V— ——
PYHAJOKI

R

Pyhdjoen kunnan
sisaisen valvonnan |a
riskienhallinnan ohjeet

Kunnanhallitus 26.11.2018



Sisallysluettelo

T JONAONTO e e ——

2. SisGinen valvonta ja riskienhallinta osana hyvad hallinto- ja johtamistapaa.........
2.1 Hyva hallinto- ja johtamistapa sek& hyvan hallinnon periaatteet ..................
2.2 Johtamis- ja ohjausjarestelma .. ...,
2.3 Pyhdjoen kunnan valvontajarjestelma ...
2.4 SisGisen valvonnan madritelma ja tavoitteet ...
2.5 Riskienhallinnan madritelma ja tavoitteet ...

3. SisGisen valvonnan toimivalta ja vastuut ...
3.1 Hallintos@dntd ja muuUt Ohjeet ...

3.2 Toimivallan siirt@dminen ......

3.3 Tilivelvollisuus ja vastuu sisdisestd valvonnasta ...,
3.4 Luottamushenkildiden valvoNtaVASTUU ...,
3.5 Kunnan johdon valvontavaAstuUU ........oiiiii e,
3.6 Esimiesten yleinen valvontavastuu ... ..o

3.7 Konserniyhteisdt ...............

4. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta osana foimintaprosesseja .......c.oooveviviinnnnn..
4.1 PAatdksentekoprosessin Sistinen VAIVONTQ ....ovviiiiiie i
4.2 Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta ..o

4.2.1 Strateginen suuNNItTEIU ...
4.2.2 Talousarvio ja -SUUNNITEIMQA ... e
4.2.3 INvestointisUUNNITEIMQO ..o
4.2.4 TalousarviomMUUTOKSET ...
4.2.5 Taloussuunnitteluun littyv@ riskienhallinta ..o
4.2.6 Seuranta ja rapOrtOiNTi ...

4.3 Henkilostoasiat c.eeeeenen......

4.3.1 Henkildstdéasioiden riskienhallinta ja valvontatoimenpiteet ..................
4.3.2 Johtaminen ja henkildston kehitt@dminen ...,

4.3.3 Palvelussuhdeasiat ..

4.3.4 Palkan madrittely Ja maksatus ...
4.3.5 Henkiléstoasioiden seuranta ja raportointi ...,

4.4 Kirjanpito ja maksulikenne
4.4.1 Kirjanpito ................

4.4.2 Ostolaskujen ké&sittely ja maksulikenne ........ccooviiiiiiiiiiiieeee,
4.4.3 Myyntilaskujen kdasittely ja tulojen kanto ...
4.4.4 Rahoitusriskien NalliNtQ ...,

4.4.5 Pankkitilit .................
4.5 Omaisuuden hallinnointi .......

4.5.1 Omistajaohjaus .......

4.5.2 Hankinnat ...............
4.5.3 Ulkopuoliset varat ....

4.5.4 Omaisuuden hallinta

(6, BN @, I NN N OV}

o~ O O~

0 00 N N N

O 0 00 0

10
10
10
10
11
11
11
11
12
12
12
12
12
13
13
13
13
13
13
14
14



4.6 Tietoturva

4.7 SOPIMUKS T .ot e e
4.8 Muut sis@iseen valvontaan liittyvat tehtavat ...
4.8.1 Kunnan myont@mat avustukset ...,

4.8.2 Valtionosuudet ja -avustukset sekd muut avustukset ...,

4.8.3 Projektitoiminta .. ..o,

5. Riskienhallinnan sisGiNEN VAIVONTA ...
6. RO O O N it e e

7. Voimaantulo

14
15
15
15
15
15



Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje

1

2

2.1

Johdanto

Tadma ohje t@ydentdd valtuuston 27.8.2014 hyvaksymié sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan perusteita Pyhdjoen kunnassa.

Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen tarkoituksena on yhtendistad sisdisen val-
vonnan toimintatapoja ja toisaalta varmistaa, ettd yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja
toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan. Pyh&joen kunnan sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan ohje koskee kaikkia kaupungin toimielimid, johtoa ja koko henkildstda.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta osana hyvaa hallinto- ja johtamistapaa

Hyva hallinto- ja johtamistapa seka hyvan hallinnon periaatteet

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan johtamis- ja hallinfotavan mu-
kaista toimintaa, Hyvalld hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talou-
den ohjauksen tilivelvollisuus- ja vastuujarjestelmad, joka edistadd hallinnon ja palvelu-
fuotannon luotettavuutta ja tehokkuutta sekd IGpindkyvyyttd. Jariestelmdn perustana
ovat kunnan arvot, asiakkaiden ja asukkaiden tarpeet sekd toiminnan tuloksellisuuden
arviointi. Keskeist& hyvdan hallinto- ja johtamistavan toteuttamisessa on luoda sellaiset
linjaukset, jotka varmistavat tuloksellisuuden edellytykset samalla kun toiminta t&yttéad
eettisyyden ja vastuullisuuden vaatimukset.

Hyvadn johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jGsenet sekd kes-
keiset yhteistydkumppanit ovat tietoisia niistd eettisistd periaatteista, joita kunnan toi-
minnassa noudatetaan. Tassd yhteydessd painotetaan luottamushenkildiden, esimies-
ten ja tyontekijdiden velvollisuutta toimia lakien, sdddosten ja johdon madrdysten mu-
kaisesti sekd rehellisesti ja vilpittémasti.

Kunnan foiminnassa fulee noudattaa hyvén hallinnon periaatteita. Kunnalle kuuluvat
tehtavat hoidetaan oikeusturvan vaatimukset tayttévalld ja muutoinkin asianmukai-
sella ja kansalaisten luottamusta vahvistavalla tavalla.

Keskeisidt hyvan hallinnon periaatteita julkishallinnossa ovat hallintolaissa séd&detyt hal-
linnon oikeusperiaatteet:

- yhdenvertaisuus

- tarkoitussidonnaisuus

- puolueettomuus

- suhteellisuus

- luottamuksensuoja

Hyvan hallinnon perusteisiin kuuluvat myds palveluperiaate ja palvelun asianmukai-
suus, neuvontavelvollisuus, hyvan kielenkdytdon vaatimus sekd viranomaisten yhteistyd-
velvoite.

