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SISAISEN VALVONNAN OHJE

1. Sisidisen valvonnan méarittely

Sisdinen valvonta on olennainen osa johtamista. Valvonnan avulla varmistetaan, etta:
- tavoitteet saavutetaan

- toiminta on lakien, sdantdjen, ohjeiden ja paatésten mukaista

- voimavarat ovat tuloksellisessa kaytéssa

- omaisuus on turvattu

- johdon saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista

Sisdinen valvonta:

- on osa hyvan hallinnon periaatteita

- on saanndllista, jarjestelmallistd, muuntuvaa ja ennakoivaa

- on avointa ja positiivista

- on osa normaalia toimintaa, jossa koko tydyksikkd on mukana

- on myos riskienhallintaan liittyvaa toimintaa

- estad vaarinkaytokset, virheet ja epatarkoituksenmukaisen toiminnan

Sisdinen valvonta jaetaan sisaiseen tarkkailuun, seurantaan ja sisdiseen tarkastukseen.

Sisainen tarkkailu on usein nakymaténta, kunkin yksikdn toimintarutiineihin ja tietojarjestel-
miin siséltyvad jatkuvaa varojen kaytdn ja toimintojen kontrollia. Sisdisen tarkkailun toimivuus
on yksikdn johdon vastuulla. Tarkkailua luodaan tehtavien, valtuuksien ja vastuun jakamisella,
ty6- ja menetelmakuvauksilla sekad atk —jarjestelmien kayttdoikeuksilla. Siséista tarkkailua ovat
mm. kateiskassojen tarkastus, laskujen hyvaksyjien maarittely, palkanmaksutietojen tarkastus
ja viranhaltijapaatdsten jatkuva tarkkailu.

Seuranta kuuluu seka viranhaltijoille ettd luottamushenkiléille. Seurannan keskeisia tehtavia
on raportointivelvoitteiden asettaminen ja tehtyjen paatésten ja raporteissa kuvattujen tulosten
vertailu. Raportointivelvoitteen asettamisella luottamushenkilélla on mahdollisuus valvoa, mi-
ten viranhaltija hoitaa hénelle annettuja tehtavia ja kayttda hanelle delegoitua ratkaisuvaltaa.

Sisainen tarkastus on kunnanjohtajan vastuulla. Kunnanjohtaja voi maarata paavastuualueen
ulkopuolisen henkilén suorittamaan siséista tarkastusta. Sisdinen tarkastus on aktiivista, sys-
temaattista ja ensisijaisesti avointa tarkastustoimintaa. Kunnanhallituksen ohella kunnanjohta-
jan tehtavana on kokonaisvastuun kantaminen kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan
jarjestamisesta ja toteuttamisesta. Vastuuseen kuuluu mm. sisdisen valvonnan ohjeistuksen
laadinta ja koulutuksen jarjestaminen. P&avastuualueen johtajien tehtavana on vastata siita,
ettd toimialan sisainen valvonta on jarjestetty asianmukaisella tavalla. Vastuu- ja tulosyksikéi-
den esimiesten on varmistuttava siita, etta alaiset ovat tietoisia omista tehtavistaan ja tavoit-
teista seka hallitsevat tyétehtdvansa.



2. Valvontavastuu

Sisaisen valvonnan ja kunnan toimintojen valvontavastuu on ensisijaisesti tilivelvollisilla. Tar-
kastuslautakunta valmistelee tilivelvollisten luettelon kuultuaan kunnanhallitusta ja tilintarkasta-
jaa. Luettelo annetaan tiedoksi kunnanvaltuustolle ja tilivelvollisille. Tilivelvollisia voivat olla
seka luottamushenkiléelimet etta viranhaltijat.

Tilivelvollisuus merkitsee sitd, ettd tilivelvollisen toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, tilivel-
volliseen voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus ja tilivelvolliselle voidaan
myo6ntaa vastuuvapaus. Muistutuksen edellytyksena on, etta tilivelvollinen on toiminut vastoin
lakia tai valtuuston paatdksia eika virhe tai aiheutunut vahinko ole vahainen. Lisaksi muistutus
voidaan kohdistaa tilivelvolliseen alaisen tekemisesta tai tekematta jattamisesta. Talléin on
kysymys tilivelvollisen valvontavelvollisuuden laiminlyénnista. Jos tilivelvolliselle on mydnnetty
vastuuvapaus, niin hantd kohtaan ei voida esittda siviilioikeudellisia vahingonkorvausvaati-
muksia. Rikosoikeudellinen vastuu kuitenkin sailyy yleensa myds vastuuvapauden myontami-
sen jalkeen.

Myés muun kuin tilivelvollisen on hoidettava tehtdvansa asianmukaisella huolellisuudella. Va-
hingonkorvausvaatimus tai rikosseuraamus voidaan kohdistaa myds muuhun henkiléén kuin
tilivelvolliseen.

3. Riskianalyysi ja valvontasuunnitelmat

Paavastuualueiden tulee ottaa sisdisessa valvonnassa huomioon riskienhallinta ja sitéa tulee
seurata ja tehdad kartoitusta sdanndllisesti. Kunnanhallitus antaa tilinpaatéksen yhteydessa
selonteon riskienhallinnan ja siséisenvalvonnan jarjestamisesta.

Projektien valvontatoimenpiteista on tarkemmat maaraykset tdman ohjeen liitteessa sivulla 11.

4. Dokumentointi ja raportointi

Tilivelvollisen pitda dokumentoida kirjallisesti vuoden aikana tekemansa valvontasuunnitelman
mukainen valvonta, mikd on osa tilivelvollisen sisidisen valvonnan materiaalia.

Dokumenttien pohjalta tehdaan raportti valvontasuunnitelman mukaisesta valvonnasta kerran
vuodessa, mikd on vuoden viimeisen toiminnan ja talouden raportin (toimintakertomus) liite.
Raportissa esitetdan valvontakohteiden valvonnan johdosta tehdyt toimenpiteet ja havainnot.

