SISAISEN VALVONNAN JA
RISKIENHALLINNAN OHJE

Mantsalan kunta



[Y1 MANTSALA

Siséllys

L JOHDANTO. ottt ekttt ekt e e o2kttt e 4ok ke £ £ 44k bt e 24 eR ket £ ook bt e e e eaEbe e e e eRbe e e e ek be e e e enbne e e e anrneans 3

2. SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA HYVAA HALLINTO- JA JOHTAMISTAPAA..........cocveune.. 3
2.1 Hyva hallinto ja johtamistapa sekd hyvan hallinnon periaatteet..............ccocoeveveiieenenne 3
2.2 Mantsalan kunnan valvonnan rakenne ja sisdisen valvonnan maaritelma4 ja tavoitteet...... 4
2.3 Méantsaléan kunnan riskienhallinnan periaatteet ja riskiluokittelu...............cc.cccccceeeieeer. b
2.4 RISKIENNAITINTAPIOSESSI. ... e eeeie ettt e et e et e e st e e et e e anteeennaeeans 6

3. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN TOTEUTTAJAT JA HEIDAN VASTUUNSA ........cocvvrirererennne. 8
3.1 THIVEIVOIISUUS. ... 8
3.2 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtévat ja vastuut..............c.cccooeeiiiiiiiiicncien 8

4.  SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA MANTSALAN KUNNAN TOIMINTAPROSESSEJA ............ 9
4.1 PAALOKSENTEKOPIOSESSI ... et eieie ettt ettt ettt e e et e et eesnt e et e e anneeeanaeean 9
4.2 Talouden ja toiminnan suunnittelu ja SEUranta ...........ccoocvveieeiiie e 11
4.3 HENKIIOSTOASIAL ........couveeieeieee ettt nree s 12
4.4 Kirjanpito ja MakSUNIKENNE ...........ooiiiee e 14
4.5 Omaisuuden NalINNOINTI..........cooiiii s 18
4.6 Hanketoiminta (kunnan hakemat valtionavustukset) ...........cccocoveiiiiiienie e, 20
4.7 TIETOTUIVA JA TIETOSUOJA . ... veeieeeeeieee ettt ettt ettt et e et e e tee e et e e sne e e e eeeeeneee e e 21
4.8 Kunnan myOntamat aVUSTUKSET ..........cooiiiiiiiiiiic e 22
4.9 Vaarinkaytosten ehkaisy ja ilmiantokanava vaarinkaytosepailyille.............ccccceeeiieenee. 23

5. OHIEEN VOIMAANTULOD .. ...eetie ittt ettt et e e e h et e e sk e e e s aabb e e e e abbe e e e aabbe e e e anbb e e e anbeeeaaan 23



[Y1 MANTSALA

1.

2.

JOHDANTO

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tarkoituksena on yhtendistdd sisaisen valvonnan
toimintatapoja ja varmistaa, etta yhteisesti sovittuja ja hyvaksyttyja toimintatapoja ja ohjeita
noudatetaan, asetetut tavoitteet saavutetaan ja etté toiminta on tuloksellista. Toimiva siséinen
valvonta myos ehkaisee ja paljastaa vaarinkaytoksia. Riskienhallinnalla puolestaan tuetaan
organisaation tavoitteiden saavuttamista ja toimintaan liittyvien mahdollisuuksien ja uhkien
tunnistamista. Tamé& ohje koskee kaikkia kunnan toimia, johtoa ja henkildstoa. Ohje taydentaa
valtuuston hyvaksymid Mantsalan kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteita. Méantsdlan kunnan organisaatio ja sen toimivaltasuhteet
maadritelldan hallintosédnnossa.

Ohjeessa

- kuvataan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttajat ja vastuut,

- tarkastellaan keskeisid toimintaprosesseja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
nakdkulmasta,

- esitetddn keinoja, joilla tilivelvollinen johto voi edistaa hyvéa hallinto- ja johtamistapaa seka
varmentaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuutta ja asianmukaisuutta.

SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA OSANA HYVAA

HALLINTO- JA JOHTAMISTAPAA

2.1

Hyva hallinto ja johtamistapa sekéa hyvan hallinnon periaatteet

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta tukee hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaista toimintaa.
Hyvélla hallinto- ja johtamistavalla tarkoitetaan toiminnan ja talouden ohjauksen
tilivelvollisuus- ja vastuujéarjestelmag, joka edistaa hallinnon ja palvelutuotannon luotettavuutta
ja tehokkuutta seka lapinakyvyytta. Jarjestelman perustana ovat kunnan asukkaiden ja
asiakkaiden tarpeet seka toiminnan tuloksellisuuden arviointi. Keskeistd hyvéan hallinto- ja
johtamistavan toteuttamisessa on luoda sellaiset linjaukset, jotka varmistavat tuloksellisuuden
edellytykset samalla, kun toiminta tayttaa eettisyyden ja vastuullisuuden vaatimukset.

Hyvéaéan johtamis- ja hallintotapaan kuuluu, ettd organisaatio ja sen jasenet sek& keskeiset
yhteistybkumppanit ovat tietoisia periaatteista, joita kunnan toiminnassa noudatetaan. Tassa
yhteydessa painotetaan luottamushenkildiden, esihenkildiden ja tyontekijoiden velvollisuutta
toimia lakien, sé&ddosten ja johdon mééraysten mukaisesti rehellisesti ja vilpittomasti.

Kunnan toiminnassa tulee noudattaa hyvén hallintotavan periaatteita, jotka on méaaritelty
hallintolain 2. luvussa. My0s tytéaryhtididen tulee noudattaa hyvén hallinnon periaatteita
kunnanhallituksen hyvaksyman konserniohjeen mukaisesti.
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2.2

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tulee kattaa kaikki kunnan toiminnot: oma toiminta sek&
toiminta, josta kunta vastaa lainsaddannon, omistuksen, sopimusten, ohjaus- ja
valvontavastuun sek& muiden velvoitteiden osalta.

Mantsalan kunnan valvonnan rakenne ja sisaisen valvonnan

madritelma4 ja tavoitteet

Valvonta jakaantuu ulkoiseen ja siséiseen valvontaan. Kunnan ulkoista valvontaa hoitaa
tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Ulkoista valvontaa hoitavat lisdksi mm. kunnan eri
sidosryhmat. Kunnan sisaisestd valvonnasta vastaavat kaikki tilivelvolliset, esihenkilot ja
luottamushenkil6t omassa roolissaan.

Sisainen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtévien asianmukainen
hoitaminen hyvaksytylla tavalla. Se on yleistd rationaalista toimintaa suunnittelun,
paatoksenteon, toimeenpanon ja valvonnan muodostamassa valvontaketjussa. Sen
toimivuudesta vastaavat esihenkil6t.

Seuranta on kunnallishallinnossa luottamushenkilGille ja toimielimille kuuluva osa siséista
valvontaa. Seurannan kolme keskeistd tehtdvéé on tavoitteiden ja velvoitteiden asettaminen,
raportoinnin toteutuksen valvonta sek& tehtyjen paatosten ja raporteissa kuvattujen tulosten
vertailu.

Sisainen tarkastus on riippumatonta arviointi- ja tarkastustoimintaa seka 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. Siséisen valvonnan arvioinnin tueksi
on valmisteltu arviointikehikko, jonka avulla voidaan arvioida sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan tilaa. Taman yleisesti hyvaksytyn sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
viitekehyksen COSO-IC:n mukaan sisainen valvonta koostuu viidesta osatekijasta, joiden ollessa
kunnossa organisaation ja sisaisen valvonnan tavoitteet voidaan saavuttaa. NAma osa-alueet
ovat valvontaympadristd (saannot, ohjeet), riskienarviointi (tunnistus, analysointi, hallinta),
valvontatoimenpiteet (erilaiset kontrollit), informaatio ja kommunikaatio (tiedonvalitys,
raportointi) seka seuranta (sis. arviointi). Tilivelvollisten tulee huolehtia edelld mainittujen
osatekijoiden asianmukaisesta jarjestamisesta ja valvonnasta.
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Sisdisen valvonnan osatekijat

Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston “Yleisohjeen kunnan ja kuntayhtymén tilinpdatoksen ja
toimintakertomuksen laatimisesta” mukaan kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa
tehtéva selkoa, miten sisdinen valvonta ja siihen liittyva riskienhallinta on jarjestetty, onko
valvonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisdista valvontaa on tarkoitus
kehittdd voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella. Tatd tarkoitusta varten
kunnanhallituksen tulee esittdd toimintakertomuksessa selonteko sisdisen valvonnan
jérjestamisesta.

