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1.

Lyhyesti valvontajarjestelmasta

Valvontajarjestelma on kokonaisuus, jonka osina ovat toimivasta johdosta riippumaton ulkoi-
nen valvonta ja operatiiviseen johtamiseen kuuluva sisdinen valvonta. Lapin liiton
hallintosadannon mukaan ulkomen ja sisainen valvonta muodostavat yhdessa kattavan
valvontajarjestelman - Ulkoisesta valvonnasta
vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastajat. *

Kuntalain 404/2045-§14-mukaan valtuusto paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan pe-
rusteista ja +45-§-mukaan toimintakertomuksessa on annettava tiedot sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatodksista.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan sisaisia menettely- ja toimintatapoja, joilla pyritdan
varmistamaan toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus. Paatoksenteon perusteena olevan tiedon
on oltava riittdvaa ja luotettavaa. On saatava varmuus siitd, ettd lainsdannoksia,
viranomaisohjeita ja toimielinten paatdksia noudatetaan ja ettd omaisuus ja voimavarat
turvataan. {Ks—Kirjanpitolautakunnan—kuntajacstonyleisohje-2013) Valvonnan kautta pyritdan
myds varmistamaan, ettd toimintaa kehitetdan laadukkaasti ja vahvuuksia pystytdan
hyodyntamaan.

Lapin liiton hallintosdannon 8—Iu¥un—40—§—n mukaan sisdinen valvonta on osa kaikkea
esimiestyéta johtamista j 3~ se Sisdinen valvonta on
kuntayhtyman johdon ja hallinnon tyévaline, jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden
toteutumista, tuloksellisuutta, toimintaprosesseja ja riskeja. Johtaminen sisdltda seka asia-
ettd henkildstonakdkulman. Asianakokulmasta keskeistd ovat tavoitteet ja tulokset ja
henkildstonakokulmasta keskeistd on yhteistoiminta. Johtamisen keskeinen osa-alue on
toimiva viestinta, silld oikea tieto oikeaan aikaan on organisaation tavoitteiden kannalta
erityisen tarkea.

Sisadisen valvonnan kautta on tarkeaa varmistaa, etta kaikki toiminta jarjestetdan hallintolain
hyvan hallinnon perusteiden mukaisesti. Hyvaa hallintotapaa on noudatettava. Hallinnon oi-
keusperiaatteita ovat yhdenvertaisuusperiaate, tarkoitussidonnaisuuden periaate, objektivi-
teettiperiaate, suhteellisuusperiaate ja luottamuksensuojaperiaate. Hyvaan hallintoon kuuluvat
my0&s palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus, neuvontavelvollisuus, hyvan kielenkayton
vaatimus ja viranomaisten yhteistyévelvoite (Kuntaliitto 12.1.2017).
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Strategisen toiminnan kannalta on oleellista, etta sisainen valvonta ja riskienhallinta muodos-

tavat tiiviin ja yhtenaisen kokonaisuuden. Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa, ja sen ta-
voitteena on kokonaisvaltaisesti, ja ennaltaehkaisevastikin, turvata toiminta epavarmuusteki-
j6iltd tunnistamalla organisaatiota uhkaavat riskit.

Lapin liiton toiminnot on jarjestettava kaikilla tasoilla niin, etta niissa on riittava sisainen val-
vonta. Sisainen valvonta ja riskienhallinta tulisi toteutua osana paivittaistehtavia.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuutahot — Johtamis- ja hallintojarjestelman
toimijat

Kuntayhtyman valtuusto ja hallitus:

Hallintosdannén—2—luvun—2—§:p—mukaan Kuntalain mukaisesti  sisdisen valvonnan ja

riskienhallinnan perusteista vastaa liiton valtuusto. Valtuusto paattaa niin ikdan kuntayhtyman
hallinto- ja johtosaantojen hyvaksymisesta.

Hallintosaannon 8—luvun—44-§:» mukaan kuntayhtyman hallitus vastaa kokonaisvaltaisen
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd, hyvaksyy sisaistd valvontaa ja
riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat seka valvoo, ettd sisainen valvonta ja
riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tuloksellisesti. Maakuntajohtaja ja
vastuualuejohtajat vastaavat em. kokonaisuudesta vastuualueillaan.

Hallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sesta ja keskeisista johtopaatoksista. Toimintakertomuksessa on tehtava selkoa, miten sisai-
nen valvonta ja siihen sisaltyva riskienhallinta on liitossa jarjestetty, onko valvonnassa havaittu
puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisdista valvontaa on tarkoitus kehittdd voimassa
olevalla taloussuunnittelukaudella.

