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1 SISAISEN VALVONNAN TOTEUTTAMINEN

Sisdiselld valvonnan tarkoitetaan jatkuviin toimintarutiineihin sisédltyvii toimintojen ja
varojen kdyton valvontaa, jota varten ei ole erityisid toimielimid. Silld varmistetaan kir-
janpidon ja muiden informaatiojérjestelmien luotettavuutta ja pyritdin erehdysten, vir-
heiden ja vddrinkiytosten ennaltachkiisyyn ja toteamiseen sekd varojen huolelliseen ja
taloudelliseen hoitamiseen.

Tarkoituksenmukaisen sisdisen tarkkailun jarjestimismuotoja ovat mm. selkeét valtuuk-
sien, vastuun ja tehtivien jaot, ns. vaarallisten tehtdvidyhdistelmien vélttdiminen, rekisteri-
tietojen ja ohjelmistotietojen suojaamiset seké toimivat seurantajirjestelmait.

Sisdisen valvonnan avulla on huolehdittava siitéi, ettid

e kaikilla toiminnan tasoilla noudatetaan lakeja, sddnnoksia ja hyvin-
hallinnon periaatteita sekid johdon ohjeita

¢ kunnan toiminnan tulokset on méiiritelty organisaatioiden kaikilla ta-
soilla

® jokainen organisaation jdsen tietdd kunnan toiminnan tarkoituksen ja
toimii kuntalaisten tarpeet tyydyttavin palveluajattelun mallin mukai-
sesti

® toiminnan tavoitteet tulevat asetetuiksi ja toteutumista valvotaan or-
ganisaation kaikilla tasoilla

Sisdisen valvonnan toimivuudesta vastaa koko kunnan tasolla kunnanhallitus ja sen to-
teuttamis- ja valvontavastuu on kunnanjohtajalla ja tilivelvollisilla vastuualuejohtajilla.

Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja vastaavat sisdisen valvonnan jirjestimisestd ja hoi-
tamisesta ennen kaikkea rahoitus- ja tietoriskien tunnistamiseksi, ennaltachkdisemi-
seksi ja hallitsemiseksi.

Osastopidllikdiden vastuulla on sisdisen valvonnan jirjestiminen ja hoitaminen en-
nen kaikkea toiminnan riskien ja tietoriskien tunnistamiseksi, ennaltachkdisemiseksi ja
hallitsemiseksi.

Vastuualueiden johdon vastuulla on sisdisen valvonnan jérjestiminen ja hoitaminen en-
nen kaikkea henkiloriskien, omaisuudenvahinkoriskien ja tietoriskien tunnistamiseksi,
ennaltachkiisemiseksi ja hoitamiseksi.

Osastopdillikoilld ja vastuualueiden esimiehilld on myds vastuu toimialueensa padmééri-
en ja asetettujen tavoitteiden toteuttamisesta. Heidén velvollisuutenaan on pitdi ajan ta-
salla oman alansa toimielinté ja kunnanhallitusta pddvastuualueen tilasta ja tavoitteiden
saavuttamisesta.

Osakkuusyhteisojen ohjauksesta ja valvonnasta vastaa kunnanhallitus. Tarkempia ohjeita
annetaan konserniohjeessa.

Kaikki kunnan toiminnot on jirjestettdvi niin, ettd organisaation kaikilla tasoilla ja kai-
kissa toiminnoissa on riittdva sisdinen valvonta/valvontaketju.



Sisdisen valvonnan ja sen riittdvyyden varmistamiseksi timén ohjeen liitteend on luettelo
mahdollista tarkastus- ja riskikohteista. Luetteloa voidaan kiyttdd pohjana sisdisen val-
vonnan suunnitelmaa laadittaessa ja toteutettaessa. Tarkastuksista tulee pitdd poytikirjaa
tai tehda tarkastusmuistiot.

