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1 Johdanto

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan yleisohjeen tavoitteena on edistaa Savon koulutuskuntayhty-
man eri toimijoiden vastuullisuutta, tietoisuutta ja ymmarrysta sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jarjestamisesta osana suunnittelua, toteutusta, seurantaa ja arviointia.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta perustuvat kuntalain ja muun lainsaadannén vaatimuksiin seka
kuntayhtyman strategiaan, arvoihin seka johtamis- ja hallintojarjestelmaan.

Kuntayhtyman valtuusto on hyvaksynyt sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet kokoukses-
saan 10.6.2025 (§ 14). Kuntayhtyman hallintosaannon mukaisesti yhtymahallitus vastaa sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat ja vastuut
on maadritelty Savon koulutuskuntayhtyman hallintosaannon luvussa 10. Yhtymahallitus hyvaksyy
my0s keskeiset johtamisen periaatteet ja menettelytavat, jotka tukevat hyvaa johtamis- ja hallinto-
tapaa.

2 Johtamis- ja hallintojarjestelma

Strategiaperusta

Kuntayhtyman toiminta perustuu yhtymavaltuuston hyvaksymaan strategiaan, joka sisaltaa arvot,
vision ja tavoitteet. Strategia ohjaa suunnittelua ja paatoksentekoa, ja sen pohjalta asetetaan tavoit-
teita eri ohjelmissa seka henkildston vuosittaisissa vahvuus- ja tavoitekeskusteluissa.

Kuntayhtyman valtuusto, hallitus ja johtoryhma seuraavat saannoéllisesti strategian toteutumista.
Tavoitteiden edistymisesta raportoidaan kuntayhtyman puolivuosikatsauksessa, tilinpaatoksessa,
henkilostokertomuksessa seka vastuullisuusraportissa ja ymparistotilinpaatoksessa.

Hyva hallinto ja johtaminen

Hyva hallinto perustuu perustuslakiin, hallintolakiin ja viranomaisen velvollisuuteen toimia lainmu-
kaisesti, puolueettomasti ja oikeudenmukaisesti. Asiointi jarjestetaan asiakaslahtoisesti, ja viran-
omaisen tulee neuvoa ja kayttaa selkeda kielta.

Johto edistaa hyvaa hallintotapaa esimerkilldan ja varmistaa toiminnan tehokkuuden ja tavoitteel-
lisuuden. Eettiset periaatteet ovat osa perehdytystd, ja henkilostolle seka luottamushenkilbille jar-
jestetaan koulutusta.

Esteellisyys on olennainen osa kuntayhtyman hyvaa hallintoa, sisdista valvontaa ja riskienhallintaa.
Sen tarkoituksena on turvata paatoksenteon ja valmistelun puolueettomuus seka estaa tilanteet,
joissa henkilon henkil6kohtaiset intressit voisivat vaarantaa luottamuksen toimintaan. Kuntayhty-
massa noudatetaan lainsdaadannon, hallintosadannon ja eettisten periaatteiden mukaista puolueet-
tomuutta. Jokaisen toimielimen jasenen ja viranhaltijan velvollisuus on tunnistaa oma esteellisyy-
tensa ja toimia avoimesti sitd koskevissa tilanteissa.
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Esteellisten henkildiden osallistuminen asian valmisteluun, paatéksentekoon, taytantdonpanoon
tai valvontaan on kielletty. Esteellisyys ratkaistaan voimassa olevan saantelyn mukaisesti, ja paatos
kirjataan asian kasittelyn yhteydessa. Ndin varmistetaan lapinakyvyys ja sisdisen valvonnan toimi-
vuus. Esteellisyystilanteista on ilmoitettava viipymatta esihenkildlle tai kokouksen puheenjohta-
jalle. Avoin ja oikea-aikainen viestinta vahvistaa luottamusta kuntayhtyman toimintaan ja tukee
riskienhallinnan tavoitteita. Esteellisyyden toteutumista seurataan osana sisdisen valvonnan ja hy-
van hallinnon arviointia. Havaitut puutteet kasitellddn asianmukaisesti ja maaritellddan korjaavat
toimet

Hyvaan hallintoon ja johtamiseen kuuluvat riskien tunnistaminen, arviointi, riskitasosta paattami-
nen ja riskienhallinnan toteuttaminen. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan johta-
mis- ja hallintotavanmukaista toimintaa.

