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YLEISTA

Tassa ohjeessa kuvataan Eteld-Karjalan liiton valvontajarjestelma ja kerrotaan, mita on sisdinen
valvonta, miten se liittyy viranhaltijoiden ja tyontekijoiden seka luottamushenkildiden tehtaviin ja mitka
ovat heidan vastuunsa sisdisen valvonnan jarjestdmisessa ja toteuttamisessa. Sisdinen valvonta on hyvan
johtamis- ja hallintotavan edellytys ja osa jokapdivaista toiminnan ohjausta ja johtamista. Sisdisesta
valvonnasta vastaavat kaikki toimielimet ja johtavat viranhaltijat sekd muut esihenkil6t.

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

SISAINEN VALVONTA JA RISKIENHALLINTA

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan kasitteet

Sisdiselld valvonnalla tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd toiminta- ja menettelytapoja, joilla tilivelvolliset
viranhaltijat ja esihenkilot pyrkivat varmistamaan, ettd kuntayhtyman toiminta on taloudellista ja
tuloksellista, paatosten perusteena oleva tieto on riittavaa ja luotettavaa, lain sdadannoksia,
viranomaisohjeita ja toimielinten paatoksia noudatetaan sekd omaisuus ja voimavarat turvataan.
Sisdinen valvonta on osa kuntayhtyman johtamisjarjestelmaa ja johdon tyovaline, jonka avulla
arvioidaan asetettujen tavoitteiden toteutumista, toimintaprosesseja ja riskeja.

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

e riskin tunnistamiseen ja kuvaamiseen,

e riskin toteutumisen vaikutusarviointiin (merkittavyyteen) ja riskin toteutumisen
todenndkoisyyteen,

e mahdollisuuteen hallita riskid eri menetelmilla (valvonta) seka
e riskeista raportoimiseen ja riskien seurantaan.

Kuntayhtyman riskit voidaan jakaa operatiivisiin, taloudellisiin ja omaisuusriskeihin. Toimintaympariston
riskeihin vaikuttaminen ei yleensa suoraan ole mahdollista. Operatiiviset, taloudelliset ja omaisuusriskit
voivat realisoitua milla tahansa kuntayhtyman toiminta-alueella eli ne liittyvat kuntayhtyman kaikkien
toimielinten ja yksikkjen toimintaan. Toiminnassa esiintyvat riskit yksiloidaan, nimetaan, arvioidaan ja
asetetaan toteutumisen todennakoisyyden ja riskien olennaisuuden mukaan tarkeysjarjestykseen, minka
jalkeen on madriteltava riskien hallinnan keinot. Riskianalyysin péivitys tehdaan vuosittain ja



maakuntahallitukselle raportoidaan merkittavista riskeista, riskienhallinnan toteutumisesta ja
kehittamisesta vuosittain.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivalta, tehtavat ja vastuut

Hallintosaannon 54 §:ssd on maaritelty yleisella tasolla sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestaminen, tehtavat ja vastuut. Tama ohje tdaydentaa hallintosdaannén maarayksia.

Maakuntavaltuusto pdattaa maakunnan liiton sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista ja
edellyttaa, etta kaikilla tasoilla on riittava sisdinen valvonta ja riskienhallinta.

Maakuntahallitus vastaa maakunnan liiton viraston hallinnosta ja taloudenhoidosta seka valtuuston
paatosten valmistelusta ja taytantoonpanosta. Se myos paattaa kuntayhtyman sisdisen 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 jarjestamisesta osaksi johtamista, pdatoksentekoa, toiminnan ja talouden suunnittelua,
seurantaa ja arviointia seka niita koskevien menettelyiden toimivuuden raportoinnista
maakuntahallitukselle.

Maakuntajohtaja ja yksikéiden johtajat valvovat

e asetettujen tavoitteiden saavuttamista seka toiminnan hairiottomyytta ja taloudellisuutta

paatdksenteon ja taloudenhoidon toimintatapojen asian- ja lainmukaisuutta

e tietojarjestelmien kayton ja hallinnon asianmukaisuutta

e henkiloston riittavyytta, ammatillisen osaamisen ja tydhyvinvoinnin kehittymista
e omaisuuden, tilojen ja laitteiden asianmukaista kdytt6a ja hallintaa

e riskien kartoitusten ja arviointien suorittamista seka

paatettyjen riskienhallinnan menettelyiden systemaattista toteutusta ja vaikuttavuutta.

Esihenkildasemassa olevien on jatkuvasti seurattava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava
tarpeellisiin toimenpiteisiin valittémasti, kun lainsdddannon, hallintosdannon, toimintaohjeiden tai
toimielinten paatosten vastaista tai muutoin virheellistd, tehotonta tai epataloudellista toimintaa
havaitaan.

Yksikoiden johtajat raportoivat maakuntajohtajalle, joka raportoi edelleen maakuntahallitukselle.

Taloussuunnitteluprosessi kytketaan osaksi riskienarviointia. Talousarvion laadinnan yhteydessa tulee
analysoida toimintaympariston muutoksia, tunnistaa kuntayhtyman tavoitteita uhkaavia riskeja, arvioida
niiden vaikutuksia ja toteutumisen todennakoisyytta seka laatia tarvittavat suunnitelmat ja toimenpiteet



riskien hallitsemiseksi. Talousarviossa kuvataan, miten taloussuunnitteluprosessi on kytketty osaksi
riskienhallintaa, toimintaa ja taloutta uhkaavat keskeisimmat riskit ja niiden hallintakeinot.

Maakuntahallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta ja keskeisistd johtopaatoksistd seka selvityksen merkittavimmista riskeista ja
epdvarmuustekijoista. Tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja arvioivat, miten sisdinen valvonta on
jarjestetty ja onko se riittavaa.

