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1.

2.

JOHDANTO

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tarkoituksena on yhtendistad sisdisen valvonnan
toimintatapoja ja varmistaa, ettd yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita
noudatetaan. Ohje koskee kaikkia kunnan toimia, johtoa ja henkil6stod. Ohje taydentaa
valtuuston hyvaksymia Mantsdlan kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteita. Mantsadlan kunnan organisaatio ja sen toimivaltasuhteet
maaritelldadn hallintosaanndssa.

Ohjeessa

- kuvataan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttajat ja vastuut,

- tarkastellaan keskeisia toimintaprosesseja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
nakokulmasta,

- esitetdan keinoja, joilla tilivelvollinen johto voi edistaa hyvaa hallinto- ja johtamistapaa seka
varmentaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta ja asianmukaisuutta.

SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA HYVAA

HALLINTO- JA JOHTAMISTAPAA

2.1

Hyva hallinto ja johtamistapa seka hyvan hallinnon periaatteet

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta varmistavat hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaista
toimintaa. Hyvalla hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen
tilivelvollisuus- ja vastuujarjestelmas, joka edistaa hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta
ja tehokkuutta seka lapindkyvyyttd. Jarjestelmdn perustana ovat kunnan asukkaiden ja
asiakkaiden tarpeet sekd toiminnan tuloksellisuuden arviointi. Keskeistd hyvan hallinto- ja
johtamistavan toteuttamisessa on luoda sellaiset linjaukset, jotka varmistavat tuloksellisuuden
edellytykset samalla kun toiminta tayttda eettisyyden ja vastuullisuuden vaatimukset.

Hyvaan johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet sekd keskeiset
yhteistybkumppanit ovat tietoisia periaatteista, joita kunnan toiminnassa noudatetaan. Tassa
yhteydessd painotetaan luottamushenkildiden, esimiesten ja tyontekijoiden velvollisuutta
toimia lakien, sdadosten ja johdon maaraysten mukaisesti rehellisesti ja vilpittdmasti.

Kunnan toiminnassa tulee noudattaa hyvan hallintotavan periaatteita, jotka on maaritelty
hallintolaissa. Myods tytaryhtididen tulee noudattaa hyvan hallinnon periaatteita
kunnanhallituksen hyvaksyman konserniohjeen mukaisesti.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee kattaa kaikki kunnan toiminnot: oma toiminta seka
toiminta, josta kunta vastaa lainsdddannon, omistuksen, sopimusten, ohjaus- ja
valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden osalta.
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2.2 Maintsalan kunnan valvonnan rakenne ja sisdisen valvonnan
maaritelma ja tavoitteet

Valvonta jakaantuu ulkoiseen ja sisdiseen valvontaan. Kunnan ulkoista valvontaa hoitaa
tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Ulkoista valvontaa hoitavat lisdaksi mm. kunnan eri
sidosryhmat. Kunnan sisdisestd valvonnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset, esimiehet ja
luottamushenkilot omassa roolissaan.

Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtdvien asianmukainen
hoitaminen hyvaksytylld tavalla. Se on yleistd rationaalista toimintaa suunnittelun,
paatdksenteon, toimeenpanon ja valvonnan muodostamassa valvontaketjussa. Sen
toimivuudesta vastaavat esimiehet.

Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkildille ja toimielimille kuuluva osa sisdista
valvontaa. Seurannan keskeisida tehtdvia ovat tavoitteiden ja velvoitteiden asettaminen,
raportoinnin toteutuksen valvonta ja tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten
vertailu.

Sisdinen tarkastus on riippumatonta arviointi- ja tarkastustoimintaa sekd johdon apuna
toimivaa asiantuntijatukea. Sisdinen tarkastus suoritetaan kunnanjohtajan toimeksiannosta ja
alaisuudessa.

Sisdinen valvonta on kunnan ja sen toimialan tai vastuualueen toiminnan omaa valvontaa, joka
on luottamushenkildiden, johdon tai johdon lukuun tehtya. Sisdinen valvonta koostuu viidesta
osatekijastd, joiden ollessa kunnossa organisaation ja sisdisen valvonnan tavoitteet voidaan
saavuttaa. Tilivelvollisten tulee huolehtia osatekijoiden asianmukaisesta jarjestamisesta ja
valvonnasta.

Sisdisen valvonnan osatekijat
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Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston ”Yleisohjeen kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen
laatimisesta” mukaan kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtdva selkoa, miten
sisdinen valvonta ja siihen liittyva riskienhallinta on jarjestetty, onko valvonnassa havaittu
puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisdistd valvontaa on tarkoitus kehittdda voimassa
olevalla taloussuunnittelukaudella. Tata tarkoitusta varten kunnanhallituksen tulee esittaa
toimintakertomuksessa selonteko sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

2.3

Mantsadlan kunnan riskienhallinnan periaatteet ja riskiluokittelu

Riskienhallinnan on katettava kaikki olennaisimmat toiminnan riskit. Merkittavat riskit on
tunnistettava, arvioitava ja luokiteltava seka luotava niille riittavat riskienhallintakeinot.
Riskienhallinnan tavoitteena on kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden
saavuttamisesta koskien

- strategisia tavoitteita,

- operatiivisia tavoitteita

- raportoinnin luotettavuutta seka

- lakien, hallintosaannon ja muiden ohjeiden noudattamista.

Kunnan riskit voidaan luokitella strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin ja vahinkoriskeihin.
Strategiset riskit ovat riskeja, jotka liittyvat Mantsalan kunnan pitkan aikavalin tavoitteisiin,
menestystekijoihin seka niihin kohdistuviin sisdisiin ja ulkoisiin epavarmuustekijoihin.
Operatiivisilla riskeilld tarkoitetaan pdivittadista toimintaa, prosesseja ja jarjestelmia uhkaavia
riskeja. Taloudellisilla riskeilld tarkoitetaan talouden tasapainoon (menojen hallintaan ja
tulorahoituksen riittdvyyteen), investointeihin ja rahoitukseen liittyvia riskeja. Vahinkoriskit
kohdistuvat yleensa tiettyyn kohteeseen ja vahingon mahdollisuus sekd seuraukset ovat
etukateen tiedossa, mutta vahingon todennakoisyytta ei tiedetd. Ohessa kuvataan Mantsalan
kunnan toimintaan vaikuttavia riskeja (esimerkki).




[Y1 MANTSALA

Strategiset riskit mm.

Taloudelliset riskit mm. > Poliittiset ja taloudelliset
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hallinta
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suuri kasvu riskiluckkaan kuuluva riski, jos silld on
Merkittdvien hankkeiden tai strateginen vaikutus

projektien investointeihin liithyvat | Pitkdaikainen negatiivinen vaikutus
riskit, o~ organisaation maineeseen ja
Takausriskit — Taloudelliset Strategiset julkisuuskuvaan

riskit riskit
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i i ji Ammattitaitoisen henkil saatavuus ja

vahingonteot (ilkivalta)
jen kosteuswvahingot ja Palvelutuotanieg / \
- ~ L turvallisuus /
sisailmaongelmat
Kuntalaisiin kohdistuvat tapaturmat,
joista kunta on vastuussa

- Heikent&a toteutuessaan toiminnan tuloksellisuutta

Toiminnan kannalta kriittisen

materiaalinfvast. saatavuus
lo Beti J n
Henkilastd Juridinen vastuu

eavat luonnonilmidt ja ndista

tuvat vahingot, kuten tulvat, palveluntuottajista
sahkokatkokset, jne. Taiminnan ka merkittdviin
o, ) ] projekteihin lifttywat riskit

2.4 Riskienhallintaprosessi

Riskien arviointi ja raportointi kytkeytyvat normaaliin vuosittaiseen toiminnan ja talouden
suunnitteluun ja paatdksentekoon. Kunnan palvelualueet arvioivat omaa palvelualuettaan
koskevat keskeiset riskit ja niistd koostetaan koko kuntaa koskeva riskiarviointi.

