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1 YLEISTÄ 

Kunnan sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje koskee koko kuntakonsernia. 
Kuntakonsernin toiminnot järjestetään ja tehtävät hoidetaan siten, että organisaa-
tiossa noudatetaan hyvää johtamis- ja hallintotapaa. Ohje koskee kaikkia kunnan 
toimielimiä, kunnan johtoa eri organisaatiotasoilla ja kaikkia esihenkilöasemassa 
olevia.  
 
Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen tarkoituksena on varmistaa, että yhtei-
sesti sovittuja ja hyväksyttyjä toimintatapoja sekä ohjeita noudatetaan kaikessa toi-
minnassa. Sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje täydentää hallintosäännön, 
muiden ohjeiden sekä lainsäädännön määräyksiä. 
 
Kunnan hallinnon ja talouden valvonta järjestetään siten, että ulkoinen ja sisäinen 
valvonta yhdessä muodostavat kattavan valvontajärjestelmän. Ulkoinen valvonta 
järjestetään toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta valvonnasta vastaa-
vat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja. Sisäinen valvonta on osa johtamista. Kun-
nanhallitus vastaa sisäisen valvonnan järjestämisestä. 
 
Esihenkilöasemassa olevien perehdyttäminen sisäisen valvonnan ohjeeseen toteu-
tetaan vuosittain. Kunnanjohtaja merkitsee perehdyttämisen vuosikelloon ja to-
teutus tapahtuu toimialoittain.  
 

- tämä ohje koskee kaikkia toimielimiä ja esimiehiä, 
- sisäinen valvonta on osa esihenkilöiden työtä, 
- vuosittainen esihenkilöiden perehdytys. 

2 VALVONNAN TOTEUTUS 

2.1 Kunnanvaltuusto 

Kunnanvaltuusto päättää kunnan ja kuntakonsernin sisäisen valvonnan ja riskienhal-
linnan perusteista. Valtuusto hyväksyy hallintosäännön, jossa annetaan tarpeelliset 
määräykset ainakin hallinnon ja talouden tarkastuksesta sekä sisäisestä valvonnasta 
ja riskienhallinnasta.  
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2.2 Kunnanhallitus 

Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta sekä valtuuston pää-
tösten valmistelusta, täytäntöönpanosta ja laillisuuden valvonnasta. Kunnan hallin-
toa, taloudenhoitoa sekä muuta toimintaa johtaa kunnanhallituksen alaisena kun-
nanjohtaja.  
 
Hattulan kunnan hallintosäännön mukaan kunnanhallitus vastaa kokonaisvaltaisen 
sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisestä 

- hyväksyy sisäistä valvontaa ja riskienhallintaa koskevat ohjeet ja meneƩelyta-
vat, 

- valvoo, eƩä sisäinen valvonta ja riskienhallinta toimeenpannaan ohjeistuksen mu-
kaisesƟ ja tuloksellisesƟ, 

- antaa toimintakertomuksessa Ɵedot sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjes-
tämisestä ja keskeisistä johtopäätöksistä sekä selvityksen konsernivalvonnasta ja 
merkiƩävimmistä riskeistä ja epävarmuustekijöistä, 

- vastaa sisäisen valvonnan järjestämisestä ja yhteen soviƩamisesta siten eƩä kun-
nan toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus varmistetaan, 

- hyväksyy sisäisen tarkastuksen suunnitelman, johon perustuen arvioidaan riskien-
hallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuƩa, 

- vastaa riskienhallinnan järjestämisestä siten, eƩä kunnan toiminnan olennaiset 
riskit tunnistetaan ja kuvataan, riskin toteutumisen vaikutukset, toteutumisen to-
dennäköisyys ja mahdollisuudet hallita riskiä arvioidaan sekä 

- valmistelee kunnanvaltuustolle sisäistä valvontaa ja riskienhallinta koskevan toi-
mintakertomukseen oteƩavan osion. 

