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1. Johdanto 

Kuntalain 14 §:n mukaan valtuusto päättää kunnan ja kuntakonsernin sisäisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan perusteista. Kunnanhallituksen tehtävänä on ylimpänä toimeenpanevana toimieli-
menä antaa toimielimille ja tulosalueille ohjeet sisäisen valvonnan järjestämisestä. Tässä oh-
jeessa kuvataan kunnan valvontajärjestelmä ja selvitetään, mitä on sisäinen valvonta, miten se 
liittyy viranhaltijoiden ja työntekijöiden sekä luottamushenkilöiden tehtäviin ja mitkä ovat heidän 
vastuunsa sisäisen valvonnan järjestämisessä ja toteuttamisessa. Sisäinen valvonta on hyvän 
johtamis- ja hallintotavan edellytys.  
 
Sisäinen valvonta ja siihen liittyvä riskienhallinta on toimielimen ja tulosalueen prosessi, jolla 
varmistetaan, että  
•asetetut tavoitteet saavutetaan 
•toiminta on lakien, asetusten, sääntöjen, ohjeiden ja päätösten mukaista 
•resurssit käytetään tehokkaasti ja tuloksellisesti 
•omaisuus on turvattu 
•johdon saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista. 
 
Sisäinen valvonta on olennainen osa jokapäiväistä toiminnan ohjausta ja johtamista. Sisäisestä 
valvonnasta vastaavat kaikki toimielimet ja johtavat viranhaltijat sekä muut esihenkilöt. 
 

2. Kunnan valvontajärjestelmä 

Kuntalain mukaan valtuusto päättää kunnan ja kuntakonsernin sisäisen valvonnan ja riskienhal-
linnan perusteista. Valtuusto päättää kunnan hallinnon järjestämisestä hallintosäännöllä. Hallin-
tosäännössä määrätään kunnan luottamushenkilö- ja henkilöstöorganisaation perusrakenne, 
tehtävät ja johtamisjärjestelmät. Hallintosäännöstä säädetään kuntalain 90 §:ssä. Kunnanhallitus 
vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta sekä valtuuston päätösten valmistelusta, täytän-
töönpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kunnan hallintoa, taloudenhoitoa sekä muuta toimintaa 
johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnanjohtaja. Operatiivinen sisäisen valvonnan ja riskienhal-
linnan järjestäminen on siten osa kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle säädettyä hallinnon ja 
taloudenhoidon tehtävää.  

Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liit-
tyvistä olennaisista asioista, joita ei ole erikseen selvitettävä kunnan tai kuntakonsernin tuloslas-
kelmassa, taseessa tai rahoituslaskelmassa. Tällaisia asioita ovat ainakin arvio talouden toden-
näköisestä tulevasta kehityksestä sekä tiedot sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämi-
sestä ja keskeisistä johtopäätöksistä. Kunnan toiminnan valvontajärjestelmä jaetaan ulkoiseen 
ja sisäiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on toimivasta johdosta ja organisaatiosta riippuma-
tonta. Kunnan ulkoisen tarkastuksen muodostavat kunnan muusta organisaatiosta ja johdosta 
riippumattomina JHTT -tilintarkastaja ja tarkastuslautakunta. Ulkoista valvontaa suorittavat myös 
valtion viranomaiset ja kuntalaiset. Kuntalaiset voivat myös muutoksenhakujärjestelmän avulla 
valvoa kunnan toimintaa.   

 

3. Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet ja osatekijät 

Sisäinen valvonta on osa kunnan johtamisjärjestelmää sekä kunnan johdon ja hallinnon työvä-
line, jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskejä. 
Valvonnan tarkoituksena on edistää organisaation tehokasta johtamista, riskienhallintaa, toimin-
nan kehittämistä ja tuloksellisuuden arviointia. 
  
Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden tavoitteena on vahvistaa ja yhdenmukaistaa 
kuntakonsernin hyvää hallintoa ja johtamista. Sisäinen valvonta koskee kaikkia kuntakonsernin 
toimielimiä, tilivelvollisia viranhaltijoita ja esihenkilöitä sekä kaikkea kuntakonsernin toimintaa. 
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Sisäisen valvonnan perusteilla tarkoitetaan sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtävien ja 
vastuiden, toimintatapojen ja raportointivelvoitteiden määrittelyä.  
 
Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, että kunnalle ja kuntakonsernille 
asetetut tavoitteet saavutetaan ja että toiminta on tuloksellista. Sisäistä valvontaa ja riskienhal-
lintaa ei eriytetä muusta tavoitteiden saavuttamiseen tähtäävästä toiminnasta, vaan se on jat-
kuva osa päivittäistä johtamista, ohjaamista ja työn toteuttamista 
 

3.1 Sisäinen tarkastus 

Sisäinen tarkastus on osa sisäistä valvontaa. Sisäinen tarkastus auttaa organisaatiota sen ris-
kienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arvioinnissa ja kehittämi-
sessä. Sisäinen tarkastus arvioi sisäisen valvontajärjestelmän ja riskienhallinnan tarkoituksen-
mukaisuutta ja tuloksellisuutta ja pyrkii siten edistämään organisaation tavoitteiden saavutta-
mista. Kunnassa ei ole erillistä sisäisen tarkastuksen yksikköä tai sisäisestä tarkastuksesta vas-
taavaa viranhaltijaa. Esimerkkinä on kuitenkin rahoitus-, vaihto- ja käyttöomaisuuden tarkastus, 
josta ovat ohjeet kohdassa 9.3.1. Sisäinen tarkastus toteutetaan tarvittaessa ostopalveluna. 

 

3.2 Riskin määritelmä  

Riskillä tarkoitetaan toimintatapoihin liittyviä heikkouksia ja erilaisia tapahtumia, jotka voivat to-
teutuessaan vaarantaa kunnan sekä sen toimielinten, tehtäväalueiden ja tulosyksiköiden sekä 
konserniyhteisöjen:  

1.strategisten, toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamista 
2.tehtävien häiriötöntä, vaikuttavaa ja taloudellista toteutumista sekä 
3.hyvän hallintotavan ja kuntaa koskevien säännösten ja viranomaismääräysten nou-
dattamista  

 
Kunnan ja kuntakonsernin riskit voidaan jakaa strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin ja omai-
suusriskeihin. Lisäksi toimintaympäristöön liittyvät riskit ovat niin sanottuja ympäristöriskejä, joi-
hin vaikuttaminen ei yleensä suoraan ole mahdollista.  
 
Operatiivinen riski määritellään tappiovaaraksi, joka voi aiheutua prosessien tai järjestelmien 
puutteellisuuksista tai heikkouksista, henkilöstön toiminnasta tai ulkoisista uhkatekijöistä. Ope-
ratiiviseen riskiin voidaan sisällyttää myös juridinen riski ja maineriski. Operatiivisiin riskeihin lue-
taan myös inhimilliset virheet.  
 
Juridisella riskillä tarkoitetaan toimintaa, jossa liikutaan lakien ja säädösten rajamailla. Riski liittyy 
myös sopimusten molemminpuoliseen lailliseen sitovuuteen.  
 
Maineriski voi syntyä kaikista operatiivisen riskin osa-alueista: esimerkiksi järjestelmien ja pro-
sessien pettämisestä, henkilöstön rikollisesta toiminnasta tai toiminnan ja sopimusten lainvastai-
suudesta.  
 
Tietoturvallisuudella tarkoitetaan sekä teknisten, tietojen käsittelyyn liittyvien riskien, että henki-
löistä aiheutuvien riskien hallintaa. Tietoturvan riskit ovat operatiivisia riskejä ja ne jaetaan ihmi-
sistä johtuviin, tahallisiin riskeihin eli yleensä atk-rikoksiin tai rikkomuksiin, käytössä tehtäviin ta-
hattomiin virheisiin ja välineistön aiheuttamiin ongelmiin.  
 
Taloudellisilla riskeillä tarkoitetaan makrotaloudellisia tekijöitä, jotka vaikuttavat kunnan toimin-
taan. Taloudelliset riskit koostuvat rahoitus-, maksuvalmius- ja korkoriskeistä. Rahoitusriskien 
hallinnan tavoitteena on varmistaa, että kunnalla on mahdollisimman tehokkaasti käytettävis-
sään riittävä rahoitus. Maksuvalmiusriski liittyy kassanhallintaan ja korkoriski korkojen vaihte-
luun. Taloudelliset riskit liittyvät myös kunnan antamiin takauksiin ja osakeomistuksiin.  
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Strategisilla riskeillä tarkoitetaan uhkaa tai mahdollisuutta, esim. käyttämättä jäänyttä hyödyl-
listä tilaisuutta.  
 
Operatiiviset, strategiset, taloudelliset ja omaisuusriskit voivat realisoitua millä tahansa kunnan 
toiminta-alueella eli ne liittyvät kunnan kaikkien toimielinten ja tehtäväalueiden toimintaan. Ky-
seisten riskien yksilöinti, raportointi ja riskienhallinta ovat siten tärkeässä asemassa koko kun-
takonsernin tasolla.  
 
Riskit voivat kohdistua: 

1. toiminnan ja päätöksenteon lainmukaisuuteen 
2. kunnan imagoon 
3. rahoitukseen 
4. henkilöstöön 
5. asiakkaisiin 
6. kuntalaisiin 
7. omaisuuteen ja 
8. eri sidosryhmiin. 
 

3.3 Riskiarvion laatiminen 

Osastopäälliköt arvioivat esihenkilöiden kanssa tulosalueiden ja tulosyksiköiden riskejä talousarvi-
ossa osana toiminnan ja talouden suunnittelua. Riskiarviot laaditaan talousarviossa toimielinkohtai-
sesti ja toteumaa seurataan vuosittain tilinpäätöksessä. Riskiarvion tulee sisältää arvio keskeisim-
mistä tunnistetuista talousarviovuodelle kohdistuvista riskeistä ja tilinpäätöksessä kuvaus riskien to-
teutumisesta. Myös osaston henkilöstö tulee ottaa mukaan riskiarvioinnin laatimiseen.  
 
Riskin kokonaisarviointi tehdään vaikutuksen ja todennäköisyyden perusteella. Mitä suurempi toteu-
tumisen todennäköisyys ja vaikutus, sitä vakavampi ja merkityksellisempi riski on. Toimet kohdiste-
taan erityisesti merkittäviin ja sietämättömiin riskeihin. Arvioinnissa tulee kuvata riski, arvioida sen 
merkitys ja todennäköisyys, sekä esittää mahdolliset toimenpiteet riskin pienentämiseksi.  
 

3.4. Riskienhallinta  

Riskienhallinta on osa sisäistä valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus organi-
saation tavoitteiden saavuttamisesta sekä toiminnan jatkuvuudesta ja häiriöttömyydestä. Riskien-
hallintaprosessi perustuu:  

1. riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen, 
2. riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittävyyteen) ja riskin toteutumisen to-
dennäköisyyteen, 
3. mahdollisuuteen hallita riskiä eri menetelmillä (valvonta) sekä 
4. riskeistä raportoimiseen ja riskien seurantaan. 

 
Sisäinen valvonta on erilaisten riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Kunnanjohtaja, johtavat viranhal-
tijat sekä tulosalueiden ja tulosyksiköiden esihenkilöt vastaavat kokonaisvaltaisen riskienhallinnan 
ja valvonnan viemisestä käytäntöön vastuualueillaan sekä säännöllisestä raportoinnista valtuustolle, 
kunnanhallitukselle ja lautakunnille. Raportointi tulee tehdä vuosittain, viimeistään toimintakertomuk-
sen laadinnan yhteydessä.  
 

