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SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN OHJE

1 Johdanto

Kunnanhallituksen tehtdvana on kunnan hallintosd&nnén mukaan antaa toimielimille
ja toimialoille ohjeet sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta. Ohjeessa
kuvataan kunnan valvontajarjestelma ja kerrotaan, mitd on sisainen valvonta, miten
se liittyy viranhaltijoiden ja tyontekijoiden seké luottamushenkildiden tehtéviin ja mitk&
ovat heidan vastuunsa sisdisen valvonnan jarjestimisessa ja toteuttamisessa. Sisai-
nen valvonta on hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytys ja osa jokapaivaista toimin-
nan ohjausta ja johtamista. Sisdisesté valvonnasta vastaavat kaikki toimielimet ja joh-
tavat viranhaltijat sekd muut esimiehet.

2 Kunnan valvontajarjestelma

Kuntalain (14 8) mukaan valtuusto paattaa kunnan ja kuntakonsernin siséaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan perusteista. Valtuusto paattaa kunnan hallinnon jarjestami-
sesta hallintosdanndlla. Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoi-
dosta seka valtuuston paatdsten valmistelusta, taytantéénpanosta ja laillisuuden val-
vonnasta. Kunnan hallintoa, taloudenhoitoa sek& muuta toimintaa johtaa kunnanhalli-
tuksen alaisena kunnanjohtaja. Operatiivinen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestaminen on siten osa kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle sdadettya hallinnon
ja taloudenhoidon tehtavaa.

Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin ta-
louteen liittyvista olennaisista asioista, joista ei ole tehtava selkoa kunnan tai kunta-
konsernin tuloslaskelmassa, taseessa tai rahoituslaskelmassa. Téllaisia asioita ovat
ainakin arvio todennakdisesta tulevasta kehityksesta seka tiedot sisdisen valvonnan
ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista.

Kunnan toiminnan valvontajarjestelma voidaan jakaa ulkoiseen ja siséiseen valvon-
taan. Ulkoinen valvonta on toimivasta johdosta ja organisaatiosta rippumatonta. Kun-
nan ulkoisen tarkastuksen muodostavat kunnan muusta organisaatiosta ja johdosta
riippumattomina JHTT-tilintarkastaja ja tarkastuslautakunta.

Ulkoista valvontaa suorittavat myos valtion viranomaiset ja kuntalaiset, joilla on julki-
suusperiaatteen mukainen valvontamahdollisuus. Kuntalaiset voivat myds muutok-
senhakujéarjestelmén avulla valvoa kunnan toimintaa.

2.1 Ulkoinen valvonta

Valtuusto valitsee tarkastuslautakunnan esityksesta enintdén kuuden tilikauden hal-
linnon ja talouden tarkastamista varten tilintarkastusyhteison.

Tilintarkastajan tulee olla julkishallinnon ja -talouden tilintarkastuslautakunnan yhteiso
(JHTT-yhteis6). Yhteisbn on maarattava vastuunalaiseksi tilintarkastajaksi JHTT-tilin-
tarkastaja.

Tilintarkastajan lakis&ateiset tehtavéat on maéaritelty kuntalain 123 8:ssé. Tilintarkastus
suoritetaan tilintarkastajan toimikaudekseen laatiman tarkastussuunnitelman mukai-
sesti.



Kuntalain mukaan tilintarkastajan on kunnan tilikauden hallintoa, kirjanpitoa ja tilin-
paatdsta tarkastaessaan tarkastettava myoés, onko kunnan sisdinen valvonta jarjes-
tetty asianmukaisesti.

2.2 Tarkastuslautakunta

Sen lisaksi mita kuntalain 121 8:ssa saadetaan, tarkastuslautakunnan tehtavat on
maaritelty kunnan hallintosaanndéssa (71 8).

Tarkastuslautakunta laatii arviointisuunnitelman ja antaa valtuustolle kultakin vuodelta
arviointikertomuksen. Tarkastuslautakunta voi raportoida tilikauden aikana valtuus-
tolle myds muista merkittavistd havainnoista.

3 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet ja osatekijat

Sisédisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, etta kunnalle ja kun-
takonsernille asetetut tavoitteet saavutetaan ja ettd toiminta on tuloksellista. Sisaista
valvontaa ja riskienhallintaa ei eriytetd muusta tavoitteiden saavuttamiseen tahtaa-
vasta toiminnasta, vaan se on jatkuva osa paivittaista johtamista, ohjaamista ja tyon
toteuttamista.

Sisdinen valvonta on erilaisten riskien kokonaisvaltaista hallintaa. Siséisella valvon-
nalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd toiminta- ja menettelytapoja, joilla tilivelvolliset
viranhaltijat ja esimiehet pyrkivat varmistamaan, etta

— kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista,

— paatosten perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa,

— lain sdénnoksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paattksia noudatetaan seka
— omaisuus ja voimavarat turvataan.

3.1 Sisainen tarkastus

Sisdinen tarkastus on osa sisaista valvontaa. Sisainen tarkastus auttaa organisaa-
tiota sen riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden
arvioinnissa ja kehittdamisessa. Sisainen tarkastus arvioi sisaisen valvontajarjestel-
man ja riskienhallinnan tarkoituksenmukaisuutta ja tuloksellisuutta ja pyrkii siten edis-
tdmaan organisaation tavoitteiden saavuttamista.

Kunnassa ei ole erillista sisaisen tarkastuksen yksikkda tai sisdisesta tarkastuksesta
vastaavaa viranhaltijaa. Sisainen tarkastus toteutetaan tarvittaessa ostopalveluna,
mikali siihen ilmenee erityista tarvetta. Toimialajohtajien vastuulla on sisdisen tarkkai-
lun ja riskienhallinnan jarjestaminen ja valvominen.

3.2 Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen
varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja
hairiottomyydesta. Riskienhallintaprosessi perustuu:

— riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,

— riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittavyyteen) ja riskin toteutumisen

todennéakdisyyteen,
— mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmilla (valvonta) seka
— riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.



4 Sisaisen

Kunnan ja kuntakonsernin riskit voidaan jakaa operatiivisiin, taloudellisiin ja omai-
suusriskeihin. Toimintaympariston riskeihin vaikuttaminen ei yleenséa suoraan ole
mahdollista. Operatiiviset, taloudelliset ja omaisuusriskit voivat realisoitua milla ta-
hansa kunnan toiminta-alueella eli ne liittyvat kunnan kaikkien toimielinten ja toimialo-
jen toimintaan. Kyseisten riskien yksildinti, raportointi ja riskienhallinta ovat siten téar-
kedssa asemassa koko kuntakonsernin tasolla. Toiminnassa esiintyvat vaaratekijat
yksiléidaan, nimetéén ja raportoidaan ylemmalle toimielimelle. Todetut riskit arvioi-
daan ja asetetaan toteutumisen todennakoisyyden ja riskien olennaisuuden mukaan
tarkeysjarjestykseen, minka jalkeen on maariteltava riskien hallinnan keinot.

valvonnan ja riskienhallinnan toimivalta ja vastuut

Valtuuston, kunnanhallituksen, lautakuntien, viranhaltijoiden ja esimiesten toimivalta
ja vastuut sisdisessa valvonnassa ja riskienhallinnassa on maaritelty yleisella tasolla
hallintosd&nnén 10 luvussa. Tama ohje tdydentéaa hallintosdannon maarayksia.

Lautakunnat vastaavat omien tehtavaalueidensa sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta, tuloksellisuudesta seka niista rapor-
toinnista.

Kunnanjohtaja vastaa yhteistydssa toimialajohtajien kanssa tehtavien hairiéttomasta,
vaikuttavasta, taloudellisesta ja tehokkaasta hoitamisesta. Kunnanjohtajalla on ase-
mansa perusteella vastuu sisdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen riskienhallinnan
jarjestamisesta osaksi johtamista, paatoksentekoa, toiminnan ja talouden suunnitte-
lua, seurantaa ja arviointia seka niitd koskevien menettelyiden toimivuuden raportoin-
nista kunnanhallitukselle.

Kunnan johtoryhmén tehtdvana on tukea kunnanjohtajaa operatiivisessa johtami-
sessa seka strategian etta riskienhallinnan toimeenpanossa. Kunnanjohtajan, toimi-
alajohtajien ja toimintayksikkojen esimiesten tehtdvana on toimeenpanna sisainen
valvonta ja riskienhallinta vastuualueellaan ja raportoida niista.

