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1. SISAISEN VALVONNAN TARKOITUS

Kuntalakiin (410/2015) on lisatty saannokset kunnan ja kuntakonsernin sisai-
sesta valvonnasta ja riskienhallinnasta. Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan
kunnan ja kuntakonsernin sisaisia menettely- ja toimintatapoja, joilla
varmistetaan toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus. Sisainen valvonta on osa
kunnan johtamisjarjestelmaa ja tyovaline, jonka avulla arvioidaan tavoittei-
den toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja. Sisainen valvonta on erotet-
tava ulkoisesta valvonnasta, josta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilin-
tarkastajat.

Riittava ja nakyva valvonta on perusta julkisen toiminnan luotettavuudelle.
Valvonnan tarkoituksena on varmistaa, etta toiminta on jarjestetty paatos-
ten mukaisesti ja etta organisaatiolle asetetut tavoitteet saavutetaan.

Kunnanhallitus vastaa kunnan talouden ja hallinnon sisaisesta valvonnasta ja
riskienhallinnan jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tulokselli-
suudesta. Kaytannon toteuttamisesta vastaa kunnanjohtaja. Kukin toimielin
ja sen alainen johtava viranhaltija vastaa omalta osaltaan toiminnan
sisaisesta valvonnasta. Toiminnot on jarjestettava ja toimintaa johdettava
siten, etta organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittava
sisainen valvonta, joka on toimintavaltuuksien mukaisesti myos vastuutettu.

Kunnanhallitus antaa ylimpana toimeenpanevana toimielimena nama ohjeet
sisaisen valvonnan jarjestamisesta. Naiden ohjeiden lisaksi on huomioitava,
mita kunnassa voimassa olevissa muissa saannoksissa, kuten hallinto-
saannossa, konserniohjeissa seka pysyvaismaarayksissa, on maaratty. Myos
talousarvion taytantoonpano-ohjeisiin sisaltyy toiminnan jarjestamista ohjaa-
via sitovia maarayksia.

Taman yleisohjeen tehtavana on antaa paapiirteet Lopen kunnan sisaiselle
valvonnalle. Ohje on tarkoitettu valvontavastuussa olevien esihenkiloiden ja
muun henkiloston seka tilivelvollisten luottamushenkiloiden kayttoon.

2. SOVELTAMISALA

Ohjetta sovelletaan kaikkiin kunnan toimialoihin, toimielimiin ja tase-
yksikkoon. Ohje koskee kaikkia kuntakonsernin toimielimia, tilivelvollisia ja
muita johtavia viranhaltijoita seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa, josta
kunta vastaa omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun seka muiden velvoit-
teiden myota.
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3. SISAISEN VALVONNAN MAARITELMA

Valvonta jakaantuu sisaiseen ja ulkoiseen valvontaan.

Ulkoinen valvonta on riippumaton kunnan toimivasta johdosta ja muusta
organisaatiosta. Sita toteuttavat valtuuston valitseman tarkastuslautakunnan
ja tilintarkastajan lisaksi kuntalaiset (muutoksenhaku, julkisuusperiaate)
seka eri viranomaiset.

Sisdinen valvonta on olennainen osa operatiivista johtamista. Sen avulla
varmistetaan, etta talousarviossa ja paatoksenteossa asetetut tavoitteet
saavutetaan, toiminta on lakien, saantojen, ohjeiden ja paatosten mukaista,
voimavarat ovat tuloksellisessa kaytossa, omaisuus on turvattu seka johdon
saama informaatio oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista.

Sisainen valvonta on riskienhallintaan liittyvaa toimintaa ja osa hyvan hallin-
non periaatteita. Se on saannollista, jarjestelmallista, muuntuvaa ja enna-
koivaa. Se on osa tulosyksikon toimintaa, jossa koko yksikko on mukana.
Valvonnan avulla pyritaan ohjaamaan toimintaa yhtenaisesti seka estamaan
vaarinkaytokset, virheet ja epatarkoituksenmukainen toiminta.

Esihenkiloilla tulee olla ajantasainen tieto yksikon olennaisten asioiden
tilasta ja kehityssuunnasta. Kussakin yksikossa harkitaan yksikon koon ja
toiminnan luonteen perusteella, miten valvontaa kaytannossa toteutetaan.

Sisainen valvonta jakaantuu sisaiseen tarkkailuun, seurantaan ja sisaiseen
tarkastukseen.

Hyva hallinto

Kunnan toimielimet vastaavat johtamastaan toiminnasta ja tavoitteiden
saavuttamisesta. Hyvan hallintotavan mukaan toimielimet kokoontuvat saan-
nollisesti, kasittelevat niille maaratyt asiat, tekevat paatokset vaihtoehtojen
arvioinnin jalkeen ja jarjestavat riittavan seurannan paatosten toimeen-
panolle. Johtavien viranhaltijoiden on jarjestettava vastuullaan oleva toi-
minta tehokkaaksi ja paamaaratietoiseksi siten, etta tavoitteet saavutetaan.

Sisainen tarkkailu

Sisainen tarkkailu on toimintarutiineihin liittyvaa jatkuvaa tyovaiheiden,
toimenpiteiden, paatosten ja varojen kayton valvontaa. Tarkoituksena on
varmistaa, etta tehtavat suoritetaan hyvaksyttavalla tavalla oikea-aikaisesti
ja niihin osoitetuilla resursseilla seka siten, etta omaisuus turvataan.

Sisainen tarkkailu edellyttaa selkeaa tavoitteiden maarittelya ja asettamista,
johdonmukaista organisaatiota, vastuun ja valtuuksien jakoa seka toimivaa
laskenta- ja raportointijarjestelmaa.
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Sisaisen tarkkailun toimivuus on yksikon johdon vastuulla. Esihenkilo valvoo
toiden suorittamista ja hankkii tietoja asetettujen tavoitteiden toteutumisen
arvioimiseksi. Sisaisessa valvonnassa kaytetaan saannollisia tavoitteiden ja
toteuman valvontaan soveltuvia menetelmia kuten havainnointia ja talouden
toteuman seurantaa.

Johtavassa tai esihenkiloasemassa olevien henkiloiden on huolehdittava
oman toimialansa tavoitteiden ja talousarvion toteutumisesta ja siita, etta
talousarvion valmistelussa ja toiminnan toteutuksessa on otettu huomioon
valtuuston hyvaksymat strategiat. Esihenkiloiden tehtavana on valmistella
oman toimielimen Kkasittelyyn mahdolliset talousarviomuutokset kaytto-
suunnitelmineen seka muutokset tavoitteiden toteutumisessa on toimialansa
investointien osalta seurattava hankkeiden toteutumista ja maararahojen
riittavyytta. Lautakunnan on aina maariteltava vastuuhenkilot hankkeille.
Talousjohto valvoo talousarvion kokonaistoteutumista, mutta yksikko-
kohtainen vastuu toteutumisesta on toimialajohtajilla ja toimialan sisalla sen
mukaan kuin siita on paatetty.

