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NOUSIAINEN

Nousiaisten kunnan sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohje

Kunnanhallitus 28.3.2022
Valtuusto 4.4.2022
Kunnanhallitus 9.10.2023
Valtuusto 23.10.2023



1. Johdanto

Kuntalain 14 8:n mukaan valtuusto paattaa kunnan ja kuntakonsernin siséisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan perusteista. Kunnanhallituksen tehtavana on ylimpéané toimeenpanevana toimieli-
men& antaa toimielimille ja tulosalueille ohjeet sisaisen valvonnan jarjestamisesta. Tassa oh-
jeessa kuvataan kunnan valvontajarjestelma ja selvitetaan, mita on sisainen valvonta, miten se
liittyy viranhaltijoiden ja tyontekijoiden seké luottamushenkildiden tehtaviin ja mitka ovat heidén
vastuunsa sisaisen valvonnan jarjestdmisessa ja toteuttamisessa. Sisainen valvonta on hyvan
johtamis- ja hallintotavan edellytys.

Sisdinen valvonta ja siihen liittyva riskienhallinta on toimielimen ja tulosalueen prosessi, jolla
varmistetaan, etté

sasetetut tavoitteet saavutetaan

*toiminta on lakien, asetusten, sdantdjen, ohjeiden ja paatésten mukaista

sresurssit kaytetaan tehokkaasti ja tuloksellisesti

*omaisuus on turvattu

*johdon saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista.

Sisainen valvonta on olennainen osa jokapaivaista toiminnan ohjausta ja johtamista. Sisdisesta
valvonnasta vastaavat kaikki toimielimet ja johtavat viranhaltijat sekd muut esihenkil6t.

2. Kunnan valvontajarjestelméa

Kuntalain mukaan valtuusto p&attdd kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan perusteista. Valtuusto paattaa kunnan hallinnon jarjestamisesta hallintosdannaolla. Hallin-
tosaanndssa maarataan kunnan luottamushenkilé- ja henkildstborganisaation perusrakenne,
tehtavat ja johtamisjarjestelmat. Hallintosaanndsta sdddetaan kuntalain 90 §:ssd. Kunnanhallitus
vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston paatdsten valmistelusta, taytan-
tébnpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kunnan hallintoa, taloudenhoitoa seka muuta toimintaa
johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnanjohtaja. Operatiivinen sisaisen valvonnan ja riskienhal-
linnan jarjestaminen on siten osa kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle saadettya hallinnon ja
taloudenhoidon tehtavaa.

Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liit-
tyvistd olennaisista asioista, joita ei ole erikseen selvitettava kunnan tai kuntakonsernin tuloslas-
kelmassa, taseessa tai rahoituslaskelmassa. Téllaisia asioita ovat ainakin arvio talouden toden-
nakdisesta tulevasta kehityksesta seka tiedot sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sesta ja keskeisista johtopaatdksistd. Kunnan toiminnan valvontajarjestelma jaetaan ulkoiseen
ja sisdiseen 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 myoés
valtion viranomaiset ja kuntalaiset. Kuntalaiset voivat myds muutoksenhakujarjestelmén avulla
valvoa kunnan toimintaa.

3. Sisdisen valvonnan jariskienhallinnan tavoitteet ja osatekijat

Sisdinen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmda seké kunnan johdon ja hallinnon tydva-
line, jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja.
Valvonnan tarkoituksena on edistda organisaation tehokasta johtamista, riskienhallintaa, toimin-
nan kehittamista ja tuloksellisuuden arviointia.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden tavoitteena on vahvistaa ja yhdenmukaistaa
kuntakonsernin hyvaa hallintoa ja johtamista. Sisdinen valvonta koskee kaikkia kuntakonsernin
toimielimid, tilivelvollisia viranhaltijoita ja esihenkildita seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa.



Sisdisen valvonnan perusteilla tarkoitetaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavien ja
vastuiden, toimintatapojen ja raportointivelvoitteiden méaarittelya.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, etté kunnalle ja kuntakonsernille
asetetut tavoitteet saavutetaan ja etta toiminta on tuloksellista. Siséisté valvontaa ja riskienhal-
lintaa ei eriytetd muusta tavoitteiden saavuttamiseen tahtaavasta toiminnasta, vaan se on jat-
kuva osa padivittaista johtamista, ohjaamista ja tyon toteuttamista

3.1 Sisainen tarkastus

Sisdinen tarkastus on osa siséistd valvontaa. Sisdinen tarkastus auttaa organisaatiota sen ris-
kienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arvioinnissa ja kehittami-
sessd. Sisdinen tarkastus arvioi sisdisen valvontajarjestelman ja riskienhallinnan tarkoituksen-
mukaisuutta ja tuloksellisuutta ja pyrkii siten edistamaan organisaation tavoitteiden saavutta-
mista. Kunnassa ei ole erillista sisaisen tarkastuksen yksikkoa tai sisdisesta tarkastuksesta vas-
taavaa viranhaltijaa. Esimerkkina on kuitenkin rahoitus-, vaihto- ja kayttéomaisuuden tarkastus,
josta ovat ohjeet kohdassa 9.3.1. Sisainen tarkastus toteutetaan tarvittaessa ostopalveluna.

3.2 Riskin maaritelma

Riskilla tarkoitetaan toimintatapoihin liittyvid heikkouksia ja erilaisia tapahtumia, jotka voivat to-
teutuessaan vaarantaa kunnan seké sen toimielinten, tehtavaalueiden ja tulosyksikéiden seka
konserniyhteisojen:

1.strategisten, toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamista

2.tehtavien hairiotonta, vaikuttavaa ja taloudellista toteutumista seka

3.hyvén hallintotavan ja kuntaa koskevien saanngsten ja viranomaismaaraysten nou-

dattamista

Kunnan ja kuntakonsernin riskit voidaan jakaa strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin ja omai-
suusriskeihin. Lisaksi toimintaymparistoon liittyvat riskit ovat niin sanottuja ymparistoriskeja, joi-
hin vaikuttaminen ei yleensa suoraan ole mahdollista.

Operatiivinen riski maaritellaan tappiovaaraksi, joka voi aiheutua prosessien tai jarjestelmien
puutteellisuuksista tai heikkouksista, henkiléston toiminnasta tai ulkoisista uhkatekijoistd. Ope-
ratiiviseen riskiin voidaan sisallyttdd myds juridinen riski ja maineriski. Operatiivisiin riskeihin lue-
taan myds inhimilliset virheet.

Juridisella riskilla tarkoitetaan toimintaa, jossa liikutaan lakien ja sdadosten rajamailla. Riski liittyy
myds sopimusten molemminpuoliseen lailliseen sitovuuteen.

Maineriski voi syntya kaikista operatiivisen riskin osa-alueista: esimerkiksi jarjestelmien ja pro-
sessien pettamisesta, henkiloston rikollisesta toiminnasta tai toiminnan ja sopimusten lainvastai-
suudesta.

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan seka teknisten, tietojen kasittelyyn liittyvien riskien, etta henki-
I6ista aiheutuvien riskien hallintaa. Tietoturvan riskit ovat operatiivisia riskejé ja ne jaetaan ihmi-
sista johtuviin, tahallisiin riskeihin eli yleensa atk-rikoksiin tai rikkomuksiin, kaytéssa tehtaviin ta-
hattomiin virheisiin ja véalineiston aiheuttamiin ongelmiin.

Taloudellisilla riskeilla tarkoitetaan makrotaloudellisia tekijoitd, jotka vaikuttavat kunnan toimin-
taan. Taloudelliset riskit koostuvat rahoitus-, maksuvalmius- ja korkoriskeistd. Rahoitusriskien
hallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd kunnalla on mahdollisimman tehokkaasti kaytettavis-
s&an riittdva rahoitus. Maksuvalmiusriski liittyy kassanhallintaan ja korkoriski korkojen vaihte-
luun. Taloudelliset riskit liittyvat myés kunnan antamiin takauksiin ja osakeomistuksiin.



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 tehtavaalueiden toimintaan. Ky-
seisten riskien yksil6inti, raportointi ja riskienhallinta ovat siten tarkedssa asemassa koko kun-
takonsernin tasolla.

Riskit voivat kohdistua:

. toiminnan ja paatdksenteon lainmukaisuuteen
. kunnan imagoon

. rahoitukseen

. henkilostoon

. asiakkaisiin

. kuntalaisiin

. Omaisuuteen ja

. eri sidosryhmiin.
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3.3 Riskiarvion laatiminen

Osastopaallikét arvioivat esihenkildiden kanssa tulosalueiden ja tulosyksikdiden riskeja talousarvi-
0ssa o0sana toiminnan ja talouden suunnittelua. Riskiarviot laaditaan talousarviossa toimielinkohtai-
sesti ja toteumaa seurataan vuosittain tilinpaatoksessa. Riskiarvion tulee sisaltda arvio keskeisim-
mista tunnistetuista talousarviovuodelle kohdistuvista riskeista ja tilinpaatdksessa kuvaus riskien to-
teutumisesta. Myds osaston henkilosto tulee ottaa mukaan riskiarvioinnin laatimiseen.

Riskin kokonaisarviointi tehdaan vaikutuksen ja todennékdisyyden perusteella. Mitd suurempi toteu-
tumisen todennédkdisyys ja vaikutus, sita vakavampi ja merkityksellisempi riski on. Toimet kohdiste-
taan erityisesti merkittaviin ja sietamattdomiin riskeihin. Arvioinnissa tulee kuvata riski, arvioida sen
merkitys ja todennakdisyys, seka esittdd mahdolliset toimenpiteet riskin pienentamiseksi.