Henkil6ston velvollisuutena on toimia tavoitteiden ja annettujen ohjeiden mukaisesti seka yllapitda ja
kehittdada ammatillista osaamistaan seka raportoida havaitsemistaan epdkohdista esihenkil6illeen. Mikali
tama ei ole asian luonteen tai henkilén aseman vuoksi mahdollista, asiasta on ilmoitettava
maakuntajohtajalle tai maakuntahallituksen puheenjohtajalle.

HENKILOSTOASIAT

Henkilostoasioiden valvonta ja riskienhallinta

Etelad-Karjalan liiton tarkein voimavara on sen henkildstd. Henkildston oikeudenmukainen kohtelu
edellyttaa voimassa olevien lakien ja asetusten, virka- ja tydehtosopimusten sekda muiden
henkilostoasioita koskevien maaraysten, paatosten ja ohjeiden noudattamista.

Tyokyvyn seuraaminen ja arviointi sekd ammattiosaamisen yllapitaminen ovat tdrkea osa tyoyhteison
kehittamista ja tyoyhteison hyvinvoinnista huolehtimista. Tyoyhteisén hyvinvoinnista huolehtiminen on
myds riskien hallintaa. Toimiva tyoterveyshuolto, tydsuojelu ja hyvin toteutettu yhteistoiminta
edesauttavat tyokyvyn sdilymista ja edesauttavat henkildstdn viihtyvyytta. Yhteistoiminnan keinoja ovat
mm. johtoryhmatyo, tiimityo, tyopaikkakokoukset, projektityd, kehityskeskustelut jne. Henkilostén on
myos itse huolehdittava oman osaamisensa yllapitamisesta.

Henkilostoriskeja arvioitaessa on huomattava, etta henkilostoresurssit ovat riittavat. 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 tydntekijan/viranhaltijan palkkaamista tulee selvittdd muut tarkoituksenmukaiset
vaihtoehdot hoitaa tydvoiman tarve. Henkilostojarjestelyissa on selvitettava myos mahdollisuudet
yksikoiden viliseen yhteisty6hon. Lisdksi on varmistettava, ettd talousarviossa ja -suunnitelmassa on
varauduttu kaikkiin palkkauksesta aiheutuviin kustannuksiin.

Henkildstoriskit voivat kohdistua myos tyoyksikdiden varallisuuteen ja tietoihin. Henkilostoriskeja
voidaan ehkaista henkildstovalinnoilla, toiden oikealla jakamisella, vastuiden ja tyotehtavien
maarittelylla ja valvonnalla.

Esihenkil® tarkistaa tehtdavankuvaukset yhteisty6ssa viranhaltijan tai tyontekijan kanssa.
Tehtavankuvauksessa maaritelldan henkilon asema ja tehtava vastuualueella seka tehtavaan liittyvat
vaikutukset ja vastuut. Tyonjako hoidetaan niin, ettei vaarinkaytdsten mahdollisuuksia eika
vastuuepdselvyyksia aiheuttavia tyoyhdistelmia synny.



Henkilostoasioiden seuranta ja raportointi

Johtamista, henkildston osaamista ja ammattitaitoa seka tydyhteisén hyvinvointia arvioidaan muun
muassa kehitys-/osaamiskeskustelujen, tyopaikkakokousten ja osaamiskartoitusten avulla. Ndista vastaa
yksikon johtaja. Edelld mainittujen lisdksi tydhyvinvointikysely toteutetaan vuosittain.

Henkilostokertomuksessa arvioidaan henkilostotilannetta ja henkilostén maaran kehitysta.
Henkilostoasioiden vuosittaisesta seurannasta ja henkiloston koulutussuunnitelman laatimisesta vastaa
hallinto- ja kehittdmisjohtaja.

Henkilostolle on tiedotettava heidan omiin tydtehtaviinsa ja niiden suorittamiseen vaikuttavista
muutoksista seka tyopaikkaan ja tydoloihin liittyvista asioista. Henkiléston perehdyttamisen on oltava
riittavaa. Henkilostolla tulee olla tieto oman yksikkdnsa tavoitteista seka toimintaohjeista.
Kehityskeskustelut kdydaan vuosittain joko kahden kesken tai ryhmassa.

Palvelussuhdeasioihin liittyvat asiat tiedotetaan henkilostélle padasiassa sahkopostilla, Teams-viesteilla,
yksikkdjen kokouksissa ja yhteisissa henkilostotilaisuuksissa. Viime kadessa vastuu henkilostéon
liittyvista asioista on esihenkil6lla.

PAATOKSENTEKO

Kuntayhtyman paatoksenteko perustuu hyvan hallinnon mukaisesti julkisuusperiaatteeseen ja
avoimuuteen. Paatoksentekoa ohjaavat lainsaadanto ja hallintosaantd. Paatdksentekoprosessin
muodostavat asian vireille tulo, paatoksen valmistelu, paatoksenteko, toimeenpano, tiedottaminen ja
toimeenpanon valvonta. Asianmukainen paatoksenteko edellyttaa, etta henkilostd toimii hyvan
hallinnon periaatteiden mukaisesti ja tuntee kuntalain, hallintolain ja julkisuuslain lisdksi riittavasti
muuta lainsdadantda omalta vastuualueeltaan.

