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1.Yleista

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston
paatosten valmistelusta, taytantéonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kun-
nanhallitus valvoo kunnan etua ja, jollei johtosdaanndssa toisin maarata, edus-
taa kuntaa ja kayttaa sen puhevaltaa.

Hallintosdannon 42 8:n mukaan kunnan hallinnon ja talouden valvonta jarjes-
tetdan niin, etta ulkoinen ja sisainen valvonta yhdesséd muodostavat kattavan
valvontajarjestelman. Ulkoinen valvonta jarjestetddn toimivasta johdosta riip-
pumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja tilin-
tarkastaja. Sisdinen valvonta on johtamisen apuvaline. Sisdisen valvonnan jar-
jestamisesta vastaa kunnanhallitus. Kunnanhallitus antaa sisaisen valvonnan
ohjeet.

Tilintarkastus ei voi korvata sisdista valvontaa, mutta tilintarkastajan tehtava
on tarkastaa, onko sisdinen valvonta jarjestetty asianmukaisesti.

Tassé ohjeessa annetaan kunnan kaikille toiminnoille yhteiset siséista koske-
vat maaraykset.

Taman yleisohjeen lisdksi kunnan toimintaa ohjaavat valtuuston tydjarjestys,
hallintosaanto seka alla mainitut erillisohjeet.

Tilivelvollisiksi maéaratyt suorittavat sisaisté tarkkailua, joka on toiminnan ris-
kien hallintaa ja osa johtamista. Toimialajohtajat antavat toimialoilleen tarvitta-
essa taydentavia ohjeita.

Sisaista valvontaa koskevat erillisohjeet ovat seuraavat:

e talousarvion ja -suunnitelman laadintaohjeet

e talousarvion ja -suunnitelman toimeenpano-ohjeet

e tietojarjestelmien kayttdsaannot

¢ hankintaohjeet

e irtaimisto-ohje

e konserniohje

¢ henkilostohallintoon liittyvat asiakirjat ja ohjeet Intrassa.

2. Mita sisdainen valvonta on?

Sisdinen valvonta on osa hyvaa hallintoa ja se kasittaa taloudellisen ja muun
valvonnan. Sisdisen valvonnan avulla varmistetaan, etta tavoitteet saavute-
taan, toiminta on lakien, sdantdjen, ohjeiden ja paatdsten mukaista. Siséisen
valvonnan avulla varmistetaan, ettd voimavarat ovat tuloksellisessa kaytossa,
omaisuus on turvattu ja johdon saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmu-
kaista ja oikea-aikaista.

Sisainen valvonta on johdon apuvaline, jolla pyritd&an



e toiminnan tuloksellisuuden ja jatkuvuuden varmistamiseen

e kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmista-
miseen

e virheiden, erehdysten ja vaarinkaytdsten tunnistamiseen ja ennaltaeh-
kaisemiseen

e riskien hallitsemiseen

¢ huolelliseen taloudenhoitoon.

2.1. Sisdisen valvonnan osa-alueet

e sjsaiseen tarkkailuun
e sjsaiseen tarkastukseen
e |uottamushenkildiden suorittamaan seurantaan

Sisadinen tarkkailu on osa kunnan johtamista ja on jatkuvaa toimintaa. Siita
vastaavat ennen kaikkea esimiesasemassa olevat. Sisainen tarkkailu kytkey-
tyy kunnan tavanomaisiin toimintarutiineihin. Sisaisella tarkkailulla varmiste-
taan, etta tehtava hoidetaan oikeaan aikaan aiotulla, hyvaksytylla tavalla ja
tehtavaan osoitettujen voimavarojen puitteissa.

Sisadinen tarkastus on aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa ja tapahtuu
toimivan johdon johdolla ja alaisuudessa. Se on tarkastustarkoituksessa teh-
tya valvontaa. Tarkastuksen kohde tietéda suorituksensa olevan arvioinnin koh-
teena.

Seuranta on ensisijaisesti luottamushenkiléille kuuluva osa sisaista valvontaa
ja se kasittad mm. raportointivelvoitteiden asettamisen, raportoinnin toteutuk-
sen valvonnan seké tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten ver-
tailun.

