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1 YLEISTA

Tassa ohjeessa kuvataan Etela-Karjalan liton valvontajarjestelma ja kerrotaan, mitd on sisainen
valvonta, miten se liittyy viranhaltijoiden ja tyontekijoiden seka luottamushenkildiden tehtaviin ja mitka
ovat heidan vastuunsa sisadisen valvonnan jarjestamisessa ja toteuttamisessa. Sisainen valvonta on
hyvan johtamis- ja hallintotavan edellytys ja osa jokapaivaista toiminnan ohjausta ja johtamista.
Sisaisesta valvonnasta vastaavat kaikki toimielimet ja johtavat viranhaltijat seka muut esimiehet.

Ohjeen tarkoituksena on varmistaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan asianmukainen
jarjestaminen ja yhdenmukaistaa valvontaa, kaytantdja ja raportointia.

2 SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA

2.1 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kasitteet

Sisaisella valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd toiminta- ja menettelytapoja, joilla
tilivelvolliset viranhaltijat ja esihenkilot pyrkivat varmistamaan, ettd kuntayhtyman toiminta on
taloudellista ja tuloksellista, paatdsten perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa, lain
saannodksia, viranomaisohjeita ja toimielinten paatdksia noudatetaan sekd omaisuus ja voimavarat
turvataan. Sisainen valvonta on osa kuntayhtyman johtamisjarjestelmaa ja johdon tyévaline, jonka
avulla arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja.

Riskienhallinta on osa sisadista valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus
organisaation tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja hairi6ttomyydesta.
Riskienhallintaprosessi perustuu:

e riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,

e riskin  toteutumisen vaikutusarviointin  (merkittavyyteen) ja riskin  toteutumisen

todennakdisyyteen,
¢ mahdollisuuteen hallita riskia eri menetelmilla (valvonta) seka
o riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Kuntayhtyman riskit voidaan jakaa operatiivisiin, taloudellisin ja  omaisuusriskeihin.
Toimintaymparistdén riskeihin vaikuttaminen ei yleensa suoraan ole mahdollista. Operatiiviset,
taloudelliset ja omaisuusriskit voivat realisoitua milld tahansa kuntayhtyman toiminta-alueella eli ne
littyvat kuntayhtyman kaikkien toimielinten ja yksikk6jen toimintaan. Toiminnassa esiintyvat riskit
yksildidaan, nimetdan, arvioidaan ja asetetaan toteutumisen todennakodisyyden ja riskien
olennaisuuden mukaan tarkeysjarjestykseen, minka jalkeen on maariteltava riskien hallinnan keinot.
Riskienhallintasuunnitelman ja riskirekisterin paivitys tehdaan vuosittain ja maakuntahallitukselle
raportoidaan merkittavista riskeista ja riskienhallinnan kehittamisesta vuosittain.

2.2 Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivalta, tehtavat ja vastuut

Hallintosdaannon 51 §:ssd on maaritelty yleisella tasolla sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestaminen, tehtavat ja vastuut. Tdma ohje tdydentaa hallintosdannén maarayksia.

Maakuntahallitus vastaa maakunnan liiton viraston hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston
paatdsten valmistelusta ja taytantéonpanosta. Se myds paattda kuntayhtyman sisaisen valvonnan,
riskienhallinnan ja tarkastuksen toimeenpanosta ja laillisuusvalvonnasta seka paattaa kuntayhtyman
omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Maakuntahallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen muille
toimielimille ja viranhaltijoille.

Maakuntajohtajalla on asemansa perusteella vastuu sisdisen valvonnan ja kokonaisvaltaisen
riskienhallinnan jarjestamisestda osaksi johtamista, paatdksentekoa, toiminnan ja talouden
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suunnittelua, seurantaa ja arviointia sekd niitd koskevien menettelyiden toimivuuden raportoinnista
maakuntahallitukselle.

Maakuntajohtaja ja yksikoiden johtajat valvovat

e asetettujen tavoitteiden saavuttamista seka toiminnan hairiéttdmyytta ja taloudellisuutta
paatoksenteon ja taloudenhoidon toimintatapojen asian- ja lainmukaisuutta
tietojarjestelmien kayton ja hallinnon asianmukaisuutta
henkiloston riittavyyttd, ammatillisen osaamisen ja tydhyvinvoinnin kehittymista
omaisuuden, tilojen ja laitteiden asianmukaista kaytt6a ja hallintaa
riskien kartoitusten ja arviointien suorittamista seka
paatettyjen riskienhallinnan menettelyiden systemaattista toteutusta ja vaikuttavuutta.

Esihenkildbasemassa olevien on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava
tarpeellisiin toimenpiteisiin  valittdmasti, kun lainsdddanndén, hallintosdannon, toimintaohjeiden tai
toimielinten paatdsten vastaista tai muutoin virheellistd, tehotonta tai epataloudellista toimintaa
havaitaan.

Yksikdiden johtajat raportoivat maakuntajohtajalle, joka raportoi edelleen maakuntahallitukselle.
Maakuntahallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta ja keskeisistd johtopaatdksista seka selvityksen merkittdvimmista riskeistd ja
epavarmuustekijoista. Tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja arvioivat, miten sisainen valvonta on
jarjestetty ja onko se riittavaa.

Henkiloston velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti seka yllapitaa ja
kehittdd ammatillista osaamistaan sekd raportoida havaitsemistaan epdkohdista esihenkildilleen.
Mikali tdma ei ole asian luonteen tai henkilén aseman johdosta mahdollista, asiasta on ilmoitettava
maakuntajohtajalle tai maakuntahallituksen puheenjohtajalle.