3.4. Riskienhallinta

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

1. riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,

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

dennékoisyyteen,

3. mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmilla (valvonta) seka

4. riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Sisdinen valvonta on erilaisten riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Kunnanjohtaja, johtavat viranhal-
tijat seka tulosalueiden ja tulosyksikdiden esihenkilét vastaavat kokonaisvaltaisen riskienhallinnan
ja valvonnan viemisestéa kaytantdon vastuualueillaan seka saanndllisesta raportoinnista valtuustolle,
kunnanhallitukselle ja lautakunnille. Raportointi tulee tehda vuosittain, viimeistaan toimintakertomuk-
sen laadinnan yhteydessa.

4. Sisaisen valvonnan toimivalta ja vastuut

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetdan niin, ettd ulkoinen ja sisainen valvonta yhdessa
muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta
ja tilintarkastaja kuntalain ja hallintoséannén mukaisesti. Sisdinen valvonta on johtamisen apuvaline
ja sen jarjestamisesta vastaa kunnanhallitus.



4.1. Valtuusto

Valtuuston tehtavana on hyvaksya sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje, joka on hallintosaan-
non liite. Valtuusto paattda kunnan hallinnon ja talouden perusteista. Valtuusto hyvaksyy kunnan
hallintoséaannon, jolla paatetaan eri toimijoiden toimivallasta ja velvollisuuksista seka siita, voidaanko
toimivaltaa delegoida organisaatiossa alaspain. Valtuusto vastaa strategisesta paattksenteosta ja
suunnittelusta seka hyvaksyy vuosittain talousarvion, joka kattaa kunnan koko toiminnan. Talousar-
viossa valtuusto asettaa kunnan ja kuntakonsernin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, joiden
toteutumista tulee valvoa. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimintana kytkeytyvat siten talousar-
vioprosessiin 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 sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdminen ja toimeenpano, valvoa sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan toimeenpanoa seké raportoida sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja kes-
keisista johtopaatoksista toimintakertomuksessa.

Kunnanhallitus:
1. valmistelee sisdista valvontaa ja riskienhallintaa koskevan ohjeen ja menettelyta-
vat,
2. vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta siten, etta kunnan toiminnan olennaiset ris-
kit tunnistetaan ja kuvataan ja etta riskien toteutumisen vaikutukset, todennékdisyys
ja mahdollisuudet hallita riskia arvioidaan,
3. valvoo, etté sisainen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mu-
kaisesti ja tuloksellisesti seka
4. antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
misesta ja keskeisistd johtopaatoksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja mer-
kittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoista (raportointivastuu).

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisella tarkoitetaan siten muun muassa niitd koske-
vien menettelytapojen hyvaksymista. Kunnanhallituksen tehtavana on valvoa, etta toiminnan ja ta-
louden suunnittelussa, paatoksenteossa, toiminnassa seka talouden ja hallinnon menettelyissa ar-
vioidaan riskit etukateen, ja ettd merkittavimmille riskeille maaritellaén hallinnan seka valvonnan toi-
menpiteet. Kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan velvollisuutena on ohjata konserniyhteisdja seka
valvoa niiden sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamista.

4.3. Toimielimet

Toimielimien velvollisuutena on jarjestdd alaisensa tulosalueiden ja tulosyksikdiden siséinen val-
vonta ja riskienhallinta sekad ohjata ja valvoa niiden toimeenpanoa seka raportoida niista ohjeiden
mukaisesti kunnanhallitukselle ja valtuustolle. Toimielimet vastaavat alaisensa toiminnan tulokselli-
suudesta. Niiden tulee seurata ja arvioida tulosalueiden toimintaa ja taloutta seké varmistaa niiden
toimintaan liittyvien riskien tunnistamisen, arvioinnin ja hallinnan menettelytapojen toteutuminen.

4.4. Johtavat ja tilivelvolliset viranhaltijat ja luottamushenkil6t

Kunnan johtoryhman tehtavinéa on toimeenpanna siséista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat oh-
jeet ja maaraykset seka koordinoida sisdisen 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, painvastoin
kuin toimivaltaa, delegoida edelleen. Johtavien ja tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena on



siten ohjata ja seurata alaistaan toimintaa ja henkilostod asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Viran-
haltijoiden tulee toimeenpanna riittdvat siséista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat menettelytavat
ja valvoa niiden toimivuutta. Tilivelvolliset viranhaltijat on maéariteltava sen vuoksi, etta tilintarkastajan
vastuuvapauslausunto kohdistetaan heihin.

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

Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten jasenet ovat. Tilivelvollisuus ei
tuo viranhaltijalle mitaan 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 sekéd omasta
ettd alaisensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta. Viime kadessa tilintarkastajalla on harkinta-
valta, ketka ovat tilivelvollisia. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esihenkiléa alaistensa
toiminnan valvontavastuusta.

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

Konserniyhteistjen velvollisuutena on jarjestdd sisainen valvonta ja riskienhallinta organisaatios-
saan huolellisesti. Riskienhallinnassa on otettava huomioon kunnan omistajapoliittiset tavoitteet ja
konserniohje hyvan hallintotavan mukaisesti. Konserniyhteisdjen tulee raportoida kunnanhallituk-
selle ja kunnanjohtajalle konserniyhteisdn merkittavista riskeista seka riskienhallinnan toimivuudesta
ja riittavyydesta.

4.5. Henkilosto

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

4.6. Esihenkilon yleinen valvontavastuu

Esihenkild vastaa siitd, etta yksikon henkiléstdon toimivalta ja vastuut ovat ajan tasalla ja ettd ne on
asianmukaisesti maaritelty. Esihenkilén on varmistettava, ettéa henkiléstd on tietoinen omasta tehta-
vastaan ja tavoitteitaan. Esihenkilon on luotava edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden
saavuttamiseen. Esihenkilon on mygs varmistettava, etta henkilosto hallitsee tehtavansa edellytta-
mat asiat. Tarvittaessa heille on jarjestettava tyotehtavien edellyttdmé&éa koulutusta. Toimielimen ja



tulos-/vastuualueen hallinnossa on noudatettava ylemman toimielimen ja viranomaisen antamia oh-
jeita, joiden noudattamista on esihenkildiden valvottava.

Esihenkilén on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava tarpeellisiin kehitta-
mistoimiin heti, kun han havaitsee lainsd&ddannén, muiden saantojen, ohjeiden ja paatosten vastaista
tai muutoin tehotonta toimintaa. Esihenkilo vastaa alaisensa henkilostén sivutoimi-ilmoitusten ja -
lupien ajantasaisuuden valvonnasta. Esihenkilon on kaytava saanndllisesti kehityskeskustelut,
joissa toimintatavoitteiden lisaksi kdydaan lapi alaisen toimivalta ja vastuut seka sovitaan toteutetta-
vasta seurantajarjestelméasta. Toimivallan siirto tai muu merkittava tehtidvananto on dokumentoitava
viranhaltijapaatoksella. Esihenkil® vastaa tiedonkulusta johtamassaan organisaatiossa seké viestin-
nasté ulospain.

5. Paatoksentekoprosessin sisdinen valvonta
5.1. Paatoksenteon valvontaympaéristo

Kunnan paatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoimuu-
teen. Paatoksentekoa ohjaavat lainsaadanto ja hallintosaantd. Paatoksentekoprosessin muodosta-
vat asian vireille tulo, paatoksen valmistelu, paatdksenteko, taytantéonpano, tiedottaminen ja tay-
tantdonpanon valvonta seka muutoksenhaku/ itseoikaisu. Kuntalaisten ja muiden asiakkaiden asi-
anmukainen kohtelu edellyttaa, ettd henkilostd toimii hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti ja
tuntee kuntalain, hallintolain ja lain viranomaisten toiminnan julkisuudesta (jaljempana julkisuuslaki)
liséksi riittavasti muuta lainsdddantéa omalta vastuualueeltaan.

5.2. Paatoksentekoprosessiin liittyva riskienhallinta ja valvonta

Paatoksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsdaadantod, sdantoja ja ohjeita. Lainvastaiset
ja virheellisesti tehdyt paatdkset voidaan muutoksenhaulla kumota. Paatosten lainmukaisuus tulee
tarkistaa myos paatdsten taytantdéénpanovaiheessa.

Kunnan viranhaltijoiden, tydntekijoiden ja luottamushenkildiden esteellisyydesta noudatetaan hallin-
tolain ja kuntalain sdannoksia.

Asianomainen viranhaltija, tyontekija tai luottamushenkilé on itse pdavastuussa esteellisyytensa ar-
vioinnista. Tasta huolimatta myos esihenkildiden ja toimielinten esittelijbiden tulee valvoa, etteivat
esteelliset osallistu paatdksentekoon. Toimielimen jasen on ensi sijassa vastuussa esteellisyytensa
iimoittamisesta, mutta tarvittaessa esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. POytakirjaan tulee merkita
henkilén poistuminen kokouksesta esteellisena asian kasittelyn ja paatoksenteon ajaksi.

5.3. Paatoksen valmistelu, paatoksenteko ja toimeenpano

Viranhaltijapaatoksen tekijan ja esittelijan on huolehdittava, ettd paatdksen 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.

Toimielinten esityslistat ja niiden liitteet sek& oheismateriaali [Ahetetdén toimielinten jasenille p&aa-
saantoisesti sahkodisessa muodossa ja samanaikaisesti sek&d samalla tavalla.

