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1. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN PERUS-
TEET

Kuntalain 14 §:n mukaan valtuuston tulee p&attdd kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteista.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteiden tavoitteena on vahvistaa ja yhdenmukaistaa
kuntakonsernin hyvaé hallintoa ja johtamista, ja ne koskevat kaikkia kuntakonsernin toimielimia ja
johtoa seka kaikkea kuntakonsernin toimintaa, josta kunta vastaa omistuksen, ohjaus- ja valvon-
tavastuun sekd muiden velvoitteiden myota.

Sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta on liséksi voimassa, mitd kunnan hallintosdannéssa
seké muissa ohjeissa ja maarayksissa on sanottu.

Tama ohje korvaa kunnanvaltuuston 15.12.2014 (892) hyvaksymé&n Teuvan kunnan siséisen val-
vonnan ja riskienhallinnan ohjeen.

1.1. Tavoite ja tarkoitus

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd kunnalle ja kuntakonsernille
asetetut tavoitteet saavutetaan ja etta toiminta on tuloksellista.

Sisainen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa seké kunnan johdon ja hallinnon tyovéaline,
jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja. Val-
vonnan tarkoituksena on edistaa organisaation tehokasta johtamista, riskien hallintaa, toiminnan
kehittamista ja tuloksellisuuden arviointia.

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd kunnan ja kuntakonsernin toiminta- ja
menettelytapoja, joilla tilivelvolliset ja muut esimiehet pyrkivat varmistamaan, etta

¢ kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista,

e paatdsten perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa,

e lain s&&nnoksid, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia
nouda- tetaan ja etta

e Omaisuus ja resurssit turvataan.

Sisdisen valvonnan ohjeistamisen lahtokohtana ovat seuraavat periaatteet:
Tulostietoisuus

Toiminnan tavoitteet pyritddn asettamaan mitattavina tuloksina, ja tulosten mittaamisen ohella
korostetaan tulosten saavuttamiseen kohdistuvaa valvontaa.

Keskittyminen oleelliseen

Ohjeistamisessa keskitytdan toiminnan tuloksellisuuden kannalta oleellisimpiin seikkoihin eli ns.
avainalueisiin ja avaintehtaviin.

Riski on epavarmuuden vaikutus tavoitteisiin. Vaikutus on poikkeama odotetusta, niin myodnteisessa
kuin kielteisessé mielessa. Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa.



1.2. Tehtavat ja vastuut

Valtuusto paattdd kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista
ja edellyttaa, ettd kuntakonsernin kaikissa toiminnoissa ja kaikilla organisaation tasoilla on riittava
sisainen valvonta ja riskienhallinta.

Kunnanhallituksella on vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja
asianmukaisesta jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.

Kunnanhallituksen alaiset toimielimet ja vastaavat omien tehtdvaalueidensa siséisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta, tuloksellisuudesta seka niista rapor-
toinnista hyvaksyttyjen ohjeiden mukaisesti.

Johtavien viranhaltijoiden, erityisesti tilivelvollisten, tehtavana on toimeenpanna sisdisen valvonta
ja riskienhallinta vastuualueellaan ja raportoida niista hyvaksyttyjen ohjeiden mukaisesti.

Konserniyhteisdjen hallitukset ja toimitusjohtajat vastaavat niiden sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta. Konserniyhteisot raportoivat konsernijohdolle sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta sek& merkittavien riskien hallin-
nasta.

2. VALVONNAN RAKENNE
2.1. Ulkoinen valvonta

Riittava ja nakyva valvonta on valttamaton edellytys julkiselle luotettavuudelle. Valvonta luo puitteet
sille, etté organisaatio kykenee saavuttamaan paamaaransa.

Valvonta jakautuu kahteen alueeseen — ulkoiseen valvontaan ja sisaiseen valvontaan. Ulkoisesta
valvonnasta sdadetaan kuntalaissa.

Kunnan omasta intressista tapahtuvaa ulkoista valvontaa suorittavat kunnan johdosta ja organ-
isaatiosta riippumaton tarkastuslautakunta seka tilintarkastaja, jotka kunnanvaltuusto valitsee.
Kuntalaiset valvovat kunnan toimintaa julkisuuden avulla, muutoksenhakujarjestelmalla, oikaisu-
menettelylla ja kunnallisvalituksella. Valtion ulkoisen valvonnan muodostavat valtion sektorivirano-
maisten ja aluehallintoviraston valvonta. Tilintarkastajan ja tarkastuslautakunnan yhtena tehtavana
on arvioida, miten siséinen valvonta on jarjestetty ja onko se riittavaa.

2.2. Sisainen valvonta

Sisdisen valvonta jakaantuu sisaiseen tarkkailuun, seurantaan ja sisaiseen tarkastukseen.

Kunnan siséisesta valvonnasta vastaavat tilivelvolliset ja kaikki esimiehet. Siséinen valvonta on
olennainen osa johtamista. Valvonnan avulla varmistetaan, ettd tavoitteet saavutetaan, toiminta
on lakien, saantojen, ohjeiden ja paatdsten mukaista, voimavarat ovat tuloksellisessa kaytossa,
omaisuus on turvattu seka johdon saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-
aikaista.

Kuntastrategiassa méaaritellaédn kunnan tahtotila, visio, strategia ja néista johdetut tavoitteet. Niista
johdetaan tallousarvion toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet. Sisdisen valvonnan tehtavana on
osaltaan varmistaa niiden toteutuminen jokaisella organisaatiotasolla.



Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkildille kuuluva osa sisaista valvontaa, esim. sen
suhteen, miten viranhaltija kayttad hanelle delegoitua toimivaltaa. Seurannan keskeisia tehtavia
ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten
ja raporteissa kuvattujen tulosten vertailu.

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtavien asianmukainen hoitaminen
hyvaksytylla tavalla ja tehtdvaan osoitettujen voimavarojen puitteissa. Sen toimivuudesta vastaavat
organisaation esimiesasemassa olevat.

Sisaisen tarkastuksen tehtavana on:
1. tutkia ja analysoida toimialojen toimintaa suhteessa lainsaadantton, paatoksiin ja annettuun
ohjeistukseen;
2. tukea kunnan tavoitteiden toteutumista uhkaavien riskien tunnistamisessa, ja arvioida
riskienhallintaa;
3. tarkastaa sisaisen valvonnan toimivuutta; seka
4. arvioida paatdksentekoa varten toiminnan tehokkuutta ja tuloksellisuutta.

Toimialajohtajan ja esimiesten tulee siséisen valvonnan ohjeeseen perustuen suorittaa palvelu-
alueellaan riittdvasti sisdista tarkkailua ja tarkastusta. Suoritetuista toimenpiteista ja toiminnoissa
havaituista puutteista on pidettava kirjaa ja ryhdyttava valittbmasti toimenpiteisiin toiminnon
saattamiseksi ohjeiden mukaiseksi.

2.3. Riskienhallinta

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan suunnittelusta, toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta sekéa
paattda omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta.

Riskienhallinta on osa sisaistd valvontaa ja sen tavoitteena on saada varmuus organisaation
tavoitteiden saavuttamisesta, seka toiminnan jatkuvuudesta ja hairiottdmyydesta.

Riskit voidaan jakaa strategisiin riskeihin, toiminnallisiin riskeihin, taloudellisiin riskeihin ja
omaisuusriskeihin. Osa riskeista on kuntaorganisaation sisaisia, osa ulkoapain kohdentuvia.

Liikeriskeja sisaltyy toimintaan, jossa on menetyksen mahdollisuus, mutta toisaalta mah-
dollisuus voittoon siind tapauksessa, etta toiminta sujuu hyvin. Liikeriskeja ei yleensa voida si-
irtda esimerkiksi vakuutuslaitoksen kannettavaksi, vaan ne jdavéat omalle vastuulle.

