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1. Johdanto

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta on osa kunnan johtamista. Sisdinen valvonta liittyy kunnan
kaikkiin prosesseihin ja se pitaa sisdlladn ne menettelyt ja toimenpiteet, joiden avulla pyritdan
varmistamaan kunnan tavoitteiden toteutuminen. Sisdiseen valvontaan osallistuu koko kunnan
johto, joka myos vastaa sen asianmukaisesta toteutuksesta ja riittavyydesta.

Riskienhallinnan toimenpiteilla pyritadan ehkdaisemaan ongelmia ja hairidtilanteita organisaa-
tiossa seka varautumaan niihin. Riskienhallintaan voidaan katsoa kuuluvaksi kaikki ne toimen-
piteet, joita tehdaan riskien ja vaarojen vahentamiseksi.

Tahan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteisiin on koottu keskeiset periaatteet, joilla
sisdista valvontaa ja riskienhallintaa toteutetaan. Sita on peilattu kunnan hallintosdaantoon ja
siihen kirjattuihin vastuisiin. Lisaksi perusteisiin on koottu keskeinen ohjeistus hankkeiden val-
misteluun, paatoksentekoon, toteuttamiseen ja raportointiin.

2. Lainsaadanto ja soveltamisala

Kuntalain (410/2015) 14 §:n 2 momentin 7 kohdan mukaan valtuusto paattaa kunnan ja kunta-
konsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista. Sisdisesta valvonnasta ja riskien-
hallinnasta on lisdksi voimassa, mita kunnan hallintosdannossa sekd muissa kunnan ohjeissa ja
maarayksissa on sanottu.

3. Sisainen valvonnan ja riskienhallinnan tarkoitus, tavoitteet ja kadsitteet

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden tavoitteena on vahvistaa ja yndenmukaistaa
kuntakonsernin hyvaa hallintoa ja johtamista, ja ne koskevat kaikkia kuntakonsernin toimieli-
mia ja johtoa seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa, josta kunta vastaa omistuksen, ohjaus- ja
valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden myota.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, etta kunnalle ja kuntakonser-
nille asetetut tavoitteet saavutetaan ja etta toiminta on tuloksellista.

3.1. Sisainen valvonta

Sisdinen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa seka kunnan johdon ja hallinnon tyoéva-
line, jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja ris-
keja. Valvonnan tarkoituksena on edistda organisaation tehokasta johtamista, riskienhallintaa,
mahdollisuuksien ja vahvuuksien hyodyntamista, toiminnan kehittdmista ja tuloksellisuuden
arviointia. Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd kunnan ja kuntakonsernin
toiminta- ja menettelytapoja, joilla tilivelvolliset ja muut esimiehet pyrkivat varmistamaan, etta

o kunnan toiminta on taloudellista, tuloksellista ja tarkoituksenmukaista,

J pdatosten perusteena oleva tieto ja talousraportointi ovat riittavia ja luotettavia,



J lain sadnnoksid, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan seka
o omaisuus ja resurssit turvataan.

Sisdinen valvonta on jatkuva osa paivittaistd johtamista, ohjaamista ja tyon toteuttamista. Si-
sadinen valvonta toteutuu mm. selkeina tehtavien, toimivallan ja vastuiden jakoina, valvonta- ja
raportointivelvoitteina, ohjeina, tietojen ja tietojarjestelmien suojaamisena, kayttooikeuksina,
omaisuuden turvaamisena ja sopimusten hallintana.

Toimiva sisdinen valvonta myo6s ehkaisee ja paljastaa vaarinkaytoksia. Johdon velvollisuutena
on toteuttaa sisdista valvontaa vaarinkaytosten ehkdisemiseksi ja havaitsemiseksi seka puuttua
havaittuihin vaarinkaytoksiin. Vaarinkaytoksena pidetaan erilaisia eparehellisia, epdeettisia tai
kuntakonsernin ohjeita rikkovia taikka lainvastaisia tekoja.

Sisdinen tarkastus on osa sisaista valvontaa. Sisdinen tarkastus tukee organisaatiota sen tavoit-
teiden saavuttamisessa ja arvioinnissa tarjoamalla objektiivisen, riippumattoman ja jarjestel-
mallisen lahestymistavan organisaation kehittamiseen. Sisdisen tarkastuksen tehtavana on

J tarkastaa ja arvioida kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellisuutta,

J arvioida ja varmentaa kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukai-
suutta ja riittavyytta seka

o arvioida ja tarkastaa, ovatko sisdisen valvonnan menettelyt toiminnan riskeihin nah-
den asianmukaiset.

Sisdinen tarkastus on aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa. Sisdisen tarkastus tapahtuu
kunnanjohtajan alaisuudessa. Tarkastuksen kohde tietda olevansa tarkastuksen kohteena.
My0s esimiesten on tarvittaessa tehtava sisadisia tarkastuksia vastuualueellaan ja raportoitava
niista kirjallisesti esimiehelleen ja tarvittaessa kunnanjohtajalle. Sisaisen tarkastuksen olemas-
saolo ei vahenna esimiesten velvollisuutta luoda riittavaa ja toimivaa sisdista valvontajarjestel-
maa.

Kunnanhallitus voi asettaa tarvittaessa sisdisen tarkastuksen toimikunnan hallintosaannén mu-
kaisesti (hallintosaanto 98 §).

3.2. Riskienhallinta

Riskienhallinnan tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus kunnan strategisten, toiminnan ja
talouden tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja hairiottomyydesta.
Riskienhallinta on systemaattista ja jatkuvaa toimintaa, jonka avulla pyritdaan tunnistamaan toi-
mintaan liittyvia riskeja ja menestymisen mahdollisuuksia.

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa. Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia menet-
telytapoija, joiden avulla

) tunnistetaan ja kuvataan kunnan ja kuntakonsernin toimintaan liittyvid uhkia ja mah-
dollisuuksia,



J arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakoisyytta seka

] maadritetdan toimintatavat riskien kustannustehokkaaksi hallitsemiseksi tai hyddynta-
miseksi ja raportoimiseksi.

Riski on mika tahansa sisdinen tai ulkoinen uhka tai epavarmuus, joka voi estaa tai vaarantaa
toimintaa ja tavoitteiden saavuttamista tai joiden vuoksi mahdollisuuksia jaa hyodyntamatta.

Kunnan vakuutuspolitiikan tulee noudattaa ja tukea riskienhallinnan linjauksia.

Riskienhallintaa toteutetaan talousarvion valmistelun ja merkittavien paatosten valmistelun
yhteydessa.

