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Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistus

1. Johdanto

Tama Pukkilan kunnan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistus koskee kunnan toimielimia,
luottamushenkilita, viranhaltijoita, tyontekijoita, johtoa ja esihenkiloita. Ohjeistusta sovelletaan
kaikkeen kunnan toimintaan ja soveltuvin osin kunnan maaraysvallassa oleviin yhteiséihin.

Kunta ja sen maaraysvallassa olevat yhteisdt muodostavat kuntakonsernin. Kuntakonsernia johdetaan
ja kehitetaan kokonaisuutena siten, etta toiminnassa noudatetaan hyvaa johtamis- ja hallintotapaa.
Ohjeistuksen tarkoituksena on varmistaa, etta yhteisesti hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita
noudatetaan. Ohjeistus taydentaa hallintosaantda ja sovellettavaa lainsdadantoa.

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisdisid menettely- ja toimintatapoja,
joiden avulla pyritdan varmistumaan organisaation tavoitteiden saavuttamisesta ja toiminnan
laillisuudesta. Riskienhallinnalla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista
uhkaavia tekijoita. Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on siten osa kunnan ja
kuntakonsernin johtamista.

Tassa paivitetyssa ohjeistuksessa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kokonaisuutta on tdydennetty
kattamaan myds compliance-ndkékulma. Compliance-nakdkulmalla tarkoitetaan tassa ohjeistuksessa
lainmukaisuuden, hyvan hallinnon ja eettisen toiminnan varmistamista, korruption ja epaasiallisen
vaikuttamisen ehkaisemista seka esteellisyyksien, sidonnaisuuksien, lahjojen, vieraanvaraisuuden ja
muiden etujen asianmukaista kasittelya. Compliance-nakokulma on sisallytetty osaksi kunnan
johtamista, sisaista valvontaa ja riskienhallintaa, eika se muodosta erillista toimintajarjestelmaa.

Valtuusto paattda kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista.
Hallintosdanndssa maarataan kunnanhallituksen, toimielinten, viranhaltijoiden ja esihenkildiden
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavista seka sisaisen tarkastuksen jarjestamisesta.

2. Yleista

2.1 Lainsaadantoperusta ja soveltamisala

Kuntalain mukaan valtuusto paattéda kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
perusteista. Valtuusto hyvaksyy hallintosdannén, jossa annetaan tarpeelliset maaraykset ainakin
hallinnon ja talouden tarkastuksesta seka sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta.

Kunnanhallitus johtaa kunnan toimintaa, hallintoa ja taloutta seka huolehtii sisaisen valvonnan,
riskienhallinnan, sopimushallinnan ja sisdisen tarkastuksen jarjestamisesta. Kunnanjohtaja johtaa
kunnanhallituksen alaisena kunnan hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta toimintaa. Operatiivinen
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpano kuuluu johdolle ja esihenkilGille heidan
vastuualueillaan.

Konsernijohto vastaa kuntakonsernin ohjauksesta ja konsernivalvonnan jarjestamisesta
hallintosdanndén mukaisesti.

Toimintakertomuksessa annetaan tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja
niiden perusteella tehdyista keskeisista johtopaatdksista. Siina arvioidaan olennaiset riskit ja
epavarmuustekijat, havaitut puutteet, korjaavat toimet seka konsernivalvonnan jarjestaminen.
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Tilintarkastajan tehtavana on tarkastaa, onko kunnan ja kuntakonsernin sisainen valvonta ja
riskienhallinta seka konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti.

Kunnan maaraysvallassa olevassa yhteisdssa sisdinen valvonta ja riskienhallinta kuuluvat yhteisén
hallituksen ja mahdollisen toimitusjohtajan vastuulle yhteis6a koskevien sdannésten mukaisesti.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistuksen tavoitteena on vahvistaa ja yndenmukaistaa
kuntakonsernin hyvaa hallintoa ja johtamista. Ohjeistus koskee kunnan toimielimia,
luottamushenkilita, viranhaltijoita, tyontekijoita, johtoa ja esihenkil6ita seka soveltuvin osin kunnan
maaraysvallassa olevia yhteisoja. Sita sovelletaan kaikkeen toimintaan, josta kunta vastaa
omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun tai muun velvoitteen perusteella.

Sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta on liséksi voimassa, mita hallintosdénndssa ja kunnan
kulloinkin voimassa olevassa muussa ohjeistuksessa maarataan.

2.2 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoite ja tarkoitus; kasitteet

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

Sisainen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa seka kunnan johdon ja hallinnon tyévaline,
jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja. Valvonnan
tarkoituksena on edistda organisaation tehokasta johtamista, riskien hallintaa, toiminnan kehittamista
ja tuloksellisuuden arviointia.

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

e kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista,

paatdsten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa,

lain sdannoksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan seka
omaisuus ja resurssit turvataan.

Riski on epavarmuuden vaikutus tavoitteisiin. Vaikutus on poikkeama odotetusta, niin myonteisessa
kuin kielteisessa mielessa.