Poytékirjassa on selvasti esitettavd, mika osa poytakirjatekstista kuuluu esittelyyn ja mika paatok-
seen. P&atos kirjoitetaan omalle kohdalleen ja paatéstekstin on oltava mahdollisimman yksiselittei-
nen ja tasmallinen. P&&toksen perustelut on esitettdva esitystekstissa, paatdsehdotuksessa tai lo-
pullisessa paatoksessa.



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

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

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantdisesti julkisia, ellei julki-
suuslaissa toisin maaraté. Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta
seké salassa pidettavan asiakirjan julkisesta osasta. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muus-
takin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa hdnen asiansa kasittelyyn.
Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, etté salassa pidettavia tietoja ei saa
tietoonsa kuin siihen oikeutettu henkild.

Julkisuuslaissa maaritellaédn ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi salassa
pidettavia tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedonantaminen asiakirjasta on viran-
omaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan sisallsta antaa se viranomaisen henkiléstoon kuuluva, jolle
viranomainen on tdman tehtavan maarannyt tai jolle se hdnen asemansa ja tehtaviensa vuoksi kuu-
luu.

Paatds voidaan poytékirjan tarkastamisen jalkeen panna taytantéon jo ennen kuin se on saanut
lainvoiman. Paatdsta ei kuitenkaan saa panna taytantdon, mikali oikaisuvaatimus tai valitus taytan-
téonpanon johdosta tulisi hyddyttoémaksi tai mikali taytantdonpano on kielletty.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttavd muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Alku-
perdisen paatdsasiakirjan, asianhallintajarjestelmassa olevan asiakirjan sekd paattksesta annettu-
jen otteiden ja jaljenndsten on oltava yhtapitavia ja saman sisaltoisia.

Tarkead merkitys sisdisen valvonnan ja paatdksenteon seurannan kannalta on toimielinten ja viran-
haltijoiden paatosten ottamisella ylemman toimielimen kasiteltavaksi. Paatokset ilmoitetaan hallinto-
saanndn mukaisesti ylemmalle viranomaiselle neljan paivan kuluessa poytékirjan tarkastamisesta
tai allekirjoittamisesta. Ylemman toimielimen on tarvittaessa ryhdyttava toimenpiteisiin otto-oikeuden
kayttamiseksi. Kuntalaissa on méaaritelty asiat, joihin ei ole mahdollista kayttaa otto-oikeutta.

Myds ylemman toimielimen edustajan on alemmassa toimielimessa seurattava paatoksentekoa. Jo-
kaisen esihenkilon on seurattava alaisensa paattksentekoa. Kunnanhallitus valvoo valtuuston paa-
tOsten lainmukaisuutta.

Viranhaltijoiden ja toimielinten paatdspoytakirjat on pidettava nahtavilla sahkoisesti kunnan ylei-
sessa tietoverkossa vahintddn muutoksenhakuajan.

Sisdisessa valvonnassa on viranhaltijapaatosten osalta kiinnitettava huomiota ainakin seuraaviin
asioihin:

. Mitd asioita on delegoitu,

. onko paatokset tehty toimivallan puitteissa,

. ovatko paatokset olleet asianmukaisesti nahtavilla,

. onko p&atokset annettu tiedoksi asianosaisille,

. onko paatokset annettu maaréajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joilla on asiassa
otto-oikeus seka

6. noudattavatko paatdkset kuntastrategiaa ja yhteisia tavoitteita.
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5.4. Paatoksenteon raportointi ja seuranta

Hyva tiedonhallintatapa edellyttda organisaation asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hallintaa siten,
etta lainsaadannon vaatimukset huomioidaan. Viranomaisen on turvattava tietojarjestelmien ja niihin
sisaltyvien tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren mittainen muuttumattomuus, saatavuus ja kaytet-
tavyys.

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, taytantdonpanon ja seurannan.

Kukin osastopaallikkdé nimeada asianhallintajarjestelman paakayttajat, jotka huolehtivat, etta toimielin
noudattaa kunnan antamia ohjeita ja jarjestavéat tarvittaessa toimielinkohtaista koulutusta yhdenmu-
kaisen kaytannon varmistamiseksi. Jotta toimenpiteiden ja tietojen hallinta on samanlaista koko or-
ganisaatiossa, on jarjestelmaa kaytettava paéatos- ja valmistelutyodn joka vaiheessa.

5.5. Arkistotoimi ja tiedonhallinta

Arkistolaki siséltaa perusmaaraykset kunnallisen arkistotoimen jarjestamisesta ja arkistonhoidosta.
Arkistotoimen keskeiset tehtavét ovat asiakirjojen kaytettavyyden ja sailymisen varmistaminen, asia-
kirjoihin liittyva tietopalvelu, asiakirjojen sailytysarvon méaarittely ja tarpeettoman aineiston havittami-
nen. Hyvin suunniteltu tiedonhallinta tukee organisaation toimintaa ja paatoksentekoa seka parantaa
palvelun laatua. Toiminnot auttavat myos julkisuusperiaatteen, tietosuojan, oikeusturvan seka 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, séhkdiset ja manuaaliset, saadaan kokonais-
valtaisesti hallintaan. Toimintaohje maarittelee arkistotoimeen liittyvéat vastuut ja ohjeistaa asianhal-
lintaa ja asiakirjojen laatimista, vastaanottamista, kasittelyd, sailyttdmista ja havittamista. Asiakirjo-
jen oikea kasittely varmistetaan sisaisella koulutuksella ja tydprosesseihin liittyvan valvonnan avulla.

Kunnanhallitus vastaa kunnan arkistotoimen jarjestdmisesta. Kunnan johto on velvollinen varmista-
maan, etta asiakirjahallintoa ja arkistotointa hoidetaan lakien ja maaraysten mukaisesti seka antaa
niiden hoitamiseksi tarvittavat resurssit. Arkistolaitos maaraa pysyvasti sailytettavat asiakirjat, saily-
tysmateriaalit ja arkistotilat seka maéaraa sahkoisena saapuneiden asiakirjojen rekisterdinnista ja ka-
sittelysta. Arkistolain mukaan arkistolaitoksella on oikeus tarkastaa arkistonmuodostajan arkisto-
tointa.

Kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastaavana viranhaltijana toimii kunnanhallituksen ni-
meamana arkistonhoitaja (asianhallintasihteeri), joka vastaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vi-
ranomaistehtavien valmistelusta ja taytantédnpanosta, ohjaa, kehittda ja valvoo kunnan asiakirja-
hallintoa ja arkistotointa, hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman, huolehtii kunnan pysyvasti
sdilytettavista asiakirjoista sekd vastaa kunnan keskusarkistojen tietopalvelusta.

Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen méaaraysten ja
ohjeiden seka laatimansa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Osastopaallikot nimeavat asiakir-
jahallinnon ja arkistotoimen vastuuhenkil6t omalle toimialueelleen ja vastaavat toimialueensa tiedon-
hallinnasta, asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta samalla tavalla kuin muustakin operatiivisesta toi-
minnasta. Arkistovastaaville tulee jarjestaa riittavasti tydaikaa arkistotoimen tehtavien hoitamiseen.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on asiakirjahallinnan organisoinnin tarkein tyovéline ja se palvelee
ensisijaisesti organisaatiota itseddn. Kunnan tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa tehtavaluokituksen
mukaiset kunnan tehtavét ja sen tuloksena syntyvat asiakirjatiedot metatietoineen organisaation
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tuottamista ja organisaatioon saapuvista asiakirjoista. Julkisuutta palvelevan tehtdvan liséksi tie-
donohjaussuunnitelma on kayttokelpoinen toiminnan kehittdmis- ja perehdyttamisvaline seka arvi-
ointivaline kaytannon hyvan tiedonhallintatavan ja tietojenkasittelytavan toteutumiselle.

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

Hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojarjestelmien seka nii-
hin sisdltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettdvyydestd, suojaamisesta, ehey-
destéd ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista. Tietojarjestelmista on laadittava tietojarjes-
telm&seloste ja henkildrekisterin ollessa kyseessa rekisterdidyn oikeuksia informoiva tietosuojase-
loste.

5.6. Sopimukset ja niiden valvonta

Sopimukset on laadittava kunnan edun mukaisina ja niiden pitaa noudattaa ko. alan yleisia sopimus-
ehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Yleisista sopimusehdoista voidaan poiketa, milloin se on
kunnan edun mukaista. Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan, taytantéénpanoon ja nou-
dattamiseen. Taytantéonpanon ja sopimuksen noudattamisen osalta valvotaan mm. palvelun ja/tai
tuotteen sopimuksenmukaisuutta, laskutusta, maksatusta, tilitysten suorittamista, indeksitarkistuk-
sia, palautteita ja reklamaatioita sekd paattymistd, kuten mahdollisen option kayttamista, irtisano-
mista tai sopimuksen purkamista. Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on maarayksia hallintosaan-
nossa.

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, etté so-
pimuksen tulkinta voidaan tehda mahdollisimman yksiselitteisesti.

Sopimuksen valvontavastuu on sopimukseen kirjatulla sopimusyhteyshenkil6lla tai sen puuttuessa
sopimuksen hyvaksyjalla. Sopimuksella voi olla useampi sopimusyhteyshenkild, jotka ovat vas-
tuussa eri asioista (esim. operatiivinen yhteyshenkil®, strateginen yhteyshenkild, laskutuksen yh-
teyshenkil®). Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on tulosalueen vastuu-
henkilolla tai hanen maaraamallaén, jollei sopimuksella ole nimettyd sopimusyhteyshenkiloa.

