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1 § SISÄISEN VALVONNAN MÄÄRITELMÄ

Sisäisellä valvonnalla tarkoitetaan sitä osaa johtamisesta, jolla tunnistetaan, ennaltaehkäistään ja hallitaan riskejä.  Se on kaikki ne toimenpiteet ja menetelmät, joilla johdonmukaisesti pyritään toiminnan tuloksellisuuden ylläpitämiseen, edistämiseen ja parantamiseen. Sen tavoitteena on myös kirjanpidon ja muiden informaatiojärjestelmien luotettavuuden varmistaminen, erehdysten, virheiden ja väärinkäytösten ennaltaehkäisy ja toteaminen sekä varojen ja muun omaisuuden huolellisen hoidon turvaaminen. Lisäksi tarkoituksena on varmistaa, että toiminnassa noudatetaan lakeja, sopimuksia, sääntöjä ja ohjeita. Sisäisen valvonnan yhtenä tärkeänä tavoitteena on myös kehittää ja ylläpitää luotettavia tietoja kunnan hallinnosta ja taloudesta ja esittää ne rehellisesti määräaikaisissa raporteissa. 

Perustelut:

Valvonta jakautuu kahteen alueeseen – ulkoiseen valvontaan ja sisäiseen valvontaan. Kunnan omasta intressistä tapahtuvaa ulkoista valvontaa suorittavat kunnan toimivasta johdosta ja organisaatiosta riippumaton tarkastuslautakunta sekä tilintarkastajat, jotka valtuusto valitsee. Kuntalaiset valvovat kunnan toimintaa julkisuuden avulla. Tällaisen valvonnan kannalta on tärkeää, että kunnan toiminnasta tiedottaminen on aktiivista ja avointa. Valtiovallalla on omat tarkastusinstituutionsa kunnan toimintojen ulkoista valvontaa varten.

Tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajien yhtenä tehtävänä on tutkia  miten sisäinen valvonta on järjestetty ja onko se riittävä.

Sisäinen valvonta ja sen järjestäminen on kunnan toimivan johdon tehtävänä ja vastuulla. Valvonnan tehokkuus perustuu reaaliaikaisuuteen ja resurssien käytön joustavuuteen. Sisäinen valvonta on osa operatiivista johtamista, eikä sitä voi siirtää ulkopuolisten tarkastajien tehtäväksi.

2 § VASTUUNJAKO


Sisäisen valvonnan toimivuudesta koko kunnan tasolla vastaa kunnanhallitus ja sen toteuttamis- ja valvontavastuu on kunnanjohtajalla.


Sisäisen valvonnan menetelmiä käytetään soveltuvin osin myös kuntakonsernin tytäryhtiöiden valvonnassa.

Esimiehet organisaation kaikilla tasoilla vastaavat siitä, että sisäisen valvonnan menetelmät ovat käytössä ja sisältyvät päivittäisiin toimintarutiineihin.

3 § VALVONAN SISÄLTÖ


Kunnan toiminnot on järjestettävä ja johtamistehtävät hoidettava niin, että organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittävä sisäinen valvonta.


Sisäisen valvonnan osa-alueet ovat:

· rahoitushuolto

· laskentatoimi

· kirjanpito ja muut informaatiojärjestelmät

· henkilöstöhallinto

· materiaalitoimi

· käyttöomaisuus

· tietojenkäsittely

· hallinto

· toiminnan tuloksellisuus

4 § SISÄINEN TARKKAILU, SISÄINEN TARKASTUS JA SEURANTA

Sisäinen valvonta voidaan jakaa seuraaviin osa-alueisiin: tarkkailuun, tarkastukseen ja seurantaan.

Sisäinen tarkkailu on passiivista valvontaa, joka sisältyy tavanomaisiin toimitarutiineihin ilman, että sitä tehdään erityisesti valvontamielessä.

Sisäinen tarkastus on näkyvää, aktiivista, systemaattista ja julkista tarkastustoimintaa.

Seuranta on luottamushenkilöille kuuluva osa sisäistä valvontaa. Seurantakeskeisiä tehtäviä ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen päätösten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.

5 § SISÄISEN TARKKAILUN MENETELMÄT

1. Toiminnalliset tavoitteet

Kunnan toiminnan tavoitteet määritellään organisaation kaikilla tasoilla. Operatiivinen johto seuraa tavoitteiden toteutumista. Lisäksi kunnanhallitukselle ja valtuustolle raportoidaan määräajoin tavoitteiden toteutumisesta sovittujen mittareiden ja sanallisen selostuksen avulla.

2. Tavoitteelliset työkeskustelut

Organisaation kaikilla tasoilla käydään esimiesten aloitteesta vuosittain tavoitteelliset työkeskustelut. Keskusteluissa varmistetaan, että jokainen työyhteisön jäsen tietää kunnan ja oman yksikkönsä tavoitteet ja on asettanut omat tavoitteensa sopusointuun koko työyhteisön tavoitteiden kanssa. Keskusteluissa arvioidaan tavoitteiden toteutumista ja sovitaan tulevan kauden tavoitteista.