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

e riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,

e riskin toteutumisen vaikutuksen ja toteutumisen todennakdisyyden arviointiin,
e mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmilla seka

o riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Sisainen tarkastus on osa sisaista valvontaa. Sisdinen tarkastus tukee organisaatiota sen tavoitteiden
saavuttamisessa ja arvioinnissa tarjoamalla objektiivisen, riippumattoman ja jarjestelmallisen
lahestymistavan organisaation riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien
tuloksellisuuden arviointiin ja kehittdmiseen

Seuranta on my0s luottamushenkildille kuuluva osa sisaista valvontaa. Seurannan keskeisia tehtavia
ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin toteutuksen valvonta seka tehtyjen paatdsten ja
raporteissa kuvattujen tulosten vertailu. Raportointivelvoitteen asettamisella toimielin valvoo myés,
miten viranhaltija hoitaa tehtavidan ja kayttda hanelle delegoitua toimivaltaa.
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Kunnan hallinnon ja talouden valvonta muodostuu sisdisesta ja ulkoisesta valvonnasta. Ulkoinen
valvonta on toimivasta johdosta rippumatonta. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat tarkastuslautakunta
ja tilintarkastaja. Tarkastuslautakunta toimii valtuuston alaisena.

2.3 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat ja vastuut

Valtuusto paattda kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista ja
edellyttaa, etta kuntakonsernin kaikissa toiminnoissa ja kaikilla organisaation tasoilla on riittava
sisainen valvonta ja riskienhallinta.

Kunnanhallitus vastaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta, asianmukaisesta
jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta.

Toimielimet vastaavat omilla tehtavaalueillaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta, tuloksellisuudesta ja raportoinnista annetun ohjeistuksen mukaisesti.

Kunnanjohtaja ja muu johto vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta omilla
vastuualueillaan. Esihenkilét vastaavat yksikkdnsa riskien tunnistamisesta ja arvioinnista,
hallintatoimenpiteiden toteuttamisesta ja toimivuudesta seka raportoinnista.

Johtoryhma voi kunnanjohtajan tukena osallistua sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan valmisteluun,
yhteensovittamiseen, seurantaan ja tietojen kokoamiseen. Johtoryhmalle ei talla ohjeistuksella anneta
itsenaista paatosvaltaa tai yleista jarjestamisvastuuta.

Henkilostd vastaa tehtaviensa asianmukaisesta hoitamisesta, ohjeistuksen noudattamisesta seka
havaitsemiensa olennaisten puutteiden, riskien ja vaarinkaytosepailyjen ilmoittamisesta soveltuvaa
menettelya kayttaen.

Kunnan konsernijohtoon kuuluvat kunnanhallitus ja kunnanjohtaja.

Kunnan maaraysvallassa olevan yhteison hallitus ja mahdollinen toimitusjohtaja vastaavat yhteison
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta ja tuloksellisuudesta. Yhteis6 raportoi
konsernijohdolle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta seka
merkittavien riskien hallinnasta.

2.4 Kokonaisvaltainen riskienhallinta ja sisainen valvonta osana kunnan ja kuntakonsernin
johtamis- ja hallintojarjestelmaa

Sisadinen valvonta ja riskienhallinta ovat osa kunnan ja kuntakonsernin johtamis- ja
hallintojarjestelmaa, paatoksentekoa seka strategista ja operatiivista toiminnan ja talouden
suunnittelua ja seurantaa, poikkeamiin reagointia ja suoriutumisen arviointia. Sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan tulee olla kokonaisvaltaista ja toteutua kaikissa toiminnoissa ja kaikilla organisaation
tasoilla. Riskienhallinnan tulee ulottua kaikkiin riskiluokkiin seka sisaisiin ja ulkoisiin riskeihin.
Kaytannossa sisainen valvonta ja riskienhallinta kytkeytyvat vuosittaiseen talousarvio- ja
tilinpaatésprosessiin.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, etta asetetut tavoitteet saavutetaan ja
ettd toiminta on tuloksellista. Sisédista valvontaa ja riskienhallintaa ei eriytetd muusta tavoitteiden
saavuttamiseen tahtaavasta toiminnasta, vaan se on jatkuva osa paivittaista johtamista, ohjaamista ja
tyon toteuttamista. Sisdinen valvonta toteutuu muun muassa selkeina tehtavien, toimivallan ja
vastuiden jakoina, valvonta- ja raportointivelvoitteina, tietojen ja tietojarjestelmien suojaamisena,
omaisuuden turvaamisena seka sopimusten hallintana.

Toimiva sisainen valvonta ehkaisee ja paljastaa vaarinkaytoksia. Johdon velvollisuutena on toteuttaa
sisaistd valvontaa vaarinkaytosten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi seka puuttua havaittuihin
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vaarinkaytoksiin. Vaarinkaytoksena pidetaan erilaisia eparehellisia, epaeettisia, kunnan ohjeistusta
rikkovia tai lainvastaisia tekoja.

Riskit ja riskienhallinta osana taloussuunnittelu- ja seurantaprosessia

Kuntakonsernin riskit jaotellaan neljdan paadryhmaan, jotka ovat strategiset, taloudelliset ja
toiminnalliset seka vahinkoriskit. Kaikkiin ryhmiin voi kuulua sisaisia tai ulkoisia riskeja.
Riskienhallintaa toteutetaan talousarvion ja merkittavien paatdsten valmistelun yhteydessa.

Toimielinten ja kunnan maaraysvallassa olevien yhteisdjen tulee talousarvion laadinnan yhteydessa
analysoida toimintaymparistdn muutoksia, tunnistaa tavoitteita uhkaavia riskeja, arvioida niiden
vaikutuksia ja toteutumisen todennakoisyytta seka laatia tarvittavat suunnitelmat ja toimenpiteet
riskien hallitsemiseksi. Kunnanhallitus huolehtii kokonaisuuden yhteensovittamisesta ja
kuntakonsernia koskevan riskitiedon kasittelysta.

Toimielimet ja kunnan maaraysvallassa olevat yhteisot raportoivat merkittavista riskeistaan ja riskien
hallinnan kehittdmisesta osana toiminnan ja talouden seurantaa ja raportointia.

