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1 SISAISEN VALVONNAN TOTEUTTAMINEN

Sisdisella valvonnan tarkoitetaan sitd osaa johtamisesta, jolla tunnistetaan, ennaltaeh-
kaistaan ja hallitaan riskeja. Se tarkoittaa toimenpiteitd ja menetelmig, joilla yll&pide-
tadn, edistetdan ja parannetaan toiminnan tuloksellisuutta. Silla pyritaén kirjanpidon ja
muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamiseen, erehdysten, virheiden
ja vaarinkdytosten ennaltaehkaisy ja toteamiseen sekd varojen huolelliseen ja taloudelli-
seen hoitamiseen.

Siséisen valvonnan avulla on huolehdittava siita, etta

¢ kunnan toiminnan tulokset on maéritelty organisaatioiden kaikilla ta-
soilla

¢ jokainen organisaation jasen tietdd kunnan toiminnan tarkoituksen ja
toimii kuntalaisten tarpeet tyydyttavan palveluajattelun mallin mukai-
sesti

e toiminnan tavoitteet tulevat asetetuiksi ja toteutumista valvotaan orga-
nisaation kaikilla tasoilla

o kaikilla toiminnan tasoilla noudatetaan lakeja, sédnnoksid ja johdon oh-
jeita

Sisdisen valvonnan toimivuudesta vastaa koko kunnan tasolla kunnan- ja kaupunginhal-
litus ja sen toteuttamis- ja valvontavastuu on kunnan/kaupunginjohtajalla ja tilivelvolli-
silla vastuualuejohtajilla.

Kunnanhallitus, kaupunginhallitus, kunnanjohtaja ja kaupunginjohtaja vastaavat siséisen
valvonnan jérjestamisestd ja hoitamisesta ennen kaikkea rahoitus- ja tietoriskien tunnis-
tamiseksi, ennaltaehkaisemiseksi ja hallitsemiseksi. Toimialajohtajien vastuulla on si-
séisen valvonnan jérjestdminen ja hoitaminen ennen kaikkea toiminnan riskien ja tieto-
riskien tunnistamiseksi, ennaltaehkaisemiseksi ja hallitsemiseksi.

Vastuualueiden johdon vastuulla on siséisen valvonnan jérjestdminen ja hoitaminen en-
nen kaikkea henkil6riskien, omaisuudenvahinkoriskien ja tietoriskien tunnistamiseksi,
ennaltaehkéisemiseksi ja hoitamiseksi.

Osakkuusyhteisdjen ohjauksesta ja valvonnasta vastaa kunnan- ja kaupunginhallitus.
Tarkempia ohjeita annetaan konserniohjeessa.

1.1 Tuloksellisuuden valvonta

Tuloksellisuuden valvonta tarkoittaa talousarviossa ja kayttosuunnitelmissa asetettujen
toimintatavoitteiden ja méarérahojen toteutumisen seurantaa. Toimialojen ja vastuualu-
eiden esimiehet vastaavat tuloksellisuuden valvonnasta.



1.2 Sisaisen valvonnan suunnitelma ja raportointi

Valvonnan suunnitelmallisuuden edistdamiseksi on kullakin toimialalla laadittava vuosit-
tain sisaisen valvonnan suunnitelma, jonka ao. lautakunta tai muu toimielin hyvaksyy
helmikuun puolivéliin mennessd. Suunnitelmassa esitetdan sisaisen valvonnan painopis-
tealueet ko vuodelle ja se on suositeltavaa valmistella talousarvion kéayttosuunnitelman
osana. Suunnitelman toteuttamisesta toimialat raportoivat talousarvion / kayttdsuunni-
telman seurantaraportoinnin yhteydessa. Raportoinnin tulee olla tiivisté ja kohdistua
keskeisiin valvontahavaintoihin ja niiden perusteella tehtyihin ja tehtdviin ohjaustoimiin.

Kunnanhallituksen on arvioitava vuosittain toimintakertomuksen osana riskienhallinnan,
konsernivalvonnan ja sisdisen valvonnan tehokkuutta ja kehitystarpeita. Kirjanpitolauta-
kunnan kuntajaosto on antanut asiasta kuntia ja kuntayhtymi sitovan yleisohjeen. Oh-
jeen siséistd valvontaa koskeva osa on esitetty tdman ohjeen liitteend nro 1.

Kunnanhallituksen selonteon valmistelemiseksi toimialan tulee laatia vastaava oman
toimialan riskienhallinnan ja siséisen valvonnan tilaa ja kehittdmistarpeita koskeva arvi-
ointiselonteko. Arviointiselonteko on suositeltavaa valmistella osana toimialan toiminta-
kertomusta.