Kunnanhallitus vastaa hallintosäännön mukaan sopimusvalvonnan järjestämisestä ja 
antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta. 

2.3 Konsernijohto 

Konsernijohto vastaa kuntakonsernin ohjauksesta ja konsernivalvonnan järjestämi-
sestä. Kunnan konsernijohtoon kuuluvat kunnanhallitus, kunnanjohtaja ja toimiala-
johtajat. 
 
Hallintosäännön mukaan kunnanhallitus vastaa omistajaohjauksen toteuttamisesta 
ja organisoi konsernijohtamisen sekä konsernivalvonnan. 
Hallintosäännön mukaan kunnanhallitus  
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- raportoi valtuustolle osavuosiraportoinnin yhteydessä kuntakonsernin tavoiƩei-
den toteutumisesta ja taloudellisen aseman kehiƩymisestä sekä arvioi tulevaa ke-
hitystä ja riskejä. 

- arvioi vuosiƩain kunnan Ɵlinpäätöksessä omistajaohjauksen tuloksellisuuƩa kun-
takonsernin kokonaisedun toteutumisen, riskienhallinnan ja meneƩelytapojen 
kannalta sekä käsiƩelee arvioinnin tulokset ja johtopäätökset valtuuston puheen-
johtajiston kanssa. 

- seuraa ja arvioi tytäryhteisö- ja osakkuusyhteisöjen tavoiƩeiden toteutumista ja 
taloudellisen aseman kehitystä. 

2.4 Toimielimet (lautakunnat ja jaostot) 

Toimielin vastaa alueensa sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisestä, toi-
meenpanon valvonnasta ja tuloksellisuudesta sekä raportoi kunnanhallitukselle si-
säisen valvonnan ja riskienhallinnan järjestämisestä ja keskeisistä johtopäätöksistä. 

2.5 Tarkastuslautakunta 

Hallintosäännön mukaan, tarkastuslautakunnan on 
- toteuteƩava KL:n 121 § tehtävät, 
- seuraƩava Ɵlintarkastajan tarkastussuunnitelman toteutumista sekä muutoinkin 

seuraƩava Ɵlintarkastajan tehtävien suoriƩamista ja tehtävä tarpeen mukaan esi-
tyksiä Ɵlintarkastuksen kehiƩämiseksi,  

- huolehdiƩava, eƩä Ɵlintarkastusta varten on tarpeelliset voimavarat, jotka mah-
dollistavat Ɵlintarkastuksen suoriƩamisen julkishallinnon hyvän Ɵlintarkastusta-
van edellyƩämässä laajuudessa 

- tehtävä aloiƩeita ja esityksiä tarkastuslautakunnan, Ɵlintarkastajan ja sisäisen tar-
kastuksen tehtävien yhteensoviƩamisesta mahdollisimman tarkoituksenmukai-
sella tavalla.  

Tarkastuslautakunta laatii ja antaa arviointisuunnitelmansa valtuustolle vuosittain 
tammikuuhun mennessä. Arvioinnin tulokset raportoidaan vuosittain valtuustolle 
kesäkuuhun mennessä annettavassa arviointikertomuksessa.  
 
Ennen arviointikertomuksen valmistumista tarkastuslautakunta voi antaa valtuus-
tolle tarpeelliseksi katsomiaan selvityksiä. Tarkastuslautakunta voi raportoida tili-
kauden aikana valtuustolle myös muista merkittävistä havainnoista. Kunnanhallituk-
sen on annettava lausuntonsa ennen valtuuston käsittelyä tarkastuslautakunnan 
selvityksistä ja muista merkittävistä havainnoista. 
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Tarkastuslautakunta valmistelee kunnan tilintarkastajan kilpailutuksen ja asiaa kos-
kevan päätösesityksen kunnanvaltuustolle.  
 
