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1. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan pe-
rusteet

Kuntalain mukaan kunta pyrkii edistamaén asukkaidensa hyvinvointia ja kestavaa kehitysté alu-
eellaan. Tata varten kunta jarjestaa erilaisia palveluja asukkailleen. Kunnanvaltuusto paattaa
kuntastrategiasta ja sitovista tavoitteista. Kaikkien kunnan toimintojen on oltava naiden tavoit-
teiden mukaisia.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan keskeisena tavoitteena on varmistua siitd, ettd kunta-
strategian mukaiset tavoitteet saavutetaan. Kuntastrategia on toiminnan lahtékohta ja se on osa
kunnan johtamista.

Kunnan toiminnassa tulee noudattaa hyvan hallinnon periaatteita. Niihin kuuluvat muun muassa
hallinnon oikeusperiaatteet, jotka ohjaavat viranomaisen paatésharkintaa ja muuta asian kasit-
telya.

Hallinnon oikeusperiaatteita ovat:

1) yhdenvertaisuusperiaate, joka velvoittaa tasapuoliseen kohteluun, johdonmukaisuuteen ja
syrjimattomyyteen

2) tarkoitussidonnaisuuden periaate, jonka mukaan viranomaisella ei saa olla toiminnassaan
vaaria vaikuttimia eika harkintavaltaa saa kayttaa vaarin

3) objektiviteettiperiaate, joka edellyttdd viranomaisilta asiallista ja puolueetonta toimintaa

4) suhteellisuusperiaate, jonka mukaan viranomaisen toimien on oltava oikeassa suhteessa
tavoiteltuun paamaaraan nahden

5) luottamuksensuojaperiaate, joka on ennen muuta yksilén suojaa julkista valtaa vastaan ja
antaa yksityiselle oikeuden luottaa viranomaisen toiminnan oikeellisuuteen ja virheettomyy-
teen

Hallinnon oikeusperiaatteet ovat ennen muuta oikeusturvasaannoksia. Hyvan hallinnon perus-
teisiin kuuluvat myds palveluperiaate ja palvelun asianmukaisuus, neuvontavelvollisuus, hyvan
kielenkayton vaatimus ja viranomaisen yhteistyovelvoite.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet koskevat Poytyan kuntakonsernia ja perustei-
den tavoitteena on toteuttaa kuntastrategiaa seka vahvistaa hyvaa hallinto- ja johtamistapaa
kuntakonsernissa.

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan sisaisia menettely- ja toimintatapoja, joilla johto pyrkii var-
mistamaan toiminnan laillisuuden ja tuloksellisuuden seka sen, etta tavoitteet saavutetaan. Ris-
kienhallinta tarkoittaa jarjestelmallista ja ennakoivaa tapaa tunnistaa, analysoida ja hallita toi-
mintaan liittyvia uhkia ja mahdollisuuksia. Riskienhallinta on osa normaalia kunnan toiminnan
suunnittelua, seurantaa ja paatdksentekoa. Riskien arviointi kytkeytyy kiintedsti vuosittaiseen
toiminnan suunnittelu-, seuranta- ja raportointiprosessiin.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat osa kunnan johtamisjarjestelmaa seka johdon ja hallin-
non tyovalineita. Niiden avulla tuetaan ja arvioidaan tavoitteiden asettamista, toteutumista ja
toimintaprosesseja. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta eivat ole erillisid prosesseja tai toimen-
pidekokonaisuuksia, vaan osa kaikkia kuntakonsernin toimintoja, prosesseja ja projekteja.

Kuntakonsernin tehtavéat on jarjestettéava siten, etté& kuntakonsernin kaikilla tasoilla ja kaikissa
toiminnoissa on riittava sisdinen valvonta ja riskienhallinta. Siséisen valvonnan ja riskienhallin-
nan on katettava kuntakonsernin oman toiminnan lisdksi myds muu toiminta, josta kuntakon-
serni vastaa lainsaéddannon, omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sek& muiden velvoitteiden
tai sopimusten nojalla.

Siséinen valvonta ja riskienhallinta tulee jarjestdd huomioiden toiminnan laatu, laajuus ja moni-
muotoisuus. Sisdisen valvonnan on oltava riittdvaa ja oikeassa suhteessa toimintaan ja sen
sisaltamiin riskeihin. Sisdiseen valvontaan ja riskienhallintaan on kiinnitettava erityistd huomiota
yksikén toiminnan ja sen toimintaymparistén muuttuessa. Sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan toimivuutta tulee seurata ja arvioida jatkuvasti, jotta niiden riittdvyydesté ja toimivuudesta
voidaan varmistua.



2. Kunnan valvontajarjestelma

Kuntalain mukaan valtuusto paéattda kunnan ja kuntakonsernin siséisen valvonnan ja riskien-
hallinnan perusteista. Valtuusto p&attad kunnan hallinnon jérjestdmisesta hallintosdannolla.
Hallintosédnnodssa maarataén kunnan luottamushenkilo- ja henkiléstdorganisaation perusra-
kenne, tehtavat ja johtamisjarjestelmat. Hallintosddnndsta saadetdén kuntalain 90 8:ssa.

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnon ja toimintojen johtamisesta seka valtuuston paatdsten
valmistelusta, taytantddnpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kunnan hallintoa, taloudenhoitoa
seka muuta toimintaa johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnanjohtaja. Operatiivinen sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan 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, joista ei ole tehtava selkoa kunnan tai kuntakonsernin tuloslaskel-
massa, taseessa tai rahoituslaskelmassa. Téllaisia asioita ovat ainakin arvio todennékgisesta
tulevasta kehityksesta seka tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jéarjestamisesta ja kes-
keisisté johtopaatoksista.

Kunnan toiminnan valvontajarjestelma voidaan jakaa ulkoiseen ja siséiseen valvontaan. Ulkoi-
nen valvonta on toimivasta johdosta ja organisaatiosta rippumatonta. Kunnan ulkoisen tarkas-
tuksen muodostavat kunnan muusta organisaatiosta ja johdosta riippumattomina JHTT -tilintar-
kastaja ja tarkastuslautakunta.

Ulkoista valvontaa suorittavat myds valtion viranomaiset ja kuntalaiset, joilla on julkisuusperi-
aatteen mukainen valvontamahdollisuus. Kuntalaiset voivat myds muutoksenhakujarjestelmén
avulla valvoa kunnan toimintaa.

Pdytyan kunnan hallintosaanndssa 8 § maaritellaéan kunnanhallituksen alainen siséisen valvon-
nan ja riskienhallinnan jaosto, jossa on 5 jasenté. Jaoston tehtavat maaritellaén hallintosaannon
23 8:ssa "konsernijohdon tehtavat ja toimivallan jako”.

2.1. Ulkoinen valvonta
Tilintarkastaja

Valtuusto valitsee tarkastuslautakunnan esityksesta enintaan kuuden tilikauden hallinnon ja ta-
louden tarkastamista varten tilintarkastusyhteison. Tilintarkastajan tulee olla julkishallinnon ja -
talouden tilintarkastuslautakunnan hyvaksyma henkilé (JHTT-tilintarkastaja) tai yhteis¢ (JHTT-
yhteisd). Yhteisén on maarattava vastuunalaiseksi tilintarkastajaksi JHTT-tilintarkastaja. Tilin-
tarkastajan lakisdateiset tehtavat on méaaritelty kuntalain 123 8:ssa. Tilintarkastus suoritetaan
tilintarkastajan toimikaudekseen laatiman tarkastussuunnitelman mukaisesti.

Kuntalain mukaan tilintarkastajan on kunnan tilikauden hallintoa, kirjanpitoa ja tilinpaatdsta tar-
kastettaessa tarkastettava myos, onko kunnan siséinen valvonta jarjestetty asianmukaisesti.

Tarkastuslautakunta

Sen lisaksi mita kuntalain 121 §:ssé séaadetdan, tarkastuslautakunnan on:

1. seurattava tilintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista seka muutoinkin seurattava
tilintarkastajan tehtéavien suorittamista ja tehtava tarpeen mukaan esityksia tilintarkastuksen
kehittdmiseksi

2. huolehdittava siita, etté tilintarkastusta varten on tarpeelliset voimavarat, jotka mahdollista-
vat tilintarkastuksen suorittamisen hyvan tilintarkastustavan edellyttdmassa laajuudessa

3. tehtava aloitteita ja esityksia tarkastuslautakunnan, tilintarkastajan ja siséisen tarkastuksen
tehtavien yhteensovittamisesta mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla

Arvioinnin tulokset raportoidaan vuosittain valtuustolle annettavassa arviointikertomuksessa.
Ennen arviointikertomuksen valmistumista tarkastuslautakunta voi antaa valtuustolle tarpeel-
liseksi katsomiaan selvityksid. Tarkastuslautakunta voi raportoida tilikauden aikana valtuustolle
myds muista merkittéavisté havainnoista.



2.2. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd kunnalle ja kuntakonser-
nille asetetut tavoitteet saavutetaan ja etta toiminta on tuloksellista. Sisaista valvontaa ja ris-
kienhallintaa ei eriytetd muusta tavoitteiden saavuttamiseen tahtéd&vasta toiminnasta, vaan se
on jatkuva osa paivittaisté johtamista, ohjaamista ja tyon toteuttamista.

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd toiminta- ja menettelytapoja, joilla tili-
velvolliset viranhaltijat ja esimiehet pyrkivat varmistamaan, etta

» kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista,

» paatdsten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa,

» lain sdannoksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan seka

» omaisuus ja voimavarat turvataan

Sisaisen valvonnan osatekijat jaotellaan Poytydn kunnassa seuraavasti:
1) paatdksentekoprosessin sisdinen valvonta

2) henkilostdasioiden sisdinen valvonta

3) taloussuunnittelun sisdinen valvonta

4) kirjanpidon ja maksuliikenteen siséainen valvonta
5) talousraportointi

6) omaisuuden hallinnoinnin siséinen valvonta

7) tietohallinnon ja tietoturvan siséinen valvonta

8) avustusten, takausten ja vakuuksien myontdminen
9) sopimushallinta

10) hankkeiden (projektien) hallinnointi

2.2.1. Sisaisen valvonnan rakenne

Hyva hallinto

Hallintolain mukaan viranomaisen on kohdeltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti seka kay-
tettava toimivaltaansa yksinomaan lain mukaan hyvaksyttaviin tarkoituksiin. Viranomaisen toi-
mien on oltava puolueettomia ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun paamaaraan nahden. Yksityi-
sen on voitava luottaa viranomaisen toiminnan oikeellisuuteen ja virheettémyyteen seka viran-
omaisten tekemien hallintopaatdsten pysyvyyteen (luottamuksensuojaperiaate).

Kunnan toimielimet vastaavat johtamastaan toiminnasta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Hyvan
hallintotavan mukaan toimielimet kokoontuvat sdanndéllisesti, kasittelevat niille maaratyt asiat,
tekevat paatdkset vaihtoehtojen arvioinnin jalkeen ja jarjestavat riittavan seurannan paatosten
toimeenpanolle. Johtavien viranhaltijoiden/toimialajohtajien/tulosaluejohtajien on jarjestettava
vastuullaan oleva toiminta tehokkaaksi, paamaaratietoiseksi ja tavoitteet saavuttavaksi.

Sisdinen valvonta on osa hyvaa hallintoa. Sisdisen valvonnan avulla varmistetaan, etta tavoit-
teet saavutetaan, toiminta on lakien, saantdjen, ohjeiden ja paatdsten mukaista, voimavarat
ovat tuloksellisessa kaytdssa, omaisuus on turvattu seka johdon saama informaatio on oikeaa,
tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista.