Laki kunnallisesta viranhaltijasta edellyttdd viranhaltijan suorittavan virkasuhteeseen
kuuluvat tehtéavat asianmukaisesti ja viivytyksettd. Viranhaltijan kdytdksen pitdd olla
aseman ja tehtédvan edellyttdmalla tasolla. Tydntekijéitd koskevat vastaavat sa&nnok-
set |0ytyvat tydsopimuslaista.
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Johtamis- ja ohjausjarjestelma

Kunnan organisaatio ja sen toimivaltasuhteet mdadritelld&n hallintosddnndssa.

Valtuusto on kunnan ylin padattava elin. Valtuusto vastaa strategisesta p&dtdksente-
osta ja koko kuntakonsernin tavoitteiden asefttamisesta, toiminnan ja talouden taso-
painosta sekd toiminnan arvioinnista ja seurannan jarjestmisesta.

Kunnanhallitus johtaa kuntaorganisaatiota vastaten kunnan hallinnosta ja talouden-
hoidosta. Kunnanhallituksen alaisuuteen on asetettu henkiléstétoimikunta ja kaavoi-
tustoimikunta. Kunnanhallituksen alaisena toimiva kunnanjohtaja vastaa koko kunnan
strategisesta ja operatiivisesta johtamisesta.

Pyhajoen kunnan valvontajarjestelma

Valvonta luo edellytyksia sille, ettd organisaatio kykenee saavuttamaan pddmad-
ransd. Valvonta myds ennaltaehkdisee talouden ja toiminnan riskitilanteita. Kunnan
hallinnon ja talouden valvonnassa ulkoinen tarkastus ja arviointi sekd sisdinen valvonta
yhdessd muodostavat kafttavan valvontajarjestelman.

Ulkoinen tarkastus ja arviointi j@rjestet&dn toimivasta johdosta riippumattomaksi. Siitd
vastaavat kuntalain perusteella tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Tarkastuslauta-
kunta arvioi kuntastrategian ja muiden valtuuston asettamien tavoitteiden toteutu-
mista. Tilintarkastaja vastaa hallinnon ja talouden tarkastuksesta.

Sis@inen valvonta on kunnan itsensd@ luoma valvonnan jarjestely johtamisen tueksi ja
riskien hallitsemiseksi. Valtuuston hyvaksyman hallintosGdnnén mukaisesti vastuu koko-
naisvaltaisen sisGisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjest&misestd kuntakonsernissa on
kunnanhallituksella. Lautakunnat vastaavat toimialallaan sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jériestdmisestd. Toimiva johto eli kunnanjohtaja, p&é&vastuualueiden esimie-
het ja tulosalueitten esimiehet vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan foi-
meenpanosta ja fuloksellisuudesta toimialallaan ja vastuualueellaan.

Sisdinen valvonta jakaantuu:
1. sisGiseen tarkkailuun

2. seurantaan ja

3. sisGiseen tarkastukseen

Siséinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtévien asianmukainen
hoitaminen hyvdaksytylld tavalla ja tehtdvadn osoitettujen voimavarojen puitteissa. Se
on yleistd rationaalista toimintaa suunnittelun, paatdksenteon, foimeenpanon ja val-
vonnan muodostamassa tfoimintaketjussa. Sen toimivuudesta vastaavat organisaa-
tiossa esimiesasemassa olevat.

Seuranta on ennen muuta luottamushenkildille ja foimielimille kuuluva osa sisdistd val-
vontaa. Seurannan keskeisid tehtdvid ovat tavoitteiden ja velvoitteiden asettaminen,
raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen p&atoésten ja raporteissa kuvattujen fu-
losten vertailu.

Siséinen tarkastus suoritetaan toimivan johdon johdolla ja alaisuudessa. Sen ensisijai-
sena kohteena ovat toimintalinjaukset, toimintaperiaatteet, resurssien kaytto ja tavoit-
teiden toteutuminen.



Valtuuston hyvaksymdss@ konserniohjeessa annetaan toimintaohjeet ja periaatteet
konsernin johdolle ja siihen kuuluville tytdryhteiséille. Kuntayhtymi& ja osakkuusyhtei-
sOj& konserniohjeet koskevat soveltuvin osin. Konserniohjeilla varmistetaan hyvaksytyn
omistajapolitikan ja strategisten tavoitteiden sek& konsernin kokonaisedun mukaisten
toimintaperiaatteiden ja valvonnan toteuttaminen konsernissa.

2.4 Sisaisen valvonnan madaritelma ja tavoitteet

Sisdinen valvonta on kunnan ja sen pddvastuualueiden toiminnan omaa valvontaa,
joka on johdon tekemd&d tai johdon lukuun tehtyd. Nakdkulmana sisdisessd valvon-
nassa on, millé keinoin ja tavoin johto varmistaa, ettd tavoitteet paddvastuualueella tai
foimintayksikdssé saavutetaan, toiminta on lakien, sddntdjen, ohjeiden ja p&atoésten
mukaista, resurssit kaytetddn tehokkaasti ja tuloksellisesti, omaisuus on turvattu ja joh-
don saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista. Sisdinen
valvonta on olennainen osa jokapdivaistd toiminnan ohjausta ja johtamista.

Onnistuneen johtamisen perusedellytyksid on, ettd johtajalla on ajantasainen tieto
alueensa tai yksikkdns& olennaisten asioiden tilasta eik& johtaminen tapahdu vain
olettamusten varassa. Sisdisen valvonnan tavoitteet littyvat yleiselld tasolla toiminnan
kustannustehokkuuden parantamiseen, laadukkaan ja I&pindkyvan hallinnon jarjesta-
miseen sekd tydn mielekkyyden turvaamiseen. Kysymys on toiminnan itsearvioinnista
ja tavoitteena on sen jatkuva parantaminen. Yksityiskohtaisemmin sisGisen valvonnan
tavoitteet voidaan jaotella seuraavasti:

Vaikuttavuus ja tuloksellisuus. Valvonnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saa-
vuttamista, tuotteiden ja palvelujen laatua seké foimintojen taloudellisuutta ja fuotto-
vuutta.

Raportointi ja tiedon oikeellisuus. Valvonnalla johto ja esimiehet huolehtivat siitd, ettd
heiddn vastuualueellaan tuotetaan ja ylldpidetddn luotettavia tietoja toiminnasta,
taloudesta ja hallinnosta. Tiedot tulee raportoida oikein ja ajantasaisesti.

Toiminnan laillisuus ja johdon ohjeiden noudattaminen. Valvonta turvaa lakien ja ase-
fusten sekd kunnan paatdsten, sadntdjen ja ohjeiden noudattamisen.