Paatoksentekoprosessin valvonta ja riskienhallinta

Paatoksenteossa ja valmistelussa on noudatettava lainsadadantod, sdantoja ja ohjeita. Paatosten
lainmukaisuus tulee tarkistaa viela paatosten taytantdoonpanovaiheessa. Viranhaltijapaatoksenteon
valvonnassa on kiinnitettava huomiota ainakin seuraaviin asioihin:

e mitd asioita on delegoitu,

e onko paatokset tehty toimivallan puitteissa,

e ovatko paatokset olleet asianmukaisesti nahtavilla,

e onko paatokset annettu tiedoksi asianosaisille,

e onko paatokset annettu maaraajan kuluessa tiedoksi maakuntahallitukselle otto-oikeuden
kayttamiseksi seka

e noudattavatko paatokset strategiaa ja yhteisia tavoitteita.
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Paatoksen valmistelu

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

Paatoksenteko ja paatoksen toimeenpano

Poytakirjassa on selvasti esitettdva, mika osa poytakirjatekstistd kuuluu esittelyyn ja mika paatokseen.
Paatostekstin on oltava mahdollisimman yksiselitteinen ja tasmallinen. Paatokset on perusteltava.

Kuntayhtyman viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkildiden esteellisyydestda noudatetaan
hallintolain ja kuntalain sdanndksia. Asianomainen viranhaltija, tyontekija tai luottamushenkil6 on itse
padavastuussa esteellisyytensa arvioinnista. Tasta huolimatta myos paatdksen tekevan viranhaltijan ja
toimielinten esittelijoiden tulee valvoa, etteivat esteelliset osallistu paatoksentekoon. Toimielimen
jasenen esteellisyyden ratkaisee toimielin itse. POytakirjaan tulee merkita henkilén poistuminen
kokouksesta esteellisena asian kasittelyn ajaksi sekd esteellisyyden syy.

Viranhaltijapaatoksista tehddan paatospoytakirja, 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.
P&atos ei saa lainvoimaa, ennen kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi. Asianosaisten lisaksi
poytakirjanote oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen on ldhetettava sita pyytavalle.

Viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat padsaantoisesti julkisia, ellei laissa
viranomaisten toiminnan julkisuudesta toisin maarata. Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen
julkisesta asiakirjasta seka 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 maaritellddn ne ajankohdat, jolloin viranomaisen
asiakirja tulee julkiseksi salassa pidettavia tietoja lukuun ottamatta. Ennen julkiseksi tulemista tiedon
antaminen asiakirjasta on viranomaisen harkinnassa. Tiedon asiakirjan sisall6sta antaa se viranomaisen
henkilostéon kuuluva, jolle viranomainen on tdman tehtdvan maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja
tehtdviensa vuoksi kuuluu.

Paatos voidaan poytakirjan tarkastamisen jalkeen panna tdytdantoon jo ennen kuin se on saanut
lainvoiman. Paatosta ei kuitenkaan saa panna taytantdoon, mikali oikaisuvaatimus tai valitus
taytantoonpanon vuoksi tulisi hyodyttomaksi tai mikali taytantdédnpano on kielletty.

Paatoksessa olevan tiedon on sailyttdva muuttumattomana asian kaikissa kasittelyvaiheissa.
Alkuperaisen paatosasiakirjan, asianhallintajarjestelmdassa olevan asiakirjan sekd paatoksesta annettujen
otteiden ja jaljenndsten on oltava yhtapitavia ja saman sisaltoisia.

Paatoksenteon seuranta ja raportointi

Tarked merkitys sisdisen valvonnan ja paatoksenteon seurannan kannalta on viranhaltijoiden paatosten
ottamisella ylemman toimielimen kasiteltdvaksi. Paatokset ilmoitetaan maakuntahallitukselle viiden
paivan kuluessalpoytakirjan tarkastamisesta tai allekirjoittamisesta.

Maakuntahallituksen on tarvittaessa ryhdyttava toimenpiteisiin otto-oikeuden kayttamiseksi niissa
asioissa, joissa on mahdollista kdyttda otto-oikeutta. Maakuntahallitus valvoo lisdksi valtuuston
paatosten lainmukaisuutta.

Maakuntajohtajan on seurattava alaisensa paatoksentekoa.

TALOUDEN JA TOIMINNAN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Talousarvio ja -suunnitelma

Taloussuunnittelu perustuu kuntayhtyman strategiaan ja maakuntavaltuuston asettamiin tavoitteisiin.
Talousarvioon ja -suunnitelmaan on sisallytettava seka toiminnalliset etta taloudelliset tavoitteet.

Taloussuunnitelman valmistelussa noudatetaan maakuntahallituksen linjauksia talousarvion
valmistelusta. Yksikot valmistelevat strategiasta johdetut yksikkdtason toiminnalliset tavoitteet seka
esityksen talousarviomaararahojen kohdentamisesta. Talousarvioon sisallytettavien tavoitteiden tulee
olla toiminnan kannalta olennaisia ja vastata sisalloltaan valtuuston paatéksentekotasoa. Tavoitteiden
tulee olla myds mitattavia siten, etta niiden toteutuminen on selvasti todennettavissa.

1 Hallintosaanto 15 §
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Valtuusto hyvaksyy talousarviossa maararahat ja sitovat toiminnalliset tavoitteet. Talousarvio sisaltaa
lisdksi kaikkia yksikoita koskevia yhteisia linjauksia ja tavoitteita. Talousarvion ja —suunnitelman
taytantoonpanossa on noudatettava talousarvioon sisaltyvid seka maakuntahallituksen vuosittain
antamia talousarvion tdytantdonpanomadarayksia.

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

Taloussuunnitteluun liittyva valvonta ja riskienhallinta

Talousarvion ja -suunnitelman laadintaan liittyvia riskeja voidaan pienentda noudattamalla kaikessa
toiminnassa varovaisuuden periaatetta. Talousarvion ja -suunnitelman valmistelussa riskeja
pienennetdaan hyodyntamalla kattavasti toiminnan ja talouden seurantajarjestelmia ja sisdista laskentaa
seka hydédyntamalla talouteen ja lainsdaadannon kehitykseen liittyvia ennakkotietoja, tilastoja ja
ennusteita.

