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1. Johdanto

Kunnanhallituksen tehtdvina on kunnan hallintosdinnén mukaan antaa toimielimille ja toimialoille
ohjeet sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jédrjestimisestd. Ohjeessa kuvataan kunnan
valvontajérjestelma ja kerrotan, mitd on sisdinen valvonta, miten se liittyy viranhaltijoiden ja
tyontekijoiden seké luottamushenkildiden tehtéviin ja mitkd ovat heidén vastuunsa sisdisen
valvonnan jdrjestimisessa ja toteuttamisessa. Sisdinen valvonta on hyvian johtamis- ja hallintotavan
edellytys ja osa jokapdivéistd toiminnan ohjausta ja johtamista. Sisdisestd valvonnasta vastaavat
kaikki toimielimet ja johtavat viranhaltijat sekd muut esimiehet.

2. Kunnan valvontajarjestelma

Kuntalain 14 §:n mukaan valtuusto pééttda kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteista. Valtuusto pdéttdd kunnan hallinnon jérjestimisesti hallintosddnnolla.
Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston péatosten
valmistelusta, tdytdntdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kunnan hallintoa, taloudenhoitoa seka
muuta toimintaa johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnanjohtaja. Operatiivinen sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan jérjestiminen on siten osa kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle sdddettyé
hallinnon ja taloudenhoidon tehtévaa.

Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen
liittyvistd olennaisista asioista, joista ei ole tehtdva selkoa kunnan tai kuntakonsernin
tuloslaskelmassa, taseessa tai rahoituslaskelmassa. Téllaisia asioita ovat ainakin arvio
todenndkdisestd tulevasta kehityksestd sekd tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestdmisestd ja keskeisistd johtopadtoksista.

Kunnan valvontajérjestelma voidaan jakaa ulkoiseen ja sisdiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on
toimivasta johdosta ja organisaatiosta riippumatonta. Kunnan ulkoisen tarkastuksen muodostavat
kunnan muusta organisaatiosta ja johdosta riippumattomina JHTT-tilintarkastaja ja
tarkastuslautakunta.

Ulkoista valvontaa suorittavat myos valtion viranomaiset ja kuntalaiset. Kuntalaiset voivat myos
muutoksenhakujarjestelmén avulla valvoa kunnan toimintaa.

3. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet ja osatekijat

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd kunnalle ja kuntakonsernille
asetetut tavoitteet saavutetaan ja ettd toiminta on tuloksellista. Sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa
el eriytetd muusta tavoitteiden saavuttamiseen tdhtddvasti toiminnasta, vaan se on jatkuva osa
pdivittdistd johtamista, ohjaamista ja tyon toteuttamista.

Sisdinen valvonta on erilaisten riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Sisdiselld valvonnalla
tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd toiminta- ja menettelytapoja, joilla tilivelvolliset viranhaltijat ja
esimiehet pyrkivit varmistamaan, etti

e kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista

e piitdsten perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa
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¢ lain sddannoksid, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksid noudatetaan
e omaisuus ja voimavarat turvataan.

3.1. Sisdinen tarkastus

Sisdinen tarkastus on osa sisdistd valvontaa. Sisdinen tarkastus auttaa organisaatiota sen
riskienhallinta-, valvonta, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arvioinnissa ja
kehittamisessd. Sisdinen tarkastus arvioi sisdisen valvontajérjestelmain ja riskienhallinnan
tarkoituksenmukaisuutta ja tuloksellisuutta ja pyrkii siten edistiméan organisaation tavoitteiden
saavuttamisesta.

Kunnassa ei ole erillistd sisdisen tarkastuksen yksikkoa tai sisdisestd tarkastuksesta vastaavaa
viranhaltijaa. Sisdinen tarkastus toteutetaan tarvittaessa ostopalveluna, mikali sithen ilmenee
erityistd tarvetta. Toimialajohtajien vastuulla on sisdisen tarkkailun ja riskienhallinnan jarjestdminen
ja valvonta.

3.2. Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa sisdistd valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus
organisaation tavoitteiden saavuttamisesta sekd toiminnan jatkuvuudesta ja héiriottomyydesta.
Riskienhallintaprosessi perustuu:

e riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen

o riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittdvyyteen) ja riskin toteutumisen

todenndkdisyyteen
¢ mahdollisuuteen hallita riskid eri menetelmilld (valvonta)
e riskeisti raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Toiminnassa esiintyvét vaaratekijit yksiloiddédn, nimetéén ja raportoidaan ylemmaélle toimielimelle.
Todetut riskit arvioidaan ja asetetaan toteutumisen todennakdisyyden ja riskien olennaisuuden
mukaan tdrkeysjarjestykseen, minké jdlkeen mééritelldén riskien hallintakeinot. Riskiarvioinnit
kéydaan lédpi ja pdivitetddn vahintdén kerran vuodessa helmikuun loppuun mennessa.

Kunnanjohtaja, johtavat viranhaltijat ja esihenkil6t vastaavat kokonaisvaltaisen riskienhallinnan

ja valvonnan viemisestd kaytintoon vastuualueellaan sekd sdénnollisestd raportoinnista.
Raportointi tulee tehdd vuosittain, viimeistddn toimintakertomuksen laadinnan yhteydessa.

4. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivalta ja vastuut

Valtuuston, kunnanhallituksen, lautakuntien, viranhaltijoiden ja esihenkil6iden toimivalta ja
vastuut sisdisessd valvonnassa ja riskienhallinnassa on mairitelty yleisellé tasolla hallintosdannon
10 luvussa. Tdmai ohje tdydentdd hallintosddnnon méarayksia.

Lautakunnat vastaavat omien tehtdvialueidensa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jérjestdmisestd, toimeenpano valvonnasta, tuloksellisuudesta seké niisti raportoinnista.
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Kunnanjohtaja vastaa yhteistydssé toimialajohtajien kanssa tehtdvien hiiriottomasti, vaikuttavasta,
taloudellisesta ja tehokkaasta hoitamisesta. Kunnanjohtajalla on asemansa perusteella vastuu
sisdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan jérjestimisestd osaksi johtamista,
paatoksentekoa, toiminnan ja talouden suunnittelua, seurantaa ja arviointia seka niitd koskevien
menettelyiden toimivuuden raportoinnista kunnanhallitukselle.

Kunnan johtoryhmén tehtdviané on tukea kunnanjohtajaa operatiivisessa johtamisessa sekd
strategian etté riskienhallinnan toimeenpanossa. Kunnanjohtajan, toimialajohtajien ja
toimintayksikkdjen esihenkildiden tehtdvénd on toimeenpanna sisdinen valvonta ja riskienhallinta
vastuualueellaan ja raportoida niisté.

Kunnanjohtaja, toimialajohtajat ja esimiehet valvovat

e asetettujen tavoitteiden saavuttamista sekd toiminnan hairiéttomyytté ja taloudellisuutta
paétoksenteon ja taloudenhoidon toimintatapojen asian- ja lainmukaisuutta
tietojarjestelmien kdyton ja hallinnon asianmukaisuutta
henkildston riittdvyyttd, ammatillista osaamisen ja ty6hyvinvoinnin kehittymisti
omaisuuden, tilojen ja laitteiden asianmukaista kayttod ja hallintaa
riskien kartoitusta ja arviointien suorittamista
paitettyjen riskienhallinnan menettelyiden systemaattista toteutusta ja vaikuttavuutta.

Talousarviovuoden paityttyd kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittdvimmista
riskeistd ja epavarmuustekijoistd, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jéarjestamisestd ja
toimenpiteistd havaittujen puutteiden korjaamiseksi sekd konsernivalvonnasta. Kunnanhallituksen
selonteko perustuu toimielinten ja konserniyhteisdjen laatimiin selontekoihin. Selonteko tulee
perustua dokumentoituun aineistoon.

