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1 SISAISEN VALVONNAN TOTEUTTAMINEN

Sisdisella valvonnan tarkoitetaan sita osaa johtamisesta, jolla tunnistetaan, ennalta-
ehkaistaan ja hallitaan riskeja. Se tarkoittaa toimenpiteita ja menetelmia, joilla yllapi-
detdan, edistetdan ja parannetaan toiminnan tuloksellisuutta. Silla pyritaan kirjanpi-
don ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamiseen, erehdysten,
virheiden ja vaarinkdytosten ennaltaehkaisy ja toteamiseen seka varojen huolelliseen
ja taloudelliseen hoitamiseen.

Sisaisen valvonnan avulla on huolehdittava siita, etta

kunnan toiminnan tulokset on maaritelty organisaatioiden kaikilla tasoilla

e jokainen organisaation jasen tietaa kunnan toiminnan tarkoituksen ja toimii
kuntalaisten tarpeet tyydyttavan palveluajattelun mallin mukaisesti

e toiminnan tavoitteet tulevat asetetuiksi ja toteutumista valvotaan organisaati-

on kaikilla tasoilla

kaikilla toiminnan tasoilla noudatetaan lakeja, sdannoksia ja johdon ohjeita

Sisaisen valvonnan toimivuudesta vastaa koko kunnan tasolla kunnanhallitus ja sen
toteuttamis- ja valvontavastuu on kunnanjohtajalla ja tilivelvollisilla vastuualuejohta-
jilla.

Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja vastaavat sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja hoi-
tamisesta ennen kaikkea rahoitus- ja tietoriskien tunnistamiseksi, ennaltaehkaise-
miseksi ja hallitsemiseksi. Toimialajohtajien vastuulla on sisdisen valvonnan jarjesta-
minen ja hoitaminen ennen kaikkea toiminnan riskien ja tietoriskien tunnistamiseksi,
ennaltaehkaisemiseksi ja hallitsemiseksi.

Vastuualueiden johdon vastuulla on sisaisen valvonnan jarjestaminen ja hoitaminen
ennen kaikkea henkiloriskien, omaisuudenvahinkoriskien ja tietoriskien tunnista-
miseksi, ennaltaehkaisemiseksi ja hoitamiseksi.

Osakkuusyhteisojen ohjauksesta ja valvonnasta vastaa kunnanhallitus. Tarkempia oh-
jeita annetaan konserniohjeessa.

11 Tuloksellisuuden valvonta

Tuloksellisuuden valvonta tarkoittaa talousarviossa ja kayttosuunnitelmissa asetettu-
jen toimintatavoitteiden ja maararahojen toteutumisen seurantaa. Toimialojen ja vas-
tuualueiden esihenkilot vastaavat tuloksellisuuden valvonnasta.



1.2 Sisaisen valvonnan suunnitelma ja raportointi

Valvonnan suunnitelmallisuuden edistamiseksi on kullakin toimialalla laadittava vuo-
sittain sisdisen valvonnan suunnitelma, jonka ao. lautakunta tai muu toimielin hyvak-
syy helmikuun puolivaliin mennessa. Suunnitelmassa esitetaan sisdisen valvonnan
painopistealueet ko. vuodelle ja se on suositeltavaa valmistella talousarvion kaytto-
suunnitelman osana. Suunnitelman toteuttamisesta toimialat raportoivat talousarvi-
on / kayttosuunnitelman seurantaraportoinnin yhteydessa. Raportoinnin tulee olla tii-
vista ja kohdistua keskeisiin valvontahavaintoihin ja niiden perusteella tehtyihin ja
tehtaviin ohjaustoimiin.

Kunnanhallituksen on arvioitava vuosittain toimintakertomuksen osana riskienhallin-
nan, konsernivalvonnan ja sisaisen valvonnan tehokkuutta ja kehitystarpeita. Kirjanpi-
tolautakunnan kuntajaosto on antanut asiasta kuntia ja kuntayhtymia sitovan yleisoh-
jeen. Ohjeen sisdista valvontaa koskeva osa on esitetty taman ohjeen liitteena nro 1.

Kunnanhallituksen selonteon valmistelemiseksi toimialan tulee laatia vastaava oman
toimialan riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan tilaa ja kehittamistarpeita koskeva ar-
viointiselonteko. Arviointiselonteko on suositeltavaa valmistella osana toimialan toi-
mintakertomusta.