Teuvan kunnan riskienhallinnan paapaino on toiminnallisissa ja taloudellisissa riskeissd. Riskit
saattavat toteutuessaan aiheuttaa kunnalle merkittdvaa taloudellista vahinkoa, korvaamattomia
henkildvahinkoja ja hairitd kunnan palvelukykya tuntuvasti. Tavallisimmin vahinkoriskien hallinnalla
ymmarretaan suojautumista sellaisilta riskeiltd, jotka voidaan vakuuttamisen keinoin siirtdd ko-
konaan tai osittain vakuutuslaitokselle. Henkiloston riittavyyden ja toimintakyvyn turvaamiseksi
tarvitaan myo6s tyovoiman saatavuuden turvaamista, tyohyvinvoinnista huolehtimista ja hyvn kun-
takuvan maineen yllapitamista.

Useimmat julkisen palvelutuotannon toimenpiteet eivat synny yhtend kertakaikkisena tapah-
tumana, vaan eri tyOvaiheiden tai toimintojen ketjun lopputuloksena. Prosessin kaikkien
osatoimintojen tulee toimia hyvin, jotta lopputulos olisi onnistunut. Talldin jokaisen osatoiminnon
tulee olla valvonnan piirissd. Jos yksikin osavaihe ja&a valvomatta, puutetta ei voida korvata te-
hostamalla valvontaa ketjun muissa osissa. Prosessin eri vaiheiden suorituspaikat voivat sijaita
organisaation eri osissa. Prosessin siséinen valvonta on jarjestettava kussakin yksikossa yksil6l-
lisesti. Valvonnan onnistumisen perusedellytyksend on prosessikuvaus. Siina osoitetaan



toimintaan sisaltyvat riskit, osavastuut ja siséisen valvonnan menettelyt.

3. HALLINTO-ORGANISAATIO
3.1. Hallintosaanto ja toimintaohjeet

Hallinnon jarjestamiseksi valtuusto hyvaksyy hallintosaannon ja yhtymakokous tai johtokunta. Hal-
lintosdaanndssa kunnan toiminta on jaettu toimialoihin. Toimialueet jakautuvat edelleen tulos- ja
tehtavaalueisiin. Kunnanvaltuusto ja kunnanhallitus hyvaksyvat liséksi tarpeelliset saannét ja
toimintaohjeet.

3.2. Toimivallan siirtaminen

Kuntalain 91 8§:n mukaan valtuusto voi hallintosdénnéssa siirtda toimivaltaansa kunnan muille toimie-
limille seka luottamushenkilGille ja viranhaltijoille. Toimivaltaa ei kuitenkaan saa siirtda asioissa,
joista valtuuston on laissa olevan saanndksen mukaan paatettava.

Hallintosaannon 44 §:n mukaan toimielin voi siirtda sille hallintosddnndssa maarattya toimivaltaa
edelleen alaiselleen viranomaiselle. Se, jolle toimivaltaa on siirretty, ei voi enéa siirtdd toimivaltaa
edelleen.

Toimivallan siirtamista koskevat paatokset tehdadn kuntalain mukaisina paatdksina ja niista ilmoi
tetaan mahdollista otto-oikeuden kayttod varten hallintosaannén 48 8:n maaraamalla tavalla.

3.3. Otto-oikeus

Asian ottamisesta ylemman toimielimen ké&sittelyyn saadetdan kuntalain 92 8:ssd ja hallin-
tosaannossa. Hallintosaannén 48 8:n mukaan kunnanhallituksen alaisen viranomaisen on ilmoi-
tettava kunnanhallitukselle tekemistadn ottokelpoisista paatoksista. Asioista, joista kunnanhallitus
on tehnyt paatoksen, ettd se ei kayta otto-oikeuttaan, ei tarvitse ilmoitusta tehda.

Vastaavasti lautakunnan alaisen viranomaisen on ilmoitettava lautakunnalle tekemistaan paatok-
sSistd, joista lautakunta ei ole paattanyt, ettd se ei kayta otto-oikeuttaan.

limoitus tehdaan sahkoisesti kunnanhallituksen tai lautakunnan puheenjohtajalle ja esittelijalle nel-
jan paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta.

3.4. Vastuu sisaisesta valvonnasta ja tilivelvollisuus

Kuntalain 123 ja 125 8:n mukaan tilintarkastuskertomuksessa annetaan mm. lausunto sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan sekd konsernivalvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta seké
esitys vastuuvapauden myodntdmisestd sekd mahdollisesta tilivelvolliseen kohdistuvasta muistu-
tuksesta.

Tilivelvollisella on vastuu johtamansa toiminnan riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan jarjestamis-
estd ja niiden jatkuvasta yllapidosta. Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta tilivelvollisen toiminta tulee
valtuuston arvioitavaksi, haneen voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus ja
haneltd voidaan evatd vastuuvapaus sekd omasta ettd alaisensa tekemisesta tai tekemattd
jattdmisesta. Vaikka henkilé ei olisikaan lain tarkoittama tilivelvollinen, hdnen on luonnollisesti
hoidettava tehtdvansd asianmukaisella huolellisuudella eiké tilivelvollisaseman puuttuminen va-
pauta esimiehia toiminnan valvontavastuusta.



Teuvan kunnassa kuntalain tilivelvollisia ovat

- kunnan toimielinten jasenet valtuustoa lukuun ottamatta

- toimielinten esittelijat

- kunnanjohtaja

- toimialajohtajat

- ne vastuuhenkilot, jotka kunnanhallitus talousarvioesitysta kéasi-
tellessdan nimeaa tilivelvollisiksi.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja haneltd voidaan evata vastuuvapaus, ei pelkastaan
hanen itsensd, vaan myos hanen alaisensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta johtuen. Talldin
tilivelvollinen on laiminlydnyt alaisensa toiminnan valvontavelvollisuuden. Mahdolliset virkarikos-
syyt- teet ja korvausvaatimukset kasitelladn karajaoikeudessa. Korvausvelvollisuus ratkaistaan
vahingonkorvauslain mukaisesti. Jos tilivelvolliselle on mydnnetty vastuuvapaus, ei h&nta kohtaan
yleensa enda voida esittaé siviilioikeudellisia vahingonkorvausvaatimuksia. Rikosoikeudellinen
vastuu kuitenkin sailyy yleensad myos sen jalkeen.

3.5. Vaaralliset tyoyhdistelmat

Viran- ja toimenhaltijoiden tehtavéat, valtuudet ja vastuut maaritella&n hallintosaanndssa, esimiehen
hyvaksymissa tehtavankuvauksissa, kehityskeskusteluissa, delegointipaatoksilla ja esimiehen pai-
vittdisjohtamisessa. Tydnjako hoidetaan ja varmistetaan niin, ettei synny vaarinkaytésten mah-
dollisuutta eik& vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tydyhdistelmid. Uudet tyontekijat perehdytetaan
tehtaviinsa.

Ty6t tulee jarjestaa siten, ettei vaarallisia tydyhdistelmia synny. Vaarallinen tydyhdistelma on esi-
merkiksi sellainen, jossa tyontekija saa itse suorittaa tehtdvan ja sen jalkeen hyvaksya sen.
Kyseessé ovat siis sellaiset perakkaiset tydvaiheet, joissa on vaarinkaytoksen riski.

Atk-ohjelmien kaytdssa vaaralliset tydyhdistelmat on estettava kayttdoikeuksia rajaamalla.

Kayttdoikeuksien rajaamisesta huolehtivat toimialajohtajien paatdsten mukaan atk-ohjelmien
vastuuhenkil6t.

Muiden vaarallisten tydyhdistelmien rajaamisesta vastaavat ao. tehtavaalueen vastuulliset tilivelv-
olliset viranhaltijat.