Talousarvion toteutumisen ja toiminnan poikkeamiin on puututtava heti, kun
asia on havaittu ja on huolehdittava omaisuuden huolellisesta kaytosta,
sailytyksesta ja kunnossapidosta. Lisaksi on raportoitava aina valittomasti
esihenkilolleen, jos toiminnassa on esimerkiksi tavoitteiden toteutumisen
asemassa olevien henkiloiden on vastattava oman tyoyksikkonsa sisaisesta
valvonnasta.

RISKIENHALLINTA

Sisainen valvonta on pohjimmiltaan erilaisten riskien hallintaa. Riski on
epavarmuuden vaikutus tavoitteisiin. Vaikutus on poikkeama odotetusta, niin
myonteisessa kuin kielteisessa mielessa. Riittavan sisaisen valvonnan
perusedellytyksena on riskien tunnistaminen ja niiden huomioon ottaminen
sisaisen valvonnan rakenteita luotaessa.

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toimivuudesta koko kunnan tasolla
seka asettaa sen tavoitteet. Kunnanhallitus paattaa myos kunnan omaisuu-
den ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnanjohtajalla on riskienhallinnan
toteuttamis- ja valvontavastuu. Toimialojen johtajat vastaavat oman toimi-
alansa riskienhallinnasta.

Riskienhallinta tulee olla kunnan riskienhallintasuunnitelman mukaisesti ajan
tasalla. Riskienhallintasuunnitelma tulee myos tarkastaa ja paivittaa saan-
nollisesti. Riskiarviointia toteutetaan kalenterivuoden aikana ja se on osa
talousarvioprosessia. Riskiarvioinnissa paivitetaan riskikartoitus, vastuut ja
riskienhallinnan edellyttamat toimenpiteet.
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Riskit jaetaan tavallisesti strategisiin riskeihin, toiminnallisiin ja taloudelli-
siin riskeihin seka vahinkoriskeihin.

Kuntien riskienhallinnan paapaino on vahinkoriskeissa. Vahinkoriskit ryhmi-
tellaan yleensa kolmeen ryhmaan: henkiloriskit, omaisuusriskit ja toiminnan
riskit. Riskit saattavat toteutuessaan aiheuttaa kunnalle merkittavaa talou-
dellista vahinkoa, korvaamattomia henkilovahinkoja seka hairita toimintaa
tuntuvasti. Tavallisimmin vahinkoriskien hallinnalla ymmarretaan suojautu-
mista sellaisilta riskeilta, jotka voidaan vakuuttamisen keinoin siirtaa koko-
naan tai osittain vakuutuslaitokselle. Tallaisia riskeja sisaltyy kaikkiin em.
kolmeen ryhmaan.

Riskienhallinta on tietoista, suunnitelmallista ja jatkuvaa tyota kunnan
toimintoja uhkaavien riskien tunnistamiseksi ja hallitsemiseksi.
Kunnan toiminnassa voidaan eritella ainakin seuraavanlaisia riskeja:

e riskit, jotka vaarantavat kunnan palvelutuotannon tai uhkaavat
lain tai ohjeistuksen mukaisen toiminnan toteutumista

e tieto- ja tietojarjestelmariskit

e taloudelliset ja kunnan kustannustehokkuuteen liittyvat riskit,
jotka vaikuttavat kunnan taloudelliseen asemaan

o toiminnalliset riskit, jotka vaikuttavat kuntalaisten saaman palvelun
laatuun ja maaraan

e henkilostoriskit, jotka vaikuttavat henkiloston saatavuuteen ja
osaamiseen

e imagoriskit, jotka vaikuttavat kunnan julkisuuskuvaan

e ymparisto- ja vahinkoriskit, jotka vaikuttavat henkilostoon ja
kuntalaisiin.

Vahinkojen syntymisen estamiseen varaudutaan toimintasuunnitelmilla,
hyvalla taloudenhoidolla ja vakuuttamisella. Mahdollisten vahinkojen varalta
on eri toimialoilla oltava suunnitelmat toipumisvalmiudesta, joiden avulla
tilanne saadaan palautettua normaaliksi.

Riskienhallintakartoituksen tarkoituksena on arvioida tunnistetut riskit seka
riskienhallinnan ja valvontatoimenpiteiden tehokkuus.

Riskienhallinnan arviointi

Riskienhallinnan arvioinnissa sisdainen tarkastus tai toimielin voi arvioida ja
varmistaa muun muassa seuraavia asioita:

¢ Organisaation tavoitteet: Onko strategia ja siita johdetut yksityis-
kohtaiset tavoitteet selkeita ja perustuvatko ne toimintaympariston
analyysiin.
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e Riskien tunnistaminen ja analysointi: perustuuko riskien tunnistaminen
jarjestelmalliseen menetelmaan ja onko riskien tunnistaminen
saannollisena osana toiminnan suunnittelua.

e Johtaminen muutostilanteessa: kuinka toiminnot on kuvattu ja
arvioidaanko toimintoja saannollisesti, kuinka riskiarviot
dokumentoidaan ja kuinka riskien raportointi on jarjestetty seka
kuinka arvioidut riskit suhteutetaan hyvaksyttyyn riskinottokykyyn
ja kuinka riskeihin vastaaminen on jarjestetty.

Tavoitteiden saavuttamisen kannalta epaedulliset tapahtumat ja menetetyt
mahdollisuudet ovat keskeisia riskeja. Riskit liittyvat yleensa tuloksellisuu-
den, laillisuuden ja hyvan hallinnon vajauksiin tai varojen ja omaisuuden
hukkaamiseen tai tehottomaan kayttoon. Suurimpien ja vakavampien riskien
hallintaa varten on erityisia ja erillisia riskienhallintasuunnitelmia ja niita
vastaan voidaan suojautua esim. vahinko- ja omaisuusvakuuttamisella,
vahinkorahastoilla ja henkilovakuuttamisella.

Kunnan palveluyksikon lahijohtajan/esihenkilon valvontavastuu ja -velvolli-
suus kohdistuu kuitenkin yleensa oman yksikkonsa jokapaivaiseen tyohon
liittyviin toiminnallisiin ja hallinnollisiin henkiloriskeihin.

Tietohallinnon ja tietotekniikkapalvelun tuottajan rooli korostuu tieto-
jarjestelmien ja niiden kayton sisaisessa valvonnassa. Tama ei kuitenkaan
poista tietojarjestelman omistavan ja kayttaman yksikon tehtavaa sisaisessa
valvonnasta mm. tarkoituksenmukaisten kayttooikeuksien vyllapidon ja
vaarallisten tyoyhdistelmien valttamisen suhteen. Taloudellisesta nako-
kulmasta naita ovat tilien avaamiseen ja maksuyhteyksien hallinnointiin
liittyvat tehtavat.

Vakuuttaminen

Kunnan omaisuuden ja toiminnan vakuuttamisesta paattaa kunnan hallinto-
saannon mukaan talous- ja hallintojohtaja kunnanhallituksen hyvaksymien
periaatteiden mukaan.