Siséinen tarkkailu on jatkuvaa kaiken toiminnan seka siihen liittyvien tyévaiheiden tai erillisten
toimenpiteiden ja varojen kaytén valvontaa. Silla varmistetaan, etta tehtavat hoidetaan oikeaan
aikaan aiotulla, hyvaksytylla tavalla ja tehtavaan osoitettujen voimavarojen puitteissa.

Sisainen tarkastus on aktiivista, riippumatonta, objektiivista, systemaattista ja julkista arviointi-
ja varmistustoimintaa. Se on mm. strategioiden, toimenpiteiden ja tavoitteiden toteutumisen ja
informaatiojarjestelmien tarkastusta.

Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkildille ja johtaville viranhaltijoille kuuluva osa
siséista valvontaa. POytyan kunnan organisaatiossa siséisen valvonnan ja riskienhallinnan ja-
osto vastaa konserniohjauksen seka siséisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtévista, jotka on
madritelty tarkemmin hallintosdanndn 23 §:ssé. Seurannan keskeisia tehtavia ovat raportointi-
velvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paéatosten ja rapor-
teissa kuvattujen tulosten vertailu.
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Riskilla tarkoitetaan epdvarmuuden vaikutusta Poytyan kuntakonsernin tavoitteisiin. Epavar-
muuden vaikutukset voivat olla joko negatiivisia tai positiivia suhteessa tavoitteisiin. Riski on
siis joko mahdollisuus, uhka tai niiden yhdistelma. Riskin merkittavyytta arvioidaan tapahtuman
todennakoisyyden ja seurausten yhdistelmana.

2.2.2. Riskienhallinta ja luokittelu

Riskienhallinta on osa siséista valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus or-
ganisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja hairidttomyydesta.

Riskienhallintaprosessi perustuu:
» riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen
» riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittavyyteen) ja riskin toteutumisen todenna-
koisyyteen
» mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmilla (valvonta)
> riskeisté raportoimiseen ja riskien seurantaan

Riskien tunnistaminen on tarkeda. Toiminnassa esiintyvéat vaaratekijat yksildidaan, nimetaan ja
raportoidaan ylemmalle toimielimelle. Todetut riskit arvioidaan ja asetetaan toteutumisen toden-
nakoisyyden ja riskien olennaisuuden mukaan tarkeysjarjestykseen, minka jalkeen on maaritel-
tava riskien hallinnan keinot.

Siséinen valvonta on erilaisten riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Riskill& tarkoitetaan todenna-
koisyytta siitd, etté tapahtumalla tai toiminnalla on haitallinen vaikutus organisaatiolle. Toimieli-
mien ja tulosalueiden esimiehet vastaavat oman alueensa riskienhallinnan kaytdnnén toteutuk-
sesta ja sen ohjeistamisesta.

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa taloudellisten tai toimin-
nallisten tavoitteiden saavuttamisen lyhyella tai pitkalla aikavalilla tai uhata organisaation mai-
netta. Riski ei ole ainoastaan negatiivisen asian mahdollinen tapahtuminen, vaan myos se, etta
jokin voimavarojen mahdollistama hyva jaa toteutumatta.

Poytyan kuntakonsernin riskit jaotellaan neljaan riskialueeseen, jotka ovat strategiset, toimin-
nalliset, taloudelliset seka vahinkoriskit.

Strategiset riskit

Strategiset riskit ovat riskeja, jotka liittyvat Poytyan kunnan pitkan aikavalin tavoitteisiin, menes-
tystekijoihin seké niihin kohdistuviin sisdisiin tai ulkoisiin epavarmuustekijoihin. Strategiset riskit
liittyvat tyypillisesti (like-)toimintap&atdsten tekemiseen, resurssien allokointiin, johtamisjarjes-
telmiin ja kykyyn reagoida toimintaymparistéssa tapahtuviin muutoksiin.

Kunnan toimintaan liittyvia strategisia riskeja ovat esimerkiksi strategisten tavoitteiden toteutu-
mista uhkaavat riskit kuten vaesto- ja tydpaikkamuutokset, toimintaympariston muutoksista ai-
heutuvat riskit, palvelujen jarjestamistapoihin liittyvat riskit, lainsdadantdmuutokset seké laaja-
vaikutteiset ilmasto- ja ymparistémuutokset.

Toiminnalliset riskit
Toiminnallisilla riskeilla tarkoitetaan kunnan paivittaista toimintaa, johtamista, prosesseja ja jar-
jestelmia uhkaavia riskeja.

Toiminnalliset riskit on jaoteltu kunnan riskienhallintajarjestelméssé seuraaviin alakategorioihin:
Organisaatioon ja johtamiseen liittyvat riskit

Tietoturvallisuusriskit

Prosessiriskit

Toiminnan keskeytysriskit

Projekti- ja hanketoiminnan riskit

Sopimus- ja vastuuriskit

Varautuminen ja kriisitilanteet

Lainvastainen toiminta
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Taloudelliset riskit

Rahoitusriskit liittyvat markkinahintojen muutoksiin, rahoitusvarojen riittdvyyteen lyhyella tai
keskipitkalla aikavalilla seka vastapuolien kykyyn tayttda taloudelliset velvoitteensa. Kunnan
toimintaan liittyvid rahoitusriskeja ovat muun muassa verotulojen ja valtionosuuksien muutok-
set, rahoitus- ja korkoriskit, investointiriskit, takaus- ja vakuutusriskit, hyddykehintariskit, hin-
noittelu seka maksuvalmiusriskit (Ilyhyt- ja pitkdaikaisrahoitukset).

Vahinkoriskit

Vahinkoriskit ovat Poytyan kuntakonsernin sisélla tai toimintaymparistossa tapahtuvia virheitd,
toimintahairidité ja onnettomuuksia, jotka aiheuttavat vahinkoa tai menetyksia. Vahinkoriskit
kohdistuvat usein tiettyyn kohteeseen. Vahingon mahdollisuus seka seuraukset ovat etukateen
tiedossa, mutta vahingon todennékoisyytta ei tiedetéd. Vahinkoriskit kohdistuvat yleensé asiak-
kaiden, henkiloston tai ympariston turvallisuuteen sekd omaisuuteen.

Vahinkoriskit on jaoteltu kunnan riskienhallintajarjestelmassa seuraaviin alakategorioihin.
Tyoterveys- ja tydsuojeluriskit

Henkildstoriskit

Ymparistoriskit

Tulipalo- ja onnettomuusriskit

Luonnonmullistukset

Toimitilaturvallisuusriskit
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2.2.3. Varautuminen hairio- ja kriisitilanteisiin seka poikkeusoloihin

Hairio- ja kriisitilanteella tarkoitetaan tapahtumia ja tilanteita, jotka edellyttavat kunnan johtami-
sessa tai palvelutuotannossa normaalioloista poikkeavia toimenpiteita, tehtavia ja toimivaltuuk-
sia. Poikkeusoloja ovat valmiuslaissa maaritellyt tilanteet.

Poytyan tavoitteena on olla turvallinen kunta kaikille kuntalaisille, my6s yritystoiminnan ja kun-
nallisten palveluiden osalta. Taéma tavoite saavutetaan siten, etté valmiussuunnittelu ja varau-
tuminen toteutetaan osana johtamista. Valmiussuunnitelman ja sita tukevien ohjeiden on oltava
ajan tasalla. Liséksi on panostettava koulutukseen ja sdanndlliseen harjoitteluun.

Kunnanjohtaja strategisena johtajana vastaa yhdessa kunnanhallituksen kanssa varautumi-
sesta ja jatkuvuudenhallinnasta. Kuntakonsernin toimielimien, liikelaitosten ja tytaryhteiséjen
varautumisen ja valmiussuunnittelun yhteen sovittamisesta seké varautumisen yhteisten asioi-
den hoitamisesta vastaa keskushallinto.

Pelastuslain 65 §:ssd on erikseen saadetty vastuusta vaestdnsuojelutehtéavissa ja niihin varau-
tumisessa. Saddoksen mukaan kunnan viranomaisen, laitoksen ja liikelaitoksen vastuulla ole-
vat vaestonsuojelutehtavat ja niihin varautuminen kuuluvat niisséa palvelevan viran- tai toimen-
haltijan virkavelvollisuuksiin ja tydsopimussuhteessa olevan henkilon tehtaviin. Edelld sanottu
koskee myos naiden tehtavien suorittamista varten tarpeelliseen koulutukseen osallistumista.

2.3. Sisdisen valvonnan tehokkuuden parantaminen

Siséisen valvonnan tehokkuutta voidaan parantaa kun:

» siirrytdan kaiken kattavasta valvonnasta valvomaan taloudellisesti ja toiminnallisesti mer-
kittavia ja riskialttiita alueita

» varmistetaan yksittaisten tapahtumien sijasta kokonaisuuksia seka valvomalla prosessien
toimivuutta

> siirretddn valvonnan painopistettd toiminnan tuloksellisuuden ja asiakasvaikuttavuuden
varmistamiseen

> siirrytddn méaéararahaseurannasta kustannusten seurantaan

» hyddynnetééan tarkastuslautakunnan suorittama arviointi tavoitteiden saavuttamisesta



3. Sisaisen valvonnan toimivalta, vastuut ja
raportointi

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetdan niin, etta ulkoinen ja sisainen valvonta yh-
dessa muodostavat kattavan valvontajarjestelmén. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkas-
tuslautakunta ja tilintarkastaja kuntalain ja hallintosédnnoén mukaisesti. Sisédinen valvonta on
johtamisen apuvaline ja sen jarjestamisesta vastaa kunnanhallitus.

3.1. Hallintosdanto ja muut ohjeet

Sisdisen valvonnan ohjeistaminen tapahtuu sdantdjen ja toimintaohjeiden avulla. Sisdisen val-
vonnan toteuttamisen tyénjako- ja koordinointisaannét seka ohjeet ja vastuut on kirjattu kunnan
hallintosaantoon.

Muita keskeisida Péytyan kuntaorganisaation ohjeita ovat mm.

— konserniohje

— talouden raportointiohje

— talousarvion taytantdonpano-ohje

— tilinp&atoksen valmisteluohje

— laskutus- ja perintaohje

— henkiléstéhallinnon ohjeet

— yleinen hankintaohje

— tietoturvallisuusohje

— virka- ja tydehtosopimusten ja maaraysten soveltamisohjeet

3.2. Toimivalta

3.2.1. Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja

Kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan velvollisuutena on osana taloudenhoidon tehtavaa vas-
tata kokonaisvaltaisesta sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd, ohjeistaa sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen ja toimeenpano, valvoa sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan toimeenpanoa seké raportoida siséaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
misesta ja keskeisista johtopaatoksista toimintakertomuksessa.

Kunnanhallitus:

1. vastaa omistajapolitikan, omistajaohjauksen periaatteiden ja konserniohjeen kehittami-
sesta ja valmistelusta valtuustolle

2. vastaa omistajaohjauksen toteuttamisesta ja organisoi konsernijohtamisen ja konsernival-
vonnan

3. maaraa konsernijohtoon kuuluvien viranhaltijoiden tytaryhteiso- ja osakkuusyhteisdkohtai-
sen tynjaon

4. antaa valtuustolle elokuun osavuosiraportin yhteydessa raportin yhtididen tavoitteiden to-
teutumisesta ja taloudellisen aseman kehittymisesta seka arvion tulevasta kehityksesta ja
riskeista,

5. arvioi vuosittain omistajaohjauksen tuloksellisuutta kuntakonsernin kokonaisedun toteutu-
misen, riskienhallinnan ja menettelytapojen kannalta ja teettédd ulkopuolisen arvioinnin ker-
ran valtuustokaudessa

6. kaésittelee arvioinnin tulokset ja johtopaatdkset valtuuston puheenjohtajiston kanssa.

3.2.1.1. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jaosto

Jaoston tehtéavana ovat konserniohjauksen seké siséisen valvonnan ja riskienhallinnan tehté-
vat.