Tarkastusorganisaatio on kolmiportainen:

e tarkastuslautakunta
¢ tilintarkastajat
e Ssjsdinen valvonta.

Tarkastuslautakunnan tehtavat on maaritelty kuntalaissa ja Mynamaen kun-
nan hallintosdanndssa.

3. Sisaisen valvonnan toteuttaminen

Sisaisen valvonnan toimivuudesta koko kunnan tasolla vastaa kunnanhallitus.
Sisdisen valvonnan toteuttamis- ja valvontavastuu on kunnanjohtajalla. Kun-
nanjohtaja laatii vuosittain toimintakertomukseen selonteon sisadisen valvon-
nan jarjestamisesta.

Toimialajohtajat toimittavat kunnanjohtajalle selontekoa varten vuosittain tam-
mikuun loppuun mennessa edelliseltéa vuodelta kuvauksen toimialueensa si-
saisen valvonnan jarjestamisesta ja toteutumisesta.




Toimialajohtajat vastaavat siitd, etta sisaisen valvonnan menetelmat ovat kay-
tossé ja sisaltyvat paivittaisiin toimintarutiineihin.

Sisadisen valvonnan menetelmia kaytetaan soveltuvin osin kuntakonsernin ty-
taryhtididen valvonnassa.

4. Sisaisen tarkkailun menetelmat

4.1. Toiminnalliset tavoitteet

Kunnan toiminnan tavoitteet maaritelldan vuosittain talousarviossa ja edelleen
kehityskeskusteluissa. Operatiivinen johto seuraa tavoitteiden toteumista. Toi-
minnalliset tavoitteet asetetaan maara-, laatu-, taloudellisuus- ym. tavoitteina
sen mukaan, mita eri tehtavissé on tarkoituksenmukaista ja mahdollista kayt-
ta&. Kuntastrategian tavoitteiden toteutumista seurataan vuosittain tilinp&&tok-
sen kasittelyn yhteydessa.

4.2. Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut ovat osa johtamista ja raportointia. Kehityskeskustelut kay-
daan organisaation kaikilla tasoilla vuosittain. Keskusteluissa varmistetaan,
ettd jokainen tydyhteison jasen tietaa kunnan ja oman yksikkonsa tavoitteet ja
on asettanut tavoitteensa sopusointuun koko tydyhteison tavoitteiden kanssa.
Keskusteluissa arvioidaan ja annetaan palaute tavoitteiden toteutumista ja nii-
den laadusta seka sovitaan tulevan kauden tavoitteista. Kehityskeskusteluista
on annettu ohjeet.

4.3. Toiminta- ja tyoketjut

Viranhaltijoiden tehtavat, valtuudet ja vastuut maaritellaédn hallintosaanndssa.
Toimenhaltijoiden tehtavat ja vastuut maaritellaan tehtavakuvassa. Tyonjako
tehd&an ja varmistetaan niin, ettei vaarinkaytosten mahdollisuuksia eiké vas-
tuuepaselvyyksia aiheuttavia tyoyhdistelmiéa synny. Uudet tyontekijat perehdy-
tetdan tehtaviinsa ja kunnan toiminnan tavoitteisiin. Tyonjakoa tarkistetaan tar-
vittaessa. Henkilokiertoa toteutettaessa vastuukysymykset selvitetaan pereh-
dyttamisvaiheessa.

Viranhaltijan ja tyontekijan pitkaaikaisen poissaolon aikana on huolehdittava
siitd, etta ko. henkild ei kayta vaarin tydnantajan omaisuutta.

Sijaisuudet on maariteltava aukottomasti.

4.4. Viranhaltijapdatokset

Hallintos&anndssa maaritellaan toimielinten ja niiden alaisten viranhaltijoiden
vastuut ja valtuudet. Toimielimet voivat delegoida valtuuksiaan alaisilleen vi-
ranhaltijoille, jotka voivat edelleen delegoida niitéa alaisilleen. Jokaisesta dele-
goinnista on tehtava viranhaltijapaatos.