Raportti tehddan valvontasuunnitelman pohjalta, eiké siihen ole yhtenaista lomaketta. Liséksi

kunnanjohtaja raportoi kunnan sisaisen valvonnan kokonaisuuden toteutumisesta kunnanhalli-
tukselle.

5. Paivittaiseen toimintaan kuuluva sisidinen tarkkailu



Liitteessd olevassa materiaalissa on selvitetty kaikille paavastuualueille yhteisia sisaisen tark-
kailun asioita.

6. Voimaantulo

Nama sisaisen valvonnan ohjeet tulevat voimaan 23.5.2012.



SISAISEN VALVONNAN OHJEEN LIITE

1 JOHDANTO

Vaalan kunnan hallintosdannéssa kunnan organisaatio on jaettu kolmeen paavastuualuee-
seen: hallintopalvelut, sivistyspalvelut ja tekniset palvelut. Paavastuualueet jakaantuvat lauta-
kunnan/ kunnanhallituksen paattamalla tavalla vastuualueisiin ja tulosyksikéihin. Toimintaa on
lisksi ohjeistettu useilla ohjeilla mm. konserniohjeet, laskutus- ja perintdohjeet, hankintaohjeet
seka useat henkildstéhallintoon liittyvat ohjeet.

Kunnan konsernia ohjataan kunnanvaltuuston joulukuussa 2010 hyvaksymalla Vaalan kunnan
strategialla. Paavastuualueen strategiat pohjautuvat em. strategiaan ja ne hyvaksyy ao. lauta-
kunta. Vuosittain valtuuston hyvaksymassa talousarviossa esitetdan toiminnalliset ja taloudel-
liset tavoitteet.

2 TOIMIVALTA JA VASTUUT

Kuntalaisten asianmukainen kohtelu edellyttaa, ettéd henkil6sté toimii hyvan hallintotavan mu-
kaisesti ja tuntee kuntalain ja hallintolain lisdksi oman paavastuualueen toimintaan liittyvan
lainsdadanndn, saannét ja ohjeet.

2.1 Toimivalta ja delegointi

Vaalan kunnalla on kunnanvaltuuston hyvaksyma hallintosaanté. Hallintosdédnndéssa on maa-
ratty lautakuntien/ paavastuualueiden toimi- ja ratkaisuvalta. Hallintosdannén 6 §:ssa on maa-
ritelty kunnanhallituksen ja 7 §:ssa lautakuntien ratkaisuvalta. Kunnanhallitus ja lautakunnat
voivat siirtda edelleen (delegoida) ratkaisuvaltaansa alaspain viranhaltijoille.

Hallintosdannén 4. luvussa/ toimivalta henkiléstdasioissa ja 5. luvussa/ kunnan talous, on
maaritelty néisté asioista koskeva luottamushenkilé-elinten ja viranhaltijoiden ratkaisuvalta.

Viranhaltijapaatdos tehdaan aina kirjallisesti. Viranhaltijapaatékset tehdaan kunnan Kuntatoi-
misto —asiakirjahallintajarjestelmaan. Kunnassa tehtavat paatdkset kayvat selville myds jul-
kisuuslain ja arkistolain mukaisesta arkistonmuodostussuunnitelmasta.

2.2 Otto-oikeus

Asian ottamista ylemman toimielimen kasittelyyn sadadetdan kuntalain 51 §:ss& ja hallinto-
sdanndn 6. luvussa/ kokousmenettely. Kunnanhallitus, kunnanhallituksen puheenjohtaja tai
kunnanjohtaja voi ottaa lautakunnan tai kunnanhallituksen alaisen viranhaltijan tekeman paa-



toksen kunnanhallituksen kasiteltavaksi. Lautakunnan puheenjohtaja tai paavastuualueen joh-
taja voi ottaa lautakunnan alaisen viranhaltijan tekeman paatéksen lautakunnan kasiteltavaksi.

Erityislainsdddanndssa on méaaritelty viranomaistehtavid, joihin ei ole mahdollista kdyttaa otto-
oikeutta. Tallaisia tehtdvia ovat mm. rakennus-valvontaviranomaisen tehtavat.

Lautakunnan ja viranhaltijoiden on ilmoitettava tekemistaan paatoksistd neljan paivan kulu-
essa poytakirjan tarkastamisesta tai paatdksen tekemisesta ylemmalle viranomaiselle. Paa-
tOkset , jotka kunnanhallitus voi ottaa kasiteltdvakseen, on ilmoitettava kunnanhallituksen pu-
heenjohtajalle ja kunnanjohtajalle. Paatdkset, jotka lautakunta voi ottaa kasiteltdvakseen, on
ilmoitettava lautakunnan puheenjohtajalle ja paavastuualueen johtajalle. Paatdés otto-oikeuden
kayttamisesta on tehtava viimeistaan sen ajan kuluessa, jossa oikaisuvaatimus on tehtava.

Kunnanhallitus ja lautakunnat tekevéat toimikautensa alussa paatdkset niistd viranhaltijapaa-
tOksista, joita ei tarvitse ilmoittaa niille, ja ne voidaan panna taytantéén heti. Tallaisia paatoksia
ovat paasaantoisesti hallinto-sdanndén perusteella delegoidut henkiléstdhallinnon virka- ja tyo-
ehtosopimusten mukaiset ns. pakolliset paatdkset, joista suurimman ryhman muodostavat
vuosiloma- ja sairauslomapaatokset.

Kunnanhallituksen edustajan lautakunnassa tulee seurata erityisesti asianomaisen lautakun-
nan toimintaa ja tiedottaa tarvittaessa huomioistaan kunnanhallitukselle, kunnanhallituksen
puheenjohtajalle tai kunnanjohtajalle.

3 PAATOKSENTEKO

Kunnan paatdksenteko perustuu hyvan hallintotavan mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Lisaksi paatdksentekoa ohjaa lainsdadantd ja muu normisto sekad kunnan omat
maaraykset.