Jaosto
1. seuraa ja arvioi yhtididen tavoitteiden toteutumista ja taloudellisen aseman kehitysté ja te-
kee niiden perusteella tarvittaessa esityksia kunnanhallitukselle



antaa kunnan ennakkokannan konserniohjeen edellyttdmissé asioissa

vastaa tytaryhteisdjen hallitusten jasenten nimitysprosessista

nimeaa kunnan ehdokkaat tytaryhteisdjen hallituksiin

nimedaa yhtiokokousedustajat ja antaa heille omistajaohjauksen edellyttdmat toimintaohjeet

vastaa sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja yhteen sovittamisesta, siten ettéa kunnan toi-

minnan laillisuus ja tuloksellisuus varmistetaan

hyvaksyy siséisen tarkastuksen suunnitelman, johon perustuen arvioidaan riskienhallinta-,

valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuutta

8. vastaa riskienhallinnan jarjestimisesta siten, ettd kunnan toiminnan olennaiset riskit tun-
nistetaan ja kuvataan, riskin toteutumisen vaikutukset, toteutumisen todenndkoisyys ja
mahdollisuudet hallita riskid arvioidaan seka valmistelee kunnanhallitukselle sisaista val-
vontaa ja riskienhallintaa koskevan toimintakertomukseen otettavan osion

9. paattda kunnan saatavien hyvaksymisestd, valvomisesta, muuttamisesta ja vapauttami-

sesta, jollei toisin ole saadetty tai maaratty tai valtuuston paatéksesta muuta johdu.

ook~ wN

~

3.2.2. Kunnanvaltuusto

Valtuusto paattaa kunnan ja kuntakonsernin siséisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista
sek& kunnan hallinnon ja talouden perusteista. Valtuusto hyvaksyy kunnan hallintoséannon,
jolla paatetaan eri toimijoiden toimivallasta ja velvollisuuksista seka siitd, voidaanko toimivaltaa
delegoida organisaatiossa eteenpain.

Valtuusto vastaa kuntastrategiasta, strategisesta paatoksenteosta ja suunnittelusta seka hy-
vaksyy vuosittain talousarvion, joka kattaa kuntakonsernin toiminnan. Talousarviossa valtuusto
asettaa kunnan ja kuntakonsernin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, joiden toteutumista
tulee valvoa. Sisainen valvonta ja riskienhallinta toimintana kytkeytyvét siten talousarvioproses-
siin ja ne kattavat kunnan koko tehtavakentan.

Valtuusto hyvaksyy tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen, jossa on annettu tiedot sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta ja keskeisista johtopaatoksista seka selvitys konser-
nivalvonnasta ja merkittdvimmista riskeista ja epavarmuustekijoistd. Sisdinen valvonta ja ris-
kienhallinta toimintana kytkeytyvat siten myds tilinpaatésprosessiin.

3.2.3. Toimielimet

Toimielimet vastaavat vastuualueellaan siséisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta tdman ohjeen mukaisesti. Liséksi toimielimet
raportoivat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jaostolle sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaattksista annettujen ohjeiden mukaisesti.

Kunnan toimielimet, jotka vastaavat sisdisesté valvonnasta ja riskienhallinnasta omalla vastuu-
alueellaan ja joita tama ohje sitoo velvoittavasti:

1) kunnanhallitus ja sen alaiset jaostot

2) perusturvalautakunta

3) sivistyslautakunta

4) tekninen lautakunta ja sen alaiset jaostot

5) rakennuslautakunta

6) yhteisdllisyyslautakunta

7) Poytyan-Auran vesihuoltolautakunta

3.2.4. Johtavat ja tilivelvolliset viranhaltijat

Kunnanjohtaja seka toimialojen ja tulosalueiden johtavat viranhaltijat vastaavat sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan ja tulosalueellaan,
ohjeistavat alaisiaan toimintayksikoitd seka raportoivat kunnanhallituksen/siséisen valvonnan
ja riskienhallinnan jaoston antamien ohjeiden mukaisesti.

Kunnan johtoryhmén tehtédvana on toimeenpanna siséista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat
ohjeet ja maaraykset.

Johtavien ja tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena on toimeenpanna siséinen valvonta
ja riskienhallinta tulosalueillaan seka raportoida siitd ohjeiden mukaisesti. Tilivelvollisuutta ei



10

Voi, painvastoin kuin toimivaltaa, delegoida edelleen. Johtavien ja tilivelvollisten viranhaltijoiden
velvollisuutena on siten ohjata ja seurata alaistaan toimintaa ja henkildstda asetettujen tavoit-
teiden mukaisesti. Viranhaltijoiden tulee toimeenpanna riittdvat sisista valvontaa ja riskienhal-
lintaa koskevat menettelytavat ja valvoa niiden toimivuutta.

Tilivelvolliset viranhaltijat on maariteltava sen vuoksi, etta tilintarkastajan vastuuvapauslausunto
kohdistetaan heihin. Tilivelvolliset viranhaltijat maarittelee kunnanvaltuusto hyvaksyesséaan ta-
lousarvion. Liséksi vuosittain kunnanhallitus méaarittelee tilivelvollisten sijaiset.

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat:
» kunnan toimielinten jasenet seka
» asianomaisen toimielimen tulosalueen johtavat viranhaltijat (esittelijat, toimielinten teh-
tavaalueella itsendisesta tulos-/vastuualueesta vastaavat viranhaltijat)
Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten jasenet ovat.

Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitdan sellaista vastuuta, joka ei kuuluisi hdnelle asemansa
perusteella muutoinkin esimiehend, laskujen hyvaksyjana tai maararahojen kaytdsta paatta-
vana viranhaltijana.
Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta

» viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi

» viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus

» viranhaltijalle voidaan myontaa vastuuvapaus.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja héneltd voidaan evatd vastuuvapaus seka
omasta etta alaisensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta. Viime kadessa tilintarkastajalla
on harkintavalta, ketka ovat tilivelvollisia. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esi-
miesté alaistensa toiminnan valvontavastuusta.

Tilivelvollinen vastaa:
» toimielimensé/tulos-/vastuualueensa tehtavien hoidosta lain ja valtuuston paéatosten
mukaisesti
> alaisten tekemisista
» vahingon korvaamisesta
» toimielimeensé&/tulos-/vastuualueeseensa kuuluvien kuntayhtymien seka tytar- ja osak-
kuusyhteisdiden toiminnan valvonnasta.

3.3. Toimivallan siirtaminen

Hallinnon jarjestamiseksi valtuusto on hyvaksynyt hallintosdannon, jossa maarataan kunnan eri
viranomaisista seka niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehtavista. Kuntalain 91 §:n mukai-
sesti valtuusto voi hallintosdannéssa siirtaa toimivaltaansa kunnan muille toimielimille seké luot-
tamushenkildille ja viranhaltijoille. Toimivaltaa ei kuitenkaan saa siirtdé asioissa, joista valtuus-
ton on tassa tai muussa laissa olevan sadnndksen mukaan paatettava.

Valtuusto voi hallintosaannédssa antaa kunnan muulle 1 momentissa tarkoitetulle viranomaiselle
oikeuden siirtaa sille siirrettya toimivaltaa edelleen. Nain siirrettya toimivaltaa ei voida enaa siir-
taa edelleen.

Toimivalta sellaisessa asiassa, joka sisaltda hallinnollisen pakon kayttamista, voidaan siirtaa
vain toimielimelle.

3.4. Otto-oikeus

Asian ottamisesta ylemman toimielimen késiteltdvaksi sdadetdén Kuntalain 92 §:ssé ja hallin-
tosdannon 40 §:ssd. Kunnanhallituksen alaisen viranomaisen ja kunnanhallituksen jaoston on
iimoitettava kunnanhallitukselle tekemistdan ottokelpoisista paatoksisté lukuun ottamatta sellai-
sia asioita tai asiaryhmid, joista kunnanhallitus on paattanyt, ettei se kayté otto-oikeuttaan. Lau-
takunnan alaisen viranomaisen seké lautakunnan jaoston on ilmoitettava lautakunnalle teke-
mistaan ottokelpoisista paatdksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista lau-
takunta on ilmoittanut, ettei se kayta otto-oikeuttaan. limoitus on tehtéava neljan paivan kuluessa
poytakirjan tarkastamisesta. Jos poytakirjaa ei tarkasteta, maaraaika lasketaan poytakirjan al-
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lekirjoittamisesta. lImoitus tehdédén sahkdisesti kunnanhallituksen ja lautakunnan puheenjohta-
jalle ja esittelijalle. Paatokset niissé asioissa, joita ei tarvitse ilmoittaa, voidaan otto-oikeuden
estamattd panna taytantdon, jollei yksittaistapauksessa ole ilmoitettu asian ottamisesta kun-
nanhallituksen tai lautakunnan kasiteltéavaksi. Otto-oikeutta on kaytettava kuntalaissa saadetyn
oikaisuvaatimusajan kuluessa.

3.5. Kunnan johdon valvontavastuu

Kuntalain 14 8:n mukaisesti valtuusto paattda sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-
teista. Hallintosdannén 22 §:n mukaan kunnan konsernijohtoon kuuluvat kunnanhallitus, sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan jaosto seké kunnanjohtaja. Konsernijohdon tehtavat on maa-
ritelty kohdassa 3.2.1.

3.6. Esimiesten yleinen valvontavastuu

Toimialajohtaja vastaa siita, etta toimialan henkiléstén toimivalta ja vastuut on asianmukaisesti
maaritelty. Esimiesten on varmistuttava, etta alaiset ovat tietoisia omista tehtavistaan ja tulos-
tavoitteistaan ja etta edellytykset tehtavista suoriutumiseen ovat olemassa. Tarvittaessa on jar-
jestettava tyodtehtavien edellyttamaa koulutusta.

Johdon ja esimiesten on varmistettava, ettd toiminnasta annettuja séannoksia ja maarayksia
noudatetaan ja ettd toimintaa koskeva tieto on luotettavaa. Esimiesten on jatkuvasti seurattava
vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava tarpeellisiin toimenpiteisiin valittdmasti, kun lainsaa-
danndn, hallintosdanndn, toimintaohjeiden tai toimielinten paatdsten vastaista tai muutoin vir-
heellista, tehotonta tai epataloudellista toimintaa havaitaan.

Esimies vastaa alaisensa henkiléston sivutoimi-ilmoitusten ja —lupien ajantasaisuuden valvon-
nasta. Esimiehen on kaytava saanndllisesti kehityskeskustelut, joissa toimintatavoitteiden li-
saksi kaydaan lapi alaisen toimivalta ja vastuut seka sovitaan toteutettavasta seurantajarjestel-
masta. Toimivallan siirto tai muu merkittava tehtdvananto on dokumentoitava viranhaltijapaa-
toksella. Esimies vastaa tiedonkulusta johtamassaan organisaatiossa ja viestinnasta ulospain.

3.7. Kunnan henkil6ston vastuu
Henkiléstén velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti seka ylla-

pitéa ja kehittdd ammatillista osaamistaan ja tydyhteisén toimivuutta seka raportoida havaitse-
mistaan epakohdista esimiehilleen.

3.8. Palveluntuottajien vastuu

Palveluntuottajat ovat velvollisia huomioimaan tdssa ohjeessa annetut maaraykset toiminnas-
saan.

3.9. Kunnan tytaryhteisgjen toiminta ja vastuu
Omistajaohjauksella on huolehdittava siitd, ettd kunnan tytéryhteison toiminnassa otetaan huo-
mioon kuntakonsernin kokonaisetu. Riskienhallinnassa on otettava huomioon kunnan omista-

japoliittiset tavoitteet ja konserniohje hyvan hallintotavan mukaisesti.

