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SISAISEN VALVONNAN OHJE

Kaupunginhallituksen 12.3.2007 hyvaksyma. Voimaan 1.4.2007.

1
SISAISEN VALVONNAN TARKOITUS

Sisdinen valvonta tarkoittaa organisaation ohjaus- ja toimintaproses-
seihin sisaltyvia menettelyja, organisaatioratkaisuja ja toimintatapoja,
joiden avulla voidaan saada kohtuullinen varmuus:

- toiminnan ja talouden lainmukaisuudesta ja talousarvion
noudattamisesta

- varojen turvaamisesta

- toiminnan tuloksellisuudesta

- taloutta ja tuloksellisuutta koskevien oikeiden ja riittavien
tietojen tuottamisesta

Valvontajarjestelma koostuu kokonaisuudesta, jonka osina ovat toimi-
vasta johdosta rippumaton ulkoinen valvonta ja operatiiviseen johta-
miseen kuuluva sisdinen valvonta.

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan sité johtamisen osaa, jolla riskeja:
- tunnistetaan

- ennaltaehkaistaan

- hallitaan.

Nailla toimenpiteilla ja menetelmilla pyrita&n toiminnan tuloksellisuu-
den yllapitdmiseen, edistamiseen ja parantamiseen seka kirjanpidon,
palkanlaskennan, maksuliikenteen ja tietojarjestelmien luotettavuuden
varmistamiseen. Sisainen valvonta pyrkii lisdksi erehdysten, virheiden
seka vaarinkaytosten ennaltaehkaisyyn ja toteamiseen seka varojen
huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

2
SISAISEN VALVONNAN OSA-ALUEET

Sisdinen valvonta jaetaan:

- sisdiseen tarkkailuun

- sisdiseen tarkastukseen ja

- luottamushenki6iden suorittamaan seurantaan.
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2.1
Sisainen tarkkailu

2.2
Sisainen tarkastus

2.3
Seuranta

Sisainen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, joka liittyy ty6vaiheiden, eril-
listen toimenpiteiden ja paatosten seka varojen kaytén valvontaan. Se
kuuluu jokaisen esimiehen johtamisen perustehtaviin.

Tarkkailulla varmistetaan, etta
- tehtavét hoidetaan oikea-aikaisesti ja hyvaksyttavalla tavalla, ja
- tehtavat hoidetaan niihin osoitetuilla resursseilla.

Sisadinen tarkkailu kuuluu osana palvelujen jarjestamiseen. Esimiehen
tehtavana on valvoa tdéiden suorittamista ja hankkia tietoja asetettujen
tavoitteiden toteutumisen arvioimiseksi.

Sisadinen tarkastus on sisaisen valvonnan nakyva osa.

Sisdinen tarkastus on aktiivista, systemaattista ja julkista tarkastus-
toimintaa. Sisaisen tarkastuksen ensisijaisena kohteena ovat toiminta-
linjaukset, toimintaperiaatteet, toimintaresurssien kaytto ja tavoitteiden
toteuttaminen. Tarkastettava toimintaymparisto tietaa suorituksensa
olevan tarkastuksen kohteena. Siséisen tarkastuksen raportointi on
analysoivaa ja toteavaa. Sisdinen tarkastus suoritetaan aina toimivan
johdon toimeksiannosta ja alaisuudessa ja se toimii organisaation joh-
don apuna.

Sisaisen tarkastuksen raportti voi siséltaa suosituksia todettujen heik-
kouksien ja puutteiden korjaamiseksi. Sisdisen tarkastuksen vastuu-
henkiloksi nimetyn tarkastukset ovat kaupunginjohtajan toimeksianto-
ja. Suoritetuista tarkastuksista annetaan kaupunginjohtajalle selonte-
ko.

Seuranta on seké luottamushenkil6iden ettd toimielinten suorittamaa
sisdista valvontaa. Seurannassa toimielin vertaa tehtyja paatoksia ja
aikaansaatuja tuloksia. Lisdksi toimielin edistaa hyvaa hallintoa ja seu-
raa, etta esimiehet toteuttavat sisaista tarkkailua.

Luottamushenkildiden tehtavana on seurata, miten viranhaltija kayttaa
hanelle delegoitua toimivaltaa.
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3
TARKASTUSJARJESTELMA

Tarkastusorganisaatio on kolmiportainen:
- tarkastuslautakunta

- tilintarkastajat

- sisainen valvonta

Raision kaupungin tarkastussaannéssa maarataén tarkastuslautakun-
nan tehtavista. Tarkastussaannon 1 §:ssa todetaan myos, etta sisai-
nen valvonta on johtamisen apuvaline ja sisdisen valvonnan jarjesta-
misesta vastaa kaupunginhallitus.