Lapin liiton hallintosdannén 44-§:r mukaan hallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille
toimielimille ja viranhaltijoille. Nama paatosvallan siirtopaatokset kirjataan ja jarjestetaan
saataville tietoverkkoon. Vastuualueiden tilivelvolliset? seka menotositteiden hyvaksymisesta
ja tuloarviorahoituksen toteutumisesta vastaavat henkildt maaratdan vuosittain
talousarviossa. Tilivelvollisella on vastuu johtamansa toiminnan riskienhallinnan ja sisaisen
valvonnan jarjestamisesta ja yllapidosta. Tilivelvollisuus tarkoittaa, etta tilivelvollisen toiminta
tulee valtuuston arvioitavaksi, haneen voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa
muistutus ja hanelta voidaan evata vastuuvapaus seka omasta ettd alaisensa tekemisesta tai
tekematta jattdmisesta (Kuntaliitto 2012).




Vastuualuejohtajat ja johtoryhmaé:

Lapin liiton hallintosdannén 5-uvanr—22-§:A mukaan liiton teimiste virasto huolehtii asioiden
valmistelusta ja paatdsten toimeenpanosta maakuntavaltuuston ja maakuntahallituksen
hyvaksymien tavoitteiden ja paatosten mukaisesti. Feimiste Virasto on tulosyksikko, joka
jaetaan vastuualueiksi, projekteiksi ja muiksi yksikdiksi maakuntahallituksen paatoksin.

Maakuntajohtaja johtaa liiton toimistoa ja kehittaa liton toimintaa siten, etta toimisto saavuttaa
maakuntavaltuuston ja -hallituksen asettamat tavoitteet. Hallintosdannénassa 5—-+tuvun-23-§:ssd
on kuvattu maakuntajohtajan tehtavat.

Maakuntajohtaja nime&a avukseen johtoryhman ja tarvittaessa muita tydéryhmia. Vastuualuei-
den valisesta tehtavajaosta seka henkildstdn sijoittamisesta vastuualueille paattda maakunta-
johtaja. Maakuntajohtaja ja vastuualuejohtajat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta vastuualueillaan (ts. ovat tilivelvollisia). Vastuualueen
johtajat raportoivat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja
tuloksellisuudesta maakuntajohtajalle.

Vastuualuejohtajien on osaltaan varmistettava, etta on laadittu oikeanlainen ja toimiva sisaisen
valvonnan rakenne ja ettd sitd jatkuvasti tarkastetaan ja pidetdan ajan tasalla.
Vastuualuejohtajien on varmistuttava siita, etta viranhaltijat ja tyontekijat ovat tietoisia omista
tehtavistaan ja tavoitteistaan. Heidan on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja
ryhdyttava viipymatta tarpeellisiin toimenpiteisiin aina, kun ohjeiden vastaista tai muutoin
epataloudellista ja tehotonta toimintaa on havaittu.

Muu henkildstd:

Vaikka henkiloston jasen ei olisi lain tarkoittama tilivelvollinen, on jokainen liiton palveluksessa
oleva velvollinen noudattamaan toimintaa koskevaa lainsaadantda, kuntayhtyman valtuuston
hyvaksymia saantoja ja paatoksia, kuntayhtyman hallituksen ja johdon tekemia paatoksia ja
antamia ohjeita sekd pyrkia omalta osaltaan saavuttamaan asetetut toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet. Tehtavat on hoidettava asianmukaisella huolellisuudella.

Liiton saannaot ja muut normit jarjestetaan saataville sisaisen viestinnan kanavaan, Intraan, ja
naita sitoudutaan tarvittaessa paivittamaan.



4. Sisaisen valvonnan suunnittelu ja seuranta

Strateginen suunnittelu muodostaa perustan suunnittelu- ja seurantajarjestelmalle. Suunnitte-
lulla varmistetaan, etta liiton eri vastuualueille asetetaan toiminnalliset ja taloudelliset tavoit-
teet. Seurannalla varmistetaan, etta toiminta on tavoitteiden mukaista.

Suunnittelujarjestelma, joka sisaltda valvonnan, muodostuu talousarvioista, taloussuunnitel-
masta, kayttésuunnitelmista ja kehityskeskusteluista. Taloussuunnitelman yhteyteen liittyy
kuvaus sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamisesta. Seurantajarjestelma, joka
sisaltaa valvonnan, muodostuu toimintakertomuksesta, tilinpaatoksesta,
osavuosikatsauksesta ja kehityskeskusteluista. Toimintakertomuksen yhteyteen sisaltyy
analyysi riskienhallinnasta seka arvioidaan ko. toiminnallisten tavoitteiden toteutumista.

Sisaisen valvonnan rakenne on organisaation sisainen suunnitelma, joka sisaltda ohjeistuk-
sen, kuvauksen ja toimintamallit sille, ettd saadaan kohtuullinen varmuus seuraavasta:

- Oikea henkild (tai toimielin)
- tekee

- oikeita asioita

- oikeaan aikaan

- oikein (Kuntaliitto 21.12.2016).

