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1. Mita sisaisella valvonnalla tarkoitetaan

Kunnan tarkastusorganisaatio on kolmiportainen:
— Tarkastuslautakunta
— Tilintarkastajat
— Sisainen valvonta

Kunnan toimintaa koskeva valvonta jakaantuu sisaiseen ja ulkoiseen valvontaan.
Toholammin kunnan hallintosadannossa maarataan, ettd ulkoinen valvonta on
jarjestettava toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoinen valvonta tarkoittaa
tarkastuslautakunnan toimintaa ja tilintarkastusta. Ulkoinen valvonta tapahtuu kuntalain ja
kunnanvaltuuston hyvéksymien ohjeiden mukaisesti. Kuntalain mukaan tilintarkastajan on
annettava lausunto siitéa, onko sisainen valvonta ja konsernivalvonta kunnassa jarjestetty
asianmukaisesti. Taman selvityksen tarkoituksena on ohjeistaa sisaisen valvonnan
toteuttamista Toholammin kunnassa.

Kunnassa ei ole erikseen sisaisen tarkastuksen henkilostoa. Sisdisen valvonnan
jarjestamisesta vastaa kunnanhallitus ja sita johtaa kunnanjohtaja. Siséisen valvonnan
toimenpiteilla ja menetelmilla pyritdan toimimaan tuloksellisuuden yllapitamiseen,
edistamiseen ja parantamiseen seka kirjanpidon, palkanlaskennan, maksuliikenteen ja
tietojarjestelmien luotettavuuden varmistamiseen. Edelleen sisainen valvonta pyrkii
erehdysten, virheiden seka vaarinkaytdsten ennaltaehkaisyyn ja toteamiseen seka
varojen huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

Siséinen valvonta on johtamisen apuvaline. Kukin toimielin ja viranhaltija vastaa
johtamansa toiminnan sisaisesta valvonnasta. Sisainen valvonta jakaantuu kolmeen osa-
alueeseen: sisainen tarkkailu, siséinen tarkastus ja seuranta.

Sisainen tarkkailu:

Sisadinen tarkkailu kuuluu luonnollisena osana johtovastuussa olevien tehtdviin. Se
tarkoittaa jatkuvaan toimintaan liittyvien tyOvaiheiden, toimenpiteiden ja varojen kayton
valvontaa, jolla varmistetaan tehtdvien hoitaminen oikeaan aikaan, aiotulla ja
hyvaksyttavalla tavalla seka tehtaviin osoitettujen maararahojen puitteissa.

Siséinen tarkastus:

Sisdinen tarkastus on aktiivista, julkista ja systemaattista toimintaa, jossa tarkastuksen
kohde tietda suorituksensa olevan arvioinnin kohteena. Se suoritetaan kunnanjohtajan
johdolla ja alaisuudessa ja siitd laaditaan raportti. Kohteena ovat toimintalinjaukset, -
periaatteet, resurssit ja tavoitteiden toteuttaminen.

Luottamushenkilén suorittama seuranta:

Seuranta kuuluu luottamushenkildille ja toimielimille. Seuranta sisaltaa tehtyjen paatosten
ja aikaansaatujen tulosten vertailun. Toimielin vaalii hyvaa hallintotapaa ja seuraa, etta
esimiehet toteuttavat sisaista tarkkailua.

2. Sisaisen valvonnan toteuttaminen
Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto maaraa vuoden 2008 tilinp&aéatdksen
laatimisohjeessaan sisdisestda valvonnasta. Esimiesasemassa olevien on ryhdyttava

valittdmasti toimenpiteisiin havaitessaan sdéntdjen vastaista, epataloudellista ja tehotonta
toimintaa. Sisdisen valvonnan toteutumisesta on raportoitava vuosittain tilinpdatdksen

TOHOLAMMIN KUNNAN SISAISEN VALVONNAN OHJEET 1



toimintakertomuksessa, erityisesti silloin jos toiminnassa on havaittu puutteita, virheita,
ongelmia tai negatiivisia seurauksia. Riskienhallinnan jarjestamisesta on tehtava
suunnitelma.

