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1 § Johdanto

Kunnanhallituksen tehtdvana on ylimpana toimeenpanevana toimielimena antaa toimielimille ja tulosalueille oh-
jeet sisdisen valvonnan jarjestamisestd. Ohjeessa kuvataan kunnan valvontajarjestelma ja kerrotaan, mita on sisai-
nen valvonta, miten se liittyy viranhaltijoiden ja tyontekijoiden seka luottamushenkildiden tehtdviin ja mitka ovat
heidan vastuunsa sisdisen valvonnan jarjestamisessa ja toteuttamisessa. Sisdinen valvonta on hyvan johtamis- ja
hallintotavan edellytys.

Sisdinen valvonta ja siihen liittyva riskienhallinta on toimielimen ja tulosalueen prosessi, jolla varmistetaan, etta
tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, sdant6jen, ohjeiden ja paatésten mukaista, resurssit kaytetaan tehok-
kaasti ja tuloksellisesti, omaisuus on turvattu sekad johdon saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja
oikea-aikaista. Sisdinen valvonta on olennainen osa jokapaivaista toiminnan ohjausta ja johtamista. Sisdisesta val-
vonnasta vastaavat kaikki toimielimet ja johtavat viranhaltijat sekd muut esimiehet.

2 § Kunnan valvontajarjestelma

Kuntalain (14 §) mukaan valtuusto paattaa kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-
teista. Valtuusto paattaa kunnan hallinnon jarjestamisesta hallintosaannolla. Hallintosdanndssa maarataan kun-
nan luottamushenkil6- ja henkiléstdorganisaation perusrakenne, tehtavéat ja johtamisjarjestelmat. Hallintosdan-
nosta saadetaan kuntalain 90 §:ssa.

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston paatésten valmistelusta, taytan-
toonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kunnan hallintoa, taloudenhoitoa sekd muuta toimintaa johtaa kunnan-
hallituksen alaisena kunnanjohtaja. Operatiivinen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on siten osa
kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle sdadettya hallinnon ja taloudenhoidon tehtavaa.

Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liittyvista olennaisista
asioista, joista ei ole tehtdva selkoa kunnan tai kuntakonsernin tuloslaskelmassa, taseessa tai rahoituslaskelmassa.
Tallaisia asioita ovat ainakin arvio todennakdisesta tulevasta kehityksesta seka tiedot sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopdatoksista.

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

Ulkoista valvontaa suorittavat myo6s valtion viranomaiset ja kuntalaiset, joilla on julkisuusperiaatteen mukainen
valvontamahdollisuus. Kuntalaiset voivat myds muutoksenhakujarjestelman avulla valvoa kunnan toimintaa.

3 § Tilintarkastaja

Valtuusto valitsee tarkastuslautakunnan esityksestd enintdaan kuuden tilikauden hallinnon ja talouden tarkasta-
mista varten tilintarkastusyhteison.

Tilintarkastajan tulee olla julkishallinnon ja -talouden tilintarkastuslautakunnan hyvaksyma henkilé (JHTT-tilintar-
kastaja) tai yhteiso (JHTT-yhteisd). Yhteison on maarattava vastuunalaiseksi tilintarkastajaksi JHTT-tilintarkastaja.
Tilintarkastajan lakisaateiset tehtavat on maaritelty kuntalain 123 §:ssa. Tilintarkastus suoritetaan tilintarkastajan
toimikaudekseen laatiman tarkastussuunnitelman mukaisesti.

Kuntalain mukaan tilintarkastajan on kunnan tilikauden hallintoa, kirjanpitoa ja tilinpdatosta tarkastettaessa tar-
kastettava myos, onko kunnan sisdinen valvonta jarjestetty asianmukaisesti.



4 § Tarkastuslautakunta
Sen lisdksi mitad kuntalain 121 §:ssa sdaadetdan, tarkastuslautakunnan on:

1. seurattava tilintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista sekd muutoinkin seurattava tilintarkastajan
tehtdvien suorittamista ja tehtdva tarpeen mukaan esityksia tilintarkastuksen kehittamiseksi,

2. huolehdittava siita, etta tilintarkastusta varten on tarpeelliset voimavarat, jotka mahdollistavat tilintarkastuk-
sen suorittamisen hyvan tilintarkastustavan edellyttdmassa laajuudessa seka

3. tehtava aloitteita ja esityksia tarkastuslautakunnan, tilintarkastajan ja sisdisen valvonnan tehtdvien yhteen-
sovittamisesta mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla.

Arvioinnin tulokset raportoidaan vuosittain valtuustolle annettavassa arviointikertomuksessa. Ennen arviointiker-
tomuksen valmistumista tarkastuslautakunta voi antaa valtuustolle tarpeelliseksi katsomiaan selvityksia. Tarkas-
tuslautakunta voi raportoida tilikauden aikana valtuustolle my6s muista merkittavista havainnoista.

5 § Sisaisen valvonnan tavoitteet ja osatekijat

Sisdinen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa sekd kunnan johdon ja hallinnon tyéviline, jonka avulla
arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja. Valvonnan tarkoituksena on edis-
tda organisaation tehokasta johtamista, riskienhallintaa, toiminnan kehittdmista ja tuloksellisuuden arviointia.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden tavoitteena on vahvistaa ja yhdenmukaistaa kuntakonsernin
hyvaa hallintoa ja johtamista. Sisdinen valvonta koskee kaikkia kuntakonsernin toimielimia, tilivelvollisia viranhal-
tijoita ja esimiehia seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa. Sisdisen valvonnan perusteilla tarkoitetaan sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan tehtavien ja vastuiden, toimintatapojen ja raportointivelvoitteiden maarittelya.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd kunnalle ja kuntakonsernille asetetut tavoit-
teet saavutetaan ja ettd toiminta on tuloksellista. Sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa ei eriytetd muusta tavoittei-
den saavuttamiseen tahtdavasta toiminnasta, vaan se on jatkuva osa paivittdista johtamista, ohjaamista ja tyon
toteuttamista.

Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niita toiminta- ja menettelytapoja, joilla tilivelvolliset viranhalti-
jat ja esimiehet pyrkivat varmistamaan, etta

kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista,

paatdsten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa,

lain saanndksid, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan seka
omaisuus ja voimavarat turvataan

Sisdinen tarkastus

Sisdinen tarkastus on osa sisdistd valvontaa. Sisdinen tarkastus auttaa organisaatiota sen riskienhallinta-, valvon-
ta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arvioinnissa ja kehittamisessa. Sisdinen tarkastus arvioi sisai-
sen valvontajarjestelman ja riskienhallinnan tarkoituksenmukaisuutta ja tuloksellisuutta ja pyrkii siten edistamaan
organisaation tavoitteiden saavuttamista.

Kunnassa ei ole erillista sisdisen tarkastuksen yksikkoa tai sisdisesta tarkastuksesta vastaavaa viranhaltijaa. Sisai-
nen tarkastus toteutetaan tarvittaessa ostopalveluna, mikali siihen ilmenee erityista tarvetta.



Riskin maaritelma

Riski on epavarmuuden vaikutus tavoitteisiin. Vaikutus on poikkeama odotetusta, niin myonteisessa kuin kieltei-
sessa mielessa. Kunnan ja kuntakonsernin riskit voidaan jakaa operatiivisiin, taloudellisiin ja omaisuusriskeihin.
Lisaksi toimintaymparistoon liittyvat riskit ovat niin sanottuja ymparistoriskeja, joihin vaikuttaminen ei yleensa
suoraan ole mahdollista.

Operatiivinen riski maaritellaan tappiovaaraksi, joka voi aiheutua prosessien tai jarjestelmien puutteellisuuksista
tai heikkouksista, henkiloston toiminnasta tai ulkoisista uhkatekijoista. Operatiiviseen riskiin voidaan sisallyttaa
myo0s juridinen riski ja maineriski. Operatiivisiin riskeihin luetaan myos inhimilliset virheet.

Juridisella riskilld tarkoitetaan toimintaa, jossa liikutaan lakien ja sddddsten rajamailla. Riski liittyy myos sopimuk-
sien molemminpuoliseen lailliseen sitovuuteen. Maineriski voi syntya kaikista operatiivisen riskin osa-alueista: esi-
merkiksi jarjestelmien ja prosessien pettamisestd, henkiloston rikollisesta toiminnasta tai toiminnan tai sopimus-
ten lainvastaisuudesta.

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan seka teknisten, tietojen kasittelyyn liittyvien riskien etta henkil6ista aiheutuvien
riskien hallintaa. Tietoturvan riskit ovat operatiivisia riskeja ja ne jaetaan ihmisista johtuviin, tahallisiin riskeihin eli
yleensa atk-rikoksiin, kdytossa tehtaviin tahattomiin virheisiin ja valineiston aiheuttamiin ongelmiin.

Taloudellisilla riskeilla tarkoitetaan makrotaloudellisia tekijoita, jotka vaikuttavat kunnan toimintaan. Taloudelliset
riskit koostuvat rahoitus-, maksuvalmius- ja korkoriskista. Rahoitusriskien hallinnan tavoitteena on varmistaa, etta
kunnalla on mahdollisimman tehokkaasti kaytettavissaan riittava rahoitus. Maksuvalmiusriski liittyy kassanhallin-
taan ja korkoriski korkojen vaihteluun. Taloudelliset riskit liittyvat myos kunnan antamiin takauksiin ja osakeomis-
tuksiin.

Operatiiviset, taloudelliset ja omaisuusriskit voivat realisoitua milla tahansa kunnan toiminta-alueella eli ne liitty-
vat kunnan kaikkien toimielinten ja tulosalueiden toimintaan. Kyseisten riskien yksildinti, raportointi ja riskienhal-
linta ovat siten tarkedssa asemassa koko kuntakonsernin tasolla.

Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus organisaation tavoittei-
den saavuttamisesta sekd toiminnan jatkuvuudesta ja hairiottémyydesta. Riskienhallintaprosessi perustuu:

e riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,

e riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittdvyyteen) ja riskin toteutumisen todennakdisyyteen,
e mahdollisuuteen hallita riskid eri menetelmilld (valvonta) seka

e riskeistd raportoimiseen ja riskien seurantaan

Riskien tunnistaminen on tarkeda. Toiminnassa esiintyvat vaaratekijat yksiloidaan, nimetdan ja raportoidaan
ylemmalle toimielimelle. Todetut riskit arvioidaan ja asetetaan toteutumisen todenndkdisyyden ja riskien olennai-
suuden mukaan tarkeysjarjestykseen, minka jdlkeen on maariteltava riskien hallinnan keinot.

