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Nousiaisten kunnan sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohje

Kunnanhallitus 28.3.2022
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1. Johdanto

Kuntalain 14 8:n mukaan valtuusto paattaa kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan perusteista. Kunnanhallituksen tehtavana on ylimpana toimeenpanevana toimieli-
mena antaa toimielimille ja tulosalueille ohjeet sisdisen valvonnan jarjestamisesta. Tassa oh-
jeessa kuvataan kunnan valvontajarjestelma ja selvitetdén, mita on sisdinen valvonta, miten se
liittyy viranhaltijoiden ja tyontekijoiden seka luottamushenkildiden tehtéviin ja mitka ovat heidan
vastuunsa sisaisen valvonnan jarjestamisessa ja toteuttamisessa. Sisdinen valvonta on hyvan
johtamis- ja hallintotavan edellytys.

Sisainen valvonta ja siihen liittyva riskienhallinta on toimielimen ja tulosalueen prosessi, jolla
varmistetaan, etta

«asetetut tavoitteet saavutetaan

toiminta on lakien, asetusten, saantdjen, ohjeiden ja paatésten mukaista

sresurssit kaytetaan tehokkaasti ja tuloksellisesti

*omaisuus on turvattu

sjohdon saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista

Sisdinen valvonta on olennainen osa jokapaivaista toiminnan ohjausta ja johtamista. Sisdisesta
valvonnasta vastaavat kaikki toimielimet ja johtavat viranhaltijat sek& muut esihenkil6t.

2. Kunnan valvontajarjestelméa

Kuntalain mukaan valtuusto paattda kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan perusteista. Valtuusto paattaa kunnan hallinnon jarjestamisesta hallintosaannolla.
Hallintosdanndssa maarataan kunnan luottamushenkild- ja henkildstborganisaation perusra-
kenne, tehtavét ja johtamisjarjestelmat. Hallintosaannosta saadetaan kuntalain 90 8:ssé. Kun-
nanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston paatdsten valmiste-
lusta, taytantdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kunnan hallintoa, taloudenhoitoa seké
muuta toimintaa johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnanjohtaja. Operatiivinen siséisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on siten osa kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle
saadettya hallinnon ja taloudenhoidon tehtavaa.

Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liit-
tyvista olen-naisista asioista, joita ei ole erikseen selvitettava kunnan tai kuntakonsernin tulos-

laskelmassa, taseessa tai rahoituslaskelmassa. Téllaisia asioita ovat ainakin arvio talouden to-
dennakoisesta tule-vasta kehityksesta seka tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjes-
tdmisesta ja keskeisista johtopaatoksista. Kunnan toiminnan valvontajarjestelmé jaetaan ulkoi-
seen ja sisdiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on toimivasta johdosta ja organisaatiosta riip-

pumatonta. Kunnan ulkoisen tarkastuksen muodostavat kunnan muusta organisaatiosta ja joh-
dosta riippumattomina JHTT -tilintarkastaja ja tarkastuslautakunta. Ulkoista valvontaa suoritta-

vat my6s valtion viranomaiset ja kuntalaiset. Kuntalaiset voivat myds muutoksen-hakujéarjestel-
man avulla valvoa kunnan toimintaa.

3. Sisdisen valvonnan jariskienhallinnan tavoitteet ja osatekijat

Siséinen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa seka kunnan johdon ja hallinnon tyova-
line, jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja.
Valvonnan tarkoituksena on edistdé organisaation tehokasta johtamista, riskienhallintaa, toi-
minnan kehittamista ja tuloksellisuuden arviointia.
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Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden tavoitteena on vahvistaa ja yhdenmukaistaa
kuntakonsernin hyvaa hallintoa ja johtamista. Sisdinen valvonta koskee kaikkia kuntakonsernin
toimielimia, tilivelvollisia viranhaltijoita ja esihenkilditd seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa.
Sisdisen valvonnan perusteilla tarkoitetaan siséisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtévien ja
vastuiden, toimintatapojen ja raportointivelvoitteiden maarittelya.

Siséaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, etta kunnalle ja kuntakonser-
nille asetetut tavoitteet saavutetaan ja ettéa toiminta on tuloksellista. Siséistéa valvontaa ja ris-
kienhallintaa ei eriytetd muusta tavoitteiden saavuttamiseen tahtaavasta toiminnasta, vaan se
on jatkuva osa paivittaista johtamista, ohjaamista ja tyon toteuttamista

3.1 Sisainen tarkastus

Sisdinen tarkastus on osa sisdista valvontaa. Sisainen tarkastus auttaa organisaatiota sen ris-
kienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arvioinnissa ja kehitta-
misessa. Sisdinen tarkastus arvioi sisaisen valvontajarjestelman ja riskienhallinnan tarkoituk-
senmukaisuutta ja tuloksellisuutta ja pyrkii siten edistamaan organisaation tavoitteiden saavut-
tamista. Kunnassa ei ole erillista sisaisen tarkastuksen yksikkda tai siséisesta tarkastuksesta
vastaavaa viranhaltijaa. Esimerkkina on kuitenkin rahoitus-, vaihto- ja kayttbomaisuuden tar-
kastus, josta ovat ohjeet kohdassa 9.3.1. Sisainen tarkastus toteutetaan tarvittaessa ostopalve-
luna.

3.2 Riskin maaritelma

Riskilla tarkoitetaan toimintatapoihin liittyvia heikkouksia ja erilaisia tapahtumia, jotka voivat to-
teutuessaan vaarantaa kunnan seké sen toimielinten, tehtavaalueiden ja tulosyksikoiden seka
konserniyhteisdjen:

1.strategisten, toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamista

2.tehtavien hairiotonta, vaikuttavaa ja taloudellista toteutumista sekéa

3.hyvan hallintotavan toteutumista.

Kunnan ja kuntakonsernin riskit voidaan jakaa strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin ja omai-
suus-riskeihin. Lisaksi toimintaymparistdon liittyvat riskit ovat niin sanottuja ymparistoriskeja,
joihin vaikuttaminen ei yleensa suoraan ole mahdollista.

Operatiivinen riski maaritellaan tappiovaaraksi, joka voi aiheutua prosessien tai jarjestelmien
puutteellisuuksista tai heikkouksista, henkiléstdon toiminnasta tai ulkoisista uhkatekijoista. Ope-
ratiiviseen riskiin voidaan sisallyttdd myos juridinen riski ja maineriski. Operatiivisiin riskeihin
luetaan myds inhimilliset virheet.

Juridisella riskilla tarkoitetaan toimintaa, jossa liikutaan lakien ja sdaddsten rajamailla. Riski liit-
tyy my6s sopimusten molemminpuoliseen lailliseen sitovuuteen.

Maineriski voi syntya kaikista operatiivisen riskin osa-alueista: esimerkiksi jarjestelmien ja pro-
sessien pettamisesta, henkilostén rikollisesta toiminnasta tai toiminnan ja sopimusten lainvas-
taisuudesta.

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan seka teknisten, tietojen kasittelyyn liittyvien riskien, etta henki-
I6ista aiheutuvien riskien hallintaa. Tietoturvan riskit ovat operatiivisia riskeja ja ne jaetaan ihmi-
sista johtuviin, tahallisiin riskeihin eli yleensa atk-rikoksiin tai rikkomuksiin, kaytdssa tehtaviin
tahattomiin virheisiin ja valineistén aiheuttamiin ongelmiin.
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Taloudellisilla riskeilla tarkoitetaan makrotaloudellisia tekijdita, jotka vaikuttavat kunnan toimin-
taan. Taloudelliset riskit koostuvat rahoitus-, maksuvalmius- ja korkoriskeista.

Rahoitusriskien hallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd kunnalla on mahdollisimman tehok-
kaasti kaytettavissaan riittava rahoitus. Maksuvalmiusriski liittyy kassanhallintaan ja korkoriski
korkojen vaihteluun. Taloudelliset riskit liittyvat myos kunnan antamiin takauksiin ja osakeomis-
tuksiin.

Strategisilla riskeilla tarkoitetaan uhkaa tai mahdollisuutta, esim. kayttamatta jaanytta hyodyl-
lista tilaisuutta.

Operatiiviset, strategiset, taloudelliset ja omaisuusriskit voivat realisoitua milla tahansa kunnan
toiminta-alueella eli ne liittyvat kunnan kaikkien toimielinten ja tehtéavaalueiden toimintaan. Ky-
seisten riskien yksilointi, raportointi ja riskienhallinta ovat siten tarkedssé asemassa koko kun-
takonsernin tasolla.

Riskit voivat kohdistua
1.toiminnan ja paatdksenteon lainmukaisuuteen
2.kunnan imagoon
3.rahoitukseen
4.henkilostoon
5.asiakkaisiin
6.kuntalaisiin
7.0maisuuteen, ja
8.eri sidosryhmiin.

3.3 Riskiarvion laatiminen

Osastopaallikot arvioivat esihenkildiden kanssa tulosalueiden ja tulosyksikoiden riskeja talousarvi-
0ssa osana toiminnan ja talouden suunnittelua. Riskiarviot laaditaan talousarviossa toimielinkohtai-
sesti ja toteumaa seurataan vuosittain tilinpaatdoksessa. Riskiarvion tulee siséltaa arvio keskeisim-
mista tunnistetuista talousarviovuodelle kohdistuvista riskeista ja tilinpaatoksessa kuvaus riskien
toteutumisesta. Myds osaston henkildsto tulee ottaa mukaan riskiarvioinnin laatimiseen.

Riskin kokonaisarviointi tehdaan vaikutuksen ja todennakoisyyden perusteella. Mitd suurempi to-
teutumisen todennédkoisyys ja vaikutus, sitd vakavampi ja merkityksellisempi riski on. Toimet koh-
distetaan erityisesti merkittaviin ja sietamattomiin riskeihin. Arvioinnissa tulee kuvata riski, arvioida
sen merkitys ja todennékoisyys, seka esittdd mahdolliset toimenpiteet riskin pienentadmiseksi.

3.4. Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus organi-
saation tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja hairiéttomyydesta. Riskien-
hallintaprosessi perustuu:

1.riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,

2.riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittavyyteen) ja riskin toteutumisen to-

dennakoisyyteen,

3.mahdollisuuteen hallita riskid eri menetelmilla (valvonta), seka

4.riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Sisdinen valvonta on erilaisten riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Kunnanjohtaja, johtavat viranhal-
tijat seka tulosalueiden ja tulosyksikoiden esihenkilot vastaavat kokonaisvaltaisen riskienhallinnan
ja valvonnan viemisesta kaytantoon vastuualueillaan sekd saanndéllisesta raportoinnista valtuus-
tolle, kunnanhallitukselle ja lautakunnille. Raportointi tulee tehda vuosittain, viimeistaan toiminta-
kertomuksen laadinnan yhteydessa.
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4. Sisaisen valvonnan toimivalta ja vastuut

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetaan niin, etté ulkoinen ja sisdinen valvonta yhdessa
muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta
ja tilintarkastaja kuntalain ja hallintosaannon mukaisesti. Siséinen valvonta on johtamisen apuva-
line ja sen jarjestamisesta vastaa kunnanhallitus.