Sisaisen valvonnan tarkoituksena on varmistaa, etta

- kunnan toiminta on taloudellista ja asetetut tavoitteet saavuttavaa

- paatosten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa

- lain s&&nnoksia, viranomaisohjeita ja toimielimien paatoksia noudatetaan
- omaisuus ja voimavarat turvataan

2.1. Valvonnan vastuutahot ja raportointi

2.1.1. Kunnanhallitus

Toholammin kunnassa kunnanhallitus vastaa sisdisen valvonnan jarjestamisesta.
Kunnanhallitus vahvistaa valvonnan ohjeet ja ka&sittelee vuosittain kunnanjohtajan
laatiman kuvauksen sisdisen valvonnan jarjestamisesta eri tulosalueilla.

2.1.2. Kunnanjohtaja

Kunnanjohtaja jarjestaa sisaisen valvonnan niin, ettd hanella on jatkuva tuntuma
tavoitteiden toteuttamiseen ja riskien hallintaan. Han laatii vuosittain kuvauksen sisaisen
valvonnan jarjestamisestd ja toteutumisesta eri tulosalueilla toimintakertomuksen
yhteydessa.

2.1.3. Toimialajohtaja

Kukin toimialajohtaja jarjestda, hoitaa ja valvoo johtamansa yksikon sisdista tarkkailua.
Héan toimittaa vuosittain yksikkdnsa kuvauksen sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja
toteutumisesta edelliseltéa vuodelta asianomaiselle toimielimelle, tarkastuslautakunnalle ja
kunnanjohtajalle talousarvioraporteissa ja toimintakertomuksen liitteena.

2.2. Valvonnan yleinen toteutus

Sisainen valvonta toteutetaan vertaamalla tulosyksikdiden ja niissé toimivien henkildiden
toiminnan tuloksia ja toimintatapaa saadettyihin lakeihin, kunnan saanndoksiin,
sopimuksiin, resursseihin seka valtuuston asettamiin taloudellisiin ja toiminnallisiin
tavoitteisiin. Jokainen tydntekija on velvollinen kehittdmaan tyotaan.

2.2.1. Viranomaistoiminta

Hyva hallintotapa edellyttaa, etta toimielimien paattamat asiat valmistellaan huolellisesti.
Lakien saanndksid, toimielinten paatoksia ja viranomaisohjeita noudatetaan.

Kirjaamisessa on huolehdittava siitd, ettd kaikki kirjattavat asiat, myds kunnan itsensa
vireille panemat asiat kirjataan viipymattad erillisen asianhallintajarjestelman
toimintatapaohjeen mukaan. Ohjeessa selvitetdan myds kirjaajat ja heidan sijaisensa
seké kirjaamatta jatettdvat asiat. Viranomaispaatokset laaditaan valmiille paatdspohijille,
joissa on mukana oikaisuvaatimusote.

Hyva valmistelu tarkoittaa paatettavan asian esittamista lyhyesti ja selkeasti, paatdkseen
vaikuttavien sdannoksien ja méaarayksien selvittdmistd sek& kustannusvaikutusten ja eri
paatosvaihtoehtojen esittdmista. Asian valmistelija ilmenee esityslistasta, johon merkitaan
kuka asiaa on valmistellut ja h&nen yhteystietonsa.
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Toimielimen ja viranhaltijoiden (osastopadllikkd), joilla on oikeus toimivallan siirtdmiseen,
on pidettava ajan tasalla olevaa rekisterid. Rekisterissa on ilmoitettava ne asiat, joita
koskevaa toimivaltaa on siirretty, seka viranomainen, jolle toimivalta on siirretty.
Toimielimen on tehtéva toimivallan siirtdmisesta ilmoitus kunnanvaltuustolle vuosittain
helmikuun loppuun mennessa.

2.2.2. Kunnan viestinta ja tiedottaminen

Kunnan tiedottaminen perustuu lainsaadantoon. Kunnan tiedottamista johtaa
kunnanhallitus, joka hyvéksyy yleiset ohjeet kunnan viestinnan periaatteista ja paattaa
tiedottamisesta vastaavista kunnan viranhaltijoista. Kunnan tiedottamisesta vastaa
kunnanjohtajan ohella hallintojohtaja. Toimialajohtajat tiedottavat puolestaan oman
hallinnonalansa paatoksista.

Kunnanvaltuuston, -hallituksen ja lautakuntien esityslistat |ahetetéén tiedotusvalineille ja
kokousten jalkeen jarjestetddn tarvittaessa tiedotustilaisuuksia tiedotusvalineille.
Kunnanvaltuuston ja -hallituksen esityslistat ja poOytakirjat julkaistaan viipymatta
litteineen internetissa. Kuntatiedote ilmestyy kuukausittain lukuun ottamatta heindkuuta.