Riskinoton rajat tulevat vastaan silloin, kun vaarana on ihmishengen menettaminen, pysyva
tyokyvyttomyys, jatkuvan palvelun hairiintyminen/keskeytyminen, merkitykseltaan suuri talou-
dellinen menetys tai poikkeama tavoitteisiin, tietosuojan (erityisesti yksildiden) tai tietojen hal-
linnan pettaminen tai sidosryhmien luottamuksen menetys johtoon tai toimintakykyyn.

Palkaneen kunnan riskienhallintaprosessi sisaltda seuraavat osat:

J riskienhallinnan ohjeistus

J riskien tunnistaminen ja arviointi (riskikartoitus: todennakoisyys ja vaikuttavuus)
J riskeihin vastaaminen (riskikartoitus: priorisointi, toimenpiteet, vakuutukset)

o raportointi ja seuranta

. kehittaminen.

Toimialakohtaiset riskit esitetdan ja niiden seuranta ja raportointi toteutetaan tehtavaan laadi-
tulla lomakkeella.

4. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat ja vastuut osana Palkdneen
kunnan ja kuntakonsernin johtamis- ja hallintojarjestelmaa

Kunnanvaltuusto paattaa kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan pe-
rusteista. Valtuusto edellyttda, ettd kuntakonsernin kaikissa toiminnoissa ja kaikilla organisaa-
tion tasoilla on riittava sisdinen valvonta ja riskienhallinta.

Kunnanhallitus vastaa kokonaisvaltaisen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisests,
hyvaksyy sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja menettelytavat seka valvoo,
ettd sisdinen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mukaisesti ja tulokselli-
sesti. Kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.

Kunnanjohtaja vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta siten, ettd kunnan toiminnan olennaiset
riskit tunnistetaan ja kuvataan, riskin toteutumisen vaikutukset, toteutumisen todenn&kaoisyys



ja mahdollisuus hallita riskia arvioidaan. Kunnanjohtaja vastaa lisdksi sisdisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan toimeenpanosta ja tuloksellisuudesta seka raportoi hyvaksyttyjen ohjeiden mu-
kaisesti.

Lautakunnat ja niiden alaiset jaostot vastaavat omien tehtavaalueidensa sisdisen valvonnan
jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta, tuloksellisuudesta seka raportoivat hyvaksyttyjen
ohjeiden mukaisesti.

Toimialajohtajat vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja tulokselli-
suudesta vastuualueellaan, ohjeistavat alaisiaan yksikoéita seka raportoivat hyvaksyttyjen ohjei-
den mukaisesti.

Yksikoiden esimiehet vastaavat yksikoidensa riskienhallinnan toimenpiteiden toteutuksesta ja
toimivuudesta seka toteuttavat kdaytannon valvontaa ja riskienhallintaa.

Henkiloston tehtavana on suorittaa sovitut tehtavat ja noudattaa toimintaa koskevaa ohjeis-
tusta. Henkil6ston tulee tunnistaa tyon ja toimintaympariston riskit ja niiden vaikutukset ja
saattaa esimiehen tietoisuuteen mahdolliset uudet riskitekijat ja kehittamismahdollisuudet.
Operatiivisten ja turvallisuusriskien hallinta kuuluu jokaisen organisaatiossa tyoskentelevan
vastuulle.

Kunnan tytaryhtididen hallitukset ja toimitusjohtajat vastaavat niiden sisdisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta. Tytaryhtiot raportoivat konsernijohdolle
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta seka merkittavien
riskien hallinnasta hyvaksyttyjen ohjeiden mukaisesti.

Konsernijohto vastaa konserniyhteisojen ohjauksesta seka niiden sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisen ja tuloksellisuuden valvonnasta.

4.1. Sisdinen ilmoituskanava (whistleblowing)

Palkaneen kunnassa on kdytdssa sisainen ilmoituskanava, johon voi tehda ilmoituksen vaarin-
kaytoksesta tai laiminlyonnista. Tyontekija voi tehda ilmoituksen havainnosta, mikali kokee,
ettd ei voi ilmoittaa havaitsemastaan vaarinkdytoksesta suoraan esimiehelleen.

Sisdiseen ilmoituskanavaan lahetetyt tiedot ovat salassa pidettavia ja niiden sadilytysaika on viisi
(5) vuotta. limoitusten kasittelijana toimii kunnan tietosuojavastaava. Kasittelijalla on oikeus
seka velvollisuus saattaa ilmoituskanavan kautta annettu ilmoitus edelleen tiedoksi toimivaltai-
selle taholle.

5. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttaminen ja raportointi

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellisuutta seurataan tilinpaatoksen yhteydessa.
Riskienhallinnan riskien ja niiden hallintakeinojen osalta raportointi ja seuranta tehdaan tilin-
paatoksen yhteydessa. Lisaksi kokonaisvaltaiseen riskienhallintaan kuuluvaa riskien arviointia
ja hallintakeinojen seurantaa tehd&an jatkuvasti.



Kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittavimmista riskeista ja epavar-
muustekijoista, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista havait-
tujen puutteiden korjaamiseksi seka konsernivalvonnasta.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeja, tulee viranhaltijoiden seka tytaryhtididen ra-
portoida niistd ja niiden hallintakeinoista valittdmasti valvontavastuussa olevalle. Valvontavas-
tuussa olevien tulee raportoinnin perusteella ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

5.1. Paatoksenteko ja toimivaltuudet

Kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittavimmista riskeista ja epavar-
muustekijoista, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta ja toimenpiteista havait-
tujen puutteiden korjaamiseksi seka konsernivalvonnasta.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeja, tulee viranhaltijoiden seka tytaryhtididen ra-
portoida niista ja niiden hallintakeinoista valittomasti valvontavastuussa olevalle. Valvontavas-
tuussa olevien tulee raportoinnin perusteella ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

5.2. Tilivelvollisuus

Kuntalain 125 §:n mukaan tilintarkastuskertomuksessa esitetaan, voidaanko toimielimen ja-
senelle ja asianomaisen toimielimen tehtavaalueen johtavalle viranhaltijalle (tilivelvollinen)
myontaa vastuuvapaus.

Tilivelvollisella on vastuu johtamansa toiminnan riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan jarjesta-
misesta ja niiden jatkuvasta yllapidosta. Tilivelvollisuus merkitsee sitd, etta tilivelvollisen toi-
minta tulee valtuuston arvioitavaksi, haneen voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa
muistutus ja hanelta voidaan evata vastuuvapaus seka omasta ettd alaisensa tekemisesta tai
tekematta jattamisesta. Vaikka henkilo ei olisikaan lain tarkoittama tilivelvollinen, hdanen on
luonnollisesti hoidettava tehtdavansa asianmukaisella huolellisuudella eika tilivelvollisaseman
puuttuminen vapauta esimiehia toiminnan valvontavastuusta.