Resurssien ja omaisuuden furvaaminen. Valvonnalla varmistetaan, ettd kunnan resurs-
seja kaytetddn jarkevasti ja taloudellisesti kunnan hyvdaksi ja ettd resurssit turvataan
menetyksiltd, jotka aiheutuvat virheistd, huonosta hoidosta, tuhlauksesta, vadrinkéay-
toksistd, petoksista tai muusta sadntdjen ja ohjeiden vastaisesta toiminnasta.

Sis@iseen valvontaan vaikuttavat toiminnan luonne, sisaltd ja laagjuus, toimintayksikdn
talous sekd niihin liittyvat riskit. Valvonta on riittévad, kun toiminta on organisoitu siten,
ettd se tuottaa kohtuullisen varmuuden tavoitteiden saavuttamisesta. Valvontatoi-
menpiteiden on oltava taloudellisia ja tehokkaita. Sisdinen valvonta kattaa kunnan
oman toiminnan sekd toiminnan, josta kunta vastaa omistuksen, ohjaus- ja valvonta-
vastuun sek& muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla.

2.5 Riskienhallinnan madritelma ja tavoitteet
Kokonaisvaltainen riskienhallinta on osa siséistd valvontaa ja sen tavoitteena on
saada kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta sekd toimin-

nan jatkuvuudesta ja hairiéttémyydesta.

Riski on mahdollinen tapahtuma tai tapahtumaketju, joka voi vaarantaa taloudellis-
ten tai toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisen lyhyelld tai pitk&lld aikavalilld tai



uhata organisaation mainetta. Riski ei ole ainoastaan negatiivisen asian mahdollinen
tapahtuminen, vaan myds se, ettd jokin voimavarojen mahdollistama hyvé jad toteu-
tumatta. SisGisen valvonnan kannalta on olennaista, ettd toimintaan liittyvat riskit ja
mahdollisuudet on arvioitu ja ylmmarretty.

Riskit luokitellaan

- strategisiin,

- operdtiivisiin,

- taloudellisiin ja

- vahinkoriskeihin.

Strategiset riskit ovat riskejd, jotka liittyvat kunnan pitk@n aikavdlin tavoitteisiin, menes-
tystekijoihin sekd niihin kohdistuviin sisdisiin ja ulkoisiin ep&varmuustekijéinin.

Operatiivisilla riskeilld tarkoitetaan pdivittdistd toimintaa, prosesseja ja jarjestelmia uh-
kaavia tekijoita.

Taloudellisilla riskeilld tarkoitetaan talouden tasapainoon, investointeihin ja rahoituk-
seen liittyvid riskejd.

Vahinkoriskit kohdistuvat yleensé tiettyyn kohteeseen ja vahingon mahdollisuus sekd
seuraukset ovat etukdteen tiedossa, mutta vahingon todenndkdisyytta ei tiedetd.

Riskienhallintaprosessi perustuu riskien tunnistamiseen ja kuvaamiseen, riskin toteutumi-
sen vaikutusarviointiin ja riskin toteutumisen todennd&kdisyyteen, mahdollisuuteen hal-
lita riskia eri menetelmilld seka riskeistd raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Riskienhallinta on osa normaalia kunnan toiminnan suunnittelua, p&atdksentekoa
sekd foiminnan arviointia ja sisaltyy kunnan prosesseihin ja toimintatapoihin. Riskien ar-
viointi ja raportointi kytkeytyy kiintedsti vuosittaiseen foiminnan ja falouden suunnittelu-
ja raportfointiprosessiin.

3 Sisaisen valvonnan toimivalta ja vastuut

3.1 Hallintosaanto ja muut ohjeet

Sisdisen valvonnan ohjeistaminen fapahtuu sddntdjen ja toimintaohjeiden avulla. Kes-
keisi& ohjeita ovat mm.

- hallintoséanté

konserniohje

hankintaohjeet

virka- ja tydehtosopimusten mdadardykset ja soveltamisohjeet

3.2 Toimivallan siitfaminen

Hallinnon jarjest@miseksi valtuusto on hyvaksynyt hallintos&ddnnoén, jossa maar&tadan
kunnan eri viranomaisista sekd niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehté&vistd. Hal-
linfos&a&nndll& valtuusto on kuntalain 14 §:n mukaisesti siirtdnyt (delegoinut) toimival-
taansa kunnan muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Toimielin tai viranhaltija, jolle padatdsvaltaa on siirretty, on sekd oikeutettu ettd velvoi-
tettu tekemdadn padatdksen asiassa. Muut toimielimet eivat voi ottaa asiaa paatetts-
vakseen muutoin kuin k&yttadmalld kuntalakiin perustuvaa ofto-oikeutta.



Toimielimen oikeudesta siirtdd sille delegoitua toimivaltaa eteenpdin on madratty hal-
linfos&dnndssd. Tallaisella delegoinnilla siirrettyd toimivaltaa ei saa siirtéd edelleen, 1s.
toimivaltaa saa siirtéd ainoastaan ynden kerran. Vastuuta ei voi valttéd vetoamalla
siinen, eftd padtdsvalta on siirretty. Toimivaltaa siitavalla elimelld tai viranhaltijalla on
valvontavastuu ja sen on jarjestettdva sisdinen valvonta ja seuranta siten, ettd puuttu-
minen delegoinnin mukaisiin p&&toksiin on mahdollista.

HallinfosGdnndn perusteella tehdyt delegointipddtdkset tulee ilmoittaa arkistosintee-
rille.

3.3 Tilivelvollisuus ja vastuu sisdisesta valvonnasta

Tilivelvollisilla on erityinen vastuu sisdisen valvonnan rakenteiden luomisesta ja sisGisen
valvonnan tehokkuuden parantamisesta ja jatkuvasta ylldpidosta johtamansa foimin-
nan osalta. Kuntalain tarkoittamia ftilivelvollisia ovat ainakin toimielimien jasenet ja kun-
nanjohtaja sekd padvastuualueiden johtajat. Valtuutetut eivat valtuuston jdseniné ole
filivelvollisia. Tarvittaessa tilivelvolliset voidaan yksildid& talousarviossa.