Tilivelvollisuus

Tilivelvollisia ovat kuntayhtyman hallituksen ja tarkastuslautakunnan jasenet, esittelijat seka johta-
vat viranhaltijat. Nadiden lisaksi my0s itsenadisesta tehtdavakokonaisuudesta vastaavia viranhaltijoita
voidaan pitaa tilivelvollisina. Tilivelvolliset viranhaltijat maaritelladn vuosittain kuntayhtyman ta-
lousarviossa. Tilivelvollisella on erityinen vastuu sisdisen valvonnan rakentamisesta ja valvonnan
jatkuvasta ylldpidosta johtamansa toiminnan osalta. Tilivelvollinen vastaa myods tehokkaasta johta-
misesta ja ohjauksesta tavoitteiden saavuttamiseksi.

Omistajanohjaus

Omistajaohjauksella tarkoitetaan niita tavoitteita ja menettelytapoja, joita jasenkunnat omistajina
kohdistavat kuntayhtymaan. Jasenkunnat kayttavat paatosvaltaansa kuntayhtyman valtuustossa.
Yhtymavaltuusto valitsee yhtymahallituksen, joka kayttaa kuntayhtyman valmistelu-, paatanta- ja
toimeenpanovaltaa seka vastaa omistajaohjauksesta.

Toimijat ja vastuut

e Yhtymavaltuusto
Yhtymavaltuusto on Savon koulutuskuntayhtyman ylin paattava toimielin, joka vastaa stra-
tegisesta paatoksenteosta, tavoitteiden asettamisesta, hallinnon jarjestamisesta seka talou-
den ja riskienhallinnan linjauksista. Hyvaksyy talousarvion ja varmistaa vastuullisuuden seka
riskien arvioinnin ja seurannan. Kuntayhtyman hallintosaannén mukaisesti yhtymavaltuusto
paattaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisen linjaukset, tavoitteet ja osa-alu-
eet sekd niiden toimeenpano-, seuranta- ja arviointimenettelyt.

e Yhtymahallitus
Yhtymaéhallitus vastaa kuntayhtyman hallinnosta, taloudenhoidosta ja hyvastad hallintota-
vasta. Valmistelee asiat yhtymavaltuustolle, toimeenpanee paatokset ja valvoo kuntayhty-
man etua. Kuntayhtyman hallintosdadanndn mukaisesti yhtymahallitus vastaa kokonaisvaltai-
sen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka hyvaksyy ohjeistuksen ja me-
nettelytavat.
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Yhtymahallituksen tehtavana on valvoa, ettd sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimenpan-
naan ohjeistuksen mukaisesti. Yhtymahallitus huolehtii sisdisesta valvonnasta ja riskienhal-
linnasta, raportoi niiden jarjestamisesta vuosittain ja kehittaa niita taloussuunnittelukauden
mukaisesti. Toiminta perustuu strategisiin tavoitteisiin ja on lapindakyvaa. Yhtymahallitus ar-
vioi saannoéllisesti omaa tyoskentelyaan.

Johtoryhma, johtavat viranhaltijat, esihenkil6t ja henkil6sto

Kuntayhtyman johtaja johtaa kuntayhtyman hallintoa ja taloutta. Kuntayhtyman johtoryhma
tukee kuntayhtyman johtajaa operatiivisessa johtamisessa seka strategian ja sisdisen valvon-
nan ja riskienhallinnan toimeenpanossa. Kuntayhtyman hallintosdaannon mukaisesti yhty-
mahallitus ja kuntayhtyman johtaja vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjes-
tamisesta ja yhteen sovittamista siten, ettda toiminnan laillisuus varmistetaan ja riskit halli-
taan. Kuntayhtyman johtaja hyvaksyy sisdisen tarkastuksen suunnitelman. Sisdinen tarkas-
tus ostetaan ulkopuolisena palveluna. Johtavien viranhaltijoiden (tulosaluevastuu) ja esi-
henkildiden (vastuualue) vastuulla on muun muassa huolehtia, etta sisdisen valvonta ja ris-
kienhallinta on toteutettu siten, toiminta on laillista. Johtavat viranhaltijat ja esihenkil6t luo-
vat kehittdmismyonteisen kulttuurin, ohjaavat toimintaa tavoitteiden ja ohjeiden mukai-
sesti, kehittdavat osaamistaan ja varmistavat resurssien tehokkaan kayton. Viranhaltijat ja
tyontekijat toimivat lain ja maaraysten mukaisesti, vastuullisesti ja tasapuolisesti, eivatka saa
ottaa vastaan etuja, jotka heikentaisivat luottamusta viranomaistoimintaan.

3 Eettiset periaatteet osana hyvaa hallintoa

Kuntayhtyman toiminnassa noudatetaan eettisid periaatteita, joista esihenkilot vastaavat tiedotta-

misen, toteutuksen ja poikkeamiin puuttumisen osalta.