Tama tarkoittaa Lapin liitossa, Kuntaliiton (2016) ohjeistusta mukaillen sita, ettéd onnistutaan
rekrytoinneissa seka pidetaan huolta tydoikeudellisista ja henkiléstéhallinnollisista seikoista.
Huolehditaan, etta tehtavat tulevat tehdyksi tuloksekkaasti ja sitoutuneesti, henkilostd on
motivoitunutta seka resurssit ja kaytettavissa olevat tietojarjestelmat mahdollistavat oikean
tekemisen. Seurataan, ettd tehdaan oikeita asioita Lapin liiton tavoitteiden kannalta mm.
ajantasaisten tehtavakuvien, toimivallan ja delegoinnin seka lainsdadannon puitteissa.
Edistetdan liiton tehtdvien mukaisesti toimintojen saanndnmukaisuutta, taloudellisuutta,
tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta. Pyritaan siihen, etta tuotamme oikeaa tietoa oikeaan aikaan
— mm. kehitetdan ja yllapidetdan luotettavia tietoja taloudesta ja hallinnosta seka esitetaan ne
todenmukaisina maaraaikaisissa raporteissa. Tarkistetaan toimintaamme siten, ettda teemme
tdman mahdollisimman oikein ja vastuullisesti; pidetdan mm. ylla ammatillista osaamista,
toimitaan lakien, asetuksien, ohjeiden ja paatdksien puitteissa seka seurataan ko. tuloksia
saannodllisesti. Turvataan liiton resurssit menetyksiltd, jotka aiheutuvat asioiden huonosta
hoidosta, ennalta ehkaistavista virheista tai muista epasaannénmukaisuuksista.

Yrityksissa ja julkishallinnossa on yleistynyt ns. COSO- malli (sisdinen valvonta — kokonais-
valtainen ajatusmalli), jonka tarkoituksena on auttaa yhteisdja arvioimaan ja tehostamaan
sisdisia valvontajarjestelmiaan. COSO- mallin mukaan sisdinen valvonta koostuu viidesta
toisiinsa liittyvasta osatekijasta, jotka ovat osa johtamisprosessia.



5.

Kuvio 1. COSO-malli.

Sisainen valvonta kaytannossa - Sisdinen tarkkailu, seuranta, sisdinen tarkastus ja toimiva
raportointi ja tiedonvilitys

Sisadinen valvonta jakaantuu:

Sisainen tarkkailu:

sisaiseen tarkkailuun

seurantaan

sisaiseen tarkastukseen seka

toimivaan raportointiin ja tiedonvalitykseen.

Sisainen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyGvaiheiden tai erillisten toimenpiteiden ja
varojen kaytén valvontaa. Vastuualuejohtajat vastaavat johtamansa toiminnan sisaisesta
tarkkailusta. Sisaiselld tarkkailulla varmistetaan, ettd tehtédvat hoidetaan oikeaan aikaan
aiotulla ja hyvaksytylla tavalla seka tehtavaan osoitettujen resurssien puitteissa.

Sisaista tarkkailua toteutetaan toiminnan kaikilla tasoilla. Tassa esitetadn keskeisia esimerk-
keja, joten luettelo ei ole kattava:

Viraston johtoryhma kokoontuu kaksi kertaa kuukaudessa ja kasittelee
olennaiset toiminnalliset ja taloudelliset asiat, niiden valmistelun etenemi-
sen seka valmistelun maakuntahallitukselle. Johtoryhman tydskentelysta
pidetdan muistiota.

Vastuualueiden henkildstot kokoontuvat saanndllisesti
vastuualuekokouksiin ja kasittelevat tehtavien hoitoon liittyvia kaytannon
asioita ja antavat niista tarvittaessa palautteen johtoryhmalle.
Palavereista pidetdan tarvittaessa muistiota.

Liton ja  henkiloston  yhteisia  asioita  kasitellddn  myos
henkilokuntakokouksissa ja  yhteisty6toimikunnassa. Kekouksista



- Maakuntahallituksen ja liiton muiden toimielimien esityslistat ja
poytakirjat seka viranhaltijapaatdkset ovat saatavilla Lapin liiton
kotisivuilta ja Dynasty-asiakifjahallinnosta-asianhallintajarjestelmasta.

- Vastuualuejohtajien on raportoitava asetetuista toiminnallisista ja talou-
dellisista tavoitteista sekd muista olennaisista sisdisessa valvonnassa
tulleista  havainnoista maakuntajohtajalle. = Maakuntajohtajan  on

. annettava
raportti maakuntahallitukselle talousarvion toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumisesta toimintasuunnitelman mukaisesti.

-  Tyd- ja toimintaketjujen sisadisen tarkkailun perusedellytyksend ovat
kirjalliset menetelma- tai prosessikuvaukset, joissa voidaan osoittaa
ketjuihin sisaltyvat riskitekijat, sisaisen tarkkailun menetelmat seka
selkeat osavastuut.

Vastuualuejohtajien valvontatehtdvaan kuuluu selvittdd alaisensa toiminnan keskeiset toimin-
taketjut ja maaritelld eri vaiheiden tarkkailutavoitteet. Toimintoketjujen sisainen tarkkailu on
jarjestettava vastuualueilla omien vaatimusten mukaisesti.

Seuranta:
Seurantavastuu kuuluu seka johtaville viranhaltijoille ettd luottamustoimielimille. Keskeisia

tehtavid ovat raportointivelvoitteiden asettaminen ja tehtyjen paatoésten ja esitettyjen tulosten
vertailu. Tuloksellinen seuranta edellyttdd raportoinnin informatiivisuutta, luotettavuutta ja
vertailukelpoisuutta.