Sisdinen valvonta on erilaisten riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Riskilld tarkoitetaan todennakoisyytta, etta ta-
pahtumalla tai toiminnalla on haitallinen vaikutus organisaatiolle. Toimielimien ja tulosalueiden esimiehet vastaa-
vat oman alueensa riskienhallinnan kdaytannon toteutuksesta ja sen ohjeistamisesta.
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6 § Sisdisen valvonnan toimivalta ja vastuut

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetdadn niin, ettd ulkoinen ja sisdinen valvonta yhdessd muodostavat
kattavan valvontajarjestelman. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja kuntalain ja
hallintosaanndn mukaisesti. Sisdinen valvonta on johtamisen apuviline ja sen jarjestamisestd vastaa kunnanhalli-
tus.

Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja

Kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan velvollisuutena on osana taloudenhoidon tehtavaa jarjestaa kunnan ja kun-
takonsernin kokonaisvaltainen sisdinen valvonta ja riskienhallinta, ohjeistaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestaminen ja toimeenpano, valvoa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanoa seka raportoida sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista toimintakertomuksessa.

Kunnanhallitus:

1. valmistelee sisdista valvontaa ja riskienhallintaa koskevan ohjeen ja menettelytavat,

2. vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta siten, ettda kunnan toiminnan olennaiset riskit tunnistetaan ja kuvataan
ja etta riskien toteutumisen vaikutukset, todennakdisyys ja mahdollisuudet hallita riskia arvioidaan,

3. valvoo, etta sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tuloksellisesti seka

4. antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johto-
paatoksista seka selvityksen konsernivalvonnasta ja merkittavimmista riskeista ja epdavarmuustekijoista (rapor-
tointivastuu).

Kunnanhallituksen tehtdvdna on siten ohjata ja valvoa kunnan ja kuntakonsernin toimintaa ja paatoksentekoa,
jotta voidaan varmistua sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd ja toimeenpanosta hyvaksyttyjen
ohjeiden mukaisesti. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamiselld tarkoitetaan siten muun muassa niita
koskevien menettelytapojen hyvaksymistda. Kunnanhallituksen tehtdvdana on valvoa, ettd toiminnan ja talouden
suunnittelussa, paatoksenteossa, toiminnassa seka talouden ja hallinnon menettelyissd arvioidaan riskit etuka-
teen, ja etta merkittavimmille riskeille méaaritelladn hallinnan sekéa valvonnan toimenpiteet.

Kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan velvollisuutena on ohjata konserniyhteisdja seka valvoa niiden sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestamista.

Valtuusto

Valtuuston tehtavana on hyvaksya sisdisen valvonnan ohje osana hallintosdaantéa. Valtuusto paattaa kunnan hal-
linnon ja talouden perusteista. Valtuusto hyvaksyy kunnan hallintosdaannon, jolla paatetaan eri toimijoiden toimi-
vallasta ja velvollisuuksista seka siitd, voidaanko toimivaltaa delegoida organisaatiossa eteenpadin. Valtuusto vas-
taa strategisesta paatdksenteosta ja suunnittelusta seka hyvaksyy vuosittain talousarvion, joka kattaa kunnan ko-
ko toiminnan. Talousarviossa valtuusto asettaa kunnan ja kuntakonsernin toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet,
joiden toteutumista tulee valvoa. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimintana kytkeytyvat siten talousarviopro-
sessiin ja ne kattavat kunnan koko tehtavakentan.

Toimielimet

Toimielimien velvollisuutena on jarjestaa alaisensa toimielimen ja tulosalueiden sisdinen valvonta ja riskienhallin-
ta seka ohjata ja valvoa niiden toimeenpanoa seka raportoida niista ohjeiden mukaisesti.

Toimielimet vastaavat alaisensa toiminnan tuloksellisuudesta. Niiden tulee seurata ja arvioida tulosalueiden toi-
mintaa ja taloutta seka varmistaa niiden toimintaan liittyvien riskien tunnistamisen, arvioinnin ja hallinnan menet-
telytapojen toteutuminen.
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Johtavat ja tilivelvolliset viranhaltijat ja luottamushenkil6t

Kunnan johtoryhman tehtdva on toimeenpanna sisdista valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja maarayk-
set seka koordinoida sisdisen valvonnan raportointia toimintakertomuksessa.

Johtavien ja tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena on toimeenpanna sisdinen valvonta ja riskienhallinta
tulosalueillaan seka raportoida siitd ohjeiden mukaisesti. Tilivelvollisuutta ei voi, pdinvastoin kuin toimivaltaa,
delegoida edelleen. Johtavien ja tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena on siten ohjata ja seurata alaistaan
toimintaa ja henkilostoa asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Viranhaltijoiden tulee toimeenpanna riittavat sisdis-
ta valvontaa ja riskienhallintaa koskevat menettelytavat ja valvoa niiden toimivuutta.

Tilivelvolliset viranhaltijat on maariteltdava sen vuoksi, etta tilintarkastajan vastuuvapauslausunto kohdistetaan
heihin. Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat:

e kunnan toimielinten jasenet seka
e asianomaisen toimielimen tulosalueen johtavat viranhaltijat (esittelijat, toimielinten tehtdvaalueella itsenai-
sesta tulos-/vastuualueesta vastaavat viranhaltijat)

Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten jasenet ovat.

Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitaan sellaista vastuuta, joka ei kuuluisi hdnelle asemansa perusteella muu-
toinkin: esimiehend, laskujen hyvaksyjana tai maararahojen kaytosta paattavana viranhaltijana.

Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta

e viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi,
e viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus seka
e viranhaltijalle voidaan myontaa vastuuvapaus

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja hdneltd voidaan evatd vastuuvapaus sekd omasta ettd alaisensa
tekemisesta tai tekematta jattamisestd. Viime kadessa tilintarkastajalla on harkintavalta, ketka ovat tilivelvollisia.
Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiesta alaistensa toiminnan valvontavastuusta.

Tilivelvollinen vastaa:

o toimielimensd/tulos-/vastuualueensa tehtavien hoidosta lain ja valtuuston paatésten mukaisesti

o alaisten tekemisista

e vahingon korvaamisesta

e toimielimeensd/tulos-/vastuualueeseensa kuuluvien kuntayhtymien seka tytér- ja osakkuusyhteisdiden toimin-
nan valvonnasta

Tilivelvolliset toimielinten jasenet:

kunnanhallitus

tarkastuslautakunta (rahojen kayton osalta)
keskusvaalilautakunta

Sukevan aluelautakunta

e sivistyslautakunta

e tekninen lautakunta



Tilivelvolliset viranhaltijat:

Vaalit Keskusvaalilautakunnan sihteeri
Yleishallinto: Kunnansihteeri
Kunnanjohtaja

Asuntosihteeri
Henkilostoasioista vastaava (henkildstoasioiden

osalta)
Tyollistaminen: Tyollisyyssihteeri
Kunnansihteeri
Ruokapalvelu: Ruokapalvelupaallikko
Kunnansihteeri
Elinkeinojen kehittaminen: Kunnanjohtaja
Sukevan aluelautakunta: Aluesihteeri
Kunnaninsin®ori
Koulutoimi: Rehtorit
Sivistyslautakunnan esittelija
Joukkoliikenne: Sivistyslautakunnan esittelija
Varhaiskasvatus: Varhaiskasvatuksen vastaava

Sivistyslautakunnan esittelija

Paivakotien johtajat

Vapaa sivistystoimi: Kirjastotoimenjohtaja/kansalaisopiston rehtori
Sivistyslautakunnan esittelija

Kulttuurisihteeri

Nuoriso- ja liikuntatoimi: Nuoriso- ja liikuntasihteeri
Sivistyslautakunnan esittelija

Tekninen toimi: Kunnaninsinoori
Kunnanrakennusmestari

Rakennusvalvonta: Rakennustarkastaja
Kunnaninsinoori

Palo-, pelastus- ja suojelutyo: Rakennustarkastaja
Kunnaninsin®ori

Vesihuoltolaitos: Vesihuoltomestari

Kunnaninsinoori

Konserniyhteisot

Konserniyhteisdjen velvollisuutena on jdrjestaa sisdinen valvonta ja riskienhallinta organisaatiossaan huolellisesti.
Riskienhallinnassa on otettava huomioon kunnan omistajapoliittiset tavoitteet ja konserniohje hyvan hallinto-
tavan mukaisesti. Konserniyhteis6jen tulee raportoida kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle konserniyhteison
merkittavista riskeista seka riskienhallinnan toimivuudesta ja riittavyydesta.

Henkil6sto

Henkiléston velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti seka yllapitaa ja kehittaa
ammatillista osaamistaan seka raportoida havaitsemistaan epakohdista esimiehilleen.

Esimiehen yleinen valvontavastuu

Esimies vastaa siitd, etta yksikdn henkiloston toimivalta ja vastuut ovat ajan tasalla ja ettd ne on asianmukaisesti
maaritelty. Esimiehen on varmistettava, ettd henkil6std on tietoinen omasta tehtdvastaan ja tavoitteistaan. Esi-
miehen on luotava edellytykset tehtdvista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Esimiehen on myds
varmistettava, ettd henkilosto hallitsee tehtavansa edellyttamat asiat. Tarvittaessa heille on jarjestettava tyoteh-
tavien edellyttdamaa koulutusta.
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Toimielimen ja tulos-/vastuualueen hallinnossa on noudatettava ylemman toimielimen ja viranomaisen antamia
ohjeita, joiden noudattamista on esimiesten valvottava.

Esimiehen on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava tarpeellisiin kehittamistoimiin heti,
kun han havaitsee lainsdadannon, muiden saantojen, ohjeiden ja paatosten vastaista tai muutoin tehotonta toi-
mintaa.

Esimies vastaa alaisensa henkilston sivutoimi-ilmoitusten ja -lupien ajantasaisuuden valvonnasta.