Kunnanjohtaja, toimialajohtaja ja esimiehet valvovat

— asetettujen tavoitteiden saavuttamista sekéa toiminnan hairiéttémyytta ja talou-
dellisuutta

— paatoksenteon ja taloudenhoidon toimintatapojen asian- ja lainmukaisuutta

— tietojarjestelmien k&yton ja hallinnon asianmukaisuutta

— henkiléstdn riittavyyttd, ammatillisen osaamisen ja tyéhyvinvoinnin kehitty-
mista

— omaisuuden, tilojen ja laitteiden asianmukaista kayttoa ja hallintaa

— riskien kartoitusten ja arviointien suorittamista seké

— péaatettyjen riskienhallinnan menettelyiden systemaattista toteutusta ja vaikut-
tavuutta.

Talousarviovuoden péaatyttya kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion
merkittdvimmista riskeista ja epavarmuustekijoista, sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan jarjestamisesté ja toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi seka
konsernivalvonnasta. Kunnanhallituksen selonteko perustuu sen alaisten toimielinten
ja konserniyhteistjen laatimiin selontekoihin. Kunnanhallituksen alaisten toimielinten
tulee kasitella oman tehtavaalueensa selonteko merkittavimmista riskeisté ja sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka toimenpiteista havaittujen puuttei-
den korjaamiseksi. Selontekojen tulee perustua dokumentoituun aineistoon. Sisdisen
valvonnan arviointi tehdaan liitteen 1 mukaisella lomakkeella.



4.1 Johtavat ja tilivelvolliset viranhaltijat ja luottamushenkil6t

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat:
— kunnan toimielinten jasenet seka
— asianomaisen toimielimen tehtavaalueen johtavat viranhaltijat.

Valtuutetut eivat ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten jasenet ovat.

Tilivelvollisuus merkitsee sitd, etta
— viranhaltijan toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi,
— viranhaltijaan voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus seka
— viranhaltijalle voidaan my6ntéa vastuuvapaus.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja hanelta voidaan evata vastuuvapaus
sekd omasta etté alaisensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta. Viime kadessa
tilintarkastajalla on harkintavalta, ketka ovat tilivelvollisia. Tilivelvollisuusaseman puut-
tuminen ei vapauta esimiesta alaistensa toiminnan valvontavastuusta.

Tilivelvollinen vastaa:
— toimielimenséa/toimialansa/toimintayksikkdnsa tehtévien hoidosta lain ja val-
tuuston paatdsten mukaisesti
— alaisten tekemisista
— vahingon korvaamisesta
— toimielimeensé/toimialaansa kuuluvien kuntayhtymien seka tytar- ja osak-
kuusyhteisdiden toiminnan valvonnasta.

Tilivelvolliset toimielinten jasenet:
— kunnanhallitus
— tarkastuslautakunta (rahojen kayton osalta)
— keskusvaalilautakunta
— hyvinvointipalvelujen lautakunta
— teknisten palvelujen lautakunta

Tilivelvolliset viranhaltijat:
— toimialajohtajat
— tulosalueiden ja toimintayksikkéjen esimiehet.

4.2 Konserniyhteisot

Konserniyhteistjen velvollisuutena on jarjestaa sisainen valvonta ja riskienhallinta or-
ganisaatiossaan huolellisesti. Riskienhallinnassa on otettava huomioon kunnan omis-
tajapoliittiset tavoitteet ja konserniohje hyvan hallintotavan mukaisesti. Konserniyhtei-
sojen tulee raportoida kunnanhallitukselle ja kunnanjohtajalle konserniyhteisén mer-
Kittavista riskeista seka riskienhallinnan toimivuudesta ja riittavyydesta.

4.3 Esimiehen yleinen valvontavastuu

Esimies vastaa siita, etta toimintayksikén henkildston toimivalta ja vastuut ovat ajan
tasalla ja ettd ne on asianmukaisesti maaritelty. Esimiehen on varmistettava, etta
henkildst6 on tietoinen omasta tehtavastaéan ja tavoitteistaan. Esimiehen on luotava
edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Esimiehen on
my0s varmistettava, etté henkilosto hallitsee tehtavansa edellyttamaét asiat. Tarvitta-
essa heille on jarjestettava tyttehtavien edellyttamaa koulutusta.



Toimintayksikoissa noudatetaan ylemman toimielimen ja viranomaisen antamia oh-
jeita, joiden noudattamista esimiesten on valvottava.

Esimiehen on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava tarpeel-
lisiin kehittamistoimiin heti, kun hén havaitsee lainsaadannén, muiden séaantéjen, oh-
jeiden ja p&atdsten vastaista tai muutoin kehittamista vaativaa toimintaa.

Esimiehen on saanndllisesti tarkistettava yhdessa alaistensa kanssa toimintatavoit-
teet, toimivalta ja vastuut ja sovittava toteutettavasta seurantajarjestelmasta. Toimi-
vallan siirto tai muu merkittéava tehtavananto on dokumentoitava viranhaltijap&a&atok-
sella. Esimies vastaa alaisensa henkildston sivutoimi-ilmoitusten ja -lupien ajantasai-
suuden valvonnasta.

Esimies vastaa tiedonkulusta johtamassaan organisaatiossa sekéa viestinnasta ulos-
pain.

4.4 Henkilosto

Henkildston velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti
seka yllapitaa ja kehittad ammatillista osaamistaan seka raportoida havaitsemistaan
epékohdista esimiehilleen.

5 Paatoksentekoprosessi
5.1 Paatbksenteon valvontaymparisto

Kunnan paatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen
ja avoimuuteen. Paatbksentekoa ohjaavat lainsaadanto ja hallintosaanto. Paattksen-
tekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, paattksen valmistelu, paatoksenteko,
toimeenpano, tiedottaminen ja toimeenpanon valvonta.

Kuntalaisten asianmukainen kohtelu edellyttad, etta henkilostod toimii hyvan hallinnon
periaatteiden mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain ja julkisuuslain liséksi riitta-
vasti muuta lainsdadantda omalta vastuualueeltaan.

5.2 Paatoksentekoprosessiin liittyva riskienhallinta ja valvonta

Paatoksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsdadantoa, saantoja ja ohjeita.
Paatosten lainmukaisuus tulee tarkistaa viela paatosten taytantdonpanovaiheessa.

Kunnan viranhaltijoiden, tyontekijdiden ja luottamushenkildiden esteellisyydesta nou-
datetaan hallintolain ja kuntalain sdannoksia. Asianomainen viranhaltija, tyontekija tai
luottamushenkild on itse paavastuussa esteellisyytensa arvioinnista. Tasta huolimatta
my0s esimiesten ja toimielinten esittelijdiden tulee valvoa, etteivat esteelliset osallistu
paatdksentekoon. Toimielimen jasenen esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. Poyta-
kirjaan tulee merkitd henkilén poistuminen kokouksesta esteellisenéd asian kasittelyn
ajaksi seké esteellisyyden syy.

5.3 Paatoksen valmistelu, paatoksenteko ja toimeenpano

Vireille pantu asia on kasiteltava viivytyksetta. Viranhaltijapaatoksen tekijan ja esitteli-
jan on huolehdittava, ettd paatéksen syntymiseen tarvittavat vaihtoehtoiset ratkaisut



on tarvittaessa selvitetty. Asian esittelija vastaa esittelystaan. Mikali paatoksen val-
mistelee joku muu kuin esittelija, esittelysta tulee kayda ilmi, kuka valmistelun on teh-

nyt.

Toimielinten esityslistat ja niiden liitteet sekd oheismateriaali lahetetdan toimielinten
jasenille padsaantoisesti sdhkdisessd muodossa.

Poytakirjassa on selvasti esitettava, mika osa poytakirjatekstista kuuluu esittelyyn ja
mika paatokseen. Paatdstekstin on oltava mahdollisimman yksiselitteinen ja tasmalli-
nen. Paatokset on perusteltava.

Viranhaltijapaatoksista tehdaan paatdspoytakirja, jotta se on otto-oikeus- ja oikai-
suvaatimuskelpoinen ja voi siten tulla lainvoimaiseksi.

Paatokset tulee asettaa asianmukaisesti nahtéville, antaa mahdollisimman nopeasti
tiedoksi asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen. Paatds ei
saa lainvoimaa, ennen kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi. Asianosaisten li-
saksi poytakirjanote oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen on lahetettava
sitd pyytavalle.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantoisesti julki-
sia, ellei laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta toisin maarata. Jokaisella on
oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta seka salassa pidettavan
asiakirjan julkisesta osasta. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin
julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on voinut vaikuttaa hdnen asiansa kasitte-
lyyn. Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, etta salassa pi-
dettavia tietoja ei saa tietoonsa kuin siihen oikeutettu henkild.

Julkisuuslaissa maaritelladn ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee jul-
kiseksi salassa pidettavia tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedon-
antaminen asiakirjasta on viranomaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan sisallosta an-
taa se viranomaisen henkiltstédn kuuluva, jolle viranomainen on taman tehtavan
maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja tehtéviensa vuoksi kuuluu.