1.3 Raportointi- ja informaatiojarjestelméa

Raportointi- ja informaatiojarjestelma on rakennettava siten, etté se palvelee toiminnan
johtamista kaikilla tasoilla. Eri jarjestelmisté tulostettavat euroraportit eivat saa olla risti-
riildassa Kirjanpidon tuottamien raporttien kanssa.

Talousarvion toteutumisesta raportoidaan kunnan- ja kaupunginvaltuustolle valtuustoa
sitovalla tasolla vahintaan neljannesvuosittain.

Lautakunnille ja tulosyksikaille lahetetdan toteutumisvertailu kuukauden lopun tilantees-
ta mutta vahintaan vuosikolmanneksittain. Raporttien lahettdmisesté vastaa Kirjanpito,
ellei ohjelmallisesti ole jarjestetty siten, etta tulosyksikko pystyy itse ottamaan toteutu-
misvertailut ja kyselyt.

Raportointivélineend kdytetadan atk-pohjaista menetelméaé aina, kun se on mahdollista.
Toimielimelle tapahtuvasta raportoinnista ja sen sisallosta paattad kukin toimielin.

Raportointi- ja kustannusseuranta on suoritettava siten, etta niiden avulla saadaan selke-
asti esille kertyneet kustannukset mutta myds hankkeen kustannusten pysyminen aiotus-
sa kustannusarviossa. Esittelijoiden ja esimiesten tulee luoda arviointi- ja raportointijar-
jestelméd, joka takaa heille ajantasaisen nakemyksen tavoitteiden saavuttamisesta, maa-
rérahan riittavyydesté seké talousarvioon ettd kokonaiskustannusarvioon néhden ja toi-
minnan taloudellisuudesta seka tarkoituksenmukaisuudesta.
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1.5

Henkildsto

Henkil6ston kéayton tulee olla tehokasta, tarkoituksenmukaista ja taloudellista. Paatetta-
essa viranhaltijan/tyontekijan palkkauksesta, on palkkaperusteiden oikeellisuus varmis-
tettava.

Henkilostopolitiikassa noudatetaan hallitusten ja tyontekijajarjestdjen yhteisesti laatimaa
erillistd yhteistoimintasopimusta ja siihen liittyvaa henkilostopoliittista ohjelmaa. Uudet
tyontekijat/viranhaltijat on perehdytettava tyohan ja tydyhteisoon. Apuna voi kéyttaa
henkildstojohtajan laatimaa ja hallitusten hyvaksymaa perehdyttamisopasta.

Materiaalihuollon jarjestaminen

1.5.1 Hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rin-
nastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista.

Sen lisaksi, mita téssa ohjeessa madrataan, noudatetaan hankinnoissa julkisista hankin-
noista annettua lainsaadant6a ja Suomen Kuntaliiton yleisié ohjeita.

Hankinnoissa on kaytettava hyvéksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja pyrittava
ostajan kannalta kokonaistaloudellisesti edullisempaan lopputulokseen.

Tarjouspyynndssé on mainittava, milla perusteilla tarjous hyvéaksytdan. Kokonaistalou-
delliset kriteerit ovat mm. hinta, tekniset vaatimukset seké huolto- ja varaosavaatimuk-
set. Hankittavilla tuotteille tai palveluille on asetettava sellaiset laatuvaatimukset, joita
niiden kéyttotarkoitus kohtuudella edellyttaa.

Suora hankintamenettely, jossa tavaran hankkija suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyn-

t04, on sallittu vain erityisesta syystd, jona voidaan pitdd mm.

- hankinnan arvo on véhdinen tai tarjouskilpailussa mahdollisesti saavutettavat pa-
remmat hinta- ja muut ehdot eivat ilmeisesti ylitd kilpailun jarjestamisesta aiheutuvia
kustannuksia

- laatu- ja hintataso ovat tiedossa, hankittavaa tavaraa ei ole muualta saatavissa

- kysymyksessé on ennalta arvaamaton, poikkeuksellisen kiireinen hankinta.

- aiemmin kilpailutetun hankinnan lisatilausta, -palvelua tai -urakkaa tai muutostyotéa.

Paatos suoran hankinnan kayttdmisesta on perusteltava. Hankinnan kokonaisarvon olles-
sa alle 1.000 euroa voidaan perusteena harkita hankinnan vahaisté arvoa.

Kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta on laadittava ja julkaistava ennakkoilmoitus,
hankintailmoitus ja jalki-ilmoitus sen mukaan kuin hankintalaissa ja —asetuksessa on
tarkemmin séadetty. llmoitukset julkaistaan Suomen virallisen lehden vélityksell& Eu-
roopan yhteison ilmoitusvalineissa seka Julkiset hankinnat- lehdessa ja —tietokannassa.
Kynnysarvon alittavat hankinnat suoritetaan paasaantoisesti tarjouskilpailuna tai rajoitet-
tua menettelyé kayttaen.



Hankintapaatoksistéd on tehtdva hallintosadnndssa edellytetyt viranhaltija- tai lautakunta-
paatokset. Hankintapaatokseen on oikaisuvaatimuksen lisaksi muistettava antaa ohjeis-
tus asian saattamisesta markkinaoikeuden tutkittavaksi.

Hankinnat suoritetaan keskitetysti. Isoissa ja merkittavissa ostoissa kuten elintarvikkeet,
siivous- ja sairaalatarvikkeet yms. hankinnat suoritetaan hankintarenkaan kautta yhteis-
tydssa Viitaseudun kuntien kanssa.

Keskitettyja hankintoja suoritetaan seuraavasti:

e siivousaineet ja -tarvikkeet: tilapalvelu

e Kkirjekuoret ja —lomakkeet: keskustoimisto
atk-lomakkeet: taloustoimisto
monistuspaperit: keskustoimisto
toimistotarvikkeet: keskustoimisto
atk-kalusteet ja ohjelmat: atk-tiimi

Hankinnoissa kannattaa neuvotella vuosisopimukset aina kun mahdollista, jolloin alen-
nukset saattavat olla suuremmat ja laskutusmenettely yksinkertaisempaa.

Oikeus irtaimen ja kiintedn omaisuuden hankintoihin ja myyntiin on méaaritelty hallinto-
saannon 6 ja 7 §:ssa.

1.5.2 Vuosikuluiksi kirjattavat laite- ja kalustohankinnat

Vuosikuluksi kirjataan alle 5.045 euroa maksavat laite- ja kalustohankinnat. VVuosiku-
luksi kirjattavat laite- ja kalustehankinnat sisaltyvat talousarviossa kéayttétalouden maara-
rahoihin.

1.5.3 Vuosikuluiksi kirjattavat rakentamis- ja peruskorjaushankkeet

Mikéli hankkeen rakentamis- tai peruskorjauskustannukset ovat yhteensa alle 5.045, kir-
jataan ne aina vuosikuluiksi. Jos hankkeen kokonaiskustannukset ovat yli 5.045 ja raken-
tamis- tai muutost6illd olennaisesti lisdtdan kohteen arvoa ja jatketaan sen poistoaikaa tai
niill& muutetaan kohteen pysyvaa kayttotarkoitusta, menot Kirjataan aktivoitaviksi inves-
tointimenoiksi. Vaikka kustannukset olisivat yli 5.045, mutta ty6 on luonteeltaan vuosi-
korjausta, kustannukset kirjataan vuosikuluiksi.

1.5.4 Varastot

Varastoitavat tavarat hinnoitellaan siten, ettd varastosta luovutettavan tarvikkeen hankin-
tahinta merkitdan sellaisenaan kayttdjan menoksi. Varastoista on pidettava erillisté varas-
tokirjanpitoa, josta ilmenevat mikali mahdollista tarvikkeen nimike, yksikkohinta, vas-
taanotettu, luovutettu seké jaljell& oleva mééra. Varaston arvo on voitava milloin tahansa
kohtuullisella vaivalla selvittdd. VVarastot on inventoitava vahintadn kerran vuodessa.
Tamanhetkiset varastot kunnalla ovat halko- ja maa-ainesvarasto.



1.6 Kustannusten seuranta/valvonta

Laskentatoimessa kustannuslaskenta on sisdista laskentatointa, jonka keskeisin tehtava
on johtamisen tukeminen. Kustannuslaskentaa tarvitaan mm. seuraaviin tarkoituksiin:

toiminnan ohjaus

padtoksenteko

tyoprosessien kehittdminen

vaihtoehtojen vertailu

palvelujen ja tavaroiden hinnoittelu
tehokkuuden ja taloudellisuuden selvittdminen
kannattavuuden selvittdminen

Kunnan talousarviossa/taloussuunnitelmassa ja tilinpaatoksessé esitetadn toiminnan te-
hokkuutta/taloudellisuutta kuvaavat tunnusluvut vahintéankin valtuustoa sitovalla tehté-
vatasolla.