Esimiehen on kaytadva sdannollisesti kehityskeskustelut, joissa toimintatavoitteiden lisaksi kdydaan lapi alaisen toi-
mivalta ja vastuut seka sovitaan toteutettavasta seurantajarjestelmasta. Toimivallan siirto tai muu merkittava teh-
tdvananto on dokumentoitava viranhaltijapaatoksella.

Esimies vastaa tiedonkulusta johtamassaan organisaatiossa seka viestinnasta ulospain.
7 § Paatoksentekoprosessin sisdinen valvonta
Paatoksenteon valvontaymparisto

Kunnan paatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoimuuteen. Paatoksen-
tekoa ohjaavat lainsdadanto ja hallintosdaantd. Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, paatoksen
valmistelu, paatoksenteko, toimeenpano, tiedottaminen ja toimeenpanon valvonta.

Kuntalaisten asianmukainen kohtelu edellyttda, ettd henkilostd toimii hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti ja
tuntee kuntalain, hallintolain ja julkisuuslain lisdksi riittavasti muuta lainsdadant6a omalta vastuualueeltaan.

Paatoksentekoprosessiin liittyva riskienhallinta ja valvonta

Paatoksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsdadant6a, saantdja ja ohjeita. Lainvastaiset ja virheellisesti
tehdyt paatokset voidaan valitusteitse kumota. Paatosten lainmukaisuus tulee tarkistaa myods paatdsten taytan-
toéonpanovaiheessa.

Kunnan viranhaltijoiden, tyontekijdiden ja luottamushenkildiden esteellisyydesta noudatetaan hallintolain ja kun-
talain sadanndksia. Asianomainen viranhaltija, tyontekija tai luottamushenkilo on itse pdavastuussa esteellisyyten-
sa arvioinnista. Tasta huolimatta myos esimiesten ja toimielinten esittelijoiden tulee valvoa, etteivat esteelliset
osallistu paatoksentekoon. Toimielimen jasenen esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. Poytakirjaan tulee merkita
henkilon poistuminen kokouksesta esteellisena asian kasittelyn ajaksi seka esteellisyyden syy.

Paatoksen valmistelu, paatoksenteko ja toimeenpano

Vireille pantu asia on kasiteltava viivytyksetta. Paatokset on valmisteltava hyvin. Viranhaltijapaatoksen tekijan ja
esittelijan on huolehdittava, etta paatoksen syntymiseen tarvittavat vaihtoehtoiset ratkaisut on tarvittaessa selvi-
tetty. Hyva esitys sisaltdaa ehdotuksen taytantédnpanotoimenpiteiksi. Asian esittelija vastaa esittelystaan. Mikali
paatoksen valmistelee joku muu kuin esittelija, tulee esittelysta kayda ilmi, kuka valmistelun on tehnyt. Merkitta-
vien viranhaltijapaatosten valmisteluun osallistuu useampi viranhaltija esim. tiimi- ja johtoryhmatytskentelyn
kautta siten, etta valmistelupalaverien tavoite ja niissa sovitut jatkotoimet kayvat selvaksi kaikille valmisteluun
osallistuville.

Toimielinten esityslistat ja niiden liitteet sekd oheismateriaali Idhetetddn mahdollisuuksien mukaan toimielinten
jasenille sahkoisessa muodossa.

Poytakirjassa on selvasti esitettdva, mikd osa poytakirjatekstista kuuluu esittelyyn ja mika paatdkseen. Paatos kir-
joitetaan omalle kohdalleen ja paatostekstin on oltava mahdollisimman yksiselitteinen ja tasmallinen. Paatokset
on perusteltava.
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Viranhaltijapdatoksista tehdaan paatospoytakirja, jotta se on otto-oikeus- ja oikaisuvaatimuskelpoinen ja voi siten
tulla lainvoimaiseksi.

Paatokset tulee asettaa asianmukaisesti nahtaville, antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi asianosaisille oikaisu-
vaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen. Paatds ei saa lainvoimaa ennen kuin se on saatettu asianosaisille tie-
doksi. Asianosaisten lisdksi poytakirjanote oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen on ldhetettava sita
pyytavalle.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat padsaantoisesti julkisia, ellei laissa viranomaisten
toiminnan julkisuudesta toisin maarata. Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta seka
salassa pidettdvan asiakirjan julkisesta osasta. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta
asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa hdnen asiansa kasittelyyn. Asiaa valmisteltaessa valmistelijan
on erikseen huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei saa tietoonsa kuin siihen oikeutettu henkild.

Julkisuuslaissa maaritellaan ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi salassa pidettavia tietoja
lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedonantaminen asiakirjasta on viranomaisen harkinnassa. Tiedon
asiakirjan sisallosta antaa se viranomaisen henkil6st66n kuuluva, jolle viranomainen on taman tehtdvan maaran-
nyt tai jolle se hdnen asemansa ja tehtaviensa vuoksi kuuluu.

Paatos voidaan poytakirjan tarkastamisen jalkeen panna taytantoon jo ennen kuin se on saanut lainvoiman. Paa-
tosta ei kuitenkaan saa panna taytantéon, mikali oikaisuvaatimus tai valitus taytantédnpanon johdosta tulisi hyo-
dyttomaksi tai mikali taytantéonpano on kielletty.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttava muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa. Alkuperdisen paatos-
asiakirjan, asianhallintajarjestelmassa olevan asiakirjan seka paatoksesta annettujen otteiden ja jaljenndsten on
oltava yhtapitavia ja samansisaltoisia.

Tarkea merkitys sisdisen valvonnan ja paatdksenteon seurannan kannalta on toimielinten ja viranhaltijoiden paa-
tosten ottamisella ylemman toimielimen kasiteltdavaksi. Paatokset ilmoitetaan ylemmalle viranomaiselle neljan
paivan kuluessa poytdkirjan tarkastamisesta tai allekirjoittamisesta. Ylemman toimielimen on tarvittaessa ryhdyt-
tava toimenpiteisiin otto-oikeuden kadyttamiseksi. Erityislainsddddannossa on maéritelty viranomaistehtavia, joihin
ei ole mahdollista kayttaa otto-oikeutta.

Myos ylemman toimielimen jasenen on alemmassa toimielimessa seurattava paatdksentekoa. Jokaisen esimiehen
on seurattava alaisensa paatoksentekoa.

Kunnanhallitus valvoo valtuuston paatésten lainmukaisuutta.

Viranhaltijoiden ja toimielinten paatospoytakirjat on pidettdava nahtavana ilmoitetussa paikassa ilmoitettuna aika-
na. Kunnanhallitus tekee vuosittain paatoksen viranhaltijapadtdsten nahtavana pidon ajankohdasta ja paikasta.
Kukin lautakunta ja kunnanhallitus paattavat omien poytakirjojensa nahtavilla olosta.

Sisdisessa valvonnassa on viranhaltijapaatosten osalta kiinnitettdva huomiota ainakin seuraaviin asioihin:

e mitd asioita on delegoitu,

e onko paatokset tehty toimivallan puitteissa,

e ovatko paatokset olleet asianmukaisesti nahtavilla,

e onko paatokset annettu tiedoksi asianosaisille,

e onko paatdkset annettu maardajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joilla on asiassa otto-oikeus seka
e noudattavatko paatokset kuntastrategiaa ja yhteisia tavoitteita



Paatoksenteon raportointi ja seuranta

Hyva tiedonhallintatapa edellyttda organisaation asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hallintaa siten, etta lainsaa-
danndn vaatimukset huomioidaan. Viranomaisen on turvattava tietojarjestelmien ja niihin sisdltyvien tietojen ja
asiakirjojen koko elinkaaren mittainen muuttumattomuus, saatavuus ja kaytettavyys.

Asianhallinnalla tarkoitetaan asiakirjan kulkua organisaatiossa kirjaamisesta arkistointiin. Asiakirjahallintoa ohja-
taan ja toteutetaan asianhallintajarjestelman tiedonohjaussuunnitelman avulla. Asianhallintajarjestelma yhdistaa
asian vireille tulon, kirjaamisen, asioiden valmistelun, paatdksenteon, taytantéénpanon ja seurannan.

Kukin toimielin nime&a asianhallintajarjestelman paakayttajat, jotka huolehtivat, ettd toimielin noudattaa kunnan
antamia ohjeita ja jarjestavat tarvittaessa toimielinkohtaista koulutusta yhdenmukaisen kdytannoén varmistami-
seksi.

Jotta toimenpiteiden ja tietojen hallinta on samanlaista koko organisaatiossa, on jarjestelmaa kaytettava paatos-
valmistelutyon joka vaiheessa.

Arkistotoimi ja tiedonhallinta

Arkistolaki sisdltda perusmaaradykset kunnallisen arkistotoimen jarjestdmisesta ja arkistonhoidosta. Arkistotoimen
keskeiset tehtdvat ovat asiakirjojen kaytettavyyden ja sailymisen varmistaminen, asiakirjoihin liittyva tietopalvelu,
asiakirjojen sailytysarvon maarittely ja tarpeettoman aineiston havittaminen. Hyvin suunniteltu tiedonhallinta tu-
kee organisaation toimintaa ja paatoksentekoa sekd parantaa palvelun laatua. Toiminnot auttavat myos julki-
suusperiaatteen, tietosuojan, oikeusturvan seka hyvan tiedonhallintatavan ja tietojenkasittelytavan toteutumista.

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa koskevat maardykset on koottu kunnanhallituksen hyvaksymaan toimintaoh-
jeeseen, jonka tarkoituksena on vaikuttaa kunnan asiakirja- ja tietohallintoon siten, ettda kunnan toiminnan tulok-
sena syntyneet asiakirjatiedot, sdahkdiset ja manuaaliset, saadaan kokonaisvaltaisesti hallintaan. Toimintaohje
maarittelee arkistotoimeen liittyvat vastuut ja ohjeistaa asianhallintaa ja asiakirjojen laatimista, vastaanottamista,
kasittelya, sailyttamista ja havittamista. Asiakirjojen oikea kasittely varmistetaan sisdisella koulutuksella ja tyopro-
sesseihin liittyvan valvonnan avulla.