2.3

Mantsalan kunnan riskienhallinnan periaatteet ja riskiluokittelu

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

- strategisia tavoitteita,

- operatiivisia tavoitteita

- raportoinnin luotettavuutta seka

- lakien, hallintosé&nnon ja muiden ohjeiden noudattamista.

Kunnan riskit voidaan luokitella strategisiin, operatiivisiin, taloudellisiin ja vahinkoriskeihin.
Strategiset riskit ovat riskejd, jotka liittyvat Mantsélan kunnan pitkan aikavalin tavoitteisiin,
menestystekijoihin sekd niihin kohdistuviin siséisiin ja ulkoisiin epdvarmuustekijoihin.
Operatiivisilla riskeill& tarkoitetaan paivittaista toimintaa, prosesseja ja jarjestelmia uhkaavia
riskeja. Taloudellisilla riskeilla tarkoitetaan talouden tasapainoon (menojen hallintaan ja
tulorahoituksen riittdvyyteen), investointeihin ja rahoitukseen liittyvi& riskejé. Vahinkoriskit
kohdistuvat yleensa tiettyyn kohteeseen ja vahingon mahdollisuus sekd& seuraukset ovat
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etukéteen tiedossa, mutta vahingon todennékdisyytta ei tiedetd. Ohessa kuvataan Mantsalén
kunnan toimintaan vaikuttavia riskejé (esimerkki).

Taloudelliset riskit mm.

» Verotulojen ja valtionosuuksien
maarassa tapahtuvat negatiiviset
muutokset
Menojen budjetoitua suurempi
kasvu
Kunnan hallitsematon
velkaantuminen
Korkoriski
Lakisaateisten palvelujen
palvelutarpeen huomattavan
suuri kasvu
Merkittavien hankkeiden tai
projektien investointeihin liittyvat |
riskit,

Takausriskit

Rahoitus

Menojen
hallinta

Tulorahoituksen
riittdvyys

Toimintaympdristd

Pitkan aikavalin palvelukyky
- Heikent3a toteutuessaan merkittavasti kunnan
toimintaedellytyksia

Strategiset
riskit

Taloudelliset
riskit

Toiminnan
kehittaminen

Strategiset riskit mm.

>

>
>
>

Poliittiset ja taloudelliset
epavarmuustekijat

Strategian toteuttamiseen liittyvat riskit
Toimintaympariston hallitsemattomat
muutokset

Merkittava palvelutarpeen kasvu, jota ei
ole pystytty huomioimaan mm.
resursoinnissa

Toimintojen sopeuttaminen mahdollisiin
lainsaa@dannon ja maaraysten muutoksiin
Voi olla myds johonkin muuhun
riskiluokkaan kuuluva riski, jos silla on
strateginen vaikutus

Pitkaaikainen negatiivinen vaikutus
organisaation maineeseen ja
julkisuuskuvaan

Johtaminen

e

Onnettomuuget

»

Vahinkoriskit mm.
Henkilostoon kohdistuvat uhka- ja
vakivaltatilanteet
Tydtapaturmat, onnettomuudet
Kunnan omaisuuteen kohdistuvat
rikosriskit ja vahingonteot (ilkivalta)
Kiinteistojen kosteusvahingot ja
sisdilmaongelmat

Kuntalaisiin kohdistuvat tapaturmat,

joista kunta on vastuussa

Tulipalo

Poikkeavat luonnonilmiot ja naista
aiheutuvat vahingot, kuten tulvat,
sahkokatkokset, jne.

o,

2.4

Palvelutuotanfiag
turvallisuus

Kuntastrategia

Operatiiviset
riskit

Paivittdinen toimintakyky

- Heikentaa toteutuessaan toiminnan tuloksellisuutta

Henkildstd Juridinen vastuu

Riskienhallintaprosessi

Toiminta

Operatiiviset riskit mm.
Virheet ja puutteet sisaisissa prosesseissa
Toiminnalle kriittisten tietojarjestelmien
toimintahairiot
Ammattitaitoisen henkiloston saatavuus ja
pysyvyys seka avainhenkiloriskit
Henkiloston jaksaminen ja toimintakyky

Toiminnan kannalta kriittisen
materiaalin/vast. saatavuus
Palvelutuotannon jatkuvuutta uhkaavat
muut riskit

Riippuvuus ulkoisista palveluntuottajista
Toiminnan kannalta merkittaviin
projekteihin liittyvat riskit

Riskien arviointi ja raportointi kytkeytyvat normaaliin vuosittaiseen toiminnan ja talouden
suunnitteluun ja paatoksentekoon. Kunnan johtoryhma arvioi kaksi kertaa vuodessa koko
kuntaa koskevia riskeja. Kunnan palvelualueet arvioivat omaa palvelualuettaan koskevia riskeja.

Riskiarvioinnissa maaritelld&n merkittdvimmat riskit ja kaytettévat riskienhallintatoimenpiteet,
riskien vastuuhenkilot sekd mahdolliset aikataulut toimenpiteille. Riskiarviointi paivitetaan
vuosittain talousarvion laatimisen yhteydessa. Riskiarvioinnin myo6ta yksikdille syntyy selkeé
riskienhallinnan toimintamalli ja riskienhallintaprosessiin osallistuville henkildille yhteinen
kasitys prosessin tavoitteista ja vastuista.

Riskiarviointi tehdddn 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.
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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
térkeatd tunnistaa riskit, jotka liittyvat jonkin mahdollisuuden hy6dyntamatté jattamiseen.

Riskien tunnistamisen on katettava kaikki riskit riippumatta siitd, onko niiden l&hde
palvelualueen hallinnassa. Riskien tunnistamisessa on otettava huomioon myds riskien
seurannaisvaikutukset ja kumulatiiviset vaikutukset. Kaikki merkittévat syyt ja seuraukset on
my0ds huomioitava.

Riskikokonaisuus saattaa olla palvelualueen toimintayksikk6jen valilla toisistaan poikkeava.
Palvelualueen tuleekin arvioida, onko riskianalyysin tarkoituksenmukainen laadintataso
palvelualue vai esimerkiksi tulosalue, tulosyksikk®, kustannuspaikka, projekti tai hanke. Riskien
tunnistamisessa on oltava mukana riittdvén kattavasti asiantuntevia henkil6ita. Riskiarviointi on
suositeltavaa tydstaa esimerkiksi johtoryhmassa.

Riskianalyysi

Riskianalyysissd muodostetaan tarkka késitys riskeisté. Riskianalyysi voi myds antaa ldhtétietoja
paatotksentekoon, kun on tehtévé valintoja sellaisten eri vaihtoehtojen valilla, joihin siséltyy
erityyppisia ja eritasoisia riskeja.

Kun riskit on tunnistettu, voidaan niistd nostaa tarkasteluun 5-7 merkittdvinta riskia.
Riskianalyysiin siséltyy riskin syiden ja niiden myonteisten ja haitallisten seurausten arviointi.
Riskin tapahtumisen todenn&kdisyyksié ja seurauksia on arvioitava. Tapahtumalla voi olla useita
seurauksia, ja se voi vaikuttaa moniin tavoitteisiin. Kayttssa olevat riskienhallintakeinot ja
toimenpiteet on myos kasiteltava.

Riskien merkityksen arvioinnin tarkoitus on auttaa tekemé&én paatoksia riskianalyysin tulosten
perusteella siitd, mit riskeja on tarpeen kasitelld ja mika on niiden késittelyn toteuttamisen
térkeysjarjestys. Riskien merkitys muodostuu riskien todennékdisyyden ja riskien vaikutuksen
tulona. Mitd suuremman arvon riskin merkitys saa, sitd tarkempaan tarkasteluun riski tulee
nostaa.