4. Sisäisen valvonnan toimivalta ja vastuut 

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta järjestetään niin, että ulkoinen ja sisäinen valvonta yhdessä 

muodostavat kattavan valvontajärjestelmän. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta 

ja tilintarkastaja kuntalain ja hallintosäännön mukaisesti. Sisäinen valvonta on johtamisen apuväline 

ja sen järjestämisestä vastaa kunnanhallitus. 
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4.1. Valtuusto  

Valtuuston tehtävänä on hyväksyä sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje, joka on hallintosään-
nön liite. Valtuusto päättää kunnan hallinnon ja talouden perusteista. Valtuusto hyväksyy kunnan 
hallintosäännön, jolla päätetään eri toimijoiden toimivallasta ja velvollisuuksista sekä siitä, voidaanko 
toimivaltaa delegoida organisaatiossa alaspäin. Valtuusto vastaa strategisesta päätöksenteosta ja 
suunnittelusta sekä hyväksyy vuosittain talousarvion, joka kattaa kunnan koko toiminnan. Talousar-
viossa valtuusto asettaa kunnan ja kuntakonsernin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, joiden 
toteutumista tulee valvoa. Sisäinen valvonta ja riskienhallinta toimintana kytkeytyvät siten talousar-
vioprosessiin ja ne kattavat kunnan koko tehtäväkentän.  
 
4.2. Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja  

Kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan velvollisuutena on osana taloudenhoidon tehtävää järjestää 
kunnan ja kuntakonsernin kokonaisvaltainen sisäinen valvonta ja riskienhallinta, ohjeistaa sisäisen 
valvonnan ja riskienhallinnan järjestäminen ja toimeenpano, valvoa sisäisen valvonnan ja riskienhal-
linnan toimeenpanoa sekä raportoida sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisestä ja kes-
keisistä johtopäätöksistä toimintakertomuksessa.  
 
Kunnanhallitus:  

1. valmistelee sisäistä valvontaa ja riskienhallintaa koskevan ohjeen ja menettelyta-
vat,  
2. vastaa riskienhallinnan järjestämisestä siten, että kunnan toiminnan olennaiset ris-
kit tunnistetaan ja kuvataan ja että riskien toteutumisen vaikutukset, todennäköisyys 
ja mahdollisuudet hallita riskiä arvioidaan, 
3. valvoo, että sisäinen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mu-
kaisesti ja tuloksellisesti sekä 
4. antaa toimintakertomuksessa tiedot sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestä-
misestä ja keskeisistä johtopäätöksistä sekä selvityksen konsernivalvonnasta ja mer-
kittävimmistä riskeistä ja epävarmuustekijöistä (raportointivastuu). 

 
Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisellä tarkoitetaan siten muun muassa niitä koske-
vien menettelytapojen hyväksymistä. Kunnanhallituksen tehtävänä on valvoa, että toiminnan ja ta-
louden suunnittelussa, päätöksenteossa, toiminnassa sekä talouden ja hallinnon menettelyissä ar-
vioidaan riskit etukäteen, ja että merkittävimmille riskeille määritellään hallinnan sekä valvonnan toi-
menpiteet. Kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan velvollisuutena on ohjata konserniyhteisöjä sekä 
valvoa niiden sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämistä.  
 

4.3. Toimielimet  

Toimielimien velvollisuutena on järjestää alaisensa tulosalueiden ja tulosyksiköiden sisäinen val-
vonta ja riskienhallinta sekä ohjata ja valvoa niiden toimeenpanoa sekä raportoida niistä ohjeiden 
mukaisesti kunnanhallitukselle ja valtuustolle. Toimielimet vastaavat alaisensa toiminnan tulokselli-
suudesta. Niiden tulee seurata ja arvioida tulosalueiden toimintaa ja taloutta sekä varmistaa niiden 
toimintaan liittyvien riskien tunnistamisen, arvioinnin ja hallinnan menettelytapojen toteutuminen.  
 

4.4. Johtavat ja tilivelvolliset viranhaltijat ja luottamushenkilöt  

 
Kunnan johtoryhmän tehtävinä on toimeenpanna sisäistä valvontaa ja riskienhallintaa koskevat oh-
jeet ja määräykset sekä koordinoida sisäisen valvonnan raportointia toimintakertomuksessa. Johta-
vien ja tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena on toimeenpanna sisäinen valvonta ja riskien-
hallinta tulosalueillaan sekä raportoida siitä ohjeiden mukaisesti. Tilivelvollisuutta ei voi, päinvastoin 
kuin toimivaltaa, delegoida edelleen. Johtavien ja tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena on 
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siten ohjata ja seurata alaistaan toimintaa ja henkilöstöä asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Viran-
haltijoiden tulee toimeenpanna riittävät sisäistä valvontaa ja riskienhallintaa koskevat menettelytavat 
ja valvoa niiden toimivuutta. Tilivelvolliset viranhaltijat on määriteltävä sen vuoksi, että tilintarkastajan 
vastuuvapauslausunto kohdistetaan heihin.  
 
Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat:  

1. kunnan toimielinten jäsenet sekä 
2. asianomaisen toimielimen tulosalueen johtavat viranhaltijat (esittelijät, toimielinten 
tulosalueiden vastuuhenkilöt ja itsenäisestä tulos-/vastuualueesta vastaavat viranhal-
tijat). 

 
Valtuutetut eivät ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten jäsenet ovat. Tilivelvollisuus ei 
tuo viranhaltijalle mitään sellaista vastuuta, joka ei kuuluisi hänelle asemansa perusteella muutoin-
kin: esihenkilönä, laskujen hyväksyjänä tai määrärahojen käytöstä päättävänä viranhaltijana.  
 
Tilivelvollisuus merkitsee, että  

1. viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, 
2. viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus sekä 
3. viranhaltijalle voidaan myöntää vastuuvapaus tai evätä se. 

 
Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja häneltä voidaan evätä vastuuvapaus sekä omasta 
että alaisensa tekemisestä tai tekemättä jättämisestä. Viime kädessä tilintarkastajalla on harkinta-
valta, ketkä ovat tilivelvollisia. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esihenkilöä alaistensa 
toiminnan valvontavastuusta.  
 
Tilivelvollinen vastaa:  

1. toimielimensä/tulos-/vastuualueensa tehtävien hoidosta lain ja valtuuston päätös-
ten mukaisesti 
2. alaisten tekemisistä, 
3. vahingon korvaamisesta ja 
4. toimielimeensä/tulos-/vastuualueeseensa kuuluvien kuntayhtymien sekä tytär- ja 
osakkuusyhteisöjen toiminnan valvonnasta.  

 
Konserniyhteisöjen velvollisuutena on järjestää sisäinen valvonta ja riskienhallinta organisaatios-
saan huolellisesti. Riskienhallinnassa on otettava huomioon kunnan omistajapoliittiset tavoitteet ja 
konserniohje hyvän hallintotavan mukaisesti. Konserniyhteisöjen tulee raportoida kunnanhallituk-
selle ja kunnanjohtajalle konserniyhteisön merkittävistä riskeistä sekä riskienhallinnan toimivuudesta 
ja riittävyydestä.  
 

4.5. Henkilöstö  

 
Henkilöstön velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti sekä ylläpitää 
ja kehittää ammatillista osaamistaan sekä raportoida havaitsemistaan epäkohdista esihenkilölleen.  
 
 
4.6. Esihenkilön yleinen valvontavastuu  
 

Esihenkilö vastaa siitä, että yksikön henkilöstön toimivalta ja vastuut ovat ajan tasalla ja että ne on 
asianmukaisesti määritelty. Esihenkilön on varmistettava, että henkilöstö on tietoinen omasta tehtä-
västään ja tavoitteitaan. Esihenkilön on luotava edellytykset tehtävistä suoriutumiseen ja tavoitteiden 
saavuttamiseen. Esihenkilön on myös varmistettava, että henkilöstö hallitsee tehtävänsä edellyttä-
mät asiat. Tarvittaessa heille on järjestettävä työtehtävien edellyttämää koulutusta. Toimielimen ja 
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tulos-/vastuualueen hallinnossa on noudatettava ylemmän toimielimen ja viranomaisen antamia oh-
jeita, joiden noudattamista on esihenkilöiden valvottava.  
 
Esihenkilön on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttävä tarpeellisiin kehittä-
mistoimiin heti, kun hän havaitsee lainsäädännön, muiden sääntöjen, ohjeiden ja päätösten vastaista 
tai muutoin tehotonta toimintaa. Esihenkilö vastaa alaisensa henkilöstön sivutoimi-ilmoitusten ja -
lupien ajantasaisuuden valvonnasta. Esihenkilön on käytävä säännöllisesti kehityskeskustelut, 
joissa toimintatavoitteiden lisäksi käydään läpi alaisen toimivalta ja vastuut sekä sovitaan toteutetta-
vasta seurantajärjestelmästä. Toimivallan siirto tai muu merkittävä tehtävänanto on dokumentoitava 
viranhaltijapäätöksellä. Esihenkilö vastaa tiedonkulusta johtamassaan organisaatiossa sekä viestin-
nästä ulospäin.  
 
 
5. Päätöksentekoprosessin sisäinen valvonta 
 
5.1. Päätöksenteon valvontaympäristö 
 
Kunnan päätöksenteko perustuu hyvän hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoimuu-
teen. Päätöksentekoa ohjaavat lainsäädäntö ja hallintosääntö. Päätöksentekoprosessin muodosta-
vat asian vireille tulo, päätöksen valmistelu, päätöksenteko, täytäntöönpano, tiedottaminen ja täy-
täntöönpanon valvonta sekä muutoksenhaku/ itseoikaisu. Kuntalaisten ja muiden asiakkaiden asi-
anmukainen kohtelu edellyttää, että henkilöstö toimii hyvän hallinnon periaatteiden mukaisesti ja 
tuntee kuntalain, hallintolain ja lain viranomaisten toiminnan julkisuudesta (jäljempänä julkisuuslaki) 
lisäksi riittävästi muuta lainsäädäntöä omalta vastuualueeltaan.  
 
 
5.2. Päätöksentekoprosessiin liittyvä riskienhallinta ja valvonta 
 
Päätöksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsäädäntöä, sääntöjä ja ohjeita. Lainvastaiset 
ja virheellisesti tehdyt päätökset voidaan muutoksenhaulla kumota. Päätösten lainmukaisuus tulee 
tarkistaa myös päätösten täytäntöönpanovaiheessa.  
 
Kunnan viranhaltijoiden, työntekijöiden ja luottamushenkilöiden esteellisyydestä noudatetaan hallin-
tolain ja kuntalain säännöksiä.  
 
Asianomainen viranhaltija, työntekijä tai luottamushenkilö on itse päävastuussa esteellisyytensä ar-
vioinnista. Tästä huolimatta myös esihenkilöiden ja toimielinten esittelijöiden tulee valvoa, etteivät 
esteelliset osallistu päätöksentekoon. Toimielimen jäsen on ensi sijassa vastuussa esteellisyytensä 
ilmoittamisesta, mutta tarvittaessa esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. Pöytäkirjaan tulee merkitä 
henkilön poistuminen kokouksesta esteellisenä asian käsittelyn ja päätöksenteon ajaksi.  
 
