SISAISEN VALVONNAN OHJE

Hyvaksytty: Kh 14.12.2015
Voimaantulo : 1.1.2016

Hyvaksytty muutokset: Kh 17.12.2018
Voimaantulo: 1.1.2019



Siséllys
1. SISAISEN VALVONNAN JARJESTAMINEN .......ccceiiiiiiiiiiiiecteecteeetee ettt 2
1.1. Ohjeistamisen IGNtOKONAAL ............uuiiiii et eeeaeees 2
1.2. Siséisen valvonnan toteUttamiNeN.............uuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiee et 2
1.3, THVEIVOIIISEL ...ttt e e e e e e e e aa e e e e e e e aeeeennees 3
1.4. Johtosdann6t, hallintosaantd ja muut ONJEET .......ccceeeiiieeiiiiie e 4
1.5. Toimivallan SHITAMINEN ........cooiiiii et e e e e ee e e e e e e e eeeeennne 4
2. TALOUDEN JA TOIMINNAN SUUNNITTELU JA SEURANTA ..ottt 4
2.1, Strateginen SUUNNITEEIU. .........uueiii et e e e e e e eeeaan s 4
2.2. Talousarvio ja taloussSuUNNItEIMA ...........uveeiiii e 5
2.3. Talousarvion hyvaksyminen ja kayttosuunnitelmat.............cccoeviiiiiiiiin e 5
2.4, TalOUSAIVIOMUUEOKSET ...t 5
P T o &= o To ] £ (o] o | (P TTUTR 6
2.6. TIlinp&atods ja toiMINTAKEITOMUS ........coveieiiiiee e e e 6
3. MAKSULHKENNE JA KIRJANPITO. ...cttttttitiiiiiiieiieiiteeeeeeeeeeeeeesesseeeeeeeesesessssseeeeeeeeeesemeeeee. 7
3L PANKKITIIT ... 7
3.2, KALEISKASSAL......uvveiiiee ettt ettt e e e e e et et e e e e e e e ataa s 7
3.3. Myyntilaskujen KASITEEIY ..........uuiiii e e e e e e e s 8
3.4. OStolaskujen KASITEIY...........uuueiiii e 9
3.4.1. VastaanOttOMEIKINTA ...........uuuuuuueeiiiii s 9
3.4, 2. HYVAKSYMINEN ...ttt e e e e et e e e e e e e e eeneaan s 9
G T =1 1 o 10
3.6. Sisaiset ja kustannuslaskennalliset menot ja tulot..............coooveiiiiiiiniiicee, 10
3.7. Valtionosuudet ja -aVUSTUKSEL .........cooeiiiiiiiie e e e 11
3.8. SAATAVIEN VAIVONTA ... ..coiiieeiiiiie ettt e e e e e e e eanaa s 11
3.9. MUUL VaIVOTTAVAL VAIAL ...ttt 12
3.10. Varastokirjanpito ja INVENTOINTI............uuueiiiiie e 13
3.11. Sopimusten NalliNta...........uueiiie e 13
4. HANKINNAT JA OMAISUUDEN HALLINTA . .. .eeiiiiitiissnsssnnnnnnnes 13
o I o F= 1] N T U = R = U= L (o) R 13
4.2. Omaisuuden NalliNNOINTI ........ooooiiii e 14
4.2.1. IrtaimiSTOIUETIEIO ... 14
4.2.2. Luovutus- ja poistomenettely..... ... 15
4.3. OmMaisuuden MEFKINTA .......ccoieiiiiieie e 15
5. RISKIENHALLINTA ettt ettt e e et e ee e e e e e e e eee et eeeeeeeeeeessssenesseneennennes 15
5.1, RISKIEN KAIMOITUS ...ttt 15
5.2. ToIMINta- ja tYOKETUL ......coeeiiiiiie et e e s 15
5.3, VAKUULUKSEL ...t 16
5.4. Taloudelliset vastuut ja vakuudet .............coooiiiiiiiiiii e 16
6. TIETOTURVA . 16
7 PROJIEKT T e 17
7.1. EU-hankkeet ja MUUt Projektit ..........ccoeeiieeiiiiiiee e e e e e e e e e e e eeaanees 17
8. HENKILOSTOHALLINTO ..ottt ettt te e te et eteeetee e aneeans 18
8.1. Henkilostosuunnittelu ja reKrytoiNti............eoeeee e e e 18
8.2. TENtAVANKUVAUKSEL ... s 18
8.3. Johtaminen ja henkiloston Kehittaminen............cooveviiiiii i 18
8.4. Henkilostbasioiden seuranta ja raportOiNti...........coeuuuuueiiinieeeeiieiiiiiiaee e e eeeeeii s 18
8.5. PalKanIBSKENTA. ... .. 19
9. RAHATOIMEN HOITO..ctttiiiiiiiiiitteeeeeeeeeeeeeeeee ettt eeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeesssssssseennennes 19
S I Y J- Vo] 1= 1o = g 1 1= o IS 19

9.2. Tilapaislainojen hankintaperiaatteet ............ccooeeviiiiiiiiiiie e 20



1. SISAISEN VALVONNAN JARJESTAMINEN
1.1. Ohjeistamisen lahtokohdat

Someron kaupunginvaltuuston hyvaksyman tarkastussadnnon mukaan hallin-
non ja talouden valvonta jarjestetéaan niin, etta ulkoinen ja sisédinen valvonta
yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman. Ulkoisesta valvonnasta
vastaavat tarkastuslautakunta ja JHTT-tilintarkastaja kuntalain ja tarkastus-
saannon mukaisesti.

Kaupunginvaltuusto pé&attad kaupungin ja kaupunkikonsernin sisaisen val-
vonnan ja riskienhallinnan perusteista.

Kaupunginhallitus vastaa siséisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistami-
sesta ja asianmukaisesta jarjestamisestd, toimeenpanon valvonnasta ja tulok-
sellisuudesta. Kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa seka muuta toimintaa joh-
taa kaupunginhallituksen alaisena kaupunginjohtaja. Operatiivinen siséisen
valvonnan ja riskienhallinnan jarjestaminen on siten osa hallitukselle ja kau-
punginjohtajalle saadettyd hallinnon ja taloudenhoidon tehtavaa.

Lautakuntien velvollisuutena on jarjestaa alaisensa tehtavaalueen sisainen
valvonta ja riskienhallinta seka ohjata ja valvoa niiden toimeenpanoa ja rapor-
toida niistd ohjeiden mukaisesti.

Johtavien viranhaltijoiden, erityisesti tilivelvollisten, velvollisuutena on toi-
meenpanna sisainen valvonta ja riskienhallinta vastuualueillaan seka raportoi-
da siitd ohjeiden mukaisesti.

Konsernijohto (=kaupunginhallitus) vastaa kaupunkikonsernin ohjauksesta ja
konsernivalvonnan jarjestamisesta. Konserniyhteiséjen hallitukset ja toimi-
tusjohtajat vastaavat niiden sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sesta ja tuloksellisuudesta.

1.2. Sisaisen valvonnan toteuttaminen

Sisainen valvonta on osa kunnan johtamisjarjestelmaa seka kunnan johdon ja
hallinnon tydvéline, jonka avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutu-
mista, toimintaprosesseja ja riskeja. Valvonnan tarkoituksena on edistaa or-
ganisaation tehokasta johtamista, riskienhallintaa, toiminnan kehittamista ja
tuloksellisuuden arviointia. Kaupunginhallituksen tehtavana on antaa ohjeet
sisdisen valvonnan jarjestamisesta.