2.2.3. Arkistotoimi

Arkistotoimi kytkeytyy kunnan tietopalveluun. Sisaisen valvonnan kannalta kyse on
erityisesti avoimuudesta ja oikeudenmukaisuudesta eli kuntalaisten oikeusturvasta.
Arkistotointa maaraavat arkistolaki, hallintolaki, henkil6tietolaki, laki asiakirjojen
julkisuudesta, laki sahkoisesta asioinnista sekd Toholammin kunnan arkistotoimen
toimintaohje, arkistonmuodostussuunnitelmat ja hallintosaanto.

2.2.4. Henkilostohallinto

Henkildstohallintoon liittyy sisdisen valvonnan nakokulmasta vaatimus
oikeudenmukaiseen ja tasa-arvoiseen kohteluun. Tama koskee myds virka- ja
tydehtosopimusten tarkoittamia harkinnanvaraisia etuja. Henkilosthallinnossa tulee
noudattaa sekd hallintosaantéa ettd virka- ja tybehtosopimuksia. Avainhenkildiden
sijaisjarjestelyistd huolehtivat toimialajohtajat hallintosaannén maaraysten mukaisesti.
Lomauttamisen ja sijaisten palkkaamisen on oltava koordinoitua. Sijaisten maaraamisen
viran-/toimenhaltijan loman ajaksi palvelutoiminnan jatkuvuuden vuoksi on perustuttava
virallisiin paatoksiin. Palkanlaskennan ketju tulosyksikoistd maksatukseen on oltava
valvottua. Palkkausasiapaattsten tekijat vastaavat paatdsten oikeellisuudesta.
Tarkemmin vastuut maaritelladn kunnan hallintosdannossa.

(Kunnan palkanlaskenta on siirtynyt Kuntien Hetapalvelut Oy:lle 1.1.2018 alkaen).

2.2.5. Laskentatoimi ja rahaliikenne

peruspalveluakuntayhtymaltd. Laskentatoimea ja rahaliikennettd on hoidettava sisaisen
valvonnan periaatteiden mukaan taloudellisesti ja tuloksellisesti. Hallintojohtaja valvoo,
ettd taloushallintopalvelut toteutuvat lakien ja séannésten mukaisesti. Kassanhallinta on
jarjestettava siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti pAdomaa.
Maksuvalmiussuunnitelmasta vastaa hallintojohtaja.

Tilinpdatoksen yhteydessd tarkastetaan pankki- ja rahatilit, kassat, alitilittajat ja
arvopaperit. Mahdolliset kateiskassat tarkastetaan vahintdan kerran vuodessa ja
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tarkastuksesta raportoidaan kunnanhallitukselle. Saatavien perinndssa noudatetaan
kunnanhallituksen pysyvaisohjetta kunnan laskutuksesta ja saatavien perinnasta. Kunnan
laskutus kokonaisuudessaan kulkee myyntireskontran kautta ja saatavat laskutetaan
kuukausittain. Jokaisen hallintokunnan on nimettava vastuuhenkild laskutukseen.
Saatavien perintatilanne tuodaan kunnanhallituksen tiedoksi raporttien yhteydessa.
Pankkitilien ja muiden tilien kayttdoikeuksista paattaa kunnanhallitus.

Maksuista ja niiden yksityiskohtaisista perusteista seka perimattéd jddneen saatavan
poistamisesta tileistd paattdd kunnanhallitus. Vakuuksien voimassaolosta huolehtii
asianomaisen vastuualueen vastuuhenkild. Vakuusasiakirjat sailytetadn keskitetysti
keskusarkistossa.

Toholammin kunnassa noudatetaan laskujen tarkastamisessa sdantdd, jonka mukaan
tarkastajina on aina kaksi eri henkil6d; hyvéksyja (asiatarkastaja) ja maksumaarayksen
antaja (hyvaksyja). Kaikki tulosalueiden ja kustannuspaikkojen vastuuhenkil6t,
nimenkirjoittajat  ja laskujen hyvaksyjat paatetaan/todetaan talousarvion
kayttdsuunnitelman  hyvaksymisen  yhteydessd. Hyvéaksyjd vastaa tilidinnin
oikeellisuudesta, myds alv-merkinnan osalta. Vastuu maararahojen riittavyydesta kuuluu
ensisijaisesti  lautakunnille ja ma&ararahojen kaytostd vastaaville henkildille.
Toimittajarekisteristd ja maksujen maksatuksesta vastaavat eri henkilot eikd heilla ole
oikeuksia paasta toistensa jarjestelmiin. Toimittajarekisterin muutoksista pidetaan
lokikirjaa, joka tarkastetaan kuukausittain hallintojohtajan tai kunnanjohtajan toimesta.

