Hyviksytty: Khall 8.10.2001 § 356

KIVIJARVEN KUNTA
KUNNANHALLITUS

KUNNAN TALOUDENHOIDON JA SISAISEN VALVONNAN JARJESTAMISTA
KOSKEVAT OHJEET

SAANTOPERUSTA

Kuntalain 23 §:n mukaan kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta seki
valtuuston péétdsten valmistelusta, tdytdntoonpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Em. pykéldin
siséltyvé taloudenhoidon vastuu kisittdd laskentatoimen, rahaliikenteen, sisdisen valvonnan seké
muun taloudenhoidon jirjestimisen (Harjula-Prittdld “Kuntalaki —tausta ja tulkinnat).
Kunnanhallituksella on yleisvastuu kunnan taloudenhoidosta.

Kunnan tarkastussddnnoén 1 §:n mukaan hallinnon ja talouden valvonta jirjestetddn niin, etti
ulkoinen ja sisdinen valvonta yhdessd muodostavat kattavan valvontajirjestelmédn. Ulkoinen
valvonta jdrjestetddn toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaavat
tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja kuntalain ja tarkastussdannon mukaisesti. Sisdinen valvonta on
johtamisen apuviline. Sen jirjestimisestd vastaa kunnanhallitus.

TOIMINNALLISTEN JA TALOUDELLISTEN TAVOITTEIDEN TOTEUTTAMINEN JA
SEURANTA

Kunnanvaltuusto hyviksyy vuosittain talousarviossa ja — suunnitelmassa kunnan toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet talousarvioasetelman mukaisesti vastuualueittain. Kunkin vastuualueen
esimies vastaa oman toimialueensa toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteuttamisesta ja
seurannasta samoin kuin méérdrahojen riittdvyydestd. Talousarviossa hyviksytyt tavoitteet ovat
yhtd sitovia kuin tavoitteiden saavuttamiseksi hyviaksytyt maarirahatkin. Vastuualueen esimichen
velvollisuutena on lisdksi pitdd kunnanhallitus, oman toimialansa lautakunta tai muu hallintoelin
sekd toimialueen henkildsto ajantasalla asetetuista tavoitteista seké niiden toteuttamisesta.

Seurantajdrjestelmind kunnanhallitukselle toimivat mm. vuosittainen toimintakertomus, johon
liitetdén tavoitteiden seurantalomake, vidhintddn puolivuosittainen talousarvion ja tavoitteiden
toteutumisraportti, tilinpaétds liitetietoineen sekd mahdolliset muut tilannekohtaiset erikseen
pyydettavit selvitykset.

MAKSULIIKENNE

1. Yleisti

Kunnan raha- ja laskentatoimen jérjestiminen, johtaminen ja valvominen on kunnanhallituksen
tehtavd. Kuntalain lisdksi raha- ja laskentatointa sddtelevdt kirjanpitolaki ja -—asetus seké
kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamat ohjeet. Ndiden lisdksi kunnanhallitus antaa vuosittain

talousarvion ja —suunnitelman laadinta- sekd tdytdntoonpano-ohjeet, joissa on ohjeita my0s raha-
ja laskentatoimeen liittyvisté asioista.
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Vastuualueen esimiehen tehtdvdnd on huolehtia siitd, ettdi oman toimialan laskut toimitetaan
riittdvdn ajoissa maksatukseen ja tuotot kannetaan oikeamiirdisind ja ajallaan voimassaolevia
lakeja, taksoja ym. mahdollisia asiaa koskevia padtoksid noudattaen.

2. Tositeaineiston Kisittely toimielimessi

Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava vastaanotto-, hyvidksymis- ja
tilidintimerkinnoilla.

Vastaanottajan on tarkastettava, ettd tositteen tarkoittama tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on
saatu ja ettd se on tilatun mukainen.

Hyvéksyjdn on tarkastettava, ettd tosite muodollisesti tdyttdd kirjanpitolain vaatimukset ja on
asiallisesti oikea. Lisdksi hyviksyjin on tarkastettava, ettd tavara, tyOsuoritus tai muu palvelu on

merkitty vastaanotetuksi ja ettd maksun suorittamiseen on kdytettdvissd méadraraha.

Toimielinten on vuosittain nimettdvd henkilot, jotka sen puolesta hyvéksyvit tositteet, ellei
hyviksyjaa ole miiritty hallintosddnndssd. Vastaanottaja ja hyvéksyji eivéit voi olla sama henkild.

Sisdisid suorituksia ja tilioikaisuja koskevissa tositteissa noudatetaan soveltuvin osin edelld
selostettua menettelya.