Paatods voidaan poytakirjan tarkastamisen jalkeen panna taytantéon jo ennen kuin se
on saanut lainvoiman. Paatosta ei kuitenkaan saa panna taytantoon, mikali oikai-
suvaatimus tai valitus taytantoonpanon johdosta tulisi hyodyttomaksi tai mikali taytan-
t6onpano on kielletty.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttava muuttumattomana asian kaikissa kasittely-

vaiheissa. Alkuperdisen paatdsasiakirjan, asianhallintajarjestelmassa olevan asiakir-
jan seka paatoksesta annettujen otteiden ja jaljenndsten on oltava yhtapitavia ja sa-

man sisaltoisia.

Viranhaltijoiden ja toimielinten paatdspoytakirjat on pidettdva nahtavana ilmoitetussa
paikassa ilmoitettuna aikana. Kunnanhallitus tekee vuosittain paatoksen viranhaltija-
paatdsten nahtavana pidon ajankohdasta ja paikasta. Kukin lautakunta ja kunnanhal-
litus paattavat omien poytakirjojensa nahtavilla olosta.

5.4 Paatoksenteon raportointi ja seuranta
Tarkea merkitys sisdisen valvonnan ja paatoksenteon seurannan kannalta on toimie-

linten ja viranhaltijoiden paatdsten ottamisella ylemman toimielimen kasiteltavaksi.
Paatokset ilmoitetaan ylemmalle viranomaiselle neljan paivan kuluessa poytakirjan
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tarkastamisesta tai allekirjoittamisesta. Ylemman toimielimen on tarvittaessa ryhdyt-
tava toimenpiteisiin otto-oikeuden kayttamiseksi niissa asioissa, joissa on mahdollista
kayttaa otto-oikeutta.

Myds ylemman toimielimen jasenen on alemmassa toimielimessa seurattava paatok-
sentekoa. Jokaisen esimiehen on seurattava alaisensa paatoksentekoa.

Kunnanhallitus valvoo valtuuston paatdsten lainmukaisuutta.

Sisdisessé valvonnassa on viranhaltijapdatosten osalta kiinnitettava huomiota ainakin
seuraaviin asioihin:

— mita asioita on delegoitu,

— onko paatokset tehty toimivallan puitteissa,

— ovatko paatokset olleet asianmukaisesti ndhtavillg,

— onko paatokset annettu tiedoksi asianosaisille,

— onko paatdkset annettu maaraajan kuluessa tiedoksi toimielimille, joilla on asi-

assa otto-oikeus seka
— noudattavatko paatokset kuntastrategiaa ja yhteisia tavoitteita.

5.5 Tiedonhallinta

Asiakirjahallintoa ja arkistotointa koskevat maaraykset on koottu kunnanhallituksen
hyvaksymaan toimintaohjeeseen, jonka tarkoituksena on vaikuttaa kunnan asiakirja-
ja tietohallintoon siten, etta kunnan toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjatiedot,
sahkaoiset ja fyysiset, saadaan kokonaisvaltaisesti hallintaan. Toimintaohje méaaritte-
lee arkistotoimeen liittyvat vastuut ja ohjeistaa asianhallintaa ja asiakirjojen laatimista,
vastaanottamista, kasittelya, sailyttamista ja havittamista. Asiakirjojen oikea kasittely
varmistetaan sisdiselld koulutuksella ja tydprosesseihin liittyvan valvonnan avulla.

Kunnan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen vastaavana toimii keskusarkistonhoitaja,
joka vastaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen viranomaistehtavien valmistelusta ja
taytantdonpanosta, ohjaa, kehittéda ja valvoo kunnan asiakirjahallintoa ja arkistotointa,
hyvaksyy kunnan tiedonohjaussuunnitelman, huolehtii kunnan pysyvasti sailytetta-
vista asiakirjoista seka vastaa kunnan keskusarkistojen tietopalvelusta.

Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa asiakirjatietojen hoitamisesta annettujen
maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Toimialojen esimiehet nimeavat asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen vastuuhenkiltt seka asianhallintajarjestelman paakayttajat omalle
toimialueelleen ja vastaavat toimialueensa tiedonhallinnasta, asiakirjahallinnosta ja
arkistotoimesta samalla tavalla kuin muustakin operatiivisesta toiminnasta. Vastuu-
alueiden arkistovastaaville tulee jarjestaa riittavasti tydaikaa arkistotoimen tehtavien
hoitamiseen.

Jokaisella kunnan palveluksessa olevalla tydntekijalla on vastuu hallussaan olevista
asiakirjoista ja niiden kasittelysta. Asiakirjoja saa antaa yksityisten kayttéon ainoas-
taan kunnan omissa tiloissa ja arkistovastuuhenkilon valvonnassa. Asiakirjojen lai-
naaminen viraston ulkopuolelle on kielletty.
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6 Henkilostoasiat
6.1 Henkildstdasioihin liittyva riskienhallinta

Kuntakonsernin tarkein voimavara on sen henkiléstd. Henkildston oikeudenmukainen
kohtelu edellyttaa voimassa olevien lakien ja asetusten, virka- ja tydehtosopimusten
sekd muiden henkilostdasioita koskevien maaraysten, paatésten ja ohjeiden noudat-
tamista.

Tydkyvyn seuraaminen ja arviointi seka ammattiosaamisen yllapitdminen ovat tarkeé
osa tyoyhteison kehittdmista ja tydyhteisén hyvinvoinnista huolehtimista. Tydyhteison
hyvinvoinnista huolehtiminen on myds riskien hallintaa. Toimiva tyoterveyshuolto, ty6-
suojelu ja hyvin toteutettu yhteistoiminta edesauttavat tyokyvyn sailymista ja edesaut-
tavat henkildston viihtyvyytta. Henkiloston on my@s itse huolehdittava oman osaami-
sensa yllapitamisesta.

Henkilostoriskeja arvioitaessa on huomattava, ettd henkildstéresurssit ovat riittavat.
Avainhenkildiden tunnistaminen sekd osaamisen ja tehtavien jakaminen varmistaa
toiminnan jatkuvuuden. Avainhenkil6lla tarkoitetaan tyontekijaé, joka hallitsemiensa
taitojen ja tietojen tai muiden erikoisominaisuuksiensa vuoksi on edustamalleen orga-
nisaatiolle erikoisen tarkea ja vaikeasti korvattavissa.

Henkilostoriskit voivat kohdistua myds tydyksikdiden varallisuuteen ja tietoihin. Henki-
|6storiskeja voidaan ehkaista henkildstovalinnoilla, tdiden oikealla jakamisella, vastui-
den ja ty6tehtavien maarittelylla ja valvonnalla. Henkildtaustojen lakisdateinen selvit-
taminen tehdaan tarvittaessa rekrytointien yhteydessa tai tehtavien vaihtuessa. Lain
edellyttdmat rikosrekisteriotteet hankitaan systemaattisesti. Muissa laajemmissa tur-
vallisuusselvityksissa tulee kayttaad tapauskohtaista harkintaa.

6.2 Henkilostbasioiden seuranta ja raportointi

Johtamista, henkildston osaamista ja ammattitaitoa seka tydyhteisén hyvinvointia ar-
vioidaan muun muassa kehitys-/osaamiskeskustelujen, tydpaikkakokousten ja osaa-
miskartoitusten avulla. Naistd vastaa toimintayksikdn esimies. Edella mainittujen li-
saksi kuntatasolla toteutetaan tydhyvinvointikysely joka toinen vuosi.

Henkilostokertomuksessa arvioidaan vuosittain henkildstotilannetta ja henkiloston
maaran kehitysta. Henkildstbasioiden vuosittaisesta seurannasta ja henkiloéston kou-
lutussuunnitelman laatimisesta vastaa hallintojohtaja.

6.3 Henkilostoasioista tiedottaminen

Viestinta on tarkea osa johtamista. Periaatteena on, etta henkiléston on saatava tie-
toa henkilostod koskevista asioista seka niiden kehityksesta. Erityisesti on tiedotet-
tava henkilostoélle heidan omiin tydtehtaviinsa ja niihin liittyvista muutoksista seka tyo-
paikkaan ja tydoloihin liittyvista asioista.

