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1 Johdanto

Pyhannén kunnanvaltuusto on hyvéksynyt 31.3.2014 § 13 sisdisen valvonnan ja riskien
hallinnan perusteet.

Siséisen valvonnan tavoitteena on varmistaa, ettd kunnan toiminta on tehokasta ja tulok-
sellista, informaatio luotettavaa ja sddnnoksid ja toimintaperiaatteita noudatetaan. Sisai-
sen tarkastuksen avulla tilivelvolliset voivat tehostaa heille kuuluvaa valvontavelvolli-
suuden hoitamista.

Ohjeen tavoitteena on yhtendistad sisdisen valvonnan toimintatapoja sek& varmistaa, etta
yhteisesti sovittuja ja hyvéksyttyja toimintatapoja ja ohjeita noudatetaan.

2 Johtamisjarjestelma

Kunnan toiminnot on jarjestettdva ja toimintaa johdettava niin, ettd organisaation kaikilla
tasoilla ja kaikessa toiminnassa on riittava siséinen valvonta. Sisainen valvonta on johta-
mis- ja hallintojarjestelman osa, jonka avulla kunnan johto saa organisaation toimimaan
haluamallaan tavalla ja joka tuottaa johdolle riittdvasti tietoa organisaation tilasta ja ai-
kaansaannoksista.

Kuntalain 14 8:n mukaan valtuusto hyvaksyy hallintosd&dnnon, jossa annetaan tarpeelliset
maéaréaykset hallinnon ja talouden tarkastuksesta seké sisdisesta valvonnasta ja riskienhal-
linnasta.

Kunnan johtamisjarjestelméssa kuntastrategia ohjaa kunnan talousarvio- ja toimintasuun-
nittelua.

3 Valvontajarjestelma

Kunnan valvonta jakaantuu ulkoiseen ja siséiseen valvontaan. Ulkoinen valvonta on toi-
mivasta johdosta riippumatonta. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta ja
tilintarkastaja kuntalain ja kunnan hallintosadnnon mukaisesti. Liséksi kunnan asukkailla
on julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus ja -mahdollisuus.

Siséisen valvonnan jarjestdmisesta vastaa kunnanhallitus ja sisdisen valvonnan toimivuu-
desta kunnanjohtaja. Osastopaallik6t vastaavat tulosalueensa siséisesta valvonnasta.

Osastopaallikoiden on jarjestettava edellytykset toiminnallisten ja taloudellisten tavoittei-
den seurantaa palvelevalle ja sisdisen tarkkailun kannalta tarkoituksenmukaiselle tiedon-
kululle ja raportoinnille. Lisaksi jokaisen yksittdisen tyontekijan tulee omalta osaltaan
edistda ja myotavaikuttaa tehtavien hyvaé hoitamista.

Kunnan hallintosd&dnnén mukaisesti sisdinen ja ulkoinen valvonta muodostavat yhdessa
kattavan valvontajarjestelmén.



3.1 Sisaisen valvonnan osa-alueet
Sisédisen valvonnan osa-alueet:

1. sisdinen tarkkailu
2. luottamushenkildiden suorittama seuranta
3. sisdinen tarkastus.

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan, tyovaiheisiin, toimenpiteisiin ja varojen kayt-
tdmiseen liittyvaa valvontaa. Osastopaallikot vastaavat tulosalueensa sisdisesta tarkkai-
lusta. Tarkkailulla varmistetaan, ettd tehtdvat hoidetaan oikea-aikaisesti ja hyvéksyttaval-
14 tavalla annettujen resurssien puitteissa.

Seuranta on luottamushenkildiden ja toimielinten suorittamaa siséisté valvontaa. Seuran-
nan tehtdvia ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin valvonta seka tehty-
jen péatosten ja raporttien tulosten vertailu. Raportointivelvoitteen asettamisella toimie-
limet valvovat viranhaltijan tehtdvien hoitamista ja toimivallan kayttdmista.

Siséinen tarkastus suoritetaan toimivan johdon alaisuudessa ja annettujen ohjeiden mu-
kaisesti. Se on aktiivista, systemaattista ja julkista toimintaa, jossa tarkastuksen kohde tie-
t&a suorituksensa olevan arvioinnin kohteena.

4 Tilivelvollisuus ja vastuu sisdisestd valvonnasta

Pyhannén kunnan hallintosddnnon mukaan tilivelvollisia ovat valtuustoa lukuun ottamatta
kunnan muiden toimielinten jasenet, toimielinten esittelijat seka tulosalueiden ja tulosyk-
sikoiden vastuuhenkiltt.

