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1. Johdanto

Kunnan toimintaympdristo ja tapa toteuttaa palvelutuotantoa on muuttunut merkittévdasti. Suuri
osa palveluista tuotetaan yhteistydverkostoissa ja sopimusperusteisesti. Tietohallinnolla on kes-
keinen rooli toiminnan organisoinnissa ja tiedon yllépitédmisessd. Kunnan talous- ja palkkahal-
linto tuotetaan pdadosin ulkopuolisen palveluntuottajan toimesta. Toimintaympdristén muuttu-
essa sis@liseen valvontaan tulee kiinnittéé huomiota.

Sisdisellé valvonnalla ja riskienhallinnalla pyritéidn tiivistetysti varmistamaan etté:

e Oikea henkild tai toimielin,
e Toteuttaa,

e Oikeita asioita,

e Oikeaan aikaan,

e Oikeadlla tavalla

Erityisen tdrkedssd roolissa kunnan riskienhallinnassa on dokumentointi, kuten:

e Henkil6stddn ja henkildvaihdoksiin liittyvat tiedot kuten tehtévékuvaukset ja perehdytté-
misaineisto ajan tasalla

e Sopimukset pidetddn yhdessad rekisterissd

e Pad&tosten sekd niihin kuuluvien perusteiden ja liitteiden dokumentointi

e Riskej& arvioidaan ja niihin pyrit&én vaikuttamaan organisoidusti

2. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet ja osatekijat

Sis@isen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, etté kunnalle ja kuntakonsernille
asetetut tavoitteet saavutetaan ja ettd toiminta on tuloksellista. Sisdisté valvontaa ja riskienhal-
lintaa ei eriytetd muusta tavoitteiden saavuttamiseen tdhtédvaéstd toiminnasta, vaan se on jat-
kuva osa pdivittdistd johtamista, ohjaoamista ja tydn toteuttamista. Sis@inen valvonta on erilais-
ten riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Sisdisellé valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niité toi-
minta- ja menettelytapoja, joilla toimielimet, tilivelvolliset viranhaltijat ja esimiehet pyrkivat var-
mistamaan, etté:

¢ kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista,

o pdadtdsten perusteena oleva tieto onriittévéd ja luotettavaa,

e lain s&dnndksid, viranomaisohjeita ja toimielinten p&datdksié noudatetaan sekd
e omaisuus ja voimavarat turvataan.

Sisdinen tarkastus
Sisdinen tarkastus on osa sisdisté valvontaa. Sisdinen tarkastus auttaa organisaatiota sen ris-
kienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arvioinnissa ja kehitté-



misessda. Sisdinen tarkastus arvioi sisdisen valvontajdrjestelman ja riskienhallinnan tarkoituksen-
mukaisuutta ja tuloksellisuutta ja pyrkii siten edistémd&dn organisaation tavoitteiden saavutta-
mista.

Kunnassa ei ole erillistd sis@lisen tarkastuksen yksikkdd tai sisdisestd tarkastuksesta vastaavaa
viranhaltijaa. Sis@inen tarkastus toteutetaan tarvittaessa ostopalveluna, mikdli siihen ilmenee
erityistd tarvetta. Toimialajohtajien vastuulla on sisé@isen tarkkailun ja riskienhallinnan jérjestémi-
nen ja valvominen.

Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa sisdistd valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus or-
ganisaation tavoitteiden saavuttamisesta sekd toiminnan jatkuvuudesta ja hairidttémyydesté.
Riskienhallintaprosessi perustuu:

¢ riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,

e riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittévyyteen) ja riskin toteutumisen todennd-
kdisyyteen,

e mahdollisuuteen hallita riskié eri menetelmilléd (valvonta) sekd

o riskeistd raportoimiseen ja riskien seurantaan.

3. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivalta ja vastuut

Kuntalaki (410/2015) sisaltad sé@nnokset kunnan ja kuntakonsernin sisdisestd valvonnasta
ja riskienhallinnasta:

e 147 & Valtuuston tulee padttéd kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan perusteista.

e 90 § f): Hallintosad&nndssd annetaan tarpeelliset madrdykset hallinnon ja talouden tarkas-
tuksesta sekd sisdisestd valvonnasta ja riskienhallinnasta.

¢ 115 & Toimintakertomuksessa on esitettévé selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten
ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta kunnassa ja kuntakonsernissa. Toimintaker-
tomuksessa on myo6s annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liit-
tyvistd olennaisista asioista, joista ei ole tehtévd selkoa kunnan tai kuntakonsernin ta-
seessaq, tuloslaskelmassa tai rahoituslaskelmassa. Tallaisia asioita ovat ainakin arvio to-
denndkdisestd tulevasta kehityksestd sekd tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestdmisestd ja keskeisisté johtopdatoksistd.

e 123 & Tilintarkastajien on viimeist&dn toukokuun loppuun mennessaé tarkastettava hyvdn
tilintarkastustavan mukaisesti kunkin tilikauden hallinto, kirjanpito ja tilinp&atss. Tilintar-
kastajien on tarkastettava Onko kunnan ja kuntakonsernin siséinen valvonta ja riskienhal-
linta sekd konsernivalvontajdrjestetty asianmukaisesti.

Juvan kunnan hallintosédnnodn 46 § kohta 11 mukaan kunnanhallituksen tehtévé on vastata kun-
nan sisdisestd valvonnasta ja kokonaisvaltaisesta riskienhallinnasta yhdessé kunnanjohtajan



kanssa. Hallintos&dantd madrittelee kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen, lautakuntien, viranhal-
tijoiden ja esimiesten toimivallan ja vastuut sisd@lisessd valvonnassa ja riskienhallinnassa yleisellé
tasolla. Tdmd ohje taydentdd hallintos&édnndn médarayksid.

Kunnanjohtaja vastaa yhteistydssd toimialajohtajien kanssa tehtévien hairidttémastd, vaikutto-
vasta, taloudellisesta ja tehokkaasta hoitamisesta. Kunnanjohtajalla on asemansa perusteella
vastuu sisd@iisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan jérjestémisestd osaksi johta-
mista, pdd&tdksentekoa, toiminnan ja talouden suunnittelua, seurantaa ja arviointia seké niité
koskevien menettelyiden toimivuuden raportoinnista kunnanhallitukselle.

Kunnanhalllitus valvoo

e riskien kartoitusten ja arviointien suorittamista sekd
o pddtettyjen riskienhallinnan menettelyiden systemaattista toteutusta ja vaikuttavuutta.

Kunnanjohtaja, toimialajohtajat ja esimiehet valvovat
o P&datdksenteon ja taloudenhoidon toimintatapojen asian- ja lainmukaisuutta
e Henkildston riittéivyyttd, ammatillisen osaamisen ja tydhyvinvoinnin kehittymistd
e Asetettujen tavoitteiden saavuttamista sekd toiminnan héiriéttdmyytté ja taloudelli-
suutta
¢ Omaisuuden, tilojen ja laitteiden asianmukaista kéyttdd ja hallintaa
o Tietojdrjestelmien kdytén ja hallinnon asionmukaisuutta
¢ Hankintatoimen, sopimushallinnan ja hanketoiminnan asianmukaisuutta

Talousarviovuoden pé&éatyttyd kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittévim-
mistd riskeistd ja epavarmuustekijdistd, sis@isen valvonnan ja riskienhallinnan jérjestédmisestd ja
toimenpiteist& havaittujen puutteiden korjaamiseksi seké konsernivalvonnasta. Kunnanhallituk-
sen selonteko perustuu sen alaisten toimielinten ja konserniyhteisdjen laatimiin selontekoihin.
Kunnanhallituksen alaisten toimielinten tulee kdsitelld oman tehtévaalueensa selonteko merkit-
tévimmisté riskeistd ja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestémisesté sekd toimenpiteistd
havaittujen puutteiden korjaamiseksi.

Sisd@lisen valvonnan nédkékulmasta on térkedd tunnistaa tilivelvollisen kdsite. Kuntalain mukaan
tilivelvollisia ovat:

¢ Kunnan toimielinten jasenet sekd
e Asianomaisen toimielimen tehtévéalueen johtavat viranhaltijat.

Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten jésenet ovat.
Tilivelvollisuus merkitsee sitd, ettd

e Viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi,
¢ Viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus seké
e Viranhaltijalle voidaan myént&é vastuuvapaus.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja hdneltd voidaan evatd vastuuvapaus sekd
omassta ettd alaisensa tekemisestd tai tekemattd jattdmisestd. Viime kéadessa tilintarkastajalla



on harkintavalta, ketké ovat tilivelvollisia. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esi-
miestd alaistensa toiminnan valvontavastuusta.