Palvelussuhdeasioihin liittyvat asiat tiedotetaan henkilostolle padasiassa sahkopos-
tilla, toimintayksikkdjen kokouksissa ja yhteisissa henkilostétilaisuuksissa. Esimiehid
ohjeistetaan tarvittaessa tiedottamiseen liittyvista asioista. Viime k&dessa vastuu hen-
kilostoon liittyvista asioista on esimiehella.
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7 Talouden suunnittelu ja seuranta
7.1 Kuntalain mukainen taloussuunnittelu

Kuntalain mukainen vuosittainen taloussuunnittelu on kunnan toimintojen ja talouden
yhteen sovittavaa suunnittelua. Taloussuunnittelu perustuu kuntastrategiaan ja val-
tuuston asettamiin tavoitteisiin. Talousarvioon ja -suunnitelmaan on siséllytettava
seka toiminnalliset etté taloudelliset tavoitteet. Talousarvion sitovuustasosta paattaa
valtuusto, joka maarittaa ne tehtavat, joille asetetaan toiminnalliset ja taloudelliset ta-
voitteet sekd investointiosan hankkeet ja hankeryhmat. Maararahojen on vastattava
organisaatiorakenteita siten, ettd jokaiselle maararahalle voidaan maarata siita vas-
taava toimielin, tulosalue ja tilivelvolliset viranhaltijat.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa noudatetaan kunnanhallituksen vuosit-
tain antamaa aikataulua ja laadintaohijeita.

Talousarvion muutokset hyvaksyy valtuusto, jolle ne on esitettéva talousarviovuoden
aikana. Paatettdessa talousarvion muutoksesta myos tulos- ja rahoituslaskelma on
saatettava muutosta vastaavaan muotoon.

7.2 Taloussuunnitteluun liittyva riskienhallinta ja valvonta

Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyvid riskeja voidaan pienentdaa noudatta-
malla kaikessa toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Toimiva ja kattava seuranta-
jarjestelméa vahentaa talousarvion toteutumiseen liittyvia riskeja.

Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskeja pienennetéaéan hyddyntamalla kat-
tavasti toiminnan ja talouden seurantajarjestelmia ja sisaista laskentaa seka hyodyn-
tamalla talouteen, palvelujen kysyntaan, lainsaadannon kehitykseen ja vaestopoh-
jaan liittyvia ennakkotietoja, tilastoja ja ennusteita.

Talouden suunnittelun valvonnalla pyritaan varmistamaan talousarvion ja -suunnitel-
man perustuminen realistisiin suunnitelmiin seka talousarvion valmistelussa kaytetta-
van raportoinnin luotettavuus. Toimialajohtaja vastaa toimialansa taloussuunnittelun

luotettavuudesta. Kuntatasolla erityinen valvontavelvollisuus on kunnanjohtajalla.

7.3 Taloussuunnittelusta ja talouden seurannasta tiedottaminen ja raportointi

Talousarvio laaditaan yhteistydssa luottamushenkildiden, henkiléston ja mahdolli-
suuksien mukaan kuntalaisten kanssa. Talousarviokasittelysta ja sitd koskevista paa-
toksista tiedotetaan aktiivisesti. Kunnan internet- seka sosiaalisen median sivustoja
voidaan hyddyntaa tiedottamisessa.

Talouden toteutumisesta raportoidaan valtuustolle sen paattamalla aikataululla ja ta-
valla. Kunnanhallitukselle raportoidaan lisaksi
— verotulojen kertymét kuukausittain
maksuvalmius kuukausittain
talousarvion toteutuma kolmen kuukauden vélein
saatavat neljan kuukauden valein.

Liséksi talousarvion toteutumisesta on raportoitava kolmen kuukauden valein lauta-
kunnille. Muun raportoinnin toimialat jarjestavat tarpeidensa mukaan.
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Toimialajohtajilla ja toimintayksikk6jen esimiehilla on vastuu oman toimialueensa ase-
tettujen tavoitteiden toteutumisesta. Heidén on pidettava ajan tasalla oman toi-
mialansa lautakuntaa, kunnanjohtajaa ja kunnanhallitusta toimialueensa tilasta ja ta-
voitteiden saavuttamisesta.

Mikali seurantaraportit osoittavat, etté jonkin toimialan maaréaraha ei riita tai toiminta
ei muuten vastaa talousarvion tavoiteasettelua, raporttien pohjalta on ryhdyttava so-
peuttamistoimenpiteisiin asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja maararahan riitta-
vyyden turvaamiseksi. Raporttien merkitseminen tiedoksi ilman kommentteja ei to-
teuta sisaista valvontaa.

Konsernien tytaryhtiot raportoivat toiminnastaan tilinpaatoksen yhteydessa ja konser-
niohjeen edellyttamalla tavalla. Raporttien tiedot yhdistetaan soveltuvin osin kunnan
tilinpaatdksen toimintakertomukseen.

Kunnan tilinpaatos ja toimintakertomus ovat tarkeimmat talousarvion ja -suunnitelman
seurantaraportit. Tilinpaatos laaditaan kuntalain mukaisessa aikataulussa kolmen
kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Tilinpaatos sisaltaa tuloslaskelman,
rahoituslaskelman, taseen ja liitetiedot seka talousarvion toteutumavertailun ja toimin-
takertomuksen seké konsernitilinpaattksen liitetietoineen. Toimintakertomuksessa
esitetaan selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden
toteutumisesta ja kuvataan tilikauden toimintaan ja talouteen olennaisesti vaikutta-
neet asiat.

Kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittavimmista riskeista ja
epavarmuustekijoistd, sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toi-
menpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi seka konsernivalvonnasta. Kunnan-
hallituksen selonteko perustuu sen alaisten toimielinten ja konserniyhteistjen laati-
miin selontekoihin. Kunnanhallituksen alaisten toimielinten tulee kasitella oman tehta-
vaalueensa selonteko merkittavimmista riskeista ja sisaisen valvonnan ja riskienhal-
linnan jarjestamisesta seka toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi. Se-
lontekojen tulee perustua dokumentoituun aineistoon.

8 Kirjanpito ja rahatoimi
8.1 Kirjanpidon ja rahatoimen valvontaymparisto

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitola-
kia, hyvaa kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita
seka muun muassa arvonlisverolakia, hallintosdantda ja soveltuvin osin Kuntaliiton
suosituksia. Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden toiminnasta,
taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja taloudellisista vastuista. Tama edellyttaa
oikein tehtyja kirjauksia sek& toimintakertomuksessa, tuloslaskelmassa, taseessa ja
litetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaattstietoja. Kirjanpidon on tuotettava myos ta-
lousarvion seurannan seka valtionosuusviranomaisten ja tilastokeskuksen edellytta-
maét tilastot.

Kirjanpito jarjestetaan toimielimittéin, tulosalueittain, kustannuspaikoittain seka tilierit-
telyittdin. Sen perusteella voidaan seurata talousarvion ja kayttésuunnitelmien toteu-
tumista ja saada kunnan toiminnassa, johtamisessa ja tilastoinnissa tarvittavat tiedot.

Kirjanpidossa eritellaén ulkoiset ja sisdiset erat. Erittely palvelee sisaista kustannus-
laskentaa.
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Kunnan rahatoimen tehtavia ovat maksuvalmiuden yllapitaminen, maksuliikenteen
hoito, lainarahoitus ja rahavarojen sijoittaminen.

8.2 Kirjanpidon ja rahatoimen riskienhallinta

Kirjanpidon ja tilinpaatoksen oikeellisuuden edellytyksené on kirjanpitohenkildston riit-
tava ammattitaito. Kirjanpitohenkildstolle on taattava riittava koulutus ja ohjeistus teh-
tavien hoitamiseen. Myds toimivista sijaisjarjestelyistd on huolehdittava.

Kirjanpitojarjestelmasta ja siihen liittyvista osajarjestelmisté on oltava ajantasainen
menetelma- ja prosessikuvaus. Tililuettelot noudattavat Suomen Kuntaliiton tililuette-
lomallia kunnan kirjanpito-ohjelmaan sovellettuna.

Kunnan rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan padoman kay-

ton on oltava toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua. Lainanotosta paattaa kun-
nanhallitus talousarvion tai valtuuston erikseen tekeméan paatoksen asettamissa ra-

joissa.

Kunnan kassanhallinta on jarjestettava siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti
paaomaa. Rahoitus, maksuliikenne ja varojen sijoittaminen on hoidettava riskit halli-
ten.

Arvopapereista pidetéén luetteloa ja ne sailytetaan kassakaapissa kunnan kassahol-
vissa.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seka niihin liittyvien ehtojen hyvaksymi-
sesta paattaa taloussihteeri.

Toimialajohtajien ja toimintayksikkdjen esimiesten on huolehdittava siita, ettd oman
toimialueen toimintakulut maksetaan ja toimintatulot kannetaan oikeamaaraisina ja
ajallaan noudattaen lakia, taksoja, sopimuksia ja hyvaé kauppatapaa.

