SISAISEN VALVONNAN JA RISKIEN-

HALLINNAN OHIJE
KH 17.6.2024

LAUKAAN KUNTA

;(J Laukaa



Laukaan kunta 2(28)
Laukaa

Sisallys
3 o] T F= T | (o PP PPPPPPPPPPPP 4
2 Sisaisen valvonta ja riskienhallinta ovat osa hyvaa johtamista ja hallintoa ...............cccccciiiiiiiiiiiiiinnnn. 4
3 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet ja toimintaperiaatteet ..........cccooevvvvveiiiiiiiieeeereeiinn. 6
4 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen Laukaan Kunnassa.............ccccoeeeeeeiieeiee e, 7
4.1 SisAISEN VAIVONNAN OSALEKIJAL ... ...iiieiiiiieeie e e i e e e e s s e e e e e e ss e e e e ee e s s s teteeeeaaesssasreeaeeeeeeeesannsnreneeaeeesaanns 8
4.2 Riskienhallinnan aikataulu jA PrOSESST ........cciiiuiiiiiiiiiii ettt ettt e st e s st e e s nnbee e e s annreeas 10
5 Siséinen valvonta ja riskienhallinta osana Laukaan Kunnan proSESSEja.............uuuuevermmmmmmmmmnmirninnnnnnnnns 12
N I e T 1 (o] T =T 1 (=] 0] o] (0 1TSS ISR 12
5.2 Talouden ja toiminnan SUUNNIttEIU JA SEUIANTA ........ccvviiiiiei e e e e e e e s e s e e e e s e s e e e e e e s e nnnreees 13
5.2.1 Srateginen SUUNNITEEIU .........ueiiiiiiiii ettt ettt ettt e s et e e e e st e e e anbe e e e e nbneeeenneee 13
5.2.2 TalouSarvio- ja SUUNNILEIMIE@.........uuiiiiiiiiii ittt sttt e e et e s e nbe e e e e nbne e e e nneee 13
LA I (€= 1Y 1 0] [0 T 11 = = L 14
5.2.4 INVESTOINTISUUNNITEIME ....eiiiiiiiieieee et s e e s e e e s e n e e e et e e e nrn e e e e nnnes 14
5.2.5 TalOUSAIVIOMUULOKSET.....ciiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e s e s e e e e e e s e e et e e e e e e s s aaabaeeeeaeeeaanntebeeeeaaeeessnnssssennaaesennnns 15
5.2.6 SISAINEN TASKENTA......c.utieiiiiiiiiie ittt e s s e e s e e s e e e e e e e s e e e e e nrne e e e nnnes 15
I S T= 10 = g c= W= T = 01 (e o 15
5.2.8 Vaaralliset tyOYNAISTEIMEL ........ooouiiiieiii et e e et e e e nbn e e e e nneee 16
Rl o 1= 0] (1[0 1S] (o T= L] - | PSR 17
5.3.1 Henkildstoasioiden riSKiENNAIINTAL. ..........cooiirii e 18
5.3.2 Johtaminen ja henkiloston KENIttAMINEN ...........uuuieiiiiiiiii e eersrarernrarnenrnrnrnnes 18
5.3.3 Palkan MAAIElY JA MEAKSALUS .......eeiiiiiiiieiiiiie ettt ettt e b e e s s e e e st e e e e nbneeeesneee 19
5.3.4 HenkKilOStOasioiden VIESHINTA. ..........euiiiiiiiiiiiiiie e e e e et e e e e s e s r e e e e e s e et eeeaeeesasntnteneeaeeeeasansnnenneaaesenanns 19
5.4 Kirjanpito, maksuliikenne ja kuntatalouden tietojen raportointi Valtiokonttorille...................ccccvvvnnnn. 20
L 3t I (T > ] o (o T 20
5.4.2 KALEISVAIOJEN NOILO .....veiiiiiiiiie ettt ettt st e s et e e e bt e e s e bbbt e e s asbe e e e e nbe e e e e nbneeeenneee 20
I R @ 1 o] F= 1Y (BT T=T T = T 11 (= Y/ 21
5.4.4 MatKalasSKUJEN KASITEEIY ... ...uuuuuiiieiiriieieiiieieieieieieieieiebeere s e e e eeeses s teesesesee s esssssssesessssssnsssssssnsssnsnsnnnsnnnnnnns 21
5.4.5 MyYNIlASKUJEN KASILEIY ..ottt sttt e b e et e e e e e enbe e e e e nbne e e e nneee 21
L G Y L LU (0 ] C=T= 1T =T ] (o RS PRSRR 22
R A - 10| L1 OSSP 22
5.4.8 RahOItUSHISKIEN NAIIINTA ......coiiieei ettt e e e e e st e e e e e e s s bbbeeeaaaeeeaans 22
5.4.9 Takaus- ja antolainaus sekd varainNanKinta. ..o 22
5.4.10 Kuntatalouden tietojen raportointi ValtiokoNttorille ... 22
5.5. Hankkeet, avustukset ja UIKOPUOISET VAIAL ..........ooiiuiiiiiiiiee e e e 22
5.5.1 HankKeiden NalliNNOINTi ..........oueeeiiiiie ettt ettt e e e e e st e et e e e e e e s e nbbrbeeeaaeeeaans 22
5.5.2 Valtionosuudet ja —avustukset, SEK& MUUL QVUSTUKSEL ..........ccuuiiiiieee e iiiieiie e er e e e e er e e e e 23
RS U o] o108 o) Y= AV - | PP 24
5.6 OMaiSuUdEN NAIINNOINTE ........eiiiiiiiiie ettt e e e e e s bbbt et e e e s e s aan b bbb e e e e e e s e sannbbeeeeaaeesaannenees 24

5.6.1 Omistajapolitiikka ja OMIStAJA0NJAUS ...........uiiiiiiiiiiie et e e e e e e s bbb e e e e e e e e aaes 24



AL

Laukaan kunta 3(28)
Laukaa
5.6.2 HANKINNAL JA VAFASTOL ....eeiiiiiii ittt ettt e e e e e s s bbbttt e e e e e e e e bbb eeee e e e e e s anbbbbeeeaaeeaaann 25
5.6.3 KAYIOOMAISUUS .....eiiiitiiieiiitiete ettt ee e sttt e sttt e sttt e e skttt e a4 a b et e a4 a kb e e a4 aa kb et e 4 aa kb et e e aanb et e e aasbe e e e e nbe e e e e nbneeeeaneee 26
NG 1= (o (B V7= = TR 1= (o 1 (o ] - PSSR 26
5.6.5 KUIUNVAIVONTA ...ttt sttt e e s skt e s s st e e s e nbb et e e e n b e e e e ennbe e e e enbeeeeenbaeeeennees 27

5.6.6 Sopimukset ja sopimusten SOIMIMISOIKEUAET ...........coiuiiiiiiiii e 28



Laukaa
1 Johdanto

Laukaan kunta 4(28)

Sisdisen valvonnalla tarkoitetaan kunnan ja kuntakonsernin sisdisia menettely- ja toiminta-
tapoja, joilla pyritdan varmistumaan tavoitteiden saavuttamisesta ja toiminnan laillisuu-
desta ja eettisyydesta. Riskienhallinta kuuluu sisdiseen valvontaan. Riskienhallinnalla tun-
nistetaan, arvioidaan ja hallitaan tavoitteiden saavuttamista uhkaavia tekijoita. Sisdinen val-
vonta ja riskienhallinta ovat kiinted osa kunnan ja kuntakonsernin johtamista ja johtamisjar-
jestelmaa.

Kuntalain 14 §:n mukaan valtuusto paattaa kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan perusteista. Kunnanhallituksen tehtdavana on huolehtia kunnan sisdisesta
valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta. Kunnanhallituksen tulee antaa ohjeet sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta. Tama ohje tdaydentdaa kunnanvaltuuston
15.2.2021 § 1 hyvaksymia Laukaan kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskien-
hallinnan perusteita ja hallintosdaannén maarayksia sisaisesta valvonnasta ja riskienhallin-
nasta. Ohjeen tarkoituksena on varmistaa ja helpottaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
toteuttamista, yhdenmukaisuutta ja lapindkyvyyttd. Laukaan kuntakonsernin tehtavat on
jarjestettava siten, ettd kaikessa kuntakonsernin toiminnassa ja kaikilla kuntakonsernin ta-
soilla toteutuu riittava sisainen valvonta ja riskienhallinta.

Hallintosaannoéssa on annettu maarayksia muun muassa sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan vastuista ja tehtavista. Konserniohjeessa on annettu maarayksia konsernivalvonnan ja -
raportoinnin seka riskienhallinnan jarjestamisesta. Merkittavin osa sisaistd valvontaa ja ris-
kienhallintaa ohjaavista menettelyista sisaltyy palvelualueiden toimintasaantéihin, muihin
saantoihin tai ohjeisiin seka yksittdispaatoksiin.

2 Sisdiisen valvonta ja riskienhallinta ovat osa hyvdd johtamista ja hallintoa

Riittava ja nakyva valvonta on edellytys julkiselle luotettavuudelle. Valvonnan avulla pyri-
tdan saamaan kohtuullinen varmuus siitd, etta asiat sujuvat siten kuin on tarkoitettu.

Kunnan hallinnon ja talouden valvonta tulee jarjestaa siten, etta ulkoinen ja sisdinen val-
vonta yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoinen valvonta on
kunnanhallituksesta ja kunnan viranhaltijajohdosta riippumatonta toimintaa. Ulkoista val-
vontaa hoitaa tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Ulkoista valvontaa harjoittavat lisaksi
muun muassa kunnan asukkaat, joilla on julkisuusperiaatteen mukainen valvontaoikeus ja -
mahdollisuus.

Sisdinen valvonta on olennainen osa johtamista. Sisdisen valvonnan tulee kattaa kunnan ja
kuntakonsernin oman toiminnan lisdaksi myos toiminta, josta kunta vastaa lainsdadannon,
omistuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla.
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Sisdisen valvonnan avulla varmistetaan, etta tavoitteet saavutetaan, toiminta on lakien,
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saantojen, ohjeiden ja paatosten mukaista, resurssit ovat tuloksellisessa kaytdssa, omai-
suus on turvattu ja johdon saama informaatio oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-ai-
kaista.