Sisainen tarkastus:

Sisainen tarkastus on sisdisen valvonnan nakyva osa, joka on tarkastustarkoituksessa tehta-
vaa valvontaa. Tarkastuksen kohde tietda suorituksensa olevan arvioinnin kohteena. Sisainen
tarkastus tapahtuu toimivan johdon johdolla ja alaisuudessa.

38 Se-Lapin liton
hallintosdanndn mukaan sisdinen tarkastus arvioi objektiivisesti ja riippumattomasti sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamista ja tuloksellisuutta seka esittda toimenpide-

ehdotuksia jarjestelman kehittamiseksi {(Lapinliiton-hallintosdantd-8-luku44-§- ).

Johtoryhmalta edellytetaan, etta laaditaan vuosittain konkreettinen suunnitelma niista asioista,
joita toimintavuoden aikana erityisesti valvotaan. Suunnitelman toteutuksesta raportoidaan
vuosittain maakuntahallitukselle ja tarkastuslautakunnalle.

Toimiva raportointi ja tiedonvalitys seka tiedettaminen-viestinta:

Toimiva raportointi ja tiedonvalitys ovat keinoja, joiden avulla liiton johto, henkil0sto ja sidos-
ryhmat saavat oikea-aikaisesti olennaista ja kayttokelpoista tietoa toimintaan vaikuttavista te-
kijoista. Tieto tulee maarittaa, tallentaa ja valittda sellaisessa muodossa ja aikataulussa, ettd
toimielimet ja henkildstd voivat suoriutua velvollisuuksistaan.

Tehokas tiedonvalitys kulkee organisaatiossa kaikkiin suuntiin. Henkiléston on saatava joh-
dolta selkea viesti valvontavelvollisuudestaan ja ymmarrettadva oma roolinsa valvontajarjestel-
massa. Henkilostolle on luotava mahdollisuus merkittavien havaintojen raportoimiseen ylem-
malle organisaatiotasolle.

Fiedottamisesta Viestinnasta on saadetty Lapin liton hallintosdannéa-9—tuvun-45-§ 2tuvun7-
§&:ssa. Kuntayhtyman viestintaa ja tiedottamista johtaa hallitus, ja se hyvaksyy yleiset ohjeet
tiedottamisen viestinnan periaatteista ja paattaa tiedettamisesta-viestinnasta vastaavista
viranhaltijoista ja tyontekijaista. Kokouskutsujen, esityslistojen, péytakirjojen ja ilmoituksien



l&hettdmisessa seka tiedoksi saattamisessa veoidaan-hyddyntdd hyddynnetddn sahkaoista
tiedonvalitysta.

Lapin liiton sisdisessa viestinnassa
hyddynnetaan ensisijaisesti sahkdista viestintdkanavaa intranetia. Intrassa pidetaan ylla
organisaation kaikkia sisaisia toimintaohjeita. Henkilostdlle viestitaan johtoryhman
kokouksista intrassa ja jokaisella tyontekijalla on vastuu ja oikeudet paivittaa intraan
organisaation sisalla viestittavista asioista.
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6. Riskienhallinta

Riski luo epavarmuuden vaikutuksen tavoitteisiin, ja tuo vaikutus voi luoda poikkeaman
odotetusta. Riskienhallinta on osa sisaistd valvontaa, ja sen tavoitteena on
kokonaisvaltaisesti, ja ennaltaehkaisevastikin, turvata toiminta epavarmuustekijoilta
tunnistamalla organisaatiota uh- kaavat riskitekijat. Hyvin hoidettu riskienhallinta myds
edesauttaa toiminnan jatkuvuutta hairidtilanteen sattuessa ja tdman jalkeen siten, ettd
organisaation tavoitteellisuus ja tuloksellisuus eivat kohtuuttomasti vaarantuisi.

Riskienhallinnassa oleellista on tunnistaa organisaation ydintoiminnot seka maaritella riskitaso
ja riskien analyysi- ja hallintamenetelmat.

6.1. Riskienluokitusmalli

Lapin liitto luokittelee riskit jakamalla nama strategisiin, operatiivisiin ja taloudellisiin riskeihin
seka vahinkoriskeihin (kuvio 2).

Strategisia riskeja ovat mm. Toimintaymparistdn hallitsemattomat muutokset, poliittiset ja ta-
loudelliset epavarmuustekijat, toimintojen sopeuttamiseen liittyvat toimenpiteet ja julkisuusku-
vaa tai mainetta vahingoittavat tekijat. Operatiivisiin riskeihin voidaan luokitella mm. puutteet
ja virheet sisaisissa prosesseissa, tietojarjestelmien toimintahairiot, ammattitaitoisen henkilos-
ton saatavuus ja pysyvyys, avainhenkiloriskit ja tyohyvinvointikysymykset tai projekteihin liitty-
vat riskitekijat.