Jokaisen toimialan tulee valvoa, etta vakuutusturvassa tapahtuvat muutos-
tarpeet toteutetaan ja etta vakuutukset ovat sisallollisesti vakuutustarpeen
mukaiset. Kunnan kiintean omaisuuden vakuutusten kattavuus tarkistetaan
saannollisesti, vahintaan vuosittain.
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5. TOIMIVALTA JA VASTUUT

Valtuusto paattaa kuntalain 14 §:n mukaisesti kunnan ja kuntakonsernin
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista ja edellyttaa, etta kunta-
konsernin kaikissa toiminnoissa ja kaikilla organisaation tasoilla on riittava
sisainen valvonta ja riskienhallinta.

Kunnanhallituksella on vastuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeis-
tamisesta ja asianmukaisesta jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja
tuloksellisuudesta.

Kunnanhallituksen alaiset toimielimet vastaavat omien tehtavaalueidensa
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, toimeenpanon valvon-
nasta ja tuloksellisuudesta seka niista raportoinnista hyvaksyttyjen ohjeiden
mukaisesti.

Tilivelvollisten ja muiden johtavien viranhaltijoiden tehtavana on
toimeenpanna sisainen valvonta ja riskienhallinta vastuualueellaan ja rapor-
toida niista hyvaksyttyjen ohjeiden mukaisesti.

Henkilosto sitoutuu toimimaan tavoitteiden ja annettujen saantojen mukai-
sesti, kehittamaan toimintatapoja, yllapitamaan ja jatkuvasti kehittamaan
ammatillista osaamistaan seka raportoimaan havaitsemistaan epakohdista
esihenkiloilleen.

Konserniyhteisojen hallitukset ja toimitusjohtajat vastaavat niiden sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta. Konserni-
yhteisot raportoivat konsernijohdolle sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta seka merkittavien riskien hallinnasta.

Kunnan johdon ja esihenkiloiden yleinen valvonta- ja seurantavastuu

Sisaisen valvonnan toimivuudesta koko kuntakonsernin tasolla vastaavat
kunnanhallitus ja kunnanjohtaja.

Vastuualueiden ja toimintayksikoiden johtajien ja esihenkiloiden tehtavana
on varmistaa toimialallaan sisaisen valvonnan asianmukaisuus kunnan-
hallituksen antamien yleisohjeiden, hallintosaannon ja voimassa olevien
erillisohjeiden pohjalta. He vastaavat myos siita, etta yksikon henkiloston
toimivalta ja vastuut on asianmukaisesti maaritelty ja henkilostolla on
edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tulostavoitteisiin paasemiseen.

Seurantavastuu kuuluu seka viranhaltijoille etta luottamushenkiloille.
Seurannan keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen (mm.
neljannesvuosikatsaukset, tilinpaatosraportit, aikataulut, hanke- ja projekti-
raportit), raportoinnin toteutuksen valvonta seka tehtyjen paatosten ja
raporteissa kuvattujen tulosten vertailu. Seuranta on ennen muuta
luottamushenkiloille kuuluva osa sisaista valvontaa, mika edellyttaa, etta
raportointi on informatiivista ja luotettavaa.
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Tilivelvollisuus ja vastuu sisdisesta valvonnasta

Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet valtuustoa
lukuun ottamatta, kunnanjohtaja, vastuualueiden johtavat viranhaltijat,
toimielinten esittelijat seka ne henkilot, jotka toimielin on talousarvion
taytantoonpanon yhteydessa maarannyt kayttotalousosan yksikon tai toimin-
nan tai investointiosan kohteen vastuuhenkiloiksi. Tilivelvollisilla on erityi-
nen vastuu sisaisen valvonnan jarjestamisesta ja valvonnan jatkuvasta ylla-
pidosta johtamansa toiminnan osalta.

Kuntalain mukaan tilintarkastuskertomukseen sisallytetaan esitys vastuu-
vapauden myontamisesta ja mahdollisesta muistutuksesta, joka voidaan
kohdistaa vain tilivelvolliseen. Muistutuksen edellytyksena on, etta tili-
velvollinen on toiminut vastoin lakia tai valtuuston paatoksia eika virhe tai
aiheutunut vahinko ole vahainen.

Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esihenkiloasemassa olevaa
viran- tai toimenhaltijaa alaistensa toiminnan valvontavastuusta. Vahingon-
korvausvaatimus tai rikosseuraamus voidaan kohdistaa myos muuhun kuin
tilivelvolliseen.

Konserniyhtioiden sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen

Konserniyhteisojen hallitukset ja toimitusjohtajat vastaavat niiden sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta. Konserni-
yhteisot raportoivat konsernijohdolle sisaisen valvonnan ja riskien jarjesta-
misesta ja tuloksellisuudesta seka merkittavien riskien hallinnasta. Rapor-
tointi talouden ja toiminnan toteutumisesta seka sisaisenvalvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta toteutetaan vahintaan puolivuosittain.

Saannot ja muut ohjeet

Hallinnon jarjestamisen keskeiset perusteet sisaltyvat valtuuston hyvaksy-
maan hallintosaantoon, jossa maarataan kunnan eri viranomaisista seka
niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehtavista. Muita keskeisia ohjeita
ovat konserniohje, hankintaohje, tietoturvaohjeisto seka henkilostoasioiden
ohjeistus.

Toimivallan siirtaminen

Kuntalain mukaan valtuusto voi hallintosaannossa siirtaa (delegoida) toimi-
valtaansa kunnan muille toimielimille seka luottamushenkildille ja viran-
haltijoille. Toimivaltaa ei kuitenkaan saa siirtaa niissa asioissa, joista
valtuuston on kuntalaissa tai muussa laissa olevan nimenomaisen saannoksen
mukaan paatettava.
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6.1

Valtuusto maaraa kunnan eri toimielinten toimivallasta hallintosaannossa.
Saannossa on myos maaratty toimielimen ja viranomaisen oikeudesta siirtaa
sille delegoitua valtaa eteenpain.

Toimivallan siirtamista koskevat paatokset tehdaan kuntalain mukaisina
paatoksina ja ilmoitetaan mm. ylemmille toimielimille mahdollista otto-
oikeuden kayttoa varten hallintosaannon maaraamalla tavalla. Niista on
pidettava myos pysyvaismaaraysluetteloa.

Toimielin tai viranhaltija, jolle paatosvaltaa on siirretty, on seka oikeutettu
etta velvoitettu tekemaan paatoksen asiassa. Muut toimielimet eivat voi
ottaa asiaa paatettavakseen muutoin kuin kayttamalla otto-oikeuttaan. Asian
ottamisesta ylemman toimielimen kasittelyyn saadetaan kuntalaissa ja
kunnan hallintosaannossa.

Toimivaltaa siirtavalla elimella on valvontavastuu ja sen on jarjestettava
sisainen valvonta ja seuranta siten, etta puuttuminen delegoinnin mukaisiin
paatoksiin on mahdollista.