Sisdisen valvonnan arviointi tehdddn Palvelutuotannon riskit -tyokalulla ja Kuntaliiton
riskienkartoitus lomaketta hyodyntéden. Liitteend on myds sisdisen valvonnan muistilista, jolla
testataan sisdisen valvonnan toimivuutta.

4.1. Johtavat ja tilivelvolliset viranhaltijat ja luottamushenkilot

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat kunnan toimielinten jasenet sekd asianomaisen toimielimen
tehtavdalueen johtavat viranhaltijat. Valtuutetut eivét ole tilivelvollisia.

Tilivelvollisuus merkitsee siti, ettd
e viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi,
e viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus
e viranhaltijalle voidaan mydntia vastuuvapaus.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja hineltd voidaan evéti vastuuvapaus seki omasta
ettd alaisensa tekemisestd tai tekemétti jattimisestd. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta
esihenkil6d alaistensa toiminnan valvontavastuusta.

Tilivelvollinen vastaa:
e toimielimensd/toimialansa/toimintayksikkonsé tehtévien hoidosta lain ja valtuuston
paitosten mukaisesti
e alaistensa tekemisisti
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e vahingon korvaamisesta
e toimielimeensé/toimialaansa kuuluvien kuntayhtymien seki tytér- ja osakkuusyhteiséiden
toiminnan valvonnasta.

Tilivelvolliset toimielinten jdsenet:

e kunnanhallitus
tarkastuslautakunta (rahojen kdyton osalta)
keskusvaalilautakunta
hyvinvointilautakunta
kuntaympaéristolautakunta.

Tilivelvolliset viranhaltijat:
e kunnanjohtaja
e toimialajohtajat.

4.2. Konserniyhtiot

Konserniyhteisdjen velvollisuutena on jirjestdi sisdinen valvonta ja riskienhallinta
organisaatiossaan huolellisesti. Riskienhallinnassa on otettava huomioon kunnan omistajapoliittiset
tavoitteet ja konserniohje. Konserniyhteisdjen tulee raportoida kunnanhallitukselle ja
kunnanjohtajalle konserniyhteison merkittivisté riskeistd seka riskienhallinnan toimivuudesta ja
riittdvyydesta.

4.3. Esihenkilén yleinen valvontavastuu

Esihenkil® vastaa siitd, ettd toimintayksikon henkildston toimivalta ja vastuut ovat ajan tasalla ja
ettd ne on asianmukaisesti médritelty. Esimiehen on varmistettava, ettd henkilosto on tietoinen
omasta tehtidvéstddn ja tavoitteistaan. Esimiehen on luotava edellytykset tehtdvistd suoriutumiseen
ja tavoitteiden saavuttamiseen. Esimiehen on varmistettava, ettd henkilosto hallitsee tehtidvinsi
edellyttamit asiat. Tarvittaessa heille on jarjestettdva tyotehtidvien edellyttimaa koulutusta.

4.4. Henkilosto

Henkil6ston velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti seké yllapitaa
ja kehittdd ammatillista osaamistaan sekd raportoida havaitsemistaan epékohdista esimiehilleen.

5. Paatoksentekoprosessi
5.1. Paéatoksenteon valvontaympadristo

Kunnan piitoksenteko perustuu hyvin hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Padtoksentekoa ohjaavat lainsddadanto ja hallintosddnto. Padtoksentekoprosessin

ilomantsi 7



muodostavat asian vireille tulo, pddtoksen valmistelu, paitoksenteko, toimeenpano, tiedottaminen ja
toimeenpanon valvonta.

Kuntalaisten asianmukainen kohtelu edellyttid, ettd henkildstd toimii hyvan hallinnon periaatteiden
mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain ja julkisuuslain liséksi riittdvésti muuta lainsdddantoa
omalta vastuualueeltaan.

5.2. Paadtoksentekoprosessiin liittyva riskienhallinta ja valvonta

Péatoksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsdddéntod, sddntdjé ja ohjeita. Paatosten
lainmukaisuus tulee tarkistaa vield pdétdsten tdytintoonpanovaiheessa.

Kunnan viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkildiden esteellisyydestd noudatetaan
hallintolain ja kuntalain sddnndksid. Asianomainen viranhaltija, tyontekija tai luottamushenkilo on
itse padvastuussa esteellisyytensd arvioinnista. Téstd huolimatta my0s esihenkildiden ja toimielinten
esittelijoiden tulee valvoa, etteivit esteelliset osallistu pddtoksentekoon. Toimielimen jdsenen
esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. POytékirjaan tulee merkitd henkilon poistuminen kokouksesta
esteellisend asian késittelyn ajaksi seké esteellisyyden syy.

5.3. Pdatoksen valmistelu, paédtoksenteko ja toimeenpano

Vireille pantu asia on késiteltdva viivytyksettd. Viranhaltijapdéatoksen tekijin ja esittelijin on
huolehdittava, ettd padtoksen syntymiseen tarvittavat vaihtoehtoiset ratkaisut on selvitetty. Asian
esittelijd vastaa esittelystddn. Mikéli pdatoksen valmistelee joku muu kuin esittelijé, esittelysté tulee
kéyda ilmi, kuka valmistelun on tehnyt.

Toimielinten esityslistat ja niiden liitteet sekd oheismateriaali ldhetetdéin toimielinten jdsenille
padsadantoisesti sahkoisessd muodossa. Esityslistat julkisilta osilta ovat ndhtdvana yleisessi
tietoverkossa. Esityslistojen laatimisvaiheessa on jo tarkistettava siséltd henkildtietolain
ndkokulmasta, jotta tietojen poistaminen ja lisddminen pdytékirjan julkistamisvaiheessa on
mahdollisimman sujuvaa.

Poytékirjassa on selvisti esitettdva, mikd osa pdytakirjatekstistd kuuluu esittelyyn ja mika
paitokseen. Padtostekstin on oltava mahdollisimman yksiselitteinen ja tismaéllinen. Paatokset on
perusteltava.

Viranhaltijapdétoksistd tehddin paatospoytikirja, jotta se on otto-oikeus- ja
oikaisuvaatimuskelpoinen ja voi siten tulla lainvoimaiseksi.

Péatokset tulee asettaa asianmukaisesti néhtaville, antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi
asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen. Pdétds ei saa lainvoimaa, ennen
kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi. Asianosaisten lisdksi poytikirjanote
oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen on ldhetettdvé sitd pyytaville.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat padsdantoisesti julkisia, ellei laissa
viranomaisten toiminnan julkisuudesta toisin madrété. Jokaisella on oikeus saada tietoja
viranomaisen julkisesta asiakirjasta sekd salassa pidettidvian asiakirjan julkisesta osasta.
Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on
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voinut vaikuttaa hdnen asiansa késittelyyn. Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen
huolehdittava, ettd salassa pidettivid tietoja ei saa tietoonsa kuin sithen oikeutettu henkild.

Julkisuuslaissa miéritelldédn ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi salassa
pidettdvid tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedonantaminen asiakirjasta on
viranomaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan sisdllostd antaa se viranomaisen henkildstoon kuuluva,
jolle viranomainen on tdmaén tehtdvdan maarannyt tai jolle se hidnen asemansa ja tehtdviensd vuoksi
kuuluu.

Paitos voidaan pdytikirjan tarkastamisen jilkeen panna tdytdntoon jo ennen kuin se on saanut
lainvoiman. Paitostd ei kuitenkaan saa panna tdytintoon, mikéli oikaisuvaatimus tai valitus
tdytdntoonpanon johdosta tulisi hyodyttoméksi tai mikéli tdytdntoonpano on kielletty.