2.5 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan arviointi ja raportointi

Saanndllinen seuranta. Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tuloksellisuutta seurataan
talousarviovuoden aikana toiminnan ja talouden seurannan yhteydessa neljannesvuosittain.

Vuosittainen arviointi. Kunnanhallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot sisadisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista seka arvion merkittavimmista riskeista
ja epavarmuustekijoista, havaituista puutteista, korjaavista toimista ja konsernivalvonnasta. Arvio
perustuu toimielinten ja kunnan maaraysvallassa olevien yhteisdjen antamiin tietoihin.

Viipymaton ilmoittaminen. Toimielinten, viranhaltijoiden ja kunnan maaraysvallassa olevien
yhteisojen on ilmoitettava merkittavasta uudesta tai muuttuneesta riskista ja sen hallintakeinoista
viipymatta konsernijohdolle. limoituksen perusteella tarvittavista jatkotoimista ja niiden seurannasta
huolehditaan hallintosdannén mukaisen toimivallan perusteella.

2.6 Tilivelvollisuus

Tilintarkastuskertomuksessa annetaan lausunto siitd, onko kunnan sisdinen valvonta ja riskienhallinta
seka konsernivalvonta jarjestetty asianmukaisesti. Kertomuksessa voidaan esittaa tilivelvolliseen
kohdistuva muistutus ja ottaa kantaa vastuuvapauden myodntamiseen.

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat toimielinten jasenet ja asianomaisen toimielimen tehtavaalueen
johtavat viranhaltijat.

Tilivelvollisella on vastuu johtamansa toiminnan riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan jarjestamisesta
ja niiden jatkuvasta yllapidosta. Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta tilivelvollisen toiminta tulee
valtuuston arvioitavaksi, haneen voidaan kohdistaa tilintarkastuskertomuksessa muistutus ja hanelta
voidaan evata vastuuvapaus seka omasta etta alaisensa tekemisesta tai tekematta jattamisesta.
Vaikka henkilo ei olisikaan lain tarkoittama tilivelvollinen, hdnen on hoidettava tehtavansa
asianmukaisella huolellisuudella eika tilivelvollisaseman puuttuminen vapauta esihenkil6ita toiminnan
valvontavastuusta.
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3. Sisainen valvonta ja riskienhallinta osana kunnan johtamista

3.1 Hallinto-organisaatio
Kunnan henkiléstdéorganisaatio jarjestetaan hallintosdannén mukaisesti.

Hallintosaanndssa annetaan maaraykset kunnan organisaation perusrakenteesta, johtamisen
jarjestamisesta, paatoksentekomenettelysta ja taloudenhoidosta. Hallintosaanndssa on maaritelty
toimielinten ja esihenkildiden keskeinen toimivalta ja tydnjako henkildstdasioissa ja talousarvion
toteuttamisessa, toimivallan siirtdminen seka otto-oikeuden kaytto.

3.2 Julkisuus ja paatosvalmistelun lapinakyvyys

Kunnan hallinnon valvonta toteutuu suurelta osin julkisuusperiaatteen kautta. Julkisuus liittyy
hallintoprosessin kaikkiin vaiheisiin asian vireille tulosta paatoksen valmisteluun, asian esittelyyn,
varsinaiseen paatoksentekoon, toimeenpanoon ja toimeenpanon valvontaan.

Julkisuus antaa kuntalaisille mahdollisuuden seurata ja valvoa kunnan toimielinten ja viranhaltijoiden
paatdksentekoa. Avoimella, nopealla ja tasapuolisella tiedottamisella luodaan edellytykset vaikuttaa
yhteisiin asioihin ja edistetaan kansanvaltaisuutta.

Oikeus saada tietoa kunnan toiminnasta ja toiminnan valvonta toteutuvat lahinna neljalla tavalla:
kasittelyn julkisuuden, tiedottamisen, asiakirjan julkisuuden ja hyvan tiedonhallintatavan kautta.

Paatosvalmistelussa selvitetdan asian ratkaisemisen kannalta olennaiset tosiseikat. Olennaiset
paatosvaihtoehdot ja niiden keskeiset vaikutukset kuvataan silloin, kun asian luonne ja merkitys sita
edellyttavat. Valmistelu tehdaan siten, etta tosiseikat, arviot ja valmistelijan johtopaatokset voidaan
erottaa toisistaan. Paatdksen perusteena oleva aineisto dokumentoidaan asianmukaisesti, ja
asianosaisia seka muita toimijoita kohdellaan tasapuolisesti. Esteellisyydet ja muut olennaiset
eturistiriidat kasitellddn ennen asian valmisteluun osallistumista.

3.3 Esteellisyys, eturistiriidat, sidonnaisuudet ja sivutoimet

Kunnan luottamushenkilGiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian valmisteluun ja
paatoksentekoon saadetaan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssa. Esteellisyyssaannoksilla
turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn puolueettomuuteen.

Luottamushenkilén ja viranhaltijan sidonnaisuuksien ilmoittamisesta sdadetaan kuntalain 84 §:ssa.

Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkildkohtaisesti hanta tai hanen
laheistdan. Muiden kunnan luottamushenkildiden, tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tydntekijoiden
esteellisyysperusteet maaraytyvat hallintolain mukaan. Esteellinen henkilé ei saa osallistua asian
kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia vaiheita valmistelusta taytantéonpanoon saakka.
Jokainen on ensisijaisesti itse vastuussa siita, ettei osallistu esteellisenad asian kasittelyyn.
Epavarmassa tilanteessa henkildn on syyta pidattya osallistumasta asian valmisteluun ja
paatdksentekoon.

