TERVON KUNTA
HALLINTOSAANTO 25.10.2018 (Kvalt. 25.10.2018) LUTE 1

Ympiristoterveyslautakunta 14.3.2018
Liite 4 § 10

Ympiristoterveysjohtaja kayttdd asianomaisessa erityislaissa kunnan viranomaiselle
sdddettyd paatantivaltaa seuraavasti:

TERVEYDENSUOJELULAKI (763/1994)

15 § llmoituksen kisittely

18§ Talousvettd toimittavan laitoksen hyviksyminen

20 § Talousveden laadun valvonta ja sen kédytt6ad koskevat midraykset

20a § Talousveden vilitykselld levidvin taudin ehkédiseminen

27§ Asunnossa tai muussa oleskelutilassa esiintyva terveyshaitta

29 § Uimaveden sddnnollinen valvonta ja kayttokielto

30 § Madrays kdymalésta yleiselle alueelle

31 § Velvoite ja médrdys mikrobien ja vahinkoeldinten hévittdmiseksi ja torjumiseksi

42 § Velvoite hautaamisesta aiheutuvan terveyshaitan poistamiseksi seké kielto alueen
kéyttdmisestd hautaamiseen

44 § Tiedonsaantioikeus

45 § Tarkastusoikeus

46 § Oikeus antaa kirjallinen méérdys tahdonvastaiseen asunnontarkastukseen

47 § Valvontaviranomaisen ilmoitus- ja tiedonantovelvollisuus ja oikeus tiedon saan-

tiin

Toimialaan liittyvien lausuntojen antaminen mm. ympéristoluvista, kaavaehdotuksista
ja vesihuoltolain mukaisista asioista.

ELINTARVIKELAKI (23/2006)

14 § Elintarvikehuoneistoa koskevan ilmoituksen késittely

15§ Elintarvikehuoneiston hyviksyminen laitokseksi

22 § Alkutuotantopaikasta ilmoittaminen
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22a § Alkutuotantopaikan hyviksyminen

33 § Ilmoitusten ja raporttien tekeminen Aluehallintovirastolle ja Elintarvikevirastolle,
elintarvikealan toimijoiden ja kuluttajien neuvonta, tiedottaminen ja valtion viran-
omaisten avustaminen vierasainevalvontaohjelman toteuttamisessa sekd suorittamansa
elintarvikevalvonnan tulosten julkaiseminen Elintarviketurvallisuusviraston maaraa-
milld tavalla

45 § Ruokamyrkytysten selvittiminen

49 § Tarkastus- ja ldsnéolo-oikeus

50 § Naytteenotto-oikeus

51 § Tiedonsaantioikeus

52 § Valvontaviranomaisen ilmoitus- ja tiedonantovelvollisuus

53 § Elintarvikealan toimijoiden ohjaaminen

TUPAKKALAKI (549/2016)

44 § Tupakkatuotteiden ja nikotiininesteiden vihittdismyyntilupahakemusten kasittely
ja paétosten tekeminen

48 § Nikotiininesteiden vihittdismyynti-ilmoituksen kisittely ja vastaanottoilmoituk-
sen tekeminen

50 § Tukkumyynti-ilmoituksen kisittely ja vastaanottoilmoituksen tekeminen

74 § Yleisten tupakointikieltojen valvonta (toimivallan mukaan)

79 § Asuntoyhteison tekemén tupakointikieltohakemuksen késittely ja paitoksen teke-
minen sekd tupakointikiellon peruuttamishakemuksen késittely ja paatoksen tekemi-
nen

86 § Tarkastus- ja ndytteenotto-oikeus

87 § Tiedoksisaantioikeus

88 § Tietojen luovuttaminen

95 § Vihittdismyyntilupien ja tukkumyynti-ilmoitusten rekisteri

96 § Kunnan kiellot

97 § Vahittdismyyntiluvan peruuttaminen
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LAKI LAAKELAIN MUUTTAMISESTA (22/2006)
54a § Nikotiinivalmisteiden vahittdismyyntilupakésittely

54c § Nikotiinivalmisteiden varastointi- ja myyntipaikkojen tarkastus ja valvonta

MAA- JA METSATALOUSMINISTERION ASETUS PAKASTEISTA (818/2012)

10 § Valvonta
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Ympiristoterveystarkastajat kidyttavit asianomaisessa erityislaissa kunnan viran-
omaiselle sdddettya toimivaltaa seuraavasti:

TERVEYDENSUOJELULAKI (763/1994)

15 § Ilmoituksen kisittely

18 § Talousvettid toimittavan laitoksen hyviksyminen

20 § Talousveden valvonta

20a § Talousveden vilitykselld levidvan taudin levidmisen ehkdiseminen

27§ Asunnossa tai muussa oleskelutilassa esiintyvé terveyshaitta

29 § Uimaveden saidnnoéllinen valvonta ja kayttokielto

44 § Tiedonsaantioikeus

45 § Tarkastusoikeus

47 § Valvontaviranomaisen ilmoitus- ja tiedonantovelvollisuus ja oikeus tiedon saan-

tiin

Toimialaan liittyvien lausuntojen antaminen mm. ymparistoluvista, kaavaehdotuksista
ja vesilainmukaisista asioista.

ELINTARVIKELAKI (23/2006)

14 § Elintarvikehuoneistoa koskevan ilmoituksen késittely

22 § Alkutuotantopaikasta ilmoittaminen

33 § Ilmoitusten ja raporttien tekeminen Aluehallintovirastolle ja Elintarvikevirastolle,
elintarvikealan toimijoiden ja kuluttajien neuvonta ja tiedottaminen, valtion viran-
omaisten avustaminen vierasainevalvontaohjelman toteuttamisessa seké suorittamansa
elintarvikevalvonnan tulosten julkaiseminen Elintarviketurvallisuusviraston maarda-
malla tavalla

45 § Ruokamyrkytysten selvittiminen

49 § Tarkastus- ja ldsndolo-oikeus

50 § Naytteenotto-oikeus

51 § Tiedonsaantioikeus



TERVON KUNTA
HALLINTOSAANTO 25.10.2018 (Kvalt. 25.10.2018) LITE 1

52 § Valvontaviranomaisen ilmoitus- ja tiedonantovelvollisuus
53 § Elintarvikealan toimijoiden ohjaaminen
TUPAKKALAKI (549/2016)

44 § Tupakkatuotteiden ja nikotiininesteiden vahittdismyyntilupahakemusten késittely
ja pditosten tekeminen

48 § Nikotiininesteiden véhittdismyynti-ilmoituksen késittely ja vastaanottoilmoituk-
sen tekeminen

50 § Tukkumyynti-ilmoituksen késittely ja vastaanottoilmoituksen tekeminen

74 § Yleisten tupakointikieltojen valvonta (toimivallan mukaan)

79 § Asuntoyhteison tekemén tupakointikieltohakemuksen kisittely ja pddtoksen teke-
minen sekd tupakointikiellon peruuttamishakemuksen késittely ja pdédtoksen tekemi-
nen

86 § Tarkastus- ja ndytteenotto-oikeus

87 § Tiedoksisaantioikeus

88 § Tietojen luovuttaminen

95 § Vihittdismyyntilupien ja tukkumyynti-ilmoitusten rekisteri

96 § Kunnan kiellot

97 § Vihittdismyyntiluvan peruuttaminen

LAKI LAAKELAIN MUUTTAMISESTA (22/2006)
54a § Nikotiinivalmisteiden véhittdismyyntilupakésittely

54c § Nikotiinivalmisteiden varastointi- ja myyntipaikkojen tarkastus ja valvonta

MAA- JA METSATALOUSMINISTERION ASETUS PAKASTEISTA (818/2012)

10 § Valvonta
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Kunnaneldinldikirit kiyttdvit asianomaisessa erityislaissa kunnan viranomaiselle
sdddettyd padtintdvaltaa seuraavasti:

ELINTARVIKELAKI (23/2006)

14 § Elintarvikehuoneistoa koskevan ilmoituksen késittely

15 § Elintarvikehuoneiston hyviaksyminen laitokseksi

22 § Alkutuotantopaikasta ilmoittaminen

22a § Alkutuotantopaikan hyvidksyminen

33 § Ilmoitusten ja raporttien tekeminen Aluehallintovirastolle ja Elintarvikevirastolle,
elintarvikealan toimijoiden ja kuluttajien neuvonta ja tiedottaminen, valtion viran-
omaisten avustaminen vierasainevalvontaohjelman toteuttamisessa seké suorittamansa
elintarvikevalvonnan tulosten julkaiseminen Elintarviketurvallisuusviraston médraa-
mallé tavalla

49 § Tarkastus- ja ldsndolo-oikeus

50 § Naytteenotto-oikeus

51 § Tiedonsaantioikeus

52 § Valvontaviranomaisen ilmoitus- ja tiedonantovelvollisuus

53 § Elintarvikealan toimijoiden ohjaaminen

Toimialaan liittyvien lausuntojen antaminen

VALTIONEUVOSTON ASETUS ELINTARVIKEVALVONNASTA (420/2011)

§ 8 Erityiset kelpoisuusehdot; kyseisessd kohdassa mainitut munapakkaamojen ja mai-

dontuotantotilojen valvonta siten kuin Euroopan parlamentin asetus (EY) N:o
854/2004 edellyttda.

Lisdksi ympiristoterveysjohtaja tai hiinen méiriiminsi kunnanelainliikiri vas-
taavat Euroopan parlamentin asetuksen (EY) N:o 854/2004 liitteen VI mukaisista
vientiasiakirjoista.

MAA- JA METSATALOUSMINISTERION ASETUS PAKASTEISTA (818/2012)

10 § Valvonta
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TALOUDEN- JA VARAINHOIDON OHJE 1.1.2017
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1. KUNNAN JA KUNTAKONSERNIN TEHTAVAT / KUNTASTRATEGIA
1.1 Kunnan ja kuntakonsernin tehtavat

Kuntalain (410/2015) mukaiset kunnan ja kuntakonsernin tehtavat on maaritelty
hallintosdannon 2 §:ssa.

1.2 Tervon kuntastrategia

Kuntalain (410/2015) mukaiset maarittelyt kuntastartegiasta on maaritelty
hallintosdannén 10 §:ssa.

2. TALOUDENHOITO (Hallintosaanto 8. luku)
2.1 Talousarvio ja -suunnitelma (Hallintosaanto § 35)

Kunnanhallitus vastaa vuosittaisen ja suunnitelmavuosien talousarvion valmistelusta.

Talousarviossa konkretisoidaan vahvistetut tavoitteet kaytantoon ja sopeutetaan
palvelutuotanto kunnan taloudellisiin voimavaroihin.

Kunnanhallitus antaa hallintokunnille talousarvion laadintaohjeet.

Talousarvio sisaltaa talousarviovuoden ja suunnitelmavuosien

—  toiminnan lahtokohdat seka talousarviovuoden ja suunnitelmavuosien yleisperustelut

— hallintokuntakohtaiset toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet

—  henkiléstésuunnitelman ja -raportin : :

— hallintokuntakohtaisen talousarviosuunnitelman, tuloslaskeman, investoinnit ja
rahoituslaskelman.

Hallintokunnat antavat vuosittain viimeistaan lokakuun loppuun mennessa
kunnanhallitukselle esityksensa seuraavan vuoden ja suunnitelmavuosien talousarviosta.
Esitykseen tulee siséltya hallintokunnan toimintaa keskeisimmin kuvaavat toiminnan
kuvaukset, lahivuosien palvelutarpeiden ja -rakenteiden muutokset, tavoitteet, toimenpiteet
tavoitteiden saavuttamiseksi, toiminta- ja tunnusluvut seka maararahaesitykset.

Kunnan toiminnan kannalta merkittavien investointihankkeiden ja kehittdmisprojektien
sisallyttdminen talousarvioon edellyttaa erillisen hankesuunnittelun toteuttamista.

Kunnanvaltuuston talousarvion vahvistamispaatoksen jalkeen kunnanhallitus antaa
kunnan toimielimille talousarvion taytantéonpano-ohjeet, minka jalkeen toimielimet
paattavat talousarvion lopullisista kayttosuunnitelmista.

Toimielinten lopulliset kayttésuunnitelmat on hyvaksyttava ja toimitettava
kunnanhallitukselle asianomaisen talousarviovuoden tammikuun loppuun mennessa.

2.2 Talousarvion sitovuus (Hallintosaanto § 38)

Kayttétalousosan osalta toimielimia koskeva talousarvio on sitova tulosaluetasolla bruttona
talousarvion taytantéonpano-ohjeiden mukaisesti. Toimielimen tulosvastuullinen toiminta
tarkoittaa toiminnan sopeuttamista myonnettyihin maararahoihin ja vastuuta tuloarvion
mukaisten tulojen kertymisesta.
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Jos toimielimelle mydnnetty maararaha ei riitd, on sen hyvissa ajoin ennen mééarérahan
loppumista selvitettava maararahan riittdvyys ensisijaisesti kattamalla syntynyt
menonlisdys vastaavan suuruisella tulojen lisdyksella tai menojen vahennykselld ja vain
pakottavissa tapauksissa tehtdva maéararahan korotusesitys kunnanhallitukselle, jonka
tulee viipyméatta saattaa asia kunnanvaltuuston ratkaistavaksi. Samoin on meneteltava, jos
tarvitaan kokonaan uusi maararaha.

Maararahaa saadaan kayttda vain asianomaisen talousarviovuoden menoihin.
Talousarvioon maaritelldan investoinnit hankkeittain eli investointikustannuspaikoittain.
2.3 Talousarviomuutokset (Hallintosadanto § 39)

Mahdolliset talousarvion muutokset kasitellaan hallintokunnissa ja toimitetaan viipymatta,
kuitenkin viimeistdén syyskuussa kunnanhallituksen kautta valtuuston tietoon. Valtuuston
hyvaksymat talousarviomuutokset kirjataan talousarviomuutoksina talousarvioon.

3. RAHATOIMI (Hallintosaanto § 43)

Rahatoimella tarkoitetaan kunnan rahoitusomaisuuden seké lyhyt- ja pitkdaikaisen vieraan
paaoman suunnittelua, hoitoa ja valvontaa seké kunnan rahaprosessin hallitsemista ja
ohjaamista. Rahatointa johtaa ja valvoo kunnanhallitus.