Talouden suunnittelun valvonnalla pyritddan varmistamaan talousarvion ja -suunnitelman perustuminen
realistisiin suunnitelmiin seka talousarvion valmistelussa kdytettdvan raportoinnin luotettavuus.
Hallinto- ja kehittdmisjohtaja vastaa taloussuunnittelun luotettavuudesta. Maakuntajohtajalla on
valvontavelvollisuus taloussuunnittelun asianmukaisuudesta.

Taloussuunnittelun ja talouden seuranta ja raportointi

Yksikkojen johtajilla on vastuu oman yksikkonsa asetettujen tavoitteiden toteutumisesta. Heidan on
pidettava ajan tasalla maakuntajohtajaa yksikkonsa tilasta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Mikali
seurantaraportit osoittavat, etta jokin maararaha ei riita tai toiminta ei muuten vastaa talousarvion
tavoiteasettelua, asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja maararahan riittavyyden 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 jarjestetddn tarpeen mukaan.

Kuntayhtyman tilinpdatos ja toimintakertomus ovat tarkeimmat talousarvion ja -suunnitelman
seurantaraportit. Tilinpaatos laaditaan kuntalain mukaisessa aikataulussa kolmen kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta. Tilinpaatos sisaltaa tuloslaskelman, rahoituslaskelman, taseen ja liitetiedot
seka talousarvion toteutumavertailun ja toimintakertomuksen. Toimintakertomuksessa esitetaan
selvitys maakuntavaltuuston asettamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta ja
kuvataan tilikauden toimintaan ja talouteen olennaisesti vaikuttaneet asiat.

Maakuntahallitus antaa toimintakertomuksessa arvion merkittavimmista riskeista ja
epdvarmuustekijoistd, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta ja toimenpiteista
havaittujen puutteiden korjaamiseksi. Maakuntahallituksen arvio perustuu yksikdiden laatimiin
selontekoihin, joiden tulee perustua dokumentoituun aineistoon.
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KIRJANPITO JA RAHATOIMI

Kirjanpidon ja rahatoimen valvonta

Kirjanpidossa ja tilinpdaatoksen laadinnassa on noudatettava kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa
kirjanpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita seka muun muassa
arvonlisaverolakia, hallintosaantda ja soveltuvin osin Kuntaliiton suosituksia. Tilinpaatoksen tulee antaa
oikeat ja riittavat tiedot tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta kehityksesta ja taloudellisista
vastuista. Tama edellyttaa oikein tehtyja kirjauksia seka toimintakertomuksessa, tuloslaskelmassa,
taseessa ja liitetiedoissa oikeita ja riittavia tilinpaatostietoja. Kirjanpidon on tuotettava myds
talousarvion seurannan seka Valtiokonttorin edellyttamat tiedot.

Kirjanpito jarjestetdan kustannuspaikoittain seka tilierittelyittdin. Sen perusteella voidaan seurata
talousarvion toteutumista ja saada kuntayhtyman toiminnassa, johtamisessa ja Valtiokonttorille
tehtavassa hallinnollisessa raportoinnissa tarvittavat tiedot. Kirjanpidossa eritelldan ulkoiset ja sisdiset
erat. Erittely palvelee sisdistd kustannuslaskentaa.

Kuntayhtyman rahatoimen tehtavid ovat maksuvalmiuden yllapitaminen, maksuliikenteen hoito,
lainarahoitus ja rahavarojen sijoittaminen.

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 kirjanpitohenkilostolla on riittava
ammattitaito. My0s sijaisjarjestelyista on huolehdittava siten, etta vaarallisia tydyhdistelmia ei synny.
Tybnjako ja palvelujen rajapinnat on maaritelty liiton ja Meita Oy:n valisissa palvelusopimuksissa tai
niiden liitteissa tai erikseen laadituissa vastuunjakotaulukoissa. Toteutuminen varmistetaan yhtion
kanssa kaytavissa seurantapalavereissa.

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

Kuntayhtyman rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan pddoman kdytén on oltava
toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua. Lainanotosta paattda maakuntahallitus talousarvion tai
valtuuston erikseen tekeman paatoksen asettamissa rajoissa.

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

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

Yksikkojen johtajien on huolehdittava siita, ettd oman toimialueen toimintakulut maksetaan ja
toimintatulot kannetaan oikeamaaraisina ja ajallaan noudattaen lakia, taksoja, sopimuksia ja hyvaa
kauppatapaa.
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Kuntayhtyman tuloista osa saadaan lainsdadantoon, viranomaisten paatoksiin tai sopimuksiin
perustuvina tilityksind, joista osa maksetaan hakemusten ja kustannusselvitysten perusteella ja osa
ilman hakemusta. Tuloista valvontavastuussa oleva henkil6 on tilivelvollinen viranhaltija, joka vastaa
siitd, ettd hakemukset ja tilitykset tehdaan ajallaan ja etta tulon perusteet ovat oikeat.

Kirjanpito- ja maksuliikejarjestelmasta saavat hakea tietoja henkil6t, joille on annettu siihen
kayttooikeus. Lisdksi kirjanpitotietoja voi antaa hallinto- ja kehittdmisjohtaja. Eteld-Karjalan liiton
nimissa voidaan kasitella vain liitolle kuuluvia tai liiton hoidettavaksi annettuja varoja, jotka kirjataan
liiton kirjanpitoon. Henkiloston tydtehtaviin ei saa sisallyttaa liiton kirjanpitoon kuulumattomien
rahavarojen tai maksujen hoitamista.