Vaaralliset tyoyhdistelmat
Tyot tulee jarjestaa siten, ettei vaarallisia tyoyhdistelmia synny. Tallaisia

ovat mm. laheiset suhteet rekrytoinnin, tyosopimuksen, palkkaamisen, osto-
laskujen hyvaksyjan-tarkastajan, maksatuksen yms. suhteen.

. SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA KUNNAN

TOIMINTAPROSESSEJA

Kunnan paatoksenteko perustuu hyvan hallintotavan mukaisesti julkisuus-
periaatteeseen ja avoimuuteen. Paatoksentekoa ohjaavat lainsaadanto seka
kunnan hallintosaanto ja muu ohjeistus.

Valmisteluvastuusta, esittelysta, poytakirjan laatimisesta, nahtavilla pidosta
ja asian otto-oikeudesta on saadetty kuntalaissa ja hallintosaannossa. Asia-
kirjojen julkisuudesta on saadetty julkisuuslaissa.

Viranhaltijan paatosvalta perustuu kunnan hallintosaantoon tai erilliseen
delegointipaatokseen.
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Paatoksen valmistelussa on kiinnitettava huomiota siihen, etta esityksesta
kayvat lyhyesti, mutta selkeasti ilmi paatoksenteon perusteena olevat tosi-
seikat, paatoksentekoa ohjaavat lait ja ohjeet, ratkaisuvallan perusteet seka
mahdollisten eri paatosvaihtoehtojen analysointi sisaltaen mm. taloudelliset
ja henkilostovaikutukset. Perustelu- ja paatososa erotetaan selkeasti toisis-
taan.

Paatostekstin tulee olla mahdollisimman yksiselitteinen ja tasmallinen ja
siita tai paatosehdotuksesta on kaytava ilmi paatoksen perustelut.

Jotta viranhaltijapaatos on otto-oikeus- ja oikaisuvaatimuskelpoinen ja jotta
se voi tulla lainvoimaiseksi, se tulee tehda paatospoytakirjan muodossa.

Paatoksen taytantoonpano ja valvonta

Jotta paatokset saavuttavat lainvoiman, ne tulee asettaa asianmukaisesti
nahtaville, antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi asianosaisille ja ilmoit-
taa hallintosaannossa olevan ajan kuluessa ylemmalle toimielimelle mahdol-
lisen otto-oikeuden kayttamista varten.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttava muuttumattomana asian eri
kasittelyvaiheissa. Alkuperaisen paatosasiakirjan, sahkoisessa muodossa
olevan version seka paatoksesta annettavien otteiden ja jaljennosten on
oltava yhtapitavia ja samansisaltoisia.

6.2 TALOUDEN JA TOIMINNAN SUUNNITTELU JA SEURANTA
Strateginen suunnittelu

Strategia on valtuuston valine ohjata kunnan tulevaisuutta. Strategian avulla
hahmotetaan yhteiset suuntalinjat, jotka ohjaavat kunnallisen paatoksen-
teon valmistelutyota. Se auttaa myos suuntaamaan resursseja menestysta
tuoviin kohteisiin.

Kunnan strategia tarkistetaan vahintaan valtuustokausittain. Toimielimet ja
vastuualueet laativat strategiaan pohjautuen omat tavoitteensa.

Talousarvio ja -suunnitelma

Suunnittelu- ja seurantajarjestelman perustana on valtuuston vuosittain
hyvaksyma talousarvio ja -suunnitelma. Visio ja strategia ja niista talous-
arvioon johdetut toimielin- ja tehtavaaluetasoiset toiminnalliset ja taloudel-
liset tavoitteet luovat perustan seurantaan liittyvalle sisaiselle valvonnalle.
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Tavoitteiden on oltava konkreettisia ja sopusoinnussa keskenaan. Niiden on
oltava mitattavissa ja laadun arvioitavissa ja niiden toteutukselle on
asetettava aikataulu.

Kayttosuunnitelmat

Toimialojen on valmisteltava talousarvion toteutumisen seurantaa varten
ao. toimielinten hyvaksyttavaksi kayttosuunnitelmat. Kayttosuunnitelmissa
maaritellaan talousarvioon sisaltyvien valtuuston paattamien sitovien tavoit-
teiden kanssa yhdenmukaiset, tarkennetut yksikkokohtaiset toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet. Suunniteltu toiminta ja sen maararahat eivat saa
olla ristiriidassa keskenaan.

Kayttosuunnitelmat paatospoytakirjoineen toimitetaan talouspalveluille.
Kayttosuunnitelmien toteutumisen valvontavastuu on ratkaisuvallan mukai-
silla toimielimilla ja viranhaltijoilla.

Seuranta ja raportointi

Seurannasta ja raportoinnista vastaa kukin esihenkilo omassa yksikossaan.
Esihenkiloiden on varmistettava, etta sitovien tavoitteiden ohella myos
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet saavutetaan ja etta toiminta on
tehokasta, taloudellista ja asianmukaisesti vaikuttavaa. Taloudellisiin tavoit-
teisiin sisaltyy myos se, ettei sitovaa maararahaa yliteta tai sitovaa tulo-
arviota aliteta.

Tavoitteiden toteutumista arvioidaan myos kehityskeskusteluissa.

Toimielinten on raportoitava vuosittain erikseen annettavan ohjeistuksen
mukaisesti talousarviovuoden aikana seka tilinpaatoksen yhteydessa talous-
arvion toteutumisesta. Neljannesvuosikatsaukset toimitetaan tiedoksi
valtuustolle ja tarkastuslautakunnalle.

Talonrakennushankkeesta, jolle on hyvaksytty hankesuunnitelma ja
kustannusarvio, seka merkittavista kunnallistekniikan hankkeista, laaditaan
kohteen valmistuttua lopputilitys kunnanhallitukselle.

Talousarviomuutokset

Talousarviossa hyvaksyttyja tehtavaaluekohtaisia maararahoja ei saa ylittaa
ilman valtuuston lupaa. Mikali toimielin toteaa talousarvioseurannan yhtey-
dessa, ettei jotain sitovista toiminnallisista tai taloudellisista tavoitteista
voida saavuttaa korjaavista toimenpiteista huolimatta, toimielimen tulee
tehda kunnanhallitukselle ja taman edelleen valtuustolle esitys talousarvion
muuttamisesta. Ennen maararahan korotusesitysta tulee selvittaa mahdolli-
suus kattaa ylitystarve ao. toimialan muista maararahoista.
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Muutosesitykseen tulee liittaa perustelut ja selvitys niista toimenpiteista ja
keinoista, joita toimielin on kayttanyt toiminnan sopeuttamiseksi annettuihin
resursseihin.
Talousarviomuutokset tulee esittaa siten, etta valtuusto voi kasitella ne
tilikauden aikana.

6.3 HENKILOSTO
Kuntastrategia ja henkilostoohjelma luovat perustan henkilostoasioiden hoi-
dolle. Tavoitteiden toteutumista arvioidaan vuosittain tehtavassa henkilosto-
raportissa.
Erityinen valvontavastuu henkilostoasioiden asianmukaisen hoidon varmista-
misessa on henkilostohallinnolla seka esihenkiloilla.