3.1 Sijoitustoiminta

Kunnan kassavarojen sijoittamisesta ja kdytannén hoidosta vastaa kunnanjohtaja
kunnanhallituksen tekemien linjausten perusteella. Sijoitustoiminnan ensisijaisia tavoitteita
ovat sijoituksen luottoriskittomyys, tuotto ja rahaksi muutettavuus.

Hallintotoimiston tehtévana on hoitaa kunnan sijoituétoiminnan kéyténnijh tehtavat
seuraavia periaatteita noudattaen:

1 kunnan paivittdinen maksuvalmius saavutetaan mahdollisimman edullisesti;

2 kunnan maksuliikenne hoidetaan tehokkaasti ja ettd maksuliikennetté ohjataan
taloudellisesti ja tarpeettomia kustannuksia vélttaen;

3 kunnan kassavarat sijoitetaan tuottavasti ja riskittomasti;

4  kunnan kassavarojen sijoitustoimintaa hoidetaan tasapuolisesti antamalla halukkaille
pankeille yms. rahalaitoksille mahdollisuus esittdd oma tarjouksensa.

Markkinatilanteiden muuttuminen edellyttaa, ettd kunnan varainhoitosopimuksia
paivitetdan toimimaan kulloisessakin markkinatilanteessa varainhoidon
turvaamiseksi.

Kunnan sijoitusvarallisuutta puretaan hyvissa ajoin likvidiin muotoon kaytettavaksi
investointeihin ja elinvoiman kehittamishankkeisiin.

3.2 Lainanotto ja rahoitus

Lainarahoitusta on kaytettava paaasiassa tuottaviin investointeihin. Lainanotosta
paatetaan tarjouskilpailun pohjalta. Rahamarkkinatilannetta ja lainasalkun sisalt6a
seurataan saannollisesti. Nettolainanotosta paattaa kunnanvaltuusto talousarviokéasittelyn
yhteydessa.

Paatoksen kunnan talousarviolainojen ottamisesta tekee kunnanhallitus ja tilapaisluoton
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(kassalainat) ottamisesta kunnanjohtaja kunnanvaltuuston talousarviossa maarittelemisséa
tai erikseen tekemalla paatoksella asettamissa rajoissa.

Kunnanjohtajalla on oikeus kunnanhallituksen puolesta ratkaista kunnan lainakantaa
koskevat koronvaihtosopimukset kunnanhallituksen maaraamissa rajoissa.

Kunnan lainarahoituksen hankinnassa noudatetaan seuraavia periaatteita:

= kunnanvaltuusto maarittelee kunnan pitkaaikaisen lainarahoituksen tarpeen vuosittain
talousarviolla;

= lainarahoituksen nettokustannuksia pyritddn minimoimaan hoitamalla kunnan lainoja
aktiivisesti seka hankintavaiheessa etta laina-aikana;

= kunnan lainarahoituksen hankinnassa noudatetaan tasapuolisuutta siten, etta
halukkaille pankeille, vakuutuslaitoksille, elakerahastoille ja rahoituspalveluja
tuottaville liikkelaitoksille annetaan mahdollisuus esittda lainatarjous;

= lainatarjousten paatoksenteossa lainan kokonaisedullisuus paatéksentekohetkella on
ratkaiseva tekija;

= lainojen takaisinmaksu on pyrittdva hajauttamaan ajallisesti tasaisesti samalla
huomioiden kertalyhenteisten lainojen takaisinmaksuun varautuminen.

3.3 Kassan ja varainhallinta

Kunnan rahaliikennetta ohjataan siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti padomaa.
Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten. Riittava
maksuvalmius mahdollisimman edullisin kustannuksin turvataan
maksuvalmiussuunnittelun avulia.

Vuotuisen maksuvalmiussuunnitelman laatimista varten hallintokuntien tulee vuosittain heti
talousarvion vahvistamisen jélkeen, ja viimeistaén tammikuun loppuun mennessa,
ilmoittaa taloushallinnon tulosyksikk66n saanndllisestéd maksuliikenteesté poikkeavien
hankintojen taikka kuluerien suunnitellut toteuttamisajankohdat. Mikéli suunnitellusta
aikataulusta poiketaan, tulee muutoksesta ilmoittaa taloushallinnon tulosyksikk66n
valittémésti.

Kassaylijgdma pyritaan sijoittamaan tuottavasti.

Mikali mahdollista, hankkeet, joiden taloudellinen merkitys ei ole vahainen, tulee toteuttaa
jaksotetusti.

Viranomainen, jonka tehtédvana on suorittaa kunnan menoja ja kantaa tuloja, on
huolehdittava siita, ettd menot suoritetaan ja tulot kannetaan ajallaan ja oikeamaaraisina.

3.4 Kassanhoito

Kunnan raha- ja maksuliikenteesta huolehtii hallintotoimisto (kirjanpito). Kunnan
kateiskassana toimivat rahalaitokset. Paivittdisen maksuliikenteen hoidossa kaytetdan
paasaantoisesti kayttotileja.

Tulosalueiden ja tulosyksikdiden esimiesten tehtdvana on huolehtia toimialansa menojen

suorittamisesta ja tulojen kantamisesta ajallaan ja oikeamaaraisina.

Hallintotoimiston (kirjanpito) on pidettava luetteloa kaikista rahalaitoksissa olevista kunnan
tileista ja niiden kayttajista. Tilien avaamisesta ja niiden lopettamisesta paattaa
hallintojohtaja.
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Pankkitilien kayttGoikeuksista paattaa kunnanjohtaja ja kunnanjohtajan tilinkayttdoikeuden
myoéntaa kunnanhallitus.

3.5 Alitilittdjan kassan perustaminen ja hoito

Kunnanjohtaja voi p4attda kunnalle tulevien tulojen perimiseksi perustaa ao. hallinnonalan
alitilittajan kassan. Paatoksen yhteydessa maarataan kassalle vastuullinen hoitaja ja
pohjakassan suuruus seka vahvistetaan kassanhoito-ohje.

Tulojen vastaanottamiseksi kassanhoitajan on annettava maksajalle juoksevalla numerolla
ja paivayksella varustettu kuitti, joka voi olla k&sintehty tai kassakonetulostus.
Numeroiduista tulotositesarjoista seka tositteiden luovutuksista ja tilityksista pidetdan
luetteloa keskushallinnon tulosyksikossa.

Kassan tilitykset, josta kayvat selville eri meno- ja tulolajit, on tehtdva kuukausittain.
Tilitysten tulee perustua asianmukaisesti allekirjoitettuihin meno- ja tulotositteisiin.

Mikali alitilittdjan kassassa oleva rahamaara ylittda 200 euroa, pohjakassan ylimenevé osa
on vietdva pankkiin kunnan tilille jo ennen kuukausittaisen tilityksen tekemista.

Kassanhoitajan vaihtuessa on aina suoritettava kassantarkastus, jonka suorittaa ao.
toimistopaallikko.

Kéteiskassan rahavarat, arvopaperit ja kassanhoitotositteet on sailytettdva varmassa
sailytyspaikassa (asianmukainen kassalipas) erilldan muista varoista.

3.6 Menojen suorittaminen

Lautakunnan tai muun viranomaisen on vuosittain maarattava henkilét, jotka sen puolesta
hyvaksyvat tositteet, jollei hyvaksyjaa ole maaratty hallintosdannodssa. Jotta talousarvion
mukainen vastuu konkretisoituu, laskujen hyvaksyjan tulisi paasaantoisesti olla
tulosyksikon vastuuhenkild. Laskujen hyvaksyijista ja vastaanottajista on tehtava ilmoitus
haliintotoimistolle.

Ennen kuin lasku tai muu maksun suorittamisen perusteena oleva asiakirja esitetaan
maksettavaksi, on se asiatarkastettava ja tiliditava (tarkistettava, etta laskun perusteena
oleva tavara tai palvelu on toimitettu kuntaan, tarkistettava laskun oikeellisuus siten, etta
lasku on yhtapitava tehtyjen paatdsten, sopimuksen tai vahvistetun taksan kanssa,
merkittava tili, kustannuspaikka ja alv-merkinta).

Laskun hyvaksymiseen oikeutettu viranhaltija tai muu siihen valtuutettu henkilé hyvaksyy
laskun ja varmistaa, etta tarkoitukseen on olemassa tarvittavat maararahat.

Tililuettelomallin mukaisesti kokous- ja vastaavien kustannusten osalta laskussa on oltava
merkinté tilaisuudesta ja osallistujaluettelo.

Tulosalueitten vastuuhenkildiden tulee valvoa, etté tulosyksikéilla hyvaksymisvastuussa
olevat huolehtivat laskujen tarkistamisesta ja hyvaksymismerkintdjen tekemisesta niin, etta
laskut palautuvat sahkdisesti kirjanpitoon riittdvan aikaisin, jotta ne saadaan maksuun
erapaivana. Mahdolliset viivastymiskorot kirjataan asianomaiseen tulosyksikkoon.

Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa
taloustapahtuman. Tositteeseen on merkittdva kaytetyt tilit, jollei muutoin ole selvaa, miten
taloustapahtuma on kirjattu.
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Menotositteesta on kaytava selville vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta
luovutettu suorite tai muu tulon peruste. Tuotannontekijan vastaanotto- ja suoritteen
luovutusajankohta on voitava osoittaa tositteen tai sen liitteen avulla tai muulla tavoin.
Vastaanottaja tarkastaa ja vahvistaa nimikirjoituksellaan, etta tositteen tarkoittama tavara,
tyosuoritus tai muu palvelus on saatu.

Tositteen tarkastaja vahvistaa nimikirjaimillaan, etta tosite on numerollisesti oikea.

Tositteiden muotovaatimuksissa noudatetaan kirjanpitolakia ja -asetusta seka
kirjanpitolautakunnan paatdsten mukaisia vaatimuksia.

Maksut suoritetaan paasaantoisesti sahkoista maksuyhteytta kayttaen.

Ennen sahkoisen maksusuorituksen lahettamista tosite taikka niiden yhteisluettelo on
varustettava maksumaaraykselld, jonka antaa kunnanjohtaja tai muu kunnanhallituksen
maaraama henkilé.

Varastoluovutuksia, siséisid suorituksia ja tilioikaisuja koskevien tositteiden osalta
menetelladn soveltuvin osin edella kuvatulla tavalla. Oikaisutositteen hyvaksyy kirjattavaksi
alkuperaisen menotositteen hyvéksyja tai siihen oikeutettu. Kirjauksessa tapahtunut virhe
voidaan oikaista paakirjanpitajan allekirjoittamalla tositteella.

3.7 Maararahojen kayttovastuu ja tulojen periminen

Vastuu myonnetyistd maararahoista ja tuloista on silla toimielimelld, jonka toimintaan
maararaha tai tuloarvio on myonnetty. Tulosaluetasolla maararahan kaytosta vastaa aina
jokin toimielin. Tulosyksikkotasolla maararahan kéytdsta vastaa aina tulosyksikon
vastuuhenkild.

Talouden- ja varallisuudenhoidon ja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeiden
raportointia koskevien kohtien mukainen raportti on toimitettava kunnanhallitukselle
kuukauden kuluessa kunkin vuosikolmanneksen paattymisesta lukien, jotta korjaavat
toimenpiteet voidaan tarvittaessa tehda riittavan nopeasti.

Talousarvioon arvioitujen tulojen periminen ja laskuttaminen kuuluu sille, jonka
vastuualueelle tulo on talousarviossa merkitty. Laskutusta tulee tehostaa ja nopeuttaa
kaikilla hallinnon tasoilla niin ettd laskutus on ajan tasalla ja suoritukset saadaan tilille
suunniteltuina erapdivina. Lasku on tehtéva viimeistdan sen kalenterikuukauden lopussa,
milloin laskutusperuste on syntynyt. Kunkin tulosalueen vastuuhenkilon tulee seurata
vuoden aikana, etta laskutusperusteet ovat ajan tasalla.

Kunnan ja yritysten véliset sopimukset tulee laatia selkeiksi ja ne tulee pitaa ajan tasalla
seka huolehtia kunnan etujen turvaaminen kaikissa tilanteissa.

Kunnalle kertyvien tulojen perinnasta vastaa asianomaisen vastuualueen esimies
hallintosaannén mukaisesti. Kunnalle tulevat rahasuoritukset on ohjattava paasaantoisesti
kunnan pankkitileille.

Silloin, kun maksu peritdan kateiskassaan taikka alitilittdjan valitykselld, maksajalle on
annettava juoksevalla numerolla ja paivayksella varustettu kuitti tai kassakoneella laskuun
tehty kuittaus. Ellei kuittausta tehda kassakoneella, kunnalle tulotositteeksi jaavaan
kappaleeseen otetaan maksajan allekirjoitus.
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Numeroiduista tulotositesarjoista pidetaan luetteloa, johon merkitdan tositteiden luovutus ja
niiden tilittdminen. Hallintotoimiston tulosyksikkd (kirjanpito) tarkistaa vahintdan kaksi
kertaa vuodessa, ettd maksujen perijélle luovutetut tulotositteet on asianmukaisesti tilitetty.

Toimielinten tulee sdanndksiéd noudattaen tarkistaa maksuja ja taksoja, tehda ja valmistella
niitd koskevat esitykset oman tulonmuodostuksen parantamiseksi. Tarkistukset tehdaan
vuosittain kustannustason muutosta vastaavasti. Liikelaitos yms. toiminnoissa tahdataan
omakustannusperiaatteeseen.

3.8 Saamisten valvonta

Hallintosdannodssd maarataan toimistopaallikdn ratkaisuvallasta ja vastuusta saamisten
valvonnassa.

Vuokra-asuntojen asukasvalinnoista p&éttéaé hallintosddnnén mukaan hallintojohtaja.
Asiakkaan vuokranmaksukyvyn varmistamiseksi tarkistetaan asiakkaan luottotiedot
asiakkaalle ilmoitettavalla tavalla. Mikéli luottotiedot eivét ole kunnossa, ei kunnan
rahoittamaa vuokra-suntoa paédsaéantoéisesti mydnneta.

Saamisten laskuttamisessa noudatetaan hallintosaantda taydentavia laskutus- ja
perintaohjeita.

Kunnan saamisista on pidettava kirjaa keskushallinnon tulosyksikdssa (kirjanpidossa).
Laskutusjarjestelméasta on otettava rastilistaukset vahintdan kahden viikon vélein, jolloin
lahetetdan maksamatta olevista erdéntyneista saamisista perintalasku.