4.1. Valtuusto

Valtuuston tehtavana on hyvaksya sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje, joka on hallinto-
saanndn liite. Valtuusto paattaa kunnan hallinnon ja talouden perusteista. Valtuusto hyvaksyy kun-
nan hallintosdannon, jolla paatetaan eri toimijoiden toimivallasta ja velvollisuuksista seka siita, voi-
daanko toimivaltaa delegoida organisaatiossa alas-pdain. Valtuusto vastaa strategisesta paatoksen-
teosta ja suunnittelusta seka hyvaksyy vuosittain talousarvion, joka kattaa kunnan koko toiminnan.
Talousarviossa valtuusto asettaa kunnan ja kuntakonsernin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet,
joiden toteutumista tulee valvoa. Siséinen valvonta ja riskienhallinta toimintana kytkeytyvat siten
talousarvioprosessiin ja ne kattavat kunnan koko tehtavakentan.

4.2. Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja

Kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan velvollisuutena on osana taloudenhoidon tehtavaa jarjestaa
kunnan ja kuntakonsernin kokonaisvaltainen sisainen valvonta ja riskienhallinta, ohjeistaa siséisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdminen ja toimeenpa-no, valvoa sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan toimeenpanoa seké raportoida sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja
keskeisista johtop&étoksista toimintakertomuksessa.

Kunnanhallitus:
1.valmistelee sisdista valvontaa ja riskienhallintaa koskevan ohjeen ja menettelytavat,
2.vastaa riskienhallinnan jarjestdmisesta siten, ettd kunnan toiminnan olennaiset riskit
tunnistetaan ja kuvataan ja etta riskien toteutumisen vaikutukset, todennakdisyys ja
mahdollisuudet hallita riskia arvioidaan,
3.valvoo, etté sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mu-
kaisesti ja tuloksellisesti, seka
4.antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
misesta ja keskeisista johtopaatoksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja mer-
kittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoista (raportointivastuu).

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamiselld tarkoitetaan siten muun muassa niité koske-
vien menettelytapojen hyvaksymista. Kunnanhallituksen tehtavana on valvoa, etté toiminnan ja ta-
louden suunnittelussa, paatbksenteossa, toiminnassa seka talouden ja hallinnon menettelyissa ar-
vioidaan riskit etukéteen, ja etta merkittdvimmille riskeille maaritellaan hallinnan seka valvonnan
toimenpiteet. Kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan velvollisuutena on ohjata konserniyhteisoja
sekéa valvoa niiden sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamista.

4.3. Toimielimet

Toimielimien velvollisuutena on jarjestaé alaisensa tulosalueiden ja tulosyksikiden sisdinen val-
vonta ja riskienhallinta sek& ohjata ja valvoa niiden toimeenpanoa seka raportoida niistd ohjeiden
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mukaisesti kunnanhallitukselle ja valtuustolle. Toimielimet vastaavat alaisensa toiminnan tulokselli-
suudesta. Niiden tulee seurata ja arvioida tulosalueiden toimintaa ja taloutta sekd varmistaa niiden
toimintaan liittyvien riskien tunnistamisen, arvioinnin ja hallinnan menettelytapojen toteutuminen.

4.4. Johtavat ja tilivelvolliset viranhaltijat ja luottamushenkil6t

Kunnan johtoryhmén tehtavind on toimeenpanna siséista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat oh-
jeet ja maaraykset seka koordinoida sisaisen valvonnan raportointia toimintakertomuksessa. Johta-
vien ja tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena on toimeenpanna sisainen valvonta ja riskien-
hallinta tulosalueillaan seka raportoida siitd ohjeiden mukaisesti. Tilivelvollisuutta ei voi, painvas-
toin kuin toimivaltaa, delegoida edelleen. Johtavien ja tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena
on siten ohjata ja seurata alaistaan toimintaa ja henkilostta asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Vi-
ranhaltijoiden tulee toimeenpanna riittavat siséista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat menettely-
tavat ja valvoa niiden toimivuutta. Tilivelvolliset viranhaltijat on maariteltava sen vuoksi, etta tilintar-
kastajan vastuuvapauslausunto kohdistetaan heihin.

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat:
1.kunnan toimielinten jasenet, sekéa
2.asianomaisen toimielimen tulosalueen johtavat viranhaltijat (esittelijat, toimielinten
tulosalueiden vastuuhenkil6t ja itsenéisesté tulos-/vastuualueesta vastaavat viranhal-
tijat)

Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten jasenet ovat. Tilivelvollisuus ei
tuo viranhaltijalle mitdan sellaista vastuuta, joka ei kuuluisi hanelle asemansa perusteella muutoin-
kin: esihenkilona, laskujen hyvaksyjana tai maararahojen kaytosta paattavana viranhaltijana.

Tilivelvollisuus merkitsee, etta
1.viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi,
2.viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus, seka
3.viranhaltijalle voidaan myodntaa vastuuvapaus tai evata se.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja hanelta voidaan evata vastuuvapaus seka omasta
ettd alaisensa tekemisesta tai tekematta jattamisestéd. Viime kadessa tilintarkastajalla on harkinta-
valta, ketk& ovat tilivelvollisia. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esihenkil6a alais-
tensa toiminnan valvontavastuusta.

Tilivelvollinen vastaa:
1.toimielimenséa/tulos-/vastuualueensa tehtavien hoidosta lain ja valtuuston paatésten
mukaisesti
2.alaisten tekemisista,
3.vahingon korvaamisesta, ja
4 toimielimeensé/tulos-/vastuualueeseensa kuuluvien kuntayhtymien seka tytar- ja
osakkuusyhteisdjen toiminnan valvonnasta.

Konserniyhteistjen velvollisuutena on jarjestaé siséinen valvonta ja riskienhallinta organisaatios-
saan huolellisesti. Riskienhallinnassa on otettava huomioon kunnan omistajapoliittiset tavoitteet ja
konserniohje hyvan hallintotavan mukaisesti. Konserniyhteisgjen tulee raportoida kunnanhallituk-
selle ja kunnanjohtajalle konserniyhteison merkittavista riskeista seké riskienhallinnan toimivuu-
desta ja riittdvyydesta.

4.5. Henkil6sto
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Henkiloston velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti seka yllapitaa
ja kehittdd ammatillista osaamistaan seka raportoida havaitsemistaan epékohdista esihenkilélleen.

4.6. Esihenkildn yleinen valvontavastuu

Esihenkilo vastaa siita, etta yksikon henkildston toimivalta ja vastuut ovat ajan tasalla ja ettd ne on
asianmukaisesti maaritelty. Esihenkilon on varmistettava, etta henkildstt on tietoinen omasta teh-
tavastaan ja tavoitteitaan. Esihenkilén on luotava edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoit-
teiden saavuttamiseen. Esihenkilén on myds varmistettava, ettd henkildstd hallitsee tehtavansa
edellyttamat asiat. Tarvittaessa heille on jarjestettava tyotehtavien edellyttémaa koulutusta. Toimie-
limen ja tulos-/vastuualueen hallinnossa on noudatettava ylemman toimielimen ja viranomaisen an-
tamia ohjeita, joiden noudattamista on esihenkildiden valvottava.

Esihenkilon on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava tarpeellisiin kehitta-
mistoimiin heti, kun han havaitsee lainsaadanndn, muiden saantojen, ohjeiden ja paatdsten vas-
taista tai muutoin tehotonta toimintaa. Esihenkil vastaa alaisensa henkiléston sivutoimi-ilmoitusten
ja -lupien ajantasaisuuden valvonnasta. Esihenkilon on kaytava sdannollisesti kehityskeskustelut,
joissa toimintatavoitteiden liséksi kdydaan lapi alaisen toimivalta ja vastuut seka sovitaan toteutet-
tavasta seurantajarjestelmasta. Toimivallan siirto tai muu merkittava tehtadvananto on dokumentoi-
tava viranhaltijapaatoksella. Esihenkild vastaa tiedonkulusta johtamassaan organisaatiossa seka
viestinnastéa ulospain.

5. Paatoksentekoprosessin sisdinen valvonta
5.1. Paatoksenteon valvontaymparisto

Kunnan paatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoimuu-
teen. Paatbksentekoa ohjaavat lainsaadanto ja hallintosaéntt. Paatdksentekoprosessin muodosta-
vat asian vireille tulo, paatoksen valmistelu, paatoksenteko, taytantdonpano, tiedottaminen ja tay-
tantédnpanon valvonta. Kuntalaisten ja muiden asiakkaiden asianmukainen kohtelu edellyttaa, etta
henkilosto toimii hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain ja julki-
suus-lain liséksi riittavasti muuta lainsdadantdéa omalta vastuualueeltaan.

5.2. Paatoksentekoprosessiin liittyva riskienhallinta ja valvonta

Paatoksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsdadantod, sdantéja ja ohjeita. Lainvastai-
set ja virheellisesti tehdyt paatokset voidaan muutoksenhaulla kumota. Paatésten lainmukaisuus
tulee tarkistaa myds paatosten taytantdonpanovaiheessa.

Kunnan viranhaltijoiden, tyontekijdiden ja luottamushenkildiden esteellisyydesta noudatetaan hal-
lintolain ja kuntalain sdannoksia.

Asianomainen viranhaltija, tyontekija tai luottamushenkild on itse pddvastuussa esteellisyytensa
arvioinnista. Tasta huolimatta myos esihenkildiden ja toimielinten esittelijdiden tulee valvoa, ettei-
vat esteelliset osallistu paatbksentekoon. Toimielimen jasen on ensi sijassa vastuussa esteellisyy-
tensé ilmoittamisesta, mutta tarvittaessa esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. Poytakirjaan tulee
merkit& henkilén poistuminen kokouksesta esteellisené asian kéasittelyn ja pdatbksenteon ajaksi.

5.3. Paatoksen valmistelu, pdatoksenteko ja toimeenpano
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Viranhaltijapaatoksen tekijan ja esittelijan on huolehdittava, ettd paatbksen syntymiseen tarvittavat
vaihtoehtoiset ratkaisut on tarvittaessa selvitetty. Hyva esitys sisaltda ehdotuksen taytantéonpano-
toimenpiteiksi. Asian esittelija vastaa esittelystaan. Mikali asian valmistelee joku muu kuin esittelija,
tulee esittelysta kayda ilmi, kuka valmistelun on tehnyt. Merkittavien viranhaltijjapaatdsten valmiste-
luun osallistuu useampi viranhaltija esim. tiimi- ja johtoryhméatyoskentelyn kautta siten, etté valmis-
telupalaverien tavoite ja niissa sovitut jatkotoimet kayvat selvaksi kaikille valmisteluun osallistuville.