Kuntalain 125 §:n mukaan filintarkastuskertomukseen on sisé@llytettavé esitys vastuuva-
pauden myodntdmisestd ja mahdollisesta muistutuksesta, jonka voi kohdistaa vain tili-
velvolliseen. Tilivelvolliseen voidaan valvontavelvollisuuteen littyen kohdistaa muistutus
my®&s hdnen alaisensa tekemisistd tai tekemdattd jattamisesta. Tilivelvollisuusaseman
puuttuminen ei vapauta esimiesasemassa olevaa viran- tai toimenhaltijaa alaistensa
toiminnan valvontavastuusta.

3.4 Luottamushenkiloiden valvontavastuu

Valtuusto vastaa kunnan foiminnasta ja taloudesta. Valtuusto p&attdd kunnan ja kun-
takonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.

Tarkastuslautakunta voi esittad arviointikertomuksessaan arvionsa sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan filasta.

kunnanhallitus vastaa kuntalain mukaan kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta sek&
valtuuston padatdsten valmistelusta, taytantédnpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Se
vastaa myos sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta
jarjestmisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta. Kunnanhallitus on
velvollinen antamaan osana toimintakertomusta selonteot sisdisen valvonnan ja kon-
sernivalvonnan jarjestamisestd kunnassa ja kuntakonsernissa.

Kunnanhallituksen alaiset toimielimet vastaavat omalla p&é&vastuualueellaan sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjest@misestd, toimeenpanon valvon-
nasta ja tuloksellisuudesta sek& merkitt&vimpien riskien raportoinnista kunnanhallituk-
sen antamien ohjeiden mukaisesti. Lautakunnalla on mm. velvollisuus valvoa, ettd sen
alainen tulosalue toimii vahvistetun talousarvion sek& valtuuston hyvéksymien tavoit-
teiden mukaisesti. Toimielinten jasenten filivelvollisuus korostaa heid@n valvontavastuu-
taan padatdksenteossa ja toiminnan seurannassa.

3.5 Kunnan johdon valvontavastuu
Kunnanjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittévan ja toimivan sisdisen valvonnan

tfoteuttamisesta ja ylldpit&misestd sekd toimivuuden varmistamisesta osana kunnan
hallinnon ja taloudenhoidon johtamista.



3.6

3.7

Padvastuualueitten johtajien tehtGvand on vastata siitd, ettd padvastuualueen sisdi-

nen valvonta ja riskienhallinta on jarjestetty asianmukaisella tavalla. Paévastuualueen
johtajilla on t&dmdan tehté&van toteuttamisessa erityinen vastuu tilivelvollisena ja esimie-
hend.

Esimiesten yleinen valvontavastuu

Jokaisen yksikdn esimiehen on vastattava siitd, ettd henkildstén toimivalta ja vastuut
on mdadritelty selkedsti. Esimiehen on varmistuttava siitd, ettd alaiset ovat tietoisia
omista fehtavistddn ja tavoitteistaan. Esimiehen on luotava edellytykset tehtéavistd
suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen.

Esimiesten on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava tarpeel-
lisiin foimenpiteisiin valittomasti, mikali havaitaan lainséd&dannén, hallinfosddnndn, toi-
mintaohjeiden tai toimielinten p&atdsten vastaista tai muutoin virheellistd, tehotonta
tai ep&taloudellista toimintaa.

Konserniyhteisot

Konserniyhteisdjen velvollisuutena on jarjestdd siséinen valvonta ja riskienhallinta orgo-
nisaatiossa huolellisesti. Riskienhallinnassa on ofettava huomioon kunnan omistajapo-
littiset tavoitteet ja konserniohje hyvé&n hallinfotavan mukaisesti. Konserniyhteisdjen
tulee raportoida kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle konserniyhteisén merkittévista
riskeistd sekd riskienhallinnan foimivuudesta ja riittavyydesta.

4 Sisainen valvonta ja riskienhallinta osana toimintaprosesseja

4.1

Paatoksentekoprosessin sisdinen valvonta

Pa&tdksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoi-
muuteen. Padtdksentekoa ohjaavat lainsd&dantd seké kunnan hallintos&anté ja muu
ohjeistus.

Kuntalaisten asianmukainen kohtelu edellyttad, etté henkildkunta toimii hyvan hallin-
non periaatteiden mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain, julkisuuslain liséksi riitta-
vasti lainséd&ddéantdd omalta vastuualueeltaan.

Kunnan luoftamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tydontekijdiden esteellisyydestd asian
valmisteluun ja paatdksentekoon saadetddn kuntalain 97 §:ssé ja hallintolain 27 — 30
§:iss@. Esteellisyyssaannoksilld turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kdsittelyn
puolueettomuuteen.

Esteellinen henkild ei saa osallistua asian kdsittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn
kaikkia vaiheita valmistelusta taytantédnpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti itse
vastuussa siitd, ettd ei osallistu esteellisend asian kdsittelyyn. Epdvarmassa tilanteessa
henkildn on syyt& pidattaytyd osallistumasta asian valmisteluun ja paatdksentekoon.

Padatdksentekoprosessin muodostavat asian vireilletulo, pdatdksen valmistelu, p&&tok-
senteko, foimeenpano ja foimeenpanon valvonta. Pa&tdksenteon tulee perustua oi-
keisiin ja riittéviin tietoihin ja p&atostekstin on oltava yksiselitteinen ja t&dsmdllinen. P&a-
tdksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsédaddantdd ja sadntdjd sekd oh-
jeita. Paatokset on perusteltava. Tiedon on sdilyttavé muuttumattomana asian



kaikissa kdsittelyvaiheissa. Paatésten lainmukaisuus tulee tarkistaa myos padtdsten
taytantédnpanovaineessa.

Padatdkset asetetaan muutoksenhakuohjeineen asianmukaisesti nédhtaville, annetaan
muutoksenhakuohjeineen mahdollisimman nopeasti tiedoksi asianosaisille ja ilmoite-
tfaan ylemmalle toimielimelle hallinfosad&dnndn mukaisesti mahdollisen otto-oikeuden
kayttamistd varten. Ylemman foimielimen on seurattava alemman toimielimen ja
alaistensa viranhaltijoiden paatéksenteon laillisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta. Esi-
miehen on seurattava alaistensa paatdksentekoa.

Viranhaltijapadtdsten osalta tulee sisdisessd tarkkailussa kiinnittd& huomiota mm. seu-

raaviin asioihin:

- mitd asioita on delegoitu

- onko padtdkset tehty toimivallan puitteissa ja riittGvasti perusteltu

- onko padtdkset annettu tiedoksi asianosaisille

- onko padtdkset annettu valitusajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joille asian kdsit-
tely voidaan siirtaa.