Saamisten poistamisesta kunnan tileisté pééttéé hallintosdénnén mukaan hallintojohtaja.
Valtionosuussaatavien. poistosta paattia asianomainen toimielin.

3.9 Maksujen viivastyminen

Maksumuistutuksista ja oikeudellisista perintatoimenpiteistd huolehtii hallintotoimisto,
mikéali ei ole toisin sovittu. Saatavien perinndssa kaytetaan tarvittaessa kahta
maksukehotusta ennen pakkotoimiin ryhtymista. Toisessa maksukehotuksessa mainitaan
perintatoimiin ryhtymisesta ja siitd velalliselle aiheutuvista kuluista.

Mikali maksusuoritus ei kata pAdomaa, korkoa sekd mahdollisia viivastysseuraamuksia,
luetaan suoritus ensisijaisesti koron ja viivastysseuraamuksen suoritukseksi ja
loppuosaltaan padoman lyhennykseksi.

Tilivelvollisilla on oikeus my®ntaa perustellussa tapauksessa vahaista lykkaystd maksujen
suorittamiseen. Maksulykkayksen mydntdminen ei vapauta viivastyskoron maksamisesta.
Suurehkojen saatavien lykkayksista, alennuksista tai vapautuksesta paattaa
kunnanhallitus.

Maksujen viivastyesséa voidaan toimitukset tai palvelukset keskeyttaa erikseen annettujen
ohjeiden tai tehtyjen sopimusten mukaan.

3.10 Pakkoperinta
Pakkoperintdan ryhdytaan viipymatta, ellei suoritusta ole tapahtunut toisessa

maksukehotuksessa mainittuun erdpaivadn mennessa tai tehty lykkdyssopimusta. Jos
saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatosta, lahetetaan perimispyynté
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kuittauksessa saatavat tayttavat seuraavat edellytykset:
1. saatavien vastakkaisuus (kunta maksaa joko laskun, palkkaa tai palkkiota ja
maksunsaaja on velkaa kunnalle)
2. eraantynyt saatava on perimiskelpoinen.

Kuittauksen kannalta ei ole merkitysta silla, minka hallinnonalan velasta ja saatavasta on
kysymys. Kuittauksesta ilmoitetaan toiselle osapuolelle kirjallisesti.

4. HANKINNAT

Hankinnat toteutetaan hankintaohjetta ja sen perusteella annettuja maarayksia ja ohjeita
noudattaen. Kunta on mukana Kuopion seudun hankintayhteistyéssa IS-hankinta Oy:ssa.
Ne tuoteryhmat, jotka kuuluvat hankintarenkaan piiriin, hankitaan yhteisen
hankintarenkaan kautta. Tasta voidaan poiketa ainoastaan hankintaryhméaan
kuulumattomien hyddykkeiden osalta seka niin sanotussa ensikertaisessa kalustamisessa
ja kuljetushankinnoissa.

Hallintokuntien edellytetdan kayttosuunnitelmien hyvaksymisen yhteydessa toteavan, etta
hallintokunnat voivat toteuttaa vain ne tarvike-, kone- ja laitehankinnat, joita ilman
paivittaista toimintaa ei voida yllapitaa. Hankinnoissa kiinnitetddn huomiota paikallisten
yritysten ja palvelutuottajien mahdollisuuksiin tarjota tavaroita ja palveluita. Paikallisuutta
korostetaan ja tata kautta edistetaan paikallisen yritystoiminnan edellytyksia.

5. OMAISUUDENHOITO

Kunnan kayttdomaisuus (aktivoitava) kasitellaan kunnan kirjanpitojarjestelman mukaisessa
kayttbomaisuuskirjanpidossa.

Saanto- ja lainhuuto- ym. kiinteistdihin liittyvét asiakirjat arkistoidaan kunnan
‘keskusarkistoon. - : _

Yli 500 € :n arvoinen tai kayttoialtdan pitkaaikainen irtain omaisuus (esimerkiksi kalusteet)
luetteloidaan. Vanhentunut ja kaytdsta poistunut irtaimisto poistetaan luetteloista. 1CT-
laitteiden ja ohjelmistojen luetteloinnista vastaa it-jarjestelmanvalvoja ja muun
luetteloitavan irtaimen omaisuuden luetteloinnista tulosyksikkdjen esimiehet. Mikali ICT-
laitteita ja ohjelmistoja ovat hankkineet esimiehet tai toimistopaallikat, tulee heidéan
viipymatta ilmoittaa hankinnat it-jarjestelmanvalvojalle laitteiden ja ohjelmistojen
luettelointia varten. Kaikki laitteet ja ohjelmistot tulee merkita yhtenevasti tietohallinnon
maéarittelemilld tunnisteilla. Vanhentuneista ja kaytosta poistetuista laitteista ja
ohjelmistoista ilmoitetaan viipymétta tietohallinnolle. Kaikki ICT-laitteet ja ohjelmistot
hankkii 1.1.2014 alkaen tietohallinto myéhemmin kunnanvaltuuston linjaaman
tietoturvapolitiikan mukaisesti.

Irtaimistoluettelot tarkastaa hallintojohtaja vahintaan kerran vuodessa. Tarkastuksista
tehdaan viranhaltijapaatos.

Teknisen toimiston tulee huolehtia, etta kiinteistoilla tehdaan vuosittain kuntokatselmus,
joista raportit toimitetaan kunnanhallitukselle ja tekniselle lautakunnalle.

Kiintedn omaisuuden, kuten maa-alueiden, rakennusten ja kiinteiden rakenteiden seka
arvopapereiden luettelointi jarjestetaan hallintotoimistossa kirjanpidon toimesta.
Kiinteistoluetteloon on merkittava tiedot kiinteiston hankinta-ajasta, hankintahinnasta ja
palovakuutusarvosta seka kiinteiston luovutuksista ja niihin liittyvista kiinnityksista.

5.1 Vakuuttaminen



5.1 Vakuuttaminen

Kunnan toiminnot on jarjestettava ja tehtavat hoidettava taloudellisia ja muita riskeja
vélttaen.

Kunnan kiinteistét mukaan fukien metsat, irtain omaisuus, henkildsto ja kuntalaiset
vakuutetaan vahinkojen varalta kunnan valitsemassa vakuutusyhtiéssa.

Vakuutusten kartoitus suoritetaan kerran vuodessa yhdessa vakuutusyhtion edustajan
kanssa. Tarkastuksista vastaa hallintojohtaja.

5.2 Varastot
Hallintokunnissa yllapidetdan ainoastaan toiminnan kannalta valttdmattémia varastoja.

Varsinaisen varaston perustamisesta, siihen sidottujen varojen enimmaismaéarasta ja
vastuunalaisen hoitajan maaraamisesta paattaa toimielin, jonka toimintaan varaston
kayttdminen paaasiassa kohdistuu.

Varaston materiaali hankitaan kassavaroin ja kustannukset kohdistetaan luovutusten
mukaisesti. Jokaisella kassavaroin hankitulla varastolla on oma tilinsa. Varastosta
luovutukset kirjataan ainakin kuukausittain, jolloin ao. varastonhoitajan on toimitettava
kirjanpitoon tarpeellinen tositeaineisto.

Varastoon hankinnat hinnoitellaan hankintahinnan mukaan sisaltden kaikki hankintaan
liittyvat kustannukset muun muassa raaka-aineet, palkat valillisine kuluineen, rahdit ja
vakuutukset. Tarviketta tai tuotetta varastosta luovutettaessa lisataan laskutukseen
kasittely- ja varastointikuluina 10 %:n varastointilisa.

Vuotuisin talousarviovaroin hankittu materiaali sdilytetdaan kulutusvarastossa.
Kulutusvarastosta vastaa se, joka on materiaalin hankkinut.

Varastot tarkastetaan vahintaan inventoinnin yhteydessaé ja aina varastonhoitajan
vaihtuessa. Muutoin esimiehet suorittavat tarkastuksia pistokokein. Varastojen
inventoinnista huolehtii varastonhoitaja ja toimistopaallikkd vastaa inventoinnin
suorittamisen asianmukaisuudesta.

Varasto-oikaisusta ja poistosta paattaa asianomainen toimielin.

6. PROJEKTIT

Projektilla tarkoitetaan asetettuihin tavoitteisiin pyrkivaa ja ajallisesti rajattua kertaluonteista
tehtdvékokonaisuutta, jonka toteuttamisesta vastaavat sita varten nimetyt henkil6t ja joilla
on kaytettavissaan selkeasti maaritellyt resurssit.

Projekteihin osallistumisesta paattda kunnanhallitus. Projektista laaditaan
projektisuunnitelma, jossa maaritelladn mm. projektin tavoitteet, toimintatavat,
vastuuhenkild, aikataulu seka resurssointi. Vastuuhenkild on tilivelvollinen projektista.

Projektin kustannuksia ja tuloja seurataan kirjanpidossa omalla kustannuspaikallaan.
Projektin kustannukset siséllytetdan vuosittain talousarvioon. Projektin paatyttya siita
laaditaan raportti kunnanhallitukselle.

Projektiasiakirjat arkistoidaan kunnan keskusarkistoon kunkin projektin asiakirjojen
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vahvistetun séilyttdmisajan verran (rahoitusp&étés).

7. LASKENTATOIMI

Kunnanhallitus johtaa ja valvoo kunnan laskentatointa. Kunnan laskentatoimi tuottaa
toiminnoista ja taloudesta tiedot, joita tarvitaan kunnan omassa ohjauksessa, johtamisessa
ja valvonnassa. Laskentatoimi tuottaa myds valtion viranomaisten tarvitsemat tiedot seka
kuntien keskinaisessa vertailussa tarvittavat tiedot.

7.1 Kirjanpitojarjestelma

Tilikartta ja tilipuitteisto perustuvat JHS 192 Tililuetteloon. Kirjanpito eritellaén
tulosalueisiin, -yksikoihin ja tileihin siten, etta siitd voidaan seurata talousarvion
maararahoja ja niiden toteutumista silla tasolla, jolla toimielimen kayttosuunnitelman
seuraaminen edellyttaa.

Kaikki tilikartassa talousarviovuoden aikana tapahtuneet muutokset raportoidaan
kirjanpitoaineistossa.

Kunnan kayttdomaisuus sisaltyy kunnan jarjestelmalliseen kirjanpitoon ja sen hoidossa
noudatetaan Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston ohjeita.

Muutoin noudatetaan hallintosdannén maarayksia.
7.2 Tunnusluvut ja suoritteet

Palvelutuotannolle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja tuloksellisuuden
arvioimiseksi seka kehittdmiseksi toimielimen tulee ratkaista, mita palvelutuotantoa
kuvaavia mittareita ja tunnuslukuja halutaan kayttaa.

Tunnusluvut ja mittarit tulee maaritella siten, ettd ne ovat mahdollisimman hyvin
tehtavaaluetta kuvaavia, korostavat avaintulosta, ovat yksinkertaisia ja ymmarrettavia seka
oikein tulkittavissa. Mittareiden ja tunnuslukujen avulla arvioidaan taloudellisuutta,
tuottavuutta ja vaikuttavuutta.

Toimielimen tulee maaritella tulosyksikdittain toimintansa tarkeimmat suoritteet ja ilmoittaa
se vuotuisen talousarvioesityksen yhteydessa; tarkistetut suoritetiedot on ilmoitettava
viimeistaan tilinpaatosselvityksen yhteydessa.

Suoritteiksi maaritellaan asiat, jotka

1 parhaiten ja yksinkertaisesti kuvaavat toiminnalle asetettuja tavoitteita;

2. ovat kayttékelpoisia, vaikka toiminnan laajuus muuttuu;

3. antavat samanarvoista informaatiota seka talousarviosta etta tilinpaatoksesta ja
4. joilla toimintaa voidaan mitata useampien vuosien aikana

JHS 199 Kuntien ja kuntayhtymien talousarvio- ja suunnitelma (2016) méérittelyn
mukaisesti.

7.3 Kirjanpidon menetelmakuvaus

Kaytettavasta atk-kirjanpitojarjestelmasta tulee laatia ja yllapitda menetelmakuvaus, jonka
ajan tasalla pidosta vastaa kunnan hallintotoimisto (kirjanpito). Kirjanpidon
menetelmakuvauksen tulee sisiltaa tietojarjestelman yleiskuvaus, selostus kirjausten
suorittamistavasta, kirjausketjusta, syottd- ja tulostusaineistosta, kirjanpidon oikeellisuutta
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ja taydellisyyttéd varmentavista tarkistuksista ja tdsmaytyksista, tietovarastoista seka
kirjanpitoaineiston sailyttamisesta.

Atk-kirjanpitojarjestelman ohjaustietojen hallinnasta vastaa hallintotoimisto.
Kirjanpitoaineiston sailytyksessa on noudatettava arkistosaannén maaréyksia.
7.4 Kirjanpidon kirjaamisperusteet

Kunnan kirjanpidon kirjaukset tehddan suoriteperusteen mukaan.

Sé&énndliisesti toistuvien menojen ja tulojen, joiden merkitys ei ole vahainen,
jaksottamisessa noudatetaan Kirjanpitolautakunnan kuntajaoston ohjetta.

Kunnan rahastoista on pidettava rahastoittain tileja kunnan kirjanpidon yhteydessa.
Rahastojen kirjanpidon kirjaukset on tehtava kuukausittain.

Kunnan kéyttdéomaisuuskirjaukset on tehtava vahintaan kerran vuodessa.
Kayttoomaisuudesta merkitédan kirjanpitoon hankintameno tilikauden alussa, sen lisdykset
ja vahennykset tilikauden aikana seka kertyneet poistot tilikauden paattyessa. Kunnan
kayttoomaisuudeksi katsotaan talousarvion investointimenoilla rahoitettu omaisuus, jonka
investointimenona késiteltdva euromaarainen raja maaritelladn poistosuunnitelman
yhteydessa.

Kirjanpitojarjestelmé voi ottaa vastaan konekielista aineistoa muista atk-jéarjestelmista.

Konekielistd aineistoa tuottavat atk-jarjestelman on lueteltava kirjanpidon
menetelmakuvauksessa. Konekielisestd aineistosta tulee kirjanpitoaineistossa olla
selvakielinen ja kirjalliseen muotoon laadittu tosite, jonka yksityiskohtaiset tledot on
|6ydettavissa tietoa luovuttavan jarjestelman tiedostoissa.