Henkilostosuunnittelu ja rekrytointi

Henkiloston osalta on otettava huomioon, mita strategia, henkilostohallinnon
ohjeistus seka hyva hallinto- ja johtamistapa edellyttavat.

Henkiloston maara ja rakenne mitoitetaan vastaamaan palvelutavoitteita.
Ennen uuden henkiloston palkkaamista tulee selvittaa muut tarkoituksen-
mukaiset vaihtoehdot hoitaa tyovoiman tarve. Lisaksi on varmistettava, etta
talousarviossa on varauduttu kaikkiin vakanssista aiheutuviin kustannuksiin.

Tehtavankuvaukset

Tehtavankuvaukset laaditaan yhteistyossa esihenkilon ja tyontekijan kanssa.
Tehtavankuvauksesta kayvat ilmi olennaiset tehtavakokonaisuudet.

Tyontekijan tavoitteet maaritellaan vuosittaisissa kehityskeskusteluissa.
Tyonjako tulee jarjestella niin, ettei vaarinkaytosten mahdollisuuksia eika
vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tyoyhdistelmia synny.

Johtaminen ja henkiloston kehittaminen

Johtamisen tulee olla oikeudenmukaista, vuorovaikutteista, kannustavaa,
onnistumisesta palkitsevaa ja avointa uusille ajatuksille.

Vastuu tyoyhteison hyvinvoinnista on seka esihenkilolla etta tyontekijalla.
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Jokaisen esihenkilon on varmistuttava, etta

¢ yhteistoiminta toimii kaikilla tasoilla. Yhteistoiminnan keinoja ovat
johtoryhmatyo, tiimityo, projektityo, tyopaikkakokoukset, kehitys-
keskustelut seka paivittainen vuorovaikutus esihenkiloiden ja alaisten
valilla.

e tiedonkulku toimii kaikilla tasoilla. Erityisesti henkilostolle on
tiedotettava heidan omiin tyotehtaviinsa ja niiden suorittamiseen
vaikuttavista muutoksista niin tyopaikkaan kuin tyooloihin liittyvissa
asioissa.

¢ henkiloston perehdyttaminen on riittavaa. Henkilostolla tulee olla
tieto oman toimintayksikkonsa tavoitteista ja toimintaohjeista.

e kehityskeskustelut kaydaan kerran vuodessa.

Henkilostoasioiden seuranta ja raportointi

Johtamista, henkiloston osaamista, ammattitaitoa seka tyoyhteison hyvin-
vointia arvioidaan mm. tyohyvinvointikyselyssa seka kehityskeskusteluissa ja
henkilokohtaisissa arvioinneissa.

Vuosittain laaditaan henkilostoraportti.

Palkan maarittely ja maksatus

Toimivalta palkan maarittamisessa on saadetty kunnan hallintosaannossa.
Muutoin ohjeistus palkan maarittelyyn ja maksatukseen sisaltyy henkilosto-
hallinnon ohjeisiin.

6.4 TALOUS
Kirjanpito

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjan-
pitolakia, arvonlisaverolakia, kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia
yleisohjeita, Suomen Kuntaliiton suosituksia seka hyvaa kirjanpitotapaa.
Talouspalvelut huolehtivat, etta kunnan sisainen taloushallinnon ohjeistus
vastaa voimassa olevan lainsaadannon maarayksia.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetaan sisaisen valvonnan apuna.
Kirjanpito hoidetaan niin, etta raportit ovat riittavan nopeasti ja ajan-
tasaisesti saatavilla kirjanpitojarjestelmasta. Kirjanpitoon ja maksuliikentee-
seen tehtavat tarkistukset ja tasmaytykset on tehtava saannollisesti.

Kirjanpito on tasmaytettava kuukausittain.
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Niin talous- kuin palkkahallinnonkin toimintaketjut pyritaan jarjestamaan
siten, etta vaarallisia tyoyhdistelmia ei synny.

Tilinpaatoksen tulee antaa oikea ja riittava kuva tilikauden toiminnasta,
taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja taloudellisista vastuista. Tama
edellyttaa, etta kirjaukset tehdaan kaytossa olevaan tilikarttaan perustuen
ja etta toimintakertomuksessa ja muussa tilinpaatosaineistossa annetaan
oikea ja riittava informaatio.

Maksuliikenne, kateiskassat ja pankkitilit

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta ja alitilittajakassojen perusta-
misesta paattaa talous- ja hallintojohtaja. Kassavarojen enimmais- ja
vahimmaismaarat tulee maarittaa kassakohtaisesti.

Toimielimet vastaavat alaisuudessaan toimivista kateiskassoista. Kateis-
kassoille on nimettava vastuullinen hoitaja ja talle varahenkilo. Kassojen
varat on sailytettava turvallisesti ja erillaan yksityisista varoista. Kassat on
tilitettava saannollisesti ja riittavan usein niin, etta kassavaroille maaritetty
enimmaismaara ei ylity.

Kassat tulee ennakkoon ilmoittamatta tarkastaa vahintaan kerran vuodessa.
Tarkastuksista tehtavat raportit tulee lahettaa tiedoksi taloushallinnolle,
kirjanpitoon ja ao. toimielimelle.

Kaiken kunnan nimissa tapahtuvan maksuliikenteen tulee sisaltya kunnan
kirjanpitoon. Kunnalle kuuluvat tulo-, meno- tai rahoitustapahtumat on
hoidettava sellaisen pankkitilin kautta, jonka omistajana on kunta — lukuun
ottamatta kunnan kateiskassojen kautta kulkevia tapahtumia.

Ostolaskujen kasittely

Toimielimet maaraavat vuosittain henkilot, joilla on oikeus hyvaksya tosit-
teet. Paatoksesta on ilmoitettava talouspalveluihin, jotta ohjelmistojen
kayttooikeudet voidaan tarkistaa vastaamaan tehtyja paatoksia.

Ostolaskutositteet asiatarkastetaan ja hyvaksytaan ostolaskujen sahkoisessa
kierratysjarjestelmassa. Asiatarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama
henkilo.

Asiatarkastaja tarkistaa, etta tavara, tyosuoritus tai palvelu on vastaan-
otettu ja etta lasku on siina olevien tietojen mukaan euromaaraisesti oikea.
Asiatarkastaja voi myos tilioida laskun.
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Hyvaksyja tarkistaa, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,
tyosuoritus tai palvelu on merkitty vastaanotetuksi ja etta tositteessa on
oikea tiliointi arvonlisaverokoodeineen. Hyvaksyja vastaa myos siita, ettei
kaytettavissa olevaa maararahaa yliteta. Hyvaksyja vastaa laskun oikeelli-
suudesta.