Kunkin esimiehen on tarkastettava vahintddn kerran vuodessa vdlittdémien alaistensa
tfekemid viranhaltijap&atoksid.

Arkistotoimen jarjest@minen kuuluu kunnanhallitukselle, jonka tehtdvand on maarata,
miten toimielinten asiakirjahallinto ja arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja k&ytdnnoén
hoito jarjestetddn. Kunnan velvollisuutena on huolehtia asiakirjatietoonsa liittyvisté teh-
tavistd koko niiden elinkaaren ajan.

Paatodksentekijalld on vastuu padtdksen sis@lldstd ja asiasta. Viran- ja toimenhaltijalla
on vastuu laatimansa asiakirjon muodollisesta ja sisalldllisestd oikeellisuudesta.

4.2 Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta

4.2.1 Strateginen suunnittelu

Strategia on valtuuston vdaline ohjata kunnan tulevaisuutta kilpailukykyd vahvistavaan
suuntaan. Strategian avulla voidaan hahmottaa yhteiset pelis@dnnodt ja suuntalinjat,
jotka ohjaavat kunnallisen p&&tdksenteon valmistelutyotd. Se auttaa myods suuntaa-
maan resurssit menestystd varmistaviin kohteisiin.

Pyh&joen kunnan strategia tarkistetaan valtuustokausittain ja sitd arvioidaan kahdesti
valtuustokaudessa. Valtuustotason strategiaan pohjautuen eri toiminnoille laaditaan
tarvittaessa omat yksityiskohtaisemmat strategiset tavoitteet.

4.2.2 Talousarvio ja -suunnitelma

Suunnittelu- ja seurantajdrjestelmdn perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma to-
lousarvio ja -suunnitelma. Talousarvioon kirjatut foiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet
luovat perustaa seurantaan liittyvalle sisGiselle valvonnalle.

Lautakuntien tulee noudattaa talouden ja foiminnan suunnittelussaan valtuuston te-
kemid linjauksia sek& kunnanhallituksen ja keskushallinnon antamia talousarvion laa-
dintaohjeita ja aikataulua.

Talousarvion ja -suunnitelman taytantédnpanossa on noudatettava hallituksen vuosit-
tfain antamia talousarvion taytantédnpano-ohjeita.
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Talousarvion toteutumisen valvontavastuu sekd vastuu oman pddvastuualueensa
asetettujen tavoitteiden toteutumisesta on lautakunnilla, p&ddvastuualueiden ja tulos-
alueiden esimiehilla.

4.2.3 Investointisuunnitelma

Valtuusto hyvdksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnittelukaudelle.
Investointien suunnittelun yhteydessd tulee selvittédd myds investointien vaikutukset toi-
minnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin sek@ kayttétalouteen. Ennen investointiesitys-
ten tekemist& on selvitettéva myds vaintoehtoisten tuotantotapojen ja ulkopuolisen
rahoituksen mahdollisuus.

4.2.4 Talousarviomuutokset

Talousarvioon sisaltyvad sitovaa madardrahaa ei saa ylittadd ilman valtuuston lupaa.
Mikdli jatkuvan seurannan yhteydessa todetaan, ettd madardraha on ylittymdassa tai
tuloarvio alittumassa tai jokin talousarvion toiminnallisista tai taloudellisista tavoitteista
ei korjaavista toimenpiteistd huolimatta toteudu, on lautakunnan tehté&véa kunnanhalli-
tukselle ja sen edelleen valtuustolle esitys talousarvion muutoksesta. Talousarviomuu-
tokset on esitett@vé valtuustolle talousarviovuoden aikana.

4.2.5 Taloussuunnitteluun liittyva riskienhallinta

Talouden suunnitteluun ja seurantaan liittyvien riskien tunnistaminen on kunnan me-
nestymisen kannalta térke&d. Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyy valin-
toja, joissa ei aina tarpeeksi oteta huomioon kunnan taloutta uhkaavia riskejd ja tulo-
jen ja menojen sekd tavoitteiden toteutumiseen littyvid epdvarmuustekijéitd. Talousar-
vion laadintaan liittyvid riskej& voidaan pienent&d noudattamalla kaikessa toimin-
nassa varovaisuuden periaatetta. Toimiva ja kattava seurantajdriestelmda véahentéd
talousarvion toteutumiseen liittyvi& riskejé.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskejd pienennetddn hyddyntamalla kat-
tavasti foiminnan ja talouden seurantajdriestelmid sekd hyddyntadmalld talouteen,
palvelujen kysyntadn, lainséddanndn kehitykseen ja vaestépohjaan littyvid ennakko-
tietoja, tilastoja ja ennusteita.

Talouden suunnittelun valvontatoimenpiteilld pyritddn varmistamaan talousarvion ja -
suunnitelman perustuminen realistisiin suunnitelmiin sekd talousarvion valmistelussa
kaytettdvan raportoinnin luotettavuus. Toimielimen ja pddvastuualueen esimies vas-
taa oman toimialueensa taloussuunnittelun luotettavuudesta.

4.2.6 Seuranta ja raportointi

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden seurantaa tulee toteuttaa jatkuvana pro-
sessina.

Talousarvion toteutumisesta on raportoitava talousarviovuoden aikana t&aytantdéon-
pano-ohjeiden mukaisesti sekd tilinpadtdksen laadinnan yhteydessd. Raportissa selvi-
tetddn tavoitteiden toteutuminen, maararahan kayttdaste sekd ennuste koko vuo-
delle. Osavuosiraportit annetaan kirjallisena kunnanhallitukselle.

Padvastuualueen sisalld tapahtuvasta raportoinnista vastaa kukin esimies omalla tu-
losalueellaan. Esimiesten on luotava sellainen seuranta- ja raportointijarjestelmd, jolla
he voivat varmistaa, ettd talousarvion tavoitteiden ohella myds muut foiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet saavutetaan.
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4.3 Henkilostoasiat

4.3.1 Henkilostoasioiden riskienhallinta ja valvontatoimenpiteet

Henkildstdn rakenne ja madré mitoitetaan vastaamaan asetettuja palvelutavoitteita.
Henkiloston tydtehtavat muuttuvat palvelutarpeen muuttuessa.