Kirjanpidon konekielista tietoa luovuttavien jarjestelmien tietojen sailyttdmisessa on
noudatettava arkistosdannon kirjanpidon tositeaineistoa koskevia sailytysméaarayksia.

7.5 Sisaiset suoritukset (palvelut)

Sisdisten suoritusten kirjaaminen on maararahojen seuraamisen ja kustannusten oikean
kohdistamisen kannalta tarkeaa. Tuloksellisuus edellyttéd, etta kaikki kustannukset, jotka
aiheutuvat tulosalueen /tulosyksikdn toiminnasta ja joihin se itse voi vaikuttaa, otetaan
huomioon talousarviossa ja kirjanpidossa. Toiminnan kokonaiskustannuksien seuraamisen
kannalta on valttamatonta, etté kaikki toiminnan yllapitamiseen liittyvat kustannukset
ohjataan tulosalueelle / tulosyksikélle, vaikka se ei valittdmasti voisikaan niihin vaikuttaa.

Sisaiset suoritukset hinnoitellaan omakustannusperiaatteen mukaan, ellei sisdisen
suorituksen hinnoitteluun ole sovellettavissa yleisesti vahvistettua taksaa (esim. vesi- ja
jatevesimaksut). Keskitetysti hoidettavien tehtavien kustannusten jakamisessa otetaan
huomioon toiminnan laajuus.

Sisaiset suoritukset tulee hallintokuntien laskuttaa ja kirjaukset tehdé kirjanpitoon
vahintaan neljannesvuosittain.

8. TILINPAATOS

8.1 Tilinpaatoksen sisalto
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Kuntalain mukaan kunnan tilikausi on kalenterivuosi. Tilikaudelta on laadittava tilinpaatos,
joka on saatettava valtuuston késiteltavaksi tilikautta seuraavan vuoden kesakuun loppuun
mennessa.

Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot kunnan
—  toiminnan tuloksesta

— taloudellisesta asemasta ja

- rahoituksesta.

Tilinpaatokseen kuuluvat kunnan ja kuntakonsernin

— tuloslaskelma ja tase ja niiden liitetiedot

— rahoituslaskelma (kunnan varojen hankinta ja kaytté seka talouden tasapaino)
—  talousarvion toteutumisvertailu

—  toimintakertomus seka

— arvio todennakdisesta tulevasta kehityksesta.

Tilinpaatokseen kirjataan tilinpaatokseen ja tulevaisuusnakymiin perustuva tulkinta kunnan
taloudellisesta tilanteesta:

— kunnan talouden tasapaino

—  tulorahoituksen kehitys ja sen riittavyys

- investointitarpeet ja niiden rahoitus ja

—  velkaantumiskehitys.

Arvio perustellaan ja sen taustalla olevat olettamukset ja niihin liittyvat epavarmuustekijat
kuvataan.

Poistot tehdaan kirjanpitolautakunnan kuntajaoston méaarittelemissa rajoissa
mahdollisimman nopeasti.

Kunnan tulee laatia ja sisallyttaa tilinpaatokseensa konsernitase koskien niita
kirjanpitovelvollisia, joihin kunnalla on kirjanpitolaissa tarkoitetulla tavalla maardamisvalta.
Konsernitaseen laadinnassa noudatetaan soveltuvin osin kirjanpitolakia.

Tilinpaatoksen allekirjoittavat kunnanhallituksen jasenet ja kunnanjohtaja.

Kunnan menot ja tulot kirjataan suoriteperusteen mukaan. Mikali menot on tilivuoden
aikana kirjattu maksuperusteisesti, kirjaukset on, merkitykseltdén vahaisia
taloustapahtumia lukuun ottamatta, oikaistava ja tdydennettéva ennen tilinpaatoksen
laatimista.

Toimielinten tulee tilivuoden paatyttya seuraavan vuoden tammikuun ja helmikuun puoleen
valiin mennessa ilmoittaa kirjanpitoon tilivuoteen kohdistuvien ostovelkojen
jaamavaraukset seka tilivuoteen kohdistuvien siirtosaamisten maéara. Toimielinten tulee
viimeistaan helmikuun puoleen viliin mennessa toimittaa kirjanpitoon kaikki edelliseen
tilivuoteen kohdistuvat tarkistetut suorite-, tunnusluku-, kustannusten jakamis- ja kirjausten
oikaisutiedot sekd muut tarpeelliset tilinpaatdkseen vaikuttavat tiedot ja selvitykset.

Tarvittaessa hallintotoimisto antaa hallintokunnille vuosittain ohjeita tilinpaatoksen
valmistelusta.

Hallintotoimiston ja kunnan viranomaisen hallussa olevat rahavarat ja arvopaperit seka
muut tarkeét asiakirjat on sailytettava tulenkestavassa holvissa tai kassakaapissa taikka
pankin tallelokerossa.
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8.2 Toimintakertomus

Toimintakertomuksessa on esitettdva uuden kuntalain mukaisesti selvitys valtuuston
asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta.
Toimintakertomuksessa on myos annettava tietoja sellaisista kunnan talouteen ja
konsernitaseeseen liittyvista olennaisista asioista, joista ei ole tehtava selkoa
tuloslaskelmassa tai taseessa.

Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tai sen antamisen yhteydessé tehtava esitys
tilikauden tuloksen késittelya seka talouden tasapainottamista koskeviksi toimenpiteiksi.

Toimintakertomukseen tulee sisallyttaa arvio myds sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta seka keskeisista johtopaatoksista.

9. VOIMAANTULO

Talouden- ja varallisuudenhoidon ohje tulee voimaan 1.6.2017 lukien.






TERVON KUNTA

HALLINTOSAANNON 1.6.2017 (Kvalt. 29.5.2017) LIITE 3

HALLINTOSAANTOA TAYDENTAVAT SAATAVIEN LASKUTUS- JA PERINTAOHJEET

1.6.2017

1.2

1.3.

2.1

2.2.

2.3.

YLEISPERIAATTEET

Naita ohjeita on, ellei toisin ole saadetty tai maaratty, noudatettava kaikkien kunnaile
kuuluvien tai sen toimesta perittdvien saatavien laskutuksessa ja perimisessa. Ohjeet
koskevat soveltuvin osin myds siséista laskutusta.

Saatavat on laskutettava ja perittdva tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti
noudattaen lakeja, sopimuksia ja hyvaa kauppatapaa seka ottaen huomioon hyvan
asiakaspalvelun vaatimukset.

Saamisten tileista poistamisessa noudatetaan hallintosdannon maarayksia. Tileista
poistaminen ei kuitenkaan tarkoita perinnasté luopumista, vaan myos tileista poistetut
saatavat on pyrittdva perimaan. Niistad on pidettava erillista luetteloa, josta ne
saadaan poistaa vasta kun saamisen vanheneminen tai muu syy tekee ne lopullisesti
perimiskelvottomiksi.

MUUT OHJEET JA ENNAKKOPAATOKSET

Suomen Kunnallisliiton lausunto v. 1988 elatusapujen ja -tukien perinnan antamisesta
yksityiselle perintdtoimistolle:

“Sosiaali- ja terveydenhuollon suunnittelusta ja valtionosuudesta annetun lain 3 §:n
mukaan kunta voi jarjestda sosiaali- ja terveydenhuollon mm. hankkimalla palveluja
yksityisiltd palvelujen tuottajilta. Palveluja hankitaan asiakkaalle. Asiakas on
palvelusuhteessa myds yksityiseen palvelujen tuottajaan. Elatusapujen ja -tukein
perintd yksityisen perintatoimiston toimesta ei synnyta téllaista ostopalvelu- ja
asiakassuhdetta. Kunta voi siirtda tassa tapauksessa yksityiselle perintéatoimistolle
yksinomaan teknisten perintatehtévien suorittamisen, jos niihin ei sisally julkisen
vallan kayttédmista. Taéma ei ole kaytanndssa helposti toteutettavissa.
Sosiaalihuoltolain 57 §:n sdanndksen tarkoittama salassapitovelvollisuus ei anna
mahdollisuutta luovuttaa yksiloa koskevia tietoja. MyOs sosiaali- ja terveysministerion,
sosiaalihallituksen ja Suomen Kaupunkiliiton kannanotot ovat edelia kerrotun
suuntaisia”.

Korkeimman oikeuden paatés 1979 Il 136, jonka mukaan tyénantajalla ei ole oikeutta
kuitata palkansaajan palkkaa vastasaatavallaan, jos palkansaajalla on jo
ulosmittausta koskeva maksukielto.

Suomen Kuntaliiton asiantuntijan mukaan voidaan kayttaa ns. pakollista

kuittausta, joka voidaan toteuttaa yksipuolisesti tai toisen velkasuhteen osapuolen
vaatimuksesta. Kaytannossa yksipuolista kuittausta vaaditaan yleensa vasta silloin,
kun toinen osapuoli on jo ryhtynyt saatavansa perimistoimiin.
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Pakollisessa kuittauksessa saatavien tulee samanaikaisesti puolin ja toisin tayttaa
seuraavat edellytykset:

1.  saatavien vastakkaisuus (esim. kunta maksaa ja maksunsaaja on velkaa),
2.  saatavien samankaltaisuus (rahasuoritukset),
3. saatavien erdantyneisyys ja perimakelpoisuus.

Kuittauksen kannalta kuntaa pidetdan yhtena oikeussubjektina. Merkitysté ei siis ole
silla, mink3 hallinnonhaaran velasta tai saatavasta on kysymys. Néin ollen henkilon
velka sosiaalitoimistolle voidaan kuitata esim. henkildn kunnalle tekemésta
kaivinkoneurakasta. Kuittauksen toteuttaminen vaatii erityisté tahdonilmaisua eli
kuittausilmoitusta siltéd osapuolelta, joka kuittausta haluaa. Huom! My&s vanhentuneet
saatavat kelpaavat paasaantoisesti kuitattaviksi.

KUNNAN OMAT LASKUTUS- JA PERINTAOHJEET
Laskutuksen yleisperiaatteet

Laskutus suoritetaan yleensa vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatosten
tai sopimusten mukaisten lopullisten euroméaarien perusteella. Jatkuvan tai
pitempiaikaisen asiakassuhteen ja tydsuorituksen yhteydessé voidaan kayttaa myos
ennakko-, arvio- tai osalaskutusta. Talloin on pyrittdva siihen, etta laskutettava maara
vastaa sen hetkista saatavaa.

Sopimuksia tehtdessa ja muutoinkin erityisesti silloin, kun laskutus perustuu
kustannusten jakamiseen, on otettava huomioon mahdollisuus ja tarve
ennakkolaskutukseen.

Laskutus tapahtuu atk-muodossa taloushallinnon laskutusohjelmia hyvaksikayttaen.
Laskut kirjoitetaan ja postitetaan heti ensimmaisend mahdollisena péivana
veloitusperusteen syntymisen jalkeen, kuitenkin vahintdan kerran kuukaudessa.

Hallintokunnan tai laitoksen on huolehdittava siitd, etta laskutustiedot toimitetaan
vilitttmasti tai saanndllisin valiajoin laskutuksesta huolehtivaan hallintotoimiston
taloushallintoyksikkoon (kirjanpitoon).

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, kdyttdvaraukset, sopimukset ja
muut asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etté ne siséltévét laskutuksessa
tarvittavat tiedot ja ettd laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi.

Muille kunnille tai muiden kuntien jésenille annetut palvelut taikka kuntien vélinen
yhteistoiminta on pyrittdva sopimaan kirjallisesti.

Laadittaessa sopimuksia ja sitoumuksia seké suoritettaessa muita toimenpiteita,
joista kunnalle saattaa syntya saatavia, on asiakirjoihin otettava maksuaikaa,
viivastyskorkoa ja viivistysseuraamusta koskeva lauseke. Tama koskee myds
tyotilauksia.

Osa kunnallisista maksuista on julkisoikeudellisia maksuja, joiden kantaminen
perustuu nimenomaisiin saannoksiin laissa tai joiden perimiseen julkisoikeudellisin
perustein kunnilla muutoin on katsottava olevan valta siihen néhden, etta ne
kohdistuvat julkisten laitosten ja palvelusten kayttémisen. Naita ovat mm.:

1 rakennusvalvontamaksut
2 maa-ainesiupamaksut

3 jatehuoltomaksut

4 sosiaalipalvelumaksut
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3.2.1.
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Julkisoikeudellisesta perusteesta johtuvat saatavat ovat ulosottolain mukaisesti
taytantdonpanokelpoisia ilman tuomiota tai paatosta. Naille maksuille ei
paasaantoisesti korkolain 1 §:n nojalla maarata viivastyskorkoa. Poikkeus on
jatevesimaksu, jossa viivastyskorko on 12 %.

Kunta voi perid my0s yksityisoikeudellisia maksuja. Esim. kunnallisten s&hko-,
puhelin- ja liikelaitosten maksut, sisd&npadsymaksut, vesimaksut,
kaukolampdmaksut ym.

Laskutusjarjestelma

Laskun sisalté

Lasku on laadittava selkealukuiseksi. Siita tulee ilmeta:

1 velallisen taydellinen nimi ja liséksi mahdollinen toiminimi. Yhtididen,

yhdistysten, rekisteréimattéomien yhtymien ja ryhmien osalta on laskuun
merkittdva asioita hoitavan henkilon nimi ellei velallisella ole kiinteda

toimipaikkaa;
2 henkild-, liike- tai yhteisétunnus, ellei niilden saaminen ole kohtuuttoman
vaikeaa;

3 laskutusosoite ja liséksi maksaja, jos tdma on muu kuin velallinen;

4 laskun paivays ja numero;

5 laskun erapéiva (viimeinen maksupaiva ppkkvv). Erdpaivaksi ei saa merkita
viilkonlopun, perjantai- taikka pyhanaattopaivaa);

6 maksun myohéastymisesta aiheutuva viivastyskorko ja muistutusmaksu;

7 veloituksen euromaarat ja perusteet riittavasti yksildityna, mitké voidaan esittda
my®s liitteilld. Loppusumma on pyéristettdva 5-jaolliseen senttimaaraan;

8 maksupaikka ja pankkiyhteydet tilinumeroineen;

9 laskuttajaviranomaisia koskevat yleis- ja yksilGintitiedot mahdollisesti tarvittavia
liséselvityksia tai muistutuksia varten;

10 tarvittaessa muistutusten tekemiselle maaraalka joka on 8 paivas;

11  arvonlisédveroa koskevat tiedot.