Avoimuus ja lapindkyvyys

Hallinto ja johtaminen perustuvat avoimeen
viestintaan.

Toiminta on rehellistd, eika tietoa saa vaaris-
telld tai jattaa kertomatta oman edun vuoksi.
Viestinnan tulee olla selkedd ja yksityisyytta
kunnioittavaa.

Oikeudenmukaisuus ja
yhdenvertaisuus

Kaikkia kohdellaan tasapuolisesti, eika suosi-
mista tai ennakkoluuloja sallita.
Paatoksenteossa huomioidaan eri nakdkulmat
ja vaikutukset.

Kunnioittava kdytos

Vuorovaikutus perustuu luottamukseen ja ar-
vostukseen.

Eridvida mielipiteitd saa esittda, mutta ketdan ei
saa loukata.

Kiusaaminen, hairintd ja epaasiallinen kaytos
on kielletty.
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e Esihenkiloiden ja luottamushenkildiden tulee
nayttaa hyvaa esimerkkia, myos sosiaalisessa
mediassa.

e Tyoympariston on oltava turvallinen ja terveel-
linen.

Hyvan hallinnon periaatteet e Lainsaadantoa ja Savon koulutuskuntayhty-
man ohjeita noudatetaan, eika vaarinkaytoksia
sallita.

o Jokaisen tulee tuntea omaan tehtavaansa liitty-
vat saannokset ja toimia niiden mukaisesti.

e Esihenkiloiden ja luottamushenkiléiden velvol-
lisuus on puuttua epakohtiin.

Lahjonnan ja etujen torjunta e Lahjuksia tai henkil6kohtaisia etuja ei saa an-
taa, hyvaksya tai vastaanottaa.

e Jos tyoyhteison jasenelle tarjotaan lahjuksia tai
henkilokohtaisia etuuksia, tulee néista ilmoit-
taa viipymatta kuntayhtyman johdolle. Tar-
jouksista on ilmoitettava kuntayhtyman joh-
dolle.

o Paatoksenteko ei saa perustua henkilokohtai-
siin etuihin.

e Toiminnan on kestettava ulkopuolinen tarkas-
telu.

e Vieraanvaraisuudesta ja lahjoista on erillinen
ohjeistus.

4 Valvontajarjestelma

Ulkoinen valvonta koostuu tarkastuslautakunnasta ja tilintarkastajasta, jotka toimivat kuntayhty-
man muusta organisaatiosta ja johdosta riippumattomasti. Tarkastuslautakunta arvioi strategisten
ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista ja raportoi kuntayhtyman valtuustolle. Tilintarkastaja tar-
kastaa toiminnan laillisuutta ja taloudellisuutta julkishallinnon vaatimusten mukaisesti.

Sisdinen valvonta on osa hyvaa hallintoa seka jokapdivaista johtamista ja toimintaa. Sisdisen val-
vonnan tehtdvana on varmistaa tavoitteiden saavuttaminen, resurssien tehokas kadytto ja oikea-ai-
kainen informaatio. Valvonta toteutetaan osana prosesseja ja tarvittaessa ulkopuolisten toimijoiden
avulla. Kuntayhtyman sisaisesta valvonnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset ja esihenkilot.

Sisdinen tarkastus on osa sisdista valvontaa. Kuntayhtyman perussopimuksen mukaisesti kuntayh-
tymalla on sisdisen tarkastuksen toiminto. Sisdisen tarkastuksen toiminnasta maarataan tarkemmin
kuntayhtyman hallintosdannossa.
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Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, etta kuntayhtyman paamaarat saa-
vutetaan tehokkaasti ja taloudellisesti seka riskit hallitaan asianmukaisesti. Riskienhallintaa ohjaa-
vat erilliset ohjeet ja sisdisen valvonnan seka riskienhallinnan menettelyt tukevat seuraavia tavoit-

teita:

Toiminnan tuloksellisuus

e Edistetddn saanndnmukaisuutta, taloudelli-
suutta, tuottavuutta, vaikuttavuutta ja laatua.

Lainmukaisuus ja hyva hallintotapa

o Noudatetaan saadoksia ja toimitaan eettisesti.

Omaisuuden ja varojen turvaaminen

e Estetddn varojen menetyksia vaarinkdytosten
ja virheiden vuoksi.