Kunnan tytaryhteison hallituksen kokoonpanossa on otettava huomioon yhteisén toimialan
edellyttama riittava talouden ja liiketoiminnan asiantuntemus.

Konserniohjetta sovelletaan kunnan tytaryhteis6jen sek& soveltuvin osin osakkuusyhteiséjen
omistajaohjaukseen. Konserniyhteistjen tulee noudattaa téta ohjetta niiltd osin kuin ohje kos-
kee kyseista konserniyhteisoa.

4.0. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan raportointi

Taman ohjeen liitteend on raportointimalli (lite 1), jota tilivelvolliset viranhaltijat ja esimiehet
kayttavat sisdisen valvonnan raportointiin. Ensisijainen vastuu raportoinnista on toimielimen
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esittelijalla. Toimielin hyvaksyy sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan raportin osavuosikatsauk-
sien ja tilinpaatoksen kasittelyn yhteydessa. Taman jalkeen siséisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jaosto kasittelee raportit ennen kunnanhallituksen kasittelya. Toimielinten tulee antaa toi-
mintakertomuksen laatimisen yhteydessa selonteko sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jar-
jestamisesta, josta sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jaosto koostaa yhteenvedon koko or-
ganisaation tasolla.

4. Paatoksenteko

4.1. Paatoksentekoprosessi, taytantdonpano ja riskienhallinta

Kuntalaisten asianmukainen kohtelu edellyttaa, etta henkildstoé toimii hyvan hallinnon periaat-
teiden mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain ja julkisuuslain liséksi riittavasti muuta lainsaa-
dantda omalta vastuualueeltaan.

Paatoksenteko perustuu hyvén hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoimuuteen.
Paatoksentekoa ohjaavat lainsdadantd seka kunnan hallintoséaéntd ja muu ohjeistus. Paatok-
sentekoprosessiin kuuluu asian vireilletulo, paatéksen valmistelu, paatdksenteko, toimeenpano
ja toimeenpanon valvonta. Valmisteluvastuusta, esittelysta, poytakirjan laatimisesta, nahtavilla
pidosta ja asian otto-oikeudesta on maaratty kuntalaissa ja hallintosaannéssa. Asiakirjojen jul-
kisuudesta on saadetty julkisuuslaissa.

Paatokset on valmisteltava perusteellisesti ja lainsaadantéd noudattaen. Valmisteluasiakirja si-
saltaa

— hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuksen

— analysoinnin eri nakokulmista, sovellettavat oikeusohjeet, sddnndkset ja maaraykset

— vaihtoehtoiset ratkaisut on tarvittaessa selvitettava

— selostuksen muista sovellettavista ratkaisuohjeista

— kuvauksen toteutuksen arvioiduista vaikutuksista (kustannukset, henkilévaikutukset,

vaikutukset tila- ja laitetarpeisiin ym.)
— paatésehdotuksen
— asian valmistelijan, mikali valmistelija on joku muu kuin esittelija

Ulkopuolisen lukijan on voitava muodostaa esityksen perusteella oma kantansa, vaikkei hanen
kaytettéavissadan ole asiasta muuta informaatiota. Laadukas asioiden valmistelu on paatdksen-
teon perusta.

Asian esittelija vastaa esittelystaan. Poytakirjassa on selvasti esitettava, mika osa poytakirja-
tekstista kuuluu esittelyyn ja mika paatdkseen. Paatdstekstin tulee olla mahdollisimman yksise-
litteinen ja tdsmallinen. Poytakirja tai viranhaltijapaatts on paivattava ja allekirjoitettava. Paatos
tulee asettaa asianmukaisesti nahtaville ja antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi asianosai-
sille muutoksenhakuohjeineen. Jakelu on merkittdva Dynasty-asianhallintaohjelmaan ja jakelun
yhteydessé on arvioitava tiedoksiantotavan toteutus (esim. kirjattu lahetys). Paatos ei saa lain-
voimaa ennen kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantoisesti julkisia, ellei
laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta toisin maéarata. Jokaisella on oikeus saada tietoja
viranomaisen julkisesta asiakirjasta seka salassa pidettavan asiakirjan julkisesta osasta.

Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi
tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erik-
seen huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei saa tietoonsa kuin siihen oikeutettu henkild.

Julkisuuslaissa méaéritellaan ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi sa-
lassa pidettavia tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedon antaminen asiakir-
jasta on viranomaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan siséllosta antaa se viranomaisen henki-
|6st66n kuuluva, jolle viranomainen on tdman tehtavan maarannyt tai jolle se hdnen asemansa
ja tehtaviensa vuoksi kuuluu.
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Paatds voidaan poytakirjan tarkastamisen jalkeen panna taytantén jo ennen kuin se on saanut
lainvoiman. Paatosta ei kuitenkaan saa panna taytantéon, mikali oikaisuvaatimus tai valitus
taytantéonpanon johdosta tulisi hyodyttomaksi tai mikali taytantéonpano on kielletty.

Myds ylemman toimielimen jasenen on alemmassa toimielimessa seurattava paatéksentekoa.
Jokaisen esimiehen on seurattava alaisensa paatoksentekoa. Kunnanhallitus valvoo valtuuston
paatdsten lainmukaisuutta.

Sisdisessa valvonnassa on viranhaltijapédatosten osalta kiinnitettdva huomiota seuraaviin asioi-
hin:

— mita asioita on delegoitu ja subdelegoitu

— onko paatokset tehty toimivallan puitteissa

— ovatko paatokset olleet asianmukaisesti nahtévilla

— onko paatokset annettu tiedoksi asianomaisille

— onko paatdkset annettu valitusajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joille ne voidaan siirtaa.

Paatds on saatettava myds ylemmalle toimielimelle tiedoksi otto-oikeuden turvaamiseksi edella
kohdassa 2.3. mainitulla tavalla.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttdva muuttumattomana asian eri kasittelyvaiheissa. Alku-
perdisen paatdsasiakirjan, asianhallintajarjestelmassa ja sdhkoisessd muodossa olevan ver-
sion seka paatdksesta annettavien otteiden ja jaljenndsten on oltava yhtapitavia.

4.2. Esteellisyys

Kunnan viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkildiden esteellisyydestd noudatetaan
hallintolain ja kuntalain sdannéksia. Asianomainen viranhaltija, tyontekija tai luottamushenkild
on itse paavastuussa esteellisyytensa arvioinnista. Tasta huolimatta myos esimiesten ja toimie-
linten esittelijdiden tulee valvoa, etteivat esteelliset osallistu paatéksentekoon. Toimielimen ja-
senen esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. Pdytakirjaan tulee merkita henkilén poistuminen
kokouksesta esteellisena asian kasittelyn ajaksi seka esteellisyyden syy.

4.3. Asianhallinta

Arkistolaki siséltaa perusmaaraykset kunnallisen arkistotoimen jarjestamisesta ja arkistonhoi-
dosta. Arkistotoimen keskeiset tehtéavat ovat asiakirjojen kaytettavyyden ja sailymisen varmis-
taminen, asiakirjoihin liittyva tietopalvelu, asiakirjojen sailytysarvon maarittely ja tarpeettoman
aineiston havittaminen. Hyvin suunniteltu tiedonhallinta tukee organisaation toimintaa ja paa-
toksentekoa seké parantaa palvelun laatua. Toiminnot auttavat myds julkisuusperiaatteen, tie-
tosuojan, oikeusturvan sekéa hyvén tiedonhallintatavan ja tietojenkasittelytavan toteutumista.

Kunnanhallitus vastaa siita, ettd asiakirjahallinnon ohjeistus, kaytannoét, vastuut ja valvonta on
maaritelty kunnan eri tehtavissa. Kunnan johto on velvollinen varmistamaan, etta asiakirjahal-
lintoa ja arkistotointa hoidetaan lakien ja maaraysten mukaisesti sekd antaa niiden hoitamiseksi
tarvittavat resurssit. Arkistolaitos maaraa pysyvasti sailytettavat asiakirjat, sailytysmateriaalit ja
arkistotilat sekd antaa ohjeita asiakirjojen rekisterdinnista ja kasittelysta. Arkistolain mukaan
arkistolaitoksella on oikeus tarkastaa arkistonmuodostajan arkistotointa.

Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten
ja ohjeiden seka tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Tiedonohjaussuunnitelma on asiakirjahallinnan organisoinnin tarkein tydvaline ja se palvelee
ensisijaisesti organisaatiota itsedan. Kunnan tiedonohjaussuunnitelma siséltéa tehtavaluokituk-
sen mukaiset kunnan tehtévét ja sen tuloksena syntyvét asiakirjatiedot metatietoineen organi-
saation tuottamista ja organisaatioon saapuvista asiakirjoista. Julkisuutta palvelevan tehtavan
liséksi tiedonohjaussuunnitelma on kayttokelpoinen toiminnan kehittdmis- ja perehdyttamisva-
line seka arviointivaline kaytanndn hyvan tiedonhallintatavan ja tietojenkasittelytavan toteutu-
miselle.

Jokaisella kunnan palveluksessa olevalla tyontekijalla on vastuu hallussaan olevista asiakir-
joista ja niiden kasittelysta. Asiakirjoja saa antaa yksityisten kayttéon ainoastaan kunnan
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omissa tiloissa ja arkistovastuuhenkilén valvonnassa. Asiakirjojen lainaaminen viraston ulko-
puolelle on kielletty.

Hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojarjestelmien seka
niihin sisaltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta, suojaamisesta,
eheydesta ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista. Tietojarjestelmista on laadittava
tietojarjestelméaseloste ja henkilérekisterin ollessa kyseessa henkildrekisteriseloste ja rekiste-
réidyn oikeuksia informoiva tietosuojaseloste. Asiakirjahallinnon jarjestamisesta on maaratty
hallintosdanngssa.

5. Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seu-
ranta

5.1. Kuntastrategia
Kunnan toimintaa johdetaan valtuuston hyvaksyman kuntastrategian mukaisesti.

Kuntalaki 37 § maarittelee kuntastrategian seuraavasti:

Kunnassa on oltava kuntastrategia, jossa valtuusto paattaa kunnan toiminnan ja talouden pit-
kén aikavalin tavoitteista. Kuntastrategiassa tulee ottaa huomioon:

1) kunnan asukkaiden hyvinvoinnin edistaminen

2) palvelujen jarjestaminen ja tuottaminen

3) kunnan tehtavia koskevissa laeissa saadetyt palvelutavoitteet

4) omistajapolitikka

5) henkilostopolitiikka

6) kunnan asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet

7) elinymparistdn ja alueen elinvoiman kehittaminen.

Kuntastrategian tulee perustua arvioon kunnan nykytilanteesta seka tulevista toimintaymparis-
tén muutoksista ja niiden vaikutuksista kunnan tehtavien toteuttamiseen. Kuntastrategiassa tu-
lee maaritelld myds sen toteutumisen arviointi ja seuranta. Kuntastrategian ottamisesta huomi-
oon kunnan talousarvion ja -suunnitelman laatimisessa séédetédén Kuntalain 110 §:ssé. Kunta-
strategia tarkistetaan vahintdan kerran valtuuston toimikaudessa.

Kunnassa voi liséksi olla kuntastrategiaa toteuttavia toimialastrategioita ja toimeenpano-ohjel-
mia.