Tehdyista sopimuksista pidetaan luetteloa tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyna. Sopimuksiin liittyvia
toimenpiteiden maarapaivia on seurattava systemaattisesti. Alkuperdiset sopimukset arkistoidaan
arkistonmuodostussuunnitelman (AMS) mukaisesti. Erityisesti on seurattava sopimusten voimassa-
oloaikoja ja mahdollisia optiokausia, jotta ehditdan ajoissa neuvotella sopimusten jatkamisesta tai
kilpailuttaa sopimuskohde. Jos kunta hankkii peruspalveluja ulkopuolisilta palvelujentuottajilta, tulee
palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen yhteydessa kuvata, miten palveluiden laadunvarmistus
jarjestetaan. Lisaksi on kuvattava, miten palvelut tuotetaan poikkeusolosuhteissa. Palveluja hankit-
taessa on varmistettava, ettei kunta joudu jalkikateen maksamaan tydnantajamaksuja.

6. Henkiléstdasioiden sisdinen valvonta

Henkiléstéasioiden hoito perustuu valtuuston hyvaksymaan kuntastrategiaan ja taloussuunnitelman
osana olevaan henkiléstdsuunnitelmaan. Henkiléstdsuunnitelman toteutumista arvioidaan vuosittain
henkildstoétilinpaatoksessa. Henkiloston oikeudenmukainen kohtelu edellyttdd voimassa olevien la-
kien ja asetusten, virka- ja tydehtosopimusten seka muiden henkilostoasioita koskevien maaraysten,
paatdsten ja ohjeiden noudattamista.
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6.1. Henkil6stbasioihin liittyva riskienhallinta

Kuntakonsernin tarkein voimavara on sen henkilostd. Tyokyvyn seuraaminen ja arviointi seka am-
mattiosaamisen yllapitaminen ovat olennainen osa tydyhteison kehittamisté ja tydyhteison hyvin-
voinnista huolehtimista. Ty6yhteison hyvinvoinnista huolehtiminen on myags riskien hallintaa. Toimiva
tydterveyshuolto, tydsuojelutoiminta, sdanndélliset koulutukset ja hyvin toteutettu yhteistoiminta edes-
auttavat tyokyvyn sdilymistd ja henkiloston viihtyvyyttd. Henkildstén on myds itse huolehdittava
oman osaamisensa yllapitamisesta.

Henkildstoriskeja arvioitaessa on huomattava, etta henkiléstoresurssit ovat riittdvat. Avainhenkil6i-
den tunnistaminen sek& osaamisen ja tehtévien jakaminen varmistaa toiminnan jatkuvuuden. Avain-
henkilolla tarkoitetaan tyontekija&, joka hallitsemiensa taitojen ja tietojen tai muiden erikoisominai-
suuksiensa vuoksi on edustamalleen organisaatiolle erityisen tarkea ja vaikeasti korvattavissa.

Henkilostoriskit voivat kohdistua myos tyoyksikoiden vaarallisuuteen ja tietoihin. Henkilostoriskeja
voidaan ehkaista henkiléstovalinnoilla, téiden oikealla jakamisella, vastuiden ja tydtehtavien maarit-
telylla ja valvonnalla. Henkildiden valinnassa tulee kiinnittdd huomiota henkilon ty6historiaan ja pa-
tevyyteen. Uuden henkildston rekrytoinnissa tai tehtévien vaihtuessa tulee tarvittaessa suorittaa ty6-
tehtavan vaatimat lakisdateiset henkilétaustojen selvittamiset. Lain edellyttamat rikosrekisteriotteet
hankitaan systemaattisesti. Laajempien muiden turvallisuusselvitysten osalta tulee kayttaa tapaus-
kohtaista harkintaa.

6.2. Henkilostoasioiden valvonta

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

Henkilostotilinpaatds laaditaan vuosittain ja sen laatimisesta vastaa henkilostoasioiden hoidosta
vastaava viranhaltija eli hallintojohtaja. Kehityskeskustelujen perusteella laaditaan kuntatason hen-
kildstén koulutussuunnitelma, jonka laatimisesta vastaa edella mainittu henkiléstéasioiden hoidosta
vastaava viranhaltija.

6.3. Virka- ja tydtehtdvien hoitamiseen liittyva matkustaminen

Virkamatkaksi katsotaan sellainen matka, joka ei kuulu viranhaltijan tai tyontekijan tavanomaiseen
virkatoimintaan tai tavanomaisiin tyotehtaviin, ja joka perustuu matkamaaraykseen.

Virkamatkoista on esihenkilon annettava virkamatkamaarays, johon on sisallytettava kaikki matkaan
littyvat korvattavat kustannukset. Virkamatkamaarays voidaan tehda myos suullisesti.

Kurssiin, seminaariin seka opinto- tai neuvottelupaivaan osallistumista koskeviin esityksiin ja matka-
laskuihin on pyydettdessa liitettdva tilaisuuden ohjelma. Virkamatkoista suoritettavat korvaukset
maaraytyvat kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaan. Virkamatka on tehtéava niin
lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista huomioon ottaen matkan ja hoidet-
tavien tehtavien tarkoituksenmukainen suorittaminen. Kokonaiskustannuksia arvioitaessa otetaan
huomioon mm. mahdollisesti saavutettava tytajan saastd. Koulutusmatkan kustannusten korvaami-
sessa on tydnantajalla oikeus harkita, mitk& kustannukset korvataan. Harkinta perustuu koulutuksen
valttamattémyyteen tydtehtéavien hoitamisen kannalta.
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Ennen virkamatkamaéarayksen hyvaksymista esihenkilon on varmistuttava, ettd matkan sisalt6 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 julkisyhteisojen tyontekijoiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on saannok-
set lainsdaadannossa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 8:ssé ja rikoslain 40 luvun 1-3
8:ssd saadetdan virkamiesten ja luottamushenkildiden lahjusrikoksista. Viranhaltija, julkisyhteisén
tyontekija tai julkista luottamustehtavaa hoitava henkild ei saa vaatia tai hyvaksya lahjaa tai muuta
etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka joka on omiaan vaikuttamaan hanen toimin-
taansa palvelussuhteessa.

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

6.5. Henkilostoasioista tiedottaminen

Periaatteena on, etta henkilostdn on saatava tietoa henkilostoa koskevista asioista seka niiden ke-
hityksesta. Erityisesti on tiedotettava henkildstdlle heidan omiin ty6tehtaviinsa ja niiden suorittami-
seen liittyvistd muutoksista seké tydpaikkaan ja tydoloihin liittyvista asioista. Palvelusuhdeasioihin
liittyvat asiat tiedotetaan henkilostolle pdaasiassa sahkopostilla, tydyksikkokokouksissa ja yhteisissa
henkilostotilaisuuksissa. Esihenkildita ohjeistetaan tarvittaessa tiedottamiseen liittyvista asioista.

Vuosittaisen seurannan (henkiléstotilinpaatos) yhteydessa raportoidaan asetetuista tavoitteista. Sa-
massa yhteydessa tarkastellaan kuntatasolla henkildston maaran kehitysta. Henkildstéasioiden vuo-
sittaisesta seurannasta vastaa henkildstdasioiden hoidosta vastaava viranhaltija eli hallintojohtaja.

6.6. Tyoturvallisuus- ja tydsuojelulainsaadanto

Tyo6turvallisuus- ja tydsuojelulainsdddantd ohjaa tydnantajan toimintaa tyén vaarojen selvittamiseen,
arviointiin ja ehkaisyyn. Tydsuojelu toteutetaan yhteistydssa henkiloston kanssa kunnallisen alan
tydsuojelun yhteistoimintasopimuksen puitteissa. Tydsuojelun toimintasuunnitelma laaditaan vuosit-
tain yhteistoiminnassa henkiléston kanssa.

6.7. Henkilostoasioiden valvonnan seuranta

Johtamista, henkildstén osaamista ja ammattitaitoa seka tydyhteisén hyvinvointia arvioidaan muun
muassa kehityskeskustelujen, tydpaikkakokousten ja osaamiskartoitusten avulla. Naiden toteuttami-
sesta vastaa toimielimen ja tulos-/vastuualueen esihenkilo. 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 sisallytettava seké toiminnalliset etté taloudelliset tavoitteet.
Talousarvion sitovuustasosta paattaa valtuusto, joka hyvaksyy myos talousarvioasetelman. Siina
maaritellaan ne kayttétalous-osan tehtavat, joille asetetaan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet
seka investointiosan hankkeet ja hankeryhméat. Maararahojen on vastattava organisaatiorakenteita
siten, etta jokaiselle méaéararahalle voidaan maarata siitd vastaava toimielin, tulosalue ja tilivelvolliset
viranhaltijat.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa noudatetaan kunnanhallituksen vuosittain antamaa ai-
kataulua ja laadintaohjeita.

Valtuuston hyvaksyttya talousarvion kunnanhallitus antaa sen taytantéonpanomaarayksineen toi-
mielinten toimeenpantavaksi ja houdatettavaksi. Tarvittaessa toimielimet voivat antaa omia taytan-
tobnpano-ohjeita ja -maarayksia. Kayttésuunnitelmilla toimielimet jakavat valtuuston asettamat ta-
voitteet seuraavan tason yksikdille ja kohteille osamaararahoiksi ja osatuloarvoiksi. Toimielinten ja
tulos-/vastuualueiden esihenkil6illa on vastuu oman toimialueensa asetettujen tavoitteiden toteutu-
misesta. Heidan on pidettava ajan tasalla oman alansa toimielintd, kunnanjohtajaa ja kunnanhalli-
tusta toimielimensa tai tulosalueensa tilasta ja tavoitteiden saavuttamisesta.