Kunnan tuloista osa saadaan lainsdadantoon, viranomaisten paatoksiin tai sopimuk-

siin perustuvina tilityksing, joista osa maksetaan hakemusten ja kustannusselvitysten
perusteella ja osa ilman hakemusta. Tuloista valvontavastuussa oleva henkil6é on ky-
seisen toimialan tilivelvollinen viranhaltija, joka vastaa siita, etta hakemukset ja tilityk-
set tehdaan ajallaan ja etté tulon perusteet ovat oikeat.

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti
noudattaen lakia, sopimuksia ja hyvaa kauppa- ja perintatapaa seké ottaen huomioon
my06s hyvan asiakaspalvelun vaatimukset.

Kirjanpito- ja maksuliikejarjestelméasta saavat hakea tietoja henkilét, joille on annettu
siihen kayttboikeus. Lisdksi kirjanpitotietoja voi antaa taloussihteeri. Maksuliikenteen
ja kirjanpidon ajankohtaisista asioista seka ohjeista tiedotetaan sahkopostilla.

8.3 Menojen ja tulojen valvonta
8.3.1 Maksutositteet

Toimielimen on jokaisen tilivuoden alussa nimettava henkildt, jotka sen puolesta hy-
vaksyvét tositteet, seka heille varahenkiltt. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa
olla sama henkilo. Kunnanjohtajalla ja hallintojohtajalla on oikeus hyvaksya tositteet
koko talousarvion alueelta silloin, kun varsinainen hyvaksyja ja varahenkilo ovat esty-
neind tai kun lasku koskee hyvaksyjaa itseaan.
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Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus-, hyvak-
symis- ja tilimerkinnoilla. Asiatarkastajan on tarkastettava, etté lasku, tilaus ja toimitus
vastaavat toisiaan ja ettd lasku tayttaa kirjanpito- ja arvonliséverolain vaatimukset.
Asiatarkastaja myos tiliéi laskun. Kun kysymyksessa on tydsuoritus, on varmistettava,
kuuluuko laskun lahettgja ennakkoperintarekisteriin (valtakunnallinen yritysrekisteri
www.ytj.fi) seka se, onko kyseessa JUuEl:n piiriin vai jonkin muun elakejarjestelman
piiriin kuuluva korvaus vai onko henkil6lla YEL-vakuutus. Kaikki suoritukset makse-
taan palkanlaskennan kautta, jos laskun lahettdjaa ei ole merkitty ennakkoperintare-
kisteriin.

Hyvéaksyjan on varmistettava, ettd laskun maksamiseen on kaytettavissa maararaha
ja etta laskutus on hankintapaatoksen, vuokra-, urakka-, yhteistyd- tai muun sopimuk-
sen mukainen. Kulu kirjataan kirjanpitotilille, jonne se luonteensa mukaisesti kuuluu,
vaikkei tililla olisikaan talousarvion kayttésuunnitelmassa méaararahaa. Talldin on huo-
lehdittava siita, ettei tulosalueen kokonaisméaararaha ylity. Hyvaksyja vastaa siita, etta
lasku on tarkastettu ja tilibity oikein.

Sisdisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevien tositteiden kasittelyssa noudatetaan so-
veltuvin osin samoja ohjeita. Palkanlaskennasta koneellisesti syntyvat tositteet allekir-
joittaa laatija ja hallintojohtaja

8.3.2 Maksuliikenne

Kunnanhallitus maaraa vuosittain maksumaaraysten antajat. Maksuliikenteen hoi-
dosta vastaa taloussihteeri. Varsinaiset maksatukset hoitaa kuitenkin laskentasih-
teeri.

Palkat, ostolaskut ja ay-jdAsenmaksut maksetaan pankkiyhteysohjelmalla. Katesiirrot
kunnan tililta toiselle hyvaksyy kunnanjohtaja, hallintojohtaja tai taloussihteeri. Pank-
kiyhteysohjelmaa kayttavat vain siihen valtuutetut tyontekijat.

Pankkiyhteysohjelmalla noudetaan tiliotteet seka saapuneet viitesuoritukset. Myynti-
reskontran tositeaineisto seka tiliotteet arkistoidaan ohjeiden mukaisesti.

Maksujen kasittelyyn kaytetyista ohjelmista on oltava erilliset menetelma- ja prosessi-
kuvaukset.

8.3.3 Kateiskassan ja rahastuspisteiden hoito

Kunnassa on yksi kateiskassa keskustoimistossa ja rahastuspisteet teknisessa toi-
mistossa, kirjastossa, Kirkonkylan koulussa ja likuntahallissa. Niiden pohjakassat
vahvistaa kunnanhallitus. Rahastuspisteissa kasitellaén vain tuloja, niista ei saa mak-
saa menoja. Kassa ja rahastuspisteet tulouttavat varat kunnan pankkitilille vahintaan
kahden viikon vélein. Tilitys tehd&dén aina samana, erikseen sovittavana paivana.

Jos rahastuspisteessa on vain yksi vastuullinen hoitaja, han vastaa yksin kassan tas-
maamisesta. Jos kassaa tai rahastuspistetta hoitaa useampi henkil® tyopaivan ai-
kana, he vastaavat kassan tasmaamisesta yhteisvastuullisesti.

Alitilittdjan ottaessa vastaan suorituksia maksajalle on annettava juoksevalla nume-
rolla ja paivaykselld varustettu kuitti tai kassakoneen kuittaus. Kassanauhat ja tuloto-
sitteet liitetd&n kirjanpitoselvitykseen, jonka kassan hoitaja ja laskujen hyvaksyja alle-
kirjoittavat.
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Numeroiduista tositesarjoista ja tilityksista pidetaan luetteloa.

Taloussihteeri tarkastaa vahintéd&n kerran vuodessa kassan ja rahastuspisteiden ra-
havarat.

8.3.4 Tositteiden sailytys

Tositteista muodostuu useita eri tositesarjoja, jotka sailytetdan tilivuoden ajan kirjaus-
pisteissa. Tilivuoden paatyttya tositteet liitteineen siirretdén arkistotoimen ohjeiden
mukaisesti arkistoitavaksi ja sailytettavaksi. Projekteihin liittyvat tositteet arkistoidaan
rahoittajan antamien ohjeiden mukaisesti. Suuri osa kirjanpitoaineistosta arkistoidaan
sahkdoisesti ja sahkdista arkistointia kehitetaan edelleen.

8.3.5 Laskutus

Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti lakia, so-
pimuksia ja hyvaa kauppa- ja perintatapaa noudattaen ottaen huomioon myoés hyvan
asiakaspalvelun vaatimukset.

Toimialajohtajien ja toimintayksikkdjen esimiesten on huolehdittava siita, etta toi-
mialalla syntyvien saatavien laskutus, huomautuslaskujen lahettaminen ja pakkope-
rintatoimet tehdaan tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti.

Laskutus hoidetaan paaasiassa laskutusohjelmalla, reskontran ulkopuolista lasku-
tusta kaytetaan vain poikkeuksellisesti euromaaraltaén vahaisten saatavien laskutta-
miseksi. Saatavat laskutetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatésten,
sopimusten tai lakien ja asetusten mukaisesti. Paatokset ja sopimukset on tehtava
Kirjallisesti ja siten, ettd ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot (mukaan lukien
arvonlisaverotiedot).

Saatavien turvaamiseksi on asiakkaalta vaadittava vakuus, jos asiakassuhde on tila-
painen ja kyseessa on huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on
muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.

Laskutus on hoidettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen. Toistuvat
laskutukset on pyrittdva mahdollisuuksien mukaan hoitamaan saannéllisesti kuukau-
sittain. Pienet saatavat peritaan ensisijaisesti kateisella.

Laskun erapaivaksi on merkittava 14. paiva sen lahettamisesta lukien, ellei muuta ole
sovittu. Erdpéivan on oltava pankkipaiva. Laskussa ilmoitetaan viivastyskorko, joka
on korkolain mukainen, ellei asiasta ole muita saadoksia.

Laskutusperusteen muutos tai muuten virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla.

Lasku on voitava maksaa kaikkiin rahalaitoksiin tai kunnan kéteiskassaan. Asiakkaat
voivat valita myos sahkoisen laskun. Suorituksen katsotaan tulleen kunnalle sina pai-
vana, kun se on kuitattu vastaanotetuksi pankkitilille tai kateiskassaan.

Liikasuoritus palautetaan asiakkaalle viipymatta, ellei sita voida kayttaa vastaisten
maksujen ennakkosuoritukseksi tai ellei kunnalla ole oikeutta kayttaa sita muiden
saatavien kuittaukseen.
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8.3.6 Perinta

Saatavien perintad tehdaan yhteistytssa perintatoimiston ja ulosottoviranomaisen
kanssa.