Sisdinen valvonta on toiminnan jatkuvaa ja jokapaivaista ohjausta ja johtamista. Hyvin jar-
jestetyssa hallinnossa sisdainen valvonta ja riskienhallinta toteutuvat osana paivittaistehta-
vid ja toimintaprosesseja. Sisdinen valvonta koostuu erilaisista tehtdvista ja toiminnoista,
joiden avulla tavoitteiden saavuttaminen pyritdan varmistamaan. Keskeista hyvan hallinto-
ja johtamistavan toteuttamisessa on luoda sellaiset linjaukset, jotka varmistavat tulokselli-
suuden edellytykset samalla kun toiminta tayttaa eettisyyden ja vastuullisuuden vaatimuk-
set. Laukaan kuntakonsernissa ei sallita vaarinkaytoksia, joina pidetaan eparehellisia, epa-
eettisia tai kuntakonsernin ohjeita rikkovia tai lainvastaisia tekoja. Hyva johtamis- ja hallin-
totapa edellyttaa toiminnan ja talouden ohjauksen tilivelvollisuus- ja vastuujarjestelmaa.

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa. Riskienhallinnan tavoitteena on saada kohtuulli-
nen varmuus organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja
hairiottomyydesta. Riskienhallinnalla tarkoitetaan jarjestelmallisia menettelyja, joiden
avulla tunnistetaan ja kuvataan kunnan toimintaan liittyvia riskeja, arvioidaan riskien mer-
kitysta ja niiden toteutumisen todennakdisyyttd, sekda maaritellaan toimintatavat riskien
hallitsemiseksi, valvomiseksi ja ssannénmukaiseksi raportoimiseksi. Kunnan riskienhallin-
nan tasoa ja riittavyytta arvioidaan seka varsinaiseen toimintaan, investointeihin, rahoituk-
seen etta vahinkoihin liittyvissa riskeissa. Riskit vaikuttavat toteutuessaan kunnan ase-
maan, talouteen, palvelukykyyn, tydvoiman saatavuuteen, maineeseen ja yleiseen kilpailu-
kykyyn asukkaista ja yrityksista. Toimintaan, investointeihin ja rahoitukseen liittyvat riskit
jadvat paasaantoisesti kunnan kannettavaksi. Vahinkoriskin toteutumisesta seuraavaa me-
noa tai menetysta voidaan rajata vakuuttamalla.

Kunnan sisdinen valvonta jakautuu sisdiseen tarkkailuun, seurantaan ja sisdiseen tarkastuk-
seen. Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtavien asianmukainen
hoitaminen hyvaksytylla tavalla. Se on yleista rationaalista toimintaa suunnittelun, paatok-
senteon, toimeenpanon ja valvonnan muodostamassa toimintaketjussa. Sen toimivuudesta
vastaavat organisaatiossa esihenkil6asemassa olevat.

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

Sisdinen tarkastus on riippumatonta arviointi- ja varmistustoimintaa seka johdon apuna
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toimivaa konsultointitoimintaa. Sen ensisijaisena kohteena ovat toimintalinjaukset, toimin-
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taperiaatteet, resurssien kaytto ja tavoitteiden toteutuminen. Sisdista tarkastusta suorite-
taan kunnan toimivan johdon toimeksiannosta ja alaisuudessa.

3 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet ja toimintaperiaatteet

Seuraavassa kappaleessa kdydaan lapi sisdisen valvonnan riskienhallinnan tavoitteet ja toi-
mintaperiaatteet, ja mita niilla kaytanndssa tarkoitetaan. Sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan tavoitteena on varmistaa toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus. Laillisuus tarkoittaa
lainsaadannon ja hyvan hallintotavan noudattamista kuntakonsernin toiminnassa ja paa-
toksenteossa. Tuloksellisuudella tarkoitetaan asetettujen strategisten ja toiminnallisten
tavoitteiden saavuttamista kunnanvaltuuston hyvaksyman talousarvion puitteissa. Tulok-
sellisuus merkitsee myds kunnan toiminnan vaikuttavuutta ja laadukkaita palveluja.

Hallinnossa ja johtamisen jarjestamisessa kunnanhallitus, lautakunnat, palvelualueet ja ty-
taryhteisot sitoutuvat asetettuihin tavoitteisiin, valvontavastuiden maarittamiseen, sisai-
sen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamiseen ja kehittamiseen seka henkilékunnan am-
mattitaidon kehittamiseen.

Riskienarvioinnilla palvelualueet ja tytdaryhteis6t tunnistavat, arvioivat ja analysoivat strate-
gisia, toiminnallisia ja taloudellisia tavoitteitaan uhkaavat riskit koko organisaation laajui-
sesti, huomioiden toimintaympariston muutokset, riskien hallintaan kaytettavissa olevat
menettelyt, vadrinkaytosten mahdollisuudet seka sisdiseen valvontajarjestelmaan merkit-
tavasti vaikuttavat muutokset.

Valvontatoimenpiteilld edistetdan tavoitteiden saavuttamista. Valvontatoimenpiteet var-
mentavat riskienhallinnan toimenpiteiden toimeenpanoa ja hallinnon ja taloudenhoidon
menettelyiden asianmukaisuutta. Riskeja pienentavia valvontamenettelyja ovat esimerkiksi
toimivaltuudet, suunnitelmat, ohjeet, prosessikuvaukset, raportointimenettelyt seka erilai-
set taloudenhoidon ja hallinnon kontrollit, tydnjaot ja jarjestelmakontrollit.

Sisdisen valvonnan tukemiseksi palvelualueet ja tytaryhteisot tuottavat ja hankkivat johdon
kayttoon laadukasta ja merkityksellista tietoa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimi-
vuudesta. Johto viestii henkilostolle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteista ja
vastuista.

Palvelualueet ja tytaryhteisot kehittavat ja toteuttavat sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jatkuvaa seurantaa ja arviointia seka erillisia arviointeja varmistaakseen, etta kaikki
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan osatekijat ovat olemassa ja toimivat. Sisdisen valvon-
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nan ja riskienhallinnan puutteista viestitdan ajantasaisesti niille tahoille, jotka ovat vas-
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tuussa korjaavista toimenpiteista ja tarvittaessa myos kunnan johdolle, konsernijohdolle,
lautakunnalle, tytaryhteison hallitukselle ja kunnanhallitukselle.

4 Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jérjestéiminen Laukaan kunnassa

Valtuusto paattaa kunnan ja kuntakonsernin sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perus-
teista. Hallintosaannossa todetaan tehtadvien ja vastuiden jako. Kunnanhallituksella on vas-
tuu sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistamisesta ja asianmukaisesta jarjestami-
sestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta. Kunnan hallintoa, taloudenhoitoa
seka muuta toimintaa johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnanjohtaja. Operatiivinen si-
saisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on siten osa hallitukselle ja kunnanjoh-
tajalle sdadettya hallinnon ja taloudenhoidon tehtavaa. Kunnanhallituksen on toimintaker-
tomuksessa annettava tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja kes-
keisista johtopaatoksista (Kuntalaki 115.1 §.) Palvelualueet antavat mahdolliset omat tar-
kentavat ohjeensa, jotka tekevat sisdisen valvonnan nakyvaksi esimerkiksi tarkastuslistan
avulla.

Koko kuntakonsernia tarkasteltaessa konsernijohto vastaa kuntakonsernin ohjauksesta ja
konsernivalvonnan jarjestamisesta (Kuntalaki 25 a §.) Kunnan konserniyhteisdissa sisdinen
valvonta ja riskienhallinta kuuluvat ndiden yhteisdjen hallitusten ja toimitusjohtajien vas-
tuulle yhteisdja koskevien saanndsten mukaisesti. Konserniyhteisot raportoivat konserni-
johdolle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja tuloksellisuudesta seka
merkittavien riskien hallinnasta.

Kunnanhallituksen alaiset toimielimet vastaavat oman sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta. Johtavien viranhalti-
joiden, erityisesti tilivelvollisten, tehtdvana on toimeenpanna sisdinen valvonta ja riskien-
hallinta omalla vastuualueellaan, tunnistaa prosesseihin liittyvia riskeja ja hallita niita so-
veltuvilla valvontatoimenpiteill3, joita kutsutaan kontrolleiksi, seka raportoida hyvaksytty-
jen ohjeiden mukaisesti. Kuntalain tarkoittamia tilivelvollisia ovat ainakin toimielimien jase-
net (kunnanhallitus ja lautakunnat jaostoineen seka toimikunnat), kunnanjohtaja seka pal-
velualuejohtajat ja toimielinten esittelijat.

Toimintaan/prosessiin sisddanrakennetut kontrollit havaitsevat ja estdvat tai korjaavat pro-
sessissa, tapahtumien kasittelyssa tai tiedoissa ilmenevia virheita. Kontrollit voidaan to-
teuttaa joko manuaalisesti, tietojarjestelmiin rakentamalla tai ndiden yhdistelmilla. Tieto-
jarjestelmissa valvontaan kaytettavissa olevia keinoja ovat muun muassa:

e kayttooikeuksien maarittely ja kdytonvalvonta,
e syOttotietojen tarkastukset,
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e ohjelmalliset tarkistukset ja tasmaytykset,
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o tietojen luokittelu ja suojaaminen ja
e poikkeamista raportointi.

Esihenkil6t ovat vastuussa kontrollien jarjestamisesta ja niiden toimivuuden valvonnasta.
Tietojarjestelmiin ei aina voida rakentaa riittavia automatisoituja kontrolleja, jolloin esi-
henkilon on my6s huolehdittava korvaavien kontrollien jarjestamisesta ja toimivuuden val-
vonnasta.

Esihenkil® vastaa siitd, etta yksikon henkildston tehtavat ja vastuut on maaritelty selkeasti
ja henkilosto on tietoinen tehtavistdan ja toimivallastaan. Julkisen vallan kaytén osalta vi-
ranhaltijoiden toimivalta on maaritelty kunnan hallintosaanndssa. Esihenkilon tehtavana
on luoda henkilostolle edellytykset tehtavista suoriutumiseen ja tavoitteiden saavuttami-
seen. Esihenkil6 vastaa siitd, ettd hanen yksikkonsa tavoitteet tukevat ylemman tason ta-
voitteita. Esihenkil® vastaa myo0s sisdiseen valvontaan liittyvasta tiedonkulusta ja rapor-
toinnista. Esihenkil6t ohjaavat ja valvovat alaistensa toimintaa. Esihenkilon on ryhdyttava
toimenpiteisiin valittémasti, kun havaitaan toimintaa, joka on tehotonta tai epatarkoituk-
senmukaista tai lain, muiden sdantojen, ohjeiden tai paatosten vastaista.