Konserniohjeen mukaisesti tarkastuslautakunnalla on oikeus pyytää tytäryhtiöiltä 
tietoja näiden tavoitteiden toteutumisen ja kuntakonsernin tuloksellisuuden arvioin-
tia varten.  

2.6 Viranhaltijoiden ja esihenkilöiden tehtävät  

Kunnanjohtaja, toimialojen ja palvelualueiden johtavat viranhaltijat vastaavat sisäi-
sen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta sekä tuloksellisuudesta toimialal-
laan ja palvelualueellaan, ohjeistavat alaisiaan palveluyksiköitä sekä raportoivat 
kunnanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.  
 
Palveluyksikkövastaavat vastaavat yksikön riskien tunnistamisesta, arvioinnista, ris-
kienhallinnan toimenpiteiden toteutuksesta ja toimivuudesta sekä raportoivat kun-
nanhallituksen antamien ohjeiden mukaisesti.  
 
Konsernijohto vastaa konserniyhteisöjen ohjauksesta sekä yhteisöjen sisäisen val-
vonnan ja riskienhallinnan järjestämisen ja tuloksellisuuden valvonnasta. 

2.7 Tytäryhtiöt 

Konserniohjeen mukaisesti tytäryhtiöillä on oltava yhtiön hallituksen hyväksymät 
sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintaohjeet. Tytäryhtiön on raportoitava 
osavuosiraportoinnin ja tilinpäätöksen yhteydessä konsernijohdolle sisäisen valvon-
nan toimivuudesta sekä mahdollisista yhtiön toimintaa uhkaavista riskeistä. 
 
Tytäryhtiöiden tulee informoida konsernijohtoa viipymättä, mikäli toiminnassa on 
tapahtunut tai ennakoidaan tapahtuvan merkittäviä muutoksia. 
 

- kunnanvaltuusto päättää kunnan ja kuntakonsernin sisäisen valvon-
nan ja riskienhallinnan perusteista, 

- kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja taloudenhoidosta sekä 
valtuuston päätösten valmistelusta, täytäntöönpanosta ja laillisuu-
den valvonnasta, 

- kunnan hallintoa, taloudenhoitoa sekä muuta toimintaa johtaa kun-
nanhallituksen alaisena kunnanjohtaja, 

- toimielin vastaa alueensa sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan jär-
jestämisestä 
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- kunnanjohtaja, toimialojen ja palvelualueiden johtavat viranhaltijat 
vastaavat sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan toimeenpanosta ja 
tuloksellisuudesta toimialallaan ja palvelualueellaan, 

- konserniohjeen mukaisesti tytäryhtiöillä on oltava yhtiön hallituksen 
hyväksymät sisäisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintaohjeet 

 

3 SISÄINEN VALVONTA JA SISÄINEN TARKKAILU 

3.1 Sisäinen valvonta 

Sisäinen valvonta kattaa kaikki kunnan toiminnot ja toimintojen oikeellisuuden val-
vonnan, joiden tavoite on 

- toiminnan tuloksellisuuden (tavoiƩeet) arvioinƟ, ylläpito ja edistäminen, 
- toiminnan jatkuvuuden turvaaminen, 
- kirjanpidon ja muiden informaaƟojärjestelmien luoteƩavuuden varmistaminen, 
- erehdysten, virheiden ja väärinkäytösten ennaltaehkäisy, 
- varojen huolellinen ja taloudellinen hoito. 

Sisäinen valvonta on väline varmistua asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta. Si-
säinen valvonta ei ole erillinen prosessi, vaan luonnollinen osa toimintaa. Sisäisen 
valvonnan raportointi on osa kunnan normaalia raportointia (osavuosikatsaukset, 
tilinpäätös ja toimintakertomus). 