2.2.6. Projektien valvonta

Merkittavista hankkeista, kehittamiskohteista, koulutus- ja tutkimusprojekteista on
laadittava yksildidyt projektisuunnitelmat, nimettava vastuuhenkilot, maarattava
vastuujaot, aikataulu, kustannusarvio, rahoitussuunnitelma, seurannan ja raportoinnin
jarjestaminen.

2.2.7. Riskien hallinta

Kunnanhallitus vastaa riskien hallinnan toteuttamisesta ja yhteensovittamisesta.
Kunnanhallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.
Jokainen kunnan tyontekija on velvollinen estdmaan riskien toteutumista. Tarkeda on
oppia tunnistamaan riskit, jotta niita voidaan ennakoida.

Sisdinen valvonta edellyttaa, etta kunnalla on ajan tasalla oleva ja kattava riskikartoitus.
Riskien hallintaan liittyvat vastuut ovat selvét ja vastuuhenkilét ovat asiantuntevia.

Kunnan omaisuuden vahinkoriskeja hallitaan vakuuttamalla omaisuus, mistd paattaa
kunnanhallitus. Rahoitusriskeja hallitaan ensisijaisesti rahoitus- ja
maksuvalmiussuunnittelulla, edullisuusvertailulla ja kustannuslaskennalla. Toimintariskeja
hallitaan johtamisella, suunnittelu- ja seurantajarjestelmélld, organisaatiorakenteilla,
saanngilla ja toimintaohjeilla seka toimitilojen kokonaishallinnalla. Henkiloriskeja hallitaan
henkiloéstohankinnan menettelyilla, sisdisen liikkuvuuden edistamisella,
yhteistoimintajarjestelmilla, vaarallisten tydyhdistelmien estoilla, henkiléstéohjauksella ja
valvonnalla, perehdyttédmisella ja koulutuksella sek& kehityskeskusteluilla.

Toholammin kunnan tietoturvatydsséa keskeista on tietoriskien hallitseminen. Paaméaarana
on taata kunnan tietojarjestelmien hairiétdn toiminta siten, etta tietojen kasittely pohjautuu
luottamuksellisuudelle, eheydelle ja kaytettavyydelle sek&a soveltuvilta osin
paasynvalvonnalle ja kiistamattomyydelle. Siséisia ja ulkoisia riskeja ja niiden seurauksia
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on pystyttava ennakoimaan, ehkaisemaan ja hallitsemaan. Taustalla ovat tietosuojan ja
tietoturvan jarjestamistd koskevat sddnnokset ja lait.

Erilaiset tietoturvallisuuteen liittyvat vastuut maaritelladn Toholammin kunnan
tietoturvapolitikassa. Mm. hallinnollisesta tietoturvallisuudesta vastaa kunnan johto.
Henkilostoturvallisuudesta, kuten osaston henkiloston perehdyttamisesta tydtehtéviin
liittyviin tietoturvavelvoitteisiin huolehtii atk-neuvoja.

Kayttoturvallisuuden toteutumisesta vastaa kunnan koko henkildstd noudattamalla
annettuja ohjeistuksia ja maarayksia. Henkilostd perehdytetdédn tietoturvapolitiikan
mukaiseen tietoturvaan ja tietosuojaan koulutuksen avulla sekd sitoutetaan
noudattamaan tietoturva- ja tietosuojaohjeita kayttajasitoumuksella. Jokainen tietda
vastuunsa ja on sitoutunut noudattamaan ohjeita ja p&atoksia. Havaituista
ongelmatilanteista tai tietoturvapoikkeamista on velvollisuus ilmoittaa oman osastonsa
esimiehelle tai atk-neuvojalle, jotta ongelma voidaan ratkaista ja varautua tuleviin
ongelmiin tehokkaammin. Esimerkiksi mahdollisten ongelmien aiheuttaja voidaan jaljittaa
kayttajatunnusten ja salasanojen avulla. Kayttdoikeuksia annetaan henkildille vain niihin
ohjelmiin ja ohjelmaosuuksiin, joita han tarvitsee tydssaan. Kayttdoikeuksien luettelointi ja
lokilistojen seuranta ovat atk-neuvojan ja hallintojohtajan tehtavid. Dynastyn osalta nama
tehtavat kuuluvat keskusarkistonhoitajalle.