5.3. Päätöksen valmistelu, päätöksenteko ja toimeenpano 

Viranhaltijapäätöksen tekijän ja esittelijän on huolehdittava, että päätöksen syntymiseen tarvittavat 
vaihtoehtoiset ratkaisut on tarvittaessa selvitetty. Hyvä esitys sisältää ehdotuksen täytäntöönpano-
toimenpiteiksi. Asian esittelijä vastaa esittelystään. Mikäli asian valmistelee joku muu kuin esittelijä, 
tulee esittelystä käydä ilmi, kuka valmistelun on tehnyt.  
 
Toimielinten esityslistat ja niiden liitteet sekä oheismateriaali lähetetään toimielinten jäsenille pää-
sääntöisesti sähköisessä muodossa ja samanaikaisesti sekä samalla tavalla. 
 
Pöytäkirjassa on selvästi esitettävä, mikä osa pöytäkirjatekstistä kuuluu esittelyyn ja mikä päätök-
seen. Päätös kirjoitetaan omalle kohdalleen ja päätöstekstin on oltava mahdollisimman yksiselittei-
nen ja täsmällinen. Päätöksen perustelut on esitettävä esitystekstissä, päätösehdotuksessa tai lo-
pullisessa päätöksessä. 
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Viranhaltijapäätöksistä tehdään päätöspöytäkirja, jotta se on otto-oikeus- ja oikaisuvaatimuskelpoi-
nen ja voi siten tulla lainvoimaiseksi.  
 
Päätökset tulee asettaa asianmukaisesti nähtäville sekä antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi 
asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen. Päätös ei saa lainvoimaa ennen 
kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi. Asianosaisten lisäksi pöytäkirjanote muutoksenhakuoh-
jeineen on lähetettävä sitä pyytävälle.  
 
Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat pääsääntöisesti julkisia, ellei julki-
suuslaissa toisin määrätä. Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta 
sekä salassa pidettävän asiakirjan julkisesta osasta. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muus-
takin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa hänen asiansa käsittelyyn. 
Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, että salassa pidettäviä tietoja ei saa 
tietoonsa kuin siihen oikeutettu henkilö.  
 
Julkisuuslaissa määritellään ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi salassa 
pidettäviä tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedonantaminen asiakirjasta on viran-
omaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan sisällöstä antaa se viranomaisen henkilöstöön kuuluva, jolle 
viranomainen on tämän tehtävän määrännyt tai jolle se hänen asemansa ja tehtäviensä vuoksi kuu-
luu.  
 
Päätös voidaan pöytäkirjan tarkastamisen jälkeen panna täytäntöön jo ennen kuin se on saanut 
lainvoiman. Päätöstä ei kuitenkaan saa panna täytäntöön, mikäli oikaisuvaatimus tai valitus täytän-
töönpanon johdosta tulisi hyödyttömäksi tai mikäli täytäntöönpano on kielletty.  
 
Päätöksessä olevan tiedon on säilyttävä muuttumattomana asian kaikissa käsittelyvaiheissa. Alku-
peräisen päätösasiakirjan, asianhallintajärjestelmässä olevan asiakirjan sekä päätöksestä annettu-
jen otteiden ja jäljennösten on oltava yhtäpitäviä ja saman sisältöisiä.  
 
Tärkeä merkitys sisäisen valvonnan ja päätöksenteon seurannan kannalta on toimielinten ja viran-
haltijoiden päätösten ottamisella ylemmän toimielimen käsiteltäväksi. Päätökset ilmoitetaan hallinto-
säännön mukaisesti ylemmälle viranomaiselle neljän päivän kuluessa pöytäkirjan tarkastamisesta 
tai allekirjoittamisesta. Ylemmän toimielimen on tarvittaessa ryhdyttävä toimenpiteisiin otto-oikeuden 
käyttämiseksi. Kuntalaissa on määritelty asiat, joihin ei ole mahdollista käyttää otto-oikeutta.  
 
Myös ylemmän toimielimen edustajan on alemmassa toimielimessä seurattava päätöksentekoa. Jo-
kaisen esihenkilön on seurattava alaisensa päätöksentekoa. Kunnanhallitus valvoo valtuuston pää-
tösten lainmukaisuutta.  
 
Viranhaltijoiden ja toimielinten päätöspöytäkirjat on pidettävä nähtävillä sähköisesti kunnan ylei-
sessä tietoverkossa vähintään muutoksenhakuajan. 
 
Sisäisessä valvonnassa on viranhaltijapäätösten osalta kiinnitettävä huomiota ainakin seuraaviin 
asioihin:  

1. mitä asioita on delegoitu, 
2. onko päätökset tehty toimivallan puitteissa, 
3. ovatko päätökset olleet asianmukaisesti nähtävillä, 
4. onko päätökset annettu tiedoksi asianosaisille, 
5. onko päätökset annettu määräajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joilla on asiassa 
otto-oikeus sekä 
6. noudattavatko päätökset kuntastrategiaa ja yhteisiä tavoitteita. 
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5.4. Päätöksenteon raportointi ja seuranta  

Hyvä tiedonhallintatapa edellyttää organisaation asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hallintaa siten, 
että lainsäädännön vaatimukset huomioidaan. Viranomaisen on turvattava tietojärjestelmien ja niihin 
sisältyvien tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren mittainen muuttumattomuus, saatavuus ja käytet-
tävyys.  
 
Asianhallinnalla tarkoitetaan asiakirjan kulkua organisaatiossa kirjaamisesta arkistointiin. Asiakirja-
hallintoa ohjataan ja toteutetaan asianhallintajärjestelmän tiedonohjaussuunnitelman (TOS) avulla. 
Asianhallintajärjestelmä yhdistää asian vireille tulon, kirjaamisen, asioiden valmistelun, päätöksen-
teon, täytäntöönpanon ja seurannan.   
 
Kukin osastopäällikkö nimeää asianhallintajärjestelmän pääkäyttäjät, jotka huolehtivat, että toimielin 
noudattaa kunnan antamia ohjeita ja järjestävät tarvittaessa toimielinkohtaista koulutusta yhdenmu-
kaisen käytännön varmistamiseksi. Jotta toimenpiteiden ja tietojen hallinta on samanlaista koko or-
ganisaatiossa, on järjestelmää käytettävä päätös- ja valmistelutyön joka vaiheessa.  
 

5.5. Arkistotoimi ja tiedonhallinta  

Arkistolaki sisältää perusmääräykset kunnallisen arkistotoimen järjestämisestä ja arkistonhoidosta. 
Arkistotoimen keskeiset tehtävät ovat asiakirjojen käytettävyyden ja säilymisen varmistaminen, asia-
kirjoihin liittyvä tietopalvelu, asiakirjojen säilytysarvon määrittely ja tarpeettoman aineiston hävittämi-
nen. Hyvin suunniteltu tiedonhallinta tukee organisaation toimintaa ja päätöksentekoa sekä parantaa 
palvelun laatua. Toiminnot auttavat myös julkisuusperiaatteen, tietosuojan, oikeusturvan sekä hyvän 
tiedonhallintatavan ja tietojenkäsittelytavan toteutumista. 
  
Asiakirjahallintoa ja arkistotointa koskevat määräykset on koottu kunnanhallituksen hyväksymään 
toimintaohjeeseen, jonka tarkoituksena on vaikuttaa kunnan asiakirja- ja tietohallintoon siten, että 
kunnan toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjatiedot, sähköiset ja manuaaliset, saadaan kokonais-
valtaisesti hallintaan. Toimintaohje määrittelee arkistotoimeen liittyvät vastuut ja ohjeistaa asianhal-
lintaa ja asiakirjojen laatimista, vastaanottamista, käsittelyä, säilyttämistä ja hävittämistä. Asiakirjo-
jen oikea käsittely varmistetaan sisäisellä koulutuksella ja työprosesseihin liittyvän valvonnan avulla.  
 
Kunnanhallitus vastaa kunnan arkistotoimen järjestämisestä. Kunnan johto on velvollinen varmista-
maan, että asiakirjahallintoa ja arkistotointa hoidetaan lakien ja määräysten mukaisesti sekä antaa 
niiden hoitamiseksi tarvittavat resurssit. Arkistolaitos määrää pysyvästi säilytettävät asiakirjat, säily-
tysmateriaalit ja arkistotilat sekä määrää sähköisenä saapuneiden asiakirjojen rekisteröinnistä ja kä-
sittelystä. Arkistolain mukaan arkistolaitoksella on oikeus tarkastaa arkistonmuodostajan arkisto-
tointa.  
 
Kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastaavana viranhaltijana toimii kunnanhallituksen ni-
meämänä arkistonhoitaja (asianhallintasihteeri), joka vastaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vi-
ranomaistehtävien valmistelusta ja täytäntöönpanosta, ohjaa, kehittää ja valvoo kunnan asiakirja-
hallintoa ja arkistotointa, hyväksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman, huolehtii kunnan pysyvästi 
säilytettävistä asiakirjoista sekä vastaa kunnan keskusarkistojen tietopalvelusta.  
 
Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen määräysten ja 
ohjeiden sekä laatimansa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Osastopäälliköt nimeävät asiakir-
jahallinnon ja arkistotoimen vastuuhenkilöt omalle toimialueelleen ja vastaavat toimialueensa tiedon-
hallinnasta, asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta samalla tavalla kuin muustakin operatiivisesta toi-
minnasta. Arkistovastaaville tulee järjestää riittävästi työaikaa arkistotoimen tehtävien hoitamiseen.  
 
Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on asiakirjahallinnan organisoinnin tärkein työväline ja se palvelee 
ensisijaisesti organisaatiota itseään. Kunnan tiedonohjaussuunnitelma sisältää tehtäväluokituksen 
mukaiset kunnan tehtävät ja sen tuloksena syntyvät asiakirjatiedot metatietoineen organisaation 
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tuottamista ja organisaatioon saapuvista asiakirjoista. Julkisuutta palvelevan tehtävän lisäksi tie-
donohjaussuunnitelma on käyttökelpoinen toiminnan kehittämis- ja perehdyttämisväline sekä arvi-
ointiväline käytännön hyvän tiedonhallintatavan ja tietojenkäsittelytavan toteutumiselle.  
 
Jokaisella kunnan palveluksessa olevalla työntekijällä on vastuu hallussaan olevista asiakirjoista ja 
niiden käsittelystä. Asiakirjoja saa antaa yksityisten käyttöön ainoastaan kunnan omissa tiloissa ja 
arkistovastuuhenkilön valvonnassa. Asiakirjojen lainaaminen viraston ulkopuolelle on kielletty.  
 
Hyvän tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojärjestelmien sekä nii-
hin sisältyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, käytettävyydestä, suojaamisesta, ehey-
destä ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijöistä. Tietojärjestelmistä on laadittava tietojärjes-
telmäseloste ja henkilörekisterin ollessa kyseessä rekisteröidyn oikeuksia informoiva tietosuojase-
loste.  
 
5.6. Sopimukset ja niiden valvonta  
 
Sopimukset on laadittava kunnan edun mukaisina ja niiden pitää noudattaa ko. alan yleisiä sopimus-
ehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Yleisistä sopimusehdoista voidaan poiketa, milloin se on 
kunnan edun mukaista. Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan, täytäntöönpanoon ja nou-
dattamiseen. Täytäntöönpanon ja sopimuksen noudattamisen osalta valvotaan mm. palvelun ja/tai 
tuotteen sopimuksenmukaisuutta, laskutusta, maksatusta, tilitysten suorittamista, indeksitarkistuk-
sia, palautteita ja reklamaatioita sekä päättymistä, kuten mahdollisen option käyttämistä, irtisano-
mista tai sopimuksen purkamista. Sopimusten hyväksymisoikeuksista on määräyksiä hallintosään-
nössä.  
 