1.3 Raportointi- ja informaatiojarjestelma

Raportointi- ja informaatiojarjestelma on rakennettava siten, etta se palvelee toimin-
nan johtamista kaikilla tasoilla. Eri jarjestelmista tulostettavat euroraportit eivat saa
olla ristiriidassa kirjanpidon tuottamien raporttien kanssa.

Talousarvion toteutumisesta raportoidaan kunnanvaltuustolle valtuustoa sitovalla ta-
solla vahintaan neljannesvuosittain.

Lautakunnille ja tulosyksikaille [ahetetaan toteutumisvertailu kuukauden lopun tilan-
teesta mutta vahintaan vuosikolmanneksittain. Raporttien lahettamisesta vastaa kir-
janpito, ellei ohjelmallisesti ole jarjestetty siten, etta tulosyksikko pystyy itse ottamaan
toteutumisvertailut ja kyselyt.

Raportointivalineena kaytetaan it-pohjaista menetelmaa aina, kun se on mahdollista.
Toimielimelle tapahtuvasta raportoinnista ja sen sisallosta paattaa kukin toimielin.

Raportointi- ja kustannusseuranta on suoritettava siten, etta niiden avulla saadaan
selkeasti esille kertyneet kustannukset mutta myos hankkeen kustannusten pysymi-
nen aiotussa kustannusarviossa. Esittelijoiden ja esihenkiloiden tulee luoda arviointi-
ja raportointijarjestelma, joka takaa heille ajantasaisen nakemyksen tavoitteiden saa-
vuttamisesta, maararahan riittavyydesta seka talousarvioon etta kokonaiskustannus-
arvioon nahden ja toiminnan taloudellisuudesta seka tarkoituksenmukaisuudesta.



1.4 Henkilosto

Henkiloston kayton tulee olla tehokasta, tarkoituksenmukaista ja taloudellista. Paa-
tettaessa viranhaltijan/tyontekijan palkkauksesta, on palkkaperusteiden oikeellisuus
varmistettava.

Henkilostopolitiikassa noudatetaan hallituksen ja tyontekijajarjestojen yhteisesti laa-
timaa erillista yhteistoimintasopimusta ja siihen liittyvaa henkilostopoliittista ohjel-
maa. Uudet tyontekijat/viranhaltijat on perehdytettava tyohon ja tyoyhteisoon. Apuna
voi kayttaa talous- ja henkilostojohtajan laatimaa ja hallituksen hyvaksymaa pereh-
dyttamisopasta.

1.5 Materiaalihuollon jarjestaminen

1.5.1 Hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen
rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista.

Sen lisaksi, mitd tassa ohjeessa maarataan, noudatetaan hankinnoissa kunnan pien-
hankinnoista annettua ohjeistusta, julkisista hankinnoista annettua lainsaadantoa ja
Suomen Kuntaliiton yleisia ohjeita.

Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja pyrit-
tava ostajan kannalta kokonaistaloudellisesti edullisempaan lopputulokseen.

Tarjouspyynnossa on mainittava, milla perusteilla tarjous hyvaksytaan. Kokonaista-
loudelliset kriteerit ovat mm. hinta, tekniset vaatimukset seka huolto- ja varaosavaa-
timukset. Hankittavilla tuotteille tai palveluille on asetettava sellaiset laatuvaatimuk-
set, joita niiden kayttotarkoitus kohtuudella edellyttaa.

Suora hankintamenettely, jossa tavaran hankkija suorittaa tilauksen ilman tarjous-
pyyntoa, on sallittu vain erityisesta syysta, jona voidaan pitaa mm.

e hankinnan arvo on vahainen tai tarjouskilpailussa mahdollisesti saavutettavat
paremmat hinta- ja muut ehdot eivat ilmeisesti ylita kilpailun jarjestamisesta
aiheutuvia kustannuksia

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

e kysymyksessa on ennalta arvaamaton, poikkeuksellisen kiireinen hankinta.

e aiemmin kilpailutetun hankinnan lisatilausta, -palvelua tai -urakkaa tai muu-
tostyota.

Paatos suoran hankinnan kayttamisesta on perusteltava. Hankinnan kokonaisarvon
ollessa alle 4.000 euroa voidaan perusteena harkita hankinnan vahaista arvoa.

Kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta on laadittava ja julkaistava ennakkoilmoi-
tus, hankintailmoitus ja jalki-ilmoitus sen mukaan kuin hankintalaissa ja —-asetuksessa



on tarkemmin saadetty. Ilmoitukset julkaistaan Hilma-jarjestelmassa. Kynnysarvon
alittavat hankinnat suoritetaan paasaantoisesti tarjouskilpailuna tai rajoitettua me-
nettelya kayttaen hankintaohjeen mukaisesti.

Hankintapaatoksista on tehtava hallintosaannossa ja hankintaohjeessa edellytetyt vi-
ranhaltija- tai lautakuntapaatokset. Hankintapaatokseen on oikaisuvaatimuksen li-
saksi muistettava antaa ohjeistus asian saattamisesta markkinaoikeuden tutkittavak-
Si.

Hankinnat suoritetaan keskitetysti. Isoissa ja merkittavissa ostoissa kuten elintarvik-
keet, siivous- ja sairaalatarvikkeet yms. hankinnat suoritetaan hankintarenkaan kautta
yhteistyossa muiden kuntien kanssa.

Keskitettyja hankintoja suoritetaan seuraavasti:

e siivousaineet ja -tarvikkeet: tilapalvelu

o kirjekuoret ja -lomakkeet: keskustoimisto
e atk-lomakkeet: taloustoimisto

e monistuspaperit: keskustoimisto

e toimistotarvikkeet: keskustoimisto

e it-kalusteet ja ohjelmat: it-tiimi

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

Oikeus irtaimen ja kiintean omaisuuden hankintoihin ja myyntiin on maaritelty hallin-
tosaannossa.

1.5.2 Vuosikuluiksi kirjattavat laite- ja kalustohankinnat

Vuosikuluksi kirjataan alle 10.000 euroa maksavat laite- ja kalustohankinnat. Vuosiku-
luksi kirjattavat laite- ja kalustehankinnat sisaltyvat talousarviossa kayttotalouden
maararahoihin.

1.5.3 Vuosikuluiksi kirjattavat rakentamis- ja peruskorjaushankkeet

Mikali hankkeen rakentamis- tai peruskorjauskustannukset ovat yhteensa alle 10.000,
kirjataan ne aina vuosikuluiksi. Jos hankkeen kokonaiskustannukset ovat yli 10.000 ja
rakentamis- tai muutostailla olennaisesti lisataan kohteen arvoa ja jatketaan sen pois-
toaikaa tai niilla muutetaan kohteen pysyvaa kayttotarkoitusta, menot kirjataan akti-
voitaviksi investointimenoiksi. Vaikka kustannukset olisivat yli 10.000, mutta tyo on
luonteeltaan vuosikorjausta, kustannukset kirjataan vuosikuluiksi.

1.5.4 Varastot

Varastoitavat tavarat hinnoitellaan siten, etta varastosta luovutettavan tarvikkeen
hankintahinta merkitaan sellaisenaan kayttajan menoksi. Varastoista on pidettava



erillista varastokirjanpitoa, josta ilmenevat, mikali mahdollista tarvikkeen nimike, yk-
sikkohinta, vastaanotettu, luovutettu seka jaljella oleva maara. Varaston arvo on voi-
tava milloin tahansa kohtuullisella vaivalla selvittaa. Varastot on inventoitava vahin-
taan kerran vuodessa. Tamanhetkiset varastot kunnalla ovat halko- ja maa-
ainesvarasto.

1.6 Kustannusten seuranta/valvonta

Laskentatoimessa kustannuslaskenta on sisdista laskentatointa, jonka keskeisin teh-
tava on johtamisen tukeminen. Kustannuslaskentaa tarvitaan mm. seuraaviin tarkoi-
tuksiin:

e toiminnan ohjaus

e paatoksenteko

e tyoprosessien kehittaminen

e vaihtoehtojen vertailu

e palvelujen ja tavaroiden hinnoittelu

e tehokkuuden ja taloudellisuuden selvittaminen
e kannattavuuden selvittaminen

Kunnan talousarviossa/taloussuunnitelmassa ja tilinpaatoksessa esitetaan toiminnan
tehokkuutta/taloudellisuutta kuvaavat tunnusluvut vahintaankin valtuustoa sitovalla
tehtavatasolla.

1.7 Rakennushankkeiden toteuttaminen

Suurien (hankinta-arvo yli 150.000 euroa) rakennushankkeiden toteutuksessa nouda-
tetaan hallintosaanndssa mainittuja ohjeita ja saadoksia.