Péétoksessa olevan tiedon on sdilyttiva muuttumattomana asian kaikissa késittelyvaiheissa.
Alkuperidisen paitdsasiakirjan, asianhallintajédrjestelmédssé olevan asiakirjan sekd paétoksesté
annettujen otteiden ja jéljennosten on oltava yhtépitidvii ja saman sisaltoisia.

Viranhaltijoiden ja toimielinten paatospoytikirjat on pidettdva ndhtdvéand ilmoitetussa paikassa
ilmoitettuna aikana seka julkisilta osin yleisessa tietoverkossa.

5.4. Paatoksenteon raportointi ja seuranta

Térked merkitys sisdisen valvonnan ja paédtoksenteon seurannan kannalta on toimielinten ja
viranhaltijoiden pdéitosten ottamisella ylemmaén toimielimen késiteltaviksi. Paatokset ilmoitetaan
ylemmaille viranomaiselle neljén péivin kuluessa pdytakirjan tarkastamisesta tai
allekirjoittamisesta. Ylemman toimielimen on tarvittaessa ryhdyttévi toimenpiteisiin otto-oikeuden
kayttimiseksi niissd asioissa, joissa on mahdollista kdyttda otto-oikeutta.

Myds ylemmin toimielimen jisenen on alemmassa toimielimessé seurattava paitdksentekoa.
Jokaisen esimiehen on seurattava alaisensa péddtoksentekoa.

Kunnanhallitus valvoo valtuuston pdétdsten lainmukaisuutta.

Sisédisessd valvonnassa on viranhaltijapédatdsten osalta kiinnitettdva huomiota ainakin
seuraaviin asioihin:

— miti asioita on delegoitu,

— onko péétokset tehty toimivallan puitteissa,

— ovatko péitokset olleet asianmukaisesti ndhtavill,

— onko paitokset annettu tiedoksi asianosaisille,

— onko péitokset annettu médrdajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joilla on asiassa

— otto-oikeus sekd

— noudattavatko péétokset kuntastrategiaa ja yhteisid tavoitteita.



5.5. Tiedonhallinta

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa koskevat méérdykset on koottu kunnanhallituksen hyvaksymain
toimintaohjeeseen, jonka tarkoituksena on vaikuttaa kunnan asiakirja- ja tietohallintoon siten, etti
kunnan toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjatiedot, sdhkoiset ja fyysiset, saadaan
kokonaisvaltaisesti hallintaan. Toimintaohje méérittelee arkistotoimeen liittyvét vastuut ja ohjeistaa
asianhallintaa ja asiakirjojen laatimista, vastaanottamista, kasittelyd, sdilyttdmistd ja havittdmista.
Asiakirjojen oikea kisittely varmistetaan siséiselld koulutuksella ja tydprosesseihin liittyvén
valvonnan avulla.

Kunnan asiakirjahallintoa ja arkistotoimea johtava viranhaltija vastaa asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen viranomaistehtdvien valmistelusta ja tdytdntdonpanosta, ohjaa, kehittié ja valvoo
kunnan asiakirjahallintoa ja arkistotointa, huolehtii kunnan pysyvisti sdilytettavistd asiakirjoista
sekd vastaa kunnan keskusarkistojen tietopalvelusta.

Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen méérdysten ja
ohjeiden mukaisesti. Toimialojen esimiehet nimeévit asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
vastuuhenkil6t omalla toimialueellaan ja vastaavat toimialueensa tiedonhallinnasta,
asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta samalla tavalla kuin muustakin operatiivisesta toiminnasta.
Vastuualueiden arkistovastaaville tulee jarjestia riittavasti tydaikaa arkistotoimen tehtdvien
hoitamiseen.

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

6. Henkilostoasiat

6.1. Henkiléstbéasioihin liittyva riskienhallinta

Kuntakonsernin tirkein voimavara on sen henkilost6. Henkiloston oikeudenmukainen kohtelu
edellyttdd voimassa olevien lakien ja asetusten, virka- ja tydehtosopimusten sekd muiden
henkildstdasioita koskevien médrdysten, paitdsten ja ohjeiden noudattamista.

Tyo6kyvyn seuraaminen ja arviointi sekd ammattiosaamisen ylldpitdminen ovat tirked osa
tyOyhteison kehittdmisti ja tydyhteison hyvinvoinnista huolehtimista. Tydyhteison hyvinvoinnista
huolehtiminen on myos riskien hallintaa. Toimiva tydterveyshuolto, tydsuojelu ja hyvin toteutettu
yhteistoiminta edesauttavat tyokyvyn sédilymisti ja edesauttavat henkildston viithtyvyytta.
Henkil6ston on myds itse huolehdittava oman osaamisensa ylldpitimisesta.

Henkilostoriskejé arvioitaessa on huomattava, ettd henkilostoresurssit ovat riittavat.
Avainhenkildiden tunnistaminen seki osaamisen ja tehtdvien jakaminen varmistaa toiminnan
jatkuvuuden. Avainhenkil6ll4 tarkoitetaan tyontekijda, joka hallitsemiensa taitojen ja tietojen tai
muiden erikoisominaisuuksiensa vuoksi on edustamalleen organisaatiolle erikoisen tirked ja
vaikeasti korvattavissa.

Henkilostoriskit voivat kohdistua myds tyOyksikdiden vaarallisuuteen ja tietoihin. Henkilostoriskeja
voidaan ehkadistd henkilostovalinnoilla, toiden oikealla jakamisella, vastuiden ja tyStehtdvien
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madrittelylld ja valvonnalla. Henkilotaustojen lakisddteinen selvittiminen tehddén tarvittaessa
rekrytointien yhteydessi tai tehtdvien vaihtuessa. Lain edellyttimét rikosrekisteriotteet hankitaan
systemaattisesti. Muissa laajemmissa turvallisuusselvityksissa tulee kaytti tapauskohtaista
harkintaa.

6.2. Henkilostoasioiden seuranta ja raportointi

Johtamista, henkiloston osaamista ja ammattitaitoa seka tydyhteison hyvinvointia arvioidaan muun
muassa kehitys-/osaamiskeskustelujen, osasto- ja tyopaikkakokousten avulla. Ndistd vastaa
toimintayksikon esihenkild. Edelld mainittujen lisdksi kuntatasolla toteutetaan
tyohyvinvointikysely joka toinen vuosi.

Henkildstoraportissa arvioidaan vuosittain henkildstotilannetta ja henkiloston madrén kehitysta.
Henkilostoasioiden vuosittaisesta seurannasta ja henkiloston koulutussuunnitelman laatimisesta
vastaa henkildstosuunnittelija.

6.3. Henkilostoasioista tiedottaminen

Viestintd on tirked osa johtamista. Periaatteena on, ettd henkildston on saatava tietoa henkilostoa
koskevista asioista sekd niiden kehityksesti. Erityisesti on tiedotettava henkildstlle heiddn omiin
tyotehtédviinsé ja nithin liittyvistd muutoksista sekd tyopaikkaan ja tydoloihin liittyvistd asioista.
Kunnan sisdisesta viestinnédstd vastaa henkilostosuunnittelija.

7. Talouden suunnittelu ja seuranta

7.1. Kuntalain mukainen taloussuunnittelu

Kuntalain mukainen vuosittainen taloussuunnittelu on kunnan toimintojen ja talouden yhteen
sovittavaa suunnittelua. Taloussuunnittelu perustuu kuntastrategiaan ja valtuuston asettamiin
tavoitteisiin. Talousarvioon ja -suunnitelmaan on siséllytettdva sekd toiminnalliset ettd taloudelliset
tavoitteet. Talousarvion sitovuustasosta pééttié valtuusto, joka méérittda ne tehtévit, joille asetetaan
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet sekd investointiosan hankkeet ja hankeryhmit.
Maéérdarahojen on vastattava organisaatiorakenteita siten, ettd jokaiselle méaérarahalle voidaan
madritd siitd vastaava toimielin, tulosalue ja tilivelvolliset viranhaltijat.