5.3. Esteellisyys

Kunnan tulee huolehtia, etta esteelliset henkilot eivat osallistu asioiden kasittelyyn tai paatok-
sentekoon. Esteellisyyssaannokset turvaavat asioiden puolueettoman kasittelyn ja luottamuk-
sen paatoksenteon moitteettomuuteen. Henkil6 on esteellinen eli jaavi, mikali hanella on sellai-
nen suhde viranomaisessa kasiteltdavaan asiaan tai asianosaisiin, ettd se vaarantaa hanen puolu-
eettomuutensa. Esteellisen henkilon osallistuessa asian kasittelyyn, syntyy paatos virheellisessa
jarjestyksessa ja se voidaan kumota, mikali siihen haetaan muutosta.



Esteellinen henkil6 ei voi osallistua hallintoasian kasittelyyn viranomaisessa. Esteellisyys koskee
asian kaikkia kasittelyvaiheita valmistelusta taytantéonpanoon. Esteellinen henkild ei saa val-
mistella tai esitella kasiteltavaa asiaa, osallistua paatoksentekoon toimielimen jasenena, eika
hoitaa paatoksen taytantédnpanoon liittyvia tehtavia.

5.4. Paatosten taytantoonpano

Kuntalain (410/2015) 96 §:n mukaan kunnanhallituksen on jatettava taytantoonpanematta val-
tuuston paatos, mikali hallitus katsoo, ettd paatos on syntynyt virheellisessa jarjestyksessa, on
lainvastainen tai valtuusto on ylittanyt toimivaltansa. Asia tulee talléin palauttaa uudelleen val-
tuuston kasiteltavaksi.

Lainvoimaisen paatoksen toimeenpanosta vastaa se toimielin, jonka alaisuuteen asia kuuluu.
Kaytanndssa paatoksen toimeenpanosta vastaa kyseisen toimielimen alainen johtava viranhal-
tija tai muu viranhaltija, jolle toimeenpano on delegoitu. Johtavan viranhaltijan tulee seurata ja
varmistaa, ettd paatoksen taytantéonpano toteutuu paatetylla tavalla.

5.5. Henkilosto

Henkilostdn rakennetta ja maadraa tarkastellaan vuosittain talousarvion valmistelun yhteydessa.
Samalla tasmennetdan henkil6stoa koskevat, kuntastrategiasta johdettavat talousarviotavoit-
teet.

Henkilostévoimavarojen kehityksesta laaditaan vuosittain henkiléstokertomus. Lisaksi henkil6s-
ton kokemaa tyotyytyvaisyytta, tyooloja ja tydssa jaksamista mitataan vuosittain henkilostoky-
selylla.

5.5.1. Henkildstosuunnittelu

Henkiloston maara ja osaaminen tulee mitoittaa vastaamaan asetettuja palvelutavoitteita. Li-
saksi henkiloston maaran tulee tayttaa mahdolliset lakiin perustuvat mitoitukset. Henkiloris-
kien minimoimiseksi avainhenkil6t tulee tunnistaa ja maarittaa heille tarvittavat sijais- ja vara-
henkildjarjestelyt. Henkiloston osaamisesta tulee huolehtia riittavalla koulutuksella.

Henkiloston maara ja tyotehtdvat voivat muuttua palvelutarpeiden muuttuessa tai organisaa-
tiomuutosten seka sisdisten siirtojen seurauksena. Mikali tyontekijan tai henkildstéryhman
tyosuhteen ehtoihin suunnitellaan yksipuolisesti muutoksia, tulee asiasta kdayda yhteistoimin-
talain mukaiset yhteistoimintaneuvottelut.

5.5.2. Rekrytointi

Ennen uuden henkiloston palkkaamista tulee selvittda, onko tehtava mahdollista tayttaa sisai-
sin uudelleenjarjestelyin. Tydsopimuslain mukaan vakituista tyota tulee tarjota ensisijaisesti



nykyisille maaraaikaisille tai osa-aikaisille tyontekijoille. Lisdksi ennen rekrytointia tulee selvit-
taa, onko organisaatiossa osatyokykyisia tai tyokyvyttomyyden takia irtisanomisuhan alaisia
tyontekijoita. Lisaksi ennen rekrytointia tulee selvittaa, onko irtisanottuja tyontekijoita takai-
sinottovelvoitteen piirissa.

Ennen rekrytoinnin aloittamista tulee varmistaa, etta tehtavan vaativuuden arviointi ja palk-
kaus ovat ajan tasalla. Palkkauksen maarittelyssa tulee konsultoida kunnan palkka-asiamiesta.

Uudet tyontekijat rekrytoidaan joko tyo- tai virkasuhteeseen. Henkilé otetaan virkasuhteeseen
vain, mikali tehtavassa tosiasiassa kaytetaan julkista valtaa. Virkasuhde tulee lahtokohtaisesti
aina julistaa avoimeen hakuun. Virantaytosta tulee suorittaa hakijoiden kesken ansiovertailu.
Viran tayttamisesta tai tayttamatta jattamisesta tulee tehda hallintopaatos.

Ennen viran lopullista tayttamista tulee valittavalta pyytaa hyvaksyttava laakarintodistus ter-
veydentilasta.

Ty6- ja virkasuhteeseen ottamisesta ohjeistetaan tarkemmin kunnan rekrytointiohjeessa. Toi-
mivallasta rekrytointiasioissa sadadetaan hallintosaannossa.

5.5.3. Johtaminen

Toimiva ja oikeudenmukainen johtaminen edellyttda voimassa olevan lainsaadannon, tyo- ja
virkaehtosopimusten seka kunnan henkildstopoliittisten linjausten ja ohjeiden tuntemusta ja
noudattamista. Esimiesten tulee tiedostaa oma roolinsa seka tuntea velvollisuutensa. llmi tule-
viin ongelmiin, puutteisiin ja vaarinkaytoksiin tulee puuttua viipymatta.

Jokaisen esimiehen tulee varmistua, ettd

e alaisensa henkiloston palkkaus, tehtdavankuvat, tyovilineet ja tydosuhteen ehdot ovat ajan
tasalla ja linjassa tydsopimuksen, tyon sisallon, kunnan omien ohjeiden seka sovellettavien
tyoehtosopimusten linjausten kanssa.

e tiedonkulku toimii kaikilla tasoilla. Tiedottamisessa on erityisesti huolehdittava tyotehta-
viin, tyopaikkaan tai tyooloihin liittyvat muutokset.

e henkil6ston perehdytys on riittavaa. Henkilostolla tulee olla tieto oman toimintayksikon
tavoitteista ja toimintaohjeista. Uusille tyontekijoille tehddan perehdytyssuunnitelma.

e kehityskeskustelut kdydaan kerran vuodessa. Kehityskeskustelun yhteydessa tarkistetaan
tyontekijan vastuut, tehtavankuva ja tavoitteet. Kehityskeskustelut kirjataan kunnan sah-
kdiseen HR-jarjestelmaan.