5.2. Talousarvio ja -suunnitelma

Kuntalain mukainen vuosittainen taloussuunnittelu on kunnan toimintojen ja talouden yhteen
sovittavaa suunnittelua. Taloussuunnittelu perustuu kuntastrategiaan ja valtuuston asettamiin
tavoitteisiin. Talousarvioon ja -suunnitelmaan on sisallytettava seka toiminnalliset etta taloudel-
liset tavoitteet. Talousarvion sitovuustasosta paattaa valtuusto, joka hyvaksyy myos talousar-
vioasetelman. Siina maaritelladn ne kayttétalousosan tehtavat, joille asetetaan toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet seka investointiosan hankkeet ja hankeryhmat. Maararahojen on vastat-
tava organisaatiorakenteita siten, etté jokaiselle maararahalle voidaan maarata siita vastaava
toimielin, tulosalue ja tilivelvolliset viranhaltijat.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa noudatetaan kunnanhallituksen vuosittain anta-
maa aikataulua ja laadintaohjetta. Valtuuston hyvéksyttya talousarvion kunnanhallitus antaa
sen taytantdonpanomaarayksineen toimielinten toimeenpantavaksi ja noudatettavaksi. Tarvit-
taessa toimielimet voivat antaa omia taytantéénpano-ohjeita ja -maarayksia.

Talousarvio laaditaan yhteistydssé luottamushenkildiden ja henkildston kanssa. Talousarvioka-
sittelysté ja sita koskevista paatoksista tiedotetaan aktiivisesti. Kunnan verkkosivuja hyédynne-
taan tiedottamisessa.
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Talousarvion kayttétaloussuunnitelmilla toimielimet jakavat valtuuston asettamat tavoitteet seu-
raavan tason yksikéille ja kohteille osamaararahoiksi ja osatuloarvoiksi. Hyvaksytyt kayttota-
loussuunnitelmat rekisterdidaan kirjanpitojarjestelmaan toiminnan ohjausta, johtamista ja erita-
soista valvontaa varten.

Toimielimien ja tulos-/vastuualueiden esimiehilla on vastuu oman toimialueensa asetettujen ta-
voitteiden toteutumisesta. Heidén on pidettava ajan tasalla oman alansa toimielintd, kunnan-
johtajaa, taloussuunnittelijaa ja kunnanhallitusta toimielimensa tai tulosalueensa tilasta ja ta-
voitteiden saavuttamisesta.

Muutokset talousarvioon hyvaksyy valtuusto, jolle ne on esitettéava talousarviovuoden aikana.
Investointisuunnitelma hyvaksytaan talousarviossa talousarviovuodelle ja kahdelle seuraavalle
suunnitelmavuodelle.

Kunnan taloutta ohjataan kalenterivuodeksi kerrallaan hyvaksyttavalla talousarviolla seka vuo-
sittain tarkistettavalla kolmeksi vuodeksi laadittavalla taloussuunnitelmalla. Tilivelvollisen vel-
vollisuutena on huolehtia talousarvion ja taloussuunnitelman valmistelusta.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa kayttotaloudessa tehtavittain toiminnalliset tavoitteet ja an-
taa tavoitteiden toteuttamiseen sitovan maararahan seka asettaa sitovan tuloarvion tai netto-
maararahan. Toiminnalliset tavoitteet voivat olla luonteeltaan maarallisia, laadullisia tai talou-
dellisia. Tavoitteet perustuvat kunnan strategiaan.

Toiminnallisten tavoitteiden toteutumisen seurantaan asetetaan mittarit. Mittareiden tulee mi-
tata toiminnan tuloksellisuutta. Tuloksellisuus koostuu taloudellisuudesta, tehokkuudesta ja vai-
kuttavuudesta.

Toimialojen tulee selvittda investointien suunnittelun yhteydesséa myos investointien vaikutukset
toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin seka kayttétalouteen. Ison, kustannusarvioltaan yli
350 000 euron talonrakennushankkeen toteuttamisvaiheet ovat seuraavat:

I Hankesuunnitelma

— toiminnalliset perusteet

— toimintakohtainen tarveselvitys
— vaihtoehtoiset toimintaratkaisut
— vaihtoehtoiset tilaratkaisut

— rahoitustarpeet ja —lahteet

— arviointi ja yhteenveto

Il Esisuunnitelma (hankkeen suunnitteluohje)

— suunnitelman lahtdtiedot

— rakennuspaikka

— huonetilaohjelma kunkin hallintokunnan valmistelemana

— kustannukset ja rahoitus

toteuttamisaikataulu

Hyvéaksytyn esisuunnitelman lopputuloksena syntyy suunnittelupéatos.

1l Rakennussuunnittelu

IV Rakentamisen suunnittelu

V Rakentaminen

VI Rakennuksen kaytto ja jalkiarviointi
VII Rakennuksen kayttd

Kayttajatoimiala seuraa rakennuksen ja sen laitteiden toimivuutta sekd antaa lausuntonsa jal-
kiarvostelua varten. Tekninen toimiala antaa kayttotietoja rakennuksen kayttétaloudesta.

Toimielimet, ja siltd osin kuin pdatdsvaltaa on delegoitu viranhaltijatasolle, my6s viranhaltijat
vahvistavat valtuuston hyvaksymien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden mukaiset kéyt-
tésuunnitelmat ja antavat tarvittaessa tarkempia taytantdonpano-ohjeitaan kukin omalla toimi-
alueellaan.
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Talousarviokirjaan sisallytettavat tehtavien sitovat tavoitteet asetetaan niin, etta ne ovat sopu-
soinnussa keskenaan ja konkreettisia. Niiden on oltava mitattavissa ja laadun arvioitavissa ja
niiden toteutukselle on asetettava aikataulu.

Toimialojen tulee noudattaa talouden ja toiminnan suunnittelussaan valtuuston tekemia linjauk-
sia seka hallituksen ja keskushallinnon antamia talousarvion laadintaohjeita. Talousarvion ja —
suunnitelman taytadntéonpanossa on noudatettava hallituksen vuosittain antamia talousarvion
taytantbonpanomaarayksia.

5.3. Talousarviomuutokset

Talousarvion sitovuus voi olla brutto- tai nettomaarainen. Talousarvioon siséltyvaa sitovaa maa-
rérahaa ei saa ylittda ilman kunnanvaltuuston lupaa. Mikéli toimiala ei kykene talousarviovuo-
den aikana toimimaan my®nnetyn maararahansa puitteissa, sen tulee tehdé lautakunnalle ja
edelleen kunnanhallitukselle ja -valtuustolle talousarvion muutosesitys. Esitykseen tulee liittéda
perustelut ja selvitys niistda toimenpiteista ja keinoista, joita on kaytetty toiminnan sopeutta-
miseksi annettuihin resursseihin.

5.4. Seuranta, raportointi ja riskienhallinta

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden seurantaa tulee toteuttaa jatkuvana prosessina.
Kunnanhallitus antaa vuosittain ohjeet talouden raportoinnin osalta. Toimialat ja niiden luotta-
mustoimielimet vastaavat kayttétaloussuunnitelmien seurannasta itsenaisesti. Lautakuntien on
raportoitava talousarviovuoden aikana seka tilinpaatoksen laadinnan yhteydessa talousarvion
toteutumisesta. Osavuosiraportit annetaan kirjallisena kunnanhallitukselle seka toimitetaan tie-
doksi kunnanvaltuustolle ja tarkastuslautakunnalle siten kuin arviointisuunnitelmaan ja talous-
arvion taytantdonpano-ohjeeseen on kirjattu. Osavuosiraportoinnin ajankohta maaritellaén ta-
lousarvion taytantéonpanomaarayksissa ja/tai arviointisuunnitelmassa.

Tilivelvollisten velvollisuutena on huolehtia seurantaraporttien laatimisesta.

Talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvien riskien tunnistaminen on kunnan menestymisen
kannalta tarke&a. Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyy valintoja, joissa ei aina tar-
peeksi oteta huomioon kunnan taloutta uhkaavia riskeja ja tulojen ja menojen sekéa tavoitteiden
toteutumiseen liittyvia epavarmuustekijéita. Talousarvion laadintaan liittyvia riskeja voidaan pie-
nentdd noudattamalla kaikessa toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Toimiva ja kattava seu-
rantajarjestelmé vahentaa talousarvion toteutumiseen liittyvia riskeja.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskeja pienennetaan hyédyntamalla kattavasti toi-
minnan ja talouden seurantajarjestelmia ja sisaista laskentaa seka hyddyntamalla talouteen,
palvelujen kysyntaan, lainsaadannon kehitykseen ja vaestopohjaan liittyvia ennakkotietoja, ti-
lastoja ja ennusteita.

Talouden suunnittelun valvontatoimenpiteilla pyritdéan varmistamaan talousarvion ja —suunnitel-
man perustuminen realistisiin suunnitelmiin seka talousarvion valmistelussa kaytettavan rapor-
toinnin luotettavuus. Toimielimen tai tulos-/vastuualueen esimies vastaa oman toimialueensa
taloussuunnittelun luotettavuudesta. Kuntatasolla valvontavelvollisuus on taloussuunnittelijalla
ja kunnanjohtajalla.

Toimialojen tulee kuvata talouden raportoinnissa toiminnan ja talouden poikkeamat seka esittaa
toimenpiteet poikkeamiin.

5.5. Tilinp&atos ja toimintakertomus

Tilinpaatoksen laatimisessa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia ja —asetusta, kirjanpitolau-
takunnan kuntajaoston antamia ohjeita seka Suomen Kuntaliiton suosituksia, malleja ja ohjeita.
Toimintakertomus ja talousarvion toteutuminen annetaan kunnanhallituksen hyvaksymasséa
muodossa.

Tilivelvollisten velvollisuutena on toimittaa toimintakertomukseen sisaltyva materiaali annetussa
aikataulussa ja muodossa.
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Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on valmistellut yleisohjeen kunnan ja kuntayhtyman tilinpaa-
toksen ja toimintakertomuksen laadinnasta. Kunnanhallitus/siséisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jaosto vastaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta. Ohje edellyttaa kun-
nanhallituksen esittdvan hyvaa hallintotapaa edistavan, perustellun selonteon kunnan sisaisen
valvonnan ja erikseen konsernivalvonnan asianmukaisuudesta ja riittdvyydesta.

6. Henkilosto

Henkilosto on keskeinen resurssi kunnan palveluiden tuloksellisuudessa ja laadussa. Henkilos-
ton oikeudenmukainen kohtelu edellyttdd voimassa olevien lakien ja asetusten, virka- ja tydeh-
tosopimusten sek& muiden henkildstdasioita koskevien suunnitelmien, maaraysten, paatosten
ja ohjeiden noudattamista.

Tyo6suojelulla ja henkildston kouluttamisella voidaan ehkaista henkiléstévahinkoja. Koko henki-
|6st6 on vastuussa palveluiden tuloksellisuudesta ja laadusta. Alaistaidot esimiestaitojen ohella
ovat tarkeita tydyhteison toimivuuden kannalta. Paatantavalta henkildstbasioissa on maaritelty
hallintosdannossa.

6.1. Henkilostoasioihin liittyva riskienhallinta

Kuntakonsernin tarkein voimavara on sen henkilostd. Tyokyvyn seuraaminen ja arviointi seka
ammattiosaamisen yllapitaminen ja kehittdminen ovat tarkea osa tydyhteison tuottavuuden ra-
kentamista ja tydyhteison hyvinvoinnista huolehtimista. Tydyhteisén hyvinvoinnista ja osaami-
sen kehittdmisesta huolehtiminen on myos riskien hallintaa. Toimiva ty6terveyshuolto, tydsuo-
jelutoiminta, osaamisen jakaminen ja toimivat sijaisjarjestelyt sekd hyvin toteutettu yhteistoi-
minta edesauttavat tyokyvyn sailymisté ja edesauttavat henkildston viihtyvyytta. Henkiléstdn on
myos itse huolehdittava oman osaamisensa yllapitamisesta.