Henkildston velvollisuutena on toimia hyvaksyttyjen tavoitteiden ja ohjeiden mukaisesti,
yllapitaa ja kehittada ammatillista osaamistaan seka raportoida havaitsemistaan merkitta-
vista riskeista ja poikkeamista esihenkildlleen.

Sisdisen valvonnan raportointivastuu on kunnanhallituksella. Sen on toimintakertomuk-
sessa tehtdva selkoa siitd, miten sisdinen valvonta ja riskienhallinta on jarjestetty, onko val-
vonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella ja miten sisdista valvontaa ja riskienhal-
lintaa on tarkoitus kehittaa.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistus tarkastetaan mahdollisen muutosten osalta
vuosittain talousarvioprosessin yhteydessa lapi. Tarkastuksesta vastaa konsernihallinnossa
talous- ja henkilostdjohtaja ja kunkin palvelualueen johtaja omalla palvelualueellaan. Ta-
lous- ja henkildst6johtaja vastaa taman sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen ajan-
tasaisuudesta ja pdaatoksentekoon valmistelusta.

4.1 Sisdisen valvonnan osatekijét
Sisdinen valvonta koostuu viidesta osatekijasta, jotka ovat:

e Johtamistapa ja valvontakulttuuri
e Riskienhallinta
e Valvontatoimenpiteet
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e Tiedonkulku ja raportointi
e Seuranta ja arviointi

Johtamistapa ja valvontakulttuuri luovat perustan sisdiselle valvonnalle ja edistavat tavoit-
teiden saavuttamista seka henkiloston valvontatietoisuutta. Rehellisyys ja eettiset arvot
organisaatiossa ovat keskiossa.

Riskienhallintaan kuuluu riskien tunnistaminen, arviointi seka niihin vastaaminen toimin-
nan suunnittelussa ja tavoitteiden asettamisessa. Riskienhallinnan osatekijoita ovat:

e Selkeat toimivaltajaot ja ohjeistukset

e (QOsaaminen

¢ Valvonta- ja raportointivelvoitteet

e Toimivat prosessit

¢ Omaisuuden turvaaminen

e Tietojen ja tietojarjestelmien suojaaminen
e Sopimusten hallinta

e Vaadrinkaytosten ehkaisy

Valvontatoimenpiteet ovat toimintatapoja ja -periaatteita, jotka auttavat varmistamaan
tavoitteiden saavuttamista, maaraysten noudattamista, resurssien tarkoituksenmukaista
kayttod, omaisuuden turvaamista ja tiedon luotettavuutta. Valvontatoimia ovat muun mu-
assa:

e tehtdvien, toimivaltuuksien, tulos- ja raportointivastuiden seka - menettelyiden
madrittelyt

e tehtdvien eriyttaminen ja kayttooikeudet

e esittely- ja hyvaksymismenettelyt paatoksenteossa (ml. otto-oikeus), toiminnoissa
ja prosesseissa

¢ esihenkildiden seuranta- ja ohjausmenettelyt

e prosessikuvaukset, itsearviointimenettelyt

e toimintojen ja prosessien sisdiset ja ulkoiset auditoinnit

e toiminnan tuloksellisuuden ja henkildston suoriutumisen arvioinnit

e omaisuuden fyysinen turvaaminen

e sidonnaisuusrekisterin yllapitdminen

Valvontatoimenpiteita suoritetaan kaikkialla organisaatiossa, kaikilla tasoilla ja kaikissa toi-
minnoissa. Valvonnan tulee olla mahdollisimman pitkalle toimintaprosesseissa sisalla ole-
vaa, ja siitd on hyva jadda dokumentoitu tieto/merkinta (tarkastusmerkinnat, kommentit,
hyvaksynnat, padivays ja nimikirjaimet, selvitykset, sahkdpostikirjeenvaihto, inventaaripoy-
takirja/raportti, tasmaytyslaskelma jne.)
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Toimivan raportoinnin ja tiedonvilityksen avulla johto, henkil6sto ja sidosryhmat saavat
oikea-aikaisesti olennaista ja kdyttokelpoista tietoa toiminnasta ja siihen vaikuttavista teki-
joista. Tehokas tiedonvalitys organisaatiossa tapahtuu seka vertikaalisesti etta horisontaali-
sesti.

Seurantatiedon perusteella arvioidaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan tehokkuutta ja
edistetadn niiden kehittamista. Seuranta voi olla jatkuvaa tai sitd voidaan toteuttaa erillisilla
arvioinneilla tai naiden yhdistelmalla.

4.2 Riskienhallinnan aikataulu ja prosessi

Kunnan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintatapojen tulee olla jarjestelmallisia ja
dokumentoituja. Riskienhallinta kytkeytyy vuosittaiseen talousarvio- ja tilinpaatésproses-
siin alla olevan vuosikellon mukaisesti. Vuosikellossa korostettuna on ne tekstit, joiden
kohdalla konkreettisesti tuotetaan sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan suunnitelmia,
seurantatietoja tai muuta dokumentaatioita. Harmaalla olevat tekstit kuvaavat talousarvio-
tilinpaatosprosessin asettumista suhteessa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimenpi-
teisiin.

Kayttésuunnitelmien hyviksyminen
sisdltden toiminnallisten tavoitteiden riskien

Tilinpaatoksen laadintachjeet ja aikataulu tarkastelun

Talousarvion ja taloussuunnitelman

hyviksyminen KV Riskien arviointi ja raportointi sekd sisdisen

valvonnan kuvaus. Dokumentointi
tilinp&atoksen toimintakertomuksessa.
KH:n esitys talousarviosta ja
taloussuunnitelmasta

RISKIEN-
HALLINTA

Riskien viliarvicinti palvelualueittain.
Dokumentointi syksyn konserniraportissa

Talousarvioesitysten kasittely lautakunnissa
KH Talousarvion laadintachjeet
Talousarviokehys

@ Q KV hyviksyy tilinpadtoksen ja mydntaa

Riskienhallintatoimenpiteiden maarittely ja
priorisointi. Dokumentointi talousarviokirjaan.

. s . . vastuuvapauden tilivelvollisille
Olemassa olevien riskien tunnistaminen, b

kartoitus ja arviocinti osana tulevan vuoden
toimintasuunnitelmaa. Dokumentointi
tydpapereihin tai omiin tiedostoihin.

Kuvio 1: Laukaan kunnan riskienhallinnan vuosikello
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Talousarviossa esitetdan kuvaus palvelualueen toiminnan ja talouden kannalta merkitta-
vimmista riskeistd seka keinoista, joilla riskeja hallitaan. Riskien tunnistamisen tavoitteena
on luoda kattava luettelo riskeista, jotka voivat estaa tavoitteiden saavuttamisen tai hai-
tata tai viivastyttaa sita. On tarkeaa tunnistaa myos riskit, jotka liittyvat jonkin mahdolli-
suuden hyddyntamatta jattamiseen. Riskien tunnistamisen on katettava kaikki riskit riippu-
matta siitd, onko niiden Iahde palvelualueen hallinnassa vai ei. Riskien tunnistamisessa on
otettava huomioon my®ds riskien seurannaisvaikutukset ja kumulatiiviset vaikutukset.

Riskien kartoittamisessa ja arvioinnissa voidaan hyddyntaa riskien analysoinnin tydkalua.
Riskikartoituksessa arvioidaan riskien merkittavyytta ja todennakoisyytta. Riskienhallinta
tulisi kohdistaa painotetusti tekijoihin, joihin liittyy suurimmat riskit ja siten suurimmat
hyodyt siitd, etta riskit valtetdadn tai niiden negatiivisia vaikutuksia lievennetaan. Taloudel-
listen menetysten lisaksi on erityisesti huomattava ihmisten terveyteen ja hyvinvointiin
kohdistuvat riskit. Merkittavimmat ja todennakoéisimmat riskit kuvataan talousarviokir-
jassa, ja maaritellaan ja priorisoidaan riskienhallintatoimenpiteet. Lisaksi kuvataan palvelu-
alueen sisdisen valvonnan jarjestaminen ja toimintamallit. Riskianalyysin laatimisen myota
palvelualueille syntyy selkea riskienhallinnan toimintamalli ja riskienhallintaprosessiin osal-
listuville henkildille yhteinen kasitys prosessin tavoitteista ja vastuista. Riskianalyysi paivite-
tdan vuosittain talousarvion laatimisen yhteydessa. Tammikuun loppuun mennessa hyvak-
syttavat kayttésuunnitelmat sisaltavat talousarviossa maariteltyjen toiminnallisten tavoit-
teiden riskien tarkastelun.

Riskikokonaisuus saattaa olla palvelualueiden valilla toisistaan poikkeava. Palvelualueen
tuleekin arvioida, onko riskianalyysin tarkoituksenmukainen laadintataso koko palvelualue
vai esimerkiksi tulosyksikkd/tulospaikka/kustannuspaikka. Riskien tunnistamisessa on ol-
tava mukana riittavan kattavasti asiantuntevia henkil6ita. Riskiarviointi on suositeltavaa
tyostaa esimerkiksi palvelualueen johtoryhmassa.

Joissain olosuhteissa riskin merkityksen arvioinnin johtopaatéksena voi olla lisdanalyysin
tekeminen. Riskin merkityksen arvioinnin lopputulos voi myés olla paatos olla kasittele-
matta riskia millaan muilla tavoin kuin sailyttamalla jo olemassa olevat hallintakeinot. Ris-
kienhallintatoimenpiteiden vaikutusten seurannan ja riittdvyyden arvioinnin on oltava
suunniteltu osa riskienhallintaprosessia. Seuranta voi olla maaravalein tapahtuvaa tai tilan-
nekohtaista. Seurantaan liittyvat vastuut on maariteltava selvasti riskienhallintasuunnitel-
massa.

Tilinpadtoksen toimintakertomuksessa on arvioitava kunnan ja kuntakonsernin toiminnan
laajuuteen ja rakenteeseen ndhden tasapuolisesti ja kattavasti merkittavimpia riskeja ja
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epavarmuustekijoita, sekd muita toiminnan kehittymiseen vaikuttavia seikkoja. Toiminta-
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kertomuksessa on annettava tietoja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta
ja keskeisistd johtopaatoksista (Kuntal 115.1 §). Toimintakertomuksessa annetaan seuraa-
vat tiedot:

¢ Miten sisdinen valvonta ja siihen sisaltyva riskienhallinta on kunnassa jarjestetty

¢ Onko valvonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella

e Miten sisdista valvontaa on tarkoitus kehittdaa voimassa olevalla taloussuunnittelu-
kaudella.