Tilivelvollinen vastaa:
o Toimielimensd/toimialansa/palvelualueensa tehtévien hoidosta lain ja valtuuston péd-
tésten mukaisesti
e Alaisten tekemisisté
¢ Vahingon korvaamisesta
¢ Toimialaansa kuuluvien kuntayhtymien seké tytdér- ja osakkuusyhteisdien toiminnan val-
vonnasta.

Tilivelvolliset toimielinten jésenet:
e Kunnanhallitus
 Tarkastuslautakunta (rahojen kéytén osalta)
e Keskusvaalilautakunta
e Opetus- ja kasvatuslautakunta
¢ Hyvinvointilautakunta
¢ Tekninen lautakunta

Tilivelvolliset viranhaltijat:
¢ Toimialajohtajat
e Palvelualueiden ja palveluyksikkdjen esimiehet.

Konserniyhtididen tulee konserniohjeen mukaisesti noudattaa néité siséisen valvonnan ohjeita.

Kaikilla esimiehillé on yleinen vastuu varmistaa, etté henkildstd on tietoinen omasta tehtévés-
tédn ja tavoitteistaan. Esimiehen on luotava edellytykset tehtévisté suoriutumiseen ja tavoittei-
den saavuttamiseen. Palvelualueilla nhoudatetaan ylemmdén toimielimen ja viranomaisen anta-
mia ohjeita, joiden noudattamista esimiesten on valvottava. Esimies vastaa tiedonkulusta johta-
massaan organisaatiossa.

Henkildstén velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti, kehittad

ammiaitillista osaamistaan seké raportoida havaitsemistaan epdkohdista esimiehilleen.

4. Sisaisen valvonnan kohteet ja menettelytavat

4.1.Paatoksenteko

Valmistelu

Padtdksenteossa on noudatettava lainsddddntdd sekd kunnan hallintosddntéd ja muita ohjeita,
koska lain vastaiset ja virheellisesti tehdyt paatdkset voidaan valitusteitse kumota ja saattaa uu-
delleen kdsiteltavdksi. Vireille pantu asia on kdasiteltéiva viivytyksettd. Pddtdksentekoa varten asia



on selvitettévd asianmukaisesti. Esittelijdiden ja viranhaltijoiden on huolehdittava, etté padtok-
seen vaikuttavat oleelliset seikat ja vaihtoehtoiset toteuttamistavat on riittévasti selvitetty. P&é-
tokset on valmisteltava huolellisesti. Pelkké asiakirjojen kokoaminen ei riitd, vaan tietoaineisto on
analysoitava ja ratkaisun kannalta térkeét seikat on seulottava ja yhdistettéva.

Valmistelun vahimmadistiedot

¢ Sovellettavat oikeusohjeet ja s&anndkset, toimivallan peruste

e Padatdksen perusteena olevat tosiasiat ja niiden selostus

¢ Mahdollisten vaihtoehtoisten toteutustapojen arviointi

e Merkittavissd padtdksissé toteutuksen arviointi: ympdristévaikutukset, yritys-
vaikutukset, vaikutukset lapsiperheisiin jne.

e Kuvaus resurssitarpeista (kustannukset, henkilsto, tilat ja laitteet yms.)

Kunnan toimielimen kokouksesta pidet&dn pdytdkirjaa hallintoséiédnnén mukaisesti. Poytékirjoja
koskee hallintolain 9 § vaatimus asiallisesta, selkedstd ja ymmdrrettavastd kielesté.

Viranhaltijalle lain perusteella tai hallintosédénnélié delegoidun padtdsvallan kéytdsté pidetédn
poytdakirjaa. Tehtavat pédatdkset tulee perustella. Paatdspoytdkirjaa ei pidetd esim. pienhankinta-
ohjeessa madritellyn hankintarajan alittavista hankinnoista ja henkiléstéhallintojérjestelmdadn
rekisteroityvistd ratkaisuista ottaen kuitenkin huomioon asian luonne. Viranhaltijap&adtodkset teh-
dédn kunnassa kéytettavénd olevalla asianhallintajérjestelmalld, jotta ne voidaan osoittaa ndh-
tavillépitoa ja otto-oikeutta varten oikealle toimielimelle.

Paatdksen néhtdvilldpito on edellytys sen lainvoimaisuudelle.

Esteellisyys

Kunnan viranhaltijoiden, tyéntekijéiden ja luottamushenkildiden esteellisyydesté noudatetaan
hallintolain ja kuntalain sé&nndksidé. Asianomainen viranhaltija, tyéntekijé tai luottamushenkilé on
itse pddvastuussa esteellisyytensd arvioinnista. Téstd huolimatta myods esimiesten ja toimielin-
ten esittelijéiden tulee valvoa, etteivét esteelliset osallistu padtdksentekoon. Toimielimen jésenen
esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. Poytdkirjaan tulee merkité henkilén poistuminen kokouk-
sesta esteellisend asian kdasittelynajaksi seké esteellisyyden syy. Esteellisten henkildiden tosiasial-
lisesta poistumisesta kokouksesta on huolehdittava.

Tiedottaminen ja muutoksenhaku

Padtokset tulee asettaa asianmukaisesti ndhtdville, antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi
asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen. P&étds ei saa lainvoimaa, ennen
kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi. Asianosaisten liséiksi poytdkirjonote oikaisuvaatimus-
ohjeineen tai valitusosoituksineen on lahetettéva sité pyytévalle.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat padsdadntdisesti julkisia, ellei
laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta toisin madratd. Jokaisella on oikeus saada tietoja



viranomaisen julkisesta asiakirjasta sekd salassa pidettévan asiakirjan julkisesta osasta. Asian-
osaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voi-
nut vaikuttaa hénen asiansa kdsittelyyn. Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huoleh-
dittava, ettd salassa pidettévid tietoja ei saa tietoonsa kuin siihen oikeutettu henkild. Julkisuus-
laissa madritelldén ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi salassa pidetté-
vid tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedonantaminen asiakirjasta on viran-
omaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan siséllésté antaa se viranomaisen henkiléstéén kuuluva,
jolle viranomainen on t&dmdn tehtdvéin madrdannyt tai jolle se hdnen asemansa ja tehtéviensd
vuoksi kuuluu.

Kuntaan saapuviin tietopyyntéihin tulee vastata viivytyksettd ja enintédén julkisuuslain mukai-
sissa madaréaajoissa (kaksi viikkkoa tavanomaisissa tapauksissa ja kuukausi monimutkaisem-
missa).

Pad&tods voidaan poéytdkirjan tarkastamisen jélkeen panna téyténtdédn jo ennen kuin se on saanut
lainvoiman. Paatdstd ei kuitenkaan saa panna taytantdéén, mikali oikaisuvaatimus tai valitus téay-
tadntédnpanon johdosta tulisi hyddyttémdksi tai mikali tayténtéonpano on kielletty.

P&atdksessd olevan tiedon on sdilyttéivé muuttumattomana asian kaikissa késittelyvaiheissa.
Alkuperdisen padatdsasiakirjan, asianhallintajérjestelmdssé olevan asiakirjan sekdé padétdksesté
annettujen otteiden ja jéljenndsten on oltava yhtdpitévid jo saman siséltdisid. Asiakirjo-aineisto
jérjestetadn asianhallintajérjestelmadén voimassaolevan tiedonohjaussuunnitelman (TOS) mu-
kaisesti.

Viranhaltijoiden ja toimielinten p&atdspdytakirjat pidetédn nahtévand kuntalain mukaisesti ylei-
sessd tietoverkossa.

4.2. Henkilosto

Kuntakonsernin tdrkein voimavara on sen henkildsté. Henkiléstén oikeudenmukainen kohtelu
edellyttédd voimassa olevien lakien ja asetusten, virka- ja tyéehtosopimusten sekéd muiden henki-
I6stéasioita koskevien madrdysten, pdatdsten ja ohjeiden noudattamista. Esimiehille tarjotaan
koulutusta henkiléstéosaamisen ajantasaisena pitéimiseksi.

Tydkyvyn seuraaminen ja arviointi seké ammattiosaamisen yllépitéminen ovat térked osa ty6-
yhteisoén kehittdmistd ja tydyhteisdn hyvinvoinnista huolehtimista. Tydyhteisén hyvinvoinnista
huolehtiminen on mydés riskien hallintaa. Toimiva tyéterveyshuolto, tydsuojelu ja hyvin toteutettu
yhteistoiminta edesauttavat tydkyvyn sdilymisté ja edesauttavat henkildstén viintyvyyttd. Henki-
[6stén on myds itse huolehdittava oman osaamisensa yllépitémisestd.

