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Kuntaa ja kuntakonsernia koskevat

SISAISEN VALVONNAN OHJEET

1. Siséisti valvontaa koskevat méaaraykset

Kuntalain 38 §:n mukaan kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta.
Kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena hallintoa, taloudenhoitoa sekid muuta toimintaa.

Kuntalain 123 §:n mukaan tilintarkastajan on mm. tarkastettava, onko kunnan sisdinen valvonta,
riskienhallinta sekd konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti.

Kunnan toiminnot on jarjestettdva ja johtamistehtdvit hoidettava niin, ettd organisaation kaikilla
tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on riittdva sisdinen valvonta. Johtamansa toiminnan siséisesti
valvonnasta vastaa kukin toimielin ja tulosalueen vastuuhenkild omalta osaltaan.

2. Sisidisen valvonnan perusta
Hyvd johtamis- ja hallintotapa

Johtamisjérjestelmén oikeudellinen peruste on kuntalaki seka siithen perustuvat johto- ja
toimintasdédnnot, joista keskeisin on hallintosddntd. Kunnanhallitus antaa toimialoille ja
toimintayksikdille velvoittavat ohjeet ja maardykset, joiden noudattamista myds valvoo.

Lauta- ja johtokuntien seké alaistensa yksikdiden on huolehdittava oman hallintonsa jirjestdmisesta
siten, ettd sddnnot ja hallinnolliset madrdykset ovat jatkuvasti ajantasaiset.

Kunnan toimielin vastaa johtamastaan toiminnasta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Hyvin
hallintotavan mukaan toimielimet kokoontuvat sddnnoéllisesti, késittelevét niille maératyt asiat,
tekevit padtokset vaihtoehtojen arvioinnin jdlkeen sekd jédrjestdvit riittdvin seurannan paatosten
toimeenpanolle.

Johtavan viranhaltijan on jirjestettdva vastuullaan oleva toiminta tehokkaaksi, maaratietoiseksi ja
tavoitteet saavuttavaksi. Padtoksentekijoilld on oltava olennainen, ajantasainen ja tarpeellinen tieto.
Esimiehelld on oltava ajantasainen tieto yksikon olennaisten asioiden tilasta. Jokainen yksikko
harkitsee kokonsa ja toimintansa perusteella, miten se toteuttaa valvontaa kiytannossa.

3. Sisdisen valvonnan méirittely

Sisdinen valvonta on johdon viline kohtuullisen varmuuden saamiseksi tavoitteiden
saavuttamisesta. Sisdiselld valvonnalla pyritdan:

- kunnan toiminnan tuloksellisuuden ylldpitamiseen, edistimiseen ja parantamiseen

- toiminnan jatkuvuuden turvaamiseen

- kirjanpidon ja muiden informaatiojérjestelmien luotettavuuden varmistamiseen sekd

tuloksellisuuden seurantaan

- erehdysten, virheiden ja vddrinkdytdsten ennaltachkéisemiseen ja toteamiseen

- varojen huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen

- riskien tunnistamiseen, ennaltachkiisyyn ja hallintaan
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Jokainen toimielin sekd sen alainen johtava viranhaltija, erityisesti tilivelvollinen, vastaa
johtamansa toiminnan siséisesti valvonnasta.

4. Sisiisen valvonnan osa-alueet

- sisdinen tarkkailu
- luottamushenkildiden suorittama seuranta
- sisdinen tarkastus

Sisiinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyovaiheiden, erillisten toimenpiteiden ja
varojen kdyton valvontaa. Sisdiselld tarkkailulla varmistetaan, ettd tehtdvét hoidetaan oikeaan
aikaan hyvéksytylla tavalla ja tehtdvddn osoitettujen voimavarojen puitteissa. Sisdisestd tarkkailusta
vastaa kukin esimies johtamansa toiminnan osalta.

Luottamushenkiléiden suorittaman seurannan keskeisia tehtdvii ovat:
- tavoitteiden asettamisen ja saavuttamisen valvonta
- valmistelun ja esittelyn valvonta
- johtamistoiminnan toimivuuden valvonta
- raportoinnin toteutumisen valvonta
- tehtyjen pddtOsten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu

Sisiinen tarkastus on aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa, joka kohdistuu mm. rahoitus-,
vaihto- ja kiyttdomaisuuteen. Sisdinen tarkastus suoritetaan kunnanhallituksen ja kunnanjohtajan
alaisuudessa.