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niita toiminta- ja menettely-
tapoja, joilla tilivelvolliset ja muut esimiehet pyrkivat varmistamaan, etta

* kunnan toiminta on taloudellista ja tuloksellista,

* paatodsten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa,

* lain sdadnnoksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan

* Omaisuus ja voimavarat turvataan



Sisdinen valvonta voi olla ennalta ohjaavaa, toimintarutiineihin sisaltyvaa jat-
kuvaa toimintojen ja varojen kayton seurantaa tai jalkikateen tapahtuvaa. Silla
pyritdan toiminnan tuloksellisuuden yllapitamiseen, edistamiseen ja toteami-
seen, kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmis-
tamiseen, erehdysten, virheiden ja vaarinkaytdsten ennaltaehkaisyyn ja to-
teamiseen seka varojen huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

Sisdinen valvonta jakautuu:

e sisaiseen tarkkailuun

e sisaiseen tarkastukseen

» Juottamushenkildiden suorittamaan seurantaan

Siséinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyévaiheiden tai erillisten
toimenpiteiden ja varojen kaytdn valvontaa. Sisainen tarkkailu kytkeytyy yksi-
kon tyorutiineihin, joilla pyritddn omaisuuden turvaamiseen, virheiden ehkai-
semiseen, toimintaohjeiden noudattamiseen, kirjanpidon ja muiden informaa-
tiojarjestelmien luotettavuuden lisddmiseen seké taloudellisuuden edistami-
seen. Sita hoidetaan mm. tehtavien, valtuuksien ja vastuun jakamisella, tyo- ja
menetelmakuvauksilla, rekisteritietojen ja ohjelmistojen suojaamisella. Siséi-
sesta tarkkailusta vastaa kukin esimies oman vastuualueensa osalta.

Sisédinen tarkastus on aktiivista, systemaattista ja ensisijaisesti avointa tar-
kastustoimintaa. Se tehdaéan toimivan johdon johdolla ja alaisuudessa. Se on
tarkastustarkoituksessa tehtya valvontaa, jossa tarkastuksen kohde tietaa
suorituksensa olevan arvioinnin kohteena.

Seuranta kuuluu seka viranhaltijoille etta luottamushenkildille. Seurannan
keskeisia tehtavia ovat raportoinnin valvominen ja tehtyjen paattsten ja rapor-
teissa kuvattujen tulosten vertailu.

1.3. Tilivelvolliset

Kuntalain mukaan valtuusto paattaa vastuuvapauden myodntamisesta tilivelvol-
lisille hyvaksyessaan tilinpaatoksen.

Kuntalain mukaan tilivelvollisia ovat:
- kunnan toimielinten jasenet, seka
- asianomaisen toimielimen tehtdvaalueen johtavat viranhaltijat.

Kuntalain mukaan kunnan toimielimia ovat valtuuston lisdksi kunnanhallitus,
lautakunnat ja johtokunnat, niiden jaostot seka toimikunnat. Valtuutetut eivat
ole tilivelvollisia, mutta kunnan muiden toimielinten jasenet ovat.

Tilivelvollisia ovat toimialajohtajat, toimielinten esittelijat ja toimielimen tehta-
vaalueella itsenaisesta tehtavakokonaisuudesta vastaavat viranhaltijat.

Tilivelvollisilla on vastuu johtamansa toiminnan riskienhallinnan ja sisaisen
valvonnan jarjestamisesta ja niiden jatkuvasta yllapidosta.
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Tilivelvolliseen voidaan valvontavelvollisuuteen liittyen kohdistaa muistutus
myo6s hanen alaisensa tekemisista tai tekemaétta jattdmisesta. Tilivelvollisuus-
aseman puuttuminen ei vapauta esimiesasemassa olevaa viran- tai toimen-
haltijaa alaistensa toiminnan valvontavastuusta. Vahingonkorvausvaatimus tai
rikosseuraamus voidaan kohdistaa myés muuhun kuin tilivelvolliseen.

Kunkin tehtavaalueen tilivelvolliset on maaritelty kaupunginvaltuuston hyvak-
symaéan talousarvion ja taloussuunnitelman palvelukuvausten yhteydessa.

1.4. Johtosaannot, hallintoséaantd ja muut ohjeet

Lakien ja muiden saaddsten lisaksi kaupungin toimintaa ohjaavat valtuuston
hyvaksymat seka valtuuston paatdksen nojalla hallituksen hyvaksymat ohjeet,
saannot ja yksittaiset paatokset.

Tilivelvollisten viranhaltijoiden velvollisuutena on toiminnassaan noudattaa
naita sdantoja ja maarayksia seka valvoa niiden noudattamista. Mikali iimenee
tarvetta tehdad muutos johonkin sdantéon, ohjeeseen tai paatékseen, on tilivel-
vollisella velvollisuus tehda valittomasti esitys muutoksesta.

1.5. Toimivallan siirtdminen

Valtuusto voi hallintosddnnésséa antaa viranomaiselle oikeuden siirtaa sille siir-
rettyd toimivaltaa edelleen. Delegoiva toimielin tai viranhaltija tekee kirjallisen
paatoksen mahdollisesta toimivallan edelleen siirtamisesta. Paatoksesta tulee
kayda ilmi, kenelle toimivaltaa on siirretty edelleen ja missa asioissa. Téallaisel-
la delegoinnilla siirrettya ratkaisuvaltaa ei saa siirtaa edelleen. Toimivaltaa saa
siirtda ainoastaan yhden kerran edelleen (subdelegoida). Edelleen siirretysta
toimivallasta pidetdan luetteloa toimialoittain. Delegointiluettelot toimitetaan li-
saksi keskustoimistoon.

Valvontavastuuta ei voi valttaa vetoamalla siihen, ettd paatdsvalta on siirretty.
Toimivaltaa siirtdvalla viranomaisella on valvontavastuu ja sen on jarjestettava
seuranta siten, etta puuttuminen delegoinnin mukaisiin paatoksiin on mahdol-
lista. Esimies ei saa ottaa sellaista paatantavaltaa itselleen, joka on johto-
saannolla delegoitu alaiselle.

2. TALOUDEN JA TOIMINNAN SUUNNITTELU JA SEURANTA
2.1. Strateginen suunnittelu

Kuntastrategian avulla kuvataan kunnan yhteiset tavoitteet ja suuntalinjat, jot-
ka ohjaavat kunnallista paatoksentekoa ja kunnan palvelutuotantoa. Kunta-
strategia suuntaa kunnan resurssit tarkoituksenmukaisella ja pitkajanteisella
tavalla. Kuntastrategia tarkistetaan valtuustokausittain. Kunnan eri toimialat ja
tytaryhteisot laativat omat tavoitteensa kuntastrategian pohjalta.



2.2. Talousarvio ja taloussuunnitelma

Talousarvion ja taloussuunnitelman laadintaohjeet toimielimille antaa kaupun-
ginhallitus. Ennen talousarvioraamin antamista kaupunginvaltuusto kay tarvit-
taessa keskustelun budjetin yleisista perusteista. Talousarvion laadintaa var-
ten eri toimielimille annetaan toimielinkohtaiset raamit menoista ja arvioiduista
tuloista.