3.1 Valmistelu ja paitoksenteko

Valmistelussa on Kiinnitettdva huomiota siihen, etta esityksesta kayvat ilmi paatéksenteon pe-
rusteena olevat tosiseikat, paatéksentekoa ohjaavat lait ja ohjeet, mihin paattajan ratkaisuvalta
perustuu sekd mahdollisten eri paatésvaihtoehtojen analysoinnit, joissa selvitetddn mm. talou-
delliset ja henkildstdvaikutukset. Paatds- ja perusteluosa erotetaan toisistaan selkeasti. Asian
valmistelijalla on I&sn&olo- ja puheoikeus valmistelemansa asian kohdalla lautakunnassa, ellei
lautakunta toisin paaté. Pa&tostekstin tulee olla mahdollisimman yksiselitteinen ja tasmaéllinen.

Asian-/ asiakirjahallinnalla tarkoitetaan asiakirjan kulkua organisaatiossa kirjaamisesta arkis-
tointiin. Kunnan asiakirjanhallinta hoidetaan Kuntatoimisto —asiakirjanhallintajarjestelméssa.
Saapuneet ja lahtevat asiakirjat kirjataan jarjestelmaan ja siihen tallennetaan asian kaikki k&-
sittelyvaiheet. Myds esityslistojen laadinta, poytakirjojen ja osittain viranhaltijap&atdsten teko
seka arkistointi tehddan Kuntatoimisto —asiakirjanhallintajarjestelmassa.

Asiakirjanhallintajarjestelmasséa on valmiit pohjat paatoksille, joissa on huomioitu mm. muutok-
senhaku. Asiakirjanhallintajarjestelmalld voidaan toteuttaa julkisuuslain ja muiden maaraysten



mukaiset vaatimukset hyvasta hallintotavasta, koska kunnan on huolehdittava siita, etté tieto-
jarjestelmat ja niihin sisaltyvat tiedot ja asiakirjat sailyvat koko elinkaarensa muuttumattomina,
saatavina ja kaytettavina.

Liséksi eraita erityislainsdadannén mukaisia paatoksia ja tietoja tallennetaan paavastuualueilla
omiin jarjestelmiin. N&ita jarjestelmia on mm. kouluilla.

Hallinto-osasto ja arkistonhoitaja ohjaavat ja valvovat kunnan arkistotointa sekd huolehtivat
keskusarkistosta ja tietopalveluista. Padvastuualueet vastaavat omien asiakirjojen arkistoinnis-
ta ja niille on nimetty omat arkistovastaavat, jotka ohjaavat ja valvovat toimintaa. Arkistosuun-
nitelmat ovat osa asiakirjahallintajarjestelmaa ja niita yllapidetaan siella.

Kunnan tietojarjestelméluetteloa yllapitdd Oulunkaaren atk-vastaava ja luettelo on nahtavilla
kunnan kirjaamossa. Henkilorekisteriselosteiden laadinta on p&avastuualueiden vastuulla,
mutta ne kootaan kaikki kirjaamoon, jossa ne ovat yleisesti kuntalaisten nahtavilla.

3.2 Paitoksesta tiedottaminen ja tiytintoonpano

Paatdkset asetetaan yleisesti nahtaville vuosittain laadittavan ilmoituksen mukaisina maéaraai-
koina. Yleisesti nahtavilla olosta alkaa kulua kuntalaisen oikaisuvaatimus- ja valitusaika. Vi-
ranhaltijapaatdkset ovat yleensa nahtavilla tekopaivana ja luottamushenkiléelinten pdytakirjat
poytakirjan tarkastuksen jalkeen. Asianosaisille tiedotetaan paatdksesta podytakirjan-otteella,
joka sisaltda oikaisuvaatimus- ja valitusosoituksen. Asianosaisen katsotaan saaneen paatok-
sesta tiedon, jollei muuta naytetd, seitseman paivan kuluttua kirjeen lahettdmisesta. Paatok-
sesta tiedotetaan my0ds kohdassa 2.2 selostetulle otto-oikeutta kayttavalle viranomaiselle.

Paatdsten ja asiakirjojen julkisuudesta on saadetty laissa viranomaisten toiminnan julkisuudes-
ta (julkisuuslaki) ja kuntalaissa. Kunnan viranomaisten hallussa olevat asiakirjat ovat paasaan-
téisesti julkisia, ellei toisin ole maaratty. Julkisuus tarkoittaa, etta jokaisella on oikeus saada
tietoja julkisesta asiakirjasta. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta
asiakirjasta. Kunnanvaltuuston, -hallituksen ja lautakuntien esityslistat ja poytékirjat julkaistaan
kunnan kotisivuilla. Kotisivuilla olevissa tiedoissa huomioidaan kuitenkin henkilétietolain ja sa-
lassapidon maaraykset.

Paatds voidaan panna taytantdéén, kun se on saanut lainvoiman. Tallin paatdksesta ei ole
tehty oikaisuvaatimusta tai valitusta eika sita ole otettu ylemman viranomaisen kéasiteltavaksi.

4 HENKILOSTOASIAT

Kunnanhallitus on hyvaksynyt henkiléstéstrategian, mikd on pohjana henkildstéasioiden kasit-
telyssa. Henkildstéohjelman edellyttdmien toimenpiteiden arviointia toteutetaan toiminnan ja
talouden raporteissa, yty-ryhman toimesta seka henkiléstotilinpaatéksessa.

Kunnalla on lisaksi useita muita siséisia henkildstéhallinnon ohjeita ja maéarayksia, joilla pyri-
tdan takaamaan se, etta eri paavastuualueilla tydntekijoita kohdellaan samalla tavalla ja virka-
ja tydehtosopimusten tulkinnat ovat yhtenaisia. Naitd ohjeita ja méarayksia ovat mm. poissa-
olo-ohjeet, varhaisen tuen malli, osa-aikaeldkkeeseen liittyvat periaatteet, liukuvan ty6ajan
kayttd, henkildéston koulutukseen liittyvat periaatteet, paihdeohjelma, toimintaohje henkisen
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vakivallan, tydssa kiusaamisen ja syrjinnan estdmiseksi sekd yhteistoimintasopimus. Ohjeet
on intranetissa.