Toimielinten esityslistat ja niiden liitteet sek& oheismateriaali lahetetaan mahdollisuuksien mukaan
toimielinten jasenille sdhkdisessa muodossa.

Poytakirjassa on selvasti esitettéava, mika osa poytakirjatekstista kuuluu esittelyyn ja mika paatok-
seen. Paatos kirjoitetaan omalle kohdalleen ja paatdstekstin on oltava mahdollisimman yksiselittei-
nen ja tasmallinen. Paatdkset on perusteltava.

Viranhaltijapaatoksista tehdaan paatospoytakirja, jotta se on otto-oikeus- ja oikaisuvaatimuskelpoi-
nen ja voi siten tulla lainvoimaiseksi.

Paatokset tulee asettaa asianmukaisesti ndhtaville sekéd antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi
asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen. Paatds ei saa lainvoimaa ennen
kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi. Asianosaisten liséksi pdytakirjanote muutoksenhakuoh-
jeineen on lahetettava sita pyytavalle.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantoisesti julkisia, ellei laissa
viranomaisten toiminnan julkisuudesta toisin maarata. Jokaisella on oikeus saada tietoja viran-
omaisen julkisesta asiakirjasta seka salassa pidettavan asiakirjan julkisesta osasta. Asianosaisella
on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voinut vaikut-
taa hanen asiansa kasittelyyn. Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, etta
salassa pidettavia tietoja ei saa tietoonsa kuin siihen oikeutettu henkilo.

Julkisuuslaissa méaaritelladn ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi salassa
pidettavia tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedonantaminen asiakirjasta on vi-
ranomaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan sisallostéa antaa se viranomaisen henkildstéon kuuluva,
jolle viranomainen on taman tehtavan maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja tehtaviensa
vuoksi kuuluu.

Paatos voidaan poytékirjan tarkastamisen jalkeen panna taytantéon jo ennen kuin se on saanut
lainvoiman. Paatosta ei kuitenkaan saa panna taytantdon, mikali oikaisuvaatimus tai valitus taytan-
téonpanon johdosta tulisi hyddyttémaksi tai mikali taytantddnpano on kielletty.

Paatbksessa olevan tiedon on sailyttava muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Alku-
peraisen paattsasiakirjan, asianhallintajarjestelméssa olevan asiakirjan seka paatoksesta annettu-
jen otteiden ja jaljenndsten on oltava yhtapitavia ja saman sisaltoisia.

Tarkea merkitys sisdisen valvonnan ja paatéksenteon seurannan kannalta on toimielinten ja viran-
haltijoiden paatdsten ottamisella ylemman toimielimen kasiteltdvaksi. Paatdkset ilmoitetaan hallin-
tosdannon mukaisesti ylemmalle viranomaiselle neljan paivan kuluessa poytékirjan tarkastami-
sesta tai allekirjoittamisesta. Ylemman toimielimen on tarvittaessa ryhdyttava toimenpiteisiin otto-
oikeuden kayttamiseksi. Kuntalaissa on méaéritelty asiat, joihin ei ole mahdollista kayttaa otto-oi-
keutta.

Myds ylemman toimielimen edustajan on alemmassa toimielimessa seurattava paatoksentekoa.
Jokaisen esihenkildn on seurattava alaisensa paatoksentekoa. Kunnanhallitus valvoo valtuuston
paatosten lainmukaisuutta.
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Viranhaltijoiden ja toimielinten paatdspoytakirjat on pidettava néhtavilla ilmoitetussa paikassa ilmoi-
tettuna aikana. Kunnanhallitus tekee vuosittain paatdksen kaikkien viranhaltijapaatésten nahtavilla
pitamisen ajankohdasta ja paikasta. Kukin lautakunta ja kunnanhallitus paattavat omien poytakirjo-
jensa nahtavilla olosta.

Sisdisessa valvonnassa on viranhaltijapaatosten osalta kiinnitettava huomiota ainakin seuraaviin
asioihin:

1.mit& asioita on delegoitu,

2.onko paatokset tehty toimivallan puitteissa,

3.ovatko paatokset olleet asianmukaisesti nahtavilla,

4.onko paatokset annettu tiedoksi asianosaisille,

5.onko paatokset annettu maaraajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joilla on asiassa

otto-oikeus, seka

6.noudattavatko paatokset kuntastrategiaa ja yhteisia tavoitteita.

5.4. Paatoksenteon raportointi ja seuranta

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa organisaation asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hallintaa siten,
etta lainsdddannon vaatimukset huomioidaan. Viranomaisen on turvattava tietojarjestelmien ja nii-
hin sisaltyvien tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren mittainen muuttumattomuus, saatavuus ja
kaytettavyys.

Asianhallinnalla tarkoitetaan asiakirjan kulkua organisaatiossa kirjaamisesta arkistointiin. Asiakirja-
hallintoa ohjataan ja toteutetaan asianhallintajarjestelman tiedonohjaussuunnitelman (TOS) avulla.
Asianhallintajarjestelma yhdistaa asian vireille tulon, kirjaamisen, asioiden valmistelun, paatéksen-
teon, taytantédnpanon ja seurannan.

Kukin osastopaallikké nimeaa asianhallintajarjestelman paakayttajat, jotka huolehtivat, etta toimie-

lin noudattaa kunnan antamia ohjeita ja jarjestavat tarvittaessa toimielinkohtaista koulutusta yhden-
mukaisen kaytannon varmistamiseksi. Jotta toimenpiteiden ja tietojen hallinta on samanlaista koko

organisaatiossa, on jarjestelmaa kaytettava paatds- ja valmistelutydn joka vaiheessa.

5.5. Arkistotoimi ja tiedonhallinta

Arkistolaki sisaltda perusméaaraykset kunnallisen arkistotoimen jarjestamisesta ja arkistonhoidosta.
Arkistotoimen keskeiset tehtavat ovat asiakirjojen kaytettéavyyden ja sailymisen varmistaminen,
asiakirjoihin liittyva tietopalvelu, asiakirjojen sailytysarvon maarittely ja tarpeettoman aineiston ha-
vittdminen. Hyvin suunniteltu tiedonhallinta tukee organisaation toimintaa ja paatoksentekoa seka
parantaa palvelun laatua. Toiminnot auttavat myds julkisuusperiaatteen, tietosuojan, oikeusturvan
seké hyvan tiedonhallintatavan ja tietojenkasittelytavan toteutumista.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa koskevat maaraykset on koottu kunnanhallituksen hyvaksymaan
toimintaohjeeseen, jonka tarkoituksena on vaikuttaa kunnan asiakirja- ja tietohallintoon siten, etta
kunnan toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjatiedot, sdhkdiset ja manuaaliset, saadaan koko-
naisvaltaisesti hallintaan. Toimintaohje maarittelee arkistotoimeen liittyvat vastuut ja ohjeistaa asi-
anhallintaa ja asiakirjojen laatimista, vastaanottamista, kasittelya, sailyttdmista ja havittamista.
Asiakirjojen oikea kasittely varmistetaan siséisella koulutuksella ja tydprosesseihin liittyvan valvon-
nan avulla.

Kunnanhallitus vastaa kunnan arkistotoimen jarjestamisesta. Kunnan johto on velvollinen varmista-
maan, etta asiakirjahallintoa ja arkistotointa hoidetaan lakien ja méaraysten mukaisesti seka antaa
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niiden hoitamiseksi tarvittavat resurssit. Arkistolaitos maaraé pysyvasti sailytettavat asiakirjat, saily-
tysmateriaalit ja arkistotilat seka maaréaéa sahkodisena saapuneiden asiakirjojen rekisterdinnista ja
kasittelysta. Arkistolain mukaan arkistolaitoksella on oikeus tarkastaa arkistonmuodostajan arkisto-
tointa.

Kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastaavana viranhaltijana toimii kunnanhallituksen ni-

me&amana arkistonhoitaja (asianhallintasihteeri), joka vastaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vi-
ranomaistehtavien valmistelusta ja taytantdonpanosta, ohjaa, kehittdé ja valvoo kunnan asiakirja-
hallintoa ja arkistotointa, hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman, huolehtii kunnan pysyvasti
sdilytettavista asiakirjoista sekéa vastaa kunnan keskusarkistojen tietopalvelusta.

Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja
ohjeiden seka laatimansa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Osastopaallikot nimeavat asiakir-
jahallinnon ja arkistotoimen vastuuhenkildt omalle toimialueelleen ja vastaavat toimialueensa tie-
donhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta samalla tavalla kuin muustakin operatiivi-
sesta toiminnasta. Arkistovastaaville tulee jarjestaa riittavasti tydaikaa arkistotoimen tehtavien hoi-
tamiseen.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on asiakirjahallinnan organisoinnin tarkein tyovaline ja se palve-
lee ensisijaisesti organisaatiota itsedan. Kunnan tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa tehtavaluokituk-
sen mukaiset kunnan tehtavét ja sen tuloksena syntyvat asiakirjatiedot metatietoineen organisaa-
tion tuottamista ja organisaatioon saapuvista asiakirjoista. Julkisuutta palvelevan tehtavén liséksi
tiedonohjaussuunnitelma on kayttékelpoinen toiminnan kehittamis- ja perehdyttamisvéline seka ar-
viointivaline kaytdnnon hyvan tiedonhallintatavan ja tietojenké&sittelytavan toteutumiselle.

Jokaisella kunnan palveluksessa olevalla tydntekijalla on vastuu hallussaan olevista asiakirjoista ja
niiden kasittelysta. Asiakirjoja saa antaa yksityisten kayttdon ainoastaan kunnan omissa tiloissa ja
arkistovastuuhenkilon valvonnassa. Asiakirjojen lainaaminen viraston ulkopuolelle on kielletty.

Hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojarjestelmien seka
niihin sisaltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydestd, suojaamisesta, ehey-
desté ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista. Tietojarjestelmista on laadittava tietojarjes-
telmaseloste ja henkildrekisterin ollessa kyseessa henkildrekisteriseloste ja rekisterdidyn oikeuksia
informoiva tietosuojaseloste.

5.6. Sopimukset ja niiden valvonta

Sopimukset on laadittava kunnan edun mukaisina ja niiden pitdd noudattaa ko. alan yleisia sopi-
musehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan,
taytantddnpanoon ja noudattamiseen. Taytantddnpanon ja sopimuksen noudattamisen osalta val-
votaan mm. laskutusta, maksatusta, tilitysten suorittamista, indeksitarkistuksia ja irtisanomista. So-
pimusten hyvaksymisoikeuksista on maarayksia hallintosaannéssa. Sopimuksiin on siséllytettava
kunnan edun turvaava riittavan lyhyt irtisanomisaika. Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava
sellainen, ettd sopimuksen tulkinta voidaan tehda mahdollisimman yksiselitteisesti. Sopimuksen
valvontavastuu on joko sopimuksen hyvaksyjalla tai hdnen maaradamallaan. Toimielinten hyvaksy-
mien sopimusten osalta valvontavastuu on tulosalueen vastuuhenkil6lla tai hanen maaraamallaan.