Toimielimet antavat kaupunginhallitukselle ehdotuksensa myés investoin-
tiosan hankkeista ja hankeryhmista seka tuloarvioista. Kaikkien rakennus-
hankkeiden osalta tilivelvollinen toimielin on tekninen lautakunta. Muut inves-
tointiosan mé&éararahat jakaantuvat toiminnan mukaisesti eri toimielimille.

Toimielimet antavat myos toimintasuunnitelman talousarvioehdotuksestaan,
jossa selvitetddn myds henkildston muutokset ja muut toimintaa koskevat
muutokset. Talousarvion antamisen yhteydessa toimielimet laativat myos toi-
mintansa palvelusuunnitelmat ja tavoitteet tehtavaalueittain. Toiminnalliset ta-
voitteet asetetaan maara-, laatu-, taloudellisuus- ym. tavoitteina sen mukaan,
mité eri tehtavissa katsotaan tarkoituksenmukaiseksi ja mahdolliseksi kayttaa.
Tavoitteet johdetaan tehtavan toiminta-ajatuksesta ja kuntastrategiasta ja ase-
tetaan tunnuslukuina, jos mahdollista. Tavoitteet voidaan asettaa myds sanal-
lisesti.

Myds konserniin kuuluvien tytaryhtididen on annettava omat tavoitteensa ja
toimintasuunnitelmansa kaupunginhallitukselle. Kaupungin johtoryhma kasitte-
lee ensimmaisen yhteenvedon pohjalta talousarviokokonaisuutta. Mikali muu-
toksia tarvitaan hallitus ja/tai keskushallinnon taloudesta vastaavat neuvotte-
levat toimielinten esittelijdiden kanssa niiden ehdotusten sopeuttamisesta ko-
konaistalouden kehyksiin.

2.3. Talousarvion hyvaksyminen ja kayttésuunnitelma t

Kayttosuunnitelmat hyvaksytaan valittomasti talousarvion hyvaksymisen jal-
keen ja toimielimen tulee hyvaksya ne kunkin vuoden tammikuun loppuun
mennessa. Kayttosuunnitelmien toteutumisen valvontavastuu on ratkaisuval-
lan mukaisilla toimielimilla ja viranhaltijoilla.

Kaupunginhallitus antaa taytantdonpano-ohjeet toimielinten ja muiden viran-
omaisten noudatettavaksi.

Tarvittaessa toimielimet antavat omia taytantbonpano-ohjeita ja maarayksia.

2.4. Talousarviomuutokset

Talousarvioon siséltyvaa sitovaa méaararahaa ei saa ylittaa ilman kaupungin-
valtuuston lupaa. Mikali maararaha ei riita, tulee lautakunnan tehda kaupun-
ginhallitukselle ja edelleen valtuustolle talousarvion muutosesitys. Esitykseen
tulee liitta&a perustelut ja selvitys niista toimenpiteista ja keinoista, joita on kay-
tetty toiminnan sopeuttamiseksi annettuihin resursseihin. Ennen maararahan



korotusesitysta tulee selvittdd mahdollisuus kattaa ylitystarve hallintokunnan
muista maararahoista.

2.5. Raportointi

Toimielimet ja tilivelvolliset seuraavat talousarvion toteutumista suoritetuilla
kyselyilla ja tulostetuilla raporteilla. Kaupunginhallitukselle raportoidaan talo-
usarvion toteutumisesta tuloslaskelman ja rahoituslaskelman muodossa va-
hintaan neljannesvuosittain ja maksuvalmiudesta paasaantoisesti kerran kuu-
kaudessa. Toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan kaupun-
ginhallitusta puolivuosittain. Lautakunnille tehdaan raportit talousarvion toteu-
tumisesta kahden kuukauden valein ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumi-
sesta puolivuosittain. Raportoinnista vastaavat toimialajohtajat/lautakuntien
esittelijat. Kaupunginvaltuustolle raportoidaan tavoitteiden toteutumisesta puo-
livuosittain ja talousarvion toteutumisesta neljannesvuosittain. Raportin laati-
misesta vastaa kaupunginkamreeri.

Tilivelvollisten velvollisuutena on huolehtia seurantaraporttien laatimisesta se-
ka tehda tarvittaessa esitykset talousarvion muuttamisesta, mikali tarvetta il-
menee.

Someron Lampd Oy, Someron Vesihuolto Oy, Someron Talkkari Oy, Kté Oy
Someroasunnot, Ktd Oy Jukolantie ja Kto Oy Someron Térma raportoivat toi-
minnastaan kaksi kertaa vuodessa. Raportti annetaan kirjallisena kaupungin-
hallitukselle ja tekniselle lautakunnalle.

Lisaksi kaupunginhallitus voi kutsua tytaryhteiséjen johdon edustajan rapor-
toimaan kokoukseensa katsomanaan ajankohtana. Valtuustolle informaatioti-
laisuuksia jarjestetaan tarpeen mukaan.

Tytaryhteisot toimittavat yhtiokokouksen esityslistat ja poytakirjajaljennokset
kaupunginhallitukselle ja lisaksi kaupunginhallituksen siséiseen kaytt6on toimi-
tetaan yhtididen hallituksen poytékirjajaljennokset. Kuntayhtymat toimittavat
hallituksen ja valtuuston esityslistat ja poytakirjajaljenndkset kaupunginhalli-
tukselle.

Ne yhdistykset, joiden kanssa kaupunki on tehnyt erillisen yhteistydsopimuk-
sen raportoivat toiminnastaan kaupunginhallitukselle kaksi kertaa vuodessa.

Yhdistykset toimittavat yhdistyksen kokouksen esityslistat ja poytakirjat kau-

punginhallitukselle ja lisaksi kaupunginhallituksen sisédiseen kayttoon toimite-
taan hallituksen tai vastaavan toimielimen poytékirjajaljennokset.

2.6. Tilinpaatos ja toimintakertomus
Tilivelvollisten on toimitettava kirjanpitoon tilinpaatésvuotta koskevat listauk-

set, korjaukset, laskutukset, tilitykset ym. tilinpaatosvuotta seuraavan tammi-
kuun loppuun mennessa.



Tilivelvollisten velvollisuutena on toimittaa toimintakertomukseen sisallytetta-
vat tiedot toimintavuoden tapahtumista ja tavoitteiden toteutumisesta annetus-
sa aikataulussa ja muodossa.

3. MAKSULIIKENNE JA KIRJANPITO
3.1. Pankkitilit

Viranomaisen, jonka tehtavana on suorittaa kaupungin menoja ja kantaa kau-
pungin tuloja, on huolehdittava, ettd menot suoritetaan ja tulot kannetaan oi-
keamaaraisina ja ajallaan.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seka luotto- ym. maksukorttien
kayttoonotosta paattad kaupunginjohtaja.

Kaupunginhallituksen paatoksen mukaan kaupungin pankkitilien kayttdoikeus
on kaupunginjohtajalla, hallintojohtajalla ja kaupunginkamreerilla. Pankkitilien
kayttdoikeuden omaavat henkilot vahvistavat allekirjoituksellaan seka yksittai-
set pankkiin menevat laskut ettd konekielisesti pankkeihin lahtevat maksatus-
listat.