Sopimusten irtisanomisaikojen tulee olla kunnan edun mukaisia ja pituudeltaan tarkoituksenmukai-
sia. Irtisanomisajan pituudessa on huomioitava toiminnan jatkuvuuden turvaamiseksi tarvittava, uu-
den sopimuksen valmisteluun ja hankintaan varattava aika.  
 
Sopimukset on laadittava kirjallisesti. Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, että so-
pimuksen tulkinta voidaan tehdä mahdollisimman yksiselitteisesti.  
 
Sopimuksen valvontavastuu on sopimukseen kirjatulla sopimusyhteyshenkilöllä tai sen puuttuessa 
sopimuksen hyväksyjällä. Sopimuksella voi olla useampi sopimusyhteyshenkilö, jotka ovat vas-
tuussa eri asioista (esim. operatiivinen yhteyshenkilö, strateginen yhteyshenkilö, laskutuksen yh-
teyshenkilö). Toimielinten hyväksymien sopimusten osalta valvontavastuu on tulosalueen vastuu-
henkilöllä tai hänen määräämällään, jollei sopimuksella ole nimettyä sopimusyhteyshenkilöä.  
 
Tehdyistä sopimuksista pidetään luetteloa tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltynä. Sopimuksiin liittyviä 
toimenpiteiden määräpäiviä on seurattava systemaattisesti. Alkuperäiset sopimukset arkistoidaan 
arkistonmuodostussuunnitelman (AMS) mukaisesti. Erityisesti on seurattava sopimusten voimassa-
oloaikoja ja mahdollisia optiokausia, jotta ehditään ajoissa neuvotella sopimusten jatkamisesta tai 
kilpailuttaa sopimuskohde. Jos kunta hankkii peruspalveluja ulkopuolisilta palvelujentuottajilta, tulee 
palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen yhteydessä kuvata, miten palveluiden laadunvarmistus 
järjestetään. Lisäksi on kuvattava, miten palvelut tuotetaan poikkeusolosuhteissa. Palveluja hankit-
taessa on varmistettava, ettei kunta joudu jälkikäteen maksamaan työnantajamaksuja.  
 
6. Henkilöstöasioiden sisäinen valvonta 
 
Henkilöstöasioiden hoito perustuu valtuuston hyväksymään kuntastrategiaan ja taloussuunnitelman 
osana olevaan henkilöstösuunnitelmaan. Henkilöstösuunnitelman toteutumista arvioidaan vuosittain 
henkilöstötilinpäätöksessä. Henkilöstön oikeudenmukainen kohtelu edellyttää voimassa olevien la-
kien ja asetusten, virka- ja työehtosopimusten sekä muiden henkilöstöasioita koskevien määräysten, 
päätösten ja ohjeiden noudattamista. 
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6.1. Henkilöstöasioihin liittyvä riskienhallinta 

Kuntakonsernin tärkein voimavara on sen henkilöstö. Työkyvyn seuraaminen ja arviointi sekä am-
mattiosaamisen ylläpitäminen ovat olennainen osa työyhteisön kehittämistä ja työyhteisön hyvin-
voinnista huolehtimista. Työyhteisön hyvinvoinnista huolehtiminen on myös riskien hallintaa. Toimiva 
työterveyshuolto, työsuojelutoiminta, säännölliset koulutukset ja hyvin toteutettu yhteistoiminta edes-
auttavat työkyvyn säilymistä ja henkilöstön viihtyvyyttä. Henkilöstön on myös itse huolehdittava 
oman osaamisensa ylläpitämisestä.  
 
Henkilöstöriskejä arvioitaessa on huomattava, että henkilöstöresurssit ovat riittävät. Avainhenkilöi-
den tunnistaminen sekä osaamisen ja tehtävien jakaminen varmistaa toiminnan jatkuvuuden. Avain-
henkilöllä tarkoitetaan työntekijää, joka hallitsemiensa taitojen ja tietojen tai muiden erikoisominai-
suuksiensa vuoksi on edustamalleen organisaatiolle erityisen tärkeä ja vaikeasti korvattavissa.  
 
Henkilöstöriskit voivat kohdistua myös työyksiköiden vaarallisuuteen ja tietoihin. Henkilöstöriskejä 
voidaan ehkäistä henkilöstövalinnoilla, töiden oikealla jakamisella, vastuiden ja työtehtävien määrit-
telyllä ja valvonnalla. Henkilöiden valinnassa tulee kiinnittää huomiota henkilön työhistoriaan ja pä-
tevyyteen. Uuden henkilöstön rekrytoinnissa tai tehtävien vaihtuessa tulee tarvittaessa suorittaa työ-
tehtävän vaatimat lakisääteiset henkilötaustojen selvittämiset. Lain edellyttämät rikosrekisteriotteet 
hankitaan systemaattisesti. Laajempien muiden turvallisuusselvitysten osalta tulee käyttää tapaus-
kohtaista harkintaa.  
 
6.2. Henkilöstöasioiden valvonta  
 
Esihenkilöt kehittävät omia valmiuksiaan johtajana ja kannustavat työntekijöitään kehittämään itse-
ään ja työyhteisöään. Tavoitteiden asettamisessa ja arvioinnissa käytetään kehityskeskusteluja, 
jotka jokaisen esihenkilön tulee käydä kaikkien alaistensa kanssa kerran vuodessa. Keskusteluissa 
esihenkilö ja alainen arvioivat yhdessä edellisen kauden onnistumista ja sopivat seuraavan kauden 
tavoitteista. Osana hyvää johtamiskulttuuria ovat myös säännölliset työyksikkökokoukset. 
 
Henkilöstötilinpäätös laaditaan vuosittain ja sen laatimisesta vastaa henkilöstöasioiden hoidosta 
vastaava viranhaltija eli hallintojohtaja. Kehityskeskustelujen perusteella laaditaan kuntatason hen-
kilöstön koulutussuunnitelma, jonka laatimisesta vastaa edellä mainittu henkilöstöasioiden hoidosta 
vastaava viranhaltija. 
 
6.3. Virka- ja työtehtävien hoitamiseen liittyvä matkustaminen 
 
Virkamatkaksi katsotaan sellainen matka, joka ei kuulu viranhaltijan tai työntekijän tavanomaiseen 
virkatoimintaan tai tavanomaisiin työtehtäviin, ja joka perustuu matkamääräykseen.  
 
Virkamatkoista on esihenkilön annettava virkamatkamääräys, johon on sisällytettävä kaikki matkaan 
liittyvät korvattavat kustannukset. Virkamatkamääräys voidaan tehdä myös suullisesti.  
 
Kurssiin, seminaariin sekä opinto- tai neuvottelupäivään osallistumista koskeviin esityksiin ja matka-
laskuihin on pyydettäessä liitettävä tilaisuuden ohjelma. Virkamatkoista suoritettavat korvaukset 
määräytyvät kunnallisen yleisen virka- ja työehtosopimuksen mukaan. Virkamatka on tehtävä niin 
lyhyessä ajassa ja vähin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista huomioon ottaen matkan ja hoidet-
tavien tehtävien tarkoituksenmukainen suorittaminen. Kokonaiskustannuksia arvioitaessa otetaan 
huomioon mm. mahdollisesti saavutettava työajan säästö. Koulutusmatkan kustannusten korvaami-
sessa on työnantajalla oikeus harkita, mitkä kustannukset korvataan. Harkinta perustuu koulutuksen 
välttämättömyyteen työtehtävien hoitamisen kannalta.  
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Ennen virkamatkamääräyksen hyväksymistä esihenkilön on varmistuttava, että matkan sisältö ja 
tarkoitus on asianmukaisesti perusteltu. Matkalaskun hyväksyjän on varmistettava, että matka pe-
rustuu hyväksyttyyn virkamääräykseen ja että matka on toteutettu virkamatkamääräyksen mukai-
sesti.  
 
6.4. Taloudellisten etujen vastaanottaminen 
 
Viranhaltijoiden ja julkisyhteisöjen työntekijöiden yleisistä velvollisuuksista ja vastuista on säännök-
set lainsäädännössä. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:ssä ja rikoslain 40 luvun 1-3 
§:ssä säädetään virkamiesten ja luottamushenkilöiden lahjusrikoksista. Viranhaltija, julkisyhteisön 
työntekijä tai julkista luottamustehtävää hoitava henkilö ei saa vaatia tai hyväksyä lahjaa tai muuta 
etua, jolla vaikutetaan tai pyritään vaikuttamaan taikka joka on omiaan vaikuttamaan hänen toimin-
taansa palvelussuhteessa.  
 
Yritysten tarjoamissa tilaisuuksissa tavanomainen vieraanvaraisuus on hyväksyttävää. Vähäistä 
suuremman kestityksen vastaanottamista on näissä tilanteissa syytä harkita huolellisesti. Yksittäisen 
lahjan hyväksyttävyyttä arvioidaan samoin näkökohdin kuin muidenkin taloudellisten etujen vastaan-
ottamista. Arvioinnissa on otettava huomioon mm. tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus, asiaan 
liittyvät mahdolliset muut tekijät ja olosuhteet. Henkilön on arvioitava, onko lahjan vastaanottaminen 
ulkopuolisin silmin omiaan heikentämään luottamusta kunnan toimintaan, pyritäänkö lahjalla tai 
edulla vaikuttamaan henkilön toimintaan tai johtaako se kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun anta-
jalle.  
 
6.5. Henkilöstöasioista tiedottaminen  

Periaatteena on, että henkilöstön on saatava tietoa henkilöstöä koskevista asioista sekä niiden ke-
hityksestä. Erityisesti on tiedotettava henkilöstölle heidän omiin työtehtäviinsä ja niiden suorittami-
seen liittyvistä muutoksista sekä työpaikkaan ja työoloihin liittyvistä asioista. Palvelusuhdeasioihin 
liittyvät asiat tiedotetaan henkilöstölle pääasiassa sähköpostilla, työyksikkökokouksissa ja yhteisissä 
henkilöstötilaisuuksissa. Esihenkilöitä ohjeistetaan tarvittaessa tiedottamiseen liittyvistä asioista. 
 
Vuosittaisen seurannan (henkilöstötilinpäätös) yhteydessä raportoidaan asetetuista tavoitteista. Sa-
massa yhteydessä tarkastellaan kuntatasolla henkilöstön määrän kehitystä. Henkilöstöasioiden vuo-
sittaisesta seurannasta vastaa henkilöstöasioiden hoidosta vastaava viranhaltija eli hallintojohtaja.  
 
6.6. Työturvallisuus- ja työsuojelulainsäädäntö 
 
Työturvallisuus- ja työsuojelulainsäädäntö ohjaa työnantajan toimintaa työn vaarojen selvittämiseen, 
arviointiin ja ehkäisyyn. Työsuojelu toteutetaan yhteistyössä henkilöstön kanssa kunnallisen alan 
työsuojelun yhteistoimintasopimuksen puitteissa. Työsuojelun toimintasuunnitelma laaditaan vuosit-
tain yhteistoiminnassa henkilöstön kanssa.  
 