3.6. Vaarinkaytdsten ehkaisy, tunnistaminen ja tutkinta

Toimiva sisdinen valvonta ehkéisee vaarinkaytdksia ja on paras menetelma vaarinkaytosten palja-
stamisessa. Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisaista valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi
ja havaitsemiseksi. Vaarinkaytoksena pidetdan erilaisia epaeettisia tai kunnan ohjeita rikkovia tai
lainvastaisia tekoja. Vaarinkaytoksen havaitseminen perustuu vaarinkaytoksen merkkien tunnis-
tamiseen. Nama merkit voivat tulla esiin johdon kayttdon ottamissa valvontatoimenpiteissa, tar-
kastuksen tuloksena tai muista lahteista.

Vaarinkaytosten tunnusmerkkeja voivat olla esimerkiksi.
- asiakirjat ovat véaarin tai niita epailladn vaarennetyiksi,
- Oomaisuutta on havitetty tai sen epailladn havinneen,
- epaillaan, ettd on erehdytetty henkilda ja tasté olisi aiheutunut kunnalle vahinkoa,
- huomataan avustusten hakemuksia koskevassa asiakirjahallinnassa virheellisia tietoja,



- paatdsvaltaa kaytetaan ohi ohjeistuksen tai delegoidun toimivallan ja/tai
- késkyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin.

Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava vaadittaviin oikeustoimiin. Hen-
kiloston on raportoitava epailyttavat vaarinkaytokset tai rikkomukset esimiehelleen. Ensisijaisesti
esi- miesten tehtédvané on selvittaé vaarinkaytokset. Mikali on perusteltua syyta epailla rikoksen
tapahtuneen, toimialajohtaja tai kunnanjohtaja laatii tutkintapyynnon, ja asia siirtyy poliisin tutkitta-
vaksi.

3.7. Taloudellisten etujen vastaanottaminen

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 8:n ja rikoslain 40 luvun 12 §:n s&&nndsten mukaan
viranhaltija, julkisyhteisén tyontekija tai julkista luottamustehtavaa hoitava henkilo ei saa vaatia tai
hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka joka on omiaan
vaikuttamaan hénen toimintaansa palvelussuhteessa.

Hallintolain 2 luvussa saadetaan hyvéan hallinnon perusteista. Viranomaistoiminnassa on otettava
huomioon muun muassa hallintolain 6 §:n mukaiset hallinnon oikeusperiaatteet: yhdenvertaisuus-,
suhteellisuus-, objektiviteetti-, tarkoitussidonnaisuus- ja luottamuksensuojaperiaatteet. Lisaksi vi-
ranomaispalvelun on oltava asianmukaista ja maksutonta. Taloudellisen etuuden vastaanottanut
viranhaltija tai luottamushenkilé voi myos tulla hallintolain 28.1 8:n 7 kohdan tarkoittamalla tavalla
esteelliseksi kasittelem&an asiaa, jos luottamus hanen puolueettomuuteensa vaarantuu. Yhden-
vertainen kohtelu taataan myos yhdenvertaisuuslaissa, jonka 5 8:n nojalla viranomaisten tulee
kaikessa toiminnassaan edistaa yhdenvertaisuutta tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti seka vaki-
innuttaa sellaiset hallinto- ja toimintatavat, joilla varmistetaan yhdenvertaisuuden edistaminen asioi-
den valmistelussa ja paatoksenteossa.

3.8. Paatoksenteko

Kunnan paatbksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Paatoksentekoa ohjaavat lainsaadantd ja kunnan hallintosdantd. Kuntalaisten
oikeuksien toteutuminen edellyttaa, ettd koko henkildstd toimii hyvan hallinnon periaatteiden muk-
aisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain ja julkisuuslain lisaksi riittavasti muuta lainsaadantda omalta
palvelualueelta.

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijdiden esteellisyydesta asian valm-
isteluun ja paatdksentekoon saadetaan kuntalain § 97 (410/2015) ja hallintolain 27-30 §:ssa. Es-
teellisyyssaanndoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen

Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, paatoksen valmistelu, paatdksenteko,
paatdksesta tiedottaminen, paatoksen toimeenpano seké toimeenpanon valvonta. Paatbksenteon
tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin. Paatostekstin tulee olla yksiselitteinen ja tdsmallinen.
Paatokset on perusteltava.

Valmisteluasiakirja sisaltaa

- hakemuksen tai esityksen perusteena olevien tosiseikkojen se-
lostuksen

- tietosisdllon analysoinnin, sovellettavat oikeusohjeet, sdannokset ja
maaraykset

- selostuksen muista sovellettavista ratkaisuohjeista

- ennakkovaikutusten arvioinnin merkittavissa paatoksissa: kuvauksen
toteutuksen arvioiduista vaikutuksista (kustannukset,



henkildvaikutukset, vaikutukset tila- ja laitetarpeisiin ym.), mukaan
lukien yritysvaikutukset, ymparistévaikutukset, lapsivaikutukset jne.

Hyva esitys huomioi vaihtoehtoiset ratkaisut seka ehdotukset taytantdonpanotoimenpiteiksi.

Esteellinen henkilé ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelya kaikkia
vaiheita valmistelusta taytantéénpanoon saakka. Jokainen on vastuussa ensisijaisesti itse vastu-
ussa siita, etté ei osallistu esteellisend asian kasittelyyn. Epavarmassa tilanteessa henkilén on
syyta pidattyd osallistumasta asian kasittelyyn ja paatdoksentekoon. Paatbksentekoon esteellisena
osallistuminen on menettelyvirhe, joka voi johtaa valitusprosessissa paatoksen kumoutumisen.

4. SUUNNITTELU- JA RAPORTOINTIJARJESTELMA

Suunnittelu- ja raportointijarjestelma on johdon sisdisen valvonnan véline, jonka avulla
varmistetaan tavoitteiden saavuttaminen. Suunnittelujarjestelmalla varmistetaan, etta tavoitteet
tulevat asetetuiksi, ettd niiden saavuttamiseksi osoitetaan tarvittavat resurssit ja etta toteuttamis-
toimenpiteet tulevat suunnitelluiksi.
Seurannalla varmistetaan, etta toiminta on tavoitteiden mukaista. Arviointi on sanallista tai ku-
vallista selostusta, jota voidaan tehda

e suhteessa asetettuun tavoitteeseen

e poikittaisvertailuna (benchmarking, vertailukehittdminen) tai

pitkit- taisvertailuna eli aikasarjan tai kehityksen tarkasteluna.

Kunnan raportointijarjestelmaa kehitettédessa tulee ottaa huomioon myds arvioinnin edellyttdmien
tietojen kerddminen.

Johtamisjarjestelma on keskeinen tuloksellisuuden osatekija. Johtamistoiminnot on jarjestettava
siten, ettd ne tukevat toimintayksikdon tavoitteiden saavuttamista. Johdon on tuettava toimillaan
taloudellisuutta, tehokkuutta ja vaikuttavuutta.

4.1. Talousarvion valmistelu

Kunnan taloussuunnittelujarjestelmd perustuu Suomen Kuntaliiton suositukseen "Kunnan ja
kuntayhtyman talousarvio ja -suunnitelma”.

Suunnitelman laatiminen kaynnistyy konsernihallinnossa talousarvion kehysten ja laatimisohjeiden
valmistelulla. Talousarvion kehykset perustuvat edellisen vuoden tilinpaatokseen, voimassa
olevaan taloussuunnitelmaan, osavuosikatsauksiin seka paatoksiin ja kannanottoihin, jotka on
tehty voimassa olevan taloussuunnitelman hyvaksymisen jalkeen ja joita ei ole otettu huomioon
taloussuunnitelmassa. Talousarvion kehykset ja talousarvion laadintaohjeet hyvaksyy kunnanhalli-
tus.