Riskiarvioinnissa maaritelladn merkittavimmat riskit ja kdytettavat riskienhallintatoimenpiteet,
riskien vastuuhenkil6t sekd mahdolliset aikataulut toimenpiteille. Riskiarviointi paivitetdan
vuosittain talousarvion laatimisen yhteydessa. Riskiarvioinnin myo6ta yksikaoille syntyy selkea
riskienhallinnan toimintamalli ja riskienhallintaprosessiin osallistuville henkildille yhteinen
kasitys prosessin tavoitteista ja vastuista.

Riskiarviointi tehddan ja sitd paivitetddn osana talousarvion laadintaa erikseen annettavan
aikataulun ja ohjeistuksen mukaisesti. Riskiarviointi kattaa riskien ja mahdollisuuksien
tunnistamisen, riskianalyysin seka riskien ja mahdollisuuksien merkityksen arvioinnin.

Riskien ja mahdollisuuksien tunnistaminen
Riskien tunnistamisen tavoitteena on luoda kattava luettelo riskeistd, jotka voivat mahdollistaa

tai estda tavoitteiden saavuttamisen tai parantaa, haitata, nopeuttaa tai viivastyttaa sitd. On
tarkeata tunnistaa riskit, jotka liittyvat jonkin mahdollisuuden hyodyntamatta jattamiseen.
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Riskien tunnistamisen on katettava kaikki riskit riippumatta siitd, onko niiden ldahde
palvelualueen hallinnassa. Riskien tunnistamisessa on otettava huomioon myos riskien
seurannaisvaikutukset ja kumulatiiviset vaikutukset. Kaikki merkittavat syyt ja seuraukset on
myds huomioitava.

Riskikokonaisuus saattaa olla palvelualueen toimintayksikkdjen valilla toisistaan poikkeava.
Palvelualueen tuleekin arvioida, onko riskianalyysin tarkoituksenmukainen laadintataso
palvelualue vai esimerkiksi tulosalue, tulosyksikko tai kustannuspaikka. Riskien tunnistamisessa
on oltava mukana riittdvan kattavasti asiantuntevia henkil6ita. Riskiarviointi on suositeltavaa
tyostaa esimerkiksi johtoryhmassa.

Riskianalyysi

Riskianalyysissda muodostetaan tarkka kasitys riskeista. Riskianalyysi voi myds antaa lahtotietoja
paatoksentekoon, kun on tehtava valintoja sellaisten eri vaihtoehtojen valilla, joihin sisaltyy
erityyppisia ja eritasoisia riskeja.

Kun riskit on tunnistettu, voidaan niistd nostaa tarkasteluun 5-7 merkittavintad riskia.
Riskianalyysiin sisdltyy riskin syiden ja niiden mydnteisten ja haitallisten seurausten arviointi.
Riskin tapahtumisen todennakdisyyksia ja seurauksia on arvioitava. Tapahtumalla voi olla useita
seurauksia, ja se voi vaikuttaa moniin tavoitteisiin. Kaytossa olevat riskienhallintakeinot ja
toimenpiteet on myos kasiteltava.

Riskien merkityksen arvioinnin tarkoitus on auttaa tekemaan paatoksia riskianalyysin tulosten
perusteella siitd, mita riskeja on tarpeen kasitelld ja mikd on niiden kasittelyn toteuttamisen
tarkeysjarjestys. Riskien merkitys muodostuu riskien todennakoéisyyden ja riskien vaikutuksen
tulona. Mitd suuremman arvon riskin merkitys saa, sitd tarkempaan tarkasteluun riski tulee
nostaa.

Jossain olosuhteissa riskin merkityksen arvioinnin johtopdatdksena voi olla lisdanalyysin
tekeminen. Riskin merkityksen arvioinnin lopputulos voi myds olla pdatos olla kasittelematta
riskia milldadn muilla tavoilla kuin sailyttamallda jo olemassa olevat hallintakeinot.
Riskienhallintatoimenpiteiden vaikutusten seurannan ja riittdvyyden arvioinnin on oltava
suunniteltu osa riskienhallintaprosessia. Riskiarviointia ja seurantaa tarkastellaan saannoéllisesti
kunnan johtoryhmassa.

3. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN
TOTEUTTAIJAT JA HEIDAN VASTUUNSA

3.1 Tilivelvollisuus

Tilivelvollisella on erityinen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan rakenteiden
luomisesta ja sisdisen valvonnan tehokkuuden parantamisesta ja jatkuvasta ylldpidosta
johtamansa toimialalla. Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat ainakin toimielinten jasenet
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3.2

(kunnanhallitus, lautakunnat seka toimikunnat), kunnanjohtaja, palvelualuejohtajat ja
esittelijat. Valtuutetut eivat ole valtuuston jasenina tilivelvollisia.

Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitdan sellaista vastuuta, joka ei kuuluisi hanelle hanen
asemansa perusteella muutoinkin — esimiehend, laskujen hyvaksyjana tai madrarahojen
kaytosta paattavana viranhaltijana. Tilivelvolliset on yksil6ity kunnan talousarviossa.

Tilintarkastaja voi maaritella tilivelvolliseksi muunkin kuin kunnan paatoksella tilivelvolliseksi
nimitetyn viranhaltijan ja kohdistaa hdaneen muistutuksen tilintarkastuskertomuksessa ja
hanelta voidaan kunnanvaltuuston paatoksella evata vastuuvapaus.

Tilivelvollisuus merkitsee sitd, etta toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi. Kuntalain 125 §:n
mukaan tilintarkastuskertomukseen on sisdllytettava esitys vastuuvapauden myontamisesta ja
mahdollisesta muistutuksesta, jonka voi kohdistaa vain tilivelvolliseen. Tilivelvolliseen voidaan
valvontavelvollisuuteen liittyen kohdistaa muistutus myds hdanen alaisensa tekemisestd tai
tekematta jattamisesta.

Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta erityisasemassa olevaa viran- tai toimenhaltijaa

alaistensa toiminnan valvontavastuusta. Vahingonkorvausvaatimus tai rikosseuraamus voidaan
kohdistaa myds muuhun kuin tilivelvolliseen.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtavat ja vastuut

Toimija tai taso Tehtdva tai vastuu
Kunnanvaltuusto Paattaa kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisen perusteista.
Tarkastuslautakunta Voi esittada arviointikertomuksessa arvionsa sisdisen

valvonnan ja riskienhallinnan tilasta.

ja riskienhallinta jarjestetty asianmukaisesti.

Tilintarkastaja Tarkastaa, onko kunnan ja kuntakonsernin sisdinen valvonta

ohjeistamisesta ja asianmukaisesta jarjestamisesta,
toimeenpanon valvonnasta seka tuloksellisuudesta.
Kunnanbhallitus on velvollinen antamaan osana
toimintakertomusta selonteon sisdisen valvonnan ja
konsernivalvonnan jarjestamisesta kunnassa ja
kuntakonsernissa.

Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja Operatiivinen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan

Johdon toimeksiannon sisdinen Arvioi ja tarkastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
tarkastus toimivuutta.

Lautakunnat ja tytdryhteisojen Vastaa omalla tehtava-/palvelualueellaan sisdisen valvonnan
hallitukset ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta,

toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta seka
merkittavimpien riskien raportoinnista kunnanhallituksen
antamien ohjeiden mukaan.
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4.

Tekee osana kunnan tilinpaatoksen koontia selonteon
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta
palvelualueellaan.

Palvelualuejohtajat, tytaryhteisdjen | Vastaavat sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimitusjohtajat jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta vastuualueillaan seka
raportoivat niiden jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta
valvonnasta vastuussa olevalle toimielimelle

toimivalta on maaritelty selkeasti ja henkilostd on myos
tietoinen tehtdvistaan. Ohjaavat ja valvovat alaistensa
toimintaa.

Esimiehet Vastaavat siitd, ettd yksikon henkiloston tehtavat, vastuut ja

Henkilosto Riskien tunnistaminen, arviointi, ennaltaehkaisy ja
raportointi omissa tehtdvissaan. Toiminnasta annettujen
ohjeiden noudattaminen.