Organisaation taloudellisia riskeja voivat esimerkiksi olla hallitsematon velkaantuminen, me-
nojen budjetoitua suurempi kasvu ja merkittaviin investointeihin tai hankkeisiin liittyvat talou-
delliset tai hallinnolliset riskit. Vahinkoriskeja voivat aiheuttaa esimerkiksi tyotapaturmat, on-
nettomuudet, kiinteistdihin liittyvat riskitekijat (esim. sisadilmaongelmat) tai poikkeavien luon-
nonilmididen aiheuttamat vahingot.

Strateginen riski
Crperatiivinen
(toiminnallinen) riski

Organisaation pitkan
ailkavalin tavoittesiin,
kriittisin Organisaation
paivittdisen toiminnan
jatkuvuutta, prosesseja
ja jarjesteimia uhkaavat
riski

sekanihin kohdistuviin
sisaisintai ulkoigin

liityvat riskit

Taloudellinen riski Vahinkoriski

Talouden tasapainoon,
investointehin seka
rahoitukseen,
sijoituksin ja
maksuvalmiuteen
Iittywat riskit

Kuvio 2. Yleinen riskienluokitusmalli.

Riski, joka
toteutuessaan
aiheuttaa taloudellisia
menetyksid, henkild-
tail omaisuusvahinkoja
tai haittaaymparistille




11
6.2. Riskianalyysi

Riskien arviointi on tavoitteiden saavutettavuuteen vaikuttavien uhkien maarittdmista ja
analysointia. Samalla se muodostaa pohjan paatoksille, jotka maarittavat, miten riskit tullaan
hallitsemaan. Riskien tunnistaminen on jatkuva, kertautuva prosessi, joka on tehokkaan
sisdisen valvonnan keskeinen tekija. Tunnistamisen jalkeen riskit on analysoitava
seuraavasti:

- riskin merkittavyyden arviointi

- riskin toteutumisen todennakaoisyyden arviointi

- riskin hallitsemiskeinojen arviointi (millaisiin toimiin on ryhdyttava).

Tietojarjestelmista ja toimintaketjuista laaditut menetelmakuvaukset auttavat riskien tunnista-
misessa ja hallinnassa. Tarkeimmista prosesseista laadittavien prosessikuvausten yhteydessa
kartoitetaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavat riskit ja riskien lahteet.

Riskien tunnistaminen ja analysointi suoritetaan syksylla talousarvion laatimisen yhteydessa;
tunnistetaan riskit, niiden merkittavyys ja toteutumisen todennakoisyys seka arvioidaan niiden
hallitsemiskeinoja. Kevaalla tilinpaatoksen yhteydessa tarkistetaan toimiala- tai tiimikohtaiset
riskianalyysit, tehdaan arvio. On huomioitava, etta arvio ohjaa prosessimaisesti seuraavaa ris-
kien tunnistamista ja analysointia. Tavoitteena on jatkuvasti kehittda omia toimintatapoja, jotta
tunnistetut riskit eivat voisi toteutua. Em. prosessissa huomioidaan tietosuoja-asetukseen liit-
tyvat riskit. Riskianalyysiprosessissa voidaan hyodyntaa henkilostoa ja timeja.

Kevit

Syksy

Riskien tunnistaminen ja

Toimintakohtaisten riskien

tarkastaminen analyysi

Arvio

Yhteys: Talousarvion
Yhteys: Tilinpaitos- ja laadintaprosessi

toimintakertomusprosessi

Kuvio 3. Lapin liiton riskianalyysi prosessina.
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7. Henkiléstohallinto ja turvallinen tydymparisté osana sisdista valvontaa ja riskienhal-

lintaa

Henkiléstohallinto on huomioitava kiintednd osana sisaista valvontaa ja riskienhallintaa; on
saatava kohtuullinen varmuus, etta oikea henkilo tekee oikeita asioita oikeaan aikaan ja oikein
(Kuntaliitto 21.12.2016).

Lapin liiton viraston koosta, seka taloudellisista ja tehokkuussyista johtuen, virastossa saattaa
esiintya vaarallisia tydyhdistelmia. Nama tulee tiedostaa ja ensisijaisesti purkaa.

7.1. Henkilostohallinto

Hallintosdanndssaén-2-luvussa on kuvattu kuntayhtyman valtuuston ja hallituksen tehtavat ja
Hallintesdannén-6--5-1uvussa-on-esitetty Lapin liiton toimivalta henkildstdasioissa.

Lapin liiton teimiston—viraston tehtavat ja toiminnot vastuutetaan siten, ettei mikaan
tarpeellinen tehtava jaa tietdmattdmyyden tai vaarinkasitysten takia tekemattd. Toiminnan
turvaamisen kannalta valttamattomien tehtavien osalta tulee jarjestaa sijaisuusjarjestelma.

Vastuualueiden henkiléstdn  hyvinvoinnista on vastuu vastuualueen paallikoélla,
vastuualuejohtajilla, seka tyontekijoilla. Hyviin suorituksiin kannustava tyoymparistd ja
tydilmapiiri luodaan avoimella, oikeudenmukaisella ja maaratietoisella johtamisella seka
vuorovaikutteisella ja aidosti toimivalla yhteistydlla.