Huomautuskirjeet erdéntyneisté saatavista lahetetdan kerran kuukaudessa. Kirjeessa
ilmoitetaan, etta saatava siirretddn perintatoimiston perintddn (tai suoraan ulosot-
toon), mikali maksua ei suoriteta. Huomautuskirjeessa annetaan enintaan 21 paivaa
aikaa maksamiseen tai huomautusten esittamiseen. Aika lasketaan siitd, kun velalli-
sen oletetaan ottaneen kirjeen vastaan. Viivastyskorko laskutetaan erikseen. Maksun
viivastyessa voidaan palveluiden antaminen keskeyttaa, mikali siihen ei ole estetta
lainsd&dannossa.

Toimialajohtajalla on oikeus perustellusta syystd myontaa lykkaystd maksuun. Suu-
rehkojen saatavien lykkayksista paattaa kuitenkin kunnanhallitus tai asianomainen
lautakunta.

Eraantynyt saatava voidaan myos kuitata vastasaatavalla (esim. palkka, ostolasku).

Pakollinen eli yksipuolinen kuittaus

Virka- ja tybehtosopimuksen mukainen kuittausoikeus on paasaantoi-
sesti 1/3 viranhaltijan/tyontekijan nettopalkasta, ellei palkansaajalla jo
ole ulosmittausta koskevaa maksukieltoa. Lomaraha ja lomakorvaus
voidaan kuitata kokonaan. Myds puolison velka voidaan kuitata pal-
kasta, jos kunnan antama palvelu/hyddyke on kéaytetty perheen yhtei-
seen kulutukseen (vuokra, paivahoitomaksu jne.). Kuittauksessa ei ole
merkitysta silld, mink& hallinnonalan saatavasta ja velasta on kysymys,
vaan kuntaa pidetaan yhtena oikeussubjektina. Kuittauksen edellytyk-
sena on se, ettad osapuolet ovat toistensa velkojia ja velallisia, etta saa-
miset ovat samanlaatuisia (kuten rahasaatavia) ja etta vastasaaminen
on erdantynyt ja riidaton eiké se ole vanhentunut. Toimialajohtaja tekee
kuittauspaatoksen ja kuittausilmoitus on annettava tiedoksi toiselle osa-
puolelle todistettavasti ja selkeé&sti esim. kirjatulla kirjeella.

Vapaaehtoinen kuittaus
Velallinen voi suostua vapaaehtoiseen kuittaukseen, jolloin velalliselta
pyydetaan vapaamuotoinen kirjallinen suostumus.

Jos laskua ei ole maksettu huomautuksesta huolimatta, se joko annetaan perintatoi-
miston hoidettavaksi tai siirretd&n suoraan ulosottoon. Vuokrasaatavia peritddn myos
ottamalla suoraan yhteytté asiakkaaseen (esimerkiksi puhelinkontakti).

Yksityisoikeudellisia saatavia ovat esimerkiksi vuokrat, useimmat hyvinvointipalvelu-
jen toimialan maksut, vesi- ja jatevesimaksut ja monet muut teknisten palvelujen toi-
mialan maksut. Yksityisoikeudellisia saatavia ei voi laittaa suoraan ulosottoon ja ne
vanhenevat kolmessa vuodessa erapaivasta lukien, ellei vanhenemista katkaista. Yk-
sityisoikeudelliset saatavat annetaan perintatoimiston hoidettaviksi.

Perintatoimisto lahettda asiakkaalle enintd&n kolme huomautuskirjettd. Saamansa
suoritukset (pddoma ja korko) perintatoimisto tilittaa kunnalle. Mikali laskua ei huo-
mautuksista huolimatta makseta, perintatoimisto voi antaa euromaaraltaan pienelle
saatavalle luottotappiosuosituksen eli esittdd saatavaa poistettavaksi ja siirrettavaksi
jalkiperintaan. Perintatoimisto voi saatavan perimiseksi hakea myds kunnan valtuutta-
mana karajaoikeuden paatoksen saatavalle. Oikeuden p&atds haetaan saatavan paa-
omalle perimiskuluineen.
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Tuomioksi haettu saatava vanhenee viidessa vuodessa paatoksen antamisesta. Van-
heneminen katkaistaan laittamalla ulosotto vireille. Vanheneminen voidaan katkaista
myds vapaamuotoisesti (esim. siten, etta velallinen lyhent&a velkaa, velkoja todistet-
tavasti yrittdad perid velkaa tai osapuolet sopivat maksujarjestelysta, vakuudesta tai
vanhentumisen katkaisusta).

Suoraan ulosottokelpoisia ovat julkisoikeudelliset saatavat, kuten esimerkiksi raken-
nusvalvonnan maksut ja lasten paivahoitomaksut. Naihin maksuihin liittyvat kunnan
perintakulut ovat myos ulosottokelpoisia ilman oikeuden paatosta. Julkiset maksut
vanhenevat viiden vuoden kuluessa maksuunpanovuotta seuraavan vuoden alusta
eika niiden vanhentumista voi katkaista. Julkisoikeudellisia saatavia voidaan ensin
yrittaa peria perintatoimiston kautta.

Jos velallinen maksaa ulosotossa tai perintatoimiston hoidossa olevan laskun suo-
raan kunnalle, suoritus otetaan vastaan, mutta siitd on ilmoitettava kirjallisesti ulosot-
toon/perintatoimistolle ja velalliselta on viela perittéava viivastyskorko ja muut perinta-
kulut. Jos ulosotossa oleva lasku on maksettu ennen vireille tulopéivaa, hakija vastaa
ulosoton kuluista.

Jos kunnalle jaa saatavia henkil6ltd, joka on kuollut, saatavia voidaan perid kuolin-
peséalta. Peséan hoitajalta pyydetdan perukirja ja varmistetaan, etta kunnan saamiset
on merkitty siihen oikein. Jos pesaan jaa varallisuutta yli hautaus- ja perunkirjoitusku-
lujen, pesan on maksettava vainajan velat.

Konkurssi- ja pakkohuutokauppatilanteissa saatavien valvonnasta huolehtii hallinto-
palvelut.

8.3.7 Saamisten poistaminen

Toimielimell& tai hallintosddnndssa nimetyilla viranhaltijoilla on oikeus poistaa tileista
saamiset, joita ei ole saatu perittya ulosoton avulla tai joita ei ulosottomiehen néke-
myksen mukaan kannata laittaa ulosottoon (paatdksen perusteena estetilitys tai
muistio).

Saamisten poistot kirjataan ao. toimintayksikon toimintamenoksi ja niista pidetaan lu-
etteloa. Tileista poistaminen ei merkitse perinnan lopettamista, vaan velallisen talou-
dellisen tilanteen parantuessa saatavaa on yritettdva perid uudelleen. Taman ns. jal-
kiperinnan voi hoitaa myos perintatoimisto. Jos normaali ulosotto paattyy varatto-
muus- tai tuntemattomuusesteeseen, saatava voidaan kirjata ulosottorekisteriin pas-
siivisaatavaksi kahden vuoden ajaksi.

8.4 Kirjanpidon ja rahatoimen valvonnan raportointi ja seuranta

Kirjanpidon kuukausiraportit tulee olla saatavilla mahdollisimman nopeasti raportointi-
kauden paatyttya. Tilivelvollisten toimintayksikoiden paallikdiden tulee seurata toimin-
tayksikkdnsa kirjanpitoa ja maksuliikennettd kuukausittain talouden seurantajarjestel-
man avulla. Seurannassa on kiinnitettdva huomiota muun muassa kulujen ja tuottojen
kehittymiseen suhteessa talousarvioon. Toimialajohtajien tulee pistokokein varmistaa,
ettd kirjanpidon tapahtumat ovat loogisia ja etta kirjanpito- ja maksutapahtumien hy-
vaksyminen on tehty hallintosddannén ja annettujen ohjeiden ja maaraysten mukai-
sesti.

Hallintopalvelujen toimintayksikk® vastaa kirjanpitoaineiston sisallosta ja kirjanpidon
ohjeiden riittdvyydesta ja ajantasaisuudesta.
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Kirjanpito jarjestetaan riittavan tarkaksi, jotta siihen saadaan tarvittavat tiedot kustan-
nuspaikka- ja tilitasolta seka tarvittaessa sisdisen laskennan tunnisteilta.

Kunnanhallitukselle saatetaan joka neljas kuukausi tiedoksi laskutusryhmittainen saa-
tavien maara.

Maksuvalmius ennakoidaan koko vuoden kattavalla, kuukauden tarkkuudella tehta-
valla maksuvalmiussuunnittelulla, josta vastaa taloussihteeri.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittévia riskeja, toimialajohtajien seka konserniyhtei-
s6jen tulee raportoida niisté ja niiden hallintakeinoista valittoméasti kunnanhallituk-
selle. Asianomaisen toimielimen tulee raportoinnin perusteella ryhtya tarvittaviin toi-
menpiteisiin.