1.1 Tuloksellisuuden valvonta

Tuloksellisuuden valvonta tarkoittaa kuntastrategian seki talousarviossa ja kdyttosuunni-
telmissa asetettujen toiminnallisten tavoitteiden ja miérdrahojen toteutumisen seurantaa.
Osastopddllikot ja vastuualueiden esimiehet vastaavat tuloksellisuuden valvonnasta.

1.2 Raportointi- ja informaatiojirjestelméi

Raportointi- ja informaatiojéarjestelma on rakennettava siten, ettd se palvelee toiminnan
johtamista kaikilla tasoilla. Eri jdrjestelmisti tulostettavat euroraportit eivét saa olla risti-
riidassa kirjanpidon tuottamien raporttien kanssa.

Talousarvion toteutumisesta raportoidaan kunnanvaltuustolle valtuustoa sitovalla tasolla
vihintddn neljdnnesvuosittain.

Lautakunnille ja tulosyksikdille ldhetetidén toteutumisvertailu kuukauden lopun tilantees-
ta. Raporttien ldhettdmisestd vastaa kirjanpito, ellei ohjelmallisesti ole jdrjestetty siten, et-
td tulosyksikko pystyy itse ottamaan toteutumisvertailut ja kyselyt.

Raportointi- ja kustannusseuranta on suoritettava siten, ettd niiden avulla saadaan selke-
asti esille kertyneet kustannukset ja kustannusten pysyminen vahvistetuissa talous- ja
kustannusarviossa. Osastopéillikdiden ja vastuualueiden esimiesten tulee luoda arviointi-
ja raportointijdrjestelmd, joka takaa heille ajantasaisen nidkemyksen tavoitteiden saavut-
tamisesta, maddrdrahan riittdvyydestd sekd toiminnan tehokkuudesta, tarkoituksenmukai-
suudesta ja henkiloston kdytostd suhteessa asiakas- ja tehtdvaméaariin.

1.3 Henkilosto

Henkil6ston kédyton tulee olla tehokasta, tarkoituksenmukaista ja taloudellista seké tar-
koituksen mukaisessa suhteessa asiakas- ja tehtdvamadiriin. Padtettdessd viranhalti-
jan/tyontekijin palkkauksesta, on palkkaperusteiden oikeellisuus varmistettava.

Henkilostopolitiikassa noudatetaan kunnanhallituksen ja -valtuuston linjauksia. Uudet
tyontekijat/viranhaltijat on perehdytettdva tyohén ja tyoyhteisoon. Apuna voi kiyttdd
kunnanhallituksen hyviksymii perehdyttimisopasta.



1.4 Materiaalihuollon jirjestiminen

1.4.1 Hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rin-
nastettavaa toimintaa seki urakalla teettdmisti.

Sen lisdksi, mitd tdsséd ohjeessa miiritiin, noudatetaan hankinnoissa julkisista han-
kinnoista annettua lainsdadantod ja Suomen Kuntaliiton yleisid ohjeita.

Hankinnoissa on kéytettdva hyviksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja pyrit-
tavd kunnan kannalta kokonaistaloudellisesti edullisempaan lopputulokseen.

Hankinnoista on mahdollisuuksien mukaan aina ilmoitettava etukiteen kunnan inter-
net-sivuilla.

Tarjouspyynnossd on mainittava, milld perusteilla tarjous hyviksytidin. Kokonaistalou-
delliset kriteerit ovat mm. hinta, tekniset vaatimukset sekd huolto- ja varaosavaatimukset.
Hankittavilla tuotteille tai palveluille on asetettava sellaiset laatuvaatimukset, joita niiden
kéyttotarkoitus kohtuudella edellyttad.

Suora hankintamenettely, jossa tavaran hankkija suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyn-

tod, on sallittu vain erityisestd syystd, jona voidaan pitda mm.