Kasittelijoiden tulee huolehtia poissaolo- ja sijaismerkinnoista sahkoiseen
kierratysjarjestelmaan lomiensa ajaksi. Varahenkilojarjestelyt tulee hoitaa
niin, etta laskut tulevat loma-aikanakin kasiteltya erapaivaan mennessa.

Laskujen maksamiseen liittyvien vaarallisten tyoyhdistelmien valttamiseksi
toimittajia koskevien tietojen (mm. tilitietojen) tallennus- ja yllapito-
tehtavat tulee olla eri henkilolla kuin ostolaskujen jarjestelmaan kirjaamis-
tehtavat.

Myyntilaskujen kasittely ja saatavien perinta

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, tehokkaasti ja
taloudellisesti. Laskutuksen tulee perustua tehtyihin paatoksiin ja sopimuk-
siin ja sen tulee olla hyvan asiakaspalvelun ja hyvan perintatavan mukaista.

Varsinainen laskutus hoidetaan keskitetysti, mutta laskutustietojen toimitta-
misesta ja laskun laatimisesta vastaa se yksikko, jonka toiminnasta laskutus-
peruste syntyy. Toimialat vastaavat siita, etta kaikki asiakkaille toimitetut
suoritteet/palvelut tulevat laskutetuiksi.

6.5 OMAISUUDEN HALLINNOINTI
Omistajapolitiikka ja omistajaohjaus

Omistajapolitiikalla linjataan kunnan suora omistajuus ja valillinen, eri
yhteisojen kautta tapahtuva omistajuus. Omistajapolitiikan tavoitteena on
osaltaan tukea kunnan palvelutuotannon ja muiden tehtavien laadukasta ja
taloudellista tuottamista.

Omistajaohjauksesta vastaa kunnanhallitus. Talousarviossa vahvistetaan
myos kuntakonserniin kuuluville yhtioille asetettavat tavoitteet, joiden
valmistelussa tarkea osa on vuosittain kaytavilla konsernineuvotteluilla.
Konserniyhtioilta edellytetaan omassa toiminnassaan hyvaa hallinnointi- ja
johtamistapaa seka konserniohjeiden ja muiden kunnan paattamien
omistajapoliittisten linjausten noudattamista.

Kunta huolehtii siita, etta kunnan edustajat kunnan maaraysvallassa olevissa
yhtidissa toimivat kunnan strategiassa seka toiminnan- ja talouden-
ohjauksessa asetettujen tavoitteiden mukaisesti ja etta naiden yhteisojen
toiminnasta ja tilasta on saatavissa riittavasti seurantatietoa.
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Pysyvat vastaavat ja suunnitelmapoistot

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden velvollisuutena on huolehtia siita, etta
kunnan omistamaa ja kunnan hallussa olevaa omaisuutta ei katoa, omaisuus
pidetaan kunnossa seka sita kaytetaan ja hoidetaan taloudellisella ja
tarkoituksenmukaisella tavalla. Kiintean, irtaimen ja aineettoman omaisuu-
den valvonnalla varmistetaan, etta omaisuutta hoidetaan em. tavalla.

Omaisuus tulee inventoida vuosittain. Toimialat hoitavat pysyvien vastaavien
inventoinnin oman toimialansa osalta ja toimittavat tiedot taloushallintoon
kayttoomaisuusrekisterin paivittamista varten.

Kayttoomaisuus jaetaan kirjanpidollisen kasittelyn mukaisesti poistosuunni-
telman alaiseen pysyviin vastaaviin, joka kasitellaan investointimenona, ja
vuosikuluksi kirjattavaan omaisuuteen, joka kasitellaan kayttotalousmenona.
Pysyvat vastaavat merkitaan taseeseen hankintamenoon vahennettyna suun-
nitelman mukaisilla poistoilla.

Vuosikuluksi kirjattavista hyodykkeista paaosa on erilaista irtainta omai-
suutta. Arvoltaan merkittavasta irtaimesta omaisuudesta tulee pitaa joko
luetteloa tai seurata muulla luotettavalla tavalla sen sailymista kunnan
hallussa.

Hankinnat

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti noudat-
taen julkisia hankintoja koskevaa lainsaadantoa ja muuta lainsaadantoa,
kunnan yleisia hankintaohjeita ja tehtyja paatoksia. Toimivallasta hankinta-
asioissa maarataan kunnan hallintosaannossa ja hankintaohjeissa.

Hankintaa suoritettaessa on varmistuttava, etta siihen on riittava maara-
raha. Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailutus-
mahdollisuudet ja pyrittava kunnan kannalta kokonaistaloudellisesti edulli-
simpaan lopputulokseen.

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta avoimuu-
den, tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteita. Hankintaa suunni-
teltaessa on erityista huomiota kiinnitettava tarjouspyynnon sisaltoon —
tarjouspyynto on tarkein asiakirja hankintaprosessissa.

Hankintapaatoksen yhteydessa ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja,
palvelusuorituksia tai muita palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia
hankintoja ei saa tehda kunnan hankintojen yhteydessa eika kayttaa kunnan
hankintasopimusta omaksi edukseen.
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Varastot

Varastovalvonnassa on kiinnitettava erityista huomiota varastoinnin
enimmaismaaran minimointiin ja varaston kiertonopeuden maksimointiin —
kuitenkin varmistaen, etta toimintakyky on koko ajan riittava. Varaston
enimmaismaaran vahvistamisella varmistetaan, ettei varastoon sidota liikaa
paaomaa, ja varaston kiertonopeuden seurannalla sita, etta varastoon han-
kittu tavara on tarkoituksenmukaista. Varastoille tulee maarata vastuu-
henkilo. Tavaran varastointia seurataan saannollisella inventoinnilla vahin-
taan kerran vuodessa. Inventointieroista tulee laatia asianmukaiset selvi-
tykset.

Ulkopuoliset varat

Taloushallinnon vastuulla on jarjestaa kunnan hallussa olevien ulkopuolisten
varojen luettelointi. Mikali toimintayksikossa on hoidettavana ulkopuolisia
varoja, yksikon johtajan velvollisuus on ilmoittaa nama varat ja niiden
kaytto taloushallinnolle.

Omaisuusrekisterit

Kiintean ja irtaimen omaisuuden, arvopapereiden, saamisten, lainojen ja
vakuuksien ajantasaiset luettelot laaditaan vuosittain osana tilinpaatosta.

Rakennusaikaisten vakuuksien maaraamisesta ja luetteloinnista vastaa tekni-
nen johtaja, maa-aines- ja ymparistonsuojelulakien mukaisista vakuuksista
vastaavasti ymparistopaallikko.

6.6 TIETOTURVA

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen
luottamuksellisuuteen, eheyteen ja kaytettavyyteen kohdistuvien riskien
minimoimista seka normaali- etta poikkeusoloissa lainsaadannollisten, hallin-
nollisten, teknisten ja muiden toimenpiteiden avulla. Paivittaisessa tyossa on
noudatettava henkilotietolain ja viranomaisen toiminnan julkisuutta
koskevan lainsaadannon maarayksia.