Maksuliikenteen ja kirjanpidon ajankohtaisista asioista sekd ohjeista tiedotetaan sahkdpostilla, Teams-
viesteilla, yksikkdjen kokouksissa ja koko henkilostolle tarkoitetuissa kokouksissa.

Menojen ja tulojen valvonta

Maksutositteet

Maakuntahallitus hyvaksyy talousarvion tdaytantdonpano-ohjeet, jossa nimetdan henkil6t, jotka
hyvaksyvat tositteet seka heille varahenkilot. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkilo.
Hallinto- ja kehittdmisjohtajalla on oikeus hyvaksya tositteet koko talousarvion alueelta silloin, kun
varsinainen hyvaksyja ja varahenkil® ovat poissa tai estyneena.

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

Kun kysymyksessa on tyOsuoritus, on varmistettava, kuuluuko laskun lahettdja ennakkoperintarekisteriin
(valtakunnallinen yritysrekisteri www.ytj.fi) seka se, onko kyseessa JuEl:n piiriin vai jonkin muun
elakejarjestelman piiriin kuuluva korvaus vai onko henkil6lla YEL-vakuutus. Kaikki suoritukset maksetaan
palkanlaskennan kautta, jos laskun lahettdjaa ei ole merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Hyvaksyjan on varmistettava, ettd laskun maksamiseen on kaytettavissa maararaha ja ettd laskutus on
hankintapaatoksen, vuokra-, urakka-, yhteisty6- tai muun sopimuksen mukainen. Kulu kirjataan
kirjanpitotilille, jonne se luonteensa mukaisesti kuuluu, vaikkei tililld olisikaan kustannuspaikalle
maardrahaa. Talloin on huolehdittava siitd, ettei kokonaismaararaha ylity. Hyvaksyja vastaa siita, etta
lasku on tarkastettu ja tilidity oikein. Sisdisia suorituksia ja tilioikaisuja koskevien tositteiden kasittelyssa
noudatetaan soveltuvin osin samoja ohjeita. Palkanlaskennasta koneellisesti syntyvat tositteet hyvaksyy
sahkopostilla hallinto- ja kehittadmisjohtaja.
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Maksuliikenne

Maksuliikenteen hoidosta vastaa talous- ja tietohallintosuunnittelija yhteistydssa 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 seka saapuneet viitesuoritukset. Tositeaineisto seka tiliotteet arkistoidaan ohjeiden mukaisesti.
Maksujen kasittelyyn kaytetyista ohjelmista on oltava erilliset menetelma- ja prosessikuvaukset.

Etela-Karjalan liitolla ei ole kateiskassoja. Kateisvaroja voi liiton tileiltd nostaa vain poikkeustapauksissa.
Etela-Karjalan liiton luottokorteista paattaa maakuntahallitus hyvaksyessdan talousarvion
taytantoonpano-ohjeet. Luottokorttien kayttd tapahtuu kortinhaltijoiden henkilokohtaisella vastuulla ja
luottokorttia ei saa luovuttaa ulkopuolisille henkilGille. Luottokortilla verkossa maksettaessa on aina
varmistettava, ettd maksaminen tapahtuu korttiturvallisuutta koskevien ohjeiden mukaisesti. Kauppojen
ostokortteja ja tilisopimuksia koskevat paatokset ja sopimukset tehdaan hallintosddanndn mukaisin
valtuuksin ja sopimukset tallennetaan Dynasty 10:n sopimushallintajarjestelm&an. Sopimuksille
nimetaan vastuuhenkild ja ostokorteille ja —tileille m3aritelldan kayttdoikeudet. Ostokorteilla/-tileilla
tehtdvien hankintojen arvoa tulee tarkastella koko liiton tasolla ja tarvittaessa hankinnat tulee
kilpailuttaa hankintaohjeen mukaisesti.

Tositteiden sailytys

Tositteista muodostuu useita eri tositesarjoja, jotka sdilytetdan sahkaoisesti tilivuoden ajan Meita Oy:ssa.
Tilivuoden paatyttya tositteet liitteineen siirretaan arkistotoimen ohjeiden mukaisesti arkistoitavaksi ja
sdilytettavaksi. Projekteihin liittyvat tositteet arkistoidaan rahoittajan antamien ohjeiden mukaisesti.
Suuri osa kirjanpitoaineistosta arkistoidaan sahkoisesti ja sahkoista arkistointia kehitetdaan edelleen.

Laskutus

Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti lakia, sopimuksia ja hyvaa
kauppa- ja perintatapaa noudattaen ottaen huomioon myds hyvan asiakaspalvelun vaatimukset.
Yksikoiden johtajien on huolehdittava siita, etta syntyvien saatavien laskutus, huomautuslaskujen
lahettaminen ja pakkoperintdatoimet tehddan tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti.

Laskuun tarvittavat tiedot toimitetaan Meita Oy:lle, joka huolehtii laskutuksesta. Reskontran
ulkopuolista laskutusta ei kdyteta. Saatavat laskutetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden,
paatosten, sopimusten seka lakien ja asetusten mukaisesti. Paatokset ja sopimukset on tehtava
kirjallisesti ja siten, ettd ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot (mukaan lukien
arvonlisdverotiedot).

Saatavien turvaamiseksi on asiakkaalta vaadittava vakuus, jos asiakassuhde on tilapdinen ja kyseessa on
huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.