Kunnalla on tehty arviointijarjestelmat TS:n ja KVTES:n mukaisiin tehtédva- ja henkildkohtaisen
palkan arviointeihin. N&illa jarjestelmilla pyritdan oikeudenmukaiseen ja kannustavaan palkka-
ukseen. Myds OVTES:n TVA —tekijat (tydbnvaativuuden arviointi) on méaaritelty.

Palkanmaksu perustuu kirjalliseen lautakunnan tai viranhaltijapaatékseen. Paatdkset tehdaan
Web — tallennuksessa. Sopimusten mukaisten palkan tarkistusten yhteydessé paavastuualu-
eet pyytavat palkanlaskennasta listaukset tarkistusta varten. Palkkojen maksatuslistoja tark-
kaillaan sd&dnndn mukaisesti tehtavilla pistokokeilla, joissa kaydaan lapi tositteissa olevia mak-
satuslistoja.

5 TIETOTURVA

Tietoturvan paamaarana on turvata kunnan tietoverkkojen ja tietojarjestelmien keskeytyméatén
toiminta ja estada niiden valtuudeton kayttd. Liséksi varmistetaan tietojen ja tietojarjestelmien
luotettavuus, eheys ja kaytettavyys. Tietoturvallisuus kohdistuu siihen kunnan toimintaan, jos-
sa kaytetaan tietotekniikkaa. Toiminnan jatkuvuuden turvaaminen edellyttaa toimitilojen fyysis-
ta turvallisuutta, poikkeustilanteisiin varautumista (esim. sahkdkatkot), saannéllistd varmuus-
kopiointia ja muun varmistuksen jatkuvaa ja suunnitelmallista toteuttamista seka varasuunni-
telmien tekemista. Lahtékohtana on, ettd kaikki kunnan tietoverkkoja ja tietojarjestelmia kayt-
tavat huolehtivat omalta osaltaan tietoturvallisuudesta. Kunta ostaa atk-palvelut Oulunkaaren
tietopalveluilta.

Oulunkaaren tietoturvaohjeissa ja maarayksissa on toimintaohjeita ja maarayksia mm. tietoko-
neen kayttajille koneiden ja verkon kaytdsta seka kayttdoikeuksien kirjallisesta mydntamisesta.
Kayttdoikeuksien mydntamisesta tehdaan paavastuualueen johtajan tai vastuualueen esimie-
hen viranhaltijapaatos.

6 AVUSTUKSET JA SOPIMUKSET

Avustuksen myodntgjalla on vastuu avustuksen kaytdn ja avustusta saaneen yhteisdén toimin-
nan ja talouden valvonnasta, josta tulee sopia avustuksen saajan kanssa. Avustusta myénnet-
tdessé on huomioitava avustettavan toiminnan laatu ja laajuus. Avustushakemukseen on liitet-
tava hakijan toimintasuunnitelma avustusta koskevalle vuodelle ja edellisen vuoden tilinpaa-
tés. Avustettavan toiminnan tulee tukea ja tdydentda kunnan toimialan toimintaa ja tavoitteita.
Avustuksen kaytolle voidaan asettaa erityisehtoja. Avustukset voidaan vaatia palautettavaksi
tai sen maksaminen voidaan keskeyttaa, mikali kunta ei saa vaatimiaan selvityksia tai avus-
tusehdot eivat muutoin toteudu.

Paavastuualueiden on tarkistettava kayttétalouden ja investointien valtionosuuksia ja tukia
koskevat paatdkset, jotta niiden perusteet ovat oikeat.

Sopimukset laaditaan kunnan edut turvaavina ja niiden on noudatettava ao. alan yleisia sopi-
musehtoja. Sopimusten valvonta kohdistuu laadintaan, tédytantéénpanoon ja noudattamiseen.
Taytantéénpanon osalta valvotaan mm. laskutusta ja maksatusta, tilitysten suorittamista, in-
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deksitarkistuksia ja irtisanomista. Sopimuksiin tulee sisallyttda kunnan edun turvaava riittdvan
lyhyt irtisanomisaika.

Sopimusten valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla tai hAnen maaraamallaan viranhalti-
jalla. Toimielinten hyvaksymien sopimusten valvontavastuu on asianomaisella tilivelvollisella
viranhaltijalla.

Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan arkistosuunnitelman mukaisesti ja tydkappaleina kayte-
taan kopioita.

Sopimuksiin liittyvista panttikirjoista ja muista vakuuksista pidetdan luetteloa. Kiinteistdjen
kauppakirjat, vuokra- ja muut sopimukset arkistoidaan tekniselld osastolla, joka huolehtii myos
niihin liittyvista lainhuudoista ja kiinteistdoikeudellisista muista asioista sekd sopimusten uusi-
misesta ja vuokrien perinnasta.

7 PROJEKTITOIMINTA

Kunta voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa. Kun-
nanhallitus tekee kunnan hallinnoimista projekteista ainakin seuraavat paatékset:

a) rahoituksen hakeminen, johon siséltyy projektisuunnitelma tavoitteineen sek& kustannusar-
vio ja rahoitushakemus liitteineen

b) projektin aloittaminen, johon kuuluvat

 projektin organisointi: ohjausryhmén ja projektipaallikon valinta

 vastuullisen viranhaltijan nimeaminen seka hanen tehtdvansé ja valvontavelvollisuutensa
(mm. laskujen ja sopimusten hyvaksyminen sekd maksatushakemusten tekeminen)

 projektin raportointivelvollisuus
c) projektin loppuraportin hyvaksyminen ja projektin paattaminen

Paatodksista tai sen liitteistd on kaytava selville projektin tarkoitus ja tavoitteet, projektin kesto
ja vastuuhenkil6t, kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma, hallinnoija ja projektin valvonnan
jarjestaminen seka projektin toiminnasta tapahtuva raportointi.