Kunnan toimintaan vaikuttavat yleensa muun muassa strategiset-, toiminnalliset-, talou-
delliset- ja vahinkoriskit. Strategiset riskit liittyvat kunnan pitkan aikavalin tavoitteisiin, me-
nestystekijoihin ja niihin kohdistuviin epavarmuustekijoihin. Toiminnalliset riskit koskevat
muun muassa paivittdista toimintaa, prosesseja ja tietojarjestelmia, henkiloston osaamista
ja saatavuutta, suhdannevaihteluita ja lainsdadannén muutoksia. Toiminnallisiin riskeihin
kuuluu myds vaatimustenmukaisuuteen ja vaarinkaytoksiin liittyvia riskeja, joiden toteutu-
mista usein seuraa taloudellisten ja toiminnallisten vaikutusten lisaksi muun muassa henki-
[6sto- ja maineriskejd. Taloudelliset riskit liittyvat esimerkiksi talouden tasapainoon, tulora-
hoituksen riittavyyteen, investointeihin ja rahoitukseen. Rahoitusriskit voidaan ryhmitella
korkoriskiksi, valuuttariskiksi, likviditeettiriskiksi ja luottoriskiksi. Esimerkkina korkoriskista
voidaan ilmoittaa korkoherkkien lainojen osuus kunnan korollisista lainoista. Myds johdan-
naissopimuksiin liittyvat riskit tulee selvittaa riittavan yksityiskohtaisesti. Vahinkoriskien
kuvaamisen yhteydessa voidaan ilmoittaa, kuinka paljon kunta kayttaa vakuutuksia vahin-
kojen ja toiminnan keskeytymisen varalta. Lisdaksi on suositeltavaa antaa tieto keskeisista
oikeudenkdynneista seka muista mahdollisista oikeudellisista tai viranomaisen toimenpitei-
siin liittyvista riskeista. Riskeja voi liittyd myos ymparisto-, henkilosto-, ihmisoikeusasioihin
seka korruptioon ja lahjontaan.

Toimintakertomuksen laatimista varten palvelualueen maaritellyt viranhaltijat vastaavat
sisdisen valvonnan arviointikyselyyn. Kysely taytetddn osana tilinpaatosraportointia erik-
seen annettavan aikataulun ja ohjeistuksen mukaisesti.

Mikali tilikauden aikana havaitaan merkittavia riskeja, tulee niiden hallintakeinoista rapor-
toida valittomasti valvontavastuussa olevalle. Valvontavastuussa olevien tulee raportoin-

nin perusteella ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

5 Sisdinen valvonta ja riskienhallinta osana Laukaan kunnan prosesseja

5.1 Pddtoksentekoprosessi

Kunnan paatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
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avoimuuteen. Padtoksentekoa ohjaavat lainsadadanto ja kunnan hallintosdaanto. Kuntalais-
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ten asianmukainen kohtelu edellyttaa, etta henkilokunta toimii hyvan hallinnon periaattei-
den mukaisesti ja tuntee riittavasti lainsadadantéa omalta vastuualueeltaan.

Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyydesta asian
valmisteluun ja paatoksentekoon saadetaan kuntalain 97 §:ssa ja hallintolain 27-30 §&:ssa.
Esteellisyyssaannoksilla turvataan luottamusta hallintoon ja asioiden kasittelyn
puolueettomuuteen. Valtuutettu on esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee
henkil6kohtaisesti hdnta tai hanen [aheistaan. Muiden kunnan luottamushenkildiden,
tilintarkastajan, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden esteellisyysperusteet on maaritelty
hallintolain 28.1 §:ssa.

Paatoksentekoprosessin muodostavat asian vireille tulo, paatoksen valmistelu, paatdksen-
teko, paatoksesta tiedottaminen, paatoksen toimeenpano sekd toimeenpanon valvonta.
Paatoksenteon tulee perustua oikeisiin ja riittaviin tietoihin. Paatostekstin on oltava yksise-
litteinen ja tasmallinen. Paatokset on perusteltava. Tiedon on sadilyttava muuttumattomana
asian kaikissa kasittelyvaiheissa.

Kuntaliitto on antanut vaikutusten ennakkoarvioinnista (EVA) suosituksen ja laatinut suosi-
tukseen liittyen oppaan, joka on tarkoitettu luottamus- ja viranhaltijoille seka valmisteli-
joille tueksi heidan laatiessaan paatosesityksida. Vaikutusten ennakkoarvioinnissa on tar-
keaa tehda nakyvaksi eri paatosvaihtoehtojen vaikutukset eri nakékulmista. Laukaan kun-
nassa pyritdan noudattamaan suositusta vaikutusten ennakkoarvioinnista merkittavien
paatosten valmistelussa.

5.2 Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta

5.2.1 Strateginen suunnittelu

Strateginen suunnittelu on kuntalain 37 §:n mukaista kunnan tulevaisuuden suunnittelua ja
ennakointia. Strategiatyon avulla pyritdaan tekemaan kunnan kokonaisedun kannalta par-
haita mahdollisia tulevaisuutta koskevia valintoja.

Strategia on kunnanvaltuuston hyvaksyma, ylin kunnan toimintaa, valintoja ja tulevaisuu-
den suunnittelua ohjaava asiakirja. Strategiassa asetettuja tavoitteita toteutetaan osana
vuosittain hyvaksyttdavaa talousarviota. Tavoitteet otetaan osaksi yksikoiden toimintaa ta-
lousarviossa strategian pohjalta asetettujen yksikkdkohtaisten tavoitteiden avulla.

5.2.2 Talousarvio- ja suunnitelma

Suunnittelu- ja seurantajarjestelman perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma talous-
arvio ja -suunnitelma. Talousarvioon sisallytettavat sitovat tavoitteet asetetaan niin, etta
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ne ovat sopusoinnussa keskendan ja konkreettisia. Tavoitteiden toteuttamiseen osoitetaan
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talousarviossa riittavat maararahat. Tavoitteiden on oltava mitattavissa ja laadun arvioita-
vissa ja niiden toteutukselle on asetettava aikataulu. Toimialojen tulee noudattaa talouden
ja toiminnan suunnittelussaan valtuuston tekemia linjauksia seka kunnanhallituksen ta-
lousarvion laadintaohjeita. Tavoitteiden toteutumista seurataan kuukausi- ja konsernira-
porteilla seka raportoidaan tilinpaatoksessa.

5.2.3 Kdyttésuunnitelmat

Kayttésuunnitelmalla tarkoitetaan tulosyksikdn kayttotalousosan jakamista osatehtaville
osatavoitteiksi, osamaararahoiksi ja osatuloarvioiksi. Kayttésuunnitelman hyvaksyy toimie-
lin, joka on tulosvastuussa tavoitteiden toteutumisesta ja joka on tilivelvollinen tehtavan
taloudesta. Toimielimet voivat siirtdaa kayttésuunnitelman hyvaksymiseen liittyvaa toimi-
valtaa toimikaudekseen edelleen alaisilleen viranhaltijoille. Kayttdsuunnitelmien seka eril-
lisbudjettien osatavoitteiden asettamisen pitaa perustua valtuuston talousarviossa asetta-
miin tavoitteisiin.

Kayttosuunnitelmat hyvaksytaan valittomasti talousarvion hyvaksymisen jalkeen. Kaytto-
suunnitelman mukaiset talousarviokirjaukset viedaan taloushallinnon ohjelmaan.

Tulosyksikoiden paallikoilla on vastuu seurata kayttosuunnitelman toteutumista ja rapor-
toida mahdollisista poikkeamista palvelualueen johtajalle. Jos toimielin on siirtanyt toimi-
valtaa viranhaltijalle, kdyttosuunnitelmaa voidaan muuttaa kyseisessa paatoksessa maini-
tun viranhaltijan toimesta. Tarvittaessa kayttdsuunnitelman tai talousarvion muutosta tu-
lee esittaa lautakunnalle tai kunnanhallitukselle.

5.2.4 Investointisuunnitelma

Investoinneilla tarkoitetaan aineettomia tai aineellisia hyodykkeita, jotka tuottavat tuloa tai
vaikuttavat jatkuvasti tuotannontekijana useana tilikautena, ja joiden veroton hankinta-
meno on yli 10.000 euroa. Investointeja koskevat tulot ja menot kirjataan tasetileille.

Investoinnin valmistuttua investoinnit kirjataan vaikutusaikanaan poistoina kuluksi poisto-
suunnitelman mukaisesti. Kunnanvaltuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitel-
man. Investoinnit ovat sitovia investointikohteittain seka tulojen, ettd menojen osalta. Jos
investointi ei toteudu suunnitellun mukaisesti, tulee talousarvioon tehda muutos.

Jos investointikohteita myydaan, puretaan tai niihin kohdistuu arvonalentuminen, tulee tar-
kastella, miten tapahtuma vaikuttaa investoinnin tasearvoon, ja ottaa mahdolliset alaskir-
jaukset huomioon taloussuunnittelussa. Ennen investointikohteen myyntia tai purkamista
tulee tarkastaa, onko investointikohteella kirjanpidossa poistamatonta hankintamenoa
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kayttdomaisuuskirjanpidossa tai maa-alueella tasearvoa maaomaisuusrekisterissa. Jos pois-
tamatonta hankintamenoa on jaljelld, tulee se kertapoistona alaskirjattavaksi. Kunnan tili-
kauden tulos heikkenee kyseisen kertapoiston verran.

Lisapoisto, joka tehddan suunnitelman mukaisten poistojen kohteena olevasta aineetto-
masta tai aineellisesta hyodykkeesta sen takia, ettd poistosuunnitelmaa on perustellusti
muutettu, merkitdaan suunnitelman mukaiseksi poistoksi. Mikali poistonalainen hyddyke kui-
tenkin esimerkiksi tuhoutuu tulipalossa kokonaan tai hyédykkeen tulonodotukset muuttu-
vat olennaisesti tai poistuvat kokonaan sen kayttotarkoituksen muutoksesta johtuen, esite-
taan kulukirjaus tuloslaskelmassa erikseen arvonalentumisena.