Kullekin sopimukselle tai sopimusryhmalle on nimettava valvontavastuussa oleva henkil®, joka
merkitadn sopimukseen kunnan yhteyshenkiloksi. Tehdyista sopimuksista pidetaan luetteloa tar-
koituksenmukaisesti ryhmiteltyna. Sopimuksiin liittyvia toimenpiteiden erapaivia on seurattava sys-
temaattisesti. Alkuperéiset sopimukset arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman (AMS) mukai-
sesti. Erityisesti on seurattava sopimusten voimassaoloaikoja, jotta ehditaan ajoissa neuvotella so-
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pimusten jatkamisesta tai kilpailuttaa sopimuskohde. Jos kunta hankkii peruspalveluja ulkopuoli-
silta palvelujentuottajilta, tulee palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen yhteydessa kuvata, miten
palveluiden laadunvarmistus jarjestetaan. Liséksi on kuvattava, miten palvelut tuotetaan poikkeus-
olosuhteissa. Palveluja hankittaessa on varmistettava, ettei kunta joudu jalkikdteen maksamaan
tyon-antajamaksuja.

6. Henkilostbasioiden sisdinen valvonta

Henkilostéasioiden hoito perustuu valtuuston hyvaksymaan kuntastrategiaan ja taloussuunnitel-
man osana olevaan henkildstosuunnitelmaan. Henkildstdsuunnitelman toteutumista arvioidaan
vuosittain henkilostotilinpaatoksessa. Henkiloston oikeudenmukainen kohtelu edellyttdd voimassa
olevien lakien ja asetusten, virka- ja tydehtosopimusten sek& muiden henkildstbasioita koskevien
maaraysten, paatosten ja ohjeiden noudattamista.

6.1. Henkildstdasioihin liittyva riskienhallinta

Kuntakonsernin tarkein voimavara on sen henkilostd. Tyokyvyn seuraaminen ja arviointi seka am-
mattiosaamisen yllapitaminen ovat olennainen osa tyoyhteison kehittamista ja tydyhteison hyvin-
voinnista huolehtimista. Tytyhteisén hyvinvoinnista huolehtiminen on myds riskien hallintaa. Toi-
miva tydterveyshuolto, tydsuojelutoiminta ja hyvin toteutettu yhteistoiminta edesauttavat tyokyvyn
sailymista ja henkildston viihtyvyyttd. Henkildstén on myds itse huolehdittava oman osaamisensa
yllapitdmisesta.

Henkilostoriskeja arvioitaessa on huomattava, etta henkildstéresurssit ovat riittavéat. Avainhenkildi-
den tunnistaminen sekd osaamisen ja tehtavien jakaminen varmistaa toiminnan jatkuvuuden.
Avainhenkil6lla tarkoitetaan tyontekijaa, joka hallitsemiensa taitojen ja tietojen tai muiden erikois-
ominaisuuksiensa vuoksi on edustamalleen organisaatiolle erityisen téarkeé ja vaikeasti korvatta-
vissa.

Henkildstoriskit voivat kohdistua myos tyoyksikoiden vaarallisuuteen ja tietoihin. Henkilostoriskeja
voidaan ehkaista henkilostovalinnoilla, téiden oikealla jakamisella, vastuiden ja ty6tehtavien méaarit-
telylla ja valvonnalla. Henkiléiden valinnassa tulee kiinnittaa huomiota henkilén ty6historiaan ja pa-
tevyyteen. Uuden henkiléstdn rekrytoinnissa tai tehtavien vaihtuessa tulee tarvittaessa suorittaa
tyotehtavan vaatimat lakisédateiset henkildtaustojen selvittamiset. Lain edellyttdmat rikosrekisteriot-
teet hankitaan systemaattisesti. Laajempien muiden turvallisuusselvitysten osalta tulee kayttaa ta-
pauskohtaista harkintaa.

6.2. Henkilostoasioiden valvonta

Esihenkilot kehittavat omia valmiuksiaan johtajana ja kannustavat tyontekijoitdan kehittamaan itse-
aan ja tyoyhteisbdan. Tavoitteiden asettamisessa ja arvioinnissa kaytetaan kehityskeskusteluja,
jotka jokaisen esihenkilon tulee kdyda kaikkien alaistensa kanssa kerran vuodessa. Keskusteluissa
esihenkil6 ja alainen arvioivat yhdessa edellisen kauden onnistumista ja sopivat seuraavan kauden
tavoitteista. Osana hyvaa johtamiskulttuuria ovat myds saanndlliset tydyksikkokokoukset.

Henkilostotilinpdatds laaditaan vuosittain ja sen laatimisesta vastaa henkiléstdasioiden hoidosta
vastaava viranhaltija eli hallintojohtaja. Kehityskeskustelujen perusteella laaditaan kuntatason hen-
kiloston koulutussuunnitelma, jonka laatimisesta vastaa edell& mainittu henkilostdasioiden hoidosta
vastaava viranhaltija.

6.3. Virka- ja ty6tehtavien hoitamiseen liittyvd matkustaminen

Virkamatkaksi katsotaan sellainen matka, joka ei kuulu viranhaltijan tai tydntekijan tavanomaiseen
virkatoimintaan tai tavanomaisiin tydtehtaviin, ja joka perustuu matkamaaraykseen.
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Virkamatkoista on esihenkilén annettava virkamatkamaarays, johon on siséllytettava kaikki mat-
kaan liittyvat korvattavat kustannukset. Virkamatkamaarays voidaan tehda myds suullisesti.

Kurssiin, seminaariin seké opinto- tai neuvottelupéivaan osallistumista koskeviin esityksiin ja mat-
kalaskuihin on pyydettaessa liitettava tilaisuuden ohjelma. Virkamatkoista suoritettavat korvaukset
maaraytyvat kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaan. Virkamatka on tehtava niin
lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista huomioon ottaen matkan ja hoi-
dettavien tehtévien tarkoituksenmukainen suorittaminen. Kokonaiskustannuksia arvioitaessa ote-
taan huomioon mm. mahdollisesti saavutettava tydajan saastd. Koulutusmatkan kustannusten kor-
vaamisessa on tyonantajalla oikeus harkita, mitk& kustannukset korvataan. Harkinta perustuu kou-
lutuksen valttaméattomyyteen tyotehtavien hoitamisen kannalta.

Ennen virkamatkamaarayksen hyvaksymisté esihenkilon on varmistuttava, ettd matkan sisalto ja
tarkoitus on asianmukaisesti perusteltu. Matkalaskun hyvaksyjan on varmistettava, ettd matka pe-
rustuu hyvaksyttyyn virkamaaraykseen ja ettd matka on toteutettu virkamatkamaarayksen mukai-
sesti.

6.4. Taloudellisten etujen vastaanottaminen

Viranhaltijoiden ja julkisyhteistjen tyontekijoiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on s&&dnnok-
set lainsdaadannossa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 8:n ja rikoslain 40 luvun 12 8:n
saanndsten mukaan viranhaltija, julkisyhteison tyontekija tai julkista luottamustehtavaa hoitava
henkil6 ei saa vaatia tai hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan
taikka joka on omiaan vaikuttamaan h&nen toimintaansa palvelussuhteessa.

Yritysten tarjoamissa tilaisuuksissa tavanomainen vieraanvaraisuus on hyvaksyttavaa. Vahaista
suuremman kestityksen vastaanottamista on néaissa tilanteissa syyta harkita huolellisesti. Yksittéi-
sen lahjan hyvaksyttavyytta arvioidaan samoin nakdkohdin kuin muidenkin taloudellisten etujen
vastaanottamista. Arvioinnissa on otettava huomioon mm. tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus,
asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet. Henkilén on arvioitava, onko lahjan vastaan-
ottaminen ulkopuolisin silmin omiaan heikentdmaan luottamusta kunnan toimintaan, pyritaanko
lahjalla tai edulla vaikuttamaan henkilén toimintaan tai johtaako se kiitollisuudenvelkaan lahjan tai
edun antajalle.

6.5. Henkilostdasioista tiedottaminen

Periaatteena on, etta henkildéston on saatava tietoa henkilostda koskevista asioista seka niiden ke-
hityksesta. Erityisesti on tiedotettava henkildstolle heidan omiin tyétehtaviinsa ja niiden suorittami-
seen liittyvistd muutoksista seka tydpaikkaan ja tydoloihin liittyvista asioista. Palvelusuhdeasioihin
littyvat asiat tiedotetaan henkilostolle paédasiassa séhkdpostilla, tydyksikkokokouksissa ja yhtei-
sissa henkilostotilaisuuksissa. Esihenkiloita ohjeistetaan tarvittaessa tiedottamiseen liittyvista asi-
oista.

Vuosittaisen seurannan (henkildstétilinpaéatds) yhteydessa raportoidaan asetetuista tavoitteista.
Samassa yhteydessa tarkastellaan kuntatasolla henkiléston maaran kehitysta. Henkilostbasioiden
vuosittaisesta seurannasta vastaa henkilostdasioiden hoidosta vastaava viranhaltija eli hallintojoh-
taja.

6.6. Ty6turvallisuus- ja tydsuojelulainsaadanto

Tyo6turvallisuus- ja tyosuojelulainsdadantd ohjaa tyénantajan toimintaa tydn vaarojen selvittdmi-
seen, arviointiin ja ehkaisyyn. Tydsuojelu toteutetaan yhteistydsséa henkiloston kanssa kunnallisen
alan tydsuojelun yhteistoimintasopimuksen puitteissa. Tydsuojelun toimintasuunnitelma laaditaan
vuosittain yhteistoiminnassa henkiloston kanssa.
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6.7. Henkilostdasioiden valvonnan seuranta

Johtamista, henkildston osaamista ja ammattitaitoa seka tydyhteison hyvinvointia arvioidaan muun
muassa kehityskeskustelujen, tydpaikkakokousten ja osaamiskartoitusten avulla. Naiden toteutta-
misesta vastaa toimielimen ja tulos-/vastuualueen esihenkild. Edella mainittujen lisaksi kuntatasolla
toteutetaan tyotyytyvaisyyskysely vahintaan joka toinen vuosi.
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7. Talouden suunnittelun sisainen valvonta
7.1. Kuntalain mukainen taloussuunnittelu

Kuntalain mukainen vuosittainen taloussuunnittelu on kunnan toimintojen ja talouden yhteen sovit-
tavaa suunnittelua. Taloussuunnittelu perustuu kuntastrategiaan ja valtuuston asettamiin tavoittei-
siin. Talousarvioon ja -suunnitelmaan on siséllytettava seké toiminnalliset etta taloudelliset tavoit-
teet. Talousarvion sitovuustasosta paattaa valtuusto, joka hyvaksyy myds talousarvioasetelman.
Siind maaritellaan ne kayttétalous-osan tehtavat, joille asetetaan toiminnalliset ja taloudelliset ta-
voitteet sekd investointiosan hankkeet ja hankeryhméat. Maararahojen on vastattava organisaa-
tiorakenteita siten, etta jokaiselle maararahalle voidaan maarata siita vastaava toimielin, tulosalue
ja tilivelvolliset viranhaltijat.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa noudatetaan kunnanhallituksen vuosittain antamaa
aikataulua ja laadintaohjeita.