1.7 Rakennushankkeiden toteuttaminen

Suurien (hankinta-arvo yli 168.188 euroa) rakennushankkeiden toteutuksessa noudate-
taan hallintosédaddssa mainittuja ohjeita ja sdadoksia.

Investointihankkeen suunnittelun ja toteutuksen vaiheet ovat:

tarveselvitys
hankesuunnitelman laadinta
rakennussuunnittelu
rakentaminen/rakennuttaminen
kayttdonotto

Hankkeen vireille panija on kayttajahallintokunta ja toteuttaja tekninen lautakunta. Lau-
takunnan on valvottava, etté toteuttamisen eri vaiheet on vastuutettu selkeasti henkilds-
ton toimenkuvissa ja ettd delegoitu hankinta- ja paatdsvalta on yksiloity.

Hankesuunnitelma on laadittava huolellisesti, koska sen perusteella tehdaan hankkeen
kustannusvaraus ja sen vahéaistd merkittdvampi muutos edellyttaa aina uutta hyvaksy-
miskasittelya.

Hankkeen valmistuttua teknisen lautakunnan on hyvaksyttava lopulliset kustannukset,
selvitettdva poikkeamat kustannusarvioon ja kéytettavissa olleisiin méérarahoihin. Selvi-
tys annetaan tiedoksi hallitukselle ja valtuustolle.

Mikali hankkeeseen on myonnetty avustuksia, on niiden saamiseksi tadysimaaraisesti
teknisen toimen tehtdva médraajassa asianmukaiset lopputilitykset.



1.8 Menojen ja tulojen valvonta
1.8.1 Menojen hyvéksymisvaltuudet

Toimielin m&aréa kayttosuunnitelmassaan ne viranhalijat, jotka tilivelvollisina vastuu-
henkildiné sen puolesta vastaavat tavoitteiden saavuttamisesta ja paattavat hankinnoista
ja méararahojen kaytosta seké hyvéksyvat tositteet. Toimielimen on vahvistettava vuosit-
tain viranhaltijoille delegoitujen hankintasopimusten hyvéaksymisté koskevat enimmais-
madrat, ellei niitd ole hallintosdanndssé erikseen vahvistettu.

Menotositteiden kasittelyvaiheet ja -merkinnat

e 0. toimisto: saapumispdiva, tarkastusmerkinnat sek& mahdolliset tilimer-
kinnat

e tavaran tai palvelun tilaaja/vastaanottaja: vastaanottajan allekirjoitus, joka
vahvistaa, etté tavara, tyosuoritus tai palvelu on saatu. Vastaanottajan alle-
kirjoitusta ei tarvita, mikali laskuun on liitetty lahetyslista tai muu liite, jossa
on vastaanottajan allekirjoitus

o hyvaksyja: tarkastaa, ettd lasku on muodollisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai
palvelu on merkitty vastaanotetuksi, hinnat ja maksuehdot ovat sovitun mu-
kaiset, tositteessa on oikea tilimerkintd ja ettd menon suorittamiseen on kay-
tettdvissa maaradraha ja tarvittaessa asianmukainen paatos

e vastaanottajana ja hyvaksyjan ei saa olla sama henkil®

1.8.2 Tulojen perinnén tehokkuus ja tarkkailu

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti nou-
dattaen lakia ja kunnan hallintos&ént6d, perintédohjeita sekd huomioiden hyvén kauppata-
van ja asiakaspalvelun vaatimukset

Laskun laatimisesta ja asiakkaalle l&hettamisesta huolehtii se toimisto tai laitos, joka on
suorittanut tyon tai luovuttanut hyddykkeen taikka, jonka toiminnasta syntyy muu lasku-
tusperuste. Saatavat laskutetaan konekielisesti.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut asiakirjat on laa-
dittava sellaiseen muotoon, etté ne siséltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot ja etta lasku-
tus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Sopimuksessa, tilausvahvistuksessa tai
muussa toimitukseen liittyvéssa asiakirjassa on mainittava maksun viivastymisesta ai-
heutuvat seuraamukset.

Lasku on laadittava selkedlukuiseksi. Siité tulee ilmetéa:

velallisen nimi

laskutusosoite ja myds maksaja, jos tdima on muu kuin velallinen
laskun péivéys ja numero

laskun erapéaiva

veloituksen perusteet riittavasti yksildityna

laskutettava euromaara ja laskuun siséltyva arvonlisavero
maksun my6hastymisesta aiheutuvat toimenpiteet



e maksupaikat
e yhteyshenkilon puhelinnumero

Lasku on voitava maksaa asiakkaan valitsemassa rahalaitoksessa. Maksu katsotaan suo-
ritetuksi kunnalle sind péivéna, jolloin rahalaitos on sen kuitannut.