8 TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Suunnittelu- ja seurantajarjestelmien perustana on valtuuston vuosittain hyvdksyma talousar-
vio ja —suunnitelma. Talousarvioon kirjatut toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet luovat perus-
taa seurantaan liittyvélle sisaiselle valvonnalle. Paavastuualueiden toimintasuunnitelmien laa-
dinnan ja muiden toimintaa ohjaavien toimenpiteiden yhtena tavoitteena on valtuuksien ja vas-
tuiden jakaminen siten, etta yhteiset tavoitteet saavutetaan.

Tavoitteiden toteutumisen seuranta edellyttaa riittdvan usein tapahtuvaa ja oikeamuotoista
raportointia lautakunnalle, kunnanhallitukselle ja —valtuustolle. Raporttien analysointi ja nopea
reagointi poikkeamiin on osa toimivaa valvontaa. Tama k&ydaan vuosittain 1&pi talousarvion
taytantéénpano-ohjeissa.
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8.1 Talousarvion ja — suunnitelman valmistelu

Kuntalain 65 §:n mukaan valtuuston on vuoden loppuun mennessa hyvaksyttava kunnalle ta-
lousarvio seuraavaksi kalenterivuodeksi ja taloussuunnitelma kolmeksi tai useammaksi vuo-
deksi. Talousarvion- ja —suunnitelman valmistelussa noudatetaan kunnanhallituksen vuosittain
kesdkuussa antamaa talousarvion ja —suunnitelman laadintaohjetta, jota paavastuualueiden
tulee ehdottomasti noudattaa. Kunnanvaltuusto antaa seuraavan vuoden talousarvioraamin
kesakuussa. Paavastuualueet valmistelevat lautakuntien hyvaksyttaviksi talousarvion toteutu-
misen seurantaa varten toimintasuunnitelmat. Suunniteltu toiminta ja maararahat eivat saa olla
ristiriidassa keskenaan. Kunnanhallitus esittda talousarvioehdotuksensa valtuuston hyvaksyt-
tavaksi marraskuussa.

8.2 Talouden suunnitteluun liittyvi riskien hallinta

Talousarvion ja —suunnitelman ja niiden toteutumiseen liittyvat riskit ovat yleisesti kuntien ta-
louteen ja toiminnan sopeuttamiseen kohdistuvia uhkia. Kyse on valinnoista, joita talousarvion
valmistelussa tehdaan seka talousarvion tulojen ja menojen etta tavoitteiden toetutumiseen
liittyvista epavarmuustekijoista. Talousarvion valmistelussa riskeja voidaan pienentad noudat-
tamalla kaikessa varovaisuuden periaatetta. Talousarvion toteutumiseen liittyvia riskeja voi-
daan vahentaa toimivalla ja kattavalla seurantajarjestelmalla.

8.3 Talousarviomuutokset

Mikali lautakunta toteaa raportoinnin yhteydessa tai muulloin, ettei jotain sitovista toiminnalli-
sista tai taloudellisista tavoitteista voida saavuttaa, korjaavista toimenpiteistd huolimatta, on
lautakunnan tehtédva kunnanhallitukselle ja edelleen valtuustolle esitys talousarvion muuttami-
sesta. Talousarviomuutokset on esitettava valtuustolle tilikauden aikana.

9 KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

Kirjanpidossa ja tilinpaatéksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, hyvaa kirjanpitotapaa,
kirjanpitolakia ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita. Tilinpdatoksen on
annettava oikea ja riittdva kuva tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksesta
ja taloudellisista vastuista. Tama edellyttdd oikein ja asianmukaisesti tehtyja kirjauksia seka
toimintakertomuksessa, tuloslaskelmassa, taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaa-
tostietoja.

Kirjanpidossa ja maksuliikenteessd on noudatettava kunnanhallituksen hyvaksymia ohjeita
mm. laskutus- ja perintdohjeet, hankintaohjeet ja tietoturvaohjeet. Kunnan kirjanpidon ja mak-
suliikenteen hoitaa Oulunkaaren talouspalvelut.
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9.1 Kirjanpidon ja maksuliikenteen riskien arviointi

Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat kontrollit ja tdsmaytykset on tehtava sdanndllisesti.
Kirjanpitojarjestelmasta ja siihen liittyvistd osajarjestelmistd on oltava ajantasainen menetel-
makuvaus. Tileista ja tilidinneista seka niiden kaytdsta ohjeet antaa hallintojohtaja.

Pankkitilien avaamisesta ja kateiskassojen perustamisesta paattaa hallintojohtaja. Pankkitilien
kayttdoikeudet hyvaksyy kunnanhallitus. Kaikki kunnan pankkitilit on kirjattava kunnan kirjanpi-
toon. Kateiskassoille on nimettava vastuullinen hoitaja ja talle varahenkild. Kassan varat on
sailytettava turvallisesti erillddn yksityisistd varoista. Kassavarojen tilitysmenettelysta seka
enimmais- ja vahimmaismaarasta antaa ohjeet hallintojohtaja. Kateiskassat on tarkastettava
ennakkoon ilmoittamatta vahintadan puolivuosittain. Tarkastuksen suorittavat hallintopalvelujen
viranhaltija ja ao. paavastuualueen maaratty viranhaltija. Tarkastuksesta on tehtava raportti ja
annettava se tiedoksi hallintojohtajalle.

Kéaytdssa olevien luotto- ja maksukorttien kayttdédnotosta ja kaytdsta paattda hallintojohtaja.
Kaiken kunnan nimissa tapahtuvan maksuliikenteen on siséallyttdva kunnan kirjanpitoon.