Jossain olosuhteissa riskin merkityksen arvioinnin johtopé&atoksend voi olla lisdanalyysin
tekeminen. Riskin merkityksen arvioinnin lopputulos voi myds olla paatds olla kasittelematta
riskia milladn muilla tavoilla kuin séilyttdmélla jo olemassa olevat hallintakeinot.
Riskienhallintatoimenpiteiden vaikutusten seurannan ja riittdvyyden arvioinnin on oltava
suunniteltu osa riskienhallintaprosessia. Riskiarviointia ja seurantaa tarkastellaan sdanndllisesti
kunnan johtoryhmassa.
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3.  SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN
TOTEUTTAJAT JA HEIDAN VASTUUNSA

3.1 Tilivelvollisuus

Tilivelvollisella on erityinen vastuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan rakenteiden
luomisesta ja sisdisen valvonnan tehokkuuden parantamisesta ja jatkuvasta yllépidosta
johtamansa toimialalla. Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat ainakin toimielinten jasenet
(kunnanhallitus, lautakunnat sekd toimikunnat), kunnanjohtaja, palvelualuejohtajat ja
esittelijat. Valtuutetut eivat ole valtuuston jasenind tilivelvollisia.

Tilivelvollisuus ei tuo viranhaltijalle mitdan sellaista vastuuta, joka ei kuuluisi hénelle hanen
asemansa perusteella muutoinkin — esihenkilond, laskujen hyvaksyjand tai maararahojen
kaytosta paattavana viranhaltijana. Tilivelvolliset on yksildity kunnan talousarviossa.

Tilintarkastaja voi méaaritella tilivelvolliseksi muunkin kuin kunnan paétoksella tilivelvolliseksi
nimitetyn viranhaltijan ja kohdistaa h&neen muistutuksen tilintarkastuskertomuksessa ja
hénelté voidaan kunnanvaltuuston paatoksella evata vastuuvapaus.

Tilivelvollisuus merkitsee sita, ettd toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi. Kuntalain 125 8:n
mukaan tilintarkastuskertomukseen on siséllytettava esitys vastuuvapauden myontamisestd ja
mahdollisesta muistutuksesta, jonka voi kohdistaa vain tilivelvolliseen. Tilivelvolliseen voidaan
valvontavelvollisuuteen liittyen kohdistaa muistutus myds hanen alaisensa tekemisesté tai
tekematta jattdmisesta.

Tilivelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta erityisasemassa olevaa viran- tai toimenhaltijaa

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

3.2  Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehtévat ja vastuut

Toimija tai taso Tehtava tai vastuu

Kunnanvaltuusto Pa&attaa kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestdmisen perusteista.

Tarkastuslautakunta Voi esittaa arviointikertomuksessa arvionsa sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan tilasta.

Tilintarkastaja Tarkastaa, onko kunnan ja kuntakonsernin sisdinen valvonta
ja riskienhallinta jarjestetty asianmukaisesti.

Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja Operatiivinen vastuu sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjeistamisesta ja asianmukaisesta jarjestamisestg,
toimeenpanon valvonnasta seké tuloksellisuudesta.




[Y1 MANTSALA

4.

Kunnanhallitus on velvollinen antamaan osana
toimintakertomusta selonteon siséisen valvonnan ja
konsernivalvonnan jarjestamisestd kunnassa ja
kuntakonsernissa.

Johdon toimeksiannon siséinen Arvioi ja tarkastaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
tarkastus toimivuutta.

Lautakunnat ja tytaryhteiséjen Vastaa omalla tehtava-/palvelualueellaan siséisen valvonnan
hallitukset ja riskienhallinnan asianmukaisesta jarjestamisesta,

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

Tekee osana kunnan tilinp&atdksen koontia selonteon
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta
palvelualueellaan.

Palvelualuejohtajat, tytaryhteis6jen | Vastaavat siséisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimitusjohtajat jarjestdmisestd ja tuloksellisuudesta vastuualueillaan sek&
raportoivat niiden jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta
valvonnasta vastuussa olevalle toimielimelle

toimivalta on méaaritelty selkeésti ja henkil6std on myds
tietoinen tehtévistaan. Ohjaavat ja valvovat alaistensa
toimintaa.

Esihenkilot Vastaavat siitd, ettd yksikén henkildston tehtavat, vastuut ja

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

Jokainen toimija/taso vastaa siitd, ettd omalta osaltaan noudattaa téssd ohjeistuksessa
kuvattuja toimintaperiaatteita. Tilinpaatoksessd annettavan sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan selonteon laatimiseksi palvelualuejohtajat laativat selonteon omien
palvelukokonaisuuksiensa osalta. Tytéaryhtididen toimitusjohtajat laativat yhtion hallituksen
kasiteltavéksi 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, hallintosédanto ja toimintasaannét. Henkilokunnan
tulee toimia hyvén hallinnon periaatteiden mukaan ja tuntea kuntalain, hallintolain,
julkisuuslain seka riittavasti muuta lainsdadanttd omalta vastuualueeltaan.
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Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, padatoksen valmistelu, paattksenteko,
paatoksesta tiedottaminen, padtoksen toimeenpano ja toimeenpanon valvonta. Paatéksenteon
tulee perustua oikeisiin ja riittdviin tietoihin. Paattksenteon on oltava yksiselitteinen ja
tésmallinen. Paatokset on perusteltava. Tiedon on sdilyttdvéa muuttumattomana asian kaikissa
kasittelyvaiheissa.

Arkistotoimen jarjestdminen kuuluu kunnanhallitukselle, jonka tehtavand on maéaratd, miten
toimielinten asiakirjahallinto ja arkistotoimen suunnittelu, vastuu ja kaytdnndnhoito
jarjestetdén. Kunnan velvollisuutena on huolehtia asiakirjatietoonsa liittyvisté tehtavistéd koko
niiden elinkaaren ajan. Vastuu asiakirjahallinnon hoitamisesta kuuluu arkistonmuodostajalle.
Mantsalan kunta on yksi arkistonmuodostaja.

Paatoksentekijalla on vastuu paatoksen sisallostd ja asiasta. Viran- tai toimenhaltijalla on vastuu
laatimansa asiakirjan muodollisesta ja siséllollisestd oikeellisuudesta. Méantsalan kunnan
asiakirjahallinnan ja arkiston muodostuksen johtamisesta, ohjaamisesta ja valvonnasta sekd
pysyvasti sdilytettavistd asiakirjoista vastaa kunnanhallituksen paattdmé asiakirjahallintoa
johtava viranhaltija.

Esteellisyys

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydestd asian
valmisteluun ja paatoksentekoon sddnnellddn kuntalain 97 8:ssd ja hallintolain 27-30 §:ssé.
Esteellisyyssaannoksilla  turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyyn
puolueettomasti. Valtuutettu on esteellinen kasittelem&in asiaa, joka koskee
henkil6kohtaisesti hanta tai hanen laheistaan.

Esteellinen ei saa osallistua asian késittelyyn, joka tarkoittaa asian késittelyn kaikkia vaiheita
valmistelusta taytdntdonpanoon saakka. Jokainen on ensisijaisesti vastuussa siitd, etta hén ei
osallistu esteellisend asian kasittelyyn. Epdvarmassa tilanteessa henkildn on syyta pidattaytya
osallistumasta asian valmisteluun ja péaéatoksentekoon. Paatoksentekoon esteellisend
osallistuminen on menettelytapavirhe, joka voi aiheuttaa valitusprosessissa paatoksen
kumoutumisen ja joissakin tapauksissa jopa rikosoikeudelliseen vastuuseen.

Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja muiden taloudellisten etujen vastaanottaminen

Viranhaltijoiden ja julkisyhteisOjen tyontekijéiden yleisista velvollisuuksista ja vastuista on
sdannodkset lainsdddannossa. Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 §:n ja rikoslain 40
luvun 1 8:n sd&nnésten mukaan viranhaltija tai julkisyhteison tyontekija ei saa vaatia tai
hyvéksya lahjaa tai muuta etua, jolla vaikutetaan tai pyritddn vaikuttamaan taikka joka on
omiaan vaikuttamaan h&nen toimintaansa palvelussuhteessa. Taloudellisen tai muun edun
vastaanottaminen voi tulla rangaistavaksi myds virkavelvollisuutta koskevien saénndésten
perusteella.