Sivistyslautakunnan alaisuudessa toimivalle Sonkajarven kotiseutuarkistolle on laadittu oma toimintaohje, joka
sisdltda kotiseutuarkiston esittelyn, yksityisarkistojen vastaanottoa koskevan ohjeistuksen ja kdytdnnon ohjeita
yksityisarkistojen hoitajille ja luovuttajille seka arkistojen jarjestamiseen, luettelointiin, kuvailuun, sdilyttdmiseen
ja kayttoon liittyvat ohjeet. Toimintaohjeen avulla varmistetaan sonkajarveldisen kulttuuriperinnén talteen saat-
taminen.

Kunnanhallitus vastaa kunnan arkistotoimen jarjestamisestda. Kunnan johto on velvollinen varmistamaan, etta
asiakirjahallintoa ja arkistotointa hoidetaan lakien ja maardysten mukaisesti sekad antaa niiden hoitamiseksi tarvit-
tavat resurssit. Arkistolaitos maaraa pysyvasti sailytettavat asiakirjat, sailytysmateriaalit ja arkistotilat sekd maa-
raa sahkoisena saapuneiden asiakirjojen rekisterdinnista ja kasittelysta. Arkistolain mukaan arkistolaitoksella on
oikeus tarkastaa arkistonmuodostajan arkistotointa.

Kunnan asiakirjahallinnon ja arkistoimen vastaavana toimii kunnanhallituksen nimeamana arkistonhoitaja, joka
vastaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen viranomaistehtavien valmistelusta ja taytantéonpanosta, ohjaa, kehit-
tda ja valvoo kunnan asiakirjahallintoa ja arkistotointa, hyvdksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman, huolehtii
kunnan pysyvasti sailytettavista asiakirjoista seka vastaa kunnan keskusarkistojen tietopalvelusta.

Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen maaraysten ja ohjeiden seka
laatimansa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. Toimielinten esimiehet nimeavat asiakirjahallinnon ja arkisto-
toimen vastuuhenkilot omalle toimialueelleen ja vastaavat toimialueensa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja
arkistotoimesta samalla tavalla kuin muustakin operatiivisesta toiminnasta. Vastuualueiden arkistovastaaville tu-
lee jarjestaa riittavasti tyoaikaa arkistotoimen tehtavien hoitamiseen.
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Tiedonohjaussuunnitelma on asiakirjahallinnan organisoinnin tarkein tyovaline ja se palvelee ensisijaisesti organi-
saatiota itsedan. Kunnan tiedonohjaussuunnitelma sisaltaa tehtavaluokituksen mukaiset kunnan tehtavat ja sen
tuloksena syntyvat asiakirjatiedot metatietoineen organisaation tuottamista ja organisaatioon saapuvista asiakir-
joista. Julkisuutta palvelevan tehtavan lisaksi tiedonohjaussuunnitelma on kayttokelpoinen toiminnan kehittamis-
ja perehdyttamisvaline seka arviointivaline kdaytanndn hyvan tiedonhallintatavan ja tietojenkasittelytavan toteutu-
miselle.

Jokaisella kunnan palveluksessa olevalla tyontekijalla on vastuu hallussaan olevista asiakirjoista ja niiden kasitte-
lysta. Asiakirjoja saa antaa yksityisten kayttdon ainoastaan kunnan omissa tiloissa ja arkistovastuuhenkilon val-
vonnassa. Asiakirjojen lainaaminen viraston ulkopuolelle on kielletty.

Hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojarjestelmien seka niihin sisaltyvien
tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta, suojaamisesta, eheydestd ja muista tietojen laatuun
vaikuttavista tekijoista. Tietojarjestelmistd on laadittava tietojarjestelmaseloste ja henkilorekisterin ollessa ky-
seessd henkilorekisteriseloste ja rekisteréidyn oikeuksia informoiva tietosuojaseloste.

Tiedon sdilymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa sekad poikkeusoloissa ja evakuoinnissa jokainen kun-
nan tyoyksikké huolehtii omassa yksikdssdan sailytettdvien asiakirjojen ja tietojarjestelmien turvaamistoimen-
piteistd kunnan asiakirjojen suojelusuunnitelmassa annettujen ohjeiden mukaisesti.

8 § Henkilostoasioiden sisdinen valvonta

Henkilostdasioiden hoito perustuu valtuuston hyvaksymaan kuntastrategiaan ja henkiléstoohjelmaan. Henkil6sto-
ohjelman toteutumista arvioidaan henkilostokertomuksessa. Henkiloston oikeudenmukainen kohtelu edellyttaa
voimassa olevien lakien ja asetusten, virka- ja tydehtosopimusten sekd muiden henkildstoasioita koskevien maa-
raysten, paatosten ja ohjeiden noudattamista.

Henkil6stoasioihin liittyva riskienhallinta

Kuntakonsernin tarkein voimavara on sen henkilostd. Tyokyvyn seuraaminen ja arviointi sekd ammattiosaamisen
yllapitaminen ovat tarkea osa tydyhteison kehittamista ja tyoyhteisén hyvinvoinnista huolehtimista. Tydyhteison
hyvinvoinnista huolehtiminen on myds riskien hallintaa. Toimiva ty6terveyshuolto, tydsuojelutoiminta ja hyvin
toteutettu yhteistoiminta edesauttavat tyokyvyn sdilymistd ja edesauttavat henkildston viihtyvyytta. Henkildston
on myds itse huolehdittava oman osaamisensa yllapitamisesta.

Henkilostoriskeja arvioitaessa on huomattava, etta henkilostoresurssit ovat riittavat. Avainhenkiléiden tunnista-
minen seka osaamisen ja tehtdvien jakaminen varmistaa toiminnan jatkuvuuden. Avainhenkilolla tarkoitetaan
tyontekijaa, joka hallitsemiensa taitojen ja tietojen tai muiden erikoisominaisuuksiensa vuoksi on edustamalleen
organisaatiolle erikoisen tarkea ja vaikeasti korvattavissa.

Henkildstoriskit voivat kohdistua myos tyoyksikdiden varallisuuteen ja tietoihin. Henkilostoriskeja voidaan ehkais-
ta henkiléstovalinnoilla, téiden oikealla jakamisella, vastuiden ja tyotehtavien maarittelylla ja valvonnalla. Henki-
|6iden valinnassa tulee kiinnittda huomiota henkilén tydhistoriaan ja patevyyteen. Uuden henkildstdn rekrytoin-
nissa tai tehtavien vaihtuessa tulee tarvittaessa suorittaa tyotehtavan vaatimat lakisdaateiset henkilétaustojen sel-
vittamiset. Lain edellyttamat rikosrekisteriotteet hankitaan systemaattisesti. Laajempien muiden turvallisuusselvi-
tysten osalta tulee kayttaa tapauskohtaista harkintaa.

Henkil6stoasioiden valvonta

Esimiehet kehittdavat omia valmiuksiaan johtajana ja kannustavat tyontekijoitddn kehittdamaan itseddn ja tyo-
yhteis6aan. Tavoitteiden asettamisessa ja arvioinnissa kaytetdaan kehityskeskusteluja, jotka jokaisen esimiehen tu-
lee kdyda kaikkien alaistensa kanssa kerran vuodessa. Keskusteluissa esimies ja alainen arvioivat yhdessa edellisen
kauden onnistumista ja sopivat seuraavan kauden tavoitteista. Osana hyvaa johtamiskulttuuria ovat myos sdan-
nolliset tyoyksikkokokoukset.
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Henkilostokertomus laaditaan vuosittain ja sen laatimisesta vastaa henkilostoasioiden hoidosta vastaava viranhal-
tija. Kehityskeskustelujen perusteella laaditaan kuntatason henkilostén koulutussuunnitelma, jonka laatimisesta
vastaa henkildstdasioiden hoidosta vastaava viranhaltija.

Virka- ja tyotehtdvien hoitamiseen liittyvd matkustaminen

Virkamatkaksi katsotaan sellainen matka, joka ei kuulu viranhaltijan tai tyontekijan tavanomaiseen virkatoimin-
taan tai tavanomaisiin tyotehtaviin ja joka perustuu matkamaaraykseen.

Virkamatkoista on annettava virkamatkamaarays, johon on sisallytettava kaikki matkaan liittyvat korvattavat kus-
tannukset. Virkamatkamaarays tehdaan ensisijaisesti henkildstohallintaohjelmalla, mutta se voidaan tehdda myos
suullisesti.

Kurssiin, seminaariin seka opinto- tai neuvottelupdivdan osallistumista koskeviin esityksiin ja matkalaskuihin on
pyydettdessa liitettava tilaisuuden ohjelma. Virkamatkoista suoritettavat korvaukset maaraytyvat kunnallisen ylei-
sen virka- ja tydehtosopimuksen mukaan. Virkamatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuk-
sin kuin mahdollista huomioon ottaen matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen suorittaminen.
Kokonaiskustannuksia arvioitaessa otetaan huomioon mm. mahdollisesti saavutettava ty6ajan sdasto.

Koulutusmatkan kustannusten korvaamisessa on tyonantajalla oikeus harkita, mitkd kustannukset korvataan. Har-
kinta perustuu koulutuksen valttamattomyyteen tyotehtavien hoitamisen kannalta.

Ennen virkamatkamaarayksen hyvaksymista esimiehen on varmistuttava, ettda matkan sisalto ja tarkoitus on asian-
mukaisesti perusteltu. Matkalaskun hyvaksyjan on varmistettava, ettd matka perustuu hyvaksyttyyn virkamaa-
raykseen ja ettd matka on toteutettu virkamatkamaarayksen mukaisesti.

Henkil6stoasioista tiedottaminen

Viestintd on tdarked osa johtamista. Periaatteena on, ettd henkilostén on saatava tietoa henkilostod koskevista
asioista seka niiden kehityksesta. Erityisesti on tiedotettava henkilostolle heiddan omiin tyotehtdviinsa ja niiden
suorittamiseen liittyvista muutoksista seka tyopaikkaan ja tydoloihin liittyvista asioista.

Palvelusuhdeasioihin liittyvat asiat tiedotetaan henkilostolle padasiassa sahkopostilla, tyoyksikkokokouksissa ja
yhteisissd henkilostotilaisuuksissa. Esimiehid ohjeistetaan tarvittaessa tiedottamiseen liittyvistd asioista. Viime
kddessa vastuu henkilostoon liittyvista asioista on esimiehella.