Perusturvan toimialaa koskevan maksumaarayksen voi antaa myos sosiaali-
tyonjohtaja tai perusturvatoimen toimialajohtaja.

3.2. Kateiskassat

Kaupungille tulevat rahasuoritukset tulee paasaantodisesti maksaa kaupungin
pankkitilille.

Mikali kassanhoitaja ottaa vastaan kaupungille tulevia maksuja, maksajalle on
annettava juoksevalla numerolla ja paivayksella varustettu kuitti tai kassako-
neesta saatu kuitti. Ellei maksua ole kuitattu vastaanotetuksi kassakoneella,
on tulotositteeksi jaavaan kappaleeseen otettava maksajan allekirjoitus.

Toimialajohtaja vastaa kassantarkastuksista, hallinto- ja taloustoimen osalta
kassantarkastuksista vastaa kaupunginkamreeri.

Kaupunginkamreeri paattaa kateiskassan perustamisesta ja pohjakassojen
suuruudesta seka antaa tarvittaessa toimintaohjeita kassoille.
Kassatilitykset/Intra

Numeroitujen tulotositteiden luovuttamisesta kéteiskassojen hoitajille vastaa
kirjanpito. Numeroiduista tulotositesarjoista seka tositteiden luovutuksista ja ti-
lityksista on pidettava luetteloa.

Kateiskassojen varoista ei saa suorittaa kaupungin menoja. Kassavarat on tili-
tettava vahintdan kuukausittain. Kateiskassoista pidetaan erillista luetteloa.



3.3. Myyntilaskujen kasittely

Kaupungin saatavat on laskutettava ja perittdva viipymatta, tehokkaasti ja ta-
loudellisesti noudattaen lainsaadantda, kaupungin hallintosdantdoa seka annet-
tuja maarayksia ja tehtyja paatoksia.

Yksikkd, jossa laskutusperuste on syntynyt, huolehtii laskutustietojen oikeelli-
suudesta ja toimittamisesta laskutukseen. Lasku on laskutuksen yhteydessa
rekisteroitdva myyntireskontraan.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut asia-
kirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etta ne sisaltavat laskutuksessa tarvit-
tavat tiedot ja etté laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Sopi-
muksessa tai muussa toimitukseen liittyvassé asiakirjassa on mainittava las-
kutuksen erépaiva/erapaivat ja viivastyskorko.
Laskumerkintavaatimukset/Intra

Laskuun tulee yleensa liittad valmiit maksulomakkeet.

Laskussa ei saa esiintya maksettavan euromaaran kohdalla korjauksia. Las-
kutuksen jalkeen havaittu virhe korjataan hyvityslaskulla. Laskujen numerointi
on jarjestettava sellaiseksi, ettd laskut ovat yksiloitavissa ja laskutuksen hoito
valvottavissa.

Saatava on laskutettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen,
paasaantoisesti vimeistdan kuukauden kuluessa. Toistuvaislaskutus on hoi-
dettava vahintdan kuukausittain. Maksuajaksi méaaritellaédn yleensa 21 paivaa
siten, etté asiakkaalle jaa 14 paivaa laskun saapumisesta. Postin perille-
menoajaksi lasketaan 7 arkipaivaa. Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen,
viivastyneelle maaralle on maksettava erapaivasta suorituspéaivaan saakka
korkolaissa saadetty viivastyskorko, jos maksu menee ulosottoon tai perinta-
toimistolle ellei toimivaltainen toimielin ole toisin p&attanyt tai muussa sopi-
muksessa ole muusta korosta sovittu tai erityislainsdéddanndstd muuta johdu.

Lasku on voitava maksaa asiakkaan valitsemassa rahalaitoksessa. Maksu
katsotaan suoritetuksi kaupungille sina paivana, jolloin rahalaitoksen kassa on
sen kuitannut.

Alle 5 euron saatavat voidaan jattaa yksittaisena laskuttamatta ja alle 17 eu-
ron saatava voidaan jattaa laittamatta pakkoperintaan.

Yksittaisia alle 5 euron suuruisia saman laskutuslajin maksuja voidaan kerata
laskutettaviksi, mutta laskutusvali saa talloin olla enintdan kolme kuukautta.

Liikasuorituksista ilmoitetaan asiakkaalle yhden kerran tdméan ilmoittamaan
osoitteeseen kirjeella. Mikali asiakas ei ota yhteytta, liikasuoritus kirjataan 14
paivan kuluttua ilmoituksen lahettamisesté ao. laskutusyksikon tuloksi. Mikali
asiakas ottaa yhteytta vasta tuloutuksen jalkeen, palautetaan liikasuorituksen
padoma em. yksikon talousarviovaroista.



Liikasuoritus toistuvissa laskutuserissa kasitellaan vastaisten erien ennakko-
maksuna ellei sen maaréa ole huomattava varsinaiseen laskutukseen nahden
tai ellei asiakas vaadi liikasuorituksen palauttamista.

Asiakkaan toimesta maksettuja pienia liikasuorituksia (enintéén 5 euron) ei
palauteta asiakkaalle ilman erillista pyynt6a, vaan ne kirjataan ao. hallintokun-
nan tuloksi. Liikasuoritukselle ei makseta korkoa ellei sopimuksesta tai paa-
toksesta muuta johdu.

Osasuoritus on otettava vastaan asiakkaan sita tarjotessa. Mikali suoritus ei
kata laskutettua summaa, suoritus lyhentaa velkaa seuraavassa jarjestykses-
sa: varsinaisen saatavan korko, varsinaisen saatavan paaoma, perintakulujen
korko ja perintéakulujen paaoma.

3.4. Ostolaskujen kasittely

Laskut tulevat kaupunkiin joko sahkoisina verkkolaskuina tai paperilaskuina.
Paperilaskut skannataan laskujenkierratysohjelmaan. Laskut tarkastetaan ja
hyvaksytdan sahkoisen laskujenkierratysohjelman avulla.

Laskulla tulee olla ennen maksatusta asiatarkastajan/vastaanottajan ja hyvak-
syjan merkinnat.

Ostajan edun mukaista on tarkistaa myyjan arvonlisdverovelvollisuus. Tarkis-
tuksen voi suorittaa Internetin kautta. Tulosyksikkdjen on aina uuden toimitta-
jan kanssa tilausta tehdessaan tarkistettava, onko kyseinen yritys merkitty yri-
tystietojarjestelmaan ja onko rekisterdinti voimassa.

3.4.1. Vastaanottomerkinta

Vastaanottajan on tarkastettava, etta tositteen tarkoittama tavara, tyésuoritus
tai muu palvelus on saatu. Tavaralaskuissa on aina oltava vastaanottomerkin-
ta.

Tarkastaja vastaa siita, ettd lasku tayttaa sille asetetut oikeellisuusvaatimuk-
set. Useimmiten asiatarkastaja tekee myads tiliGintimerkinnan laskuun.
Tarvittaessa vastaanottajan on tdydennettava tositetta. Mm. tavaran kayttétar-
koitus on merkittava tositteeseen aina silloin, jos tositteen sisalté muutoin jaisi
epaselvaksi. Tositteeseen tehtavéat lisamerkinnat hoidetaan séhkdisen jarjes-
telman "kommenttipainikkeen” avulla.