Henkildstoériskejé arvioitaessa on huomattava, etté henkiléstéresurssit ovat riittéivét. Henkils-
toriskit voivat kohdistua myo6s tydyksikéiden varallisuuteen ja tietoihin. Henkiléstériskejé voidaan
ehkaisté henkiléstévalinnoilla, tdéiden oikealla jakamisella, vastuiden ja tydtehtévien maédrittelyllé
ja valvonnalla. Henkilétaustojen lakis@dteinen selvittdminen tehdddn tarvittaessa rekrytointien



yhteydessd tai tehtéivien vaihtuessa. Lain edellyttdmadt rikosrekisteriotteet hankitaan systemaat-
tisesti. Muissa laajemmissa turvallisuusselvityksissé tulee kayttéé tapauskohtaista harkintaa.

Rekrytoinnissa onnistuminen on keskeinen henkilériskien hallitsemisen edellytys. Tastd syysté
rekrytointiprosessiin laadukas toteuttaminen on tarked&d. Pddkanavana rekrytoinnissa kéytetddn
Kuntarekry —jérjestelmad. Auki laitettavien tehtévien osaamisvaatimukset tulee laatia huolella.
Vakinaisia tehtdvid taytettéessd on varattava riittévasti aikaa haastattelukierrosten jérjestémi-
seen. Tydhaastatteluja pitdisi olla tekemdssé vahintaddn kaksi ihmisté. Haastattelukierroksia jér-
jestetédn tarvittaessa useita.

Henkildkohtaiset tehtévankuvaukset valmistelee Iéhin esimies yhteistydssé tyéntekijéin kanssa.
Tehtévankuvauksessa madritellddn henkildbn asema ja padasialliset tehtévat. Tehtévénkuvauk-
set pidet&dn ajan tasalla vuotuisissa kehityskeskusteluissa, ja niihin sisdllytetéién myoés tyén vao-
tivuuden arviointi, jota kéytetéén palkkausjérjestelmén osana.

Tyoétehtéviin perehdyttdminen tulee toteuttaa suunnitelmallisesti. Vastuu perehdyttédmisesté on
palkkaavalla esimiehelld.

Palkkojen laskenta toteutetaan ostopalveluna. Palkkojen laskennan ja maksatuksen perustana
ovat henkiléstohallintojérjestelmdadn tallennetut tydsopimukset tai virkamadréykset ja niihin liit-
tyvat esimiesten hyvéksymat séihkdiset lomakkeet. Esimiehet vastaavat jérjestelmédn tallennet-
tujen tietojen oikeellisuudesta ja palveluntarjoaja vastaa laskennan toteutuksesta ja raportoin-
nista.

4.3. Toiminta ja talous

Kuntalain mukainen taloussuunnittelu

Kuntalain mukainen vuosittainen taloussuunnittelu on kunnan toimintojen ja talouden yhteen
sovittavaa suunnittelua. Taloussuunnittelu perustuu kuntastrategiaan ja valtuuston asettamiin
tavoitteisiin. Talousarvioon ja -suunnitelmaan on sisdllytettévé sekd toiminnalliset ettd taloudelli-
set tavoitteet. Talousarvion sitovuustasosta p&dattéd valtuusto, joka médrittéd ne tehtévat, joille
asetetaan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet sekd investointiosan hankkeet ja hankeryh-
mat. Madarérahojen on vastattava organisaatiorakenteita siten, etté jokaiselle madrérahalle voi-
daan madratd siité vastaava toimielin, tulosalue ja tilivelvolliset viranhaltijat.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa noudatetaan kunnanhallituksen vuosittain anta-
maa aikataulua ja laadintaohjeita.

Talousarvion muutokset hyvdksyy valtuusto, jolle ne on esitettéva talousarviovuoden aikana.
P&datettdessd talousarvion muutoksesta myoés tulos- ja rahoituslaskelma on saatettava muu-
tosta vastaavaan muotoon.



Taloussuunnitteluun liittyva riskienhallinta ja valvonta

Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyvid riskejé voidaan pienentéd noudattamalla kai-
kessa toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Toimiva ja kattava seurantajdrjestelmdé véihentad
talousarvion toteutumiseen liittyvié riskejé.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskejé pienennetddn hyddyntédmallé kattavasti toi-
minnan ja talouden seurantajdrjestelmid ja sisdistd laskentaa sekd hyddyntédmalléd talouteen,
palvelujen kysyntédan, lainsédadénnén kehitykseen ja véestépohjaan liittyvié ennakkotietoja, tilas-
toja ja ennusteita.

Talouden suunnittelun valvonnalla pyritéén varmistamaan talousarvion ja —suunnitelman pe-
rustuminen redlistisiin suunnitelmiin sekd talousarvion valmistelussa kéytettévén raportoinnin
luotettavuus. Toimialajohtaja vastaa toimialansa taloussuunnittelun luotettavuudesta. Kuntata-
solla erityinen valvontavelvollisuus on kunnanjohtajalla.

Taloussuunnittelusta ja talouden seurannasta tiedottaminen ja raportointi

Talousarvio laaditaan yhteistydssé luottamushenkildiden, henkildstén jo mahdollisuuksien mu-
kaan kuntalaisten kanssa. Talousarviokdsittelysté ja sité koskevista padtdksistd tiedotetaan aktii-
visesti. Kunnan internet- sekd sosiaalisen median sivustoja voidaan hyédyntéd tiedottamisessa.

Talouden toteutumisesta raportoidaan valtuustolle sen padttamallé aikataululla ja tavalla.
Kunnanhallitukselle raportoidaan liséiksi

e Verotulojen ja valtionosuuksien kertymat kuukausittain
e Talousarvion toteutuma kuukausittain
¢ Toimialojen tavoitteiden toteutuminen neljén kuukauden véilein.

Muun raportoinnin toimialat jérjestévét tarpeidensa mukaan.

Toimialajohtdijilla ja palvelualueiden esimiehillé on vastuu oman toimialueensa asetettujen ta-
voitteiden toteutumisesta. Heidén on pidettévé ajan tasalla oman toimialansa lautakuntaa, kun-
nanjohtajaa ja kunnanhallitusta toimialueensa tilasta ja tavoitteiden saavuttamisesta.

Mikdli seurantaraportit osoittavat, etté jonkin toimialan madréraha ei riité tai toiminta ei muuten
vastaa talousarvion tavoiteasettelua, raporttien pohjalta on ryhdyttéivé sopeuttamistoimenpi-
teisiin asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja madararahan riittévyyden turvaamiseksi. Ra-
portoinnissa esitetédn sanallinen selvitys mahdollisista poikkeamista talousarvioennusteeseen
ndhden.

Kuntakonsernin tytéryhtiét raportoivat toiminnastaan tilinp&étdksen yhteydessé ja konsernioh-
jeen edellyttémallé tavalla. Raporttien tiedot yhdistetddn soveltuvin osin kunnan tilinp&éatdksen
toimintakertomukseen.

Kunnan tilinp&adtods ja toimintakertomus ovat térkeimmat talousarvion ja —suunnitelman seuran-
taraportit. Tilinp&datods laaditaan kuntalain mukaisessa aikataulussa kolmen kuukauden kuluessa
tilikauden padattymisestd. Tilinpdatds sisdltéd tuloslaskelman, rahoituslaskelman, taseen ja liite-
tiedot sekd talousarvion toteutumavertailun ja toimintakertomuksen seké konsernitilinp&étoksen
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litetietoineen. Toimintakertomuksessa esitetédn selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten
ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja kuvataan tilikauden toimintaan ja talouteen olen-
naisesti vaikuttaneet asiat.

4.4, Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpidossa ja tilinp&étdksen laadinnassa houdatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvéd kirjan-
pitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita seké mm. arvonliséverolo-
kia, hallintos&éntdd ja Kuntaliiton suosituksia.

Kaiken kunnan nimissé tapahtuvan maksuliikenteen tulee siséltyé kunnan kirjanpitoon.

Toimialat vastaavat hallinnassaan olevista kéteiskassoista. Kéteiskassoille on nimettévé vastuul-
linen hoitaja ja télle varahenkild. Tarkempia ohjeita kassojen hallinnasta annetaan rahasaata-
vien laskutus- ja perintéohjeissa ja/tai kunnanhallituksen antamissa erillisohjeissa.

Kirjanpidon palveluntarjoajalle toimitetaan tilinp&atdkseen kassan vastuuhenkildn allekirjoittama
kassailmoitus 3112. tilanteesta.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kéytet&dn siséisen valvonnan apuna. Kirjonpito hoidetaan
niin, ettd raportit ovat riittévén nopeasti ja ajantasaisesti saatavissa. Kirjanpitoon ja maksuliiken-
teeseen liittyvat tarkistukset ja tdsmaytykset on tehtéva sddnndllisesti.

