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1.  SISÄINEN VALVONTA

1.1.  Yleistä         

Sisäisellä valvonnalla tarkoitetaan niitä toimenpiteitä ja menetelmiä, joilla pyritään seuraaviin tavoitteisiin:

· Toiminnan tuloksellisuuden ylläpitämiseen, edistämiseen ja parantamiseen

· Toiminnan jatkuvuuden turvaamiseen

· Kirjanpitojärjestelmien ja muiden raportointijärjestelmien  luotettavuuden varmistamiseen

· Erehdysten, virheiden ja väärinkäytösten ennaltaehkäisyyn ja toteamiseen

· Varojen huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

Sisäinen valvonta on johdon väline varmistua annettujen tavoitteiden saavuttamisesta.

Sisäiseen valvontaan kuuluu myös, että organisaatio on tietoinen kunnan toiminnan tarkoituksesta ja tavoitteista ja että asetettujen tavoitteiden toteutumista seurataan. Valvonnassa keskitytään toiminnan tuloksellisuuden kannalta oleellisiin seikkoihin.

Sisäisen valvonnan hyvän toimivuuden tärkeänä edellytyksenä on kunnan hallintotoiminnan ja –menettelyn selkeys ja yksinkertaisuus. Siksi sisäisen valvonnan ohjeisiin on liitetty eräitä keskeisiä prosesseja kuvaavia hyvän hallintotavan mukaisia menettelytapoja.

1.2.  Sisäisen valvonnan osa-alueet

Sisäinen valvonta jakaantuu sisäiseen tarkkailuun, luottamushenkilöiden suorittamaan seurantaan ja sisäiseen tarkastukseen.

Sisäinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvää työn ja toiminnan sekä varojen käytön valvontaa. Valvonta edellyttää selkeitä valtuuksien ja vastuiden määrityksiä sekä kattavia laskenta- ja seurantajärjestelmiä.

Sisäisen tarkkailun avulla varmistetaan, että tehtävät hoidetaan oikea-aikaisesti suunnitellulla ja hyväksytyllä tavalla sekä tehtävään osoitettujen voimavarojen puitteissa. Kukin esimies on ensisijaisesti vastuussa johtamansa toiminnan sisäisestä tarkkailusta.

Seuranta on luottamushenkilöille kuuluva osa sisäistä valvontaa. Seurannan keskeisiä tehtäviä ovat raportointivelvoitteiden asettaminen, raportoinnin valvonta sekä tehtyjen päätösten ja raporttien tulosten vertailu.

Sisäinen tarkastus suoritetaan toimivan johdon alaisuudessa ja annettujen ohjeiden mukaisesti. Se on aktiivista systemaattista ja julkista toimintaa, jossa tarkastuksen kohde tietää suorituksensa olevan arvioinnin kohteena.
1.3.  Valvontavastuu

Kunnanhallitus johtaa ja valvoo kunnan taloudenhoitoa sekä vastaa sisäisen valvonnan toimivuudesta koko kunnan tasolla. 


Osastopäälliköiden vastuulla on sisäisen valvonnan järjestäminen omien päävastuualueidensa osalta kunnan yleisten ohjeiden pohjalta. Kunnanjohtajan ja vastuualueiden esimiesten vastuulla on sisäisen valvonnan järjestäminen ja hoitaminen.


Osakkuusyhteisöjen ohjauksesta ja valvonnasta vastaa kunnanhallitus. Lautakunnat huolehtivat toimialaansa kuuluvan yhteisön toiminnan seurannasta. Käytännön toiminnan seurannasta vastaa kunnanjohtaja ja osastopäälliköt ovat velvollisia ilmoittamaan havainnoistaan kunnanjohtajan kautta kunnanhallitukselle.

1.4.   Tilivelvollisuuden käsite ja tilivelvollisen vastuu
Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat kunnan toimielimen jäsenet sekä toimielimien tehtäväalueen johtavat viranhaltijat. Valtuutetut eivät ole tilivelvollisia, mutta muiden toimielinten jäsenet ovat.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja häneltä voidaan evätä vastuuvapaus sekä omasta että alaisensa tekemisestä tai tekemättä jättämisestä. Viime kädessä tilintarkastajalla on harkintavalta, ketkä ovat tilivelvollisia. Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiestä alaistensa toiminnan valvontavastuusta.

Muistutuksen edellytyksenä on, että tilivelvollinen on toiminut vastoin lakia tai valtuuston päätöksiä eikä virhe tai aiheutunut vahinko ole vähäinen.

Myös muun kuin kuntalain tarkoittaman tilivelvollisen on hoidettava tehtävänsä asianmukaisella huolellisuudella. Tilivelvollisuuden määrittely ei estä kohdistamasta vahingonkorvausvaatimusta  tai rikosseuraamusta myös muuhun henkilöön kuin tilivelvolliseen.

Taloussuunnitelmassa määritellään myös toimielinkohtaiset tavoitteet, jotka valtuusto käsittelee osana suunnitelma-asiakirjaa. Jokainen hallintokunta antaa vuosittain selvityksen tavoitteiden saavuttamiseksi, mikä kirjautuu toimintakertomukseen. Asetetut tavoitteet ovat erityisesti tarkastuslautakunnan suorittaman arvion kohteena kunnan ao. vuoden tilinpäätöstä käsiteltäessä. Tarkastuslautakunta antaa valtuustolle oman arvionsa asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta.

Tavoitteita asetettaessa suunnittelussa tulee erityinen huomio kiinnittää tavoitteiden määrään ja määrittelyyn siten, että ne sisältävät selkeästi mitattavia asioita.

1.5.   Sisäisen valvonnan välineet ja keinot
Sisäisen valvonnan järjestämisen ratkaisee organisaatio itse. Käytännössä sisäisen valvonnan rakenne on kirjattu suunnittelu- ja seurantajärjestelmiin, normirakenteisiin sekä johtamisjärjestelmiin.

Valvonnan välineinä suunnittelun ja seurannan kautta toimivat taloussuunnitelma ja –arvio, suunnitteluprosessi, käyttösuunnitelmat, ajantasaiset ohjaustoimet sekä määräaikainen raportointi.

Johtamisjärjestelmiin liittyviä valvonnan keinoja ja välineitä ovat hallinto- ja muut johtosäännöt, hyvän hallinnon mukainen esittely- ja päätöksentekojärjestelmä, toimivat asianhallintajärjestelmät sekä sisäisen valvonnan ohje.

Kunnan eri hallintokuntien ja viranhaltijoiden päätösten valvontajärjestelmä tulee olla toimiva. Tällöin seuraavat asiat on huomioitava:

· Missä asioissa päätösvaltaa on siirretty (delegointi) ja edelleen siirretty (subdelegointi),

· onko päätökset tehty toimivallan puitteissa,

· esteettömyys,

·  sisältyykö päätöksiin asianmukaiset oikaisuvaatimus- tai muut muutoksenhakuohjeet,

· ovatko päätökset olleen asianmukaisesti nähtävillä,

· onko päätökset annettu tiedoksi asianosaisille,

· onko päätökset annettu määräajassa tiedoksi toimielimelle, jolle asian käsittely voidaan siirtää,

· miten otto-oikeuden käyttö on järjestetty.   