Jos pysyviin vastaaviin kuuluvan hyddykkeen tulevaisuudessa todennakoisesti kerryttama
tulo on pysyvasti vield poistamatonta hankintamenoa pienempi, on erotus eli hyédykkeen
arvonalentuminen kirjattava arvonalennuksena kuluksi. Arvonalentumiseksi merkitaan kun-
nan ja kuntayhtyman tilinpaatdksessa pysyvien vastaavien maa- ja vesialueiden, pysyvien
vastaavien osakkeiden ja osuuksien seka pysyviin vastaaviin kirjattujen taide-esineiden ar-
vonalentumiset.

5.2.5 Talousarviomuutokset

Talousarvioon sisaltyvaa sitovaa maararahaa ei saa ylittaa ilman kunnanvaltuuston lupaa.
Mikali vastuualue ei kykene talousarviovuoden aikana toimimaan mydnnetyn maarara-
hansa puitteissa, sen tulee tehda lautakunnalle ja edelleen kunnanhallitukselle ja —valtuus-
tolle talousarvion muutosesitys.

5.2.6 Sisdinen laskenta

Sisdinen laskenta on vdline muun muassa vaihtoehtojen vertailuun, toimintojen ohjaami-
seen ja kehittamiseen, tuotteiden hinnoitteluun seka tehokkuuden, taloudellisuuden ja vai-
kuttavuuden selvittdmiseen ja seurantaan. Muutoksiin nopeasti reagoiva johtaminen edel-
lyttaa tehokasta ja ajantasaista sisdista laskentaa. Palvelualueet vastaavat sisdisen lasken-
nan kehittamisesta sille tasolle kuin se tavoitteiden ja tuloksellisuuden seurannan kannalta
on tarkoituksenmukaista.

5.2.7 Seuranta ja raportointi

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden seurantaa tulee toteuttaa jatkuvana proses-
sina. Palvelualueet ja niiden luottamustoimielimet vastaavat kdyttosuunnitelmien seuran-
nasta itsenaisesti. Palvelualueiden on raportoitava talousarviovuoden aikana raportointiai-
kataulun mukaisesti seka tilinpaatoksen laadinnan yhteydessa talousarvion toteutumi-
sesta. Talouden seurantaraportit sekd toiminnallisten tavoitteiden toteutumista arvioivat
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raportit esitelldan kunnanhallitukselle. Raportoinnin ajankohdat maaritellaan erillisella ai-

Laukaan kunta 16(28)

kataululla vuosittain.

5.2.8 Vaaralliset tyoyhdistelmat

Toimivan ja tehokkaan sisdisen valvonnan yhtena edellytyksena on, etta tyotehtavat on
eriytetty riittavasti. Virheiden ja vaarinkaytosten valttamiseksi vastuut on jaettava siten,
ettd tapahtumien hyvaksyminen, kirjaaminen ja varojen hoitaminen on jaettu eri tekijoille.
Jos yksi ja sama henkil6 kasittelee koko tapahtumaketjun tai useampia sen kriittisia osia,
on kyseessa ns. vaarallinen tydyhdistelma. Vaarallisia tyoyhdistelmia voi esiintya kunnan
eri toiminnoissa, ei vain taloushallinnossa. Parasta olisi suunnitella tapahtumien kasittely
siten, etta toinen henkild varmistaa edeltavan tyon, tai tyovaiheet ovat riippuvaisia eri hen-
kiloista. Prosessikaavion luominen helpottaa tyoketjujen hahmottamista.

Pienessa organisaatiossa on suurempi riski vaarallisten tyoyhdistelmien muodostumiselle
tyontekijoiden vahyyden vuoksi. Silloin on ainakin tiedostettava tilanne ja luotava siihen
sopivat varmistuskeinot. Tehtadvien kierratys on kadyttokelpoinen keino, mutta lisaksi tarvi-
taan aina asianmukaiset hyvaksynnat, sdanndlliset tasmaykset ja raportoinnit. Tarkeda on
my0s varmistaa kdyttdoikeuksien rajaaminen tyotehtavien tai henkildiden vaihtuessa.
Seuraavassa on lueteltu esimerkkeja erilaisista vaarallisista tyoyhdistelmista. Luettelo ei ole
taydellinen, joten tilanne on aina mietittava tapaus-, toiminto-, tehtava- ja organisaa-
tiokohtaisesti.

Hankinnat

- hankinnan tilaus - tavaran vastaanotto - tavaran kaytto / varastokirjanpidon hoito

- hankinnan tilaus - kassan tai pankkitilien hoito - myynti tai laskutus

- ostolaskun vastaanotto (e-lasku, skannaus) - ostolaskun tallentaminen reskontraan - las-
kujen tarkastus - laskujen hyvaksynta - maksuliikenteen hoitaminen - kirjanpito - ostores-
kontran tasmaytys kirjanpitoon

Laskutus

- tavaran lahettaminen - laskutus

- laskutus - myyntireskontran hoito - padkirjanpito/maksuliikenne

- myyntireskontran hoito - perinta - myyntireskontran tasmays kirjanpitoon
- myynti - luotonanto - perinta - paakirjanpito/maksuliikenne

- laskutusperusteiden maaritys — laskutus

Palkkahallinto

- palkan laskenta - palkan maksaminen / maksutietojen syottaminen - henkil6rekisteritieto-
jen yllapito

- palkan laskenta - kassan tai pankkitilien hoito
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- oman palkan laskenta
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- palkan laskenta - palkan laskentaa koskevien muistutusten vastaanotto
- tyOaikakirjanpidon tapahtuminen tarkastaminen ja hyvaksynta - palkan laskenta

Rahaliikenne (kassa/pankkitilit)

- rahaliikenteen hoito - toiminimen kirjoittaminen

- rahaliikenteen hoito - muistiotositteiden hyvaksynta - paakirjanpito
- rahaliikenteen hoito - laskujen ja/tai maksujen hyvaksyminen

- e-laskun ja kirjanpitoaineiston vastaanotto - rahaliikenteen hoito

- kateisvarojen vastaanotto - laskutus - hyvityslaskujen teko

Etuuspaatosten teko
- etuus- tai avustuspadatoksen valmistelu - paatoksen hyvaksyminen - etuuden
tai avustuksen maksaminen.

5.3 Henkilostéasiat

Kunnan toiminta on erityisen riippuvaista kunnan henkilostén toiminnasta. Kunnalliset pal-
velut ovat henkilostovaltaisia. Henkilostokulut ovat suurin kululaji Laukaan kunnan talou-
dessa. Henkilostoon liittyva sisdinen valvonta ja riskienhallinta on merkittavaa inhimillisen
nakokulman lisaksi kunnan tuloksellisuuden, taloudellisuuden ndkdkulmasta.

Henkiloston oikeudenmukainen kohtelu edellyttaa, ettd noudatetaan voimassa olevaa
lainsdaadantoa, virka- ja tydehtosopimuksia, hallintosadantéa sekd muita henkildstdasioita
koskevia maarayksia, ohjeita ja paatoksia.

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 10 § mukaan tyénantajan on tydn ja toiminnan luonne huo-
mioon ottaen riittavan jarjestelmallisesti selvitettdava ja tunnistettava tyosta, tydajoista,
tyotilasta, muusta tydymparistosta ja tyoolosuhteista aiheutuvat haitta- ja vaaratekijat
seka, jos niita ei voida poistaa, arvioitava niiden merkitys tyontekijoiden turvallisuudelle ja
terveydelle. Tyoturvallisuuslain mukaisesta vaarojen tunnistamisesta ja riskien arvioinnista
annetaan kunnassa erillinen ohje.

Kunnan keskitetty henkilostohallinto koordinoi henkiléstovoimavarojen hallintaa ja osaa-
misen kehittdmista, tydnantaja- ja henkilostopolitiikkaa seka johtaa virka- ja tydehtosopi-
muksiin liittyvaa tulkinta-, sopimus ja neuvottelutoimintaa. Henkiléstohallinto johtaa stra-
tegista henkilostotyota. Operatiivinen johto vastaa prosessien toimivuudesta, kehittami-
sestd, ohjeistamisesta ja seurannasta seka varsinaisesta henkiléstdjohtamisesta. Henkil6s-
tohallintoa koskevat ohjeet ja paatokset on koottu henkiléstoohjeisiin koko henkiloston
saataville.
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5.3.1 Henkilostoasioiden riskienhallinta
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Henkiléston rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettuja palvelutavoitteita. Teh-
tavat muuttuvat palvelutarpeen muuttuessa ja tydnantajaldahtoisesti organisaatiomuutos-
ten ja tyojarjestelyjen takia seka tyontekijalahtoisesti tyokyky- ja tyouratilanteet huomioi-
den.

Uuden henkiléston palvelukseen ottaminen on merkittava paatods, joka tulee tehda huo-
lella. Ennen uuden henkildn palvelukseen ottamista on selvitettava muut tarkoituksenmu-
kaiset vaihtoehdot hoitaa tydvoimavaje. Talousarviossa ja — suunnitelmassa on oltava teh-
tavaa varten madraraha ja maarittely sen paaasiallista tarkoituksesta ja paikasta organisaa-
tiossa. Tehtavan on sisallyttava henkiléstésuunnitelmaan.

Vakinaiseen palvelussuhteen ottaminen vaatii tayttoluvan. Pysyviin tehtaviin palkataan
henkilosto toistaiseksi voimassa olevaan palvelussuhteeseen. Maaraaikaiseen palvelussuh-
teen perusteena pitda olla lainsdddannon mukainen perusteltu syy (esim. sijaisuus). Maa-
raaikaisuuden syy on aina mainittava tyosopimuksessa tai viranhoitomaarayksessa. Koeai-
kaa on aina kaytettava uusia tyéntekijoita rekrytoitaessa.

Henkilokohtaiset tehtavankuvaukset valmistelee |ahin esihenkild. Tehtdavankuvauksessa
maaritelldan henkilon asema ja tehtava vastuualueella seka tehtavan tavoitteet.

Tyokykyjohtaminen, tyésuojelutoiminta ja tyoterveyshuolto ovat osa henkiléstdasioihin
liittyvaa riskienhallintaa. Nailla toiminnoilla edistetaan tydkyvyn sailymista ja henkildston
tyohyvinvointia. Tyosuojelutoiminnan ja tyoterveyshuollon avulla tunnistetaan tydkykyyn
ja tyohyvinvointiin liittyvid ongelmia ja uhkia. Henkilostoriskit voivat kohdistua myds toi-
mintayksikkdjen varallisuuteen ja tietoihin.