Henkilbstoriskej& arvioitaessa on huomattava, ettd henkildstdresurssit ovat riittavat.
Avainhenkildiden tunnistaminen sekd osaamisen ja teht@vien jakaminen varmistaa
toiminnan jatkuvuuden.

Henkil&riskit voivat kohdistua myds tydyksikdiden varallisuuteen ja fietoihin. Henkilds-
toriskejd voidaan ehkdist& henkildstdvalinnoilla, téiden oikealla jakamisella, vastuiden
ja tydtehtévien madarittelylld ja valvonnalla.

Tydnjako hoidetaan niin, ettei synny vadarink&ytdsten mahdollisuuksia eiké& vastuu epd-
selvyyksi@ aiheuttavia tydyhdistelmid.

Ennen uuden henkildn palvelukseen ottamista fulee selvittdd muut tarkoituksenmukai-
set vaihtoehdot hoitaa tydvoimavaje. Henkildstojariestelyissé on selvitettdva myds
mahdollisuudet pddvastuualueiden vdliseen yhteistydhon.

Ennen henkildston rekrytointia on varmistettava, vaatiko viran/toimen t&yttédminen
tayttéluvan. Lisdksi on varmistettava, ettd talousarviossa ja -suunnitelmassa on varau-
duttu kaikkiin vakanssista aiheutuviin kustannuksiin. Pysyviin tehtéaviin palkataan henki-
|65t toistaiseksi voimassaolevaan palvelussuhteeseen. Madrdaikaisen palvelussuh-
teen perusteena pit&d olla lains&dad&nndn mukainen perusteltu syy.

Tydsuojelutoiminta ja tydterveyshuolto ovat osa henkildstdasioihin liittyv&a riskienhallin-
taa, ndilld toimenpiteilld edistetddn tydkyvyn sdilymistd ja henkildstdon tydviintyvyytta.
Tyésuojelutoiminnan ja tydterveyshuollon avulla tunnistetaan tydkykyyn ja tyoviintyvyy-
teen littyvid ongelmia ja uhkia.

Kehityskeskusteluilla ja kohdennetulla koulutuksella ehkdistadn henkildstoasioihin liitty-
vien riskien toteutumista.

4.3.2 Johtaminen ja henkiloston kehittaminen

Jokaisen esimiehen on varmistettava, ettd

- yhteisty® toimii kaikilla tasoilla

- tiedonkulku toimii kaikilla tasoilla

- henkildstdon perehdyttdminen on riittévad
kehityskeskustelut kdydadn vuosittain

4.3.3 Palvelussuhdeasiat

Henkilostdn oikeudenmukainen kohtelu edellyttad, etté noudatetaan voimassa ole-
vaa lainsdddantéd, virka- ja tydehtosopimuksia, hallintosddntdd sekd muita henkilds-
tdasioita koskevia madrayksid, ohjeita ja padtdksid.

Kunnassa padtdsvaltaa kunta-alan suositussopimusten ja paikallisten sopimusten hy-
vaksymisessé kayttdd kunnanhallitus. Henkildstdtoimikunnan ratkaisuvalta médritel-
&N hallintos&d&nndssa.
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4.3.4 Palkan maadarittely ja maksatus

Palkanmaksun periaatteet maardytyvat virka- ja tydehtosopimusten, sadntdjen, pai-

kallisten sopimusten ja palkkausta koskevan ohjeistuksen perusteella. Palkkaa maari-

feltGessa on kiinnitettava erityistd huomioita palkkauksen oikeellisuuteen ja oikeuden-
mukaisuuteen. Samoin on meneteltdvd, kun mydnnetddn virka- tai tydehtosopimuk-

sen mukaisia harkinnanvaraisia etuuksia.

Palkkahallinto on keskitetty hallinfo-osastolle. Esimiesten on valvottava alaistensa palk-
kojen oikeellisuutta Populus-j@riestelmén kautta.

4.3.5 Henkilostoasioiden seuranta ja raportointi

Seurantaa ja raportointia toteutetaan vuosittain laadittavassa henkildstéraportissa.
Johtamista, henkildstdn osaamista, ammattitaitoa sekd tydyhteisdn hyvinvointia voi-
daan arvioida mm. henkildstdkyselyin ja asiakaspalauttein.

4.4 Kirjanpito ja maksuliikenne

4.4.1 Kirjanpito

Kirjanpidossa ja tilinp&datdksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia,
hyvaa kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita
sekd mm. arvonlis@verolakia ja soveltuvin osin Kuntaliton suosituksia. Talouspalvelut
huolehtivat siitd, ettd kunnan sisdinen taloushallinnon ohjeistus vastaa voimassaolevan
lains&adanndn madrayksid.

Tilinp&atdksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden toiminnasta, faloudesta,
taloudellisesta kehityksestd ja taloudellisista vastuista. Tama edellyttdd oikein tehtyja
kirjauksia sekd toimintakertomuksessa, tuloslaskelmassa, taseessa ja litetiedoissa oi-
keita ja riittavid tilinpddatostietoja. Kirjanpidon on fuotettava myods talousarvion seuran-
nan sek& valtionosuusviranomaisten ja tilastokeskuksen edellyttédmat tilastot.

Kirjanpito luo perustan talousarvion toteutumisen seurannalle. Kirjanpidon hallittavuu-
den vuoksi tulee olla ajan tasalla oleva kirjanpidon meneteimdkuvaus sekd tililuette-
lossa ohjeet tileistd ja niiden kaytostd.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kdytetddn sisdisen valvonnan apuna. Kirjanpito
hoidetaan niin, ettd raportit ovat rittGvan nopeasti ja ajantasaisesti saatavilla jarjestel-
mastd. Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tasmdaytykset on teh-
tava saannollisesti.

Kaiken kunnan nimissé tapahtuvan maksulikenteen tulee sisaltyd kunnan kirjanpitoon.
Kateiskassoille on nimettava vastuullinen hoitaja. Kateiskassat on sailytettava turvalli-

sesti ja erillaan yksityisisté varoista. Kassat on tarkastettava ja tilitettava sédannaollisesti.
Tarkastuksista on laadittava asianmukainen kirjallinen raportti.