5. Toimivalta ja vastuut
Johto- ja toimintasddnnot ja muut ohjeet

Sisdisen valvonnan ohjeistaminen tapahtuu sdéntdjen ja toimintaohjeiden avulla. Valtuusto
hyvéksyy tarpeelliset johtosdidnndt, joissa médritdén kunnan eri viranomaisista seké niiden
toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehtdvista.

Toimintasddnnon tarkoituksena on johtosddntojd yksityiskohtaisemmin varmistaa, etta
lainsdddantod ja johtosddntdjd noudatetaan sekd sovelletaan yhdenmukaisella tavalla, ja ettd
tavoitteet toteutuvat ja toiminta on tuloksellista. Toimintasdédnndistd ilmenee delegoitu toimivalta.
Toimielin hyviksyy toimialansa toimintasdannon.

Sisdisen valvonnan keskeisiéd ohjeita ovat mm.
- hallintosdinto
- toimintasddnnot
- taloussuunnitelman toimeenpano-ohjeet
- konserniohje
- laskutus- ja perintdohjeet
- tietoturvaohjeet
- hankintaohjeet
- kassojen hoidosta annetut ohjeet
- tilinpddtoksen ja taloussuunnittelun yhteydessd annetut toimintaohjeet
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6. Vastuu sisiisestd valvonnasta ja tilivelvollisuus

Sisdinen valvonta on osa operatiivista johtamista. Sen jirjestimisestd vastaavat kunnanhallitus ja
kunnanjohtaja.

Tulosalueitten johtajien vastuulla on sisdisen valvonnan jérjestiminen ja hoitaminen
tulosalueellaan.

Tilintarkastajan tehtdvina on arvioida ja raportoida, onko sisdinen valvonta jirjestetty
asianmukaisesti ja toimiiko se oikealla tavalla.

Tilivelvolliset

Tilivelvollisilla on henkil6kohtainen vastuu sisdisen valvonnan luomisesta ja jatkuvasta ylldpidosta
johtamansa toiminnan osalta. Kuntalain 125 §:n mukaan tilintarkastuskertomukseen on
sisdllytettdva esitys vastuuvapauden mydntamisestd ja mahdollisesta muistutuksesta, joka voidaan
kohdistaa vain tilivelvolliseen. Muistutuksen edellytyksend on, ettd tilivelvollinen on toiminut
vastoin lakia tai valtuuston péaétoksié eikd virhe tai aiheutunut vahinko ole véhdinen.

Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat ainakin:

1. kunnanhallituksen jdsenet

2. lautakuntien jisenet

3. johtokuntien jasenet

4. toimikuntien jdsenet

5. kunnanjohtaja

6. toimielimien alaiset johtavat viranhaltijat ( esittelijat)

Kuntalain mukainen tilivelvollisuus merkitsee, ettd

- viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi

- viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuksessa muistutus

- viranhaltijalle voidaan myontda vastuuvapaus
Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja hdneltid voidaan eviti vastuuvapaus sekd omasta,
ettd alaisensa tekemisesti tai tekemaétta jattamisesta.

My6s muun kuin kuntalain tarkoittaman tilivelvollisen on hoidettava tehtdvénsd asianmukaisella
huolellisuudella. Tilivelvollisuuden méérittely ei estd kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta tai
rikosseuraamusta my0s muuhun henkilé6n kuin tilivelvollisuuteen.

7. Sisiisen valvonnan raportointi

Tilivelvollisen on jatkuvasti tarkkailtava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttdva viivyttelemétta
toimenpiteisiin aina, kun sdantdjenvastaista, epédtaloudellista, tehotonta ja vaikutuksetonta toimintaa
havaitaan.

Johdon on varmistettava, ettd toiminnasta annettuja sddnnoksid ja midrayksid noudatetaan ja etti
toimintaa koskeva tieto on luotettavaa.