Viranhaltijapéaatokset laaditaan Dynasty-asianhallintajarjestelméassa. Henkilos-
ton valintapaatoksia lukuun ottamatta henkilostopaatokset tehdéaéan Populus-
ohjelmalla.

Mahdollista otto-oikeuden kayttamista varten viranhaltijapaatokset on toimitet-
tava tiedoksi alla olevan mukaisesti.

Toimialajohtajien on ilmoitettava paatoksesta kunnanjohtajalle Dynasty-asian-
hallintajarjestelmén kautta heti paatoksen tehtyaan.

Muiden viranhaltijoiden on ilmoitettava paatoksestd oman toimialansa toimi-
alajohtajalle Dynasty-asianhallintajarjestelman kautta heti paatoksen tehtyaan.

Viranhaltijapaatdsten osalta tulee sisaisessa tarkkailussa kiinnittad huomiota
erityisesti seuraaviin asioihin:

e mita asioita on delegoitu

e onko paatokset tehty toimivallan puitteissa ja onko paatokset riittavasti
perusteltu

e sisaltyyko paatoksiin asianmukaiset oikaisuvaatimus- ja muut muutok-
senhakuohjeet

e onko paatokset annettu tiedoksi asianosaisille ja paatbksen taytantéon-
pano hoidettu muutenkin asianmukaisesti

e ovatko paatokset olleet asianmukaisesti nahtavilla

e onko paatokset annettu maaraajassa tiedoksi toimielimille, jolle asian
kasittely voidaan siirtéa

e miten otto-oikeuden kaytto on jarjestetty.

Paatoksia tehdessaan ja muutoin paatdksentekoon osallistuessaan jokaisen
on ennakolta varmistuttava, etteivét ole esteellisia kyseisissa asioissa. Paa-
vastuu esteellisyyden ilmoittamisesta on asianomaisella henkildlla itsellaan.
Siitd huolimatta esimiesten tulee valvoa yksikkonsa paatoksenteon esteetto-

myytta.

4.5. Talouden ja toiminnan seurantajarjestelmat

Seurantajarjestelmat ovat olennainen osa sisaista valvontaa. Taloutta ja toi-
mintaa seurataan kaikilla organisaation tasoilla kayttaen apuna taloushallin-
non laskentajarjestelmaé seka toimialakohtaisia aineistoja ja tietojarjestelmia.

Tilivelvollisten viranhaltijoiden on valvottava, etté tulosalueilla ja tulosyksi-
koissa noudatetaan hyvaksytyn talousarvion ja kayttosuunnitelman taloudelli-
sia ja toiminnallisia tavoitteita.

Taloustilanteen raportoinnista kunnanvaltuustolle, kunnanhallitukselle ja lauta-
kunnille annetaan vuosittain ohjeet talousarvion taytantdonpano-ohjeissa.

Toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen valmistelusta ja kasittelystéa annetaan
vuosittain ohjeet.



4.6. Rahoitus-, omaisuus- ja henkildstoriskien hallinta
Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta
seka paattaa kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta.

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja maksuvalmiussuun-
nittelulla seka hoitamalla aktiivisesti kunnan mahdollista kassaylijgamaa. Mak-
suvalmiudesta raportoidaan kunnanhallitukselle kuukausittain.

Lainatilanteesta raportoidaan neljdnnesvuosiraporttien yhteydessa.

Kunnan omistamissa palvelutuotannon kannalta keskeisissa kiinteistdisséa on
asianmukaiset halytysjarjestelmat. Kunnan vakuutusten kattavuus varmiste-
taan vuosittain vakuutusyhtion kanssa.

Kunnan riskikartoitukset tehdaéan maaraajoin ja varmistetaan, etta riskienhal-
linta tiedostetaan kaikissa tyoyksikoissa.

Kunkin toimialan on kartoitettava omat henkildst6-, omaisuus- ja toimintariskit
ja ryhdyttava itse riskien ehkaisemistoimiin tai tehtava niista esitys kunnanhal-
litukselle.

Kunnanvaltuusto on hyvaksynyt rahoitus- ja sijoitustoiminnan perusteet, joita
noudatetaan lainojen kilpailuttamisessa ja lainojen nostossa sek& mahdolli-
sessa sijoitustoiminnassa.