3.2 Sisäinen tarkkailu 

Esihenkilö huolehtii siitä, että tehtävät hoidetaan sovittujen aikataulujen, päätösten 
ja toimivaltuuksien mukaisesti. Esihenkilö valvoo töiden suorittamista ja hankkii tie-
toja asetettujen tavoitteiden toteutumisen arvioimiseksi. 

3.3 Muu toiminta 

Luottamushenkilöiden toteuttama seuranta on myös osa sisäistä valvontaa ja hä-
nellä on tiedonsaantioikeus tämän seurannan toteuttamiseksi. 
Tarvittaessa on mahdollista harkita myös rajattujen sisäisten tarkastusten toteutta-
mista ulkopuolisena ostopalveluna.  
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- sisäinen valvonta ei ole erillinen prosessi, vaan luonnollinen osa toi-
mintaa, 

- esihenkilö huolehtii siitä, että tehtävät hoidetaan sovittujen aikatau-
lujen, päätösten ja toimivaltuuksien mukaisesti, 

- luottamushenkilöiden toteuttama seuranta on myös osa sisäistä val-
vontaa ja hänellä on tiedonsaantioikeus tämän seurannan toteutta-
miseksi. 

4 RISKIEN HALLINTA 

Riskienhallinta on osa sisäistä valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen 
varmuus kunnan tavoitteiden saavuttamisesta sekä toiminnan jatkuvuudesta ja häi-
riöttömyydestä.  
 
Riskienhallintaprosessi perustuu 

- riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,  
- riskin toteutumisen vaikutusarvioinƟin (merkiƩävyyteen) ja riskin toteutumisen 

todennäköisyyteen, 
- mahdollisuuteen hallita riskiä eri menetelmillä (valvonta), 
- riskeistä raportoimiseen ja riskien seurantaan. 

Kunnan riskit voidaan jakaa strategisiin riskeihin, toiminnallisiin riskeihin, taloudelli-
siin riskeihin ja omaisuusriskeihin. Osa riskeistä on kunnan ja kuntakonsernin sisäisiä 
ja osa ulkoapäin tulevia. Riskit voivat toteutuessaan vaikuttaa kunnan asemaan, ta-
louteen, palvelukykyyn, työvoiman saatavuuteen ja yleiseen kilpailukykyyn asuk-
kaista ja yrityksistä.  

5 SISÄISEN VALVONNAN JA RISKIENHALLINNAN TOTEUTUS KÄYTÄNNÖSSÄ 

5.1 Perusajatus 

Kunnanhallitukselle raportoidaan säännöllisesti talouden toteutumisesta sekä toi-
minnan ja tavoitteiden tilanteesta. 
 
Toiminnan ja talouden toteutumista seurataan johtoryhmässä, kunnanhallituksessa 
ja lautakunnissa neljännesvuosittain. Olennaisesta talousarvion ja käyttösuunnitel-
mien poikkeamista ja muutostarpeista raportoidaan erikseen kunnanhallitukselle. 
 



Sisäisen valvonnan ohje
 7 
 XX.XX.202X   
 HAT/308/00.03.01/2024 

 
 

 
Hattulan kunta www.hattula.fi 
Pappilanniementie 9  etunimi.sukunimi@hattula.fi 
13880 Hattula  hattulan.kunta@hattula.fi 

Kunnassa laaditaan lautakunnittain osavuosikatsaukset, johon on koottu tehtäväalu-
eittain keskeiset tiedot toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteuttamisesta 
tarkastelujakson aikana.  

5.2 Strategian, toiminnallisten tavoitteiden ja talouden yhteensovittaminen ja valvonta 

Talousarviossa hyväksytään vuosiƩaiset valtuuston nähden sitovat tavoiƩeet  
- tavoiƩeet on sidoƩava kunnan strategisiin päämääriin, 
- tavoiƩeen saavuƩamiseksi on talousarviossa varaƩu määrärahat sekä muut re-

surssit, 
- tavoiƩeilla on oltava miƩari, 
- tavoiƩeilla on oltava vastuutaho, jolla on riiƩävät toimivaltuudet tavoiƩeiden saa-

vuƩamiseksi, 
- raportoinƟ toteutetaan osavuosikatsauksissa, Ɵlinpäätöksessä sekä toimintaker-

tomuksessa. 