Sidonnaisuus tai muu eturistiriita voi heikentaa luottamusta toiminnan puolueettomuuteen, vaikka
tilanne ei tayttaisi laissa saadettya esteellisyysperustetta. Henkilon on arvioitava tehtavaansa
vaikuttavat sidonnaisuudet ennakolta ja tuotava olennainen eturistirita ennen asian valmistelua tai
kasittelya esihenkilon tai asian kasittelysta vastaavan toimivaltaisen tahon tietoon. Tarvittava
menettely arvioidaan ennen asian kasittelyyn osallistumista.

Lakisdateisen sidonnaisuusilmoituksen tiedot ja niissa tapahtuneet muutokset iimoitetaan kuntalain
mukaisesti.
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Viranhaltijan ty6ajan kayttamista edellyttava sivutoimi vaatii sivutoimiluvan. Muusta sivutoimesta
tehdaan sivutoimi-ilmoitus. Menettelyssa noudatetaan sovellettavaa saantelya ja hallintosaantoa.
Sivutoimen hyvaksyttavyytta arvioitaessa otetaan huomioon sen vaikutus puolueettomuuteen ja

luottamukseen, virkatehtavien asianmukaiseen hoitamiseen seka tydajan kayttoon.

Tyontekijan on tuotava esihenkilénsa tietoon sellainen ulkopuolinen toiminta, sidonnaisuus tai muu
eturistiriita, joka voi vaikuttaa tyotehtavien asianmukaiseen hoitamiseen, puolueettomuuteen, tyajan
kayttoon tai luottamukseen kunnan toimintaan. Viranhaltijoita koskevaa lakisaateista sivutoimilupa- ja
sivutoimi-ilmoitusmenettelya ei sovelleta tyontekijaan pelkastaan tydsuhteen perusteella.

Sivutoimessa tai muussa ulkopuolisessa toiminnassa ei saa ilman hyvaksyttavaa perustetta kayttaa
kunnan tydaikaa, tietoja, valineita, muuta omaisuutta tai asemaa.

3.4 Toiminnalliset tavoitteet, maararahat ja kayttosuunnitelmat

Vuosittain annettavassa talousarvion valmistelua koskevassa ohjeistuksessa kunnanhallitus antaa
strategiset ja taloudelliset linjaukset tulevan vuoden talousarvion valmistelua varten.

Toimielimet valmistelevat vuosittain talousarviossa esitettavat toiminnalliset tavoitteet valtuuston
strategiassa hyvaksymien yleisten tavoitteiden pohjalta. Valtuusto hyvaksyy tehtavaaluekohtaiset
tavoitteet talousarvion hyvaksymisen yhteydessa.

Valtuuston hyvaksyttya talousarvion kunnanhallitus antaa sen taytantédnpanoa koskevan ohjeistuksen
toimielimille noudatettavaksi.

Talousarvion toteuttamista varten toimielimet hyvaksyvat talousarvioon perustuvat ja organisaatioon
sopeutuvat kayttdsuunnitelmat.

Kayttosuunnitelmalla tarkennetaan toimielimen talousarvioehdotukseen sisaltynytta alustavaa
kayttdsuunnitelmaa niin, etta kayttdsuunnitelma vastaa valtuuston paattamaa talousarviota.
Kayttosuunnitelmissa toimielimet paattavat omalta osaltaan tehtavien toteuttamisesta ja maararahojen
kaytosta niin kayttdtalouden kuin investointienkin osalta. Kayttdsuunnitelmilla maararahat ja tuloarviot
jaetaan tulosyksikaille ja kustannuspaikoille.

3.5 Raportointi

Toiminnan ja talouden toteutumisesta raportoidaan kunnanhallitukselle neljannesvuosittain.
Osavuosikatsaukseen kuuluu talousarvion toteutumisvertailu seka keskeiset tiedot toiminnallisten ja
taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta. Olennaisista talousarvion ja kayttdsuunnitelmien
poikkeamista ja muutostarpeista esitetdan kattavampi selvitys.

Kunnanhallitus antaa raportoinnista tarkemmat ohjeet osana taloudenhoitoa koskevaa ohjeistusta.

Palvelualueet seuraavat talousarviovuoden aikana oma-aloitteisesti ja saanndllisesti omien
tehtavaalueidensa toimintaa ja taloutta seka raportoivat niista toimivaltaiselle taholle
neljannesvuosittain.

Viranhaltijat raportoivat vastaavasti vahvistamiensa kayttésuunnitelmien osalta. Riskienhallinnan
saannollisesta seurannasta, vuosittaisesta arvioinnista ja viipymattdmasta ilmoittamisesta maarataan
kohdassa 2.5.
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3.6 Hankinnat
Hankinnoissa noudatetaan kunnan voimassa olevaa hankintaohjetta.

3.7 Tositteiden hyvaksyminen

Hallintosdanndén mukaan kunnanjohtaja paattaa vuosittain laskujen, maksuosoitusten ja
muistiotositteiden hyvaksymiseen oikeutetuista henkildista.

3.8 Tulojen laskuttaminen ja perinta

Palvelualueen johtajan tai muun toiminnasta vastaavan viranhaltijan tulee huolehtia siita, etta kaikki
palvelualueelle kuuluvat tulot tulevat laskutettua ja ettd laskutus on suoritettu oikeilla perusteilla.