3 HENKILOSTOASIAT
3.1 Henkilostoasioiden valvonta ja riskienhallinta

Etela-Karjalan liiton tarkein voimavara on sen henkildsté. Henkildston oikeudenmukainen kohtelu
edellyttdd voimassa olevien lakien ja asetusten, virka- ja tybehtosopimusten sekd muiden
henkilostdasioita koskevien maaraysten, paatdésten ja ohjeiden noudattamista. Tydkyvyn
seuraaminen ja arviointi sekd ammattiosaamisen vyllapitdminen ovat tarked osa tyoyhteisdn
kehittamista ja tyoyhteison hyvinvoinnista huolehtimista. Tyoyhteison hyvinvoinnista huolehtiminen on
my0s riskien hallintaa. Toimiva tyGterveyshuolto, tydsuojelu ja hyvin toteutettu yhteistoiminta
edesauttavat tyokyvyn sailymistad ja edesauttavat henkiloston viihtyvyytta. Yhteistoiminnan keinoja
ovat mm. johtoryhmatyd, tiimityd, tydpaikkakokoukset, projektityd, kehityskeskustelut jne. Henkildston
on myds itse huolehdittava oman osaamisensa yllapitdmisesta.

Henkildstoriskeja arvioitaessa on huomattava, ettd henkiléstoresurssit ovat riittadvat. Avainhenkildiden
tunnistaminen sekd osaamisen ja tehtavien jakaminen varmistaa toiminnan jatkuvuuden.
Avainhenkil6lla tarkoitetaan tyOntekijaa, joka hallitsemiensa taitojen ja tietojen tai muiden
erikoisominaisuuksiensa vuoksi on organisaatiolle erikoisen tarkea ja vaikeasti korvattavissa.

Ennen uuden tyontekijan/viranhaltijan palkkaamista tulee selvittdd muut tarkoituksenmukaiset
vaihtoehdot hoitaa tydvoiman tarve. Henkilostdjarjestelyissa on selvitettdvd myds mahdollisuudet
yksikoiden valiseen yhteistyohon. Liséksi on varmistettava, etta talousarviossa ja -suunnitelmassa on
varauduttu kaikkiin palkkauksesta aiheutuviin kustannuksiin.



Henkildstoriskit voivat kohdistua myos tydyksikdiden varallisuuteen ja tietoihin. Henkildstoriskeja
voidaan ehkaistd henkilostovalinnoilla, toiden oikealla jakamisella, vastuiden ja tyotehtavien
maarittelylla ja valvonnalla.

Esihenkild tarkistaa tehtdvankuvaukset yhteistydéssd viranhaltijan tai tyontekijan kanssa.
Tehtavankuvauksessa maaritelldan henkilon asema ja tehtava vastuualueella seka tehtavaan liittyvat
vaikutukset ja vastuut. Tydnjako hoidetaan niin, ettei vaarinkaytdsten mahdollisuuksia eika
vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tydyhdistelmia synny.

3.2 Henkilostoasioiden seuranta ja raportointi

Johtamista, henkildéstdn osaamista ja ammattitaitoa seka tydyhteisdn hyvinvointia arvioidaan muun
muassa kehitys-/osaamiskeskustelujen, tydpaikkakokousten ja osaamiskartoitusten avulla. Naista
vastaa yksikdn johtaja. Edellda mainittujen lisdksi tydhyvinvointikysely toteutetaan vuosittain.
Henkiléstokertomuksessa arvioidaan henkildstotilannetta ja henkiléston maaran  kehitysta.
Henkildstdasioiden vuosittaisesta seurannasta ja henkiléstén koulutussuunnitelman laatimisesta
vastaa hallinto- ja kehittdmisjohtaja.

Henkilostolle on tiedotettava heidan omiin tyotehtaviinsa ja niiden suorittamiseen vaikuttavista
muutoksista seka tydpaikkaan ja tydoloihin liittyvista asioista. Henkildstén perehdyttdmisen on oltava
rittdvaa. Henkilostolla tulee olla tieto oman yksikkdnsa tavoitteista sekad toimintaohjeista.
Kehityskeskustelut kaydaan vuosittain joko kahden kesken tai ryhmassa.

Palvelussuhdeasioihin liittyvat asiat tiedotetaan henkilostolle paaasiassa sahkopostilla, yksikkdjen
kokouksissa ja yhteisissa henkilostotilaisuuksissa. Viime kadessa vastuu henkildstoon liittyvista
asioista on esihenkildlla.

4 PAATOKSENTEKO

Kuntayhtyman paatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Paatdksentekoa ohjaavat lainsdadantd ja hallintosdantd. Paatdksentekoprosessin
muodostavat asian vireille tulo, paatdksen valmistelu, paatdksenteko, toimeenpano, tiedottaminen ja
toimeenpanon valvonta. Asianmukainen paatdksenteko edellyttdd, ettd henkildstd toimii hyvan
hallinnon periaatteiden mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain ja julkisuuslain lisaksi riittavasti
muuta lainsd8dantda omalta vastuualueeltaan.

4.1 Paatoksentekoprosessin valvonta ja riskienhallinta

Paatoksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsaadantoa, saantoja ja ohjeita. Paatosten
lainmukaisuus tulee tarkistaa viela paatdsten taytantédnpanovaiheessa.

Viranhaltijapaatoksenteon valvonnassa on kiinnitettava huomiota ainakin seuraaviin asioihin:
e mitd asioita on delegoitu,
onko paatokset tehty toimivallan puitteissa,
ovatko paatokset olleet asianmukaisesti nahtavilla,
onko paatdkset annettu tiedoksi asianosaisille,
onko paatdkset annettu maaraajan kuluessa tiedoksi maakuntahallitukselle otto-oikeuden
kayttamiseksi seka
¢ noudattavatko paatdkset strategiaa ja yhteisia tavoitteita.
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4.1.1 Paatoksen valmistelu

Vireille pantu asia on kasiteltava viivytyksetta. Viranhaltijapaatdksen ja toimielinpaatdksen esittelijan
on huolehdittava, ettd paatoksen syntymiseen tarvittavat vaihtoehtoiset ratkaisut on tarvittaessa
selvitetty, ratkaisuvallan perusteet tarkistettu sekd ennakkovaikutusten arviointi (mm. taloudelliset,
henkildsto-, yritys- tai ymparistdvaikutukset) tarvittaessa tehty. Asian esittelija vastaa esittelystaan.
Mikali paatdksen valmistelee joku muu kuin esittelija, esittelysta tulee kayda ilmi, kuka valmistelun on
tehnyt.