Alla on esimerkki, miten kyseiset asiat voidaan esittää talousarviossa. 
 

Strateginen 
päämäärä 

Toiminnallinen tavoite 
202X Mittari Mittarin käyttö (täh-

det) Vastuu 

Hyvinvoiva kun-
talainen 

Tuetaan monipuolisen 
asumisen mahdollisuuksia 
kaikissa elämänvaiheissa. 

Maankäyttösopimuksilla 
mahdollistetaan vähintään 20 
uuden asuintontin muodos-
tuminen kuntaan.  

1. Ei sopimuksia. 
2. Alle 20 tonttia.  
3. Vähintään 20 
tonttia. 

JORY + 
KHALL 

  

Tuetaan monipuolisen 
asumisen mahdollisuuksia 
kaikissa elämänvaiheissa. 

Kunta myy/vuokraa vähin-
tään 10 asuintonttia. 

1. 0 tonttia. 
2. Alle 10 tonttia.  
3. Vähintään 10 
tonttia. 

JORY + 
KHALL.  

Mahdollistava 
ilmapiiri 

Kylien elinvoiman vahvis-
taminen. 

Kumppanuuspöytien määrä 
vuoden lopussa. 

1. Alle 5. 
2. 5. 
3. Yli 5. 

JORY + 
KHALL 

Kestävä kehitys Vastuullinen ja ennakoiva 
taloudenpito. 

Vuoden 2024 tilinpäätös on 
ylijäämäinen.  

1. Alijäämäinen TP. 
2. +/- 0 TP. 
3. Ylijäämäinen TP. 

JORY + 
KHALL 

 
Talouden toteutumista seurataan  
- osavuosikatsauksissa sekä Ɵlinpäätöksessä, 
- johtoryhmä, kunnanhallitus, lautakunnat seuraavat talouden toteutumista sekä 

ennusteita kuukausiƩain,  
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- talous- ja henkilöstöjohtaja kokoaa joka toinen kuukausi taloudenseurantako-
kouksen toimialoiƩain, jolloin suunnitelmien toteutuminen tarkistetaan yksityis-
kohtaisesƟ, 

- merkiƩävien poikkeamien edellyƩämiin toimenpiteisiin on ryhdyƩävä väliƩö-
mäsƟ. Mikäli määrärahat ovat yliƩymässä, on ensisijaisesƟ etsiƩävä keinoja mää-
rärahojen riiƩävyyden turvaamiseksi.  

Seurannassa on mahdollista käyttää tukena alla olevaa taulukkoa ja siinä esitettyjä 
kysymyksiä. 
 

Talouden, toiminnan ja strategian yhteensovittaminen 
Vastaavatko päätökset kunnan strategisia linjauksia? 
Ovatko tulo-/menolaskelmat luotettavia? 
Mitä riskejä em. laskelmiin sisältyy? 
Ovatko suunnittelun perustana olevat ennusteet luotettavia? 
Onko valmisteluprosessi ollut avoin ja kaikki tarvittavat tahot osallistu-
neet? 
Onko suunnitelmien toteutumista arvioitu säännöllisesti? 
Onko raportointi riittävän tarkkaa sekä säännöllistä? 
Onko tarvittaviin muutostoimenpiteisiin ryhdytty? 
Kuka päättää mahdolliset muutokset? 

5.3 Päätöksentekoprosessin sisäinen valvonta 

- Ylemmän toimielimen jäsenen on seuraƩava päätöksentekoa myös alemmassa 
toimielimessä.  

- Jokaisen esihenkilön on seuraƩava alaisensa päätöksentekoa.  
- Kunnanhallitus valvoo kunnanvaltuuston päätösten lainmukaisuuƩa. 