4.7. Tietojarjestelmien hallinta
Toimialajohtajien tulee valvoa, etté tietojarjestelmien eri sovellutusten kayttooi-
keudet ovat asianmukaiset.

Toimialajohtajat vastaavat siitd, etta asiattomat eivéat paase kayttamaan toi-
mialansa hallinnassa olevia tietojarjestelmia ja -laitteita.

Kunnanhallitus 7.5.2018 § nimennyt kunnanhallituksen ja lautakunnat omien
toimialojensa rekisterinpitajiksi.

Toimialajohtajat vastaavat siita, etta toimialansa kayttssa olevista tietojarjes-
telmista tehd&an tietojarjestelmaselosteet ja rekisteriselosteet.

Tietohallintopaallikk6 vastaa siita, etta jarjestelmien tiedostot ja tietokannat
varmistetaan paivittain.

Toimialajohtajat vastaavat tietoturvallisuudesta osana riskienhallintaa.

Tietojarjestelmien kayttosaannot on annettu erikseen.



5. Sisdisen tarkastuksen menetelmat

5.1. Taloudenhoito

Kunnan hallintosd&nnésséa on maaratty toimialat, tulosalueet ja tulosyksikot.
Kukin lautakunta hyvaksyy vuosittain laskujen asiatarkastajat ja/tai tiliGijat
seka hyvaksyjat. Asiatarkastaja ja tilidija voi olla sama henkild. Hyvaksyja ei
voi olla asiatarkastaja tai tilidija. Hyvaksyjat varmentavat nimikirjoituksellaan
mahdollisten kateiskassojen tilitysten oikeellisuuden. Asiakkaan maksuista an-
netaan aina juoksevasti numeroitu kuitti, maksupaéatteen kirjoittama kuitti tai
kassakoneen kuitti. Kaytettyjd numerosarjoja tarkastetaan vertaamalla niita
pankkitileille tilitettyihin tuloihin.

Laskujen hyvaksyjat vastaavat siitd, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti
oikea, ettd tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on saatu ja etta tositteessa on
oikea tilimerkinta.

Kunnalla on lakisdateinen velvollisuus raportoida valtiokonttorille kunnan tulo-
jen ja menojen toteutumisesta (palveluluokat). Kunta on velvollinen kaytta-
maan maarattya tilikarttaa. Laskujen tilidijat ja hyvaksyjat vastaavat siita, etta
laskut kirjataan tilikartan mukaisesti oikeille tileille ja kaytetaan oikeita arvonli-
séaverokoodeja.

Taloushallinto vastaa yhteistydssa toimialojen kanssa siita, etta palveluluokat
ja niiden sisalté on oikein. Taloushallinto vastaa siita, etta tilikartta on ajan ta-
salla.

Toimialajohtajat seka tulosalueiden ja tulosyksikdiden vastuuhenkilot vastaa-
vat siitd, ettéd kunnalle kuuluvat tulot laskutetaan viivytyksetta ja oikeamaarai-
sena.

Taloushallinto vastaa siita, ettd erdantyneet saatavat peritaan viivytyksetta ja
ettd saatavien jalkiperinta on tehokasta.

5.2. Maksuliikenne

Hallintojohtaja vastaa siita, etta kunnan kirjanpito hoidetaan hyvaa kirjanpitota-
paa noudattaen ja etta kirjanpito on ajan tasalla seka tarvittavat tasmaykset ja
raportoinnit suoritetaan.

Hallintojohtaja vastaa maksuvalmiussuunnitelman laatimisesta.

Maksuliikenteen hoitaminen ja likvidien varojen sijoittaminen on hoidettava si-
ten, ettd kaikessa toiminnassa huomioidaan sisaisen valvonnan ndkdkohdat ja
riskienhallinta. Kunnanhallitus antaa tarvittaessa ohjeet varojen pitkaaikai-
sesta sijoittamisesta. Hallintosaannon mukaan kassavarojen lyhytaikaisesta
sijoittamisesta paattaa hallintojohtaja.