Oikea ja riittava informaatio

e Tuotetaan luotettavaa tietoa paatdksenteon
tueksi ja raportoidaan avoimesti.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta perustuvat COSO- ja COSO-ERM -malleihin. Niiden mukaan si-
sainen valvonta ja riskienhallinta ovat prosessi, jota toteuttavat hallitus, johto seka koko henki-

|6st0 kaikilla organisaation tasoilla.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta koostuvat viidesta toisiinsa liittyvasta osa-alueesta:

Ohjausymparisto

Toiminnan tavoitteet saavutetaan rehellisesti ja eetti-
sesti. Yhtymahallitus ja toimiva johto toimivat riippumat-
tomasti ja luovat toimivan ohjaus- ja valvontakulttuurin.
Organisaatiorakenne, vastuut ja raportointi tukevat ta-
voitteita. Henkiloéstd on osaavaa ja sitoutunutta seka
henkiloston vastuullisuus sekd osaamisen kehittami-
nen ovat keskeisia. Henkilosto tuntee vastuunsa tavoit-
teiden toteuttamisesta ja sisdisesta valvonnasta.

Riskienhallinta

Riskit tunnistetaan ja arvioidaan kaikilla organisaatiota-
soilla. Riskeille maaritellaan hallintakeinot ja myds vaa-
rinkdytosten mahdollisuus sekd muutokset otetaan
huomioon.

Valvontatoimenpiteet

Valvontatoimenpiteet ovat kdytdnnon keinoja, joilla
varmistetaan tavoitteiden saavuttaminen ja riskien hal-
linta. Ne voivat olla ennaltaehkaisevia tai havaitsevia ja
kattavat myos tietojarjestelmiin ja teknologisiin ratkai-

suihin liittyvan valvonnan.
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Tieto ja viestinta Sisdisen valvonnan tueksi tuotetaan ja hyodynnetdan
olennaista ja luotettavaa tietoa. Tavoitteet, vastuut ja
menettelyt viestitdan selkeasti organisaation sisalla.
Tarvittavat tiedot valitetdan myo6s ulkoisille sidosryh-
mille.

Seurantatoimenpiteet Sisdisen valvonnan toimivuutta seurataan jatkuvasti ja
erillisilla arvioinneilla. Puutteista viestitddan vastuulli-
sille tahoille seka tarvittaessa kuntayhtyman johdolle ja
yhtymahallitukselle.

6 Sisdisen valvonnan kohteet ja menettelytavat

Kuntayhtyman hallituksen, johtavien viranhaltijoiden ja esihenkildiden keskeisiin tehtaviin kuuluvat
osana strategista johtamista ja suunnittelua ulkoisen ennakointitiedon, toimintaympariston analy-
soinnin ja informaation hyédyntaminen. Olennainen toiminnallinen, taloudellinen ja muu informaa-
tio valitetaan yhtymahallitukselle, kuntayhtyman johtajalle ja muille johtaville viranhaltijoille ja hen-
kilostolle systemaattisesti. Keskeinen osa johtamista ja tiedonvalitysta ovat raportoinnin vastuut ja
menettelyt.

Paatoksenteko ja otto-oikeus

Kuntayhtyman paatoksentekoa ohjaavat lainsdaadanto, perussopimus, hallintosdaanté seka omat
maaraykset ja ohjeet. Keskeisia lakeja ovat mm. kunta-, hallinto-, julkisuus- ja tiedonhallintalaki

seka erityislait kuten ammatillisen koulutuksen laki. Paatoksentekoprosessi sisaltaa vireilletulon,
valmistelun, paatoksenteon ja toimeenpanon valvonnan.

Paatosten lainmukaisuutta varmistetaan luotettavalla tiedolla ja asianmukaisella menettelylld. Yh-
tymahallitus valvoo yhtymavaltuuston paatosten lainmukaisuutta. Ylempi toimielin seuraa alem-
man toimielimen ja viranhaltijoiden paatoksenteon laillisuutta otto-oikeuden mukaisesti. Esihenki-
|6t seuraavat alaistensa paatoksentekoa. Henkiloston edustajat valvovat paatoksentekoa tiedon-
saantioikeuksiensa avulla. Henkilost6a koulutetaan paatoksenteon menettelyistd ja lainsaadan-
nosta.

Paatokset asetetaan nahtaville, tiedotetaan asianosaisille ja ilmoitetaan otto-oikeuden kayttda var-
ten. Paatoksenteon riskienhallintaa seurataan muun muassa muutoksenhakujen maaralla.

Kuntalain mukaan ylempi toimielin voi ottaa alemman viranomaisen paatdksen kasiteltdvakseen.
Yhtymahallituksen kasiteltavaksi asian ottamisesta paattaa hallitus, sen puheenjohtaja tai kuntayh-
tyman johtaja.
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Johtavien viranhaltijoiden paatokset toimitetaan yhtymahallitukselle tiedoksi, ellei niita ole rajattu
otto-oikeuden ulkopuolelle. Muiden viranhaltijoiden paatékset toimitetaan esihenkildlle ja tarvit-
taessa yhtymahallitukselle. Paatosten laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta on seurattava, ja otto-
oikeutta kaytettava tarvittaessa. Otto-oikeuden kaytdsta maarataan tarkemmin kuntayhtyman
hallintosaanndssa.