1.8.3 Saamisten valvonta

Laskujen perintéé tarkkailevat laskutuksesta vastaavat yksikot. Maksutarkkailu tulee
suorittaa heti kunkin laskutuskerran erapaivan jalkeen, kun ajoissa tapahtuneet suorituk-
set on rahalaitoksista kirjattu kunnan tileille.

Maksamattomia laskuja karhutaan kunnan taholta kerran, minka jélkeen saatavien perin-
ta annetaan ulkopuoliselle perintatoimistolle hoidettavaksi. Kunnilla on perintdsopimus
Intrum Justitian kanssa. Taloustoimisto vastaa laskujen perinnén toimivuudesta. Talous-
toimisto myos avustaa hankalimmissa tapauksissa, kuten yritysten velkasaneeraukset,
yksityisten velkajarjestelyt, pakkohuutokaupat ja konkurssivalvonnat.

Talousjohtajalla/taloussihteerilla on oikeus poistaa reskontrasta saatava kunnanhallituk-
sen vahvistamaan euroméaaraan saakka. Saatavan poistamisen edellytyksena on, etté saa-
tavaa on yritetty perid kaikin mahdollisin tavoin ja poistamiselle on perusteltu syy.
Saatavan poistaminen reskontrasta ei tarkoita velan antamista anteeksi, vaan se siirretadn
perintatoimiston hoidettavaksi jalkiperintana. Poistettava saatava kirjataan asianomaisel-
le kustannuspaikalle luottotappioksi.

Paatoksen saatavan poistamisesta voi tehda laskutuksesta vastaava, jos poisto johtuu las-
kun summan korjaamisesta tai laskun aiheettomuudesta.

Poistettava euroméaaré laitetaan laskutuksesta vastaavan kustannuspaikan menoksi.

1.9 Sopimusten valvonta

Kunnan puolesta tehtavien sopimusten hyvaksymisen toimivalta on maéarétty kunnan
hallintosdanndssa. Hyvaksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyvaksyneen
toimielimen alaiselle vastuuhenkil6lle ja viranhaltijapaatosten osalta sopimuksen hyvék-
syneelle viranhaltijalle.

Valvontatehtévé on kullakin toimialalla jarjestettavé hyvaksytyilla toimenkuvauksilla tai
muilla m&arayksilla, joista ilmenee selkeésti valvontatehtévastd vastuussa oleva viran-
haltija.

1.10 Omaisuusrekistereiden pitaminen

Kunnan kaikista rakennuksista pidetaan rakennuskantaluetteloa, josta ilmenevat kiinteis-
ton perustiedot, suoritetut peruskorjaukset ja suunnitelma tulevista peruskorjauksista.

Kunnan maa- ja metséaluista yll&pidetédan ajantasaista rekisterid, josta ilmenevat myos
niiden tasearvot.
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Rakennuskantaluettelosta vastaa tekninen toimi.

Vuosikuluksi kirjattavista, pitoajaltaan yli 3 vuotta olevista omaisuusesineista pidetaan
tulosyksikaittain erillista irtaimistoluetteloa. Luetteloon merkitaén esineen hankintahinta
ja -paikka, valmistenumero ja sailytyspaikka. Luettelon pohjana voi olla hankintaa kos-
keva laskujaljennds, siirto- tai saapumisilmoitus tai hyvaksytty havityspoytakirja.

Irtaimiston siirroista tulosyksikoiden valilla on tehtdva luetteloihin pysyvéd merkinta. Re-
kistereihin merkitty omaisuus on inventoitava tarvittaessa tai vahintdan kahden vuoden
valein. Inventoinnin yhteydessa tehdaan paatokset poistettavista. Poistettavat esineet
voidaan myyda teknisen toimiston jarjestamassa huutokaupassa tai selvissa tapauksissa
suoraan vastuualueen esimiehen paatoksella ja hintapyynndlla.

1.11 Huollettavien varojen hoito

Huollettavien varoja kasitelladn tasetileilld. Sosiaalitoimisto vastaa huollettaville tulevis-
ta tuloista seké heidén puolestaan maksettavien laskujen ja kéteisvarojen maksamisesta.
Sosiaalitoimisto pitaa luetteloa varoista.

1.12 Arvopaperit ja vakuudet

Kunnan arvopaperit sailytetaan paloturvallisessa kassakaapissa niilta osin, kun niita ei
ole merkitty arvo-osuustilille. Kunnan osakkeista, osuuksista, hallussa olevista vakuuk-
sista ja annetuista takauksista pidetadn ajantasaista luetteloa, joka liitetddn kunnan tilin-

paatokseen.

1.12.1 Maa-aineslupien vakuudet

Lupaviranomainen voi maa-aineslain 12 §:n mukaan péattéa, ettd maa-ainesluvan haki-
jan ja valtion tulee antaa hyvaksyttava vakuus luvassa maarattyjen toimenpiteiden suorit-
tamisesta. Edella tarkoitettu vakuus on vaadittava aina muilta paitsi valtiolta tai valtion

yhtiolta.

Vakuuden suuruus tulee aina olla niin suuri, ettd maa-aineslain 11 §:ssé tarkoitetut toi-
menpiteet voidaan suorittaa.

Vakuudeksi hyvaksytdan pankkitakuu tai vastaava. Jos vakuutena kdytet&an talletusta,
on rahalaitokselta saatava kuittaamattomuustodistus vakuutena olevasta tilista.

1.12.2 Rakennuslupien vakuudet

Lupaviranomainen voi antaa luvan rakennusty6n tai muun toimenpiteen aloittamiseen
kokonaan tai osaksi, ennen kuin rakennus-, toimenpide- tai maisematy6lupaa tai maan-
kaytto- ja rakennuslain 161, 162 tai 163 §:ssd saddettyé laitteiden sijoittamista, muutta-
mista tai poistamista koskeva paatds on saanut lainvoiman.
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Hakijan tulee kuitenkin asettaa hyvaksyttavé vakuus niiden haittojen, vahinkojen ja kus-
tannusten korvaamisesta, jotka paatoksen kumoaminen tai luvan muuttaminen voi ai-
heuttaa.

1.12.3Urakkasopimusten vakuudet

Talonrakennus- ja maarakennusurakoiden vakuuksista maarataan urakkaohjelmassa.
Vakuuden suuruudeksi maarataan useimmiten tietty prosenttiméaara urakkahinnasta.

Vakuudet ovat rakennus- tai takuuaikaisia vakuuksia. Vakuudet palautetaan, kun ura-
koitsija on hoitanut ne velvollisuudet, joiden suorittamisesta vakuudet on annettu. Va-
kuuden vastaanottaneen on valvottava, ettd vakuuden turvin tehtavat korjaukset ja vel-
vollisuudet on hoidettu ennen kuin vakuus vanhenee.

1.13 Sisainen tarkastus

Sisdinen tarkastus on aktiivista tarkastustoimintaa, joka kohdistuu mm. rahoitus-, vaihto-
ja kéyttbomaisuuteen: varastot, kateiskassat, viranhaltijapaatokset, omaisuusluettelo, va-
kuudet ja kiinnitykset sek& vakuutusturva

Sisdisté tarkastusta suorittavat toimielinten valitsema tarkastajat. Tarkastuksista on teh-
tavéa poytakirja ja se on kassojen osalta annettava kunnanhallitukselle ja muutoin ao.
toimielimelle.

2 SUUNNITTELU
2.1 Suunnitteluohjeet

Tarvittavat suunnitteluohjeet ja taloussuunnitelman ja -arvion laatimisohjeet eri toimie-
limille antaa kunnan- ja kaupunginhallitus. Taloussuunnittelu perustuu tulojen arvioin-
tiin, jonka perusteella annetaan toimielimelle raamit menoille.

2.2 Suunnitelman hyvaksyminen ja taytantddnpano

Alustavat kayttésuunnitelmat toimivat valtuustolle valmisteltavan talousarvioehdotuksen
pohjana ja tdsmentyvat toimielinten hyvaksymiksi kayttosuunnitelmiksi mahdollisim-
man pian valtuuston vahvistaman taloussuunnitelman ja -arvion kasittelyn jalkeen.

Valtuuston hyvaksyman talousarvion ja -suunnitelman taytantdénpano-ohjeet antaa kun-
nan- ja kaupunginhallitus.

3 RAHATOIMEN HOITO

3.1 Toimivalta

Rahatoimen hoidosta vastaa kunnan- ja kaupunginhallitus valtuuston mahdollisesti an-
tamien ohjeitten ja valtuuksien pohjalta.
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Kunnan- ja kaupunginhallitus paattaa pankkitilien kayttooikeudesta, avaamisesta ja lo-
pettamisesta seké luottokorttien kéyttdoikeuksista.

Talousjohtaja/taloussihteeri paattaa kateiskassapisteista sek& pohjakassojen suuruudesta.

Rahavarojen siirrosta tilien vélilla paattaa talousjohtaja/taloussihteeri.

3.2 Sijoituspolitiikka

Kunnan rahatoimi on hoidettava luotettavasti ja taloudellisesti. Rahalaitoksissa olevien
tilien hoidossa ja tileill& olevien rahavarojen sijoittelussa on tavoitteena tuotto. Pitkaai-
kaisessa sijoittamisessa noudatetaan valtuuston hyvaksymaén sijoitussuunnitelman peri-
aatteita.

Maksuvalmiuden niin salliessa kunnan rahavaroja voi sijoittaa muihin kuin tavanomai-
siin kayttotileihin. Kassavarojen sijoittamisesta paattaa talousjohtaja/taloussihteeri.

3.3 Vieraan paaoman kaytto

Vieraan padoman hankinnan on oltava toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua. Lai-
nan ottaminen tapahtuu eri rahoittajien kilpailuttamisen jélkeen. Lainaehdot ja lainanan-
taja on tunnettava ennen lainapaatoksen tekoa.

Kunnan lainasalkussa on oltava korkosidonnaisuuksiltaan ja lainaehdoiltaan erilaisia lai-
noja, joiden tasapainoa valvoo se viranhaltija tai toimielin, jolla on pitkaaikaisten laino-
jen otto-oikeus.

3.4 Maksuliikenteen hoito

Maksuliikennetta hoitaa keskitetysti taloustoimisto. Kunnalla on maksuliikenteen hoi-
dosta sopimukset. Maksumé&arayksen voivat antaa kunnanjohtaja, kaupunginjohtaja,
kaupunginsihteeri, kunnansihteeri, talousjohtaja/taloussihteeri ja tapauskohtaisesti halli-
tuksen valtuuttama viranhaltija, joiden allekirjoitukset lahetetaan rahalaitoksille tiedoksi.
Oikeuden loppuminen on ilmoitettava valittomésti, kun se on loppunut.

Maksuliikenne hoidetaan konekielisesti. Maksuliikenteen menetelmistd ja tyotavoista
paattaa talousjohtaja/taloussihteeri tarvittaessa yhteistydssa rahalaitosten kanssa.

Rahavarat séilytetddn rahalaitoksissa. Arvopaperit ja -osuudet séilytetddn joko rahalai-
toksissa tai kunnanvirastossa lukitussa ja paloturvallisessa paikassa. Arvopapereista pi-
detéén taloustoimistossa luetteloa.

Numeroiduista tulotositesarjoista seké tositteiden luovutuksista ja tilityksista pidetéan ta-
loustoimistossa luetteloa, johon kaikki tulojen perimiseen kaytettavat kuitit on kuitatta-
va.
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Annetuista pysyvaisvaltakirjoista pidetddan neuvonnassa luetteloa. Valtakirja on peruttava
heti, kun se kay tarpeettomaksi.

3.5 Vakuutukset

Kunnan- ja kaupunginhallitus paattda kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta.
Vakuutukset perustuvat yhdessé vakuutusyhtididen kanssa tehtyihin kartoituksiin. Kun-
nan toiminta- ja omaisuusriskeihin varaudutaan vakuutuksilla.

Kéytettavat vakuutusmuodot ovat omaisuusriskivakuutus, vastuuvakuutus ja tapaturma-
vakuutus. Hallintosddnndn mukaan kunnan- ja kaupunginhallituksen tehtaviin kuuluu
kunnan riskien vakuuttaminen, jolloin hallitus hyvaksyy vakuuttamisen paaperiaatteet
sek& vakuutusyhtion. Kunkin toimielimen on huolehdittava hallussaan olevan omaisuu-
den vakuuttamisesta sek& vakuutusten suuruuden tarkistamisesta omaisuuden vaihdon
tai rakentamisen yhteydessa.

Kunnan rakennuksilla ja niihin siséltyvilla irtaimistoilla on oltava omaisuusriskivakuu-
tus.

Kunnan moottoriajoneuvoilla on lakis&ateinen liikennevakuutus, vapaaehtoinen palo-
varkausvakuutus. Uusille ajoneuvoille voidaan ottaa ns. isokaskovakuutus enintdén 3
vuoden maaraajaksi.

Kunnan metsilla on erillinen metsavakuutus.

Lakimadrdisten tapaturmavakuutusten lisaksi kunnalla on julkisyhteison vastuuvakuutus
seka julkisyhteison hallinnonvastuuvakuutus.