Päätöksiä tehtäessä on mahdollista käyttää oheisia kysymyksiä tukena.  
 

Päätöksentekoprosessi 
Noudattaako päätös lakeja ja määräyksiä? 
Liittyykö päätökseen riskejä? 
Noudattaako päätös kunnan strategiaa? 
Noudattaako päätös talousarviota? 
Onko asian käsittelyssä esteellisiä? 
Onko päätös tehty oikeassa toimielimessä? 
Onko asia käsitelty ajallisesti oikein? 
Onko päätös ymmärrettävä ja selkeä? 
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Päätöksentekoprosessi 
Milloin päätös tulee voimaan? 
Kuka vastaa asian toimeenpanosta ja raportoinnista? 
Mitkä ovat toimeenpanon ajalliset vaatimukset? 
Miten päätös tiedotetaan? 
Miten päätös arkistoidaan? 

  

5.4 Henkilöstöasioiden sisäinen valvonta 

- Henkilöstöasioiden toimivalta on määräƩy hallintosäännössä. 
- Henkilöstön työkyvyn seuraaminen ja arvioinƟ ovat tärkeä osa työyhteisön kehit-

tämistä. Esihenkilöiden tulee puuƩua havaiƩuihin työkyvyn ongelmaƟlanteisiin 
sekä mahdollisiin väärinkäytöksiin mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. 

Esihenkilöt eri tasoilla voivat hyödyntää alla olevaa taulukkoa valvontatyössään. 
 

Henkilöstöasioiden valvonta 
Onko kehityskeskustelut toteutettu? 
Onko henkilöstö- ja koulutussuunnitelma päivitetty? 
Onko työympäristön riskitekijät kartoitettu? 
Onko henkilöstöhallinnon, työturvallisuuden ja työkyvyn edellyttämät 
kokoukset järjestetty, asiat tuotu esille ja toimenpiteisiin ryhdytty? 
Onko henkilöstön työhyvinvointia ja työkykyä seurattu? Onko tarvitta-
viin toimenpiteisiin ryhdytty? 

Henkilöstön rekrytointi 
Onko valintakriteerit asetettu oikein? 
Onko valintaprosessi läpinäkyvä? 
Onko valintaan esteellisiä henkilöitä? 
Onko rekrytointi talousarvion mukainen? 
Onko päätöksentekijä hallintosäännön mukainen? 
Täyttääkö valittava henkilö lakien ja asetusten edellyttämät pätevyys-
vaatimukset kyseiseen tehtävään? 

 

5.5 Kirjanpidon ja maksuliikenteen valvonta 

- Hallintosäännön mukaisesƟ määrätään vuosiƩain ne henkilöt, joilla on oikeudet 
hyväksyä ostolaskuja. Ostolaskun asiatarkastajana ja hyväksyjänä ei saa olla sama 
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henkilö. Kunnanjohtajalla ja talous- ja henkilöstöjohtajalla on hyväksyntäoikeus 
kaikkiin kunnan laskuihin. 

- Ostolaskujen käsiƩelijöiden tulee toimia niin, eƩei kunnalle aiheudu turhia viiväs-
tyskorkoja. Laskut tulee käsitellä viivytykseƩä ja asiatarkastajien ja hyväksyjien tu-
lee huolehƟa ostolaskujen käsiƩelyjärjestelmään poissaolo- ja sijaismerkinnöistä 
lomiensa ajaksi. 

- Asiatarkastajan on tarkasteƩava, eƩä lasku, Ɵlaus ja toimitus vastaavat toisiaan ja 
eƩä lasku täyƩää kirjanpito- ja arvonlisäverolain vaaƟmukset. 

- Laskun hyväksyjä on vastuussa laskun tarkastamisesta ja oikeellisuudesta. Hyväk-
syjä on myös vastuussa siitä, eƩä lasku on Ɵliöity kirjanpitoon oikein.  