Sisdisen
valvonnan toteutumisesta raportoidaan kerran vuodessa seuraavasti:
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-kunnanjohtaja — kunnanhallitukselle
-tulosalueenjohtajat - kunnanjohtajalle
-yksikon esimiehet — tulosalueenjohtajille

8. Suunnittelu- ja seurantajirjestelmiin kiytto valvonnassa
8.1 Strategin suunnittelu

Kunnan strateginen suunnittelu on pitkén aikavélin suunnitelma, jossa kiteytetédén kunnan tavoitteet
ja méadritellddn toimintapa, jolla nima keskeiset tavoitteet saavutetaan. Kunnan strategia tarkistetaan
védhintddn valtuustokausittain. Toimielimen on sovitettava omat suunnitelmansa kunnan strategisen
suunnittelun mukaisiksi.

8.2 Talousarvio ja taloussuunnitelma

Toimielimen on laadittava ehdotuksensa talousarvioksi ja taloussuunnitelmaksi valtuuston ja
kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti. Ehdotuksen tulee siséltdé seké taloudelliset ettd
toiminnalliset tavoitteet.

Valtuuston vahvistettua talousarvion lautakuntien tulee vahvistaa tulosalueen ja tulosyksikdiden
kéyttosuunnitelmat. Samalla tulee asettaa tulosyksikoille toiminnalliset tavoitteet, jotka on johdettu
valtuuston tulosalueelle asettamista tavoitteista. Jokaiselle tulosalueelle ja —yksikdlle tulee nimeta
toiminnasta vastaava vastuuhenkil®.

8.3 Tuloksellisuuden varmistaminen

Toiminnan tuloksellisuuden varmistamisessa erotetaan taloudellisuus, tehokkuus ja vaikuttavuus.
Taloudellisuudella ilmaistaan, miten paljon rahaméérdisid voimavaroja tiettyyn toimintaan
kéytetddn (yhteismiéra ja yksikkohinta). Tehokkuudella ilmaistaan palvelutoiminnan tuotoksen tai
suoriteméérdn ja niiden tuottamiseksi tarvittavan panosmééréan (raharesurssit ja muut resurssit esim.
henkildresurssit) suhde. Vaikuttavuudella tarkoitetaan sité, saavutetaanko palvelutoiminnalla juuri
ne halutut vaikutukset, joita varten toiminta on kdynnistetty.

Toiminnan taloudellisen ja toiminnallisen vaikuttavuuden toteamiseksi toimielimen tulee jéarjestdd
riittdva toiminnan kustannuslaskenta. Kustannuslaskennan tulee tuottaa tarvittavat tiedot, jotta
toimintojen kokonais- ja suoritekohtaisia kustannuksia voidaan vertailla muiden kuntien ja
yksityisten vastaavia palveluita tuottavien organisaatioiden kanssa.

8.4 Talousarvion toteuttaminen

Toimialajohtajien ja tulosyksikdiden esimiesten tulee valvoa, ettd yksikon toiminnat hoidetaan
hyvéksyttyad talousarviota ja kiyttosuunnitelmaa seka niihin liittyvid toiminnallisia ja taloudellisia
tavoitteita noudattaen.

Mikali seuranta osoittaa, ettd talousarviossa ja kdyttosuunnitelmassa ei pysyta tai asetettuja
tavoitteita ei saavuteta, tulee ryhtya sopeuttamaan toimintaa siten, ettd talousarviossa ja
kayttosuunnitelmassa pysytddn ja tavoitteet saavutetaan.

8.5 Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisen raportointi
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Raportoinnin 1&htokohtana on, ettd sekd luottamushenkildt etté viranhaltijat saavat talousarvion
madrdrahojen ja tavoitteiden toteutumisesta kokonaiskuvan.

Kunnanhallitukselle raportoidaan kunnantalouden ja toiminnan toteutumisesta taloushallinnon
antaman ohjeistuksen mukaisesti, kuitenkin siten, ettd lautakuntien tulee antaa kunnanhallitukselle
selvitys toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden sekd midrarahojen toteutumisesta
tilinpdédtdksen yhteyteen.

