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1. Yleista

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston paatdsten
valmistelusta, taytadntbonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kunnanhallitus valvoo
kunnan etua.

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjestetadn niin, etté ulkoinen ja sisdinen valvonta
yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoinen valvonta jarjestetaan
toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat
tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Siséinen valvonta on johtamisen apuvdline. Siséisen
valvonnan jarjestamisesta vastaa kunnanhallitus.

Tassa ohjeessa annetaan kunnan kaikille toiminnoille yhteiset sisaista valvontaa,
taloussuunnittelua, rahatointa, laskentatointa ja muuta taloudenhoitoa koskevat
maaraykset.

Taman ohjeen liséksi ovat kunnan toimintaa ohjaavat mm. hallintosdanté ja konserniohje.

Tilivelvollisiksi maaratyt suorittavat sisaista tarkkailua, joka on toiminnan riskien hallintaa
ja osa johtamista.

Sisaista valvontaa koskevat erillisohjeet ovat seuraavat:

talousarvion ja —suunnitelman laadintaohjeet
talousarvion ja —suunnitelman taytantéénpano-ohjeet
tietoturvapolitiikka

hankintaohjeet

maksut ja taksat

rakennusjarjestys

arkistonhoidon toimintaohje

2. Mitd sisainen valvonta on

Sisdinen valvonta on osa hyvaa hallintoa ja se kasittaa taloudellisen ja muun valvonnan.
Sisaisen valvonnan avulla varmistetaan, ettd tavoitteet saavutetaan, toiminta on

lakien, sdantdjen, ohjeiden ja paatosten mukaista. Sisaisen valvonnan avulla
varmistetaan, etta voimavarat ovat tuloksellisessa kaytdssd, omaisuus on turvattu, johdon
saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista.

Sisainen valvonta on johdon apuvéline, jolla pyritaan

toiminnan tuloksellisuuden ja jatkuvuuden varmistamiseen

kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamiseen
virheiden, erehdysten ja vaarinkaytdsten tunnistamiseen ja ennaltaehkaisemiseen
riskien hallitsemiseen

huolelliseen taloudenhoitoon.



Valvonnan kaikilla osa-alueilla lahdetaan siitd, etta vain vaikuttavia ja olennaisia
valvontatoimia toteutetaan. Ennen kaikkea huolehditaan siitd, ettéd mittakaavaltaan tarkeéat
toiminnot ja taloudelliset tekijat ovat valvonnassa. Keskeisten viranhaltijoiden osalta
lahdetaan luottamuksesta virkavastuuseen ja siita, etta toimeenpanon ja poliittisen
paatoksenteon rajoja ei valvonnan kautta hAmarryteta.

2.1. Sisaisen valvonnan osa-alueet
Sisainen valvonta jakaantuu:

e sisaiseen tarkkailuun
e sjsaiseen tarkastukseen
e luottamushenkildiden suorittamaan seurantaan

Sisdinen tarkkailu on osa kunnan johtamista ja on jatkuvaa toimintaa. Siité vastaavat
ennen kaikkea esimiesasemassa olevat. Sisainen tarkkailu kytkeytyy kunnan tavan-
omaisiin toimintarutiineihin. Sisdisella tarkkailulla varmistetaan, ettéa tehtava hoidetaan
oikeaan aikaan aiotulla, hyvaksytylla tavalla ja tehtdvaan osoitettujen voimavarojen
puitteissa.

Sisdinen tarkastus on aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa ja tapahtuu toimi-
van johdon johdolla ja alaisuudessa. Se on tarkastustarkoituksessa tehtyéa valvontaa.
Tarkastuksen kohde tietda suorituksensa olevan arvioinnin kohteena.

Seuranta on ensisijaisesti luottamushenkil6ille kuuluva osa siséista valvontaa ja se
kasittaa mm. raportointivelvoitteiden asettamisen, raportoinnin toteutuksen valvonnan
seka tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailun.

3. Sisaisen valvonnan toteuttaminen

Sisaisen valvonnan toimivuudesta koko kunnan tasolla vastaa kunnanhallitus
hyvaksymalla sisaisen valvonnan ohjeet. Lisdksi kunnanhallitus antaa vuosittain
tilinp&aatokseen sisaltyvan selonteon siséisen valvonnan toteutumisesta kunnassa.

Sisaisen valvonnan toteuttamis- ja valvontavastuu on kunnanjohtajalla. Kunnan
hallinto-organisaation toimialojen esimiehet vastaavat siita, etta sisaisen valvonnan
menetelmat ovat kaytdssa ja siséaltyvat paivittaisiin toimintarutiineihin. Siséisen valvonnan
menetelmid kaytetdaan soveltuvin osin myos kuntakonsernin tytaryhtididen valvonnassa.