Vastuualuejohtajien tulee kehittdd omia valmiuksiaan johtajina ja kannustaa tyontekijoita
kehittamaan itsedan ja tyOyhteis6aan. Johtamista, henkiloston osaamista ja ammattitaitoa
seka tydyhteison hyvinvointia valvotaan ja arvioidaan mm. henkilostokyselyilla ja
osaamiskartoituksilla.

Lapin liitolla tulee olla henkiléstésuunnitelma, joka on henkildstdasioiden hoidon perusta.
Maakuntahallituksen hyvaksyma henkilostostrategia sisaltaa tasa-arvoon ja
yhdenvertaisuuteen, terveydelliseen toimintakykykyyn, tyohyvinvointiin ja osaamiseen liittyvat
toimintamallit. Lisdksi tulee noudattaa voimassa olevaa lainsdadantéa, virka- ja
tydehtosopimuksia, tydsopimuksia ja henkildstdasioita koskevia ohjeita ja paatoksia.

Henkilostdasioiden toteutumista arvioidaan vuosittain laadittavassa henkildéstoraportissa.
Strategian toteutumista seuraa myo6s liiton yhteistydtoimikunta. Kehityskeskusteluilla
seurataan tyo6ilmapiirin, tydsuoritusten ja henkildkohtaisen tilanteen kehittymista.

Henkiléstohallinnon sisdisessa tarkkailussa on Kiinnitettdvd huomioita henkildstésuunnitte-
luun, henkiléstdhankintaan, henkildston kehittdmiseen, palkka- ja muihin palvelusuhdeasioi-
hin, tydsuojeluun, yhteistoimintaan seka henkildohjaukseen ja — valvontaan liittyviin riskeihin.

Perehdyttamisesta ja tietoturvasta laaditaan henkilostolle erilliset ohjeet, ja naita sailytetaan
sisdisessa viestintdkanavassa, intrassa. HenkilGtietorekistereiden kasittelyssé noudatetaan
Lapin liiton tietosuojaohjeistusta ja muita tahan liittyvia kaytanndn ohje-ja asiakirjoja.
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7.2. Turvallinen tydymparist6 ja vaaralliset tydyhdistelmat

Lapin liiton taloudenhoidossa, toiminnassa ja paatéksenteossa otetaan huomioon kestavan
kehityksen vaatimukset ja ymparistériskien valttdminen. Kestavaa kehitystd ja ymparistda
koskevia ohjeita annetaan tarvittaessa maakuntajohtajan paatoksilla. Maakuntajohtaja
nimeda henkildén, joka on turvallisuusasioissa raportointivastuussa maakuntajohtajalle.
Turvallisuutta koskevia ohjeita annetaan tarvittaessa maakuntajohtajan paatoksilla.

Lapin liiton viraston koosta, seka taloudellisista ja tehokkuussyista johtuen, virastossa saattaa
esiintya vaarallisia tyoyhdistelmia. Naihin kiinnitetddn huomiota: ne tulee tiedostaa ja
ensisijaisesti purkaa. Mikali tydyhdistelmien purkaminen ei ole mahdollista, tulee esimiehen
jariestdd asianmukainen tarkkailu ja/tai tarkastus. Lapin litossa on nimettyna
tydsuojelupaallikkd ja tyd- suojelutoimikunta. Tydsuojelutoimikunta laatii tydsuojelun
toimintasuunnitelman. Tyoterveyshuolto on osa turvallista tydymparistoa. Lapin liiton kunta-
ja sidosryhmatyon luonteen vuoksi valvontaa turvalliseen tydymparistéon ja vaarallisiin
tyoyhdistelmiin kohdistuu monelta eri taholta. Tietosuojaohjeistus ja sisaiset tietoturvaohjeet
linjaavat turvallisen ty0ympariston ohjeistuksia.

Lapin liiton hallinnoimien rahoitus- ja maksatustehtavien osalta laaditaan aina erillinen
hallinto- ja valvontajarjestelman kuvaus, mika sisaltdd mm. kuvauksen prosesseista ja
tehtavista, seka niiden hoitajista. Kuvausta ja sen liitteitd paivitetdan muutosten johdosta
koko ohjelman toimeenpanon ajan.




LapIT Oy vastaa Lapin liiton it-asioista: tietoliikenteesta ja turvallisista tietojarjestelmista,
tietoverkostoista, virtuaalisista tydpdydista seka sovelluksista, kyberturvallisuudesta ja it-
laitehankinnoista. Lapin liitossa on laadittu erilliset ohjeistukset tietohallinnon sovelluksiin ja
toiminnassa noudatetaan tietosuoja- seka tietoturvaohjeistusta.
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8. Vastuullinen taloudenhoito osana sisdista valvontaa ja riskienhallintaa

Hyva taloudenhoito on systemaattista toimintaa, joka sopeuttaa kaytettavissa olevat resurssit
olemassa oleviin tarpeisiin, tuottaa johtamiseen tarvittavat tiedot oikein ja oikea-aikaisena seka
antaa talouden tilasta luotettavan kuvan.