Pankkitilien kayttovaltuudet myontaa kunnanhallitus.



Kunnanhallituksen maaraamien henkildiden on vahintaan kerran vuodessa
suoritettava kunnan kirjanpidossa olevien pankki- ja rahatilien, kateiskassojen
ja arvopapereiden tarkastus. Tarkastuksista on laadittava asianmukainen Kkir-
jallinen raportti.

5.3. Palkka- ja henkilostohallinto
Paatosvalta palkka-asioissa on maaritelty hallintosaanndssa. Palkkapaatoksia
tekevat viranhaltijat vastaavat niiden oikeellisuudesta.

Hallintojohtaja tarkastaa koko kunnan osalta kerran vuodessa, etta palkat
maksetaan virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti.

Hallintojohtaja hyvaksyy palkkojen maksulistat.
Toimialajohtajat valvovat alaistensa palkkapaatdsten oikeellisuutta.

Intrassa perehdyttamiskansiossa on henkildstohallintoon liittyvét asiakirjat ja
ohjeet, joita kaikkien toimialojen on virka- ja tybehtosopimusten lisaksi nouda-
tettava.

5.4. Omaisuuden hoito
Kunnan kiintea omaisuus on luetteloitava ja huolehdittava siita, etta saanto- ja
muut asiakirjat ovat kunnossa.

Teknisen toimialan on vahintdan kerran viidessa vuodessa suoritettava raken-
nuskiinteistdjen kuntokatselmukset ja laadittava katselmusten pohjalta kiinteis-
tokohtainen huoltokirja, joka pitaé sisélladan myaos kiinteistokohtaisen energian
kayton seurannan. Vuosittain talousarvion laadinnan yhteydessa tehdaan vuo-
sikatselmus tarvittavia kunnostustoimenpiteita varten.

Irtaimen kayttbomaisuuden hallinnassa noudatetaan kunnanhallituksen hyvak-
symaan irtaimisto-ohjetta. Ohjeen mukaisesti toimialojen tulee nimeta irtaimis-
ton luetteloinnin vastuuhenkild tai -henkilot.

Omaisuuden vakuuttamisen perusteista paattaa kunnanhallitus.

5.5. Projektit
Merkittavista hankkeista ja kehittamisprojekteista on laadittava yksil6idyt pro-
jektisuunnitelmat, nimettava vastuuhenkilot, maariteltdva vastuunjaot, aikatau-

lut, kustannusarviot seka jarjestettava seuranta ja raportointi.

Projekteista ja hankkeista on erillinen hankeohje Intrassa.

5.6. Hankinnat



Tavara- ja palveluhankinnoissa noudatetaan hankintalakia, erityisalojen han-
kintalakia ja niita taydentavia saadoksia seka Mynaméaen kunnan hankintaoh-
jeita. Kunnanhallitus antaa tarvittaessa taydentéavia ohjeita.

Hankinnoista vastaavat huolehtivat siita, etta tavara- ja palveluhankinnoissa
kaytetaan hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet.

Kunta kuuluu Turun seudun hankintayhteisty6hon, jonka kautta hankitaan
kunnan erikseen paattamat tuoteryhmat. Kunta on tehnyt sopimuksen Hansel
Oy:n kanssa. Kunta on Sarastia Oy:n osakas ja kunta voi tehd& hankintoja
myo6s Sarastian kilpailuttamista tavaroista ja palveluista. Kaikkien toimialojen
on noudatettava em. tahojen kautta tehtavia yhteishankintoja.

Varsinaiset hankintaprosessit paatéksentekoineen on aina siihen valtuutettu-
jen viranhaltijoiden vastuulla. Hankinnoista on tehtava viranhaltijapaatos kun-
nanhallituksen antamien erillisohjeiden mukaisesti.

Hankintavaltuudet on méaaritelty hankintaohjeessa.
5.7. Varastot

Varastoista on pidettava asianmukainen varastokirjanpito ja varastot inventoi-
daan vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa ja verrataan varastokirjanpitoon.