Toimielimet valmistelevat talousarvio- ja suunnitelmaehdotuksensa kunnanhallituksen
hyvaksyman kehysarvion ja talousarvion laadintaohjeiden pohjalta sek& toimittavat ne kunnan-
hallitukselle talousarvioehdotuksen ja taloussuunnitelmaehdotuksen valmistelua varten. Tarvit-
taessa kaydaan konsernihallinnon ja toimialojen valilla neuvotteluja ehdotuksen sopeuttamiseksi
talousarvion kehyksiin.
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4.2. Toiminnalliset tavoitteet, maararahat, kayttdsuunnitelmat

Kunnanvaltuusto maaréa, miten talousarvio ja sen perustelut sitovat kunnanhallitusta ja kunnan
muita toimielimia.

Kayttotalousosassa perustelut, tavoitteet, tunnusluvut, maararahat ja tuloarviot esitetdan toimialoit-
tain.

Tehtdvan perustelut ovat lahinna ohjeellisesti sitovia, ellei valtuusto pdata, ettd jokin perustelujen
tietty osa on valtuustoon, kunnanhallitukseen tai lautakuntaan nahden sitova.

Talousarviossa toimialoille osoitetut ulkoiset maararahat ja ulkoiset tuloarviot ovat valtuustoon
nahden siten sitovia, ettei toimialueille osoitettuja ma&ararahoja ilman valtuuston paatosta saa
siirtdd kayttdtalousosan ja investointiosan valilla eika toiselle toimialalle. Toimialan ko-
konaismaararahaa ei saa ilman valtuuston paatosta ylittda. Kunnanhallituksen toimielimelle/vira-
nhaltijalle osoittamaa maarédrahaa ei saa toimialalla ilman kunnanhallituksen p&atosta ylittaa
eika siirtda toiselle toimielimelle/viranhaltijalle. Tuloslaskelmaosan toimintatuottojen ja toimintaku-
lujen sitovuus on sidoksissa siihen, mita edelld on sanottu kayttétalousosan menomaararahojen ja
tuloarvion sitovuudesta.

Pitkaaikaisia lainoja voidaan vahentaa enemman ja ottaa vahemman kuin rahoituslaskelmaosaan
on merkitty.

Valtuuston hyvéksyttya talousarvion kunnanhallitus antaa sen taytantdéénpano-ohjeineen toimie-
limille noudatettavaksi.

Talousarvion toteuttamista varten toimielimet hyvaksyvat talousarvioon perustuvat ja organ-
isaatioon sopeutuvat kayttdsuunnitelmat. Kayttdsuunnitelmat tulee antaa kunnanhallitukselle
tiedoksi.

4.3. Talousarvion muuttaminen

Talousarvion valtuustoon nahden sitovia maararahoja ja tavoitteita koskevista muutoksista paattaa
valtuusto. Muutokset on esitettdva valtuustolle talousarviovuoden aikana ja viivytyksetta sen ja-
Ikeen kun havaitaan valttamatén muutostarve.

Maararahan muutosesityksessa on aina selvitettdva muutoksen vaikutus tavoitteisiin ja rahoi-
tukseen. Jos talousarvion muutostarve johtuu tavoitetason muuttamisesta, on selvitettava, mita
vaikutusta muutoksella on maararahoihin ja rahoitukseen.

Kukin toimielin/viranhaltija paattaa kayttdsuunnitelmansa muutoksista.
4.4. Raportointijarjestelma

Talousarvion toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan kunnan-
hallitukselle ja kunnanvaltuustolle kolme kertaa vuodessa. Ensimmadiseen ja toiseen osavuosi-
katsaukseen siséllytetddn talousarvion toteutumisvertailu, arvio tulos- ja rahoituslaskelman to-
teutumasta koko vuoden osalta seka selvitys tavoitteiden toteutumasta. Toteutumavertailun mer-
kittavista poikkeamista on osavuosikatsauksessa esitettéava selvitys. Kunnanhallitus antaa tarvit-
taessa yksityiskohtaisemmat ohjeet osavuosikatsausten sisallésta.

Talousarviovuoden aikana ilmenevista yllattavista ja kunnan kannalta merkittavista toiminnallisista
ja taloudellisista poikkeamista on toimialajohtajien raportoitava valittomasti kunnanhallitukselle.



Liséksi kunnanhallitukselle raportoidaan kuukausittain talousarvion toteutumasta ja saatavien ke-
hityksesta.

Toimielimelle tapahtuvasta raportoinnista ja sen sisallosta paattda kukin toimielin. Raportointiin
tulee sisaltya vahintdan vuosittainen katsaus siséisesté valvonnasta.

Tarkemmasta raportoinnista paattda kukin esimies tehtdvéaalueellaan. Esimiesten tulee luoda
tehtavaalueellaan arviointi- ja raportointijarjestelmé, joka takaa heille ajantasaisen nakemyksen
tavoitteiden saavuttamisesta, maararahan riittdvyydesta ja toiminnan taloudellisuudesta ja tarko-
ituksenmukaisuudesta.

4.5. Tilinpaatos

Kolmas osavuosikatsaus on tilinpaatds. Tilinpaatoksesta esitetddn ennakkokatsaus ennen varsi-
naisen tilinpaatdksen esittamista.

Talousarvion toteutumisvertailu esitetddn samalla tasolla kuin tavoitteet, maararahat, tuloarviot ja
tunnusluvut on esitetty valtuuston hyvaksymassa talousarviossa. Toteutumisvertailun yhteydessa
esitetdan selvitys maararahojen ja tuloarvioiden seka tavoitteiden ja tunnuslukujen
poikkeamista.

4.6. Kustannusten seuranta/vertailu

Kunnallisessa laskentatoimessa kustannuslaskenta on siséista laskentatointa, jonka keskeisin
tehtdva on johtamisen tukeminen. Kustannuslaskentaa tarvitaan mm. seuraaviin tarkoituksiin:

toiminnan ohjaus

paatdksenteko

tyoprosessien kehittdminen

vaihtoehtojen vertailu

palvelujen ja tavaroiden hinnoittelu
tehokkuuden ja taloudellisuuden selvittaminen
kannattavuuden selvittdminen

Kunnan talousarviossa/taloussuunnitelmassa ja tilinpaatoksessa esitetdan toiminnan tehok-
kuutta/taloudellisuutta kuvaavat tunnusluvut paavastuutasolla.

Palvelutuotannon tuloksellisuus edellyttdd, etta toimielimet, toimialat, tulosalueet ja muut
toimintayksikot suorittavat kustannuslaskentaa ja vertailua seka kayttavét saatua tietoa toiminnan
arvioinnissa, kehittdmisessa ja paatoksenteossa.

5. RAKENNUSHANKKEIDEN TOTEUTUMINEN
5.1. Talonrakennushankkeiden suunnittelu ja toteutus

Yli 300 000 euron hankkeisiin elinvoimatoimiala laatii hankesuunnitelman, jonka hyvaksyy kun-
nanhallitus. Tarvittaessa kunnanhallitus asettaa hankesuunnitelman tekemista varten projektiry-
hman. Yli 1 000 000 euron hankkeissa hankesuunnitelma hyvaksytdan kunnanvaltuustossa.
Hankesuunnitelmassa tulee myds tutkia hankkeen vaihtoehtoisia toteuttamistapoja ja
vaikutukset kunnan kaytt6talouteen. Hankesuunnitelma siséltdd selvityksen hankkeen rapor-
toinnista. Yli kymmenen prosentin tai yli 100 000 euron muutos kokonaiskustannuksissa pitaa
raportoida.



Hankesuunnitelman hyvaksymisen jélkeen tehdddn rakentamissuunnitelma. Yli 300 000 euron
hankkeiden luonnossuunnitelmat hyvaksyy kunnanhallitus.

Urakoitsijan valinnasta sdadet&én hallintosaannéssa.

5.2. Talonrakennushankkeiden lopputilitykset

Talonrakennushankkeesta, jolle on hyvéksytty hankesuunnitelma ja kustannusarvio, laaditaan
hankkeen valmistuttua lopputilitys kunnanhallitukselle/kunnanvaltuustolle.