Investointihankkeen suunnittelun ja toteutuksen vaiheet ovat:

e tarveselvitys

e hankesuunnitelman laadinta

e rakennussuunnittelu

e rakentaminen/rakennuttaminen
e kayttoonotto

Hankkeen vireille panija on kayttajahallintokunta ja toteuttaja tekninen lautakunta.
Lautakunnan on valvottava, etta toteuttamisen eri vaiheet ovat vastuutettu selkeasti
henkiloston toimenkuvissa ja etta delegoitu hankinta- ja paatosvalta on yksiloity.

Hankesuunnitelma on laadittava huolellisesti, koska sen perusteella tehdaan hank-
keen kustannusvaraus ja sen vahaista merkittavampi muutos edellyttaa aina uutta hy-
vaksymiskasittelya.

Hankkeen valmistuttua teknisen lautakunnan on hyvaksyttava lopulliset kustannuk-
set, selvitettava poikkeamat kustannusarvioon ja kaytettavissa olleisiin maararahoi-
hin. Selvitys annetaan tiedoksi hallitukselle ja valtuustolle.



Mikali hankkeeseen on myonnetty avustuksia, on niiden saamiseksi taysimaaraisesti
teknisen toimen tehtava maaraajassa asianmukaiset lopputilitykset.

1.8 Menojen ja tulojen valvonta

1.8.1 Menojen hyvaksymisvaltuudet

Toimielin maaraa kayttosuunnitelmassaan ne viranhalijat, jotka tilivelvollisina vas-
tuuhenkiloina sen puolesta vastaavat tavoitteiden saavuttamisesta ja paattavat han-
kinnoista ja maararahojen kaytosta seka hyvaksyvat tositteet. Toimielimen on vahvis-
tettava vuosittain viranhaltijoille delegoitujen hankintasopimusten hyvaksymista kos-
kevat enimmaismaarat, ellei niita ole hallintosdanndssa erikseen vahvistettu.

Menotositteiden kasittelyvaiheet ja -merkinnat

e a0.toimisto: saapumispaiva, tarkastusmerkinnat seka mahdolliset tilimerkin-
nat

e tavaran tai palvelun tilaaja/vastaanottaja: vastaanottajan allekirjoitus, joka
vahvistaa, etta tavara, tyosuoritus tai palvelu on saatu. Vastaanottajan allekir-
joitusta ei tarvita, mikali laskuun on liitetty [ahetyslista tai muu liite, jossa on
vastaanottajan allekirjoitus

e hyvaksyja: tarkastaa, etta lasku on muodollisesti oikea, tavara, tyosuoritus tai
palvelu on merkitty vastaanotetuksi, hinnat ja maksuehdot ovat sovitun mu-
kaiset, tositteessa on oikea tilimerkinta ja etta menon suorittamiseen on kay-
tettavissa maararaha ja tarvittaessa asianmukainen paatos

e vastaanottajana ja hyvaksyjan ei saa olla sama henkilo

1.8.2 Tulojen perinnan tehokkuus ja tarkkailu

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti
noudattaen lakia ja kunnan hallintosaantoa, perintaohjeita seka huomioiden hyvan
kauppatavan ja asiakaspalvelun vaatimukset

Laskun laatimisesta ja asiakkaalle lahettamisesta huolehtii se toimisto tai laitos, joka
on suorittanut tyon tai luovuttanut hyodykkeen taikka, jonka toiminnasta syntyy muu
laskutusperuste. Saatavat laskutetaan konekielisesti.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut asiakirjat on
laadittava sellaiseen muotoon, etta ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot ja et-
ta laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Sopimuksessa, tilausvahvis-
tuksessa tai muussa toimitukseen liittyvassa asiakirjassa on mainittava maksun viivas-
tymisesta aiheutuvat seuraamukset.

Lasku on laadittava selkealukuiseksi. Siita tulee ilmeta:

e velallisen nimi
e laskutusosoite ja myos maksaja, jos tama on muu kuin velallinen
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e laskun paivays ja numero

e laskun erapaiva

e veloituksen perusteet riittavasti yksiloityna

e laskutettava euromaara ja laskuun sisaltyva arvonlisavero
e maksun myohastymisesta aiheutuvat toimenpiteet

e maksupaikat

e yhteyshenkilon puhelinnumero

Lasku on voitava maksaa asiakkaan valitsemassa rahalaitoksessa. Maksu katsotaan
suoritetuksi kunnalle sina paivana, jolloin rahalaitos on sen kuitannut.