Henkilostoriskeja voidaan pienentada muun muassa henkilostovalinnoilla, tehtavien tasmal-
liselld maarittelylla, perehdyttamisella seka paivittaisella valvonnalla ja johtamisella. Tyon-
jako hoidetaan mahdollisuuksien mukaan niin, ettei vaarinkdytosten mahdollisuuksia eika
vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tydoyhdistelmia synny.

Uuden henkiléston rekrytoinnissa tulee kiinnittaa huomiota henkiléston ammatillisiin ja
sosiaalisiin kykyihin, ty6historiaan ja patevyyteen. Tarvittaessa tulee suorittaa tyotehtavan
vaatimat lakisdateiset henkilotaustojen selvittamiset ns. turvallisuusselvitysmenettelyn
kautta tai esimerkiksi huumausainetestit osana rekrytointiprosessia. Lain edellyttdmat ri-
kosrekisteriotteet hankitaan systemaattisesti.

5.3.2 Johtaminen ja henkilston kehittaminen
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Esihenkild kehittdaad omia valmiuksiaan johtajana ja kannustaa tyontekijoitadan kehittamaan
itseddn ja tydyhteis6aan. Tavoitteiden asettamista ja arviointia pohditaan kehityskeskuste-
lujen yhteydessa. Johtamista, henkiloston osaamista ja ammattitaitoa seka tyoyhteison hy-
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vinvointia arvioidaan muun muassa henkildstokyselyin.

Kunnassa laaditaan lakisaateinen henkildsto- ja koulutussuunnitelma vuosittain.

5.3.3 Palkan maarittely ja maksatus

Palkanmaksun periaatteet maaraytyvat virka- ja tyoehtosopimusten, hallintosaannon,
paikallisten sopimusten ja palkkausta koskevien ohjeistusten perusteella. Palkkaa maaritel-
tdessa on kiinnitettava erityista huomiota palkkauksen oikeellisuuteen ja oikeudenmukai-
suuteen. Samoin on meneteltava, kun mydnnetaan virka- ja tydehtosopimuksen mukaisia
harkinnanvaraisia etuuksia. Kuntatasolla ohjeistuksesta ja sen tulkinnasta vastaa keskitetty
henkilostohallinto. Palvelualueilla esihenkil6t toteuttavat ohjeistuksen mukaista palkkausta
ja palkitsemista.

Kunnan palkkahallinto on keskitetty talous- ja henkiléstopalvelut-tulosyksikkéon. Esihenki-
I6iden on valvottava alaistensa palkkojen oikeellisuutta Populus- jarjestelman kautta.

Palkanlaskenta hoidetaan Populus-henkiléstéhallinnan jarjestelmalla. Jarjestelmaan anne-
taan harkitusti kayttooikeuksia. Tapauskohtaisesti mietitaan, mita ja kenen tietoja oikeu-
denhaltijan tarvitsee kasitella/nahda.

Jarjestelmassa ei pysty hyvaksymaan omia palkkatietojaan. Palkkasihteerit eivat kasittele
omia palkkatietojaan. Jarjestelmaan on asetettu euromaara, jonka ylittavasta palkkasum-
masta tulee huomautus. Ennen pankkiin [ahettamista hyvaksyy palkanmaksutositteet vi-

ranhaltija, jolla on oikeus hyvaksya kunnan laskuja.

Palkanlaskentaan saapuvat ja palkanlaskennassa syntyvat asiakirjat sdilytetaan ja havite-
taan kunnan arkisto-ohjeen mukaisesti. Erityista huomiota kiinnitetdan salassa pidettaviin
asiakirjoihin. Salassa pidettavat tiedot otetaan huomioon erilaisia raportteja annettaessa.
Tietojen oikeellisuuden varmistamiseksi palkanlaskentaan liittyvat korjaukset tehdaan Po-
puluksessa. Maksuosoituksia valtetaan. Palkkatietomuutokset (palkan kohdentuminen kus-
tannuspaikoille, osa-aikaisuudet jne.) hyvaksyy esihenkil®.

5.3.4 Henkilostoasioiden viestinta

Viestintd on tarkea osa johtamista. Periaatteena on se, ettd henkiléston on saatava tietoa
henkilostoa koskevista asioista seka niiden kehityksesta. Erityisesti on tiedotettava henki-
|6stolle heidan omiin tyotehtdviinsa ja niiden suorittamiseen liittyvista muutoksista seka
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tyopaikkaan ja tydoloihin kuuluvista asioita. Vastuu tiedonkulusta ja oikeellisuudesta on
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esihenkilolla.

Palvelussuhdeasioihin liittyvat ohjeet |0ytyvat intranetista. Henkilostohallinto huolehtii oh-
jeiden ajan tasalla pitamisesta.

Esihenkil6ita ohjeistetaan ja heille jarjestetaan esihenkilokoulutusta. Kehityskeskustelujen,
tyopaikkakokousten, henkilostokyselyjen, asiakaspalauttein ja tilastojen avulla arvioidaan
henkiloston osaamista, tyoyhteison/yksilon hyvinvointia ja ammattitaitoa.

5.4 Kirjanpito, maksuliikenne ja kuntatalouden tietojen raportointi Valtio-

konttorille
5.4.1 Kirjanpito

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa
kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita seka arvonli-
saverolakia ja Kuntaliiton suosituksia. Kaiken kunnan nimissa tapahtuvan maksuliikenteen
tulee sisaltya kunnan kirjanpitoon.

Kirjanpidon tapahtumia seurataan tilipuitteiden avulla. Kirjanpidon kirjaukset perustuvat
AURA-kasikirjan mukaisiin tileihin, INVE-tunnisteisiin, palveluluokkiin ja sektoriluokkiin. Ta-
pahtumat tilididaan kayttaen voimassa olevia arvonlisaverokoodeja. Lisaksi Laukaan omaa
sisdista laskentaa varten on tilipuitteiden kustannuspaikat ja tunnisteet.

5.4.2 Kateisvarojen hoito

Palvelualueet vastaavat alaisuudessaan toimivista kateiskassoista. Kateiskassoille on
nimettava vastuullinen hoitaja ja tdlle varahenkild. Kassojen varat on sailytettava turvalli-
sesti ja sdilytettava erillaan yksityisista varoista. Kassat on tilitettava saannoéllisesti. Kassat
tasmaytetaan kuukausittain, ja tdsmaytys dokumentoidaan.

Kateiskassan alitilittajaoikeuden antaa tulosyksikon esihenkilo. Paatoksessa on todettava:
e Kassan vastuunalainen hoitaja,

e Pohjakassan suuruus,

e Kateisen rahan enimmaismaara,

e Onko oikeus kayttaa tuloja menojen suorittamiseen

Lisdksi on annettava ohjeet, miten tilitys laaditaan, kateisvarat sailytetaan ja toimitetaan kun-
nan pankkitilille. Kateisperinnassa kdytetaan kassakonekuittia tai juoksevalla numerolla va-
rustettuja kuitteja.
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5.4.3 Ostolaskujen kasittely

Tositteiden hyvaksyjat ja heidan sijaisensa maaraa lautakunta enintdaan toimikaudekseen.
Tavaran, tydsuorituksen tai muun palveluksen perusteena olevat tositteet hyvaksytaan
Proeconomica Premiumin sahkdisessa ostolaskujen kierratysjarjestelmassa. Ostolaskujen
sahkoisessa kasittelyssa keskeista on laskun asiatarkastus ja hyvaksyminen. Asiatarkastaja
vastaa laskun oikeellisuuden (lasku on tilauksen ja tavaran tai palvelun toimituksen mukai-
nen). Hyvaksyja vahvistaa tositteen oikeellisuuden ja vastaa maararahan riittavyydesta.
Hyvaksyja tarkastaa, etta tositteessa on oikea tilidinti ja oikea arvonlisaverokoodi. Asiatar-
kastusta tai hyvaksymista varten saapunut lasku on kasiteltava viipymatta. Ostolaskujen
kasittelijoiden tulee toimia niin, ettei kunnalle aiheudu viivastyskorkoja ostolaskujen kasit-
telyn takia.

Laskujen kasittelijoiden tulee huolehtia poissaolo- ja sijaismerkinnoista jarjestelmaan lo-
miensa ajaksi. Ostolaskujen kasittelijoiden varahenkil6jarjestelyt tulee hoitaa niin, etta las-

kut tulevat loma-aikanakin kasiteltya erapdivaan mennessa.

Lahipiiria koskevia ostolaskuja ei saa hyvaksya itse.

5.4.4 Matkalaskujen kasittely

Esihenkild tai hdnen poissa ollessa hanen sijainen antaa hallintosdannon nojalla alaiselleen matka-
maarayksen. Luottamushenkildiden osallistumisesta paattaa asianomainen toimielin.

Matkamaarayksen antamisen yhteydessa sovitaan kaikki matkaan liittyvat korvattavat kustannuk-
set seka poissaolon ajankohta. Arvioitaessa henkiloston oikeutta osallistua ulkomailla pidettavalle
kurssille tai ulkomaille tehtavalle virka- tai tydmatkalla ty6aikana kunnan kustannuksella on erik-
seen perusteltava, miten osallistumisesta on hyotya tyotehtavissa.

Matkakorvaus maksetaan jarjestelmassa tehtavaa matkalaskua vastaan. Matkalaskusta tulee kayda
ilmi matkan ajankohta sekd matkaan oikeuttavien kustannusten maara eriteltyna. Matkalasku tulee
toimittaa matkamaarayksen antajalle hyvaksyttavaksi viivytyksetta.

Kunnanjohtajan virkamatkakustannukset ja edustuskulut hyvaksyy kunnanhallituksen puheenjoh-
taja.

Hotellilaskut on tilattava aina Laukaan kunnan laskutustiedoilla, jotta kunta on oikeutettu arvonli-
saveron vahennykseen. Laskun hyvaksyy ja kirjanpidon tilidinnin tarkistaa matkamaarayksen an-
taja.

5.4.5 Myyntilaskujen kasittely

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, tehokkaasti ja taloudellisesti
noudattaen lainsdaddantoa ja kunnan omaa ohjeistusta. Laskutuksen tulee perustua tehtyi-
hin paatoksiin ja sopimuksiin ja sen tulee olla hyvan asiakaspalvelun ja hyvan perintatavan
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mukaista. Sopimusten tekijat vastaavat, ettd sopimusten mukaiset laskutukset tulevat teh-
dyiksi.