Laskujen erapaivaksi on merkittava 14. paiva niiden lahettdmispaivasta lukien ellei
muuta ole sovittu tai sédadetty. Markkamaéraltaan suurien massalaskutusten
erapaivasta on sovittava erikseen kirjanpidon kanssa laskutustietoja toimitettaessa.

Laskutustapa

Postitse I&hetettdvat maksulliset lausunnot, rakennuslupamaksut yms. tulee
ensisijaisesti laskuttaa postiennakolla tai vaihtoehtoisesti peria luovutuksen
yhteydessé kateismaksu alitilittdjan kassaan. Asiakkaille annettavista valokopioista,
telefax-lahetyksistd yms. palveluista peritdan aina kateismaksu ao. toimiston
kassaan.

Laskut on pyrittava paivadmaan Idhettdmispédivansa mukaisesti. Ennakko-, arvio- ja
osalaskut paivataan laskutettavan jakson paattymispaivéan tai tydvaiheen
arvioimispéivan mukaisesti.

Laskujen numerointi on jarjestettava niin, etté laskut eri hallintokuntien osalta on
yksilditévissa ja laskutuksen hoito my®és maksutarkkailun oalta valvottavissa.

Laskussa ei saa esiintyd maksettavan euroméaaran kohdalla korjauksia, vaan télta
osin virheellisen laskun sijaan on kirjoitettava uusi lasku.

Pienet saatavat on pyrittdva ensisijaisesti perimaan kateisella tai kerddmaan
useampia saatavia yhteen laskuun pitemmalta aikavalilta, kuitenkin laskutus on
tehtava ainakin puolivuosittain. Mikéli yksittdinen saatava on alle 1 euroa eika ole
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muita saatavia, periminen voidaan jattaa suorittamatta.

Vakuudet

Saatavien turvaamiseksi edellytetdan asiakkaalta vakuutta sellaisissa tapauksissa,
joissa asiakassuhde on tilapdinen, kysymyksessé on huomattava taloudellinen riski
tai vaatimusta on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena (esim. maa-ainestenotto).

Maksun suoritus ja viivistyminen

Laskun maksaminen

Lasku on voitava maksaa kaikkiin rahalaitoksiin, joissa kunnalla on tili seka
kateismaksut asianomaisen alitilittajan kassaan.

Maksu katsotaan suoritetuksi kunnalle sind paivana, jolloin se on kuitattu
vastaanotetuksi alitilittajalla tai kunnan tililld rahalaitoksessa.

Jos asiakas on maksanut liikkaa, on liikkasuoritus viipymatta palautettava, ellei sita
voida kéyttéaa vastaisten maksujen ennakkosuoritukseksi tai kunnalla ei ole oikeutta
kayttda suoritusta kuittaukseen.

Viivastysseuraamukset

Ellei maksua pystyta suorittamaan viimeistadn erapaivana, esitys maksun
lykkéamisestd tehdaan perintaa hoitavalle viranomaiselle (hallintojohtaja), joka myos
paattaa hallintosdannon antamin valtuutuksin lykkdyksen mydntamisesta.
Maksulykkdyksen my&ntaminen ei vapauta viivastyskoron maksamisesta.

Suurehkojen saatavien lykkédykset voidaan kuitenkin siirtda kunnanhallituksen
paatettaviksi.

Jos maksu suoritetaan erdpaivan jalkeen, on viivastysajalta perittédva korkolain,
erityislain tai velkasopimuksen mukainen viivastyskorko (minimimaksu 2 euroa).
Liséksi laskutetaan muistutusmaksu 6 euroa.

Toistuvissa laskutuksissa viivastyskorko ja muistutusmaksu veloitetaan seuraavan
laskutuksen yhteydessa.

Kun maksu viivastyy eika lykkaysta ole mydnnetty, on velallista muistutettava
laiminlyénnista 14 paivan kuluessa erdpéivasta. Muistutettaessa viitataan
eraantyneeseen laskuun ja laskutetaan valmiiksi viivastyskorko uuteen erapéivaan
saakka sekd muistutusmaksu. Muistutukseen laitetaan maksuajaksi 14 paivaa.

Isoille saataville, varsinkin jos velallinen on yritys, lahetetdan vain yksi karhulasku,
jolle annetaan 14 p&ivaa maksuaikaa. Jos maksua ei ole saatu kun viikko on kulunut
karhulaskun erapaivasta, karhulaskun uhkaus toteutetaan niin, etta saatava annetaan
hallintojohtajan perittavaksi.

Pienia saatavia pyritdan perimaan kahdella karhulaskulla. Ensimmaisen kirjeen teksti
voi olla asiallinen muistutus ja maksukehoitus. Toisen kirjeen teksti voi olla selva
uhkaus pakkoperinnan kayttamisesta.

Jos velallisella on jo ennestéan velkaa perittdvéana, voidaan uusikin eraantynyt
saatava ldhettda suoraan perittdvaksi ilman muistutusmenettelya.

Muistutuksista on tehtava merkinta asiakirjoihin.

Toiminnan/palvelun keskeyttdminen
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Maksun viivastyesséa voidaan toimitukset tai palvelukset keskeyttda. Kun kysymys on
veden-, sahkon tai lAmmdnjakelun keskeyttamisestd, on siind noudatettava erikseen
annettuja ohjeita ja sopimuksia.

Mikali laskutuksesta on valitettu tai lasku on muuten todettu virheelliseksi, on seka
laskutettavan ettd perivan viranomaisen tiedotettava toisilleen toimenpiteistdan.

Vuokralaskutuksessa pidetdén kahden kuukauden erdéntyneitd, maksamattomia
vuokria pd&sééantbisesti irtisanomisperusteena. Yrityksia koskevat vuokrarastit
saatetaan kuitenkin kunnanhallituksen ratkaistaviksi.

Laskutusta ja perintda suorittavien viranomaisten tulee seurata velallisten
maksukykya ja ilmoittaa puolin ja toisin ne asiakkaat, jotka jatkuvasti osoittautuvat
huonoiksi maksajiksi. Palvelujen myynnista voidaan kieltaytya asiakkaalle, jolla
aiemmatkin suoritukset ovat hoitamatta.

Pakkoperinta

Ellei saatavaa ole maaraaikaan maksettu tai maksamisesta muuten sovittu, on
aloitettava pakkoperinta.

Jos saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatosta, lahetetadn saatavan
perimispyyntd suoraan ulosottoviranomaiselle.

Mikali saatava ei ole ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatdsts, on saatavaa
koskevat tiedot toimitettava tiedoksi hallintojohtajalle. Kirjanpito hoitaa kuitenkin itse
maksumuistutukset, jonka jalkeen yhdessa sovitaan hallintojohtajan kanssa, miten
perintaa jatketaan.

Pakkoperintékeinoina voidaan kayttda esim. seuraavia keinoja:

haastehakemusmenettely

tratta, joka on velkojan yksipuolinen perintaa koskeva vaatlmus
lainhaku

perintatoimiston kaytto.

ok w

Erapéivan jalkeinen suoritus on otettava vastaan, vaikka saatava on
pakkoperinndsséd, mutta talldin on kuitenkin viivastyskoron ja muistutusmaksun liséksi
perittdva asian hoidosta siihen mennessa syntyneet erityiskulut.

KIRJANPITOMENETTELY

1 Laskutus on kirjattava kirjanpidossa saatavaksi.

1 Maksutarkkailu suoritetaan vahintaan kahden viikon valin kirjanpidosta
otettavan rastilistan kautta.

1 Saatavaksi kirjatut virheelliset laskut korjataan hyvitys- ja lisélaskuilla.

1 Saatavien tileistd poistamisesta pdattaa hallintosdannén valtuutuksin
hallintojohtaja.

1 Kirjanpidon on pidettéva luetteloa sellaisista poistetuista saatavista, joiden
summa ei ole véhainen ja joiden perintddn on mahdollisuuksia. Saatavien
vanheneminen on estettava paitsi silloin, jos kysymyksessa on euromaaraltdan
pieni saatava.
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Kateisperinta
Kateisperinndssa noudatetaan seuraavia yleisohjeita:

1 Kuittilomakkeiden ja lippujen hankinnan hoidosta vastaa hallintotoimisto tai sen
luvalla muu hallintokunta tai laitos.

1 Kuittilomakkeiden jakelu tapahtuu kunnanviraston neuvonnassa. Kayton
seurantaa suoritetaan hallintotoimistossa. Lippujen jakelu on hallintokunnilla.

1 Kertyneet maksut tilitetdan ohjeiden mukaisesti suoraan rahalaitoksiin.

1 Kuittikannat ja tilityskuitit jarjestetdan ja sailytetdén siten, ettéd maksujen kanto
seka niiden tilitys on vélittomasti tarkastettavissa.

1 Muutoin noudatetaan hallintotoimiston antamia ohjeita.
VEDEN- JA SAHKONJAKELUN KESKEYTTAMINEN
MAKSUHAIRIOTILANTEISSA

Vesilaitos

Kunnan vesihuoltolaitoksen sééntojen (vahvistettu 23.5.1969) 11 §:n mukaan laitos
voi keskeyttad vedenjakelun mm., jos

1.  vesimaksuja ei suoriteta maarapaivana
2. liittyjan johdoissa suoritettujen korjausten tai tarkistusten liittyjélle kuuluvia
kustannuksia ei suoriteta maaraaikana.

Maksukehoitus

' Em. tapauksissa ldhetetdan 14 vrk:n kuluessa laskun erépaivasta rﬁaksukehoitus,

jossa annetaan 7 vrk maksuaikaa. Samalla ilmoitetaan, ettéd mikéli suoritusta ei ole
tapahtunut uuteen erépaivaan mennessa, vesijohto sulietaan seuraavana paivana.

Kirjanpidon on annettava kopio maksukehoituksesta vesilaitoksen vastaavalle
hoitajalle.

Sulkeminen

Mikali sulkeminen joudutaan toteuttamaan ja asianomainen laiminlyénnin korjattuaan
iimoittaa haluavansa vedenjakelun aloittamista uudelleen, peritdan hanelté johdon
sulkemisesta ja avaamisesta aiheutuneiden kustannusten korvaus vesilaitoksen
saantojen edellyttamalla tavalla.

Viemarilaitos

Jos jatevesimaksu on suorittamatta, l1ahetetdén 14 vrk:n kuluessa laskun erdpaivasta
maksukehoitus, jossa annetaan 7 vrk maksuaikaa. Samalla iimoitetaan, ettd mikali
suoritustta ei ole tapahtunut uuteen erdpaivdan mennessé, vesijohto suljetaan
seuraavana paivana ja saatava lahetetaan jatevesimaksulain (610/73) 12 §:n nojalla
ulosottoon. Eradntynyt maksamatta oleva jatevesimaksu saadaan ulosottaa
maksuvelvolliselta Iman tuomiota tai paatosta em. pykalén nojalla samalla tavalla
kuin verot ja maksut.

Kirjanpidon on annettava maksukehoituksesta kopio viemérilaitoksen vastaavalle
hoitajalle.
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Sahko

Maksukehoitus

Eraantyneesta suorittamattomasta séhkolaskusta l&dhetetdan 14 vrk:n kuluessa
maksukehoitus, jossa annetaan 7 vrk maksuaikaa. Samalla ilmoitetaan, ettd mikali
suoritusta ei ole tapahtunut uuteen erdpédivdan mennessa, sahkonjakelu
keskeytetadn seuraavana paivana.

Kirjanpidon on annettava maksukehoituksesta kopio tekniselle toimistolle.

Sahkonjakelun keskeytys

Mikali sdhkdnjakelu joudutaan keskeyttdmaan ja asianomainen laiminlydnnin
korjattuaan pyytaa jakelun aloittamista uudelleen, peritddn hanelta virran katkaisusta
ja uudelleen verkkoon liittdmisesté aiheutuneet kustannukset.

Yritysasiakkaat

Mik&li em. maksuhairiGtapauksissa kysymyksessa on yritys, maksukehoituksesta
ilmoitetaan myds kunnanjohtajalle.

Maksukehoituksen laatiminen

Maksukehoitus laaditaan kohdan 3. mukaisten laskutus- ja perintdohjeiden
mukaisesti.

ASIAKASPALVELU

Naiden s&dantojen ja ohjeiden rinnalla on jokaisen muistettava hyva ja joustava
asiakaspalvelu. : : .
ERINAISIA MAARAYKSIA

Hallintotoimisto antaa tarvittaessa ohjeita ndiden saantdjen soveltamisessa sekd
auttaa kaikin mahdollisin keinoin yhteistydn sujuvuutta.

Kunnanhallitus voi yksittdistapauksissa antaa néista ohjeista poikkeavia maarayksia.

VOIMAANTULO

Laskutus- ja perintdohjeet tulevat voimaan 1.6.2017.
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TERVON KUNNAN JA KUNTAKONSERNIN SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN
OHJE 1.6.2017



1. JOHDANTO

Kuntalaki (410/2015) méaarittelee sisdisen valvonnan ja riskien hallinnan velvoitteet
kunnassa ja kuntakonsernissa.

Maaraykset ovat hallintosdannén luvussa 10.

Laki kuntalain muuttamisesta (325/2012) tuli voimaan 1.7.2012. Lainmuutoksella
uudistetaan kunnan talouden siséistéd ohjausta koskevia sdanndksia. Sisdinen valvonta ja
riskienhallinta pitaa jarjestaa uusien sadnndsten mukaisesti vuoden 2014 alusta.

Muutosten tavoitteena on turvata kunnan paatoksentekijéille nykyista paremmat ja
havainnollisemmat tiedot kunnan taloudellisesta tilanteesta ja riskeista. Keskeisina
keinoina ovat tilinpaatésinformaation parantaminen seka nykyista yhtenaisempien sisaista
valvontaa ja riskienhallintaa koskevien rakenteiden luominen kuntiin.

Kunnan tilinpaatéksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot kunnan toiminnan tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta seké lakimuutoksen myotd myoés rahoituksesta. Tilinpaatoksen
rahoituslaskelman tulee antaa riittavat tiedot kunnan varojen hankinnasta, kaytosta ja
talouden tasapainosta.

Lakiin on lisatty sdannokset kunnan ja kuntakonsernin sisdisesta valvonnasta ja
riskienhallinnasta.