Osaamisen jakaminen ja sijaisjarjestelyt

Henkilostoriskeja arvioitaessa on huomattava, ettéd henkilostéresurssit ovat riittavat. Avainhen-
kiliden tunnistaminen seka osaamisen ja tehtavien jakaminen varmistavat toiminnan jatkuvuu-
den. Avainhenkilolla tarkoitetaan tyontekijaa, joka hallitsemiensa taitojen ja tietojen tai muiden
erikoisominaisuuksiensa vuoksi on edustamalleen organisaatiolle keskeisen tarkea ja vaikeasti
korvattavissa.

Henkilostésuunnittelu ja rekrytointi

Henkilostoriskit voivat kohdistua myos tydyksikodiden varallisuuteen ja tietoihin. Henkilostoris-
keja voidaan ehkaista henkilostovalinnoilla, tdiden oikealla jakamisella, vastuiden ja tyotehté-
vien méaarittelylla ja valvonnalla. Henkildiden valinnassa tulee kiinnittd& huomiota henkilén tyo-
historiaan ja patevyyteen. Uuden henkildston rekrytoinnissa tai tehtavien vaihtuessa tulee tar-
vittaessa suorittaa tyotehtavan vaatimat lakisaateiset henkilétaustojen selvittdmiset. Lain edel-
Iyttamat rikosrekisteriotteet hankitaan systemaattisesti. Laajempien muiden turvallisuusselvitys-
ten osalta tulee kayttaa tapauskohtaista harkintaa.

Tydsuojelu ja vaarojen arviointi

Tyo6suojelun toimintaohjelma paivitetdan joka toinen vuosi tai tydolosuhteiden muutosten sita
vaatiessa. Tydsuojelun toimintaohjelma siséltaa vaarojen arvioinnin ja se toteutetaan tulosyk-
sikoittain. Tyoterveyshuolto toteutetaan vuosittain hyvaksyttavan toimintasuunnitelman mukai-
sesti.

Tavoitteet ja arviointi

Esimiehet kehittavat omia valmiuksiaan johtajana ja kannustavat tyontekijoitdan kehittdmaan
itsedén ja tydyhteisoaan. Tavoitteiden asettamisessa ja arvioinnissa kaytetaan kehityskeskus-
teluja, jotka jokaisen esimiehen tulee kdyda kaikkien alaistensa kanssa kerran vuodessa. Kes-
kusteluissa esimies ja alainen arvioivat yhdessé edellisen kauden onnistumista ja sopivat seu-
raavan kauden tavoitteista. Kehityskeskusteluista on annettu erillinen ohje. Osana hyvaa johta-
miskulttuuria ovat myos sdanndlliset tydyksikkokokoukset.

Tyokyvyn ja tydyhteisdn ongelmiin tulee puutua mahdollisimman varhain. Tésta on annettu oh-
jeistus "Varhaisen tuen malli”.
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Virka- ja ty6tehtavien hoitamiseen liittyvd matkustaminen

Virkamatkaksi katsotaan sellainen matka, joka ei kuulu viranhaltijan tai tydntekijan tavanomai-
seen virkatoimintaan tai tavanomaisiin tyétehtaviin ja joka perustuu matkamaaraykseen. Mat-
kakustannusten korvaukset maksetaan KVTES:n mukaisesti. Matkalaskut tehdaan Travel-jar-
jestelméan, jolloin virkamatka rekisteroéityy séhkoisesti.

Kurssiin, seminaariin seka opinto- tai neuvottelupdivéaén osallistumista koskeviin esityksiin ja
matkalaskuihin on liitettdva tilaisuuden ohjelma. Virkamatka on tehtéva niin lyhyessa ajassa ja
vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista huomioon ottaen matkan ja hoidettavien tehtévien
tarkoituksenmukainen suorittaminen. Kokonaiskustannuksia arvioitaessa otetaan huomioon
mm. mahdollisesti saavutettava tydajan sdastd. Koulutusmatkan kustannusten korvaamisessa
on tydnantajalla oikeus harkita, mitké kustannukset korvataan. Harkinta perustuu koulutuksen
valttamattémyyteen tydtehtéavien hoitamisen kannalta.

Henkiléstbasioista tiedottaminen

Viestinta on tarke& osa johtamista. Periaatteena on, ettd henkiléstdn on saatava tietoa henki-
|6stda koskevista asioista seka niiden kehityksesta. Erityisesti on tiedotettava henkildstoélle hei-
dan omiin ty6tehtaviinsa ja niiden suorittamiseen liittyvistd muutoksista seka tydpaikkaan ja tyo-
oloihin liittyvisté asioista.

Palvelusuhdeasioihin liittyvéat asiat tiedotetaan henkildstolle padasiassa intranetissa, sahkdpos-
tilla, tydyksikkdkokouksissa ja yhteisissé henkildstotilaisuuksissa. Esimiehié ohjeistetaan tarvit-
taessa tiedottamiseen liittyvista asioista. Viime kadessa vastuu henkilostoon liittyvista asioista
on esimiehella.

Talous- ja henkilostoraporteissa raportoidaan asetetuista tavoitteista. Samassa yhteydessa tar-
kastellaan kuntatasolla henkiléston maaran kehitysta.

Henkil6stbasioiden valvonnan seuranta

Johtamista, henkildston osaamista ja ammattitaitoa seka tydyhteisdn hyvinvointia arvioidaan
muun muassa kehityskeskustelujen, tydpaikkakokousten ja osaamiskartoitusten avulla. Naiden
toteuttamisesta vastaa toimielimen ja tulos-/vastuualueen esimies. Esimiehet ovat velvollisia
raportoimaan kehityskeskustelujen kaymisesta ja niiden kattavuudesta omalle esimiehelleen.

Tehtavankuvaukset

Henkilokohtaiset tehtavankuvaukset valmistelee lahin esimies yhteistydssa tyontekijan kanssa.
Tehtavankuvauksessa maaritellaén henkilén asema ja tehtava toimialueella seka tulosalueet ja
tavoitteet. Samanlaisia tehtavia hoitaville voidaan laatia yhteinen tehtavakuvaus.

Tehtavankuvaukset hyvaksyy toimiala-/tulosaluejohtaja. Tydnjaolla pyritdan minimoimaan vaa-
rinkaytosten mahdollisuudet ja vastuuepaselvyyksia aiheuttavat tydyhdistelméat. Henkilostoris-
keja voidaan vahentdd myds vaihtamalla tydtehtavid, edistamalla sisaista liikkuvuutta tehta-
vasta toiseen, laajentamalla tydn sisaltda seka tiimi- ja paritydskentelylla.

Johtaminen ja henkildston kehittaminen
Jokaisen esimiehen on varmistettava, etta yhteistoiminta toimii kaikilla tasoilla. Uusi henkilosto
on asiamukaisesti perehdytettava tehtaviinsa.
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7. Kirjanpito ja maksuliikenne

7.1. Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvontaympaéristo

Kirjanpidossa ja tilinpaétoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvéaéa
kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sekd muun muassa
arvonlisaverolakia, hallintosdantda ja soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Tilinpaatdksen tu-
lee antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksesta
ja taloudellisista vastuista. Tama edellyttda oikein tehtyja kirjauksia seka toimintakertomuk-
sessa, tuloslaskelmassa, taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaatostietoja. Kirjanpi-
don on tuotettava myds talousarvion seurannan seka valtionosuusviranomaisten ja tilastokes-
kuksen edellyttamaét tilastot.

Kirjanpito perustuu valtuuston hyvaksymaan talousarvioasetelmaan. Se jarjestetaan toimieli-
mittain, tulos- ja vastuualueittain, tulosyksikoittain seka tilierittelyittéin. Sen perusteella voidaan
seurata talousarvion ja kayttésuunnitelmien toteutumista ja saada kunnan toiminnassa, johta-
misessa ja tilastoinnissa tarvittavat tiedot. Kirjanpidossa eritellaan ulkoiset ja sisaiset erat. Erit-
tely palvelee sisaista kustannuslaskentaa.

Kirjanpidon oikeellisuuden valvonta on paakirjanpitajan, taloussuunnittelijan, kunnanjohtajan ja
kunnanhallituksen vastuulla ja siihen liittyy tilintarkastajien seurantavelvoite.

7.2. Kirjanpidon ja maksuliikenteen riskienhallinta

Kirjanpidon ja tilinpaatoksen oikeellisuuden edellytyksena on kirjanpitohenkildston riittdva am-
mattitaito. Henkilostén on ymmarrettava kirjanpitojérjestelmiin siséltyvien kontrollien ja tismay-
tysten merkitys ja heidan on osattava kayttaa niité virheettoman kirjanpidon ja tilinpaatdksen
oikeiden tietojen varmistamiseksi. Kirjanpitohenkilostélle on taattava riittdva koulutus ja ohjeis-
tus tehtavien hoitamiseen. Myds toimivista sijaisjarjestelyista on huolehdittava.

Toimivan ja tehokkaan siséisen valvonnan yhtena edellytyksena on, etta tydtehtavét on eriytetty
riittdvasti. Virheiden ja vaarinkaytosten valttdmiseksi vastuut on jaettava siten, ettd tapahtumien
hyvaksyminen, kirjaaminen ja varojen hoitaminen on jaettu eri tekijéille. Jos yksi ja sama henkil®
kasittelee koko tapahtumaketjun tai useampia sen kriittisid osia, on kyseessa ns. vaarallinen
tydyhdistelma.

Kunnan rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan padoman kayton on oltava
toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua. Pitkdaikaisesta lainanotosta paattaa kunnanhalli-
tus talousarvion tai valtuuston erikseen tekeman paattksen asettamissa rajoissa. Paatokset
lyhytaikaisen rahoituksen kayttamisesta tekee taloussuunnittelija.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seka niihin liittyvien ehtojen hyvaksymisesta ja kayt-
tooikeuksista paattaa taloussuunnittelija. Kirjanpidossa on pidettava luetteloa kaikista rahalai-
toksissa olevista kunnan tileista ja niiden kayttajista.

Kunnan kassanhallinta on jarjestettéva siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti padomaa.
Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten. Toimielinten ja tulosalu-
eiden esimiesten on huolehdittava siitd, ettd oman toimialueen toimintakulut suoritetaan ja toi-
mintatulot kannetaan oikeamaaraisina ja ajallaan noudattaen lakia, voimassaolevia hinnastoja,
sopimuksia ja hyvaa kauppatapaa.

Menotositteen hyvaksyja on vastuussa laskun tarkastamisesta ja oikeellisuudesta. Hyvaksy-
misoikeuksista varahenkildineen on yllapidettava ajantasaista listaa, joka jokaisen toimielimen
on hyvéksyttava alaisensa henkildston osalta.

Kunnan tuloista osa saadaan lainsdadantéon, viranomaisten paatoksiin tai sopimuksiin perus-
tuvina tilityksin&, joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten perusteella ja osa
ilman hakemusta. Tuloista valvontavastuussa oleva henkilé on kyseisen toimielimen tai tulos-
alueen tilivelvollinen viranhaltija, joka vastaa siita, ettd hakemukset ja tilitykset tehdaan ajallaan,
ja etté tulon perusteet ovat oikeat.
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Kunnan saatavat on laskutettava ja perittdva tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti noudattaen
lakia, sopimuksia ja hyvaa kauppa- ja perintatapaa seka ottaen huomioon myds hyvan asiakas-
palvelun vaatimukset.

Kirjanpito- ja maksuliikejarjestelméasta saavat hakea tietoja henkilét, joille on annettu siihen
kayttooikeus. Liséksi kirjanpitotietoja antaa paakirjanpitaja. Maksuliikenteen ja kirjanpidon ajan-
kohtaisista asioista seké ohjeista tiedotetaan sdhkopostilla ja/tai intranetissé.

7.3. Kassanhallinta ja kateiskassat

Rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudelliset riskit minimoiden. Vieraan padaoman kayton
on oltava toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua.