5.3. Maanrakennushankkeet

Maanrakennushankkeita varten osoitetaan talousarvion investointiosassa kolme maararahaa:
likennealueet, urheilu- ja liikunta-alueet seka puistot seka puistot, istutukset ja leikkipaikat.
Maararahoihin liitetddn luettelo suunnitelluista hankkeista sek& niihin liittyvd ohjeellinen
kustannusarvio.

6. HANKINTOJEN SUORITTAMINEN

Hankintojen suorittamisessa houdatetaan hankintalakia (1397/2016) ja erityisalojen hankintalakia
(1398/2016) sekd Teuvan kunnan hankintaohjetta ja hankintastrategiaa.

7. AVUSTUKSET

Avustuksia myonnetaan kotitalouksille, yhteisdille, yrityksille ja yksityishenkildille.

Etuuksista paattavien viranhaltijoiden, esimiesten, tehtdvana on valvoa, ettd lainsaadantéa nou-
datetaan, maksatus toimii asianmukaisesti ja kuntalaisia kohdellaan tasapuolisesti.
Avustuspaatosten tekemisen jalkeen on seurattava, ovatko avustuksen maksamisen perusteet
edelleen voimassa.

Yhteistille mydnnettyjen avustusten sisdisesta valvonnasta vastaa avustuksen myoéntanyt viran-
omainen. Mikali avustusta ei ole kaytetty avustusehtojen tai avustuspaatosten mukaisesti, on
avustuksen myontajan harkittava avustuksen takaisinperintdd tai maksatuksen keskeyttamista.
Avustuksen myontadmisen ehdoksi tulee asettaa tavoitteisiin ja avustuksen saajan toimintaan ja
edellytyksiin liittyvat toiminnalliset velvoitteet. Kunnalle tulee varata mahdollisuus tarkistaa
avustusten saajan toimintaa.

8. SOPIMUKSET JA NIIDEN VALVONTA

Sopimukset on laadittava kunnan edun mukaisina ja niissé tulee noudattaa ko. alan yleisia sopi-
mus-ehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii.

EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa hankintasopimusta ei saa tehdd ennen, kuin han-
kintapaatoksen tiedoksiannosta on kulunut hankintalaissa s&édetty odotusaika.

Sopimusten valvonta kohdistuu niiden laadintaan, taytantdonpanoon ja noudattamiseen.
Taytantéénpanon ja sopimuksen noudattamisen osalta valvotaan mm. laskutusta/maksatusta, ti-



litysten suorittamista, indeksitarkistuksia ja irtisanomista. Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on
maarayksia hallintosdadnnéssa. Sopimuksiin on sisdllytettavd kunnan edun turvaava riittdvan
lyhyt irtisanomisaika. Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava sellainen, etta sopimuksen tulk-
inta voidaan tehda mahdollisimman yksiselitteisesti.

Sopimuksen valvontavastuu on joko sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen maaraamallaan.
Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on toimialajohtajalla tai hanen
maaraamallaan. Tarkeaa on, ettd kullekin sopimukselle tai sopimusryhmalle on nimetty valvon-
tavastuussa oleva henkild. Tehdyistd sopimuksista pidetaan luetteloa tarkoituksenmukaisesti ry-
hmiteltynd. Sopimuksiin liittyvid toimenpiteiden erdpéivia on seurattava systemaattisesti.
Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Erityisesti on
seurattava sopimusten voimassaoloaikoja, jotta ehditdan ajoissa neuvotella sopimusten jatkamis-
esta tai kilpailuttaa sopimuskohde.

Jos kunta hankkii peruspalveluja ulkopuolisilta palvelujentuottajilta, tulee palvelusopimuksissa
tai niiden tekemisen yhteydessa kuvata, miten palve- luiden laadunvarmistus jarjestetaan. Lisaksi
on kuvattava, miten palvelut tuotetaan poikkeusolosuhteissa. Palveluja hankittaessa on varmis-
tettava, ettei kunta joudu jalkikateen maksamaan tydnantajamaksuja.

9. KIRJANPITO

Suupohjan Seutupalvelukeskus Oy hoitaa kunnan kirjanpidon ja palkanlaskennan.

Taloussihteeri myontaa kayttdoikeudet taloushallinnon jarjestelmiin ja pitaa luetteloa kayttdoikeuk-
sista. Toimialojen tulee ilmoittaa taloussihteerille henkildvaihdoksista valittbmasti niiden tapahtu-
essa. Kayttboikeusluettelo tasmaytetddn kaksi kertaa vuodessa.

9.1. Ostoreskontra

Maksatukset hoidetaan ostoreskontraohjelmaa kayttéaen. Pyritddn mahdollisuuksien mukaan séah-
koisten laskujen kayttéon. Paperimuodossa saapuneet laskut skannataan jarjestelmaan yhdessa
pisteessa.

9.2. Alitilittajakassat

Taloussihteeri paattaa kassojen perustamisesta seka niiden pohjakassan maarittamisesta. Katei-
sen rahan kayttoa tulee valttdd mahdollisuuksien mukaan. Kéateiskassat tilitetaan kuukausittain.
Toimialajohtaja tarkastaa kassat vahintdan kaksi kertaa vuodessa.

9.3. Ostolaskujen tarkastus, vastaanotto ja hyvaksyminen

Kunnanhallitus p&éttéaé ostolaskujen vastaanottajista ja hyvéksyjista.

Laskun vastaanottaja tarkastaa, etta tositteen tarkoittama tavara tai palvelu on laskun mukainen.
Hyvaksyja tarkastaa, ettd tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikein, ja tositteessa on oikea tilimer-
kinta. Hyvaksyja vastaa maararahan kaytosta. Laskun vastaanottaja ja hyvaksyja ei saa olla sama
henkild. Vaarallisia tydyhdistelmia tulee valttaa.

9.4. Tulojen laskuttaminen ja perintd ulkoisilta asiakkailta

Kukin toimintayksikkd huolehtii oman tehtavaalueensa palvelujen osalta myyntitulojen, maksujen
ja muiden tulojen laskuttamisesta.
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Mikali laskua ei ole suoritettu erdpaivaan mennessa tai erapaivan jalkeenkaéan, laskuttaja lahettaa
asiakkaalle ensimmaisen maksumuistutuksen viimeistéan kahden viikon kuluttua erapaivasta. Jos
asiakas ei maksa laskua viimeistaan kahden viikon kuluttua maksumuistutuksen erapaivasta,
|ahetetaan asiakkaalle toinen maksumuistutus. Mikali saatavaa ei tastakaan huolimatta suoriteta,
lasku annetaan perintatoimiston perittavaksi.

Laskutussaatava, jonka saaminen on kaynyt perintatoimista huolimatta epatodennakdiseksi, kir-
jataan luottotappioksi laskuttajan toimintayksikon muihin kuluihin. Erityisesti tulee kiinnittd& hu-
omiota yli 6 kk maksamatta olleiden eré&ntyneiden saatavien poistamiseen saatavista. Lasku-
tuksesta vastaavan toimintayksikén on kuitenkin varmistettava poistetun saatavan seuranta ja
huolehdittava saatavan vanhenemisajan katkaisemisesta.

9.5. Siséisten tulojen laskuttaminen

Kukin toimiala huolehtii oman tehtavaalueensa palvelujen osalta sisaisten tulojen laskuttamisesta.

Laskutus on suoritettava valittomasti yksittdisen palvelutapahtuman jalkeen, kuitenkin viimeis-
tdan kahden viikon kuluttua palvelutapahtumasta. Saannéllisesti tapahtuvan sisdisen laskutuksen
kohteena oleva ajanjakso ei saa olla 3 kuukautta pitempi.

10. OMAISUUSREKISTERIEN YLLAPITO
10.1. Poistonalainen kayttbomaisuus

Poistonalaisen kayttbomaisuuden arvojen seuranta tapahtuu Suupohjan seutupalvelukeskuksen
kayttaman tietokoneohjelmiston avulla. Kayttdomaisuusraportit saadaan jarjestelmista tasetileittain
ryh-miteltyna.