2.   PÄÄTÖKSENTEKO JA TOIMIVALTA
2.1. Johtosäännöt ja päätösvalta

Kuntalain mukaan valtuuston on päätettävä kunnan hallinnon järjestämisen perusteista. Valtuusto päättää, mitä toimielimiä kunnassa on ja miten toimivalta, tehtävät ja vastuut jaetaan kunnan viranomaisten kesken. Delegointiratkaisuilla valtuusto päättää, miten valtuusto itse käyttää päätösvaltaa ja missä asioissa toimivalta siirretään alemmille viranomaisille.

Hallinnon järjestämiseksi valtuuston on hyväksyttävä tarpeelliset johtosäännöt, joissa määrätään mm. kunnan eri viranomaisten toimivallan jaosta ja tehtävistä. Johtosäännöillä valtuusto voi siirtää päätösvaltaansa kunnallisille toimielimille, luottamushenkilöille ja viranhaltijoille. Samalla se voi antaa viranomaiselle oikeuden siirtää tälle annettua toimivaltaa edelleen. Tätä toimivaltaa ei voi enää edelleen siirtää.

Päätösvallan saanut viranomainen on sekä oikeutettu että myöskin velvoitettu tekemään päätöksen asiasta. Muu viranomainen ei voi ottaa asiaa päätettäväkseen muutoin kuin käyttämällä otto-oikeutta.

Kerimäen kunnalla on valtuuston päättämiä johtosääntöjä

· Hallintosääntö,

· valtuuston työjärjestys,

· kunnanhallituksen johtosääntö,

· sosiaali- ja terveystoimen päävastuualueen johtosääntö,

· sivistystoimen päävastuualueen johtosääntö,

· teknisen toimen päävastuualueen johtosääntö,

· maaseutulautakunnan johtosääntö ja

· tarkastussääntö.

Hallintoasioiden hoidossa on lakien ja sääntöjen lisäksi noudatettava ylempien viranomaisten antamia ohjeita.

2.2.  Valmistelu ja päätöksenteko
Päätöksenteossa on noudatettava lainsäädäntöä sekä kunnan johtosääntöjä ja ohjeita, koska lain vastaiset ja virheellisesti tehdyt päätökset voidaan valitusteitse kumota ja saattaa uudelleen käsiteltäviksi.

Vireillepantu asia on käsiteltävä viivytyksettä. Päätöksentekoa varten asia on selvitettävä asianmukaisesti. Esittelijöiden ja viranhaltijoiden on huolehdittava, että päätökseen vaikuttavat oleelliset seikat ja vaihtoehtoiset toteuttamistavat on riittävästi selvitetty.

Päätökset on valmisteltava huolellisesti. Pelkkä asiakirjojen kokoaminen ei riitä, vaan tietoaineisto on analysoitava ja ratkaisun kannalta tärkeät seikat on seulottava ja yhdistettävä.

Valmistelun vähimmäistiedot

· hakemuksen tai esityksen perusteena olevat tosiasiat ja niiden selostus

· tietoaineiston analysointi, sovellettavat oikeusohjeet ja säännökset

· muut ratkaisuun liittyvät ohjeet

· kuvaus toteutuksen arvioinnista (kustannukset, henkilövaikutukset, tila- ja laitetarpeet yms.)

Hyvä esitys sisältää myös tasapuolisesti valmisteltuja vaihtoehtoja sekä ehdotukset täytäntöönpanotoimenpiteiksi.

Kunnan toimielimen kokouksesta pidetään pöytäkirjaa hallintosäännön mukaisesti.

Viranhaltijain päätöksistä pidetään pöytäkirjaa ellei se päätöksen luonteen vuoksi ole tarpeetonta. Tehtävät päätökset tulee perustella.

Viranhaltijapäätökset tehdään kunnassa käytettävänä olevalla asianhallintajärjestelmällä, jotta ne voidaan osoittaa nähtävillä pitoa ja otto-oikeutta varten oikealle toimielimelle. Päätöksen nähtävillä pito on edellytys sen lainvoimaisuudelle.

2.3.  Esteellisyys
Kunnan luottamushenkilöiden, viranhaltijoiden ja työntekijöiden esteellisyydestä säädetään kuntalain 32 §:ssä ja hallintolain 27 – 30 §:issä. Asianomainen luottamushenkilö, viranhaltija tai työntekijä on vastuussa esteellisyytensä arvioimisessa. Myös muut asian käsittelyyn osallistuvat voivat vedota esteellisyyteen.

Viranhaltijan tulee itse ratkaista esteellisyytensä. Jos hän on esteellinen, hän ei saa päättää asiasta. Tällöin päätöksen asiassa tekee hänen varamiehensä. Sama pätee asian valmisteluun. Esteellinen viranhaltija ei saa osallistua asian valmisteluun sen missään vaiheessa.

Kunnan toimielimen jäsenen ja esittelijän esteellisyydestä päättää tarvittaessa toimielin. Esimiesten on myös valvottava, että esteelliset eivät osallistu valmisteluun ja päätöksentekoon.

2.4.   Päätöksestä tiedottaminen ja muutoksenhaku
Päätökset tulee asettaa ohjeiden mukaisesti nähtäville, antaa mahdollisimman nopeasti tiedoksi asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen sekä antaa tiedoksi ylemmälle toimielimelle neljän päivän kuluessa pöytäkirjan allekirjoittamisesta otto-oikeuden käyttämistä varten. Päätös ei saa lainvoimaa, jos sitä ei ole saatettu asianosaisille tiedoksi. Pöytäkirjaote valitusosoituksineen on lähetettävä myös sille, joka sitä pyytää.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ovat pääsääntöisesti julkisia ellei laissa ole muuta määrätty. Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi vaikuttaa hänen asiansa käsittelyyn. Valmistelijan on erikseen huolehdittava, ettei salassa pidettäviä tietoja saa tietoonsa muu kuin siihen oikeutettu henkilö.

Julkisuuslaissa on määritelty ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi. Ennen julkiseksi tulemista tiedon antaminen on viranomaisen harkinnassa. Tiedot asiakirjan sisällöstä antaa viranomaisen määräämä henkilö tai se, jonka tehtäviin se kuuluu.

Päätös voidaan panna täytäntöön ennen sen lainvoimaisuutta, mikäli se ei tee oikaisuvaatimusta tai valitusta hyödyttömiksi.

Päätöksen tietojen on pysyttävä muuttumattomina asian eri käsittelyvaiheissa. Päätösten tulee olla samansisältöisiä alkuperäisen päätöspöytäkirjan kanssa riippumatta tallennusmuodosta. Myös päätöksestä annettavien otteiden ja jäljennösten tulee olla yhtäpitäviä alkuperäisen päätöksen kanssa.

Kunnanhallitus valvoo kunnanvaltuuston päätösten lainmukaisuutta. Jokaisen esimiehen on seurattava alaisensa päätöksentekoa. Päätöksenteon seuranta kuuluu olennaisesti otto-oikeuden käyttämiseen.