3. Tositeaineiston kisittely kirjanpidossa

Maksujen suorittamisessa kéytettidvistd konekielisistd maksuyhteyksistd on oltava erillinen
menetelmikuvaus. Pankkiyhteysohjelman kayttd tulee jarjestdd siten, ettd sisdinen valvonta on
mahdollista.

Maksatusten toimittajatietojen mahdolliset pankkiyhteyksien muutokset sekd palkkojen
maksatukseen liittyvét pankkitilien muutokset tulee sdilyttia kirjallisena (sovellusloki).

4. Saapuva rahaliikenne

Kunnalle tulevat rahasuoritukset on ohjattava kunnan pankkitileille tai alitilittdjdkassoihin.
Alitilittdjan ottaessa vastaan kunnalle tulevia suorituksia, on maksajalle annettava juoksevasti
numeroitu ja pdividykselld varustettu kuitti tai saapuvien suoritusten seuranta on muutoin

jarjestettava siten, ettd kertyneet suoritukset ovat aukottomasti ja yksiselitteisesti tarkastettavissa.

Tulotositesarjat on luetteloitava ja ne séilytetdén tositeaineiston liitteend.
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LASKUTUS JA SAATAVIEN PERINTA

1. Yleista

Vastuualueen esimies huolehtii toimialallaan siitd, ettd syntyvien saatavien laskutus hoidetaan
asianmukaisesti ja ajallaan.

Maksuhuomautusten ja -kehoitusten ldhettiminen sekd perintdédn liittyvét toimenpiteet hoidetaan
yleishallinnossa keskitetysti.

Laskutuksen perusteena olevat pditokset ja sopimukset on laadittava siten, ettd ne siséltiva
laskutuksessa tarvittavat tiedot. Sopimuksia tehtdessd ja muutoinkin erityisesti silloin, kun laskutus
perustuu kustannusten jakamiseen, on selvitettdva mahdollisuus ja tarve ennakkolaskutukseen.

Kuntien vélinen yhteistoiminta on pyrittivd sopimaan kirjallisesti siten, ettd kustannusten
jakautuminen kéy selkedsti ilmi.

Kunnan vuokra-asuntoja vuokrattaessa kiytetddn ns. takuuvuokraa. Takuuvuokra peritdén
vuokralaiselta vuokrasuhteen syntyessd. Takuuvuokra palautetaan vuokrasuhteen péattyessa mikaéli
ko. vuokra-asunto on asianmukaisesti siivottu ja kunnossa.

2. Laskutusjarjestelma

Laskutukset tulee hoitaa viipymaittd veloitusperusteen syntymisen jdlkeen ja mahdollisuuksien
mukaan siten, etti toistuvissa palvelutuotannon laskutuksissa laskutusajankohta ja erdpéivd ovat
sdannonmukaiset.

Laskun erdpdivd on maarittiva siten, ettd asiakkaalle jdd maksuaikaa kaksi viikkoa laskun
lahettamisestd. Erdpdivaksi tulee maédratd pankkipdiva. Alle 20 mk:n suuruisia erid ei ole toivottavaa
laskuttaa erikseen, vaan ne kerdtddn yhteen pitemmaltd ajalta tai peritddn kéteismaksuna.
Viivéstyskorkona kdytetidn Suomen Pankin kulloinkin vahvistamaan viivdstyskorkoprosenttia.
Toistuvissa laskutuksissa viivédstyskorko ja 20 mk:n perintdimaksu veloitetaan seuraavan
laskutuksen yhteydessa.

Virheellinen laskutus ja / tai laskutusperusteen muutos on oikaistava hyvityslaskulla.

Léhtevét laskut on voitava maksaa kaikkiin paikkakunnalla toimiviin rahalaitoksiin ja kéteislaskut
alitilittdjien kateiskassoihin.

Suoritukset katsotaan tulleen kunnalle sind pdivdnd, jolloin se on kuitattu vastaanotetuksi
rahalaitoksessa ja alitilittdjén kassassa.

Liikasuoritukset on palautettava asiakkaalle viipymatta, ellei sitd voida kiyttdd vastaisten maksujen
ennakkosuorituksena tai kunnalla ei ole oikeutta kayttd sitd suoritusten kuittaamiseen.
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3. Suoritusten viivistyminen

Saatavien perinndssd kdytetddn pddsddntoisesti kahta maksukehoitusta ennen perintitoimiin
ryhtymistd. Saatava voidaan selvittid myos kuittaamalla se vastasaatavalla, mikéli ndin osapuolten
kesken sovitaan.