Kayttbomaisuus jaetaan poistosuunnitelman mukaisiin kayttdomaisuusluokkiin, joissa nou-
datetaan valtuuston vahvistamia poistoaikoja ja - menetelmid. Kayttbomaisuusrekisteri tuottaa
paakirjanpitoa varten tiedot kayttdomaisuuden poistamattomasta jadnndsarvosta, kertyneista
poistoista seka kaytté-omaisuuden lisayksista ja vahennyksista.

Hankintamenoon luetaan arvonlisdveroton hankintameno. Hankintamenosta véhennetaan
valtionosuudet ja rahoitusosuudet.

10.2. Irtaimistoluettelointi

Kirjattavaan kayttbomaisuuteen kuuluvaksi irtaimistoksi katsotaan myds euromaaraisen
kynnysarvon ylittavat koneet, laitteet, kuljetusvalineet ja toimistokalusteet, joiden kayttdaika on
vahintddn 3 vuotta. Kynnysarvo maaritelladn tarkoituksenmukaisuusperiaatteella riittavalle
tasolle. Kynnysarvon alapuolelle jadvista esineista kirjattavaa irtaimistoa ovat lisaksi atk-laitteet
ja sellaiset atk-ohjelmistot, tytkoneet, kalusteet, toimistotekniset ym. laitteet, jotka on tarkoi-
tuksenmukaista kirjata huolellisen omaisuudenhoidon kannalta.

Irtaimiston arvot kirjataan Suupohjan seutupalvelukeskuksen jarjestelmiin, joista saadaan tarvit-
taessa ajantasaiset raportit niiden arvosta. Esineestd merkitdan ylos seuraavat tiedot:

esineen tunnistetiedot
hankintameno
hankinta-ajankohta
sijoituspaikka
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10.3. Kayttbomaisuuden poistaminen kaytostd, romutus ja myynti

Kayttbomaisuuden myynnista paattdd kunnanhallitus valtuuston hyvaksymien perusteiden muk-
aisesti, ellei hallintosdannéssa ole muutoin maaratty.

Kukin toimielin p&attdd tehtavaalueellaan hallinnassaan olevan irtaimen omaisuuden siirtdmi-
sesta, kaytdsta poistamisesta ja poistetun omaisuuden myymisesta.

10.4. Omaisuuden vakuuttaminen
Kunnanhallitus paéattada kunnan omaisuuden vakuuttamisesta.
Toimialalla vakuutusturvan yllapidosta vastaa toimialajohtaja.

Vastuuhenkildiden tulee kerran vuodessa tarkistaa hallussaan olevan kayttdomaisuuden vakuu-
tusturvan riittavyys.

11.RAHATOIMEN HOITO
11.1. Sijoituspolitiikka

Kunnanvaltuusto paattdd kunnan kassavarannon sijoittamisen perusteista. Sijoittamisen lahtkoh-
tana on korkotuoton liséksi vahariskisyys ja likvidisyys.

Kassavarannon sijoittamisesta paattada kunnanjohtaja.
11.2. Vieraan pdaoman kaytto

Valtuusto paattaa talousarviossa, miten suuri osa talousarvion rahoitustarpeesta katetaan laina-
kannan muutoksella.

Lainojen ottamisesta paattaa kunnanjohtaja. Lainojen hankinta tapahtuu tarjouskilpailulla, jossa
valitaan korko-, kulu- ja maksuajankohtien vaikutuksiltaan kokonaisedullisin lainatarjous.

Lainojen korkosidonnaisuutta pyritddn jakamaan siten, etté korkoriski pysyy kohtuullisena.

11.3. Tilien kayttovaltuudet

Kunnanhallitus paattda kunnan rahatilien kayttboikeudesta. Paattksesta ilmenee, ketka virka-
asemansa perusteella, yksin tai yhdessa, kunnanhallitus on valtuuttanut allekirjoittamaan ottoja ja
siirtoja kunnan rahatililta.

Allekirjoitusoikeudesta lahetetaan paatoksen jalkeen ja aina myds viranhaltijamuutosten
yhteydessa paatos ja nimikirjoitusnayte pankeille.

Nimenkirjoitusoikeuden peruuttamisesta esim. tehtavajarjestelyjen yhteydessa tai kunnan palve-
luksesta eroamisen johdosta on valittdmasti toimitettava tieto taloushallinnolle ja rahalaitoksiin.
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12.HENKILOSTOHALLINTO
12.1. Virka- ja tybsuhteen kaytto

Kuntalain mukaan kunnan palveluksessa oleva henkilostdé on virkasuhteessa tai tydsopimussu-
hteessa kuntaan. Virat perustetaan sellaisia tehtavié varten, joissa kaytetaan julkista valtaa. Julkista
valtaa kaytetaan

- tehtavissa, joissa tehtdvan suorittaja voi lakiin perustuvan toimivaltansa perusteella
yksipuolisesti paattda toisen edusta, oikeudesta tai velvollisuudesta

- tehtdvissa, joissa tehtavan suorittaja voi lakiin perustuvan toimivaltansa nojalla yksipuolis-
esti antaa toista velvoittavan maarayksen tai muulla tavalla tosiasiallisesti puuttua toisen
etuun tai oikeuteen

- tehtavassa, johon kuuluu esittelya kunnallisessa paatoksentekoprosessissa.

- tehtavassa, jossa kaytetdédn kunnan delegoitua paatdsvaltaa

- valmistelutoimenpiteissa, joilla on merkittdva vaikutus julkisen vallan kaytt6a koskevaan
paatdksentekoon (vastuullinen valmistelu).

Kun virka tulee avoimeksi, on tayttavan viranomaisen aina selvitettava, sisaltyyko tehtaviin viran
edellytyksena olevia viranomaistehtavia. Mikali tehtdviin siséltyy viranomaistehtavia, virka
taytetdan noudattaen tayttdmis- menettelya koskevia hallintoséannén maarayksia ja muita asiaan
littyvid kunnassa vahvistettuja ohjeita. Mikali tehtava ei sisélla julkisen vallan kayttoa, tulee virka
muuttaa tydsopimussuhteeksi.

12.2. Henkilostosuunnittelu

Henkiléstdsuunnittelun tavoitteena on luoda sellainen henkildstd, joka vastaa maarallisesti ja ra-
kenteellisesti organisaatiolle kuuluvien tehtdvien asettamia vaatimuksia. Henkilostomaaran mitoi-
tuksen lahtokohtana ovat siten toimintayksikdn toiminnalliset tavoitteet. Suunnittelussa pyritdan
siihen, etta tydmaara ja henkilbkunnan maard ovat tasapainossa ja tyokuormitus tasainen. Hen-
kiloston maara mitoitetaan sellaiseksi, ettd valtytddn tarpeettomilta henkiléston lisayksilta ja irti-
sanomisilta.

Rakenteellisen mitoituksen perusteena ovat tavoitteiden toteuttamisen edellyttamat tyotehtavat ja
niihin tarvittava koulutuksella ja tydkokemuksel- la hankittu ammattitaito. Rakenteellisen suunnitte-
lun tavoitteena on henkilostd, jonka tasapainoinen ikarakenne seka korkea erityisosaaminen
yhdistettynd moniammatilliseen taitoon luo edellytykset monipuolisen tieto - taidon soveltamiseen
toiminnan kehittdmisessa. Henkildston maaran ja laadun arviointia suoritetaan aina viran tai
tyosuhteisen tehtavan tullessa avoimeksi. Henkildstosuunnittelun yhteydessd noudatetaan
keskusjarjestdjen suositussopimusta rationalisoinnista.

Pysyviksi katsottavat virat tai tehtavat taytetddn vakinaisesti, mikali niihin on saatavissa kyseisen
vakanssin mukaista ammattitaitoista patevyysvaatimukset tayttdvaa henkilokuntaa. Muuta hen-
kilostod palkattaessa kaytetddn ensisijaisesti kunnan kayttssa olevia virka- ja tehtavanimikkeita.