Vuosittaisen seurannan (henkildstokertomus) yhteydessad raportoidaan asetetuista tavoitteista. Samassa yhtey-
dessa tarkastellaan kuntatasolla henkil6ston maaran kehitysta. Henkilostoasioiden vuosittaisesta seurannasta vas-
taa henkilostdasioiden hoidosta vastaava viranhaltija.

Henkil6stoasioiden valvonnan seuranta
Johtamista, henkiléston osaamista ja ammattitaitoa seka tydyhteison hyvinvointia arvioidaan muun muassa kehi-
tyskeskustelujen, tyépaikkakokousten ja osaamiskartoitusten avulla. Ndiden toteuttamisesta vastaa toimielimen

ja tulos-/vastuualueen esimies. Edelld mainittujen lisdksi kuntatasolla toteutetaan tyotyytyvaisyyskysely joka toi-
nen vuosi.

9 § Talouden suunnittelun sisainen valvonta

Kuntalain mukainen taloussuunnittelu

Kuntalain mukainen vuosittainen taloussuunnittelu on kunnan toimintojen ja talouden yhteen sovittavaa suunnit-
telua. Taloussuunnittelu perustuu kuntastrategiaan ja valtuuston asettamiin tavoitteisiin. Talousarvioon ja -suun-
nitelmaan on sisallytettdava seka toiminnalliset etta taloudelliset tavoitteet. Talousarvion sitovuustasosta paattaa
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valtuusto, joka hyvaksyy myos talousarvioasetelman. Siina maaritellaan ne kayttotalousosan tehtavat, joille asete-
taan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet seka investointiosan hankkeet ja hankeryhmat. Maardrahojen on
vastattava organisaatiorakenteita siten, ettd jokaiselle maararahalle voidaan maarata siitd vastaava toimielin,
tulosalue ja tilivelvolliset viranhaltijat.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa noudatetaan kunnanhallituksen vuosittain antamaa aikataulua ja laa-
dintaohjeita.

Valtuuston hyvaksyttya talousarvion kunnanhallitus antaa sen taytantéénpanomadaarayksineen toimielinten toi-
meenpantavaksi ja noudatettavaksi. Tarvittaessa toimielimet voivat antaa omia taytantéonpano-ohjeita ja -maa-
rayksia.

Kayttosuunnitelmilla toimielimet jakavat valtuuston asettamat tavoitteet seuraavan tason yksikdille ja kohteille
osamaararahoiksi ja osatuloarvoiksi. Hyvaksytyt kayttosuunnitelmat rekisterdiddan kirjanpitojarjestelmaan toi-
minnan ohjausta, johtamista ja eritasoista valvontaa varten.

Toimielimien ja tulos-/vastuualueiden esimiehilld on vastuu oman toimialueensa asetettujen tavoitteiden toteutu-
misesta. Heiddn on pidettdva ajan tasalla oman alansa toimielintd, kunnanjohtajaa ja kunnanhallitusta toimieli-
mensa tai tulosalueensa tilasta ja tavoitteiden saavuttamisesta.

Muutokset talousarvioon hyvaksyy valtuusto, jolle ne on esitettdvd talousarviovuoden aikana. Paatettdessa
talousarvion muutoksesta on myds tulos- ja rahoituslaskelma saatettava muutosta vastaavaan muotoon.

Investointisuunnitelma hyvaksytdaan talousarviossa talousarviovuodelle ja kahdelle seuraavalle suunnitelmavuo-
delle. Investointisuunnitelman yhteydessa yksikdiden on arvioitava myo6s investointien vaikutukset kayttotalou-
teen ja toiminnan volyymiin. Investointisuunnitelmaa valmisteltaessa on selvitettava myos vaihtoehdot investoin-
nille ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuus.

Talouden suunnittelun valvontaymparisto

Talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelman perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma talousarvio ja -
suunnitelma seka siihen perustuvat kayttésuunnitelmat. Talousarvioon kirjattujen toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden maarittelyprosessi on avainasemassa luotaessa perustaa seurantaan liittyvélle sisdiselle valvonnalle.
Toimielin ja tulosaluekohtaisten kayttésuunnitelmien laadinnan ja muiden toimintaa ohjaavien toimenpiteiden
yhtena tavoitteena on valtuuksien ja vastuiden jakaminen siten, etta tavoitteet voidaan saavuttaa.

Talouden suunnittelu- ja seurantajarjestelma on tilivelvollisten kdytdssa oleva sisdisen valvonnan valine, jonka
avulla talouden suunnittelu ja seuranta toteutetaan. Suunnittelu varmistaa, etta tavoitteet tulevat asetetuiksi ja
seuranta varmistaa, etta toiminta on tavoitteiden mukaista.

Taloussuunnitteluun liittyva riskienhallinta

Talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvien riskien tunnistaminen on kunnan menestymisen kannalta tarkeaa.
Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyy valintoja, joissa ei aina tarpeeksi oteta huomioon kunnan taloutta
uhkaavia riskeja ja tulojen ja menojen seka tavoitteiden toteutumiseen liittyvia epdvarmuustekijoita. Talousarvion
laadintaan liittyvia riskeja voidaan pienentda noudattamalla kaikessa toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Toi-
miva ja kattava seurantajarjestelma vahentaa talousarvion toteutumiseen liittyvia riskeja.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskeja pienennetaan hyodyntamalla kattavasti toiminnan ja talouden
seurantajdrjestelmia ja sisaistd laskentaa sekd hyodyntamalld talouteen, palvelujen kysyntdan, lainsadadannon
kehitykseen ja vaestdpohjaan liittyvia ennakkotietoja, tilastoja ja ennusteita.
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Talouden suunnittelun valvontatoimenpiteilla pyritddan varmistamaan talousarvion ja -suunnitelman perustumi-
nen realistisiin suunnitelmiin seka talousarvion valmistelussa kaytettavan raportoinnin luotettavuus. Toimielimen
tai tulos-/vastuualueen esimies vastaa oman toimialueensa taloussuunnittelun luotettavuudesta. Kuntatasolla eri-
tyinen valvontavelvollisuus on kunnanjohtajalla ja kunnansihteerilla.

Taloussuunnittelusta tiedottaminen ja raportointi

Talousarvio laaditaan yhteistydssa luottamushenkildiden, henkiloston ja mahdollisuuksien mukaan kuntalaisten
kanssa. Talousarviokasittelysta ja sitd koskevista paatoksista tiedotetaan aktiivisesti. Kunnan Internet- seka sosiaa-
lisen median -sivustoja hyodynnetdan tiedottamisessa.

Talouden toteutumisesta raportoidaan valtuustolle ja kunnanhallitukselle niiden paattamalla aikataululla ja
tavalla.

Kunnan tilinpaatos ja toimintakertomus ovat tarkeimmat talousarvion ja -suunnitelman seurantaraportit. Niiden
lisdksi talousarvion toteutumisesta on raportoitava neljdnnesvuosittain toimielimille ja kunnanhallitukselle
(Valtuusto 01.02.2021 § 3). Seurantaraportteihin tulee vahintdan kerran talousarviovuoden aikana (30.6.) sisal-
lyttdad myos arvioita taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisesta tulosalueittain. Mikali raportit
osoittavat, ettd jonkin toimielimen/tulosalueen maararaha ei riitd tai toiminta ei muuten vastaa talousarvion
tavoiteasettelua, on raporttien pohjalta ryhdyttdva sopeuttamistoimenpiteisiin asetettujen tavoitteiden saavut-
tamiseksi ja madrarahan riittavyyden turvaamiseksi. Raporttien merkitseminen tiedoksi ilman kommentteja ei
toteuta sisdista valvontaa.

Tilinpaatoksen ja osavuosikatsauksen (30.6.) yhteydessd toimielimet ja tulosalueet raportoivat toimialueensa
merkittadvimmista riskeista ja epavarmuustekijoistda annettujen ohjeiden mukaisesti. Sisdistd valvontaa ja riskien-
hallintaa koskevat tiedot sisallytetdaan kuntatason tilinpaatokseen ja osavuosikatsaukseen.

Konsernien tytaryhtiot raportoivat toiminnastaan tilinpdatoksen ja osavuosikatsauksen yhteydessa, ellei jonkin
yhtion kanssa toisin sovita. Raporttien tiedot yhdistetddn soveltuvin osin kunnan osavuosikatsaukseen ja tilinpaa-
toksen toimintakertomukseen.

10 § Kirjanpidon ja maksuliikenteen sisdinen valvonta

Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvontaymparisto

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa kirjanpitotapaa ja
kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita seka muun muassa arvonlisaverolakia, hallintosaantoa ja
soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden toiminnasta,
taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja taloudellisista vastuista. Tama edellyttdaa oikein tehtyja kirjauksia seka
toimintakertomuksessa, tuloslaskelmassa, taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaatostietoja. Kirjanpi-
don on tuotettava myds talousarvion seurannan seka valtionosuusviranomaisten ja tilastokeskuksen edellyttamat
tilastot.

Kirjanpito perustuu valtuuston hyvaksymaan talousarvioasetelmaan. Se jarjestetdan toimielimittdin, tulos- ja vas-
tuualueittain, tulosyksikoéittdin seka tilierittelyittdin. Sen perusteella voidaan seurata talousarvion ja kdyttésuunni-

telmien toteutumista ja saada kunnan toiminnassa, johtamisessa ja tilastoinnissa tarvittavat tiedot.

Kirjanpidossa eritelldadn ulkoiset ja sisdiset erat. Erittely palvelee sisdista kustannuslaskentaa.
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Kirjanpidon ja maksuliikenteen riskienhallinta

Kirjanpidon ja tilinpaatoksen oikeellisuuden edellytyksena on kirjanpitohenkiloston riittdva ammattitaito. Henki-
|6ston on ymmarrettava kirjanpitojarjestelmiin sisaltyvien kontrollien ja tasmaytysten merkitys ja heidan on osat-
tava kayttaa niita virheettéman kirjanpidon ja tilinpaatoksen oikeiden tietojen varmistamiseksi. Kirjanpitohenki-
|6stolle on taattava riittava koulutus ja ohjeistus tehtavien hoitamiseen. Myds toimivista sijaisjarjestelyistd on
huolehdittava.