- hankinnan arvo on vihdinen tai tarjouskilpailussa mahdollisesti saavutettavat pa-
remmat hinta- ja muut ehdot eivit ilmeisesti ylitd kilpailun jirjestamisestd aiheutuvia
kustannuksia

- laatu- ja hintataso ovat tiedossa, hankittavaa tavaraa ei ole muualta saatavissa

- kysymyksessid on ennalta arvaamaton, poikkeuksellisen kiireinen hankinta.

- aiemmin kilpailutetun hankinnan lisétilausta, -palvelua tai -urakkaa tai muutostyota.

Paitos suoran hankinnan kdyttimisestd on perusteltava. Hankinnan kokonaisarvon olles-
sa alle 1.000 euroa voidaan perusteena harkita hankinnan véhiisti arvoa.

Kynnysarvon ylittdvien hankintojen osalta on laadittava ja julkaistava ennakkoilmoi-
tus, hankintailmoitus ja jélki-ilmoitus sen mukaan kuin hankintalaissa ja —asetuksessa
on tarkemmin sdddetty. Ilmoitukset julkaistaan Hilma-ilmoituskanavan vilityksella.
Kynnysarvon alittavat hankinnat suoritetaan padsaantoisesti tarjouskilpailuna.

Hankintapaatoksistd on tehtdva hallintosdédnnossa edellytetyt viranhaltija- tai lautakun-
tapaiatokset. Hankintapditokseen on oikaisuvaatimuksen lisdksi muistettava antaa oh-
jeistus asian saattamisesta markkinaoikeuden tutkittavaksi.

Hankinnat pyritdédn suorittamaan aina keskitetysti. Toimintayksikoiden hankintayhteis-
tyotd koordinoi johtoryhma.

Hankinnoissa tulee pyrkid neuvotella vuosisopimukset aina kun mahdollista, jolloin alen-
nukset saattavat olla suuremmat ja laskutusmenettely yksinkertaisempaa.

Oikeus irtaimen ja kiintean omaisuuden hankintoihin ja myyntiin on méiritelty hallin-
tosddnnossa.



1.4.2 Vuosikuluiksi kirjattavat laite- ja kalustohankinnat

Vuosikuluksi kirjataan alle 3 360 euroa maksavat laite- ja kalustohankinnat. Vuosikuluk-
si kirjattavat laite- ja kalustehankinnat siséltyvit talousarviossa kéyttotalouden méaarira-
hoihin.

1.4.3 Vuosikuluiksi kirjattavat rakentamis- ja peruskorjaushankkeet

Mikili hankkeen rakentamis- tai peruskorjauskustannukset ovat yhteensi alle 3 360 eu-
roa, kirjataan ne aina vuosikuluiksi. Jos hankkeen kokonaiskustannukset ovat yli 3 360
euroa ja rakentamis- tai muutostdilld olennaisesti lisdtdadn kohteen arvoa ja jatketaan sen
poistoaikaa tai niilld muutetaan kohteen pysyvii kiyttotarkoitusta, menot kirjataan akti-
voitaviksi investointimenoiksi. Vaikka kustannukset olisivat yli 3 360 euroa, mutta tyo
on luonteeltaan vuosikorjausta, kustannukset kirjataan vuosikuluiksi.

1.4.4 Varastot

Varastoitavat tavarat hinnoitellaan siten, etti varastosta luovutettavan tarvikkeen hankin-
tahinta merkitdén sellaisenaan kdyttdjin menoksi. Varastoista on pidettivi erillistd varas-
tokirjanpitoa, josta ilmenevét mikéli mahdollista tarvikkeen nimike, yksikkohinta, vas-
taanotettu, luovutettu seki jéljelld oleva miird. Varaston arvo on voitava milloin tahansa
kohtuullisella vaivalla selvittdd. Varastot on inventoitava vihintddn kerran vuodessa.