Kuntayhtymassa on kaytossa Whistleblowing-direktiivin mukainen sisdinen ilmoituskanava vaarin-
kaytoksista. lImoituksen voi tehdda myods oikeuskanslerinviraston ulkoiseen kanavaan tai suoraan
viranomaiselle.

Strategia ja talous

Kuntayhtyman suunnittelu ja seuranta perustuvat strategiaan, talousarvioon ja kayttdsuunnitel-
miin. Strategian laatiminen ja paivittdminen tapahtuu maariteltyjen prosessien mukaisesti, ja ta-
lousarvion toteutusta ohjaavat taytantéonpano-ohjeet.

Vastuut ja valtuudet jaetaan niin, etta yhteiset tavoitteet saavutetaan. Tavoitteille asetetaan selkeat
ja mitattavat kriteerit. Yhtymahallitus ja kuntayhtyman johtaja vastaavat suunnittelun ja toimeen-
panon valvonnasta. Hallintojohtaja edistaa talousarvioon perustuvaa sisdista valvontaa yhdessa ta-
louspaallikon ja tulosalueiden kanssa.

Taloudellisia riskeja hallitaan hyodyntamalla seurantajarjestelmien ja sisdisen laskennan tietoja seka
ennusteita palvelutarpeesta, lainsaadannosta, vaestosta ja tydvoimasta. Johtavat viranhaltijat ja esi-
henkil6t seuraavat tavoitteiden toteutumista.

Esihenkilo vastaa toiminnan vaikuttavuudesta, tehokkuudesta ja taloudellisuudesta seka paattaa
tarvittavista korjaavista toimenpiteista. Mikali tavoitteita ei saavuteta, johtava viranhaltija voi tar-
vittaessa tehda esityksen talousarvion muuttamisesta.

Strategian ja talousarvion toteutumisesta raportoidaan saanndllisesti yhtymahallitukselle vahin-
tdan neljannesvuosittain. Johdon katselmuksessa arvioidaan toimenpiteiden toteutuminen ja paa-
tetdan tarvittavista jatkotoimista. Henkilostolle ja sidosryhmille tiedotetaan talouden ja tavoitteiden
tilasta.

Sijoitustoimintaa hoidetaan yhtymavaltuuston maarittamien periaatteiden mukaisesti. Paatokset
tekee toimivaltainen viranomainen ja kassavarojen kehityksestd raportoidaan talousraportoinnin
yhteydessa.

Koulutuksen suunnittelu ja toteutus

Koulutuksen suunnittelu perustuu kuntayhtyman strategiaan, talous- ja toimintasuunnitelmaan
seka viranomaisten ohjeistuksiin. Opetuksen suunnittelua ja toteutusta ohjaavat prosessikuvauk-
set, toimintatavat ja ohjeistukset. Riskienhallinta on osa opetuksen suunnittelua ja toteutusta, ja
se kattaa muun muassa oppimisymparistot, laitteet, opiskelijoiden turvallisuuden ja hyvinvoinnin.
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Riskienhallinta

e Riskeja arvioidaan opiskelijan, henkildston ja koulutuksen jarjestajan nakékulmasta.

e Riskikartoituksia tehdaan vastuualueittain, ja laaja arviointi toteutetaan kerran valtuusto-
kaudessa tai aina riskin ilmetessa.

o Riskit kirjataan IMS-jarjestelmaan ja niille laaditaan hallintastrategia.

Tietopohjainen suunnittelu

e Opetustarjonta suunnitellaan ajantasaisen tiedon perusteella.

e Opiskelijoiden edistyminen kirjataan jarjestelmiin, joista tiedot siirtyvat kansallisiin jarjes-
telmiin.

o Sisdisesti keratty tieto tukee toiminnan ohjausta ja riskienhallintaa.

Henkilokohtaistaminen (HOKS)

o HOKS-dokumentointi tehddaan Wilmaan ja tiedot siirtyvat Koski-jarjestelmaan.
e HOKS-tiedot vaikuttavat rahoitukseen.

e Lasndolotiedot pidetdan ajan tasalla lakien ja asetusten mukaisesti.

Seuranta ja raportointi

¢ Opintojen edistymista ja tukitoimien vaikuttavuutta seurataan.

¢ Koulutuksen toteutumista seurataan osana strategian ja toiminta- ja taloussuunnitelman
toteutumista.