Laskutus on hoidettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen. Toistuvat laskutukset on
pyrittava mahdollisuuksien mukaan hoitamaan saannoéllisesti kuukausittain. Laskun erdpaivaksi on
merkittava 21. pdiva sen lahettamisesta lukien, ellei muuta ole sovittu. Erdpadivan on oltava pankkipaiva.
Laskussa ilmoitetaan viivastyskorko, joka on korkolain mukainen, ellei asiasta ole muita saadoksia.
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Laskutusperusteen muutos tai muuten virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla. Lasku on voitava
maksaa kaikkiin rahalaitoksiin. Suorituksen katsotaan tulleen kuntayhtymalle sina pdivana, kun se on
kuitattu vastaanotetuksi pankkitilille. Liikasuoritus palautetaan asiakkaalle viipymatta, ellei sita voida
kdyttaa vastaisten maksujen ennakkosuoritukseksi tai ellei kuntayhtymalla ole oikeutta kayttaa sita
muiden saatavien kuittaukseen.

Perinta

Huomautuskirje erdantyneesta saatavasta lahetetdaan kahden viikon kuluttua erdpdivasta. Kirjeessa
ilmoitetaan, etta saatavan perintaa jatketaan perintatoimiston kautta tai oikeusteitse, mikali maksua ei
suoriteta. Huomautuskirjeessa annetaan enintdan 21 paivaa aikaa maksamiseen tai huomautusten
esittdmiseen. Aika lasketaan siita, kun velallisen oletetaan ottaneen kirjeen vastaan. Viivastyskorko
laskutetaan erikseen. Maksun viivastyessa voidaan palveluiden antaminen keskeyttaa, mikali siihen ei
ole estetta lainsdddannossa. Hallinto- ja kehittamisjohtajalla on oikeus perustellusta syystda myontaa
lykkdystd maksuun. Suurehkojen saatavien lykkayksistd 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 kardjaoikeudelta. Oikeuden pdatos haetaan saatavan
padomalle perimiskuluineen. Kardjaoikeuden tuomio on ulosottokelpoinen.

Hallinto- ja kehittamisjohtaja paattaa kuntayhtyman saatavien tileistd poistamisesta ja perinnasta
luopumisesta.?

Saamisten poistaminen

Hallinto- ja kehittamisjohtajalla® 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
pidetdan luetteloa.

Tileista poistaminen ei merkitse perinndn lopettamista, vaan velallisen taloudellisen tilanteen
parantuessa saatavaa on yritettava peria uudelleen. Taman ns. jalkiperinnan voi hoitaa myos
perintatoimisto. Jos normaali ulosotto paattyy varattomuus- tai tuntemattomuusesteeseen, saatava
voidaan kirjata ulosottorekisteriin passiivisaatavaksi kahden vuoden ajaksi.

Kirjanpidon ja rahatoimen seuranta ja raportointi

Kirjanpidon kuukausiraportit tulee olla saatavilla mahdollisimman nopeasti raportointikauden paatyttya.
Yksikoiden johtajien tulee seurata yksikkonsa 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, etta
kirjanpidon tapahtumat ovat loogisia ja etta kirjanpito- ja maksutapahtumien hyvaksyminen on tehty
hallintosdannon ja annettujen ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.

2 Hallintosaanto 51 §
3 ibid
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Hallinto- ja kehittdmisjohtaja vastaa kirjanpitoaineiston sisallosta ja kirjanpidon ohjeiden riittdvyydesta
ja ajantasaisuudesta.

Kirjanpito jarjestetdan riittavan tarkaksi, jotta saadaan tarvittavat tiedot kustannuspaikka- ja tilitasolta
seka tarvittaessa sisdisen laskennan tunnisteilta. Maksuvalmius ennakoidaan koko vuoden kattavalla,
kuukauden tarkkuudella tehtavalla maksuvalmiussuunnittelulla, josta vastaa hallinto- ja
kehittamisjohtaja.

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

OMAISUUDEN HALLINTA
Omaisuuden hallinnan valvonta

Kuntayhtyman omaisuus kirjataan taseeseen. Omaisuus ryhmitelladan tasekaavan mukaisesti pysyviin ja
vaihtuviin vastaaviin. Kuntayhtyman omaisuus on Eteld-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 kdytdssa oleva omaisuus on tarvittaessa
realisoitava.

Henkiloston velvollisuutena on huolehtia siita, etta Eteld-Karjalan liiton omaisuutta ei katoa ja etta se
pidetdadn kunnossa ja etta sita kaytetdaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Kayttajilla on
vastuu omaisuuden huolellisesta hoidosta seka kayttoohjeiden noudattamisesta. Kayttajien riittavasta
perehdyttamisesta tulee huolehtia omaisuuden kayttéonoton ja henkildstévaihdosten yhteydessa.

Omaisuuden varkaus- tai katoamistapauksista on ilmoitettava valittémasti hallinto- ja
kehittdmisjohtajalle, jonka on selvitettdva vakuutuskorvauksen mahdollisuus. Varkaustapauksista
tehdaan rikosilmoitus.

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

Valtuusto hyvaksyy talousarviossa investointikohteet ja niiden maararahat. Yksittdisten
kdyttéomaisuuden pitoaikaan vaikuttavien hankintojen hankintaraja on 10 000 euroa. Uudet hankinnat,
myynnit ja romutukset paivitetdan 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.

Omaisuuden hallintaan liittyva riskienhallinta
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Etela-Karjalan liiton omaisuutta ja rahavaroja on hoidettava sijoitustoiminnan periaatteiden mukaisesti
ja tuloa tuottavasti. Maakuntajohtaja paattaa rahavarojen tilapaisesta sijoittamisesta
maakuntahallituksen antamien yleisohjeiden mukaan.

Maakuntahallitus vastaa riskien hallinnasta ja yhteensovittamisesta sekd paattaa omaisuuden ja
vastuiden vakuuttamisen periaatteista. Maakuntajohtaja paattaa vakuutusten ottamisesta
maakuntahallituksen hyvaksymien periaatteiden mukaisesti. Vakuutuksista ja vakuutusten
ajantasaisuudesta huolehtii hallinto- ja kehittdmisjohtaja.