Tavoitteeseen tehostaa tilinpaatoksen informaatiotehtavaa liittyy saados, jonka mukaan
toimintakertomukseen tulee sisallyttda arvio myos sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta seka keskeisista johtopaatoksista.

Olennaista on, ettd kaikilla kunnilla on toimintaansa néhden riittavat sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan mekanismit. Riskienhallinnassa tulee keskittya olennaisiin riskeihin laaja-
alaisesti ottaen huomioon muun muassa toiminnalliset riskit, taloudelliset riskit ja
omaisuusriskit.

Sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta on ko. Tervon kunnan ja kuntakonsernin
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen 1.6.2017 lisdksi voimassa, mitéd kunnan
hallintosdannossa ja valmiussuunnitelmissa on sanottu.

Onhjeet ja maaraykset koskevat kaikkia kunnan toimintoja.

Kunnanvaltuuston 29.5.2017 vahvistamissa ohjeissa on otettu huomioon Kuntalaki
(410/2015), Laki kuntalain muuttamisesta (325/2012) tilinpaatosinformaation
parantamisen, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan osalta. Lain soveltaminen ohjeisiin
on tehty Kuntaliiton Yleiskirjeen 15/80/2012, 4.7.2012 sekéa Kuntaliiton suosituksen
"Kuntalain sisaista valvontaa ja riskienhallintaa koskevien sdanndsten toimeenpano, Sari
Korento ja Marja-Liisa Ylitalo, 2013" mukaisesti. Hallintosdantdéon on otettu tarpeelliset
méaéaraykset Iahinna asiaa koskevasta toimivallasta ja tehtavien jaosta.

2. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN MAARITELMAT JA TAVOITTEET

Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisaisia toiminta- ja
menettelytapoja, joilla varmistetaan toiminnan laillisuus, tuloksellisuus ja informaation
luotettavuus.
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Sisainen valvonta on jatkuva osa paivittaista johtamista, ohjaamista ja tydn toteuttamista.

Siséinen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa ja tyévaline, jonka avulla
arvioidaan

—  asetettujen tavoitteiden toteutumista,

—  toimintaprosesseja ja

—  riskeja.

Valvonnan tarkoituksena on edistda organisaation tehokasta johtamista, riskien hallintaa,
toiminnan kehittamista ja tuloksellisuuden arviointia. Toimiva siséinen valvonta myds
ehkaisee ja paljastaa vaarinkaytoksia. Johdon velvollisuutena on toteuttaa sisaista
valvontaa vaarinkaytdsten ehkaisemiseksi ja havaitsemiseksi seka puuttua havaittuihin
vaarinkaytoksiin. Vaarinkaytoksena pidetédan erilaisia eparehellisia, epéeettisia tai
kuntakonsernin ohjeita rikkovia taikka lainvastaisia tekoja.

Sisainen valvonta jakautuu

—  sisaiseen tarkkailuun

— luottamushenkildiden suorittamaan seurantaan ja
—  sisaiseen tarkastukseen.

Sisdinen tarkastus on osa sisaista valvontaa:

—  Siséinen tarkastus auttaa organisaatiota sen riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja
hallintoprosessien tuloksellisuuden arvioinnissa ja kehittdmisessa.

—  Siséinen tarkastus arvioi sisdisen valvontajarjestelman ja riskienhallinnan
tarkoituksenmukaisuutta ja tuloksellisuutta ja pyrkii siten edistaméan organisaation
tavoitteiden saavuttamista.

Sisainen valvonta on erotettava ulkoisesta valvonnasta, josta vastaavat
tarkastuslautakunta ja tilintarkastajat. :

Riskienhallinta on osa kunnan sisaisesta valvonnasta.

Riskienhallinnan tavoitteena on

—  saada kohtuullinen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka
toiminnan jatkuvuudesta ja hairi6ttomyydesta.

—  vahentaa riskien toteutumista aiheutuvia kustannuksia ja muita haittavaikutuksia ja

— turvata toiminnan jatkuvuus my0s riskien toteutuessa.

Riskienhallintaprosessi perustuu

—  riskien tunnistamiseen ja kuvaamiseen

—  riskien merkittdvyyteen ja riskien toteutumisen todennakoisyyteen
—  mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmilla (valvonta)

—  riskeista raportoimiseen ja riskien seuraamiseen.

Vastuu- ja valvontatahojen (my6s konserniyhteistjen) velvollisuutena on

-_—

. Analysoida toimintaymparistdn muutoksia ja tunnistaa tavoitteita uhkaavia riskeja
talousarvion valmistelun yhteydessa,

—  jokaisen merkittavan paatoksen valmistelun ja

—~  osavuosiraporttien ja tilinpdatoksen laadinnan yhteydessa.

2. Arvioida riskien vaikutuksia ja laatia tarvittavat suunnitelmat riskien hallitsemiseksi.

3. Kasitella alaisensa toiminnan osalta selonteko sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan



4
jarjestamisesta, valvonnassa havaituista puutteista ja toimenpiteista niiden korjaamiseksi
seka keskeisimmista riskeistd ja antaa selonteko tiedoksi kunnanhallitukselle. Selonteon
tulee pohjautua dokumentoituun tietoon.

Mikali tilikaudella havaitaan uusia ja merkittavia riskeja, tulee niista ja niiden hallintakei-
noista raportoida valittomasti valvontavastuussa olevalle. Lisaksi tulee varmistaa, etta ra-
portoinnin perusteella ryhdytaan tarvittaviin toimenpiteisiin.

Osa riskeistd on kunnan tai kuntakonsernin siséisia ja osa ulkoapain tulevia. Riskit voivat
toteutuessaan vaikuttaa kunnan asemaan, talouteen, palvelukykyyn, tydvoiman
saatavuuteen ja yleisen kilpailukykyyn asukkaista ja yrityksista.

3. TERVON KUNNAN RISKIT, SISAISEN VALVONNAN KEINOT JA RISKIENHALLINTA
3.1. Toiminnalliset riskit

Suunnittelu- ja seurantajarjestelman riskit:

—  Talousarvion realistisuus — tavoitteiden ja resurssien yhteys: mahdollisuus toimia
tuloksellisesti seka taloudellisesti, tehokkaasti ja vaikuttavasti

—  Toiminnan ja talouden raportointi ja reaaliaikainen seuraaminen

—  Ryhtyminen korjaaviin toimenpiteisiin raportoinnin perusteella.

3.2. Toiminnallisten riskien hallinta

Toiminnallisten riskien hallinnassa arvioidaan toiminnan tuloksellisuutta eli tehdaanko asiat
annetuilla voimavaroilla oikein ja tehdaanko niilla oikeita asioita.

Toiminnan tulee olla taloudellista, tehokasta ja vaikuttavaa. Taloudellisuudella ilmaistaan
sité, miten paljon rahaa on kéaytetty palvelun tuottamiseen (yksikk6kustannukset, €/suorite,
€/palvelun kayttaja tai-€/asukas). Taloudellisuuden periaatteen-mukaan voimavarat pitaisi
suunnata sellaisten palveluiden (suoritteiden) tuottamiseen, joilla toiminnan tavoitteet
saavutetaan mahdollisimman pienin resurssein. Tehokkuudella tarkoitetaan pyrkimysta
tuottaa annetuilla resursseilla mahdollisimman paljon. Vaikuttavuudella tarkoitetaan
asetettujen paamaarien ja muiden haluttujen vaikutusten saavuttamista suhteessa
palvelutarpeisiin.

Toiminnallisten riskien hallinnan kannalta on tarkeéaa, etta toimintaa ja talouden kehitysta
seurataan reaaliajassa ja tarvittaviin korjaustoimenpiteisiin ryhdytdan heti kun, kun
havaitaan toiminnan tai maararahojen poikkeavan talousarviosta.

Talouden- ja varainhoidon ohjeeseen 1.6.2017 on kirjattu yksildidyt toimenpiteet talouden-
ja varainhoitoon.

Kuntastrategian ja talousarvion toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamisen
seurantamenetelmat

Kunnanvaltuusto paattaa kuntastrategiasta. Kunnanvaltuusto hyvaksyy kuntastrategian
pohjalta talousarviovuoden ja suunnitelmavuosien talousarviot.

Jokaisen kunnan palveluksessa olevan henkilén tulee pyrkid omalta osaltaan
saavuttamaan ja toteuttamaan tulosyksikolle asetetut toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet.
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Johtoryhma luetteloi talousarviovuoden alussa talousarviovuoden hallintokuntakohtaiset
/hallintokuntien rajat ylittdvat operatiiviset kehittdmistoimenpiteet.

Kunnanjohtaja ja kunnanhallitus johtavat kunnan taloutta ja toimintaa tavoite- ja
tulosjohtamisen periaatteiden mukaan. Palvelutuotannon tuloksellisuutta seurataan
talousarvion toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamisen osalta. Tiedossa
olevien kuntatalouden muutostekijéiden merkitys kunnan talouteen ennakoidaan.
Kunnanjohtaja raportoi seurantatiedot sdannéllisesti esimiehille, toimistopaallikoille,
hallintotoimistolle, kunnanhallitukselle, tilintarkastuslautakunnalle ja kunnanvaltuustolle.

Kehittamistoimenpiteiden toteutumista seurataan. Kunkin tulosalueen
vastuuhenkild/lautakunta antavat vuosikolmanneksittain raportin kunnanhallitukselle
talousarvion toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta.
Osavuosiraporttien yhteydessé analysoidaan toimintaympariston muutokset ja
tunnistetaan tavoitteita uhkaavat riskit, arvioidaan riskien vaikutukset ja laaditaan
suunnitelma riskien hallitsemiseksi. Tilinpa&toksen valmistelun yhteydessa
vastuuhenkilé/lautakunta kasittelevat alaisensa toiminnan osalta koko kalenterivuotta
koskevan selonteon siséisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesté, valvonnassa
havaituista puutteista ja toimenpiteista niiden korjaamiseksi seké keskeisimmista riskeista
ja antavat selonteon tiedoksi kunnanhallitukselle. Selonteon tulee pohjautua
dokumentoituun tietoon.

Asetettujen tavoitteiden toteutuminen koko talousarviovuoden osalta kootaan
tilinpaatokseen. Tilinpaatoksessa arvioidaan toiminnan tuloksellisuuden arvioinnin liséksi
—  sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan onnistuminen

—  kirjataan keskeiset johtopaatokset seka

—  tarkastellaan rahoituslaskelman informatiivisuus kunnan varojen hankinnan, kaytén
ja talouden tasapainon nakokulmista.

3.3. Johtamisjarjestelman riskit:

—  Sisaisen valvonnan ohjeistus

-~ Paatoksenteon oikeellisuus ja paatésten dokumentointi / Hallinto- ym. s3antdjen ja
ohjeiden selkeys, kattavuus ja tunteminen / Toimivallan hajauttamisesta aiheutuvat
riskit.

3.4. Johtamisjarjestelman riskien hallinta

Johtamisjarjestelméa on keskeinen tuloksellisuuden osatekija, johon siséltyy suunnittelua,
valvontaa, hallintoa ja organisointia siséltavia tehtavia. Johtamisjarjestelméan
riskienhallinnan kannalta on tarkeaa, etta johtamistoiminnot on jarjestetty siten, etta
tarkasteltavan yhteison tavoitteet saavutetaan ja johto pystyy turvaamaan toimillaan
taloudellisuuden, tehokkuuden ja vaikuttavuuden.

Sisdisen valvonnan ohjeisiin kuvatuilla menettely- ja toimintatavoilla varmistetaan kunnan
ja kuntakonsernin toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus. Sisaisella valvonnalla saatu
keskeinen arviointitieto asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta, toimintaprosesseista ja
riskeista kirjataan vuosittain toimintakertomukseen.

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeiden ajantasaisuutta, tuntemusta ja
toteutumista seurataan. Ohjeet paivitetaan tarvittaessa. Valmistelusta vastaa
hallintojohtaja.

Paatdksenteon oikeellisuuden, paatosten dokumentoinnin, hallinto- ym. saantdien ja
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ohjeiden selkeyden, kattavuuden ja tuntemisen / toimivallan hajauttamisesta aiheutuvien
riskien hallinta

Kunnan hallinto jarjestetaan kuntalain ja hallintoséannén mukaisesti. Toimielinten ja
viranhaltijoiden vastuualueet ja ratkaisuvalta on maaritelty Tervon kunnan
hallintosdannossa. Tehtavana on tulosvastuullisesti vastata palvelujen tuottamisesta ja
valvonnasta.

Jokaisen kunnan palveluksessa olevan henkilon tulee osaltaan noudattaa kunnan
toimintaa ohjaavia lakeja, kunnanvaltuuston hyvaksymia saantdja, kunnanhallituksen seka
kunnan johdon tekemia paatoksia ja antamia ohjeita.

Esimiesten ja toimistopaallikéiden on jatkuvasti tarkkailtava vastuullaan olevia toimintoja ja
ryhdyttava viivyttelematta toimenpiteisiin aina, kun sdantdjen vastaista, epataloudellista,
tehotonta tai vaikutuksetonta toimintaa havaitaan.

Paatoksenteko tapahtuu kuntalain, hallintolain, erityislainsdadannén, muutoksenhaku- ym
ohjeiden seka hallintosdannon saadodsten mukaisesti.

Viranhaltijapaatokset ja lautakuntien paatékset saatetaan viipymétta viimeistaan 4 paivan
sisélla toimielimen kasittelyyn laillisuusvalvontaa varten. Kunkin esimiehen on
tarkastettava pistokokein vahintdan kerran vuodessa valittdmien alaistensa tekemia
viranhaltijapaatoksia. Tarkastuksista pidetdan poytakirjaa ja ilmenneista olennaisista tai
toistuvista puutteista ja laiminlydnneista raportoidaan ylemmalle esimiehelle tai
monijaseniselle luottamushenkiltoimielimelle.

Sisaiseen valvontaan voivat luottamushenkil6t osallistua kayttamalla tehtyihin paatoksiin
saadosten puitteissa otto-oikeutta ja seuraamalla paatésten taytantéénpanoa.
Kunnanhallituksella on edustus lautakunnissa. Valtuuston tydjarjestyksen tark0|ttamat
valtuutettujen kyselyt kunnanhallitukselle ovat mahdollisia.