5.5.4. Tyosuojelu

Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan tyénantajan vastuulla on tarkkailla tyontekijoiden tur-
vallisuutta ja terveytta tyossa seka ehkaista tyon vaaroja ja haitallista tydssa kuormittumista.
Riskien arvioinnissa tulee ottaa huomioon seka tyon fyysiset kuormitustekijat, etta tyon sisal-
toon, tyon jarjestelyihin ja tyoyhteison sosiaaliseen toimivuuteen liittyvat kuormitustekijat.
Tarvittaessa on toteutettava yksil6llisia tyosuojelutoimenpiteitd ottaen huomioon tyontekijan



henkilokohtaiset ominaisuudet kuten ika, tyon fyysinen tai psyykkinen kuormitus seka tyota
rajoittava vamma tai sairaus. Kunnassa on kaytossa varhaisen tuen toimintamalli.

Esimies valvoo alaistensa osalta tyon haitallisia kuormitustekijoita, ja puuttuu tai ilmoittaa
niista kunnan tydsuojeluorganisaatiolle. Ty6tapaturmista ja lahelta piti — tilanteista tulee il-
moittaa tyosuojelupaallikdlle. Esimies myds seuraa alaisensa henkildston sairauspoissaolojen
kehitysta. Mikali yksittaiselle tydntekijalle kertyy sairauspoissaoloja yli 30 padivaa kalenterivuo-
dessa, tulee hdanen kanssaan kayda varhaisen puuttumisen mallin mukainen keskustelu.

Tyontekijan vastuulla on noudattaa tydnantajan tyoturvallisuuteen liittyvia ohjeita, seka yleista
huolellisuutta tyodssa. Tyontekija ei saa omalla toiminnallaan vaarantaa itsedan tai muita tyon-
tekijoita, eika kayttaytya epaasiallisesti. Tyontekijan tulee ilmoittaa havaitsemistaan epakoh-
dista omalle esimiehelleen tai tyosuojeluorganisaatiolle.

Ty6nantajan ja tyontekijan tyosuojeluvelvoitteista sddadetaan tarkemmin kunnan tydsuojelun
toimintaohjelmassa.

5.5.5. Taloudellisten etujen vastaanottaminen

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain 40 luvun 12 §:n sdannésten mu-
kaan viranhaltija, julkisyhteison tyontekija tai julkista luottamustehtdvaa hoitava henkilo ei saa
vaatia tai hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka
joka on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa.

Yksittaisen lahjan ja muun suoran taloudellisen edun osalta tulee arvioida, onko lahjan vas-
taanottaminen ulkopuolisin silmin tarkasteltuna omiaan heikentamaan luottamusta kunnan
paatoksentekoon, pyritaanko silla vaikuttamaan henkilon toimintaan tai johtaako lahjan vas-
taanottaminen kiitollisuudenvelkaan sen antajaa kohtaan. Yhteistyokumppaneiden ja sidosryh-
mien jarjestamissa tilaisuuksissa tavanomainen vieraanvaraisuus on paaosin hyvaksyttavaa.
Selvasti tavanomaisesta poikkeavaan vieraanvaraisuuteen tulee suhtautua kriittisesti.

Hankintaprosessin yhteydessa ei saa ottaa vastaan henkilékohtaisia lahjoja, palvelusuorituksia

tai muita palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehda kunnan hankintojen
yhteydessa eika kayttaa kunnan hankintasopimusta omaksi edukseen. Hankintojen yhteydessa
ei saa kayttdaa henkilokohtaisia bonus- tai etukortteja.

5.6. Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta

5.6.1. Talousarvio ja tilinpaatos

Kuntalain 110 §:n mukaan valtuuston on vuoden loppuun mennessa hyvaksyttava kunnalle ta-
lousarvio seuraavaksi kalenterivuodeksi ja taloussuunnitelma kolmeksi tai useammaksi vuo-
deksi. Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa noudatetaan voimassa olevaa kuntastrate-
giaa ja taloussuunnitelmaa seka yksityiskohtaisempia, vuosittain tarkistettavia talousarvion ja -
suunnitelman laadintaohjeita. Kunnanhallitus hyvaksyy talousarviokehyksen, jonka mukaan
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toimialat talousarvioesityksensa laativat. Toimialat ja toimielimet valmistelevat strategiasta
johdetut toimialan toiminnalliset tavoitteet seka toimialan talousarvioesityksen kunnanhalli-
tuksen antaman talousarviokehyksen puitteissa. Talousarviokirjaan tulevien toiminnallisten ta-
voitteiden tulee olla toiminnan kannalta olennaisia ja vastata sisall6ltaan kunnanvaltuuston
paatoksentekotasoa. Lisaksi tavoitteiden tulee olla mitattavissa, jotta niiden toteutumista on
mahdollista arvioida. Maararahojen ja toiminnallisten tavoitteiden sitovuustaso maaritellaan
vuosittain talousarviossa.

Talousarvion taytantdéonpanossa tulee noudattaa kunnanhallituksen vuosittain antamia talous-
arvion taytantéonpano-ohjeita. Talousarvio ja -suunnitelma ohjaavat sitovasti toimielimia ja
henkilostoa, seka toimivat myos samalla sisdisen valvonnan tyokaluina.

Kunnanvaltuuston hyvaksyttya talousarvion toimielimet tdsmentavat kayttésuunnitelmissaan
tarvittaessa maardrahojen jakautumisen tehtavaalueittain, tulosyksikdittdin ja kustannuspai-
koittain. Kayttosuunnitelmissa on otettava huomioon valtuuston hyvaksymat sitovat tavoit-
teet. Toimielimet seka toimialojen ja toimintayksikoiden johtajat vastaavat kayttdésuunnitel-
mien laatimisesta ja toteutumisen seurannasta. Tarkempi ohjeistus kayttosuunnitelmien sisal-
toon ja aikatauluihin liittyen annetaan vuosittain talousarvion taytantoonpano-ohjeissa.

Kunnanvaltuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman talousarviovuodelle ja -
suunnitelmakaudelle. Investointien suunnittelun yhteydessa toimialojen tulee selvittaa inves-
tointien vaikutukset muun muassa kadyttotalouteen ja poistotasoon. Ennakkovaikutusten arvi-
ointi (EVA) tulee toteuttaa suuremmista investointihankkeista. Vaihtoehtoisten tuotantotapo-
jen ja ulkopuolisen rahoituksen mahdollisuus tulee myds selvittda ennen investointiesitysten
antamista.