4.1.2 Paatoksenteko ja paatoksen toimeenpano

Poytakirjassa on selvasti esitettavd, mikd osa poytakirjatekstistd kuuluu esittelyyn ja mika
paatokseen. Paatodstekstin on oltava mahdollisimman yksiselitteinen ja tasmallinen. Paatokset on
perusteltava.

Kuntayhtyman viranhaltijoiden, tydntekijoiden ja luottamushenkildiden esteellisyydestd noudatetaan
hallintolain ja kuntalain sdannoksia. Asianomainen viranhaltija, tydntekija tai luottamushenkilé on itse
paavastuussa esteellisyytensa arvioinnista. Tasta huolimatta myos paatdksen tekevan viranhaltijan ja
toimielinten esittelijdiden tulee valvoa, etteivat esteelliset osallistu paatoksentekoon. Toimielimen
jasenen esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. Poytakirjaan tulee merkitd henkildn poistuminen
kokouksesta esteellisena asian kasittelyn ajaksi seka esteellisyyden syy.

Viranhaltijapaatoksista tehdaan paatdspoytakirja, jotta se on otto-oikeus- ja oikaisuvaatimuskelpoinen
ja voi siten tulla lainvoimaiseksi. Paatokset tulee asettaa asianmukaisesti nahtaville ja antaa
mahdollisimman nopeasti tiedoksi asianosaisille oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen.
Paatos ei saa lainvoimaa, ennen kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi. Asianosaisten lisdksi
poytakirjanote oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen on lahetettava sita pyytavalle.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantoisesti julkisia, ellei laissa
viranomaisten toiminnan julkisuudesta toisin maarata. Jokaisella on oikeus saada tietoja
viranomaisen julkisesta asiakirjasta sekd salassa pidettavan asiakirjan julkisesta osasta.
Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, jos asiakirja voi tai on
voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn.



Asiaa valmisteltaessa valmistelijan on erikseen huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei saa
tietoonsa kuin siihen oikeutettu henkild. Julkisuuslaissa maaritelldadan ne ajankohdat, jolloin
viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi salassa pidettavia tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi
tulemista tiedonantaminen asiakirjasta on viranomaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan sisallosta
antaa se viranomaisen henkilostoon kuuluva, jolle viranomainen on taman tehtavan maarannyt tai
jolle se hanen asemansa ja tehtaviensa vuoksi kuuluu.

Paatds voidaan poytakirjan tarkastamisen jalkeen panna taytantddn jo ennen kuin se on saanut
lainvoiman. Paatdstd ei kuitenkaan saa panna taytantddén, mikali oikaisuvaatimus tai valitus
taytantédnpanon johdosta tulisi hyddyttdmaksi tai mikali taytantédnpano on kielletty.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttdva muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa.
Alkuperadisen paatdsasiakirjan, asianhallintajarjestelmassa olevan asiakirjan seka paatdksesta
annettujen otteiden ja jaljenndsten on oltava yhtapitavia ja saman sisaltoisia.

4.2 Paatoksenteon seuranta ja raportointi

Tarkea merkitys sisdisen valvonnan ja paatdoksenteon seurannan kannalta on viranhaltijoiden
paatdsten ottamisella ylemman toimielimen kasiteltavaksi. Paatokset ilmoitetaan
maakuntahallitukselle neljan paivan kuluessa poytakirjan tarkastamisesta tai allekirjoittamisesta.
Maakuntahallituksen on tarvittaessa ryhdyttava toimenpiteisiin otto-oikeuden kayttamiseksi niissa
asioissa, joissa on mahdollista kayttda otto-oikeutta. Maakuntahallitus valvoo lisdksi valtuuston
paatdsten lainmukaisuutta.

Maakuntajohtajan on seurattava alaisensa paatéksentekoa.

5 TALOUDEN JA TOIMINNAN SUUNNITTELU JA SEURANTA

5.1 Talousarvio ja -suunnitelma

Taloussuunnittelu perustuu kuntayhtyman strategiaan ja maakuntavaltuuston asettamiin tavoitteisiin.
Talousarvioon ja -suunnitelmaan on sisallytettavd sekd toiminnalliset ettd taloudelliset tavoitteet.
Taloussuunnitelman valmistelussa noudatetaan maakuntahallituksen linjauksia talousarvion
valmistelusta. Yksik6t valmistelevat strategiasta johdetut yksikkétason toiminnalliset tavoitteet seka
esityksen talousarviomaararahojen kohdentamisesta.

Talousarvioon sisallytettavien tavoitteiden tulee olla toiminnan kannalta olennaisia ja vastata
sisalloltaan valtuuston paatoksentekotasoa. Tavoitteiden tulee olla myds mitattavia siten, etta niiden
toteutuminen on selvasti todennettavissa. Valtuusto hyvaksyy talousarviossa maararahat ja sitovat
toiminnalliset tavoitteet. Talousarvio sisaltda lisaksi kaikkia yksik6itd koskevia yhteisia linjauksia ja
tavoitteita. Talousarvion ja —suunnitelman taytantdonpanossa on noudatettava talousarvioon
sisaltyvia seka maakuntahallituksen vuosittain antamia talousarvion taytantoonpanomaarayksia.

Maakuntavaltuustolle on esitettdva talousarvion muutokset talousarviovuoden aikana. Paatettdessa
talousarvion muutoksesta myoOs tulos- ja rahoituslaskelma on saatettava muutosta vastaavaan
muotoon.

5.2 Taloussuunnitteluun liittyva valvonta ja riskienhallinta
Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyvia riskeja voidaan pienentdd noudattamalla kaikessa

toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskeja
pienennetddn hydédyntamalld kattavasti toiminnan ja talouden seurantajarjestelmia ja sisaista



laskentaa seka hyddyntamalld talouteen ja lainsdadannén kehitykseen liittyvia ennakkotietoja,
tilastoja ja ennusteita.