Haasteena on lainsdddannon ja ohjeiden tuntemus. Esimiesten ja esittelijéiden
koulutukseen, neuvontaan ja seurantaan kiinnitetaan jatkuvasti huomiota. Valmistelu
tehdaan hyvan hallinnon periaatteita noudattaen. Luottamushenkiloita kannustetaan
osallistumaan heille suunnattuihin koulutuksiin.

3.5. Tukitoimintojen riskit

—  Sopimusten olemassaolo ja kattavuus seka sopimuksiin liittyvat riskit
— Projektit ja niihin liittyvat riskit

—  Ulkopuolisen rahoituksen hakeminen

- Hankintamenettelyn oikeellisuus

—  Tietojarjestelmien hyédyntaminen

—  Asiahallintajarjestelmien toimivuus

3.6. Tukitoimintojen riskien hallinta

Sopimukset tehdaan kirjallisina, luetteloidaan, maaraaikoja seurataan ja arkistoidaan.
Projekteista tehdaan kirjalliset suunnitelmat. Suunnitelmat kasitellaan
kunnanhallituksessa. Ohjaus- tai johtoryhma seuraa projektin etenemista. Hanketydntekija

on tilivelvollinen.

Hankinnat tehdaén hankintalain mukaisesti. Viranhaltijoille maaritellaan lautakunnissa ja
kunnanhallituksessa hankintarajat. Hankintarajat ylittavista hankinnoista paattavat



lautakunnat tai kunnanhallitus.

Keskeiset tietojérjestelmét ja ohjelmistot luetteloidaan. Ohjelmistojen yhteensopivuus
turvataan keskittamalla hankinnat It-jarjestelmanvalvojalle. Taloushallinnon ohjelmistolla
seurataan talousarvion toteutumista.

3.7. Taloudelliset riskit

—  Tulopohjan muutokset — valtionosuudet, verotulot

—  Korkojen muutokset — sijoitusvarallisuus

—  Korkojen muutokset — lainat

—  Palveluiden ostot ikdantyvélle vaestolle — terveydenhuollon ja erikoissairaanhoidon
kustannukset

3.8. Taloudelliset riskien hallinta

Muutoksia seurataan Kuntaliiton ja valtiovarainministerion ennusteista. Muutoksiin
reagoidaan mahdollisimman nopeasti. Palvelurakenteet muutetaan palvelutarpeiden
mukaisiksi.

Perusterveydenhuollon ja erikoissairaanhoidon laskuja seurataan ja poikkeuksista ollaan
valittémasti yhteydessa palvelun tuottajaan.

Kuntastrategian mukaisesti rahavarallisuuden ja omaisuuden kayttoa halitaan
suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti.

3.9. Omaisuusriskit

— Irtaimiston luettelointi

—  Kiinteistdjen ja irtaimiston vakuutukset

~  Maaomaisuuden lainhuudot ja niihin liittyvat rasitukset

—  Annetut takaukset

— Annetut lainat ja niiden vakuudet

—  Valitetyt valtion lainat ja niiden vakuudet

~  Rakennusurakoiden vakuudet ja vakuutukset (rakennusaikaiset ja takuuaikaiset
vakuudet, vakuustodistukset ja vero- ja eldkemaksuja koskevat todistukset)

—  Maa-ainesottolupien vakuudet

—  Omaisuuden fyysinen turvaaminen (lukitus- ja halytysjarjestelmét)

—  Atk-jarjestelmien tietoturvallisuus.

3.10. Omaisuusriskien hallinta

Talouden- ja varainhoito-ohjeen 1.12014 mukaisesti tehdaan
—  irtaimiston luettelointi ja tarkastus

—  kiinteistdjen ja irtaimiston vakuutukset ja

—  alitilittjien kassojen tarkistukset.

Kirjanpidossa tilinpaatéksen valmistelun yhteydessi tarkistetaan
—  kiinteistoluettelot

—  takaukset

—  kiinnitykset

—  maaomaisuuden lainhuudot ja niihin liittyvat rasitukset

— annetut lainat ja niiden vakuudet ja
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—  valitetyt valtion lainat ja niiden vakuudet.

Maa-ainesottolupien vakuudet tarkastaa rakennustarkastaja/ympéristénsuojelusihteeri
tilinpaatoksen valmistelun yhteydessa.

Omaisuus turvataan lukitus- ja halytysjarjestelmilld sekad kameravalvonnalla teknisen
toimen ja tilojen kayttajien arvioimalla tavalla.

Atk-jarjestelmien tietoturvallisuus varmistetaan vuonna 2014 uusittavilla,
kunnanhallituksessa hyvaksyttavilla tietoturvapoliittisilla linjauksilla ja ohijeilla.

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, jarjestelmien ja palveluiden asianmukaista
suojaamista sekd normaali- ettd poikkeusoloissa sdanndin ja muiden toimenpiteiden avulla.
Tietojen luottamuksellisuutta, eheytta ja kaytettavyytté suojataan laitteisto- ja
ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien tai tahallisten, tuottamuksellisten ja tapaturmaisten
inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta.

3.11. Toimintaympariston muutoksista johtuvat riskit/mahdollisuudet

—  Kunta- ja palvelurakenneuudistus
—  Sote- ja maakuntauudistus
—  Palvelutarpeiden ja -rakenteiden muutokset

3.12. Toimintaympariston muutoksista johtuvien riskien hallinta / mahdollisuudet

Kuntastrategian mukaisesti Tervon kunnan asema kunta- ja palvelurakenneuudistuksessa
tunnistetaan ja lahipalvelut turvataan ennakoivalla ja aktiivisella toiminnalla. Kunta
selvittda muutoksen eri vaihtoehtoja aktiivisesti yhteistydssa naapurikuntien kanssa.
Itsenaisen Tervon kunnan oman toiminnan kehittadmista ja kuntayhtelstyota jatketaan
kunta- ja palvelurakenneselvitysten ohella.

3.13. Henkiloriskit

Talousarvion henkilostosuunnitelmaan kuvatulla tavalla "Tervon kunnan laadukkaiden
palveluiden takana on osaava, ty6tdan ja tydbnantajaansa arvostava henkilosto.
Tybnantajana Tervon kunta huolehtii tehtavankuvien mukaisesta palkkauksesta ja
tyohyvinvoinnista siten, etta tyd on mielekasté ja sujuvaa turvallisessa, terveytta
edistavassa seka tyduraa tukevassa tydymparistdssa ja tydyhteisossa.”

Henkilostoriskit

—  Henkilostosuunnitelma ja -raportti (-tilinpaatos)

—  Toimintaympariston muutokset

—  Henkilostoresurssin riittavyys / tyon jatkuminen / ammattitaitoisen tyévoiman
saaminen ja sitouttaminen

—  Tydnjaon toimivuus, vastuiden selkeys, osaamisen hyddyntdminen — tehtavankuvat

—  Tyo6hyvinvointi, jaksaminen ja osaaminen - tydyhteisdn hyvinvointi,
sairauspoissaolojen hallinta ja henkildston ammattitaidon yllapitdminen

3.14. Henkiloriskien hallinta
Henkiléstosuunnitelma ja -raportti (-tilinpaatos) tehdaan vuosittain. Samassa yhteydessa

paivitetaan kunnan toimi- ja virkarekisteri. Valmisteluvastuu on hallintojohtajalla.
Hallintojohtaja vastaa kunnan henkilostdjohtamisen ja tydhyvinvoinnin kehittdmisesta ja




kehittdmisen organisoimisesta.

Toimintaympariston muutokset ennakoidaan ja luodaan edellytykset vastata tehokkaasti
nopeisiin muutoksiin:

— lisddmalla yhteistyota yli toimialarajojen ja I&hikuntien kuntarajojen
—~  tukemalla henkildstod muutoksissa

—  kehittdmalla henkiléston muutosvalmiuksia

—  kehittamalla henkildstdn osaamista ja

- pitamalla henkilosté ajan tasalla muutoksessa.

Henkildstosuunnitelmaan kuvatulla tavalla esimiesten tulee
—  sitoutua luottamusmiesjohdon asettamiin tavoitteisiin ja tehtyihin paatoksiin
—  perehdyttaa henkilosto tavoitteisiin ja paatoksiin

—  tukea henkildstdoa paatoksiin ja tavoitteisiin sitoutumisessa .

Henkildstoresurssin riittdvyys / tyon jatkuminen / ammattitaitoisen tydvoiman saaminen ja

sitouttaminen turvataan ennakoimalla palvelutarpeiden ja -rakenteiden muutokset seka
lisdamalla yhteistydssa eri hallintokuntien ja lahikuntien kanssa.

Tydnjaon toimivuus, vastuiden selkeys ja osaamisen hyddyntdminen varmistetaan
tehtdvankuvien maarittelyissa.

Henkilostosuunnitelmaan kirjatulla tavalla esimies

—  oftaa tyontekijdiden ndkemykset huomioon tydtehtavien maarittelyssa siten, etta
tyontekijat kokevat tydnsa mielekkaaksi ja tekevat mielekkaita toita

—  maarittelee tehtavankuvat tyontekijoiden osaamista hyédyntéen

— huolehtii siita, etta tyontekijat ovat heille sopivissa tehtévissa. -

Tehtavankuvat tarkistetaan vuosittain kehityskeskusteluiden yhteydessa.

Viran- ja toimenhaltijat tekevat tydonsa huolellisesti ja tulosvastuullisesti omaan
tehtavankuvansa maariteltyjen vastuiden mukaisesti.

Tyoéhyvinvointi, jaksaminen ja osaaminen - tydyhteisén hyvinvointi, sairauspoissaolojen
hallinta ja henkilostdn ammattitaidon vll&pitdminen

Tydsuojeluohjelmaan on maaritelty tydntekijéiden, esimiesten, ylemman johdon,
luottamushenkildiden, tydsuojelupaallikdn ja tydsuojeluvaltuutettujen vastuuseen kuuluvat
tehtavat.

Henkilostosuunnitelmaan kirjatulla tavalla esimies

—  johtaa henkilostoa yhteistydhon perustuen, tyontekijaa arvostaen, innostaen ja
kehittdmiseen, kehittymiseen ja koulutuksiin kannustaen

— tarttuu aktiivisesti esiin nousseisiin asioihin ja vie niitd pdadmaarahakuisesti
eteenpain

—  antaa rakentavaa palautetta henkiloston suorituksista

—  huolehtii henkiléston tydkyvysta ja jaksamisesta

—  toimii tylainsdadannon ja tydehtosopimusten velvoitteiden mukaisesti:

Tyoterveyshuolto jarjestetéan Tydterveyshuoltolain (1383/2001) méérittelemalla tavalla.
Tybntekijan, jonka tydhon sovelletaan tydturvallisuuslakia (299/1958) terveystarkastukset
erityisté sairastumisen vaaraa aiheuttavassa tydssa jarjestetdan Valtioneuvoston asetus
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terveystarkastuksista erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavissa tdissé (1485/2001) -
lain maarittelemalla tavalla. Tyoterveyshuollon palvelut ostetaan Soisalon tyoterveys —
liikelaitokselta 12.6.2012 hyvaksytyn vuosien 2012-2015 tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelman mukaisesti.

Palkkaus ja palvelussuhteen ehdot maaraytyvat voimassa olevien virka- ja
tyoehtosopimusten / paikallisten sopimusten mukaisesti. Palkkojen kehitysta seurataan ja
varmistetaan tasa-arvoisuus viran tai toimen perustamisen, tehtavamuutosten ja
jarjestelyvaraerien jakamisen yhteydessa. Palkkaukseen liittyvista asioista vastaavat
palkka-asiamies ja palkkatoimikunta.

Henkilostohallinnossa noudatetaan seuraavia ohjeita:

—  Aktiivisen aikaisen tuen toimintamalli henkiloston tyokyvyn ja terveyden
yllapitamiseksi Tervon kunnassa (Khall. 12.12.2011 § 306)

- Henkiloston sairauspoissaolojen hallinta ja tydkyvyn ja terveyden yllapitaminen
Tervon kunnassa (Khall. 25.11.2013 § 286)

—  Tervon kunnan tyosuojelun toimintaohjelma vuosille 2017-2019, liitteina
Paihdeongelman kasittely tydpaikalla, Hairinnan ja epéaasiallisen kohtelun kasittely
Tervon kunnassa, Tyostressin hallinta, "Etta toissa ei tarvitsisi pelatd”, Tervon kunnan
yhteinen ohjeistus aggressiivisen henkilon kohtaamiseen, Tapahtumaraportti
tyontekijaa tydssa kohdanneesta vakivalta- ja uhkatilanteesta seké Perehdyttamisen
tarkistuslista (Khall. 19.12.2016 § 253).

Hallintojohtaja vastaa kunnan hallinnon lakien ja saannosten seurannan
ajantasaisuudesta.

Kunnanjohtaja, toimistopaallikko ja tulosyksikén esimies vastaavat vastuualueensa
tehtavien jarjestdmisesta ja valvonnasta seka toiminnan riittavastéa tiedottamisesta.

3.15. Palveluiden tuottamisen riskit hairiotilanteissa ja poikkeusoloissa

3.16. Kunnan varautuminen hairiotilanteisiin ja poikkeusoloihin

Hairiotilanteisiin ja poikkeusoloihin varaudutaan valmiussuunnitelmiin kirjatuilla tavoilla.
Hallintojohtaja vastaa kunnan valmiussuunnitelmien ajantasaisuudesta ja
sidosryhmayhteistyosta.

4. SISAISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN VASTUUNJAOT (Hallintos&inté
§:t 10 ja 54-55)

Kunnanvaltuusto paattaa kunnan ja kuntakonsernin siséisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteista.

Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja vastaavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
toimeenpanosta.

Kunnanjohtaja ja kunnanhallitus jarjestavat osana taloudenhoidon tehtévaa

— kunnan ja kuntakonsernin kokonaisvaltaisen sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
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—  ohjeistavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinlinnan jarjestamisen ja toimeenpanon
—  varmistavat, etta tilivelvolliset ja muut viranhaltijat seké konserniyhteistjen edustajat
ovat tietoisia sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan vastuista
—  valvovat siséisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanoa
—  raportoivat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja
—  kuvaavat keskeiset johtopaattkset toimintakertomukseen.

§ 56 Lautakuntien velvollisuutena on

—  jarjestaa alaisensa tehtavaalueen sisdinen valvonta ja riskienhallinta
—  ohjata ja valvoa niiden toimeenpanoa ja

—  raportoida niista ohjeiden mukaisesti.