5.6.2. Omaisuuden hallinnointi

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan omistamaa ja
kunnan hallussa olevaa omaisuutta ei katoa, omaisuus pidetdaan kunnossa seka sita kaytetaan
ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Kunnan omaisuutta on hoidettava tuottavasti ja siten, ettd omistamiseen liittyvat riskit ovat
hallinnassa. Omaisuuteen liittyvia riskeja on arvioitava saannoéllisesti. Omaisuuteen kohdistu-
vien riskien hallinnasta vastaa viime kadessa se yksikkd, jonka hoitoon omaisuus on uskottu.

Poistonalaista omaisuutta on jatkuvaan kaytt6on tarkoitettu omaisuus, jos hyédykkeen hankin-
tameno on vahintdan 10 000 euroa ja hyodykkeen taloudellinen kayttoika on vahintaan 3
vuotta. Jokainen pysyviin vastaaviin kuuluvaa omaisuutta hallinnassaan pitava toimintayksikko
on vastuussa omaisuuden turvaavasta sadilyttamisesta. Merkittavasta omaisuudesta pidetdan
luetteloa. Sdanndnmukaisesti tulee inventoida ja varmistaa, ettd omaisuus on kunnan hallin-
nassa.
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My0s taseen pysyviin vastaaviin kuulumattoman irtaimen omaisuuden turvaamisesta tulee
huolehtia. Omaisuutta hallinnassaan pitavan yksikon esihenkilé vastaa omaisuuden turvaami-
sesta osana normaalia valvontavastuutaan. Palvelussuhteen paattyessa varmistetaan, etta
tyontekijan haltuun annettu omaisuus palautetaan kunnalle.

Omaisuuden inventoinnin valvonta koskee myds kunnan vuokra-, leasing- jne. sopimuksiin pe-
rustuvan omaisuuden hallintaa.

5.6.3. Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, arvonli-
saverolakia, hyvaa kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita
seka hallintosaantoa. Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot (oikea ja riittava kuva)
tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja taloudellisista vastuista.
Tama edellyttaa oikein tehtyja kirjauksia seka toimintakertomuksessa, tuloslaskelmassa, ta-
seessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaatostietoja. Kirjanpidon on tuotettava myos ta-
lousarvion seurannan seka valtionosuusviranomaisten ja tilastokeskuksen edellyttamat tiedot.

Tilien avaamisesta ja lopettamisesta raha- ja rahoituslaitoksissa kunnan nimiin ja kassojen pe-
rustamisesta ja lopettamisesta paattaa hallintosadannon mukaisesti talousjohtaja. Kateisen ra-
han kasittelyyn liittyy riskeja, ja kdteiskassoja tulee valttaa.

Talouspalvelut vastaavat siitd, ettd kunnan kirjanpitoa ja maksuliikennetta ohjaavat hallinto-
saanto ja ohjeet (mm. kdyttdomaisuuskirjanpidon ohjeet seka laskutus- ja perintdohjeet) ovat
ajan tasalla. Talouspalvelut vastaavat yksityiskohtaisista, teknisista kirjanpito-ohjeista seka kir-
janpitoaineiston sisallosta. Sisdisen laskennan, hankkeiden ja tilastoinnin edellyttamat lisderit-
telytarpeet toteutetaan kirjanpidon kirjaussuunnitelmaan tarkemmalla kustannuspaikka-, tili-
ja laskentatunnisterakenteella. My0os valtiolle toimitettavat taloustiedot (kuntatietoraportointi)
huomioidaan kirjaussuunnitelmassa. Talouspalvelut vastaavat myos kdayttdomaisuuden kirjan-
pidon, laskutuksen ja perinnan sisdisesta koulutuksesta.

Sisdisen valvonnan apuna kadytetdan kirjanpidon tuottamaa informaatiota. Kirjanpito tulee hoi-
taa niin, etta kirjanpidon raportit ovat riittavan ajantasaisesti saatavilla jarjestelmista. Kuukau-
sittaiset valmiit talousraportit ovat saatavilla kirjanpitokausien sulkuaikataulujen mukaisesti.
Tarkistukset ja tasmaytykset on tehtdva saanndllisesti kuukausittain kirjanpitoon ja maksulii-
kenteeseen liittyen.

Esihenkildiden tulee seurata yksikkonsa talouden toteutumista. Seurannassa kiinnitetaan huo-
miota mm. kulujen ja tuottojen kehittymiseen suhteessa talousarvioon ja vertailukausiin.

5.7. Tietosuoja

Tietosuojalla tarkoitetaan, etta kunta kasittelee hallussaan olevia henkil6tietoja asianmukai-
sesti, huolellisesti ja vain silloin, kun siihen on lainmukainen peruste. Henkildtietoja ovat kaikki
sellaiset tiedot, joiden perusteella henkil6 voidaan tunnistaa joko suoraan tai valillisesti.
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Henkilotietojen kasittelyssa tulee noudattaa EU:n yleista tietosuoja-asetusta ja kansallista tie-
toturvalainsaadantoa. Yleisten tietosuojaperiaatteiden mukaan henkilotietoja on

e kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti.

o kasiteltava luottamuksellisesti ja turvallisesti.

o kerattava ja kasiteltava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten.

e kerattava vain tarpeellinen maara henkiltietojen kasittelyn tarkoitukseen nahden.

e paivitettdva aina tarvittaessa — epatarkat ja virheelliset henkilotiedot on poistettava tai oi-
kaistava viipymatta.

e sdilytettdava muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin kauan kuin on
tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten.

Tyontekijoiden henkilotietojen kasittelyssa tulee lisaksi noudattaa lakia yksityisyydensuojasta
ty6elamassa (7659/2004). Laissa saadetaan mm. tyontekijan henkil6- ja terveystietojen, tyo-
paikan kameravalvonnan ja tyontekijoiden sahkdpostiviestien kasittelysta.

Tyontekijoiden terveydentilaa koskevia tietoja saavat kasitellad vain siihen erikseen nimetyt
henkilot.

Tietosuojasta saadetaan tarkemmin kunnan tietosuoja- ja tietoturvapolitiikassa seka kunnan
tietosuoja- ja tietoturvaohjeessa.

5.8. Tietoturva

Tietoturvalla tarkoitetaan kaikkia niita hallinnollisia ja teknisia toimia, jotka edesauttavat tieto-
jen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen luottamuksellisuuteen, eheyteen ja kdytettdavyyteen
kohdistuvien riskien minimoimista. Tietoturva on osa organisaation tietosuojaa.