3.4.2. Hyvaksyminen

Lautakunnan ja muun kaupungin viranomaisen on vuosittain maarattava hen-
kilot, jotka sen puolesta hyvaksyvat tositteet, jollei hyvaksyjaa ole méaaratty
hallintosdannossa. Talldin tulee myos selvasti maaritella, minka vastuualueen
tai sen osan laskuja henkild voi hyvaksya. Toimialajohtajaa koskevat laskut
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hyvaksyy kaupunginjohtaja ja kaupunginjohtajaa koskevat laskut kaupungin-
hallituksen puheenjohtaja.

Hyvaksyja vastaa laskun oikeellisuudesta ja asianmukaisuudesta kokonaisuu-
tena.

Hyvéaksyjan on huolehdittava siita, ettd menon suorittamiseen on kaytettavissa
maararaha ja ettei kaytettavissa olevaa maararahaa ylitetd. Hyvaksyjana ja
vastaanottajana ei saa olla sama henkild. Itsedan tai laheistaan koskevaa las-
kua ei saa hyvaksya.

Laskut tulee kasitella viivytyksetta ja asiatarkastajien seka hyvaksyjien tulee
huolehtia sahkdiseen jarjestelmadn poissaolo- ja sijaismerkinnoista lomiensa
ajaksi. Ostolaskujen kasittelijdiden varahenkiltjarjestelyt tulee hoitaa siten, et-
ta laskut tulevat myds loma-aikoina kasitellyiksi erapaivaan mennessa.

3.5. Kirjanpito

Kaiken kaupungin nimissa tapahtuvan maksuliikenteen tulee kulkea kaupun-
gin kirjanpidon ja pankkitilien kautta.

Kun kaupungille kuuluvia tulo-, meno- tai rahoitustapahtumia syntyy, ne on
hoidettava sellaisen pankkitilin kautta, jonka omistajana on Someron kaupunki
lukuun ottamatta kaupungin kateiskassojen kautta kulkevia tapahtumia. Kun
esim. koulujen tai paivakotien yhteydessa on yhteistd, osittain kaupungin ja
osittain vanhempainyhdistyksen tai vastaavan toimintaa, on kaupungin toimin-
taan liittyva maksuliikenne hoidettava kaupungin tilien kautta ja muu toiminta
niiden ulkopuolella.

Kaupunki noudattaa kirjanpidossaan kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa kirjanpi-
totapaa, kirjanpitolautakunnan yleisohjeita seka Kuntaliiton suosituksia sovel-
tuvin osin.

Kaupungin osakirjanpidot: palkanlaskenta, osto- ja myyntireskontra ja laskutus
on kytkettava kiinteasti kaupungin kirjanpitoon. Tasmaytykset on suoritettava
kuukausittain.

Talousarvion toteutumaseuranta edellyttda kirjanpidolta ajantasaisuutta. Kir-
janpidosta tulee saada kunkin kuukauden toteutuma viimeistaan seuraavan
kuukauden 15. paivd&dn mennessa.

3.6. Sisdiset ja kustannuslaskennalliset menotjat  ulot

Toimielinten tulee huolehtia laskutuksesta myds silloin kun palvelun vastaan-
ottaja on kaupungin toinen toimielin. Siséisia menoja ja tuloja ovat sisaisten
suoritteiden ostot ja myynnit seké sisaiset vuokrat. Sisaisten suoritteiden las-
kutus perustuu ennalta sovittuun hintaan, jolloin ostajahallintokunta voi vaikut-
taa laskutettavien suoritteiden maaraan.
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Kustannuslaskennalliset menot ja tulot ovat kustannuslaskennallisia eria, jotka
on keskitetysti kohdistettu kunnan eri tehtéaville laskennallisen jakoperusteen
mukaan.

Vyorytettavat menot kohdistetaan tehtaville jalkilaskennalla toteutuneiden kus-
tannusten mukaan. Maaratysta tehtavasta vastaava hallintokunta ei valitto-
masti voi vaikuttaa sille vyorytettyjen kustannusten maaraan. Vyorytettavat
menot kohdistetaan tehtaville jalkilaskennalla toteutuneiden kustannusten pe-
rusteella.

Vyorytyseria ei kustannuslaskennallisina erind tulisi kirjata ulkoisen kirjanpidon
tileille. Tarvittaessa vyOrytettavat erat selvitetaan kirjanpidon ulkopuolella. Mi-
kali vyorytyseria sisallytetdan laskutuksiin tai tilityksiin tai ilmoitetaan tilastois-
sa, tulisi niiden laskennan perustua ulkoisen kirjanpidon toteutuneisiin kustan-
nuksiin.

Sisaiset erat tulee laskuttaa vahintaan kahden kuukauden vélein ja kustannus-
laskennalliset kerran vuodessa.

3.7. Valtionosuudet ja -avustukset

Toimialajohtajat valvovat oman toimialansa seka kayttétalouden etta perusta-
mishankkeiden valtionosuustilitysten tekemisté ja valtionosuuksien hakemista
ja saamista kaupungille.

Toimialajohtajien ja vastuualueiden esimiesten on valvottava, etta ao. toimi-
alaan kuuluvien rakennus- tms. hankkeiden valtionosuus- ja avustushake-
mukset tehdaén ajallaan ja tiliselvitykset hankkeen valmistuttua tehddan maa-
raajassa.

3.8. Saatavien valvonta

Kukin hallintokunta on omalta osaltaan vastuussa kaupungin maksuvalmiuden
hoidosta. Tama edellyttéaa tulojen laskuttamista ja perimisté viivytyksetta.

Saamisten perimiseksi kaupungin viranomaisten on ryhdyttava asianmukaisiin
perimistoimenpiteisiin. Saamisten perimisen hoitaa laskutusta hoitava laitos tai
yksikko.

Saatavaa on perittava niin, ettei saatava paase vanhenemaan.

Mikali laskun suoritusta ei ole tullut, lahetetd&dn maksumuistutus, mikali mah-
dollista kahden viikon kuluessa alkuperaisesta erapaivasta, maksuaikana 14
pv ja ilmoitus mahdollisen laiminlyénnin seurauksista ("Saaminen annetaan
perintatoimiston hoidettavaksi”). Mikali suoritusta ei tamankaan jalkeen saada
on ryhdyttava pakkoperintdan eli maksun perimiseen ulosottoteitse (tai hake-
malla siihen karajaoikeuden paatos ja taman jalkeen siirtdd saatava ulosot-
toon). Toisena perimiskeinona kaytetaan perintatoimistoa. Pakkoperintaan tu-
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lee ryhtya viipymatta sen tultua mahdolliseksi, jollei asiakkaan kanssa ole
muuta sovittu.

Kaupungin saatava voidaan kuitata viranhaltijan/tyontekijan palkasta paitsi sil-
ta osin kuin palkka on ulosottolain ja suojaosuudesta palkan ulosmittauksessa
annetun asetuksen mukaan jatettava ulosmittaamatta. Lomaraha ja lomakor-
vaus saadaan pidattda kokonaan.

Asiakkaan kanssa on pyrittdva sopimaan kuittausmenettelysta silloin, kun
kaupunki suorittaa maksuja sellaiselle asiakkaalle, jolta kaupunki on perimas-
sa saatavia. Laskun osasuorituksista on sovittava ao. laskuttavan yksikon
kanssa.