Muutokset talousarvioon hyvaksyy valtuusto, jolle ne on esitettéava talousarviovuoden aikana. Paa-
tettdessa talousarvion muutoksesta on myos tulos- ja rahoituslaskelma saatettava muutosta vastaa-
vaan muotoon. Investointisuunnitelma hyvéksytaan talousarviossa talousarviovuodelle ja kahdelle
seuraavalle suunnitelmavuodelle.

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

7.2. Talouden suunnittelun valvontaymparist6

Talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelman perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma talous-
arvio ja -suunnitelma seka siihen perustuvat kayttésuunnitelmat. Talousarvioon Kirjattujen toiminnal-
listen ja taloudellisten tavoitteiden maarittelyprosessi on avainasemassa luotaessa perustaa seuran-
taan liittyvalle siséiselle valvonnalle. Toimielin- ja tulosaluekohtaisten kayttdsuunnitelmien laadinnan
ja muiden toimintaa ohjaavien toimenpiteiden yhtena tavoitteena on valtuuksien ja vastuiden jaka-
minen siten, etta tavoitteet voidaan saavuttaa.

Talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelméa on tilivelvollisten kaytdsséa oleva sisaisen 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 kan-
nalta tarkeda. Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyy valintoja, joissa ei aina tarpeeksi oteta
huomioon kunnan taloutta uhkaavia riskeja ja tulojen ja menojen seké tavoitteiden toteutumiseen
littyvid epavarmuustekijoita. Talousarvion laadintaan liittyvia riskeja voidaan pienentdéd noudatta-
malla kaikessa toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Toimiva ja kattava seurantajarjestelma va-
hentaa talousarvion toteutumiseen liittyvia riskeja.
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Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskeja pienennetaan hyodyntamalla kattavasti toimin-
nan ja talouden seurantajarjestelmia ja sisaisté laskentaa sekd hyddyntamalla talouteen, palvelujen
kysyntaan, lainsdadannon kehitykseen ja vaestépohjaan liittyvia ennakkotietoja, tilastoja ja ennus-
teita.

Talouden suunnittelun valvontatoimenpiteilla pyritddn varmistamaan talousarvion ja -suunnitelman
perustuminen realistisiin suunnitelmiin seké talousarvion valmistelussa kaytettavan raportoinnin luo-
tettavuus. Toimielimen tai tulos-/vastuualueen esihenkild vastaa oman toimialueensa taloussuunnit-
telun luotettavuudesta. Kuntatasolla erityinen valvontavelvollisuus on kunnanjohtajalla ja hallintojoh-
tajalla.

7.4. Taloussuunnittelusta tiedottaminen ja raportointi

Talousarviokasittelysté ja sitd koskevista paatoksista tiedotetaan aktiivisesti. Kunnan internet- seka
sosiaalisen median -sivustoja hyodynnetaan tiedottamisessa. Talouden toteutumisesta raportoidaan
valtuustolle ja kunnanhallitukselle niiden paattamalla aikataululla ja tavalla. Kunnan tilinpaatos ja
toimintakertomus ovat tarkeimmat talousarvion ja -suunnitelman seurantaraportit. Niiden lisaksi ta-
lousarvion toteutumisesta on raportoitava joka kuukausi toimielimille ja kunnanhallitukselle.

Seurantaraportteihin tulee vahintaan kerran talousarviovuoden aikana (31.8.) siséllyttaa myos arvi-
oita taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisesta tulosalueittain seka investointiento-
teutuman. Mikali raportit osoittavat, etta jonkin toimielimen/tulosalueen maéararaha ei riita tai toiminta
ei muuten vastaa talousarvion tavoiteasettelua, on raporttien pohjalta ryhdyttava sopeuttamistoimen-
piteisiin asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja maararahan riittdvyyden turvaamiseksi. Raport-
tien merkitseminen tiedoksi ilman kommentteja ei toteuta siséista valvontaa.

Tilinpaatoksen yhteydesséa toimielimet ja tulosalueet raportoivat toimialueensa merkittavimmista ris-
keista ja epavarmuustekijoista annettujen ohjeiden mukaisesti. Siséista valvontaa ja riskienhallintaa
koskevat tiedot sisallytetddn kuntatason tilinpaatokseen.

Konsernin tytaryhtiét raportoivat toiminnastaan tilinpaétoksen ja osavuosikatsauksen yhteydessa,
ellei jonkin yhtion kanssa toisin sovita. Raporttien tiedot yhdistetéd&n soveltuvin osin kunnan osavuo-
sikatsaukseen ja tilinpaatoksen toimintakertomukseen.

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

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa kirjan-
pitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sekd muun muassa arvonli-
saverolakia, hallintosaantéa ja soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Tilinpaattksen tulee antaa
oikeat ja riittavat tiedot tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja taloudelli-
sista vastuista. Tama edellyttaa oikein tehtyja kirjauksia seka toimintakertomuksessa, tuloslaskel-
massa, taseessa ja litetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaatodstietoja. 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 perusteella
voidaan seurata talousarvion ja kayttdsuunnitelmien toteutumista ja saada kunnan toiminnassa, joh-
tamisessa ja tilastoinnissa tarvittavat tiedot.

Kirjanpidossa eritellaan ulkoiset ja sisaiset erat. Erittely palvelee sisaista kustannuslaskentaa.
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8.2. Kirjanpidon ja maksuliikenteen riskienhallinta

Kirjanpidon ja tilinpaatoksen oikeellisuuden edellytyksena on kirjanpitohenkiléston riittava ammatti-
taito. Henkiloston on ymmarrettava kirjanpitojarjestelmiin sisaltyvien kontrollien ja tasmaytysten mer-
kitys ja heidan on osattava kayttaa niité virheettoman kirjanpidon ja tilinpdatoksen oikeiden tietojen
varmistamiseksi. Kirjanpitohenkilostolle on taattava riittdva koulutus ja ohjeistus tehtavien hoitami-
seen. Myds toimivista sijaisjarjestelyista on huolehdittava. Tililuettelot noudattavat Suomen Kuntalii-
ton tililuettelomallia kunnan kirjanpito-ohjelmaan sovellettuna.

Kunnan rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan pddoman kayton on oltava toi-
minnallisesti ja taloudellisesti perusteltua. Lainanotosta paatetdén hallintosddnndssa maaritellylla
tavalla.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seka niihin liittyvien ehtojen hyvaksymisesta paattaa kun-
nanjohtaja tai hallintojohtaja, molemmat yksin. Varahenkilona em. asioissa toimii tarvittaessa kun-
nanhallituksen puheenjohtaja.

Kunnan kassanhallinta on jarjestettava siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti pAdomaa. Ra-
hoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten.

Toimielinten ja tulosalueiden esihenkildiden on huolehdittava siitda, ettd oman toimialueen toiminta-
kulut suoritetaan ja toimintatulot kannetaan oikeamdaaraisina ja ajallaan noudattaen lakia, taksoja,
sopimuksia ja hyvaa kauppatapaa. Menotositteen hyvaksyja on vastuussa laskun tarkastamisesta
ja oikeellisuudesta seka oikeasta tilidinnista. Hyvaksymisoikeuksista varahenkildineen on yllapidet-
téva ajantasaista listaa, joka jokaisen toimielimen on vuosittain hyvéaksyttava alaisensa henkildston
osalta.

Kunnan tuloista osa saadaan lainsdadantoon, viranomaisten paatoksiin tai sopimuksiin perustuvina
tilityksind, joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten perusteella ja osa ilman hake-
musta. Tuloista valvontavastuussa oleva henkild on kyseisen toimielimen tai tulosalueen tilivelvolli-
nen viranhaltija, joka vastaa siita, etta hakemukset ja tilitykset tehdaén ajallaan, ja ettd tulon perus-
teet ovat oikeat.

Kunnan saatavat on laskutettava myyntireskontran kautta ja perittdva tehokkaasti, nopeasti ja talou-
dellisesti noudattaen lakia, sopimuksia ja hyvaa kauppa- ja perintatapaa seka ottaen huomioon myos
hyvéan asiakaspalvelun vaatimukset.

Kirjanpito- ja maksuliikejarjestelmasta saavat hakea tietoja henkilét, joille on annettu siihen kaytto-
oikeus. Liséksi kirjanpitotietoja voi antaa kirjanpitédja. Maksuliikenteen ja kirjanpidon ajankohtaisista
asioista seké ohjeista tiedotetaan sahkopostilla ja/tai intranetissé. Tositeaineiston kasittelysta, las-
kutuksesta ja perinnasta on annettu ohjeet seuraavissa kappaleissa.