Kirjanpito on tésmaytettéivd kuukausittain seuraavasti:

e tuloslaskelman yli-/alijiéimaé = taseen tilikauden yli-[alijaéma,

¢ pdivdkirjon debet=kredit, jotka ovat padkirjan kokonaisdebet ja kredit,

e rahatilit tdsmadavat tiliotteisiin

e reskontrat ovat kokonaissummiltaan vastaavien péadkirjatilien saldojen suu-
ruiset,

¢ lainakirjanpito t&ismad pdadkirjonpitoon

e palkanlaskennan ennakonpiddétyksen alaiset palkat ja sivukulut tdsmédavat
kirjanpidon palkkoihin ja sivukulujen p&dkirjatileihin

Tositeaineiston tulee olla kirjanpitolain edellyttémdssé kunnossa.

Rahatoimeen kuuluvat maksuliikenteen, rahoitusomaisuuden, kdyttdéomaisuusarvopapereiden,
muiden pitk&aikaisten sijoitusten, vieraan p&dédoman ja maksuvalmiuden hoito sek& kunnan ra-
hastojen hoito.

Kunnan maksuvalmiuden seurantavastuu kuuluu hallintoséédnnésséd madritellyille henkiléille.
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Lainanotto ja sijoitustoiminta

Kunnan lainakannan on oltava korko- ja muiden riskien minimoimiseksi riittévéin monipuolinen.
Lainojen nostot tulee ajoittaa niin, etté rahoituskustannukset ajoittuvat mahdollisimman tasai-
sesti vuoden varrelle ja rahoituskustannukset jgddvéat mahdollisimman alhaiseksi.

Kuntalain mukaan sijoitustoiminnan perusteista p&attéd kunnanvaltuusto. Kunnanvaltuusto
padattéd lainojen suojausasteen eli lyhyen ja pitkén korkoriskin suhteen vaihteluvélin. Kunnanval-
tuusto padattad vuosittain talousarvion yhteydessé talousarviolainojen ja tilapdislainojen nosto-
valtuuksista.

Pankkitilien kayttooikeus
Pankkitilien kéyttdoikeuksien mydntédmisvaltuus on médritelty hallintoséédnndssé.

Rahavarojen ja arvopapereiden sdilyttaminen

Rahavarat, arvopaperit ja vakuudet sekéd muut térkedt asiakirjat on sdilytettévé turvaavin tavoin
arkistossa tai kassakaapissa. Kéteiskassan rahavarat on sdilytettévé lukollisessa kassalippaassa
varmassa sdilytyspaikassa. Kateisvarat siirretddn pankin kassaluukkuun séénndéllisesti riittéivan
usein.

Avustukset ja takaukset/vakuudet

Mikali toimielin tai hallintos@dnnéssd madardtty viranhaltija toimivallan nojalla mydéntéd avustuk-
sia yhdistyksille, avustusta myéntévén viranhaltijan/toimielimen tulee tarvittaessa vaatia ennen
avustuksen maksamista yhdistykselté avustusvuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousar-
vio sekd edelliselté vuodelta selvitys varojen kéytdsta.

Kunnan puolesta takauksen myéntémispadtdksen tekee valtuusto kunnanhallituksen valmiste-
lun perusteella. Takauksen myéntémisessé on otettava huomioon kuntalain rajoitukset. Takausta
ei voi antaa kilpailutilanteessa markkinoilla toimivan yksityisen yhteisén velasta tai muusta si-
toumuksesta eiké kunnan myéntémad takaus saa vaarantaa kunnan kykyé vastata sille laissa
s@ddetyistd tehtdvistd.

Takaus annetaan padsdadntoisesti erityistakauksena. Takaushakemus on yksiléitéivé ja hakemuk-
sen liitteend on toimitettava riittévat tiedot takausta hakevan organisaation taloudellisesta ti-
lanteesta ja vastuista. Niiden yhtididen ja yhteisdjen toimintaa, joita kunta on taannut, tulee eri-
tyisesti seurata ja vaatia vuosittaiset tilinp&datoéstiedot ja toimintakertomus.

Vastavakuuksien riittéivyyttd ja voimassaoloa tulee seurata.

Hankintoihin, urakoihin ja tydsuorituksiin liittyvat vakuudet hyvéksyy hankinta- tai urakkasopi-
muksen hyvéksynyt viranhaltija/toimielin. Vakuuksista pidet&én luetteloa ja niiden valvonnasta ja
vapauttamisesta huolehtii hankinnan tehnyt/tyén teettényt/palvelun ostanut viranomainen.

12



Ostolaskujen kasittely ja maksuliikenne

Ostolaskujen kdsittelyssé hyddynnetédn séihkdistd ostolaskujen kierratysjdrjestelmdad. Kunnan-
hallitus ja lautakunnat mééaraévat toimiajakseen tai tarvittaessa ne henkilét, joilla on oikeus hy-
vaksyd tositteet. Asiatarkastajo- ja hyvdksyjdlistat toimitetaan taloushallinnon palveluntarjo-
ajalle.

Yksikéiden on huolehdittava laskujen asiatarkastuksesta ja hyvaksymisestéd oikeamdadrdisind
ajallaan. Kateisalennukset tulee hyédyntéd. Asiatarkastaja vastaa, ettd lasku sisdltéé kaikki tosit-
teelta ja laskulta vaadittavat tiedot ja tarkastaa, etté tositteen tarkoittama tavara, tyésuoritus tai
muu palvelu on saatu.

Hyvdksyjd vastaa siitd, etté lasku on hyvdaksyttévissd ja ettéd menon maksamiseen on kéytetté-
viss& mdadrdaraha. Asiatarkastajan ja hyvaksyjan tulee yleensd olla eri henkilé.

Ostopalvelusopimuksissa on tarkistettava jo ennen sopimuksen allekirjoittamista toimittajan elé-
kevakuutuksen voimassaolo. Tarkistusta ei tarvitse tehdd, mikdli kyseessé on julkisoikeudellinen
yhteisé.

Laskun hyvdksyjan tulee my6s tarkastaa, ettéd maksunsaajayhteisé tai — henkild on merkitty en-
nakkoperintérekisteriin, mikdéli kunta on teettényt tai ostanut yhtidlté tai yrittdjélté tydsuorituksen.
Tarkistusta ei tarvitse tehdd, mikdli kyseessé on julkisoikeudellinen yhteisd. Mikéli tyén suorittajoa
ei ole merkitty ennakkoperintérekisteriin on lasku toimitettava hyvaksyttyné palkanlaskennan
palveluntarjodjalle ennakonpiddtyksen toimittamista varten.

Ennakkoperintérekisterdinnin voi tarkistaa yritystietojérjestelmdéstd internetin kautta osoitteesta
https://www.ytjfi.

Tositteiden kdsittelyyn liittyvien merkintéjen dokumentoiminen on osa organisaation sisdisté val-
vontaa. Dokumentointi varmistaa, etté liiketapahtumat on suoritettu ja sisdllytetty kirjanpitoon
oikean suuruisina.

Saatavien laskutus- ja perintdohjeet
Saatavat laskutetaan ja peritédn tehokkaasti ottaen huomioon lain, hyvén kauppatavan, hyvén
perintétavan ja asiakaspalvelun vaatimukset.

Saatavien perintdd tehd@dn yhteistydssé perintdtoimiston ja ulosottoviranomaisen kanssa. Huo-
mautuskirjeet erédntyneistd saatavista léhetetddn kerran kuukaudessa. Kirjeessé ilmoitetaan,
ettd saatava siirretédn perintétoimiston perintédn (tai suoraan ulosottoon), mikéli maksua ei
suoriteta. Huomautuskirjeessé& annetaan enintédn 21 paivad aikaa maksamiseen tai huomautus-
ten esittdmiseen. Aika lasketaan siitd, kun velallisen oletetaan ottaneen kirjeen vastaan. Viivéis-
tyskorko laskutetaan erikseen. Maksun viivéistyessé voidaan palveluiden antaminen keskeyttéd,
mikdali siihen ei ole estettd lainsdddanndssa.

Toimialajohtajalla on oikeus perustellusta syystd myéntad lykkéystéd maksuun. Suurehkojen saa-
tavien lykkdayksisté paattad kuitenkin kunnanhallitus tai asianomainen lautakunta.
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Jos laskua ei ole maksettu huomautuksesta huolimatta, se joko annetaan perintétoimiston hoi-
dettavaksi tai siirretédn suoraan ulosottoon. Vuokrasaatavia voidaan mydés perié ottamalla suo-
raan yhteytté asiakkaaseen (esimerkiksi puhelinkontakti).

Yksityisoikeudellisia saatavia ovat esimerkiksi vuokrat, vesi- ja jétevesimaksut ja monet muut tek-
nisten palvelujen toimialan maksut. Yksityisoikeudellisia saatavia ei voi laittaa suoraan ulosot-
toon ja ne vanhenevat kolmessa vuodessa erdpdivastd lukien, ellei vanhenemista katkaista. Yksi-
tyisoikeudelliset saatavat annetaan perintétoimiston hoidettaviksi.