3. Tehtävät, valtuudet ja vastuut

Viran- ja toimenhaltijoiden tehtävät, valtuudet ja vastuut määritellään hallintosäännössä tai muulla riittävällä tavalla. Työnjako hoidetaan ja varmistetaan niin, ettei väärinkäytösten mahdollisuuksia eikä vastuuepäselvyyksiä aiheuttavia työyhdistelmiä


synny. Uudet työntekijät perehdytetään tehtäviinsä ja kunnan toiminnan tavoitteisiin.   

4. Päätöspöytäkirjat

Hallintosäännössä  ja päävastuualueiden johtosäännöissä määritellään toimielinten ja niiden johtavien viranhaltijoiden , tehtäväalueiden ja yksikköjen esimiesten vastuut ja valtuudet. Toimielimet voivat delegoida valtuuksiaan alaisilleen viranhaltijoille, jotka voivat edelleen delegoida niitä alaisilleen. Jokainen viranhaltija pitää valtuuksiensa käytöstä päätöspöytäkirjaa.

5. Talouden ja toiminnan seurantajärjestelmät

Seurantajärjestelmät ovat olennainen osa sisäistä valvontaa. Taloutta ja toimintaa seurataan kaikilla organisaation tasoilla käyttäen apuna taloushallinnon laskentajärjestelmää sekä toimintokohtaisia tietojärjestelmiä. Tietojärjestelmät rakennetaan sellaisiksi, että talouden ja toiminnan muutokset voidaan huomioida nopeasti ja joustavasti.

Taloustilanne raportoidaan valtuustolle kerran vuodessa ja kunnanhallitukselle kolme kertaa vuodessa, tarvittaessa useammin. Raportointi sisältää tavoitteiden toteutumisen, määrärahojen käyttöasteen sekä ennusteen koko talousarviovuodelle.

Toimintakertomus ja tilinpäätös valmistellaan ja käsitellään hallintosäännön määräysten mukaisesti.

6. Rahoitusriskien hallinta

Rahoitusriskejä hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja maksuvalmiussuunnittelulla sekä hoitamalla aktiivisesti kunnan mahdollisia kassaylijäämiä. Kassa- ja lainatilanteesta raportoidaan kunnanhallitukselle taloustilanneraportin yhteydessä. 

7. Viestintä

Ihmisten välisen vuorovaikutuksen toimivuus on sisäisen valvonnan kannalta ensiarvoisen tärkeää. Tehokkaalla ja totuudenmukaisella viestinnällä toteutetaan sisäistä valvontaa parantamalla me-henkeä ja varmistamalla henkilöstön motivoituneisuus ja viihtyminen työssään.

8. Omaisuus- ja henkilöriskien hallinta

Kunnan omistamissa tärkeimmissä kiinteistöissä on asianmukaiset hälytyslaitteet.

Kunnan riskienhallintatyöryhmä tarkistaa riskienkartoituksen määräajoin ja huolehtii siitä, että riskien hallinta tiedostetaan kunnan yksiköissä.

Riskienhallintatyöryhmä tarkistaa vakuutusten kattavuuden vuosittain.

9. Atk-tietojärjestelmien hallinta

Tietojärjestelmien menetelmäkuvauksilla varmistetaan sisäisen tarkkailun toimivuus. Tietojärjestelmät suojataan salasanoilla ja käyttäjäkohtaisilla käyttöoikeuksilla. Käyttöoikeudet antaa kunkin sovelluksen pääkäyttäjä ja käyttöoikeudet dokumentoidaan. Järjestelmien tiedostot ja tietokannat varmistetaan päivittäin.

6 § SISÄISEN TARKASTUKSEN MENETELMÄT

1. Maksuliikenne

Kunnan hallintosäännössä on määrätty laskujen ja tositteiden hyväksyjät. Maksujen hyväksyjä vastaa maksun oikeudellisuudesta. Hyväksyjät varmentavat nimikirjoituksellaan alakassojen tilitysten oikeellisuuden. Asiakkaan maksuista annetaan aina kuitti juoksevasta numerosarjasta. Käytettyjä numerosarjoja tarkastetaan vertaamalla niitä pankkitileille tilitettyihin tuloihin.

2. Varastot

Kunnalla ei ole tällä hetkellä varastoja. Jos varastoja perustetaan myöhemmin, niin varastot inventoidaan vähintään kerran vuodessa ja verrataan varastokirjanpitoon.

3. Työajan seuranta

Kunnan kaikissa työpisteissä esimiehet valvovat työaikojen noudattamista.

4. Kirjanpito ja reskontra

Laskentajärjestelmiin sisältyvien ohjelmoitujen tarkastusten lisäksi tehdään jatkuvasti tietosisällön manuaalisia tarkastuksia.

7 § HALLINTOKUNTIEN SISÄISEN VALVONNAN MENETELMÄT

Hallintokuntien erilaisuus edellyttää, että jokaisella toimialalla on edellä mainittujen koko kuntaa koskevien sisäisen valvonnan menetelmien lisäksi omia menetelmiä, joilla riskejä hallitaan ja valvontaa toteutetaan.
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