3. SUUNNITTELU JA SEURANTA
Suunnittelu- ja raportointijärjestelmä on johdon sisäisen valvonnan väline, jonka avulla varmistetaan tavoitteiden saavuttaminen. Suunnittelujärjestelmällä varmistetaan, että tavoitteet asetetaan strategian mukaisesti ja niiden toteuttamiseen osoitetaan voimavarat.

Palvelutuotannon laatua on tarkasteltava useasta näkökulmasta. Tuottavuuden, taloudellisuuden ja vaikuttavuuden arviointi on helpointa niillä toimialoilla, joissa tuotetaan markkinoilla. Peruspalvelujen tuottavuuden ja vaikuttavuuden arviointi on usein vaikeampaa, koska tuote on usein prosessi, johon asiakas henkilökohtaisesti osallistuu.

Arviointia voidaan tehdä

· Suhteessa tavoitteeseen,

· vertailuna vastaavaan tuotteeseen,

· aikasarjavertailuna.

Kunnan raportointijärjestelmää kehitettäessä tulee ottaa huomioon myös arvioinnin edellyttämien tietojen kerääminen.

3.1.   Talousarvion valmistelu
Kerimäen kunnan taloussuunnittelujärjestelmä perustuu Suomen Kuntaliiton suositukseen talousarvion ja –suunnitelman laatimisesta.

Talousarvion ja –suunnitelman laatiminen käynnistyy kehysarvion ja laatimisohjeiden valmistelulla. Kehysarvio perustuu voimassa olevaan taloussuunnitelmaan, edellisen vuoden tilinpäätöstietoihin, kuluvan vuoden talousarvion puolivuotiskatsaukseen sekä tehtyihin päätöksiin. Palvelustrategia toimii pohjana tavoitteiden asettelussa sekä toiminnan painopisteitä ja kehittämistä suunniteltaessa. Laadintaohjeet ja kehysarvion hyväksyy kunnanhallitus.

Hallintokunnat valmistelevat talousarvio- ja suunnitelmaehdotuksensa kehysarvion ja laadintaohjeiden pohjalta sekä toimittavat ne kunnanhallitukselle talousarvioehdotuksen ja taloussuunnitelmaehdotuksen valmistelua varten. Tarvittaessa käydään johtoryhmän ja päävastuualueiden välillä neuvotteluja ehdotuksen sopeuttamisesta kehysarvioon.

Kuntalain 65 §:n mukaan valtuuston on vuoden loppuun mennessä hyväksyttävä kunnalle seuraavaksi kalenterivuodeksi talousarvio ja kolmea tai useampaa vuotta koskeva taloussuunnitelma.

Kerimäellä laaditaan tarkempi tehtäväkohtainen taloussuunnitelma kolmeksi vuodeksi ja koko taloudesta tuloslaskelmatasolla viideksi vuodeksi. Investointeja tarkastellaan viiden vuoden aikajaksolla.

Talousarvioehdotus ja taloussuunnitelmaehdotus valmistellaan niin, että se voidaan jättää valtuuston käsittelyyn marraskuun loppuun mennessä.

Valtuuston hyväksyttyä talousarvion kunnanhallitus antaa sen täytäntöönpano-ohjeineen hallintokuntien noudatettavaksi.

Talousarvion toteuttamista varten toimielimet hyväksyvät talousarvioon perustuvat organisaatioon sopeutetut käyttösuunnitelmat. Käyttösuunnitelmassaan toimielin määrää jokaiselle osamäärärahalle/osatuloarviolle tilivelvollisen vastuuhenkilön ja päättää käyttösuunnitelman toteutukseen liittyvästä toimivallasta ja sen siirtämisestä vastuuhenkilölle.

Tavoitetietoisuuden ja tuloksellisuuden lisäämiseksi tulee työyksiköittäin käydä tulos- ja tavoitekeskustelut vähintään vuosittain.

3.2.   Raportointi
Kunnanhallitus raportoi valtuustolle toiminnallisten ja taloudellisten toteutumisesta neljännesvuosittain. Puolivuotisraportti valtuustolle sisältää talousarvion toteutumisvertailun, kehysarvion vuoden loppuun sekä selvityksen tavoitteiden toteutumisesta. Merkittävästä poikkeamasta on tehtävä erillinen selvitys. Muihin osavuotiskatsauksiin sisällytetään talousarvion toteutuminen tuloslaskelma- ja rahoituslaskelmatasolla sekä käyttötaloudesta päävastuualueittain laaditut selvitykset poikkeamasta.

Talousarviovuoden aikana tapahtuvista merkittävistä poikkeamista on osastopäälliköiden ja lautakuntien välittömästi raportoitava kunnanjohtajalle ja kunnanhallitukselle.

Talousarvion tehtäväalueiden vastuuhenkilöiden on aktiivisesti tarkkailtava talousarvion toteutumista tehtäväalueellaan ja raportoitava poikkeamista osastopäällikölle, jonka tehtävänä on raportoida asiasta edelleen kunnanjohtajalle.

Hankekohtaisesta tai muusta tarkemmasta raportoinnista ja seurannasta päättää kukin esimies toimialueellaan. Heidän tehtävänsä on luoda sellainen arviointi- ja raportointijärjestelmä, joka tuottaa heille ajantasaisen tiedon tavoitteiden toteutumisesta ja määrärahan riittävyydestä.

Toiminnan ja tuloksellisuuden varmistamiseksi tulee osastopäälliköiden varmistaa toiminta-alueellaan, että organisaatiossa tuotettava tieto on sitä tarvitsevien käytössä.  

4.  HENKILÖSTÖASIAT
4.1.   Suunnittelu ja rekrytointi
Suunnittelu

Henkilöstösuunnittelun tavoitteena on ylläpitää sellaista henkilöstöä, joka vastaa määrällisesti ja rakenteellisesti tehokkaalle organisaatiolle kuuluvien tehtävien asettamia vaatimuksia.

Henkilöstömäärän mitoituksen lähtökohtana ovat kunnan palvelustrategia ja toimintayksikön toiminnalliset tavoitteet. Suunnittelussa on pyrittävä siihen, että työmäärä ja henkilökunta ovat tasapainossa työn kuormituksen suhteen.

Rakenteellisen mitoituksen perusteena ovat tavoitteiden toteuttamisen edellyttämät työtehtävät ja niihin tarvittava ammattitaito. Rakenteellisen suunnittelun tavoitteena on henkilöstö, jonka tasapainoinen ikärakenne sekä korkea erityisosaaminen yhdistettynä moniammatilliseen osaamiseen luo edellytykset toiminnan kehittämiselle.

Henkilöstön määrää ja kohdentamista työ- ja palvelutarpeen mukaan arvioidaan aina viran tai työsuhteisen tehtävän tullessa avoimeksi. Henkilöstösuunnittelussa pyritään noudattamaan keskusjärjestöjen suositussopimusta rationalisoinnissa.