1.5 Kustannusten seuranta/valvonta

Laskentatoimessa kustannuslaskenta on sisdistéd laskentatointa, jonka keskeisin tehtiavi
on johtamisen tukeminen. Kustannuslaskentaa tarvitaan mm. seuraaviin tarkoituksiin:

toiminnan ohjaus

paitoksenteko

tyoprosessien kehittiminen

vaihtoehtojen vertailu

palvelujen ja tavaroiden hinnoittelu
tehokkuuden ja taloudellisuuden selvittiminen
kannattavuuden selvittiminen

Kunnan talousarviossa/taloussuunnitelmassa ja tilinpadtoksessa esitetddan toiminnan
tehokkuutta/taloudellisuutta kuvaavat tunnusluvut vahintdidnkin valtuustoa sitovalla
tehtdvitasolla.

1.6 Rakennushankkeiden toteuttaminen

Suurien (hankinta-arvo yli 100 000 euroa) rakennushankkeiden toteutuksessa noudate-

Investointihankkeen suunnittelun ja toteutuksen vaiheet ovat:



hankesuunnitelman laadinta
rakennussuunnittelu
rakentaminen/rakennuttaminen
kiyttoonotto

Hankesuunnitelma on laadittava huolellisesti, koska sen perusteella tehddin hankkeen
kustannusvaraus ja sen vihaistd merkittivampi muutos edellyttidd aina uutta hyviksy-
miskdsittelyi.

Hankkeen valmistuttua yhdyskuntalautakunnan on hyviksyttavi lopulliset kustannuk-
set, selvitettdvd poikkeamat kustannusarvioon ja kéytettidvissa olleisiin méararahoihin.
Selvitys annetaan tiedoksi kunnanhallitukselle ja -valtuustolle.

Mikili hankkeeseen on myOnnetty avustuksia, on niiden saamiseksi tdysimédraisesti
teknisen toimen tehtdvd méérdajassa asianmukaiset lopputilitykset.

1.7 Menojen ja tulojen valvonta

1.7.1 Menojen hyviksymisvaltuudet

Toimielin miirad kiyttosuunnitelmassaan ne viranhalijat, jotka tilivelvollisina vas-
tuuhenkil6ind sen puolesta vastaavat tavoitteiden saavuttamisesta ja paittavit hankin-
noista ja midrdrahojen kadytostd sekd hyviksyvit tositteet. Toimielimen on vahvistet-
tava vuosittain viranhaltijoille delegoitujen hankintasopimusten hyviksymistd koske-
vat enimmaismairét, ellei niitd ole hallintosddnndssi erikseen vahvistettu.

Menotositteiden kisittelyvaiheet ja -merkinnét

® 20. toimisto: saapumispdivi, tarkastusmerkinnit sekd mahdolliset tilimer-
kinnit

e tavaran tai palvelun tilaaja/vastaanottaja: vastaanottajan allekirjoitus, joka
vahvistaa, ettd tavara, tydsuoritus tai palvelu on saatu. Vastaanottajan alle-
kirjoitusta ei tarvita, mikéli laskuun on liitetty ldhetyslista tai muu liite,
jossa on vastaanottajan allekirjoitus

e hyviksyjd: tarkastaa, ettd lasku on muodollisesti oikea, tavara, tyosuoritus
tai palvelu on merkitty vastaanotetuksi, hinnat ja maksuehdot ovat sovitun
mukaiset, tositteessa on oikea tilimerkintd ja ettd menon suorittamiseen on
kiytettdvissd médridraha ja tarvittaessa asianmukainen paitos

¢ vastaanottajana ja hyviksyjin el saa olla sama henkild (mikéli organisaa-
tiossa ei voida asiaa ndin kohtuudella jdrjestdd voi sama henkilo kuitenkin
toimia vastaanottajana ja hyvéksyjani)



1.7.2 Tulojen perinnén tehokkuus ja tarkkailu

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittavi tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti nou-
dattaen lakia ja kunnan hallintosdint6i, perintdohjeita sekd huomioiden hyvin kauppata-
van ja asiakaspalvelun vaatimukset