Perintétoimisto Idhettéd asiakkaalle enintéiédn kolme huomautuskirjettd. Saamansa suoritukset
(péioma ja korko) perintétoimisto tilittéid kunnalle. Mikéli laskua ei huomautuksista huolimatta
makseta, perintétoimisto voi antaa euromadraltéan pienelle saatavalle luottotappiosuosituksen
eli esittéé saatavaa poistettavaksi ja siirrettéivaksi jalkiperintéén. Perintétoimisto voi saatavan
perimiseksi hakea myo6s kunnan valtuuttamana kéréjéoikeuden padtdksen saatavalle. Oikeuden
padtds haetaan saatavan pdéomalle perimiskuluineen.

Tuomioksi haettu saatava vanhenee viidessé vuodessa pdadtdksen antamisesta. Vanheneminen
katkaistaan laittamalla ulosotto vireille. Vanheneminen voidaan katkaista myés vapaamuotoi-
sesti (esim. siten, ettd velallinen lyhent&d velkaa, velkoja todistettavasti yrittéid perié velkaa tai
osapuolet sopivat maksuijérjestelystd, vakuudesta tai vanhentumisen katkaisusta).

Suoraan ulosottokelpoisia ovat julkisoikeudelliset saatavat, kuten esimerkiksi rakennusvalvonnan
maksut ja lasten pdivéhoitomaksut. Néihin maksuihin liittyvét kunnan perintékulut ovat myds
ulosottokelpoisia ilman oikeuden padatdstd. Julkiset maksut vanhenevat viiden vuoden kuluessa
maksuunpanovuotta seuraavan vuoden alusta eiké niiden vanhentumista voi katkaista. Julkisoi-
keudellisia saatavia voidaan ensin yritté&ié perié perintétoimiston kautta.

Jos velallinen maksaa ulosotossa tai perintétoimiston hoidossa olevan laskun suoraan kunnalle,
suoritus otetaan vastaan, mutta siité on ilmoitettava kirjallisesti ulosottoon/ perintétoimistolle ja
velalliselta on vield perittévad viivéistyskorko jo muut perintdkulut.

Jos ulosotossa oleva lasku on maksettu ennen vireille tulopdivad, hakija vastaa ulosoton kuluista.

Jos kunnalle jaé& saatavia henkildltd, joka on kuollut, saatavia voidaan perié kuolinpesdlté. Pesdéin
hoitajalta pyydet&dn perukirja ja varmistetaan, etté kunnan saamiset on merkitty siihen oikein.
Jos pesd@dn jad varallisuutta yli hautaus- ja perunkirjoituskulujen, pesén on maksettava vainajan
velat.

Konkurssi- ja pakkohuutokauppatilanteissa saatavien valvonnasta huolehtii hallintopalvelut

Saamisten poistaminen

Toimielimell& tai hallintoséiénndssé nimetyillé viranhaltijoilla on oikeus poistaa tileisté saamiset,
joita ei ole saatu perittyd ulosoton avulla tai joita ei ulosottomiehen nékemyksen mukaan kan-
nata laittaa ulosottoon (padtoksen perusteena estetilitys tai muistio).
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Saamisten poistot kirjotaan ao. toimintayksikén toimintamenoksi ja niisté pidetédn luetteloa. Ti-
leist& poistaminen ei merkitse perinnéin lopettamista, vaan velallisen taloudellisen tilanteen pa-
rantuessa saatavaa on yritettévd perié uudelleen. TdMAnN ns. jalkiperinndn voi hoitaa myds pe-
rintétoimisto. Jos normaali ulosotto padttyy varattomuus- tai tuntemattomuusesteeseen, saa-
tava voidaan kirjata ulosottorekisteriin passiivisaatavaksi kahden vuoden ajoksi.

4.5. Omaisuuden hallinnointi

Kunnan omaisuus kirjotaan kunnan taseeseen. Omaisuus ryhmitellééan tasekaavan mukaisesti
pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin. Kunnan omaisuus on kunnan palvelutehtévén kannalta véltté-
matdntd tai tarpeellista. Kunnan omaisuuteen on suhtauduttava kriittisesti ja omaisuuden on ol-
tava kunnan toimintaa tukevaa ja sen oltava tarkoituksenmukaisessa kéytéssd. Kunnan toimin-
taan kuulumaton tai epdatarkoituksenmukaisessa kéytdssé oleva omaisuus on tarvittaessa reali-
soitava.

Kunnan omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittémdsti ja tuloa tuottavasti. Kunnan raho-
varojen tilapdisestd sijoittamisesta padttéd kunnanjohtaja kunnanhallituksen antamien yleisoh-
jeiden mukaan.

Kunnanhallitus vastaa riskien hallinnasta ja yhteensovittamisesta seké padattéd kunnan omai-
suuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnanhallitus voi siirtéid toimivaltaansa edelleen muille
toimielimille ja viranhaltijoille. Vakuutuksista jo vakuutusten ajantasaisuudesta huolehtii hallinto-
johtaja hallintosdédnnén mukaisesti.

Kunnan henkiléstdn velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan omaisuutta ei katoa ja ettd se
pidet&dn kunnossa ja ettd sita kaytetédn taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kun-
nan omaisuuteen kohdistuneet vahingonteot tai rikokset ilmoitetaan pédsadintsisesti poliisille.

Suunnitelman mukaisten poistojen alainen, investointimenona hankittu kéyttéomaisuus (raken-
nukset, irtaimisto jne.) on luetteloitava tarkoitukseen sopivalla ohjelmistolla kéyttéomaisuuskir-
janpitoon. Valtuusto hyvdaksyy talousarviossa investointikohteet ja niiden méadrérahat.

Tilahallinto
Kunnan tilahallinnolla pyritéén

e tilojen hyvadn kéyttdasteeseen

¢ hillitsemdadn tilojen madaran kasvua

e pienentdmdadn kustannuksia suhteessa laatuun

e parantamaan tiloihin sidotun p&dédoman tuottoa

o lisddmadn kayttdjien vaikuttamismahdollisuutta ja vastuuta.

Kunnan kiinteistéstrategia ohjaa kunnan omistamien yksittéisten tilojen kéyttéd. Kunnan ei kan-
nata omistaa muita kuin oman palvelutuotantonsa takia valttdmaéttédmiad tiloja.
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Kunnan omistamien tilojen yllépidosta ja seurannasta vastaa teknisten palvelujen toimiala.

Kiinteistdjen hankkimisesta pdadttéd kunnanhallitus. Tilojen kéytdsté vastaavat tilojen kéyttdjat jo
palvelualueiden esimiehet, jotka vastaavat myds tilojen vikailmoituksista kiinteistdjen hallintajér-
jestelmiin.

4.6. Tietohallinto ja tietoturva

Hyvdn tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojdrjestelmien seké
niihin sisdltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kéytettévyydestd, suojaamisesta,
eheydestd ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoisté. Tietojérjestelmisté on laadittava tie-
tojérjestelmdseloste ja henkildrekisterin ollessa kyseessé henkildrekisteriseloste ja rekisterdidyn
oikeuksia informoiva tietosuojaseloste.

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien, tietoliikenteen ja arkistoinnin
suojaamista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi sek& normaali- etté poik-
keusoloissa hallinnollisilla ja teknisillé seké muilla toimenpiteilld. Tietojen luottamuksellisuutta,
eheyttd ja kéytettavyyttd suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai ta-
hallisten, tuottamuksellisten ja inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta.

Kunnan tietoturvasta annetaan médrdykset tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksessa. Kunnassa
toimii tietoturvatydryhmé, jossa puheenjohtajana on hallintojohtaja ja jésenind sivistysjohtaija,
tietojarjestelmdaasiantuntija ja arkistosihteeri. Kunnan tietosuojavastaavana toimii seudullisen
sopimuksen perusteella Mikkelin kaupungin tietosuojavastaava.

Esimiehet vastaavat siitd, ettd tydntekijoillé on oikeudet tehtévien edellyttéimdssd laajuudessa
tarvittaviin tietojérjestelmiin ja tietoihin, tyétehtéivien muutokset tulee huomioida jérjestelmien
kéyttdoikeuksissa ja tydsuhteen padttyessé tyéntekijan kayttdoikeudet jérjestelmiin poistetaan.

Esimiesten tulee huolehtia, ettd tyéntekijat saavat riittdvén perehdytyksen ja koulutuksen tieto-
turvaan ja siitd, ettd tydntekijat ymmmartavat tietoturvan merkityksen. Esimiehet kdsittelevat pie-
net ja tahattomat tietoturvarikkomukset. Merkittévat tietoturvarikkomukset annetaan tietoturvo-
vastaavan tietoon

Jokaisen tydntekijéin on omassa tyéssddn noudatettava tietoturva- seké tietosuojaohjeita ja
madarayksid.