Henkilöstön hankinta 

Henkilöstöhankinnan tavoitteena on löytää pätevä ja tehtävään parhaiten soveltuva henkilö. Sukupuoleen, ikään tai vakaumukseen liittyvät tai muut syyt eivät saa johtaa syrjimiseen rekrytoinnissa eikä urakehityksessä.

Kunnan henkilöstöhankinnan toteuttamiskeinoina käytetään myös työkiertoa ja uudelleen sijoittamista. Toimintojen uudelleen järjestelyjen yhteydessä tulee ensin yhteensovittaa eri toimialueittainen resurssitarve ja mahdollinen uudelleenkoulutus sekä –sijoitus. Toiminnan kustannustehokkuus on oltava myös henkilöstösuunnittelun pohjana.

Uudelleen sijoittamisella pyritään turvaamaan henkilökunnan palvelussuhteen pysyvyys ja pitkäjänteinen henkilöstöpolitiikka.

Ennen ulkopuolelta tapahtuvaa henkilöstöhankintaa selvitetään, onko tehtävä sellaisenaan tarpeellinen vai tulisiko organisaatiota muuttaa tai onko tehtävään siirrettävissä kunnan omaa henkilöä tai henkilöitä tehtävänkuvia muuttamalla. Tarkastelussa tulee huomioida myös, onko työsuoritus tai palvelu ostettavissa edullisemmin oman organisaation ulkopuolelta.

4.2.   Palkkaus ja palvelussuhdeasiat, palkan maksatus
Yleistä

Kunnan yleisissä palkkaus- ja palvelussuhdeasioissa noudatetaan kunnallisia virka- ja työehtosopimuksia. Palkkauksessa tavoitteena on oikeudenmukaisuus, sopimuksenmukaisuus ja kannustavuus.

Kunnassa on tehty työnvaativuuden arviointi, joka on perustana tehtäväkohtaisen palkan muodostumisessa.

Henkilökohtaisen palkanosan harkinnanvaraisen lisän myöntämisen apuna käytetään laadittua työn tuloksenarviointijärjestelmää.

Ratkaisuvalta henkilöstöasioissa on määritelty hallintosäännössä sekä päävastuualueiden johtosäännöissä.

Palkanlaskenta

Palkanlaskenta hoidetaan pääosin keskitetysti hallinto- ja talousosastolla. Palkka-asiat hoidetaan Personec F.K -henkilöstöhallinto-ohjelmalla (1.1.2006 lukien).

Palkan maksutoimenpiteet alkavat, kun henkilöstöä rekrytoiva viranomainen antaa uudesta henkilöstä perustiedot palkanlaskentaan.

Palkkoihin liittyvät henkilökohtaisen lisän vuosisidonnaiset osat käsitellään keskitetysti palkanlaskennassa. Niiden myöntäminen kuuluu hallintojohtajan toimivaltaan.

Virka- ja työehtosopimusten mukaiset yleiskorotukset lasketaan palkkakirjanpidossa ilman erillistä päätöstä.

Muutostiedot palkkoihin ilmoitetaan palkanlaskentaan toimielinten tai esimiesten erillisillä päätöksillä.

Palkanmaksusta syntyvät palkkalistat hyväksyy hallintojohtaja, joka myös suorittaa pistekokein tarkastuksia listojen oikeellisuudesta sekä vertaa palkkatilien, vuosi-ilmoituksen ja kirjanpidon yhtäpitävyyttä.

Hallintokuntien vastuuhenkilöt suorittavat myös pistokokein tarkastuksia palkkalistojen ja palkkatilien sekä henkilöiden yhtäpitävyyden varmistamiseksi.

Palkoista suoritettavat ulosotot tilitetään välittömästi ulosottovirastoon. Ammattiyhdistysten jäsenmaksut sekä eläkemaksut eläkelaitoksille (KVEL, VEL, LEL, TAEL) tilitetään kuukausittain. Kuukausittain tulostetaan myös palkkatietojen yhdistelmä, jolla annetaan tiedot lääninverovirastolle toimitettavaan valvontailmoitukseen.

Palvelussuhdetiedot toimitetaan Kuntien Eläkevakuutukselle neljännesvuosittain ja kerran vuodessa vuosi-ilmoitus Valtiokonttorille.

Vuosi-ilmoitukset veroviranomaiselle lähetetään vuosittain tammikuussa ja tapaturmavakuutusyhtiölle maaliskuussa sekä Kuntien Eläkevakuutukselle taloudellisen tuen palkkailmoitus helmikuussa.

Kiireellisissä tapauksissa kunnanjohtaja, hallintojohtaja tai heidän estyneenä ollessaan kunnaninsinööri voi myöntää ansaitusta palkasta erityisen perustellusta syystä palkkaennakkoa, joka vähennetään seuraavasta palkanmaksusta.

5. KIRJANPITO JA MAKSULIIKENNE

Kirjanpidossa ja tilinpäätöksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvää kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia ohjeita. Tilinpäätöksen on annettava oikea ja riittävä kuva tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksestä ja vastuista.

Kirjanpidon oikeellisuuden valvonta on kirjanpitäjän, hallintojohtajan, kunnanjohtajan ja kunnanhallituksen vastuulla ja siihen liittyy tilintarkastajien seurantavelvoite.

5.1.   Kirjanpidon ja maksuliikenteen riskien arviointi
Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvät kontrollit ja täsmäytykset on tehtävä säännöllisesti. Kirjanpitojärjestelmästä ja siihen liittyvistä osajärjestelmistä on oltava ajantasainen menetelmäkuvaus. Tileistä ja tiliöinneistä antaa ohjeita pääkirjanpitäjä

.

Kirjanpito on täsmäytettävä kuukausittain seuraavasti:

· Päiväkirjan debet = kredit, jotka ovat – pääkirjan kokonaisdebet ja –kredit,

· rahatilit täsmätään ulkopuolisiin todistuksiin,

· reskontrat ovat kokonaissummiltaan vastaavien pääkirjatilien saldojen suuruiset,

· palkanlaskennan ennakonpidätyksen alaiset palkat täsmäävät kirjanpidon palkkoihin.

Tositeaineiston tulee olla kirjanpitolain edellyttämässä kunnossa. Edustuskulut tulee eritellä.

Pankkitilien avaamisesta ja käteiskassojen perustamisesta päättää hallintojohtaja. Pankkitilien käyttöoikeudet myöntää kunnanhallitus. Kaikki kunnan pankkitilit tulee kirjata kunnan kirjanpitoon.

Käteiskassoille on perustamisen yhteydessä nimettävä vastuullinen henkilö ja tälle varahenkilö. Kassavarojen tilitysmenettelystä sekä kassan enimmäis- ja vähimmäismääristä on oltava päätös kassakohtaisesti. Päätöksen niistä tekee hallintojohtaja. Käteiskassat on tarkistettava ennakkoon ilmoittamatta vuosittain. Tarkastuksen suorittaa pääkirjanpitäjä.

Luotto- ja maksukorttien käyttöönotosta päättää kunnanjohtaja. Korttien käyttöoikeudesta on pidettävä ajan tasalla olevaa luetteloa. Kaiken kunnan nimissä tapahtuvan maksuliikenteen on sisällyttävä kunnan kirjanpitoon.