¢ Koulutuksen toteutumisen maara- ja laatutekijoista raportoidaan opetus- ja kulttuuriministe-
ridlle seka Opetushallitukselle.

e Vastuu seurannasta ja korjaavista toimenpiteista on rehtorilla, apulaisrehtoreilla ja johto-
ryhmalla.

Laatu ja arviointi
¢ Kuntayhtymadssa on kaytossa EFQM-malli, jota kdytetdan kokonaisvaltaisen suorituskyvyn
arviointiin ja kehittamiseen.
o Palautetta kerataan opiskelijoilta, huoltajilta ja tydelamalta.
o Palautteiden ja itsearvioinnin pohjalta tehddan kehittamistoimia.
o Ulkoisia arviointeja tekevat muun muassa Opetushallitus, Karvi ja OKKA-sdatio.

Johtaminen
¢ Johtaminen tukee toimintatapojen systemaattista toimeenpanoa, laatua ja jatkuvaa kehit-
tamista.
o Tavoitteiden toteutumista ja poikkeamia seurataan seka arvioidaan prosesseja ja suoriutu-
mista.
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Henkil6sto

Henkilostdasioiden hoito perustuu kuntayhtyman henkiléstésuunnitelmaan, hallintosaantéon,
lainsdaadantoon, virka- ja tydoehtosopimuksiin seka ohjeisiin ja paatoksiin. Henkilostopaallikko ja hal-
lintojohtaja vastaavat henkildstoasioiden neuvonnasta ja sopimusten tulkinnasta. Johtoryhma
koordinoi henkilostovoimavarojen hallintaa ja osaamisen kehittamista.

Vastuut ja yhteistyo

e Johto huolehtii tiedonkulun varmistamisesta.

e Yhteistoimintasopimus ohjaa yhteistyota henkiloston edustajien ja tyonantajan valilla.
e Tyo6terveyshuolto toimii tyokyvyn tukena.

Resurssit ja rekrytointi
e Johto paattaa henkilostoresurssien riittavyydesta.
e Sisdisia tydmarkkinoita ja koulutusta hyddynnetaan siirtymien tukemiseksi.

e Rekrytointi toteutetaan ohjeiden mukaisesti, ja koeaikaa kaytetdaan mahdollisuuksien mu-
kaan.

Palkkaus ja esihenkilotyo
e Palkka ja etuudet maaritellaan oikeudenmukaisesti.
e Esihenkilotyota kehitetdaan systemaattisesti osaamisen ja motivaation tukemiseksi.
e Tybyhteison kehittaminen on seka esihenkildiden etta tyontekijoiden vastuulla.

Henkilostoriskien hallinta

e Riskienhallinta kattaa muun muassa hiljaisen tiedon siirron, varahenkil6jarjestelmat ja
tehtdvien selkean maarittelyn.

e Henkil6riskeja vahennetaan perehdytykselld, valvonnalla ja oikeilla henkilévalinnoilla.

Matkat ja sivutoimet
e Esihenkil6t valvovat matkojen ja kustannusten oikeellisuutta.
e Yritysten tarjoamiin matkoihin suhtaudutaan pidattyvasti.
e Sivutoimi ei saa haitata paatehtdvaa tai aiheuttaa esteellisyytta.

Tiedotus ja raportointi
e Henkilostolle tiedotetaan tyotehtaviin ja tyooloihin liittyvista asioista.
e Ohjeet ovat saatavilla intranetissa.
e Esihenkilot vastaavat tiedon oikeellisuudesta ja tiedonkulusta.

Arviointi ja kehittdminen
e Johtamista, osaamista ja hyvinvointia arvioidaan kyselyin ja raportein.
e Tavoite- ja vahvuuskeskustelut kdydaan vuosittain.
e Korjaavat toimenpiteet toteutetaan suunnitelmallisesti.
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Seuranta
e Henkiléstdasioiden toteutumista arvioidaan henkilostokertomuksessa ja vuosisuunnitel-
man mukaisesti.

Kirjanpito ja maksuliikenne
Kuntayhtyman toiminta- ja taloussuunnittelua ohjaavat strategia, edellisen vuoden arviointi, ope-
tus- ja kulttuuriministerion paatokset seka omistajien ja johdon linjaukset.

Taloushallinnon henkildsto vastaa kirjanpidon sisallosta ja ohjeiden ajantasaisuudesta. Hallintojoh-
taja ja talouspaallikko vastaavat tehtdvien valvonnasta. Laskun hyvaksyja vastaa laskun oikeellisuu-
desta. Hyvaksymisoikeuksista pidetaan vuosittain vahvistettavaa luetteloa.