5.8. Tybajan seuranta

Kunnan kaikissa tyopisteissa esimiehet valvovat tydaikojen noudattamista.
Kunnanvirastossa on kaytossa liukuva tydaika, josta on annettu erilliset oh-
jeet. Kunnassa on kaytossa tydajanseurantajarjestelma, jota kaikkien jarjestel-
man piiriin kuuluvien on kaytettava. Tydajanseurantajarjestelmaa voi kayttaa
mya0s alypuhelimella.

5.9. Asiakirjahallinto ja arkistointi
Kunnan arkistotoimesta vastaa kunnanhallitus. Kunnan paatearkistosta vastaa
hallintojohtaja. Arkistotoimen johtava viranhaltija on tiedonhallintasihteeri.

Toimialajohtaja vastaavat toimialansa asiakirjojen sailyttdmisesta ja arkistoin-
nista siihen saakka kunnes asiakirjat siirretaan seulottuna péaatearkistoon tai
havitetaan. Kaikille toimialoille on nimetty arkistovastaavat.

6. Hallintokuntien sisaisen valvonnan menetelmat

Hallintokuntien erilaisuus edellyttaa, etta jokaisella toimialalla on edell& mainit-
tujen koko kuntaa koskevien siséisen valvonnan menetelmien lisdksi omia
menetelmid, joilla riskeja hallitaan ja valvontaa toteutetaan.



LITTEET

Jokainen kunnan palveluksessa oleva henkil6 on velvollinen omalta osaltaan
noudattamaan toimintaa koskevia lakeja, kunnanvaltuuston hyvaksymia toi-
mintaa ohjaavia saantdja, kunnanhallituksen ja johdon tekemid paatoksia ja
antamia ohjeita. Jokaisen tulee toimia omalta osaltaan niin, etta yksikolle ase-
tetut toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet saavutetaan.

Raportointi sisédisessa valvonnassa



Raportointi sisdisessé valvonnassa liite

tehtava ja aikataulu

vastuuhenkil®

selonteko kunnan sisdisen valvonnan jar-
jestamisesta toimintakertomuksessa

vuosittain tammikuussa, kunnanjohtaja
kokoaa toimialajohtajien tietojen perus-
teella

kunnanjohtaja
tiedot toimialajohtajilta

sisainen valvonta toimialoilla

jatkuvaa

toimialajohtajat

talousarvion taloudellisten ja toiminnallis-
ten tavoitteiden seuranta

maaritellaan talousarvion taytantoon-
pano-ohjeissa

kunnanjohtaja
hallintojohtaja ja toimialajohtajat

kehityskeskustelut ja toimenkuvien paivi-
tys

vuosittain

kaikki esimiehet

viranhaltijapaatdsten seuranta
« toimialajohtajien vh-paattkset
* muiden vh-paatokset

heti, kun paatos tehty ilmoitus Dynastyn
kautta kunnanjohtajalle ja toimialajohta-
jalle

kunnanjohtaja ja toimialajohtajat

konserniyhteisjen ohjeistus

maaritelladn konserniohjeessa

kunnanjohtaja

palkkojen oikeellisuus

kerran vuodessa koko kunnan osalta

jatkuvasti palkkapaatoksia tekevien esi-
miesten osalta (ratkaisuvalta palkka-asi-
oissa maaritellaan hallintosaannon 37
8:s54)

hallintojohtaja
toimialajohtajat

hallintojohtaja hyvaksyy maksulistat

hankinnat

valvonta kuten vh-paatoksissa

(ohjeistus hankintaohjeissa kh 11.6.2018
§135)

kunnanjohtaja
toimialajohtajat
hankintoja tekevéat




tybajan noudattaminen

jatkuvaa

esimiehet

maksuvalmius

kuukausittain

hallintojohtaja

varastot (toimistotarvike-, historiakirja- ja
puuvarastot)

inventointi kerran vuodessa tilinpaatosta
varten

toimialajohtajat

paatosten taytantoénpano

jatkuva seuranta

kunnanjohtaja, toimialajohtajat

rahoitus- ja sijoitustoiminta

kunnanvaltuusto 24.1.2022 § 7

kunnanjohtaja
hallintojohtaja