8.3. Tositeaineiston kéasittely
8.3.1. Maksutositteet

Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus-, hyvaksymis- ja tilimer-
kinnoilla. Asiatarkastajan on tarkastettava, ettd lasku, tilaus ja toimitus vastaavat toisiaan ja etta
lasku tayttaa kirjanpito- ja arvonlisaverolain vaatimukset. Asiatarkastaja my@os tilibi laskun. Kun on
kysymyksesséa tydsuoritus, on varmistettava, kuuluuko laskun lahettdja ennakkoperintarekisteriin
(valtakunnallinen yritysrekisteri www.ytj.fi) seka onko kyseessa KuEL:n piiriin vai jonkin muun eléke-
jarjestelman piiriin kuuluva korvaus vai onko henkildlla YEL-vakuutus. Kaikki suoritukset maksetaan
palkanlaskennan kautta, jos laskun lahettdjaa ei ole merkitty ennakkoperintarekisteriin.
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Hyvaksyjan on varmistettava, etta kulun suorittamiseen on kaytettavissa méararaha ja etta laskutus
on hankintapaéatoksen, vuokra-, urakka-, yhteistyd- tai muun sopimuksen mukainen. Kulu kirjataan
kirjanpitotilille, jonne se luonteensa mukaisesti kuuluu, vaikkei tililla olisikaan talousarvion kaytto-
suunnitelmassa maararahaa. Talloin on huolehdittava siita, ettei tulosalueen kokonaismaararaha
ylity. Hyvaksyja vastaa siita, etté lasku on tarkastettu ja tiliGity oikein.

Toimielimen on jokaisen tilivuoden alussa nimettava henkil6t, jotka sen puolesta hyvaksyvat tosit-
teet, seka heille varahenkilot. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei paasaantoisesti saa olla sama hen-
kilo. Kunnanjohtajalla on oikeus hyvaksya tositteet koko talousarvion alueelta silloin, kun varsinainen
hyvaksyja ja varahenkild ovat estyneina tai kun lasku koskee hyvéaksyjaa itseaan.

Sisaisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevien tositteiden kasittelyssa noudatetaan soveltuvin osin sa-
moja ohjeita. Laskutuksista ja palkanlaskennasta koneellisesti syntyvét tositteet on laatijan ja hyvak-
syjan allekirjoitettava.

8.3.2. Maksuliikenne

Kaikki maksuliikenne hoidetaan pankkiyhteysohjelmalla. Maksujen koontiluettelot ja mahdolliset
suoramaksut kunnan tililtd hyvaksyy hallintojohtaja. Pankkiyhteysohjelmaa kayttavat vain siihen val-
tuutetut tyontekijat. Pankkiyhteysohjelmalla noudetaan ja tilididaan tiliotteet seka saapuneet viite-
suoritukset. Myyntireskontran tositeaineisto seka tiliotteet arkistoidaan ohjeiden mukaisesti.

8.3.3. Kateiskassojen hoito

Kunnalle tulevat rahasuoritukset ohjataan kunnan pankkitilille tai alitilittjien kateiskassoihin. Kateis-
kassat pidetddn mahdollisimman pienind (max. 500-1 000 euroa) viemalla rahat pankkitilille (vahin-
tdan neljannesvuosittain) ja laatimalla méaardajoin (vahintaan kuukausittain) tilitykset kirjanpitoon.
Pohjakassan suuruuden hyvéksyy hallintojohtaja.

Alitilittajan ottaessa vastaan suorituksia on maksajalle annettava juoksevalla numerolla ja paivayk-
sella varustettu kuitti tai kassakoneen kuittaus. Kassoista ulos maksetut kateistositteet on hyvaksyt-
tava ja tiliitava samalla tavoin kuin muukin tositeaineisto. Kassanauhat, tulotositteet ja ulosmaksu-
tositteet liitetdén kirjanpitoselvitykseen, jonka kassan hoitaja ja tulosalueen laskujen hyvaksyija alle-
kirjoittavat. Numeroiduista tositesarjoista ja tilityksista pidetaan luetteloa.

8.3.4. Tositteiden sailytys

Tositteista muodostuu useita eri tositesarjoja, jotka sailytetaan tilivuoden ajan kirjauspisteissa. Tili-
vuoden paatyttya tositteet liitteineen siirretd&n arkistotoimen ohjeiden mukaisesti arkistoitavaksi ja
sdilytettavaksi. Projekteihin liittyvat tositteet arkistoidaan rahoittajan antamien ohjeiden mukaisesti.
Suuri osa kirjanpitoaineistosta arkistoidaan sahkoisesti ja sahkoista arkistointia kehitetdan edelleen.

8.4. Laskutus ja perinta

Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti lakia, sopimuksia ja hy-
vaa kauppa- ja perintdtapaa noudattaen, ottaen huomioon myds hyvan asiakaspalvelun vaatimuk-
set. Toimielinten ja tulosalueiden esihenkildiden on huolehdittava siitd, etta toimialalla syntyvien saa-
tavienlaskutus, huomautuslaskujen lahettdminen ja pakkoperintatoimet tehddan tehokkaasti, nope-
asti ja taloudellisesti.

Laskutus hoidetaan laskutusohjelmalla, reskontran ulkopuolista laskutusta ei kayteta. Saatavat las-
kutetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatosten, sopimusten tai lakien ja asetusten
mukaisesti. Paatokset ja sopimukset on tehtava kirjallisesti ja siten, etta ne sisaltavat laskutuksessa
tarvittavat tiedot (mukaan lukien arvonlisdverotiedot). Jatkuvan ja pitempiaikaisen asiakassuhteen
ja tyosuorituksen yhteydessa voidaan kayttad ennakko-, arvio- tai osalaskutusta. Talléin on pyrittava
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siihen, etta laskutettava maara vastaa sen hetkistd saatavaa. Saatavien turvaamiseksi on asiak-
kaalta vaadittava vakuus, jos asiakassuhde on tilapainen, ja kyseessd on huomattava taloudellinen
riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.

Laskutus on hoidettava viipymétta veloitusperusteen syntymisen jalkeen. Toistuvat laskutukset on
pyrittdva mahdollisuuksien mukaan hoitamaan saanndllisesti kuukausittain. Pienet saatavat peritaéan
ensisijaisesti kateisella. Alle 10 euron saatavia ei padsaantoisesti laskuteta erikseen, vaan kerataan
useampia saatavia samaan laskuun tilivuoden tai sen osan ajalta. Laskun erédpéaivaksi on merkittava
14. paiva sen lahettdmisesta lukien, ellei muuta ole sovittu. Erapaivan on oltava pankkipaiva. Las-
kussa ilmoitetaan viivastyskorko, joka on korkolain mukainen, ellei asiasta ole muita sdadoksia. Li-
séksi ilmoitetaan viivastymisesta koituva perintamaksu 5 euroa. Laskutusperusteen muutos tai muu-
ten virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla.

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

Saatavien perinté toteutetaan yhteisty6ssa perintatoimiston ja ulosottoviranomaisen kanssa. Jos las-
kua ei ole maksettu erapaivadn mennessa, lahetetaan kahden viikon kuluttua erapaivasta perintaai-
neisto liittyman avulla perintatoimistoon jatkotoimenpiteita varten. Perintdaineisto muodostetaan
keskitetysti taloushallinnossa taloussuunnittelijan toimesta. Hallintojohtajalla tai tulosalueen esihen-
kilolla on oikeus perustellusta syysta myontaa lykkaystd maksun suorittamiseen. Lykkayksen myon-
taminen ei vapauta viivastyskoron maksamisesta. Eraantynyt saatava voidaan myds kuitata vasta-
saatavalla (esim. palkka, ostolasku).

8.5. Pakollinen eli yksipuolinen kuittaus

Tybnantaja ei saa kuitata viranhaltija/tyontekijan palkkasaamista vastasaamisellaan silta osin kuin
palkka on ulosottokaaren (705/2007) tai sen nojalla annetun asetuksen mukaan jatettava ulosmit-
taamatta. Tybnantajan oikeutta kuitata saatavia on rajoitettu siten samaan maaraan, joka viranhalti-
jan/ tyontekijan palkasta voidaan ulosmitata. Perheen yhteisvastuullista velkaa voidaan kuitata puo-
lison palkasta, vaikka lasku olisi Iahtenyt vain toiselle puolisolle (esim. vuokra, varhaiskasvatuksen
lasku). Kuittauksessa ei ole merkitysta silla, mink& hallinnonalan saatavasta ja velasta on kysymys,
vaan kuntaa pidetaan yhtena oikeussubjektina. Kuittauksen edellytyksené on se, ettd osapuolet ovat
toistensa velkojia ja velallisia, ettd saamiset ovat saman laatuisia (kuten rahasaatavia) ja ettéa vasta-
saaminen on eraantynyt ja riidaton, eika se ole vanhentunut. Kuittauspaatds tehdaan perivassa tu-
losyksikdssa ja kuittausilmoitus on annettava tiedoksi toiselle osapuolelle todistettavasti ja selkeasti
esim. kirjatulla kirjeella.

8.6. Vapaaehtoinen kuittaus

Velallinen voi myds suostua vapaaehtoiseen kuittaukseen, jolloin pienten (alle 100 euroa) saatavien
kuittaukseen riittdd suullinen sopimus. Suuremmista pyydetdan vapaamuotoinen kirjallinen suostu-
mus.

8.7. Perinta

Jos laskua ei ole maksettu erdpaivddn mennessa siirretdan saatava perintatoimiston hoidettavaksi.

Perintatoimisto lahettdd asiakkaalle kolme huomautuskirjettéd (maksumuistutus, 1. ja 2. maksuvaati-
mus). Saamansa suoritukset (pd&oma ja korko) perintatoimisto tilittda kunnalle.
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Mikali laskua ei huomautuksista huolimatta makseta, tekee perintayhtio velallisen luottotietojen tar-
kastuksen. Mikali yksityisoikeudellinen saatava on alle 100 euroa, perintatoimisto antaa saatavalle
luottotappiosuosituksen eli esittdé saatavaa poistettavaksi kirjanpidosta ja siirrettavaksi jalkiperin-
taan. Julkisoikeudellisen saatavan osalta raja on 25 euroa.