5.2.   Ostolaskujen käsittely
Talousarvion hyväksymisen yhteydessä on tehtäväalueille määrätty vastuuhenkilöt, jotka ovat vastuussa määrärahan käytöstä ja tilivelvollisina vastaavat tavoitteiden saavuttamisesta ja päättävät toimivaltansa rajoissa tehtäväalueen hankinnoista ja hyväksyvät tositteet (hyväksyjä). Laskujen hyväksyjistä hallintokunnat antavat luettelon vuosittain.

Mikäli toimielin päättää käyttösuunnitelman toteuttamisen yhteydessä jakaa tehtäväalueen määrärahan osamäärärahoiksi, täytyy myös päätös toimivallan siirtämisestä vastuuhenkilölle tehdä samassa yhteydessä.

Toimielin voi siirtää käyttösuunnitelman toteuttamiseen liittyvää toimivaltaa alaisilleen viranhaltijoille. Osa-alueiden vastuuhenkilöille ei voi siirtää tilivelvollisuuteen kuuluvaa vastuuta.

Kaikki tositteet skannataan keskitetysti taloustoimistossa ostolaskujen sähköiseen kierrätysjärjestelmään. Lähiaikoina otetaan vastaan laskuja kierrätykseen myös sähköisessä muodossa. 

Kukin hyväksyjä nimeää tehtäväalueensa tavaroiden, työsuoritusten ja muiden palvelujen tarkastajat.

Tarkastajan tulee tarkistaa, että tositteen tai sopimuksen tarkoittama tavara, työsuoritus tai muu palvelu on saatu ja on tarjouksen/tilauksen mukainen ja tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea. Tarkastajan tulee tiliöidä tosite/osto-lasku ja sähköisesti merkitä tosite tarkastetuksi (tarkastajan tunnus, tila tarkastettu, tarkastuspäivämäärä).

Laskujen hyväksyjän tulee tarkastaa, että tosite/ostolasku on sähköisesti merkitty tarkastetuksi, tositteessa on oikea tilimerkintä ja menon suorittamiseen on käytettävissä määräraha.

Hyväksyjän tulee sähköisesti merkitä tosite hyväksytyksi (hyväksyjän tunnus, tila hyväksytty, hyväksymispäivämäärä) ja lähettää se edelleen ennen eräpäivää/kassa-alennuspäivää taloushallinnon ostolaskujen pääkäyttäjälle maksatusta varten.

5.3.   Tulojen laskuttaminen ja perintä (= myyntireskontra)

Kukin toimielin tai muu toimintayksikkö (= laskuttaja) huolehtii oman tehtäväalueensa palvelujen osalta myyntitulojen ja muiden laskujen tulouttamisesta. Laskutukseen käytetään joko laskulajikohtaista erillislaskutusohjelmaa tai kunnan yleislaskutusohjelmaa. Postitse lähetettävät luvat tms. maksulliset asiakirjat voidaan laskuttaa viitteellisellä postiennakolla, jonka tiedot laskuttaja välittömästi syöttää myyntireskontraan.

Laskutus on suoritettava välittömästi palvelutapahtuman/myyntitapahtuman jälkeen kuitenkin viimeistään kahden viikon kuluttua tapahtumasta tai laskutuksen kohteena olevan ajanjakson päättymisestä, allekirjoitetun sopimuksen mukaan tai erikseen sovitun tai päätetyn menettelytavan mukaan.

Maksujen toteutumista tulee seurata myyntireskontrasta. Mikäli laskua ei ole suoritettu eräpäivään mennessä tai sen jälkeen, asiakkaalle lähetetään ensimmäinen maksumuistutus viimeistään kolmen viikon kuluttua eräpäivästä. Mikäli maksua ei makseta ensimmäisen muistutuksen eräpäivään mennessä, annetaan lasku perintätoimiston perittäväksi tai ulosottoperintään.

Eräpäivän jälkeen maksetuista laskuista peritään viivästyskorkoa korkolain mukaisesti ellei laissa, asetuksessa tai sopimuksessa viivästyskoron perimisestä ole muuta sovittu.

Laskuttamatta voidaan jättää 10 euroa pienemmät satunnaiset laskut (myös viivästyskorot). Jos laskusta jää saamatta alle 10 euroa, ei perintätoimenpiteisiin ryhdytä. Summan laskettua otetaan huomioon kaikki saman henkilön saatavat.

Laskutussaatava, joka perintätoimenpiteistä huolimatta on tilinpäätöshetkellä saamatta, kirjataan seuraavan vuoden tilinpäätöksen laadinnan yhteydessä luottotappioksi toimintayksikön kuluksi. Tilinpäätökseen ei saa sisällyttää ns. epävarmoja saatavia. Ne on poistettava kirjanpidosta, mutta seurantaa ja perintää on jatkettava.

Tulosaaminen kirjataan kirjanpitoon, kun suoriteperuste ts. saamisoikeus on syntynyt ja se poistetaan, kun on saatu suoritus tai tehdään vastaava kulukirjaus.

Kunnan saamisista myyntireskontranhoitaja laatii kunnanjohtajalle raportin neljännesvuosittain laskulajeittain ja asiakkaittain. Raportti sisältää myös saatavien ikäjakautuman, erääntymättömät/ erääntyneet/yli 60 päivää maksamatta olleet.

6. HANKINTOJEN SUORITTAMINEN
Hankintojen suorittamisessa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista (1247/97) siihen myöhemmin tehtyine tarkistuksineen.

Hankinnoissa käytetään olemassa olevia kilpailumahdollisuuksia ja pyritään kunnan ostojen kannalta kokonaistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen. Tarjouspyynnössä on tällöin mainittava kokonaistaloudelliset kriteerit, joita ovat mm. laatu- ja tekniset vaatimukset sekä huolto- ja varaosavaatimukset. Hankittaville tuotteille tai palveluille on asetettava sellaiset laatuvaatimukset, joita niiden käyttötarkoitus kohtuudella edellyttää. Kunta on kaikissa hankinnoissaan velvollinen noudattamaan hyvää kauppatapaa ja kohtelemaan tarjouksentekijöitä ja tarjouksia tasapuolisesti. Syrjimättömyys ja tasapuolinen kohtelu tarkoittaa kaikkien tarjoajien asettamista samaan asemaan kotikunnasta tai kotimaasta riippumatta. Henkilökohtaisia hankintoja ei saa kytkeä kunnan hankintoihin.

Hankinnat suoritetaan pääsääntöisesti tarjouskilpailuna avointa tai rajoitettua menettelyä käyttäen. Neuvottelumenettelyä tai suorahankintaa ilman tarjouskilpailua käytetään ainoastaan erityisistä syistä, joita ovat tavaran tai palvelun toimittajien vähäisyys tai toimituksen pieni määrä. Hankinnasta päättävä viranomainen on oikeutettu kussakin tapauksessa valitsemaan kokonaisvaikutuksiltaan edullisimmaksi harkitsemansa hankintamuodon.