4 RISKIEN HALLINTA
4.1 Padaperiaatteet

Kuntalakiin (325/2012) keséllad 2012 lisatyt sadnnokset kunnan ja kuntakonsernin si-
séisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta tulivat voimaan 1.1.2014. Sisaisella valvon-
nalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisdisid menettely- ja toimintatapoja, joi-
den avulla pyritddn varmistumaan organisaation tavoitteiden saavuttamisesta ja toi-
minnan laillisuudesta. Riskienhallinnalla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoit-
teiden saavuttamista uhkaavia tekijoit4. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jérjes-
tdminen on osa kunnan ja kuntakonsernin johtamista.

Valtuuston tulee paattaa kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan perusteista (kuntalaki 13 8). Liséksi hallintosd&ntoon tulee sisallytta4 tarpeelliset
maéaaraykset sisédisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta, lahinna asiaa koskevasta toi-
mivallasta ja tehtévien jaosta. Toimintakertomukseen on siséllytettava tiedot siséisen
valvonnan ja riskienhallinnan jérjestamisestd (kuntalaki 69 8). Tilintarkastajan on tar-
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kastettava, onko kunnan sisdinen valvonta ja riskienhallinta seké& konsernivalvonta jar-
jestetty asianmukaisesti (kuntalaki 72 §).

Kuntalain sdéédnndksien tavoitteena on teravoittad kuntien sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan jarjestamista ja siitd raportointia. Tasta syysta sisdisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan tulee perustua jarjestelmélliseen ja dokumentoituun toimintatapaan. Si-
séisen valvonnan menettely- ja toimintatavat ovat sinansé siséltyneet jo voimassa ole-
vaan ohjeistukseen ja toimintatapoihin, mutta kuntalain muutos merkitsee sité, etté si-
sédisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisen perusteista maarataan yksiloidysti
valtuustotasolla ja ettd toimintakertomuksen yhteydessa valtuusto saa myds raportin
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesté.

Hallintosaannon 72 §:n mukaan

”Kunnanhallitus vastaa kokonaisvaltaisen siséisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisestd, hyvaksyy sisaista valvontaa ja riskienhallintaa
koskevat ohjeet ja menettelytavat seké valvoo, etta sisdinen valvonta ja
riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tuloksellisesti.
Hallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.

Lauta- ja johtokunnat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta vastuu-
alueillaan. Lauta- ja johtokunnat raportoivat hallitukselle sisédisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisistd johtopaatoksista.

Johtavat viranhaltijat (kaupunginjohtaja, toimialajohtajat, esimiehet) vas-
taavat siséisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksel-
lisuudesta vastuualueillaan. Viranhaltijat raportoivat sisaisen valvonnan
ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta valvonnasta vas-
taavalle toimielimelle.”

Lautakunnat raportoivat kunnan- ja kaupunginhallitukselle hallituksissa hyvéksyttyjen
riskienhallinnan toimintasuunnitelmien mukaisesti talousarvioehdotuksensa ja toimin-
takertomuksensa hyvaksymisen yhteydessa.

5 PAATOSTEN VALVONTA

Paatoksenteon selked vaiheistaminen antaa hyvén Idhtokohdan hallinnon siséisen val-
vonnan arviointiin. Paatokset on valmisteltava hyvin. Valmisteluasiakirja sisaltaa
e hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuksen
e analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, sédnnokset ja maaraykset
¢ selostuksen muista sovellettavista ratkaisuohjeista ja
e kuvauksen toteutuksen arvioiduista vaikutuksista (kustannukset, henki-
lostovaikutukset, vaikutukset tiloihin ja laitteisiin ym.)
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Lautakuntien ja viranhaltijoiden paattsten valvontajarjestelméan kuuluu myos paatdsten
nahtaville asettaminen, tiedoksianto ja taytantdonpano oikaisuvaatimus-

ja valitusosoituksineen. Edelleen siihen kuuluu otto-oikeuden kéyttdminen. Ohjeet il-
moittamisesta on annettu hallintosadnnossa.

Sisdisessa valvonnassa on viranhaltijapaétosten osalta kiinnitettdva huomiota seuraaviin
asioihin:

e mitd asioita on delegoitu

e onko paatokset tehty toimivallan puitteissa

e onko paatokset olleet asianmukaisesti nahtavilla

e onko paatokset annettu tiedoksi asianosaisille

e onko paatokset annettu valitusajan kuluessa tiedoksi toimielimille,

joille asian kasittely voidaan siirtdé

Késittelyn ja paatoksenteon seuraamista varten tulee asioiden vireille saattaminen, kaikKki
kasittelyvaiheet, valitoimenpiteet, paatokset ja tiedoksiannot Kirjata asianhallintaohjel-
maan.