Lautakunnat vastaavat alaisensa toiminnan tuloksellisuudesta. Niiden tulee seurata ja
arvioida tehtavéalueiden toimintaa ja taloutta seké varmistaa siihen liittyvien riskien
tunnistamisen, arvioinnin ja hallinnan menettelytapojen toteutuminen.

§ 57 Johtavien viranhaltijoiden, kunnanjohtajan, toimistopaillik6iden ja esimiesten
erityisesti tilivelvollisten velvollisuus on toimeenpanna siséinen valvonta ja
riskienhallinta vastuualueillaan seka raportoida siitd ohjeiden mukaisesti.

Johtavien viranhaltijoiden velvollisuutena on siten ohjata ja seurata alaistaan toimintaa ja
henkilostd asetetuttujen tavoitteiden mukaisesti. Viranhaltijoiden tulee toimeenpanna riit-
tavat sisaista ja riskienhallinta koskevat menettelytavat ja valvoa niiden toimivuutta.

Tilivelvollisilla on vastuu johtamansa toiminnan riskienhallinnan ja siséisen valvonnan
jarjestamisesta ja niiden jatkuvasta yllapidosta. Tilivelvollisuus merkitsee sita, etta
tilivelvollisen toiminta tulee valtuuston arvioitavaksi, haneen voidaan kohdistaa
tilintarkastuskertomuksessa muistutus ja hanelté voidaan evéata vastuuvapaus seka
omasta etta alaisensa tekemisesta tai tekeméatta jattamisesta. Vaikka henkild ei ohsnkaan
lain tarkoittama tilivelvollinen, hédnen on luonnollisesti hoidettava tehtavansa
asianmukaisella huolellisuudella eika tilivelvollisaseman puuttuminen vapauta esimiehia
toiminnan valvontavastuusta.

Tilivelvollisia ovat kunnanhallituksen ja lautakuntien jésenet, kunnanjohtaja, hallintojohtaja
perusturvajohtaja, tekninen johtaja, rakennustarkastaja/ ymparistonsuojelusihteeri ja
ymparistoterveysjohtaja).

Henkiléston velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti seka
yliapitaa ja kehittdd ammatillista osaamistaan seka raportoida havaitsemistaan epakohdis-
ta esimiehilleen.

Konsernijohto (kunnanjohtaja ja kunnanhallitus) vastaa konserniyhteistjen
ohjauksesta seka niiden sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestéamisen ja
tuloksellisuuden valvonnasta.

Konserniyhteisojen velvollisuutena on jarjestéda sisédinen valvonta ja riskienhallinta
organisaatiossaan huolellisesti. Riskienhallinnassa on otettava huomioon emoyhteisén eli
kunnan omistajapoliittiset tavoitteet ja konserniohjeet hyvan hallintotavan mukaisesti.

Konserniyhteisdjen tulee raportoida konsernijohdolle konserniyhteiséjen merkittavista
riskeistéa seka riskienhallinnan toimivuudesta ja riittdvyydesta.

Konserniyhteisoissa siséinen valvonta ja riskienhallinta kuuluvat naiden yhteisojen
hallitusten ja toimitusjohtajien vastuulle yhteis6ja koskevien sdanndsten mukaisesti.
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Hallituksen tehtavana on hyviaksya menettelytavat ja valvoa, etta toiminnan ja
talouden suunnittelussa paatéksenteossa, toiminnan seka talouden ja hallinnon
menettelyissa arvioidaan riskit etukateen ja, etta merkittaville riskeille maaritellaan
hallinnan ja valvonnan toimenpiteet.

5. VOIMAANTULO

Tervon kunnan Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje tulee voimaan 1.6.2017 lukien.



TERVON KUNTA
HALLINTOSAANTO 1.6.2017 (Kvalt. 29.5.2017) LIITE 5

LUOTTAMUSHENKILOIDEN JA VIRANHALTIJOIDEN
PALKKIOSAANTO

Kunnanvaltuuston hyvaksyminen 29.5.2017

Voimaantulo 1.6.2017 lukien

1§

1.1.

2§

2.1.

2.2

Soveltamisala

Kunnan luottamushenkilille suoritetaan palkkiota luottamustoimen
hoitamisesta ja korvausta ansionmenetyksesta sekd kustannuksista,
joita luottamustoimen vuoksi aiheutuu sijaisen palkkaamisesta, las
tenhoidon jarjestamisesta tai muusta vastaavasta syysta seka mat
kakustannusten korvausta ja paivarahaa taman palkkiosaannon
mukaan. Palkkiosaantoa sovelletaan myds toimielimen esittelijana ja
poytakirjanpitdjana toimiviin viranhattijoihin.

Kokouspalkkiot

Kunnan toimielinten kokouksista suoritetaan palkkiota seuraavasti:

A. Kunnanvaltuusto, kunnanvaltuuston vaalilautakunta,
kunnanhallitus, tarkastuslautakunta seka kuntayhtyman ja niiden
hallitukset siltd osin kun yhtyma ei maksa palkkiota 60 euroa.

B. Keskusvaali-, perusturva-, sivistys-, ymparisto- ja
ymparistéterveyslautakunnat seka tekninen lautakunta 50 euroa.

C. Muut toimielimet (kehittamistoimikunta, sisailmatyéryhma,
vanhusneuvosto, lapsi- ja nuorisoneuvosto, palkkatoimikunta,
yhteistyotoimikunta, Yhtenaiskoulun vanhempainneuvosto,
kaavatoimikunta ja erikseen nimetyt tydryhmat) 40 euroa.

Kokouksella tarkoitetaan kuntalain, asetuksen tai saannosten
mukaisesti asetetun toimielimen sellaista kokousta, joka on laillisesti
kokoon kutsuttu ja paatdsvaltainen ja jossa laaditaan poytakirja.

Puheenjohtajalle tai kokouksessa puheenjohtajana toimivalle
varapuheenjohtajalle suoritetaan kokouspalkkio, joka vastaa
asianomaisen toimielimen jasenen 1. momentissa mainittua

kokouspalkkiota korotettuna 50 %:lla.

Kunnanvaltuuston puheenjohtajalle tai varapuheenjohtajalle, joka
osallistuu kunnanhallituksen kokoukseen, samoin kuin
kunnanhallituksen puheenjohtajalle, varapuheenjohtajalle ja jasenelle,



3§

3.1.

3.2

438

41.

4.2.

5§

5.1.

6§

6.1.

joka osallistuu kunnanvaltuuston kokoukseen tai muiden
hallintoelinten kokouksiin kunnanhallituksen puheenjohtajana tai
muutoin maarétylle edustajalle suoritetaan kokouspalkkio samojen
perusteiden mukaan kuin asianomaisen hallintoelimen jasenelle.

Samana paivana pidetyt kokoukset

Yli kolme tuntia kestavasta kokouksesta suoritetaan 2 §:n 1
momentissa mainitun kokouspalkkion lisaksi 50 % sanotun
kokouspalkkion maarasta jokaista kolmen tunnin jalkeen alkavaa
tuntia kohden.

Jos toimielin pitda samana kalenterivuorokautena useamman kuin
yhden kokouksen, katsotaan ne kokouspalkkiota laskettaessa
yhdeksi kokoukseksi ellei kokousten vélinen aika ole yli kaksi tuntia.

Vuosipalkkiot

Kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen ja alempana mainittujen
lautakuntien puheenjohtajille suoritetaan edella 2 § 1 momentissa
maarattyjen kokouspalkkioiden liséksi puheenjohtajan tehtavista
palkkiota vuosittain seuraavasti:

= Kunnanvaltuuston puheenjohtaja 1 000 euroa

= Kunnanhallituksen puheenjohtaja 1 300 euroa

= Perusturva-, sivistys-, tarkastus-, ymparisto-,.
ymparistéterveyslautakuntien ja teknisen lautakunnan

puheenjohtaja 500 euroa.

Edelld mainituille vuosipalkkiota saaville puheenjohtajille korvataan
kokouspalkkiot toimielinten jasenten kokouspalkkioiden mukaisesti.

Mikali puheenjohtaja on estynyt hoitamasta tehtavidan, lakkaa hanen
oikeutensa vuosipalkkioon, kun este on jatkunut yhdenjaksoisesti
kuukauden. Tasta alkaen maksetaan varapuheenjohtajalle kutakin
kalenterivuorokautta kohden vuosipalkkion 365:s osa siihen saakka,
kunnes puheenjohtaja palaa hoitamaan tehtaviaan.

Sihteerin palkkio

Toimielimen sihteerina toimivalle luottamushenkilolie suoritetaan 2 §:n
1 momentissa mainittu kokouspalkkio 50 %:lla korotettuna, jollei han
saa tehtavastaan vuosi-, kuukausi- tai muuta eri palkkiota.
Katselmus, neuvottelu, toimitus

Katselmuksesta, neuvottelusta tai muusta toimituksesta, johon



kunnan

6.2.

3

toimielimen jasen osallistuu toimielimen paatoksen perusteella ja josta
laaditaan poytakirja tai muistio, maksetaan palkkiota 35 euroa.

Yli kolme tuntia kestavaan edella 1 momentissa mainittuun
katselmukseen, neuvotteluun tai toimitukseen sovelletaan mita edella
3 §:ssd on maaratty.

78§ Edustajainkokoukset

7.1.

7.2.

8§

8.1.

8.2.

viranomaisten

9§
9.1.

9.2.

10 §

10.1.

Kuntien edustajainkokouksiin valittujen luottamushenkildiden
palkkioista on voimassa mita edella 2 §:ss& on maaratty
kunnanvaltuuston jasenten palkkioista.

Mitéd 1 momentissa on sanottu, ei kuitenkaan noudateta, jos kunnan
edustaja saa palkkion luottamustehtéviensa hoitamisesta
kuntayhtymalta tai jos palkkioperusteesta on toisin maaratty.

Kunnan edustajaksi kuntalain 77 §:ssé tarkoitettuun
yhteislautakuntaan tai muuhun kuntien yhteistoimintaelimeen kuin 1

momentissa tarkoitettuun valitulle edustajalle maksetaan
kokouspalkkiota soveltuvin kohdin samojen perusteiden mukaan kuin
2-7 §:ssa on maaratty, jollei kunnan edustaja saa palkkiota muun
kunnan tai toimielimen suorittamana.

Vaalilautakunta, -toimikunta seka jasenyys erdissa
erityislainsaadannon mukaisissa toimielimissa

Vaalilautakunnan puheenjohtajalle maksetaan 120 euron suuruinen ja
jasenelle 80 euron suuruinen palkkio kultakin vaalitoimituspaivalta.
Korvaus sisaltda vaalitoimituksen paatyttya suoritettavan lasken-
tatyon.

Vastaavasti vaalitoimikunnan puheenjohtajan palkkio on 60 euron ja
vaalitoimikunnan jasenen palkkio 45 euron vaalitoimituspaivalta.

Uskottujen miesten, maaoikeuden lautamiesten seka verotuksen

oikaisulautakunnan jasenten palkkiot suoritetaan valtion
vahvistamien palkkioiden mukaisina.

Erityistehtavat

Sellaisista luottamustehtavista, joita ei ole mainittu tassé sd&nndssa,
kunnanvaltuusto maaraa tarvittaessa palkkiot erikseen.

Kunnanvaltuuston tai kunnanhallituksen luottamushenkil6ille
maaraamasta erityistehtavasta kunnanhallituksen harkinnan mukaan
voidaan suorittaa palkkiota.

Ansionmenetyksen korvaus

Luottamushenkildlle suoritetaan korvausta sdannéllisen tydajan
ansionmenetyksesta ja luottamustoimen vuoksi aiheutuvista 1 §:ssa



10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

1§

12 §

13 §

4

tarkoitetuista kustannuksista kultakin alkavalta tunnilta, ei kuitenkaan
enemmalta kuin kahdeksalta tunnilta kalenterivuorokaudessa.
Enimmaiskorvaus on 25,29 /tunti. Korvausta tarkistetaan kulloinkin
voimassa olevaa KVTES:n yleiskorotusta vastaavasti.

Saadakseen korvausta tydansion menetyksesta luottamushenkilon
tulee esittaa siita tydnantajan todistus. Todistuksesta on myos kaytava
ilmi, etta luottamustoimen hoitamiseen kaytetty aika olisi ollut hanen
tydaikaansa ja ettd hanelle ei makseta silta ajalta palkkaa.

Luottamushenkilon, joka tekee ansio- tai muuta tyota olematta
tyosuhteessa taikka virka- tai muussa julkisoikeudellisessa
toimisuhteessa, tulee esittaa kirjallisesti riittava selvitys
ansionmenetyksestaan.

Edella kohdissa 10.2. ja 10.3. tarkoitettua todistusta tai selvitysta ei
vaadita, jos korvattava maara on enintaan 10,75 /tunti. Korvausta
tarkistetaan kulloinkin voimassa olevaa KVTES:n yleiskorotusta
vastaavasti. Luottamushenkilon tulee talléin kuitenkin antaa kirjallinen
vakuutus ansionmenetyksen ja luottamustoimen vuoksi aiheutuneiden
kustannusten maarasta.

Saadakseen korvausta kustannuksista, joita luottamustoimen vuoksi
aiheutuu sijaisen palkkaamisesta, lastenhoidon jarjestamisesta tai
muusta vastaavasta syysta, luottamushenkilén tulee esittaa kirjallisesti
riittava selvitys tallaisista kustannuksistaan. Kustannusten
enimmaismaaraan noudatetaan mita edella kohdassa 10.1. on
maaratty.

Vaatimusten esittaminen

Ansionmenetyksen ja kustannusten korvaamista koskeva vaatimus on
esitettava kuuden kuukauden kuluessa sille henkildlle, jolle voimassa
olevien maaraysten mukaan laskun hyvaksyminen kuuluu.
Palkkioiden ja korvausten maksaminen

Tassa saannossa mainitut palkkiot maksetaan kolmannesvuosittain.

Matkakustannusten korvaus

Luottamushenkildiden kokousmatkoista ja muista luottamustoimen
hoitamiseksi tehdyistad matkoista suoritetaan matkakustannusten
korvausta, paivarahaa, ateriakorvausta, majoittumiskorvausta,
yomatkarahaa ja kurssipaivarahaa soveltuvin osin kunnallisen yleisen
virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti.