Tehtavien eriyttaminen estda vaaralliset tydyhdistelmat, kuten laskun tarkastamisen ja hyvaksymi-
sen saman henkilon toimesta.

Maksuliikenne hoidetaan Savon koulutuskuntayhtyman nimissa olevien pankkitilien kautta. Kateis-
kassat ovat poikkeus. Kuntayhtyman luottokorttien kayttooikeuksista ja rajoista paattaa yhtyma-
hallitus, joka voi valtuuttaa kuntayhtyman johtajan myéntamaan henkildstélle luottokorttien kayt-
tooikeuksia tarpeen mukaan.

Kirjanpito tuottaa talousarvion seurantatiedot seka viranomaisraportit. Johtavat viranhaltijat vas-
taavat valtionosuusrahoituksen oikeista suoritetiedoista. Esihenkil6t seuraavat vastuualueidensa
kirjanpitoa ja maksuliikennetta RapSan avulla.

Omaisuuden hankinta ja hallinnointi

Hankinnat tehdaan lain ja kuntayhtyman ohjeiden mukaisesti. Lahjojen tai palvelusten vastaanotto
toimittajilta on kielletty, eika kuntayhtyman hankintoja tai sopimuksia saa kayttaa henkilokohtaisiin
tarkoituksiin. Kaikki hankinnat dokumentoidaan asianmukaisesti.

Kuntayhtyman omaisuutta hoidetaan tuottavasti ja riskit halliten. Omaisuuteen liittyvia riskeja ar-
vioidaan saannollisesti, ja vastuu riskienhallinnasta on omaisuutta hallinnoivalla tulos- tai vastuu-
alueella. Esihenkil6t vastaavat omaisuuden turvaamisesta ja inventoinnista mukaan lukien vuokra-
ja leasing-omaisuus. Esihenkilot huolehtivat myds omaisuuden vakuuttamisesta.

Omaisuus inventoidaan sadnnollisesti ja palautetaan palvelussuhteen paattyessa. Henkildstd huo-
lehtii omaisuuden sdilymisesta, kunnosta ja taloudellisesta kdytOstd. Inventointieroista laaditaan
selvitykset.

Sopimukset

Laaditaan kuntayhtyman hallituksen hyvdksyman sopimushallinnan ohjeen mukaisesti. Valvonta
kattaa sopimusten laadinnan, taytantéonpanon ja noudattamisen mukaan lukien laskutus, indek-
sitarkistukset ja irtisanomiset. Kuntayhtyman hallintosaanté maarittaa sopimusten hyvaksymisoi-
keudet. Sopimuksissa valtetdan tarpeettoman lyhyita tai pitkia kestoja, ja niihin sisallytetdan riitta-
van lyhyt irtisanomisaika kuntayhtyman edun turvaamiseksi. Sopimusten tulee olla selkeita ja yksi-
selitteisia.



12 (13)

Jokaiselle sopimukselle nimetdan vastuuhenkild, joka voi olla sopimuksen hyvadksyja tai hanen maa-
raamansa henkild. Sopimukset sailytetdan sahkoisessa jarjestelmassa, ja alkuperaiset arkistoidaan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Sopimusten voimassaoloa seurataan, jotta sopimuk-
sen jatkaminen tai uudelleenkilpailutus voidaan tehda ajoissa.

Hanketoiminta

Kehittamishankkeet tukevat kuntayhtyman strategiaa ja toimintaa. Sisdisen valvonnan kannalta
tarkeda on parantaa hankkeiden tuloksellisuutta ja ohjausta. Hanketoiminnan ohjeet kattavat hal-
linnoinnin, toiminnan, kirjanpidon ja valvonnan.

Riskien arviointi tehdaan jo hankkeen hakuvaiheessa. Kirjanpito jarjestetdaan niin, ettda hankkeen
tulot ja menot ovat selkeasti seurattavissa. Hankesuunnitelmassa kuvataan myds raportointikay-
tannot.

Innovaatiopaallikkd, hankepaallikot ja johtavat viranhaltijat seuraavat hankkeiden toteutumista ja
tuloksellisuutta. Raportointi tapahtuu saanndéllisesti kuntayhtyman johtoryhmalle ja hallitukselle.
Tuloksista tiedotetaan henkildstélle ja kumppaneille rahoittajan ohjeiden mukaisesti.

Tiedonhallinta, tietoturva ja tietosuoja

Tietojarjestelmien ja asiakirjojen alkuperaisyys, eheys, laatu, saatavuus ja kdytettavyys on turvat-
tava koko niiden elinkaaren ajan. Asian kasittely ja asiakirjahallinto tapahtuvat pddosin sahkoisesti.
Valmistelija ja paattaja vastaavat asiakirjojen oikea-aikaisesta rekisterdinnista ja tietojen oikeelli-
suudesta. Salassa pidettavaan tietoon saa olla paasy vain siihen oikeutetuilla henkildilla.