Tilintarkastuskertomukseen on siséllytettdva kuntalain 125 8:n mukaan esitys tilivelvol-
listen vastuuvapauden myontamisestd ja mahdollisesta muistutuksesta. Myds muun kuin
kuntalain tarkoittaman tilivelvollisen on hoidettava tehtdvansa asianmukaisella huolelli-
suudella. Tilivelvollisuuden maarittely ei estd vahingonkorvausvaatimusten tai rikosseu-
raamusten kohdistamista myds muuhun henkil66n kuin tilivelvolliseen.

Kunnanvaltuusto pdattda kunnan siséisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista, hal-
lintosaannostéa ja hyvaksyy tarvittavan ohjeistuksen.

Kunnanhallitus vastaa kuntalain 39 8:n mukaisesti kunnan hallinnosta ja taloudenhoi-
dosta seké valtuuston pé&atosten valmistelusta, taytdntoonpanosta ja laillisuuden valvon-
nasta. Kunnanhallitus vastaa myds sisdisen valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesté.
Kunnanhallituksen on arvioitava vuosittain toimintakertomuksen osana riskienhallinnan,
konsernivalvonnan ja sisdisen valvonnan tehokkuutta ja kehitystarpeita.

Kunnanjohtajan velvollisuutena on huolehtia riittdvan ja toimivan sisdisen valvonnan
toteuttamisesta, yllapitamisesté sekd toimivuuden varmistamisesta osana kunnan hallin-
non ja taloudenhoidon johtamista.



Osastopaallikot vastaavat siséisen valvonnan ja vastuiden jarjestdmisestd tulosalueella.

Kuntakonserniin kuuluvien yhteisgjen siséinen valvonta ja riskienhallinta on ohjeistettu
konserniohjeessa.

5 Riskienhallinta

Riskienhallinta tukee asetettujen tavoitteiden saavuttamista ja talousarvion toteutumista.
Toimiva riskienhallinta mahdollistaa ennakoivan puuttumisen toimintaa ja tavoitteita uh-
kaaviin tekijoihin

Riskienhallinta edellyttda toimintaympaériston ja uhkatekijoiden riittdvaa ja aktiivista kar-
toitusta sek& arviointia.

5.1 Riskit ja riskienhallinta osana taloussuunnittelu- ja seurantaprosessia

Kunnan riskit jaotellaan strategisiin, taloudellisiin, toiminnallisiin ja vahinkoriskeihin.
Kunnan toimintaan liittyvét riskit voivat olla sisdisia tai ulkoisia riskeja. Riskienhallintaa
toteutetaan talousarvion ja merkittavien paatosten valmistelun yhteydessa.

Kunnanhallituksen alaisten toimielinten ja tytaryhteisojen tulee talousarvion laadinnan
yhteydessé analysoida toimintaymparistdssa tapahtuvia muutoksia, tunnistaa tavoitteita
uhkaavia riskejd, arvioida niiden vaikutuksia ja toteutumisen todennakdisyytté seka laatia
tarvittavat suunnitelmat ja toimenpiteet riskien hallitsemiseksi.

Toimielimet ovat maaritelleet toimintaansa liittyvat keskeisimmat strategiset, toiminnalli-
set ja taloudelliset riskit. Lis&ksi toimielimet ovat maaritelleet riskeihin liittyvét toimenpi-
teet ja vastuuhenkilot.

5.2 Raportointi

Siséisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellisuutta seurataan talousarviovuoden aika-
na osavuosikatsauksien yhteydessa. Kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa arvion
merkittdvimmista riskeistd, epdvarmuustekijoistd, sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisestd, toimenpiteista havaittujen puutteiden korjaamiseksi sekd konsernivalvon-
nasta.

Kunnanhallituksen selonteko perustuu toimielinten ja konserniyhteison laatimiin selonte-
koihin.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskejd, tulee kunnanhallituksen alaisten toimie-
linten, viranhaltijoiden ja konserniyhteisén raportoida niista ja niiden hallintakeinoista
valvontavastuussa olevalle.



6 Sisaisen valvonnan kohteet ja menettelytavat
Paatoksenteko

Paatoksentekoa ohjaavat lainsdadanto, kunnan hallintos&éanto ja kunnanvaltuuston
31.3.2014 § 13 hyvaksymat sisdisen valvonnan ja riskienvalvonnan perusteet. Kunnan
paatoksenteko perustuu hyvén hallintotavan mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja avoi-
muuteen.