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

Talousarviomuutokset hyvéksyy valtuusto, jolle ne on esitettdva viimeistdin osavuosikatsauksen
yhteydessa.



7.2. Taloussuunnitteluun liittyva riskienhallinta ja valvonta

Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyvid riskejd voidaan pienentdd noudattamalla kaikessa
toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Toimiva ja kattava seurantajirjestelma vihentaa
talousarvion toteutumiseen liittyvid riskeja.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskejé pienennetédn hyodyntamalla kattavasti
toiminnan ja talouden seurantajérjestelmia ja sisdistd laskentaa sekd hyodyntdmalla talouteen,
palvelujen kysyntddn, lainsdddannon kehitykseen ja vdestopohjaan liittyvid ennakkotietoja, tilastoja
ja ennusteita.

Talouden suunnittelun valvonnalla pyritddn varmistamaan talousarvion ja —suunnitelman
perustuminen realistisiin suunnitelmiin seké talousarvion valmistelussa kéytettdvin raportoinnin
luotettavuus. Toimialajohtaja vastaa toimialansa taloussuunnittelun luotettavuudesta. Kuntatasolla
erityinen valvontavelvollisuus on kunnanjohtajalla.

7.3. Taloussuunnittelusta ja talouden seurannasta tiedottaminen ja raportointi

Talousarvio laaditaan yhteistyossé luottamushenkildiden, henkiloston ja mahdollisuuksien mukaan
kuntalaisten kanssa. Talousarviokasittelysté ja sitd koskevista padtoksistd tiedotetaan aktiivisesti.
Kunnan internet- seké sosiaalisen median sivustoja hydodynnetdén tiedottamisessa.

Talouden toteutumisesta raportoidaan valtuustolle sen paittimalld aikataululla ja tavalla.

Talousarvion toteutumisesta on raportoitava kunnanhallitukselle ja lautakunnille kuukausittain.
Muun raportoinnin toimialat jarjestdvit tarpeidensa mukaan. Toimialajohtajilla ja
toimintayksikkdjen esimiehilld on vastuu oman toimialueensa asetettujen tavoitteiden
toteutumisesta. Heidén on pidettiva ajan tasalla oman toimialansa lautakuntaa, kunnanjohtajaa ja
kunnanhallitusta toimialueensa tilasta ja tavoitteiden saavuttamisesta.

Mikili seurantaraportit osoittavat, etti jonkin toimialan médriraha ei riité tai toiminta ei muuten
vastaa talousarvion tavoiteasettelua, raporttien pohjalta on ryhdyttdvé sopeuttamistoimenpiteisiin
asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja midrérahan riittdvyyden turvaamiseksi. Raporttien
merkitseminen tiedoksi ilman kommentteja ei toteuta sisdistd valvontaa.

Konsernien tytdryhtidt raportoivat toiminnastaan tilinpdiatoksen ja osavuosikatsauksen yhteydessa.
Raporttien tiedot yhdistetddn soveltuvin osin kunnan tilinpaétoksen toimintakertomukseen.

Kunnan tilinpéétds ja toimintakertomus ovat tdrkeimmadt talousarvion ja —suunnitelman
seurantaraportit. Tilinpddtos laaditaan kuntalain mukaisessa aikataulussa kolmen kuukauden
kuluessa tilikauden paittymisestd. Tilinpaatds sisdltdd tuloslaskelman, rahoituslaskelman, taseen ja
liitetiedot seka talousarvion toteutumavertailun ja toimintakertomuksen sekd konsernitilinpdatoksen
liitetietoineen. Toimintakertomuksessa esitetddn selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja kuvataan tilikauden toimintaan ja talouteen olennaisesti
vaikuttaneet asiat.

Kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittdvimmista riskeisti ja
epavarmuustekijoistd, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jérjestamisestd ja toimenpiteista
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havaittujen puutteiden korjaamiseksi sekd konsernivalvonnasta. Kunnanhallituksen selonteko
perustuu sen alaisten toimielinten ja konserniyhteisdjen laatimiin selontekoihin. Kunnanhallituksen
alaisten toimielinten tulee kisitelld oman tehtdvialueensa selonteko merkittdvimmista riskeista ja
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jérjestimisestd sekd toimenpiteistd havaittujen puutteiden
korjaamiseksi. Selontekojen tulee perustua dokumentoituun aineistoon.

8. Kirjanpito ja rahatoimi

8.1. Kirjanpidon ja rahatoimen valvontaymparisto

Kirjanpidossa ja tilinpdédtoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa
kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sekd muun muassa
arvonlisdverolakia, hallintosdidntoa ja soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Tilinpdétoksen tulee
antaa oikeat ja riittdvat tiedot tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksestd ja
taloudellisista vastuista. Tdma edellyttdd oikein tehtyja kirjauksia sekd toimintakertomuksessa,
tuloslaskelmassa, taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittdvid tilinpaétostietoja. Kirjanpidon on
tuotettava myos talousarvion seurannan sekd valtionosuusviranomaisten ja Valtionkonttorin
edellyttimat tilastot.

Kirjanpito jérjestetdén toimielimittdin, tulosalueittain, kustannuspaikoittain seka tilierittelyittdin.
Sen perusteella voidaan seurata talousarvion ja kdyttosuunnitelmien toteutumista ja saada kunnan
toiminnassa, johtamisessa ja tilastoinnissa tarvittavat tiedot.

Kirjanpidossa eritellddn ulkoiset ja sisdiset erdt. Erittely palvelee sisdistd kustannuslaskentaa.
Kunnan rahatoimen tehtévid ovat maksuvalmiuden ylldpitiminen, maksuliikenteen hoito,
lainarahoitus ja rahavarojen sijoittaminen.

8.2. Kirjanpidon ja rahatoimen riskienhallinta

Kirjanpidon ja tilinpdétoksen oikeellisuuden edellytyksend on kirjanpitohenkildston riittava
ammattitaito. Kirjanpitohenkilostolle on taattava riittdva koulutus ja ohjeistus tehtévien
hoitamiseen. My0s toimivista sijaisjdrjestelyistd on huolehdittava.

Kirjanpitojarjestelmaisti ja sithen liittyvisti osajérjestelmistd on oltava ajantasainen menetelmé- ja
prosessikuvaus. Tililuettelot noudattavat Pohjois-Karjalan yhteisen taloushallinnon
tililuettelomallia, joka pohjautuu Juhta (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta) JHS-
tililuettelomalliin.

Kunnan rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan pddoman kdyton on oltava
toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua. Lainanotosta paéttd4 kunnanhallitus talousarvion tai

valtuuston erikseen tekemédn péadtoksen asettamissa rajoissa.

Kunnan kassanhallinta on jirjestettdva siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti pddomaa.
Rahoitus, maksuliikenne ja varojen sijoittaminen on hoidettava riskit halliten.

Arvopapereista pidetddn luetteloa ja ne sdilytetddn kunnan kassaholvissa.
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Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta sekd niihin liittyvien ehtojen hyviksymisestd paattaa
kunnanjohtaja.

Toimialajohtajien ja toimintayksikkdjen esihenkildiden on huolehdittava siitd, etti oman
toimialueen toimintakulut maksetaan ja toimintatulot kannetaan oikeaméérdisind ja ajallaan
noudattaen lakia, taksoja, sopimuksia ja hyvad kauppatapaa.

Kunnan tuloista osa saadaan lainsdddént66n, viranomaisten péatoksiin tai sopimuksiin perustuvina
tilityksind, joista osa maksetaan hakemusten ja kustannusselvitysten perusteella ja osa ilman
hakemusta. Tuloista valvontavastuussa oleva henkild on kyseisen toimialan tilivelvollinen
viranhaltija, joka vastaa siitd, ettd hakemukset ja tilitykset tehdiin ajallaan ja ettd tulon perusteet
ovat oikeat.