Tiedonhallinnan tavoitteena on varmistaa tietojen hydédyntaminen suunnittelussa, johtamisessa ja
valvonnassa. Tama edellyttaa jarjestelmien yhteen toimivuutta ja tietoturvallisuutta. Tietoturva ja
tietosuoja perustuvat selkeisiin vastuihin seka politiikkoihin, jotka maarittelevat tyén organisoinnin
ja yllapidon.

DigiSakky-ohjelma sekd muut ohjeet paivitetdan saannollisesti. Esihenkilot huolehtivat henkiloston
tietoturvaosaamisesta. Henkil6st6 noudattaa lainsaadantoa ja ohjeita, ja suorittaa vuosittain tieto-
turva- ja tietosuojakurssin.

Kayttooikeudet ovat sidottuja palvelussuhteen kestoon. Ne maaritellaan tehtdvien mukaan, ja esi-
henkilon lupa tarvitaan niiden avaamiseen. Paakayttaja yllapitaa ajantasaista luetteloa ja huolehtii
oikeuksien poistamisesta palvelussuhteen paattyessa.

Jokainen henkil6tietoja kasitteleva vastaa tietoturvasta ja -suojasta omassa tyossaan. Tietoturva on
koko henkildston vastuulla. Riskienhallinnassa huomioidaan, ettd palvelut on pystyttdava tuotta-
maan ilman tietoturvaongelmia, jotka voisivat aiheuttaa haittaa henkilostolle, opiskelijoille tai
muille sidosryhmille.
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Omistajapolitiikka

Omistajapolitiikka maarittaa kuntayhtyman suoran ja valillisen omistajuuden. Omistajaohjauksen
tavoitteena on tukea laadukasta ja taloudellista palvelutuotantoa. Kuntayhtyman edustajien tulee
toimia asetettujen strategisten ja taloudellisten tavoitteiden mukaisesti. Seuranta ja raportointi ta-
pahtuvat konserniohjeen mukaisesti, ja yhtymahallitus valvoo sen noudattamista.

7 Toimeenpano, seuranta ja arviointi

Kuntayhtyman hallitus vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan yleisohjeen toimeenpanon seu-
rannasta. Johtavat viranhaltijat ja esihenkil6t huolehtivat ohjeen kaytannén toteutuksesta osana
strategista ja operatiivista johtamista. Kuntayhtyman johtaja hyvaksyy sisdisen tarkastuksen suun-
nitelman. Sisdinen tarkastus hankitaan ulkopuolisena palveluna. Sisdinen tarkastaja arvioi sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta seka raportoi havainnoista ja mahdollisista suosituksista
kuntayhtyman johtajalle.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta arvioidaan vuosittain toimintakertomuksen laa-
timisen yhteydessa. Johtavat viranhaltijat raportoivat kuntayhtyman johtajalle havaituista kehitta-
miskohteista ja korjaavista toimenpiteista. Kuntayhtyman johtaja raportoi edelleen yhtymahallituk-
selle.

Yhtymahallitus tekee kokonaisarvion valvonta- ja riskienhallintajarjestelmien toimivuudesta ja an-
taa selonteon toimintakertomuksessa. Arvioinnin perusteella suunnitellaan kehittdmistoimenpi-
teet.

8 Ohjeen voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 1.3.2026.

Johtavat viranhaltijat, esihenkil6t ja henkilostd ovat velvollisia tuntemaan ohjeen sisdllon tehta-
viensd edellyttamassa laajuudessa. Johtamisen, toiminnan ohjauksen, riskienhallinnan seka seuran-
nan ja valvonnan kaytannon menettelyitd valmistellaan keskitetysti yleisohjeen perusteella.

Yhtymahallitus hyvaksyy sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan yleisohjeen. Yleisohjeen toimeen-
panoa, tehokkuutta ja ajantasaisuutta seurataan systemaattisesti. Kuntayhtyman johtaja valtuute-
taan hyvaksymaan sellaiset vahaiset paivitykset ohjeeseen, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla
pitamiseksi.

Ohje tuodaan uudelleen yhtymahallituksen kasittelyyn, jos kuntayhtyméan toiminnassa tapahtuu ra-
kenteellisia muutoksia, jotka edellyttdavat ohjeen paivitysta.

Yleisohje tulee hyvaksya myos Savon Koulutus Oy:n hallituksessa.
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