ASIKKALAN KUNNAN SISAISEN
VALVONNAN JA
RISKIENHALLINNAN OHJE



1. JOHDANTO

Kuntalain mukaan kunnanhallituksen tehtava on huolehtia kunnan sisaisesta valvonnasta ja
riskienhallinnan jarjestamisesta. Kunnanjohtaja vastaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
kaytannon toteuttamisesta. Palvelualuejohtajat ja palveluyksikdiden vastuuhenkilét vastaavat
vastuullaan olevan toiminnan sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta.

2. SOVELTAMISALA

Tata ohjetta sovelletaan kaikkeen Asikkalan kunnan toimintaan.

3. KUNNAN VALVONTA

Riittava ja nakyva valvonta on valttamaton edellytys julkiselle luotettavuudelle. Valvonnan
tarkoituksena on saada varmuus siita, etta asiat sujuvat niin kuin on tarkoitettu. Valvonta luo
puitteet sille, etta organisaatio kykenee saavuttamaan paamaaransa.

Valvonta jakaantuu ulkoiseen ja sisaiseen valvontaan.

4. ULKOINEN VALVONTA

Ulkoisesta valvonnasta saadetaan kuntalaissa ja hallintosdanndssa. Ulkoista tarkastusta
suorittaa tilintarkastaja ja tarkastuslautakunta. Tilintarkastaja tarkastaa, etta sisainen valvonta
on jarjestetty asianmukaisesti.

5. SISAINEN VALVONTA

Sisdinen valvonta on olennainen osa johtamista. Valvonnan avulla varmistetaan etta,
tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien, saantdjen, ohjeiden ja paatésten mukaista,
voimavarat ovat tuloksellisessa kaytossa, omaisuus on turvattu seka johdon saama
informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista.

Kunnan strategiassa maaritelldan kunnan tahtotila ja kunkin vuoden talousarviossa
strategiasta johdetut toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet. Sisdisen valvonnan tehtavana on
osaltaan varmistaa niiden toteutuminen jokaisella organisaatiotasolla.

Sisaisen valvonnan kasite ja periaatteet

Sisainen valvonta on riskienhallintaan liittyvaa toimintaa ja myds osa hyvan hallinnon
periaatteita. Sisainen valvonta on saannollista, jarjestelmallista, muuntuvaa ja ennakoivaa. Se
on myds avointa ja osa palveluyksikdiden toimintaa, jossa koko yksikké on mukana. Kukin
tyontekija raportoi esihenkildlleen, palvelualuejohtajat raportoivat lautakunnalle ja
kunnanjohtajalle ja kunnanjohtaja raportoi kunnanhallitukselle. Valvonnan avulla pyritaan
ohjaamaan toimintaa seka estamaan vaarinkaytokset, virheet ja epatarkoituksenmukainen
toiminta.



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

Sisainen valvonta jakaantuu
sisdiseen tarkkailuun, seurantaan ja sisaiseen tarkastukseen.

Sisainen tarkkailu

Sisaisen tarkkailun toimivuus on kunkin yksikon johdon vastuulla. Sisainen tarkkailu on usein
nakymatonta, kunkin yksikon toimintarutiineihin ja tietojarjestelmiin sisaltyvaa, jatkuvaa
varojen kayton ja toimintojen kontrollia. Sisainen tarkkailu kytkeytyy usein yksikon
tyorutiineihin, joilla pyritddn omaisuuden turvaamiseen, virheiden ehkaisemiseen,
toimintaohjeiden noudattamiseen, kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien
luotettavuuden lisddmiseen seka taloudellisuuden edistamiseen. Tarkkailua luodaan tehtavien,
valtuuksien ja vastuun jakamisella, prosessien tyo- ja menetelmakuvauksilla, rekisteritietojen
ja ohjelmistojen suojaamisella yms. keinoilla.

Johtavassa tai esihenkilbasemassa olevien henkildiden:

e on huolehdittava oman vastuualueensa tavoitteiden ja talousarvion toteutumisesta.

e tehtavana on valmistella oman toimielimen kasittelyyn mahdolliset
talousarviomuutokset kayttdsuunnitelmineen seka muutokset tavoitteiden
toteutumisessa.

e on investointien osalta itse ja/tai maaraamansa alaisten seurattava hankkeiden
toteutumista ja maararahojen riittavyytta. Tekniset palvelut toimii rakennuttajana
kunnan rakennushankkeissa. Teknisen johtajan tulee aina maaritella vastuuhenkilot
rakennushankkeiden eri vaiheille. Urakoiden osalta urakoitsijoilta on normaalien
vakuuksien lisaksi vaadittava vastuuvakuutus. Hankkeiden toteutuksessa on
kiinnitettava erityistd huomiota kustannusarvion ja maararahojen toteutumiseen,
valtionavustusten ja muiden mahdollisten rahoitusosuuksien hakemiseen seka
raportointiin.

e on ennen esityksen tekemista talousarvion muuttamiseksi neuvoteltava asiasta
kunnanjohtajan ja talousjohtajan kanssa. Talousjohtaja valvoo talousarvion
toteutumista, mutta vastuu toteutumisesta on palvelualuejohtajilla ja kunnanjohtajalla.