4.7.Hankinnat
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Kunnanhallitus johtaa ja valvoo kunnan hankintoja seké huolehtii hankintojen yleisestd ohjaami-
sesta. Toimielinten on omalla toimialallaan valvottava, etté hankintatoimesta annettuja ohjeita
ja maarayksiéd noudatetaan ja ettd hankinnat tehdédn toimivallan puitteissa.

Kaikki hankintalain kynnysarvojen ylittévét hankinnat kilpailutetaan erillisen hankintajérjestelmaén
avulla hankintalain mukaisesti. Kynnysarvon alittavat hankinnat tehdé@an kunnanhallituksen
pienhankintaohjeen mukaisesti ja hankintalain henked noudattaen avoimesti ja tasapuolisesti.

Hankintojen yhteydessd ei saa ottaa vastaan mitédn lahjoja, palvelusuorituksia tai muita palve-
luksia toimittaijilta. Henkildkohtaisia hankintoja ei saa tehdd kunnan hankintojen yhteydessa eikd
kéyttdd kunnan hankintasopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkild ei saa osallistua han-
kintapadatdksen valmisteluun ja tekoon.

Hankintap&étdksiss@ noudatetaan hallintosdédnndn madrayksié ratkaisuvallasta. Hankintaa kos-
kevan sopimuksen tai muun asiakirjan allekirjoittaa se kunnan viranomainen, jolle kuuluu ratkai-
suvalta hankinta-asioissa.

Kunnalla ei ole varastoja, vaan kaikki hankittavat tarvikkeet ja materiaalit kirjataan suoraan me-
noksi kustannuspaikoille.

4.8. Hanketoiminta

Kunta voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa. Hank-
keista on laadittava hankesuunnitelma aikatauluineen ja kustannusarvioineen. Hankesuunnitel-
masta tulee selvité hankehenkiléstdn toimivalta ja vastuut seké se, miten hankkeen raportointi ja
valvonta jdrjestetadn.

Hankkeen kirjanpito on jdrjestettéva niin, ettd projektin tuloja ja menoja voidaan seurata valvon-

nassa vaadittavalla tarkkuudella. Hankkeen kirjanpidon jérjestémisvastuu on hanketta hallinnoi-

van yksikédn esimiehelld, jonka on hanketta kéynnistettéessd otettava yhteys taloushallinnon pal-
veluntarjoajaan tarvittavien tunnisteiden perustamiseksi kirjanpitoa varten.

P&atds projektin perustamisesta tai projektiin osallistumisesta sekdé projektirahoituksen hakemi-
sesta tehd@dn normaalin padtdksentekojérjestelman puitteissa pohjautuen projektisuunnitel-
maan. Rahoitushakemuksen allekirjoittavat kunnan viralliset nimenkirjoittajat hallintosédnnén
mukaisesti.

Silloin, kun projektille ei ole varattu kéyttésuunnitelmaan madararahaa, viedédén projektin kdynnis-
téminen toimielimen kdasittelyyn médrdrahakatteen osoittamiseksi projektin kéyttéoén. Jos pro-
jekti vaatii médardarahoja seuraavinakin vuosina, médrdrahat ja toiminnalliset tavoitteet osoite-
taan tulevien vuosien talousarviossa ja kéyttésuunnitelmassa.

Jos rahoitusp&dtds on mydnteinen ja madrdraha on varattu talousarvioon, hanke toteutetaan
suunnitellusti.



Jos myoénteinen rahoituspddtds saadaan kesken talousarviovuoden, eiké se ole toteutuessaan
rahoitettavissa ko. toimialan tai sen yksikén budjetin raamissa ja/tai se tulee aiheuttamaan kun-
nalle merkittévid kustannusvaikutuksia tulevina vuosina, vied&@&dn hakemus kunnanhallituk-
sen/kunnanvaltuuston kdsittelyyn. Jos talousarviomuutos hyvéksytadn kunnanvaltuustossa,
hanke toteutetaan suunnitellusti.

Hanketoimintaan saattaa liittyé merkittévid taloudellisia riskejé. Kunnan hallinnoimaa hanketta
ei padsadntoisesti kéiynnistetd ennen mydnteisen rahoituspdadtdksen varmistumista. Tilinp&d-
téstd varten kunnan omaa hanketta hallinnoiva yksikké toimittaa laskelman tulevalle vuodelle
siirtyvisté vastuista ja arvioiduista tuloista.

4.9. Sopimushallinta

Sopimushallinnan merkitys on kasvanut merkittévésti. Kunta toteuttaa palvelutuotantoaan yhé
enemmdn yhteistyéverkostoissa erilaisten sopimusten avulla. Juvan kunta on osakkaana Jérvi-
Saimaan Palvelut Oy:ssd, joka toteuttaa sopimusperusteisesti tekniset palvelut, ruokahuoltoa,
kiinteisténhoitoa ja siivousta. Jarvi-Saimaan Palvelut Oy:n palvelusopimus vaikuttaa kunnan ta-
louden suunnitteluun merkittévasti. Siksi sopimusten valmistelun tulee perustua jérjestelmalli-
seen vuosikellosuunnitteluun.

Maaseutu- ja lomatoimi toteutetaan kuntien yhteisellé toimielimell&. Kansalaisopiston ja kirjas-
ton palvelut toteutetaan kuntien vélisen yhteistyésopimuksen perusteello.

Hyvdéksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyvéksyneelle toimielimelle ja viranhalti-
japaatoksiin perustuvien sopimusten osalta sopimuksen hyvéksyneelle viranhaltijalle.

Valvontaan kuuluu sopimuksesta johtuvien toimenpiteiden hoitaminen madréaikana. Téllaisia
ovat esimerkiksi maksatuksen tai laskutuksen hoitaminen, mahdollisista korotuksista huolehtimi-
nen sopimuksen voimassaoloaikana sekd sopimuksen irtisanominen. Sopimusten asianmukai-
nen kirjaaminen ja arkistoiminen ovat myoés osa valvontaa.

Ulkopuolisten palveluntuottajien kanssa tehtyjen sopimusten valvontavastuu on sopimuksen
tehneelld viranomaisella.

Kaikki sopimukset tallennetaan asianhallintajérjestelmadn ja arkistoon. Sopimuksen kunnan
puolesta solminut toimittaa alkuperdiset sopimuskappaleet viipymattd arkistosihteerille. Sopi-
musten allekirjoituksissa hyddynnet&dn séhkodisen allekirjoituksen tietojérjestelmdadn prosessin
jouduttamiseksi.

Kunnan oman palvelutuotannon kannalta térkeissé sopimuksissa tulee huomioida valmiussuun-
nittelun vaatimukset. Sopimuksessa tulee huomioida mm. varautumisen vastuut, muutos- ja li-
satdiden kustannukset ja vastuunjako kriisitilanteessa. Sopimuksissa voidaan sopia myés yhtei-
sestd varautumisharjoittelusta seké valmiuden yllépidosta.
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5. Riskienhallinta ja raportointi

5.2 Riskien maarittely

Riski on haitallisen tapahtuman tai positiivisen mahdollisuuden todennékdisyyden ja seurauksen
yhdistelmé.

Riskillé& tarkoitetaan toimintatapoihin liittyvié puutteita ja / tai tapahtumia, mitké voisivat toteutu-
essaan vadrantaa kunnan tai sen yksikén perustehtévén laadukasta toteutumista, tavoitteiden
saavuttamista, taloudellisen aseman, omaisuuden asianmukaista hallintaa seké hyvén hallinto-
tavan toteutumista. Riski voi aiheuttaa vahinkoa, menetyksié tai resurssien tuhlausta seké vaikut-
taa negatiivisesti kunnan imagoon, asiakkaisiin, henkiléstédn tai muihin sidosryhmiin.

Mahdollisuudella tarkoitetaan vahvuuksien, strategisten, toiminnallisten ja taloudellisten mah-
dollisuuksien aktiivista hyddyntémistd johtamisessa, padtdksenteossa ja toiminnan kehittéimi-
sessq.

Riskit luokitellaan strategisiin, toiminnallisiin (operatiivisiin), taloudellisiin ja vahinkoriskeihin.
Strategiset riskit
Strategisia riskejd ovat esimerkiksi

e Strategisten padmaddrien toteutumista uhkaavat riskit,

e Toimintaympdristén merkittévat muutokset ja niisté aiheutuvat riskit (esim.
vdestd- tai elinkeinorakenteen muutos ja niiden vaikutus kunnan palvelu-
tuotantoon ja taloudelliseen Iiikkumovoroon),

¢ Palvelutarpeisiin liittyvat merkittévét muutokset,

e Lainsaddantémuutokset sekd

¢ Kuntalaisten terveyteen ja hyvinvointiin laajasti vaikuttavat uhan tai asiat
jne.