9 Omaisuuden hallinnoinnin sisdinen valvonta

9.1 Omaisuuden hallinnoinnin valvontaymparistt

Kunnan omaisuus kirjataan kunnan taseeseen. Omaisuus ryhmitelld&n tasekaavan
mukaisesti pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin. Kunnan omaisuus on kunnan palveluteh-
tavan kannalta valttamatonta tai tarpeellista. Kunnan omaisuuteen on suhtauduttava
kriittisesti ja omaisuuden on oltava kunnan toimintaa tukevaa ja sen oltava tarkoituk-
senmukaisessa kaytdssa. Kunnan toimintaan kuulumaton tai epatarkoituksenmukai-
sessa kaytdssa oleva omaisuus on tarvittaessa realisoitava.

9.2 Omaisuuden hallinnointiin liittyva riskienhallinta

Kunnan omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittdmasti ja tuloa tuottavasti. Kun-
nan rahavarojen tilapaisesta sijoittamisesta paattda kunnanjohtaja kunnanhallituksen
antamien yleisohjeiden mukaan.

Kunnanhallitus vastaa riskien hallinnasta ja yhteensovittamisesta seka paattaa kun-
nan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnanhallitus voi siirtdé toimival-
taansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille. Vakuutuksista ja vakuutusten
ajantasaisuudesta huolehtivat yhdessé hallintojohtaja ja rakennuttaja- ja kiinteistdjen
kunnossapitoinsinGori.

9.3 Omaisuuden hallinnoinnin valvonta ja seuranta

Kunnan henkildston velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan omaisuutta ei ka-
toa ja etta se pidetaan kunnossa ja etta sita kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksen-
mukaisella tavalla. Kunnan omaisuuteen kohdistuneet vahingonteot tai rikokset on
tarvittaessa ilmoitettava poliisille.

Suunnitelman mukaisten poistojen alainen, investointimenona hankittu kayttéomai-
suus (rakennukset, irtaimisto jne.) on luetteloitava tarkoitukseen sopivalla ohjelmis-
tolla kayttbomaisuuskirjanpitoon. Valtuusto hyvaksyy talousarviossa investointikoh-
teet ja niiden maararahat. Yksittaisten kayttbomaisuuden pitoaikaan vaikuttavien han-
kintojen hankintaraja on 15 000 euroa. Vuosittain uudet hankinnat, myynnit ja romu-
tukset paivitetdan ohjelmistolla.

Investointihankkeesta on tehtava erillinen tiliselvitys, josta ilmenevat hankkeen kus-
tannukset urakoittain, kustannusten jakautuminen eri kalenterivuosille seka saadut
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valtionosuudet, avustukset yms. Selvitys annetaan kunnanvaltuustolle, jos hanke on
suuruudeltaan yli 300 000 euroa.

9.4 Hankinnat

Kunnanhallitus johtaa ja valvoo kunnan hankintoja seka huolehtii hankintojen ylei-
sestd ohjaamisesta. Toimielinten on omalla toimialallaan valvottava, ettd hankintatoi-
mesta annettuja ohjeita ja maarayksia noudatetaan ja ettd hankinnat tehdaan toimi-
vallan puitteissa.

Materiaali- ja muut hankinnat on tehtava hankintalakia ja kunnanhallituksen antamaa
hankintaohjetta noudattaen. Hankintojen yhteydessa ei saa ottaa vastaan mitaan lah-
joja, palvelusuorituksia tai muita palveluksia toimittajilta. Henkilékohtaisia hankintoja
ei saa tehda kunnan hankintojen yhteydessa eiké kayttéda kunnan hankintasopimuk-
sia omaksi edukseen. Esteellinen henkild ei saa osallistua hankintapaattksen valmis-
teluun ja tekoon.

Hankintapaattksissa noudatetaan hallintosaanndn maarayksia ratkaisuvallasta. Han-
kintaa koskevan sopimuksen tai muun asiakirjan allekirjoittaa se kunnan viranomai-
nen, jolle kuuluu ratkaisuvalta hankinta-asioissa.

Varastot
Kunnalla ei ole varastoja, vaan kaikki hankittavat tarvikkeet ja materiaalit kirjataan
suoraan menoksi kustannuspaikoille.

10 Tietohallinnon ja tietoturvan sisdinen valvonta

Hyvéan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojarjes-
telmien seka niihin siséltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyy-
destd, suojaamisesta, eheydesta ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista.
Tietojarjestelmisté on laadittava tietojarjestelmaseloste ja henkilérekisterin ollessa ky-
seessa henkilorekisteriseloste ja rekisterdidyn oikeuksia informoiva tietosuojaseloste.

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien, tietoliikenteen ja
arkistoinnin suojaamista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi
seka normaali- ettéd poikkeusoloissa hallinnollisilla ja teknisilla seka muilla toimenpi-
teilla. Tietojen luottamuksellisuutta, eheytta ja kaytettavyyttd suojataan laitteisto- ja
ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai tahallisten, tuottamuksellisten ja inhimillis-
ten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta.

Tieto- ja viestintatekniikkapaallikkd vastaa yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta ja
seurannasta. Toimialan sisdisesta tietoturvasta ja valvonnasta vastaa toimialajohtaja.
Jokaisen tyontekijan on omassa tydssaan noudatettava tietoturva- seka tietosuojaoh-
jeita ja maarayksia.

Kunnan tietoturvasta annetaan maaraykset tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksessa.
Henkiloston tulee kdyda lapi tietosuojakoulutus tietosuojavastaavan maaradmalla ta-
valla.

Tiedon sailymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa seka poikkeusoloissa ja
evakuoinnissa jokainen kunnan toimintayksikkd huolehtii omassa yksikdss&éan saily-
tettavien asiakirjojen ja tietojarjestelmien turvaamistoimenpiteista kunnan asiakirjojen
suojelusuunnitelmassa annettujen ohjeiden mukaisesti.
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11 Muut asiat
11.1 Sopimukset

Sopimustiedot tallennetaan sopimushallinnan ohjelmaan. Tehtyjen sopimusten val-
vontavastuu on sopimuksen tehneella viranomaisella. Sopimusta tehtédessa tulee ni-
meté valvontavastuussa oleva viranhaltija ja varmistaa, ettéd kunnalla on tarvittaessa
oikeus tarkistaa palveluntuottajan toimintaa.

11.2 Avustukset ja takaukset/vakuudet

Mikali toimielin tai hallintosaanndssa maaratty viranhaltija toimivallan nojalla myontaa
avustuksia yhdistyksille, avustusta myontavéan viranhaltijan/toimielimen tulee tarvitta-
essa vaatia ennen avustuksen maksamista yhdistykselté avustusvuotta koskeva toi-
mintasuunnitelma ja talousarvio seka edelliselta vuodelta selvitys varojen kaytosta.

Kunnan puolesta takauksen myéntamispaatoksen tekee valtuusto kunnanhallituksen
valmistelun perusteella. Takauksen mydntadmisessa on otettava huomioon kuntalain
rajoitukset. Takausta ei voi antaa kilpailutilanteessa markkinoilla toimivan yksityisen
yhteison velasta tai muusta sitoumuksesta eikd kunnan myontama takaus saa vaa-
rantaa kunnan kykyéa vastata sille laissa saadetyista tehtavista.

Takaus annetaan paasaantoisesti erityistakauksena. Takaushakemus on yksilditava
ja hakemuksen liitteend on toimitettava riittavéat tiedot takausta hakevan organisaation
taloudellisesta tilanteesta ja vastuista. Niiden yhtididen ja yhteisdjen toimintaa, joita
kunta on taannut, tulee erityisesti seurata ja vaatia vuosittaiset tilinpaattstiedot ja toi-
mintakertomus. Vastavakuuksien riittavyytté ja voimassaoloa tulee seurata.

Hankintoihin, urakoihin ja tydsuorituksiin liittyvat vakuudet hyvaksyy hankinta- tai
urakkasopimuksen hyvaksynyt viranhaltija/toimielin. Vakuuksista pidetaan luetteloa ja
niiden valvonnasta ja vapauttamisesta huolehtii hankinnan tehnyt/tyon teettanyt/pal-
velun ostanut viranomainen.

11.3 Tilahallinto

Kunnan tilahallinnolla pyritaan
— tilojen hyvaéan kayttbasteeseen
— hillitsemaan tilojen maaran kasvua
— pienentamaan kustannuksia suhteessa laatuun
— parantamaan tiloihin sidotun paddoman tuottoa
— lisdéamaan kayttajien vaikuttamismahdollisuutta ja vastuuta.