Kuntalain 73 8:ssa sdadetaan sisaisesta valvonnasta ja tilintarkastaji-
en tehtavista. Tilintarkastajien on tarkastettava mm. onko kunnan si-
sdinen valvonta jarjestetty asianmukaisesti.

4
SISAISEN VALVONNAN TOTEUTTAMINEN

4.1
Sisdisen valvonnan vastuutahot ja jarjestaminen

Kaupunginhallitus

Kaupunginhallitus vastaa sisdisen valvonnan jarjestamisesta vahvis-
tamalla valvonnan ohjeet seké kasittelemalla vuosittain kaupunginjoh-
tajan laatiman selostuksen sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

Kaupunginjohtaja

Kaupunginjohtajan vastuulla on luoda edellytykset toimivalle sisaiselle
valvonnalle. Kaupunginjohtaja jarjestaa sisaisen valvonnan niin, etta
hanella on jatkuva tuntuma hallittaviin riskeihin ja asetettujen tavoittei-
den toteuttamiseen.

Kaupunginjohtaja laatii kaupunginhallitukselle vuosittain selostuksen
sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

Liséksi kaupunginjohtaja vastaa tarkastussuunnitelman laatimisesta.
Keskuksen johtaja, palvelupaallikko ja tulosyksikon esimies

Keskuksen johtaja, palvelupaallikko tai tulosyksikdn esimies vastaa
siitd, etta hanen johtamansa yksikdn siséinen valvonta on riittavasti
jarjestetty ja hoidettu. Han vastaa toiminta- ja tietoriskien tunnistami-
sesta ja hallinnasta seka henkil6- ja omaisuusvahinkojen ennaltaeh-
kaisysta.



RAISION KAUPUNGIN 003 01
SISAISEN VALVONNAN OHJE 4

Luottamushenkildiden osallistuminen sisdiseen valvontaan

Raision kaupungin hallintosdannon 49 8:ssé "Luottamushenkildiden

osallistuminen sisédiseen valvontaan” todetaan, etta "Kaupunginhalli-

tus ja lautakunnat nimeavat keskuudestaan toimikauttaan vastaavaksi

ajaksi vahintaan kaksi jasentddn hoitamaan sisaiseen valvontaan kuu-

luvia tehtavid. Tehtaviin kuuluu mm.:

- kateisvarojen, pankkitilien, arvopapereiden ja vakuuksien
tarkastus

- kayttd- ja vaihto-omaisuuden tarkastus

- viranhaltijapéétosten tarkastus

- muut ao. toimielimen yksiléimat tehtavat, mm. hallinnon
toimivuuden arviointitehtavat.

Valvontatehtavien hoitajat voivat tehda esityksia hallinnon toimivuu-
den tarkoituksenmukaisuuden ja joustavuuden lisaamiseksi.”

4.2
Valvonnan raportointi

Esimiehen on viivyttelemétta ryhdyttava toimenpiteisiin, jos han ha-
vaitsee saantdjenvastaista, epataloudellista ja tehotonta toimintaa.
Esimiesasemassa olevien on raportoitava tarvittaessa esimiehelleen
ja toimielimelleen sisaisessa valvonnassa esille tulleista, toimenpitei-
siin johtaneista tai johtavista asioista.

4.3
Sisdisen valvonnan yleinen toteutus

Sisdinen valvonta toteutetaan vertaamalla yksikdiden ja niissa toimivi-
en henkildiden toiminnan tuloksia ja toimintatapaa saadoksiin, kau-
pungin hallintosaantéon, johtosaantoéihin ja ohjeisiin, kaupunkia sito-
viin sopimuksiin seka talousarvioon. Kaupungin rahavarojen oikea
kayttd seka saatavien valvonta on jarjestettava aukottomasti.

Sisdisessa valvonnassa tulee erityisesti kiinnittdd huomiota mm. seu-
raaviin seikkoihin:
o PAaatokset ovat perusteltuja, laillisia eik& toimivaltaa ole ylitetty.
o Paatosten taytantdonpano on asianmukaisesti tehty.
e Sopimukset ovat kaupungin edun mukaisesti huolella ja asian-
mukaisesti tehty.
e Sopimusten seuranta on asianmukaisesti hoidettu.
e Resurssien kaytto on asianmukaista ja tehokasta.
e Toimintariskit ovat hallinnassa. Katso kohta 7 Ohjeita riskienhal-
lintaan.
e Henkiléston toiminta on vastuullista ja hyvéan hallinnon perustei-
den mukaista.
e Asian- ja asiakirjahallinta on jarjestetty luotettavasti.
e Tietoriskit ovat hallinnassa. Katso kohta 7 Ohjeita riskienhallin-
taan.
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4.4
Sisaisen valvonnan erityismaaraykset

Talouden hoito

Tilivelvollisten viranhaltijoiden on valvottava, etta keskuksen, palvelun
ja tulosyksikon toiminta noudattaa hyvaksyttya talousarviota ja kaytto-
suunnitelmaa seka niihin liittyvia tavoitteita. Kaupunginhallitus antaa
vuosittain erilliset talousarvion taytantdonpano-ohjeet.