Henkilostoturvallisuus

Henkiloston palkkaamisen yhteydessa henkiloston taustatiedot tarkastetaan
lainsaadannon sallimalla ja velvoittamalla tavalla. Palvelussuhteen alkaessa
henkilo allekirjoittaa tietosuoja- ja tietoturvasitoumuksen, jolla han sitoutuu
tietosuojan ja tietoturvan kannalta lainsaadannon ja ohjeistuksen edellyt-
tamaan toimintaan.
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Henkilostolle selvitetaan tietoturvaohjeistus tarvittavilta osin kayttooikeuk-
sien antamisen yhteydessa. Yleiset tietoturvaohjeet tallennetaan kunnan
intranetiin.

Jarjestelmien kayttooikeudet maaraytyvat tyotehtavien perusteella ja ne
pyritaan maarittelemaan niin, etta henkilo pystyy kasittelemaan ainoastaan
niita tietoja, joita han tyotehtaviensa hoidossa tarvitsee.

Sahkopostia kunta edellyttaa kaytettavan tavalla, joka ei vaaranna tieto-
turvaa. Sahkopostin kayttoa yksityisten asioiden hoitoon ei kielleta, mutta
edellytyksena yksityiskaytolle on, etta sahkopostia ei kayteta yksityisten
asioiden hoitoon tyoajalla ja etta se ei hairitse tyotehtavien suorittamista.

Kunta myos edellyttaa, etta kansiot eivat sisalla mitaan laitonta tai hyvien
tapojen vastaista materiaalia. Sahkopostiliikenne kulkee roskapostisuodatus-
palvelimen ja virustorjuntaohjelmiston lapi tarkoituksella, etta palvelimet ja
ohjelmistot tuhoavat roskapostit ja viruksia sisaltavat postit.

Tyontekijoiden internetin kayton osalta kielletaan vierailut epasiveellista tai
laitonta materiaalia sisaltavilla sivuilla. Jos yksittainen tyontekija aiheuttaa
virusongelmia internetin vaaralla kaytolla, asiaan puututaan.

Fyysinen turvallisuus

Kunnan tyoasemat kuuluvat joko hallinnon verkkoon tai opetusverkkoon.
Hallinnon verkkoon kuuluvia tyoasemia kayttavat ainoastaan kunnan palve-
luksessa olevat henkilot. Oppilasverkkoon kuuluvia tyoasemia kayttavat mm.
koulujen oppilaat seka kirjaston kayttajat. Oppilasverkkoon kuuluvilta tyo-
asemilta ei ole mahdollista paasta hallinnon verkkoon.

Hallinnon verkkoon liitetyille tyoasemille ei saa paastaa ulkopuolisia kayt-
tajia. Ko. tyoasemat on pyrittava mahdollisuuksien mukaan sijoittamaan
niin, etta ulkopuolisilla ei ole mahdollisuutta paasta tiloihin muulloin kuin
kunnan tyontekijan lasna ollessa. Silloin kun tyontekija ei ole paikalla, tyo-
asema tulee pitaa lukittuna.

Laitteistoturvallisuus

Tyoasemille voidaan asentaa vain sellaisia ohjelmia, jotka ovat tyotehtavan
hoidon kannalta tarpeellisia. Samoin rajoitetaan muita sellaisia toimen-
piteita, jotka voisivat vaarantaa tietoturvallisuuden. Kayttajien ei ole mah-
dollista nahda verkkolevyilta muita tyotiedostoja kuin omat, tyotehtavansa
hoidon kannalta tarpeelliset ja osastonsa yleiset tiedostot.

Tyoasemille on asennettu virustorjuntaohjelma, joka on jatkuvasti toimin-
nassa. Kayttajalla ei ole mahdollisuutta poistaa ohjelmaa kaytosta.

Tyoasemat pyritaan pitamaan mahdollisimman vakioituina.
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Ohjelmisto- ja tietoaineistoturvallisuus

Pyrkimys on, etta eri puolilla organisaatiota on kaytossa mahdollisimman
yhdenmukaiset versiot tyovalineohjelmista. Ohjelmistoina on mahdollista
kayttaa ainoastaan tietohallinnon hyvaksymia ohjelmia.

Kayttajan kayttooikeudet maaritellaan eri sovelluksissa siten, etta hanen on
mahdollista kasitella ainoastaan niita tietoja, joihin hanella tyotehtaviensa
puolesta on tarve.

Kayttooikeudet sovelluksiin antaa kayttajille kunkin ohjelman paakayttaja,
tarvittaessa yksikon esihenkiloa kuultuaan. Paakayttaja huolehtii myos siita,
etta henkilon lopettaessa sovelluksen kayton, hanen kayttooikeutensa pois-
tetaan.

Ohjelmien paakayttajien tehtavista on oma ohjeensa, joka loytyy kunnan
intranetista.

Tyoasemille kirjaudutaan antamalla kayttajatunnus ja salasana. Verkkoon
kirjaudutaan paasaantoisesti ainoastaan henkilokohtaisilla tunnuksilla.

Tietojarjestelmat suojataan salasanoilla, palomuureilla, kayttajakohtaisilla
kayttooikeuksilla ja muilla menetelmilla.

Asiakastietojen tietoturva korostuu palvelutuotannon ulkoistamisen yhtey-
dessa. Palvelujen hankintasopimuksissa on mainittava salassapitovelvollisuu-
desta seka maariteltava osapuolten oikeudet ja velvollisuudet palvelu-
tuotannon ja tietoturvan toteuttamisessa.

Tarpeeton tietoaineisto havitetaan kunnan arkistoviranomaisten antamien
ohjeiden mukaan.

Kaytosta poistettavien tietokoneiden kovalevyt tuhotaan tai tyhjennetaan
niin, ettei niissa olleiden tiedostojen myohempi tutkiminen ole mahdollista.

Henkilokohtaisten tiedostojen tallennuspaikkana kaytetaan kayttajan omaa
verkkolevya, joka nakyy ainoastaan kayttajalle itselleen.

Verkkopalvelimien sisaltamat henkilokohtaisten ja osastolevyjen tiedot
varmuuskopioidaan paivittain samoin kuin myos kaytossa olevien opera-
tiivisten sovellusten tiedot. Varmuuskopiosarjaa sailytetaan eri palotilassa
kuin varmuuskopiointilaitetta.
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Kayttoturvallisuus

Verkkoympariston ja palvelimien toimintaa valvotaan jatkuvasti ICT-yksikon
toimesta. Hairiotilanteet pyritaan estamaan ennalta huolehtimalla siita, etta
palvelimille suoritetaan saannollisesti tarvittavat huoltotoimenpiteet. Osalle
kaytossa olevista palvelimista on tehty huoltosopimukset, joiden vasteaika
vaihtelee laitteiden kriittisyyden mukaan.