6.7. Henkilöstöasioiden valvonnan seuranta 
 
Johtamista, henkilöstön osaamista ja ammattitaitoa sekä työyhteisön hyvinvointia arvioidaan muun 
muassa kehityskeskustelujen, työpaikkakokousten ja osaamiskartoitusten avulla. Näiden toteuttami-
sesta vastaa toimielimen ja tulos-/vastuualueen esihenkilö. Edellä mainittujen lisäksi kuntatasolla 
toteutetaan työtyytyväisyyskysely vähintään joka toinen vuosi.  
 

 

 

 



   

 

13 
 

7. Talouden suunnittelun sisäinen 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 sisällytettävä sekä toiminnalliset että taloudelliset tavoitteet. 
Talousarvion sitovuustasosta päättää valtuusto, joka hyväksyy myös talousarvioasetelman. Siinä 
määritellään ne käyttötalous-osan tehtävät, joille asetetaan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet 
sekä investointiosan hankkeet ja hankeryhmät. Määrärahojen on vastattava organisaatiorakenteita 
siten, että jokaiselle määrärahalle voidaan määrätä siitä vastaava toimielin, tulosalue ja tilivelvolliset 
viranhaltijat.  
 
Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa noudatetaan kunnanhallituksen vuosittain antamaa ai-
kataulua ja laadintaohjeita.  
 
Valtuuston hyväksyttyä talousarvion kunnanhallitus antaa sen täytäntöönpanomääräyksineen toi-
mielinten toimeenpantavaksi ja noudatettavaksi. Tarvittaessa toimielimet voivat antaa omia täytän-
töönpano-ohjeita ja -määräyksiä. Käyttösuunnitelmilla toimielimet jakavat valtuuston asettamat ta-
voitteet seuraavan tason yksiköille ja kohteille osamäärärahoiksi ja osatuloarvoiksi. Toimielinten ja 
tulos-/vastuualueiden esihenkilöillä on vastuu oman toimialueensa asetettujen tavoitteiden toteutu-
misesta. Heidän on pidettävä ajan tasalla oman alansa toimielintä, kunnanjohtajaa ja kunnanhalli-
tusta toimielimensä tai tulosalueensa tilasta ja tavoitteiden saavuttamisesta. 
 
Muutokset talousarvioon hyväksyy valtuusto, jolle ne on esitettävä talousarviovuoden aikana. Pää-
tettäessä talousarvion muutoksesta on myös tulos- ja rahoituslaskelma saatettava muutosta vastaa-
vaan muotoon. Investointisuunnitelma hyväksytään talousarviossa talousarviovuodelle ja kahdelle 
seuraavalle suunnitelmavuodelle.  
 
Investointisuunnitelman yhteydessä yksiköiden on arvioitava myös investointien vaikutukset käyttö-
talouteen ja toiminnan volyymiin. Investointisuunnitelmaa valmisteltaessa on selvitettävä myös vaih-
toehdot investoinnille ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuus.  
 
7.2. Talouden suunnittelun valvontaympäristö 

Talouden suunnittelu- ja seurantajärjestelmän perustana on valtuuston vuosittain hyväksymä talous-
arvio ja -suunnitelma sekä siihen perustuvat käyttösuunnitelmat. Talousarvioon kirjattujen toiminnal-
listen ja taloudellisten tavoitteiden määrittelyprosessi on avainasemassa luotaessa perustaa seuran-
taan liittyvälle sisäiselle valvonnalle. Toimielin- ja tulosaluekohtaisten käyttösuunnitelmien laadinnan 
ja muiden toimintaa ohjaavien toimenpiteiden yhtenä tavoitteena on valtuuksien ja vastuiden jaka-
minen siten, että tavoitteet voidaan saavuttaa. 
 
Talouden suunnittelu- ja seurantajärjestelmä on tilivelvollisten käytössä oleva sisäisen valvonnan 
väline, jonka avulla talouden suunnittelu ja seuranta toteutetaan. Suunnittelu varmistaa, että tavoit-
teet tulevat asetetuiksi ja seuranta varmistaa, että toiminta on tavoitteiden mukaista.  
 
7.3. Taloussuunnitteluun liittyvä riskienhallinta 

Talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvien riskien tunnistaminen on kunnan menestymisen kan-
nalta tärkeää. Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyy valintoja, joissa ei aina tarpeeksi oteta 
huomioon kunnan taloutta uhkaavia riskejä ja tulojen ja menojen sekä tavoitteiden toteutumiseen 
liittyviä epävarmuustekijöitä. Talousarvion laadintaan liittyviä riskejä voidaan pienentää noudatta-
malla kaikessa toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Toimiva ja kattava seurantajärjestelmä vä-
hentää talousarvion toteutumiseen liittyviä riskejä.  
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Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskejä pienennetään hyödyntämällä kattavasti toimin-
nan ja talouden seurantajärjestelmiä ja sisäistä laskentaa sekä hyödyntämällä talouteen, palvelujen 
kysyntään, lainsäädännön kehitykseen ja väestöpohjaan liittyviä ennakkotietoja, tilastoja ja ennus-
teita.  
 
Talouden suunnittelun valvontatoimenpiteillä pyritään varmistamaan talousarvion ja -suunnitelman 
perustuminen realistisiin suunnitelmiin sekä talousarvion valmistelussa käytettävän raportoinnin luo-
tettavuus. Toimielimen tai tulos-/vastuualueen esihenkilö vastaa oman toimialueensa taloussuunnit-
telun luotettavuudesta. Kuntatasolla erityinen valvontavelvollisuus on kunnanjohtajalla ja hallintojoh-
tajalla.  
 
7.4. Taloussuunnittelusta tiedottaminen ja raportointi 

Talousarviokäsittelystä ja sitä koskevista päätöksistä tiedotetaan aktiivisesti. Kunnan internet- sekä 
sosiaalisen median -sivustoja hyödynnetään tiedottamisessa. Talouden toteutumisesta raportoidaan 
valtuustolle ja kunnanhallitukselle niiden päättämällä aikataululla ja tavalla. Kunnan tilinpäätös ja 
toimintakertomus ovat tärkeimmät talousarvion ja -suunnitelman seurantaraportit. Niiden lisäksi ta-
lousarvion toteutumisesta on raportoitava joka kuukausi toimielimille ja kunnanhallitukselle.  
 
Seurantaraportteihin tulee vähintään kerran talousarviovuoden aikana (31.8.) sisällyttää myös arvi-
oita taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisesta tulosalueittain sekä investointiento-
teutuman. Mikäli raportit osoittavat, että jonkin toimielimen/tulosalueen määräraha ei riitä tai toiminta 
ei muuten vastaa talousarvion tavoiteasettelua, on raporttien pohjalta ryhdyttävä sopeuttamistoimen-
piteisiin asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja määrärahan riittävyyden turvaamiseksi. Raport-
tien merkitseminen tiedoksi ilman kommentteja ei toteuta sisäistä valvontaa.  
 
Tilinpäätöksen yhteydessä toimielimet ja tulosalueet raportoivat toimialueensa merkittävimmistä ris-
keistä ja epävarmuustekijöistä annettujen ohjeiden mukaisesti. Sisäistä valvontaa ja riskienhallintaa 
koskevat tiedot sisällytetään kuntatason tilinpäätökseen.  
 
Konsernin tytäryhtiöt raportoivat toiminnastaan tilinpäätöksen ja osavuosikatsauksen yhteydessä, 
ellei jonkin yhtiön kanssa toisin sovita. Raporttien tiedot yhdistetään soveltuvin osin kunnan osavuo-
sikatsaukseen ja tilinpäätöksen toimintakertomukseen.   
 

8. Kirjanpidon ja maksuliikenteen sisäinen valvonta 
 
8.1. Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvontaympäristö 
 
Kirjanpidossa ja tilinpäätöksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvää kirjan-
pitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sekä muun muassa arvonli-
säverolakia, hallintosääntöä ja soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Tilinpäätöksen tulee antaa 
oikeat ja riittävät tiedot tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksestä ja taloudelli-
sista vastuista. Tämä edellyttää oikein tehtyjä kirjauksia sekä toimintakertomuksessa, tuloslaskel-
massa, taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittäviä tilinpäätöstietoja. Kirjanpidon on tuotettava myös 
talousarvion seurannan sekä valtionosuusviranomaisten ja tilastokeskuksen edellyttämät tilastot.  
 
Kirjanpito perustuu valtuuston hyväksymään talousarvioasetelmaan. Se järjestetään toimielimittäin, 
tulos- ja vastuualueittain, tulosyksiköittäin, kustannuspaikoittain sekä tilierittelyittäin. Sen perusteella 
voidaan seurata talousarvion ja käyttösuunnitelmien toteutumista ja saada kunnan toiminnassa, joh-
tamisessa ja tilastoinnissa tarvittavat tiedot.  
 
Kirjanpidossa eritellään ulkoiset ja sisäiset erät. Erittely palvelee sisäistä kustannuslaskentaa. 
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8.2. Kirjanpidon ja maksuliikenteen riskienhallinta 
 
Kirjanpidon ja tilinpäätöksen oikeellisuuden edellytyksenä on kirjanpitohenkilöstön riittävä ammatti-
taito. Henkilöstön on ymmärrettävä kirjanpitojärjestelmiin sisältyvien kontrollien ja täsmäytysten mer-
kitys ja heidän on osattava käyttää niitä virheettömän kirjanpidon ja tilinpäätöksen oikeiden tietojen 
varmistamiseksi. Kirjanpitohenkilöstölle on taattava riittävä koulutus ja ohjeistus tehtävien hoitami-
seen. Myös toimivista sijaisjärjestelyistä on huolehdittava. Tililuettelot noudattavat Suomen Kuntalii-
ton tililuettelomallia kunnan kirjanpito-ohjelmaan sovellettuna.  
 
Kunnan rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan pääoman käytön on oltava toi-
minnallisesti ja taloudellisesti perusteltua. Lainanotosta päätetään hallintosäännössä määritellyllä 
tavalla.  
 
Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta sekä niihin liittyvien ehtojen hyväksymisestä päättää kun-
nanjohtaja tai hallintojohtaja, molemmat yksin. Varahenkilönä em. asioissa toimii tarvittaessa kun-
nanhallituksen puheenjohtaja.  
 
Kunnan kassanhallinta on järjestettävä siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti pääomaa. Ra-
hoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten.  
 
Toimielinten ja tulosalueiden esihenkilöiden on huolehdittava siitä, että oman toimialueen toiminta-
kulut suoritetaan ja toimintatulot kannetaan oikeamääräisinä ja ajallaan noudattaen lakia, taksoja, 
sopimuksia ja hyvää kauppatapaa. Menotositteen hyväksyjä on vastuussa laskun tarkastamisesta 
ja oikeellisuudesta sekä oikeasta tiliöinnistä. Hyväksymisoikeuksista varahenkilöineen on ylläpidet-
tävä ajantasaista listaa, joka jokaisen toimielimen on vuosittain hyväksyttävä alaisensa henkilöstön 
osalta.  
 
Kunnan tuloista osa saadaan lainsäädäntöön, viranomaisten päätöksiin tai sopimuksiin perustuvina 
tilityksinä, joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten perusteella ja osa ilman hake-
musta. Tuloista valvontavastuussa oleva henkilö on kyseisen toimielimen tai tulosalueen tilivelvolli-
nen viranhaltija, joka vastaa siitä, että hakemukset ja tilitykset tehdään ajallaan, ja että tulon perus-
teet ovat oikeat.  
 
Kunnan saatavat on laskutettava myyntireskontran kautta ja perittävä tehokkaasti, nopeasti ja talou-
dellisesti noudattaen lakia, sopimuksia ja hyvää kauppa- ja perintätapaa sekä ottaen huomioon myös 
hyvän asiakaspalvelun vaatimukset.  
 
Kirjanpito- ja maksuliikejärjestelmästä saavat hakea tietoja henkilöt, joille on annettu siihen käyttö-
oikeus. Lisäksi kirjanpitotietoja voi antaa kirjanpitäjä. Maksuliikenteen ja kirjanpidon ajankohtaisista 
asioista sekä ohjeista tiedotetaan sähköpostilla ja/tai intranetissä. Tositeaineiston käsittelystä, las-
kutuksesta ja perinnästä on annettu ohjeet seuraavissa kappaleissa.  
 
8.3. Tositeaineiston käsittely 
 
 8.3.1. Maksutositteet 
 
Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus-, hyväksymis- ja tilimer-
kinnöillä. Asiatarkastajan on tarkastettava, että lasku, tilaus ja toimitus vastaavat toisiaan ja että 
lasku täyttää kirjanpito- ja arvonlisäverolain vaatimukset. Asiatarkastaja myös tiliöi laskun. Kun on 
kysymyksessä työsuoritus, on varmistettava, kuuluuko laskun lähettäjä ennakkoperintärekisteriin 
(valtakunnallinen yritysrekisteri www.ytj.fi) sekä onko kyseessä KuEL:n piiriin vai jonkin muun eläke-
järjestelmän piiriin kuuluva korvaus vai onko henkilöllä YEL-vakuutus. Kaikki suoritukset maksetaan 
palkanlaskennan kautta, jos laskun lähettäjää ei ole merkitty ennakkoperintärekisteriin.  
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Hyväksyjän on varmistettava, että kulun suorittamiseen on käytettävissä määräraha ja että laskutus 
on hankintapäätöksen, vuokra-, urakka-, yhteistyö- tai muun sopimuksen mukainen. Kulu kirjataan 
kirjanpitotilille, jonne se luonteensa mukaisesti kuuluu, vaikkei tilillä olisikaan talousarvion käyttö-
suunnitelmassa määrärahaa. Tällöin on huolehdittava siitä, ettei tulosalueen kokonaismääräraha 
ylity. Hyväksyjä vastaa siitä, että lasku on tarkastettu ja tiliöity oikein.  
 
Toimielimen on jokaisen tilivuoden alussa nimettävä henkilöt, jotka sen puolesta hyväksyvät tosit-
teet, sekä heille varahenkilöt. Asiatarkastajana ja hyväksyjänä ei pääsääntöisesti saa olla sama hen-
kilö. Kunnanjohtajalla on oikeus hyväksyä tositteet koko talousarvion alueelta silloin, kun varsinainen 
hyväksyjä ja varahenkilö ovat estyneinä tai kun lasku koskee hyväksyjää itseään.  
 
Sisäisiä suorituksia ja tilioikaisuja koskevien tositteiden käsittelyssä noudatetaan soveltuvin osin sa-
moja ohjeita. Laskutuksista ja palkanlaskennasta koneellisesti syntyvät tositteet on laatijan ja hyväk-
syjän allekirjoitettava.  
 
8.3.2. Maksuliikenne 
 
Kaikki maksuliikenne hoidetaan pankkiyhteysohjelmalla. Maksujen koontiluettelot ja mahdolliset 
suoramaksut kunnan tililtä hyväksyy hallintojohtaja. Pankkiyhteysohjelmaa käyttävät vain siihen val-
tuutetut työntekijät. Pankkiyhteysohjelmalla noudetaan ja tiliöidään tiliotteet sekä saapuneet viite-
suoritukset. Myyntireskontran tositeaineisto sekä tiliotteet arkistoidaan ohjeiden mukaisesti.  
 
8.3.3. Käteiskassojen hoito 
 
Kunnalle tulevat rahasuoritukset ohjataan kunnan pankkitilille tai alitilittäjien käteiskassoihin. Käteis-
kassat pidetään mahdollisimman pieninä (max. 500–1 000 euroa) viemällä rahat pankkitilille (vähin-
tään neljännesvuosittain) ja laatimalla määräajoin (vähintään kuukausittain) tilitykset kirjanpitoon. 
Pohjakassan suuruuden hyväksyy hallintojohtaja.   
 
Alitilittäjän ottaessa vastaan suorituksia on maksajalle annettava juoksevalla numerolla ja päiväyk-
sellä varustettu kuitti tai kassakoneen kuittaus. Kassoista ulos maksetut käteistositteet on hyväksyt-
tävä ja tiliöitävä samalla tavoin kuin muukin tositeaineisto. Kassanauhat, tulotositteet ja ulosmaksu-
tositteet liitetään kirjanpitoselvitykseen, jonka kassan hoitaja ja tulosalueen laskujen hyväksyjä alle-
kirjoittavat. Numeroiduista tositesarjoista ja tilityksistä pidetään luetteloa.  
 
8.3.4. Tositteiden säilytys 
 
Tositteista muodostuu useita eri tositesarjoja, jotka säilytetään tilivuoden ajan kirjauspisteissä. Tili-
vuoden päätyttyä tositteet liitteineen siirretään arkistotoimen ohjeiden mukaisesti arkistoitavaksi ja 
säilytettäväksi. Projekteihin liittyvät tositteet arkistoidaan rahoittajan antamien ohjeiden mukaisesti. 
Suuri osa kirjanpitoaineistosta arkistoidaan sähköisesti ja sähköistä arkistointia kehitetään edelleen.  
 
8.4. Laskutus ja perintä 
 
Saatavat on laskutettava ja perittävä tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti lakia, sopimuksia ja hy-
vää kauppa- ja perintätapaa noudattaen, ottaen huomioon myös hyvän asiakaspalvelun vaatimuk-
set. Toimielinten ja tulosalueiden esihenkilöiden on huolehdittava siitä, että toimialalla syntyvien saa-
tavienlaskutus, huomautuslaskujen lähettäminen ja pakkoperintätoimet tehdään tehokkaasti, nope-
asti ja taloudellisesti.  
 
Laskutus hoidetaan laskutusohjelmalla, reskontran ulkopuolista laskutusta ei käytetä. Saatavat las-
kutetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, päätösten, sopimusten tai lakien ja asetusten 
mukaisesti. Päätökset ja sopimukset on tehtävä kirjallisesti ja siten, että ne sisältävät laskutuksessa 
tarvittavat tiedot (mukaan lukien arvonlisäverotiedot). Jatkuvan ja pitempiaikaisen asiakassuhteen 
ja työsuorituksen yhteydessä voidaan käyttää ennakko-, arvio- tai osalaskutusta. Tällöin on pyrittävä 
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siihen, että laskutettava määrä vastaa sen hetkistä saatavaa. Saatavien turvaamiseksi on asiak-
kaalta vaadittava vakuus, jos asiakassuhde on tilapäinen, ja kyseessä on huomattava taloudellinen 
riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettävä tarkoituksenmukaisena.  
 
Laskutus on hoidettava viipymättä veloitusperusteen syntymisen jälkeen. Toistuvat laskutukset on 
pyrittävä mahdollisuuksien mukaan hoitamaan säännöllisesti kuukausittain. Pienet saatavat peritään 
ensisijaisesti käteisellä. Alle 10 euron saatavia ei pääsääntöisesti laskuteta erikseen, vaan kerätään 
useampia saatavia samaan laskuun tilivuoden tai sen osan ajalta. Laskun eräpäiväksi on merkittävä 
14. päivä sen lähettämisestä lukien, ellei muuta ole sovittu. Eräpäivän on oltava pankkipäivä. Las-
kussa ilmoitetaan viivästyskorko, joka on korkolain mukainen, ellei asiasta ole muita säädöksiä. Li-
säksi ilmoitetaan viivästymisestä koituva perintämaksu 5 euroa. Laskutusperusteen muutos tai muu-
ten virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla.  
 
Lasku on voitava maksaa kaikkiin rahalaitoksiin tai pienet yksittäiset suoritukset kunnan käteiskas-
soihin. Asiakkaat voivat valita myös sähköisen laskun. Suorituksen katsotaan tulleen kunnalle sinä 
päivänä, kun se on kuitattu vastaanotetuksi pankkitilille tai käteiskassaan. Liikasuoritus palautetaan 
asiakkaalle viipymättä, ellei sitä voida käyttää vastaisten maksujen ennakkosuoritukseksi tai ellei 
kunnalla ole oikeutta käyttää sitä muiden saatavien kuittaukseen. Palautuksesta tai muiden saata-
vien kuittauksesta tulee sopia aina erikseen asiakkaan kanssa tapauskohtaisesti. Alle 5 euron liika-
suorituksia ei palauteta.   
 
Saatavien perintä toteutetaan yhteistyössä perintätoimiston ja ulosottoviranomaisen kanssa. Jos las-
kua ei ole maksettu eräpäivään mennessä, lähetetään kahden viikon kuluttua eräpäivästä perintäai-
neisto liittymän avulla perintätoimistoon jatkotoimenpiteitä varten. Perintäaineisto muodostetaan 
keskitetysti taloushallinnossa taloussuunnittelijan toimesta. Hallintojohtajalla tai tulosalueen esihen-
kilöllä on oikeus perustellusta syystä myöntää lykkäystä maksun suorittamiseen. Lykkäyksen myön-
täminen ei vapauta viivästyskoron maksamisesta. Erääntynyt saatava voidaan myös kuitata vasta-
saatavalla (esim. palkka, ostolasku).  
 
8.5. Pakollinen eli yksipuolinen kuittaus 
 
Työnantaja ei saa kuitata viranhaltija/työntekijän palkkasaamista vastasaamisellaan siltä osin kuin 
palkka on ulosottokaaren (705/2007) tai sen nojalla annetun asetuksen mukaan jätettävä ulosmit-
taamatta. Työnantajan oikeutta kuitata saatavia on rajoitettu siten samaan määrään, joka viranhalti-
jan/ työntekijän palkasta voidaan ulosmitata. Perheen yhteisvastuullista velkaa voidaan kuitata puo-
lison palkasta, vaikka lasku olisi lähtenyt vain toiselle puolisolle (esim. vuokra, varhaiskasvatuksen 
lasku). Kuittauksessa ei ole merkitystä sillä, minkä hallinnonalan saatavasta ja velasta on kysymys, 
vaan kuntaa pidetään yhtenä oikeussubjektina. Kuittauksen edellytyksenä on se, että osapuolet ovat 
toistensa velkojia ja velallisia, että saamiset ovat saman laatuisia (kuten rahasaatavia) ja että vasta-
saaminen on erääntynyt ja riidaton, eikä se ole vanhentunut. Kuittauspäätös tehdään perivässä tu-
losyksikössä ja kuittausilmoitus on annettava tiedoksi toiselle osapuolelle todistettavasti ja selkeästi 
esim. kirjatulla kirjeellä.  
 
8.6. Vapaaehtoinen kuittaus 
 
Velallinen voi myös suostua vapaaehtoiseen kuittaukseen, jolloin pienten (alle 100 euroa) saatavien 
kuittaukseen riittää suullinen sopimus. Suuremmista pyydetään vapaamuotoinen kirjallinen suostu-
mus.  
 
8.7. Perintä 
 
Jos laskua ei ole maksettu eräpäivään mennessä siirretään saatava perintätoimiston hoidettavaksi. 
Perintätoimisto lähettää asiakkaalle kolme huomautuskirjettä (maksumuistutus, 1. ja 2. maksuvaati-
mus). Saamansa suoritukset (pääoma ja korko) perintätoimisto tilittää kunnalle. 
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Mikäli laskua ei huomautuksista huolimatta makseta, tekee perintäyhtiö velallisen luottotietojen tar-
kastuksen. Mikäli yksityisoikeudellinen saatava on alle 100 euroa, perintätoimisto antaa saatavalle 
luottotappiosuosituksen eli esittää saatavaa poistettavaksi kirjanpidosta ja siirrettäväksi jälkiperin-
tään. Julkisoikeudellisen saatavan osalta raja on 25 euroa.  
 
Yksityisoikeudellisia saatavia ovat esimerkiksi vuokrat, vesi- ja jätevesimaksut ja monet muut tekni-
sen toimen maksut. Ne vanhenevat kolmessa vuodessa eräpäivästä lukien, ellei vanhenemista kat-
kaista. Suoraan ulosottokelpoisia ovat julkisoikeudelliset saatavat, kuten esimerkiksi rakennusval-
vonnan maksut ja lasten päivähoitomaksut. Julkisoikeudelliset maksut vanhenevat viiden vuoden 
kuluessa maksuunpanovuotta seuraavan vuoden alusta, eikä niiden vanhentumista voi katkaista. 
 
Yksityisoikeudellisia saatavia ei voi laittaa suoraan ulosottoon. Jos yksityisoikeudellinen saatava on 
vähintään 100 euroa, voi perintäyhtiö hakea saatavalle tuomiota kunnan antaman valtakirjan perus-
teella. Tuomiolla vahvistettu yksityisoikeudellinen saatava vanhenee viidessä vuodessa päätöksen 
antamisesta. Vanheneminen katkaistaan laittamalla ulosotto vireille pääsääntöisesti perintätoimiston 
toimesta. Vanheneminen voidaan katkaista myös vapaamuotoisesti (esim. siten, että velallinen ly-
hentää velkaa, velkoja todistettavasti yrittää periä velkaa tai osapuolet sopivat maksujärjestelystä, 
vakuudesta tai vanhentumisen katkaisusta).   
 
Kunnan julkioikeudelliset maksut sekä niihin liittyvät perintäkulut ja viivästyskorot ovat ulosottokel-
poisia ilman tuomiota. Perintäyhtiö voi kunnan puolesta kunnan nimissä viedä saatavat ulosottoon 
sen jälkeen, kun kunnan viranhaltija on ne hyväksynyt erikseen ulosottoon vietäväksi.  
 
Ulosottoa voi hakea normaalina tai suppeana. Suppea ulosotto on halvempi; siinä ei velallisen omai-
suutta etsitä niin laajasti kuin normaalissa ulosotossa, vaan ulosoton kohteena on vain raha tai muu 
omaisuus, jota ei tarvitse muuttaa rahaksi.  
 
8.8. Saamisten poisto 
 
Hallintosäännössä mainituilla viranomaisilla on oikeus poistaa tileiltä saamiset, joita ei ole saatu pe-
rittyä ulosoton avulla tai joita ei perintäyhtiön tai ulosottomiehen näkemyksen mukaan kannata laittaa 
ulosottoon (päätöksen perusteena estetilitys tai neuvottelumuistio).  
 
Saamisten poistot kirjataan ao. tulosyksikön toimintamenoksi ja niistä pidetään luetteloa. Tileiltä 
poistaminen ei merkitse perinnän lopettamista, vaan velallisen taloudellisen tilanteen parantuessa 
saatavaa on yritettävä periä uudelleen. Tämän ns. jälkiperinnän voi hoitaa myös perintätoimisto. Jos 
normaali ulosotto päättyy varattomuus- tai tuntemattomuusesteeseen, saatava voidaan kirjata ulos-
ottorekisteriin passiivisaatavaksi kahden vuoden ajaksi.  
 
8.9. Ohisuoritukset 
 
Jos velallinen maksaa ulosotossa tai perintätoimiston hoidossa olevan laskun suoraan kunnalle, on 
suoritus otettava vastaan, mutta siitä on ilmoitettava kirjallisesti ulosottoon/perintätoimistolle ja ve-
lalliselta on vielä perittävä viivästyskorko ja muut perintäkulut. Jos ulosotossa oleva lasku on mak-
settu ennen vireille tulopäivää, vastaa kuluista hakija.  
 
8.10. Kuolinpesät, konkurssit ja pakkohuutokaupat 
 
Jos kunnalle jää saatavia henkilöltä, joka kuolee, voidaan saatavia periä kuolinpesältä. Pesän hoi-
tajalta pyydetään perukirja ja varmistetaan, että kunnan saamiset on merkitty siihen oikein. Jos pe-
sään jää varallisuutta yli hautaus- ja perunkirjoituskulujen, on pesän maksettava vainajan velat vel-
kojille kuuluvien jako-osuuksien mukaisesti. Konkurssi- ja pakkohuutokauppatilanteissa tulosyksiköi-
den esihenkilöiden on valvottava saatavaansa yhteistyössä hallintojohtajan kanssa.  
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8.11. Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvonnan raportointi ja seuranta 
 
Kirjanpidon kuukausiraportit tulee olla saatavilla mahdollisimman nopeasti raportointikauden päätyt-
tyä. Tilivelvollisten esihenkilöiden tulee seurata tulosalueensa kirjanpitoa ja maksuliikennettä kuu-
kausittain talouden seurantajärjestelmän avulla. Seurannassa on kiinnitettävä huomiota muun mu-
assa kulujen ja tuottojen kehittymiseen suhteessa talousarvioon. Esihenkilöiden tulee pistokokein 
varmistaa, että kirjanpidon tapahtumat ovat loogisia ja että kirjanpito- ja maksutapahtumien hyväk-
syminen on toteutettu hallintosäännön ja sisäisen valvonnan yleisohjeen mukaisesti.  
 
Keskushallinnon tulosalueella on vastuu kirjanpitoaineiston sisällöstä. Keskushallinto vastaa kirjan-
pidonohjeiden riittävyydestä ja ajantasaisuudesta. Kirjanpito järjestetään riittävän tarkaksi, että sii-
hen saadaan tarvittavat tiedot kustannuspaikka- ja tilitasolta sekä tarvittaessa sisäisen laskennan 
tunnisteilta. Tilinpäätös laaditaan kuntalain mukaisessa aikataulussa kolmen kuukauden kuluessa 
tilikauden päättymisestä. Tilinpäätös sisältää tuloslaskelman, rahoituslaskelman, taseen ja liitetiedot 
sekä talousarvion toteutumavertailun ja toimintakertomuksen sekä konsernitilinpäätöksen liitetietoi-
neen.  
 
Toimintakertomuksessa esitetään selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten ta-
voitteiden toteutumisesta ja kuvataan tilikauden toimintaan ja talouteen olennaisesti vaikuttaneet 
asiat. Toimintakertomuksessa on myös annettava arvio merkittävimmistä riskeistä ja epävarmuus-
tekijöistä, sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisestä ja toimenpiteistä havaittujen puut-
teiden korjaamiseksi sekä konsernivalvonnasta.  
 
Kunnanhallituksen alaisten toimielinten ja tulosalueiden tulee käsitellä oman tulosalueensa kirjalli-
nen selonteko merkittävimmistä riskeistä ja sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisestä 
sekä toimenpiteistä havaittujen puutteiden korjaamiseksi. Selontekojen tulee perustua dokumentoi-
tuun aineistoon. Mikäli tilikaudella havaitaan merkittäviä riskejä, tulee toimielinten ja tulosalueiden 
tilivelvollisten viranhaltijoiden sekä konserniyhteisöjen raportoida niistä ja niiden hallintakeinoista vä-
littömästi kunnanhallitukselle. Asianomaisen toimielimen tulee raportoinnin perusteella ryhtyä tarvit-
taviin toimenpiteisiin.  
 
Osavuosiraportti laaditaan elokuun lopun tilanteen mukaisesti. Se sisältää talousarvion toteutuma-
vertailun, arviot toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamisesta tulosalueittain, kunnan 
tuloslaskelman ja rahoituslaskelman.  
 
 
9. Omaisuuden hallinnoinnin sisäinen valvonta 
 
9.1. Omaisuuden hallinnoinnin valvontaympäristö 
 
Kunnan omaisuus kirjataan kunnan taseeseen. Omaisuus ryhmitellään tasekaavan mukaisesti py-
syviin ja vaihtuviin vastaaviin. Kunnan omaisuuteen on suhtauduttava kriittisesti ja omaisuuden on 
oltava kunnan toimintaa tukevaa ja sen oltava tarkoituksenmukaisessa käytössä. Kunnan toimintaan 
kuulumaton tai epätarkoituksenmukaisessa käytössä oleva omaisuus on tarvittaessa realisoitava.  
 
9.2. Omaisuuden hallinnointiin liittyvä riskienhallinta 
 
Kunnan omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittömästi ja tuloa tuottavasti. Kunnan rahavarojen 
sijoittamisesta päättää kunnanjohtaja kunnanhallituksen antamien yleisohjeiden mukaan. Kunnan-
hallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta sekä päättää kunnan omai-
suuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnanhallitus voi siirtää toimivaltaansa edelleen muille toi-
mielimille ja viranhaltijoille. Vakuutuksista ja vakuutusten ajantasaisuudesta vastaavat yhdessä ta-
lous- ja hallinto-osasto sekä tekninen osasto.  
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9.3. Omaisuuden hallinnoinnin valvonta ja seuranta 
 
Kunnan henkilöstön velvollisuutena on huolehtia siitä, että kunnan omaisuutta ei katoa ja se pidetään 
kunnossa ja sitä käytetään taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kunnan omaisuuteen 
kohdistuneet vahingonteot tai rikokset on tarvittaessa ilmoitettava poliisille. 
 
Suunnitelman mukaisten poistojen alainen, investointimenona hankittu käyttöomaisuus (rakennuk-
set, irtaimisto jne.) on luetteloitava tarkoitukseen sopivalla ohjelmistolla käyttöomaisuuskirjanpitoon. 
Valtuusto määrittelee käyttöomaisuuskirjanpitoon kirjattavan käyttöomaisuuden arvonlisäverotto-
man vähimmäishankintahinnan. Vuosittain uudet hankinnat, myynnit ja poistot päivitetään ohjelmis-
tolla.  
 
Toimielinten on pidettävä hallussaan olevasta irtaimesta omaisuudesta asianmukaista irtaimistoluet-
teloa. Osastopäälliköiden tulee nimetä henkilöt, joille irtaimistoluettelojen pitäminen kuuluu. Irtaimis-
toluettelo on tarkastettava vuosittain osastoittain. 
 
Varsinaiseen irtaimistoluetteloon (kortistoon) ei merkitä hankinta-arvoltaan alle 1 000 euron esineitä 
tai esineryhmiä. Luetteloihin merkitään kuitenkin irtaimisto, jonka hankinta-arvo on vähintään 100 
euroa ja käyttöikä vähintään kaksi vuotta, silloin kun se sisältyy esineryhmiin: keittiökaluste, kontto-
rikoneet, työkoneet ja työvälinesarjat tai urheiluvälineistö.  
 