Kynnysarvon ylittävien hankintojen osalta on laadittava ja julkaistava ennakkoilmoitus, hankintailmoitus ja jälki-ilmoitus sen mukaan kuin hankintalaissa ja –asetuksessa on tarkemmin säädetty. Ilmoituksen julkaistaan Suomen virallisen lehden välityksellä Euroopan yhteisön ilmoitusvälineissä sekä Julkiset hankinnat –lehdessä ja –tietokannassa. Kynnysarvon alittavat hankinnat suoritetaan pääsääntöisesti tarjouskilpailuna avointa tai rajoitettua menettelyä käyttäen.

6.1.   Tarjousmenettely
Tarjouspyyntö lähetetään samanaikaisesti ja samansisältöisenä kaikille ehdokkaille. Tarjousaikana välttämättömäksi ilmenneet lisäykset ja muutokset tarjouspyyntöasiakirjoihin tai tarjousajan pidentämiseen ilmoitetaan kaikille, joilta tarjous on pyydetty. Tarjouspyyntöön sisältyvät tekniset ja kaupalliset vaatimukset on laadittava niin selviksi, että tarjouksentekijät voivat näiden perusteella tehdä mahdollisimman yksiselitteisen tarjouksen ja että tulokset saadaan keskenään vertailukelpoisiksi.

Tarjouspyyntö voidaan lähettää kirjeitse, sähkeenä, faksilla, lehti-ilmoituksella tai sähköpostina. Tarjouspyyntö voidaan tehdä myös suullisesti, kun kysymyksessä on arvoltaan vähäinen tai kiireellinen hankinta. Tarjouspyyntö on kilpailun aikaansaamiseksi lähetettävä riittävän monelle luotettavaksi ja toimintakykyiseksi tunnetulle myyjälle. Tavoitteena pidetään vähintään viittä tarjouspyyntöä. Kolme tarjouspyyntöä on ehdoton minimivaatimus.

Tarjousten vastaanottamisessa, avaamisessa, säilyttämisessä ja käsittelyssä noudatetaan yleisissä hankintaohjeissa ja kunnan asiakirjahallintasuunnitelmassa määriteltyjä menettelytapoja. Tarjoukset on käsiteltävä niin hyvissä ajoin, että tarjouksen hyväksyminen voidaan saada tarjouksentekijän tiedoksi tarjouksen voimassaoloaikana. Myös pyytämättä tarjousaikana jätetty tarjous tarjouspyynnön mukainen on otettava huomioon. Tarjouksista on hyväksyttävä se, joka kokonaistaloudellisesti on katsottava kunnalle edullisimmaksi tarjouspyynnössä olevien perusteiden mukaan.

6.2.   Sopimukset
Kun päätös tarjouksen hyväksymisestä on tehty ja muutoksenhaun määräaika on umpeutunut, hankinnasta laaditaan kirjallinen sopimus tai tilaus. Hankinnan sopimuksenmukaisen täyttämisen varalta on vaadittava vakuus, mikäli kysymyksessä on rahallisesti merkittävä hanke tai toimitus on kriittinen yksikön toiminnalle.

Jos myyjä syyllistyy viivytykseen tai muutoin sopimuksen vastaiseen toimitukseen taikka muulla tavoin rikkoo sopimusta, hänelle on viipymättä tehtävä moiteilmoitus ja esitettävä mahdolliset vaateet käyttäen todistettavaa ilmoitustapaa. Ostaja voi vaatia virheen korjaamista, uutta tavaraa virheellisen tilalle, hinnan alentamista tai kaupan purkua. Ostajalla on oikeus saada korvaus aiheutuneesta vahingosta.

6.3.   Hankinnan suorittaminen ilman tarjousmenettelyä (Suora hankinta)

Poikkeuksellisesti voidaan kynnysarvon alittava hankinta suorittaa suorana hankintana ilman tarjousmenettelyä. Suorassa hankinnassa hankinnasta vastaava viranomainen suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntöä tai tekee hankintapäätöksen tarjouskilpailua järjestämättä vain yhdeltä toimittajalta pyydetyn hintatarjouksen tai aikaisemman sopimuksen perusteella. Hankinnasta vastaavan viranomaisen on hankintapäätöksessään perusteltava, miksi hankinta on suoritettu ilman tarjouskilpailua.

Hankinnan suorittaminen ilman tarjouskilpailua on sallittua vain erityisin perustein. Tällaisena erityisenä syynä voidaan pitää mm.

· hankinnan vähäistä arvoa ja siihen verrattaessa tarjouskilpailun järjestämisestä aiheutuvia kohtuuttoman suuria hallinnollisia kustannuksia,

· sellaista odottamatonta, muusta kuin hankinnan suorittavan viranomaisen omista toimenpiteistä johtuvaa kiirettä hankinnan tekemisessä, ettei tarjouskilpailua ehditä järjestää,

· aiemmin kilpailutetun hankinnan lisätilausta, -palvelua tai –urakkaa tai muutostyötä.

Kunnanhallitus vahvistaa talousarvion täytäntöönpano-ohjeissaan euromääräisen arvon, jonka suuruisissa hankinnoissa tarjouskilpailun järjestäminen ei ole tarkoituksenmukaista (=hankinnan vähäinen arvo).

Hankinnasta vastaavan viranomaisen on pidettävä pöytäkirjaa ilman tarjouskilpailua tehdyistä hankintapäätöksistä, kun hankinnan veroton hankinta-arvo ylittää 1 000 euroa.

6.4.   Yhteishankinnat
Kunnanhallitus hyväksyi 10.8.2004 seudullisen yhteishankintasopimuksen, jonka mukaan Itä-Savon kuntayhtymän hoidettavaksi siirtyvät erikseen sovitut tuoteryhmät yhteishankintana.

Kerimäen kunnassa yhteishankintoja koordinoi hankintatoimikunta, jonka tehtävänä on seurata ja toteuttaa sellaisia yhteishankintoja, jotka eivät kuulu Itä-Savon kuntayhtymän tuoteryhmiin.

Yhteishankintana hankittavista tuotteista ja hankintatavoista annetaan ohjeita talousarvion täytäntöönpano-ohjeiden yhteydessä. Lisätietoja yhteishankinnoista saa Itä-Savon kuntayhtymältä ja kunnan kuhunkin hankintasopimukseen liittyvältä yhteyshenkilöltä. Luetteloa yhteyshenkilöistä ja hankintasopimuksista on tarkemmin selostettu talousarvion täytäntöönpano-ohjeissa.

7. AVUSTUKSET
Kunnan myöntämän avustuksen seuranta- ja valvontavastuu on sillä viranomaisella, joka avustuksen on myöntänyt.

Avustusta myönnettäessä on huomioitava avustettavan toiminnan laatu, laajuus ja toiminnan kohdentuminen. Avustettavan toiminnan tulee tukea ja täydentää kunnan toimintaa, toimialaa ja tavoitteita. Avustusta myönnettäessä voidaan sen käytölle asettaa ehtoja.