6.7 MUUT SISAISEEN VALVONTAAN LITTYVAT TEHTAVAT
Avustukset

Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa avustusten myontamisesta.
Avustuksia myonnettaessa tulee valvoa, etta lainsaadantoa noudatetaan,
maksatus toimii asianmukaisesti ja kuntalaisia kohdellaan tasapuolisesti.
Paatoksenteon tasapuolisuuden ja oikeellisuuden varmistamiseksi avustusten
myontamisesta tulee olla ao. toimielimen hyvaksymat ohjeet. Tehtavasta
avustuspaatoksesta on ilmettava, miten avustuksen kayton seuranta ja rapor-
tointi on jarjestetty.

Yhteisoille myonnettyjen avustusten sisaisesta valvonnasta vastaa avustuksen
myontanyt viranomainen. Avustuksen myontavan viranomaisen tulee varmis-
tua siita, etta avustus on haettu hakuohjeita noudattaen, se myonnetaan
avustusohjeiden mukaisesti ja sita varten on maararaha. Erityista huomiota
tulee kiinnittaa hakemusten jattoaikaan, yhdistyksen tms. yhteison kelpoi-
suuteen saada avustusta, kohdeavustuksen kayttotarkoitukseen, maksatuk-
seen tilitietoineen seka avustuksen kayttoon.

Mikali avustusta ei ole kaytetty avustuspaatoksen mukaisesti, avustus tulee
peria takaisin tai maksaminen keskeyttaa. Kunnan tilintarkastajalle on varat-
tava mahdollisuus avustusta saaneen yhteison hallinnon ja tilien tarkastami-
seen.

Valtion viranomaisten valvonnassa olevien avustusten kaytosta olevia
maarayksia on noudatettava sellaisenaan.

Sopimukset
Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on maaraykset kunnan hallintosaannossa.

Sopimukset tulee laatia kunnan edun mukaisina ja niiden tulee noudattaa ko.
alan yleisia sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii.

Tehdyista sopimuksista tulee pitaa luetteloa tarkoituksenmukaisesti ryhmi-
teltyina. Tehdyt sopimukset arkistoidaan tiedonohjaussuunnitelman mukai-
sesti. Sopimukset tallennetaan sopimustenhallintajarjestelmaan. Sopimuk-
sille tulee asettaa tarkastelupaivamaara ja seurannassa hyodynnetaan
sopimustenhallintajarjestelman halytystoimintoja.
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Ulkopuolisten tuottajien kanssa tehtyjen sopimusten valvontavastuu on
sopimuksen tehneella toimielimella/viranhaltijalla. Sopimusta tehtaessa
tulee nimeta valvontavastuussa oleva viranhaltija ja varmistaa, etta kunnalla
on tarvittaessa oikeus tarkistaa palveluntuottajan toimintaa.

Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan, taytantoonpanoon ja
noudattamiseen. Esihenkiloiden tulee huolehtia, etta henkilokunnalla on
yksiselitteiset ohjeet asianomaiselle yksikolle kuuluvien sopimusten valvo-
miseksi.

Taytantoonpanon ja sopimusten noudattamisen osalta valvotaan mm. sopi-
musten voimassaoloaikoja, laskutusta/maksatusta, tilitysten suorittamista,
indeksitarkistuksia ja irtisanomisia.

Valtionosuudet ja avustukset

Toimialan johtaja vastaa toimialansa valtionosuuksien ja -avustusten seka
muiden avustusten hakemisesta, tilityksista ja maksatusten oikeellisuudesta.
Valtionosuuksien kertymista seurataan osana talousarvion normaalia toteu-
tumisseurantaa.

6.8 PROJEKTITOIMINTA

Kunta voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa
projekteissa tarkoitukseen vuosittain talousarviossa varattujen maararahojen
puitteissa.

Paatoksen uuden projektin kaynnistamisesta tai mukaan lahdosta tekee
kunnanhallitus. Projektiin osallistumisessa huomioidaan hallintosaannon
asettama paatosvalta. Paatoksen tulee perustua yksiloityyn projektisuunni-
telmaan, jossa kerrotaan projektin tarkoitus ja tavoitteet, kesto, kustannus-
arvio ja rahoitussuunnitelma, hallinnoija ja projektin valvonnan jarjestami-
nen seka se, miten projektin toteutumisesta raportoidaan ja miten projekti
arvioidaan.

Projektin kirjanpito jarjestetaan siten, etta projektin tuloja ja menoja
voidaan seurata omana kokonaisuutena johtamisessa, valvonnassa ja rapor-
toinnissa vaadittavalla tarkkuudella. Vastuu projektin kirjanpidon asian-
mukaisesta jarjestamisesta on projektin vastuuhenkilolla.

Projektin vastuuhenkilon tehtavana on valvoa projektin etenemista seka
huolehtia projektia koskevien tilitysten ja raporttien toimittamisesta
projektin rahoituspaatoksen edellyttamalla tavalla. Sen lisaksi vastuu-
henkilon on vuosittain raportoitava projektien etenemisesta tilinpaatoksen
lisaksi neljannesvuosikatsauksissa.

EU-hankkeita koskevia ohjeita noudatetaan EU-rahoitteisissa projekteissa.
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7.

SISAISEN VALVONNAN SELONTEKO

Kuntalain mukaan toimintakertomukseen tulee sisallyttaa arvio sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.
Selonteossa tulee kuvata sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjesta-
minen, valvonnassa havaitut puutteet seka toimenpiteet niiden korjaa-
miseksi. Toimintakertomuksessa on myos esitettava arvio todennakoisesta
tulevasta kehityksesta. Saannoksen tarkoituksena on tehostaa tilinpaatoksen
informaatiotehtavaa.

Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on antanut yleisohjeen kunnan ja kunta-
yhtyman tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laadinnasta. Ohje edellyttaa
kunnanhallituksen esittavan perustellun selonteon kunnan sisaisen valvonnan
ja erikseen konsernivalvonnan asianmukaisuudesta ja riittavyydesta. Selon-
tekojen laatimista varten kunnanhallituksella, tilivelvollisilla toimielimilla ja
viranhaltijoilla on oltava kokonaisvaltainen ja perusteltu nakemys vastuul-
laan olevan riskienhallinnan riittavyydesta. Tilivelvollisten toimielinten ja
viranhaltijoiden tulee valmistella omalta vastuualueeltaan selonteko sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisen asianmukaisuudesta kunnanhalli-
tuksen selonteon pohjaksi. Selonteossa tulee esittaa olennaiset kehittamis-
tarpeet ja suunnitellut kehittamistoimet. Selonteko sisaisesta valvonnasta ja
riskienhallinnan jarjestamisesta tehdaan liitteena olevalle lomakkeelle.

VOIMAANTULO

Tama sisaisen valvonnan ohje tulee voimaan 1.3.2023 ja korvaa 1.12.2012
vahvistetun yleisohjeen sisaisesta valvonnasta ja valtuuston 29.2.2016 (8 3)
antaman Lopen kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan perusteet.

Sisaisen valvonnan ohje tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn valtuusto-

kausittain tai kun kunnan toiminnassa tapahtuu sellaisia muutoksia, jotka
edellyttavat ohjeen paivittamista.

LOPEN KUNNANHALLITUS