Kunnan tietohallintoyksikko vastaa kunnan ICT-ympariston yllapidosta, tietoturvasta ja tieto-
turvaan liittyvasta yleisesta tiedottamisesta seka laitteiston yllapidosta. Tietohallintoyksikko
vastaa myos tyontekijan kayttdon annettavien paatelaitteiden tilaamisesta, asentamisesta,
kayttoopastuksesta ja vaihtamisesta, sekd neuvoo tyontekijoitd ongelmatilanteissa.

Esimies tilaa alaiselleen henkilostolle tarvittavat paatelaitteet, puhelimet ja tietovilineet tieto-
hallintoyksikolta. Lisdksi esimies pyytaa alaiselleen tarvittavat kayttajatunnukset eri tietojarjes-
telmiin. Taloushallinnon tietojarjestelmien kayttdoikeudet tilataan Sarastialta.

Tyontekija on velvollinen huolehtimaan haltuunsa saamista tietovalineista asianmukaisesti ja
annettujen ohjeiden mukaan. Tydntekija on velvollinen korvaamaan hukkuneen tai rikkoutu-
neen laitteen, mikali on aiheuttanut vahingon tahallaan tai selvalla huolimattomuudellaan.
Laitteiden luovuttaminen ulkopuolisen henkilon kayttoon on kiellettya. Hukkuneesta tietovali-
neestad on ilmoitettava viipymatta tietohallintoyksikélle. Tyontekijan tulee myos ilmoittaa tie-
toturvaloukkauksista tai niiden yrityksista tietohallintoyksikélle.

Tyontekijalla tulee olla kaikkiin tarvittaviin tietojarjestelmiin omat tunnuksensa. Toisen tyonte-
kijan tunnusten kaytto on kiellettya.
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Tietoturvasta ohjeistetaan tarkemmin kunnan tietosuoja- ja tietoturvaohjeessa.

5.9. Asiakirjahallinto

Kunnan asiakirjahallinnossa ja asianhallinnassa tulee noudattaa hyvaa tiedonhallintatapaa.
Keskeiset saadokset kunnan asianhallinnalle muodostavat hallintolaki, arkistolaki, laki sahkoi-
sesta asioinnista viranomaistoiminnassa seka laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta.

Vireille tuleva asia avataan asiahallintajarjestelmaan ja siihen liittyvat asiakirjat skannataan jar-
jestelmaan. Asian kasittelyvaiheet tulee ilmeta asialta. Asian valmistelija vastaa siita, etta jar-
jestelmasta ei voi lukea salassa pidettavia tai ei vield julkisia tietoja muu kuin siihen oikeutettu
henkild.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaannon mukaan julkisia.
Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta seka salassa pidettavan
asiakirjan julkisesta osasta. Viranomaisen asiakirjan julkiseksi tulemisesta ja salassapidon pe-
rusteista sdaddetaan julkisuuslaissa.

Ennen kuin asia tulee julkiseksi, tiedon antaminen asiakirjasta on viranomaisen harkinnassa.
Tiedon asiakirjan sisallosta antaa se, jolle viranomainen on taman tehtavan maarannyt tai jolle
se hdanen asemansa ja tehtaviensa vuoksi kuuluu. Tiedon valtuuston asiakirjojen antamisesta
ratkaisee hallintojohtaja.

5.10. Hankinnat ja sopimushallinta

Hankintoja suunniteltaessa tulee varmistua, etta talousarviossa on varattu riittava maararaha
hankinnan toteuttamiseen. Vanhojen sopimusten paattyessa seka uusia sopimuksia solmitta-
essa on talousarviossa varauduttava mahdollisuuksien mukaan myés hintojen nousuun. Sopi-
mukset tulee laatia kunnan edun mukaisina. Toimialajohtaja toimii sopimusten vastuuhenki-
|I6na omalla toimialallaan.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Kansallisen kynnysarvon
ylittavat hankinnat tulee kilpailuttaa hankintalain mukaisesti esimerkiksi sahkdisessa Cloudia-
hankintajarjestelmassa, ja niista tulee julkaista sahkdinen hankintailmoitus Hilmassa. Kansalli-
sen kynnysarvon alittavat hankinnat tulee kilpailuttaa tarkoituksenmukaisella tavalla. Kaikista
yli 5 000 euron arvoisista hankinnoista tulee tehda hankintapaatos.

Kaikki hankintaan liittyvat asiakirjat (tarjouspyynto, tarjous liitteineen, hankintapaatos) tulee
toimittaa kirjattavaksi kunnan sahkdiseen asianhallintajarjestelmaan. Sopimuksille tulee kirjaa-
misen yhteydessa asettaa vastuuhenkild ja paattymispaiva.

Toimivallasta hankinta-asioissa sekd nimenkirjoitusoikeudesta sdddetaan hallintosdannossa.

Hankintojen tekemisesta saadetdan tarkemmin kunnan hankintaohjeessa.
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5.11. Hanketoiminta

Hankkeisiin sisaltyy ns. EU-osarahoitteisia kehittamishankkeita seka soveltuvin osin kansallisia, mi-
nisterididen myontamia erillisrahoituksia ja —avustuksia. Hankkeisiin saatava ulkopuolinen rahoitus
mahdollistaa sellaista kehittamista, joihin normaali perustoiminnan budjetti ei ole riittava. Hank-
keiden suunnittelu on kuitenkin sidoksissa kunnan normaaliin paatéksentekojarjestelmaan ja nii-
den tulee toteuttaa kunnan strategiaa ja vastata siina asetettuihin tavoitteisiin. Hankerahoitus on
Iahes aina osarahoitusta ja vaatii myos omarahoitusosuuden.

Hankkeet voidaan jaotella myds rahoituslahteen mukaan seuraavasti:

1. EU-rahoitteiset hankkeet (lukuisia eri rahoitusohjelmia, joista tunnetuimpia EAKR- ja ESR-rahoi-
tusohjelmat sekda Maaseuturahasto)

2. Ministerioiden ja muiden kotimaisten tahojen rahoittamat hankkeet (ns. kansalliset hankkeet)
3. Avustukset / erityisavustukset (valtionavustukset)

Kunta voi osallistua hankkeisiin eri rooleissa:

1. Hakijana ja hankkeen hallinnoijana (padpartneri)

2. Osatoteuttajana niin, etta kunta toteuttaa osaltaan toimintaa ja naille toimille on hankkeesta
varattu tietty rahoitus (partneri)

3. Osarahoittajana tai yhteistydkumppanina

5.11.1. Hankkeen suunnittelu

Hankkeen valmistelusta ja suunnittelusta vastaa se toimielin tai viranhaltija, jonka tehtdvaaluetta
hanke koskee. Hankkeen valmisteluvaiheessa tulee selvittda:

- tukevatko hankkeen tavoitteet kunnan strategian toteutumista.