Yksityisoikeudellisia saatavia ovat esimerkiksi vuokrat, vesi- ja jatevesimaksut ja monet muut tekni-
sen toimen maksut. Ne vanhenevat kolmessa vuodessa erapaivasta lukien, ellei vanhenemista kat-
kaista. Suoraan ulosottokelpoisia ovat julkisoikeudelliset saatavat, kuten esimerkiksi rakennusval-
vonnan maksut ja lasten paivahoitomaksut. Julkisoikeudelliset maksut vanhenevat viiden vuoden
kuluessa maksuunpanovuotta seuraavan vuoden alusta, eika niiden vanhentumista voi katkaista.

Yksityisoikeudellisia saatavia ei voi laittaa suoraan ulosottoon. Jos yksityisoikeudellinen saatava on
vahintdan 100 euroa, voi perintayhtié hakea saatavalle tuomiota kunnan antaman valtakirjan perus-
teella. Tuomiolla vahvistettu yksityisoikeudellinen saatava vanhenee viidessa vuodessa paatoksen
antamisesta. Vanheneminen katkaistaan laittamalla ulosotto vireille paasaantoisesti perintatoimiston
toimesta. Vanheneminen voidaan katkaista my6s vapaamuotoisesti (esim. siten, etta velallinen ly-
hentaa velkaa, velkoja todistettavasti yrittaa peria velkaa tai osapuolet sopivat maksujarjestelysta,
vakuudesta tai vanhentumisen katkaisusta).

Kunnan julkioikeudelliset maksut seka niihin liittyvat perintakulut ja viivastyskorot ovat ulosottokel-
poisia ilman tuomiota. Perintayhtid voi kunnan puolesta kunnan nimissa vieda saatavat ulosottoon
sen jalkeen, kun kunnan viranhaltija on ne hyvéksynyt erikseen ulosottoon vietavaksi.

Ulosottoa voi hakea normaalina tai suppeana. Suppea ulosotto on halvempi; siina ei velallisen omai-
suutta etsita niin laajasti kuin normaalissa ulosotossa, vaan ulosoton kohteena on vain raha tai muu
omaisuus, jota ei tarvitse muuttaa rahaksi.

8.8. Saamisten poisto

Hallintosaanndssa mainituilla viranomaisilla on oikeus poistaa tileiltd saamiset, joita ei ole saatu pe-
rittyé ulosoton avulla tai joita ei perintayhtion tai ulosottomiehen ndkemyksen mukaan kannata laittaa
ulosottoon (paatbksen perusteena estetilitys tai neuvottelumuistio).

Saamisten poistot kirjataan ao. tulosyksikén toimintamenoksi ja niistd pidetaan luetteloa. Tileilta
poistaminen ei merkitse perinnan lopettamista, vaan velallisen taloudellisen tilanteen parantuessa
saatavaa on yritettava peria uudelleen. Taméan ns. jalkiperinnan voi hoitaa myds perintatoimisto. Jos
normaali ulosotto paattyy varattomuus- tai tuntemattomuusesteeseen, saatava voidaan kirjata ulos-
ottorekisteriin passiivisaatavaksi kahden vuoden ajaksi.

8.9. Ohisuoritukset

Jos velallinen maksaa ulosotossa tai perintatoimiston hoidossa olevan laskun suoraan kunnalle, on
suoritus otettava vastaan, mutta siitéd on ilmoitettava kirjallisesti ulosottoon/perintétoimistolle ja ve-
lalliselta on viela perittava viivastyskorko ja muut perintékulut. Jos ulosotossa oleva lasku on mak-
settu ennen vireille tulopaivaa, vastaa kuluista hakija.

8.10. Kuolinpesat, konkurssit ja pakkohuutokaupat

Jos kunnalle j4& saatavia henkil6ltd, joka kuolee, voidaan saatavia peria kuolinpesélta. Pesén hoi-
tajalta pyydetddn perukirja ja varmistetaan, ettd kunnan saamiset on merkitty siihen oikein. Jos pe-
saan jaa varallisuutta yli hautaus- ja perunkirjoituskulujen, on pesan maksettava vainajan velat vel-
kojille kuuluvien jako-osuuksien mukaisesti. Konkurssi- ja pakkohuutokauppatilanteissa tulosyksikoi-
den esihenkildiden on valvottava saatavaansa yhteistydssa hallintojohtajan kanssa.
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8.11. Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvonnan raportointi ja seuranta

Kirjanpidon kuukausiraportit tulee olla saatavilla mahdollisimman nopeasti raportointikauden paatyt-
tya. Tilivelvollisten esihenkildiden tulee seurata tulosalueensa kirjanpitoa ja maksuliikennetta kuu-
kausittain talouden seurantajarjestelméan avulla. Seurannassa on kiinnitettdva huomiota muun mu-
assa kulujen ja tuottojen kehittymiseen suhteessa talousarvioon. Esihenkildiden tulee pistokokein
varmistaa, etta kirjanpidon tapahtumat ovat loogisia ja etta kirjanpito- ja maksutapahtumien hyvak-
syminen on toteutettu hallintosaannon ja siséisen valvonnan yleisohjeen mukaisesti.

Keskushallinnon tulosalueella on vastuu kirjanpitoaineiston siséallésta. Keskushallinto vastaa kirjan-
pidonohjeiden riittavyydesta ja ajantasaisuudesta. Kirjanpito jarjestetaan riittavan tarkaksi, etta sii-
hen saadaan tarvittavat tiedot kustannuspaikka- ja tilitasolta seka tarvittaessa sisaisen laskennan
tunnisteilta. Tilinpaatds laaditaan kuntalain mukaisessa aikataulussa kolmen kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta. Tilinpaatos sisaltda tuloslaskelman, rahoituslaskelman, taseen ja liitetiedot
seka talousarvion toteutumavertailun ja toimintakertomuksen seka konsernitilinpaatoksen liitetietoi-
neen.

Toimintakertomuksessa esitetddn selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten ta-
voitteiden toteutumisesta ja kuvataan tilikauden toimintaan ja talouteen olennaisesti vaikuttaneet
asiat. Toimintakertomuksessa on myds annettava arvio merkittavimmista riskeista ja epavarmuus-
tekijoistd, sisdisen 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 riskeista ja sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta
seka toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi. Selontekojen tulee perustua dokumentoi-
tuun aineistoon. Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeja, tulee toimielinten ja tulosalueiden
tilivelvollisten viranhaltijoiden sekd konserniyhteistjen raportoida niista ja niiden hallintakeinoista va-
littdmasti kunnanhallitukselle. Asianomaisen toimielimen tulee raportoinnin perusteella ryhtya tarvit-
taviin toimenpiteisiin.

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

9. Omaisuuden hallinnoinnin sisadinen valvonta
9.1. Omaisuuden hallinnoinnin valvontaympaéaristo

Kunnan omaisuus kirjataan kunnan taseeseen. Omaisuus ryhmitellaén 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 toimintaan
kuulumaton tai epatarkoituksenmukaisessa kaytdssa oleva omaisuus on tarvittaessa realisoitava.

9.2. Omaisuuden hallinnointiin liittyva riskienhallinta

Kunnan omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittémasti ja tuloa tuottavasti. Kunnan rahavarojen
sijoittamisesta paattaa kunnanjohtaja kunnanhallituksen antamien yleisohjeiden mukaan. Kunnan-
hallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta sekd paattaa kunnan omai-
suuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnanhallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille toi-
mielimille ja viranhaltijoille. Vakuutuksista ja vakuutusten ajantasaisuudesta vastaavat yhdessa ta-
lous- ja hallinto-osasto seké tekninen osasto.
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9.3. Omaisuuden hallinnoinnin valvonta ja seuranta

Kunnan henkiléstdn velvollisuutena on huolehtia siita, ettd kunnan omaisuutta ei katoa ja se pidetaan
kunnossa ja sita kaytetdan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kunnan omaisuuteen
kohdistuneet vahingonteot tai rikokset on tarvittaessa ilmoitettava poliisille.

Suunnitelman mukaisten poistojen alainen, investointimenona hankittu kayttéomaisuus (rakennuk-
set, irtaimisto jne.) on luetteloitava tarkoitukseen sopivalla ohjelmistolla kayttéomaisuuskirjanpitoon.
Valtuusto maarittelee kayttbomaisuuskirjanpitoon kirjattavan kayttdomaisuuden arvonliséverotto-
man vahimmaishankintahinnan. Vuosittain uudet hankinnat, myynnit ja poistot paivitetaan ohjelmis-
tolla.

Toimielinten on pidettava hallussaan olevasta irtaimesta omaisuudesta asianmukaista irtaimistoluet-
teloa. Osastopaallikdiden tulee nimeta henkil6t, joille irtaimistoluettelojen pitaminen kuuluu. Irtaimis-
toluettelo on tarkastettava vuosittain osastoittain.

Varsinaiseen irtaimistoluetteloon (kortistoon) ei merkita hankinta-arvoltaan alle 1 000 euron esineita
tai esineryhmid. Luetteloihin merkitd&n kuitenkin irtaimisto, jonka hankinta-arvo on vahintdén 100
euroa ja kayttoika vahintaan kaksi vuotta, silloin kun se siséltyy esineryhmiin: keittibkaluste, kontto-
rikoneet, tydkoneet ja tydvalinesarjat tai urheiluvalineisto.