Jokainen toimija/taso vastaa siitd, ettd omalta osaltaan noudattaa tdssd ohjeistuksessa
kuvattuja toimintaperiaatteita. Tilinpaatoksessa annettavan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan selonteon laatimiseksi palvelualuejohtajat laativat selonteon omien
palvelukokonaisuuksiensa osalta. Tytdryhtididen toimitusjohtajat laativat yhtion hallituksen
kasiteltdavaksi selonteon, joka toimitetaan kunnanhallitukselle edelleen kuntakonsernin
selonteon valmistelua varten. Selonteon laatimiseksi talouspalvelut antaa tarkempia ohjeita
perustuen viimeisimpiin kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamiin yleisohjeisiin.

SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA

MANTSALAN KUNNAN TOIMINTAPROSESSEJA

4.1

Paatoksentekoprosessi

Paatoksenteon tulee kunnassa perustua hyvan hallinnon julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen, jota ohjaavat lainsdadanto ja johtosdaannoét. Henkilokunnan tulee toimia hyvan
hallinnon periaatteiden mukaan ja tuntea kuntalain, hallintolain, julkisuuslain seka riittdavasti
muuta lainsaddantda omalta vastuualueeltaan.

Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, paatéksen valmistelu, paatoksenteko,
paatoksesta tiedottaminen, padtoksen toimeenpano ja toimeenpanon valvonta. Paatoksenteon
tulee perustua oikeisiin ja riittdviin tietoihin. Paatoksenteon on oltava yksiselitteinen ja
tasmallinen. Paatokset on perusteltava. Tiedon on sdilyttdvda muuttumattomana asian kaikissa
kasittelyvaiheissa.

Arkistotoimen jarjestdaminen kuuluu kunnanhallitukselle, jonka tehtdvand on maarata, miten
toimielinten asiakirjahallinto ja arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kadytannonhoito
jarjestetaan. Kunnan velvollisuutena on huolehtia asiakirjatietoonsa liittyvista tehtavista koko
niiden elinkaaren ajan. Vastuu asiakirjahallinnon hoitamisesta kuuluu arkistonmuodostajalle.
Mantsalan kunta on yksi arkistonmuodostaja.
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Paatoksentekijalla on vastuu paatoksen sisallosta ja asiasta. Viran- tai toimenhaltijalla on vastuu
laatimansa asiakirjan muodollisesta ja sisallollisestda oikeellisuudesta. Mantsidlan kunnan
asiakirjahallinnan ja arkiston muodostuksen johtamisesta, ohjaamisesta ja valvonnasta seka
pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista vastaa kunnanhallituksen paattama asiakirjahallintoa
johtava viranhaltija.

Esteellisyys

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian
valmisteluun ja paatdksentekoon sdadnnelldaan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §:ssa.
Esteellisyyssdaannoksilla  turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyyn
puolueettomasti. Valtuutettu on esteellinen kasittelemdan asiaa, joka koskee
henkilokohtaisesti hdnta tai hdanen ldheistaan.

Esteellinen ei saa osallistua asian kasittelyyn, joka tarkoittaa asian kasittelyn kaikkia vaiheita
valmistelusta taytantdoonpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti vastuussa siitd, etta han ei
osallistu esteellisena asian kasittelyyn. Epdvarmassa tilanteessa henkilén on syyta pidattaytya
osallistumasta asian valmisteluun ja paatoksentekoon. P&aatoksentekoon esteellisend
osallistuminen on menettelytapavirhe, joka voi aiheuttaa valitusprosessissa padtoksen
kumoutumisen ja joissakin tapauksissa jopa rikosoikeudelliseen vastuuseen.

Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja muiden taloudellisten etujen vastaanottaminen

Viranhaltijoiden ja julkisyhteisdjen tydntekijoiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on
sdannokset lainsaddanndssa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain 40
luvun 1 §:n sdanndsten mukaan viranhaltija tai julkisyhteison tyontekija ei saa vaatia tai
hyvaksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritdan vaikuttamaan taikka joka on
omiaan vaikuttamaan hdnen toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudellisen tai muun edun
vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myos virkavelvollisuutta koskevien sdadanndsten
perusteella.

Arviointikriteerind on se, voiko edun vaatiminen, hyvdksyminen tai vastaanottaminen
vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan tai julkishallinnon tyontekijaan. Tassa
arvioinnissa on otettava huomioon mm.
- tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus
- asiana liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet
- onko lahjan vastaanottaminen ulkopuolisen silmin omiaan heikentdmaan luottamusta
kunnan toimintaan, tai
- pyritdanko lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan tai tyontekijan toimintaan ja
johtaako kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.

Pdasaantona on, ettd kunta itse maksaa kunnan henkilostén ja luottamushenkildiden
virkamatkat. Ulkopuolisen kustantaman matkan tekeminen vapaa-ajalla yksityishenkilona ei
poista matkan hyvaksyttavyyttd. Matkamadarayksen antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen
ja kenen virkatehtdviin matkan tekeminen kuuluu. Yritysten tarjoamissa tilaisuuksissa
tavanomainen vieraanvaraisuus on hyvaksyttdvdaa. Vahdistda suuremman kestityksen
vastaanottamista on ndissa tilanteissa syyta harkita huolellisesti.
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4.2

Yksittdisen lahjan hyvaksyttavyyttd arvioidaan samoin nakokohdin kuin muidenkin
taloudellisten etujen vastaanottamista. Lahjuksen vastaanottamisesta rankaiseminen
edellyttaa sitd, ettd etuuden saajalla on tietty yhteys etuuden antajaa koskeviin paatoksiin ja
mahdollisuus vaikuttaa paatoksiin tai mahdollisuus vaikuttaa ratkaisuihin. Viranhaltija voi
vaikuttaa asioiden kasittelyyn paatoksentekijana tai asian valmistelijana tai esittelijana.
Luottamushenkil® voi pystya vaikuttamaan asiaan paitsi paatoksentekijana toimielimessa, myos
kunnan neuvottelijana asian valmistelussa.

Taloudellisen edun vastaanottanut viranhaltija tai luottamushenkilé voi tulla esteelliseksi
kasittelemaan asiaa, jos luottamus hanen puolueettomuuteensa vaarantuu. Lahjusrikos voi
koskea myo6s esimerkiksi kunnan omistaman osakeyhtion palveluksessa olevia, kunnallisen
osakeyhtion hallituksen jasenia ja toimitusjohtajaa.

Kuntaliitto on ldhettanyt 21.6.2017 péivatyn yleiskirjeen 17/2017 ”Ohje vieraanvaraisuudesta,
eduista ja lahjoista” kuntiin. Mantsalan kunta huomioi ohjeen omassa toiminnassaan.

Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta

Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta

Suunnittelu- ja seurantajarjestelman perustana on valtuuston hyvdksyma kuntastrategia ja
vuosittain hyvaksyma talousarvio ja taloussuunnitelma. Talousarvioon sisallytettavat sitovat
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet asetetaan niin, ettd ne toteuttavat kuntastrategiaa ja
ovat sopusoinnussa keskenaan. Niiden on oltava mitattavissa ja laadun arvioitavissa seka niiden
toteutukselle on asetettava aikataulu.

Toimialojen tulee noudattaa talouden ja toiminnan suunnittelussa valtuuston tekemia linjauksia
seka kunnanhallituksen ja taloushallinnon antamia laadintaohjeita.

Investoinnit

Valtuusto hyvdksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnitelmakaudelle.
Toimialojen tulee investointien suunnittelun yhteydessa selvittda investointien vaikutukset
toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin seka kayttétalouteen. Ennen investointiesityksen
tekemistd on selvitettdva vaihtoehtoisten toimintatapojen ja ulkopuolisen rahoituksen
mahdollisuus. Kunnassa on kdytossa tilahankkeiden toteutusohje, joka maarittad hankkeiden
euromaardisen paatosvallan rajat.