4.4.2 Ostolaskujen kasittely ja maksuliikenne

Kunnanhallituksen ja lautakuntien tulee vahintddn kerran valtuustokaudessa madraté
ne henkildt, joilla on oikeus hyvaksyd tositteet. TallGin tulee myods selvasti madritelld,
minkd& kustannuspaikan/tulosyksikdn laskuja henkild voi hyvaksya.
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Tositteen hyvdaksyjén on tarkistettava, ettd tosite on muodollisesti oikein ja asiallisesti
oikeaq, tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa on
oikea tilidinti, oikea toimittajatieto ja oikea arvonlis@verokoodi. Tositteiden hyvaksyjd
vastaa myos siitd, eftei kaytettdviss@ olevaa madrdrahaa yliteta.

Tavaran, tydsuorituksen tai muun palveluksen perusteena olevat tositteet hyvaksytadn
padsadntdisesti sGhkdisessa jarjestelmdassa.

Ostolaskujen késittelijdiden tulee foimia niin, ettei kunnalle aiheudu viivastyskorkoja
laskujen kdsittelyn takia. Laskut tulee kdasitelld viivytyksettd ja asiatarkastajien ja hyvak-
syjien tulee huolehtia poissaolo- ja sijaismerkinnodistéd laskujen kierrdtysjariestelmadn lo-
miensa ajaksi. Ostolaskujen kdsittelijdiden varahenkildjdriestelyt tulee hoitaa niin, ettd
laskut tulevat loma-aikanakin k&siteltyd erdpdivadn mennessa.

4.4.3 Myyntilaskujen kasittely ja tulojen kanto

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava vipymatta, tehokkaasti ja taloudellisesti
noudatftaen lainséddddantdd ja kunnan omaa ohjeistusta. Laskutuksen tulee perustua
tehtyihin pa&toksiin ja sopimuksiin ja sen fulee olla hyvan asiakaspalvelun ja hyvan pe-
rintGtavan mukaista.

Esimiehen tulee aika gjoin tarkastaa erityisesti tulojen kertymisperusteiden oikeellisuus
tuottojen oikean madrdn varmistamiseksi.

4.4.4 Rahoitusriskien hallinta
Rahoitusriskejd hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja maksuvalmiussuunnittelulla

ja rahavarojen sijoitustoiminnan vakaudella ja riskien minimoinnilla. Kassanhallinnassa
noudatetaan kunnanhallituksen antamia yleisohjeita.

4.4.5 Pankkitilit
Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta padttadd kunnanjohtaja.

4.5 Omaisuuden hallinnointi

4.5.1 Omistajaohjaus

Omistajapolitiikalla linjataan kunnan suora omistajuus ja vdlillinen, eri yhteiséjen kautta
tfapahtuva omistajuus. Omistajapolitikan tfavoitteena on osaltaan tukea kunnan pal-
velutuotannon ja muiden teht@vien laadukasta ja taloudellista toteuttamista.

Konserniin kuuluvien yhteisdjen omistajaohjaukselle luodaan puitteet konserniohjeella.
Omistajaohjauksesta vastaa kunnanhallitus. Talousarvioon sisdllytet&dn vuosittain kun-
nan konserniin kuuluvia yhtiditd koskevia tavoitteita. Konserniyhtidiltd edellytetddn
omassa toiminnassaan hyvad johtamis- ja hallintotapaa.

4.5.2 Hankinnat

Hankinnat on tehtava kilpailuttamismahdollisuus hyddynt&en taloudellisesti ja tarkoi-
tuksenmukaisesti sek& noudattaen julkisia hankintoja koskevaa ja muuta lainsé&dan-
164, kunnan yleisid hankintaohjeita ja muita s&antdjd ja madarayksia.
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Hankintaprosessin yhteydessd ei saa antaa eikd ottaa vastaan lahjoja, palvelusuori-
tuksia tai muita palveluksia toimittajilta. Henkilbkohtaisia hankintoja ei saa tehdd kun-
nan hankintojen yhteydessa eik& kayttéd kunnan hankintasopimusta omaksi eduk-
seen.

4.5.3 Ulkopuoliset varat

Kunnalla on my&s muille kuuluvia varoja. Esimiesten vastuulla on jarjestdd ulkopuolis-
ten varojen hoito sekd riittéva ja luotettava luettelointi ja seuranta. Kunnan nimissé
voidaan kéasitellé vain kunnalle kuuluvia varoja, jotka kirjataan kunnan kirjanpitoon,
poikkeuksena toimeksiantojen pddomat. Yksityiset varat pidet&dn erilld&n kunnan kir-
janpidosta.

4.5.4 Omaisuuden hallinta

Viranhaltijoiden ja tydntekijdiden velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan omis-
tamaa ja kunnan hallussa olevaa omaisuutta ei katoa, omaisuus pidetddn kunnossa
sekd sitd kaytetddn ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Kunnan pysyvistd vastaavista (kayttdomaisuus) ylldpidetddn rekisterié osana kunnan
laskentajarjestelmdad. Pysyviin vastaaviin luetaan omaisuus, jonka arvonlisGveroton
hankinfameno ylitté& poistorajan, joka talla hetkelld on 10.000 €.

My&s pysyvien vastaavien rekisteriin kuulumattoman irtaimen omaisuuden furvaami-
sesta fulee huolehtia. Omaisuutta hallinnassaan pitdvan tulosalueen esimies vastaa
omaisuuden turvaamisesta osana normaalia valvontavastuutaan. Kiinted ja irtain
omaisuus fulee sGadnndnmukaisesti inventoida ja varmistaa, ettd omaisuus on kunnan
hallinnassa. Omaisuusluettelon pito ja inventointivastuu koskee myds kunnan vuokra-,
leasing- ym. sopimuksiin perusturvan omaisuuden hallintaa.

Pysyvien vastaavien myynnistd sekd irtaimen omaisuuden siirtdmisestd, kaytdstd pois-
tamisesta ja poistetun irfaimen omaisuuden myynnistd madratadn hallintosddnndssa.

4.6 Tietoturva

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietolikenteen luottamukselli-
suuteen, eheyteen ja kaytettdvyyteen kohdistuvien riskien minimoimista.

Tietojarjestelmien menetelmdakuvauksilla varmistetaan sisGisen tarkkailun toimivuus. Tie-
tojarjestelmat suojataan salasanoilla, palomuureilla, kayttdjakohtaisilla kayttdoikeuk-
silla ja muilla menetelmilla.

Jarjestelmdan tietokannat ja tiedostot varmistetaan pdivittéin.

Vastuuhenkildiden tulee valvoaq, ettd tietojariestelmien eri sovellusten kayttdoikeudet
ovat asianmukaiset ja ettd kayttdoikeuksista tfehdddn selkedt padatdkset.