12.3. Palkat ja palvelussuhdeasiat

Kunnan palkkauksen tavoitteena on sopimuksenmukaisuus, oikeudenmukaisuus ja kannustavuus.
Kunnan yleisissa palkka- ja palvelussuhdeasioissa noudatetaan kunnanhallituksen kulloinkin
erikseen vahvistamia ohjeita ja periaatteita.

Kunnassa on laadittu perehdyttdmisohjelma, jota noudatetaan, kun uusi henkil6 on valittu virka-
tai tyésopimussuhteeseen.



Viranhaltijoiden ratkaisuvalta henkildstéasioissa on méaaritelty hallintosdanndssa.

12.4. Kunnan henkiléstéstrategia

Kunnalla on henkilostostrategia. Henkilostostrategian tavoitteena on henkiléston kehittdminen,
tyohyvinvoinnin lisd&dminen, osaamisen varmistaminen, henkildstosuunnittelun toteuttaminen seka
kunnan arvojen ja tavoitteiden toteuttaminen.

12.5. Henkilostoraportti

Vuosittain laaditaan maaliskuussa kunnan henkiloston tilaa kuvaava henkildstéraportti, joka on osa
tasekirjaa. Henkilostoraportissa seurataan henkiléston maaréan kehitysta, ikarakennetta, koulu-
tuksen maaraa seka palvelussuhteiden kestoa ja laatua. Liséksi seurataan poissaoloja, terveydel-
lista toimintakykya ja tydhyvinvointia.

12.6. Yhteistoimintajarjestelmat

Teuvan kunnassa yhteistoiminnasta vastaa tydsuojelun yhteistoimintaryhma, joka kasittelee ennen
paatoksentekoa toimintoja ja taloutta koskevat periaatteelliset seka henkilostoa yleisesti koskevat
asiat. Valitonta yhteistoimintaa tyoyksikoissa hoidetaan tydpaikkakokouksissa.

Ensisijaisesti asiat kasitelladn asianomaisen henkilon ja esimiehen valilla. Henkilokohtaiset kehit-
téamis-keskustelut kdydaan vuosittain.

Kunnalle tydnantajana kuuluvista asioista paattaa kunnanhallitus. Tydnantajaa paikallisneuvottelu-
issa edustavat kunnanjohtaja ja sivistysjohtaja. Neuvottelutuloksen vahvistaa kunnanhallitus.

Tyontekijdpuolta edustavat paikalliset sopijaosapuolet.

12.7. Palkanlaskenta

Virka- ja tybehtosopimusten mukaiset yleiskorotukset lasketaan Suupohjan seutupalve-
lukeskuksessa ilman erillista paattsta. Esimies vastaa kuntaan palkatun alkutietojen kirjaamisesta
palkanlaskentajarjestelmaan. Palkkaava viranomainen ja perusilmoituksen laatinut vastaa siita,
ettd perustiedot perustuvat virka- ja tydehtosopimuksiin ja annettuihin soveltamisohjeisiin.
Suupohjan seutupalvelu- keskuksessa varmistetaan, ettd palkan vahvistaminen ja muut
alkutiedot vastaavat tehtyja paatoksia ja ettd ne yleisesti noudattavat virka- ja tydehtosopimuksia
ja annettuja soveltamisohjeita. Havaitsemistaan poikkeamista Suupohjan seutupalvelukeskus
raportoi kyseiselle viranomaiselle.

Varsinaiset kuukausipalkat menevat kuukausittain automaattisesti maksuun vahvistettujen
alkutietojen mukaisesti

Esimiehet kirjaavat muustostiedot palkkajarjestelmaan viivytyksetta. Esimies vastaa tietojen oi-
keellisuudesta ja oikea-aikaisuudesta. Suupohjan seutupalvelukeskus varmistaa, ettd muutostie-
dot yleisesti noudattavat virka- ja tydehtosopimuksia ja annettuja soveltamisohjeita. Havaitsemis-
taan poikkeamista Suupohjan seutupalvelukeskus raportoi kyseiselle viranomaiselle.

Suupohjan seutupalvelukeskuksessa haetaan Kansanelédkelaitokselta sairausloman ja per-
hevapaan ajalta maksettua palkkaa vastaavan osan sairausvakuutuslain mukaisesta paiva- ja
vanhempainrahasta seka tapaturmavakuutusyhtioltd tydtapaturman johdosta myodnnetyn palkal-
lisen sairausloman ajalta kunnalle kuuluvan paivarahan. Suupohjan seutupalvelukeskuksessa val-
votaan, ettd hakemuksen perusteella tydnantajalle kuuluva paivaraha suoritetaan kunnan tilille.
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13.TIETOHALLINTO

Kunnanhallitus hyvaksyy tietoturvapolitiikan ja -periaatteet.

Tietoturva- ja tietosuojapolitiikasta linjataan erillisessa suunnitelmassa (Khall 21.6.2021 § 165). Tie-
toturva- ja tietosuojapolitikka maarittad periaatteet, toimintatavat, vastuut, toimivallat, valvonnan ja
seuraamusijarjestelman, joita noudatetaan tietoturvan toteuttamiseksi ja kehittamiseksi. Henkiléston
tietoturva- ja tietosuojaoppaasta (Khall 2.12.2019 § 210) l6ytyvat kaytannon ohjeet tietosuojan ja tie-
toturvan toteuttamiseksi. Alakohtaisia liséohjeita ja maarayksia annetaan tarpeen mukaisesti. Nama
ohjeet annetaan tiedoksi jokaiselle tydntekijalle ja tietojarjestelman kayttajalle.

Kunnan yllapitaméat tietojarjestelmét ja niiden tiedot on asianmukaisesti suojattava luvatonta
kasittelya, kayttdva, tuhoamista, muuttamista ja anastamista vastaan. Suojaamisvelvoite koskee
sekd manuaalisia etta atk-pohjaisia rekistereita.

Kunnan hallintopalvelut vastaavat tietoturvan ja tietosuojan hallinnan kehittdmisesta seka koordi-
noinnista, mutta kdytanndn vastuu oman organisaation ja toiminnan tietoturvasta on jokaisella esi-
miehelld ja tyontekijalla. Esimiesten tulee varmistaa, etté henkilosto hallitsee tietohallinnon, tiedon-
hallinnan, tietoturvan ja tietosuojan perusteet

Toimialajohtajan tai sen esimiehen, jonka vastuualueella (= omistajayksikkd) yksittainen tietojar-
jestelma on, tulee valvoa tietojarjestelmien turvallisuutta seka fyysisen turvallisuuden etta tie-
toturvallisuuden osalta. Nama vastuuhenkilot vastaavat varajarjestelmien olemassaolosta ja toipu-
missuunnitelmasta, seka tietojarjestelmiin liittyvista sopimuksista, niiden elinkaarista, paivityksista
jatoimintojen jatkuvuudesta. Ulkoistussopimuksia tehtédessé tulee sopimuksiin aina liittdd ehdot osa-
puolten oikeuksista ja velvollisuuksista. Hankittaessa uusia jarjestelmia ja laitteita on tietohal-
linnosta vastaavien arvioitava turvaominaisuuksien riittdvyys ja tarkistettava niiden
asianmukainen hyddyntaminen.