Valtuusto on hyvdksynyt investointien maararahat ja tuloarviot talousarvion hyvaksyessaan.
Merkittavien investointikohteiden valmistuttua tehddan taloudellinen loppuselvitys, jossa
verrataan lopullisia kustannuksia suunnitelmiin ja kustannusarvioihin.

Investointikohteen valmistuttua kirjanpitoon toimitetaan tiedot investoinnin valmistumisesta
(milloin kohde on otettu kayttéon/viimeisten laskujen paivamaara) ja poistoaika. Jos hankkeen
toteutuminen siirtyy talousarviossa arvioidusta aikataulusta, jaksotetaan investoinnin
rahoitustarve uudelleen suunnitelmavuosille. Madrdrahaa haetaan uudelleen seuraavan
talousarvion laatimisen yhteydessad, automaattisesti siirtyvaa maararahaa ei ole.
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Sisdinen laskenta

4.3

Sisdinen laskenta on viline vaihtoehtojen vertailuun, toimintojen ja prosessien ohjaamiseen ja
kehittamiseen, tuotteiden hinnoitteluun seka tehokkuuden, taloudellisuuden ja vaikuttavuuden
selvittdmiseen ja seurantaan. Muutoksiin nopeasti reagoiva johtaminen edellyttda tehokasta ja
ajantasaista sisdistd laskentaa. Toimialat vastaavat sisdisen laskennan kehittamisesta sille
tasolle kuin se tavoitteiden ja tuloksellisen seurannan kannalta on tarkoituksenmukaista.

Palvelutuotannon tuloksellisuus edellyttdaa, ettd toimielimet, tulosalueet ja tulosyksikot
suorittavat osana sisdista laskentaa kustannuslaskentaa seka kayttavat saatua tietoa toiminnan
arvioinnissa, kehittamisessa  ja paatdksenteossa. Kunnan  talousarviossa ja
taloussuunnitelmassa seka tilinpaatoksessa esitetddn tulosalueittain toiminnan tehokkuutta ja
taloudellisuutta kuvaavat tunnusluvut. Kunta seuraa palvelutuotantonsa kustannuksia erillisen
raportointijarjestelman avulla.

Henkilostoasiat

Henkiloston osalta noudatetaan voimassa olevaa lainsdadantoa, virka- ja tyéehtosopimuksia,
kunnan hallintosaant6a seka muita henkilostoasioita koskevia maardyksia, ohjeita ja paatoksia.

Henkilostopalvelut —yksikkd koordinoi kunnan henkiléstévoimavarojen hallintaa ja
suunnittelua, osaamisen kehittdmistd, tyonantaja- ja henkilostopolitiikkaa seka johtaa virka- ja
tyéehtosopimuksien tulkinta-, sopimus- ja neuvottelutoimintaa. Kunnanjohtajalla ja
henkilostéjohtajalla on erityinen valvontavastuu henkilostétyon osalta. Toimialojen
operatiivinen johto vastaa prosessien kaytdnnon toimivuudesta, kehittdmisests,
ohjeistamisesta ja seurannasta. Henkilostod koskevat uutiset, ohjeet ja paatokset loytyvat
kunnan guru —intranetista.

Henkiloston rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettuja palvelutavoitteita. Tehtavat
muuttuvat palvelutarpeen muuttuessa ja tydnantajaldhtoisesti organisaatiomuutosten ja
tyojarjestelyjen takia sekd tyontekijalahtoisesti tyduralla uusiin ja vapautuviin tyétehtaviin
etenemisessa.

Rekrytointi on myds investointi. Rekrytoinneissa on selvitettdvd myds muut
tarkoituksenmukaiset vaihtoehdot hoitaa tyévoimavaje. Talousarviossa ja —suunnitelmassa on
oltava tehtdvaa varten maararaha ja maarittely padasiallisesta tarkoituksesta ja paikasta
organisaatiossa.

Pysyviin tehtaviin palkataan henkil6 toistaiseksi. Maaraaikaisen palvelusuhteen perusteena
pitda olla lainsdddannon mukainen perusteltu syy (esim. sijaisuus). Maaraaikaisuuden syy on
aina mainittava tydsopimuksessa tai viranhoitomaarayksessa. Koeaikaa on aina kaytettava
uusia tyontekijoita rekrytoitaessa. Kunnan johtoryhma arvioi tayttélupia sadnnollisesti.

Henkilokohtaiset tehtdvankuvaukset valmistelee ldhin esimies yhteistydssa tyontekijan kanssa.

Tehtavakuvauksessa maaritelldan tehtavan tarkoitus sekd henkilon keskeiset tyotehtavat ja
vaativuustekijat vastuualueella.
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TyOsuojelutoiminta ja tyoterveyshuolto ovat merkittdva osa henkildstdasioihin liittyvaa
riskienhallintaa. Tydsuojelutoiminnan ja tyoterveyshuollon avulla tunnistetaan tyokyvyn ja
tyoviihtyvyyteen liittyvia ongelmia ja uhkia seka edistetaan tyokyvyn sailymista ja henkiléston
tyoviihtyvyytta.

Henkilostoriskeja ~ voidaan  pienentdaa  tehtdvankuvien  tasmallisella  maarittelylla,
perehdyttamiselld seka valvonnalla. Tyonjako hoidetaan mahdollisuuksien mukaan niin, ettei
vaarinkaytosten mahdollisuuksia seka vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tyéyhdistelmia synny.

Johtaminen ja henkilostén kehittaminen

Esimies kehittda omia valmiuksiaan johtajana ja kannustaa tyontekijoitaan kehittamaan itsedan
ja tyoyhteisd6dan. Tavoitteiden asettamista ja arviointia pohditaan kehityskeskustelujen
yhteydessa samoin kuin tulostavoitteiden maarittelyn ja toteutumisen tarkastelun yhteydessa.
Johtamista, henkiloston osaamista ja ammattitaitoa sekd tydyhteisdén hyvinvointia voidaan
arvioida henkilstokyselyin.

Palkan maarittely ja maksatus

Palkanmaksun periaatteet maaraytyvat lainsdadannon, virka- ja tyoehtosopimusten,
hallintosdannon, paikallisten sopimusten ja palkkausta koskevien ohjeistusten perusteella.
Palkkaa madariteltdessd on kiinnitettdva erityistd huomiota palkkauksen oikeellisuuteen ja
oikeudenmukaisuuteen. Samoin on meneteltdvd, kun myodnnetddn virka- ja
tyéehtosopimuksen mukaisia harkinnanvaraisia etuuksia. Kuntatasolla ohjeistuksesta ja
tulkinnasta vastaa henkilostopalvelut. Esimiehet toteuttavat ohjeistuksen mukaista palkkausta
ja palkitsemista.

Esimiesten valvontavastuulla on sdanndllisesti seurata omien alaistensa palkanmaksun
oikeellisuutta. Palkanmaksun ja —laskennan toteuttaa ulkopuolinen palveluntuottaja, jonka
tuottamista raporteista esimiesten on mahdollista seurata palkanmaksun oikeellisuutta.

Henkiléstoasioiden raportointi

Viestintd on osa johtamista. Sisdisessa viestinndssd on otettava huomioon myo0s
yhteistoimintasopimuksen maaraykset. Periaatteena on, ettd henkilosto saa ajantasaista tietoa
henkilost6a koskevista asioista ja niiden kehityksesta. Erityisesti on tiedotettava henkiléstolle
heidan omiin tyotehtaviinsa ja niiden suorittamiseen liittyvista muutoksista seka tyopaikkaan ja
tyooloihin kuuluvista asioista. Vastuu tiedonkulusta ja oikeellisuudesta on esimiehilla.
Henkilostopalvelut huolehtii ohjeiden ajan tasalla pitamisesta.