Ellei laskua ole pystytty maksamaan erapaivaan mennessa, voidaan maksun
suorittamisesta sopia joko erdpaivamuutoksella tai asiakkaan kanssa tehtaval-
& maksusuunnitelmalla. Toimialajohtaja voi myontaa maksuaikaa enintaan
vuoden 10 000 euroon asti. Laskuttavan yksikdn esimies voi myontaa 5 000
euroon asti maksuaikaa enintd&n vuoden toimialajohtajaa kuultuaan.(17.12.2018)

Velallinen voi myds esittaa lykkayspyynnon toimivaltaiselle toimielimelle. Lyk-
kaysta myonnettdessa on ehdoksi asetettava viivastyskoron maksu alkuperai-
sen laskun mukaisena, ellei toimivaltainen toimielin erityisesta syysta toisin
paata.

Kaupunginkamreerilla on oikeus poistaa tileistd ne saamiset, joita ei ulosotto-
teitse tai perintatoimiston toimesta ole pystytty perimaan tai joiden periminen
muista syista ei ole mahdollista.

Saamisista poistetaan kaikki kahta vuotta vanhemmat saamiset. Tileista pois-
tetut saamiset siirretaan kirjanpidon ulkopuoliseen erillisreskontraan tai niista
pidetaan muuten erillista luetteloa.

Kirjanpidosta poistamisesta huolimatta saatavien perintaa tulee jatkaa niin
kauan kuin se saatavan suuruuteen ja perimiskustannuksiin nahden on talou-
dellisesti jarkevaa. Mikali tileista poistettu saaminen olosuhteiden muuttumi-
sen vuoksi saadaan perittydkin, kirjataan se luottotappioiden hyvitykseksi.

3.9. Muut valvottavat varat

Milloin kaupungin viranomaisilla on lain taikka sopimuksen perusteella hallus-
saan muita kuin kaupungille kuuluvia varoja, niista on pidettava erillisia tileja
kaupungin kirjanpidossa.

Huollettavien varat kasitellaan omilla pankkitileilladn. Sosiaalitoimisto vastaa
huollettaville tulevista tuloista seka heidan puolestaan maksettavien laskujen
ja kateisvarojen maksamisesta. Sosiaalitoimisto pitaa luetteloa varoista.
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3.10. Varastokirjanpito ja inventointi

Kaupungin kirjanpidossa tulee olla jokaisella kassavaroin hankitulla varastolla
oma tilinsd. Varastosta luovutukset kirjataan vuosittain talousarviotileille.

Jokaisesta varsinaisesta varastosta on pidettava erillistd varastokirjanpitoa,
josta ilmenee varastossa olevan tavaran nimikkeet, yksikkohinnat, vastaanote-
tut ja luovutetut seka jaljella olevat maarat. Varastokirjanpito on pidettava ajan
tasalla.

Varsinainen varasto on inventoitava vahintadan kerran vuodessa. Kulutusva-
rasto on inventoitava varainhoitovuoden paattyessa.

Varastoluettelo on inventoinnin suorittajan paivattava ja allekirjoitettava.

Tilinpaatoksessa varastot on arvostettava joko hankinta- tai valmistusarvoon.

3.11. Sopimusten hallinta

Sopimuksen laatiminen edellyttéd& aina joko viranhaltija- tai toimielinpaatoksen
tekemista. Sopimukset on laadittava kaupungin edun mukaisina ja niiden on
noudatettava ao. alan yleisia sopimusehtoja.

Sopimusten valvontavastuu on joko sopimuksen hyvaksyjalla tai hanen maa-
raamallaan. Toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta valvontavastuu on
toimialajohtajalla tai hanen maaraamallaan. Sopimusten valvontaan kuuluu
sopimuksesta johtuvien toimenpiteiden hoitaminen maaraaikana. Tallaisia
ovat esim. maksatuksen ja laskutuksen hoitaminen, mahdollisista indeksitar-
Kistuksista huolehtiminen seka sopimusten irtisanominen.

Tehdyista sopimuksista pidetaan luetteloa tarkoituksenmukaisesti ryhmiteltyi-
na. Alkuperaiset sopimukset arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti.

4. HANKINNAT JA OMAISUUDEN HALLINTA
4.1. Hankinnat ja varastot

Hankinnoissa on noudatettava lakia julkisista hankinnoista seka kaupungin
omia sdantoja ja ohjeita. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehda kaupungin
hankintojen yhteydessa eika kayttaa kaupungin hankintasopimusta omaksi
edukseen.

Varsinaiselle varastolle on méaarattava vastuunalainen hoitaja, joka vastaa sii-
ta, ettd materiaali vastaanotetaan, varastoidaan ja luovutetaan ohjeiden mu-
kaisesti. Materiaalia varastoon vastaanotettaessa on tarkastettava, etta se on
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l&ahetysilmoituksen mukainen. Mikéli materiaalia ei ole seurannut lahetysilmoi-
tus, on siita tehtava saapumisilmoitus.

Materiaalin varastoon vastaanottaa ja kuittaa saaduksi varastosta vastaava
henkilo.

Varastosta luovutetaan materiaalia kayttoon tarkoituksenmukaisissa erissa.
Vastaanottajan on kuitattava varastosta luovutettu materiaali.

Kulutusvarastosta vastaa se, jonka kayttoon materiaali on hankittu.

4.2. Omaisuuden hallinnointi

Hallintokunnat ovat velvollisia huolehtimaan siita, ettd kaupungin omistama ja
kaupungin hoidossa oleva omaisuus pidetd&n kunnossa ja, etta sita kaytetaan
taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kiinteistbomaisuuden hallin-
noinnista vastaa tekninen lautakunta.

Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta
omaisuudesta seka talousarviolainoista, sopimuksista ja sitoumuksista ja va-
kuuksista on pidettava luetteloa.

Tarpeeton kayttokelpoinen irtaimisto on tarjottava ensisijaisesti kaupungin
omien toimintayksikéiden kayttoon.

Luovutettaessa vanha irtaimistoesine on nain syntyvat tulot kirjattava brutto-
maaraisena kirjanpitoon. Myynnista ja/tai vuokrauksesta saadut varat on tu-
loutettava kaupungin kassaan.

4.2.1. Irtaimistoluettelo

Virastoissa ja laitoksissa pidetdén luetteloa niista irtaimistoesineista, joiden lu-
ettelointi arvioidaan esineen sailymisen seurannan, esineen arvon, kayttota-
van tai -ian, huoltotarpeen tai muun syyn johdosta tarpeelliseksi.

Vuokrattuja tai leasingrahoituksella hankittuja samoin kuin sailytettavaksi otet-
tuja irtaimistoesineita ei merkité irtaimistoluetteloon.

Irtaimistoluetteloon merkitaan

* esineiden nimet

* hankinta-arvot ja hankinta-ajankohdat

* sijaintipaikat

*  esineiden siirtoon tai poistoon liittyvat tiedot

Luetteloon merkitdan hinnaltaan vahintddn 1 000 euron ja kayttdajaltaan yli
kolme (3) vuotta kestavat esineet.