Hyvityslaskun hyvaksyy henkild, jolla on hyvaksymisoikeus. Hyvaksyja varmistaa hyvaksy-
mismerkinnallaan hyvityslaskun oikeellisuuden.

5.4.6 Muu tositeaineisto

Muistiotositteet tulee perustua hyvaksyttyihin tositteisiin. Muistiotositekirjauksen toden-
tamiseen tarvittavat asiakirjat liitetaan muistiotositteen liitteeksi.

5.4.7 Pankkitilit

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa talous- ja henkilostojohtaja. Kaikki kun-
nan y —tunnuksella avatut tilit tulee olla eriteltyna kunnan taseessa.

Kaikki kunnan maksuliikenne tapahtuu suojattua kaksivaiheista tunnistautumista kayttavan
maksuliikenneohjelman kautta. Ohjelmassa tehtavat manuaalimaksun hyvaksyy erikseen
maaritellyt hyvaksyjat.

Konsernitilin kaytdsta ohjeistetaan erillisella sisdisen pankin ohjeella.

5.4.8 Rahoitusriskien hallinta

Rahoitusriskeja kasitellaan Laukaan kunnan varainhankintapolitiikassa.

5.4.9 Takaus- ja antolainaus seka varainhankinta

Takauksista ja antolainauksista seka varainhankinnasta ohjeistetaan erillisella ohjeella.

5.4.10 Kuntatalouden tietojen raportointi Valtiokonttorille
Kuntien ja kuntayhtymien taloustiedot raportoidaan Valtiokonttorin ohjeiden ja aikataulu-

jen mukaisesti. Lahetetyt tiedot tasmdytetdan kunnan kirjanpitoon. Lahetetyt aineistot
hyvaksyy kuntatalouden tietopalvelussa suomi.fi —valtuuksin maaritellyt hyvaksyjat.

5.5. Hankkeet, avustukset ja ulkopuoliset varat

5.5.1 Hankkeiden hallinnointi

Kunta voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa.
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Hankkeen toteutuksessa noudatetaan hankesuunnitelmaa, seka toimitaan rahoituspaatok-
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sen seka rahoittajan muiden ohjeiden mukaisesti.

Ennen hankkeen suunnittelun kdynnistymista tulee tarkistaa, ettd hanke on Laukaan kun-
nan strategian mukainen seka hankeohjelman tai tarvekartoituksen mukainen. Hankkeen
toteuttamiseen tulee olla riittavat resurssit.

Hankkeen aloittamisesta tulee tehda viranhaltijapdatos esitetyn projektisuunnitelman mu-
kaisesti. Viranhaltijapaatdksen tekee hallintosdadannén mukainen viranhaltija. Aloittamis-
paatoksessa maaritelldaan vahintdan seuraavat asiat:

e paatos hankerahoituksen hakemisesta

e hankkeen hallinnoijataho (tulosyksikko/tulospaikka)

e hankkeen virallinen vastuuhenkild

e muu(t) hankkeen toteutuksesta vastaava(t) henkilo(t)

e minka suuruiseen omarahoitusosuuteen hankkeen toteutuksella sitoudutaan ja

mahdollisuuksien mukaan mistda maararahoista omarahoitusosuus muodostuu.

Viranhaltijapdatoksen perusteella hankkeelle haetaan rahoitus.

Hankkeeseen osallistumiselle varataan maararaha talousarvioon. Hankkeen kirjanpito jar-
jestetdan siten, etta tuloja ja menoja voidaan seurata omana kokonaisuutena johtamisessa
ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Hankkeen kirjanpidon jarjestamisvastuu seka
hankkeen asiakirjojen ja kirjanpitomateriaalin arkistointivastuu on hankkeesta vastaavalla

viranhaltijalla.

Hankkeesta vastaavan viranhaltijan tehtdavana on valvoa hankkeen etenemista seka huo-
lehtia hanketta koskevien tilitysten ja raporttien toimittamisesta rahoituspaatoksen
edellyttamalla tavalla. Hankkeessa syntynyt aineisto arkistoidaan rahoituspdatoksen ehto-

jen mukaisesti.

5.5.2 Valtionosuudet ja —avustukset, sekd muut avustukset

Kukin toimielin/viranhaltija huolehtii toimivaltansa mukaisesti oman toimialansa avustus-
ten hakemisesta. Valtionosuuksia ja avustuksia koskevat paatdsten oikeellisuus tarkaste-
taan. Valtion viranomaisten valvonnassa olevien avustusten kaytosta olevia maarayksia on
noudatettava sellaisenaan. Valtionosuuksien kertymista seurataan osana talousarvion nor-
maalia toteutumisseurantaa.

Kukin toimielin/viranhaltija huolehtii toimivaltansa mukaisesti oman toimialansa avustus-
ten myontamisestd. Avustuksia myonnetdan kunnan talousarviossa maariteltyjen tavoittei-
den ja periaatteiden mukaisesti. Avustuksen myontdjan tulee valvontavelvollisuuteensa
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liittyen huolehtia riittavasta seurantajarjestelmasta ja raportoinnista. Avustusten myonta-
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misen vaiheet ovat lapinakyvia prosesseja, jotka tulevat olla dokumentoituja. Mikali avus-
tusta ei ole kaytetty avustuspaatoksen mukaisesti, voidaan avustus peria takaisin tai mak-
saminen keskeyttaa.

Kunnan tilintarkastajille on varattava mahdollisuus avustusta saaneen yhteisén hallinnon ja
tilien tarkistamiseen.

5.5.3 Ulkopuoliset varat

Kunnan nimissa voidaan kasitella vain kunnalle kuuluvia varoja, jotka kirjataan kirjanpi-
toon, poikkeuksena toimeksiantojen paaomat. Yksityiset varat pidetdan erillaan kunnan
kirjanpidosta.

5.6 Omaisuuden hallinnointi
5.6.1 Omistajapolitiikka ja omistajaohjaus
Laukaan kunnan omistajapoliittiset linjaukset on maaritelty konserniohjeessa.

Laukaan kunnan omistajapoliittisten linjausten Iahtokohtana on kuntastrategia ja siihen
perustuvat tavoitteet. Omistajapoliittisten linjausten tavoitteena on yhdenmukaistaa kon-
sernin paatoksentekoa ja liittda yhteisot osaksi kunnan strategista johtamista. Omistami-
nen ei ole Laukaan kunnan paatarkoitus, mutta se on keino kunnan palvelutuotannon jar-
jestamiseksi tai kehittamiseksi. Omistamisella tulee olla toiminnalliset tai liiketaloudelliset
perusteet. Omistamista on arvioitava kulloisenkin tilanteen mukaan ja tulevaisuuden toi-
mintaympariston muutokset huomioon ottaen.

Laukaan kunnan omistajapoliittinen linjaus tytaryhteisdissa perustuu omistusintressin
maarittelyyn. Omistajan kokonaisintressi muodostuu kahdesta osatekijasta:

- Taloudellinen intressi, jolloin tavoitteena on padaomasijoitukselle saatava tuotto ja ta-
loudellisesti kannattava toiminta.

- Strateginen intressi, jolloin yhteison toiminta tukee kunnan toimintaa ja strategisten
tavoitteiden saavuttamista.

Kunta on omistajana, kun jompikumpi tai molemmat edelld mainituista intresseista toteu-
tuu.

Sellaisesta omaisuudesta seka sellaisista tytar- tai muiden yhteisdjen omistuksista, jotka
eivat palvele kunnan toimintaa tai strategisia tavoitteita on pyrittdava luopumaan tai vaihto-
ehtoisesti kehittdmaan toimintaa niin, etta se vastaa asetettuja tavoitteita. Kunnan omista-
juuden tarkoituksenmukaisuutta uusissa yhteisoissa arvioidaan edelld kuvattujen kriteerien
kautta.
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Jos intressi on strateginen, tdma tulee huomioida yhteison omistuksia koskevissa arvioissa
ja paatoksissa. Jos kunnan intressi on yksinomaan taloudellinen, voidaan omistuksesta luo-
pua osittain tai kokonaan. Omistajaintressi maarittaa toiminnalle asetettavat tavoitteet.
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Laukaan kunta on aktiivinen, selkea ja johdonmukainen omistaja. Laukaan kunta on sitou-
tunut tytaryhteisojensa kautta harjoittamaan vastuullista ja kestavaa kehitysta tukevaa lii-
ketoimintaa

Kuntalain 46§:n mukaan omistajaohjauksella tarkoitetaan toimenpiteitd, joilla kunta omis-
tajana tai jasenena aktiivisesti myotavaikuttaa yhtion tai muun yhteison hallintoon ja toi-
mintaan. Myo6tavaikuttaminen perustuu kuntastrategiaan, omistajapolitiikkaan ja yhtei-
solle asetettuihin tavoitteisiin seka yhteisoista ja toimintaympariston muutoksista saatuun
tietoon perustuviin arviointeihin. Omistajaohjauksella on huolehdittava siitd, ettd kunnan
tytaryhteison toiminnassa otetaan huomioon kuntakonsernin kokonaisetu. Aktiiviseen
omistajaohjaukseen kuuluu vuoropuhelu tytdryhteison kanssa, ndin ollen sen on tarkoitus
olla molemminpuolista myotavaikuttamista.

Omistajaohjauksesta vastaa konsernijohto eli kunnanhallitus ja kunnanjohtaja yhdessa. Ta-
lousarvioon sisallytetdan vuosittain kuntakonserniin kuuluvia yhti6ita koskevia tavoitteita.
Konserniyhti6ilta edellytetadn omassa toiminnassaan hyvaa johtamis- ja hallintotapaa ja
niiden edellytetdadan noudattavan kunnan konserniohjetta. Kunta huolehtii siita, etta kun-
nan edustajat kunnan maardysvallassa olevissa yhteisdissa toimivat kunnan strategisessa
suunnittelussa seka toiminnan ja talouden ohjauksen prosessissa asetettujen tavoitteiden
mukaisesti ja etta naiden yhteis6jen toiminnasta ja taloudesta on saatavissa riittavasti seu-
rantatietoa. Tytar- ja osakkuusyhtididen ohjaus- ja valvontavastuuta koskevat maaraykset
sisaltyvat konserniohjeeseen.