Arviointikriteerind on se, voiko edun vaatiminen, hyviksyminen tai vastaanottaminen
vaarantaa luottamusta viranomaiseen, viranhaltijaan tai julkishallinnon tyontekijdan. Tassa
arvioinnissa on otettava huomioon mm.

- tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus

- asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet
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4.2

- onko lahjan vastaanottaminen ulkopuolisen silmin omiaan heikentdamaan luottamusta
kunnan toimintaan, tai

- pyritdanko lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan tai tyontekijan toimintaan ja
johtaako kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun antajalle.

Paasaantdond on, ettd kunta itse maksaa kunnan henkiléston ja luottamushenkildiden
virkamatkat. Ulkopuolisen kustantaman matkan tekeminen vapaa-ajalla yksityishenkiléng ei
poista matkan hyvéksyttavyyttd. Matkamadrayksen antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen
ja kenen virkatehtdviin matkan tekeminen kuuluu. Yritysten tarjoamissa tilaisuuksissa
tavanomainen vieraanvaraisuus on hyvéksyttavaa. Vahaista suuremman kestityksen
vastaanottamista on néissa tilanteissa syyta harkita huolellisesti.

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

Taloudellisen edun vastaanottanut viranhaltija tai luottamushenkilo voi tulla esteelliseksi
kasittelemaan asiaa, jos luottamus hanen puolueettomuuteensa vaarantuu. Lahjusrikos voi
koskea my0s esimerkiksi kunnan omistaman osakeyhtion palveluksessa olevia, kunnallisen
osakeyhtion hallituksen jasenid ja toimitusjohtajaa.

Kuntaliitto on lahettéanyt 21.6.2017 paivatyn 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 hyvéksyma kuntastrategia ja
vuosittain hyvaksyma talousarvio ja taloussuunnitelma. Talousarvioon siséllytettavéat sitovat
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet asetetaan niin, etta ne toteuttavat kuntastrategiaa ja
ovat sopusoinnussa kesken&én. Niiden on oltava mitattavissa ja laadun arvioitavissa, seka niiden
toteutukselle on asetettava aikataulu.

Seurannan suunnittelussa huomioidaan myods kunnan taloustietojen raportointivelvoitteet
valtionhallinnolle. Kunta noudattaa kirjauksissaan Valtiovarainministerién julkaiseman Kunta-
AURA talousraportoinnin késikirjan yleisia ohjeita ja tilimallia, joka puolestaan tukee vuosittain
tehtavia raportointikokonaisuuksia.

Palvelualueiden tulee noudattaa talouden ja toiminnan suunnittelussa valtuuston tekemi&

linjauksia, seka kunnanhallituksen ja taloushallinnon antamia laadintaohjeita. Taloushallinnon
maadrittelemia kirjausaikatauluja ja tilidintiohjeita on my®s noudatettava.
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Investoinnit

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnitelmakaudelle.
Toimialojen tulee investointien suunnittelun yhteydessa selvittdd investointien vaikutukset
toiminnan volyymiin, kokonaiskustannuksiin seké kayttotalouteen. Ennen investointiesityksen
tekemistd on selvitettdva vaihtoehtoisten toimintatapojen ja ulkopuolisen rahoituksen
mahdollisuus. Kunnassa on kaytdssé tilahankkeiden toteutusohje, joka méaéarittdd hankkeiden
euroméadaréisen paatosvallan rajat, tilahankkeiden hankeohjausprosessia ja investointien
kasittelya.

Valtuusto on hyvéksynyt investointien méarérahat ja tuloarviot talousarvion hyvéksyessaan.
Merkittdvien investointikohteiden valmistuttua tehddan taloudellinen loppuselvitys, jossa
verrataan lopullisia kustannuksia suunnitelmiin ja kustannusarvioihin.

Investointikohteen valmistuttua kirjanpitoon toimitetaan tiedot investoinnin valmistumisesta
(milloin kohde on otettu kaytt6on) ja poistoaika. Jos hankkeen toteutuminen siirtyy
talousarviossa arvioidusta aikataulusta, jaksotetaan investoinnin rahoitustarve uudelleen
suunnitelmavuosille. Mé&arérahaa haetaan uudelleen seuraavan talousarvion laatimisen
yhteydessa, automaattisesti siirtyvad méaérérahaa ei ole. Valmistuneesta investoinnista tehdéaén
aktivointitosite, jossa maaritetdan investointikohteen poistoaika.

Sisdinen laskenta

4.3

Sisdinen laskenta on valine vaihtoehtojen vertailuun, toimintojen ja prosessien ohjaamiseen ja
kehittdmiseen, tuotteiden hinnoitteluun seka tehokkuuden, taloudellisuuden ja vaikuttavuuden
selvittdmiseen ja seurantaan. Muutoksiin nopeasti reagoiva johtaminen edellyttéé tehokasta ja
ajantasaista siséisté laskentaa. Palvelualueet vastaavat siséisen laskennan kehittdmisesta sille
tasolle kuin se tavoitteiden ja tuloksellisen seurannan kannalta on tarkoituksenmukaista.

Palvelutuotannon tuloksellisuus edellyttdd, ettd toimielimet, tulosalueet ja tulosyksikot
suorittavat osana siséisté laskentaa kustannuslaskentaa seka kayttavat saatua tietoa toiminnan
arvioinnissa,  kehittdmisessd ja  p&atoksenteossa.  Kunnan  talousarviossa ja
taloussuunnitelmassa seka tilinp&atoksessa esitetdan tulosalueittain toiminnan tehokkuutta ja
taloudellisuutta kuvaavat tunnusluvut. Kunta seuraa palvelutuotantonsa kustannuksia erillisen
raportointijarjestelmén avulla.

HenkildstOasiat

Henkil6ston osalta noudatetaan voimassa olevaa lainsdadantoa, virka- ja tydehtosopimuksia,
kunnan hallintosdantda seké@ muita henkilstoasioita koskevia méérayksia, ohjeita ja paatoksia.

Henkilostopalvelut —yksikkd koordinoi  kunnan henkil6stévoimavarojen hallintaa ja
suunnittelua, osaamisen kehittamistd, tydnantaja- ja henkildstopolitiikkaa sekd johtaa virka- ja
tybehtosopimuksien tulkinta-, sopimus- ja neuvottelutoimintaa. Kunnanjohtajalla ja
henkilostojohtajalla  on erityinen valvontavastuu henkilostotydon osalta. Toimialojen
operatiivinen johto vastaa prosessien k&ytdnnon toimivuudesta, kehittdmisests,
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ohjeistamisesta ja seurannasta. Henkilostod koskevat uutiset, ohjeet ja paatokset l6ytyvat
kunnan guru —intranetista.

Henkiloston rakenne ja mé&ara mitoitetaan vastaamaan asetettuja palvelutavoitteita. Tehtavat
muuttuvat palvelutarpeen muuttuessa ja tyOnantajalahtdisesti organisaatiomuutosten ja
tyojarjestelyjen takia sekd tyontekijalahtdisesti tyburalla uusiin ja vapautuviin tydtehtéviin
etenemisessa.

Rekrytointi on myds investointi. Rekrytoinneissa on selvitettivd my6s muut
tarkoituksenmukaiset vaihtoehdot hoitaa tyévoimavaje. Talousarviossa ja —suunnitelmassa on
oltava tehtdvéd varten maéréraha ja madrittely pééasiallisesta tarkoituksesta ja paikasta
organisaatiossa.

Pysyviin tehtéviin palkataan henkilo toistaiseksi. Maardaikaisen palvelusuhteen perusteena
pitad olla lainséddéannén mukainen perusteltu syy (esim. sijaisuus). Maaréaikaisuuden syy on
aina mainittava tyésopimuksessa tai viranhoitomaarayksessd. Koeaikaa on aina kaytettéava
uusia tyontekijoité rekrytoitaessa. Kunnan johtoryhma arvioi tayttolupia sdannollisesti.

Henkilokohtaiset tehtdvankuvaukset valmistelee lahin esihenkild yhteistydssd tyontekijan
kanssa. Tehtdvakuvauksessa maadritellddn tehtdvan tarkoitus sekd& henkilén keskeiset
tyotehtavat ja vaativuustekijat vastuualueella.