Luottamushenkil6t ovat sitoutuneet vaitioloon viranomaistoiminnassa saamiensa tietojen
osalta.

2.2.8. Tavaroiden ja palvelusten hankinta ja omaisuuden hoito

Kunnan ja kuntakonsernin hankintojen taustalla ovat hankintalaki (348/2007), erityisalojen
hankintalaki (349/2007), niita taydentavat saadokset, kuntalaki ja hallintolaki sekd kunnan
hallintosdantd. Sisdisen valvonnan Kkannalta kyse on kunnan omaisuuden ja
voimavarojen turvaamisesta noudattamalla avoimuuden, oikeudenmukaisuuden ja
kestavan kehityksen periaatteita.

Kayttbomaisuuden osto ja myynti maaritelladn hallintosaannélla ja hankintarajat
maaritelldan vuosittain kayttésuunnitelman yhteydessa kunnanvaltuuston hyvaksyman
madararahan puitteissa. Hankinnat jakautuvat kansallisen kynnysarvon alittaviin ja
ylittaviin seka EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.

Kunnan yleisid hankintaohjeita sovelletaan kaikkiin kunnan hankintoihin. Hankinnat
kilpailutetaan riittavalla laajuudella ja valinta suoritetaan avointa tai rajoitettua menettelya
kayttden saatuihin tarjouksiin perustuen. Tarjouksia pyydettdessa selvitetaan
vertailuperusteet ja tarkedd on, ettei tarjousehtojen salaisuutta vaaranneta.
Kilpailuneutraalisuuden periaatteen mukaan yritys, jolla on ennakolta erityistietoa kilpailun
kohteena olevasta hankkeesta siten, ettd yritysten keskindinen objektiivinen
kilpailuasetelma vaarantuu, ei voi osallistua tarjouskilpailuun.

Varastot ja tarvikkeet inventoidaan kerran vuodessa ja inventoinnista laaditaan raportti.
Rakennuskiinteistoille tehdédén kuntokatselmukset maéardajoin ja niista raportoidaan.
Huoltotoimenpiteista taytetaan huoltokirjaa, johon merkitaan mita on tehty ja milloin.
Tehdyista huolloista raportoidaan tekniselle lautakunnalle neljannesvuosittain
raportoinnin yhteydessa. Vuokraustoiminnassa huolehditaan, ettd kunnan asunnoissa on
kaytto- ja huolto-ohjeet, jotta asukkaille tai kunnalle kuuluvista huoltotoimenpiteista ei ole
epaselvyyksid. Talojen jarjestyssdannét pidetaan ajan tasalla.
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2.2.8. Sisainen valvonta kuntakonsernissa

Sisdisen valvonnan vaatimukset koskevat laajemmassa mittakaavassa koko
kuntakonsernia. Konserniohje sisaltda johtamiseen, ohjaukseen ja seurantaan liittyvia
asioita seka maarittelee, minkalaista yhteistytté konsernitasolla tehdéén esimerkiksi
rahoituksessa, sijoitustoiminnassa, riskien hallinnassa ja henkiléstéasioissa.
Konserniohje koskee Toholammin kuntaa (emoyhteiso) ja sen tytaryhteisoja.
Tytaryhteison on varmistettava, ettei ohje ole ristiriidassa kyseisen yhtidlainsdadannon,
yhteisdn sadantojen tai yhteisojarjestyksen kanssa. Ristiriidoista on ilmoitettava
kunnanhallitukselle. Konserniohje vaistyy ristiriitatilanteessa, mutta muuten konserniohje
on tytaryhteisoa velvoittava.

Kunnanvaltuusto on kuntakonsernin ylin valvoja. Kunnanhallitus valvoo, etta
konserniyhteistjen valvonta on jarjestetty, seuraa tytaryhteisojen toimintaa ja tekee
tarvittaessa toimenpide-ehdotukset havaitsemistaan epakohdista. Kunnanjohtaja seuraa
omistajapolitikan toteutumista ja tytaryhteiséjen taloutta ja ilmoittaa havaitsemistaan
epakohdista kunnanhallitukselle. Edustajien valinnassa otetaan huomioon esteellisyytta
koskevat sdaanndkset siten, ettei kunnan hallinnossa tytaryhteison asiaa kasiteltdessa
synny kuntalain tarkoittamaa yhteiséjaaviytta. Jos kunnan edustajana yhtion hallintoon
valittu henkild on tilanteessa, jossa héan joutuisi toimimaan kunnan edun vastaisesti, on
hanen pyydettava kunnalta selkeat toimintaohjeet ja viime kaddessa erottava hallituksen
jasenyydesta.