Valtuuston hyvéaksyttya talousarvion kunnanhallitus antaa sen taytantdonpanomaarayksineen toi-
mielinten toimeenpantavaksi ja noudatettavaksi. Tarvittaessa toimielimet voivat antaa omia taytan-
tbbnpano-ohjeita ja -maarayksia. Kayttésuunnitelmilla toimielimet jakavat valtuuston asettamat ta-
voitteet seuraavan tason yksikdille ja kohteille osamaéararahoiksi ja osatuloarvoiksi. Toimielinten ja
tulos-/vastuualueiden esihenkil6illa on vastuu oman toimialueensa asetettujen tavoitteiden toteutu-
misesta. Heid&n on pidettava ajan tasalla oman alansa toimielinta, kunnanjohtajaa ja kunnanhalli-
tusta toimielimensa tai tulosalueensa tilasta ja tavoitteiden saavuttamisesta.

Muutokset talousarvioon hyvéaksyy valtuusto, jolle ne on esitettava talousarviovuoden aikana. Paa-
tettdessa talousarvion muutoksesta on myos tulos- ja rahoituslaskelma saatettava muutosta vas-
taavaan muotoon. Investointisuunnitelma hyvaksytdén talousarviossa talousarviovuodelle ja kah-
delle seuraavalle suunnitelma-vuodelle.

Investointisuunnitelman yhteydessa yksikdiden on arvioitava myos investointien vaikutukset kaytto-
talouteen ja toiminnan volyymiin. Investointisuunnitelmaa valmisteltaessa on selvitettdva myos
vaihtoehdot investoinnille ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuus.

7.2. Talouden suunnittelun valvontaymparisto

Talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelman perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma ta-
lousarvio ja -suunnitelma seka siihen perustuvat kayttdsuunnitelmat. Talousarvioon kirjattujen toi-
minnallisten ja taloudellisten tavoitteiden méaérittelyprosessi on avainasemassa luotaessa perustaa
seurantaan liittyvalle sisaiselle valvonnalle. Toimielin- ja tulosaluekohtaisten kayttdsuunnitelmien
laadinnan ja muiden toimin-taa ohjaavien toimenpiteiden yhtena tavoitteena on valtuuksien ja vas-
tuiden jakaminen siten, etta tavoitteet voidaan saavuttaa.

Talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelma on tilivelvollisten kdyttssa oleva sisdisen valvonnan
valine, jonka avulla talouden suunnittelu ja seuranta toteutetaan. Suunnittelu varmistaa, etta tavoit-
teet tulevat asetetuiksi ja seuranta varmistaa, ettd toiminta on tavoitteiden mukaista.

7.3. Taloussuunnitteluun liittyva riskienhallinta

Talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvien riskien tunnistaminen on kunnan menestymisen
kannalta tarkeaa. Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyy valintoja, joissa ei aina tarpeeksi
oteta huomioon kunnan taloutta uhkaavia riskeja ja tulojen ja menojen seka tavoitteiden toteutumi-
seen liittyvia epavarmuustekijéita. Talousarvion laadintaan liittyvia riskeja voidaan pienentaa nou-
dattamalla kaikessa toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Toimiva ja kattava seurantajarjestelma
vahentaa talousarvion toteutumiseen liittyvia riskeja.
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Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskeja pienennetdan hyodyntamalla kattavasti toimin-
nan ja talouden seurantajarjestelmia ja sisaista laskentaa sekéa hyddyntamalla talouteen, palvelu-
jen kysyntaan, lainsdadannon kehitykseen ja vaestopohjaan liittyvia ennakkotietoja, tilastoja ja en-
nusteita.

Talouden suunnittelun valvontatoimenpiteillda pyritdan varmistamaan talousarvion ja -suunnitelman
perustuminen realistisiin suunnitelmiin sek& talousarvion valmistelussa kaytettavan raportoinnin
luotettavuus. Toimielimen tai tulos-/vastuualueen esihenkild vastaa oman toimi-alueensatalous-
suunnittelun luotettavuudesta. Kuntatasolla erityinen valvontavelvollisuus on kunnanjohtajalla ja
hallintojohtajalla.

7.4. Taloussuunnittelusta tiedottaminen ja raportointi

Talousarviokasittelysta ja sita koskevista paatoksista tiedotetaan aktiivisesti. Kunnan internet- seka
sosiaalisen median -sivustoja hyddynnetaén tiedottamisessa. Talouden toteutumisesta raportoi-
daan valtuustolle ja kunnanhallitukselle niiden paattamalla aikataululla ja tavalla. Kunnan tilinpaa-
tos ja toimintakertomus ovat tarkeimmat talousarvion ja -suunnitelman seurantaraportit. Niiden li-
sdaksi talousarvion toteutumisesta on raportoitava joka kuukausi toimielimille ja kunnanhallitukselle.

Seurantaraportteihin tulee vahintaan kerran talousarviovuoden aikana (31.8.) sisallyttad myos arvi-
oita taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisesta tulosalueittain seka investointien-
toteutuman. Mikali raportit osoittavat, etta jonkin toimielimen/tulosalueen méaararaha ei riita tai toi-
minta ei muuten vastaa talousarvion tavoiteasettelua, on raporttien pohjalta ryhdyttava sopeutta-
mistoimenpiteisiin asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja maararahan riittavyyden turvaa-
miseksi. Raporttien merkitseminen tiedoksi ilman kommentteja ei toteuta sisaista valvontaa.

Tilinpaatoksen yhteydessa toimielimet ja tulosalueet raportoivat toimialueensa merkittavimmista
riskeista ja epavarmuustekijoistd annettujen ohjeiden mukaisesti. Sisaista valvontaa ja riskienhal-
lintaa koskevat tiedot sisallytetddn kuntatason tilinpaatokseen.

Konsernin tytaryhtiot raportoivat toiminnastaan tilinpaatoksen ja osavuosikatsauksen yhteydessa,
ellei jonkin yhtion kanssa toisin sovita. Raporttien tiedot yhdistetdan soveltuvin osin kunnan osa-
vuosikatsaukseen ja tilinpaatoksen toimintakertomukseen.

8. Kirjanpidon ja maksuliikenteen sisdinen valvonta
8.1. Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvontaymparisto

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa kir-
janpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sek& muun muassa arvonli-
saverolakia, hallinto-sdantda ja soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Tilinpaatéksen tulee antaa
oikeat ja riittavat tiedot tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja taloudelli-
sista vastuista. Tama edellyttéda oikein tehtyja kirjauksia seké toimintakertomuksessa, tuloslaskel-
massa, taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaatostietoja. Kirjanpidon on tuotettava myos
talousarvion seurannan seké valtionosuusviranomaisten ja tilastokeskuksen edellyttamat tilastot.

Kirjanpito perustuu valtuuston hyvaksymaan talousarvioasetelmaan. Se jarjestetaan toimielimittain,
tulos- ja vastuualueittain, tulosyksikdittain, kustannuspaikoittain seka tilierittelyittain. Sen perus-
teella voidaan seurata talousarvion ja kayttdsuunnitelmien toteutumista ja saada kunnan toimin-
nassa, johtamisessa ja tilastoinnissa tarvittavat tiedot.

Kirjanpidossa eritelladn ulkoiset ja siséiset erat. Erittely palvelee sisaista kustannuslaskentaa.
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8.2. Kirjanpidon ja maksuliikenteen riskienhallinta

Kirjanpidon ja tilinpaatoksen oikeellisuuden edellytyksena on kirjanpitohenkildston riittava ammatti-
taito. Henkiloston on ymmarrettava kirjanpitojarjestelmiin sisaltyvien kontrollien ja tasmaytysten
merkitys ja heidan on osattava kayttaa niita virheettéman kirjanpidon ja tilinpaattksen oikeiden tie-
tojen varmistamiseksi. Kirjanpitohenkilostolle on taattava riittava koulutus ja ohjeistus tehtévien hoi-
tamiseen. Myds toimivista sijaisjarjestelyistd on huolehdittava. Tililuettelot noudattavat Suomen
Kuntaliiton tililuettelomallia kunnan kirjanpito-ohjelmaan sovellettuna.

Kunnan rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan padoman kayton on oltava
toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua. Lainanotosta paatetaan hallintosdanndssa maaritel-
Iylla tavalla.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seké niihin liittyvien ehtojen hyvaksymisesta paattaa
kunnanjohtaja tai hallintojohtaja, molemmat yksin. Varahenkilénd em. asioissa toimii tarvittaessa
kunnanhallituksen puheenjohtaja.

Kunnan kassanhallinta on jarjestettava siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti pddomaa.
Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten.

Toimielinten ja tulosalueiden esihenkildiden on huolehdittava siitd, ettd oman toimialueen toiminta-
kulut suoritetaan ja toimintatulot kannetaan oikeamaaraisina ja ajallaan noudattaen lakia, taksoja,
sopimuksia ja hyvaa kauppatapaa. Menotositteen hyvaksyja on vastuussa laskun tarkastamisesta
ja oikeellisuudesta seka oikeasta tilidinnistd. Hyvaksymisoikeuksista varahenkiléineen on yllapidet-
tdva ajantasaista listaa, joka jokaisen toimielimen on vuosittain hyvaksyttava alaisensa henkilostén
osalta.

Kunnan tuloista osa saadaan lainsaadantoon, viranomaisten paatoksiin tai sopimuksiin perustuvina
tilityksina, joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten perusteella ja osa ilman ha-
kemusta. Tuloista valvontavastuussa oleva henkilé on kyseisen toimielimen tai tulosalueen tilivel-
vollinen viranhaltija, joka vastaa siita, ettd hakemukset ja tilitykset tehdéén ajallaan, ja etta tulon
perusteet ovat oikeat.

Kunnan saatavat on laskutettava myyntireskontran kautta ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja ta-
loudellisesti noudattaen lakia, sopimuksia ja hyvaa kauppa- ja perintdtapaa seka ottaen huomioon
my06s hyvéan asiakaspalvelun vaatimukset.

Kirjanpito- ja maksuliikejarjestelmasta saavat hakea tietoja henkil6t, joille on annettu siihen kaytto-

oikeus. Lisaksi kirjanpitotietoja voi antaa kirjanpitdja. Maksuliikenteen ja kirjanpidon ajankohtaisista
asioista seka ohjeista tiedotetaan séahkdpostilla ja/tai intranetissa. Tositeaineiston kasittelysta, las-

kutuksesta ja perinnasté on annettu ohjeet seuraavissa kappaleissa.