Ty6suojelutoiminta ja tyoterveyshuolto ovat merkittdvd osa henkilostoasioihin liittyvaa
riskienhallintaa. Ty6suojelutoiminnan ja tydterveyshuollon avulla tunnistetaan tydokyvyn ja
tyoviihtyvyyteen liittyvid ongelmia ja uhkia seka edistetdan tyokyvyn sdilymisté ja henkildston
tyoviihtyvyytta.

Henkilostoriskejd  voidaan  pienentdd  tehtdvankuvien  tasméllisellda  maarittelylld,
perehdyttamiselld sek& valvonnalla. Tydnjako hoidetaan mahdollisuuksien mukaan niin, ettei
vadrinkaytosten mahdollisuuksia seka vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tydyhdistelmié synny.

Esihenkild kehittdd omia valmiuksiaan johtajana ja kannustaa tyOntekijoitddn kehittdmaan
itseddn ja tydyhteistdén. Tavoitteiden asettamista ja arviointia pohditaan kehityskeskustelujen
yhteydessa samoin kuin tulostavoitteiden méérittelyn ja toteutumisen tarkastelun yhteydessa.
Johtamista, henkildston osaamista ja ammattitaitoa sekd tydyhteison hyvinvointia voidaan
arvioida henkiléstokyselyin.

Palkan méarittely ja maksatus

Palkanmaksun periaatteet maaraytyvat lainsdddannon, virka- ja tydehtosopimusten,
hallintosdanndn, paikallisten sopimusten ja palkkausta koskevien ohjeistusten perusteella.
Palkkaa maariteltdesséd on kiinnitettava erityistdi huomiota palkkauksen oikeellisuuteen ja
oikeudenmukaisuuteen. Samoin on meneteltdvd, kun mydnnetddn virka- ja
tybehtosopimuksen mukaisia harkinnanvaraisia etuuksia. Kuntatasolla ohjeistuksesta ja
tulkinnasta vastaa henkil6stopalvelut. Esihenkil6t toteuttavat ohjeistuksen mukaista palkkausta
ja palkitsemista.
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Esihenkildiden valvontavastuulla on sdanndllisesti seurata omien alaistensa palkanmaksun
oikeellisuutta. Palkanmaksun ja —laskennan toteuttaa ulkopuolinen palveluntuottaja, jonka
tuottamista raporteista esihenkil6iden on mahdollista seurata palkanmaksun oikeellisuutta.

Henkil6stdasioiden raportointi

Viestintd on o0sa johtamista. Sisdisessd viestinndssdé on otettava huomioon my6s
yhteistoimintasopimuksen maaraykset. Periaatteena on, ettd henkilosto saa ajantasaista tietoa
henkil6stoa koskevista asioista ja niiden kehityksestd. Erityisesti on tiedotettava henkildstolle
heidén omiin ty6tehtdviinsa ja niiden suorittamiseen liittyvistd muutoksista seka tyépaikkaan ja
tyooloihin kuuluvista asioista. Vastuu tiedonkulusta ja oikeellisuudesta on esihenkilGilla.
Henkiléstopalvelut huolehtii ohjeiden ajan tasalla pitdmisesta.

Sivutoimet

4.4

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

Kirjanpito ja maksuliikenne

Laskentatoimi

Kirjanpidossa ja tilinpé&toksessa 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
lainsdadannodn maarayksia. Kaiken kunnan nimissé tapahtuvan maksuliikenteen tulee siséltya
kunnan kirjanpitoon.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kdytetdan siséisen valvonnan apuna. Kirjanpito hoidetaan
niin, etta raportit ovat riittdvan nopeasti ja ajantasaisesti saatavilla jarjestelmasta. Kirjanpitoon
ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tdsmaytykset tehddaén saénnollisesti.
Kirjanpitotyon (kirjanpito, osto- ja myyntireskontra, konsernitilinp&atos) tekee Mantsélassa
ulkopuolinen palveluntuottaja ja vastaa tehdysté tydsté ostopalvelusopimuksen mukaisesti.

Ostolaskujen kasittely

Hallintosdannon 3. luvun 3 8:n mukaisesti palvelualuejohtajat hyvaksyvat palvelualueensa
tositteiden hyvéksyjat ja varahyvaksyjat. Hyvéksyjista pidetdan talouspalveluissa ajantasaista
luetteloa. Kaikki hyvéksyjat toimivat tilivelvollisen viranhaltijan alaisuudessa ja vastuulla. Laskun
hyvéksyjén tulee olla viranhaltija, mikali hyvaksymisoikeutta ei ole euromaéraisesti rajattu.
Sijaistamistapauksessa hyvaksyjana voi toimia hetkellisesti muu kuin viranhaltija. Tavaran,
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tyosuorituksen ja muun palvelun perusteena olevat tositteet, ml. muistiotositteet hyvaksytééan
sahkoisessa taloushallintojarjestelméssa. Keskitetysti muistiotositteet hyvaksyy talousjohtaja.

Tositteen hyvaksyjan on tarkastettava, etté tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,
tyosuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tiliginti, oikea
toimittajatieto, sek& oikea arvonlisdverokoodi. Tositteen hyvéksyja vastaa myos siita, ettei
kaytettavissa olevaa maadrarahaayliteta. Asiatarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama henkilo..
Omia hankintoja/ koulutuksia ei saa hyvéaksyd, vaan lasku tulee siirtdd esihenkilon
hyvaksyttavaksi.

Ostolaskujen kasittelijéiden tulee toimia niin, ettei kunnalle aiheudu viivastyskorkoja laskujen
kasittelyn takia. Laskut tulee kasitell& viivytyksetta ja asiatarkastajien ja hyvéksyjien tulee
huolehtia ostolaskujen kasittelyohjelmaan poissaolo- ja sijaismerkinnoistd lomien ajaksi.
Ostolaskujen kasittelijoiden varahenkil6jarjestelyt tulee hoitaa niin, ett laskut tulevat loma-
aikanakin kéasiteltya erapaivaan mennessa mahdollisimman hyvin.

Hankintoja tai sopimuksia tekevien henkildiden tulee perehtyd voimassa olevaan
kirjausohjeeseen  ja tilausvaiheessa  ohjeistaa  tilagjia ja  toimittajia  oikean
kustannuspaikan/laskentatunnisteiden kirjaamisesta  laskulle. Laskentatunnisteiden
ilmoittaminen toimittajille on pakollista. Ostoa ei voida suorittaa ilman laskulle lisattavia
laskentatunnistetietoja.

Laskujen arvonlisamenettely

Kunta noudattaa kulloinkin voimassa olevaa verohallinnon Kunnille ja hyvinvointialueille
annettua arvonlisaverotusohjetta. Kunnan toiminta jaetaan arvonlisaverotuksessa verolliseen
ja verottomaan toimintaan. Verollista toimintaa on liiketoiminnan muodossa tapahtuva
palvelun ja tavaran myynti. Verottomaksi toiminnaksi on arvonlisaverolaissa maaritelty
toiminta, jonka ei katsota tapahtuvan liiketoiminnan muodossa mm. terveyden ja
sairaanhoitopalvelujen, sosiaalihuoltona tapahtuvien palvelujen ja tavaroiden seka
lakisaateisten koulutuspalvelujen myynti. Kunnilla on oikeus saada 5 %:n suuruinen
laskennallinen palautus arvonlisdverolaissa tarkoitetuista verottomista terveyden- ja
sairaanhoitoon seka sosiaalihuoltoon liittyvistd hankinnoista sek& téllaisen toiminnan
harjoittajalle myonnetysté avustuksesta.

Laskuja  késiteltdessa on  huolehdittava  siitd, ettd arvonlisaverot  kirjataan
palautusjarjestelmaan. Vain arvonlisaverolaissa mainituista erityisistd syistd voidaan
verottoman toiminnan arvonlisaverot jattdd pois palautusjarjestelman  piirista.
Palautusjarjestelmadn mukainen arvonlisdvero on kuntien lopullista kustannusta. Se on
sisallytettdva kokonaiskustannuksiin  kaikissa EU-hankkeissa jo hakemusvaiheessa ja
my6&hemmin maksatushakemuksissa, ellei asiasta ole erikseen toisin mainittu.