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittidvi tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti noudattaen lakia,
sopimuksia ja hyvda kauppa- ja perintitapaa seké ottaen huomioon myos hyvin asiakaspalvelun
vaatimukset.

Kirjanpito- ja maksuliikejirjestelmésti saavat hakea tietoja henkilot, joille on annettu sithen
kayttdoikeus. Maksuliikenteen ja kirjanpidon ajankohtaisista asioista seké ohjeista tiedotetaan
sahkdpostilla.

8.3. Menojen ja tulojen valvonta

8.3.1. Maksutositteet

Toimielimen on jokaisen tilivuoden alussa nimettdvé henkilot, jotka sen puolesta hyviksyvit
tositteet, sekd heille varahenkilot. Asiatarkastajana ja hyviksyjina ei saa olla sama henkil6.
Kunnanjohtajalla ja taloussuunnittelijalla on oikeus hyviksya tositteet koko talousarvion alueelta
silloin, kun varsinainen hyviksyja ja varahenkild ovat estyneind tai tarvittaessa ja kun lasku koskee
hyvéksyjéa itsedén.

Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus-, hyviksymis- ja
tilimerkinndilld. Asiatarkastajan/ tilaajan on tarkastettava, ettd lasku ja toimitus vastaavat toisiaan ja
ettd lasku tayttdd kirjanpito- ja arvonliséverolain vaatimukset. Kun kysymyksessa on tydsuoritus, on
varmistettava, kuuluuko laskun ldhettdja ennakkoperintirekisteriin (valtakunnallinen yritysrekisteri
www.yt].fi) sekd se, onko kyseessd JuEl:n piiriin vai jonkin muun elikejarjestelméan piiriin kuuluva
korvaus vai onko henkil6lld YEL-vakuutus. Kaikki suoritukset maksetaan palkanlaskennan kautta,
jos laskun ldhettéjaa ei ole merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Hyviksyjdn on varmistettava, ettd laskun maksamiseen on kdytettdvissd méaéraraha ja ettd laskutus
on hankintapédétdksen, vuokra-, urakka-, yhteisty6- tai muun sopimuksen mukainen. Kulu kirjataan
kirjanpitotilille, jonne se luonteensa mukaisesti kuuluu. Lisdksi on huolehdittava siitd, ettei
tulosalueen kokonaismédriraha ylity. Hyviksyja vastaa siitd, ettd lasku on tarkastettu ja tilidity
oikein.

Sisdisid suorituksia ja tilioikaisuja koskevien tositteiden késittelyssé noudatetaan soveltuvin osin

samoja ohjeita. Sisdiset erdt kirjataan kuukausittain hallintokunnille Meitan toimesta.
Palkanlaskennasta koneellisesti syntyvit maksulistan allekirjoittaa kunnanjohtaja.
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8.3.2. Maksuliikenne
Maksuliikenteen hoidosta vastaa laskentasihteeri.

Palkat, ostolaskut ja ay-jdsenmaksut maksetaan pankkiyhteysohjelmalla. Katesiirrot kunnan tililta
toiselle hyviksyy kunnanjohtaja. Pankkiyhteysohjelmaa kéyttavit vain sithen valtuutetut
tyontekijét.

Pankkiyhteysohjelmalla noudetaan tiliotteet sekd saapuneet viitesuoritukset. Myyntireskontran
tositeaineisto sekd tiliotteet arkistoidaan ohjeiden mukaisesti.

Maksujen kasittelyyn kéytetyistd ohjelmista on oltava erilliset menetelma- ja prosessikuvaukset.

8.3.3. Kiiteiskassan ja rahastuspisteiden hoito

Kunnassa on kiteiskassa palvelupisteelld, kirjastossa, elokuvatoimessa, nuoriso- ja litkuntatoimessa
sekd uimahallilla. Niiden pohjakassat vahvistaa toimialajohtaja. Kassat tulouttavat varat kunnan
pankkitilille tai palvelupisteen kassaan vdhintddn kuukausittain.

Jos rahastuspisteesséd on vain yksi vastuullinen hoitaja, hin vastaa yksin kassan tdisméédmisesta. Jos
kassaa tai rahastuspistettd hoitaa useampi henkild tyopéivén aikana, he vastaavat kassan
tdsmadmisestd yhteisvastuullisesti.

Alitilittdjin ottaessa vastaan suorituksia maksajalle on annettava juoksevalla numerolla ja
paivaykselld varustettu kuitti tai kassakoneen kuitti. Allekirjoitetut kassanauhat ja tulotositteet
liitetdén kirjanpitoselvitykseen.

Numeroiduista tositesarjoista ja tilityksistd pidetdén luetteloa. Toimialajohtaja tai hinen
madrdamansi henkilot tarkastavat kassat satunnaisesti muutaman kerran vuodessa kuitenkin
vahintdan kerran vuodessa.

8.3.4. Tositteiden sailytys

Tositteista muodostuu useita eri tositesarjoja, jotka sdilytetdén tilivuoden ajan kirjauspisteissa.
Tilivuoden péétyttyé tositteet liitteineen siirretddn arkistotoimen ohjeiden mukaisesti arkistoitavaksi
ja séilytettdvéksi. Projekteihin liittyvit tositteet arkistoidaan rahoittajan antamien ohjeiden
mukaisesti. Suuri osa kirjanpitoaineistosta arkistoidaan séhkoisesti ja sdhkoisté arkistointia
kehitetdén edelleen.

8.3.5. Laskutus

Saatavat on laskutettava ja perittavi tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti lakia, sopimuksia ja
hyvéa kauppa- ja perintitapaa noudattaen ottaen huomioon myds hyvén asiakaspalvelun
vaatimukset.

Toimialajohtajien ja toimintayksikkdjen esihenkildiden on huolehdittava siitd, ettd toimialalla
syntyvien saatavien laskutus, huomautuslaskujen ldhettdminen ja pakkoperintitoimet tehddin
tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti.

Laskutus hoidetaan péddasiassa laskutusohjelmalla. Saatavat laskutetaan vahvistettujen taksojen,
hinnoitteluohjeiden, paétdsten, sopimusten tai lakien ja asetusten mukaisesti. Pééatokset ja
sopimukset on tehtivé kirjallisesti ja siten, ettd ne sisaltdvit laskutuksessa tarvittavat tiedot (mukaan
lukien arvonlisédverotiedot).
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Saatavien turvaamiseksi on asiakkaalta vaadittava vakuus, jos asiakassuhde on tilapdinen ja
kyseessd on huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettdva
tarkoituksenmukaisena.

Laskutus on hoidettava viipymattd veloitusperusteen syntymisen jilkeen. Toistuvat laskutukset on
pyrittdva hoitamaan sadnndllisesti kuukausittain.

Laskun erdpdivd méaératdén siten, ettd 21 vuorokautta sen lahettdmisestd lukien, ellei muuta ole
sovittu. Laskussa ilmoitetaan viivéstyskorko, joka on korkolain mukainen, ellei asiasta ole muita
saddoksia.

Laskutusperusteen muutos tai muuten virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla.

Lasku on voitava maksaa kaikkiin rahalaitoksiin tai kunnanviraston kiteiskassaan. Asiakkaat voivat
valita myos sdhkodisen laskun. Suorituksen katsotaan tulleen kunnalle sind pdivénd, kun se on
kuitattu vastaanotetuksi pankkitilille tai kéteiskassaan.

Liikasuoritus palautetaan asiakkaalle viipyméttd, ellei sitd voida kéyttdd vastaisten maksujen
ennakkosuoritukseksi tai ellei kunnalla ole oikeutta kayttia sitd muiden saatavien kuittaukseen.