1.8.3 Saamisten valvonta

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

Maksamattomia laskuja karhutaan kunnan taholta kerran, minka jalkeen saatavien
perinta annetaan ulkopuoliselle perintatoimistolle hoidettavaksi. Kunnilla on perinta-
sopimus Intrum Justitian kanssa. Taloustoimisto vastaa laskujen perinnan toimivuu-
desta. Taloustoimisto myos avustaa hankalimmissa tapauksissa, kuten yritysten vel-
kasaneeraukset, yksityisten velkajarjestelyt, pakkohuutokaupat ja konkurssivalvon-
nat.

Talousjohtajalla on oikeus poistaa reskontrasta saatava kunnanhallituksen vahvista-
maan euromaaraan saakka. Saatavan poistamisen edellytyksena on, etta saatavaa on
yritetty peria kaikin mahdollisin tavoin ja poistamiselle on perusteltu syy.

Saatavan poistaminen reskontrasta ei tarkoita velan antamista anteeksi, vaan se siir-
retaan perintatoimiston hoidettavaksi jalkiperintana. Poistettava saatava kirjataan
asianomaiselle kustannuspaikalle luottotappioksi.

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

Poistettava euromaara laitetaan laskutuksesta vastaavan kustannuspaikan menoksi.

1.9 Sopimusten valvonta

Kunnan puolesta tehtavien sopimusten hyvaksymisen toimivalta on maaratty kunnan
hallintosaannossa. Hyvaksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyvaksy-
neen toimielimen alaiselle vastuuhenkildlle ja viranhaltijapaatosten osalta sopimuk-
sen hyvaksyneelle viranhaltijalle.

Valvontatehtava on kullakin toimialalla jarjestettava hyvaksytyilla toimenkuvauksilla
tai muilla maarayksilla, joista ilmenee selkeasti valvontatehtavasta vastuussa oleva vi-
ranhaltija.
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1.10 Omaisuusrekistereiden pitaminen

Kunnan kaikista rakennuksista pidetaan rakennuskantaluetteloa, josta ilmenevat kiin-
teiston perustiedot, suoritetut peruskorjaukset ja suunnitelma tulevista peruskorjauk-
sista.

Kunnan maa- ja metsaaluista yllapidetdan ajantasaista rekisteria, josta ilmenevat
myos niiden tasearvot.

Rakennuskantaluettelosta vastaa tekninen toimi.

Vuosikuluksi kirjattavista, pitoajaltaan yli 3 vuotta olevista omaisuusesineista pidetaan
tulosyksikoittain erillista irtaimistoluetteloa. Luetteloon merkitaan esineen hankinta-
hinta ja -paikka, valmistenumero ja sailytyspaikka. Luettelon pohjana voi olla hankin-
taa koskeva laskujaljennds, siirto- tai saapumisilmoitus tai hyvaksytty havityspoytakir-
ja.

Irtaimiston siirroista tulosyksikoiden valilla on tehtava luetteloihin pysyva merkinta.
Rekistereihin merkitty omaisuus on inventoitava tarvittaessa tai vahintaan kahden
vuoden valein. Inventoinnin yhteydessa tehdaan paatokset poistettavista. Poistettavat
esineet voidaan myyda teknisen toimiston jarjestamassa huutokaupassa tai selvissa
tapauksissa suoraan vastuualueen esihenkilon paatoksella ja hintapyynnolla.

1.11 Arvopaperit ja vakuudet

Kunnan arvopaperit sailytetaan paloturvallisessa kassakaapissa niilta osin, kun niita ei
ole merkitty arvo-osuustilille. Kunnan osakkeista, osuuksista, hallussa olevista va-
kuuksista ja annetuista takauksista pidetaan ajantasaista luetteloa, joka liitetaan kun-
nan tilinpaatokseen.

1.11.1 Maa-aineslupien vakuudet

Lupaviranomainen voi maa-aineslain 12 §:n mukaan paattaa, etta maa-ainesluvan ha-
kijan ja valtion tulee antaa hyvaksyttava vakuus luvassa maarattyjen toimenpiteiden
suorittamisesta. Edella tarkoitettu vakuus on vaadittava aina muilta paitsi valtiolta tai
valtion yhtiolta.

Vakuuden suuruus tulee aina olla niin suuri, ettd maa-aineslain 11 §:ssa tarkoitetut
toimenpiteet voidaan suorittaa.