e on toimitettava maaraajassa raportti toiminnan ja talouden toteutumisesta omalle
toimielimelle ja talousjohtajalle, joka valmistelee yhteenvedon kunnanhallitukselle ja
valtuustolle.

e on puututtava talousarvion toteutumisen ja toiminnan poikkeamiin heti kun asia on
havaittu.

e on toimittava ja tehtava paatdksia kunnan erilaisten saantojen ja ohjeiden ja paatdksien
mukaisesti.

e on noudatettava hankinnoissa taloudellisuutta, tarkoituksenmukaisuutta ja
hankintaohjeen mukaista menettelya.

e on huolehdittava omaisuuden huolellisesta kaytosta, sailytyksesta ja kunnossapidosta.

e on huolehdittava ennen tilausta tai muuta menoa aiheuttavaa toimenpidett3, etta
kyseiseen menoon on varattu maararaha.

e on raportoitava aina valittdmasti ylospain esihenkilolleen, jos toiminnassa on hairidita,
jotka estavat esimerkiksi tavoitteiden toteutumisen, tai jos maararahat eivat riita.

e on vastattava oman yksikkonsa sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta.



Seuranta

Seurantavastuu kuuluu seka viranhaltijoille etta luottamushenkiléille. Seurannan keskeisia
tehtavia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen
paatdsten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu. Seuranta on ennen muuta kunnan
johtoryhmalle ja luottamushenkil6ille kuuluva osa sisaista valvontaa. Tuloksellinen seuranta
edellyttaa, etta raportoinnin informatiivisuutta ja luotettavuutta analysoidaan seka tarkkaillaan
raportoinnissa esitettyjen arviointien johdonmukaisuutta. Palvelualuejohtajat vastaavat siita,
etta palvelualueen henkilostdon toimivalta ja vastuu on asianmukaisesti maaritelty.
Esihenkildiden on varmistuttava siita, etta tyontekijat ovat tietoisia omista tehtavistaan ja
tulostavoitteistaan. Esihenkilon on luotava edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja
tulostavoitteisiin paasemiseen. Esihenkilon tulee varmistua siita, etta tyontekijat hallitsevat
tehtavansa edellyttamat osa-alueet lainsdadannosta ja kunnan toimintaohjeista seka osaavat
kayttaa asianmukaisesti tehtaviinsa liittyvia valineita ja ohjelmistoja. Tarvittaessa tyontekijoille
on jarjestettava tyoétehtavien edellyttamaa koulutusta.

Sisadinen tarkastus
Sisaisen tarkastuksen tehtavana on:

1. tutkia ja analysoida palvelualueiden toimintaa suhteessa lainsaadantoon, paatoksiin ja
annettuun ohjeistukseen;

2. tukea kunnan palvelualueiden tavoitteiden toteutumista uhkaavien riskien tunnistamisessa,
ja arvioida riskienhallintaa;

3. tarkastaa sisaisen valvonnan toimivuutta; seka

4. arvioida paatoksentekoa varten toiminnan tehokkuutta ja tuloksellisuutta.

Isommissa kaupungeissa on oma sisaisen tarkastuksen organisaatio henkiléresursseineen.
Asikkalan kunnan sisaisen tarkastuksen tehtavat kuuluvat talousjohtajalle muiden tehtavien
ohessa.

6. TOIMIVALTA JA VASTUUT

Hallintosaanto

Hallinnon jarjestamiseksi valtuusto hyvaksyy hallintosadannon, jossa maaritellaan kunnan
toimielin- ja viranhaltijaorganisaatio seka niiden toiminta, toimivallan jako ja tehtavat.

Vastuu sisaisesta valvonnasta ja tilivelvollisuus

Tilivelvollisella on erityinen vastuu sisaisen valvonnan luomisesta ja valvonnan jatkuvasta
yllapidosta johtamansa toiminnan osalta. Kuntalain mukaan tilintarkastuskertomukseen on
sisallytettava lausunto sisaisesta valvonnasta seka esitys vastuuvapauden mydntamisesta ja
mahdollisesta muistutuksesta, joka voidaan kohdistaa vain tilivelvolliseen. Muistutuksen
edellytyksena on, etta tilivelvollinen on toiminut vastoin lakia tai valtuuston paatoksia eika virhe
tai aiheutunut vahinko ole vahainen.

Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat ainakin toimielimien jasenet ja toimielimen johtavat
viranhaltijat. Viime kadessa harkintavallan siita, ketka ovat tilivelvollisia, voidaan kuitenkin
katsoa olevan tilintarkastuskertomuksen antavalla tilintarkastajalla. Lopullisesti asian ratkaisee
tarvittaessa tuomioistuin. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esihenkildbasemassa
olevaa viranhaltijaa tai tyontekijaa alaisensa toiminnan valvontavastuusta.



Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja hanelta voidaan evata vastuuvapaus, ei
pelkastaan hanen itsensa, vaan myos hanen alaisensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta
johtuen. Talléin tilivelvollinen on laiminlyényt alaisensa toiminnan valvontavelvollisuuden.
Mahdolliset virkarikossyytteet ja korvausvaatimukset kasitellaan karajaoikeudessa.
Korvausvelvollisuus ratkaistaan vahingonkorvauslain mukaisesti. Jos tilivelvolliselle on
myonnetty vastuuvapaus, ei hanta kohtaan yleensa enaa voida esittaa siviilioikeudellisia
vahingonkorvausvaatimuksia. Rikosoikeudellinen vastuu kuitenkin sailyy yleensa myos sen
jalkeen.