5.6.2 Hankinnat ja varastot

Laukaan kunnan hankintoja ohjaa Hankintalaki (laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeus-
sopimuksista 1397/2016), erityislait, julkisuuslaki, tilaajavastuulaki, yhteinen eurooppalai-
nen hankinta-asiankirja ESPD, Tietosuoja-asetus, kunnan hallintosdanto, Laukaan kunnan
hankintaperiaatteet, hankinta- ja pienhankintaohjeet sekd sopimusohjeet.

Hankinnan arvioidun arvon perusteella maaritetaan hankinnan kilpailutuksen menettely-
tapa ja hankintaa ohjaavat ohjeet ja lait. Kunnan hallintosddnndssa on maaritelty hankin-
nan euromaadraiset raja-arvot viranhaltijoiden ja toimielinten hankintapaatoksille.

Hankintoja koskevat lait ja ohjeet koskevat myds Laukaan kunnan tytaryhtioita. Kunnan

tytaryhtiot ovat padsaantoisesti hankintalain mukaisia hankintayksikoita. Mikali kunnalla
on tytaryhtio, joka ei ole hankintalain mukainen hankintayksikko, eivat sita koske myos-

kdaan kunnan itse laatimat hankintaohjeet sellaisenaan.
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Hankinnat kilpailutetaan sdhkaoisella kilpailutusjarjestelmalld ja kilpailutusasiakirjat sopi-
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muksineen tallennetaan Laukaan kunnan asianhallintajarjestelmaan. Hankinnan sopimusai-
kaisen toimittajan tilaajavastuulain velvoitteita valvotaan sahkoisen tilaajavastuupalvelun
avulla.

Hankintapaatoksen yhteydessa ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia
tai muita palveluksia toimittajilta. Henkilékohtaisia hankintoja ei saa tehda kunnan hankin-
tojen yhteydessa eika kayttdaa kunnan hankintasopimusta omaksi edukseen.

Varastovalvonnassa on kiinnitettava erityista huomioita varastoinnin enimmaismaaran mi-
nimointiin ja varaston kiertonopeuden maksimointiin kuitenkin varmistaen, etta toiminta-
kyky on koko ajan riittava. Tekninen lautakunta maarittaa rakennusainevaraston ja murs-
kevaraston enimmaisarvon.

5.6.3 Kayttéomaisuus

Palvelualueet ovat velvollisia huolehtimaan siitd, ettd kunnan omistama ja hoidossa oleva
omaisuus pidetdan kunnossa ja etta sitd kaytetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella
tavalla. Omaisuuteen kohdistuvia riskeja on arvioitava riskienarvioinnin yhteydessa. Ris-
kienhallinnasta vastaa se yksikko, jonka hallintaan omaisuus on hankittu.

Kiintea ja irtain omaisuus vakuutetaan kunnanhallituksen hyvaksymien periaatteiden mu-
kaisesti. Omaisuuden fyysisesta turvaamisesta huolehditaan asianmukaisesti. Viranhaltijoi-
den ja tyontekijoiden on valittdmasti ilmoitettava kunnan omaisuuteen kohdistuneista va-
hingoista ja rikoksista esihenkil6lleen. Omaisuuteen kohdistuneista vahingoista ja rikoksista
ilmoitetaan poliisille tutkimusten suorittamista varten.

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd kunnan omista-
maa ja kunnan hallussa olevaa omaisuutta ei katoa, ettd omaisuus pidetdan kunnossa ja
ettad sita kdytetaan ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kiintean,
irtaimen ja aineettoman omaisuuden tarkastamisella pyritdan varmistamaan, etta omai-
suutta hoidetaan edelld mainitulla tavalla.

5.6.4 Tietoturva ja tietosuoja

Laukaan kunnan palvelutuotanto tulee toteuttaa tietoturvallisesti tietojen suojaamisen,
varmistamisen, laadun ja toimintojen jatkuvuuden nakodkulmasta. Kriittinen tieto ja sen si-
jainti seka kaytto tulee olla tunnistettu. Tietojadrjestelmien ja laitteiden tulee olla ajan ta-
salla pdivitysten osalta. Kayttéoikeuksissa tulee noudattaa ns. Zero Trust ajattelutapaa, jol-
loin kayttooikeudet annetaan vain tarpeen ja ty6tehtavan mukaan eika tunnistamatonta
kayttoa, hallintaa tai asennuksia sallita ilman oikeuksien varmistamista. Kayttdjat tulee tun-
nistaa vahvasti (MFA) ja hankittavilta jarjestelmilta tulee vaatia kdyttajan vahva tunnistus.
Kunnanvaltuuston hyvaksymassa tietoturvapolitiikassa on maaritelty tietoturvan hallinnon
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organisointi kunnan toiminnoissa. Jokaisella jarjestelmalld on oltava nimetty haltija tai
omistaja. Jarjestelmien omistajien tulee huolehtia kayttovaltuuksien ajantasaisuudesta
seka ohjeistaa ja valvoa tietojarjestelmien kayttod. Myos jarjestelmatoimittajilta tulee vaa-
tia tietoturvapolitiikan edellyttamaa toimintatapaa, henkilokohtaiset kayttajatunnukset
edellytetdaan valvontaa ja todennusta varten.
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Esihenkilon velvollisuus on ohjeistaa tietojarjestelmien turvallisessa kayttamisessa ja jarjes-
taa tarvittava perehdytys ja koulutus. Tietohallinto tiedottaa havaituista uhkista ja jarjestaa
tietoturvakoulutusta ja pitaa ylla tilannekuvaa laitteiden, palveluiden ja kayttéympariston
tilasta. Tietojarjestelmat suojataan palomuureilla ja varmistuksin, salasanoin, kayttooikeus-
rajauksin seka verkkosegmentoinnein. Kunnassa on varautumis- ja palautumissuunnitelmat
kriisitilanteiden varalta.

Laukaan kunnan palvelutuotannossa on otettava huomioon vuoden 2018 EU:n tietosuoja-
asetus seka Suomen tietosuojalaki (1050/2018), joissa maaritelladan, miten henkilGtietoja
kasitelldadan lainmukaisesti ja samalla turvaten luonnollisten henkildiden yksityisyyden
suoja. Kuntaan nimetyn tietosuojavastaavan tehtavana on seurata, ettd kunnassa noudate-
taan tietosuojaan liittyvaa asetusta ja lakia sekd neuvoa tarvittaessa tietosuojaan liittyvissa
asioissa. Tietosuojavastaava jarjestaa tietosuojakoulutusta ja raportoi sdannollisesti ai-
heesta kunnan ylimmalle johdolle, jolla on paavastuu kunnan tietosuojasta.

Henkilotietojen kasittelyn tarve tulee olla perusteltua ja sen pitada ilmeta jarjestelmista teh-
dyista tietosuojaselosteista ja mahdollisista vaikutustenarvioinneista. Tietosuoja taytyy ot-

taa huomioon paivittain, ja sen vuoksi jokaisen henkilGtietoja kasittelevan tydntekijan tay-

tyy tietda velvollisuutensa, miten henkilotietoja kasitelldaan asianmukaisesti.

5.6.5 Kulunvalvonta

Laukaan kunnan kiinteistojen lukitusturvallisuus on tehdastasoa, joka tarkoittaa hyvaa
avainturvallisuutta. Avainturvallisuus tarkoittaa sekd avaimen oikeanlaista kasittelya, etta
hallintaa eri kohteissa ja tilanteissa. Avainturvallisuuteen vaikuttaa eniten avaimen kaytta-
jan huolellisuus. Avain on arvoesine, jonka arvo on sen omaisuuden arvoinen, joka
avaimella avattavissa tiloissa on. Avaimen kadotessa kayttdjan tulee valittomasti tehda il-
moitus avaimen katoamisesta kiinteiston avainvastaavalle, joka tarpeen mukaan ilmoittaa
tilapalvelulle.

Avaimia kunnan kiinteist6jen osalta hallinnoi tilapalvelu, jolla on myds lisdavainten tilausoi-
keus. Myds kaikille kiinteistdille on nimetty avainvastuuhenkilot. Hyvinvointialueen hallin-
nassa olevien kiinteistdjen osalta kulkuoikeuksia hallinnoi paasaantoisesti kyseisten kiin-
teistdjen avainvastuuhenkilot. Uudet avaimet tai kulkuoikeuksien muutokset kasitellaan
aina vastuuhenkilon kautta. Isommilla kiinteistdilla vastuuhenkil6t voivat myds myontaa
omalla harkinnallaan kulkuoikeuksia kiinteiston kayttajille. Kulkuoikeuden haltija kuittaa
aina nimelldan hallussaan olevan avaimen ja on siten vastuussa avaimesta.

Sahkadisen kulunvalvonnan avulla pystytaan tietyissa tilanteissa tutkimaan, missa avaimella
on kuljettu ja mihin aikaan. Lahes kaikissa kunnan kiinteistdissa on ulko-ovissa kaytossa
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sdahkoinen kulunvalvontajarjestelma eli ns. kulkulatka. Kulkulatkien ohjelmointia hallinnoi
tilapalvelu, jotkut lilkkuntapaikkahoitajat seka koulujen vahtimestarit.
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5.6.6 Sopimukset ja sopimusten solmimisoikeudet
Laukaan kunnassa on voimassa olevat sopimusohjeet.

Toimittajien kanssa tehtyjen sopimusten valvonta-, seuranta- ja paattamisvastuu on sopi-
muksen tehneelld viranomaisella. Sopimusta tehtdessa tulee nimeta valvontavastuussa
oleva viranhaltija ja mahdollinen varahenkild.

Sopimusten allekirjoitusvaltuudet tulee tarkastaa ennen allekirjoituksia. Sopimukset alle-
kirjoitetaan vasta kun hankintapaatds on lainvoimainen. Sopimuksia laaditaan kunnan
omille sopimuspohjille tai kdayttdaen Sopimuslomake.net —palvelua. Sopimuksissa kdytetaan
sahkoista allekirjoitusta tai perinteista allekirjoitusta. Sopimuksissa pyritaan soveltamaan
hankintojen alakohtaisia sopimusehtoja seka julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja,
ellei muuta erikseen sovita.

Sopimukset tallennetaan Laukaan kunnan asianhallintajarjestelmaan ja huolehditaan sopi-
musehtojen tayttyminen sopimusaikana (mm. optiovuosi, hintojen tarkistaminen, valira-
portit ja -arviot, patevyydet, reklamaatiot).