Sivutoimet

Hyvaan hallintoon kuuluu, ettd kuntalaiset voivat luottaa viranomaisen ja virkamiehen
toiminnan tasapuolisuuteen. Viranhaltijan sivutoimen harjoittamista koskevista sdannoksista
saadetaan kunnallista viranhaltijasta annetun lain 18 §:ssd. Viranhaltijan/tyontekijan on
ilmoitettava sivutoimesta/anottava sivutoimilupaa sivutoimen harjoittamiseen. Tarkempia
ohjeita sivutoimiluvista ja sivutoimi-ilmoituksista antaa henkildstdpalvelut.
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4.4

Kirjanpito ja maksuliikenne

Laskentatoimi

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksessa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia ja -asetusta, hyvaa
hallintotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita, arvonlisaverolakia
sekd Kuntaliiton suosituksia. Talouspalvelut huolehtivat kunnan sisdisen taloushallinnon
ohjeistuksen ajantasaisuudesta ja vastaa siitd, ettd ohjeet vastaavat voimassa olevan
lainsdddanndn maarayksia. Kaiken kunnan nimissa tapahtuvan maksuliikenteen tulee sisaltya
kunnan kirjanpitoon.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetdan sisdisen valvonnan apuna. Kirjanpito hoidetaan
niin, etta raportit ovat riittdvan nopeasti ja ajantasaisesti saatavilla jarjestelmasta. Kirjanpitoon
ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tasmaytykset tehdaan saanndllisesti.
Kirjanpitotyon (kirjanpito, osto- ja myyntireskontra, konsernitilinpdatos) tekee Mantsélassa
ulkopuolinen palveluntuottaja ja vastaa tehdysta tyosta ostopalvelusopimuksen mukaisesti.

Ostolaskujen kasittely

Hallintosdannoén 3. luvun 3 §:n mukaisesti palvelualuejohtajat hyvaksyvat palvelualueensa
tositteiden hyvaksyjat ja varahyvaksyjat. Hyvaksyjista pidetdan talouspalveluissa ajantasaista
luetteloa. Kaikki hyvaksyjat toimivat tilivelvollisen viranhaltijan alaisuudessa ja vastuulla. Laskun
hyvaksyjan tulee olla viranhaltija, mikali hyvdaksymisoikeutta ei ole euromaaraisesti rajattu.
Tavaran, tyOsuorituksen ja muun palvelun perusteena olevat tositteet, ml. muistiotositteet
hyvaksytaan sahkoisessa taloushallintojarjestelmassa.

Tositteen hyvaksyjan on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,
tyGsuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tilidinti, oikea
toimittajatieto sekd oikea arvonlisdverokoodi. Tositteen hyvaksyja vastaa myos siita, ettei
kadytettavissa olevaa maararahaa yliteta. Asiatarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama henkil6.
Jokaisen henkilokohtaiset laskut hyvaksyy organisaation esimies.

Ostolaskujen kasittelijoiden tulee toimia niin, ettei kunnalle aiheudu viivastyskorkoja laskujen
kasittelyn takia. Laskut tulee kasitelld viivytyksetta ja asiatarkastajien ja hyvaksyjien tulee
huolehtia ostolaskujen kasittelyohjelmaan poissaolo- ja sijaismerkinndistd lomien ajaksi.
Ostolaskujen kasittelijdiden varahenkilojarjestelyt tulee hoitaa niin, etta laskut tulevat loma-
aikanakin kasiteltya erdpaivdan mennessa mahdollisimman hyvin.

Laskujen arvonlisimenettely

Kunnan toiminta jaetaan arvonlisdverotuksessa verolliseen ja verottomaan
toimintaan. Verollista toimintaa on liiketoiminnan muodossa tapahtuva
palvelun ja tavaran myynti. Verottomaksi toiminnaksi on alv-laissa maaritelty
toiminta, jonka ei katsota tapahtuvan liiketoiminnan muodossa mm. terveyden
ja sairaanhoitopalvelujen, sosiaalihuoltona tapahtuvien palvelujen ja
tavaroiden seka lakisdateisten koulutuspalvelujen myynti. Kunnilla on oikeus
saada 5 %:n suuruinen laskennallinen palautus alv-laissa tarkoitetuista
verottomista terveyden- ja sairaanhoitoon seka sosiaalihuoltoon liittyvista
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hankinnoista seka tallaisen toiminnan harjoittajalle myonnetysta avustuksesta.

Laskuja kasiteltdessa on huolehdittava siitd, etta arvonlisdverot kirjataan
palautusjarjestelmaan. Vain alv-laissa mainituista erityisista syista voidaan
verottoman toiminnan arvonlisdverot jattaa pois palautusjarjestelman piirista.
Palautusjarjestelman mukainen arvonlisdavero on kuntien lopullista
kustannusta. Se on sisallytettava kokonaiskustannuksiin kaikissa EU-hankkeissa
jo hakemusvaiheessa ja myohemmin maksatushakemuksissa, ellei asiasta ole
erikseen toisin mainittu.

Verollisen eli liilketoiminnan osalta on kdytdssa vahennysjarjestelma. Toiminta
voi olla my6s osittain verollista liiketoimintaa ja osittain verotonta toimintaa.
Palvelualueilla tulee vahintaan vuosittain arvioida ja dokumentoida, onko
jakosuhde verolliseen ja verottomaan toimintaan oikea. Sopimusten
arvonlisaverollisuus tulee arvioida sopimuksen laadintavaiheessa ja muutosten
myaota.

Myyntilaskujen kasittely ja tulojen kanto

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, tehokkaasti ja taloudellisesti
noudattaen lainsdadantoa ja kunnan omaa ohjeistusta. Laskutuksen tulee perustua tehtyihin
paatoksiin ja sopimuksiin. Lisdksi laskutuksen tulee olla hyvan asiakaspalvelun ja hyvan
perintdatavan mukaista.

Tulot hyvdksytddn samoin periaattein kuin menot. Hyvdksyja varmistaa laskutuksessa
hyvaksymismerkinnallaan tulo- ja kirjausperusteen oikeellisuuden seka sen, ettd ns. vaaralliset
tyoyhdistelmat laskutusprosessissa otetaan huomioon.

Maksuvalmiussuunnittelu, maksuliikenne ja pankkitilit

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kunnan rahavirtoja maksuvalmiussuunnittelulla ja
rahavarojen vakaudella sekd riskien minimoinnilla. Maksuvalmiussuunnittelusta tulee
talouspalveluiden huolehtia riittavalla tarkkuudella niin, ettd kunnan paivittdiseen
maksuliikenteeseen tarvittavan rahan maara voidaan mahdollisimman hyvin optimoida.

Maksuliikenteen jarjestaminen, lainojen ottaminen ja takaisinmaksu seka likvidien varojen
sijoittaminen  tulee hoitaa talousarvion tdytdntoOnpanomaarayksia ja valtuuston
sijoitustoiminnan perusteita antamia ohjeita noudattaen. Kassa- ja lainatilanteesta
raportoidaan osavuosikatsausten yhteydessa.

Kunnan maksuliikennetilien kayttdoikeudet paattdaa kunnanhallitus. Rahalaitoksessa olevien
tilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa talousjohtaja. Talouspalveluiden on pidettava
luetteloa kaikista rahalaitoksissa olevista tileista ja niiden kayttajista.

Maksuliikennetta hoitaa ulkopuolinen palveluntuottaja. Pankkitilin kassamaksua

suoritettaessa on otettava tositteeseen talousjohtajan tai muun nimenkirjoitusoikeudellisen
henkilon allekirjoitus.
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Kassanhoito

Kassojen ja alitilittdjien perustamisesta paattdaa talousjohtaja. Perustamispaatoksessa
maarataan vastuullinen kassanhoitaja ja varahenkil6 sekd annetaan kassanhoidon toiminta- ja
tilitysohje. Kassanhoidosta vastaavan henkilon (alitilittdjan) ratkaisee kassaa hallinnoiva
palvelualue.