Laskun laatimisesta ja asiakkaalle ldhettamisestd huolehtii se taho, joka on suorittanut
tyon tai luovuttanut hyddykkeen taikka, jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste.

dittava sellaiseen muotoon, ettd ne sisdltivit laskutuksessa tarvittavat tiedot ja ettéd lasku-
tus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Sopimuksessa, tilausvahvistuksessa tai
muussa toimitukseen liittyvéssi asiakirjassa on mainittava maksun viivdstymisesta ai-
heutuvat seuraamukset.

Lasku on laadittava selkedlukuiseksi. Siitd tulee ilmeta:

velallisen nimi

laskutusosoite ja myos maksaja, jos timad on muu kuin velallinen
laskun pdiviys ja numero

laskun erdpdivi

veloituksen perusteet riittdvisti yksiloitynd

laskutettava euromadéri ja laskuun siséltyvi arvonlisdvero
maksun myohistymisestd aiheutuvat toimenpiteet

maksupaikat

yhteyshenkilon puhelinnumero

Lasku on voitava maksaa asiakkaan valitsemassa rahalaitoksessa. Maksu katsotaan
suoritetuksi kunnalle sind pdivind, jolloin rahalaitos on sen kuitannut.

1.7.3 Saamisten valvonta

Laskujen perintii tarkkailevat laskutuksesta vastaavat toimijat. Maksutarkkailu tulee
suorittaa heti kunkin laskutuskerran erdpdivin jilkeen, kun ajoissa tapahtuneet suorituk-
set on rahalaitoksista kirjattu kunnan tileille.

Maksamattomia laskuja karhutaan kunnan taholta kerran, minki jédlkeen saatavien pe-
rintd annetaan ulkopuoliselle perintdtoimistolle hoidettavaksi. Kunnalla on perintéiso-
pimus Intrum Justitian kanssa. Keskustoimisto huolehtii keskitetysti laskujen perin-
nin toimivuudesta.

Kunnanjohtajalla on oikeus poistaa reskontrasta saatava kunnanhallituksen vahvista-
maan euromadradn saakka. Saatavan poistamisen edellytykseni on, ettd saatavaa on
yritetty perid kaikin mahdollisin tavoin ja poistamiselle on perusteltu syy.

Saatavan poistaminen reskontrasta ei tarkoita velan antamista anteeksi, vaan se siirre-
tddn perintdtoimiston hoidettavaksi jalkiperintidna. Poistettava saatava kirjataan asian-
omaiselle kustannuspaikalle luottotappioksi.



Pédtoksen saatavan poistamisesta voi tehda laskutuksesta vastaava, jos poisto johtuu
laskun summan korjaamisesta tai laskun aiheettomuudesta.

Poistettava euromiird laitetaan laskutuksesta vastaavan kustannuspaikan menoksi.

1.8 Sopimusten valvonta

Kunnan puolesta tehtdvien sopimusten hyviksymisen toimivalta on méaritty kunnan
hallintosddnnossd. Hyviksyttyjen sopimusten valvonta kuuluu sopimuksen hyviksy-
neen toimielimen alaiselle vastuuhenkildlle ja viranhaltijapddtosten osalta sopimuksen
hyviksyneelle viranhaltijalle.

Valvontatehtdvi on kullakin toimialalla jérjestettavd hyviksytyilld toimenkuvauksilla
tai muilla madrdyksilld, joista ilmenee selkeisti valvontatehtdvistd vastuussa oleva vi-
ranhaltija.

1.9 Omaisuusrekistereiden pitiminen

Kunnan kaikista rakennuksista pidetdén kiinteistorekisterid, josta ilmeneviét kiinteiston
perustiedot, suoritetut peruskorjaukset ja suunnitelma tulevista peruskorjauksista.