- mikd on hankkeesta saatava hyoty kuntalaisille / kunnan henkiléstélle
- mitka ovat hankkeen hyédyntamismahdollisuudet

- miten hanke suunnitellaan rahoitettavaksi.

Hankkeesta laaditaan hankesuunnitelma, johon sisaltyy mahdollisimman realistinen kustannusar-
vio ja rahoitussuunnitelma. Kustannusten on vastattava suunniteltua toimintaa. Joitakin avustuksia
lukuun ottamatta hankkeissa edellytetdaan aina my6s hakijan omaa rahallista panosta, mika sitout-
taa hakijan taloudellisesti hankkeeseen. Mikali kyseessa on useamman toimijan yhteishanke, jossa
kunta on vastuullinen toteuttaja, tulee eri osapuolten tehtavat, velvoitteet ja vastuut selvittaa ja
vahvistaa kirjallisin aiesopimuksin ennen hankkeen aloittamista.
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Kunnan omarahoitusosuuksilla tavoitellaan mahdollisemman suurta hyoty3, eli ettd omarahoitus-
osuus olisi verraten pieni suhteessa kaynnistyvan hankkeen kokoon. Hankehakemusta laatiessa
tulee suunnitella ja paattaa se, mista hankkeen omarahoitusosuus katetaan. Kunta voi osallistua
hankkeeseen varattujen maararahojen puitteissa. Paatds hankkeen omarahoituksesta tehdaan
osana paatosta hankkeen hakemisesta tai toteuttamisesta.

5.11.2. Kunnan paatoksenteko hankkeesta ja hankkeen hallinnointi

Hankkeisiin liittyvat toimivalta on maaritelty kunnan hallintosdannossa. Se toimielin tai viranhal-
tija, jonka tehtavaaluetta suunniteltu hanke koskee, tekee paatoksen hankkeeseen osallistumi-
sesta hankesuunnitelman pohjalta. Jos hankkeen toteuttaminen edellyttda maararahoja seuraa-
vinakin vuosina, hankkeen toiminnalliset tavoitteet seka tuloarviot ja maararahat osoitetaan vuo-
sittain talousarviossa ja varautuminen tulevaan rahoitukseen taloussuunnitelmassa.

Hankepaatoksen tulee sisdltdaa vahintaan seuraavat perustiedot:

1. Hankkeen nimi ja suunniteltu kesto

2. Vastuutaho ja asian valmistelija

3. Tiivistelma hankkeesta (mm. tausta, toimenpiteet ja kohderyhmat)
4. Yhteistyotahot

5. Kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma yhteensa ja vuosittain

6. Kunnan rahoitettava omarahoitusosuus yhteensa ja vuosittain sekad se mistda maararahoista /
kuinka omarahoitusosuus katetaan.

Hankepaatokset, hankesopimukset, hankeraportit ja muut asiakirjat allekirjoittaa se, jolla on hal-
lintosdaanndn mukainen nimenkirjoitusoikeus kunkin tahon paatokseen. Hankkeiden budjetit teh-
daan ja rahoitus haetaan arvonlisaverottomina.

Hankkeen rahoitushakemuksen allekirjoittaa hallintosdaannén mukaan siihen oikeutettu hen-
kilo/henkilot. Rahoituspaatos on tarkastettava huolellisesti. Rahoituspaatos tulee antaa tiedoksi
kaikille hankkeen osallistujatahoille. Hyvana kaytantona kaikissa hankkeissa on vieda saapunut
(mydnteinen) rahoituspaatos tiedoksi siihen toimielimeen, jonka alla hanketta toteutetaan.

Jokaiselle hankkeelle tulee nimeta kunnasta vastuuhenkild, jolla on paaasiallinen vastuu hank-
keesta ja joka toimii hankkeeseen mahdollisesti palkattavan henkiloston esimiehena.

Hankeorganisaatio kasittaa hankkeen laajuudesta riippuen hankkeen vetdjan (hankepaallikon) ja
ohjausryhman. Hankkeen ohjausryhma edustaa hankkeen asettajaa ja rahoittajia. Ohjausryhmassa
voi olla jasenena myos hankkeen tavoitteiden kannalta oleellisia asiantuntijoita.

Ohjausryhma ohjaa ja valvoo projektin toteuttamista projektisuunnitelman mukaisesti, hyvaksyy
sen tulokset seka esittda mahdolliset jatkotoimenpiteet. Ohjausryhman jasenet myo6tavaikuttavat
hankkeen tavoitteiden mukaiseen toteuttamiseen toimimalla yhteyshenkilona ja asioiden esitteli-
joina taustaorganisaatioissaan.
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Projektipaallikolla tai muulla hankkeen vastuuhenkiloksi nimetylla tyontekijalla on kokonaisvastuu
hankkeen toteutuksesta, seurannasta ja raportoinnista.

Hankkeen vastuuhenkilo vastaa, ettd seuraavat tehtdvat hankkeen osalta tulee tehdyksi:

1. Ostolaskut tilididdan hankkeen laskentatunnisteelle.

2. Hankkeen kustannusseurantaraporttien tekeminen.

3. Laskutuspyyntojen kasittely ja laskujen tekeminen (esim. yhteishankkeet).

4. Talousraporttien ja maksatushakemusten laatiminen rahoittajan sahkdiseen jarjestelmaan.

5. Hankkeen talouteen liittyvat jaksotukset kalenterivuoden vaihtuessa seka tarvittaessa osavuosi-
katsauksiin.

6. Talouteen liittyvien dokumenttien arkistointi hankkeen ajan.
7. Osallistuminen hankkeen aloituskokoukseen ja tarvittaessa ohjausryhmien kokouksiin.
8. Hankkeen henkiloston perehdytys hankkeen taloushallintoon tarvittaessa.

9. Muut erikseen sovittavat tehtavat.

Dokumentointi

Hankkeen hallinnolliset asiakirjat arkistoidaan sahkdiseen asianhallintajarjestelmaan Dynastyyn.
Tata varten jokaiselle hankkeella tulee olla hankekohtainen asianumero (diaarinumero). Hakemuk-
sen valmistuttua hankkeen valmistelija / yhteyshenkild pyytaa kirjaamoa avaamaan asian Dynas-
tyyn. Samalla valmistelija / yhteyshenkilo toimittaa valmiin hakemuksen seka siihen liittyvat paa-
tokset arkistoitavaksi kirjaamoon.

Hankkeen tyontekijoiden tulee huolehtia siita, etta kaikki tarvittavat asiakirjat tulevat arkis-
toiduiksi. Asiakirjat tulee koota ja arkistoida my6s hankkeista, joissa kunta on osatoteuttajana.