Palvelualueen johtaja paattaa kunnan suorittaman maksun tai kunnan myontaman etuuden
takaisinperinnasta.

3.9 Sopimusten toteutus- ja seurantavastuu

Kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestamisesta, antaa tarkemmat
ohjeet sopimushallinnasta sekd maaraa sopimusten vastuuhenkilét hallintosdannén mukaisesti.

Sopimusten toteutus- ja seurantavastuut maaritelldan toimivallan mukaisesti sopimuskohtaisesti ja
sopimushallintaa koskevassa ohjeistuksessa.

Sopimuksesta vastaava taho tai nimetty vastuuhenkilé seuraa toimivaltansa mukaisesti sopimuksen
voimassaoloa ja maaraaikoja, optioita, irtisanomisaikoja ja hinnantarkistuksia seka sovittujen
suoritteiden ja muiden velvoitteiden toteutumista. Poikkeamat, viivastykset ja reklamaatiot kasitellaan
viipymatta. Sopimusmuutokset hyvaksytaan toimivallan mukaisesti ja dokumentoidaan, ja tarvittavista
korjaavista toimenpiteista huolehditaan.

3.10 Omaisuuden vakuuttaminen

Kunnanjohtaja vastaa omaisuuden vakuuttamisesta. Vakuutukset tarkistetaan meklaripalvelun tuella
valtuustokausittain, kunnanhallituksen vahvistamien periaatteiden mukaisesti.

3.11 Rahatoimen hoito

Kunnan rahatoimen tehtavia ovat maksuvalmiuden yllapitaminen, maksuliikenteen hoito, lainarahoitus
ja rahavarojen sijoittaminen. Rahatoimen hoidossa noudatetaan hallintosdantda ja taloudenhoitoa
koskevaa ohjeistusta.

Rahatoimen keskeiset riskit liittyvat maksuliikenteeseen, kayttdoikeuksiin, tehtavien riittavaan
eriyttdmiseen, vaarallisten tydyhdistelmien estamiseen, sijaisjarjestelyihin sekd muutosten ja
poikkeamien valvontaan. Tehtavien jatkuvuus turvataan maarittelemalla sijaisuudet ja varahenkil6t.
Riskeja ehkaistaan seuraavilla toimenpiteilla:

¢ Ostolaskujen osalta ostolaskuohjelmassa on tehty sellaiset maaritykset, etta jokainen
ostolasku pitaa kasitelld seka tarkastajan ettd hyvaksyjan toimesta.

e Laskun tarkastaja ei voi olla sama henkild kuin hyvaksyja.

e Laskun hyvaksyjalla ei ole oikeuksia maksatuseran tekemiseen ostoreskontrassa.
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e Laskun hyvaksyjalla ei ole mydskaan oikeuksia pankkiohjelman kayttamiseen (poissulkien
talouspaallikkd ja kunnanjohtaja)

o Henkildilla, joilla on kayttajaoikeudet ostoreskontraan ja pankkiohjelmaan, ei ole oikeuksia
laskujen hyvaksymiseen (poissulkien talouspaallikkd ja kunnanjohtaja)

3.12 Henkilostohallinto ja tyosuojelu

Henkildstésuunnittelun tavoitteena on sellainen henkilésto, joka vastaa maarallisesti ja rakenteellisesti
organisaatiolle kuuluvien tehtavien asettamia vaatimuksia. Henkilostomaaran mitoituksen
I&htokohtana ovat toimintayksikdn toiminnalliset tavoitteet. Suunnittelussa pyritaan tasapainoon
tydmaaran ja henkildstomaaran valilla, jotta tydkuormitus jakautuu tasaisesti. Henkilostén maara
mitoitetaan sellaiseksi, etta valtytaan tarpeettomilta henkildstén irtisanomisilta.

Tyonjohdollisesti kaytetdan henkildstdohjausta, jonka keskeisia piirteitad ovat tydtehtaviin
perehdyttaminen, vuosittain kaytavissa kehityskeskusteluissa tydssa suoriutumisen ja tyotulosten
arviointi, uusien toiminnallisten tulostavoitteiden maarittdminen seka niiden edellyttamista
kehittamistoimenpiteista sopiminen.

Vuosittain laaditaan kunnan henkiloston tilaa kuvaava henkilostokertomus.

Rekrytoinnissa varmistetaan hakijoiden tasapuolinen kohtelu ja ehkaistaan suosintaa. Palvelussuhde-
ja palkkatietojen muutokset tarkistetaan asianmukaisesti. Tybaika-, poissaolo-, matka- ja kulutiedot
hyvaksyvat toimivaltainen henkild. Henkilostohallinnon tehtavia eriytetaan mahdollisuuksien mukaan.
Tehtavan tai palvelussuhteen paattyessa kayttooikeudet poistetaan tai muutetaan viipymatta ja
avaimet, laitteet sekd muu kunnan omaisuus palautetaan.

Tydnantaja vastaa tydsuojelusta. Johto ja esihenkilot vastaavat tyoturvallisuudesta toimivaltansa ja
tehtaviensa mukaisesti. Tyosuojelupaallikkod toimii tydnantajan edustajana tydosuojelun
yhteistoiminnassa, avustaa tydnantajaa ja esihenkil6itd seka tukee yhteistoiminnan jarjestamista ja
kehittamista.