Avustukset voidaan vaatia palautettavaksi tai sen maksaminen keskeyttää, mikäli avustusehdot eivät toteudu tai kunta ei saa vaatimiaan selvityksiä.

Avustusten maksatusten yhteydessä on esitettävä toimintasuunnitelma ja edellisen vuoden tilinpäätös.

Kohdeavustuksiin tulee liittää selvitys sen käytöstä myönnettyyn kohteeseen. 

8. PROJEKTIT
Kerimäen kunta voi hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa. Kunnan osallistuessa projektiin tulee nimetä vastuuhenkilö, ohjausryhmä tms., jonka tehtävänä on seurata tai valvoa projektin toteutumista.

Kunnan hallinnoimasta projektista tekee kunnanhallitus ainakin seuraavat päätökset:

· Rahoituksen hakeminen, johon sisältyy projektisuunnitelma, kustannusarvio rahoitushakemus,

· projektin aloittamista koskeva päätös,

· ohjausryhmän ja projektipäällikön nimeäminen,

· vastuullisen viranhaltijan nimeäminen,

· projektin loppuraportin hyväksyminen.

Kunnan hallinnoiman projektin kirjanpito on järjestettävä niin, että sen tuloja ja menoja voidaan seurata erillisinä kunnan muusta toiminnasta.

9.    OMAISUUSREKISTERIT
9.1.   Irtaimisto

Kunnan käyttöomaisuus jaetaan poistosuunnitelman mukaiseen käyttösuunnitelmaan ja vuosikuluksi kirjattavaan irtaimistoon. Poistosuunnitelman mukaista käyttöomaisuutta seurataan erillisellä käyttöomaisuuskirjanpidolla. Käyttöomaisuushankinnat, joiden veroton hankintameno on yli 5 000 euroa, kirjataan käyttöomaisuuskirjanpitoon.

Arvoltaan merkittävästä irtaimesta omaisuudesta pidetään luetteloa ja seurataan sen säilymistä kunnan hallinnassa. Hankintahinnaltaan yli 500 euron arvoisesta omaisuudesta pidetään erillistä luetteloa ja sen alle jäävästä irtaimesta omaisuudesta pidetään tarvittaessa luetteloa päävastuualueilla. Keskitettyä luetteloa pidetään ATK-laitteista.

Kiinteästä ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudesta sekä lainoista, sopimuksista, sitoumuksista ja vakuuksista on pidettävä luetteloita.

Irtaimen omaisuuden hallintaohje:
· Lautakuntien alaiset tehtäväalueet vastaavat irtaimen omaisuuden hallintajärjestelmästä.

· Tehtäväalueen vastuuhenkilöiden on määrättävä irtaimistosta vastuussa olevat henkilöt sekä määriteltävä tapa, jolla irtaimiston hallintavastuu ja käytöstä poistaminen jakautuu organisaation sisällä.

· Tehtäväalueen on pidettävä luetteloa, johon merkitään ne irtaimistoesineet, joiden luettelointi arvioidaan esineen säilymisen seurannan, esineen arvon, käyttötavan tai –iän, huoltotarpeen tai muun syyn johdosta tarpeelliseksi. Esinettä luetteloitaessa siitä kirjataan:

· Hankintahinta,

· tavara (nimi, koodi, nimikeryhmä),

· määrä ja laatu,

· hankintapäivämäärä,

· käytöstä poiston syy ja poistopäivämäärä.

Esineet luetteloidaan yksikkökohtaisesti/kustannuspaikoittain rakennuskohtaisesti.

· Tehtäväalueiden tai tulosyksiköiden on vuosittain

· tarkistettava irtaimistoluetteloon merkitty omaisuus inventoimalla,

· poistettava tarpeeton, käyttökelvoton tai hävinnyt irtaimisto ja

· päätettävä poistoista aiheutuvista toimenpiteistä.

Inventointipöytäkirjan allekirjoittaa inventoija ja se toimitetaan kirjanpitoon.

· Käytöstä poistetuista esineistä on laadittava luettelo, josta on käytävä ilmi poiston syy.

a) Tarpeeton käyttökelpoinen irtaimisto on tarjottava ensisijaisesti kunnan omien toimintayksiköiden ostettavaksi. Irtaimen osto kunnan omilta yksiköiltä on tapahduttava yksikön talousarviomäärärahoin.

b) Irtaimistoa voidaan luovuttaa kunnan muiden yksiköiden käyttöön myös vastikkeetta.

· Irtaimistoluettelon, inventointipöytäkirjojen ja poistoluetteloiden säilytys on järjestettävä arkistointimääräysten mukaisesti.
9.2.   Arava- ja korkotukilainat

Kunnan myöntämien arava- ja korkotukilainojen asiapapereita (velkakirjat, panttikirjat ym.) on säilytettävä paloturvallisesti. Kiinnitysten muuttamisesta panttikirjoiksi on huolehdittava tarpeellisin määräajoin. Asuntosihteeri tarkastaa vuosittain lainojen kiinnitykset ja kiinnitettyjen asuntojen vakuutukset.

9.3. Vakuudet

Saatavien turvaamiseksi edellytetään asiakkaalta vakuutta sellaisissa tapauksissa, joissa kysymyksessä on huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettävä tarkoituksenmukaisena.


Urakkasopimusten ym. sopimusten täyttämisen vakuudeksi yhteistyökumppanilta on vaadittava vakuus sopimusten voimassaoloajaksi silloin, kun vakuuden vaatimista on pidettävä tarkoituksenmukaisena.


Vakuudeksi hyväksytään ensi sijassa:

· vakavaraisen ja riittävän suuren raha- tai vakuutuslaitoksen omavelkainen tai vastaava takaus, joka tulee olla realisoitavissa, tai

· kunnan nimiin tehty pankkitalletus.

Toissijaiseksi vakuudeksi voidaan hyväksyä myös vakavaraisen yrityksen omavelkainen tai vastaava takaus tai jonkin muun kuin kunnan nimiin tehty pankkitalletus. Kun vakuudeksi hyväksytään jonkin muun kuin kunnan nimiin tehty pankkitalletus, tulee kunnan vaatia talletuksesta pankin antama kuittaamattomuussopimus.

Hallintokunnan on pidettävä rekisteriä hallussaan olevista vakuuksista ja valvottava niiden voimassaoloa.

10.     RISKIEN HALLINTA

10.1.  Yleistä

Riskien hallinta on osa sisäistä valvontaa. Tehokkaalla riskien hallinnalla ehkäistään vahinkoja ja vähennetään kunnan toimintaan liittyviä riskejä. Riskien hallinta edellyttää niiden olemassaolon tiedostamista.

10.2.  Riskien hallinnan toteuttaminen

Kunnanhallitus on vastuussa riskien hallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta sekä päätöksestä kunnan omaisuuden vakuuttamisesta. Kunnanjohtajan ja hallintojohtajan on valvottava riskien yleistä toteuttamista kunnassa. Kunkin päävastuualueen ja tehtäväalueen vastuuhenkilöiden on tiedostettava ja kartoitettava omat rahoitus-, henkilö-, omaisuus- ja toimintariskit sekä ryhdyttävä niiden ehkäisemistoimiin tai tehtävä niistä esitys toimivaltaiselle viranomaiselle.