Keskuksen johtajan ja talous- tai hallintop&aallikén tulee huolehtia tulo-
jen kertymisen seurannasta ja menojen kehityksen seurannasta. Vas-
taavasti palvelun ja tulosyksikén esimiehen on seurattava oman yksik-
konsa osalta tulojen ja menojen kehitysta.

Laskentatoimi ja rahaliikenne

Talousjohtaja huolehtii, etta kirjanpito ja sisainen laskenta hoidetaan
voimassa olevien lakien ja sddnndsten mukaisesti. Liséksi han huo-
lehtii kirjanpidon ajantasaisuudesta seka tarvittavista tasmaytyksista ja
talouden raportoinnin suorittamisesta kaupunginhallituksen paattamal-
| tavalla. Talousjohtaja huolehtii myds, etta kaupungissa on asian-
mukainen maksuvalmiussuunnitelma.

Maksuliikenteen hoitamisessa ja likvidien varojen sijoittamisessa on
huomioitava sisaisen valvonnan nakoékohdat ja riskien hallinta. Kateis-
suorituksen vastaanottajan on annettava maksajalle juoksevalla nu-
merolla ja paivayksella varustettu kuitti tai kassakonekuitti. Nume-
roiduista tulotositesarjoista seké tositteiden luovutuksesta on pidettava
luetteloa.

Kateiskassalle tulee nimeta vastuullinen hoitaja ja talle varahenkild.
Kassan varat on sailytettava turvallisesti erillaan yksityisista varoista
seka kaupungin toimintayksikon muista varoista.

Kaytossa olevien kaupungin luottokorttien kayttdoikeudet myontaa ta-
lousjohtaja. Kortin kayttdé on sen haltijan vastuulla. Seuranta tapahtuu
tilintarkastusten yhteydessa.

Talousarvion tavoitteet

Talousjohtaja huolehtii toiminnallisten tavoitteiden raportoinnista kau-
punginhallitukselle sen paattaman aikataulun ja tarpeen mukaisesti.
Vastaavasti keskusten johtajien on huolehdittava raportoinnista lauta-
kunnan paattamalla tavalla.

Kaupunginhallituksen valmistelemaan tilinpaatokseen talousarvion ta-
voitteiden raportoinnin valmistelee talousjohtaja.
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Varastokirjanpito

5

Jokaisella kassavaroin rahoitettavalla varastolla on oltava oma tilinsa.
Varastosta on pidettava erillista varastokirjanpitoa ja asianomaisen tu-
losyksikon paallikon on vahintaan kerran vuodessa suoritettava varas-
tojen valvontatarkastus. Tarkastuksesta on laadittava kirjallinen raport-
ti. Varastot on inventoitava kerran vuodessa. Varastolle on maarattava
vastuunalainen hoitaja ja télle varahenkil6. Kaupunginhallitus maarit-
téa varastojen suuruudet ja niihin sidottujen varojen enimmaismaarat.

VIRANHALTIJAPAATOKSET

6

Viranhaltijapaatokset on laadittava kaytdossa olevalla asianhallintajar-
jestelmalld. Viranhaltijapaatokset tulee vuosittain merkité juoksevalla
pykaldnumeroinnilla.

MUUT TOIMIALAKOHTAISET OHJEET

Henkilostohallinto

Palkanmaksun oikeellisuudesta vastaa henkilostopaallikko tai hanen

maaraamansa. Palkanlaskennan ketju tulosyksikdistd maksatukseen

tulee valvoa ja palkkojen maksuperusteiden virka- ja tydehtosopimuk-
sen mukaisuus tulee varmistaa.

Keskuksen paallikko, palvelun paallikko ja tulosyksikén esimies, jotka
tekevat palkkausasiapaatokset, vastaavat niiden oikeellisuudesta.

Erityistd huomiota on kiinnitettava virka- ja tydehtosopimusten mukai-
siin arviointijarjestelmiin ja palkkauksen oikeudenmukaisuuteen. Sa-
moin tulee menetelld, kun myénnetaan virka- tai tydehtosopimuksen
mukaisia harkinnanvaraisia etuuksia.