9.3.1. Rahoitus-, vaihto- ja käyttöomaisuuden ja vakuuksien tarkastus 
 
Kunnanhallituksen keskuudestaan valitsemien kahden henkilön on vähintään kerran vuodessa en-
nalta ilmoittamatta tarkastettava kassa ja pankkitilien varat sekä arvopaperit ja vakuudet. Jos lauta-
kunnan alaisen yksikön on em. varoja tai asiakirjoja, on sen vastaavalla tavalla huolehdittava niiden 
tarkastamisesta.  
 
9.4. Hankinnat 
 
Kunnanhallitus johtaa ja valvoo kunnan hankintojen toteuttamista sekä huolehtii hankintojen ylei-
sestä ohjaamisesta. Toimielinten on omalla toimialueellaan valvottava, että hankintatoimesta annet-
tuja ohjeita ja määräyksiä noudatetaan ja että hankinnat suoritetaan toimivallan puitteissa.  
 
Materiaali- ja muut hankinnat on tehtävä hankintalakia ja kunnanhallituksen antamia hankintaohjeita 
noudattaen. Hankintojen yhteydessä ei saa ottaa vastaan mitään lahjoja, palvelusuorituksia tai muita 
palveluksia toimittajilta. Henkilökohtaisia hankintoja ei saa suorittaa kunnan hankintojen yhteydessä 
eikä käyttää kunnan hankintasopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkilö ei saa osallistua 
hankintapäätöksen valmisteluun ja tekoon.  
 
Hankintapäätöksissä noudatetaan hallintosäännön ja mahdollisten muiden määräysten mukaista 
ratkaisuvaltaa (esim. talousarvion täytäntöönpanomääräykset). Leasing-vuokraus rinnastetaan han-
kintaan ja sen suuruus määritellään leasingsopimuksen kokonaisarvon mukaan. Hankintaa koske-
van sopimuksen tai muun asiakirjan allekirjoittamisesta on määräykset hallintosäännössä.  
 
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 käyttöomaisuus, kaukolämpölaitos) päätös- ja 
vastuurajat määräytyvät hallintosäännössä ja sen liitteenä olevassa päätösvaltaraja-taulukossa.   
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10. Tietohallinnon ja tietoturvan sisäinen valvonta 
 
Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, järjestelmien, tietoliikenteen ja arkistoinnin suo-
jaamista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi sekä normaali- että poikkeus-
oloissa hallinnollisilla ja teknisillä sekä muilla toimenpiteillä. Tietojen luottamuksellisuutta, eheyttä ja 
käytettävyyttä suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai tahallisten, tuotta-
muksellisten ja inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta.  
 
Tietosuojavastaava (asianhallintasihteeri) vastaa yleisestä tietoturvallisuuden valvonnasta ja seu-
rannasta. Toimielimen ja tulosalueen sisäisestä tietoturvan toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa 
esihenkilö. Jokaisen työntekijän on omassa työssään noudatettava tietoturva- sekä tietosuojaohjeita 
ja -määräyksiä. Kunnan tietoturvasta on annettu määräykset tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksessa. 
Henkilöstön tulee käydä läpi tietoturvakoulutus tietosuojavastaavan määräämällä tavalla.  
 
 
11. Muut asiat 
 
11.1. Avustukset ja takaukset/vakuudet 
 
Mikäli toimielin tai hallintosäännössä määrätty viranhaltija toimivallan nojalla myöntää avustuksia 
yhdistyksille, tulee avustusta myöntävän viranhaltijan/toimielimen tarvittaessa vaatia ennen avustuk-
sen maksamista yhdistykseltä avustusvuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousarvio sekä edel-
liseltä vuodelta selvitys varojen käytöstä.  
 
Kunnan puolesta takauksen myöntämispäätöksen tekee valtuusto kunnanhallituksen valmistelun pe-
rusteella. Takaus annetaan pääsääntöisesti erityistakauksena. Takaushakemus on yksilöitävä ja ha-
kemuksen liitteenä on toimitettava riittävät tiedot takausta hakevan organisaation taloudellisesta ti-
lanteesta ja vastuista. Niiden yhtiöiden ja yhteisöjen toimintaa, joita kunta on taannut, tulee erityisesti 
seurata ja vaatia vuosittaiset tilinpäätöstiedot ja toimintakertomus. Vastavakuuksien riittävyyttä ja 
voimassaoloa tulee seurata.  
 
Hankintoihin, urakoihin ja työsuorituksiin liittyvät vakuudet hyväksyy hankinta- tai urakkasopimuksen 
hyväksynyt viranhaltija/toimielin. Vakuudeksi saaduista takauksista ja vakuustalletuksista huolehtii 
hankinnan suorittanut/työn teettänyt/palvelun ostanut tulosyksikkö.  
 
11.2. Kiinteistöpalvelut  
 
Kiinteistöpalveluihin kuuluu  

1. toimitilojen tarpeen selvittäminen, niiden hankinta, ylläpito ja käytön koordinointi 
sekä 
2. näiden tehtävien organisointi, ohjaus ja seuranta. 

 
Kiinteistöpalvelut pyrkii  

1. tilojen hyvään käyttöasteeseen, 
2. hillitsemään tilojen määrän kasvua, 
3. pienentämään kustannuksia suhteessa laatuun, 
4. parantamaan tiloihin sidotun pääoman tuottoa sekä 
5. lisäämään käyttäjien vaikuttamismahdollisuutta ja vastuuta. 

 
Kiinteistöpalvelut kuuluu kunnan teknisen osaston alaisuuteen. Kiinteistöpalvelut vastaa tilojen han-
kinnan valmistelusta sekä edullisesta ja laadukkaasta ylläpidosta. Tilojen käyttäjillä on vastuu tilojen 
käytöstä.  
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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 selvitä, millaiset ovat hankehenkilöstön toimivalta 
ja vastuut sekä miten hankkeen raportointi ja valvonta järjestetään. Hankkeesta on tehtävä päätös, 
jonka yhteydessä hankesuunnitelma hyväksytään. Hanke- ja avustushakemuksen allekirjoittaa pää-
töksen tehnyt viranomainen.  
 
Hankkeen kirjanpito on järjestettävä niin, että projektin tuloja ja menoja voidaan seurata valvonnassa 
vaadittavalla tarkkuudella. Hankkeen kirjanpidon järjestämisvastuu on hanketta hallinnoivan yksikön 
esihenkilöllä, jonka on hanketta käynnistettäessä otettava yhteys pääkirjanpitoon tarvittavien tunnis-
teiden perustamiseksi kirjanpitoa varten.  
 
Osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkeeseen on tehtävä päätös. Päätöksessä on 
nimettävä yhdyshenkilö ja hyväksyttävä hankesuunnitelma ja kustannusarvio kunnan osalta. EU-
hankkeiden kirjanpito, tositteiden säilytys, hallinnointi ja valvonta toteutetaan EU-hankkeiden toteu-
tuksesta annettujen ohjeiden mukaisesti.  
 
12. Sisäinen valvonta: työtehtävien eriyttäminen 
 
Toimivan ja tehokkaan sisäisen valvonnan yhtenä edellytyksenä on, että työtehtävät on eriytetty riit-
tävästi. Virheiden ja väärinkäytösten välttämiseksi vastuut on jaettava siten, että tapahtumien hyväk-
syminen, kirjaaminen ja varojen hoitaminen on jaettu eri tekijöille. Jos yksi ja sama henkilö käsittelee 
koko tapahtumaketjun tai useampia sen kriittisiä osia, on kyseessä ns. vaarallinen työyhdistelmä.  
 
Vaarallisia työyhdistelmiä voi esiintyä kunnan eri toiminnoissa, ei vain taloushallinnossa. Tapahtu-
mien käsittely on suunniteltava siten, että toinen henkilö varmistaa edeltävän työn tai työvaiheet ovat 
riippuvaisia eri henkilöistä. Prosessikaavion luominen helpottaa työketjujen hahmottamista.  
 
Pienessä organisaatiossa on suurempi riski vaarallisten työyhdistelmien muodostumiselle työnteki-
jöiden vähyyden vuoksi. Silloin on ainakin tiedostettava tilanne ja luotava siihen sopivat varmistus-
keinot. Tehtävien kierrätys on käyttökelpoinen keino. Lisäksi tarvitaan aina asianmukaiset hyväksyn-
nät, säännölliset täsmäykset ja raportoinnit (poikkeamat). Tärkeää on myös varmistaa käyttöoikeuk-
sien rajaaminen työtehtävien tai henkilöiden vaihtuessa.  
 
13. Sisäinen valvonnan muistilista 
 
Käytännössä sisäisen valvonnan toimivuutta voidaan testata seuraavilla kysymyksillä (Kuntaliiton 
malli):  
 
MITEN VARMISTETAAN, että  

a) oikea henkilö (tai toimielin) 
b) tekee 
c) oikeita asioita 
d) oikeaan aikaan 
e) oikein? 
 

Yllä oleviin kysymyksiin liittyen on seuraavaksi koottu esimerkkejä huomioon otettavista asioista ja 
näkökulmista, miten varmistetaan tehtävän onnistuminen.  

a) Oikea henkilö (tai toimielin): 
• rekrytoinnin onnistuminen - henkilön ammattitaito, kokemus, koulutus, kelpoisuus 
(lain vaatimukset) 
• oikeus tehtävän tekemiseen - työsopimus, virkasopimus, delegointipäätös, hallinto-
sääntö, lainsäädäntö, sisäinen ohjeistus, muu päätös 
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• varmistettava osaamisen jatkuva ylläpito - ammatillinen jatko- tai täydennyskoulutus 
• myös sijaisen (varahenkilön) ammattitaito ja oikeus tehdä tehtävä 

 
b) Tekee: 
• tekemisen tulokset - mitään olennaista ei jää tekemättä, tehtävät todella hoidetaan 
→ tavoitteet saavutettava 
• sitoutuneisuus ja motivaatio - aikaansaa hyvinvointia ja lojaliteettia 
• varahenkilöjärjestelmä 
• resurssit: onko riittävästi toimitiloja, henkilöstöä, määrärahoja? 
• onko käytössä toimivat tietojärjestelmät, jotta tehtävät pystytään tekemään? 

 
c) Oikeita asioita: 
• tehtävänkuvaus - mitä pitää tehdä, ei tehdä muille kuuluvia tehtäviä? 
• toimivalta - päätökset (mm. ylin johto) 
• lainsäädäntö - määrittelee eri toimialojen lakisääteisiä tehtäviä 
• tietojärjestelmät 
• tehdään tavoitteen kannalta olennaisia asioita 

 
d) Oikeaan aikaan: 
• lainsäädäntö - määräajat 
• työaikana - työn organisointi (riittävästi työntekijöitä), työajan seuranta 
• tietojärjestelmät: oikea tieto oikeaan aikaan 

 
e) Oikein: 
• ammatillisen osaamisen ylläpito 
• toimitaan lakien, asetusten, ohjeiden (mm. ympäristöalan suositukset), sisäisten oh-
jeiden, tehtävänkuvausten, prosessikuvausten yms. mukaisesti 
• seurataan tuloksia tai poikkeamia - raportit, esimiesvalvonta, asiakaspalaute 
• tiedonkulku 
• tavoitteet saavutettava! 

 
 