Vakuudeksi hyvaksytaan pankkitakuu tai vastaava. Jos vakuutena kaytetaan talletus-
ta, on rahalaitokselta saatava kuittaamattomuustodistus vakuutena olevasta tilista.
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1.11.2 Rakennuslupien vakuudet

Lupaviranomainen voi antaa luvan rakennustyon tai muun toimenpiteen aloittami-
seen kokonaan tai osaksi, ennen kuin rakennus-, toimenpide- tai maisematyélupaa tai
maankaytto- ja rakennuslain 161, 162 tai 163 §:ssa saddettya laitteiden sijoittamista,
muuttamista tai poistamista koskeva paatos on saanut lainvoiman.

Hakijan tulee kuitenkin asettaa hyvaksyttava vakuus niiden haittojen, vahinkojen ja
kustannusten korvaamisesta, jotka paatoksen kumoaminen tai luvan muuttaminen
voi aiheuttaa.

1.11.3 Urakkasopimusten vakuudet

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

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

1.12 Sisainen tarkastus

Sisainen tarkastus on aktiivista tarkastustoimintaa, joka kohdistuu mm. rahoitus-,
vaihto- ja kdyttdomaisuuteen: varastot, kateiskassat, viranhaltijapaatokset, omaisuus-
luettelo, vakuudet ja kiinnitykset seka vakuutusturva

Sisaista tarkastusta suorittavat toimielinten valitsema tarkastajat. Tarkastuksista on
tehtava poytakirja ja se on kassojen osalta annettava kunnanhallitukselle ja muutoin
ao. toimielimelle.
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2 SUUNNITTELU

2.1 Suunnitteluohjeet

Tarvittavat suunnitteluohjeet ja taloussuunnitelman ja -arvion laatimisohjeet eri toi-
mielimille antaa kunnanhallitus. Taloussuunnittelu perustuu tulojen arviointiin, jonka
perusteella annetaan toimielimelle raamit menoille.

2.2 Suunnitelman hyvaksyminen ja taytantoonpano

Alustavat kayttdsuunnitelmat toimivat valtuustolle valmisteltavan talousarvioehdo-
tuksen pohjana ja tasmentyvat toimielinten hyvaksymiksi kayttosuunnitelmiksi mah-
dollisimman pian valtuuston vahvistaman taloussuunnitelman ja -arvion kasittelyn
jalkeen.

Valtuuston hyvaksyman talousarvion ja -suunnitelman taytantdonpano-ohjeet antaa
kunnanhallitus.
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3 RAHATOIMEN HOITO

3.1 Toimivalta

Rahatoimen hoidosta vastaa kunnanhallitus valtuuston mahdollisesti antamien oh-
jeitten ja valtuuksien pohjalta.

Kunnanhallitus paattaa pankkitilien kayttooikeudesta, avaamisesta ja lopettamisesta
seka luottokorttien kayttooikeuksista.

Talousjohtaja paattaa kateiskassapisteista seka pohjakassojen suuruudesta.

Rahavarojen siirrosta tilien valilla paattaa talousjohtaja.

3.2 Sijoituspolitiikka

Kunnan rahatoimi on hoidettava luotettavasti ja taloudellisesti. Rahalaitoksissa ole-
vien tilien hoidossa ja tileilla olevien rahavarojen sijoittelussa on tavoitteena tuotto.
Pitkaaikaisessa sijoittamisessa noudatetaan valtuuston hyvaksyman sijoitussuunni-
telman periaatteita.

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

3.3 Vieraan paaoman kaytto

Vieraan paaoman hankinnan on oltava toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua.
Lainan ottaminen tapahtuu eri rahoittajien kilpailuttamisen jalkeen. Lainaehdot ja lai-
nanantaja on tunnettava ennen lainapaatoksen tekoa.

Kunnan lainasalkussa on oltava korkosidonnaisuuksiltaan ja lainaehdoiltaan erilaisia
lainoja, joiden tasapainoa valvoo se viranhaltija tai toimielin, jolla on pitkaaikaisten
lainojen otto-oikeus.

3.4 Maksuliikenteen hoito

Maksuliikennetta hoitaa keskitetysti taloustoimisto. Kunnalla on maksuliikenteen
hoidosta sopimukset. Maksumaarayksen voivat antaa kunnanjohtaja, kunnansihteeri,
talousjohtaja ja tapauskohtaisesti hallituksen valtuuttama viranhaltija, joiden allekir-
joitukset lahetetaan rahalaitoksille tiedoksi. Oikeuden loppuminen on ilmoitettava va-
littomasti, kun se on loppunut.