Projektipaallikko tai muu hankkeen vastuuhenkil6 vastaa siitd, etta hankkeessa muodostuvia asia-
kirjoja kasitellaan ja sailytetadan asianmukaisesti, jotta asiakirjojen alkuperdisyys, eheys, saatavuus
ja kayttokelpoisuus voidaan varmistaa niiden koko elinkaaren ajan.

Toteutus ja valvonta

Hanketoimintaa koskevat kaikki kunnan sisdiset saannot ja toimintaohjeet. Erityisesti on huomioi-
tava:

¢ Hallintosaanto
e Talousarvio ja talousarvion tdytdantéonpano-ohjeet
* Hankintaohje

e Tietoturva- ja tietosuojaohjeistus
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Kirjanpito

Ennen kuin hankkeelle syntyy kirjanpitotapahtumia, hankkeen kirjanpidollisesta kasittelysta tulee
sopia taloushallinnon kanssa ja vastuu siita on hankkeeseen nimetylld vastuuhenkil6lla.

Taloushallintoon tulee toimittaa seuraavat tiedot:

- rahoitushakemukset ja hyvaksytyt rahoituspaatokset

- hankkeen alku- ja loppupdivamaara

- hankkeen nimi ja nimi, jolla tunniste avataan kirjanpitoon

- selvitys hankkeen edellyttamasta kasittelysta kirjanpidossa (avataanko oma kustannuspaikka vai

hankeprojekti —tunniste, minka kustannuspaikan (paikkojen) kanssa hankeprojektia kaytetdan)

- vastuuhenkilon allekirjoittama ilmoitus (oma lomake), mihin jarjestelmiin hankkeeseen palkatulle
henkilostolle tulee antaa kaytto- ja/tai katseluoikeudet

- kuka asiatarkastaa ja kuka hyvaksyy hankkeen laskut ja ndiden sijaiset.

Hankkeeseen palkattujen henkiléiden tyésopimuksia ei voi tehda ennen kuin kirjanpidossa on
avattu hankkeelle kustannuspaikka tai tunniste. Mikali hankkeelle kirjataan henkildéstokustannuk-
sia, tulee Populuksessa kayttaa kustannusten jako —kohdassa hankkeen tunnistetta (kustannus-
paikka tai hankeprojekti).

Jos hankkeeseen osallistuu henkil6ita, joiden tyoaika jakautuu eri hankkeiden tai hankkeen ja kun-
nan muun toiminnan kesken, kaytetaan tydajan seurantalomaketta, jossa todennetaan hankkee-
seen kaytetty tydaika. Seurantalomakkeen perusteella hankkeelle voidaan kohdistaa palkkakuluja
henkilon tavalliselta kustannuspaikalta muistiotositteella taloussihteerin toimesta. Yleensa rahoit-
tajalla on malli seurantalomakkeesta. Lomake liitetadn maksatushakemukseen.

Tilikauden paattyessa kirjanpitoon tulee toimittaa taloushallinnosta annettuja paivamaaria nou-
dattaen:

- tiedot sellaisista tilikaudelle kuuluvista saatavista, joita ei laskuteta (esim. maksatushakemukseen
perustuvat)

- tiedot tilikaudelle kuuvasta maarasta etukdteen mahdollisesti saadusta tulosta.
Tilikauden yli kestavissa hankkeissa menot ja tulot on jaksotettava.

Hankkeen talouden toteutumista on seurattava. Hankkeen kdaynnistymisvaiheessa seurantaa on
hyva tehda kuukausittain, jotta voidaan varmistua mm. tiliintien oikeellisuudesta. Taloussihteeri
toimii hankekirjanpidon asiantuntijana ja opastaa hankehenkilostda tarpeen mukaan.

Tilinpaatoksen yhteydessa on huomioitava saamatta olevien rahoitusosuuksien jaksotus. Saamatta
olevista rahoitusosuuksista on laadittava jaksotukset yhdessa kunnan talouspalveluiden kanssa ta-
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loushallinnon maarittamien aikarajojen puitteissa. Hankkeen vastuuhenkilén tulee huolehtia ra-
hoittajan mahdollisesti vaatimista tilintarkastuksista, jotka on hoidettava ajallaan. Tilintarkastuk-
set, tarvittavat tilintarkastajien lausunnot ja vastaavat tulee pyytaa kunnan tilintarkastuskayttéon
kilpailutetuilta ja valituilta tilintarkastajilta. Vastuuhenkilon tulee selvittaa, tarvitaanko maksatus-
hakemukseen kunnan tilintarkastajan lausunto.

Tietyissa erityisavustuksissa (valtionavustukset) tuki maksetaan ennakkoon, ilman erillista hake-
mista avustuksen myontamisen jalkeen tai erikseen paatdksessa mainitulla tavalla joko yhdessa tai
useammassa erassa. Avustuksen kadytto osoitetaan raporteilla jalkikdteen. Talldinkin on tarkeas,
ettd saatu rahoitus tulee kaytettya kokonaan, koska mahdollinen kayttamatta jaanyt osuus joudu-
taan palauttamaan korkoineen.

Osallistumismaksut ja myyntilaskutus

Mikali hankkeessa laskutetaan osallistumisesta tai palveluiden/tuotteiden myynnistd, niin hank-
keen vetdja vastaa kaikkien tarvittavien tietojen antamisesta laskuttajalle laskutus- ja perintdaoh-
jeen mukaisesti, jotta laskutus voidaan tehda. Osallistumismaksut eivat ole tavaran tai palvelun
myymista, joten niista ei perita arvonlisdaveroa. Laskutukset hoidetaan kunnan asiakaspalvelupis-
teessa.

Maksuliikenne

Palkat ja ostolaskut maksetaan kunnan maksuliikenteen yhteydessa palkanlaskenta- ja ostores-
kontrajarjestelmia hyédyntden.

Talouspalveluille tulee ilmoittaa tiliotteelle saapuvasta hankerahasta tarvittavat tiedot (rahoitus-
/maksupaatos, mille kustannuspaikalle/hankeprojektille tilioiddan jne.).

HANKKEEN PAATTAMINEN
Loppuraportti

Hankkeen vastuuhenkil6 vastaa loppuraportin valmistelusta ja sen antaa ohjausryhma. Loppura-
portti on laadittava asettamispaatoksessa tai rahoitussopimuksessa mainittuun paivamaaraan
mennessa ja siita mahdollisesti annettujen ohjeiden mukaisesti.

Hankkeen paattymisesta on ilmoitettava rahoittajille, kumppaneille ja sidosryhmille. Lisaksi paatty-
misesta tulee ilmoittaa kunnan talouspalveluihin, jotta hankkeen laskentatunniste tulee suljettua.

Loppuraportti toimitetaan niille tahoille, joiden kanssa tehdyt sopimukset sitd edellyttavat.
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