Toimialajohtajien on huolehdittava, etti raportointi toimii myds tulosyksikoissd, annetut tiedot ovat
oikeita ja ettd raportoitava tieto siséltda oleelliset toimintaan ja talouteen vaikuttavat seikat.

9. Hallinto

Valmisteluvastuusta, esittelystd, poytikirjan laatimisesta, ndhtivilla pidosta ja asian otto-oikeudesta
on madratty hallintosdinndssé sekd kuntalaissa.

Hallinto-organisaatio on rakennettava asiakas- eli kuntalaisndkdkulmasta. Organisaatio on
rakennettava mahdollisimman véhéportaiseksi ja siten, ettd kullekin tulosalueelle ja —yksikdlle
voidaan méiiritelld konkreettiset ja valvottavissa olevat tulostavoitteet.

Johtosdént6jen mahdollistama paitdsvallan delegointi edellyttdd paatospdytikirjojen saattamista
tiedoksi otto-oikeuden omaavalle viranomaiselle selvisti ennen otto-oikeusajan kulumista.

10. Asioiden valmistelu

Péétokset on valmisteltava hyvin. Tausta-aineistona toimivien asiakirjojen tietosisilté on
analysoitava ja toisaalta seulottava ja yhdistettdva ratkaisun kannalta olennainen tietoaines.
Valmisteluasiakirja sisdltdd vihimmaistietona:

- hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuksen

- analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, sidnnokset ja madraykset

- kuvauksen toteutuksen arvioidusta vaikutuksista kuten kustannuksista,

henkil6stovaikutuksista, vaikutuksista tiloihin, laitteisiin yms.

Hyva esitys sisdltdd myos tasapuolisesti valmisteluja vaihtoehtoja. Paitosehdotuksen on kuitenkin
oltava selked ja yksiselitteinen ja siind on huomioitava toimeenpano ja mahdollisen muutoksenhaun
vaikutukset asiaan.

11. Viranhaltijapaitokset

Niiden viranhaltijoiden, joille on johtosdéinndssd médritty tai toimielimen péaatokselld siirretty
ratkaisuvaltaa, on pidettava poytékirjaa sellaisista pdédtoksistd, joista voidaan tehdd oikaisuvaatimus
tai valitus.
Viranhaltijapditosten sisdisessd tarkkailussa tulee kiinnittdd huomiota mm. seuraaviin seikkoihin:

- onko paatokset kirjattu paatospoytakirjaan

- onko pddtosta tehtdessd noudatettu esteellisyyssdédnnoksia

- onko paatokset tehty toimivallan puitteissa ja riittavésti perusteltu

- ovatko péatokset laillisia ja johdon antamien ohjeiden mukaisia

- ovatko padtokset olleet asianmukaisesti ndhtéavilla

- onko pddtokset annettu tiedoksi asianosaiselle
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- onko padtosten tiedoksianto esimiehelle ja asianomaiselle toimielimelle jarjestetty
asianmukaisesti

12. Henkilostohallinto

Henkiloriskien valttdmiseksi tulosalueiden esimiesten on huolehdittava riittdvésta
varahenkil6jirjestelmésti. Nimetty henkilo on koulutettava ja perehdytettdvé niihin tehtéviin, joiden
sijaisuuteen hianen on varauduttava.

Palkkaus- ja muut edut maaraytyvit asianomaisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti.
Tulosalueiden esimichet ja henkildstdasioista vastaava viranhaltija vastaavat siitd, ettd sopimuksia
noudatetaan.

13. Menojen suorittaminen

Kunnan menot on suoritettava erdpdivaan mennessi. Kaikki maksuajat on kuitenkin kaytettava
hyvéksi, koska ne parantavat maksuvalmiutta ja lisdavét korkotuottoja. Mahdollisia kassa-
alennuksia on kaytettdvd, mikéli se johtaa kokonaistaloudellisesti edulliseen lopputulokseen.

Kaikkien maksujen on perustuttava asianmukaiseen menotositteeseen. Tositteen tulee vastata
kirjanpitolain ja —asetuksen mukaisia vaatimuksia. Tosite on tulosyksikdssé varustettava
vastaanotto-, tarkastus- ja hyvaksymismerkinno6illd seki kirjanpidon tilinumerolla.