Strategisia riskejd arvioidaan ja hallitaan mm. toimintaympdristén analysoinnin, strategian seké
toiminta- ja taloussuunnitelman, henkiléstostrategian seké omistajapoliittisten linjausten laadin-
nan ja toimeenpanon sekd seurannan yhteydessa.

Suurin vastuu strategisten riskien ja mahdollisuuksien tunnistamisesta, hallinnasta ja hyédynté-
misest& on kunnan ja toimialojen ylimmallé johdolla.

Toiminnalliset (operatiiviset) riskit
Toiminnalliset riskit liittyvéat esimerkiksi

e Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamiseen
o Tiedonvdlitykseen
o Tietojarjestelmien toimimattomuuteen
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¢ Tulojen ja menojen kdsittelyyn

e Hankintaprosessiin

e Topimuksiin ja vastuisiin

e Toimintaprosesseihin ja -tapoihin sekd
¢ Toiminnan lainmukaisuuteen.

Henkiloriskit ja mahdollisuudet liittyvét esimerkiksi avainhenkiléiden samanaikaiseen eldkoitymi-
seen, rekrytointeihin, ammatillisen osaamisen kehittymiseen, terveyteen, ty6éturvallisuuteen ja -
hyvinvointiin, varahenkildjarjestelmiin jne.

Tietoriskeihin ja mahdollisuuksiin sis@ltyvét mm. tietoturvallisuus, tiedonhallinta sekd tietojarjes-
telmien kehittémisell& aikaansaatava lisGarvo.

Asiakkaiden nékdkulmasta toiminnalliset riskit ja mahdollisuudet liittyvat palvelun saatavuuteen
ja laatuun, toiminnan hairiéttdmyyteen ja sujuvuuteen.

Toiminnallisia riskejé arvioidaan ja hallitaan mm. seuraavillo menettelyillé:

e asiantuntevan henkiléstdn rekrytointi, perehdyttédminen, osaamisen kehitté-
minen, mdadardykset ja ohjeistaminen,

o tarkoituksenmukaiset toimivaltuudet, tehtévat ja vastuut,

e pdaatoésten huolellinen valmistelu ja perustelu (ml. substanssi- ja oikeudelli-
sen asiantuntemuksen hyédyntéminen),

¢ toiminnan suunnittelu ja resursointi, palvelutarpeiden ennakointi ja erilaisten
ratkaisu-vaihtoehtojen vaikutusten analysointi

¢ henkildstdjohtaminen, toiminnan suunnittelu ja ohjaus sekd tavoitteiden
asettaminen,

e kehittyneet kilpailutus- ja sopimusmenettelyt sekd niiden valvonta

e toimivat tiedonvadlityksen ja hallinnan menettelyt.

Toiminnallisten riskien arviointi ja hallinta ovat ensisijaisesti toimialajohtajien, palvelualueiden
padallikéiden ja yksikdiden esimiesten vastuulla.

Taloudelliset riskit
Taloudellisia riskej& ovat esimerkiksi

¢ Kunnan ja kuntakonsernin talouteen liittyvat korkoriskit, investointiriskit seké
verotuloissa ja valtionavustuksissa tapahtuvista muutoksista aiheutuvat ris-
kit

o Takauksiin ja vakuuksiin liittyvét riskit

¢ Taloudellisten suunnitelmien laadintaan liittyvat riskit

¢ Puutteellisesta informaatiosta johtuva epévarmuus.
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Taloudellisia riskej& arvioidaan toiminnan ja talouden vuosisuunnittelun, tavoitteiden asettami-
sen ja madrdrahojen budjetoinnin seké toiminnan toteutuksen ja seurannan yhteydessd. Ne kat-
tavat menoihin ja tuloihin liittyvien riskien liséksi taloudellisuuden ja tuottavuuden kehittymisen
nakékulmat. Taloudellisten mahdollisuuksien tunnistaminen on osa toiminnan ja talouden suun-
nittelua sek& omien toimintatapojen jatkuvaa analysointia.

Toimintatapoja taloudellisten riskien hallitsemiseksi ovat mm.

e Tarkoituksenmukaiset toimivaltuudet, tehtévat ja vastuut

¢ Toiminnalliset ja taloudelliset (ml. rahoitukselliset) ratkaisuvaihtoehdot

¢ Investointien huolellinen ja realistinen suunnittelu seké priorisointi

¢ Vaarallisten tehtévayhdistelmien valttdminen sekd tyénjaot

« Toimintojen ja prosessien kuvaukset (ml. toimintaohjeet ja hyvéksytyt toi-
mintatavat)

e Taloudenhoidon, tilojen ja omaisuuden hallinnan menettelyt

e Toimivat tiedonvdlityksen ja hallinnan menettelyt

e Henkil6stén ammatillisen osaamisen jatkuva kehittéminen ja tyéhyvinvoin-
nin edistéiminen.

Taloudellisten riskien jo mahdollisuuksien arviointi ja hallinta ovat mm. kunnanhallituksen, lauto-
ja johtokuntien, kunnanjohtajan, talousjohdon, toimialajohtajien, palvelualueiden padllikéiden ja
yksikéiden esimiesten seké& muiden tilivelvollisten viranhaltijoiden vastuullo.

Vahinkoriskit
Vahinkoriskej& ovat esimerkiksi

e Omaisuuteen,
e Ympdristdon,
o Asiakas- ja henkildstoturvallisuuteen sekd kuntalaisiin kohdistuvat riskit.

Kunnan omistuksessa on paljon erilaisia rakennuksia, joiden vahinkoriskin toteutumisen toden-
ndkadisyys vaihtelee rakennusten kdyttétarkoituksen, rakenteen suojaustason yms. mukaan.
Kunta voi joutua virheiden ja huolimattomuuden takia myéds vahingonkorvausvastuuseen. Mer-
kittavia riskejd liittyy mm. katujen ylldpitoon ja vesi- ja viemdrilaitosten toimintaan.

Vahinkoriskien ennaltaehkdisemiseksi analysoidaan suunnitelmallisesti menettelyitd ja teknisié
jérjestelmid, joilla voidaan ennaltaehkdistd ja pienentad erilaisia vahinkoriskejé sekd niisté ai-
heutuvia seurauksia. Vahinkoriskejé kuten henkildstdn ja kuntalaisten turvallisuutta uhkaavia te-
kijéité arvioidaan mm. osana kunnan toimintaprosesseja, pelastussuunnitelmia, tyéturvallisuu-
den vaarojen arviointia ja toimintaohjelmien laadintaa seké tarvittaessa erillisarvioinnein.

Vahinkoriskejé voidaan hallita mm. seuraavilla suunnitelmilla ja jarjestelmillé:

¢ Valmius- ja pelastussuunnitelmat, turvallisuussuunnitelmat, uhkatilanteiden
toimintasuunnitelmat

o Jdrjestelmien, koneiden ja laitteiden toimintakuntoisuuden varmistukset

¢ Omaisuuden ja henkiléstdn fyysinen turvaaminen
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¢ Erilaiset tekniset hdlytys- ja riskienhallintajérjestelmat
o Kéyttd- ja kulkuoikeuksien rajaaminen.

Vahinkoriskien arvioinnista ja hallinnasta vastaavat ensisijaisesti kunnanhallitus, toimialajohtajat,
palvelualueiden pd&dllikot ja yksikdiden esimiehet.

5.2 Riskien kartoitus ja raportointi

Riskienhallintaprosessin ensimmdinen ja tarkein vaihe on riskien kartoitus. Tunnistamisvaiheessa
pyritédan etsimd&dn vaaratekijoité eri menetelmin. Riskien tunnistamiseksi on kehitetty monia me-
netelmid, kuten kyselylomakkeet, tilastoselvitykset ja ulkopuolisten asiantuntijoiden tekemdat tar-
kastukset. Kayténndssdé tunnistaminen voi léhted liikkeelle syy-seuraus-analyysin avulla.

Riskienkartoituksen tavoitteena on tunnistaa kaikki merkittévat kuntaa uhkaavat riskit. Kartoituk-
sen perusteella paatetadn, mitd riskienhallintatoimenpiteité nailté riskeiltd suojautuminen edel-
lyttad. On térkedtd, ettd kartoitus etenee, kdsittad kaikki erityyppiset riskit, etté riskejé tarkastel-
laan eri hallintokunnissa saman tyyppisesti ja etté keskitytdn merkittéviin riskeihin.

Arviointi

Kunnan riskit ja mahdollisuudet kartoitetaan ja arvioidaan, jonka jélkeen ne kuvataan kéyttéen
litteend esitettyd riskiportfoliota. Riskien merkitys kunnalle riippuu kunnan koosta, mutta myoés
sen taloudellisesta tilanteesta eli kunnan riskinottokyvystaé.