8.3.6. Perinta
Saatavien perintdd tehddén yhteisty0ssd perintitoimiston ja ulosottoviranomaisen kanssa.

Huomautuskirjeet erddntyneisti saatavista ldhetetddn vihintdin neljannesvuosittain. Kirjeessa
ilmoitetaan, etti saatava siirretddn perintdtoimiston perintddn (tai suoraan ulosottoon), mikali
maksua ei suoriteta. Maksun viivéstyessd voidaan palveluiden antaminen keskeyttdd, mikili sithen
ei ole estettd lainsdaddnndssa.

Toimialajohtajalla tai hinen madraamallaan tyontekijdlld on oikeus perustellusta syystd myontad
lykkédystd maksuun. Suurehkojen saatavien lykkéyksistd paéttdd kuitenkin kunnanhallitus tai
asianomainen lautakunta.

Erdéntynyt saatava voidaan my0s kuitata vastasaatavalla (esim. palkka, ostolasku).

Pakollinen eli yksipuolinen kuittaus

Virka- ja tydehtosopimuksen mukainen kuittausoikeus on padsaintoisesti 1/3
viranhaltijan/tyontekijian nettopalkasta, ellei palkansaajalla jo ole ulosmittausta
koskevaa maksukieltoa. Lomaraha ja lomakorvaus voidaan kuitata kokonaan. Myos
puolison velka voidaan kuitata palkasta, jos kunnan antama palvelu/hyddyke on
kéytetty perheen yhteiseen kulutukseen (vuokra, pdivihoitomaksu jne.). Kuittauksessa
ei ole merkitysti silld, minkd hallinnonalan saatavasta ja velasta on kysymys, vaan
kuntaa pidetdin yhtend oikeussubjektina. Kuittauksen edellytykseni on se, ettd
osapuolet ovat toistensa velkojia ja velallisia, ettd saamiset ovat saman laatuisia (kuten
rahasaatavia) ja ettd vastasaaminen on erddntynyt ja riidaton eiki se ole vanhentunut.
Toimialajohtaja tekee kuittauspadtoksen ja kuittausilmoitus on annettava tiedoksi
toiselle osapuolelle todistettavasti ja selkedsti esim. kirjatulla kirjeella.
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Vapaaehtoinen Kkuittaus
Velallinen voi suostua vapaaehtoiseen kuittaukseen, jolloin velalliselta pyydetdén
vapaamuotoinen kirjallinen suostumus.

Jos laskua ei ole maksettu huomautuksesta huolimatta, se joko annetaan perintitoimiston
hoidettavaksi tai siirretdén suoraan ulosottoon. Vuokrasaatavia peritidn myos ottamalla suoraan
yhteyttd asiakkaaseen (esimerkiksi puhelinkontakti).

Yksityisoikeudellisia saatavia ovat esimerkiksi vuokrat, useimmat hyvinvointipalvelujen toimialan
maksut, vesi- ja jatevesimaksut ja muut teknisten palvelujen toimialan maksut.
Yksityisoikeudellisia saatavia ei voi laittaa suoraan ulosottoon ja ne vanhenevat kolmessa vuodessa
erdpdivastd lukien, ellei vanhenemista katkaista. Yksityisoikeudelliset saatavat annetaan
perintdtoimiston hoidettaviksi.

Perintatoimisto ldhettdé asiakkaalle enintdéin kolme huomautuskirjettd. Saamansa suoritukset
(pddoma ja korko) perintitoimisto tilittdd kunnalle. Mikali laskua ei huomautuksista huolimatta
makseta, perintdtoimisto voi antaa euromaéraltidén pienelle saatavalle luottotappiosuosituksen eli
esittdd saatavaa poistettavaksi ja siirrettdvaksi jélkiperintddn. Perintdtoimisto voi saatavan
perimiseksi hakea my0s kunnan valtuuttamana kérdjdoikeuden paitoksen saatavalle. Oikeuden
padtos haetaan saatavan padomalle perimiskuluineen.

Tuomioksi haettu saatava vanhenee viidessi vuodessa paiatoksen antamisesta. Vanheneminen
katkaistaan laittamalla ulosotto vireille. Vanheneminen voidaan katkaista myos vapaamuotoisesti
(esim. siten, ettd velallinen lyhentdd velkaa, velkoja todistettavasti yrittdd periéd velkaa tai osapuolet
sopivat maksujérjestelystéd, vakuudesta tai vanhentumisen katkaisusta).

Suoraan ulosottokelpoisia ovat julkisoikeudelliset saatavat, kuten esimerkiksi rakennusvalvonnan
maksut ja lasten pdivdhoitomaksut. Ndihin maksuihin liittyvét kunnan perintikulut ovat myos
ulosottokelpoisia ilman oikeuden paitostd. Julkiset maksut vanhenevat viiden vuoden kuluessa
maksuunpanovuotta seuraavan vuoden alusta eikd niiden vanhentumista voi katkaista.
Julkisoikeudellisia saatavia voidaan ensin yrittdd perid perintitoimiston kautta.

Jos velallinen maksaa ulosotossa tai perintdtoimiston hoidossa olevan laskun suoraan kunnalle,
suoritus otetaan vastaan, mutta siitd on ilmoitettava kirjallisesti ulosottoon/ perintitoimistolle ja
velalliselta on vield perittdva viivéstyskorko ja muut perintdkulut. Jos ulosotossa oleva lasku on
maksettu ennen vireille tulopéivid, hakija vastaa ulosoton kuluista.

Jos kunnalle jda saatavia henkil6ltd, joka on kuollut, saatavia voidaan perid kuolinpesélti. Pesén
hoitajalta pyydetdin perukirja ja varmistetaan, ettd kunnan saamiset on merkitty sithen oikein. Jos
pesddn jaa varallisuutta yli hautaus- ja perunkirjoituskulujen, pesdn on maksettava vainajan velat.

Konkurssi- ja pakkohuutokauppatilanteissa saatavien valvonnasta huolehtii laskentasihteeri.

8.3.7. Saamisten poistaminen

Toimielimelld tai toimielimen madradmalld viranhaltijalla on oikeus poistaa tileistd saamiset, joita
el ole saatu perittyd ulosoton avulla tai joita ei ulosottomiehen ndkemyksen mukaan kannata laittaa
ulosottoon (padtdksen perusteena estetilitys tai muistio).
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Saamisten poistot kirjataan ao. toimintayksikon toimintamenoksi ja niistd pidetdén luetteloa.
Tileistd poistaminen ei merkitse perinnén lopettamista, vaan velallisen taloudellisen tilanteen
parantuessa saatavaa on yritettdva perid uudelleen. Tdmain ns. jilkiperinnin voi hoitaa myos

perintitoimisto.

8.4. Kirjanpidon ja rahatoimen valvonnan raportointi ja seuranta

Kirjanpidon kuukausiraportit tulee olla saatavilla mahdollisimman nopeasti raportointikauden
paatyttya. Tilivelvollisten toimintayksikdiden esihenkildiden tulee seurata toimintayksikkonsa
kirjanpitoa ja maksuliikennetti kuukausittain talouden seurantajirjestelmén avulla. Seurannassa on
kiinnitettdvd huomiota muun muassa kulujen ja tuottojen kehittymiseen suhteessa talousarvioon.
Toimialajohtajien tulee pistokokein varmistaa, ettd kirjanpidon tapahtumat ovat loogisia ja etti
kirjanpito- ja maksutapahtumien hyvéksyminen on tehty hallintosdédnnon ja annettujen ohjeiden ja
médrdysten mukaisesti.