Maksuliikenne hoidetaan konekielisesti. Maksuliikenteen menetelmista ja tyotavoista
paattaa talousjohtaja tarvittaessa yhteistyossa rahalaitosten kanssa.
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Rahavarat sailytetaan rahalaitoksissa. Arvopaperit ja -osuudet sdilytetaan joko rahalai-
toksissa tai kunnanvirastossa lukitussa ja paloturvallisessa paikassa. Arvopapereista
pidetdaan taloustoimistossa luetteloa.

Numeroiduista tulotositesarjoista seka tositteiden luovutuksista ja tilityksista pide-
taan taloustoimistossa luetteloa, johon kaikki tulojen perimiseen kaytettavat kuitit on
kuitattava.

Annetuista pysyvaisvaltakirjoista pidetaan neuvonnassa luetteloa. Valtakirja on perut-
tava heti, kun se kdy tarpeettomaksi.

3.5 Vakuutukset

Kunnanhallitus paattaa kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Vakuutuk-
set perustuvat yhdessa vakuutusyhtididen kanssa tehtyihin kartoituksiin. Kunnan toi-
minta- ja omaisuusriskeihin varaudutaan vakuutuksilla.

Kaytettavat vakuutusmuodot ovat omaisuusriskivakuutus, vastuuvakuutus ja tapa-
turmavakuutus. Hallintosaannon mukaan kunnanhallituksen tehtaviin kuuluu kunnan
riskien vakuuttaminen, jolloin hallitus hyvaksyy vakuuttamisen padperiaatteet seka
vakuutusyhtion. Kunkin toimielimen on huolehdittava hallussaan olevan omaisuuden
vakuuttamisesta seka vakuutusten suuruuden tarkistamisesta omaisuuden vaihdon
tai rakentamisen yhteydessa.

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

Kunnan moottoriajoneuvoilla on lakisaateinen liilkennevakuutus, vapaaehtoinen palo-
varkausvakuutus. Uusille ajoneuvoille voidaan ottaa ns. isokaskovakuutus enintaan 3
vuoden maaraajaksi.

Kunnan metsilla on erillinen metsavakuutus.

Lakimaaraisten tapaturmavakuutusten lisaksi kunnalla on julkisyhteison vastuuva-
kuutus seka julkisyhteison hallinnonvastuuvakuutus.
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4 RISKIEN HALLINTA

4.1 Paaperiaatteet

Kunnan ja kuntakonsernin sisaisesta valvonnasta ja riskien hallinnasta saadetaan
kuntalaissa (410/2015). Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonser-
nin sisaisia menettely- ja toimintatapoja, joiden avulla pyritaan varmistumaan or-
ganisaation tavoitteiden saavuttamisesta ja toiminnan laillisuudesta. Riskienhallin-
nalla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavia teki-
joita. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on osa kunnan ja kunta-
konsernin johtamista.

Valtuuston tulee paattaa kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan perusteista (kuntalaki 14 §). Lisaksi hallintosaantoon tulee sisallyttaa tar-
peelliset maaraykset sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta, lahinna asiaa kos-
kevasta toimivallasta ja tehtavien jaosta (kuntalaki 90 §). Toimintakertomukseen on
sisallytettava tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta (kuntala-
ki 115 §). Tilintarkastajan on tarkastettava, onko kunnan sisdinen valvonta ja ris-
kienhallinta seka konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti (kuntalaki 123 §).

Kuntalain saannoksien tavoitteena on teravoittaa kuntien sisdisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan jarjestamista ja siita raportointia. Tasta syysta sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan tulee perustua jarjestelmalliseen ja dokumentoituun toimintata-
paan. Sisdisen valvonnan menettely- ja toimintatavat ovat sindnsa sisaltyneet jo
voimassa olevaan ohjeistukseen ja toimintatapoihin, mutta kuntalaissa sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisen perusteista maarataan yksiloidysti val-
tuustotasolla ja etta toimintakertomuksen yhteydessa valtuusto saa myds raportin
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta.

Pihtiputaan kunnan hallintosaannon 11. luvussa maarataan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan tehtavista.