Kunnan omistamien tilojen yllapidosta ja seurannasta vastaa teknisten palvelujen toi-
miala. Kiinteisttjen hankkimisesta paattda kunnanhallitus. Tilojen kaytosta vastaavat

tilojen kayttajat ja toimintayksikkojen esimiehet, jotka vastaavat myds tilojen vikailmoi-
tuksista.

11.4 Hankkeiden hallinnointi

Kunta voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hank-
keissa. Hankkeista on laadittava hankesuunnitelma aikatauluineen ja kustannusarvi-
oineen. Hankesuunnitelmasta tulee selvitd hankehenkilosttn toimivalta ja vastuut
seka se, miten hankkeen raportointi ja valvonta jarjestetdan. Hankkeesta on tehtava
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paatds, jonka yhteydessa hankesuunnitelma hyvaksytaan. Hanke- ja avustushake-
muksen allekirjoittaa paatéksen tehnyt viranomainen.

Hankkeen kirjanpito on jarjestettava niin, etté projektin tuloja ja menoja voidaan seu-
rata valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Hankkeen kirjanpidon jarjestamisvastuu
on hanketta hallinnoivan yksikon esimiehelld, jonka on hanketta kaynnistettaessa
otettava yhteys taloussihteeriin tarvittavien tunnisteiden perustamiseksi kirjanpitoa
varten.

Osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkeeseen on tehtava paatos.
Paatoksessa on nimettava yhdyshenkild ja hyvaksyttava hankesuunnitelma ja kus-
tannusarvio kunnan osalta. EU-hankkeiden kirjanpito, tositteiden sdilytys, hallinnointi
ja valvonta tehdaan EU-hankkeista annettujen ohjeiden mukaisesti.
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LITE
Sisédinen valvonta tilinpaatoksessa

Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtavé selkoa, miten siséinen valvonta
ja siihen sisaltyva riskienhallinta on kunnassa jarjestetty, onko valvonnassa havaittu
puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisdista valvontaa on tarkoitus kehittaa voi-
massa olevalla taloussuunnittelukaudella. Taté tarkoitusta varten kunnanhallituksen
tulee esittaa toimintakertomuksessa selonteko sisdisen valvonnan jarjestamisesta.
Selonteko perustuu kunnanhallituksen alaisten toimielinten dokumentoituun aineis-
toon. Selonteon valmistelussa hyddynnetéén tata lomaketta.



1. Johtaminen ja sisdisen valvonnan jarjestaminen
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Sisdisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa, ettd kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista, paatésten perus-
teena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa ja etté lain sdanndksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudate-
taan ja ettd omaisuus ja voimavarat turvataan. Sisaisen valvonnan tulisi toteutua kunnan johtamis-, suunnittelu- ja oh-
jauskayténnoissa. Sisdisen valvonnan jarjestamisesté vastaa kunnanhallitus. Liséksi kaikki ne toimielimet ja viranhaltijat,
joille on annettu toimivaltaa kunnan varojen kaytdssa ja jotka toimivat viranomaisina, vastaavat sisaisen valvonnan to-

teuttamisesta.

ei ollen-
kaan

jonkin ver-
ran, vdhan

kohtuulli-
sesti, hyvin

erinomaisesti,
aukottomasti,
taysin kun-
nossa

en osaa sa-
noa

Ovatko nykyiset sdannét ja ohjeet riit-
tavana tukena ja asianmukaisia johta-
misen ja hallinnon jarjestdmiseksi?

Tunteeko henkilosto keskeiset ohjeet,
saanndt ja menettelytavat?

Reagoiko esimies ohjeiden, saantdjen
ja menettelytapojen noudattamatta
jattdmiseen?

Ovatko tehtavgjaot ja vastuut selkeité
ja ajan tasalla seka henkiloston tie-
dossa?

Toteuttaako johto visiota, strategiaa ja
tavoitteita?

Vastaako toiminta tavoitteita, strate-
giaa ja visiota?

Onko visio, strategia ja tavoitteet vies-
titetty henkiléstélle ja sidosryhmille?

Késitteleekd johto seurantatietoja ja
kehittdakd niiden perusteella toimin-
taa?

Ovatko toimintaa tukevat tietojarjes-
telméat luotettavia?

Ovatko henkiléstdn rekrytoinnin,
osaamisen arvioinnin ja kehittdmisen
periaatteet tiedossa ja ajan tasalla?

Kaydaanko kehitys- / osaamiskeskus-
telut saédnnéllisesti?

Seurataanko henkildstdn jaksamista
ja tyotyytyvaisyytta systemaattisesti
esim. henkiléstokertomuksen yhtey-
dessa?

Huolehditaanko henkildstdn osallistu-
mista ammatilliseen koulutukseen?

Muita huomioita:




2. Taloudelliset tavoitteet ja niiden seuranta
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ei ollen-
kaan

jonkin ver-
ran, vahan

kohtuulli-
sesti, hyvin

erinomaisesti,
aukottomasti,
taysin kun-
nossa

en osaa sa-
noa

Onko toimialan menojen suunnittelu
ja kehittymisen arviointi realistista ja
sadannollista?

Suunnitellaanko toimintaa koordi-
noidusti siten, ettéd jo suunnitelmia
laadittaessa arvioidaan toiminnan
vastaavuutta tarpeisiin ja kustannus-
vaikuttavuutta?

Arvioidaanko toiminnan tulokselli-
suutta saanndllisesti?

Seurataanko maararahojen kayttéa
jatkuvasti tai saannéllisesti?

Muita huomioita:

3. Riskienhallinta

Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia menettelyja, joiden avulla tunnistetaan ja arvioidaan kunnan toimintaan
liittyvia riskeja seké maaritellaén toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja sédnnénmukaiseksi raportoi-

miseksi.

Kunnan riskienhallinnan tasoa ja riittévyytta arvioidaan seké varsinaiseen toimintaan, investointeihin, rahoitukseen etta
vahinkoihin liittyvissa riskeisséa. Riskit vaikuttavat toteutuessaan kunnan asemaan, talouteen, palvelukykyyn, tyévoiman
saatavuuteen ja yleiseen kilpailukykyyn asukkaista ja yrityksisté.

ei ollen-
kaan

jonkin ver-
ran, vahan

kohtuulli-
sesti, hyvin

erinomaisesti,
aukottomasti,
taysin kun-
nossa

en osaa sa-
noa

Onko kuntakonsernissa systemaatti-
nen menettely, jota noudattaen kunta-
konsernin toimintaan liittyvat riskit
tunnistetaan ja arvioidaan?

Onko riskienkartoitus ajan tasalla ja
onko se tehty riittdvan kattavasti?

Raportoidaanko riskienhallinnasta
saénndllisesti johdolle?

Onko riskienhallinta ja seuranta vas-
tuutettu selkeésti ja onko siihen riit-
t&va asiantuntemus?

Onko toteutuneiden riskien ajallisessa
ja rahamaéraisessa ennakoinnissa
onnistuttu?

Ovatko toiminnan seuranta-, arviointi-
ja raportointimenettelyt asianmukaiset
ja riittavat?

Muita huomioita:




4. Tiedonkulku ja viestinta

Toimivat vuorovaikutus- ja raportointikanavat mahdollistavat sen, ettd kunnan johto, henkildstd ja sidosryhmat saavat

oikea-aikaisesti olennaista ja kayttokelpoista tietoa toimintaan vaikuttavista tekijoista.
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ei ollen- jonkin ver- kohtuulli- erinomaisesti, | en osaa sa-
kaan ran, vahan sesti, hyvin aukottomasti, noa
taysin kun-
nossa
Onko toiminta avointa ja lapinakyvaa,
ovatko asiakirjat julkisia ja rekisterdi-
tyja asianhallintajarjestelméan?
Onko sisainen tiedonkulku jarjestetty
niin, etté johdolla ja henkildstélla on
kaytettavisséa oikea tieto, oikeaan ai-
kaan ja oikeassa muodossa?
Onko ulkoisen tiedotuksen menettely-
tavat ja vastuuhenkil6t sovittu, tavoit-
teena yllapitda oikea julkisuuskuva?
Muita huomioita:
5. Muut arviointikohteet
ei ollen- jonkin ver- kohtuulli- erinomaisesti, en osaa sa-
kaan ran, vahan sesti, hyvin aukottomasti, noa
taysin kun-
nossa

Onko sopimustoiminnassa havaittu
puutteita (esim. sopimusehtojen nou-
dattamisessa) ja onko sopimusehto-
jen seuranta ohjeistettu ja kattavasti
vastuutettu?

Onko omaisuuden hankinnassa, luo-
vutuksessa tai kayttdarvossa toteutu-
nut menetyksié tai onko jouduttu kor-
vaus- tai muuhun oikeudelliseen vas-
tuuseen, esim. hankintalain noudatta-
miseen liittyvissé asioissa

Muita huomioita:




