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SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN OHJE

Johdanto

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat osa hyvaa johtamis- ja hallintotapaa. Keskeistda hyvan johtamis- ja
hallintotavan toteuttamisessa on kaupungin toimintojen ohjaaminen siten, ettd on olemassa kohtuullinen
varmuus tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan eettisyydesta ja vastuullisuudesta.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta kattavat kaupungin oman toiminnan lisdksi myds toiminnan, josta
kaupunki vastaa omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sekda muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla.
Riskienhallinnan tulee kattaa kaupungin paivittaisen toiminnan lisaksi myos paatoksenteon. Paatdksenteon
edellytyksena on toimiva ja kattava riskien tunnistaminen. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kokonaisuus
rakentuu hallinnon jarjestamisestd, johtamisvastuista, valvontatoimenpiteistd, raportoinnista, seurannasta
ja arvioinnista. Tavoitteena on jatkuva, vuosittain kehittyva prosessi toimintatapojen edistamiseksi.

Maéritelmia

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niita toiminta- ja menettelytapoja, joilla tilivelvolliset
toimielimet, viranhaltijat ja muut esimiehet pyrkivat varmistamaan, etta

— kaupungin toiminta on taloudellista ja tuloksellista

— paatosten perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa

— lain saannoksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan

— Oomaisuus ja voimavarat turvataan.

Riskilla tarkoitetaan haitallista tapahtumaa, joka voi toteutuessaan vaarantaa kaupungin palvelutuotannon
toiminnan, tavoitteiden saavuttamisen, paatdsten toimeenpanon tai muutosten toteutumisen. Riski voi
myOs aiheuttaa vahinkoa, menetyksid tai resurssien tuhlausta sekd vaikuttaa negatiivisesti imagoon,
kaupunkilaisiin, asiakkaisiin, henkil6st66n tai muihin sidosryhmiin.

Riskienhallinnalla tarkoitetaan menettelyitd, joilla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan edelld kuvattuja
uhkia. Riskienhallinnalla otetaan kantaa siihen, miten suuria riskeja ollaan valmiita ottamaan ja miten suuria
menetyksid organisaatio pystyy kestamaan. Nama ratkaisut vaikuttavat siihen, millaisiin
riskienhallintatoimenpiteisiin ryhdytaan.



Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa, ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus organisaation
tavoitteiden saavuttamisesta sekd toiminnan jatkuvuudesta ja hairiottomyydesta. Riskienhallintaprosessi
kattaa
— toimintaympadristdn analysoinnin
— riskien ja mahdollisuuksien kokonaisvaltaisen tunnistamisen ja kuvaamisen
— riskin ja mahdollisuuksien toteutumisen todennakdisyyden ja seurauksen analysoinnin
— riskien hallinnan ja mahdollisuuksien hyddyntdmisen menettelyiden madrittelyn ja
toimeenpanon valvonnan
— merkittavien riskien ja niiden hallinnan menettelyiden dokumentoinnin ja tuloksellisuuden
raportoinnin tilivelvollisille toimielimille
— riskien hallinnan jarjestelman ja prosessin toimivuuden seurannan ja arvioinnin seka raportoinnin
toimintakertomuksessa.

Sisdinen tarkastus on riippumatonta ja objektiivista toimintaa, jolla voidaan varmistaa sisdisen valvonnan
toimivuus. Loviisan kaupungin sisdisen tarkastuksen palveluita kaytetdadn kaupunginjohtajan tai
kaupunginhallituksen paatoksella tarvittaessa ostopalveluna.

Toimijat ja vastuut

Kaupunginvaltuusto

Kaupunginvaltuusto paattaa hallintosaannolld kaupungin organisaatiorakenteesta ja toimivallan jaosta seka
toimielinten ja viranhaltijoiden paatdsvallasta ja vastuista.

Kaupunginhallitus
Kaupunginhallitus vastaa kaupungin hallinnosta ja taloudenhoidosta. Tahan vastuuseen sisdltyy myds

sisdinen valvonta ja riskienhallinta. Kaupunginhallitus seuraa alaistensa toimielimien ja viranhaltijoiden
paatosten laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta ja ryhtyy tarvittaessa kuntalain tarkoittamiin
toimenpiteisiin.

Kaupunginhallitus hyvaksyy sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen seka vastaa kaupunginvaltuustolle
tilinpaatoksen yhteydessa esitettdvasta riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan selonteosta. Kaupunginhallitus
ohjaa riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan toimeenpanoa seké valvoo toimenpiteiden riittavyytta.

Lautakunnat

Lautakunnalla on velvollisuus valvoa, ettd sen alaiset yksikét toimivat vahvistetun talousarvion seka
kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen hyvaksymien tavoitteiden mukaisesti. Lautakuntien
velvollisuus on seurata alaistensa viranhaltijoiden paatoksia. Toimielinten jasenten tilivelvollisuus korostaa
heiddn valvontavastuutaan paatoksenteossa ja toiminnan seurannassa. Luottamustehtdvaansa hoitaessaan
he suorittavat sisdistd valvontaa seuraamalla toimintoja, analysoimalla tietoa ja arvioimalla paatoksentekoa.

Lautakunnat paattavat keskusten toimintaa koskevista ohjeista ja suunnitelmista hallintosaannén antamin
toimivaltuuksin. Lisaksi lautakunnat kasittelevat vuosittain toimintakertomuksen yhteydessa lautakunnan
alaisia yksikoita koskevan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan arvioinnin ja selonteon. Arvioinnin ja
selonteon laatimiseksi tarvittava lomakkeisto toimitetaan keskuksille taloustoimistosta.



Kaupunginjohtaja

Kaupunginjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittdvan ja toimivan sisdisen valvonnan toteuttamisesta ja
yllapitamisestd seka sen toimivuuden varmistamisesta. Kaupunginjohtaja voi harkintansa mukaan kayttaa
tehtdvan toteuttamiseen ulkopuolista sisdisen tarkastuksen asiantuntemusta.

Kaupunginjohtaja vastaa siitd, ettd kaupungin johtoryhma viestii henkilostélle sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan merkityksesta ja etta kaikki esimiehet tiedostavat sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan
liittyvat vastuunsa.

Keskusten johtajat

Keskusten johtajat ovat tilivelvollisina ja esimiehina vastuussa riskienhallinnasta seka sisdisen valvonnan
jarjestamisestd ja yllapitamisestd johtamillaan keskuksilla. He vastaavat organisaatioidensa toiminnan
jarjestamisesta siten, ettd keskuksen tavoitteet tukevat kaupungin strategisia tavoitteita ja etta prosesseille,
hankkeille, projekteille tai vyksittdisille toiminnoille on maaritelty toimivaltainen vastuutaho.
Keskustenjohtajat vastaavat myds siita, ettd keskuksella on toimiva ja kattava ohjaus- ja seurantajarjestelma
seka riittava keskuksen toimintaa koskeva ohjeistus, josta henkilosto on tietoinen.

Yksikoiden paallikot ja esimiehet

Kukin esimies vastaa siita, etta yksikon henkildston toimivalta ja vastuut on maaritelty ja henkilostolla on
ajanmukaiset tehtdvakuvaukset. Esimies kdy sddannollisesti kehityskeskustelut, joissa toimintatavoitteiden
lisaksi kdydaan lapi alaisen toimivalta ja vastuut seka tehtavien toteuttamisen edellyttdma osaaminen.

Esimiehet ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa sekd vastaavat tiedonkulusta ja raportoinnista. Heidan
tehtdavanaan on seurata riskeja osana paivittaista toimintaa ja arvioida sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimivuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

Esimiehen on ryhdyttava toimenpiteisiin valittomasti, kun havaitaan toimintaa, joka on tehotonta tai
epatarkoituksenmukaista tai lain, muiden sddntdjen, ohjeiden ja paatosten vastaista.

Tilivelvollisuus

Erityisessd, henkilokohtaisessa vastuussa sisdisen valvonnan jarjestamisestd ovat kuntalain tarkoittamat
tilivelvolliset, joihin voidaan kohdistaa kuntalain mukainen muistutus sekd evata vastuuvapaus omasta ja
alaistensa toiminnasta.

Paatosvallan siirtdminen ei vapauta tilivelvollista hanen valvontavastuustaan. Tilivelvolliseen voidaan
kohdistaa muistutus ja hdneltd voidaan evata vastuuvapaus, ei pelkdstaan hanen itsensd, vaan myds hanen
alaisensa toimista tai laiminlyonneistd johtuen. Tallgin tilivelvollinen on laiminlydnyt alaisensa toiminnan
valvontavelvollisuuden.

Tilivelvollisuuden madarittely ei myoskddan estd kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai
rikosseuraamusta myés muuhun henkil66n kuin tilivelvolliseen. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei siten
vapauta esimiesasemassa olevaa johtamansa toiminnan valvontavastuusta.

Kaupunginvaltuusto paattaa vuosittain tilivelvollisasemassa olevista viranhaltijoista ja toimielimista. Luettelo
tilivelvollisista on talousarviokirjassa.



Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaiset toiminnan riskit. Merkittavat riskit on tunnistettava,
luokiteltava, arvioitava ja mitattava mahdollisuuksien mukaan. Riskit arvioidaan todenndkoisyyden ja
seurausten vakavuuden pohjalta.

Riskien arviointi ja analysointi ovat paivittdisen toiminnan lisaksi my6s osa paatoksenteon valmistelua. Nain
ollen niistd on huolehdittava aina uusia toimintaohjeita annettaessa, toiminnan muutosten yhteydessa tai
muita taloudelliselta ja/tai toiminnalliselta kannalta merkittavia paatoksia tehtdessa. Naissa tilanteissa on
selvitettdva ja analysoitava ainakin seuraavat asiat:
— Minkalaiset vaikutukset aiotulla toimenpiteelld on asiakkaisiin ja henkilostoon?
— Onko toimenpiteelld suoria tai valillisia taloudellisia vaikutuksia ja jos on, niin mikd on vaikutusten
suuruusluokka?
— Aiheuttaako toimenpide seurannaisvaikutuksia johonkin muuhun toimintaan?
— Vaikuttaako toimenpide kaupungin maineeseen ja julkisuuskuvaan?
— Ovatko kaikki ne tahot, joiden toimintaan asia tai toimenpide vaikuttaa tietoisia asiasta tai
toimenpiteesta?

Kriisitilanteisiin ja poikkeusoloihin varautuminen kuvataan kaupungin valmiussuunnitelmassa.

Riskit luokitellaan aiheuttamisperiaatteen mukaisesti neljaan paaryhmaan: strategiset riskit, toiminnalliset
riskit, taloudelliset riskit ja vahinkoriskit. Osa riskeistd on luonteeltaan sellaisia, ettd ne voivat periaatteessa
kuulua useampaan ryhmaan.

Strategiset riskit estavat tai vaarantavat organisaatiota saavuttamasta strategisia tavoitteitaan, liittyvat usein
ulkoisiin tapahtumiin ja muutoksiin ja voivat olla kaupungin vaikutusmahdollisuuksien ulottumattomissa. Ne
voivat olla muun muassa uuden lainsdadannon seurauksena syntyvia riskeja (esimerkiksi kaupungin tehtavien
lisddntyminen), kaupungin kilpailukykyyn vaikuttavia riskeja tai maineenhallintaan liittyvia riskeja.

Toiminnalliset riskit liittyvat usein organisaation paivittaisiin tehtaviin, ja voivat aiheutua muun muassa
puutteellisesta ohjeistuksesta tai kaupungin strategian, suunnitelmien tai ohjeiden vastaisesta toiminnasta,
henkilostoresurssien kohdentamisesta, osaamisesta ja henkiloston epaasiallisesta toiminnasta, toimivallan ja
vastuiden epaselvyydesta, paatosten puutteellisesta dokumentoinnista ja taytantédnpanosta, virheellisista
tiedoista ja puutteellisesta tiedonkulusta, puutteellisesta tietoturvasta, toimimattomista tietojarjestelmista
tai siita, ettei jarjestelmia osata kayttaa oikein ja tehokkaasti tai niitd kaytetdaan vaarin. Toiminnallisia riskeja
ovat esimerkiksi tyosuojelu- ja henkiloriskit, kuten tapaturmat, terveyden vaarantuminen seka vakivallan
uhka, tahattomat inhimilliset virheet ja erehdykset, ymparistoriskit, kuten esimerkiksi ympariston
pilaantuminen, asiakkaisiin kohdistuvat riskit seka kaupungin omistaman infrastruktuurin ja koneiden tai
laitteiden turvallisuuspuutteista aiheutuvat riskit.

Taloudelliset riskit aiheuttavat kaupungille suoranaisia taloudellisia menetyksid. Ne liittyvat usein ulkoisiin
sopimuksiin ja sitoumuksiin, liittyen esimerkiksi hankintoihin, palvelujen ostoihin, takausvastuisiin,
kaupungin tekemiin muihin sopimuksiin tai rahoituksen hankintaan.

Vahinkoriskit aiheutuvat odottamattomista ja dkillisista, usein vakuuttamiskelpoisista tapahtumista, joista
voi seurata onnettomuus, rikkoutuminen tai vahingonkorvausvelvollisuus. Vahinkoriskit kohdistuvat
padsdantoisesti kaupungin omaisuuteen.



Riskien arviointi

Riskien tunnistamisen jdlkeen voidaan arvioida riskien hyvaksyttavyys ja siedettdvyys seka etsitaan
tarkoituksenmukaiset riskienhallintatoimenpiteet.

Riskin merkittdvyyden ja suuruuden arviointi perustuu vahinkotilanteen, eli vaaran esiintymisen
todenndkoisyyteen ja seurausten arviointiin. Resurssit ja toimenpiteet tulee kohdistaa tunnistetuista
riskeista kiireellisimman ja suurimman riskin poistamiseen tai pienentdamiseen. Riskin seurausten vakavuus
ei saa aiheuttaa merkittdvaa vaaraa kaupungin perustoiminnan onnistumiselle ja jatkuvuudelle.

Seuranta ja valvonta

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat edella lueteltujen tahojen vastuulle kuuluvaa jatkuvaa toimintaa, jota
toteutetaan tavanomaiseen, paivittdiseen toimintaan liittyvalla seurannalla ja madrdajoin tehtavilla
arvioinneilla.

Saannolliseen valvontaan kuuluvat muun muassa toiminnan ja toimintapoikkeamien seuranta
osavuosikatsausten yhteydessa, talousarvion toteutumisen seuranta, keskuskohtainen vuosittainen sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan selonteko toimintakertomuksen yhteydessa, toimintaperiaatteiden ja ohjeiden
noudattamisen valvonta, viranhaltijoiden ja toimielinten paatdsten seuranta, osto- ja myyntilaskutuksen
tarkastus- ja hyvaksymisjarjestelma, tyotehtavien ja toiminnan seuranta seka tarvittaessa puuttuminen
epakohtiin.

Keskusten ydinprosesseista tulee laatia ja ylldpitda kuvaukset ja ohjeet, jotka tallennetaan kaupungin
intranettiin. Kuvausten ja ohjeiden laadinnan yhteydessa kartoitetaan prosessien toimivuutta ja
luotettavuutta uhkaavat riskit ja pdatetdadn naiden edellyttamista toimenpiteista. Kuvausten ja ohjeiden tulee
sisaltda myos toimenpideohjeet, korjaavat toimenpiteet seka lahelta piti -tilanteiden ja toteutuneiden riskien
raportointiohjeet.

Merkittavat toteutuneet riskit ja lIahella piti -tilanteet on analysoitava ja raportoitava kyseisesta toiminnasta
annettujen ohjeiden mukaisesti. Merkittavimmistd poikkeamista on raportoitava osavuosikatsauksissa ja
tilinpaatoksen yhteydessa annettavassa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteossa.

Koko organisaatiota koskevat yleiset toimintaohjeet

Toimivaltuuksista, eli toimielinten ja viranhaltijoiden paatdsvallasta, on paatetty hallintosddnndssa seka
kaupunginhallituksen ja valiokuntien paatoksilla. Henkilostéhallintoon, tyoturvallisuuteen ja tietosuojaan
liittyvat ohjeet ovat intranetissa.

Hankintojen tekemisesta on ohjeistettu kaupunginhallituksen hyvaksymassa pienhankintaohjeessa ja
kynnysarvot ylittdvia hankintoja koskevassa ohjeessa. Ohjeet 16ytyvat intranetista.

Sopimukset on laadittava kaupungin edut turvaten ja jokaiselle sopimukselle on nimettava valvontavastuussa
oleva taho. Sopimuksia koskevia sitovia ohjeita on seka edella mainituissa hankintaohjeissa etta talousarvion
taytantoonpano-ohjeissa.



Ostolaskujen kasittelysta, varastojen hallinnasta, alitilityskassoista ja projektien hallinnasta annetaan ohjeet
talousarvion taytantéonpano-ohjeissa. Ohjeet [6ytyvat talousarviokirjasta ja intranetista.

Kaupungin myontdessa avustuksia tulee noudattaa toimivaltaisen tahon p&datosta avustuksesta ja sen
ehdoista. Avustuksen myontajalla on vastuu avustuksen kayton ja avustusta saaneen yhteison toiminnan ja
talouden valvonnasta. Avustuksen saajan kanssa tulee sopia riittdvasta seurantajarjestelmastd ja
raportoinnista.

Vaarinkaytostilanteet

Vaarinkaytoksena pidetdan erilaisia eparehellisia, hyvan hallinnon periaatteiden sekd ohjeiden tai lain
vastaisia tekoja. Ensisijaisesti esimiesten tehtdavana on selvittdaa vaarinkaytokset, mutta myos henkildston
tulee raportoida havaitsemistaan vaarinkdytoksista tai rikkomuksista esimiehelleen. Asian selvittamisesta ja
toimenpiteisiin ryhtymisesta vastaa viime vaiheessa keskuksen johtaja. Vakavimmissa tapauksissa asiasta
tulee aina informoida kaupunginjohtajaa.

Riskienhallinnan jarjestaminen

Riskienhallinnan kehittamistda koordinoi kaupunginjohtajan nimedama riskienhallintatyéryhma. Tyoéryhma
vastaa myos siitd, ettd keskuskohtaiset vuosittaiset sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan selonteot annetaan
yhtenaisella lomakkeella. Riskienhallintatyéryhma toteuttaa myos 1-3 vuoden valein tehtdvat, esimiehille
suunnatut, koko organisaatiolle yhteiset kyselyt ja selvitykset riskienhallinnan kehittymisesta.