Maksujen viivdstyessd voidaan palvelusten antaminen keskeyttdd, mikéli sithen ei ole
lainsdddannollisid esteité.

Vastuualueen esimiehelld on oikeus perustellussa tapauksessa myontdd lykkdystd maksujen
suorittamiseen. Maksulykkdyksen myOntdminen ei vapauta viivédstyskoron maksamisesta.
Lykkayspédéatoksestd on tehtdva yksility viranhaltijapddtds. Suurehkojen saatavien lykkdyksistd
paéttaa kuitenkin kunnanhallitus.

Toimielimelld on vastuualueellaan oikeus poistaa tileistd saamiset, joita ei ole ulosottoteitse pystytty
periméin tai joiden perintd muista syistd on mahdotonta. Saamisten poistot eli ns. luottotappiot
vihentivit ao. vastuualueen toimintatuottoja. Saamisen poistaminen tileistd ei oikeuta lopettamaan
saamisen perintdd, mikili se myohemmin osoittautuu mahdolliseksi.

OMAISUUDEN LUETTELOINTI

Suunnitelman mukaisten poistojen alainen kédyttbomaisuus (rakennukset, irtaimisto jne) eli ns.
aktivoitu omaisuus luetteloidaan atk-ohjelmalla kayttdomaisuuskirjanpitoon. Vuosittain uudet
hankinnat ja mahdolliset poistot paivitetdan.

RISKIEN HALLINTA

Hallintosdédnnon 42 §:n mukaan kunnanhallitus vastaa riskienhallinnan péaéperiaatteista sekd paattaa
kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta.

Kunnanhallituksen koordinointitehtdvain kuuluu mm. pdittdd riskienkartoituksesta, vastuunjaosta
vakuutusyhtion ja kunnan vililld, omavastuuosuuden rahoituksesta sekd muusta omaisuuden
turvaamisesta ja suojaamisesta.

Kunnan palvelutoiminnan riskit ovat mm. omaisuuden vahinkoriskejd, henkilostoriskeja,
toiminnallisia riskejd, rahoitusriskejd ja atk-riskejd. Riskien vélttimiseksi ja minimoimiseksi on
tarkedd ennaltachkéisy, riskikohteiden tiedostaminen ja riskeihin varautuminen. Kunnan kiinteistot
on padsdantodisesti vakuutettu kiinteiston tdysarvovakuutuksella. Kunnalla on myds toiminnan
vastuuvakuutus. Kunnalla on lisaksi vapaachtoinen, asukaslukuperusteinen
ryhmitapaturmavakuutus, jolla on vakuutettu kunnan alle 70 —vuotiaat asukkaat kunnan
jéarjestdmissé ja valvomissa toiminnoissa.
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SISAISEN VALVONNAN JARJESTAMINEN

Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd ja menetelmid, joilla pyritdéin

YVVVYY

toiminnan tuloksellisuuden ylldpitamiseen, edistimiseen ja parantamiseen
toiminnan jatkuvuuden turvaamiseen

kirjanpidon ja muiden informaatiojarjestelmien luotettavuuden varmistamiseen
riskien tiedostamiseen ja niiden hallintaan

erehdysten, virheiden ja viirinkdytdsten ennaltachkéisyyn ja toteamiseen
varojen huolellisen ja taloudellisen hoidon turvaamiseen.

Kunnanhallitus valitsee toimikaudekseen keskuudestaan kaksi sisdistd tarkastajaa, jotka vahintdin
kerran vuodessa tarkastavat ainakin:

>

>
>
>

rahavarat (pankkitilit, alitilittdjien kéteiskassat)

arvopaperit (osakekirjat, osuustodistukset jne )

vakuudet (takausten vastavakuudet, asuntolainojen vakuudet, rakennusurakoiden vakuudet,
maa-aineslain mukaiset vakuudet ym)

muita kohteita harkintansa mukaan

Sisdiset tarkastajat antavat tarkastuksestaan kertomuksen kunnanhallitukselle.

Vastuualueen esimies huolehtii toimialallaan sisdisestd tarkastuksesta. Erityisesti tulee kiinnittdd
huomiota jarkevéén ja toimivaan vastuun ja tehtidvien jakoon, ns. vaarallisten tehtdvayhdistelmien
vélttdmiseen, rekisteritietojen ja ohjelmistojen suojaamiseen sekd toimiviin seurantajirjestelmiin.
Epékohdista tulee viipyméttd tiedottaa toimielimelle/kunnanhallitukselle.
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