8.1. Talous

Liiton taloudenhoidosta vastaavat ensisijaisesti tilivelvolliset ja heidan tulee osaltaan valvoa,
ettd toiminnassa noudatetaan hyvaksyttya talousarviota ja kayttésuunnitelmaa.

Hallintojohtaja huolehtii, etta liiton kirjanpito laaditaan hyvan kirjanpitotavan mukaisesti nou-
dattaen kuntalakia, kirjanpitolakia, arvonlisaverolakia, arkistolakia ja muita asiaan liittyvia
saadoksia seka maakuntahallituksen antamia ohjeita. Hyvan ja luotettavan kirjanpidon
perusedellytyksena on asianmukainen kirjanpitoaineisto, oikein tehdyt kirjaukset ja
kirjanpidosta oikein johdettu tilinpaatos.

Kirjanpitohenkildston tulee ymmartaa kirjanpitojarjestelmaan sisaltyvien kontrollien ja tasmay-
tysten merkitys ja heidan tulee osata kayttaa niita virheettoman kirjanpidon ja tilinpaatoksen
varmistamiseksi. Kirjanpidosta tulee olla asianmukainen jarjestelmakuvaus; prosessit tulee
avata ja kuvata selkeasti.

Liiton omaisuudesta, arvopapereista ja saamisista seka sopimuksista ja sitoumuksista,
vakuutusasiakirjoista, vakuuksista seka muista taloudenhoitoon keskeisesti liittyvista asioista
pidetdan luetteloa ja tiedot on talletettu tiedonhallintamallin mukaisesti asianmukaisiin
tietojarjestelmiin. i H 3ytossa ietojar

rakennerahastoilla on omat seurantajarjestelmansa.

Tositteiden hyvaksyjien tulee ottaa huomioon muun muassa liiton toimintaan liittyvien lakien ja
liton saantdjen maaraykset. Hyvaksyjan on lisaksi tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja
asiallisesti oikea, etta tositteessa on tarkastusmerkintd ja ettd menon suorittamiseen on
kaytettavissd maararaha ja tarvittaessa asianmukainen paatds. Hyvaksyja ja tarkastaja eivat
voi olla sama henkild, eikd omia laskuja voi hyvaksya. Tarkastus- ja hyvaksyntaoikeuksista
pidetdan listausta. Laskujen tarkastus ja hyvaksynta tapahtuu paaasiassa Rondon ja M2-
jarjestelman kautta.

Laskujen maksatus tapahtuu paaasiallisesti ostoreskontran kautta ja maksatusten edellytysten
tayttyessa viimeistaan erapaivana. Maksut todennetaan maksutapahtumaluettelolla.

Liiton talouden kannalta henkiléston palkkausmenot muodostavat suurimman menoeran.
Palkkojen oikeellisuuden varmistamiseksi hallintojohtajan tulee varmistua siitd, ettd
palkkalaskennan ketju vastuualueelta maksatukseen tulee riittavasti valvottua. Palkat
todennetaan maksutapahtumaluettelolla.
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Hallintojohtaja huolehtii maksuvalmiudesta ja sen seurannasta. Liiton saatavat laskutetaan

ja tarvittaessa peritdan tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti noudattaen kuluttajaviraston
laatimia hyvan perintatavan ohjeita. Sijoitettavissa olevat varat on sijoitettava tuottavasti ja
riskittémasti.

8.2. Hankinnat ja sopimukset

Vastuualuejohtajat vastaavat tehtdvaalueensa hankintojen kokonaistaloudellisuudesta
noudattaen hankintaohjeita. Heidan tulee omalta osaltaan huolehtia, etta tavara- ja palvelujen
hankinnoissa kaytetdan hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet. Maakuntahallitus
paattéa liiton hankintaohjeet ja yksityiskohtaisempia ohjeita annetaan tarvittaessa
maakuntajohtajan paatoksilla. Hankinnoissa noudatetaan Lapin liiton hankintaohjeistusta.

Hankintojen periaatteena on tarkoituksenmukaisuus seka tarpeettoman varaston valttaminen.
Sopimusten laadinnassa ensisijaisena vaatimuksena on liiton edun huomioon ottaminen.
Toistaiseksi voimassa olevat hankintasopimukset kilpailutetaan kohtuullisin valiajoin.
Kilpailutuksia voidaan hoitaa yhteistydssa alueen muiden organisaatioiden kanssa seka Lapin
liitto voi liittya Kuntahankintojen puitesopimuksiin.

Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan, taytantéénpanoon ja noudattamiseen.
Taytantéonpanon ja sopimusten noudattamisen osalta valvotaan mm. laskutusta/maksatusta,
indeksitarkistuksia, irtisanomista tai muuta mahdollista sopimuksen sisaltéon liittyvaa asiaa.
Sopimusten yleinen valvonta on hallintojohtajalla. Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan
arkiston- muodostussuunnitelman mukaisesti ja tydkappaleina kaytetaan kopioita. Sopimukset
on rekisterdity Dynasty- asianhallintajarjestelmdan. Hankinnoissa ja sopimuksissa
huomioidaan EU:n tietosuoja-asetus ja Lapin liiton tietosuojaohjeistus.