Kunnan maa- ja metsdaluista ylldpidetidn ajantasaista rekisterid, josta ilmenevit myos
niiden tasearvot.

Kiinteistorekistereistd vastaa tekninen toimi.

Vuosikuluksi kirjattavista, pitoajaltaan yli 3 vuotta olevista omaisuusesineistéd pide-
tddn tulosyksikoittiin erillistd irtaimistoluetteloa. Luetteloon merkitdédn esineen han-
kintahinta ja -paikka, valmistenumero ja sdilytyspaikka. Luettelon pohjana voi olla
hankintaa koskeva laskujiljennds, siirto- tai saapumisilmoitus tai hyviksytty hivitys-
poytékirja.

Irtaimiston siirroista tulosyksikoiden vililld on tehtidva luetteloihin pysyvi merkinti.
Rekistereihin merkitty omaisuus on inventoitava tarvittaessa tai vahintddn kahden
vuoden vilein. Inventoinnin yhteydessi tehddédn péaiatokset poistettavista. Poistettavat
esineet voidaan myydi asianomaisen lautakunnan jirjestaméssi huutokaupassa tai
selvissd tapauksissa suoraan vastuualueen esimiehen paitokselld ja hintapyynnolla.

1.10 Huollettavien varojen hoito

Huollettavien varoja kisitelldén tasetileilld. Sosiaalitoimisto vastaa huollettaville tulevis-
ta tuloista sekd heididn puolestaan maksettavien laskujen ja kiteisvarojen maksamisesta.
Sosiaalitoimisto pitii luetteloa varoista.

1.11 Arvopaperit ja vakuudet
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Kunnan arvopaperit sdilytetdin paloturvallisessa kassakaapissa niiltd osin, kun niité ei
ole merkitty arvo-osuustilille. Kunnan osakkeista, osuuksista, hallussa olevista vakuuk-
sista ja annetuista takauksista pidetddn ajantasaista luetteloa, joka liitetdin kunnan tilin-

1.11.1 Maa-aineslupien vakuudet

Lupaviranomainen voi maa-aineslain 12 §:n mukaan paittad, ettd maa-ainesluvan haki-

Edella tarkoitettu vakuus on vaadittava aina muilta paitsi valtiolta tai valtion yhtiolta.

Vakuuden suuruus tulee aina olla niin suuri, ettd maa-aineslain 11 §:ssi tarkoitetut toi-
menpiteet voidaan suorittaa.

Vakuudeksi hyviksytddn pankkitakuu tai vastaava. Jos vakuutena kiytetdén talletusta,
on rahalaitokselta saatava kuittaamattomuustodistus vakuutena olevasta tilista.

1.11.2 Rakennuslupien vakuudet

Lupaviranomainen voi antaa luvan rakennustyon tai muun toimenpiteen aloittamiseen
kokonaan tai osaksi, ennen kuin rakennus-, toimenpide- tai maisematy6lupaa tai maan-

mista tai poistamista koskeva paitos on saanut lainvoiman.

Hakijan tulee kuitenkin asettaa hyviksyttdva vakuus niiden haittojen, vahinkojen ja
kustannusten korvaamisesta, jotka paitoksen kumoaminen tai luvan muuttaminen voi
aiheuttaa.

1.11.3 Urakkasopimusten vakuudet

Talonrakennus- ja maarakennusurakoiden vakuuksista madritidn urakkaohjelmassa ja
tarjouspyynnossi. Vakuuden suuruudeksi maaratadan useimmiten tietty prosenttimadri
urakkahinnasta.

Vakuudet ovat rakennus- tai takuuaikaisia vakuuksia. Vakuudet palautetaan, kun ura-
koitsija on hoitanut ne velvollisuudet, joiden suorittamisesta vakuudet on annettu.
Vakuuden vastaanottaneen on valvottava, ettd vakuuden turvin tehtdvit korjaukset ja
velvollisuudet on hoidettu ennen kuin vakuus vanhenee.