Hallinto- ja laskentapalvelut vastaavat kirjanpitoaineiston sisillostd ja kirjanpidon ohjeiden
riittdvyydesti ja ajantasaisuudesta. Kirjanpito jarjestetién riittdvan tarkaksi, jotta sithen saadaan
tarvittavat tiedot kustannuspaikka- ja tilitasolta seké tarvittaessa sisdisen laskennan tunnisteilta.

Maksuvalmius ennakoidaan koko vuoden kattavalla maksuvalmiussuunnittelulla, josta vastaa
taloussuunnittelija.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeji, toimialajohtajien sekd konserniyhteisdjen tulee
raportoida niistd ja niiden hallintakeinoista valittodmasti kunnanhallitukselle. Asianomaisen
toimielimen tulee raportoinnin perusteella ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

9. Omaisuuden hallinnoinnin sisainen valvonta

9.1. Omaisuuden hallinnoinnin valvontaymparisto

Kunnan omaisuus kirjataan kunnan taseeseen. Omaisuus ryhmitelldédn tasekaavan mukaisesti
pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin. Kunnan omaisuus on kunnan palvelutehtdvén kannalta
vélttdmatonta tai tarpeellista. Kunnan omaisuuteen on suhtauduttava kriittisesti ja omaisuuden on
oltava kunnan toimintaa tukevaa ja sen oltava tarkoituksenmukaisessa kdytdssd. Kunnan toimintaan
kuulumaton tai epdtarkoituksenmukaisessa kidytdssd oleva omaisuus on tarvittaessa realisoitava.

9.2. Omaisuuden hallinnointiin liittyva riskienhallinta

Kunnan omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittomasti ja tuloa tuottavasti. Kunnan
rahavarojen tilapdisestd sijoittamisesta pdéttdd kunnanjohtaja kunnanvaltuuston hyvéksymien
sijoitustoiminnan periaatteiden mukaisesti.

Kunnanhallitus vastaa riskien hallinnasta ja yhteensovittamisesta seka paittda kunnan omaisuuden
ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnanhallitus voi siirtdd toimivaltaansa edelleen muille
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toimielimille ja viranhaltijoille. Vakuutuksista ja vakuutusten ajantasaisuudesta huolehtivat yhdessa

tekninen johtaja ja taloussuunnittelija.

9.3. Omaisuuden hallinnoinnin valvonta ja seuranta

Kunnan henkil6ston velvollisuutena on huolehtia siité, ettd kunnan omaisuutta ei katoa ja ettd se
pidetddn kunnossa ja etti sitd kdytetddn taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kunnan
omaisuuteen kohdistuneet vahingonteot tai rikokset on tarvittaessa ilmoitettava poliisille.

Suunnitelman mukaisten poistojen alainen, investointimenona hankittu kdyttdomaisuus
(rakennukset, irtaimisto jne.) on luetteloitava tarkoitukseen sopivalla ohjelmistolla
kayttdomaisuuskirjanpitoon. Valtuusto hyviksyy talousarviossa investointikohteet ja niiden
médrdrahat. Yksittdisten kdyttdomaisuuden pitoaikaan vaikuttavien hankintojen hankintaraja on
10 000 euroa. Vuosittain uudet hankinnat, myynnit ja romutukset pdivitetdan ohjelmistolla.

9.4. Hankinnat

Kunnanhallitus johtaa ja valvoo kunnan hankintoja sekd huolehtii hankintojen yleisesti
ohjaamisesta. Toimielinten on omalla toimialallaan valvottava, ettd hankintatoimesta annettuja
ohjeita ja maardyksid noudatetaan ja ettd hankinnat tehddén toimivallan puitteissa.

Materiaali- ja muut hankinnat on tehtidva hankintalakia ja kunnanhallituksen antamaa
hankintaohjetta noudattaen. Hankintojen yhteydessa ei saa ottaa vastaan mitdédn lahjoja,
palvelusuorituksia tai muita palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehda
kunnan hankintojen yhteydessa eikd kayttdd kunnan hankintasopimuksia omaksi edukseen.
Esteellinen henkild ei saa osallistua hankintapdatoksen valmisteluun ja tekoon.

Kunta on mukana Pohjois-Karjalan hankintatoimessa, joka vastaa seudullisesti keskitetyisti tai
erikseen sovittavista tavara- ja palveluhankinnoista ja logistiikasta. Jos hankittavaa tavara- tai
palveluhankintaa ei ole hankintatoimessa kilpailutettu, uusi tarjouspyyntd on vietdvé tiedoksi
hallintokunnalle ennen sen julkaisemista. Hankintapditoksen tekee hankintatoimi, joka myds
allekirjoittaa sopimuksen tai muun asiakirjan.

Kunnan omissa pienhankintapdétoksissd noudatetaan hallintosddnnon méériyksia ratkaisuvallasta.
Hankintaa koskevan sopimuksen tai muun asiakirjan allekirjoittaa se kunnan viranomainen, jolle
kuuluu ratkaisuvalta hankinta-asioissa

Varastot

Kunnalla on kolme varastoa, materiaali- ja toimistotarvikevarasto seka vesilaitoksen varasto.
Materiaalivarasto toimii kuntaympéristolautakunnan alaisuudessa ja siitd vastaa tekninen johtaja.
Toimistotarvikevarasto toimii kunnanhallituksen alaisuudessa ja siitd vastaa
henkildstdsuunnittelija. Tekninen johtaja ja henkilostosuunnittelija osaltaan mééradvit varastolle

vastuunalaiset varastonhoitajat. Vastuunalaisten varastonhoitajien tulee vdhintdin kerran vuodessa

tarkastaa ja inventoida sen hallinnassa oleva varasto.
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10. Tietohallinnon ja tietoturvan sisdinen valvonta

Hyvin tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojdrjestelmien seké
nithin siséltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kiytettavyydestd, suojaamisesta,
eheydesti ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoistd. Tietojédrjestelmistd on laadittava
tietojérjestelméseloste ja henkilorekisterin ollessa rekisterdidyn oikeuksia informoiva
tietosuojaseloste sekd sisdiseen kdyttoon rekisterinpitdjan seloste kisittelytoimista.

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jirjestelmien, tietoliikenteen ja arkistoinnin
suojaamista ja varmistamista nithin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi sekd normaali- ettd
poikkeusoloissa hallinnollisilla ja teknisilld sekd muilla toimenpiteilld. Tietojen
luottamuksellisuutta, eheyttd ja kdytettavyyttd suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen,
luonnontapahtumien tai tahallisten, tuottamuksellisten ja inhimillisten tekojen aitheuttamilta uhilta ja
vahingoilta.

Tekninen johtaja vastaa yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta ja seurannasta. Toimialan
sisdisestd tietoturvasta ja valvonnasta vastaa toimialajohtaja. Jokaisen tyontekijin on omassa
tydssddn noudatettava tietoturva- seké tietosuojaohjeita ja midrayksia.

Kunnan tietoturvasta annetaan méardykset tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksessa. Henkildston tulee
kédyda ldpi tietosuojakoulutus tietosuojavastaavan maardamallé tavalla.

Tiedon sdilymisen varmistamiseksi héirio- ja kriisitilanteissa sekd poikkeusoloissa ja evakuoinnissa
jokainen kunnan toimintayksikko huolehtii omassa yksikdssdén sdilytettdvien asiakirjojen ja
tietojérjestelmien turvaamistoimenpiteista.

11. Muut asiat

11.1. Sopimukset

Sopimustiedot tallennetaan sopimushallinnan ohjelmaan. Tehtyjen sopimusten valvontavastuu on
sopimuksen tehneelld viranomaisella. Sopimusta tehtiessé tulee nimeti valvontavastuussa oleva
viranhaltija ja varmistaa, ettd kunnalla on tarvittaessa oikeus tarkistaa palveluntuottajan toimintaa.