3.13 Tiedonhallinta, tietosuoja ja tietoturva

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa asiakirjahallinnon ja arkistoinnin jarjestamista siten, etta julkisuutta,
sahkdista asiointia, tietosuojaa, hallintoa, tiedonhallintaa ja arkistointia koskevat vaatimukset
toteutuvat. Tama edellyttdd muun muassa, etta

¢ tiedonohjaussuunnitelma ja asiakirjahallinnan toimintaohjekokonaisuudet ovat ajan tasalla,

o kaytdssa olevat tiedonhallintajarjestelmat ja kasittelykaytannaot toimivat siten, etta asiakirjojen
julkisuus voidaan niiden avulla toteuttaa, ja

o asiakaspalvelu jarjestetdan nimeamalla tietopalvelua hoitava henkil6.

Tietojarjestelman ja siihen sisaltyvien tietojen ja asiakirjojen koko elinkaaren mittainen alkuperaisyys,
eheys ja muu laatu samoin kuin kaytettavyys on turvattava.

Kunnanhallitus johtaa kunnan asiakirjahallintoa ja arkistointia hallintosdannén mukaisesti. Pukkilan
kunta on yksi arkistonmuodostaja. Tiedonohjaussuunnitelmassa huomioidaan muun muassa
asiakirjojen rekisterointia, julkisuutta ja salassapitoa, sailytysaikoja, sailytystapoja ja sailytyspaikkoja
koskevat maaraykset.

Kayttajatunnukset ovat henkildkohtaisia, ja kayttdoikeudet perustuvat tyétehtavaan. Kayttéoikeudet
tarkistetaan tehtavien muuttuessa ja poistetaan, kun niiden tarve paattyy. Laitteet, tunnukset ja tiedot
suojataan asianmukaisesti. Salassa pidettavia tietoja ja henkilttietoja kasitellaan vain tyétehtavan
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edellyttdmassa laajuudessa. Tietoturva- ja tietosuojapoikkeamista ilmoitetaan viipymatta sovitun
menettelyn mukaisesti. Tarkemmissa menettelyissa noudatetaan kunnan kulloinkin voimassa olevaa
asiaa koskevaa ohjeistusta.

3.14 Vaarinkaytosten ehkaisy ja ilmoittaminen

Toimiva sisdinen valvonta ehkaisee vaarinkaytoksia ja on paras menetelma vaarinkaytosten
paljastamisessa. Johdon ja esihenkildiden velvollisuutena on toteuttaa sisaista valvontaa
vaarinkaytésten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi. Vaarinkaytéksena pidetaan erilaisia eparehellisia,
epaeettisia, kunnan ohjeistusta rikkovia tai lainvastaisia tekoja. Vaarinkaytdéksen havaitseminen
perustuu vaarinkaytoksen merkkien tunnistamiseen. Nama merkit voivat tulla esiin johdon kayttéon
ottamissa valvontatoimenpiteissa, tarkastusten tuloksena tai muista lahteista.

Tunnusmerkkeja vaarinkaytoksista ovat esimerkiksi:

e asiakirjat ovat vaaria tai niitd epailladan vaarennetyiksi,

e omaisuutta on havitetty tai sen epaillaan havinneen,

e epaillaan, etta henkilda on erehdytetty ja tasta on voinut aiheutua kunnalle vahinkoa,
o avustusten hakemista koskevassa dokumentaatiossa havaitaan virheellisia tietoja,

o paatdsvaltaa kaytetaan vastoin ohjeistusta tai delegoitua toimivaltaa tai

e kaskyvaltaa alaisiin on kaytetty vaarin.

Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa on ryhdyttava asian edellyttdmiin toimiin.

Tavallinen ilmoitusreitti

Vaarinkaytdsepailysta ilmoitetaan Iahtdkohtaisesti esihenkildlle tai muulle asian kasittelysta
vastaavalle toimivaltaiselle taholle. Jos tavallinen ilmoitusreitti ei esteellisyyden, sidonnaisuuden,
riippuvuussuhteen tai muun kasittelyesteen vuoksi sovellu, vakavasta vaarinkaytosepailysta voidaan
ilmoittaa myo6s kunnan sisaiseen ilmoituskanavaan ohjeistuksen mukaisesti.

limoitus kasitellaan asianmukaisesti ja ohjataan tarvittaessa toimivaltaiselle taholle. Jos on perusteltua
syyta epailla rikoksen tapahtuneen ja epailya tukevat tosiseikat, asia ohjataan toimivaltaiselle
viranomaiselle ja tarvittaessa poliisin tutkittavaksi.

limoittajansuojelulain mukainen ilmoitus

limoittajansuojelulakia sovelletaan vain laissa maariteltyihin rikkomisiin ja laissa tarkoitettuihin
ilmoittajiin. Kaikki tydpaikan epakohdat, erimielisyydet tai epaasialliset menettelyt eivat automaattisesti
kuulu lain soveltamisalaan. Suojan edellytyksend on muun muassa, etta ilmoittajalla on
ilmoittamishetkella perusteltu syy uskoa ilmoittamiensa tietojen paikkansapitavyyteen ja siihen, etta
asia kuuluu lain soveltamisalaan.

limoittajansuojelulain soveltamisalaan kuuluva ilmoitus tehdaan ensisijaisesti kunnan sisaiseen
iimoituskanavaan. Laissa saadetyissa tilanteissa ilmoitus voidaan tehda oikeuskanslerinviraston
keskitettyyn ulkoiseen ilmoituskanavaan.

limoittajan ja ilmoituksen kohteen henkildllisyys sekd muut heidan tunnistamiseensa johtavat tiedot
suojataan ilmoittajansuojelulain edellyttamalla tavalla. limoitukseen sisaltyvia tietoja kasittelevat vain
tehtavaan nimetyt henkilét. limoittajaan ei saa kohdistaa ilmoittajansuojelulaissa kiellettyja vastatoimia.
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3.15 Riskienhallinnan jarjestaminen

Merkittdva osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosesseihin sisallytettavina paivittaisina
valvontatoimenpiteina ja varmistuksina. Lisaksi riskienhallintaa toteutetaan saannallisilla
riskikartoituksilla. Tunnistetut riskit dokumentoidaan riskirekisteriin.