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

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

9.4. Hankinnat

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

Materiaali- ja muut hankinnat on tehtava hankintalakia ja kunnanhallituksen antamia hankintaohjeita
noudattaen. Hankintojen yhteydessa ei saa ottaa vastaan mitdan lahjoja, palvelusuorituksia tai muita
palveluksia toimittajilta. Henkil6kohtaisia hankintoja ei saa suorittaa kunnan hankintojen yhteydessa
eika kayttda kunnan hankintasopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkilé ei saa osallistua
hankintapaatdksen valmisteluun ja tekoon.

Hankintapaatoksissd noudatetaan hallintosdannén ja mahdollisten muiden maaraysten mukaista
ratkaisuvaltaa (esim. talousarvion taytantdonpanomaaraykset). Leasing-vuokraus rinnastetaan han-
kintaan ja sen suuruus maaritellaén leasingsopimuksen kokonaisarvon mukaan. Hankintaa koske-
van sopimuksen tai muun asiakirjan allekirjoittamisesta on maaraykset hallintosdannossa.

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 kayttdomaisuus, kaukolampdlaitos) paatés- ja

vastuurajat maaraytyvat hallintosdannossa ja sen liitteené olevassa paatdsvaltaraja-taulukossa.
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10. Tietohallinnon ja tietoturvan sisdinen valvonta

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien, tietoliikenteen ja arkistoinnin suo-
jaamista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi sekd normaali- ettd poikkeus-
oloissa hallinnollisilla ja teknisilla seka muilla toimenpiteilla. Tietojen luottamuksellisuutta, eheytta ja
kaytettavyytta suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai tahallisten, tuotta-
muksellisten ja inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta.

Tietosuojavastaava (asianhallintasihteeri) vastaa yleisesté tietoturvallisuuden valvonnasta ja seu-
rannasta. Toimielimen ja tulosalueen sisaisesta tietoturvan toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa
esihenkild. Jokaisen tyontekijan on omassa tydéssdan noudatettava tietoturva- seka tietosuojaohjeita
ja -maarayksia. Kunnan tietoturvasta on annettu maaraykset tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksessa.
Henkildston tulee kayda lapi tietoturvakoulutus tietosuojavastaavan maaraamalla tavalla.

11. Muut asiat
11.1. Avustukset ja takaukset/vakuudet

Mikali toimielin tai hallintosaanndssa maaratty viranhaltija toimivallan nojalla myontaa avustuksia
yhdistyksille, tulee avustusta mydntavan viranhaltijan/toimielimen tarvittaessa vaatia ennen avustuk-
sen maksamista yhdistykseltad avustusvuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousarvio seké edel-
liseltd vuodelta selvitys varojen kaytosta.

Kunnan puolesta takauksen mydntamispaatoksen tekee valtuusto kunnanhallituksen valmistelun pe-
rusteella. Takaus annetaan paasaantoisesti erityistakauksena. Takaushakemus on yksiloitava ja ha-
kemuksen liitteena on toimitettava riittéavat tiedot takausta hakevan organisaation taloudellisesta ti-
lanteesta ja vastuista. Niiden yhtididen ja yhteis6jen toimintaa, joita kunta on taannut, tulee erityisesti
seurata ja vaatia vuosittaiset tilinpaattstiedot ja toimintakertomus. Vastavakuuksien riittavyytta ja
voimassaoloa tulee seurata.

Hankintoihin, urakoihin ja tydsuorituksiin liittyvéat vakuudet hyvéaksyy hankinta- tai urakkasopimuksen
hyvaksynyt viranhaltija/toimielin. Vakuudeksi saaduista takauksista ja vakuustalletuksista huolehtii
hankinnan suorittanut/tydn teettéanyt/palvelun ostanut tulosyksikko.

11.2. Kiinteist6palvelut

Kiinteistdpalveluihin kuuluu
1. toimitilojen tarpeen selvittdminen, niiden hankinta, yllapito ja kaytén koordinointi
seka
2. ndiden tehtavien organisointi, ohjaus ja seuranta.

Kiinteistopalvelut pyrkii
1. tilojen hyvaan kayttbasteeseen,
2. hillitsemaan tilojen maaran kasvua,
3. pienentamé&én kustannuksia suhteessa laatuun,
4. parantamaan tiloihin sidotun pddoman tuottoa seka
5. lisddmaan kayttajien vaikuttamismahdollisuutta ja vastuuta.

Kiinteistdpalvelut kuuluu kunnan teknisen osaston alaisuuteen. Kiinteistopalvelut vastaa tilojen han-

kinnan valmistelusta sek& edullisesta ja laadukkaasta yllapidosta. Tilojen kayttjilla on vastuu tilojen
kaytosta.
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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 selvitd, millaiset ovat hankehenkildston toimivalta
ja vastuut seké miten hankkeen raportointi ja valvonta jarjestetaan. Hankkeesta on tehtava paatos,
jonka yhteydessa hankesuunnitelma hyvaksytaan. Hanke- ja avustushakemuksen allekirjoittaa paa-
toksen tehnyt viranomainen.

Hankkeen kirjanpito on jarjestettava niin, etté projektin tuloja ja menoja voidaan seurata valvonnassa
vaadittavalla tarkkuudella. Hankkeen kirjanpidon jarjestamisvastuu on hanketta hallinnoivan yksikon
esihenkildlla, jonka on hanketta kaynnistettdessa otettava yhteys paakirjanpitoon tarvittavien tunnis-
teiden perustamiseksi kirjanpitoa varten.

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

12. Sisadinen valvonta: ty6tehtavien eriyttaminen

Toimivan ja tehokkaan sisdisen valvonnan yhtena edellytyksené on, ettd tydtehtavat on eriytetty riit-
tavasti. Virheiden ja vaarinkaytosten valttamiseksi vastuut on jaettava siten, etta tapahtumien hyvak-
syminen, kirjaaminen ja varojen hoitaminen on jaettu eri tekijéille. Jos yksi ja sama henkild kasittelee
koko tapahtumaketjun tai useampia sen kriittisia osia, on kyseessa ns. vaarallinen tydyhdistelma.

Vaarallisia ty6yhdistelmia voi esiintyd kunnan eri toiminnoissa, ei vain taloushallinnossa. Tapahtu-
mien kasittely on suunniteltava siten, ettd toinen henkild varmistaa edeltavan tyon tai tyévaiheet ovat
riippuvaisia eri henkildista. Prosessikaavion luominen helpottaa tydketjujen hahmottamista.

Pienessa organisaatiossa on suurempi riski vaarallisten tydyhdistelmien muodostumiselle tydnteki-
joiden vahyyden vuoksi. Silloin on ainakin tiedostettava tilanne ja luotava siihen sopivat varmistus-
keinot. Tehtavien kierratys on kayttokelpoinen keino. Lisaksi tarvitaan aina asianmukaiset hyvaksyn-
nat, sdanndlliset tasmaykset ja raportoinnit (poikkeamat). Tarkeda on myds varmistaa kayttdoikeuk-
sien rajaaminen tydtehtévien tai henkildiden vaihtuessa.

13. Sisainen valvonnan muistilista

Kaytannossa sisaisen valvonnan toimivuutta voidaan testata seuraavilla kysymyksilla (Kuntaliiton
malli):

MITEN VARMISTETAAN, etta
a) oikea henkil0 (tai toimielin)
b) tekee
c) oikeita asioita
d) oikeaan aikaan
e) oikein?

Ylla oleviin kysymyksiin liittyen on seuraavaksi koottu esimerkkejd huomioon otettavista asioista ja
nakokulmista, miten varmistetaan tehtavan onnistuminen.
a) Oikea henkilo (tai toimielin):
* rekrytoinnin onnistuminen - henkildn ammattitaito, kokemus, koulutus, kelpoisuus
(lain vaatimukset)
* oikeus tehtdvan tekemiseen - tydsopimus, virkasopimus, delegointipaatds, hallinto-
saanto, lainsaadantd, sisainen ohjeistus, muu paatds
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 varmistettava osaamisen jatkuva yllapito - ammatillinen jatko- tai taydennyskoulutus
* my@s sijaisen (varahenkildn) ammattitaito ja oikeus tehda tehtava

b) Tekee:

* tekemisen tulokset - mitaén olennaista ei jaa tekemétta, tehtavat todella hoidetaan
- tavoitteet saavutettava

* sitoutuneisuus ja motivaatio - aikaansaa hyvinvointia ja lojaliteettia

+ varahenkil6jarjestelma

* resurssit: onko riittavasti toimitiloja, henkilostoa, maararahoja?

* onko kaytossa toimivat tietojarjestelmat, jotta tehtavat pystytadan tekemaan?

c) Oikeita asioita:

* tehtdvankuvaus - mita pitaa tehda, ei tehda muille kuuluvia tehtavia?
* toimivalta - paatokset (mm. ylin johto)

* lainsdadanto - maarittelee eri toimialojen lakisdateisia tehtavia

* tietojarjestelmat

 tehd&an tavoitteen kannalta olennaisia asioita

d) Oikeaan aikaan:

* lainsaadanto - maaraajat

* tybaikana - tyon organisointi (riittdvasti tydntekijoitd), tydajan seuranta
* tietojarjestelmat: oikea tieto oikeaan aikaan

e) Oikein:

« ammatillisen osaamisen yllapito

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

* seurataan tuloksia tai poikkeamia - raportit, esimiesvalvonta, asiakaspalaute

* tiedonkulku

* tavoitteet saavutettava!
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