Paatoksentekoprosessiin kuuluvat asian vireilletulo, paatdksen valmistelu, paatoksenteko,
toimeenpano ja toimeenpanon valvonta. Valmisteluvastuusta, esittelystd, poytakirjan laa-
timisesta, nahtévilla pidosta ja asian otto-oikeudesta on saddetty kuntalaissa ja hallinto-
sdannossa. Asiakirjojen julkisuudesta on sdadetty julkisuuslaissa. Liséksi kunnanhallituk-
sen ja lautakuntien paatdksenteossa on huomioitava kuntastrategialahtdinen vaikutusten
ennakkoarviointi.

Paatokset tulee asettaa ohjeiden mukaisesti nahtaville, antaa mahdollisimman nopeasti
tiedoksi asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen seké antaa tie-
doksi ylemmalle toimielimelle neljén paivéan kuluessa poytakirjan allekirjoittamisesta ot-
to-oikeuden kéyttamista varten. Paatos ei saa lainvoimaa, jos sitd ei ole saatettu asian-
osaiselle tiedoksi. POytékirjaote valitusosoituksineen on ldhetettdva myods poytékirjaot-
teen pyyténeelle henkil6lle.

Esteellisyys

Valtuutetun esteellisyydesta sdédetdan Kuntalain 97 8:ssd ja muun luottamushenkilon, ti-
lintarkastajan sek& kunnan viranhaltijan ja tyontekijan esteellisyydesta hallintolain 27-30
8:ssé. Esteellisen henkildn on ilmoitettava esteellisyydestd&n. Henkilon on lisaksi toimie-
limen pyynnosta esitettdva selvitys seikoista, joilla voi olla merkitystd hénen esteellisyy-
tensd arvioinnissa.

Pyhannén kunnan hallintosaannén mukaan toimielimen puheenjohtajan on tarvittaessa
saatettava jasenen tai muun lasn&oloon oikeutetun henkilon esteellisyys toimielimen rat-
kaistavaksi.

Talousarvio

Talousarvio ja — suunnitelma laaditaan kunnanhallituksen hyvaksymien talousarviokehys-
ten ja laatimisohjeiden pohjalta. Talousarviokehykset perustuvat voimassa olevaan talo-
ussuunnitelmaan, edellisen vuoden tilinpaatokseen seka kuluvan vuoden talousarvion ke-
sdkuun toteumaan. Talousarviota ja -suunnitelmaa laadittaessa on huomioitava kuntastra-
tegiassa asetetut strategiset linjaukset seka hyvinvointikertomus.

Talousarvion toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet luovat perustan seurantaan liittyvél-
le sisdiselle valvonnalle. Tavoitteiden toteutumisen seuranta edellyttada saannollista rapor-
tointia lautakunnalle, kunnanhallitukselle ja kunnanvaltuustolle. Raporttien analysointi ja
nopea reagointi poikkeamiin on osa toimivaa sisdista valvontaa.

Talousarvion toteuttamista varten toimielimet hyvaksyvat talousarvioon perustuvat orga-
nisaatioon sopeutetut k&yttosuunnitelmat. Kayttdsuunnitelmassa toimielin maaraa jokai-



selle osamaarérahalle/osatuloarviolle tilivelvollisen vastuuhenkilon ja paattaa kaytto-
suunnitelman toteutukseen liittyvasta toimivallasta ja sen siirtdmisesta vastuuhenkil6ille.

Seuranta ja raportointi

Talousarvion toteumatiedot toimitetaan huhtikuun ja elokuun lopun tilanteesta tiedoksi
kunnanhallitukselle, valtuustolle ja tarkastuslautakunnalle. Tiedonantoon kuuluvat tulos-
laskelma, rahoituslaskelma, kayttétalouden talousarviovertailu, investointiosan vertailu
seka tase. Lisdksi elokuun lopun tilanteen tiedot toimitetaan kyseiselle lautakunnalle.
Maaliskuun loppuun mennessé toimitettavasta toimintakertomuksesta ilmenee koko talo-
usarviovuoden osalta talousarvion ja tavoitteiden toteutuma. Toimintakertomus on osa
kunnan tilipaatosta.

Osastoittain tapahtuvan seurannan tulee olla jatkuvaa ja havaittuihin poikkeamiin toimin-
nan tavoitteissa ja maararahojen kaytossa tulee puuttua valittomasti. Talousarvioperuste-
luissa on tulosalueittain nimettdvéa vastuuhenkil6t, jotka vastaavat myos seurannasta. Lau-
takuntien tulee nimeté kayttésuunnitelmien vahvistamisen yhteydessa tulosyksikkotasoi-
set ja kustannuspaikkatasoiset vastuuhenkilot.