8.3. Tositeaineiston kéasittely
8.3.1. Maksutositteet

Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus-, hyvéksymis- ja tili-
merkinnoilla. Asiatarkastajan on tarkastettava, etta lasku, tilaus ja toimitus vastaavat toisiaan ja
ettd lasku tayttaa kirja-pito- ja arvonlisdverolain vaatimukset. Asiatarkastaja myds tiliéi laskun. Kun
on kysymyksessa tydsuoritus, on varmistettava, kuuluuko laskun lahettaja ennakkoperintéarekiste-
riin (valtakunnallinen yritysrekisteri www.ytj.fi) sek& onko kyseesséa Kuel:n piiriin vai jonkin muun
elakejarjestelman piiriin kuuluva korvaus vai onko henkil6lla YEL-vakuutus. Kaikki suoritukset mak-
setaan palkanlaskennan kautta, jos laskun l&hettdjaa ei ole merkitty ennakkoperintarekisteriin.
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Hyvaksyjan on varmistettava, etta kulun suorittamiseen on kaytettavissa maararaha ja etta lasku-
tus on hankintapaattksen, vuokra-, urakka-, yhteistyd- tai muun sopimuksen mukainen. Kulu kirja-
taan kirjanpitotilille, jonne se luonteensa mukaisesti kuuluu, vaikkei tililla olisikaan talousarvion
kayttosuunnitelmassa maararahaa. Tallbin on huolehdittava siita, ettei tulosalueen kokonaisméaara-
raha ylity. Hyvaksyja vastaa siit, ettd lasku on tarkastettu ja tilidity oikein.

Toimielimen on jokaisen tilivuoden alussa nimettava henkilot, jotka sen puolesta hyvéksyvat tosit-
teet, seka heille varahenkiltt. Asiatarkastajana ja hyvéksyjana ei paasaantdisesti saa olla sama
henkil6. Kunnanjohtajalla on oikeus hyvaksya tositteet koko talousarvion alueelta silloin, kun varsi-
nainen hyvaksyja ja varahenkild ovat estyneiné tai kun lasku koskee hyvaksyjaa itsedan.

Sisdisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevien tositteiden kasittelyssa noudatetaan soveltuvin osin
samoja ohjeita. Laskutuksista ja palkanlaskennasta koneellisesti syntyvéat tositteet on laatijan ja hy-
vaksyjan allekirjoitettava.

8.3.2. Maksuliikenne

Kaikki maksuliikenne hoidetaan pankkiyhteysohjelmalla. Maksujen koontiluettelot ja mahdolliset
suoramaksut kunnan tililta hyvaksyy hallintojohtaja. Pankkiyhteysohjelmaa kayttavat vain siihen
valtuutetut tyontekijat. Pankkiyhteysohjelmalla noudetaan ja tiliGidaan tiliotteet seka saapuneet vii-
tesuoritukset. Myyntireskontran tositeaineisto seka tiliotteet arkistoidaan ohjeiden mukaisesti.

8.3.3. Kateiskassojen hoito

Kunnalle tulevat rahasuoritukset ohjataan kunnan pankkitilille tai alitilittdjien kateiskassoihin. Ka-
teiskassat pidetaan mahdollisimman pieniné (max 500 — 1 000 euroa) viemalla rahat pankkitilille
(vahintd&n neljannesvuosittain) ja laatimalla maaraajoin (vahintd&n kuukausittain) tilitykset kirjanpi-
toon. Pohjakassansuuruuden hyvaksyy hallintojohtaja.

Alitilittajan ottaessa vastaan suorituksia on maksajalle annettava juoksevalla numerolla ja paivayk-
sella varustettu kuitti tai kassakoneen kuittaus. Kassoista ulos maksetut kateistositteet on hyvak-
syttava ja tiliditava samalla tavoin kuin muukin tositeaineisto. Kassanauhat, tulotositteet ja ulos-
maksutositteet liitetaan kirjanpitoselvitykseen, jonka kassan hoitaja ja tulosalueen laskujen hyvak-
syja allekirjoittavat. Numeroiduista tositesarjoista ja tilityksista pidetaan luetteloa.

8.3.4. Tositteiden sailytys

Tositteista muodostuu useita eri tositesarjoja, jotka sailytetdén tilivuoden ajan kirjauspisteissa. Tili-
vuoden paatyttya tositteet liitteineen siirretaan arkistotoimen ohjeiden mukaisesti arkistoitavaksi ja
sdilytettavaksi. Projekteihin liittyvét tositteet arkistoidaan rahoittajan antamien ohjeiden mukaisesti.
Suuri osa kirjanpitoaineistosta arkistoidaan sahkoisesti ja sahkdista arkistointia kehitetdan edel-
leen.

8.4. Laskutus ja perinta

Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti lakia, sopimuksia ja hy-
vaa kauppa- ja perintatapaa noudattaen, ottaen huomioon myds hyvan asiakaspalvelun vaatimuk-
set. Toimielinten ja tulosalueiden esihenkildiden on huolehdittava siita, etta toimialalla syntyvien
saatavienlaskutus, huomautuslaskujen lahettaminen ja pakkoperintatoimet tehd&an tehokkaasti,
nopeasti ja taloudellisesti.

Laskutus hoidetaan laskutusohjelmalla, reskontran ulkopuolista laskutusta ei kayteta. Saatavat las-
kutetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paéatésten, sopimusten tai lakien ja asetusten
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mukaisesti. Paatokset ja sopimukset on tehtava kirjallisesti ja siten, ettd ne sisaltavat laskutuk-
sessa tarvittavat tiedot (mukaan lukien arvonlisaverotiedot). Jatkuvan ja pitempiaikaisen asiakas-
suhteen ja tydsuorituksen yhteydessa voidaan kayttaa ennakko-, arvio- tai osalaskutusta. Talldin
on pyrittava siihen, ettd laskutettava maaré vastaa sen hetkista saatavaa. Saatavien turvaamiseksi
on asiakkaalta vaadittava vakuus, jos asiakassuhde on tilapéinen, ja kyseessa on huomattava ta-
loudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.

Laskutus on hoidettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen. Toistuvat laskutukset on
pyrittdva mahdollisuuksien mukaan hoitamaan sdanndllisesti kuukausittain. Pienet saatavat peri-
tdan ensisijaisesti kateisella. Alle 10 euron saatavia ei paasaantoisesti laskuteta erikseen, vaan ke-
ratdan useampia saatavia samaan laskuun tilivuoden tai sen osan ajalta. Laskun erapaivaksi on
merkittava 14. paiva sen lahettamisesta lukien, ellei muuta ole sovittu. Erapaivan on oltava pankki-
paiva. Laskussa ilmoitetaan viivastyskorko, joka on korkolain mukainen, ellei asiasta ole muita saa-
doksia. Lisaksi ilmoitetaan viivastymisesta koituva perintamaksu 5 euroa. Laskutusperusteen muu-
tos tai muuten virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla.

Lasku on voitava maksaa kaikkiin rahalaitoksiin tai pienet yksittéaiset suoritukset kunnan kateiskas-
soihin. Asiakkaat voivat valita myos sahkoisen laskun. Suorituksen katsotaan tulleen kunnalle sina
paivana, kun se on kuitattu vastaanotetuksi pankkitilille tai kateiskassaan. Liikasuoritus palautetaan
asiakkaalle viipymatta, ellei sita voida kayttaa vastaisten maksujen ennakkosuoritukseksi tai ellei
kunnalla ole oikeutta kayttaa sita muiden saatavien kuittaukseen. Palautuksesta tai muiden saata-
vien kuittauksesta tulee sopia aina erikseen asiakkaan kanssa tapauskohtaisesti. Alle 5 euron liika-
suorituksia ei palauteta.

Saatavien perinta toteutetaan yhteistyéssa perintatoimiston ja ulosottoviranomaisen kanssa. Jos
laskua ei ole maksettu erdpaivaan mennessa, lahetetddn kahden viikon kuluttua erapaivasta perin-
taaineisto liittyman avulla perintatoimistoon jatkotoimenpiteitd varten. Perintdaaineisto muodoste-
taan keskitetysti taloushallinnossa taloussuunnittelijan toimesta. Hallintojohtajalla tai tulosalueen
esihenkil6lla on oikeus perustellusta syysta myontaa lykkaysta maksun suorittamiseen. Lykkayk-
sen myontadminen ei vapauta viivastyskoron maksamisesta. Yli 5 000 euron saatavien lykkayksista
paattaa kuitenkin kunnanhallitus tai asianomainen lautakunta. Eraantynyt saatava voidaan myos
kuitata vastasaatavalla (esim. palkka, ostolasku).

8.5. Pakollinen eli yksipuolinen kuittaus

Virka- ja tybehtosopimuksen mukainen kuittausoikeus on paasaantdisesti 1/3 viranhaltijan/tyonteki-
jan nettopalkasta, ellei palkansaajalla jo ole ulosmittausta koskevaa maksukieltoa. Lomaraha ja lo-
makorvaus voidaan kuitata kokonaan. Myds puolison velka voidaan kuitata palkasta, jos kunnan
antama palvelu/hy6dyke on kaytetty perheen yhteiseen kulutukseen (vuokra, varhaiskasvatus-
maksu jne.). Kuittauksessa ei ole merkitysta silla, minka hallinnonalan saatavasta ja velasta on ky-
symys, vaan kuntaa pidetdén yhtena oikeussubjektina. Kuittauksen edellytyksené on se, etta osa-
puolet ovat toistensa velkojia ja velallisia, ettd saamiset ovat saman laatuisia (kuten rahasaatavia)
ja ettd vastasaaminen on eraantynyt ja riidaton, eika se ole vanhentunut. Kuittauspaatds tehdaan
perivassa tulosyksikdssa ja kuittausilmoitus on annettava tiedoksi toiselle osapuolelle todistetta-
vasti ja selkeasti esim. kirjatulla kirjeell&.

8.6. Vapaaehtoinen kuittaus
Velallinen voi my6s suostua vapaaehtoiseen kuittaukseen, jolloin pienten (alle 100 euroa) saata-
vien kuittaukseen riittd& suullinen sopimus. Suuremmista pyydetdén vapaamuotoinen kirjallinen

suostumus.

8.7. Perinta
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Jos laskua ei ole maksettu huomautuksesta huolimatta, se joko annetaan perintatoimiston hoidet-
tavaksi tai siirretaan suoraan ulosottoon. Tata ennen saatavaa yritetdan peria ottamalla yhteytta
asiakkaaseen (esimerkiksi puhelinkontakti). Yksityisoikeudellisia saatavia ovat esimerkiksi vuokrat,
useimmat sivistystoimen maksut, vesi- ja jatevesimaksut ja monet muut teknisen toimen maksut.
Yksityisoikeudellisia saatavia ei voi laittaa suoraan ulosottoon ja ne vanhenevat kolmessa vuo-
dessa erapaivasta lukien, ellei vanhenemista katkaista. Yksityisoikeudelliset saatavat annetaan pe-
rintatoimiston hoidettaviksi.