- Kunnan ostolaskuƟedot julkaistaan vuosiƩain kunnan koƟsivuilla.  
- Palvelualueet vastaavat alaisuudessaan olevista käteiskassoista. Käteiskassoille on 

nimeƩävä vastuullinen hoitaja ja hänelle varahenkilö. Kassojen varat on säilytet-
tävä turvallisesƟ ja kassat on ƟliteƩävä säännöllisesƟ. Kassat on tarkasteƩava 
säännöllisesƟ ja tarkastuksesta on laadiƩava kirjallinen raporƫ. 

- Kunnan pankkiƟlien avaamisesta, sulkemisesta sekä käyƩöoikeuksien myöntämi-
sestä määritellään hallintosäännössä. 

5.6 Tietohallinnan ja tietoturvan sisäinen valvonta 

Hallintosäännön mukaan kunnanhallitus vastaa hyvän tiedonhallintatavan ja hyvän 
henkilötietojen käsittelyn toteuttamisesta. Tiedonhallinnalla suojataan ja hallitaan 
kunnan, työntekijöiden ja kuntalaisten tietoa sekä pyritään minimoimaan tietoon, tie-
tojärjestelmiin ja tietoliikenteen luottamuksellisuuteen, eheyteen ja käytettävyyteen 
kohdistuvia riskejä. 

 
Esihenkilön vastuulla on perehdyttää työntekijät työtehtäviensä edellyttämään tieto-
jen hallintaan ja tietoturvaan sekä tietosuojaan, jos työssä käsitellään henkilötietoja. 
Esihenkilön vastuulla on valvoa, että työntekijän poistuessa kunnan palveluksesta tai 
järjestelmien käyttötarpeen loppuessa, tunnukset ja käyttöoikeudet perutaan. 

 
Työntekijällä on vastuu huolehtia käyttöönsä annetuista laitteista ja tietojärjestel-
mistä ja vastaa annettujen tiedonhallintaan, tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvien oh-
jeiden ja salassapitovelvollisuuden noudattamisesta palvelussuhteen aikana ja sen 
päätyttyä.  

 
Tietojärjestelmien toimivuuden ja tietoturvan varmistamiseksi kullekin tietojärjestel-
mälle on nimettävä vastuuhenkilö eli pääkäyttäjä. Vastuuhenkilö määrittelee, tarvitta-
essa esihenkilön kanssa, millaiset oikeudet ja näkymät käyttäjälle annetaan tietojärjes-
telmien eri osiin. 
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Hallintosäännön mukaan luottamushenkilöt vastaavat omien laitteidensa ja tietolii-
kenneyhteyksien tietoturvallisesta käytöstä.  

 
Jokaisella on vastuu ilmoittaa havaitsemistaan tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvästä 
riskeistä ja uhista. 

5.7 Sopimusten ja hankintojen valvonta 

Hallintosäännön mukaisesti kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja valvonnan 
järjestämisestä ja ohjeistamisesta.  
 
Hallintosäännössä on määrätty toimialajohtajille ja toimielimille sopimusten tekemi-
seen liittyvä toimivalta. Toimialajohtajat ja toimielimet valvovat, että tehdyt sopimuk-
set ovat kunnan taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden mukaiset. 
 
Toimialajohtaja määrää omalla vastuualueellaan tarvittavat henkilöt, jotka valmistele-
vat ja valvovat sopimuksia sekä ylläpitää näistä ajantasaista listausta. Kyseisille henki-
löille järjestetään tarvittava koulutus. Sopimuksia valmisteltaessa on arvioitava niihin 
liittyvät riskit ja ne tuodaan tiedoksi sopimusta hyväksyvälle viranhaltijalle tai toimieli-
melle.  
 
Sopimukset on arkistoitava voimassa olevien määräysten mukaisesti. 
 
Sopimukset on tarkistettava vähintään kerran vuodessa toimialajohtajan määrittä-
mässä laajuudessa. Tällöin tarkistetaan sopimusehtojen noudattaminen sekä puutu-
taan havaittuihin epäkohtiin. Epäkohdista raportoidaan johtoryhmässä sekä toimieli-
missä. 
 
Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia, pienhankintaohjetta sekä ja sitä täydentäviä 
ohjeita. Kunnanhallituksen alaisuudessa toimiva hallintotoimiala koordinoi kunnan 
hankintoja. 
 
Henkilökohtaisia hankintoja ei saa tehdä kunnan hankintojen yhteydessä eikä käyttää 
kunnan hankintasopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkilö ei saa osallistua 
hankintapäätöksen valmisteluun ja tekoon. 
 
Hankintasopimukset tulee viedä kunnan sopimustenhallintajärjestelmään. 
 
Hankintoja tehtäessä voi tukena käyttää alla olevan taulukon kysymyksiä. 
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Hankinnat 
Minkä arvoinen hankinta on kyseessä? Onko kyseessä pienhankinta vai 
ylittyvätkö hankintalain euromääräiset kynnysarvot? 
Onko hankintaan varattu määräraha vai edellyttääkö hankinta lisämää-
rärahaa? 
Kuka päättää hankinnasta? 
Onko hankintaa koskeva puitesopimus olemassa ja voimassa? 
Mikä hankintamenettelytapa valitaan? Pienhankinnoissa ei ole säädet-
tyjä hankintamenettelyjä, mutta Hattulan kunnan pienhankintaohjeessa 
on menettelytavat esitetty. 
Millainen tarjouspyynnön sisällön tulee olla?  
Mikä on valinnan peruste? 
Ennen tilausta varmista: Päätös on lainvoimainen? Onko voittaja toimit-
tanut kaikki vaaditut selvitykset? Ohjeet löytyvät mm. kunnan pienhan-
kintaohjeesta. 

 
- toimialajohtaja määrää omalla vastuualueellaan tarvittavat henkilöt, 

jotka valmistelevat ja valvovat sopimuksia, 
- sopimuksia valmisteltaessa on arvioitava niihin liittyvät riskit, 
- sopimukset on arkistoitava määräysten mukaisesti, 
- sopimukset on tarkistettava vähintään kerran vuodessa toimialajoh-

tajan määrittämässä laajuudessa. 

 

5.8  Avustusten valvonta 

Avustuksista päätettäessä on 
- varmisteƩava, eƩä hakija on oikeuteƩu avustukseen, 
- varmisteƩava, eƩä avustus palvelee kunnan tavoiƩeita, 
- avustuksen myöntämiseen liiƩyy valvontavelvollisuus ja avustuspäätökseen on 

lisäƩävä raportoinƟvelvollisuus myöntäjän määriƩelemässä laajuudessa, 
- mikäli avustuksen saaja syyllistyy rikkomuksiin tai käytä sitä haeƩuun tarkoituk-

seen, on avustus mahdollista periä takaisin. 

5.9 Projektien valvonta 

ProjekƟpäätöksiä tehtäessä on 
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- varmisteƩava, eƩä se palvelee kunnan tavoiƩeita ja on toteuƩamiskelpoinen esi-

tetyillä resursseilla ja määrärahoilla, 
- varmisteƩava, eƩä projekƟsta laaditaan suunnitelma (tavoiƩeet, resurssit, vas-

tuut, aikataulu, raportoinƟ…), jonka hyväksyy toimivaltainen viranhalƟja tai toi-
mielin. Toimivaltainen viranomainen määriƩyy hankkeen omavastuun suuruuden 
sekä hallintosäännön hankintarajojen perusteella. 

- projekƟnseuranta on osa kunnan normaalia raportoinƟa (osavuosikatsaus, toi-
mintakertomus). 
 

 
 