Rakennuspalveluiden ostoihin  sovelletaan arvonlisdverolain  mukaista  kaénnettya
arvonlisdveroa verohallinnon ohjeiden mukaisesti. Veron peruste tulee nékya ostolaskulla.

Verollisen eli liiketoiminnan osalta on kdytossa vahennysjarjestelmé. Toiminta voi olla my0ds

osittain verollista liiketoimintaa ja osittain verotonta toimintaa. Palvelualueilla tulee vahintéén
vuosittain arvioida ja dokumentoida, onko jakosuhde verolliseen ja verottomaan toimintaan
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oikea. Sopimusten arvonlisaverollisuus tulee arvioida sopimuksen laadintavaiheessa ja
muutosten myo6ta.

Myyntilaskujen kasittely ja tulojen kanto

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittdva viipymatta, tehokkaasti ja taloudellisesti
noudattaen lainsdddantdd ja kunnan omaa ohjeistusta. Laskutuksen tulee perustua tehtyihin
paatoksiin ja sopimuksiin. Liséksi laskutuksen tulee olla hyvan asiakaspalvelun ja hyvan
perintatavan mukaista.

Tulot hyvéksytdédn samoin periaattein kuin menot. Hyvéksyja varmistaa laskutuksessa
hyvaksymismerkinnallaan tulo- ja kirjausperusteen oikeellisuuden seka sen, etta 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 paivittaiseen
maksuliikenteeseen tarvittavan rahan maara voidaan mahdollisimman hyvin optimoida.

Maksuliikenteen jarjestdminen, lainojen ottaminen ja takaisinmaksu seké& likvidien varojen
sijoittaminen tulee hoitaa talousarvion taytantoonpanomadrayksia ja kunnanvaltuuston
22.8.2022 hyvéksymia rahoitus- ja sijoitustoiminnan periaatteita noudattaen. Kassa- ja
lainatilanteesta raportoidaan osavuosikatsausten yhteydessa.

Kunnan maksuliikennetilien kayttdoikeuksista paattaa kunranhalitus-kunnanjohtaja.
Rahalaitoksessa olevien tilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa talousjohtaja.
Talouspalveluiden on pidettévé luetteloa kaikista rahalaitoksissa olevista tileista ja niiden
kayttajista.

Mantsalan maksuliikennetté hoitaa ulkopuolinen palveluntuottaja. Pankkitilin kassamaksua
suoritettaessa on otettava tositteeseen talousjohtajan tai muun nimenkirjoitusoikeudellisen
henkilon kuittaus.

Kassanhoito

Kassojen ja alitilittdjien perustamisesta paattad talousjohtaja. Perustamispéatoksessé
méaéarataan vastuullinen kassanhoitaja ja varahenkilo sek& annetaan kassanhoidon toiminta- ja
tilitysohje.  Kassanhoidosta vastaavan henkilon (alitilittjan) ratkaisee kassaa hallinnoiva
palvelualue.

Kunnalla on kayttssa yhtendinen kassajarjestelma. Kassaan vastaanotettavasta suorituksesta
annetaan maksajalle kassakuitti séhkoisesti tai tulostettuna. Alitilittdjan asemassa olevan
henkilon vaihtuessa on toimitettava kassantarkastus. Kassojen varat tilitetddn kunnan
pankkitilille kassan perustamispaatoksen mukainen enimmaismééré huomioiden.
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Kassan tarkastamisesta vastaa asianomaisen tulosalueen paallikkd, jonka on oltava
tilivelvollinen. Hanen on vahintddn kerran vuodessa tai tarvittaessa tarkastettava tai
tarkistutettava alitilittdjan rahavarat. Tarkastus toimitetaan ainakin tilinpaatoksen yhteydessa,
jasiité toimitetaan alitilittajan saldovahvistus talouspalveluihin. Rahavarat, arvopaperit ja muut
asiakirjat on séilytettava varmassa paloturvallisessa sailytyspaikassa.

Kaiken kunnan nimissa tapahtuvan maksuliikenteen tulee siséltya kunnan kirjanpitoon. Kun
kunnalle kuuluvia tulo-, meno- tai rahoitustapahtumia syntyy, ne on hoidettava sellaisen
pankkitilin kautta, jonka omistajana on Mantsalan kunta lukuun ottamatta kunnan
kateiskassojen kautta kulkevia tapahtumia. Jos esim. koulujen ja péivakotien 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 myontamisesté
paattdad kunnanjohtaja keskitetysti. Talouspalvelut pitaa ajantasaista luetteloa kunnan
luottokortin haltijoista. Luottokorttien k&yttoa ohjeistetaan myontamispaatoksen yhteydessa
ja tarvittaessa erillisohjein.

Kauppojen tiliostot ja polttoainekortit ja muut pienhankinnat

Kunnan pienhankinnat tulee ensisijaisesti tehd& voimassa olevien hankintasopimusten kautta.
Kiireellisten ja erikseen maariteltyjen tarvikkeiden osalta pienhankinnoissa voidaan kayttaa
paikallisia vahittaiskauppoja, joissa on tiliostomahdollisuus ja joista saadaan koontilaskutus
kuntaan.

Paikallisiin kauppoihin voidaan avata luotollinen tili ainoastaan keskitetysti talouspalveluiden
kautta. Tilin avaamisen yhteydessa maaritellaan osto-oikeutetut, kayttdtarkoitus, tilin limiitti ja
laskentatunnistetiedot.

Paikalliskauppojen tilien kaytolla ei ole tarkoitus korvata toimitustilauksiin tai voimassa oleviin
hankintasopimuksiin liittyvid ostoja. Tiliostoksen yhteydesséa on kassalla ilmoitettava aina
tarvittavat kirjanpidon seurantakohteet, jotka tulee nékya ostolaskulla. Pakollisena tietona on
tilaajan nimi, kustannuspaikka, seké voimassa olevan kirjausohjeen mukaiset muut mahdolliset
laskentakohteet.

Talouspalveluille tulee toimittaa tieto siitd, missa mahdollisia kortteja séilytetaan, kuka on
kortin vastuuhenkil0 ja keilla on oikeus tehda ostoja kortilla. Tilin vastuuhenkild on vastuussa
siité, ettd kortti ei havia eika tilia kaytetd vaarin.

Kortit ja tilit ovat tarkoitettu vain kunnan hankintoihin, ei henkildkohtaisiin hankintoihin. Omia
henkilokohtaisia asiakas- ja bonuskortteja ei saa kéayttaéd kunnalle tapahtuvien ostotapahtumien
yhteydessa. Talouspalvelut tarkastaa laskujen késittelyn yhteydessa laskun sisallon
asianmukaisuutta ja voi palauttaa laskun, jos hankinnat eivét ole annettujen ohjeiden mukaisia.
Laskun hyvaksyjalla on viime kadessa vastuu siitd, etté laskun siséltd on asianmukainen.

17



[Y1 MANTSALA

4.5

Omaisuuden hallinnointi

Omistajapolitiikka ja omistajaohjaus

Omistajapolitiikalla linjataan kunnan suora ja vélillinen, eri yhteisOjen kautta tapahtuva
omistajuus. Omistajaohjauksesta vastaa kunnanhallitus. Talousarvioon ja taloussuunnitelmaan
sisallytetédén vuosittain kuntastrategiasta johdetut kuntakonserniin kuuluvia yhtidita koskevat
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet.

Kunta huolehtii siitd4, ettd kunnan edustajat kunnan mé&aréysvallassa olevissa yhteisoissa
toimivat kunnan strategisessa suunnittelussa seka toiminnan ja talouden ohjauksen
prosesseissa asetettujen tavoitteiden mukaisesti, ja ettd naiden yhteisdjen toiminnasta ja
taloudesta on saatavissa riittdvasti seurantatietoa. Tytar- ja osakkuusyhteisGjen ohjaus- ja
valvontavastuuta koskevat maaraykset siséltyvat kunnan konserniohjeeseen.