9.2 Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvonta

P&avastuualueiden on huolehdittava, ettéd hallintojohtajan/ Oulunkaaren kuntayhtyman anta-
mia ohjeita kirjanpidon, osto- ja myyntireskontrien seka laskutuksen hoidosta noudatetaan.
Laskujen tarkastuksen ja hyvaksymisen tekevat eri henkilét. Laskun hyvaksyja on vastuussa
laskun tarkastamisesta ja oikeellisuudesta seka siitd, etta tavara tai palvelus on saatu ja etta
menon suorittamiseen on olemassa maararaha. Hyvaksyjalla pitda olla varahenkild. Laskujen
hyvaksyjat paattda vuosittain tai valtuustokausittain paavastuualueen johtaja ja niista on toimi-
tettava lista hallintojohtajalle. Ostoreskontran ja maksuliikenneohjelman maksatusluettelot on
tarkastettava saanndllisesti, josta vastuussa on hallintojohtaja. Ostoreskontrassa on kaytéssa
Rondo- laskujen kierratysjarjestelma.

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipymattad, tehokkaasti ja taloudellisesti ja nouda-
tettava siind lainsdddantéa ja kunnanhallituksen hyvaksymaa laskutus- ja perintdohjetta. Mikali
jokin kaupungille kuuluva tulo perustuu tilitykseen, on p&avastuualueen maarattava vastuu-
henkild joka valvoo, etta tilitykset tehdaan ajallaan ja antaa sen tiedoksi talouspalveluille, jotta
tulojen suoritusta voidaan seurata.

Saatava on kirjattava kuluksi, kun on todennakéista, ettd saatava on kaynyt arvottomaksi. Tal-
lainen tilanne voi olla esimerkiksi, kun velallista voidaan pitdd maksukyvyttdbmana. Kuluksi Kir-
jaaminen ei tarkoita perinnasta luopumista. Perintda jatketaan, kunnes voidaan olla varmoja,
ettd saatavaa ei saada perittya.

9.3 Arvonlisivero

Kunnan toiminta jaetaan arvonlisaverotuksen nakékulmasta verolliseen ja verottomaan toimin-
taan. Kunnan kannalta tarkein verollinen toiminta on liiketoiminnan muodossa tapahtuva tava-
ran ja palvelun myynti. Verottomaksi toiminnaksi on alv-laissa maaritelty toiminta, jonka ei kat-
sota tapahtuvan liiketoiminnan muodossa. Alv-laissa on erikseen saadetty verottomaksi mm.
lain nojalla jarjestettavien koulutuspalvelujen myynti
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P&dosa kuntien toiminnasta on verotonta. Verottoman toiminnan ostoihin siséltyvéan arvon-
lisdveron kunnat saavat valtiolta palautuksena takaisin erityisen palautusjarjestelman perus-
teella. Naita laskuja kasiteltdessa on huolehdittava siita, etta arvonlisaverot kirjataan palautus-
jarjestelmaan.

Palautusjarjestelman mukainen arvonlisdvero on edelleen kuntien lopullista kustannusta. Pa-
lautettavan arvonlisdveron valtio perii takaisin kuntien yhteisdévero-osuutta ja valtionosuutta
alentamalla. Nama osuudet maaritellddn etukateen eikd kunnille palautusjarjestelman kautta
maksetuilla arvonlisaveroilla ole suoraa vaikutusta yhteisGveron jako-osuuksiin ja valtion-
osuuksiin. Koska arvonlisavero on kuntien lopullista kustannusta, niin EU-hankkeissa arvon-
lisdvero on tukikelpoinen kustannus. Palautusjarjestelman mukainen arvonlisavero on sisally-
tettdva kokonaiskustannuksiin kaikissa EU-hankkeissa jo hakemusvaiheessa ja my6hemmin
maksatushakemuksissa.

Verollisen eli liiketoiminnan osalta on kaytdssa vahennysjarjestelma. Toiminta voi olla myds
osittain verollista liikketoimintaa ja osittain verotonta toimintaa. Paavastuualueet/taloushallinto
tarkistavat kolmen vuoden valein onko jakosuhde verolliseen ja verottomaan toimintaan oikea
ja tarvittaessa kirjaustositteella tehdaan oikaisut. Jos toiminnassa on tapahtunut selked muu-
tos verollisen ja verottoman toiminnan valilla, tarkistetaan jakosuhde heti. Rakentamispalvelui-
den osalta Vaalan kunta kuuluu kdanteisen arvonlisédverojarjestelman piiriin.

Tavaraostot toisesta EU-valtiosta kasitelladn verollisina yhteishankintoina. Toisessa EU-
valtiossa oleva myyja laskuttaa toimittamastaan tavarasta verottomalla laskulla, kun kunta tila-
usta tehdessaan ilmoittaa myyjalle kunnan arvonlisdverotunnisteen.

9.4 Vieraan piadoman kiytto ja sijoitustoiminta

Lainojen ottamisesta ja varojen sijoittamisesta paattada kunnanvaltuusto. Lainan otto on dele-
goitu vuosittain talousarviossa hallintojohtajalle, joka paattdaad myds lainojen takaisin maksusta
seka tilapaislainan ottamisesta.

9.5 Seuranta ja raportointi

Kirjanpito ja sisainen laskenta jarjestetaan niin, etta ne tuottavat toiminnan ohjauksessa ja val-
vonnassa tarvittavat tiedot. Kirjanpidossa noudatetaan yhteista tililuetteloa kaikissa Oulunkaa-
ren kuntayhtyman jasenkunnissa sekd@ kuntayhtymassa. Tililuettelo on riittdvan tarkka vastaa-
maan ulkoisen ja sisdisen laskennan tarpeisiin ja sen yllapidosta vastaa Oulunkaaren talous-
palvelut. Investointien seuranta ja sisainen laskenta on jarjestettava riittavalla tarkkuudella
hankekohtaisesti niin, ettd seurannasta ilmenee alkuperainen kustannusarvio, muutokset kus-
tannusarvioon, kuluvan vuoden talousarvio ja sen muutokset seka seurantahetken toteutuma-
tilanne. Kirjanpito hoidetaan niin, etté raportit ovat riittdvan nopeasti ajantasaisesti saatavilla.