Kirjanpitojarjestelmasta ja siihen liittyvista osajarjestelmistd on oltava ajantasainen menetelma- ja prosessiku-
vaus. Tililuettelot noudattavat Suomen Kuntaliiton tililuettelomallia kunnan kirjanpito-ohjelmaan sovellettuna.

Kunnan rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan padoman kayton on oltava toiminnallisesti
ja taloudellisesti perusteltua. Lainanotosta pdattdaa kunnanjohtaja yhdessa kunnansihteerin kanssa talousarvion
tai valtuuston erikseen tekemén paatdksen asettamissa rajoissa.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seka niihin liittyvien ehtojen hyvaksymisesta paattaa kunnansihteeri.

Kunnan kassanhallinta on jarjestettava siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti padomaa. Rahoitus, mak-
suliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten.

Toimielinten ja tulosalueiden esimiesten on huolehdittava siita, ettd oman toimialueen toimintakulut suoritetaan
ja toimintatulot kannetaan oikeamaaraisina ja ajallaan noudattaen lakia, taksoja, sopimuksia ja hyvaa kauppa-
tapaa.

Menotositteen hyvaksyja on vastuussa laskun tarkastamisesta ja oikeellisuudesta. Hyvdksymisoikeuksista vara-
henkildineen on ylldpidettdava ajantasaista listaa, joka jokaisen toimielimen on vuosittain hyvaksyttava alaisensa
henkildston osalta.

Kunnan tuloista osa saadaan lainsaadantoon, viranomaisten paatoksiin tai sopimuksiin perustuvina tilityksina,
joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten perusteella ja osa ilman hakemusta. Tuloista valvonta-
vastuussa oleva henkil6 on kyseisen toimielimen tai tulosalueen tilivelvollinen viranhaltija, joka vastaa siita, etta
hakemukset ja tilitykset tehddan ajallaan, ja etta tulon perusteet ovat oikeat.

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittdva tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti noudattaen lakia, sopimuksia
ja hyvaa kauppa- ja perintdtapaa seka ottaen huomioon my6s hyvan asiakaspalvelun vaatimukset.

Kirjanpito- ja maksuliikejarjestelmasta saavat hakea tietoja henkil6t, joille on annettu siihen kayttooikeus. Lisaksi
kirjanpitotietoja voi antaa paakirjanpitaja. Maksuliikenteen ja kirjanpidon ajankohtaisista asioista seka ohjeista
tiedotetaan sahko6postilla ja/tai intranetissa.

Tositeaineiston kasittelystd, laskutuksesta ja perinndsta on annettu ohjeet seuraavissa kappaleissa. Tositeaineis-
ton kasittely

Maksutositteet

Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus-, hyvaksymis- ja tilimerkinngilla. Asia-
tarkastajan on tarkastettava, etta lasku, tilaus ja toimitus vastaavat toisiaan ja ettd lasku tayttaa kirjanpito- ja
arvonlisdverolain vaatimukset. Asiatarkastaja myos tilii laskun. Kun on kysymyksessa tyosuoritus, on varmistet-
tava, kuuluuko laskun ldhettdja ennakkoperintarekisteriin (valtakunnallinen yritysrekisteri www.ytj.fi) sekd onko
kyseessa Kuel:n piiriin vai jonkin muun eldkejarjestelman piiriin kuuluva korvaus vai onko henkil6lla YEL-vakuutus.
Kaikki suoritukset maksetaan palkanlaskennan kautta, jos laskun lahettdjaa ei ole merkitty ennakkoperintarekis-
teriin.
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Hyvaksyjan on varmistettava, ettd kulun suorittamiseen on kaytettavissa maararaha ja etta laskutus on hankinta-
paatdksen, vuokra-, urakka-, yhteisty6- tai muun sopimuksen mukainen. Kulu kirjataan kirjanpitotilille, jonne se
luonteensa mukaisesti kuuluu, vaikkei tililla olisikaan talousarvion kdyttosuunnitelmassa maararahaa. Talléin on
huolehdittava siita, ettei tulosalueen kokonaismaararaha ylity. Hyvaksyja vastaa siita, etta lasku on tarkastettu ja
tilioity oikein.

Toimielimen on jokaisen tilivuoden alussa nimettava henkil6t, jotka sen puolesta hyvaksyvat tositteet, seka heille
varahenkil6t. Asiatarkastajana ja hyvdksyjdana ei saa olla sama henkild. Kunnanjohtajalla ja kunnansihteerilld on
oikeus hyvaksya tositteet koko talousarvion alueelta silloin, kun varsinainen hyvaksyja ja varahenkilo ovat esty-
neina tai kun lasku koskee hyvaksyjaa itsedan.

Sisdisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevien tositteiden kasittelyssd noudatetaan soveltuvin osin samoja ohjeita.
Laskutuksista ja palkanlaskennasta koneellisesti syntyvat tositteet on laatijan ja hyvaksyjan allekirjoitettava.

Maksuliikenne

Palkat, ostolaskut ja ay-jasenmaksut maksetaan pankkiyhteysohjelmalla. Maksujen koontiluettelot ja katesiirrot
kunnan tililtd toiselle hyvaksyy kunnansihteeri. Pankkiyhteysohjelmaa kayttavat vain siihen valtuutetut tyon-
tekijat.

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

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

Kateiskassojen hoito

Kunnalle tulevat rahasuoritukset ohjataan kunnan pankkitileille tai alitilittdjien kateiskassoihin. Kateiskassat pide-
tdan mahdollisimman pienina viemalla rahat pankkitilille ja laatimalla maaraajoin (vahintaan kuukausittain) tilityk-
set kirjanpitoon. Pohjakassan suuruuden hyvaksyy kunnansihteeri.

Alitilittdjan ottaessa vastaan suorituksia on maksajalle annettava juoksevalla numerolla ja paivayksella varustettu
kuitti tai kassakoneen kuittaus. Kassoista ulos maksetut kateistositteet on hyvaksyttadva ja tiliditdva samalla tavoin
kuin muukin tositeaineisto. Kassanauhat, tulotositteet ja ulosmaksutositteet liitetdan kirjanpitoselvitykseen, jonka
kassan hoitaja ja tulosalueen laskujen hyvaksyja allekirjoittavat.

Numeroiduista tositesarjoista ja tilityksista pidetdan luetteloa.

Tositteiden sdilytys

Tositteista muodostuu useita eri tositesarjoja, jotka sailytetaan tilivuoden ajan kirjauspisteissa. Tilivuoden paatyt-
tya tositteet liitteineen siirretaan arkistotoimen ohjeiden mukaisesti arkistoitavaksi ja sdilytettavaksi. Projekteihin
liittyvat tositteet arkistoidaan rahoittajan antamien ohjeiden mukaisesti. Suuri osa kirjanpitoaineistosta arkistoi-
daan sahkoisesti ja sahkoista arkistointia kehitetdaan edelleen.

Laskutus ja perinta

Saatavat on laskutettava ja perittdva tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti lakia, sopimuksia ja hyvaa kauppa- ja
perintdtapaa noudattaen, ottaen huomioon myds hyvan asiakaspalvelun vaatimukset.

Toimielinten ja tulosalueiden esimiesten on huolehdittava siita, ettd toimialalla syntyvien saatavien laskutus, huo-
mautuslaskujen ldhettdminen ja pakkoperintdtoimet tehdaan tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti.

Laskutus hoidetaan laskutusohjelmalla, reskontran ulkopuolista laskutusta ei kdytetd. Saatavat laskutetaan vahvis-
tettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatosten, sopimusten tai lakien ja asetusten mukaisesti. Paatokset ja so-
pimukset on tehtava kirjallisesti ja siten, ettd ne sisdltdvat laskutuksessa tarvittavat tiedot (mukaan lukien arvon-
lisdverotiedot). Jatkuvan ja pitempiaikaisen asiakassuhteen ja tydsuorituksen yhteydessd voidaan kayttda en-
nakko-, arvio- tai osalaskutusta. Talloin on pyrittava siihen, etta laskutettava maara vastaa sen hetkista saatavaa.
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Saatavien turvaamiseksi on asiakkaalta vaadittava vakuus, jos asiakassuhde on tilapdinen, ja kyseessa on huomat-
tava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.

Laskutus on hoidettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen. Toistuvat laskutukset on pyrittava mah-
dollisuuksien mukaan hoitamaan saanndllisesti kuukausittain. Pienet saatavat peritddn ensisijaisesti kateisella.
Alle 10 euron saatavia ei padasaantoisesti laskuteta erikseen, vaan keratdaan useampia saatavia samaan laskuun tili-
vuoden tai sen osan ajalta.

Laskun erapaivaksi on merkittava 14. paiva sen lahettamisesta lukien, ellei muuta ole sovittu. Erdpaivan on oltava
pankkipdiva. Laskussa ilmoitetaan viivastyskorko, joka on korkolain mukainen, ellei asiasta ole muita saadoksia.
Lisaksi ilmoitetaan viivastymisesta koituva perintdmaksu 5 euroa.

Laskutusperusteen muutos tai muuten virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla.

Lasku on voitava maksaa kaikkiin rahalaitoksiin tai kunnan kateiskassoihin. Asiakkaat voivat valita my6s sahkoisen
laskun. Suorituksen katsotaan tulleen kunnalle sind paivana, kun se on kuitattu vastaanotetuksi pankkitilille tai
kateiskassaan.

Liikasuoritus palautetaan asiakkaalle viipymatta, ellei sitd voida kayttaa vastaisten maksujen ennakkosuoritukseksi
tai ellei kunnalla ole oikeutta kayttaa sitd muiden saatavien kuittaukseen.

Saatavien perinta toteutetaan yhteisty0ssa perintatoimiston ja ulosottoviranomaisen kanssa.