8.3. Lapin liiton hanketoiminta

Maakuntahallitus hyvaksyy Lapin liiton osallistumisen hankkeisiin ja kaytettavan
rahoitusosuuden. Hankkeen paattyessd sen toiminta ja tulokset raportoidaan
maakuntahallitukselle. Hanketoiminnasta laadittavissa suunnitelmissa on nimettava
vastuuhenkil6t, maariteltdva vastuunjaot, aikataulut, kustannusarviot, rahoitus ja seurannan
jarjestaminen. Lapin liiton sitoumukset suunnitteilla oleviin yhteisrahoitushankkeisiin kirjataan
ja vahvistetaan maakuntajohtajan paatoksilla.

Ohjelma- ja hankerahojen hallinnointia maarittelevat alueiden kehittamislainsdadanto,
rahasto-ohjelmia koskevat saanndkset, hallinnolliset paatdkset ja ohjeet sekad
maakuntahallituksen asiaan liittyvat paatdkset. Maakunnan—kehittamisrahoista—ja—muista
ohjelmaraheista- Alueiden kestavan kasvun ja elinvoiman tukemisen maararahoista ja muista
ohjelmarahoista vastaavat henkilot tekevat kuukausittain maksatustietojen tasmaytyksen liiton
kirjanpidon ja ohjelman seurantajarjestelman kesken.
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9. Tietosuoja-asetus (GDPR) ja riskiperustainen lahestymistapa

EU:n tietosuoja-asetusta (GDPR, General Data Protection Regulation) sovelletaan automaat-
tiseen henkilétietojen kasittelyyn, sekd muussa kuin automaattisessa muodossa tapahtuvaan
henkilotietojen kasittelyyn silloin, kun kasiteltavat henkildtiedot muodostavat rekisterin osan.

Keskeista tietosuoja-asetuksessa on riskiperustainen lahestymistapa ja rekisterinpitajan osoi-
tusvelvollisuus. Asetus tuo velvollisuuden riskiarvioon ja vaikutustenarviointiin. Rekisterinpita-
jan on pystyttdva osoittamaan, ettd se noudattaa tietosuoja-asetusta. Muita tietosuoja-
asetuksen keskeisid periaatteita ovat kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys,
kayttétarkoitussidonnaisuus, tietojen minimointi, eheys, luottamuksellisuus ja tasmallisyys,
tietojen sailytyksen rajoittaminen seka sisaanrakennettu ja oletusarvoinen tietosuoja.
Henkildtietoja siis kasitellddn tietosuoja-asetuksessa asetettujen tietosuojaperiaatteiden
mukaisesti, ja tietojen kasittely on suunniteltava ja dokumentoitava.

Jokaisen viranomaisen ja julkishallinnon elimen, joka ei ole tuomioistuin, on nimitettava tieto-
suojavastaava. Tietosuojavastaava antaa tietoja ja neuvoja sekad tydnantajalleen etta muille
tyontekijoille henkilotietojen kasittelyyn liittyen. Tietosuojavastaava on yhteyshenkilo valvonta-
viranomaisen suuntaan. Lapin litossa on nimettyna tietosuojavastaava.

Tietosuoja-asiat kytkeytyvat tiiviiksi osaksi Lapin liton sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
kokonaisuutta. Tietosuoja-asetuksen mukaiset riskit huomioidaan osana yleista riskien ana-
lyysi-, hallinta- ja arviointiprosessia. Lapin liitto tulee, tarpeen vaatiessa, toteuttamaan
lisdsuojausta tietosuojariskeja vastaan.

Lapin liitto on laatinut erillisen tietosuojaohjeistuksen ja huolehtii saannénmukaisesti
henkildston tietosuojakoulutuksesta; nain varmistetaan ymmarrys
tietoturvallisuusjarjestelyista, tieto suoja-asetuksen sisalldstd, tehtavajaosta seka siita, etta
annettuja maarayksia ja ohjeistuksia noudatetaan.

Toimintakertomuksen yhteyteen laaditaan selonteko tietosuoja-asetuksen toteutumisesta, jol-
loin mahdollistetaan arviointi henkilGtietojen kasittelyn kokonaiskuvasta.

Henkilbrekisterilain mukaiset rekisteriselosteet pidetaan ajan tasalla.

10. Voimaantulo

Tama ohjeistus kumoaa maakuntavaltuuston 20.5.2019 hyvaksyman Lapin liiton sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistuksen.

Lapin liton sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistusta on paivitetty vastaamaan uutta
voimaan tullutta hallintosaantéa ja paivitetty ohjeistus on kasitelty valtuustossa 11.12.2023.
Paivitetty sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistus tulee voimaan heti valtuuston
kasittelyn jalkeen 11.12.2023.
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