Luetteloon merkitd&an kuitenkin aina atk-laitteet ja tydyhteis66n kuuluvat muut
koneet ja laitteet seka arvoesineet esim. taulut.
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4.2.2. Luovutus- ja poistomenettely

Viraston tai laitoksen on poistettava tarpeeton, kayttokelvoton tai havinnyt ir-
taimisto irtaimistoluettelosta seké paatettava poistosta aiheutuvista toimenpi-
teista. Irtaimisto voidaan poistaa myymalla, vuokraamalla, luovuttamalla vas-
tikkeetta tai siirtona taikka havittamalla.

Poiston syy pitaa yksiléida ja poistoista pitaa tehda kirjallinen poistoesitys. Ir-
taimistoluettelosta poistettavista esineista on laadittava poistoluettelo. Poisto-
paatoksen tekee toimialajohtaja.

4.3. Omaisuuden merkinta

Irtaimistoesineisiin on tehtava kaupungin omistusmerkinnat, mikali se on
mahdollista esineen kayttotarkoitusta tai kayttbarvoa vahentamatta. Merkinta
on tehtava mahdollisimman pian hankinnan jalkeen, koneisiin ja laitteisiin vas-
ta takuuajan paatyttya.

Omistusmerkinta on irtaimistoesinetta ulkopuoliselle myytéaessa poistettava tai
mitatoitava.

5. RISKIENHALLINTA
5.1. Riskien kartoitus

Riskienhallinnalla tunnistetaan ja kontrolloidaan toiminnan riskeja. Riskienhal-
linta on jokaisen toimielimen ja viranhaltijan/tydntekijan tehtava. Kaupungin-
hallitus ja kaupunginjohtaja vastaavat ensisijaisesti toimintaympéaristoon liitty-
vista riskeista osana strategiaprosessia. Hallintokuntakohtaisesti paallikot ja
esimiehet keskittyvat vastuullaan olevien toimintaprosessien sisaltamien riski-
en hallintaan. Riskienhallinnan tulee olla kaiken toiminnan kattavaa ja sen tu-
lee ulottua koko kaupungin organisaatioon.

Koko kaupunkia koskien tulee kartoittaa ainakin vahinko- ja henkil6riskit, ra-
hoitusriskit, toimintariskit seka tietoturvallisuusriskit.

5.2. Toiminta- ja tyoketjut

Toimivan ja sisaisen valvonnan yhtené edellytyksena on, etta tyotehtavat on
eriytetty riittavasti. Virheiden ja vaarinkaytdsten valttamiseksi vastuut on jaet-
tava siten, ettd tapahtumien hyvaksyminen, kirjaaminen ja varojen hoitaminen
on jaettu eri tyontekijoille. Ns. vaarallisia tydyhdistelmia voi esiintya kaupungin
eri toiminnoissa, ei vain taloushallinnossa.
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Ty6- ja toimintaketjujen jokaisen osatoiminnon tulee olla sisaisen valvonnan
piirissa. Toimintaketjuihin sisaltyvat turhat ja moninkertaiset toiminta- ja tark-
kailurutiinit on minimoitava ja kontrolli koko ketjussa varmistettava.

5.3. Vakuutukset

Kaupunginhallitus vastaa kaupungin omaisuuden ja vastuiden vakuuttamises-
ta. Kiinteistdja koskevat vakuutukset perustuvat hallintokuntien ja vakuutusyh-
tididen yhdessa tekemiin kartoituksiin. Kaupungin toiminta- ja omaisuusriskei-
hin varaudutaan vakuutuksilla. Kaytettavat vakuutusmuodot ovat omaisuustris-
kivakuutus, vastuuvakuutus ja tapaturmavakuutus. Kiinteistdjen vahinkoriskien
omavastuurajat ja vakuutusturvan laajuuden maarittelee tekninen lautakunta.
Muun kuin tavanomaisen irtaimen vakuuttamisesta paattaa kukin hallintokun-
ta.

Kaupungin metsilla on erillinen metsavakuutus. Kaupungin ajoneuvoilla on la-
kisdateinen liikennevakuutus ja harkinnan mukaan vapaaehtoinen vakuutus.

Kaupungilla on vastuuvakuutus, joka peittd& sen korvausvelvollisuuden, johon
kaupunki voi joutua ulkopuoliselle aiheutetuista henkil6-, esine tai varallisuus-
vahingoista. Kaupungin tyontekijoilla on lakisdateiset vakuutukset. Hallinto-
kunnat paattavat muista tarvittavista vakuutuksista tapahtuma- tai esinekoh-
taisesti.

5.4. Taloudelliset vastuut ja vakuudet  (17.12.2018)

Kaupungin hallussa olevista vastuista pidetaan erillista luetteloa. Vastuista

huolehditaan seuraavasti:

* asuntolainojen vakuudet (isannditsija)

» vuokratakuut (is&nnoitsija)

* maa-ainesvakuudet (maankayttdinsinoori ja ymparistonsuojelusihteeri)

* rakennusaikaiset ja takuuajan vakuudet uudis- ja perusparannuskohteista
(tilakeskuksen paallikko ja tekninen johtaja)

* rakennuslupavakuudet (ennenaikainen aloituslupa)
(rakennustarkastaja)

» ymparistblupavakuudet (ennenaikainen aloituslupa ja jatteenkasittelytoi-
minta) ymparisténsuojelusihteeri

* kaupungin myéntamien antolainojen panttikirjat (kaupunginkamreeri)

6. TIETOTURVA

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen ja palveluiden, jarjestelmien ja tietoliikenteen
suojaamista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi sek&
normaali- ettéd poikkeusoloissa hallinnollisilla, teknisilla ja muilla toimenpiteilla.
Someron kaupungilla on hyvaksytty tietoturvapolitiikka ja strategia.

Someron kaupungin tietoturvapolitiikka ja —strategia/Intra
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7. PROJEKTIT
7.1. EU-hankkeet ja muut projektit

Kaupunki voi itse hallinnoida tai olla mukana muiden hallinnoimissa projek-
teissa. Hankkeesta vastaava toimielin tai viranhaltija tekee paatoksen projek-
tin perustamisesta tai projektiin osallistumisesta. Miké&li projekti edellyttaa
madararahoja, on se ennen kaynnistamista vietava toimielimen kasittelyyn
maararahojen osoittamiseksi projektin kayttoon.

Projektin organisointi ja tydnjako on esitettdva mahdollisimman selvasti. Pro-
jekti tulee perustua projektisuunnitelmaan, josta on ilmettava projektin tavoit-
teet, toteutus, organisointi, resursointi ja aikataulu.

* Projekti on hyvaksyttava

* On tehtava projektisopimus

* On tehtdva maararahapaatokset

» Paatosvallan delegointi

» Laskujen hyvaksyminen

* On nimettava projektin toiminnasta ja taloudesta vastaava

Kun EU —hanke organisoidaan toteutettavaksi projektina, on erityistd huomiota
kiinnitettava siihen, ettd projektilla on tasmallisesti méaaritellyt tavoitteet ja teh-
tavat seka tosiasiallinen valtuutus ja vastuu hankkeen lapiviemiseksi.

Seurannan jarjestamiseksi pitda selvittdd, minkalaisen tilityksen EU ja mahdol-
liset muut rahoittajat edellyttavat hankkeesta tehtavaksi seka kenelle tilitysvas-
tuu hankkeesta kuuluu.