Hankinnat

Hankinnoissa on noudatettava lakia julkisista hankinnoista, hallintoséédnt6é seka kunnan omia
hankintaohjeita, jotka [0ytyvat kunnan guru- intranetista. Palvelualueiden hankintavaltuudet —
ja rajat vahvistetaan vuosittain talousarvioasiakirjassa. Paatokset hankintojen delegoinnista
tulee pitaa ajan tasalla. Kaikki kunnan suorahankintarajojen ylittavat hankinnat kilpailutetaan
kunnan hankintaohjeen mukaisesti. Kilpailutukset keskitetaan séhkoiseen
hankintajarjestelméan. Kaikki hankintoja koskevat paatokset tehdaan
asianhallintajarjestelmassa. Kaikki hankintasopimukset tallennetaan ja niitéd hallinnoidaan
sopimushallintajarjestelmassa, josta ne siirtyvat automaattisesti asianhallintajarjestelméan
sopimusluetteloon (diaari) ja kunnan sahkdiseen arkistojarjestelméin kun se on otettu
kayttoon.

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

Varastot

Kunnanjohtaja p&attaa kirjanpidollisten tasevarastojen perustamisesta.

Ulkopuoliset varat

Kunnan nimissa voidaan kasitelld vain kunnalle kuuluvia varoja, jotka kirjataan kunnan
kirjanpitoon, poikkeuksena toimeksiantojen pddomat kuten mm. lahjoitusrahastot. Yksityiset
varat pidetéén erillaan kunnan kirjanpidosta.

Kayttoomaisuus

Kunnan omaisuus jaetaan kirjanpidollisen ké&sittelyn mukaan taseeseen aktivoitavaan
kayttbomaisuuteen ja vuosikuluksi kirjattavaan omaisuuteen. Omaisuuden luokittelussa

18



[Y1 MANTSALA

noudatetaan valtuuston hyvaksymaa poistosuunnitelmaa (valtuusto 22.3.2021 § 20).
Kayttbomaisuus rekisterdidéédn kunnan kayttdomaisuuskirjanpitoon, jota yllapidetddn osana
kunnan kirjanpitojérjestelméa. Jarjestelmasta saatavat raportit ovat samalla luettelo kunnan
omaisuudesta tasetileittdin ryhmiteltynd lukuun ottamatta keskeneréisia hankintoja. Taseeseen
aktivoitava omaisuus on kunnan toiminnassa useampana tilikautena kaytettadvd 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 liityttavé uuden yksikon tai
toiminnan aloittamiseen ja hankinnan tulee tapahtua padsdantdisesti ennen toiminnan
aloittamista. Taydentdvid hankintoja ei voida endd pitdd ensikertaisena kalustamisena.
Kulutushyodykkeita (esimerkiksi koulutarvikkeet/astiat/vaatteet) ei voida aktivoida taseeseen.
Ennen uusien kalusteiden hankintaa tulee selvittdd, onko vastaavia kalusteita tarpeettomana
jossain kunnan muussa yksikossa.

Irtaimiston luettelointi

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

Kunnan irtaimen omaisuuden poistaminen kaytosta, romutus ja myynti

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

Sopimukset ja niiden hallinnointi

Sopimusten hyvéksymisoikeuksista on maaraykset hallinto- ja toimintasdannoissi. Sopimusten
laatiminen edellytt&é aina joko viranhaltijan tai toimielimen paatoksen tekemista. 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 maaradmallaan.
Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on palvelualueen johtajalla tai
hanen maaraamalldéan. Tarkeda on, etté kullekin sopimukselle tai sopimusryhmélle on nimetty
valvontavastuussa oleva henkild ja vahintdan kaksi varahenkil6d. Tehdyistd sopimuksista
pidetaan luetteloa (diaaria) tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyné. Sopimuksiin liittyvat erilaiset
vaatimukset tulee my6s kirjata diaariin. Alkuperdiset sopimukset arkistoidaan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. Mantsdlan kunta ottaa kayttoon sahkdisen
arkiston vuonna 2026.

Sopimushallintajarjestelméén (hankintasopimukset hankintajarjestelméaan, muut sopimukset
asianhallintajarjestelmaan) kirjataan toimittaja, sopimuksen kuvaus, sopimuksen vastuu- ja
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varavastuuhenkilot, sopimuksen kohde ja sopimuksen paattymis-/tarkistuspdiva. My0Os
toistaiseksi voimassa oleville sopimuksille on hyva asettaa tarkistuspaivdmaara.
Sopimusrekisterin muihin tietoihin viedaan hankintapaatoksen paivimaara ja tekija.

Jokaiselle sopimukselle nimet&an vastuuhenkild, joka on vastuussa hankinnan oikea-aikaisesta
kilpailuttamisesta sopimuskauden paattyessd. Hintojen tarkistukset ym. tulee liittéd&
sopimusten yhteyteen. Vastuuhenkildiden tulee varmistua, etta niilla henkil6illg, jotka toimivat
laskujen asiatarkastajina ja hyvéksyjiné ja palveluntuottajien ym. urakoitsijoiden valvojina on
paasy sopimusasiakirjoihin ja keskeiset tiedot sopimuksen sisallosta.

Sopimushallinnan tavoitteena on varmistua siita, etta:

- sopimuksista on yhteinen rekisteri ja arkistointi

- sopimusten teolle on selkeé& prosessi ja valtuudet

- sopimuksia allekirjoittavat henkil6t, joilla on siihen valtuudet

- sopimuksissa on kuntaa suojaavat kohtuulliset pykalat

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

- sopimukset irtisanotaan, kun ne eivét ole tarpeen

- sopimusten riskej& arvioidaan sdanndllisesti

- sopimukset ovat raportoitavissa tarvittaessa

Kun kunta hankkii palveluita ulkopuolisilta palveluntuottajilta, on palveluiden laadun
varmistaminen kunnan vastuulla. Palvelusopimuksissa tai niiden tekemisen yhteydessa on
kuvattava myo6s se, miten palveluiden laadunvarmistus jarjestetaan.

Arvopapereiden ja vakuuksien valvonta

Tilinpaatokseen liittyvénd asiakirjana on luettelo kunnan omistamista osakkeista ja osuuksista
seké& kunnan hallussa olevista vakuuksista. Kunnan takaus- ja muiden vastuiden asianmukaisesta
hoidosta vastaa asianomainen palvelualue. P&&ttdva viranomainen vastaa aina vakuuden
siséllosta ja siitd, ettd se on annettu. Vakuudet sdilytetddn lukollisessa ja paloturvallisessa
paikassa. Vakuudet ja luettelo vakuuksista on pidettévé ajan tasalla.

Hanketoiminta (kunnan hakemat valtionavustukset)

Kunta voi itse hallinnoida erillisrahoitettavia hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa
hankkeissa. Tilahankkeiden osalta noudatetaan tilahankkeiden toteutusohjeita. Hankkeiden
omarahoitusosuudet tulee siséltyd palvelualueen talousarvioon. Mikali hanketta ei ole
talousarviovalmistelun  yhteydesséd sisdllytetty palvelualueen talousarvioon, tulee
lautakunnassa tehd&d erillinen p&atds hankkeeseen ryhtymisestd ja p&attdd misté
omarahoitusosuus katetaan.

Hankkeen hallinnoinnissa tulee sopia ja laatia:
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- hankesuunnitelma
- hankkeen rahoittaminen ja mahdollinen rahoitushakemus
- hankkeen ké&ynnistdminen, seuranta ja raportointitapa
- hankkeen organisoinnin, ohjausryhman ja mahdollisen vastuuhenkilon valinta
- hankkeesta vastaavan viranhaltjan nime&minen ja  tehtdvien ja
valvontavelvollisuuksien méaarittely
- hankkeen raportointivelvollisuus
- hankkeen loppuraportin hyvaksyminen ja hankkeen p&attdminen
- raportointi rahoittajalle rahoituspaatoksen mukaisella tavalla
- hankkeen paattdéminen kirjanpidossa ja palkanlaskennassa
hankkeesta tiedottaminen (luottamustoimielimet/henkil6sto/kuntalaiset)

Hankkeen kirjanpito tulee jarjestéé siten, etta 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 tehtdvéné on valvoa hankkeen etenemistd sek& huolehtia
hanketta koskevien ftilitysten ja raportoinnin toimittamisesta hankkeen rahoituspé&atoksen
edellyttamalla tavalla.