Hankintojen sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Maakuntahallitus johtaa ja valvoo kuntayhtyman hankintoja seka huolehtii hankintojen yleisesta
ohjaamisesta. Yksikéiden on omalla toimialallaan valvottava, etta hankintatoimesta annettuja ohjeita ja
maarayksid noudatetaan ja etta hankinnat tehdaan toimivallan puitteissa. Materiaali- ja muut hankinnat
on tehtdva hankintalakia ja maakuntahallituksen antamaa hankintaohjetta noudattaen.

Hankintojen yhteydessa ei saa ottaa vastaan mitdan lahjoja, palvelusuorituksia tai muita palveluksia
toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa tehda kuntayhtyman hankintojen yhteydessa eika
kdyttaa kuntayhtyman hankintasopimuksia omaksi edukseen. Esteellinen henkil6 ei saa osallistua
hankintapaatoksen valmisteluun ja tekoon.

Hankintapaatoksissa noudatetaan hallintosdannon ja talousarvion taytantéonpano-ohjeiden maarayksia
ratkaisuvallasta. Hankintaa koskevan sopimuksen tai muun asiakirjan allekirjoittaa se viranomainen, jolle
kuuluu ratkaisuvalta hankinta-asioissa.

TIETOHALLINTO JA TIETOTURVA

Hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi on huolehdittava tietojarjestelmien seka niihin
sisdltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta, suojaamisesta, eheydesta ja
muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoista. Tietojarjestelmista on laadittava tietojarjestelmaseloste
ja henkilorekisterin ollessa kyseessa henkilérekisteriseloste ja rekisteréidyn 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:Ita. Eteld-Karjalan liitto toimii Meita Oy:n tietojarjestelmia seka
ohjelmistojen ja laitteiden kayttoa koskevien tietoturvallisuus- ja tietosuojaohjeiden ja kaytanteiden
mukaisesti. Tietoturva- ja tietosuojakasikirja on luettavissa Eteld-Karjalan liiton Teams-kanavalla
Liiton ohjeet ja koulutustallenteet.

Tietoturvallisuudella tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien, tietoliikenteen ja arkistoinnin
suojaamista ja varmistamista niihin kohdistuvien riskien hallitsemiseksi sekd normaali- etta
poikkeusoloissa hallinnollisilla ja teknisilla sekd muilla toimenpiteilla. Tietojen luottamuksellisuutta,
eheyttd, saatavuutta ja kaytettavyytta suojataan laitteisto- ja ohjelmistovikojen, luonnontapahtumien
tai tahallisten, tuottamuksellisten ja inhimillisten tekojen aiheuttamilta uhilta ja vahingoilta. Hallinto- ja
kehittamisjohtaja vastaa yleisesta tietoturvallisuuden valvonnasta ja seurannasta. Yksikon sisdisesta
tietoturvasta ja valvonnasta vastaa yksikon johtaja.
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Tietojarjestelmat suojataan salasanoilla, palomuureilla, kdyttajakohtaisilla kdyttéoikeuksilla ja muilla
menetelmilla. Perusjarjestelmien ja tyotehtavan edellyttdamat toimisto-, talous-, henkil6sto- ja
erityisohjelmien kdyttéoikeudet haetaan Meitalta tydsopimuksen laatimisen yhteydessa. Talous- ja
tietohallintosuunnittelija tarkistaa mydnnettyjen kayttooikeuksien poistamisen Meitalta tulevan
ilmoituksen perusteella henkilon palvelussuhteen paattyessa tai kayttdoikeuksien muuttamisen henkilon
tyotehtavien vaihtuessa. EURA-jarjestelman kayttdoikeuksista vastaavat jarjestelman paakayttajat.
Kayttooikeuksien hallinnasta on laadittu periaatteet.

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

Tiedon sdilymisen varmistamiseksi hairio- ja kriisitilanteissa seka poikkeusoloissa ja evakuoinnissa
jokainen yksikkd huolehtii omassa yksikossaan sdilytettavien asiakirjojen ja tietojarjestelmien
turvaamistoimenpiteista kuntayhtyman arkistotoimen ohjeen mukaisesti.

MUUT VALVONTAKOHTEET

Sopimukset

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

Avustukset ja takaukset/vakuudet

Mikali maakuntahallitus tai maaratty viranhaltija toimivaltansa nojalla my6ntaa avustuksia yhdistyksille,
avustusta myontavan viranomaisen tulee tarvittaessa vaatia ennen avustuksen maksamista
yhdistykselta avustusvuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousarvio seka edelliseltd vuodelta
selvitys varojen kaytosta.

Takauksen myodntamispadtoksen tekee maakuntavaltuusto maakuntahallituksen valmistelun
perusteella. Takauksen mydntamisessad on otettava huomioon kuntalain rajoitukset. Takausta ei voi
antaa kilpailutilanteessa markkinoilla toimivan yksityisen yhteison velasta tai muusta sitoumuksesta eika
kuntayhtyman myontama takaus saa vaarantaa kuntayhtyman kykya vastata sille laissa sdddetyista
tehtdvista. Takaus annetaan paasaantoisesti erityistakauksena. Takaushakemus on yksilditava 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 tilinpaatostiedot ja toimintakertomus.

Vastavakuuksien riittavyytta ja voimassaoloa tulee seurata. Hankintoihin, urakoihin ja tyosuorituksiin
liittyvat vakuudet hyvaksyy hankinta- tai urakkasopimuksen hyvaksynyt viranomainen. Vakuuksista
pidetdan luetteloa ja niiden sdilyttamisesta, valvonnasta ja vapauttamisesta huolehtii hallinto- ja
kehittamispalveluiden yksikko.