Arvioitaessa riskien ja mahdollisuuksien vakavuuttao, kéytet&én asteikkoa 4 kriittinen — 3 merkit-
tévé — 2 kohtalainen — 1 véhdinen oheisen taulukon perusteiden mukaisesti.

Riskin/mahdollisuuden vakavuus

Kriittinen 4 | Taloudellinen vaikutus kriittinen
Vaikutus strategisiin tavoitteisiin tai toimintoihin kriittinen

Vaikutus kuntaan ja sidosryhmiin kriittinen

Merkittévaé 3 | Taloudellinen vaikutus merkittavé

Vaikutus strategisiin tavoitteisiin tai toimintoihin merkit-
tava

Vaikutus kuntaan ja sidosryhmiin merkittéva

Kohtalainen 2 | Taloudellinen vaikutus kohtalainen
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Vaikutus strategisiin tavoitteisiin tai toimintoihin kohta-
lainen

Vaikutus kuntaan ja sidosryhmiin kohtalainen

Véhdinen

Taloudellinen vaikutus vahdinen

Vaikutus strategisiin tavoitteisiin tai toimintoihin véhdai-
nen

Vaikutus kuntaan ja sidosryhmiin véhdinen

Taulukko 1. Riskin/mahdollisuuden vakavuuden arviointi

Arvioitaessa riskin tai mahdollisuuden todenndkoéisyyttd, kéytetddin asteikkoa 4 Erittéin todenndé-

kéinen — 3 Todenndkodinen — 2 Kohtalainen todenndkdisyys — 1 Ep&dtodennékdinen seuraavien
taulukoiden perusteiden mukaisesti.

Riskin todenndkoisyyden arviointi

Eritt&in todennd-
kéinen

4

Todenndkaistd, ettd toteutuu joka vuosi tai véhintédn 50
% todenndkdisyys

Mahdollista, etté voi toteutua useita kertoja taloussuun-
nitelmakauden aikana

On toteutunut I&hiaikoina

Todenndkdinen

Todenndkdisyys, ettd toteutuu taloussuunnitelmakauden
aikana tai enintédn 50 %:n todenndkdisyys

Voi toteutua useita kertoja taloussuunnitelmakauden ai-
kana

Voi olla vaikea ennaltaehkéistd toteutumista

Kohtalainen to-
denndkdisyys

Todenndkdisyys, ettd toteutuu taloussuunnitelmakauden
aikana tai enintédn 25 %:n todenndkdisyys

Ei kuitenkaan ole historiatietoa aiemmasta toteutumi-
sesta

Epd&todenndkodinen

Ei todenndkodisesti toteudu taloussuunnitelmakauden ai-
kana tai enintédn 5 %:n todenndkoisyys

Ei ole toteutunut aiemmin
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Taulukko 2. Riskin todenndkdisyyden arviointi

Mahdollisuuden todenncéikoisyyden arviointi

Erittdin todennd- 4 | Erittdin todenndkdistd, etté mahdollisuus voidaan nykyi-
kéinen sin toimintatavoin hyédyntéd [ tulokset saavuttaa ta-
lousarviovuoden aikana tai todenndkdisyys yli 75 %

Todenndkdinen 3 | Todenndkoistd, ettd tulokset voidaan saavuttaa talous-
arviovuoden aikana on valillé 25 % - 75 %

Tulosten saavuttaminen edellyttéd aktiivista johtamista

Kohtalainen to- 2 | Mahdollisuuksia ei ole vield riittéivasti selvitetty

denndkdisyys ) s s .
Todenndkdisyys on enintddn kohtalainen, koska mahdol-

lisuuksien hyédyntéimiseen ei ole panostettu

Epdtodenndkdinen | 1 | Mahdollisuuksia ei aktiivisesti tunnisteta eiké niiden hyd-
dyntéminen ole osa organisaation toimintatapaa

Taulukko 3. Mahdollisuuden todenndkdisyyden arviointi
Riskit jo mahdollisuudet voivat saada arvioinnin perusteella pistemdadrdn1-16

(vakavuus x todenndkaisyys = riskin merkitys). Mité suurempi pistemadré on, sité merkitykselli-
semmastd riskistd tai mahdollisuudesta on kysymys. Riskienhallintaa koordinoiva kunnan johto-
ryhmé voi antaa tarkempia ohjeita asiasta.

Riskit ja mahdollisuudet seké niiden hallinta ja valvonta voidaan selvittéd ja raportoida kéyttéien
riskiportfolio-lomaketta. Lomake on t&dmdn ohjeen liitteend sekd julkaistu intranetissé.

Raportointi

Olennainen osa riskienhallintaa on kartoituksen ja tulosten raportointi. Siihen kuuluu myéds vuosit-
tain tehtévat kartoituksen tarkastukset. Toimiala tekee itselleen kartoituksen perusteella raportin,
mutta myds kunnan johto tarvitsee kéyttédnsé yhteenvedon, johon on koottu kunnan uhkana
olevat riskit. Toimialat toimittavat vuosittain raporttinsa kunnanhallitukselle tammikuun loppuun
mennessd sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jérjestédmisen arvioinnista.

Kunnanhallituksen tulee esittéd selonteko sisdisestd valvonnasta. Velvollisuus laatia selonteko
perustuu Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston yleisohjeeseen kunnan ja kuntayhtyman tilinp&é-
toksen ja toimintakertomuksen laatimisesta. Yleisohjeen mukaan kunnanhallituksen on toiminta-
kertomuksessa tehtévé selkoa siitd, miten sisdinen valvonta ja riskienhallinta on kunnassa jérjes-
tetty, onko valvonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisdisté valvontaa on
tarkoitus kehittéiéd voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella.

Raportointiin kuuluvat myés toimenpide-ehdotukset kartoituksessa esiin tulleiden riskien poista-
miseksi, pienentédmiseksi tai siirtdmiseksi vakuuttamailla, ulkoistamalla tai muutoin sopimalla.
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Riskienhallinnan organisointi

Riskienhallinnan organisoinnin tehtévénd on vastata kunnan riskienhallinnan jérjestémiseen ja
koordinointiin liittyvist& kysymyksisté. Eri toimialojen vastuu riskienhallintansa toteuttamisesta on
aina niilld itselléan.

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan jérjestémisesté. Ensisijainen vastuu koko kunnan riskien-
hallintajérjestelmdn toimivuudesta on kunnanjohtajalla ja toimialajohtajilla oman toimialansa
osalta. Riskienhallintatyén koordinoinnista vastaa kunnan johtoryhmd. Riskiarvioiden tulisi johtaa
toimenpiteisiin, joilla riskejé hallitaan.

Kaikilla kunnan tyéntekijéillé on vastuu riskienhallinnasta oman tyénsé osalta sekd velvollisuus
raportoida havaitsemistaan epdkohdista, riskeistd ja mahdollisuuksista esimiehelleen.

Riskienhallintaty6té koordinoivan johtoryhmdén tehtévénd on riskien arvioinnin ohjaaminen, jotta
eri toimialoilla riskejé tarkastellaan yhdenmukaisesti ja riittéavallé tarkkuudella.

Liitteet

Sisd@lisen valvonnan arvioinnin lomakeet

25



	1. Johdanto
	2. Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet ja osatekijät
	Sisäinen tarkastus
	Riskienhallinta

	3. Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivalta ja vastuut
	4. Sisäisen valvonnan kohteet ja menettelytavat
	4.1. Päätöksenteko
	Valmistelu
	Esteellisyys
	Tiedottaminen ja muutoksenhaku

	4.2. Henkilöstö
	4.3. Toiminta ja talous
	Kuntalain mukainen taloussuunnittelu
	Taloussuunnitteluun liittyvä riskienhallinta ja valvonta
	Taloussuunnittelusta ja talouden seurannasta tiedottaminen ja raportointi

	4.4. Kirjanpito ja maksuliikenne
	Lainanotto ja sijoitustoiminta
	Pankkitilien käyttöoikeus
	Rahavarojen ja arvopapereiden säilyttäminen
	Avustukset ja takaukset/vakuudet
	Ostolaskujen käsittely ja maksuliikenne
	Saatavien laskutus- ja perintäohjeet
	Saamisten poistaminen

	4.5. Omaisuuden hallinnointi
	Tilahallinto

	4.6. Tietohallinto ja tietoturva
	4.7. Hankinnat
	4.8. Hanketoiminta
	4.9. Sopimushallinta

	5. Riskienhallinta ja raportointi
	5.2 Riskien määrittely
	5.2 Riskien kartoitus ja raportointi
	Arviointi
	Raportointi
	Riskienhallinnan organisointi


	Liitteet