Kateiskassaan vastaanotettavasta suorituksesta annetaan maksajalle kassakuitti tai
manuaalinen juoksevasti numeroitu paivayksellda varustettu kuitti. Numeroiduista
tositesarjoista, tositteiden luovutuksista ja tilityksista on pidettava luetteloa palvelualueella.
Alitilittdjan asemassa olevan henkilon vaihtuessa on toimitettava kassantarkastus. Kassojen
varat tilitetdan kunnan pankkitilille kassan perustamispadtoksessa mainittu enimmaismaara
huomioiden. Kassavaroista pidetty kirjanpito tositteineen ja tilityksiin liittyvat kassatositteet
toimitetaan talouspalveluihin kirjanpitoon. Numeroiduista tositesarjoista sekd tositteiden
luovutuksista ja tilityksista pidetdan luetteloa, johon kaikki tulojen perimiseen kaytettavat kuitit
on kuitattava.

Kassan tarkastamisesta vastaa asianomaisen tulosalueen paallikkd, jonka on oltava
tilivelvollinen. Hanen on vahintdan kerran vuodessa tai tarvittaessa tarkastettava tai
tarkistutettava alitilittdjan rahavarat. Tarkastuksesta tehddan viranhaltijapaatés, mika
toimitetaan tiedoksi talousjohtajalle. Rahavarat, arvopaperit ja muut asiakirjat on sailytettava
varmassa paloturvallisessa sdilytyspaikassa.

Kaiken kunnan nimissd tapahtuvan maksuliikenteen tulee sisdltyd kunnan kirjanpitoon. Kun
kunnalle kuuluvia tulo-, meno- tai rahoitustapahtumia syntyy, ne on hoidettava sellaisen
pankkitilin kautta, jonka omistajana on Mantsdlan kunta lukuun ottamatta kunnan
kateiskassojen kautta kulkevia tapahtumia. Jos esim. koulujen ja paivakotien yhteydessa on
yhteistd, osittain kunnan ja osittain vanhempainyhdistyksen tai vastaavan toimintaa, tulee
kunnan toimintaan liittyva maksuliikenne hoitaa kunnan tilien kautta ja muu toiminta niiden
ulkopuolella.

Luottokortit

Luottokorteilla ostaminen on verrattavissa lainanottoon. Luottokorttien mydntdamisesta
paattdd kunnanjohtaja keskitetysti. Talouspalvelut pitdd ajantasaista luetteloa kunnan
luottokortin haltijoista. Luottokorttien kaytt6a ohjeistetaan myontamispaatoksen yhteydessa
ja tarvittaessa erillisohjein.

Kauppojen tiliostot ja polttoainekortit ja muut pienhankinnat

Kunnan pienhankinnat tulee ensisijaisesti tehda voimassa olevien hankintasopimusten kautta.
Kiireellisten ja erikseen maariteltyjen tarvikkeiden osalta pienhankinnoissa voidaan kayttaa
paikallisia vahittdiskauppojen tili-/korttiostoja, joista saadaan koontilaskutus kuntaan.

Korttien ja tilien kaytolla ei ole tarkoitus korvata toimitustilauksiin tai voimassa oleviin
hankintasopimuksiin  liittyvid  ostolaskuja. Koontilaskun lisdksi  toimitetaan  kuitti
talouspalveluihin, jossa tulee olla merkittyna kustannuspaikka ja oston peruste. Jos on tarvetta
tehda muita pienostoja, tulee ne haettavaksi erilliselld kululaskulla.
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Kortit ja tilit ovat tarkoitettu vain kunnan hankintoihin, ei henkilékohtaisiin hankintoihin. Omia
henkilokohtaisia asiakas- ja bonuskortteja ei saa kayttaa kunnalle tapahtuvien ostotapahtumien
yhteydessd. Talouspalvelut tarkastaa laskujen kasittelyn yhteydessd laskun sisallon
asianmukaisuutta ja voi palauttaa laskun, jos hankinnat eivat ole annettujen ohjeiden mukaisia.
Korttien ja tilien haltijoista yllapidetdaan luetteloa talouspalveluissa. Talouspalveluille tulee
toimittaa tieto, missa korttia sailytetaan, kuka on kortin vastuuhenkil® ja keilla on oikeus tehda
ostoja kortilla. Kortin/tilin vastuuhenkild on vastuussa siitd, ettd kortti ei havia eika sita kayteta
vaarin. Laskun hyvadksyjalla on viime kddessa vastuu siita, ettd laskun sisalté on asianmukainen.

4.5 Omaisuuden hallinnointi

Omistajapolitiikka ja omistajaohjaus

Omistajapolitiikalla linjataan kunnan suora ja valillinen, eri yhteisdjen kautta tapahtuva
omistajuus. Omistajaohjauksesta vastaa kunnanhallitus. Talousarvioon ja taloussuunnitelmaan
sisallytetdan vuosittain kuntastrategiasta johdetut kuntakonserniin kuuluvia yhtioitd koskevat
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet.

Kunta huolehtii siitd, ettd kunnan edustajat kunnan maardysvallassa olevissa yhteisOissa
toimivat kunnan strategisessa suunnittelussa sekd toiminnan ja talouden ohjauksen
prosesseissa asetettujen tavoitteiden mukaisesti, ja ettd naiden yhteisdjen toiminnasta ja
taloudesta on saatavissa riittdvasti seurantatietoa. Tytdr- ja osakkuusyhteisdjen ohjaus- ja
valvontavastuuta koskevat maaraykset sisaltyvat kunnan konserniohjeeseen.

Hankinnat

Hankinnoissa on noudatettava lakia julkisista hankinnoista, hallintosdadant6a seka kunnan omia
hankintaohjeita, jotka |6ytyvat kunnan guru- intranetista. Palvelualueiden hankintavaltuudet —
ja rajat vahvistetaan vuosittain talousarvioasiakirjassa. Paatokset hankintojen delegoinnista
tulee pitda ajan tasalla. Kaikki kunnan suorahankintarajojen ylittavat hankinnat kilpailutetaan
sdhkoisesti Cloudia kilpailutusjarjestelmalla 1.1.2022 alkaen. Kaikki hankintoja koskevat
paatokset ja niitd koskevat sopimukset tulee dokumentoida ja arkistoida Dynastia
asiahallintaohjelmaan. Lisdksi hankintasopimuksia hallinnoidaan aktiivisesti  Cloudia
sopimushallintajarjestelmassa 1.2.2022 alkaen.

Hankintapaatoksen yhteydessa ei saa antaa eikd ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia tai
muita palveluksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehda kunnan hankintojen
yhteydessa eika kdyttaa kunnan hankintasopimuksia omaksi edukseen.

Varastot

Kunnanjohtaja paattaa kirjanpidollisten tasevarastojen perustamisesta.
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Ulkopuoliset varat

Kunnan nimissa voidaan kasitella vain kunnalle kuuluvia varoja, jotka kirjataan kunnan
kirjanpitoon, poikkeuksena toimeksiantojen pddomat kuten mm. lahjoitusrahastot. Yksityiset
varat pidetaan erilldan kunnan kirjanpidosta.

Kayttoomaisuus

Kunnan omaisuus jaetaan kirjanpidollisen kasittelyn mukaan taseeseen aktivoitavaan
kdayttdomaisuuteen ja vuosikuluksi kirjattavaan omaisuuteen. Omaisuuden luokittelussa
noudatetaan valtuuston hyvdksymaa poistosuunnitelmaa (valtuusto 22.3.2021 § 20).
Kayttdomaisuus rekisterdidaan kunnan kayttdomaisuuskirjanpitoon, jota yllapidetddn osana
kunnan kirjanpitojarjestelmaa. Jarjestelmasta saatavat raportit ovat samalla luettelo kunnan
omaisuudesta tasetileittdin ryhmiteltyna lukuun ottamatta keskeneraisia hankintoja. Taseeseen
aktivoitava omaisuus on kunnan toiminnassa useampana tilikautena kdytettdava omaisuus,
jonka hankintameno on vahintdan 10 000 euroa (alv 0 %).