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan jarjestamisesta. Johto ja esihenkil6t vastaavat riskienhallinnan
toimeenpanosta omilla vastuualueillaan. Johtoryhma voi kunnanjohtajan tukena osallistua
valmisteluun, yhteensovittamiseen, seurantaan ja riskitietojen kokoamiseen ilman itsenaista
paatosvaltaa.

Kunnan maaraysvallassa olevat yhteis6t noudattavat soveltuvin osin samaa riskienhallintamenettelya
kuin kunta. Yhteisd raportoi riskikartoituksen tulokset vuosittain kaytavassa konsernikeskustelussa
seka aina uusien merkittavien riskien ilmaantuessa tai olemassa olevien riskien muuttuessa.

3.16 Omistajapolitiikka

Kuntalain mukaan kuntastrategiassa tulee huomioida omistajapolitiikka. Omistajapoliittisten linjausten
lahtdkohtina ovat valtuuston paattama kuntastrategia ja kehittamistavoitteet seka niiden vaatimat
voimavarat, kunnan nykyiset toimintatavat, pitkan aikavalin tavoitteet seka arviot toimintaympariston
muutoksista.

Omistajapoliittisten linjausten tarkoituksena on tukea kunnan strategian toteutusta. Periaatteissa
maaritellddn kunnan paaoman ja eri omaisuuserien omistukseen, hankintaan ja kayttoon liittyvan
paatdksenteon periaatteet. Linjausten tavoitteena on turvata paatdéksenteon jarjestelmallisyys,
pitkajanteisyys ja taman seurauksena paaomien tehokas kaytto seka kuntakonsernin kokonaisetu.

Omistajapolitiikka on kunnan johtamisen valine, joka luo puitteet kunnan menestykselliselle
toiminnalle. Omistajapoliittisissa linjauksissa maaritellddn kunnan periaatteet omistajana, mita kunta
omistaa, millaisia tavoitteita omistukselle asetetaan ja kuka omaisuuden arvosta ja kaytdsta vastaa
seka miten omistajapolitikan seuranta ja valvonta on jarjestetty. Lisdksi periaatteissa voidaan linjata
kuntakonsernin kannalta merkittavia investointeja ja niiden rahoitusta seka konsernirakenteen
kehittamista.

3.17 Eettinen toiminta, korruption ehkaisy seka lahjat ja vieraanvaraisuus

Kunnan toiminnassa toimitaan lainmukaisesti, avoimesti, puolueettomasti ja vastuullisesti. Korruptio,
suosinta, luottamusaseman tai vaikutusvallan vaarinkayttd ja epaasiallinen vaikuttaminen ovat
kiellettyja. Kunnan tehtdvaa tai asemaa ei kaytetd oman tai toisen perusteettoman edun tavoitteluun.
Kunnan omaisuutta, varoja, maksuvalineitd, tietoja, tydaikaa, sopimusetuja tai muita resursseja ei saa
kayttda oman tai toisen perusteettoman edun tavoitteluun. Sidonnaisuudet ja mahdolliset eturistiriidat
tunnistetaan ennakolta.

Erityistd varovaisuutta noudatetaan hankinta-, sopimus-, lupa-, tarkastus-, valvonta- ja muissa
suhteissa, joissa henkildn riippumattomuudella ja toiminnan puolueettomuudella on korostunut
merKkitys.

Lahjaa, vieraanvaraisuutta tai muuta etua ei saa pyytaa, vaatia tai siihen vihjata itselle, Iaheiselle tai
muulle kolmannelle. Edun hyvaksyttavyytta arvioidaan samoilla periaatteilla myos silloin, kun etu
tarjotaan asian ratkaisemisen tai muun virka-, tyo- tai luottamustehtavassa tehdyn toimen jalkeen
kiitoksena.
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Ulkopuolisen tarjoama vieraanvaraisuus ja muut edut

Ulkopuolisen tarjpamaan vieraanvaraisuuteen voidaan osallistua vain, jos silla on asiallinen yhteys
henkilon virka-, tyd- tai luottamustehtavaan ja vieraanvaraisuus on tavanomaista, kohtuullista ja
avointa. Vieraanvaraisuus ei saa vaikuttaa henkilon toimintaan eika synnyttaa kiitollisuudenvelkaa tai
perusteltua epailya hanen riippumattomuudestaan.

Tapahtuma-, kulttuuri-, urheilu- ja VIP-lippuja arvioidaan samoilla periaatteilla kuin muutakin
vieraanvaraisuutta.

Lahjan, vieraanvaraisuuden, muun edun tai ulkopuolisen kustantaman matkan hyvaksyttavyytta
arvioitaessa otetaan huomioon ainakin

o yhteys henkilon tehtaviin

e edun tarkoitus, arvo ja luonne

e edun tavanomaisuus ja kohtuullisuus

e edun toistuvuus

¢ tarjoajan suhde kuntaan

o tarjoajaa koskeva vireilla oleva tai ennakoitavissa oleva asia

e henkilon asema ja mahdollisuus vaikuttaa tarjoajaa koskeviin asioihin
o tilaisuuteen liittyvd muu ohjelma tai kestitys

¢ se, miltd menettely nayttaa ulkopuolisen arvioimana.