Omistajayksiobn on huolehdittava, ettd tietojarjestelmistda on olemassa ajantasaiset
menetelmékuvaukset ja selvitykset suojaus- ja varmistustoimista. Dokumentaatio on sdilytettava
asianmukaisesti. Menetelmakuvauksien terve koskettaa erityisesti niitd sovelluksia, jotka liittyvat
taloushallintaan tai kirjanpitoon tai niill& on jokin naihin toimintoihin kytkeytyva rajapinta, esimerkiksi
laskuttamismahdollisuus. Laajimmillaan menetelmékuvaus voi sisaltda 1) yleiskuvauksen, jossa lu-
etellaan kaikki ne erilliset sovellukset, joita yksi menetelmakuvaus koskee. Se voi tarkoittaa esi-
merkiksi kaikkia Kirjanpitoyksikon kayttssa olevia sovelluksia. Seka 2) jokaisesta sovelluksesta
sovelluksen nimi ja versio, kayttdonoton ajankohta ja toimittaja, myos vahintaan yleisella tasolla
mité tietoja tai tiedostoja sovelluksesta siirretddn toiseen sovellukseen, sovelluksen suojaukset,
varmistukset, kayttdoikeudet ja niiden hallinta sekda muut keskeiset sovelluksen kaytdn yleiseen
turvallisuuteen liittyvat asiat. Ne laaditaan sovellusten hankintavaiheessa viimeistaan kayttéonoton
yhteydessa ja niita paivitetddn, jos menetelmakuvauksessa mainitut parametrit merkittavasti
muuttuvat. Kuvauksen laatii sovelluksen tilannut toimijataho (omistajayksikkd; toimiala tai esi-
merkiksi Suupohjan seutupalvelukeskus, jos sovellus on osa ulkoistettua palvelua).

Esimiesten ja tietohallinnosta vastaavien on huolehdittava siita, ettd kayttdoikeudet ovat
asianmukaiset ja ettéa kayttboikeuksista tehddédn selkeat péaatdkset. Heidan on valvottava, etta
kayttboikeudet poistetaan henkiloiltd, jotka eivat endd ole kunnan palveluksessa tai jos kayt-
tooikeudet eivat enda vastaa henkilon nykyisia tyotehtavia. Kullekin sovellukselle on nimettava
vastuuhenkild (= paakayttaja), joka esimiehen antamien ohjeiden mukaan maarittelee, millaiset
oikeudet ja ndkymat kayttajalle annetaan sovelluksen eri osiin.

Kunta hankkii ulkoiset tietoliikenneyhteydet Suupohjan seutupalvelukeskukselta, joka vastaa
myos niiden tietoliikenneturvallisuudesta.
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14.RISKIEN HALLINTA
14.1. Toiminta- ja tybketjuihin sisallytettavat varmistukset

Useimmat kunnallisen palvelutuotannon suoritteet eivat synny yhtena kertakaikkisena tyttapah-
tumana, vaan lyhyemman tai pidemman tyttapahtumien tai toimintojen ketjun lopputuloksena.
Toimintaketjujen kaikkien osatoimintojen tulee toimia moitteettomasti, jotta lopputulos olisi on-
nistunut. Prosessin jokaisen osatoiminnon tulee olla valvonnan piirissa.

Ty6- ja toimintaketjujen eri vaiheiden suorituspaikat voivat sijaita organisaation eri tasoilla ylittden
vastuuyksikdiden rajoja. Siksi tyOketjujen sisdinen tarkkailu on jarjestettava kussakin
toimintayksikdssa yksilollisesti sen  omien toimintaketjujen vaatimusten mukaisesti. Ty6- ja
toimintaketjujen sisdisen tarkkailun perusedellytyksena ovat kirjalliset menetelmakuvaukset, joilla
voidaan osoittaa ketjuihin sisaltyvat riskitekijat, sisaisen tarkkailun menettelyt seka pulmatilanteissa
selkeasti vastuut.

14.2. Riskien hallintasuunnitelmat

Esimiesten tehtéavana on huolehtia siitd, etté kukin toimintayksikkd on tietoinen riskeistaan, vahin-
gontorjuntaty® on suunniteltu, toimintaohjeet ovat ajan tasalla ja vakuutusturvan tarve on ilmoitettu
kunnanhallitukselle.

Riskienhallintasuunnitelmien laadinnassa tulee ottaa huomioon seuraavat seikat:
Toiminnan riskikartoitus
Toiminta- ja tyoketjujen analysointi
Tietoturvallisuus
Kateisvarat ja vakuudet

Vastuuhenkildt, toimivalta
e valvontavastuun organisointi

Menot ja tulot

e hyvaksymisvaltuudet

e laskutus, tulojen oikeellisuuden varmentaminen

e saatavien valvonta ja perinta

¢ yksikdn oman valvontavastuun dokumentointi ja organisointi

Materiaalihallinto

¢ hankintaperiaatteet

e varastointi

e omaisuuden rekisterointi

Vahinkoriskien hallinta
e vastuuhenkil6t
e vakuutusturvan yllapito

Vaaralliset tydyhdistelmat

e asioiden valmistelu
e asioiden hyvaksynta

2(



15.SISAISET TARKASTUKSET
15.1. Rahoitusomaisuus

Alitilittdjan kassan perustamisesta paattad taloussihteeri. Toimialajohtaja vastaa, etta kassat tar-
kistetaan vahintaan kaksi kertaa vuodessa.

15.2. Kayttdbomaisuus

Kunnan kayttbomaisuusrekisterid yllapitdd Suupohjan seutupalvelukeskus, joka vastaa kaytt6o-
maisuuskirjanpidosta.

Kayttbomaisuuden riskikartoitus tapahtuu vuosittain vakuutusturvan tarkastuksen yhteydessa.

15.3. Arvopaperit ja vakuudet

Kunnan arvopapereiden sailyttamisesta vastaa elinvoimatoimiala. Arvopaperit séilytetdan kassa-
kaapissa niiltd osin kuin niitd ei ole merkitty arvo-osuustilille. Vakuuksien sailyttdmisessé tulee
noudattaa varovaisuuden periaatetta ja ne sailytetaan kassakaapissa, ellei muuhun sailytystapaan
ole erityisid perusteita. Tilinpaatdksen varmentamana asiakirjana on luettelo kunnan omistamista
osakkeista ja osuuksista seka luettelo kunnan hallussa olevista vakuuksista. Vakuuksien seuran-
nasta vastaa niita edellyttanyt viranomainen.

Rakennuslupien vakuudet

Lupaviranomainen voi antaa luvan rakennustydn tai muun toimenpiteen suorittamiseen kokonaan
tai osaksi, ennen kuin rakennus-, toimenpide- tai maisematy6lupaa tai maankaytto- ja rakennuslain
161, 162 tai 163 §:ssa saadettya laitteiden sijoittamista, muuttamista tai poistamista koskeva
paatds on saanut lainvoiman (aloittamisoikeus).

Hakijan tulee asettaa hyvaksyttava vakuus niiden haittojen, vahinkojen ja kustannusten korvaa-
misesta, jotka paatoksen kumoaminen tai luvan muuttaminen voi aiheuttaa.

Valitusviranomainen voi kuitenkin kieltaé paatoksen taytantooénpanon.

Vakuuden asettamisvelvollisuus ei koske valtiota, kuntaa eikd kuntayhtymaa.

Urakkasopimusten vakuudet
Talonrakennus- ja maanrakennusurakoiden vakuuksista maaratddn urakka-ohjelmassa, joka on
tarjouspyyntdasiakirjojen liitteena.

Vakuuden suuruus maaratddn useimmiten tietyksi prosenttimaaraksi urakkahinnasta.

Vakuudet ovat rakennusaikaisia vakuuksia ja takuuaikaisia vakuuksia. Jos ei toisin sovita, ra-
kennusaikainen vakuus on voimassa 3 kuukautta urakka-ajan paatyttya. Takuuajan vakuus on
voimassa 3 kuukautta takuuajan paatyttya. Vakuudet palautetaan, kun urakoitsija on hoitanut ne
velvollisuudet, joiden suorittamisesta vakuudet on annettu.

Muut vakuudet
Kunta voi vaatia vakuuden myds muissa yhteyksissad pdaattavan viranomaisen harkinnan muk-
aan.

Paattava viranomainen vastaa aina siita, etta vakuus on annettu, seka vakuuden sisallosta.