Ensikertaisen kalustamisen hankintoja voidaan aktivoida taseeseen, vaikka yksittdisen
hankinnan arvo ei ylittdisi pienhankintarajaa. Kalustamisen on liityttdva uuden yksikon tai
toiminnan aloittamiseen ja hankinnan tulee tapahtua pdasaantodisesti ennen toiminnan
aloittamista. Tdydentdvia hankintoja ei voida enda pitdd ensikertaisena kalustamisena.
Kulutushyddykkeitd (esimerkiksi koulutarvikkeet/astiat/vaatteet) ei voida aktivoida taseeseen.
Ennen uusien kalusteiden hankintaa tulee selvittdd, onko vastaavia kalusteita tarpeettomana
jossain kunnan muussa yksikdssa.
Irtaimiston luettelointi

Arvoltaan merkittavastd (arvo n. 1000 euroa) irtaimesta omaisuudesta tulee pitaa luetteloa
tai muulla luotettavalla tavalla seurata sen sdilymistd kunnan hallussa. Leasing-laitteet tulee
olla luetteloituna. Valvonta kuuluu normaaliin esimiestyohon. Palvelualueiden tulee pitaa
hallussaan olevasta tai omistamastaan taide-esineistdsta luetteloa.

Kunnan irtaimen omaisuuden poistaminen kdytostd, romutus ja myynti

Kukin palvelualue paattda tehtdvaalueellaan hallinnassa olevan irtaimen omaisuuden
siirtdmisestd, kadytostd poistamisesta ja poistetun omaisuuden myynnistd kunnan
kokonaisetu huomioiden mahdollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla. Poistetun irtaimen
omaisuuden myynnistd vastaa tulosalueen vastuuhenkild. Myynnin on tapahduttava
julkisesti ellei perustetta muunlaiseen myyntimenettelyyn ole. Peruste tulee dokumentoida.

Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimusten hyvaksymisoikeuksista on maaraykset hallinto- ja johtosdadnndissa. Sopimusten
laatiminen edellyttda aina joko viranhaltijan tai toimielimen paatoksen tekemistd. Sopimukset
on laadittava kunnan edun mukaisina ja niiden pitdd noudattaa kyseisen alan yleisia
sopimusehtoja silloin, kun sopimustyyppi sen sallii. Sopimuksen rakenteen ja tekstin on oltava
sellainen, ettd sopimuksen tulkinta voidaan tehdd mahdollisimman yksiselitteisesti.
Sopimuksen valvontavastuu on joko sopimuksen hyvaksyjalla tai hdnen maaraamallaan.
Toimielinten hyvdksymien sopimusten osalta valvontavastuu on palvelualueen johtajalla tai
hanen maaraamallaan. Tarkeda on, etta kullekin sopimukselle tai sopimusryhmalle on nimetty
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valvontavastuussa oleva henkild. Tehdyistd sopimuksista pidetdan luetteloa (diaaria)
tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyna. Sopimuksiin liittyvat erilaiset vaatimukset tulee myos
kirjata diaariin. Alkuperdiset sopimukset arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti.

Sopimushallintajarjestelmaan kirjataan toimittaja, sopimuksen kuvaus, sopimuksen vastuu- ja
varavastuuhenkil6, sopimuksen kohde ja sopimuksen pé&attymis-/tarkistuspdivd. Myos
toistaiseksi voimassa oleville sopimuksille on hyvd asettaa tarkistuspaivamaara.
Sopimusrekisterin muihin tietoihin viedaan hankintapaatoksen paivamaara ja tekija.

Jokaiselle sopimukselle nimetdan vastuuhenkild, joka on vastuussa hankinnan oikea-aikaisesta
kilpailuttamisesta sopimuskauden pdattyessa. Hintojen tarkistukset ym. tulee liittaa
sopimusten yhteyteen. Vastuuhenkildiden tulee varmistua, etta niilla henkil6illa, jotka toimivat
laskujen asiatarkastajina ja hyvaksyjina ja palveluntuottajien ym. urakoitsijoiden valvojina on
padsy sopimusasiakirjoihin ja keskeiset tiedot sopimuksen sisallosta.

Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siita, etta:

- sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi

- sopimusten teolle on selkea prosessi ja valtuudet

- sopimuksia allekirjoittavat henkil6t, joilla on siihen valtuudet

- sopimuksissa on kuntaa suojaavat kohtuulliset pykalat

- sopimuksissa on omistaja, joka valvoo sopimuksia sopimuskauden aikana ja seuraa
sopimustensa irtisanomista, voimassaoloa, maksujen asianmukaisuutta ja
oikeellisuutta, reklamoi tarvittaessa ja tiedottaa sisdisesti muutoksista

- sopimukset irtisanotaan, kun ne eivat ole tarpeen

- sopimusten riskeja arvioidaan sdannollisesti

- sopimukset ovat raportoitavissa tarvittaessa

Kun kunta hankkii palveluita ulkopuolilta palveluntuottajilta, on palveluiden laadun
varmistaminen kunnan vastuulla. Palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen yhteydessa on
kuvattava myos se, miten palveluiden laadunvarmistus jarjestetdan.

Arvopapereiden ja vakuuksien valvonta

4.6

Tilinpaatokseen liittyvdna asiakirjana on luettelo kunnan omistamista osakkeista ja osuuksista
seka kunnan hallussa olevista vakuuksista. Kunnan takaus- ja muiden vastuiden asianmukaisesta
hoidosta vastaa asianomainen palvelualue. P&attava viranomainen vastaa aina vakuuden
sisdllostd ja siitd, ettd se on annettu. Vakuudet sailytetdan lukollisessa ja paloturvallisessa
paikassa. Vakuudet ja luettelo vakuuksista on pidettdva ajan tasalla.

Hanketoiminta (ulkopuolista rahoitusta saavat hankkeet)

Kunta voi itse hallinnoida erillisrahoitettavia hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa
hankkeissa. Tilahankkeiden osalta noudatetaan tilahankkeiden toteutusohjeita. Hankkeiden
omarahoitusosuudet tulee sisdltya palvelualueen talousarvioon. Mikali hanketta ei ole
talousarviovalmistelun  yhteydessd sisdllytetty palvelualueen talousarvioon, tulee
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4.7

lautakunnassa tehda erillinen paatdés hankkeeseen ryhtymisestda ja paattaa mista
omarahoitusosuus katetaan.

Hankkeen hallinnoinnissa tulee sopia ja laatia:
- bhankesuunnitelma
- hankkeen rahoittaminen ja mahdollinen rahoitushakemus
- hankkeen kdynnistdminen, seuranta ja raportointitapa
- hankkeen organisoinnin, ohjausryhman ja mahdollisen vastuuhenkilon valinta
- hankkeesta  vastaavan viranhaltijan  nimedminen ja  tehtdvien ja
valvontavelvollisuuksien maarittely
- hankkeen raportointivelvollisuus
- hankkeen loppuraportin hyvaksyminen ja hankkeen paattaminen
- raportointi rahoittajalle rahoituspaatoksen mukaisella tavalla
- hankkeen paattaminen kirjanpidossa ja palkanlaskennassa
- hankkeesta tiedottaminen (luottamustoimielimet/henkildstd/kuntalaiset)
Hankkeen kirjanpito tulee jarjestda siten, ettd hankkeen tuloja ja menoja voidaan seurata
omana kokonaisuutena johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tasolla. Hankkeen
alkuvaiheessa tulee huolehtia tarvittavien tunnisteiden avaamisesta kirjanpitoon. Hankkeen
kirjanpidon jarjestamisvastuu on hankkeesta vastaavalla viranhaltijalla.

Hankkeesta vastaavan viranhaltijan tehtdavana on valvoa hankkeen etenemistd sekad huolehtia
hanketta koskevien tilitysten ja raportoinnin toimittamisesta hankkeen rahoituspaatoksen
edellyttamalla tavalla.

Kustannusten kohdistamisen helpottamiseksi veloituslaskuille on pyydettdva oikeat
tunnistetiedot. Hankkeille tydskentelevien henkildiden osalta tulee myds tunnistetiedot
ilmoittaa palkanlaskentaan.