4. Sisaisen tarkkailun menetelmakuvaus

4.1. Toiminnalliset tavoitteet

Kunnan toiminnan tavoitteet maaritelladn organisaation kaikilla tasoilla. Operatiivinen johto
seuraa tavoitteiden toteutumista. Lisaksi kunnanhallitukselle ja valtuustolle raportoidaan
maaraajoin tavoitteiden toteutumisesta sovittujen mittareiden ja sanallisen selostuksen
avulla.

Talousarviossa ja -suunnitelmassa hyvaksytdan kunnan toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet. Ne on laadittava siten, etté edellytykset kunnan tehtévien hoitamiseen
turvataan. Talousarvioon otetaan toiminnallisten tavoitteiden edellyttdmat maararahat ja
tuloarviot seké siin& osoitetaan miten rahoitustarve katetaan. Talousarvio koostuu
kayttotalous- ja tuloslaskelmaosasta seka investointi- ja rahoitusosasta. Talousarvioon ja
—suunnitelmaan sisaltyy myos suunnitelmakauden strategiset linjaukset seka konsernin
tavoitteet.

Kunnanvaltuusto hyvaksyy talousarvion sitovuuden, joka méaarittelee talousarvion
rakenteen. Toiminnan tavoitteet ovat samalla tapaa sitovia kuin maararahatkin.

Toimialojen on valmisteltava toimielimensa hyvaksyttavaksi vuoden alussa talousarvion
kayttdsuunnitelma, jossa hyvaksytaan tarkennetut tulosyksikbn maararahat ja tavoitteet.

4.2. Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut ovat osa johtamista ja raportointia. Kehityskeskusteluja kaydaan
organisaation kaikilla tasoilla vuosittain. Keskusteluissa varmistetaan, etta jokainen
tyoyhteison jasen tietdd kunnan ja oman yksikkdnsa vision ja strategiset paamaarat ja on
asettanut omat tavoitteensa sopusointuun koko tydyhteison tavoitteiden kanssa.
Keskusteluissa arvioidaan ja annetaan palaute tavoitteiden toteutumista ja niiden laadusta
seka sovitaan tulevan kauden tavoitteista.

4.3. TyOnjaot ja perehdyttaminen

Viran- ja toimenhaltijoiden tehtéavat, valtuudet ja vastuut maaritellaan hallintosaannossa tai
toimenkuvissa. Tyonjako hoidetaan ja varmistetaan niin, ettei vaarinkaytosten
mahdollisuuksia eikéa vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tydyhdistelmia synny. Uudet
tyontekijat perehdytetaan huolellisesti tehtaviinsa ja kunnan toiminnan tavoitteisiin.
Tyobnjakoa tarkistetaan tarvittaessa.

Henkilokiertoa toteutettaessa vastuukysymykset selvitetaan perehdyttamisvaiheessa.

4.4. Paatospoytakirjat

Hallintosaanndssa maaritelladn toimielinten ja niiden johtavien viranhaltijoiden,
tehtavaalueiden ja yksikkdjen esimiesten vastuut ja valtuudet. Toimielimet voivat
delegoida valtuuksiaan alaisilleen viranhaltijoille, jotka voivat edelleen delegoida niita
alaisilleen.



Hallintopaatosten osalta tulee kiinnittdd huomiota perusteluihin seka asiaa koskeviin
toimivaltuuksiin. Paatokseen tulee liittaa asianmukaiset oikaisu- tai muut
muutoksenhakuohjeet ja ne tulee antaa asianosaisille tiedoksi ja laittaa nahtaville
maaratylla tavalla. Paatokseen, johon voidaan soveltaa otto-oikeutta, tulee ilmoittaa
hallintosdannossa maaratylla tavoin.

Toiminnan normaaliin ohjaamiseen kuuluvista asioista ei tehda hallintopaatoksia. Jos
kaytetaan valtuuksia asioissa, joissa on muutoksenhakumahdollisuus, tulee kuitenkin
tehda hallintopaattds. Merkittavat tai tavanomaisesta poikkeavat toimivallan kaytt6on ja
normaaliin toiminnan ohjaamiseen kuuluvat paatokset tulee tuoda kunnanjohtajan
johtoryhmassa tiedoksi ennen niista paattamista ja sen jalkeen.

Paatoksia tehdessaan ja muutoin paatéksentekoon osallistuessaan esimiesten on
ennakolta varmistuttava, etteivat ole esteellisia kyseisissa asioissa. Vastuu esteellisyyden
ilmoittamisesta on asianomaisella henkil6lla itsellaan.

