa
koskevaa saantelyd ja ohjeita

Johto noudattaa hyvaksyttyja periaatteita ja osoittaa hyvaa
esimerkkia

Poikkeamiin puututaan johdonmukaisesti ja oikea-aikaisesti

Henkilostomme tietdd, mita sisdiselld valvonnalla ja riskienhallinnalla
tarkoitetaan

Uudet tyontekijat perehdytetaan tulosalueen sisdaisen valvonnan ja
riskienhallinnan kaytantdihin

Tiedossamme on, miten hyvin sisdinen valvonta tulosalueellamme
toimii, ja miten sita on tarpeellista kehittaa

Tulosalueen toiminnan taloudesta ja tuloksellisuudesta on
kaytettavissa oikeat ja riittavat tiedot

Tulosalue viestii tietoa sisdisesti ja henkiloston nakemykset saadaan
johdon kayttoon

Hairiotilanteisiin ja poikkeusoloihin on luotu nopeat ja selkeat sisaiset
seka ulkoiset tiedonkulkukanavat

Tiedotus kuntalaisille tapahtuu asianmukaisesti
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Tulosalueen hankintatoiminta on ennakoitua ja sopimusten
paattymiseen on varauduttu ennalta

Kaikista tulosalueen sopimuksista on saatavilla tietoa helposti ja
henkilostolla on riittava tieto sopimusten kdyton toteumasta
Sopimuksilla on aina vastuuhenkild, joka valvoo sopimustoimintaa
kaytannossa

Tulosalueella on sujuva toimintatapa maararahojen ja investointien
toteutumisen ohjaukseen ja seurantaan niin toiminnallisesta kuin
taloudellisesta nakokulmasta

Tulosalueella on saanndllista ja oikea-aikaista seka riskeihin perustuvaa
arviointia, jonka avulla voidaan varmistua siita, etta sovellettavat
sisdisen valvonnan menettelyt ovat ajan tasalla ja toimivat
suunnitelmallisesti

Sisdisen ja ulkoisen tarkastuksen, riskienhallinnan, laillisuusvalvonnan
ym. havainnot kasitelldan ja niiden perusteella ryhdytaan tarvittaviin
toimenpiteisiin

Sisaisen valvonnan tila arvioidaan saannollisesti ja jarjestelmallisesti.
Arviointien tulokset johtavat kehittamistoimiin

Erilliskysymykset

Kuvaus tulosalueen olennaisten toimintojen paaasiallisista
valvontatoimenpiteista (esim. tyotehtavien eriyttaminen,
kayttooikeuksien rajaaminen, hyvaksymiskontrollit,
pistokoetarkastukset, tasmaytykset ym. varmistukset)

Millaisia puutteita, epakohtia tms. sisaisessa valvonnassa on
havaittu kuluneella tilikaudella 202X?

Selvitys siita, millaisia kehittamistoimenpiteita on toteutettu
sisaiseen valvontaan ja riskienhallintaan tilikauden 202X aikana
perustuen edellisen vuoden itsearvioinnin yhteydessa havaittuihin
puutteisiin ja esitettyihin kehittamistoimiin?

Mitka ovat itsearviointiin perustuen tulosalueenne sisaista
valvontaa ja riskienhallintaa koskevat merkittavimmat
kehitystarpeet ja toimenpiteet?

Termit

Sisainen valvonta

Sisainen valvonta on organisaation hallituksen, johdon ja muun henkiloston toteuttama
prosessi, jonka tarkoituksena on antaa kohtuullinen varmuus niiden tavoitteiden
saavuttamisesta, jotka liittyvat toimintoihin, raportointiin ja vaatimustenmukaisuuteen.
"Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee kattaa kaikki Seinajoen kaupungin toiminnot - seka
oma toiminta, etta toiminta, josta Seinajoen kaupunki vastaa lainsaadannon, omistuksen,
sopimusten, ohjaus- ja valvontavastuun tai muiden velvoitteiden nojalla.