Kayttotaloushankkeena toteutettavan projektin toteuttamiseksi tarvittavat maa-
rarahat ja tuloarviot esitetaan talousarvion kayttétalousosassa. Hanke sisally-
tetaan myos kayttdsuunnitelmiin. Jos hankkeen toteuttamiseen liittyy inves-
tointeja, ne kasitellddn investointiosassa. Paatoksen pitaa sisaltaa kannanotto
siita, toteutetaanko hanke kunnan rahoittamana siind tapauksessa, etta EU-
rahoitusta ei saada.

Ennen projektin alkamista on sovittava tilien jarjestamisesta kirjanpidossa. Kir-
janpidossa projektia seurataan erillisend kohteena (esim. kustannuspaikka,
toiminto). Erittely on tehtava avustuspaatoksen mukaisena koko projektikau-
delta. Tositteiden on oltava asianmukaisia. Palkkojen osalta noudatetaan voi-
massa olevaa virka- ja tydehtosopimusta. Menot ja tulot on Kirjattava suorite-
perusteen mukaisina. Menojen toteutumisasteen tulee vastata projektin valmi-
usastetta. Tulot kirjataan jokaisen rahoittajan osalta valmiusastetta vastaavas-
ti. Oma rahoitusosuus jaa nettomenoksi my6s valmiusastetta vastaavasti.

Jos projektille hankitaan koneita tai laitteita, projektin kustannuksiin hyvaksy-
taan laitteiden poisto vain projektin kestoajalta. Laitetta ei hyvaksyta kustan-
nuksiin koko taloudelliselta pitoajaltaan.
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Projektin paatyttya projektista vastaavan viranhaltijan on huolehdittava projek-
tiasiakirjojen asianmukaisesta arkistoinnista.
Arkistointi on jarjestettava siten, etta projektin tositteet sailytetaan 10 vuotta.

Kaupunginhallitus, lautakunta tai viranhaltija paattaa osallistumisesta ja kun-
taosuuden maksamisesta muiden hallinnoimiin projekteihin.

8. HENKILOSTOHALLINTO
8.1. Henkilostosuunnittelu ja rekrytointi

Henkiloston rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan asetettuja palveluta-
voitteita. Henkiloston ty6tehtavat voivat muuttua palvelutarpeen muuttuessa
seka organisaatiomuutosten ja tyojarjestelyjen vuoksi.

Ennen uuden henkildston palkkaamista tulee selvittdd muut tarkoituksenmu-
kaiset vaihtoehdot hoitaa tydvoimavaje. Henkiljarjestelyissa on selvitettava
my6s mahdollisuudet eri hallintokuntien véliseen yhteistyéhon. Palvelukseen
ottamisen yhteydessa on varmistettava, vaatiiko viran/toimen tayttaminen tayt-
téluvan. Lisaksi on varmistettava, etta talousarviossa on viran/toimen taytta-
miseen varattu maararaha.

8.2. Tehtavankuvaukset

Tehtavankuvaukset valmistelee lahin esimies yhteistytssa tyontekijan kanssa.
Tehtavankuvauksissa méaaritelladn henkilon asema ja tehtavat. Tyénjako hoi-
detaan niin, ettei vaarinkaytosten mahdollisuuksia eikd vastuuepaselvyyksia
aiheuttavia tehtavayhdistelmia synny.

8.3. Johtaminen ja henkildston kehittaminen
Jokaisen esimiehen on varmistettava, etta

— yhteistoiminta toimii kaikilla tasoille. Yhteistoiminnan keinoja ovat yhteis-
toimintaelimen kokoukset, johtoryhmatyo, tydpaikkakokoukset, kehityskes-
kustelut ja muu tyoyksikdisséa tapahtuva esimiesten ja alaisten vélinen vuo-
rovaikutus ja yhteistoiminta,

— tiedonkulku toimii kaikilla tasoilla. Erityisesti henkilostélle on tiedotettava
heidan omiin tyGtehtéviinsa ja niiden suorittamiseen vaikuttavista muutok-
sista seka tyopaikkaan ja tydoloihin liittyvista asioista.

— henkiléstdn perehdyttdminen on riittavaa. Henkilostolla tulee olla tieto
oman toimintayksikkdnsa tavoitteista ja toimintaohjeista.

— kehityskeskustelut kdydaan kerran vuodessa.

8.4. Henkilostbasioiden seuranta ja raportointi
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Johtamista, henkiléston osaamista, ammattitaitoa seka tydyhteisén hyvinvoin-
tia arvioidaan mm. henkil6stokyselyin ja asiakaspalauttein. Seurantaa ja ra-
portointia toteutetaan myos vuosittain laadittavassa henkilostéraportissa. Li-
saksi henkilostbasioissa tehdaan yhteistyoté luottamusmiesten ja tyoterveys-
huollon kanssa.

8.5. Palkanlaskenta

Palkkojen ja palkkioiden maksamista varten esimiehen tulee antaa valitttmasti
tyosuhteen alkaessa jokaisesta kaupungin palvelukseen tulevasta henkil6sta
taytetty tydsopimus tai viranhoitomaarays. Liséksi peruskoulun ja lukion opet-
tajien tydtunneista tulee laatia virallisesti allekirjoitettu opettajatietolomake, jo-
kaisen lukuvuoden alussa seka opettajan ty6tuntien muuttuessa vuoden aika-
na. Asiakirjasta tulee kdyda selville mm. palvelussuhteen alkamispaiva, henki-
I6tiedot, palkkausperusteet (esim. virka-/tydsuhde, peruspalkka, pankkitilin nro
ym.). Lisaksi tulee selvasti merkita talousarviotili, jolle palkka kirjataan. Jos ta-
lousarviotili, jolle palkka on kirjattu, muuttuu, tulee siita valittémasti ilmoittaa
palkanlaskentaan.

Palkka maksetaan tyontekijalle vasta sen jalkeen kun em. kirjallinen ilmoitus
on toimitettu palkanlaskentaan. Suullinen ilmoitus ei kelpaa. Tiedot palkansaa-
jasta tulee toimittaa palkanlaskentaan vahintaan seitseman paivaa ennen ko.
palkansaajaryhméan maksupaivaa. Palvelussuhteen paattymisestd on myos
tehtava ilmoitus palkanlaskentaan.

Kaikki palkanlaskentaan toimitettavat palkkatositteet on hyvaksyttava.

Henkilostopaatoksia tekevat esimiehet vastaavat alaistensa palkkojen oikeelli-
suudesta.

9. RAHATOIMEN HOITO

9.1. Varojen sijoittaminen

Kaupungin kassavarojen sijoittamisessa noudatetaan seuraavia periaatteita:

* sijoittamisessa ei saa ottaa sellaista riskia, joka vaarantaisi sijoitettavan
paaoman

* sijoituspaatos ei saa vaarantaa maksuvalmiutta, joka on maksuvalmius-
suunnitelmalla tai muulla tavoin arvioitu

» tuottavaa sijoitusta ei ole syyté purkaa, jos vastaavasta tilapaisrahoitukses-
ta aiheutuvat kulut ovat sijoituksen tuottoa pienemmat.
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9.2. Tilapaislainojen hankintaperiaatteet

Tilapaislainatarjoukset voidaan tarvittaessa antaa ilman kirjallista tarjousta.
Periaatteena on rahalaitosten kilpailuttaminen tarjoustilanteessa.