Kunnan puhevaltaa ja kyselyoikeutta (tietojensaantioikeutta) tytaryhteistssa kayttavat
kunnanhallitus sek&a sen nimeédmina edustajina kunnanjohtaja ja hallintojohtaja.
Tytéaryhteisojen tulee toimittaa kunnalle tilikauden aikana kahdesti raportit toiminnastaan
ja taloudestaan. Konsernitilinpaatdksen laatimisen mahdollistamiseksi on tytaryhteisdjen
jarjestettava talous- ja tiliasioidensa hoito riittdvan yhdenmukaiseksi kunnan kanssa.
Tytaryhteisot esittavat omien hallitustensa muotoilemat keskeiset toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet yhdistettaviksi kuntakonsernin keskeisiksi toiminnallisiksi
tavoitteiksi. Valtuusto vahvistaa kuntakonsernin keskeiset tavoitteet, jotka kunnanhallitus
on muokannut kuntakonsernin tavoitteiksi.

Konsernissa toteutetaan yhtenaista riskienhallintaa siten, etta tytaryhteison tulee hankkia
etukateen kunnan johdon Kirjallinen suostumus toiminnan laajentamiseen, suuriin
investointeihin ja merkittaviin omaisuuden muutoksiin sekd omaisuuden kiinnittamiseen ja
muuhun vakuuden antamiseen.
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Lomake sisaisen valvonnan toteutumisesta

2.

3.

lomake voidaan liittdd esim. toimielinten neljdnnesvuosittain suorittamaan raportointiin
valtuustolle (toimialajohtaja tayttaa lomakkeen omalta osaltaan, raportti kasitellaén
lautakunnissa, jonka jalkeen raportit siirtyvat kunnanjohtajalle, joka puolestaan raportoi
kunnanhallitukselle; tarkastuslautakunta valvoo)

sisdisesta  valvonnasta tehdaan raportit  kirjallisesti ja ne tallennetaan
asianhallintajarjestelmaan

sisdisen valvonnan ohje tarkistetaan valtuustokausittain ja péivitetaan tarvittaessa

sisdisen valvonnan menettelytapoja ei voi maadritella samanlaisina kaikkia yksikkdja
koskevaksi, eikéd yhta kattavaa luetteloa sisdisen valvonnan kohteista ja tavoista ole ->
lomakkeen kysymykset ovat suuntaa antavia, jos vastaus kysymykseen on kielteinen, on
annettava selvitys siita, mihin korjaaviin toimenpiteisiin on ryhdytty

tilintarkastaja antaa lausunnon sisdisen valvonnan toteutumisesta

Viranomaistoiminnan valvonta
Onko kaikki kirjattavat asiat kirjattu viipymatta?
Onko kirjaajille maaratty sijaiset?
Ovatko valmisteluasiakirjat Iyhyitd, selkeitd seka lain- ja sdantéjenmukaisia?
Onko valmisteluasiakirjoissa selvitetty kustannusvaikutukset ja paatdsvaihtoehdot
mahdollisuuksien mukaan?
Onko esittelijoiden mahdolliset esteellisyydet selvitetty?
Onko esittelijoille maaratty sijaiset?
Onko sopimukset allekirjoitettu lainmukaisesti?
Ovatko oikaisuvaatimusotteet ja valituskirjat lainmukaisia?

Kunnan viestinta ja tiedottaminen
Onko esityslistat ja poytékirjat pidetty lainmukaisesti nahtavilla?
Onko paatdspoytakirjat pidetty yleisesti nahtavilla?
Onko tiedottaminen ollut avointa (kunnan tekemista paatoksista ja niiden taustoista
tiedotettu riittdvasti ja ymmarrettavasti?)
Onko asiakirjojen julkisuus/ salassapito toteutunut lainmukaisesti?

Valvonnan erityismaaraykset:

Arkistotoimi

Onko asiakirjojen sailyminen turvattu koko niiden elinkaaren ajan?
Ovatko arkistoluettelot ajan tasalla?