Perintatoimisto lahettaa asiakkaalle kolme huomautuskirjettd. Saamansa suoritukset (paaoma ja
korko) perintatoimisto tilittdd kunnalle. Mikali laskua ei huomautuksista huolimatta makseta ja se on
alle 50 euroa, perintatoimisto antaa saatavalle luottotappiosuosituksen eli esittda saatavaa poistet-
tavaksi ja siirrettavaksi jalkiperintaan. Jos saatava on yli 50 euroa, perintd palautuu kunnalle, joka
hakee oikeuden paatoksen saamisen perimiseksi. Oikeuden paatosta voi hakea kunnan valtakir-
jalla (annettu jarjestelmassa) myos perintatoimisto. Oikeuden paatds haetaan saatavan pddomalle
perimiskuluineen.

Tuomioksi haettu saatava vanhenee viidessa vuodessa paatoksen antamisesta. Vanheneminen
katkaistaan laittamalla ulosotto vireille. Vanheneminen voidaan katkaista myods vapaamuotoisesti
(esim. siten, ettd velallinen lyhentaa velkaa, velkoja todistettavasti yrittaa peria velkaa tai osapuolet
sopivat maksujarjestelysta, vakuudesta tai vanhentumisen katkaisusta).

Suoraan ulosottokelpoisia ovat julkisoikeudelliset saatavat, kuten esimerkiksi rakennusvalvonnan
maksut ja lasten paivahoitomaksut. Naihin maksuihin liittyvat kunnan perintdkulut ovat myos ulos-
ottokelpoisia ilman oikeuden paatosta. Julkiset maksut vanhenevat viiden vuoden kuluessa mak-
suunpanovuotta seuraavan vuoden alusta eiké& niiden vanhentumista voi katkaista. Julkisoikeudelli-
sia saatavia voidaan ensin yrittdd peria perintatoimiston kautta.

8.8. Yhteistyd ulosottoviranomaisen kanssa

Seka suoraan ulosottokelpoiset, etta perintatoimistolta palautuneet saatavat tarkistetaan ennen
ulosottotoimia. Velallisen luottotietojen tarkistus ja neuvottelu ulosottomiehen kanssa osoittavat,
kannattaako saaminen laittaa ulosottoon tai hakea tuomioksi, silla varattoman velallisen haaste- ja
ulosottokulut jaavat kunnan maksettaviksi. Ulosottoa voi hakea normaalina tai suppeana. Suppea
ulosotto on halvempi; siina ei velallisen omaisuutta etsita niin laajasti kuin normaalissa ulos-otossa,
vaan ulosoton kohteena on vain raha tai muu omaisuus, jota ei tarvitse muuttaa rahaksi.

8.9. Saamisten poisto

Hallintosdaanndssa mainituilla viranomaisilla on oikeus poistaa tileiltd saamiset, joita ei ole saatu
perittyd ulosoton avulla tai joita ei ulosottomiehen nadkemyksen mukaan kannata laittaa ulosottoon
(paatoksen perusteena estetilitys tai neuvottelumuistio).

Saamisten poistot Kirjataan ao. tulosyksikén toimintamenoksi ja niista pidetaan luetteloa. Tileiltd
poistaminen ei merkit-se perinnan lopettamista, vaan velallisen taloudellisen tilanteen parantuessa
saatavaa on yritettava peria uudelleen. TAman ns. jalkiperinnan voi hoitaa myds perintatoimisto.
Jos normaali ulosotto pééattyy varattomuus- tai tuntemattomuusesteeseen, saatava voidaan kirjata
ulosottorekisteriin passiivisaatavaksi kahden vuoden ajaksi.

8.10. Ohisuoritukset

Jos velallinen maksaa ulosotossa tai perintatoimiston hoidossa olevan laskun suoraan kunnalle, on
suoritus otettava vastaan, mutta siitd on ilmoitettava kirjallisesti ulosottoon/perintatoimistolle ja ve-
lalliselta on viel& perittéava viivastyskorko ja muut perintdkulut. Jos ulosotossa oleva lasku on mak-
settu ennen vireille tulopaivad, vastaa kuluista hakija.
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8.11. Kuolinpesat, konkurssit ja pakkohuutokaupat

Jos kunnalle ja& saatavia henkil6lta, joka kuolee, voidaan saatavia perid kuolinpesalta. Pesan hoi-
tajalta pyydetaén perukirja ja varmistetaan, ettd kunnan saamiset on merkitty siihen oikein. Jos pe-
saan jaa varallisuutta yli hautaus- ja perunkirjoituskulujen, on pesadn maksettava vainajan velat.
Konkurssi- ja pakkohuutokauppatilanteissa tulosyksikdiden esimiesten on valvottava saatavaansa
yhteistydssa hallintojohtajan kanssa.

8.12. Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvonnan raportointi ja seuranta

Kirjanpidon kuukausiraportit tulee olla saatavilla mahdollisimman nopeasti raportointikauden paa-
tyttyd. Tilivelvollisten esihenkildiden tulee seurata tulosalueensa kirjanpitoa ja maksuliikennetta
kuukausittain talouden seurantajarjestelmén avulla. Seurannassa on kiinnitettdva huomiota muun
muassa kulujen ja tuottojen kehittymiseen suhteessa talousarvioon. Esihenkildiden tulee pistoko-
kein varmistaa, etta kirjanpidon tapahtumat ovat loogisia ja etta kirjanpito- ja maksutapahtumien
hyvaksyminen on toteutettu hallintosaannon ja sisaisen valvonnan yleisohjeen mukaisesti.

Keskushallinnon tulosalueella on vastuu kirjanpitoaineiston sisallostd. Keskushallinto vastaa kirjan-
pidonohjeiden riittavyydesta ja ajantasaisuudesta. Kirjanpito jarjestetaan riittavan tarkaksi, etta sii-
hen saadaan tarvittavat tiedot kustannus-paikka- ja tilitasolta seka tarvittaessa sisaisen laskennan
tunnisteilta. Tilinpaatos laaditaan kuntalain mukaisessa aikataulussa kolmen kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta. Tilinpaatos sisaltaa tuloslaskelman, rahoituslaskelman, taseen ja liitetie-
dot seka talousarvion toteutumavertailun ja toimintakertomuksen seké konsernitilinpdatoksen liite-
tietoineen.

Toimintakertomuksessa esitetdan selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumisesta ja kuvataan tilikauden toimintaan ja talouteen olennaisesti vaikuttaneet
asiat. Toimintakertomuksessa on myds annettava arvio merkittavimmista riskeista ja epavarmuus-
tekijoistd, sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista havaittujen puut-
teiden korjaamiseksi seka konsernivalvonnasta.

Kunnanhallituksen alaisten toimielinten ja tulosalueiden tulee kasitella oman tulosalueensa kirjalli-
nen selonteko merkittavimmista riskeisté ja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta
seka toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi. Selontekojen tulee perustua dokumentoi-
tuun aineistoon. Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeja, tulee toimielinten ja tulosalueiden
tilivelvollisten viranhaltijoiden seka konserniyhteisdjen raportoida niista ja niiden hallintakeinoista
valittomasti kunnanhallitukselle. Asianomaisen toimielimen tulee raportoinnin perusteella ryhtya
tarvittaviin toimenpiteisiin.

Osavuosiraportti laaditaan elokuun lopun tilanteen mukaisesti. Se sisaltda talousarvion toteutuma-
vertailun, arviot toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamisesta tulosalueittain, kunnan
tuloslaskelman ja rahoituslaskelman.

9.0maisuuden hallinnoinnin siséinen valvonta

9.1. Omaisuuden hallinnoinnin valvontaymparisto

Kunnan omaisuus kirjataan kunnan taseeseen. Omaisuus ryhmitellaan tasekaavan mukaisesti py-
syviin ja vaihtuviin vastaaviin. Kunnan omaisuuteen on suhtauduttava kriittisesti ja omaisuuden on
oltava kunnan toimintaa tukevaa ja sen oltava tarkoituksenmukaisessa kaytdssa. Kunnan toimin-

taan kuulumaton tai epatarkoituksenmukaisessa kaytdssa oleva omaisuus on tarvittaessa realisoi-
tava.
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9.2. Omaisuuden hallinnointiin liittyva riskienhallinta

Kunnan omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittdmasti ja tuloa tuottavasti. Kunnan rahavaro-
jen sijoittamisesta paattaa kunnanjohtaja kunnanhallituksen antamien yleisohjeiden mukaan. Kun-
nanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta seka paattaa kunnan
omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnanhallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille
toimielimille ja viranhaltijoille. Vakuutuksista ja vakuutusten ajantasaisuudesta vastaavat yhdessa
talous- ja hallinto-osasto seka tekninen osasto.

9.3. Omaisuuden hallinnoinnin valvonta ja seuranta

Kunnan henkildstén velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan omaisuutta ei katoa ja se pide-
tdan kunnossa ja sita kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kunnan omaisuu-
teen kohdistuneet vahingonteot tai rikokset on tarvittaessa ilmoitettava poliisille.

Suunnitelman mukaisten poistojen alainen, investointimenona hankittu kayttdomaisuus (rakennuk-
set, irtaimisto jne.) on luetteloitava tarkoitukseen sopivalla ohjelmistolla kayttéomaisuuskirjanpi-
toon. Valtuusto méaarittelee kayttbomaisuuskirjanpitoon kirjattavan kayttbomaisuuden arvonlisave-
rottoman vahimmaishankintahinnan. Vuosittain uudet hankinnat, myynnit ja poistot paivitetaan oh-
jelmistolla.

Toimielinten on pidettava hallussaan olevasta irtaimesta omaisuudesta asianmukaista irtaimisto-
luetteloa. Osastopaallikbiden tulee nimeta henkilét, joille irtaimistoluettelojen pitdminen kuuluu. Ir-
taimistoluettelo on tarkastettava vuosittain osastoittain.

Varsinaiseen irtaimistoluetteloon (kortistoon) ei merkita hankinta-arvoltaan alle 1 000 euron esi-
neité tai esineryhmia. Luetteloihin merkitdan kuitenkin irtaimisto, jonka hankinta-arvo on vahintaan
100 euroa ja kayttdika vahintd&n kaksi vuotta, silloin kun se siséltyy esineryhmiin: keittiokaluste,
konttorikoneet, tydkoneet ja tydvalinesarjat tai urheiluvalineisto.

9.3.1. Rahoitus-, vaihto- ja kdyttbomaisuuden ja vakuuksien tarkastus

Kunnanhallituksen keskuudestaan valitsemien kahden henkilén on vahintdan kerran vuodessa en-
nalta ilmoittamatta tarkastettava kassa ja pankkitilien varat seka arvopaperit ja vakuudet. Jos lauta-
kunnan alaisen yksikén on em. varoja tai asiakirjoja, on sen vastaavalla tavalla huolehdittava nii-
den tarkastamisesta.