Hallintosaannon 86 §&:n mukaan kunnanhallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, seka 1) hyvaksyy sisdista valvontaa ja
riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat, 2) valvoo, etta sisdinen valvonta
ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tuloksellisesti, 3) an-
taa toimintakertomuksessa tiedot sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sesta ja keskeisista johtopaatoksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja mer-
kittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoista, 4) vastaa sisaisen valvonnan jarjes-
tamisesta ja yhteen sovittamisesta siten etta kunnan toiminnan laillisuus ja tulok-
sellisuus varmistetaan, 5) hyvaksyy sisaisen tarkastuksen suunnitelman, johon pe-
rustuen arvioidaan riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tulok-
sellisuutta seka 6) vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta siten, etta kunnan toi-
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minnan olennaiset riskit tunnistetaan ja kuvataan, riskin toteutumisen vaikutukset,
toteutumisen todennakaoisyys ja mahdollisuudet hallita riskia arvioidaan.

Hallintosaannon 87 §&:n mukaan lautakunnat vastaavat toimialallaan sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tulokselli-
suudesta vastuualueillaan seka raportoivat hallitukselle sisdisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.

Hallintosaannon 88 §:n mukaan kunnanjohtaja seka toimialojen ja tulosalueiden
johtavat viranhaltijat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpa-
nosta ja tuloksellisuudesta toimialallaan ja tulosalueellaan, ohjeistavat alaisiaan
toimintayksikoita sekd kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti. Toimin-
tayksikoiden esihenkilot vastaavat yksikon riskien tunnistamisesta, arvioinnista,
riskienhallinnan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta seka raportoivat
kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti. Konsernijohto vastaa konser-
niyhteisojen ohjauksesta seka yhteisojen sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jar-
jestamisen ja tuloksellisuuden valvonnasta.

Sisaisen tarkastuksen tehtavana on hallintosaannon 89 §:n mukaisesti arvioida ob-
jektiivisesti ja riippumattomasti sisaisen valvonnan, riskienhallinnan ja konsernival-
vonnan jarjestamista ja tuloksellisuutta, raportoida arvioinnin tuloksista seka esit-
taa toimenpide-ehdotuksia jarjestelman kehittamiseksi. Sisdinen tarkastus raportoi
kunnanhallitukselle seka asianomaiselle lautakunnalle. Sisdisella tarkastuksella on
oikeus saada tarkastustehtavansa suorittamiseksi tarpeelliset tiedot ja asiakirjat.
Sisaista tarkastusta suoritetaan kunnanhallituksen ja lautakuntien hyvaksyman si-
saisen tarkastuksen tarkastussuunnitelman ja tyoohjelman mukaisesti. Tarkastus-
suunnitelman ja sisadisen tarkastuksen tydohjelmat toimitetaan tiedoksi tarkastus-
lautakunnalle ja tilintarkastajille. Sisdisen tarkastuksen toiminnon tarkoitus, tehta-
vat ja vastuut maaritellaan kunnanhallituksen hyvaksymassa sisaisen valvonnan
ohjeessa.
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5 PAATOSTEN VALVONTA

Paatoksenteon selked vaiheistaminen antaa hyvan lahtokohdan hallinnon sisaisen
valvonnan arviointiin. Paatokset on valmisteltava hyvin. Valmisteluasiakirja sisaltaa

hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuksen
analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, saannokset ja maaraykset
selostuksen muista sovellettavista ratkaisuohjeista ja

kuvauksen toteutuksen arvioiduista vaikutuksista (kustannukset, henkilosto-
vaikutukset, vaikutukset tiloihin ja laitteisiin ym.)

Lautakuntien ja viranhaltijoiden paatosten valvontajarjestelmaan kuuluu myos paa-
tosten nahtaville asettaminen, tiedoksianto ja taytantoonpano oikaisuvaatimus- ja va-
litusosoituksineen. Edelleen siihen kuuluu otto-oikeuden kayttaminen. Ohjeet ilmoit-
tamisesta on annettu hallintosaannossa.

Sisaisessa valvonnassa on viranhaltijapaatosten osalta kiinnitettava huomiota seuraa-
viin asioihin:

mita asioita on delegoitu

onko paatokset tehty toimivallan puitteissa

onko paatokset olleet asianmukaisesti nahtavilla

onko paatokset annettu tiedoksi asianosaisille

onko paatokset annettu valitusajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joille asian
kasittely voidaan siirtaa

Kasittelyn ja paatoksenteon seuraamista varten tulee asioiden vireille saattaminen,
kaikki kasittelyvaiheet, valitoimenpiteet, paatokset ja tiedoksiannot kirjata asianhal-
lintaohjelmaan.