11.2. Avustukset ja takaukset/vakuudet

Mikili toimielin tai hallintosdénndssd madrétty viranhaltija toimivallan nojalla myontié avustuksia
yhdistyksille, avustusta myontévén viranhaltijan/toimielimen tulee tarvittaessa vaatia ennen
avustuksen maksamista yhdistykseltd avustusvuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousarvio
sekd edelliseltd vuodelta selvitys varojen kdytosta.

Kunnan puolesta takauksen myontdmispéétoksen tekee valtuusto kunnanhallituksen valmistelun
perusteella. Takauksen myontdmisessd on otettava huomioon kuntalain rajoitukset. Takausta ei voi
antaa kilpailutilanteessa markkinoilla toimivan yksityisen yhteison velasta tai muusta sitoumuksesta
eikd kunnan myontdma takaus saa vaarantaa kunnan kykya vastata sille laissa sdéddetyisté tehtivista.

ionanisi .



Takaus annetaan padsdéntoisesti erityistakauksena. Takaushakemus on yksiloitdva ja hakemuksen
liitteend on toimitettava riittdvat tiedot takausta hakevan organisaation taloudellisesta tilanteesta ja
vastuista. Niiden yhtididen ja yhteisojen toimintaa, joita kunta on taannut, tulee erityisesti seurata ja
vaatia vuosittaiset tilinpadtostiedot ja toimintakertomus. Vastavakuuksien riittdvyyttd ja
voimassaoloa tulee seurata.

Hankintoihin, urakoihin ja ty0suorituksiin liittyvét vakuudet hyvéksyy hankinta- tai
urakkasopimuksen hyviksynyt viranhaltija/toimielin. Vakuuksista pidetdén luetteloa ja niiden
valvonnasta ja vapauttamisesta huolehtii hankinnan tehnyt/tyon teettéinyt/palvelun ostanut
viranomainen.

11.3. Tilahallinto

Kunnan tilahallinnolla pyritdén
— tilojen hyviddn kayttdasteeseen
— hillitsemién tilojen méérian kasvua
— pienentdméin kustannuksia suhteessa laatuun
— parantamaan tiloihin sidotun pddoman tuottoa
— lisdamaidn kayttdjien vaikuttamismahdollisuutta ja vastuuta.

Kunnan omistamien tilojen ylldpidosta ja seurannasta vastaa teknisten palvelujen toimiala.
Kiinteistdjen hankkimisesta paattdd kunnanhallitus valtuuston antamien ohjeiden mukaisesti.
Tilojen kéytostéd vastaavat tilojen kédyttdjdt ja toimintayksikkdjen esihenkilot, jotka vastaavat myds
tilojen vikailmoituksista.

11.4. Hankkeiden hallinnointi

Kunta voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa. Hankkeista
on laadittava hankesuunnitelma aikatauluineen ja kustannusarvioineen. Hankesuunnitelmasta tulee
selvitd hankehenkildston toimivalta ja vastuut sekd se, miten hankkeen raportointi ja valvonta
jarjestetddn. Hankkeesta on tehtévi pditds, jonka yhteydessd hankesuunnitelma hyviksytién.
Hanke- ja avustushakemuksen allekirjoittaa padtoksen tehnyt viranomainen.

Hankkeen kirjanpito on jirjestettdvi niin, ettd projektin tuloja ja menoja voidaan seurata
valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Hankkeen kirjanpidon jérjestdimisvastuu on hanketta
hallinnoivan yksikon esimiehelld, jonka on hanketta kdynnistettiessd otettava yhteys
taloussihteeriin tarvittavien tunnisteiden perustamiseksi kirjanpitoa varten.

Osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkeeseen on tehtdva paitos. Paatoksessd on
nimettdva yhdyshenkilo ja hyviksyttdvad hankesuunnitelma ja kustannusarvio kunnan osalta. EU-
hankkeiden kirjanpito, tositteiden sdilytys, hallinnointi ja valvonta tehdédn EU-hankkeista
annettujen ohjeiden mukaisesti.
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Liite
Sisaisen valvonnan muistilista

Kéytinnossa sisdisen valvonnan toimivuutta voidaan testata seuraavilla kysymyksilla:

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

Y1l4 oleviin kysymyksiin liittyen on seuraavaksi koottu esimerkkejd huomioon otettavista asioista ja
nako-kulmista, miten varmistetaan tehtdvan onnistuminen.

a) Oikea henkil6 (tai toimielin):
e rekrytoinnin onnistuminen - henkilon ammattitaito, kokemus, koulutus, kelpoisuus
(lainvaatimukset)
e oikeus tehtdvin tekemiseen - tydsopimus, virkasopimus, delegointipdétds, johtosdinto,
lainsdiddéntod, sisdinen ohjeistus, muu paitds
e varmistettava osaamisen jatkuva ylldpito - ammatillinen jatko- tai tdydennyskoulutus
e myds sijaisen (varahenkilon) ammattitaito ja oikeus tehda tehtéva

b) Tekee:

e tekemisen tulokset - mitddn olennaista ei jaa tekeméttd, tehtdvit todella hoidetaan ->
tavoitteet saavutettava
sitoutuneisuus ja motivaatio - aikaansaa hyvinvointia ja lojaliteettia
varahenkildjirjestelmé
resurssit: onko riittdvasti toimitiloja, henkilostod, méadrarahoja?
Onko kéaytossd toimivat tietojdrjestelmat, jotta tehtdvit pystytidén tekeméan?

¢) Oikeita asioita:
e tehtdvankuvaus - mit pitdé tehdd, ei tehdd muille kuuluvia tehtivia
e toimivalta - padtokset (mm. ylin johto)
e lainsdddantd - maérittelee eri toimialojen lakiséddteisid tehtivia
e tietojérjestelmét
e tehdéin tavoitteen kannalta olennaisia asioita

d) Oikeaan aikaan:
o lainsdddintd - médrdajat (mm. sosiaali- ja terveystoimen tehtdvien ja korvausten késittelyn
enimmadisajat, kiireellisesti kasiteltivat asiat)
e tybaikana - tyon organisointi (riittdvésti tyontekijoitd), tydajan seuranta
e tietojérjestelmit: oikea tieto oikeaan aikaan
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e) Oikein:

e ammatillisen osaamisen ylldpito
e toimitaan lakien, asetusten, ohjeiden (mm. ympéristdalan suositukset), sisdisten ohjeiden,

tehtdvankuvausten, prosessikuvausten yms. mukaisesti
e seurataan tuloksia tai poikkeamia - raportit, esihenkilovalvonta, asiakaspalaute

e tiedonkulku

e tavoitteet saavutettaval

Térkedd on, ettd kdytetdédn kaikissa vastauksissa aktiivimuotoa. Esimerkissd itsessddn kysytddn
”miten varmistetaan” - titd on vield tdydennettavd kysymyksilld "KUKA varmistaa ja MILLOIN”.
Tadma on riskienhallintaa.

Tehtivan tavoitteet?

Mitd sopimuksia on noudatettava?

Mitd sdddoksid on noudatettava?

[ MITEN VARMISTETAAN, ETTA...

Kuka tekee?

Mihin perustuu?

Miten ja kuinka usein
varmistetaan ja
raportoidaan?

oikea henkilo

Tekeekod?

Miten seurataan?

Miten ja kuinka usein
varmistetaan ja
raportoidaan?

tekee

Mita tekee?

Mitd pitdisi tehdd ja
miksi?

Miten ja kuinka usein
varmistetaan ja
raportoidaan?

oikeita asioita

Milloin tekee?

Milloin pitéisi tehda ja

Miten ja kuinka usein

miksi? varmistetaan ja
raportoidaan?
oikeaan aikaan
Miten tekee? Miten pitéisi tehddja | Miten ja kuinka usein
miksi? varmistetaan ja
raportoidaan?

oikein

| MITA PITAISI TEHDA TOISIN? |
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