Tilinpaatdksen laatimisessa noudatetaan kuntalakia ja soveltuvin osin kirjanpitolain ja —
asetuksen saanndksia. Tilinpdatds laaditaan kuntalain edellyttamassa aikataulussa kolmen
kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Toimintakertomuksessa esitetdan selvitys val-
tuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta seka kuvataan
tilikauden toimintaan ja talouteen olennaisesti vaikuttaneet asiat. Tilinpaatoksessa annetaan
my0ds selonteko sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta seka kunnan etta
konsernin osalta.
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9.6 Maksuliikenne

Maksuvalmiudesta, sen suunnittelusta ja seurannasta vastaa hallintojohtaja sek& Oulunkaaren
talousalvelut. Maksuvalmiuden seuranta on paivittaista ja muutoksiin maksuvalmiudessa voi-
daan reagoida nopeasti mm. laskemalla liikkeelle kuntatodistuksia puhelin soiton perusteella.

Kaikessa maksuliikenteessa on huomioitava riskienhallinta ja sisdisen valvonnan nakdkohdat.

10 OMAISUUDEN HALLINNOINTI SEKA RISKIENHALLINTAPOLITTIIKKA

Omistajapolitiikan ndkdkulmasta kunnan tehtdvana on tuottaa ja jarjestaa kuntalaisille lainsaa-
danndssa tai kunnan omin paatéksin maaritellyt palvelut tehokkaasti ja taloudellisesti. Omis-
taminen ei ole kunnan perustehtava, vaan valine palvelujen jarjestamiseksi ja tuottamiseksi.
Kunnan omaisuus kirjataan kunnan taseeseen, joka ryhmitelldédn tasekaavan mukaisesti pysy-
viin ja vaihtuviin vastaaviin.

Kunnan omaisuutta on hoidettava hyvin ja taloudellisesti. Omaisuuden on oltava luonteeltaan
kunnan toimintaa tukevaa ja sen on oltava tarkoituksenmukaisessa kaytdéssa. Kunnan toimin-
taan kuulumaton, tuloa tuottamaton tai epatarkoituksenmukaisessa kaytéssa oleva omaisuus
on tarvittaessa realisoitava.

Kiintedn omaisuuden luetteloinnista ja asiakirjoista sekd maa-alueista ja maanvuokrasopimuk-
sista vastaa tekninen osasto. Rakennusten kunnossapidosta vastaa tekninen johtaja. Kiinteis-
téjen kunnosta raportoidaan valtuustokausittain ymparistélautakunnalle. Raportointi perustuu
kiinteistOkohtaisiin huoltokirjoihin..

Riittavan siséisen valvonnan perusedellytyksenéd on riskien tunnistaminen ja niiden huomioon
ottaminen sisaisen valvonnan jarjestdmisessa. Riskit jaetaan tavallisesti liikeriskeihin ja vahin-
koriskeihin.

Liikeriskeja siséltyy toimintaan, jossa on menetyksen mahdollisuus, mutta toisaalta mahdolli-
suus voittoon siind tapauksessa, etta toiminta sujuu hyvin. Liikeriskeja ei yleensa voida siirtaa
esim. vakuutuslaitoksen kannettavaksi, vaan ne jaavat omalle vastuulle.

Kuntien riskienhallinnan paapaino on vahinkoriskeissa. Vahinkoriskit ryhmitelladn yleensa
kolmeen ryhmaan: henkildriskit, omaisuusriskit ja toiminnan riskit. Riskit saattavat toteutues-
saan aiheuttaa kunnalle merkittdvaa taloudellista vahinkoa, korvaamattomia henkilévahinkoja
seka hairita toimintaa tuntuvasti. Tavallisimmin vahinkoriskien hallinta on suojautumista sellai-
silta riskeiltd, jotka voidaan vakuuttamisen keinoin siirtdd kokonaan tai osittain vakuutuslaitok-
selle. Tallaisia riskeja sisaltyy kaikkiin em. kolmeen ryhmaan.

10.1 Omaisuuden hallinnointiin liittyvi riskienhallinta

Kunnan omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava riskittémasti ja tuloa tuottavasti. Omaisuuteen
kohdistuvia riskeja on arvioitava sadanndéllisesti osana kunnan riskienhallintapolitikkaa. Ris-
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kienhallintapolitikassa on maariteltdva, mikd osuus omaisuudesta vakuutetaan ja mika pide-
tddn omalla vastuulla.

Kunnan sijoitettavat rahavarat on sijoitettava kunnanvaltuuston hyvaksyman sijoitustoiminnan
periaatteiden mukaisesti.

Riskienhallinnan kaytadnndn toteutus tapahtuu paavastuualueilla. Nama vastaavat omien yk-
sikkdjensa yleisesta riskienhallinnasta. Paavastuualueen johtaja vastaa omien vastuualuei-
densa riskienhallinnasta ja sen kehittdamisesta ja valvonnasta seka riskiarviointien toteuttami-
sesta. Riskienhallinnan kokonaisvastuu on kunnanhallituksella ja kunnanjohtajalla.

Paavastuualueet huolehtivat omaisuutensa riittdvasta vakuuttamisesta ja muista riskienhallin-
taan liittyvista tehtavistd. Kunnan vakuutukset kilpailutetaan saanndllisin valiajoin. Kilpailutuk-
sesta ja vakuutusten yleisesta hoidosta vastaa hallintojohtaja.

10.2 Kéyttoomaisuus

Kéayttbomaisuus jaetaan kirjanpidollisesti poistosuunnitelman mukaiseen kayttbomaisuuteen ja
vuosikuluksi kirjattavaan omaisuuteen. Poistosuunnitelman mukainen kayttdomaisuus merki-
tdan taseeseen hankintamenoon vahennettynd suunnitelman mukaisilla poistoilla. Kaytto-
omaisuushankinnat, joiden hankintameno on vahintddn 10.000 euroa, on kirjattava poistolas-
kennan alaiseksi kadyttdomaisuuskirjanpitoon.