Kustannusten kohdistamisen helpottamiseksi veloituslaskuille on pyydettava oikeat
tunnistetiedot. Hankkeille tyoskentelevien henkildiden osalta tulee myds tunnistetiedot
ilmoittaa palkanlaskentaan.

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

Tietoturva ja tietosuoja

Mantsalan kunnan tietosuojatyon periaatteet on maaritelty kunnan tietoturva- ja
tietosuojapolitiikassa ja niita téydentavissa kaytanndn ohjeissa. Tietosuojatietoisuuden
yllapitamiseksi palvelualuilla on oma tietosuojavastaava. Palvelualueiden tietosuojavastaavat
tekevét yhteistyoté tietosuojaryhman muodossa, jota johtaa kunnan tietosuojavastaava. Liséksi
kunnalla on kdytossa tietosuojan ja tietoturvan koulutusohjelma.

Tietojarjestelmien tai siihen verrattaviin ICT-jarjestelmien p&aakayttdjat huolehtivat
jarjestelmien dokumentoinnista, ohjeistuksista, kayttooikeuksista, sek& kuvauksista.
Ohjeistuksilla/dokumentoinnilla varmistetaan kuntaorganisaation tietoturvan noudattaminen,
seka taytetaan tiedonhallinnan tuomat vaatimukset.

Tietohallinnossa noudatetaan seuraavia ohjeita ja toimintamalleja:
- Hankinnat on ohjeistettu Mantsalan kunnan hankintaohjeissa
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- sisaisessa ICT-palveluiden johtamisessa noudatetaan kunnan sopimusohjauksen
toimintamallien liséksi ICT-alalla yleisesti kéytettavia standardeja ja
toimintamalleja soveltuvin osin (mm. ITIL) sek&

- 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 tietojarjestelmén toimittaja. Riskienhallinta
toteutetaan osana normaalia jatkuvaa tietojarjestelmakehitysta. ICT-hankinnat ja
vaikutukseltaan laajemmat muutokset olemassa oleviin jarjestelmiin kasittelee tietohallinto,
sekd& muut asianosaiset tahot esim. paakayttajat ja omistaja.

Kunta on tiedonhallintalain mukainen tiedonhallintayksikkd, jonka tiedonhallintaan liittyvat
vastuut on maaritelty hallintosaanndossa. Sen tulee kuvata kunnan toiminnan tuloksena kertyvét
tiedot tiedonhallintamallissa. Tiedonhallintamalli on kuvaus kunnan toimintaprosesseista ja
niiden muodostamista tietovarannoista ja tietoaineistoista sek& niiden sailytystavoista ja
-gjoista. Kunnalla on kaytdssa erillinen ohjelma naiden velvoitteiden kuvaamiseen.

Kunta noudattaa tiedonhallintalain tietoturvavaatimuksia, yleisia tietosuojavaatimuksia (GDPR)
ja valmistautuu noudattamaan kyberturvallisuuslakia (124/2025) ja tekoalysaddosta (Al act
2024/1689). Kunta varautuu tiedon sahkgiseen siirtoon viranomaisten vélilla valtakunnallisen
ohjeistuksen mukaisesti ja edistaa tiedon sailyttamista sahkodisessa muodossa.

Esihenkiloiden velvollisuus on tuntea tietoturvaohjeisto ja valvoa sen toteuttamista omassa
tyoyksikossaan. Tyontekija kuittaa perehdyttamisenr tyosopimuksen allekirjoittamisen
yhteydessa allekirjoituksellaan kunnan tietoturvasitoumuksen. Henkiloston tulee vuosittain
suorittaa tietoturvan ja tietosuojan osaamisen arviointi. Tama suoritetaan erillisen
koulutusohjelman kautta ja esihenkilon vastuulla on huolehtia, ettd henkiléstd on sen
suorittanut.

Kunnan myontamat avustukset

Kukin toimielin huolehtii hallintosdannon seka kunnanhallituksen yleisohjeistuksen mukaisella
tavalla avustusten myontamisestd. Avustuksen myontéjan tulee valvontavelvollisuuteensa
liittyen sopia avustuksen saajan kanssa riittavéasta seurantajarjestelmasta ja raportoinnista.
Avustettavan toiminnan on edistettéava kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista ja sen on
tuettava ja téydennettdvd kunnan toimintaa. Avustuksen hakijoita on kohdeltava
yhdenvertaisesti.

Mikali avustusta ei ole kaytetty avustuspaatoksen mukaisesti, voidaan avustus perié takaisin ja
maksaminen keskeyttaa. Kunnan tilintarkastajalle on varattava mahdollisuus avustusta saaneen
yhteison hallinnon ja tilien tarkistamiseen. Valtion viranomaisten valvonnassa olevien
avustusten kaytosta olevia maarayksia on noudatettava sellaisenaan.
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Vaarinkaytosten ehkaisy ja ilmiantokanava vaarinkaytosepailyille

Vaarinkaytosten ehkaisy, tunnistaminen ja ilmoittaminen

Toimiva siséinen valvonta ja riskienhallinta ehkéisevat vaarinkdytoksid ja on paras tapa
vadrinkaytoksien paljastamisessa. Mantsalan kunnan toiminnassa ei sallita vaarinkaytoksia.
Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisdistd valvontaa vaarinkayttsten ehkaisemiseksi ja
havaitsemiseksi. Vaarinkaytoksend pidetdan erilaisia eparehellisid, epéeettisia tai kunnan
ohjeita rikkovia taikka lain vastaisia tekoja. Vaarinkdytosten havaitseminen perustuu
vadrinkaytosten merkkien tunnistamiseen. Namé& merkit voivat tulla esiin johdon kaytto6n
ottamissa valvontatoimenpiteissd, tarkastusten tuloksena tai muista lahteista.

Jokaisella tyontekijélla on velvollisuus tuoda esiin epékohtia ja epdilyjd mahdollisista
vadrinkaytoksista. Epailyt vaarinkaytoksista on tutkittava ja tarvittaessa ryhdyttava vaadittaviin
toimenpiteisiin. Henkildstdn on raportoitava epdilyttavat vaarinkaytokset tai rikkomukset
esihenkiltlleen tai kayttda ilmoittamisessa tiedonantokanavaa, jossa ilmoittaminen voidaan
tehdd anonyymisti. Mikéli on perusteltua syyta epdilla rikoksen tapahtuneen ja tueksi on
tosiseikkoja, kunnan ylin johto laatii tutkintapyynnon ja asia siirtyy poliisin tutkittavaksi.

Kunnan vaarinkaytdsten ilmoituskanava

Kunnan vaarinkaytdsten ilmoituskanavalla (ns. whistleblowing -kanava) tarkoitetaan toimintoa,
jonka kautta otetaan vastaan ilmoituksia vaarinkaytoksista. lImoituskanavan kautta otetaan
vastaan ilmoituksia, kommunikoidaan ilmoittajan kanssa seké kirjataan asian selvittdmiseen
liittyvat toimet. limoituskanava on nakyvilla kunnan verkkosivuilla. Anonyymind annettava
ilmoitus voi liittyd epdilyyn esimerkiksi taloudellisesta vaarinkéaytoksestd, lahjonnasta,
rahanpesusta, petoksesta tai muusta epéeettisesta toiminnasta.

[Imoituskanavaan tulleita ilmoituksia vastaanottavat kunnanjohtajan paattamat henkil6t, jotka
madrittelevat ilmoituksen Kkasittelyn jatkotoimet ja antaa ne tarvittaessa edelleen
selvitettévéksi palvelualueille. limoituskanavan osalta noudatetaan kansallista lainsaadantoa
sen toteuttamisessa ja ilmoitusten kasittelyssa. limoituskanavaan tulleiden ilmoitusten laadusta
ja madrasta raportoidaan vahintaan vuosittain johtoryhmalle ja kunnanhallitukselle.

5. OHJEEN VOIMAANTULO

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2026 alkaen. Kunnanhallitus valtuuttaa kunnanjohtajan
hyvaksymaan sellaiset véhaiset korjaukset ohjeeseen, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla
pitdmiseksi. Ohje tuodaan kunnanhallituksen késittelyyn véhintaan valtuustokausittain tai kun
kunnan toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen
paivittamista.
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