Onko havitettavista asiakirjoista tehty hyvaksytty havittamisluettelo?
Onko rekisterit laadittu ja ajan tasalla?

Henkilostohallinto

Onko sijaisista tehty kirjalliset paattkset (oikeuksien todentaminen)?

Onko kunnan avoimeksi tulevat virat ja toimet julkistettu julkisesti haettaviksi?
Onko palkkauspaattkset tehty lainmukaisesti?

Onko henkilostokokouksia jarjestetty vahintdan kaksi kertaa vuodessa?
Onko kehityskeskusteluja pidetty vuosittain?

Onko henkildston hyvinvoinnista huolehdittu (jarjestetty tyky-toimintaa)?
Onko henkildstén koulutuksesta huolehdittu?

Onko palkkaamiseen lupa kunnanhallitukselta?

Onko lomautukset tehty lainmukaisesti?

Laskentatoimi ja rahaliikenne

Onko kirjanpito hoidettu lainmukaisesti?
Onko rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta hoidettu riskit halliten?
Onko kateiskassat tarkistettu vuosittain?
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Onko pankki- ja rahatilit, kassat, alitilittajat ja arvopaperit tarkastettu?

Onko laskutukselle ja saatavien perinndlle maaratty vastuuhenkil6t?

Onko saatavien perinnasté raportoitu kunnanhallitukselle?

Onko laskutus ja saatavien perinta hoidettu ajallaan ja sdantéjen mukaisesti?
Onko vakuuksien hoitamiselle maaratty vastuuhenkilét?

Onko vakuutukset kilpailutettu?

Toteutuuko laskujen asiatarkastus, hyvaksynta ja maksatus oikein?

Projektien valvonta
Onko ohjausryhméa hoitanut tehtavansa?
Onko ohjausryhmien poytékirjat toimitettu kunnanhallitukselle?
Onko projektit sisallytetty talousarvioon?
Onko projekteille avattu omat kustannuspaikat?

Riskien hallinta
Onko riskikartoitus tehty ja ajan tasalla?
Onko riskienhallinnalle méaaratty vastuuhenkiltt?
Onko henkilosttd perehdytetty tietoturvallisuuteen?
Onko mahdollisista tietoturvaongelmista ilmoitettu esimiehelle tai atk-neuvojalle?
Onko henkildstd tehnyt kayttajasitoumukset?
Onko henkiloston kayttboikeudet luetteloitu ja lokilistoja seurattu?
Kayttaako jokainen vain omaa tunnustaan?
Onko salasanat vaihdettu méaaréajoin?

Taloudenhoito
Noudattaako tulosyksikkd hyvaksyttya talousarviota ja kayttdsuunnitelmaa seka niihin
liittyvia toiminnallisia ja taloudellisia tavoitteita?
Onko toimielinten raportointi toteutunut neljannesvuosittain?
Onko avustusten maksaminen valvottua?
Onko kunnan saamien myonteisten hankepaatdsten maksatukset haettu ajallaan?

Tavaroiden ja palvelusten hankinta ja omaisuuden hoito
Onko kayttbomaisuuden osto ja myynti maararahojen mukaista?
Ovatko poistot suunnitelman mukaisia?
Onko hankinnat suoritettu kunnan yleisten hankintaohjeiden mukaisesti?
Onko hankintasopimukset laadittu yleisten sopimusehtojen mukaan?
Onko varastot inventoitu ja inventoinnista raportoitu?
Onko irtain kayttdomaisuus luetteloitu?
Onko rakennuskiinteistoille tehty kuntokatselmukset?
Onko huolloista taytetty huoltokirjaa ja raportoitu lautakunnalle?
Onko kunnan asunnoissa kaytt6- ja huolto-ohjeet seka jarjestyssaannét ja
noudattavatko asukkaat naita saantoja?

Kuntakonserni
Onko konserniyhteisdjen valvonta jarjestetty?
Ovatko tytaryhteisot toimittaneet raportit toiminnastaan ja taloudestaan kahdesti
vuodessa?
Onko edustajien valinnassa otettu huomioon esteellisyytta koskevat sdannokset?
Onko tilintarkastajana ollut vahintdén yksi kunnan tilintarkastaja?
Onko kunnan johdon kirjallinen suostumus hankittu merkittaviin toiminnan muutoksiin?
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