Lautakuntien on vuosittain méarattdva henkilot, jotka vastaavat tulosyksikkdjensd madrarahojen
kéytosti ja jotka sen puolesta hyviksyvit tositteet.

Vastaanottajan on tarkastettava, etti tositteen tarkoittama tavara, tyosuoritus tai muu palvelus on
saatu.

Hyviksyjin on tarkastettava, ettd tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai
muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tilimerkinti ja ettd menon
suorittamiseen on kéytettdvissd madrarahaa. Hyvéksyjan on huolehdittava siitd, ettei kdytettavissa
olevaa méérdrahaa ylitetd ja ettd hankinnasta on tehty asiamukaiset paédtokset.

Vastaanottaja ja hyvéksyja ei (pddsdédntoisesti) saa olla sama henkil6.

14. Laskutus ja saamisten valvonta

Palveluyksikko, jonka toiminnasta syntyy laskutusperuste, vastaa laskutuksesta ja siithen liittyvista
toimenpiteistd. Kunnalle kuuluvat tulot on laskutettava viipyméttd laskutus- ja perintdohjeiden
mukaisesti. Samoin kunnalle kuuluvien korvausten/tukien haku on suoritettava viivytyksetta.
Saamisten valvonta ja perintd hoidetaan laskutus- ja perintdohjeiden edellyttimalld tavalla. Saatava
tileistd (kirjanpidosta) poistamisesta pddttdd johtosddnndssd mainittu ao. toimielin, kunnanhallitus
paittda kuitenkin aina saatavan perimisestd luopumisesta.

15. Toiminnan riskien tarkkailu ja hallinta

Kunnan toimintaa liittyvét vaaratekijit tulee tiedostaa ja méairitelld riskien hallinnan keinot.
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Riskienhallintasuunnitelma tulee tarkistaa vuosittain.
Kunnan kiintedn omaisuuden vakuutusten kattavuus tarkistetaan vuosittain.

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja maksuvalmiussuunnittelulla.
Rahoitusluottojen ja —kulujen toteutumista seurataan .

16. Hankinnat

Tavara- ja palvelujen hankinnoissa on noudatettava voimassa olevaa lainsdéddantoa,
kunnanhallituksen hyviksymaa hankintaohjetta seki talousarviota ja sen tdytdntdonpano-ohjetta.

Esimiesten on omalta osaltaan huolehdittava, ettd hankinnoissa kdytetdén hyvéksi olemassa olevat
kilpailumahdollisuudet. Hankinnat saadaan tehdé ilman tarjouskilpailua vain erityisesté syysta.
Hankinnaksi luetaan my0s leasingsopimus. Leasing-sopimuksen hankintaraja lasketaan koko
sopimuskauden yhteenlasketusta hinnasta.

17. Laskentatoimi

Kirjanpito hoidetaan kirjanpitolain ja —asetuksen mukaisesti seka hyvia kirjanpitotapaa noudattaen.
Kirjanpito on jérjestettdva siten, ettd sen perusteella voidaan seurata talousarvion ja
kayttotaloussuunnitelman toteutumista ja saada toiminnassa, johtamisessa ja tilastoinnissa
tarvittavat tiedot.

Laskenta- ja rahatoimen hoidossa noudatetaan voimassa olevaa hallintosdéntoa.

18. Tietojirjestelmat

Tietojdrjestelmit suojataan salasanoilla, palomuureilla, kdyttokohtaisilla kdyttooikeuksilla ja muilla
menetelmilld. Tulosalueen esimies myontdd alaisilleen tarvittavien ohjelmien kdyttdoikeudet ja
vastaa myos niiden purkamisesta henkildiden poistuttua kunnan palveluksesta tai vaihtaessa
tehtdavid. Paatokset toimitetaan jirjestelmien padkayttéjille, jotka huolehtivat jarjestelmien
kéayttooikeuksista.

Jéarjestelmien tietokannat varmistetaan péivittdin.

Tietokoneen ja —jérjestelmien kiytossd noudatetaan annettuja tietoturvaohjeita.

19. Voimaantulo

Tédma sisdisen valvonnan ohjesdantd tulee voimaan 25.4.2016 § 19.