Luvan kateiskassan perustamiseen tai lopettamiseen antaa taloussuunnittelija, joka voi myon-
tdad oikeuden kassalle kayttdd kantamiaan tuloja menojen suorittamiseen. Alitilittdjien on huo-
lehdittava kateiskassojen saldojen ajantasaisuudesta. Kateiskassojen saldoja tarkistetaan ajoit-
tain pistokokein ja niiden saldoja ei saa kasvattaa toimintaan néhden liian suuriksi.

Kassanhoitajan ottaessa vastaan kunnalle tulevia maksuja, on maksajalle annettava kuitti. Mak-
sujen luonteesta ja maarasta johtuen on joissakin tapauksissa jarkevaa keratd maksut koonti-
listoille. Talldin kassanhoitaja laatii kuittitositteen, johon on liitettdva koontilista.

7.4. Maksukortit

Maksukortteja kaytetaan taloushallinnon ja kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.
Maksukortin haltijalta edellytetdén vastuullista kayttda seka tositteiden toimittamista kirjanpi-
toon kuukausittain. Mikali tositteita ei toimiteta kirjanpitoon, tullaan lasku veloittamaan kortin
haltijalta.

7.5. Sijoitus- ja lainapolitiikka

Mikali kassavaroja on siind maarin, ettd ne kannattaa sijoittaa, on huolehdittava, etta sijoitus-
paatods ei vaaranna maksuvalmiutta. Sijoittamisessa ei saa ottaa sellaisia riskeja, jotka vaaran-
taisivat sijoitettavan paaoman. Kassavarojen tilapaisesta sijoittamisesta paattaa hallintosaan-
noén mukaan taloussuunnittelija. Kassa- ja lainatilannetta seurataan raportoinnin yhteydessa.

Kunnanhallitus paattaa valtuuston paatdsten rajoissa pitkaaikaisten lainojen ottamisesta, takai-
sinmaksusta ja lainaehtojen muuttamisesta.

Pitkdaikaisen lainan ottaminen tapahtuu eri rahoittajien kilpailuttamisen jalkeen.

7.6. Maksuliikenteen hoito ja ostolaskujen kasittely

Maksuliikenteen hoidon jarjestamisesta vastaa taloushallinto. Maksuliikenteen hoidosta on ta-
man ohjeen voimaantullessa sopimukset kaikkien Poytydn kunnan alueella toimivien rahalai-
tosten seké Nordean ja Danske Bankin kanssa. Maksuliikenne hoidetaan konekielisesti. Mak-
suliikenteen menetelmista ja tydtavoista paattaa taloussuunnittelija tarvittaessa yhteistydssa ra-
halaitoksen kanssa.

Rahavarat sailytetddn rahalaitoksissa taloussuunnittelijan maaraamilla tileilla. Arvopaperit séi-
lytetdén lukitussa ja paloturvallisessa paikassa. Arvopapereista pidetaan taloushallinnossa lu-
etteloa.

Hallintos&d&nndssé ja talousarvion taytidntdonpano-ohjeessa maaritelladn ne, joilla on oikeus
laskujen hyvéaksymiseen. Toimielin voi antaa tehtdvan myos muulle viranhaltijalle. Hyvaksymi-
nen tapahtuu séhkoéisessa jarjestelméssa, jossa yllapidetdan asiatarkastajien ja hyvaksyjien
kayttooikeuksia.
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Tositteen hyvaksyjan on tarkistettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,
tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tiliéinti, oikea toi-
mittajatieto seka oikea arvonlisdverokoodi. Tositteiden hyvaksyja vastaa myos siita, ettei kay-
tettdvissa olevaa maararahaa yliteta ja etta laskutus on hankintapaatdksen, vuokra-, urakka-,
yhteisty6- tai muun sopimuksen mukainen. Kulu kirjataan kirjanpitotilille, jonne se luonteensa
mukaisesti kuuluu, vaikkei tililla olisikaan talousarvion kayttdsuunnitelmassa maararahaa. Tal-
I6in on huolehdittava siita, ettei tulosalueen kokonaisméaaréaraha ylity.

Kun kysymyksessé on tydsuoritus, on hyvaksyja vastuussa siitd, kuuluuko laskun lahettaja en-
nakkoperintéarekisteriin (valtakunnallinen yritysrekisteri www.ytj.fi) sek& onko kyseessa Kuel:n
piiriin vai jonkin muun elékejérjestelman piiriin kuuluva korvaus vai onko henkil6lla YEL-vakuu-
tus. Kaikki suoritukset maksetaan palkanlaskennan kautta, jos laskun lahettajaa ei ole merkitty
ennakkoperintarekisteriin.

Kun hyvaksyja on esteellinen hyvaksymaan suoritusta (mm. kun suoritus kohdistuu haneen it-
seensd), hyvaksyjana toimii hanen esimiehensa. Kunnanjohtajan ollessa esteellinen hyvaksy-
jana toimii hallintojohtaja.

Asiatarkastajista paatetaan viranhaltijatasolla. Asiatarkastajan on tarkastettava, ettd tositteen
tarkoittama tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on saatu ja ettd se on tilauksen mukainen.
Asiatarkastus suoritetaan sahkoisessa jarjestelméassa. Tarvittaessa asiatarkastaja tdydentaa
tositteen tietoja kommenteilla. Mm. tavaran kayttotarkoitus merkitddn kommenttiin silloin, jos
tositteen sisaltd muutoin jaisi epaselvaksi.

Ostolaskujen kasittelijoiden tulee toimia niin, ettei kunnalle aiheudu viivastyskorkoja laskujen
kasittelyn takia. Laskut tulee kasitella viivytyksetta ja asiatarkastajien ja hyvéksyjien tulee huo-
lehtia poissaolo- ja sijaismerkinndista lomiensa ajaksi. Ostolaskujen kasittelijdiden varahenkilo-
jarjestelyt tulee hoitaa niin, etta laskut tulevat loma-aikanakin kasiteltya erapaivaan mennessa.

7.7. Menojen ja tulojen valvonta

Tilivelvollisten on seurattava kunnan menojen kehittymista ja tulojen kertymistéa. Kunkin toimi-
alajohtajan/tulosaluejohtajan on huolehdittava, ettéd menot suoritetaan ja tulot kannetaan oikea-
maardisina ja ajallaan.

Toimialajohtaja vastaa toimialansa valtionosuuksien ja —avustusten seka muiden avustusten
hakemisesta seka tilityksista ja valtionosuusperusteiden oikeellisuudesta. Valtionosuuksien
kertymisté seurataan osana normaalia toteutumisseurantaa.

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipyméattd, tehokkaasti ja taloudellisesti noudat-
taen lainsdadantda ja kunnan omaa ohjeistusta. Kaikki ulkoisiin asiakkaisiin kohdistuva lasku-
tus on hoidettava laskutusjarjestelmilld, jotka on liitetty kunnan myyntireskontraan. Laskutuksen
tulee perustua tehtyihin paatoksiin ja sopimuksiin ja sen tulee olla hyvan asiakaspalvelun ja
hyvan perintatavan mukaista. Saatavien perinndsta annetaan tarkemmat maaraykset kunnan
laskutus- ja perintdohjeessa.

Tulot hyvaksytddn samoin periaattein kuin menot. Hyvaksyja varmistaa hyvaksymismerkinnal-
laan tulo- ja kirjausperusteen oikeellisuuden. Hyvaksymismerkintéa voidaan tehda laskutuksen
toimeksiantolomakkeelle, laskutusluetteloon tai tiliGinti-ilmoitukseen.
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8. Omaisuuden hallinnointi

8.1. Omistajapolitiikka ja omistajaohjaus

Kunnan omaisuus kirjataan kunnan taseeseen. Omaisuus ryhmitellaan tasekaavan mukaisesti
pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin. Kunnan omaisuus on kunnan palvelutehtavan kannalta valtta-
matonta tai tarpeellista. Kunnan omaisuuteen on suhtauduttava kriittisesti ja omaisuuden on
oltava kunnan toimintaa tukevaa ja sen oltava tarkoituksenmukaisessa kaytéssa. Kunnan toi-
mintaan kuulumaton tai epatarkoituksenmukaisessa kaytdssa oleva omaisuus on tarvittaessa
realisoitava.

Kunnan omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittémasti ja tuloa tuottavasti. Kunnan raha-
varojen tallettamisesta ja sijoittamisesta paattéa taloussuunnittelija valtuuston hyvaksymien pe-
rusteiden mukaisesti.

Kunnanhallitus/siséisen valvonnan ja riskienhallinnan jaosto vastaavat riskienhallinnan toteut-
tamisesta ja yhteensovittamisesta sekad péattdd kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttami-
sesta. Kunnanhallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.
Vakuutuksista ja vakuutusten ajantasaisuudesta vastaavat yhteistydssa keskushallinto ja tek-
ninen toimiala.

Kunnan henkildston velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan omaisuutta ei katoa ja etta
se pidetdaan kunnossa ja ettd sitd kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.
Kunnan omaisuuteen kohdistuneet vahingonteot tai rikokset on tarvittaessa ilmoitettava polii-
sille.

8.2. Hankinnat

Hankinnoissa on noudatettava lakia julkisista hankinnoista sek& kunnan omia saantoja ja oh-
jeita. Hankintojen kilpailuttamisesta on ohjeistettu kunnan yleisessa hankintaohjeessa. Hankin-
tarajoista kunnanhallitus on paattanyt talousarvion taytantddnpano-ohjeen yhteydessa.

Hankintapaatoksen yhteydessa ei saa antaa eikéa ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia tai
muita palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehd& kunnan hankintojen yh-
teydessa eika kayttaa kunnan hankintasopimusta omaksi edukseen. Esteellinen henkild ei saa
osallistua hankintapaatoksen valmisteluun ja tekemiseen.

Hankintapaatoksissa noudatetaan hallintosaannoén maarayksia ratkaisuvallasta. Leasing-vuok-
raus rinnastetaan hankintaan ja sen suuruus maaritellaan leasingsopimuksen kokonaisarvon
mukaan.

8.3. Sopimushallinta

Sopimushallinta on valttamatonta toiminnan sujuvuuden varmentamiseksi. Sopimukset laadi-
taan kunnan edut turvaaviksi ja niiden on paasaantoisesti noudatettava ko. alan yleisia sopi-
musehtoja. Sopimuksiin liittyvat yleiset sopimusehdot tulee kdyda huolellisesti lapi ja tarkistaa,
ettéd ne voidaan hyvaksya osaksi sopimusta. Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan,
taytantéonpanoon ja noudattamiseen.

Taytantédnpanon ja sopimusten noudattamisen osalta valvotaan muun muassa toimitusten,
palvelun tai urakan sopimuksenmukaisuutta, laskutusta ja maksatusta, indeksitarkistuksia ja
irtisanomisia. Sopimusten hyvaksymisoikeudet maaritelladn hallintosdannossa.

Sopimusten tulee olla joko suomenkielisia tai englanninkielisid. Muun kieliset sopimukset tulee
kaantdd suomeksi ennen niiden hyvaksymistd. Toistaiseksi voimassa oleviin sopimuksiin tulee
sisallyttdd kunnan edun turvaava irtisanomisaika. Sopimuksia laadittaessa on huomioitava val-
takunnalliset lainsdadantémuutokset. Sopimuksen valmistelijan tulee arvioida sopimusta laadit-
taessa, tarvitaanko sopimusjuridiikan asiantuntijaa sopimuksen valmisteluun.
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Sopimuksen valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen maaraamallaan. Toimielin-
ten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on toimielimen esittelijalla tai hAnen maa-
radmallaan.

Kaikki sopimukset on tallennettava asianhallinta- tai henkildstohallinnon jarjestelméaan ja arkis-
toitava ohjeiden mukaisesti.