Vaaralliset tyoyhdistelmat

Tyot tulee jarjestaa siten, ettei vaarallisia tyoyhdistelmia synny. Tallaisia on mm. laheiset
suhteet rekrytoinnin, tydsopimuksen, palkkaamisen seka ostolaskujen
hyvaksynnan/tarkastuksen suhteen.

7. PAATOKSENTEKO

Kunnan paatdksenteko perustuu hyvan hallintotavan mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Paatoksentekoa ohjaavat lainsaadanto ja kunnan hallintosaanto seka kunnan
muut ohjeet. Paatdksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, paatdksen valmistelu,
paatoksenteko, toimeenpano ja toimeenpanon valvonta.

Paatoksen valmistelu ja paatoksenteko

Paatoksen valmistelussa on kiinnitettava huomiota siihen, etta esityksesta kay ilmi
paatoksenteon perusteena olevat tosiseikat, paatoksentekoa ohjaavat lait ja ohjeet, mihin
paattajan ratkaisuvalta perustuu, seka mahdollisten eri paatdsvaihtoehtojen analysoinnit
sisaltden esimerkiksi taloudelliset ja henkilostdvaikutukset. Esitys ei saa olla kuitenkaan
tarpeettoman pitka. Paatospoytakirjassa tulee erotella selkeasti esittelyosa ja paatososa.
Paatostekstin tulee olla yksiselitteinen ja tasmallinen ja siita tai paatésehdotuksesta on kayta-
va ilmi paatoksen perustelut.

Merkittavissa asioissa tulee suorittaa ennakkovaikutusten arviointi kunnan EVA-ohjeistuksen
mukaisesti.

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

Paatoksen taytantoonpano ja sen valvonta

Paatokset tulee asettaa asianmukaisesti nahtaville, antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi
asianosaisille ja ilmoittaa hallintosaanndssa olevan ajan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta
ylemmalle toimielimelle mahdollisen otto-oikeuden kayttamista varten. Kun viranhaltijan
poytakirjaa ei tarkasteta, maaraaika lasketaan poytakirjan allekirjoittamisesta. Tarkastaminen
ja allekirjoittaminen on paivattava. Paatds on saatettava asianosaisille tiedoksi ja pidettava
yleisesti nahtavilla, jotta se voi saada lainvoiman.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttava muuttumattomana asian eri kasittelyvaiheissa.
Alkuperaisen paatosasiakirjan, asianhallintajarjestelmassa ja sahkdisessa muodossa olevan
version seka paatdksesta annettavien otteiden ja jaljenndsten on oltava yhtapitavia ja
samansisaltoisia.



Esteellisyys

Kunnan viranhaltijoiden, tydntekijoiden ja luottamushenkildiden esteellisyydesta noudatetaan
hallintolain ja kuntalain saannodksia. Asianomainen viranhaltija, tyontekija tai luottamushenkil
on itse paavastuussa esteellisyyden arvioimisesta ja ratkaisemisesta. Tasta huolimatta myds
esihenkiloiden ja toimielinten esittelijoiden ja puheenjohtajien tulee valvoa, etteivat esteelliset
henkilot osallistu paatoksentekoon.

Asianhallinta

Hyvan tiedonhallintatavan luominen edellyttaa organisaation asiakirjahallinnon ja arkis-
totoimen hallintaa siten, etta lainsaadannon vaatimukset on otettu huomioon.
Tietojarjestelman ja siihen sisaltyvien tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren mittainen
alkuperaisyys, eheys ja muu laatu samoin kuin niiden saatavuus ja kaytettavyys on turvattava.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantoisesti julkisia.
Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta seka salassa pidettavan
asiakirjan julkisesta osasta. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta
asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn.

Julkisuuslaissa maaritellaan ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi
salassa pidettyja tietoja lukuun ottamatta. Ennen kuin asia tulee julkiseksi, tiedon antaminen
asiakirjasta on viranomaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan sisallésta antaa se viranomaisen
henkilostoon kuuluva, jolle viranomainen on taman tehtavan maarannyt tai jolle se hanen
asemansa ja tehtaviensa vuoksi muuten kuuluu.

Asianhallintajarjestelmalla tulee helposti ja luotettavasti hallita tietoja mm. asioiden
kasittelyvaiheista, tehdyista toimenpiteista, laadituista asiakirjoista, tehdyista paatoksista ja
arkistointitoimenpiteista. Toimivan asianhallinnan perusedellytyksena on, etta kaikki
jarjestelman piiriin kuuluvat asiat ja asiakirjat luodaan ja talletetaan ao. jarjestelmaan. Mikali
jarjestelman kaytto on puutteellista, siihen tallennetun tiedon kattavuuteen ei voida luottaa.
Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, etta jarjestelmasta ei voi lukea
salassa pidettavia tai ei viela julkisia tietoja muu kuin siihen oikeutettu henkilo.

8. TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Suunnittelu- ja seurantajarjestelmien perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma
talousarvio ja -suunnitelma. Talousarvioon kirjattujen toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden maarittelyprosessi on avainasemassa luotaessa perustaa seurantaan liittyvalle
sisdiselle valvonnalle. Palvelualueiden tulee jakaa valtuudet ja vastuut siten, etta yhteiset
tavoitteet voidaan saavuttaa.

Tavoitteiden toteutumisen seuranta edellyttaa riittavan usein tapahtuvaa, oikeassa muodossa
ja oikealle kohteelle toteutettua raportointia. Raporttien analysointi ja nopea reagointi
poikkeamiin on osa toimivaa valvontaa.

Seuranta ja raportointi

Palvelualueen sisalla tapahtuvasta raportoinnista vastaa kukin esihenkild omassa
yksikossaan. Esihenkilon on varmistettava, etta toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet
saavutetaan ja etta toiminta on tehokasta, taloudellista ja asianmukaisesti vaikuttavaa.

Tavoitteiden toteutumista arvioidaan myds kehityskeskusteluissa.
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Mikali on ilmeista, ettei talousarviossa asetettua tavoitetta saavuteta, seurannan yhteydessa
tulee esittda poikkeaman syy ja antaa selvitys, mihin toimenpiteisiin on ryhdytty tai ryhdytaan
tavoitteen saavuttamiseksi. Taloudellisiin tavoitteisiin sisaltyy myds se, ettei sitovaa
maararahaa yliteta tai sitovaa tuloarviota aliteta.

Talousarviomuutokset

Kunnan suunnitelmallisen taloudenhoidon kannalta on erittdin tarkeaa, etta kaikki
palvelualueet noudattavat tarkoin valtuuston hyvaksymaa talousarviota. Talousarvion
sitovuudesta on laissa nimenomaan saadetty. Kuntalain mukaan kunnan toiminnassa ja talou-
denhoidossa on noudatettava talousarviota. Siihen tehtavistd muutoksista paattaa valtuusto.

Mikali toimielin tai palvelualuejohtaja tai kunnanjohtaja toteaa talousarvioseurannan
yhteydessa, ettei jotain sitovista toiminnallisista tai taloudellisista tavoitteista voida saavuttaa
korjaavista toimenpiteista huolimatta, tulee niiden tehda kunnanhallitukselle ja edelleen
valtuustolle esitys talousarvion muuttamisesta.

Ennen lisamaararahan esittamista tulee huolellisesti selvittda mahdollisuus kattaa
lisamaararahan tarve palvelualueen sisaisesti.

Ennen talousarviomaararahoihin sisaltymattoman uuden toiminnan aloittamista tai palvelujen
laajentamista, on tehtava valtuustolle esitys talousarvion muuttamisesta.

Talousarviomuutokset tulee esittaa valtuustolle tilikauden eli kalenterivuoden aikana.

9. HENKILOSTOASIAT

Henkilostostrategia luo perustan henkilostdasioiden hoidolle. Henkilostostrategian
toteutumista arvioidaan vuosittain tehtavassa henkilostotilinpaatoksessa. Henkiloston
oikeudenmukainen kohtelu edellyttaa, ettd noudatetaan voimassa olevaa lainsaadantoa,
virka- ja tydehtosopimuksia, seka muita henkilostdasioita koskevia maarayksia, paatoksia ja
ohjeita. Erityinen valvontavastuu asianmukaisen henkilostdasioiden hoidon varmistamisessa
on kunnan henkiléstéhallinnolla.

Johtaminen ja henkiloston kehittaminen

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

Esihenkildiden tulee kehittaa omia valmiuksiaan johtajana ja kannustaa tyontekijoitaan
kehittamaan itseaan ja tydyhteisdaan. Tavoitteiden asettamisessa ja arvioinnissa kaytetaan
kehityskeskusteluja, jotka kdydaan vahintaan kerran vuodessa. Osana hyvaa
johtamiskulttuuria ovat myos saannolliset tydpaikkakokoukset.

Vastuu tydyhteisdn hyvinvoinnista on seka esihenkildlla etta tyontekijalla.
TyOsuojeluorganisaatio laatii tydsuojelun toimintasuunnitelman. Johtamista, henkiloston
osaamista ja ammattitaitoa seka tydyhteison hyvinvointia arvioidaan mm. henkildstokyselyin ja
osaamiskartoituksin.

Palkan maarittely ja maksatus

Tyotehtavista on laadittava ja yllapidettava voimassaolevia tehtavankuvauksia, joiden pohjalta
tehdaan henkil6a palkattaessa tyosopimus tai maarayskirja ja maaritellaan hinnoitteluohjeiden



mukainen tehtavakohtainen palkka. Toimivallasta palkan maarittamisessa on saadetty
hallintosaannossa.

10. KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, hyvaa kirjanpitotapaa,
kirjanpitolakia ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston sen soveltamisesta antamia yleisohjeita
sekad mm. soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Tilinpaatoksen tulee antaa oikea ja riittava
kuva tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja taloudellisista vastuista.
Tama edellyttaa oikein ja asianmukaisesti tehtyja kirjauksia seka toimintakertomuksessa,
tuloslaskelmassa, taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaatostietoja.

Pankkitilien avaaminen ja kassojen perustaminen

Pankkitilien avaamisesta ja kassojen perustamisesta paattaa talousjohtaja.

Kaiken kunnan nimissa tapahtuvan maksuliikenteen tulee sisaltya kunnan kirjanpitoon. Kun
kunnalle kuuluvia tulo-, meno- tai rahoitustapahtumia syntyy, ne on hoidettava sellaisen
pankkitilin kautta, jonka omistajana on kunta. Kun esim. koulujen tai paivakotien yhteydessa
on yhteista, osittain kunnan ja osittain vanhempainyhdistyksen tai vastaavan toimintaa, tulee
kunnan toimintaan liittyva maksuliikenne hoitaa kunnan tilien kautta ja muu toiminta niiden
ulkopuolella.

Ostolaskujen kasittely

Ennen laskun hyvaksymista se on tarkastettava. Laskun tarkastajan tehtava on huolehtia siita,
etta laskun aiheena oleva tuote tai palvelu on saatu, se on sovitun mukainen ja laskun maara
on sovitun mukainen. Laskun oikeellisuudesta kokonaisuutena vastaa sen hyvaksyja.

Laskun tarkastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkil6. Laskujen maksamiseen liittyvia
vaarallisia tydyhdistelmia tulee valttaa.

Myyntilaskujen kasittely ja saatavien perinta

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, tehokkaasti ja taloudellisesti
noudattaen lainsaadantoa, laskutus- ja perintaohjetta ja tehtyja paatoksia seka ottaen
huomioon sopimukset, asiakaspalvelun vaatimukset ja hyva perintatapa.

Merkittava osa tuloista saadaan lainsaadantoon, viranomaisten paatoksiin tai sopimuksiin
perustuvina tilityksina, joista osa suoritetaan hakemusten ja kustannusselvitysten pohjalta ja
osa ilman hakemusta.

Saatava on kirjattava kuluksi, kun on todennakdista, etta saatava on kaynyt arvottomaksi.
Tallainen tilanne voi olla esimerkiksi, kun velallista voidaan pitda maksukyvyttomana.
Saatavan poistamisessa on noudatettava hallintosaanndssa olevia maarayksia. Poistaminen
ei tarkoita perinnasta luopumista. Perintaa tulee jatkaa niin kauan kuin se saatavan
suuruuteen ja perimiskustannuksiin nahden on taloudellisesti jarkevaa.

Arvonlisavero

Kunnan toiminta jaetaan arvonlisaverotuksen nakokulmasta verolliseen ja verottomaan
toimintaan. Kunnan kannalta tarkein verollinen toiminta on liiketoiminnan muodossa tapahtuva
tavaran ja palvelun myynti.

Paaosa kuntien toiminnasta on verotonta. Verottoman toiminnan ostoihin sisaltyvan
arvonlisaveron kunnat saavat valtiolta palautuksena takaisin erityisen palautusjarjestelman



perusteella. Laskuja kasiteltdessa on huolehdittava siita, etta arvonlisaverot kirjataan
palautusjarjestelmaan. Vain alv-laissa mainituista erityisista syista voidaan verottoman
toiminnan arvonlisaverot jattaa pois palautusjarjestelman piirista.

Verollisen eli liiketoiminnan osalta on kaytdssa vahennysjarjestelma. Toiminta voi olla myds
osittain verollista liiketoimintaa ja osittain verotonta toimintaa.

Maksuliikenne ja vieraan paaoman kaytto

Maksuliikenteen jarjestaminen, lainojen ottaminen ja takaisinmaksu seka likvidien varojen
sijoittaminen tulee hoitaa noudattamalla hallintosdannén maarayksia huolehtien, etta kaikessa
toiminnassa huomioidaan riskien hallinta ja sisdisen valvonnan nakdkohdat.

11. OMAISUUDEN HALLINNOINTI

Kayttoomaisuus ja suunnitelmapoistot

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden velvollisuutena on huolehtia siita, ettd 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
omaisuuden valvonnalla varmistamaan, ettd omaisuutta hoidetaan em. tavalla.

Kayttdomaisuus jaetaan kirjanpidollisen kasittelyn mukaisesti poistosuunnitelman alaiseen
kayttbomaisuuteen ja vuosikuluksi kirjattavaan omaisuuteen. Poistosuunnitelman alainen
kayttdomaisuus merkitdan taseeseen hankintamenoon vahennettyna suunnitelman mukaisilla
poistoilla.

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

Hankinnat

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti noudattaen julkisia
hankintoja koskevaa lainsdadantéa ja muuta lainsaadantoa, kunnan hallintosaantéa, kunnan
hankintaohjetta ja tehtyja paatoksia.

Hankintoja suoritettaessa on varmistuttava, etta aiheutuvan menon suorittamiseen on riittava
maararaha.

Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja pyrittava
kunnan kannalta kokonaistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen. Hankinnoissa on
noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta avoimuuden, tasapuolisuuden ja
syrjimattomyyden periaatteita. Hankintaa suunniteltaessa on erityista huomiota kiinnitettava
tarjouspyynnon sisaltéon. Tarjouspyyntda voidaan pitaa tarkeimpana asiakirjana
hankintaprosessissa.

Toimivallasta hankinta-asioissa maarataan hallintosdannossa.
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Varastot

Varastovalvonnassa on kiinnitettava erityistd huomiota varastoinnin enimmaismaaran mi-
nimointiin ja varaston kiertonopeuden maksimointiin kuitenkin varmistaen, etta toimintakyky on
koko ajan riittdva. Varaston enimmaismaaran vahvistamisella varmistetaan, ettei varastoon
sidota liikaa paaomaa, ja varaston kiertonopeuden seurannalla sita, ettd varastoon hankittu
tavara on tarkoituksenmukaista. Varastoilla tulee olla vastuuhenkild. Tavaran varastointia
seurataan saannolliselld inventoinnilla vahintaan kerran vuodessa. Inventointieroista tulee
laatia asianmukaiset selvitykset.

12. TIETOTURVA

Tietoturvallisuus jaetaan seuraavassa henkilostoturvallisuuteen, tietoliikenneturvallisuuteen,
laitteistoturvallisuuteen, ohjelmistoturvallisuuteen, tietoaineistoturvallisuuteen ja
kayttoturvallisuuteen. Omana kohtanaan kasitellaan lisaksi toipumissuunnittelua.

Henkilostoturvallisuus

Henkiloston palkkaamisen yhteydessa henkildston taustatiedot tarkastetaan lainsdadannon
sallimalla ja velvoittamalla tavalla. Jarjestelmien kayttdoikeudet maaraytyvat tydtehtavien
perusteella. Kayttdoikeudet pyritdaan maarittelemaan siten, etta henkild pystyy kasittelemaan
ainoastaan niita tietoja, joita han tyétehtaviensa puolesta tarvitsee.

Henkilostolle selvitetdan tietoturvaohjeistusta tarpeen mukaan kayttdoikeuksien antamisen
yhteydessa.

Kunta edellyttaa, ettd kunnan sahkopostia kaytetaan tavalla, joka ei vaaranna tietoturvaa.
Sahkopostia ei paasaantoisesti tule kayttaa yksityisten asioiden hoitoon.Tydntekijdiden
sahkopostikansioita ei tydnantajan toimesta tutkita. Kunta kuitenkin edellyttaa, etta kansiot
eivat sisalla mitdan laitonta tai hyvien tapojen vastaista materiaalia. Sahkopostiliikenne kulkee
roskapostisuodatuspalvelimen ja virustorjuntaohjelmiston Iapi.

Tyontekijoiden internetin kayttoa ei ole teknisin keinoin rajoitettu. Internettia kaytettaessa
kiellettyja ovat vierailut epasiveellista tai laitonta materiaalia sisaltavilla sivuilla. Jos yksittainen
tyontekija aiheuttaa virusongelmia internetin vaarinkaytolla on esihenkilon puututtava asiaan.

Tietoliikenneturvallisuus

Kunnan tietoliikenneverkko on eristetty internetista palomuurilla ja kaytossa on kehittynyt
virustorjuntaohjelmisto. Tydntekijdiden etayhteyksia varten on kaytéssa VPN -ohjelmisto, jolla
luodaan suojattu yhteys kunnan tietoliikenneverkkoon.

Laitteisto- ja ohjelmistoturvallisuus

Tybasemien ja puhelinten kayttooikeudet on toteutettu niin, etta kayttajilla on mahdollisuus
asentaa niihin vain kunnan hyvaksymia ohjelmistoja. Samoin on rajoitettu myds muita sellaisia
toimenpiteita, jotka voisivat vaarantaa tietoturvallisuuden. Kayttajien ei ole mahdollista nahda
muita tydtiedostoja kuin omat ja hanelle jaetut tiedostot.

Tyb6asemat pyritaan pitamaan mahdollisimman vakioituina.
Tietoturvan kannalta kriittisiin toimintoihin hankitaan ainoastaan sellaisia ohjelmistoja, jotka

tayttavat keskeiset tietoturvavaatimukset. Huomiota kiinnitetaan erityisesti tietojen
suojaukseen ja varmistamiseen seka kayttdoikeuksien hallintaan.
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Ohjelmistohankinnat pyritaan suorittamaan kehittamisprojekteina, joissa analysoidaan
toiminnan nykytila, kehittamistavoitteet ja maaritellaan jarjestelmiltd vaadittavat ominaisuudet
seka niiden painoarvot. Ohjelmistot pyritdaan hankkimaan luotettavilta toimittajilta, jotka
pystyvat takaamaan yllapidon myéhemman saatavuuden.

Tietoaineistoturvallisuus

Kayttajan kayttdoikeudet tulee maarittella eri sovelluksissa siten, ettda hanen on mahdollista
kasitella ainoastaan niita tietoja, joihin hanella tyotehtaviensa puolesta on tarve.

Kayttooikeudet sovelluksiin antaa kayttajille kunkin ohjelman paakayttaja, joka huolehtii myos
siita, etta henkildn lopettaessa sovelluksen kaytdon hanen kayttdoikeutensa poistetaan.
Paakayttajat myos ohjeistavat henkilot sovellusten kaytdssa tai ohjaavat heidat kursseille.

Turva-/valvontakamera-valvonta seka kulunvalvonta

Osaa kiinteistoista valvotaan sahkoisesti. Tyontekijalle luovutetaan avain tai sahkoinen
kulunvalvontakortti tarpeen mukaan. Kulunvalvontakortilla on paasy ainoastaan niihin
kiinteistoihin, joihin tyotehtavien perusteella on oikeus. Osassa kiinteistdja on myos
valvontakamera, joka on jatkuvassa aktiivitilassa. Tallennettua kuvamateriaalia voidaan
tarvittaessa myohemmin tarkastella.

13. AVUSTUKSET

Avustuksia mydnnetaan kotitalouksille, yhteisdille ja yksityishenkildille. Kotitalouksille
myonnettavia tyypillisimpia avustuksia ovat Kelan kautta maksettavat lastenhoidon tuet.
Etuuksista paattavien viranhaltijoiden esihenkildiden tulee valvoa, etta lainsaadantoa
noudatetaan, maksatus toimii asianmukaisesti ja kuntalaisia kohdellaan tasapuolisesti.
Paatoksenteon tasapuolisuuden ja oikeellisuuden varmistamiseksi avustusten mydntamisesta
tulee olla ohjeet.

Yhteisoille myonnettyjen avustusten sisaisesta valvonnasta vastaa avustuksen myontanyt
taho. Avustuksen myodntavan tahon tulee varmistua siita, ettéd avustus on haettu hakuohjeita
noudattaen, se myonnetaan avustusohjeiden mukaisesti ja sitd varten on maararaha. Erityista
huomiota tulee kiinnittdd hakemusten jattdaikaan, yhdistyksen tms. yhteisdn kelpoisuuteen
saada avustusta, kohdeavustuksen kayttotarkoitukseen, maksatukseen tilitietoineen seka
avustuksen kayttoon. Mikali avustusta ei ole kaytetty avustusehtojen tai avustuspaatdksen
mukaisesti, tulee avustuksen myontajan harkita avustuksen takaisinperintaa tai maksatuksen
keskeyttamista. Avustuspaatokseen liitettavilla ehdoilla tilitysten tekemisesta kunnalle tulee
taata mahdollisuus merkittavaa avustusta saavan yhteison hallinnon ja kirjanpidon
tarkastamiseen.

14. SOPIMUKSET JA NIIDEN VALVONTA

Sopimukset tulee laatia kunnan edun mukaisina ja niiden tulee noudattaa ko. alan yleisia
sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimusten valvonta kohdistuu niiden
laadintaan, taytantéonpanoon ja noudattamiseen. Taytantéonpanon ja sopimusten
noudattamisen osalta valvotaan mm. laskutusta/maksatusta, tilitysten suorittamista, in-
deksitarkistuksia ja irtisanomisia.

Sopimusten valvontavastuu silla, jonka vastuualueelle sopimus kuuluu. Ellei kaytdssa ole
keskitettya sopimushallintajarjestelmaa, tulee tehdyista sopimuksista pitaa luetteloa



12
tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyina. Sopimuksiin liittyvia toimenpiteiden erapaivia tulee
seurata systemaattisesti. Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Erityisesti tulee seurata sopimusten
voimassaoloaikoja, jotta voidaan ajoissa ryhtya tarvittaviin jatkotoimenpiteisiin, kuten ajoissa
neuvottelemaan sopimusten jatkamisesta tai kilpailuttamaan sopimuskohde.

15. PROJEKTI- JA HANKETOIMINTA

Kunta voi itse hallinnoida projekteja ja hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa
projekteissa ja hankkeissa. Kunnan omina projekteina tai hankkeina toteutettavista
toimenpiteista on laadittava yksildidyt projektisuunnitelmat aikatauluineen ja
kustannusarvioineen. Projektin tai hankkeen kirjanpito jarjestetaan siten, etta
projektin/hankkeen tuloja ja menoja voidaan seurata omana kokonaisuutena johtamisessa ja
valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Projekti/hankesuunnitelmassa kerrotaan, miten
projektin/ toteutumisesta raportoidaan ja miten projekti/ arvioidaan.

Projektien ja hankkeiden menojen ja tulojen seurantaa varten avataan jokaiselle projektille
kunnan kirjanpitoon oma projektinumero.

Osallistumisesta toisen (kunnan ulkopuolisen toimijan) hallinnoimaan projektiin ta
hankkeeseen on tehtava paatds, jossa on nimettava yhdyshenkild, hyvaksyttava
projekti/hankesuunnitelma ja kustannusarvio kunnan osalta seka osoitettava, miten
projektin/fhankkeen tulot ja menot kirjataan.

16. RISKIENHALLINTA

Sisainen valvonta on perimmiltaan erilaisten riskien hallintaa. Riittavan sisaisen valvonnan
perusedellytyksena on riskien tunnistaminen ja niiden huomioon ottaminen sisaisen valvonnan
rakenteita luotaessa. Riskit jaetaan tavallisesti liikeriskeihin ja vahinkoriskeihin.

Liikeriskeja sisaltyy toimintaan, jossa on menetyksen mahdollisuus, mutta toisaalta
mahdollisuus voittoon siind tapauksessa, etta toiminta sujuu hyvin. Liikeriskeja ei yleensa
voida siirtaa esimerkiksi vakuutuslaitoksen kannettavaksi, vaan ne jaavat omalle vastuulle.

Kuntien riskienhallinnan paapaino on vahinkoriskeissa. Vahinkoriskit ryhmitellaan yleensa
kolmeen ryhmaan: henkiloriskit, omaisuusriskit ja toiminnan riskit. Riskit saattavat
toteutuessaan aiheuttaa kunnalle merkittavaa taloudellista vahinkoa, korvaamattomia hen-
kildvahinkoja seka hairita toimintaa tuntuvasti. Tavallisimmin vahinkoriskien hallinnalla
ymmarretaan suojautumista sellaisilta riskeilta, jotka voidaan vakuuttamisen keinoin siirtaa
kokonaan tai osittain vakuutuslaitokselle. Tallaisia riskeja sisaltyy kaikkiin em. kolmeen
ryhmaan.

Useimmat kunnallisen palvelutuotannon suoritteet eivat synny yhtena kertakaikkisena
tapahtumana, vaan lyhyempien tai pidempien tyévaiheiden tai toimintojen ketjun lopputu-
loksena. Prosessin kaikkien osatoimintojen tulee toimia moitteettomasti, jotta lopputulos olisi
onnistunut. Talléin jokaisen osatoiminnon tulee olla valvonnan piirissa. Jos yksikin osavaihe
jaa valvomatta, puutetta ei voida korvata tehostamalla valvontaa ketjun muissa osissa.
Prosessin eri vaiheiden suorituspaikat voivat sijaita organisaation eri osissa. Prosessin
sisdinen valvonta on jarjestettava kussakin yksikossa yksilollisesti. Valvonnan onnistumisen
perusedellytyksenad on prosessikuvaus. Siina osoitetaan toimintaan sisaltyvat riskit, osavastuut
ja sisaisen valvonnan menettelyt.
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Riskien tunnistaminen

Riskien tunnistamista tulee tehda systemaattisesti ainakin kunnan johtoryhmassa ja jokaisella
palvelualueella. Tarvittaessa sita tulee tehda myos palveluyksikdssa.

Riskien tunnistamisessa voi kayttaa esimerkiksi seuraavia kategorioita:

a) strategiset riskit (pitka aikavalin riskit kuten asukasluku, kunnan kannalta kriittiset toimijat)
b) taloudelliset riskit (rahoitus-, korko-, takausriskit, ym.)

c¢) toiminnalliset riskit (henkildsto-, sopimus-, projekti-, tieto/tietotekniset riskit, ym.)

d) vakuutus-/vahinkotapahtumat

e) lakiasiat (lainsaadanndén muutokset, mahdolliset oikeudenkaynnit, ym.)

Riskien luokittelu

Riskien luokitteluun on monia tapoja. Yleensa luokittelussa arvioidaan yhtaalta riskin
toteutumisen todennakdisyytta ja sen vaikutusta. Ohessa on 3x3 arviointitaulukko.

Kohtalainen riski
Todennakdinen
2
> Siedettava riski Kohtalainen riski
% Mahdollinen
c
$ Epatoden- Siedettava riski Kohtalainen riski
B nakodinen
[
Merkitykseton Haitallinen Vakava
Vaikutus

- sietamaton riski tulee valittdmasti poistaa tai toiminta keskeyttaa

- tulee pikaisesti tehda toimenpiteita

- kohtalaiselle riskille tulee maaraajassa tehda korjaavat toimenpiteet
- siedettavaa riskia seurataan mutta toimenpiteita ei valttamatta tehda
- merkityksettomille riskeille ei tehda toimenpiteita



Riskien hallintatoimet
Riskien luokittelun jalkeen tulee riskia hallita, mikali riski ei ole vahainen.
Riskien hallitsemiseen voidaan kayttaa esimerkiksi seuraavia menetelmia:

- riskin valttaminen
(esim. valtetaan epailyttavien yritysten kanssa tehtavia sopimuksia)

- riskin hyvaksyminen (ei sovellu esim. ty6turvallisuusasioihin)

- riskin vaikutusten pienentaminen
(esim. valtetaan jotain toimintaa tai muutetaan toimintatapaa)

- riskin siirtdminen (vakuutukset toimivat usein vain osittain)
- riskin jakaminen (esim. toisen kunnan kanssa)

Riskien hallitsemiseksi tehtavien toimenpiteiden osalta tulee tarvittaessa paattaa
vastuuhenkilo ja aikataulu tilanteen seurantaa varten. Tyoturvallisuuteen liittyvat riskit tulee
lahtdkohtaisesti poistaa.

Riskien vakuuttaminen

Hallintosdanndén mukaan talousjohtaja vastaa riskien vakuuttamisesta.

Jokaisen palvelualuejohtajan tulee valvoa, ettd vakuutusturvassa tapahtuvat muutostarpeet
toteutetaan ja etta vakuutukset ovat sisallollisesti vakuutustarpeen mukaiset. Vastaavasti
vakuutusturvassa tapahtuneet muutokset tulee saattaa tiedoksi palvelualueille.
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