Vaarinkaytos

Kaikki laittomat toimet, kuten petos, salailu tai luottamuksen rikkominen silloinkin, kun niihin
ei liity vakivallalla uhkaamista tai voimakeinojen kayttoa. Henkilot ja organisaatiot syyllistyvat
vaarinkaytoksiin saadakseen rahaa, omaisuutta tai palveluja, valttaakseen maksuja tai
palvelujen menetysta tai varmistaakseen henkilokohtaisia tai lilkketoiminnallisia etuja.

Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja
havaitsemiseksi.




Riski
Riski on tavoitteen saavuttamista uhkaava epavarmuustekija.

Riskienhallinta

Riskienhallinnan tarkoituksena on tunnistaa organisaatioon vaikuttavia potentiaalisia
tapahtumia ja pitaa riskit riskinottohalukkuuden rajoissa, jotta voidaan olla kohtuullisen
varmoja organisaation tavoitteiden toteutumisesta. Riskienhallinta parantaa suorituskykya ja
tukee tavoitteiden saavuttamista.

Riskienhallintaprosessi on osa kaikkia toimintoja ja paatoksentekoa. Riskienhallintaprosessi
varmistaa, etta muutokset toimintaymparistossa pystytaan ottamaan huomioon
mahdollisuuksien mukaan jo ennakoiden. Riskienhallinnasta paatettaessa johto ottaa kantaa
siihen, miten suuria riskeja ollaan valmiita ottamaan ja miten suuria menetyksia organisaatio
pystyy kestamaan.

Valvontatoimenpiteet

Valvontatoimenpiteet ovat politiikoissa ja ohjeissa maariteltyja toimia, joilla varmistetaan,
etta johdon maaraykset tavoitteiden saavuttamista uhkaavien

riskien hallitsemiseksi toteutetaan. Valvontatoimenpiteita toteutetaan organisaation kaikilla
tasoilla, toimintaprosessien eri vaiheissa ja jarjestelmaymparistoissa. Ne voivat olla
luonteeltaan ennaltaehkaisevia tai tunnistavia. Ne voivat rakentua erilaisista automaattisista ja
manuaalisista valvontatoimenpiteista, kuten esimerkiksi kayttooikeuksista, hyvaksymisista,
varmistuksista, tasmaytyksista ja toiminnan tuloksellisuuden arvioinneista. Tehtavien
eriyttaminen on tyypillinen

tapa toteuttaa valvontatoimenpiteita. Mikali tehtavien eriyttaminen ei ole kaytannossa
mahdollista, johto kehittaa korvaavia valvontatoimenpiteita.




LIITE 2: Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelman mallipohja

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelma

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelmassa kuvataan toimialan
toimintaympdristo, riskienhallintaprosessin vastuut ja kdytdnnon toteutus sekd
mddritellddn riskienhallintatoimenpiteet. Otsikoidaan toimialan nimelld. Sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimintasuunnitelma koskee taloussuunnitelmakautta 20xx
- 20xx.

1. Toimintaymparisto
Tdssd luvussa kuvataan toimialan toimintaympdristo sekd tekijdt, jotka vaikuttavat
riskienhallintaprosessin toteuttamiseen.

Mitka asiat saatelevat toimialan toimintaa tai mihin sen toiminta perustuu (esim.
lainsaadanto, viranomaismaaraykset, sopimukset)

Toimialan tehtavat ja merkittavimmat tavoitteet

Keskeiset toimialan tavoitteisiin vaikuttavat tekijat ja kehityssuunnat

Mita toimiala tarvitsee, jotta se voi saavuttaa tavoitteensa (keskeiset vaatimukset
onnistumiselle

Kuinka toimintaympariston arvioidaan muuttuvan taloussuunnittelukaudella

2. Riskienhallintaprosessi
Luvussa kuvataan, kuinka riskienhallintaprosessi kdytdnnossd toteutetaan.

Riskienhallinnan tavoitteet

Riskienhallintaprosessiin osallistuvat tahot ja prosessin vuosittainen aikataulutus

Vastuut riskienhallintaprosessista ja sen toteuttamisesta, riskien seurannasta ja
raportoinnista

3. Riskienhallintatoimenpiteet

Luvussa kuvataan, kuinka menetellddn ldydettyjen merkittdvien riskien /
mahdollisuuksien suhteen.
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Miten riskienhallintatoimenpiteet dokumentoidaan, miten niita seurataan ja miten niista

raiortoidaan