1.12 Sisainen tarkastus

Sisdinen tarkastus on aktiivista tarkastustoimintaa, joka kohdistuu mm. rahoitus-, vaihto-
ja kédyttbomaisuuteen: varastot, kiteiskassat, viranhaltijapditokset, omaisuusluettelo, va-
kuudet ja kiinnitykset sekd vakuutusturva

Sisdistd tarkastusta suorittavat toimielinten valitsemat tarkastajat. Tarkastuksista on teh-
tavi poytikirja ja se on kassojen osalta annettava kunnanhallitukselle ja muutoin ao. toi-
mielimelle.



11

2 SUUNNITTELU

2.1 Suunnitteluohjeet

Tarvittavat suunnitteluohjeet ja taloussuunnitelman ja -arvion laatimisohjeet eri toimie-
limille antaa kunnanhallitus. Taloussuunnittelu perustuu tulojen arviointiin, jonka perus-
teella annetaan toimielimelle raamit menoille.

2.2 Suunnitelman hyviksyminen ja tiytintoonpano

Alustavat kdyttosuunnitelmat toimivat valtuustolle valmisteltavan talousarvioehdotuksen
pohjana ja tdsmentyvét toimielinten hyviksymiksi kdyttosuunnitelmiksi mahdollisimman
pian valtuuston vahvistaman taloussuunnitelman ja -arvion késittelyn jalkeen.

Valtuuston hyviksymén talousarvion ja -suunnitelman taytantoonpano-ohjeet antaa kun-
nanhallitus.

3 RAHATOIMEN HOITO

3.1 Toimivalta

Rahatoimen hoidosta vastaa kunnanhallitus valtuuston mahdollisesti antamien ohjeitten
ja valtuuksien pohjalta.

Kunnanhallitus paittdd pankkitilien kdyttdoikeudesta, avaamisesta ja lopettamisesta
sekd luottokorttien kiyttooikeuksista.

Kunnanjohtaja paattii kiteiskassapisteistd sekd pohjakassojen suuruudesta.

Rahavarojen siirrosta tilien vililld paittdd kirjanpitdja.

3.2 Sijoituspolitiikka

Kunnan rahatoimi on hoidettava luotettavasti ja taloudellisesti. Rahalaitoksissa olevien
tilien hoidossa ja tileilld olevien rahavarojen sijoittelussa on tavoitteena tuotto. Pitkdai-
kaisessa sijoittamisessa noudatetaan valtuuston hyviksymén sijoitussuunnitelman peri-
aatteita.

Maksuvalmiuden niin salliessa kunnan rahavaroja voi sijoittaa muihin kuin tavan-
omaisiin kayttotileihin. Kassavarojen sijoittamisesta paittda kunnanjohtaja.

3.3 Vieraan paidoman kiytto
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Vieraan padoman hankinnan on oltava toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua. Lai-
nan ottaminen tapahtuu eri rahoittajien kilpailuttamisen jédlkeen. Lainaehdot ja lainanan-
taja on tunnettava ennen lainapaitoksen tekoa.

Kunnan lainasalkussa on oltava korkosidonnaisuuksiltaan ja lainaehdoiltaan erilaisia lai-
noja, joiden tasapainoa valvoo kunnanjohtaja.

3.4 Maksuliikenteen hoito

Maksuliikennetti hoitaa keskitetysti keskustoimisto. Kunnalla on maksuliikenteen hoi-
dosta sopimukset. Maksuméérdykset voivat antaa kunnanhallituksen puheenjohtaja ja
kunnanjohtaja sekd sosiaalipalveluiden osalta sosiaalijohtaja ja sosiaalityontekijd, joiden
allekirjoitukset ldhetetdén rahalaitoksille tiedoksi. Oikeuden loppuminen on ilmoitettava
valittémasti, kun se on loppunut.