Esimiesten tulee huolehtia, ettd viranhaltijan/tydntekijan virka/tydsuhteen padattyessd
myos jarjestelmien kayttdoikeudet padtetaan.

Vastuuhenkildiden on huolehdittava riittavasta tietojarjestelmien kaytén valvonnasta.
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Vastuuhenkildiden on annettava ohjeet taloushallinnon ja henkildstéhallinnon ohjel-
mien sek& muiden tietojdrjestelmien kdytdn konftrolleista ja nimetté&va henkildt, jotka
vastaavat niiden sddnndénmukaisesta ja riittévastd suorittamisesta ja raportoinnista.

Esimiesten velvollisuus on tuntea ohjeisto ja valvoa sen toteuttamista omassa yksikds-
s&an. Tydntekija kuittaa perehdytt@misen yhteydessd allekirjoituksellaan saaneensa
fiedon myos tietoturvaa koskevista ohjeista.

4.7 Sopimukset

Ulkopuolisten tuottajien kanssa tehtyjen sopimusten valvontavastuu on sopimuksen
tehneelld viranomaisella. Sopimusta tehtGessa tulee nimetd valvontavastuussa oleva
viranhaltija ja varmistaa, ettéd kunnalla on tarvittaessa oikeus tarkistaa palveluntuotta-
jan toimintaa.

Sopimukset laaditaan kunnan edut turvaavina ja niiden on padséantdisesti noudatet-
tava ko. alan yleisid sopimusehtoja. Sopimusten valvonta kohdistuu laadintaan, tay-
tantédnpanoon ja noudattamiseen. Sopimusten hyvaksymisoikeudet madaratddn hal-
linfosGanndssa.

Lautakunnat vastaavat palvelualueensa sopimusten valmistelusta sek& sopimusten
valvonnasta. Koko kuntaa koskevat sopimukset valmistellaan keskushallinnossa.

4.8 Muut sisaiseen valvontaan liittyvat tehtavat

4.8.1 Kunnan myontamat avustukset

Kukin pdadavastuualue huolehtii oman pddvastuualueensa avustusten mydntamisestd.
Avustuksen myontdjan tulee valvontavelvollisuuteensa liittyen sopia avustuksen saa-
jan kanssa riittévasta seurantajarjestelmdastd ja raportoinnista. Milloin yhteisolle on an-
nettu avustusta, on mydntdneen viranomaisen vaadittava filitys, joka osoittaa avus-
fuksen kayton.

Mikali avustusta ei ole kdytetty avustuspdadtdksen mukaisesti, voidaan avustus perid
takaisin tai maksaminen keskeyttad.

Valtion viranomaisten valvonnassa olevien avustusten kaytdsté olevia madréyksid on
noudatettava sellaisenaan.

4.8.2 Vadltionosuudet ja -avustukset seka muut avustukset

Kukin p&dvastuualue vastaa toimialallaan valtionosuuksien ja -avustusten sek& mui-
den avustusten hakemisesta ja tilityksistd. Valtionosuuksien kertymistd seurataan
osana talousarvion normaalia toteutumisseurantaa.

4.8.3 Projektitoiminta

Kunta voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projek-
teissa.

Hankkeesta vastaavan toimielimen tulee tehdd hallinnoimistaan projekteista ainakin
seuraavat pdatdkset:

- projektisuunnitelman hyvaksyminen

- rahoituksen hakeminen
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- projektin aloittamispddtds siséltGen

- projektin organisoinnin; ohjausryhmén ja projektip&dllikén valinta

- projektista vastaavan viranhaltijan nime&minen ja tehtdvien ja valvontavelvollisuuk-
sien madrittely

- projektin raportointivelvollisuus

- projektin loppuraportin hyvéksyminen ja projektin paattdminen

Projektista vastaavan viranhaltijan tehtavand on valvoa projektin etenemistd sekd
huolehtia projektia koskevien tilitysten ja raporttien toimittamisesta projektin rahoitus-
padatdksen edellyttdmallé tavalla.

Kunnanhallitus tai ao. lautakunta padattdd kunnan osallistumisesta ja kuntaosuuden
maksamisesta muiden hallinnoimiin projekteihin. Osallistumisen edellytyksen& on tarkoi-
tukseen varattu madrdraha. Paatdksestd on kdytavd ilmi projektisuunnitelman keskei-
set tiedot.

5 Riskienhallinnan sisdainen valvonta

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta, yhteensovittamisesta seké
pa&ttdd kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunkin p&évastuualueen
on fiedostettava ja kartoitettava omat rahoitus-, henkildé-, omaisuus- ja toimintariskit ja
ryhdyttéva itse riskien ehkdisemistoimiin tai tehtava niisté esitys hallitukselle.

Kunnan toiminnassa voidaan eritelld ainakin seuraavanlaisia riskejd:

- toiminnalliset riskit, jotka vaikuttavat kuntalaisten saaman palvelun laatuun ja maa-
raén

- taloudelliset ja kunnan kustannustehokkuuteen liittyvat riskit, jotka vaikuttavat kun-
nan taloudellisen aseman

- tieto- ja tietojarjestelmariskit

- henkildstoriskit, jotka vaikuttavan henkiléstdn saatavuuteen ja osaamiseen

- imagoriskit, jotka vaikuttavat kunnan julkisuuskuvaan

- ympdristd- ja vahinkoriskit, jotka vaikuttavat henkildstdédn ja kuntalaisiin

Kunnanhallitus paattdd kunnan omaisuuden vakuuttamisesta ja kukin paévastuualue
vastaa vakuutusturvan ylldpidosta omalla pdévastuualueellaan. Vakuutusturvan riitta-
vyys tulee tarkistaa vuosittain.

6 Raportointi

Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on valmistellut yleisohjeen kunnan ja kuntayhtymdan
filinp&d&tdksen ja toimintakertomuksen laadinnasta. Kunnanhallitus vastaa sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan jarjestémisestd. Ohje edellytt&d kunnanhallituksen esittévan
hyvaad hallintotapaa edist@van, perustellun selonteon kunnan sisdisen valvonnan ja
erikseen konsernivalvonnan asianmukaisuudesta ja riittavyydestd.

7 Voimaantulo

Tama sisdisen valvonnan ohje tulee voimaan 1.1.2019 ja korvaa kunnanhallituksen
23.11.2009 hyvaksymat sisdisen valvonnan ohjeet.