Jos laskua ei ole maksettu erapaivaan mennessa, lahetetdaan kahden viikon kuluttua erdapaivasta huomautuskirje.
Kirjeessa ilmoitetaan, etta saatava siirretddn perintatoimiston perintdan (tai suoraan ulosottoon), mikali maksua
ei suoriteta. Huomautuskirjeessa annetaan 14 pdivaa aikaa maksamiseen tai huomautusten esittamiseen. Aika
lasketaan siitd, kun velallisen oletetaan ottaneen kirjeen vastaan. Perintamaksu 5 euroa lisatddan huomautuskir-
jeeseen ja viivastyskorko laskutetaan erikseen. Maksun viivastyessa voidaan palveluiden antaminen keskeyttaa,
mikali siihen ei ole estetta lainsdadannossa.

Kunnansihteerilla tai tulosalueen esimiehelld on oikeus perustellusta syystd myontaa lykkaystda maksun suoritta-
miseen. Lykkdyksen myodntdminen ei vapauta viivastyskoron maksamisesta. Suurehkojen saatavien lykkayksista
paattaa kuitenkin kunnanhallitus tai asianomainen lautakunta.

Erdadntynyt saatava voidaan myos kuitata vastasaatavalla (esim. palkka, ostolasku).

Pakollinen eli yksipuolinen kuittaus

Virka- ja tydehtosopimuksen mukainen kuittausoikeus on paasaantoisesti 1/3 viranhaltijan/tyontekijan nettopal-
kasta, ellei palkansaajalla jo ole ulosmittausta koskevaa maksukieltoa. Lomaraha ja lomakorvaus voidaan kuitata
kokonaan. My6s puolison velka voidaan kuitata palkasta, jos kunnan antama palvelu/hyddyke on kaytetty per-
heen yhteiseen kulutukseen (vuokra, paivahoitomaksu jne.). Kuittauksessa ei ole merkitysta silla, minka hallinnon-
alan saatavasta ja velasta on kysymys, vaan kuntaa pidetdan yhtena oikeussubjektina. Kuittauksen edellytyksena
on se, ettd osapuolet ovat toistensa velkojia ja velallisia, ettd saamiset ovat samanlaatuisia (kuten rahasaatavia) ja
ettd vastasaaminen on erdaantynyt ja riidaton, eika se ole vanhentunut. Kuittauspaatos tehdaan perivdssa tulosyk-
sikdssa ja kuittausilmoitus on annettava tiedoksi toiselle osapuolelle todistettavasti ja selkedsti esim. kirjatulla kir-
jeella.

Vapaaehtoinen kuittaus
Velallinen voi myo6s suostua vapaaehtoiseen kuittaukseen, jolloin pienten (alle 100 euroa) saatavien kuittaukseen
riittaa suullinen sopimus. Suuremmista pyydetaan vapaamuotoinen kirjallinen suostumus.

Perinta

Jos laskua ei ole maksettu huomautuksesta huolimatta, se joko annetaan perintdatoimiston hoidettavaksi tai siirre-
tddn suoraan ulosottoon. Tatd ennen saatavaa yritetddn perid ottamalla yhteyttd asiakkaaseen (esimerkiksi
puhelinkontakti).
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Yksityisoikeudellisia saatavia ovat esimerkiksi vuokrat, useimmat sivistystoimen maksut, vesi- ja jatevesimaksut ja
monet muut teknisen toimen maksut. Yksityisoikeudellisia saatavia ei voi laittaa suoraan ulosottoon ja ne vanhe-
nevat kolmessa vuodessa erapdivasta lukien, ellei vanhenemista katkaista. Yksityisoikeudelliset saatavat annetaan
perintatoimiston hoidettaviksi.

Perintdtoimisto lahettda asiakkaalle kolme huomautuskirjetta. Saamansa suoritukset (pddgoma ja korko) perinta-
toimisto tilittda kunnalle. Mikali laskua ei huomautuksista huolimatta makseta ja se on alle 50 euroa, perinta-
toimisto antaa saatavalle luottotappiosuosituksen eli esittdd saatavaa poistettavaksi ja siirrettavaksi jalkiperin-
tdan. Jos saatava on yli 50 euroa, perintd palautuu kunnalle, joka hakee oikeuden paatoksen saamisen perimi-
seksi. Oikeuden paatosta voi hakea kunnan valtakirjalla myds perintdtoimisto.

Oikeuden paatds haetaan saatavan pdadomalle perimiskuluineen. Tuomioksi haettu saatava vanhenee viidessa
vuodessa paatdksen antamisesta. Vanheneminen katkaistaan laittamalla ulosotto vireille. Vanheneminen voidaan
katkaista myds vapaamuotoisesti (esim. siten, ettd velallinen lyhentaa velkaa, velkoja todistettavasti yrittaa peria
velkaa tai osapuolet sopivat maksujarjestelysta, vakuudesta tai vanhentumisen katkaisusta).

Suoraan ulosottokelpoisia ovat julkisoikeudelliset saatavat, kuten esimerkiksi rakennusvalvonnan maksut ja lasten
paivahoitomaksut. Naihin maksuihin liittyvat kunnan perintdkulut ovat myods ulosottokelpoisia ilman oikeuden
paatosta. Julkiset maksut vanhenevat viiden vuoden kuluessa maksuunpanovuotta seuraavan vuoden alusta eika
niiden vanhentumista voi katkaista. Julkisoikeudellisia saatavia voidaan ensin yrittda perid perintdtoimiston
kautta.

Yhteistyd ulosottoviranomaisen kanssa

Seka suoraan ulosottokelpoiset, ettd perintdatoimistolta palautuneet saatavat tarkistetaan ennen ulosottotoimia.
Velallisen luottotietojen tarkistus ja neuvottelu ulosottomiehen kanssa osoittavat, kannattaako saaminen laittaa
ulosottoon tai hakea tuomioksi, silla varattoman velallisen haaste- ja ulosottokulut jaavat kunnan maksettaviksi.

Ulosottoa voi hakea normaalina tai suppeana. Suppea ulosotto on halvempi; siina ei velallisen omaisuutta etsita
niin laajasti kuin normaalissa ulosotossa, vaan ulosoton kohteena on vain raha tai muu omaisuus, jota ei tarvitse
muuttaa rahaksi.

Saamisten poisto

Toimielimella tai hallintosddann6ssa nimetyilla viranhaltijoilla on oikeus poistaa tileistd saamiset, joita ei ole saatu
perittyd ulosoton avulla tai joita ei ulosottomiehen nakemyksen mukaan kannata laittaa ulosottoon (pdatoksen
perusteena estetilitys tai neuvottelumuistio).

Saamisten poistot kirjataan ao. tulosyksikdon toimintamenoksi ja niista pidetaan luetteloa. Tileista poistaminen ei
merkitse perinnan lopettamista, vaan velallisen taloudellisen tilanteen parantuessa saatavaa on yritettava peria
uudelleen. Tdman ns. jalkiperinnan voi hoitaa myds perintdatoimisto. Jos normaali ulosotto paattyy varattomuus-
tai tuntemattomuusesteeseen, saatava voidaan kirjata ulosottorekisteriin passiivisaatavaksi kahden vuoden
ajaksi.

Obhisuoritukset

Jos velallinen maksaa ulosotossa tai perintdtoimiston hoidossa olevan laskun suoraan kunnalle, on suoritus otet-
tava vastaan, mutta siitd on ilmoitettava kirjallisesti ulosottoon/perintatoimistolle ja velalliselta on viela perittava
viivastyskorko ja muut perintdkulut. Jos ulosotossa oleva lasku on maksettu ennen vireille tulopaivaa, vastaa ulos-
oton kuluista hakija.

Kuolinpesat, konkurssit ja pakkohuutokaupat

Jos kunnalle jaa saatavia henkil6lta, joka kuolee, voidaan saatavia peria kuolinpesalta. Pesan hoitajalta pyydetaan
perukirja ja varmistetaan, etta kunnan saamiset on merkitty siihen oikein. Jos pesaan jaa varallisuutta yli hautaus-
ja perunkirjoituskulujen, on pesan maksettava vainajan velat.

Konkurssi- ja pakkohuutokauppatilanteissa tulosyksikkéjen on valvottava saatavaansa yhteistydssa kunnansihtee-
rin kanssa.
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Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvonnan raportointi ja seuranta

Kirjanpidon kuukausiraportit tulee olla saatavilla mahdollisimman nopeasti raportointikauden paatyttya. Tilivel-
vollisten esimiesten tulee seurata tulosalueensa kirjanpitoa ja maksuliikennetta kuukausittain taloudenseuranta-
jarjestelman avulla. Seurannassa on kiinnitettava huomiota muun muassa kulujen ja tuottojen kehittymiseen suh-
teessa talousarvioon. Esimiesten tulee pistokokein varmistaa, etta kirjanpidon tapahtumat ovat loogisia ja etta
kirjanpito- ja maksutapahtumien hyvdksyminen on toteutettu hallintosdadannén ja sisdisen valvonnan yleisohjeen
mukaisesti.

Yleishallinnon tulosalueella on vastuu kirjanpitoaineiston sisallosta. Yleishallinto vastaa kirjanpidon ohjeiden riitta-
vyydesta ja ajantasaisuudesta.

Kirjanpito jarjestetaan riittavan tarkaksi, etta siihen saadaan tarvittavat tiedot kustannuspaikka- ja tilitasolta seka
tarvittaessa sisdisen laskennan tunnisteilta.

Toimielimien laskuttajat saattavat joka toinen kuukausi toimielimille tiedoksi laskutusryhmittaisen saatavien maa-
ran. Yleishallinto tiedottaa saatavatilanteesta kunnanhallitukselle neljannesvuosittain.

Kunnan tilinpaatos ja toimintakertomus ovat tarkeitd seurantaraportteja. Tilinpdatos laaditaan kuntalain mukai-
sessa aikataulussa kolmen kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Tilinpdatos sisaltda tuloslaskelman,
rahoituslaskelman, taseen ja liitetiedot seka talousarvion toteutumavertailun ja toimintakertomuksen seka kon-
sernitilinpaatoksen liitetietoineen. Toimintakertomuksessa esitetddn selvitys valtuuston asettamien toiminnallis-
ten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja kuvataan tilikauden toimintaan ja talouteen olennaisesti vai-
kuttaneet asiat.