Talousarvioon sisaltyvaa sitovaa maarérahaa ei saa ylittad ilman kunnanvaltuuston lupaa.
Mikali toimintaa ei voida jarjestéé talousarviovuoden aikana myonnetyn maararahan puit-
teissa, tulee toimielimen tehdd lautakunnalle ja edelleen kunnanhallitukselle ja valtuustol-
le talousarvion muutosesitys. Esitykseen tulee liittda perustelut ja selvitys niista toimenpi-
teisté ja keinoista, joita osastolla on ké&ytetty toiminnan sopeuttamiseksi annettuihin re-
sursseihin. Talousarviomuutokset on esitettdva valtuustolle tilikauden aikana.

Kirjanpito ja maksuliikenne

Kirjanpidossa ja tilinp&atoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa
kirjanpitotapaa, kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sek& arvon-
lisdverolakia, hallintoséantda ja Kuntaliiton suosituksia.

Kaiken kunnan nimissa tapahtuvan maksuliikenteen tulee sisaltyd kunnan Kkirjanpitoon.
Ostolaskujen hyvéksyjan tulee tarkistaa laskun muodollinen ja asiallinen oikeellisuus. Li-
séksi tarkastajan tulee varmistaa, etté lasku on oikein tilidity ja laskun kohde on vastaan-
otettu. Laskun vastaanottaa ja hyvaksyy eri henkild. Mydsk&&n omia laskuja ei voi hy-
vaksya.

Saatavat laskutetaan ja peritaan tehokkaasti huomioiden lain, hyvan kauppa- ja perintata-
van sekd asiakaspalvelun vaatimukset. Osastojen ja tulosyksikdiden on varmistettava, etta
asiakkaille toimitetut suoritteet/palvelut tulevat laskutetuiksi.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kdytetadn siséisen valvonnan apuna. Kirjanpito hoi-
detaan niin, ettd raportit ovat nopeasti ja ajantasaisesti saatavissa. Kirjanpitoon ja maksu-
liikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tdsméaytykset tehdaan saannollisesti. Tileisté ja tili-
dinneisté antaa ohjeet paakirjanpitéjéa.

Pankkitilien kayttooikeus on kunnanjohtajan erikseen maaraamilla viranhaltijoilla tai
tyontekijoilla.



Lainanotto ja sijoitustoiminta

Kunnan lainakannan on oltava riittdvdn monipuolista korko- ja muiden rahoitusriskien
minimoimiseksi. Lainojen nostot ja lyhennykset tulee ajoittaa niin, ettd rahoituskustan-
nukset jakautuvat tasaisesti.

Tilapéislainan ottamisesta paattdd kunnanjohtaja kunnanvaltuuston hyvéksyman mééran
rajoissa.

Henkildstohallinto

Henkilostohallintoa ja toiminnan suunnittelua ohjaa henkilstostrategia. Henkildstén
mé&aré ja rakenne mitoitetaan asetettuja palvelutavoitteita vastaavaksi. Uutta henkildstoa
palkattaessa tulee kartoittaa tehtédvan vaihtoehtoiset toteuttamistavat sisdisesti ja ulkoises-
ti.

Tyontekijoiden palkkauksessa on huomioitava tydntekijoiden oikeudenmukainen ja tasa-
arvoinen kohtelu. Palkkauksen tulee perustua virka- ja tydehtosopimukseen. Maaraaikai-
sissa tyosopimuksissa on mainittava méaraaikaisuuden peruste ja tyollisyysvaroin palkat-
tujen tyontekijoiden tydsopimuksiin tulee sisallyttéa irtisanomisehto.

Henkildstohallinnon osalta sisaisen valvonnan kohteita ovat palkkaus- ja palvelusuh-
deasiat, henkildston kehittdmiseen, poissaolojen seurantaan ja henkiloston rekrytointiin
liittyvét asiat. Henkildstohallinnon toiminnasta raportoidaan vuosittain henkilostékerto-
muksessa ja joka toinen vuosi toteutettavassa henkildstokyselyssé.

Osastopaallikot vastaat oman tulosalueensa rekrytointien ja palkkauspaatosten oikeudelli-
suudesta. Jokaisesta uudesta henkildstovalinnasta tulee ilmoittaa henkilosto- ja talousjoh-
tajalle.

Hankinnat

Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista. Hankintojen kilpailuttaminen on
ohjeistettu kunnan hankintaohjeessa. Hankinnat on tehtavé taloudellisesti ja tarkoituk-
senmukaisesti sekd olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyddyntden. Tarjouksista tulee hy-
vaksya kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin tarjous tarjouspyynnén mu-
kaisesti. Hankinnoissa hyddynnetadn mahdollisuuksien mukaan puitejarjestelyja ja yh-
teishankintoja.