Tilahallinto


https://ekliitto.sharepoint.com/sites/Etel-Karjalanliitto2/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEtel-Karjalanliitto2%2FShared%20Documents%2FLiiton%20ohjeet%2F2.%20Yleiset%20oppaat%2C%20ohjeet%2C%20suunnitelmat%2FTietosuoja%2FK%C3%A4ytt%C3%B6oikeuksien%20hallinnan%20periaatteet.pdf&parent=%2Fsites%2FEtel-Karjalanliitto2%2FShared%20Documents%2FLiiton%20ohjeet%2F2.%20Yleiset%20oppaat%2C%20ohjeet%2C%20suunnitelmat%2FTietosuoja
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Tilahallinnolla pyritaan

o tilojen hyvaan kdyttdasteeseen

e pienentamaadn kustannuksia suhteessa laatuun

e parantamaan tiloihin sidotun paaoman tuottoa

o lisdamaan kayttdjien vaikuttamismahdollisuutta ja vastuuta.
Eteld-Karjalan liiton omistamien tilojen yllapidosta ja seurannasta vastaa hallinto- ja kehittamisjohtaja.
Kiinteistdjen hankkimisesta paattaa maakuntavaltuusto.

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

Hankkeiden hallinnointi

Hankkeen kdynnistamisen ja paatéksenteon riskienhallinta

Eteld-Karjalan liitto voi itse hallinnoida hankkeita tai olla mukana muiden hallinnoimissa hankkeissa.
Hankkeiden toteutettavuuden arvioinnissa hyodynnetdan idea- ja/tai projektikuvauspohjia ennen
hankkeen rahoitushakua ja kdynnistamispaatoksen tekemistd. Hankeideoiden arvioinnin tekevat
maakuntajohtaja ja yksikoiden johtajat.

Hankkeiden toteuttamisesta, hankerahoituksen hakemisesta tai jonkin muun tahon hankkeeseen
osallistumisesta tehdaan paatos talousarvion taytantéonpano-ohjeiden mukaisesti. Paatoksentekoa
varten hankkeesta vastaava yksikdn johtaja huolehtii asian avaamisesta asianhallintajarjestelmaan.
Hankkeista on laadittava hankesuunnitelma, joka sisdltaa hankkeen aikataulun, kustannusarvion ja
rahoitussuunnitelman seka riskienhallintatoimenpiteet. Koko hankkeen kustannusarvion ja
rahoitussuunnitelman ohella hankesuunnitelmasta on kaytava ilmi mahdollinen Etela-Karjalan liiton
osuus kustannuksista ja rahoituksesta. Hankesuunnitelmasta tulee selvitda myds liiton hankehenkil6sto,
sen toimivalta ja vastuut sekd se, miten hankkeen raportointi ja valvonta jarjestetdan. Hanketta
hallinnovan yksikon johtaja toimii hankkeen omistajana. Hankkeen projektipadallikké tai muu nimetty
vastuuhenkil® vastaa projektin suunnittelusta, toteutuksesta ja raportoinnista mm. Accuna-ohjelmistoa
hyodyntdaen. Hanketoiminnan paakoordinointivastuu on elinvoimajohtajalla.

Maakuntajohtaja allekirjoittaa rahoittavalle taholle |lahetettavat hanke- ja avustushakemukset. EU:n
alue- ja rakennepolitiikan tai valtion rahoitusta alueen kestavan kasvun ja elinvoiman hankkeille ei
toistaiseksi voida hakea Etela-Karjalan liiton itse toteuttamaan hankkeeseen.

Hankkeen seuranta ja raportointi

Hankkeen kirjanpito on jarjestettdava niin, ettd hankkeen tuloja ja menoja voidaan seurata valvonnassa
vaadittavalla tarkkuudella ja kirjanpito tayttaa rahoitusehtojen vaatimukset. Hankkeen kirjanpidon
jarjestamisvastuu on hanketta hallinnoivan yksikon johtajalla. Hankkeen kdynnistyessa projektipaallikko
on yhteydessa talous- ja tietohallintosuunnittelijaan tarvittavien tunnisteiden perustamiseksi kirjanpitoa
varten. Talousseurannan apuna on Accuna-jarjestelma.

Hankkeen kdynnistamisen yhteydessa pidetddan hankkeen kdynnistyspalaveri, jossa kasitellaan keskeisia
hankkeen suunnitteluun, toteutukseen ja raportointiin liittyvia kysymyksia.
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Hankkeeseen liittyvat hakemukset, paatokset, raportit jne. on tallennettava asianhallintajarjestelmaan.
Tallentamisesta huolehtivat hankkeen projektipdallikko tai muu nimetty vastuuhenkil6. Verkkolevylle
voidaan perustaa hankekohtainen kansio hankkeen aikana ja hankkeen tuloksena syntyneisiin
materiaaleihin.

Hankkeen etenemista ja toteutusta seurataan kolmen kuukauden vilein johtoryhmassa. Raportoinnissa
kadytettava raportointipohja on tallennettu Teamsiin Eteld-Karjalan liiton Hallinto ja talous -kanavalle.
Raportointi kdsittaa myos hankkeen riskien arvioinnin ja riskienhallinnan toimenpiteet. Raportin
laatimisesta vastaa hankkeen projektipaallikko tai hankkeelle nimetty muu vastuuhenkilo.
Elinvoimajohtaja koostaa hankeraporttien yhteenvedon johtoryhmalle.

Paattyvista hankkeista pidetdan hankkeen lopettamispalaveri. Ennen hankkeen paattamista on
huolehdittava hankkeen loppuraportoinnin teosta, jos hankehenkiléston tyosuhteet paattyvat ennen
kuin raportointi on tehty.