Vieraanvaraisuudesta tai muusta edusta kieltdydytaan, jos sen hyvaksyttavyys on epaselva tai jos
puolueettomuus taikka luottamus kunnan toimintaan voi vaarantua. Epaselvasta tilanteesta
keskustellaan ennakolta esihenkilén tai muun toimivaltaisen tahon kanssa. Tarvittaessa tilaisuuteen
voidaan osallistua kunnan tai osallistujan vastatessa omista kustannuksistaan.

Tyoétehtavan yhteydessa saatua kilpailu-, arvonta- tai muuta palkintoa ei oteta yksityiseen kayttéon
ilman hyvaksyttavaa perustetta. Palkinnon kasittelysta sovitaan esihenkildon tai muun toimivaltaisen
tahon kanssa ennen sen yksityista kayttdéa tai muuta luovuttamista.

Ulkopuolisen kustantama matka edellyttaa ennakollista arviointia ja kunnan tehtavaan liittyvaa
perustetta. Puolison, perheenjasenen tai muun seuralaisen kustannuksia ei makseta kunnan varoista
eika hyvaksyta ulkopuolisen tahon maksettaviksi ilman esihenkildén perusteltua hyvaksyntaa.

Lahja, jota ei voida asianmukaisesti vastaanottaa, palautetaan tarjoajalle tai kasitelladn kunnan
kulloinkin voimassa olevan ohjeistuksen mukaisesti.

Kunnan osoittama vieraanvaraisuus

Kunta voi osoittaa vieraanvaraisuutta, kun silla on kunnan tehtaviin, yhteistydsuhteisiin,
edunvalvontaan, neuvotteluihin, vierailuun tai kunnan kannalta merkittavaan tilaisuuteen liittyva
tarkoitus. Vieraanvaraisuutta ei jarjesteta yksityisen edun tuottamiseksi eika ilman todellista yhteytta
kunnan toimintaan.

Vieraanvaraisuuden laatu, laajuus ja kustannukset mitoitetaan tilaisuuden tarkoituksen,
osallistujamaaran ja merkityksen mukaisesti. Vieraanvaraisuuden tulee olla kohtuullista,
tarkoituksenmukaista ja julkisten varojen taloudellisen kaytdon mukaista. Kunnan edustajien ja isantien
maara pidetaan kohtuullisessa suhteessa vieraiden maaraan ja tilaisuuden tehtavaan.

Kunnan jarjestamasta vieraanvaraisuudesta on voitava jalkikateen todeta
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e tilaisuuden tarkoitus
e jarjestamisesta vastaava taho tai isanta
o osallistujat tai osallistujaryhma

o tilaisuuden ajankohta

kustannusten sisaltd ja maara.

Tiedot merkitaan laskuun, sen liitteeseen tai muuhun kustannuksen hyvaksymisen yhteydessa
sailytettavaan aineistoon. Menot hyvaksytaan hallintosdannén mukaisen toimivallan ja taloudenhoitoa
koskevan ohjeistuksen perusteella. Kustannukset kirjataan niiden todellisen tarkoituksen mukaisesti.

Yksityiskohtaisissa hankinta-, sopimus-, talous- ja matkustusmenettelyissa noudatetaan kunnan
kulloinkin voimassa olevaa asiaa koskevaa ohjeistusta.

Kanta-asiakas- ja muut matkaedut

Kunnan maksamista tai kunnan tehtavan hoitamiseen liittyvista matkoista, majoituksista ja muista
hankinnoista kertyvia kanta-asiakaspisteita, hyvityksia, alennuskuponkeja, maksuttomia matkoja tai
maijoituksia taikka muita rahanarvoisia etuja ei tule kayttaa henkildn tai hanen lahipiirinsa yksityisiin
matkoihin, majoituksiin tai hankintoihin. Kielto koskee myos matkaa, jonka ulkopuolinen taho on
maksanut kunnan tehtavan hoitamisen yhteydessa.

Kunnan sopimukseen, asiakkuuteen tai hankintavolyymiin perustuvaa alennusta tai muuta etua ei saa
kayttaa yksityiseen hankintaan, ellei etua ole nimenomaisesti tarkoitettu henkildston yksityiskayttoon.

Edut kaytetdan ensisijaisesti kunnan hyvaksi virkamatkojen tai muiden kunnan kustannusten
vahentdmiseen. Henkildn tulee tarvittaessa pystya selvittdmaan kunnan maksamista matkoista ja
majoituksista kertyneiden etujen maara ja kaytto.

Kielto ei koske sellaisia tavanomaisia, pisteita tai muuta rahanarvoista etua kuluttamatta saatavia
jasentasoetuja, jotka helpottavat virkamatkan toteuttamista ja joista ei aiheudu kunnalle
lisdkustannusta. Tallaisia voivat olla esimerkiksi nopeutettu lahtéselvitys, turvatarkastus, aikaisempi /
myd6haisempi sisdankirjautuminen tai matkatavaroiden kasittely sek& odotustilan kaytto.

3.18 Ohjeistuksen yllapito, perehdytys ja toimivuuden arviointi

Ohjeistus pidetdan ajan tasalla. Henkildsto ja luottamushenkilét perehdytetdan ohjeistukseen
tehtaviensa kannalta tarpeellisessa laajuudessa. Ohjeistuksen toimivuutta arvioidaan osana normaalia
johtamista, siséista valvontaa ja raportointia. Havaittujen puutteiden perusteella ryhdytaan tarpeellisiin
korjaaviin toimiin.
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