Hankintapaatoksen yhteydessa ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia
tai muita palveluksia toimittajilta. Henkil6kohtaisia hankintoja ei saa tehdd kunnan han-
kintojen yhteydesséa ilman erillisté lupaa.

Ostettaessa ostopalveluita yksityiseltd elinkeinoharjoittajalta tai toiminimelta on pyydet-
tava YEL-todistus.



Avustukset

Toimielimet huolehtivat oman tulosalueensa avustusten myontamisesta. Avustushake-
mukseen liitetddn hakijan toimintasuunnitelma avustusta koskevalle vuodelle ja edellisen
vuoden tilinp&atos. Avustuksen myontgjalla on valvontavelvollisuus mydntamistdan
avustuksista. Avustuksen myontdjan tulee sopia avustuksen saajan kanssa riittavasta seu-
rannasta ja raportoinnista. Yhteisoille myonnetyista avustuksista on vaadittava avustuk-
sen kayttoa osoittava tilitys.

Mikali avustusta ei kdytetd avustuspaatoksen mukaisesti, voidaan avustus perié takaisin
tai maksaminen keskeyttad. Kunnan tilintarkastajalle on varattava mahdollisuus tarkistaa
avustusta saaneen yhteison hallinto ja tilit.

Valtion viranomaisten valvonnassa olevien avustusten kéytosta olevia maarayksié on
noudatettava sellaisenaan.

Sopimukset

Sopimusten valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla. Toimielinten hyvaksymien so-
pimusten valvontavastuu on toimielimen alaisella osastopééllikélla ja viranhaltijapaatok-
siin perustuvien sopimusten osalta sopimuksen hyvaksyneella viranhaltijalla. VValvontaan
kuuluu sopimuksesta johtuvien toimenpiteiden hoitaminen maérdaaikana. Toimenpiteita
ovat laskutus, maksatus, sopimusten voimassaoloaikojen seuraaminen, indeksitarkastuk-
set sekéd sopimuksen irtisanominen.

Projektit

Kunta voi hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa.
Kunnan osallistumisesta ja kuntaosuuden maksamisesta muiden hallinnoimiin projektei-
hin paattda kunnanhallitus tai asianomainen lautakunta. Osallistumisen edellytyksena on
tarkoitukseen varattu maaréraha.

Merkittavista hankkeista ja kehittdmisprojekteista on laadittava yksiloidyt projektisuunni-
telmat, nimettdva vastuuhenkil6t, maariteltavé vastuunjaot, aikataulut, kustannusarviot,
rahoitus sekd huolehdittava riittdvasta seurannasta ja raportoinnista.

Tietoturva

Kunnan tietoturva on ohjeistettu tietoturvasuunnitelmassa ja—oppaassa. Osastopaallikot
valvovat ohjeiden noudattamista tulosalueella.

Tietojarjestelmien menetelmékuvauksilla varmistetaan sisaisen tarkkailun toimivuus. Tie-
tojarjestelmat suojataan salasanoilla, palomuureilla ja kayttajakohtaisilla kayttooikeuksil-
la. Lisdksi alypuhelimet suojataan kayttajakohtaisilla salasanoilla. Osastopaéllikot ja tu-
losyksikdiden esimiehet madrittelevét alaisensa henkiléstén valtuudet tietojarjestelmien ja
tiedostojen kéyttdmiseen.

Osastopaallikkdjen ja esimiesten tulee huolehtia myonnettyjen kayttdoikeuksien purka-
misesta henkiléstdvaihdosten yhteydessa.



Palvelujen hankintasopimuksissa on mainittava salassapitovelvollisuudesta seka maaritel-
tava osapuolten oikeudet ja velvollisuudet palvelutuotannon ja tietoturvan toteuttamises-
sa.

Investoinnit

Kunnanvaltuusto hyvaksyy talousarviossa kunnan investointiohjelman taloussuunnittelu-
kaudelle

Investointien suunnittelussa tulosalueiden tulee huomioida investointien vaikutukset kun-
nan maksuvalmiuteen. Toimialojen tulee investointien suunnittelun yhteydessé selvittaa
mya0s investointien kokonaiskustannukset, vaikutukset kunnan kayttotalouteen, kustan-
nusten jakaantuminen eri vuosille ja vaihtoehtoiset toimintatavat. Suuremmissa inves-
toinneissa tehdadn myds ennakkovaikutusten arviointi.
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