Talouden suunnittelun valvonnalla pyritddn varmistamaan talousarvion ja -suunnitelman
perustuminen realistisiin suunnitelmiin sek& talousarvion valmistelussa kaytettavan raportoinnin
luotettavuus.  Hallinto- ja  kehittdmisjohtaja vastaa taloussuunnittelun luotettavuudesta.
Maakuntajohtajalla on valvontavelvollisuus taloussuunnittelun asianmukaisuudesta.

5.3 Taloussuunnittelun ja talouden seuranta ja raportointi

Yksikkéjen johtajilla on vastuu oman yksikkénsa asetettujen tavoitteiden toteutumisesta. Heidan on
pidettava ajan tasalla maakuntajohtajaa yksikkonsa tilasta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Mikali
seurantaraportit osoittavat, ettad jokin maararaha ei riitad tai toiminta ei muuten vastaa talousarvion
tavoiteasettelua, asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja maararahan riittdvyyden turvaamiseksi
on ryhdyttava sopeuttamistoimenpiteisiin.

Talouden toteutumisesta raportoidaan maakuntavaltuustolle sen paattamalla aikataululla ja tavalla.
Maakuntahallitukselle raportoidaan talousarvion toteutuma ja koko vuoden ennuste kolmen
kuukauden valein. Muu raportointi jarjestetaan tarpeen mukaan.

Kuntayhtyman tilinpaatés ja toimintakertomus ovat tarkeimmat talousarvion ja -suunnitelman
seurantaraportit. Tilinpaatés laaditaan kuntalain mukaisessa aikataulussa kolmen kuukauden
kuluessa tilikauden paattymisesta. Tilinpaatds sisaltda tuloslaskelman, rahoituslaskelman, taseen ja
litetiedot seka talousarvion toteutumavertailun ja toimintakertomuksen. Toimintakertomuksessa
esitetddn selvitys maakuntavaltuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden
toteutumisesta ja kuvataan tilikauden toimintaan ja talouteen olennaisesti vaikuttaneet asiat.

Maakuntahallitus  antaa  toimintakertomuksessa  arvion  merkittdvimmista  riskeista ja
epavarmuustekijoista, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista
havaittujen puutteiden korjaamiseksi. Maakuntahallituksen arvio perustuu yksikdiden laatimiin
selontekoihin, joiden tulee perustua dokumentoituun aineistoon.

6 KIRJANPITO JA RAHATOIMI
6.1 Kirjanpidon ja rahatoimen valvonta

Kirjanpidossa ja tilinpaatéksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa
kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia vyleisohjeita sekd muun muassa
arvonlisaverolakia, hallintosdantéa ja soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Tilinpaatoksen tulee
antaa oikeat ja riittdvat tiedot tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja
taloudellisista vastuista. Tama edellyttdd oikein tehtyja kirjauksia seka toimintakertomuksessa,
tuloslaskelmassa, taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaatostietoja. Kirjanpidon on
tuotettava myos talousarvion seurannan seka Valtiokonttorin edellyttamat tiedot.

Kirjanpito jarjestetdadn kustannuspaikoittain seka ftilierittelyittdin. Sen perusteella voidaan seurata
talousarvion toteutumista ja saada kuntayhtyman toiminnassa, johtamisessa ja Valtiokonttorille
tehtavassa hallinnollisessa raportoinnissa tarvittavat tiedot. Kirjanpidossa eritelldaan ulkoiset ja sisdiset
erat. Erittely palvelee sisaista kustannuslaskentaa.

Kuntayhtyman rahatoimen tehtdvia ovat maksuvalmiuden yllapitdminen, maksuliikenteen hoito,
lainarahoitus ja rahavarojen sijoittaminen



6.2 Kirjanpidon ja rahatoimen riskienhallinta

Etela-Karjalan liiton taloushallinnon palvelut hankitaan Meidan IT ja Talous OY:lta. Meitan ja Etela-
Karjalan liiton valisessa palvelusopimuksessa on varmistettava, etta kirjanpitohenkilostélla on riittava
ammattitaito. Myos sijaisjarjestelyistd on huolehdittava siten, ettd vaarallisia tydyhdistelmia ei synny.
Tydnjako ja palvelujen rajapinnat on maaritelty liton ja Meita Oy:n valisissa palvelusopimuksissa tai
niiden liitteissa tai erikseen laadituissa vastuunjakotaulukoissa. Toteutuminen varmistetaan yhtion
kanssa kaytavissa seurantapalavereissa.

Kirjanpitojarjestelmasta ja siihen liittyvista osajarjestelmistd on oltava ajantasainen menetelma- ja
prosessikuvaus. Tililuettelot noudattavat JHS-tililuettelomallia kuntayhtyman kirjanpito-ohjelmaan
sovellettuna.

Kuntayhtyman rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan paaoman kaytén on
oltava toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua. Lainanotosta paattdd maakuntahallitus
talousarvion tai valtuuston erikseen tekeman paatdksen asettamissa rajoissa.

Kuntayhtyman kassanhallinta on jarjestettdva siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti
paaomaa. Rahoitus, maksulikenne ja varojen sijoittaminen on hoidettava riskit halliten.
Arvopapereista pidetdan luetteloa.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seka niihin liittyvien ehtojen hyvaksymisesta paattaa
hallinto- ja kehittdmisjohtaja.

Yksikkéjen johtajien on huolehdittava siitd, ettd oman toimialueen toimintakulut maksetaan ja
toimintatulot kannetaan oikeamaaraisina ja ajallaan noudattaen lakia, taksoja, sopimuksia ja hyvaa
kauppatapaa.

Kuntayhtyman tuloista osa saadaan lainsaadantddn, viranomaisten paatdksiin tai sopimuksiin
perustuvina tilityksing, joista osa maksetaan hakemusten ja kustannusselvitysten perusteella ja osa
ilman hakemusta. Tuloista valvontavastuussa oleva henkil6é on tilivelvollinen viranhaltija, joka vastaa
siitd, ettd hakemukset ja tilitykset tehdaan ajallaan ja etta tulon perusteet ovat oikeat.

Kirjanpito- ja maksuliikejarjestelmastd saavat hakea tietoja henkil6t, joille on annettu siihen
kayttdoikeus. Lisaksi kirjanpitotietoja voi antaa hallinto- ja kehittdmisjohtaja. Etela-Karjalan liiton
nimissa voidaan kasitelld vain liitolle kuuluvia tai liiton hoidettavaksi annettuja varoja, jotka kirjataan
liton kirjanpitoon. Henkiloston tyotehtaviin ei saa sisallyttaa liiton kirjanpitoon kuulumattomien
rahavarojen tai maksujen hoitamista.

Maksuliikenteen ja kirjanpidon ajankohtaisista asioista seka ohjeista tiedotetaan sahkopostilla.
6.3 Menojen ja tulojen valvonta
6.3.1 Maksutositteet

Maakuntahallitus hyvaksyy talousarvion taytantdonpano-ohjeet, jossa nimetaan henkilot, jotka
hyvaksyvat tositteet sekd heille varahenkil6t. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama
henkild. Hallinto- ja kehittamisjohtajalla on oikeus hyvaksya tositteet koko talousarvion alueelta silloin,
kun varsinainen hyvaksyja ja varahenkild ovat poissa tai estyneena.

Jokainen maksutapahtumaa todentava tosite on varustettava asiatarkastus-, hyvaksymis- ja
tilimerkinnailla. Asiatarkastajan on tarkastettava, etta lasku, tilaus ja toimitus vastaavat toisiaan ja etta
lasku tayttda kirjanpito- ja arvonlisdverolain vaatimukset. Tilidintia tehddan paasaantdisesti Meita
Oy:ssa ja asiatarkastaja tarkistaa, ettd tilidinti on oikein. Tositeaineiston kasittelyoikeuksien
maarittelyssa ja varahenkildjarjestelyissa tulee huomioida tehtavien riittdva eriyttdminen.



Kun  kysymyksessd on tydsuoritus, on varmistettava, kuuluuko laskun lahettaja
ennakkoperintarekisteriin (valtakunnallinen yritysrekisteri www.ytj.fi) sekd se, onko kyseessa JuEl:n
piiriin vai jonkin muun eldkejarjestelman piiriin kuuluva korvaus vai onko henkil6llda YEL-vakuutus.
Kaikki suoritukset maksetaan palkanlaskennan kautta, jos laskun lahettajaa ei ole merkitty
ennakkoperintarekisteriin.

Hyvaksyjan on varmistettava, etta laskun maksamiseen on kaytettavissa maararaha ja etta laskutus
on hankintapaatoksen, vuokra-, urakka-, yhteistyo- tai muun sopimuksen mukainen. Kulu kirjataan
kirjanpitotilille, jonne se luonteensa mukaisesti kuuluu, vaikkei tililla olisikaan kustannuspaikalle
maararahaa. Talldin on huolehdittava siita, ettei kokonaismaararaha ylity. Hyvaksyja vastaa siita, etta
lasku on tarkastettu ja tilidity oikein. Sisaisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevien tositteiden
kasittelyssa noudatetaan soveltuvin osin samoja ohjeita. Palkanlaskennasta koneellisesti syntyvat
tositteet hyvaksyy sahkopostilla hallinto- ja kehittdmisjohtaja.

6.3.2 Maksuliikenne

Maksuliikenteen hoidosta vastaa talous- ja tietohallintosihteeri yhteistyéssa Meita Oy:n kanssa.
Varsinaiset maksatukset hoitaa Meita Oy. Katesiirrot kuntayhtyman tililta toiselle hyvaksyy hallinto- ja
kehittamisjohtaja. = Pankkiyhteysohjelmaa  kayttavat vain  siihen  valtuutetut tyontekijat.
Pankkiyhteysohjelmalla noudetaan tiliotteet sekd saapuneet viitesuoritukset. Tositeaineisto seka
tiliotteet arkistoidaan ohjeiden mukaisesti. Maksujen kasittelyyn kaytetyistd ohjelmista on oltava
erilliset menetelma- ja prosessikuvaukset.

Etela-Karjalan liitolla ei ole kateiskassoja. Kateisvaroja voi liiton tileiltd nostaa vain
poikkeustapauksissa.

Etela-Karjalan liiton Iluottokorteista paattdd maakuntahallitus hyvaksyessaan talousarvion
taytantédnpano-ohjeet. Luottokorttien kayttd tapahtuu kortinhaltijoiden henkildkohtaisella vastuulla ja
luottokorttia ei saa luovuttaa ulkopuolisille henkiléille. Luottokortilla verkossa maksettaessa on aina
varmistettava, ettd maksaminen tapahtuu korttiturvallisuutta koskevien ohjeiden mukaisesti.
Kauppojen ostokortteja ja tilisopimuksia koskevat paatdkset ja sopimukset tehddan hallintosdannon
mukaisin valtuuksin ja sopimukset tallennetaan Dynasty 10:n sopimushallintajarjestelmaan.
Sopimuksille nimetdan vastuuhenkild ja ostokorteille ja -—tileile maaritelldadn kayttdoikeudet.
Ostokorteilla/-tileilla tehtavien hankintojen arvoa tulee tarkastella koko liiton tasolla ja tarvittaessa
hankinnat tulee kilpailuttaa hankintaohjeen mukaisesti.

6.3.3 Tositteiden sailytys

Tositteista muodostuu useita eri tositesarjoja, jotka sailytetddn sahkoisesti tilivuoden ajan Meita
Oy:ssa. Tilivuoden paatyttya tositteet liitteineen siirretdan arkistotoimen ohjeiden mukaisesti
arkistoitavaksi ja sailytettavaksi. Projekteihin liittyvat tositteet arkistoidaan rahoittajan antamien
ohjeiden mukaisesti. Suuri osa kirjanpitoaineistosta arkistoidaan sahkdisesti ja séhkoista arkistointia
kehitetaan edelleen.

6.3.4 Laskutus

Saatavat on laskutettava ja perittdva tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti lakia, sopimuksia ja
hyvaa kauppa- ja perintdtapaa noudattaen ottaen huomioon myds hyvan asiakaspalvelun
vaatimukset. Yksikdiden johtajien on huolehdittava siita, ettd syntyvien saatavien laskutus,
huomautuslaskujen lahettdminen ja pakkoperintatoimet tehdaan tehokkaasti, nopeasti ja
taloudellisesti.

Laskuun tarvittavat tiedot toimitetaan Meita Oy:lle, joka huolehtii laskutuksesta, Reskontran
ulkopuolista laskutusta ei kayteta. Saatavat laskutetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden,



paatosten, sopimusten tai lakien ja asetusten mukaisesti. Paatdkset ja sopimukset on tehtava
kirjallisesti ja siten, ettd ne sisaltdvat laskutuksessa tarvittavat tiedot (mukaan Ilukien
arvonlisaverotiedot). Saatavien turvaamiseksi on asiakkaalta vaadittava vakuus, jos asiakassuhde on
tilapainen ja kyseessa on huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava
tarkoituksenmukaisena. Laskutus on hoidettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen.
Toistuvat laskutukset on pyrittdvd mahdollisuuksien mukaan hoitamaan sadanndllisesti kuukausittain.
Laskun erapaivaksi on merkittava 21. paiva sen lahettamisesta lukien, ellei muuta ole sovittu.
Erapaivan on oltava pankkipaiva. Laskussa ilmoitetaan viivastyskorko, joka on korkolain mukainen,
ellei asiasta ole muita saadoksia.

Laskutusperusteen muutos tai muuten virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla. Lasku on voitava
maksaa kaikkiin rahalaitoksiin. Suorituksen katsotaan tulleen kuntayhtymalle sina paivana, kun se on
kuitattu vastaanotetuksi pankkitilille. Liikasuoritus palautetaan asiakkaalle viipymatta, ellei sitd voida
kayttda vastaisten maksujen ennakkosuoritukseksi tai ellei kuntayhtymalla ole oikeutta kayttaa sita
muiden saatavien kuittaukseen.

6.3.5 Perinta

Huomautuskirje eraantyneestd saatavasta lahetetddn kahden viikon kuluttua erdpaivasta. Kirjeessa
iimoitetaan, ettd saatavan perintda jatketaan perintatoimiston kautta tai oikeusteitse, mikali maksua ei
suoriteta. Huomautuskirjeessa annetaan enintdan 21 paivad aikaa maksamiseen tai huomautusten
esittamiseen. Aika lasketaan siita, kun velallisen oletetaan ottaneen kirjeen vastaan. Viivastyskorko
laskutetaan erikseen. Maksun viivastyessa voidaan palveluiden antaminen keskeyttda, mikali siihen
ei ole estettd lainsdadanndssa. Hallinto- ja kehittdmisjohtajalla on oikeus perustellusta syysta
myontaa lykkaysta maksuun. Suurehkojen saatavien lykkayksista paattaa kuitenkin maakuntahallitus.
Erdantynyt saatava voidaan myos kuitata vastasaatavalla (esim. palkka, ostolasku).

Jos laskua ei ole maksettu huomautuksesta huolimatta, se annetaan tarvittaessa perintatoimiston
hoidettavaksi tai sille haetaan velkomustuomio karajaoikeudelta. Oikeuden paatds haetaan saatavan
paadomalle perimiskuluineen. Karajaoikeuden tuomio on ulosottokelpoinen.

Maakuntahallitus paattaa kuntayhtyman saatavien tileista poistamisesta ja perinnasta luopumisesta.
6.3.6 Saamisten poistaminen

Maakuntahallituksella on oikeus poistaa tileistd saamiset, joita ei ole saatu perittya ulosoton avulla tai
joita ei ulosottomiehen nakemyksen mukaan kannata laittaa ulosottoon (paatdksen perusteena
estetilitys tai muistio). Saamisten poistot kirjataan kuntayhtyman toimintamenoksi ja niista pidetaan
luetteloa. Tileistd poistaminen ei merkitse perinnan lopettamista, vaan velallisen taloudellisen
tilanteen parantuessa saatavaa on yritettdvad peria uudelleen. Tdman ns. jalkiperinnan voi hoitaa
myo6s perintatoimisto. Jos normaali ulosotto paattyy varattomuus- tai tuntemattomuusesteeseen,
saatava voidaan kirjata ulosottorekisteriin passiivisaatavaksi kahden vuoden ajaksi.

6.4 Kirjanpidon ja rahatoimen seuranta ja raportointi

Kirjanpidon kuukausiraportit tulee olla saatavilla mahdollisimman nopeasti raportointikauden
paatyttya. Yksikoiden johtajien tulee seurata yksikkénsa kirjanpitoa ja maksuliikennettd kuukausittain
talouden seurantajarjestelman avulla. Seurannassa on kiinnitettdva huomiota muun muassa kulujen
ja tuottojen kehittymiseen suhteessa talousarvioon. Hallinto- ja kehittdmisjohtajan tulee pistokokein
varmistaa, ettd kirjanpidon tapahtumat ovat loogisia ja etta kirjanpito- ja maksutapahtumien
hyvaksyminen on tehty hallintosdannén ja annettujen ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.

Hallinto- ja kehittdmispalveluiden yksikkd vastaa kirjanpitoaineiston sisalldsta ja kirjanpidon ohjeiden
rittdvyydesta ja ajantasaisuudesta.
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Kirjanpito jarjestetaan riittadvan tarkaksi, jotta saadaan tarvittavat tiedot kustannuspaikka- ja tilitasolta
seka tarvittaessa sisaisen laskennan tunnisteilta. Maksuvalmius ennakoidaan koko vuoden kattavalla,
kuukauden tarkkuudella tehtdvalld maksuvalmiussuunnittelulla, josta vastaa hallinto- ja
kehittdmisjohtaja.

Mikali tilikaudella havaitaan merkittavia riskeja, yksikdiden johtajien tulee raportoida niista ja niiden
hallintakeinoista valittémasti maakuntajohtajalle. Raportoinnin perusteella on ryhdyttava tarvittaviin
toimenpiteisiin.

7 OMAISUUDEN HALLINTA
7.1 Omaisuuden hallinnan valvonta

Kuntayhtyman omaisuus kirjataan taseeseen. Omaisuus ryhmitelldan tasekaavan mukaisesti pysyviin
ja vaihtuviin vastaaviin. Kuntayhtyman omaisuus on Etela-Karjalan liiton tehtavien kannalta
valttamatonta tai tarpeellista. Kuntayhtyman omaisuuteen on suhtauduttava kriittisesti ja omaisuuden
on oltava kuntayhtyman toimintaa tukevaa ja sen oltava tarkoituksenmukaisessa kaytossa. Etela-
Karjalan liiton toimintaan kuulumaton tai epatarkoituksenmukaisessa kaytdssa oleva omaisuus on
tarvittaessa realisoitava.

Henkildston velvollisuutena on huolehtia siitd, ettd Eteld-Karjalan liiton omaisuutta ei katoa ja etta se
pidetddn kunnossa ja etta sitad kaytetdan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kayttajilla on
vastuu omaisuuden huolellisesta hoidosta seka kayttéohjeiden noudattamisesta. Kayttajien riittavasta
perehdyttamisestd tulee huolehtia omaisuuden kayttéonoton ja henkildstévaihdosten yhteydessa.
Omaisuuden varkaus- tai katoamistapauksista on ilmoitettava valittbmasti hallinto- ja
kehittdmisjohtajalle, jonka on selvitettdva vakuutuskorvauksen mahdollisuus. Varkaustapauksista
tehdaan rikosilmoitus.

Suunnitelman mukaisten poistojen alainen, investointimenona hankittu kayttdomaisuus (rakennukset,
irtaimisto jne.) on luetteloitava tarkoitukseen sopivalla ohjelmistolla kayttéomaisuuskirjanpitoon.

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa investointikohteet ja niiden maararahat. Yksittaisten
kayttdomaisuuden pitoaikaan vaikuttavien hankintojen hankintaraja on 10 000 euroa. Uudet
hankinnat, myynnit ja romutukset paivitetaan vuosittain.

Investointihankkeesta on tehtava erillinen tiliselvitys, josta ilmenevat hankkeen kustannukset
urakoittain, kustannusten jakautuminen eri kalenterivuosille sekd saadut valtionosuudet, avustukset
yms. Selvitys annetaan maakuntavaltuustolle, jos hanke on suuruudeltaan yli 300 000 euroa.

7.2 Omaisuuden hallintaan liittyva riskienhallinta

Etela-Karjalan liiton omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava sijoitustoiminnan periaatteiden mukaisesti
ja tuloa tuottavasti. Maakuntajohtaja paattda rahavarojen tilapaisestd sijoittamisesta
maakuntahallituksen antamien yleisohjeiden mukaan. Maakuntahallitus vastaa riskien hallinnasta ja
yhteensovittamisesta seka paattdd omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisen periaatteista.

Maakuntajohtaja paattda vakuutusten ottamisesta maakuntahallituksen hyvaksymien periaatteiden
mukaisesti. Maakuntahallitus voi siirtda toimivaltaansa edelleen maakuntajohtajalle tai muille
johtaville viranhaltijoille. Vakuutuksista ja vakuutusten ajantasaisuudesta huolehtii hallinto- ja
kehittdmisjohtaja.

11



7.3 Hankintojen sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Maakuntahallitus johtaa ja valvoo kuntayhtyman hankintoja seka huolehtii hankintojen yleisesta
ohjaamisesta. Yksikdiden on omalla toimialallaan valvottava, ettd hankintatoimesta annettuja ohjeita
ja maarayksia noudatetaan ja ettd hankinnat tehddan toimivallan puitteissa. Materiaali- ja muut
hankinnat on tehtava hankintalakia ja maakuntahallituksen antamaa hankintaohjetta noudattaen.

Hankintojen yhteydessa ei saa ottaa vastaan mitdan lahjoja, palvelusuorituksia tai muita palveluksia
toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehdd kuntayhtym&n hankintojen yhteydessd eika
kayttda kuntayhtyman hankintasopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkild ei saa osallistua
hankintapaatdksen valmisteluun ja tekoon.

Hankintapdatoksissd noudatetaan hallintosdannén ja talousarvion taytantéénpano-ohjeiden
maarayksia ratkaisuvallasta. Hankintaa koskevan sopimuksen tai muun asiakirjan allekirjoittaa se
viranomainen, jolle kuuluu ratkaisuvalta hankinta-asioissa.

8 TIETOHALLINTO JA TIETOTURVA

Hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojarjestelmien seka niihin
sisaltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta, suojaamisesta, eheydesta ja
muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista. Tietojarjestelmistd on laadittava tietojarjestelmaseloste
ja henkilérekisterin ollessa kyseessa henkilorekisteriseloste ja rekisterdidyn oikeuksia informoiva
tietosuojaseloste.

Puhelin-, monitoimitulostin- ja liittymahankinnat kilpailutetaan joko yhteishankintana tai itse. Etela-
Karjalan liitto hankkii tieto- ja viestintatekniikan (ohjelmistot, tietoliikenne, tietojarjestelmat) ja
laitehallinnan palveluita Meita Oy:ltd. Etela-Karjalan liitto toimii Meita Oy:n tietojarjestelmia seka
ohjelmistojen ja laitteiden kayttoa koskevien tietoturvallisuus- ja tietosuojaohjeiden ja kaytanteiden
mukaisesti. Tietoturva- ja tietosuojakasikirja on luettavissa Etela-Karjalan liton Teams-kanavalla
Liiton ohjeet.

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien, tietolikenteen ja arkistoinnin
suojaamista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi sekd normaali- etta
poikkeusoloissa hallinnollisilla ja teknisilla sekd muilla toimenpiteilla. Tietojen luottamuksellisuutta,
eheyttd, saatavuutta ja kaytettavyyttd suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien
tai tahallisten, tuottamuksellisten ja inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta. Hallinto- ja
kehittdmisjohtaja vastaa yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta ja seurannasta. Yksikon sisaisesta
tietoturvasta ja valvonnasta vastaa yksikdn johtaja.

Tietojarjestelmat suojataan salasanoilla, palomuureilla, kayttdjakohtaisilla kayttdoikeuksilla ja muilla
menetelmilla. Perusjarjestelmien ja tydtehtdvan edellyttdmat toimisto-, talous-, henkilosté- ja
erityisohjelmien kayttdoikeudet haetaan Meitalta tydsopimuksen laatimisen yhteydessa. Talous- ja
tietohallintosihteeri vastaa myonnettyjen kayttdoikeuksien purkamisesta henkildiden poistuttua
palveluksesta tai vaihtaessa tyétehtavia.

Jokaisen tyontekijan on omassa ty0ssaan noudatettava Eteld-Karjalan liiton tietoturva- seka
tietosuojaohjeita ja maarayksia. Henkiloston tulee kadyda lapi tietosuojakoulutus tietosuojavastaavan
maaraamalla tavalla.

Tiedon sailymisen varmistamiseksi hairid- ja kriisitilanteissa seka poikkeusoloissa ja evakuoinnissa

jokainen yksikké huolehtii omassa yksikdssaan sailytettavien asiakirjojen ja tietojarjestelmien
turvaamistoimenpiteista kuntayhtyman arkistotoimen ohjeen mukaisesti.
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9 MUUT VALVONTAKOHTEET
9.1 Sopimukset

Sopimushallinnasta on annettu oma ohjeensa, jossa on maaritelty sopimushallinnan tehtavat ja
vastuut seka sopimusten teossa huomioon otettavia seikkoja.

9.2 Avustukset ja takaukset/vakuudet

Mikali maakuntahallitus tai maaratty viranhaltija toimivaltansa nojalla myontaa avustuksia
yhdistyksille, avustusta mydntavan viranomaisen tulee tarvittaessa vaatia ennen avustuksen
maksamista yhdistykseltd avustusvuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousarvio seka edelliselta
vuodelta selvitys varojen kaytosta.

Takauksen myodntamispaatoksen tekee maakuntavaltuusto maakuntahallituksen valmistelun
perusteella. Takauksen myontamisessa on otettava huomioon kuntalain rajoitukset. Takausta ei voi
antaa Kkilpailutilanteessa markkinoilla toimivan yksityisen yhteison velasta tai muusta sitoumuksesta
eikd kuntayhtyman myontama takaus saa vaarantaa kuntayhtyman kykya vastata sille laissa
saadetyista tehtavista. Takaus annetaan paasaantoisesti erityistakauksena. Takaushakemus on
yksiloitdva ja hakemuksen liitteena on toimitettava riittavat tiedot takausta hakevan organisaation
taloudellisesta tilanteesta ja vastuista. Niiden yhtididen ja yhteisdjen toimintaa, joita kuntayhtyma on
taannut, tulee erityisesti seurata ja vaatia vuosittaiset tilinpdatostiedot ja toimintakertomus.
Vastavakuuksien riittdvyytta ja voimassaoloa tulee seurata. Hankintoihin, urakoihin ja tydsuorituksiin
littyvat vakuudet hyvaksyy hankinta- tai urakkasopimuksen hyvaksynyt viranomainen. Vakuuksista
pidetdan luetteloa ja niiden sailyttamisesta, valvonnasta ja vapauttamisesta huolehtii hallinto- ja
kehittamispalveluiden yksikko.

9.3 Tilahallinto

Tilahallinnolla pyritaan

— tilojen hyvaan kayttdasteeseen

— pienentamaan kustannuksia suhteessa laatuun

— parantamaan tiloihin sidotun pddoman tuottoa

— lisddmaan kayttgjien vaikuttamismahdollisuutta ja vastuuta.

Etela-Karjalan liton omistamien tilojen yllapidosta ja seurannasta vastaa hallinto- ja kehittdmisjohtaja.
Kiinteistdjen hankkimisesta paattda maakuntavaltuusto.

Tilojen kaytosta vastaavat tilojen kayttajat ja yksikkojen johtajat. Hallinto- ja kehittamisjohtaja vastaa
tilojen vikailmoituksista.

9.4 Hankkeiden hallinnointi

Etela-Karjalan liitto voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa.
Hankkeista on laadittava hankesuunnitelma  aikatauluineen ja  kustannusarvioineen.
Hankesuunnitelmasta tulee selvitd hankehenkiloston toimivalta ja vastuut seka se, miten hankkeen
raportointi ja valvonta jarjestetddn. Hankkeesta on tehtdva paatds, jonka yhteydessa
hankesuunnitelma hyvaksytdaan. EU:n alue- ja rakennepolitikan ohjelman hankehakemuksen
allekirjoittaa ohjelmajohtaja. Maakuntajohtaja allekirjoittaa muut hanke- ja avustushakemukset.

Hankkeen kirjanpito on jarjestettdva niin, ettd hankkeen tuloja ja menoja voidaan seurata
valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Hankkeen kirjanpidon jarjestamisvastuu on hanketta
hallinnoivan yksikon johtajalla, jonka on hanketta kaynnistettdessa otettava yhteys talous- ja
tietohallintosihteeriin tarvittavien tunnisteiden perustamiseksi kirjanpitoa varten.
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Hankkeen toteutuksen aikana tehdyt paatdkset sekd kaikki viralliset ja rahoittajan/
yhteistyokumppanien edellyttamat asiakirjat kirjataan ja liitetdan Dynastyyn ko. asiaan linkitettyna
aina heti asiakirjojen valmistuttua.

Osallistumisesta toisen osapuolen hallinnoimaan hankkeeseen on tehtava paatds. Paatoksessa on
nimettava yhteyshenkilo ja hyvaksyttava hankesuunnitelma ja kustannusarvio Etela-Karjalan liiton
osalta. EU-hankkeiden kirjanpito, tositteiden sailytys, hallinnointi ja valvonta tehddan EU-hankkeista
annettujen ohjeiden mukaisesti.
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