10.3.  Riskien hallintasuunnitelmat
Päävastuualueiden osastopäälliköt vastaavat riskien hallinnasta toimialueellaan.

Esimiesten tehtävänä on huolehtia, että kukin toimintayksikkö on tietoinen riskeistään, vahingontorjunta on suunniteltu ja toimintaohjeet ovat ajan tasalla sekä omaisuus on vakuutettu.

Riskien hallinnassa tulee huomioida ainakin seuraavat asiat: 

Toiminnalliset riskit

· Toiminnan tarkoituksenmukaisuus, tavoitteet ja toimintapolitiikka,

· mittaus-, seuranta- ja raportointijärjestelmät, kustannuslaskenta,

· toiminnan vastuut.

Henkilöstöriskit


· Toiminnan käyttöaste, työpanoksen epätarkoituksenmukainen käyttö,

· vastuu aiheutuneesta vahingosta,

· epäonnistunut rekrytointi,

· vaaralliset työyhdistelmät, työketjujen analysointi.

Omaisuusriskit

· Vakuuttaminen ja vastuuhenkilöt,

· hankinnat,

· luettelointi, seuranta,

· investoinnit.

Tietoturvallisuus

· Tietoturvallisuuspolitiikat,

· vastuuhenkilöt,

· käyttöoikeuksien hallinta,

· tietosuoja,

· elvytyssuunnitelmat,

· hankintaan liittyvät riskit.

11.  TIETOTURVA
Kunnan ylläpitämät tietojärjestelmät ja niiden sisältämät tiedot on asianmukaisesti suojattava luvatonta käsittelyä, tuhoamista ja anastamista vastaan.

Esimiesten on huolehdittava tietojärjestelmien turvallisuudesta. Tietojärjestelmissä tulee olla ajan tasaiset menetelmäkuvaukset ja selvitykset suojaus- sekä varmistustoimenpiteistä. Esimiehet ovat myös vastuussa varajärjestelmistä ja toipumissuunnitelmista.

Tietosuojakysymyksissä noudatetaan julkisuuslainsäädännön säännöksiä ja periaatteita sekä sen nojalla annettua asetusta viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvästä tiedonhallintatavasta.

Sähköpostien käsittelyssä on sovellettava kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvän hallintomenettelyn periaatteita. Kuitenkin sähköpostijärjestelmän turvallisuudesta ja valvonnasta on huolehdittava. Järjestelmän pääkäyttäjälle on annettava yksiselitteiset tehtävät ja ohjeet. Valvonnassa koottujen tietojen käyttötarkoitus käyttötarkoitus on määriteltävä.

Esimiesten on huolehdittava siitä, että käyttöoikeudet ovat ajan tasalla ja niistä tehdään päätökset. Käyttöoikeuksien poistot täytyy tehdä välittömästi, jos henkilö poistuu kunnan palveluksesta tai työtehtävät muuttuvat.

Kullekin kunnan käytössä olevalle sovellukselle tulee nimetä vastuuhenkilö (pääkäyttäjä), joka esimiehen antamien ohjeiden mukaan määrittelee, minkälaiset käyttöoikeudet eri sovellusten käyttäjille määritellään.

Uusia järjestelmiä hankittaessa on aina arvioitava turvaominaisuuksien riittävyys.

Henkilöstöllä on velvollisuus huolehtia laitteista, ohjelmia ei saa kopioida. Lisäksi omatoimisesti ei saa tuoda ohjelmia verkkoon. Henkilökohtaiset työasemat tulee lukita poistuttaessa koneen läheisyydestä. Sijaiset saavat henkilökohtaisesti käyttöönsä tarvittavat oikeudet, joten omia oikeuksia ei saa luovuttaa poissaolojen ajaksi. Tulostimet sijaitsevat valvotuissa pisteissä ja tulosteet tulee noutaa välittömästi.

Ei ole sallittua kerätä lokitietoja internet-selailusta. Käyttäjille on kerrottava, valvotaanko heitä, milloin, miten ja millä perustein. Poikkeusperuste on lähinnä rikosten selvittäminen. Lokitietoja saa käyttää vain teknisluontoisiin tehtäviin.

12.  SOPIMUKSET
Kunnan puolesta tehtävät sopimukset hyväksyy toimivaltainen viranomainen; valtuusto, kunnanhallitus, lautakunta, johtokunta tai niiden alainen viranomainen. Toimivalta on määrätty kuntalaissa ja kunnan johtosäännöissä.

Sopimusten seuranta ja valvonta kuuluu toimielimen johtavalle viranhaltijalle (esittelijä). Viranhaltijapäätöksenä tehdyn sopimuksen seuranta ja valvonta kuuluu päätöksen tehneelle tai hänen määräämälleen viranhaltijalle.

Sopimuksen seurantaan ja valvontaan kuuluvat täytäntöönpano sekä sopimuksesta johtuvat velvoitteet tai taloudelliset toimenpiteet ja niiden hoito määräaikana.

Valvontatoimenpiteinä ovat maksatusten ja laskutusten suorittaminen, määräaikaiset tarkistukset, tilitykset ja irtisanomisten teko.

Valvonta on hallintokunnissa järjestettävä määräyksillä tai toimenkuvilla, joista ilmenee vastuullinen viranhaltija.

13.   EU - MAATALOUSTUET
Kunnan maaseutuelinkeinoviranomaisen tukihallintoon liittyvät mm. seuraavat tehtävät:

· Hakemusten vastaanotto,

· diaariointi,

· alustava tarkastus,

· tallentaminen,

· tallennusten tarkastaminen (eri henkilö kuin tallentaja),

· tallennusilmoitusten lähettäminen tuenhakijoille ja

· tukipäätösten lähettäminen tuenhakijoille.

Asiakirjoja on säilytettävä turvallisesti, tukivuoden tukihakemuksia säilytetään paloturvallisessa kaapissa. Tukia koskevat hakemukset ja päätökset on säilytettävä vähintään 10 vuotta.

Kunnassa on oltava päätös siitä, kuka on kunnan maaseutuelinkeinoviranomainen. Päätöksestä on ilmettävä, miten toimitaan esteellisyys-, sairaus- tai muissa poissaolotapauksissa. Kunnassa on oltava päivitetty kirjallinen selvitys (esim. lautakunnan pöytäkirja) niistä henkilöistä, joille tukisovelluksen ATK-käyttövaltuudet on myönnetty. Maaseutuelinkeinoviranomaisen osalta käyttövaltuudet hyväksyy esimies. Käyttövaltuudet on poistettava, kun virka- tai palvelussuhde päättyy.

14.   VOIMAANTULO JA TÄYTÄNTÖÖNPANO
Kunnanhallitus hyväksyy Kerimäen kunnan sisäisen valvonnan ohjeen, joka tulee voimaan 1.3.2006.

Kunnanhallitus valtuuttaa kunnanjohtajan hyväksymään sellaiset vähäiset muutokset ohjeeseen, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla pitämiseksi. 
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