Materiaalihallinto

Tavaroiden ja palvelujen hankinnoissa on noudatettava julkisista han-
kinnoista annettua lainsaadantoa, kaupungin materiaalihallinnon joh-
tosaantod seka Raision kaupungin yleisia hankintaohjeita ja kaupun-
gin yleisia hankintaehtoja.

Ulkopuoliset varat

Raision kaupungilla on eri laitoksissa hoidettavanaan muille kuuluvia
varoja, esimerkiksi terveyskeskuksen vuodeosastolla ja vanhainkodis-
sa. Esimiesten vastuulla on jarjestaa ulkopuolisten varojen hoito, luet-
telointi ja seuranta luotettavaksi.
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Omaisuuden hoito

7

Kaupungin omaisuus kirjataan kaupungin taseeseen. Omaisuus ryh-
mitella&n voimassa olevan tasekaavan mukaisesi pysyviin ja vaihtuviin
vastaaviin.

Keskusten on huolehdittava, etta irtain kayttbomaisuus luetteloidaan.
Luetteloon merkitddn erikseen paatetyt irtaimistoesineet seka kaikki
aktivoitava kayttbomaisuus.

Kaupungin kiintea omaisuus on luetteloitava.

Teknisen keskuksen tilapalvelun on tarpeen mukaan suoritettava kau-
pungin omien rakennusten kuntokatselmukset ja raportoitava oleelli-
sista epakohdista ko. keskukselle sek& kaupungin johdolle.

Omaisuuden vakuuttamisen periaatteista paattaa kaupunginhallitus.

OHJEITA RISKIENHALLINTAAN

Raision kaupungin hallintosaannon 42 8:n mukaan kaupunginhallitus
vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta seka
paattaa kaupungin omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kau-
punginhallitus voi siirtaé toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja
viranhaltijoille.

Rahoitusriskeja hallitaan ensisijaisesti rahoitus- ja maksuvalmius-
suunnittelulla, edullisuusvertailulla ja kustannuslaskennalla.
Rahoitusriskeja ovat muun muassa tuloihin ja menoihin, erityisesti nii-
den kertymiseen liittyvat ongelmat, sijoitustoiminnan vaaratekijat ja
lainoihin liittyvat vaaratekijat.

Atk-asioihin ja tietoturvallisuuteen liittyvia vaaratekijoitd kutsutaan tie-
toriskeiksi.

Tietojarjestelmien toimivuuden ja tietoturvan varmistamiseksi kullekin

tietojarjestelmalle on nimettava vastuuhenkild. Vastuuhenkilén tehta-

vana on valvoa tietoturvaohjeiden noudattamista yhdessa jarjestelmia
kayttavien henkildiden esimiesten kanssa.

Esimiehilta tarvitaan lupa kayttdoikeuksia avattaessa. Henkilén pois-
tuessa kaupungin palveluksesta tai jarjestelmien kayttdtarpeen loput-
tua muusta syysta esimiesten on valvottava, etta kayttdoikeudet pe-
ruutetaan valittdmasti.

Toimintariskeja hallitaan ensisijaisesti johtamisella, suunnittelu- ja
seurantajarjestelmalld, organisaatiorakenteilla, johto- ym. sdanndilla ja
toimintaohjeilla seka toimitilojen kokonaishallinnalla.
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Toimintariskeja ovat esimerkiksi vaaratekijat, jotka aiheuttavat hairidita
toiminta- ja tyoketjuihin siten, etta saavutettu lopputulos ei ole onnis-
tunut. Tyo- ja toimintaketjujen sisdisen tarkkailun perusedellytyksina
ovat kirjalliset menetelmékuvaukset, joilla voidaan osoittaa ketjuihin
sisaltyvat riskitekijat ja sisaisen tarkkailun menettelyt seka ongelmati-
lanteissa selkeat vastuut.

Henkiloriskeja hallitaan ensisijaisesti henkilostbhankinnan menette-
lyilla, siséisen liikkuvuuden edistamisella, yhteistoimintajarjestelmilla,
vaarallisen tydyhdistelmien estoilla, henkiléstdohjauksella ja
-valvonnalla, perehdyttamisella ja koulutuksella seka kehityskeskuste-
luilla.

Henkildriskeilla tarkoitetaan yleensa ty6turvallisuuteen, ammattitai-
toon, innovatiivisuuteen, tyossa viihntymiseen, henkildstdpalveluihin
seka henkilostoohjaukseen liittyvia vaaratekijoita.

Omaisuuden vahinkoriskeja hallitaan kokonaisvaltaisella riskien hal-
linnalla ja vakuuttamalla.