9.4. Hankinnat

Kunnanhallitus johtaa ja valvoo kunnan hankintojen toteuttamista seka huolehtii hankintojen ylei-
sesta ohjaamisesta. Toimielinten on omalla toimialueellaan valvottava, etta hankintatoimesta an-
nettuja ohjeita ja maarayksia noudatetaan ja ettd hankinnat suoritetaan toimivallan puitteissa.

Materiaali- ja muut hankinnat on tehtava hankintalakia ja kunnanhallituksen antamia hankintaoh-
jeita noudattaen. Hankintojen yhteydessa ei saa ottaa vastaan mitdan lahjoja, palvelusuorituksia tai
muita palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa suorittaa kunnan hankintojen yh-
teydessa eika kayttdd kunnan hankintasopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkilo ei saa
osallistua hankintapaatoksen valmisteluun ja tekoon.

Hankintap&éatoksissd noudatetaan hallintosaannon ja mahdollisten muiden maaraysten mukaista
ratkaisuvaltaa (esim. talousarvion taytantoonpanomaaraykset). Leasing-vuokraus rinnastetaan
hankintaan ja sen suuruus maaritellaén leasingsopimuksen kokonaisarvon mukaan. Hankintaa
koskevan sopimuksen tai muun asiakirjan allekirjoittamisesta on maaraykset hallintosd&nnéssa.
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9.5. Varastot

Kunnalla ei ole keskusvarastoja, vaan kaikki hankittavat tarvikkeet ja materiaalit kirjataan suoraan
menoksi kustannuspaikoille.

9.6. Rakennushankkeiden toteuttaminen

Rakennushankkeiden (mm. talonrakennus, julkinen kayttbomaisuus, kaukolampdlaitos) paatos- ja
vastuurajat maaraytyvat hallintosaannossa ja sen liitteend olevassa paatosvaltaraja-taulukossa.

10. Tietohallinnon ja tietoturvan sisdinen valvonta

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien, tietoliikenteen ja arkistoinnin
suojaamista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi sekd normaali- ettéa poik-
keusoloissa hallinnollisilla ja teknisilla sek& muilla toimenpiteilla. Tietojen luottamuksellisuutta,
eheyttd ja kaytettavyytta suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai tahallis-
ten, tuottamuksellisten ja inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta.

Tietosuojavastaava (kirjanpitdja) vastaa yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta ja seurannasta.
Toimielimen ja tulosalueen sisaisesta tietoturvan toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa esihenkilo.
Jokaisen tyontekijan on omassa tydssaan noudatettava tietoturva- seka tietosuojaohjeita ja -maa-
rayksid. Kunnan tietoturvasta on annettu maaraykset tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksessa. Henki-
|6stdn tulee kayda lapi tietoturvakoulutus tietosuojavastaavan maaraamalla tavalla.

11. Muut asiat
11.1. Avustukset ja takaukset/vakuudet

Mikali toimielin tai hallintosaanndssa maaratty viranhaltija toimivallan nojalla myéntaa avustuksia
yhdistyksille, tulee avustusta mydntavan viranhaltijan/toimielimen tarvittaessa vaatia ennen avus-
tuksen maksamista yhdistykseltd avustusvuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousarvio seka
edelliseltd vuodelta selvitys varojen kaytosta.

Kunnan puolesta takauksen myontamispaatoksen tekee valtuusto kunnanhallituksen valmistelun
perusteella. Takaus annetaan paasaantoisesti erityistakauksena. Takaushakemus on yksilditava ja
hakemuksen liitteenéd on toimitettava riittavat tiedot takausta hakevan organisaation taloudellisesta
tilanteesta ja vastuista. Niiden yhtididen ja yhteisojen toimintaa, joita kunta on taannut, tulee erityi-
sesti seurata ja vaatia vuosittaiset tilinpaatodstiedot ja toimintakertomus. Vastavakuuksien riitta-
vyytta ja voimassaoloa tulee seurata.

Hankintoihin, urakoihin ja ty6suorituksiin liittyvat vakuudet hyvaksyy hankinta- tai urakkasopimuk-
sen hyvéksynyt viranhaltija/toimielin. Vakuudeksi saaduista takauksista ja vakuustalletuksista huo-
lehtii hankinnan suorittanut/tyon teetta-nyt/palvelun ostanut tulosyksikko.

11.2. Kiinteistdpalvelut

Kiinteistépalveluihin kuuluu
1.toimitilojen tarpeen selvittdminen, niiden hankinta, yllapito ja k&ytdn koordinointi,
seka
2.ndiden tehtéavien organisointi, ohjaus ja seuranta.

Kiinteistopalvelut pyrkii

1.tilojen hyvaan kayttbasteeseen,
2.hillitsemaan tilojen mééaran kasvua,
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3.pienentamaan kustannuksia suhteessa laatuun,
4.parantamaan tiloihin sidotun pddoman tuottoa, seka
5.lisddmaan kayttajien vaikuttamismahdollisuutta ja vastuuta.

Kiinteistopalvelut kuuluu kunnan teknisen osaston alaisuuteen.
Kiinteistbpalvelut vastaa tilojen hankinnan valmistelusta seké edullisesta ja laadukkaasta yll&api-
dosta. Tilojen kayttajilla on vastuu tilojen kaytosta.

11.3. Hankkeiden hallinnointi

Kunta voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa. Kunnan
omana toimintana toteutettavasta hankkeesta on laadittava hankesuunnitelma aikatauluineen ja
kustannusarvioineen. Hankesuunnitelmasta tulee selvita, millaiset ovat hankehenkilostdn toimivalta
ja vastuut seké miten hankkeen raportointi ja valvonta jarjestetdén. Hankkeesta on tehtava paatos,
jonka yhteydessa hankesuunnitelma hyvéksytaan. Hanke- ja avustushakemuksen allekirjoittaa
paatoksen tehnyt viranomainen.

Hankkeen kirjanpito on jarjestettava niin, etta projektin tuloja ja menoja voidaan seurata valvon-
nassa vaadittavalla tarkkuudella. Hankkeen kirjanpidon jarjestamisvastuu on hanketta hallinnoivan
yksikdn esihenkil6lld, jonka on hanketta kdynnistettdessa otettava yhteys péaékirjanpitoon tarvitta-
vien tunnisteiden perustamiseksi kirjanpitoa varten.

Osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkeeseen on tehtava paatos. Paatoksessa on
nimettava yhdyshenkilo ja hyvaksyttava hankesuunnitelma ja kustannusarvio kunnan osalta. EU-
hankkeiden kirjanpito, tositteiden sailytys, hallinnointi ja valvonta toteutetaan EU-hankkeiden toteu-
tuksesta annettujen ohjeiden mukaisesti.

12.Siséinen valvonta: tydtehtavien eriyttdminen

Toimivan ja tehokkaan sisédisen valvonnan yhtena edellytyksenda on, ettd tyttehtavat on eriytetty
riittavasti. Virheiden ja vaarinkaytosten valttamiseksi vastuut on jaettava siten, etta tapahtumien
hyvaksyminen, kirjaaminen ja varojen hoitaminen on jaettu eri tekijoille. Jos yksi ja sama henkilo
kasittelee koko tapahtumaketjun tai useampia sen kriittisia osia, on kyseessa ns. vaarallinen tydyh-
distelma.

Vaarallisia tydyhdistelmia voi esiintya kunnan eri toiminnoissa, ei vain taloushallinnossa. Tapahtu-
mien kasittely on suunniteltava siten, etta toinen henkilé varmistaa edeltavan tyodn tai tytvaiheet
ovat riippuvaisia eri henkil6ista. Prosessikaavion luominen helpottaa tytketjujen hahmottamista.
Pienessa organisaatiossa on suurempi riski vaarallisten tydyhdistelmien muodostumiselle tyonteki-
jéiden vahyyden vuoksi. Silloin on ainakin tiedostettava tilanne ja luotava siihen sopivat varmistus-
keinot. Tehtavien kierratys on kayttokelpoinen keino. Liséksi tarvitaan aina asianmukaiset hyvak-
synnat, sdannoélliset tisméaykset ja raportoinnit (poikkeamat). Tarkeaa on myds varmistaa kayttooi-
keuksien rajaaminen tyotehtavien tai henkildiden vaihtuessa.

13.Sisadinen valvonnan muistilista

Kaytadnndssa sisdisen valvonnan toimivuutta voidaan testata seuraavilla kysymyksilla (Kuntaliiton
malli):

MITEN VARMISTETAAN, etta
a) oikea henkilo (tai toimielin)
b) tekee
c) oikeita asioita
d) oikeaan aikaan
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e) oikein

Y& oleviin kysymyksiin liittyen on seuraavaksi koottu esimerkkeja huomioon otettavista asioista ja
nakokulmista, miten varmistetaan tehtavan onnistuminen.
a) Oikea henkilo (tai toimielin):
srekrytoinnin onnistuminen - henkilén ammattitaito, kokemus, koulutus, kelpoisuus
(lain vaatimukset)
*oikeus tehtavan tekemiseen - tydsopimus, virkasopimus, delegointipaatos, hallinto-
saanto, lainsaadantd, sisainen ohjeistus, muu paatds
svarmistettava osaamisen jatkuva yllapito - ammatillinen jatko- tai tdydennyskoulutus
*myo0s sijaisen (varahenkilon) ammattitaito ja oikeus tehda tehtava

b) Tekee:

stekemisen tulokset - mitaan olennaista ei jaa tekemattd, tehtavat todella hoidetaan
-> tavoitteet saavutettava

ssitoutuneisuus ja motivaatio - aikaansaa hyvinvointia ja lojaliteettia
svarahenkildjarjestelma

sresurssit: onko riittavasti toimitiloja, henkiléstéa, maararahoja?

*Onko kaytossa toimivat tietojarjestelmat, jotta tehtavat pystytaan tekemaan?

c) Oikeita asioita:

«tehtavankuvaus - mité pitaa tehda, ei tehda muille kuuluvia tehtavia
toimivalta - paatdkset (mm. ylin johto)

slainsdadantd - maarittelee eri toimialojen lakisdateisia tehtavia
stietojarjestelmat

*tehdaan tavoitteen kannalta olennaisia asioita

d) Oikeaan aikaan:

slainsaadanto - maaraajat

tyb6aikana - tydn organisointi (riittdvasti tydntekijoitd), tydajan seuranta
stietojarjestelmat: oikea tieto oikeaan aikaan

e) Oikein:

«ammatillisen osaamisen yllapito

*toimitaan lakien, asetusten, ohjeiden (mm. ymparistdalan suositukset), sisaisten oh-
jeiden, tehtavankuvausten, prosessikuvausten yms. mukaisesti

*seurataan tuloksia tai poikkeamia - raportit, esimiesvalvonta, asiakaspalaute
tiedonkulku

tavoitteet saavutettava!l
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