Maksuliikenne hoidetaan konekielisesti. Maksuliikenteen menetelmist ja tydtavoista

Rahavarat siilytetdéin rahalaitoksissa. Arvopaperit ja -osuudet sdilytetidn joko rahalai-
toksissa tai kunnanvirastossa lukitussa ja paloturvallisessa paikassa. Arvopapereista pide-
tddn keskustoimistossa luetteloa.

Numeroiduista tulotositesarjoista seki tositteiden luovutuksista ja tilityksistd pidetidin
keskustoimistossa luetteloa, johon kaikki tulojen perimiseen kaytettavit kuitit on kuitat-
tava.

Annetuista pysyviisvaltakirjoista pidetiiin keskustoimistossa luetteloa. Valtakirja on pe-
ruttava heti, kun se kiy tarpeettomaksi.

4 RISKIEN HALLINTA

4.1 Paidperiaatteet

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta sekd pat-
tdd kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Vakuutukset perustuvat yhdessa
vakuutusyhtididen kanssa tehtyihin kartoituksiin. Kunnan toiminta- ja omaisuusriskeihin
varaudutaan vakuutuksilla.

Kaytettdvit vakuutusmuodot ovat omaisuusriskivakuutus, vastuuvakuutus ja tapaturma-
vakuutus. Hallintosdannon mukaan kunnanhallituksen tehtidviin kuuluu kunnan riskien
vakuuttaminen, jolloin hallitus hyviksyy vakuuttamisen pdéperiaatteet sekd vakuutusyh-
tion. Kunkin toimielimen on huolehdittava hallussaan olevan omaisuuden vakuuttami-
sesta seki vakuutusten suuruuden tarkistamisesta omaisuuden vaihdon tai rakentamisen
yhteydessa.

4.2 Vakuutukset

Kunnan rakennuksilla ja niihin siséltyvilld irtaimistoilla on oltava omaisuusriskivakuu-
tus.
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Kunnan moottoriajoneuvoilla on lakiséditeinen liikennevakuutus, vapaaehtoinen palo-
varkausvakuutus. Uusille ajoneuvoille voidaan ottaa ns. isokaskovakuutus enintédédn 3
vuoden midrdajaksi.

Kunnan metsilld on erillinen metsavakuutus.

Lakiméirdisten tapaturmavakuutusten lisdksi kunnalla on julkisyhteison vastuuvakuutus
sekd julkisyhteison hallinnonvastuuvakuutus.

5 PAATOSTEN VALVONTA

Paitoksenteon selked vaiheistaminen antaa hyvin lahtokohdan hallinnon sisdisen val-
vonnan arviointiin. Pdédtokset on valmisteltava hyvin. Valmisteluasiakirja siséltad
¢ hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen selostuk-
sen
¢ analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, sddnnokset ja madrdykset
¢ selostuksen muista sovellettavista ratkaisuohjeista ja
e kuvauksen toteutuksen arvioiduista vaikutuksista (kustannukset, hen-
kilostovaikutukset, vaikutukset tiloihin ja laitteisiin ym.)

nihtédville asettaminen, tiedoksianto ja tdytdntoonpano oikaisuvaatimus-
ja valitusosoituksineen. Edelleen siihen kuuluu otto-oikeuden kéyttiminen. Ohjeet il-
moittamisesta on annettu hallintosddnnossa.

Sisdisessd valvonnassa on viranhaltijapaitosten osalta kiinnitettdvd huomiota seuraaviin
asioihin:
mitd asioita on delegoitu
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joille asian késittely voidaan siirtdd

Kisittelyn ja pdédtoksenteon seuraamista varten tulee asioiden vireille saattaminen,
kaikki kisittelyvaiheet, vilitoimenpiteet, paatokset ja tiedoksiannot kirjata. Padtoksistd
on pidettdvi luetteloa ja luettelo on toimitettava kuukausittain tiedoksi valvontaa suo-
rittavalle esimiehelle/toimielimelle.