Toimintakertomuksessa on myds annettava arvio merkittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoista, sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteistd havaittujen puutteiden korjaamiseksi seka konserni-
valvonnasta. Kunnanhallituksen alaisten toimielinten ja tulosalueiden tulee kasitella oman tehtdvaalueensa kirjal-
linen selonteko merkittavimmista riskeista ja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka toimenpi-
teistd havaittujen puutteiden korjaamiseksi. Selontekojen tulee perustua dokumentoituun aineistoon.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeja, tulee toimielinten ja tulosalueiden tilivelvollisten viranhaltijoiden
seka konserniyhteisdjen raportoida niistd ja niiden hallintakeinoista valittdmasti kunnanhallitukselle. Asianomai-
sen toimielimen tulee raportoinnin perusteella ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

Vilitilinpaatos laaditaan kesdkuun lopun tilanteen mukaisesti. Valitilinpdatos sisaltda talousarvion toteutuma-
vertailun, arviot toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamisesta tulosalueittain, kunnan tuloslaskel-
man, rahoituslaskelman ja taseen.

Maksuvalmius ennakoidaan maksuvalmiussuunnittelulla, josta vastaa kunnansihteeri.
11 § Omaisuuden hallinnoinnin sisdainen valvonta

Omaisuuden hallinnoinnin valvontaymparist6

Kunnan omaisuus kirjataan kunnan taseeseen. Omaisuus ryhmitelldan tasekaavan mukaisesti pysyviin ja vaihtu-
viin vastaaviin. Kunnan omaisuus on kunnan palvelutehtdvan kannalta valttdmatonta tai tarpeellista. Kunnan
omaisuuteen on suhtauduttava kriittisesti ja omaisuuden on oltava kunnan toimintaa tukevaa ja sen oltava tarkoi-
tuksenmukaisessa kdytdssa. Kunnan toimintaan kuulumaton tai epatarkoituksenmukaisessa kdytossa oleva omai-
suus on tarvittaessa realisoitava.
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Omaisuuden hallinnointiin liittyva riskienhallinta

Kunnan omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittomasti ja tuloa tuottavasti. Kunnan rahavarojen sijoittami-
sesta paattaa kunnansihteeri kunnanhallituksen antamien yleisohjeiden mukaan.

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta seka paattdaa kunnan omaisuuden
ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnanhallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhalti-
joille. Vakuutuksista ja vakuutusten ajantasaisuudesta vastaavat yhdessa yleishallinto ja tekninen toimi.

Omaisuuden hallinnoinnin valvonta ja seuranta

Kunnan henkiloston velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan omaisuutta ei katoa ja etta se pidetaan kun-
nossa ja etta sitd kaytetdaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kunnan omaisuuteen kohdistuneet
vahingonteot tai rikokset on tarvittaessa ilmoitettava poliisille.

Suunnitelman mukaisten poistojen alainen, investointimenona hankittu kdyttéomaisuus (rakennukset, irtaimisto
jne.) on luetteloitava tarkoitukseen sopivalla ohjelmistolla kdyttdomaisuuskirjanpitoon. Valtuusto maarittelee
kdyttéomaisuuskirjanpitoon kirjattavan kdyttéomaisuuden arvonlisdverottoman vahimmaishankintahinnan. Vuo-
sittain uudet hankinnat, myynnit ja romutukset paivitetdan ohjelmistolla.

Hankinnat

Kunnanhallitus johtaa ja valvoo kunnan hankintojen toteuttamista sekd huolehtii hankintojen yleisesta ohjaami-
sesta. Toimielinten on omalla toimialueellaan valvottava, ettd hankintatoimesta annettuja ohjeita ja maarayksia
noudatetaan ja etta hankinnat suoritetaan toimivallan puitteissa.

Materiaali- ja muut hankinnat on tehtava hankintalakia ja kunnanhallituksen antamia hankintaohjeita noudat-
taen. Hankintojen yhteydessa ei saa ottaa vastaan mitaan lahjoja, palvelusuorituksia tai muita palveluksia toimit-
tajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa suorittaa kunnan hankintojen yhteydessa eika kayttdaa kunnan hankinta-
sopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkild ei saa osallistua hankintapaatdksen valmisteluun ja tekoon.

Hankintapaatoksissa noudatetaan hallintosdannén maardyksid ratkaisuvallasta. Leasing-vuokraus rinnastetaan
hankintaan ja sen suuruus maaritelldan leasing-sopimuksen kokonaisarvon mukaan.

Hankintaa koskevan sopimuksen tai muun asiakirjan allekirjoittaa se kunnan viranomainen, jolle kuuluu ratkaisu-
valta hankinta-asioissa.

Varastot

Kunnalla ei ole varastoja, vaan kaikki hankittavat tarvikkeet ja materiaalit kirjataan suoraan menoksi kustannus-
paikoille.

12 § Tietohallinnon ja tietoturvan sisdinen valvonta

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien, tietoliikenteen ja arkistoinnin suojaamista ja
varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi sekd normaali- etta poikkeusoloissa hallinnollisilla ja tek-
nisilla sekda muilla toimenpiteilla. Tietojen luottamuksellisuutta, eheytta ja kdytettavyytta suojataan laitteisto- ja
ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai tahallisten, tuottamuksellisten ja inhimillisten tekojen aiheuttamilta
uhilta ja vahingoilta.

Tietohallintovastaava vastaa yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta ja seurannasta. Toimielimen ja tulosalueen
sisdisesta tietoturvan toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa esimies. Jokaisen tyontekijan on omassa tydssdan
noudatettava tietoturva- seka tietosuojaohjeita ja maarayksia.
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Kunnan tietoturvasta on annettu maaraykset tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksessa. Henkiloston tulee kayda lapi
tietoturvakoulutus tietohallintovastaavan maaraamalla tavalla.

13 § Muut asiat
Avustukset ja takaukset/vakuudet

Mikali toimielin tai hallintosadannossa maaratty viranhaltija toimivallan nojalla myontaa avustuksia yhdistyksille,
tulee avustusta myontavan viranhaltijan/toimielimen tarvittaessa vaatia ennen avustuksen maksamista yhdistyk-
selta avustusvuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousarvio sekd edelliseltd vuodelta selvitys varojen kay-
tosta.

Kunnan puolesta takauksen mydntamispaatoksen tekee valtuusto kunnanhallituksen valmistelun perusteella.
Takaus annetaan padsaantoisesti erityistakauksena. Takaushakemus on yksiloitdava ja hakemuksen liitteena on toi-
mitettava riittavat tiedot takausta hakevan organisaation taloudellisesta tilanteesta ja vastuista. Niiden yhtididen
ja yhteis6jen toimintaa, joita kunta on taannut, tulee erityisesti seurata ja vaatia vuosittaiset tilinpaatostiedot ja
toimintakertomus. Vastavakuuksien riittavyytta ja voimassaoloa tulee seurata.

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

Vakuudeksi saaduista takauksista ja vakuustalletuksista huolehtii hankinnan suorittanut/tyon teettanyt/palvelun
ostanut tulosyksikko.

Tilapalvelu

Tilapalveluun kuuluu
e toimitilojen tarpeen selvittdminen, niiden hankinta, yllapito ja kdyton koordinointi seka
e ndiden tehtdvien organisointi, ohjaus ja seuranta

Tilahallinto pyrkii

e tilojen hyvaan kayttdasteeseen,

e hillitsemaan tilojen maaran kasvua,

e pienentamadan kustannuksia suhteessa laatuun,

e parantamaan tiloihin sidotun pddoman tuottoa seka

e lisadmaan kayttdjien vaikuttamismahdollisuutta ja vastuuta.

Sonkajdrven kunnan tilapalvelu kuuluu kunnan teknisen toimen tulosalueeseen.

Tilapalvelu vastaa tilojen hankinnasta seka edullisesta ja laadukkaasta yllapidosta. Tilojen kayttdjilla on vastuu tilo-
jen kaytosta.

Vesihuoltolaitos

Sonkajarven vesihuoltolaitos on kirjanpidollinen taseyksikkd, joka toimii teknisen lautakunnan alaisuudessa oma-
na tulosalueenaan. Se toimittaa kuntalaisille laadukasta talousvetta ja huolehtii jateveden kasittelysta yleisten laa-
tuvaatimusten mukaisesti sekd kehittaa alueellista vesihuoltoa kunnan alueella ja yli kuntarajojen. Valtuusto hy-
vaksyy kunnan vesihuoltolaitoksen toiminta-alueen ja tarvittaessa muuttaa hyvaksyttya toiminta-aluetta vesi-
huoltolaitoksen esityksesta tai jos laitos ei ole tallaista tehnyt, laitosta kuultuaan. Vesihuoltolaitoksen toiminta-
alue on alue, jolla laitos tuottaa palveluja asiakkailleen. Kiinteistdilla on oikeus ja velvollisuus liittyd toiminta-
alueella laitoksen verkostoihin.



21
Hankkeiden hallinnointi

Kunta voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa. Kunnan omana toimintana
toteutettavasta hankkeesta on laadittava hankesuunnitelma aikatauluineen ja kustannusarvioineen. Hankesuun-
nitelmasta tulee selvitd, millaiset ovat hankehenkiléston toimivalta ja vastuut sekd miten hankkeen raportointi ja
valvonta jarjestetdan. Hankkeesta on tehtdva paatos, jonka yhteydessa hankesuunnitelma hyvaksytaan. Hanke- ja
avustushakemuksen allekirjoittaa paatoksen tehnyt viranomainen.

Hankkeen kirjanpito on jarjestettava niin, ettd projektin tuloja ja menoja voidaan seurata valvonnassa vaaditta-
valla tarkkuudella. Hankkeen kirjanpidon jarjestamisvastuu on hanketta hallinnoivan yksikdn esimiehelld, jonka on
hanketta kdynnistettdessa otettava yhteys paakirjanpitoon tarvittavien tunnisteiden perustamiseksi kirjanpitoa
varten.

Osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkeeseen on tehtdva paatos. Paatoksessa on nimettava yh-
dyshenkilo ja hyvaksyttava hankesuunnitelma ja kustannusarvio kunnan osalta. EU-hankkeiden kirjanpito, tosit-
teiden sailytys, hallinnointi ja valvonta toteutetaan EU-hankkeiden toteutuksesta annettujen ohjeiden mukaisesti.