4.5. Talouden ja toiminnan seurantajarjestelmat

Taloustilanne raportoidaan valtuustolle ja kunnanhallitukselle puolivuosittain. Raportointi
sisdltaa tavoitteiden toteutumisen ja maararahojen kayttbasteen. Seurantaa toteutetaan
tarpeen mukaisesti muutoinkin.

Talouden ja toiminnan neljdnnesvuosiseurannassa erityinen huomio tulee kiinnittaa
toimintasuunnitelman ja budjetin jo tapahtuneiden tai odotettavissa olevien oleellisten
poikkeamien raportointiin riippumatta siitd, onko poikkeama plus- vai miinusmerkkinen.
Kesakuun lopun tilanteesta laaditaan véaliraportti, jossa maararahojen lisaksi seurataan
toiminnallista tavoitteiden toteutumista.

Toimintakertomus ja tilinpaatos valmistellaan ja kasitellaan hallintosaannon ja
kirjanpitolain maaraysten mukaisesti.
4.6. Rahoitus-, omaisuus- ja henkildstoriskien hallinta

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta seka
paattdd kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta.

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja maksuvalmiussuunnittelulla
seka hoitamalla aktiivisesti kunnan mahdollista kassaylijadmaa.

Kunnan riskikartoitus kaydaan lapi kunnanjohtajan johtoryhmassa kaksi kertaa vuodessa.



4.7. Atk-tietojarjestelmien hallinta

ATK-vastuuhenkilon on varmistettava tietojarjestelmén turvallisuus seka fyysisen etta
tietoturvallisuuden osalta.

Jarjestelmien tiedostot ja tietokannat varmistetaan paivittain.

Tietoturvallisuudesta vastaa kunnanhallitus.

5. Sisaisen tarkastuksen menetelmét

5.1. Talouden hoito

Kunnan hallintosdénnéssa on maaratty toimialat ja tulosalueet. Laskujen hyvaksyjina ovat
tulosalueiden ja toimialojen esimiehet ja kunnanjohtaja, kunnanjohtajan henkildkohtaisten
laskujen osalta talous- ja hallintopaallikko. Yleensa henkilokohtaisten laskujen hyvaksyja
on esimies.

Esimiesten on varmistettava, etté tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, etta tavara,
tydsuoritus tai muu palvelu on saatu ja etta tositteessa on oikea tilimerkinta. Esimiesten
tulee huolehtia siita, etta kunnalle kuuluvat tulot laskutetaan ja peritdan viivytyksetta ja
oikeamaaraisena ja etta eraantyneiden saatavien jalkiperinta on tehokasta.

5.2. Maksuliikenne

Talous- ja hallintopaallikon tulee huolehtia, ettd kunnan kirjanpito hoidetaan hyvaa
kirjanpitotapaa noudattaen ja etta kirjanpito hoidetaan ajan tasalla seka tarvittavat
tdsmaykset ja raportoinnit suoritetaan. Maksuliikenteen hoitaminen ja likvidien varojen
sijoittaminen on hoidettava siten, etta kaikessa toiminnassa huomioidaan sisaisen
valvonnan nékokohdat ja riskienhallinta.

5.3. Omaisuuden hoito

Esimiesten on huolehdittava, ettd kunnan kiintea ja irtain omaisuus ovat riittavassa maarin
dokumentoituna.

5.4. Projektit

Merkittavista hankkeista ja kehittamisprojekteista on laadittava yksil6idyt

projektisuunnitelmat, nimettava vastuuhenkilot, maariteltava vastuujaot, aikataulut,
kustannusarviot seka jarjestettava seuranta ja raportointi.



5.5. Hankinnat

Hankinnoissa noudetaan hallintosaantoa.

5.6. Varastot

Varsinaista varastokirjanpitoa ei pidetd. Varastojen suuruus tulee pitda mahdollisimman

pieniné kuitenkin siten, ettei yksikon toimintavarmuus karsi.

5.7. TyGajan seuranta

Kunnan kaikissa ty6pisteissa esimiehet valvovat tydaikojen noudattamista.

6. Selonteko sisdisen valvonnan jarjestamisesta

Kunnanjohtaja valmistelee osana toimintakertomusta selonteon siita, miten sisainen
valvonta ja siihen liittyva riskienhallinta on kunnassa jarjestetty, onko valvonnassa havaittu
puutteita kuluneella tilikaudella ja miten siséista valvontaa on tarkoitus kehittda voimassa
olevalla taloussuunnittelukaudella.