Tilinpaatosvaiheessa on hanketuet muistettava jaksottaa oikealle tilikaudelle (tulo menon
kohdalle periaatteen mukaisesti).

Tietoturva ja tietosuoja

Mantsdlan kunnan tietosuojatyon periaatteet on madaritelty kunnan tietoturva- ja
tietosuojapolitiilkassa ja niitd tdydentdvissd kdytdnnon ohjeissa. Tietosuojatietoisuuden
yllapitamiseksi palvelualuilla on oma tietosuojavastaava. Palvelualueiden tietosuojavastaavat
tekevat yhteistyota, jolla varmistetaan henkiloston hyva tietosuojaymmarrys.

Tietojarjestelmien tai siihen verrattaviin ICT-jarjestelmien péaakdyttajat huolehtivat
jarjestelmien dokumentoinnista, ohjeistuksista, kayttdoikeuksista, seka kuvauksista.
Ohijeistuksilla/dokumentoinnilla varmistetaan kuntaorganisaation tietoturvan noudattaminen,
seka taytetaan tiedonhallinnan tuomat vaatimukset.

Tietohallinnossa noudatetaan seuraavia ohjeita ja toimintamalleja:
- Hankinnat on ohjeistettu Mantsaldn kunnan hankintaohjeissa
- ICT-projektit seka toteutukset hallinnoidaan kehittdmisen toimintamallin
mukaisesti kunnan kehittamissalkussa (ARC)
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4.8

- sisdisessa ICT-palveluiden johtamisessa noudatetaan kunnan sopimusohjauksen
toimintamallien lisdksi ICT-alalla yleisesti kaytettavia standardeja ja
toimintamalleja soveltuvin osin (mm. ITIL) seka

- ICT-toiminnoissa noudatetaan kansallisia ohjeistuksia soveltuvin osin (mm. JHS-
suositukset, JIT-sopimusehdot, VAHTI-ohjeistukset).

Riskienhallintaprosessiin osallistuvat tietojarjestelman omistaja, paakayttaja, tietohallinto ja
muut tietohallinnon maarittamat tahot, kuten tietojdarjestelman toimittaja. Riskienhallinta
toteutetaan osana normaalia jatkuvaa tietojdrjestelmakehitystd. ICT-hankinnat ja
vaikutukseltaan laajemmat muutokset olemassa oleviin jarjestelmiin kasittelee tietohallinto,
seka muut asianosaiset tahot esim. paakayttajat ja omistaja.

Kunta on tiedonhallintalain mukainen tiedonhallintayksikkd, jonka tiedonhallintaan liittyvat
vastuut on maaritelty hallintosadnndssa. Sen tulee kuvata kunnan toiminnan tuloksena kertyvat
tiedot tiedonhallintamallissa. Tiedonhallintamalli on kuvaus kunnan toimintaprosesseista ja
niiden muodostamista tietovarannoista ja tietoaineistoista sekd niiden sdilytystavoista ja
-ajoista.

Kunta valmistautuu myds noudattamaan tiedonhallintalain tietoturvavaatimuksia ja varautuu
tiedon sdhkoiseen siirtoon viranomaisten valilla valtakunnallisen ohjeistuksen mukaisesti ja
edistda tiedon sailyttamista sahkoisessd muodossa.

Esimiesten velvollisuus on tuntea tietoturvaohjeisto ja valvoa sen toteuttamista omassa
tyoyksikossaan. Tyontekija kuittaa perehdyttdmisen yhteydessa allekirjoituksellaan kunnan
tietoturvasitoumuksen, joka tulee esimiehen dokumentoidusti sailyttda. Henkiloston tulee
vuosittain suorittaa tietoturvan ja tietosuojan osaamisen arviointi.

Avustukset

Kukin toimielin huolehtii hallintosdannon sekd kunnanhallituksen yleisohjeistuksen mukaisella
tavalla avustusten myodntamisestd. Avustuksen myontdjan tulee valvontavelvollisuuteensa
liittyen sopia avustuksen saajan kanssa riittdvasta seurantajarjestelmasta ja raportoinnista.
Avustettavan toiminnan on edistettdva kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista ja sen on
tuettava ja tdydennettdvda kunnan toimintaa. Avustuksen hakijoita on kohdeltava
yhdenvertaisesti.

Mikali avustusta ei ole kaytetty avustuspaatoksen mukaisesti, voidaan avustus peria takaisin ja
maksaminen keskeyttaa. Kunnan tilintarkastajalle on varattava mahdollisuus avustusta saaneen
yhteisén hallinnon ja tilien tarkistamiseen. Valtion viranomaisten valvonnassa olevien
avustusten kadytosta olevia maarayksia on noudatettava sellaisenaan.
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4.9

Vaarinkdytosten ehkaisy ja ilmiantokanava vaarinkaytosepailyille

Vaarinkaytosten ehkaisy, tunnistaminen ja ilmoittaminen

Toimiva sisdinen valvonta ja riskienhallinta ehkaisevat vaarinkdytoksia ja on paras tapa
vaarinkaytoksien paljastamisessa. Mantsalan kunnan toiminnassa ei sallita vaarinkaytoksia.
Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisdistda valvontaa vaarinkdaytosten ehkaisemiseksi ja
havaitsemiseksi. Vaarinkdytoksend pidetdan erilaisia eparehellisia, epdeettisia tai kunnan
ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Vaarinkdytosten havaitseminen perustuu
vadrinkaytosten merkkien tunnistamiseen. Nama merkit voivat tulla esiin johdon kaytt6on
ottamissa valvontatoimenpiteissa, tarkastusten tuloksena tai muista lahteista.

Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus tuoda esiin epdkohtia ja epdilyja mahdollisista
vaarinkaytoksista. Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa ryhdyttava vaadittaviin
toimenpiteisiin. Henkiloston on raportoitava epdilyttavat vaarinkdytokset tai rikkomukset
esimiehelleen tai kdyttda ilmoittamisessa tiedonantokanavaa, jossa ilmoittaminen voidaan
tehdad anonyymisti. Mikali on perusteltua syyta epdilld rikoksen tapahtuneen ja tueksi on
tosiseikkoja, kunnan ylin johto laatii tutkintapyynnon ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi.

Kunnan vaarinkaytosten ilmoituskanava

Kunnan vaarinkaytosten ilmoituskanavalla (ns. whistleblowing -kanava) tarkoitetaan toimintoa,
jonka kautta otetaan vastaan ilmoituksia vaarinkaytoksista. IImoituskanavan kautta otetaan
vastaan ilmoituksia, kommunikoidaan ilmoittajan kanssa seka kirjataan asian selvittimiseen
liittyvat toimet. limoituskanava on nakyvillda kunnan verkkosivuilla. Anonyymina annettava
ilmoitus voi liittyd epadilyyn esimerkiksi taloudellisesta vaarinkdytoksestd, lahjonnasta,
rahanpesusta, petoksesta tai muusta epdeettisestd toiminnasta.

IImoituskanavaan tulleita ilmoituksia vastaanottavat kunnanjohtajan paattamat henkil6t, jotka
maarittelevat ilmoituksen kasittelyn jatkotoimet ja antaa ne tarvittaessa edelleen
selvitettdvaksi palvelualueille. lImoituskanavan osalta noudatetaan kansallista lainsdadantoa
sen toteuttamisessa ja ilmoitusten kasittelyssa. limoituskanavaan tulleiden ilmoitusten laadusta
ja maarasta raportoidaan vahintadn vuosittain johtoryhmalle ja kunnanhallitukselle.

5. OHJEEN VOIMAANTULO

Tama ohje tulee voimaan 1.4.2022 alkaen. Kunnanhallitus valtuuttaa kunnanjohtajan
hyvaksymaan sellaiset vahaiset korjaukset ohjeeseen, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla
pitdmiseksi. Ohje tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn vahintdan valtuustokausittain tai kun
kunnan toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutoksia, jotka edellyttavdt ohjeen
paivittamista.
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