Vuosikuluksi kirjattavista hyodykkeista paaosa on erilaista irtainta omaisuutta. Arvoltaan mer-
kittavasta irtaimesta omaisuudesta on pidettava luetteloa ja seurattava sen séailymista kunnan
hallussa. Yli 1000 euron arvoisesta irtaimesta omaisuudesta pidetaan luetteloa kayttbomai-
suuskirjanpidossa, sen alle jaavasta irtaimesta on pidettava luetteloa tarvittaessa paavastuu-
alueilla.

Osakekirjojen, muiden arvopapereiden ja vakuuksien saannéllisesta tarkastamisesta vastaa
hallintojohtaja.

10.3 Hankinnat

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti noudattaen julkisia hankin-
toja koskevaa lainsdadantéa ja kunnanhallituksen hyvaksymia hankintaohjeita. Paavastuualu-
eet vastaavat oman toimialansa kayttéén hankittavien tavaroiden ja palvelujen kilpailuttami-
sesta ja siihen liittyvasta tiedottamisesta. Vaalan kunta on mukana Kainuun hankintarenkaas-
sa ja sen kautta on hankittu mm. toimisto- ja siivoustarvikkeet. Atk-laitteet kunta hankkii talla
hetkella Oulunkaaren kilpailutuksen kautta ja on mukana KL-kuntahankinnoissa.

Olemalla mukana KL-kuntahankintojen puitejarjestelyissa seka yhteishankinnoissa, kunta voi
suorittaa erilaisia hankintoja ilman omaa kilpailutusta.

Mikali kunta suorittaa hankintoja omalla kilpailutuksella on otettava huomioon hankintalain
madraykset ja noudatettava seuraavia ohjeita: Hankinnat on suoritettava kunnan kannalta ko-
konaistaloudellisesti edullisimmalta toimittajalta. Hankinnoissa on noudatettava avoimuuden,
tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden periaatteita. Hankintaa suunniteltaessa on kiinnitettava
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erityistd huomiota tarjouspyynndn sisaltéon. Henkildkohtaisia hankintoja ei saa suorittaa kun-
nan hankintojen yhteydessa eikd kayttdd kunnan hankintasopimuksia omaksi edukseen. Es-
teellinen henkild ei saa osallistua hankintojen valmisteluun tai paatéksentekoon. Paatoksia
tehtdessé on huomioitava hankintapaatdksen otto-oikeus ja oikaisuvaatimuskelpoisuus, jolloin
paatoksentekijana voi olla vain viranhaltija tai toimielin.

Sopimustoimittajalta tehtavat tavaran tilaukset ovat aiemmin tehdyn paatdksen toimeenpanoa,
jolloin niihin ei liitetd muutoksenhakuohjetta.

10.4 Varastot

Varastovalvonnassa on huomioitava varastoinnin enimmaismaaran minimointi ja varaston kier-
tonopeuden maksimointi kuitenkin varmistaen, ettd toimintakyky on koko ajan riittava. Na&illa
pyritdan siihen, ettd varastoon ei sidota likaa pddomaa ja, ettd varastoon hankittu tavara on
tarkoituksenmukaista. Varastovastaavan nimeamisellda, kulunvalvonnalla, varaston inventoin-
nilla yms. varmistetaan, etta varastosta ei katoa tavaraa. Varastot on inventoitava vuosittain ja
inventointieroista on raportoitava hallintopalveluille.

11 OMISTAJAOHJAUKSEN SISAINEN VALVONTA

Kuntakonserniin kuuluvia merkittéavia tytaryhtiéitd ovat mm. Kiinteistdé Oy Vaalan Niska, Kiin-
teistd Oy Vaalan Haka, As Oy Vaalan Uitonkartano, As Oy Manamanhelmi, Vaalan Kauko-
lampo- liikelaitos seka Vaalan Vesihuolto- liikelaitos. Nama hallitsevat kunnan kannalta mer-
kittdvda omaisuutta, tuottavat merkittavia palveluita seka tukevat muutoinkin kunnan kehitta-
mista.

Kunnan kannalta merkittava palvelujen tuottaja on Oulunkaaren kuntayhtymad, joka tuottaa
kuntalaisille sosiaali- ja terveydenhuoltopalvelut seka talous-, henkildstd- ja tietopalvelut.

Konsernimuotoisen toiminnan perustana on, ettd konserniyhtiéiden johtaminen ja yhteistoimin-
ta on tiivistd, ja etta siitd syntyvat edut hyddynnetdén tehokkaasti. Konserniin kuuluvat yhtiét
voivat tarjota palveluja kaupungille ja konserniyhtidt voivat kayttad hyvékseen kunnan tuotta-
mia palveluja.

Omistajaohjauksesta vastaa kunnanhallitus. Yhtididen tavoitteet ovat kirjattuina kunnan kon-
sernitavoitteisiin vuosittain ja niiden toteutumista seurataan. Konserniyhti6iltd edellytetaan
omassa toiminnassaan hyvaa johtamis- ja hallintotapaa.

Kunta hyvaksyy vuosittain Oulunkaaren palvelujen jarjestdmissopimuksen.
Kunnanhallitus nime&& edustajansa yhtididen hallituksiin.

Konserniyhtididen toimintaan liittyvia riskeja arvioidaan saanndllisesti ja ne huomioidaan kun-
nan riskienhallintapolitikassa. Riskitasoa arvioidaan konserniyhtididen toimialan, toiminta-
ajatuksen, taloudellisen toimintakyvyn ja kunnan takausvastuiden ym. perusteella. Konserni-
valvonnan jarjestamisesta annetaan vuosittain tilinpaatéksen yhteydessa selonteko.