8.4. Omaisuuden luettelointi

Kiintedsta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudesta
seka sopimuksista ja sitoumuksista on pidettava luetteloa tai atk-rekisteria. Tietojen yllapidosta
vastaa asianomainen toimiala erikseen sovittavalla tavalla.

Kunnan omistamista kiinteistoista pidetaan luetteloa, johon on merkitty kiinteiston sijaintitiedot,
pinta-ala, lainhuutotiedot, kiinnitykset, hankintahinta ja palovakuutusarvo (tai vastaava). Luet-
teloa yllapitéaa tekninen toimiala.

Investointiosan maérarahoilla hankituista, poistonalaisista hankinnoista pidetéén taloushallin-
nossa erillista hyddyke- tai hyddykeryhmékohtaista kayttéomaisuuskirjanpitoa kayttdomaisuus-
kirjanpidon ATK-ohjelmalla.

8.5. Kiinteistdjen rakenteellinen turvallisuus

Kunnan hallussa olevat kiinteistdjen ja asuntojen avaimet tulee sdilyttaa lukitussa paikassa.
Avaimia luovutetaan vain kuittausta vastaan. Jokaisen on sailytettdva avaimia huolellisesti ja
sen jalkeen kun niita ei enda tarvita, ne tulee valittbmasti palauttaa kunnalle, jolloin ne on myoés
kuitattava vastaanotetuiksi ja sijoitettava sailytettaviksi niille varattuun paikkaan.

Murto- ja palohalytinten hankkimisesta kiinteistoihin tulee huolehtia.

9. Tietoturva

Tietoturvallisuus on koko organisaation yhteinen asia. Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen,
palvelujen, jarjestelmien, tietoliikenteen ja arkistoinnin suojaamista ja varmistamista niihin koh-
distuvien riskien hallitsemiseksi sekd normaali- ettéa poikkeusoloissa hallinnollisilla ja teknisilla
sekéa muilla toimenpiteilla. Tietojen luottamuksellisuutta, eheytté ja kaytettavyyttéa suojataan lait-
teisto- ja ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai tahallisten, tuottamuksellisten ja inhimillis-
ten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta.

Kunta késittelee eri toiminoissaan tietoja, jotka sisaltavat henkilttietoja. Henkilttietoja sisélta-
vista tiedoista muodostuu erilaisia henkilorekistereitd, joita yllapidetdén kunnan eri jarjestel-
missa, palveluissa ja ohjelmissa. Rekisterinpitdja ja kasittelija saa kasitella henkilttietoja aino-
astaan tietosuoja-asetuksessa saadetylla perusteella.

Tulevaisuusjohtaja vastaa yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta, seurannasta ja ohjeistami-
sesta. Toimielimen ja tulosalueen sisaisesta tietoturvan toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa
esimies.

Tietojarjestelmét suojataan salasanoilla ja kayttajakohtaisilla kayttoikeuksilla. Kayttdoikeudet
antaa kunkin sovelluksen paakayttaja ja kayttboikeudet dokumentoidaan. Oikeuksien ajanta-
saisuus on tarkistettava vuosittain. Jarjestelmien tiedostot ja tietokannat varmistetaan paivittain.
Tarkemmat maaraykset tietohallintoon ja tietoturvaan liittyen annetaan omassa ohjeessa.

Jokaisen tydntekijan on omassa tydssaan noudatettava tietoturva- seka tietosuojaohjeita ja
maarayksia.
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Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat myontavat alaisilleen tyétehtavan edellyttamat toimisto- ja eri-
tyisohjelmien kayttdoikeudet seka tekevat kirjallisen esityksen henkildston tyétehtavien edellyt-
tamista talous- ja henkildstéhallinnon ohjelmien kayttdoikeuksista. Taloushallinnon ohjelmien
kayttooikeudet mydntaad taloussuunnittelija, henkiléstéhallinnon ohjelmien kayttéoikeudet hal-
lintojohtaja ja tydvuorosuunnitteluohjelman perusturvajohtaja. Em. henkilét vastaavat myos
myonnettyjen kayttéoikeuksien purkamisesta henkildiden poistuttua kunnan palveluksesta tai
vaihtaessa tehtavia.

Asiakastietojen tietoturva korostuu palvelutuotannon ulkoistamisen yhteydesséa. Palvelujen
hankintasopimuksissa on mainittava salassapitovelvollisuudesta sekd maariteltava osapuolten
oikeudet ja velvollisuudet palvelutuotannon ja tietoturvan toteuttamisessa. Mikali ulkoistetuissa
palveluissa kasitelladn henkilotietoja, tulee varmistaa seké valvoa, ettd palveluntuottaja nou-
dattaa voimassa olevaa tietosuoja-asetusta.

Asiakirjojen seulonnasta ja siirtamisesta arkistotiloihin seké tarpeettomien asiakirjojen havitta-
misesta tulee huolehtia saannoéllisesti. Seulonnan suorittaa kukin arkistonmuodostaja itse ar-
kistosihteerin neuvonnassa. Havitettavat asiakirjat, joita ei voida toimittaa paperinkerdykseen,
silputaan tai pakataan keskusarkistonhoitajan ohjeiden mukaisesti odottamaan aineiston havit-
tamista keskitetysti, mista vastaa keskusarkiston hoitaja. Havittdmiseen voidaan kayttaa myos
saanndllisin valiajoin vaihdettavaa lukittavaa tietoturva-astiaa.

10. Avustusten, takausten ja vakuuksien
myontaminen

10.1. Avustukset

Avustusten, takausten ja vakuuksien myodntdmisessa noudatetaan kuntalakia sek& kunnan
omia ohjeita.

Mikali toimielin tai hallintosaanndssa maaratty viranhaltija toimivallan nojalla myontaa avustuk-
sia yhdistyksille, tulee avustusta myontavan viranhaltijan/toimielimen tarvittaessa vaatia ennen
avustuksen maksamista yhdistykselta avustusvuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousar-
vio seka edelliselté vuodelta selvitys varojen kaytdsta ja/tai talouden toteumaraportti.

Kunnan puolesta takauksen myontamispaatoksen tekee valtuusto kunnanhallituksen valmiste-
lun perusteella. Takaus annetaan paasaantdisesti erityistakauksena. Takaushakemus on yksi-
I6itAva ja hakemuksen liitteend on toimitettava riittavéat tiedot takausta hakevan organisaation
taloudellisesta tilanteesta ja vastuista. Niiden yhtididen ja yhteiséjen toimintaa, joita kunta on
taannut, tulee erityisesti seurata ja vaatia vuosittaiset tilinpaatostiedot ja toimintakertomus. Vas-
tavakuuksien riittdvyytta ja voimassaoloa tulee seurata.

Hankintoihin, urakoihin ja tydsuorituksiin liittyvat vakuudet hyvaksyy hankinta- tai urakkasopi-
muksen hyvaksynyt viranhaltija/toimielin.

Vakuudeksi saaduista takauksista ja vakuustalletuksista huolehtii hankinnan suorittanut/tydn
teettanyt/palvelun ostanut tulosyksikkao.

Mikali avustusta ei ole kaytetty avustuspaatoksen mukaisesti, voidaan avustus perié takaisin tai
maksaminen keskeyttdd. Kunnan tilintarkastajille on varattava mahdollisuus avustusta saaneen
yhteis6n hallinnon ja tilien tarkastamiseen.

Valtion viranomaisten valvonnassa olevien avustusten kaytosta olevia maéarayksia on nouda-
tettava sellaisenaan.
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11. Projektien hallinta

Kunta voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa. Hank-
keesta vastaavan toimielimen tulee tehda hallinnoimistaan projekteista ainakin seuraavat paa-
tokset
» projektisuunnitelman hyvaksyminen
> rahoituksen hakeminen
> projektia aloittamisp&atos siséltaen
v projektin organisoinnin; ohjausryhman ja projektipaallikon valinta
v projektista vastaavan viranhaltijan nimeadminen, toimivalta, tehtavét ja teh-
tavien ja valvontavelvollisuuksien méaéarittely
v’ projektin raportointivelvollisuus
> projektin loppuraportin hyvaksyminen ja projektin paattaminen

Mikali hankkeessa on projektipaallikdn liséksi muuta henkiléstoa, tulee henkiléstdn tehtavan-
kuvat, toimivalta ja vastuut kuvata hankesuunnitelmassa.

Hanke- ja avustushakemuksen allekirjoittaa paatéksen tehnyt viranomainen. Paatoksenteossa
noudatetaan hallintosdanndn toimivaltuuksia.

Projektin kirjanpito tulee jarjestaé siten, ettd projektin tuloja ja menoja voidaan seurata omana
kokonaisuutena johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Projektin kirjanpidon
jarjestamisvastuu on projektista vastaavalla viranhaltijalla. Keskushallinnon talouspalvelun vas-
tuulla on tarjota hankkeen projektipaallikdlle sek& hanketta hallinnoivan yksikon esimiehelle ja
muille vastuuhenkiltille hankkeen taloushallintoon liittyvéa asiantuntijapalvelua hankkeen kir-
janpidon ja talousseurannan jarjestamiseksi. Keskushallinnon talouspalvelu vastaa hankkeen
kirjanpitotunnisteiden avaamisesta kirjanpitojarjestelmaan.

Projektista vastaavan viranhaltijan tehtavana on valvoa projektin etenemistd seka huolehtia
projektia koskevien tilitysten ja raporttien toimittamisesta projektin rahoituspaatoksen edellytta-
malla tavalla. Vastuuhenkilon tulee hankkia rahoittajalta kirjallinen lausunto séhkoéisen arkistoin-
nin riittdvyydestéa projektin tositeaineiston arkistoinnissa.

Kunnanhallitus tai ao. lautakunta paattdd kunnan osallistumisesta ja kuntaosuuden maksami-
sesta muiden hallinnoimiin projekteihin. Osallistumisen edellytyksena on tarkoitukseen varattu
maararaha. Paatoksesta on kaytava ilmi projektin tarkoitus ja tavoitteet, projektin kesto ja vas-
tuuhenkilot, kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma, hallinnoija ja projektin valvonnan jarjesta-
minen seka projektin toiminnasta tapahtuva raportointi.

EU-hankkeiden kirjanpito, tositteiden sailytys, hallinnointi ja valvonta toteutetaan EU-hankkei-
den toteutuksesta annettujen ohjeiden mukaisesti

12. Arviointi

Arviointi on oleellinen osa johtamisjarjestelméaéa seké toiminnan ja kehittdmisen apuvéline. Kun-
nan arviointijarjestelmé kattaa valtuuston ja lautakuntien arvioinnin ohella kytkennét toimialoilla
toteutettuun arviointiin seka tilintarkastukseen ja sisaiseen valvontaan. Arviointi ulottuu valtuus-
ton ja hallituksen suorittamasta arvioinnista aina yksittaisen tyontekijan kanssa kaytaviin kehi-
tyskeskusteluihin ja kuntalaispalautteeseen asti.



SISAISEN VALVONNAN RAPORTTI

Toimielin:

Valmistelija:

Raportointikausi: (esim: 1.1.-31.12.):
Raportin kasittelypaiva:
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Sisaisen valvonnan osatekijat:

Toimenpiteet ja toteuma raportointikau-
della (vapaamuotoinen arvio):

1. Paatbksentekoprosessin sisdinen val-
vonta

2. Henkilostbasioiden sisdinen valvonta

3. Taloussuunnittelun sisadinen valvonta

4. Kirjanpidon ja maksuliikenteen sisdinen
valvonta

5. Talousraportointi

6. Omaisuuden hallinnoinnin sisdinen val-
vonta

7. Tietohallinnon ja tietoturvan sisainen
valvonta

8. Avustusten, takausten ja vakuuksien
mydntaminen

9. Hankkeiden (projektien) hallinnointi

Muita huomioita:



