N,

&
LOUNAIS-SUOMEN “JK®°
KOULUTUSKUNTAYHTYMA

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jaosto 12.11.2024 § 4
Yhtymahallitus 26.11.2024 § 111



Siséllysluettelo

1. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ....................cooeeeeeeeeeeeeiieeiieesseeesesssssss s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s e ssssseas 1
1.1.  Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet ja tarkoitus...............ccocceeee i, 1
1.2, THIVEIVOIISUUS ...ttt e e et e e e e e e e e e et e e e e s b e e e e e e nanre e e e e ennneas 1
1.3.  Sisainen valvonta osana hyvaa hallinto- ja johtamistapaa.............ccccceeiiiiiiii i, 3
1.4.  Sis8isen valvonnan 0S@-alUEEL .............cooiiiiiiiiii e 3
1.5.  Sisaisen valvonnan maaritelma jatavoitteet ... 4
S B V2= 11V o g1 = 1= £ (U PSPPSR 5

2. Hallintosddnto ja MUUE ONJEEL ...........eeeeeeiiiiieeieee et sess s s s s ssss e nn e s s e s s s sssnnnnns 5
2.1, NoudatettaVa ONJEISTUS ........coiiiiiiiiii et e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e annnenes 5
2.2, Toimivallan SIrEMINEN .........ccuiiiiii e e e e e e e s e e e e nres 5
D T O 1 (o Lo | U - PRSPPI 6

B. HENKIIOSTD ... nnnnnnnan 6
K I o Y o] 0] (o g = 1o (o J SRR 6
3.2.  Henkildstosuunnittelu ja reKrytointi ............oeoiiiiiiii s 6
3.3, TENtAVANKUVAUKSEL........ooiiiiiii et ettt e e st e e s et e e e e e nbee e e e e nneeas 7
3.4.  Johtaminen ja henkildston KehittAminen ... 7
3.5.  Henkildstdasioiden seuranta ja raportointi..............eeeiiiiiiiiii e 7
3.6. HenkilostOprosessin KUVAAMINEN ...........ooooiiiiiiiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e e e a e e e e e e eaaaas 7

4. Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta..................ouueeeueeeeerreeeieeeeeiseessessssennemsssssssens 8
4.1, Strateginen SUUNNITEIU ......cooiiiiii et e e et e e e e rnnee e e e e nneeas 8
4.2, Talousarvio ja -SUUNNILEIME ........cooiuiiiii et e e e et e e e e ab e e e e e ennee e e e e snneeas 8
4.3, KAytOSUUNNITEIMAL ... .ot e e et e e e e e nb e e e e e snnee e e e e nneeas 8
4.4, InvestoiNtiSUUNNITEIMA ......cooiiiiii ettt e e s e e e e e neeas 8
4.5, TalouSarviOMUUIOKSEL...........uiiiiiieitiie ettt et e s en e st e senre e e ser e e e snr e e e sanee e e 8
4.6, SISAINEN IASKENTA ..o 8
4.7.  Tuloksellisuuden varmiStamINEN...........coiiiiiiiiiiiiiie e s e e e e enees 8
4.8. Seuranta ja rapOrtOiNti ..........ocueeiiiiiii e 9

5.  Kirjanpito ja MAKSUIIIKENNE..............eeeeeeeeeeeeieeeeieeeeseeesetneeesssssssssesssnnnasssssssssnessnnnnssssssssnrnnnnnnen 9
ST I = =Y o =1 (o] o T USSP 9
5.2. Ostolaskujen kasittely ja maksUliIKENNE .............eiiiii e 9
5.3. Myyntilaskujen kasittely ja saatavien perinta..............coooiiiiiii e 10
5.4, SiSAISEL SUOTTUKSEL ....ccoiiiiiiii e et e e s st e e e s aneae e e e s anneeee s 10
5.5.  Rahoitusriskien hallinta ja rahatoimen hoito..............oeeiiiiiiiii i 11
ST T = 01411 PSR 11

6. OmMaisuUdEN RAIIINNOINT..............coreeeeeeiiiiicciissieieee e essss it s s s ssss s rn e s s e s s s s sssnnnns 11
6.1.  KayttOomMAaISUUSKIMANDITO ... ...eiiiiiiiiiii et e e e e e anees 11
6.2.  Materiaalihallinto ja irtaimiston luettelointi..............coouiiii e 11
6.3. Kuntayhtyman omaisuuden poistaminen kaytosta, romutus jamyynti............ccoooviriiiiiicccc, 12



6.4. Hankinnat ...

7.
8.
9.

11.
12

13. Valtionosuudet ja -avustukset sekda muut avustukset

Ulkopuolisella

Tiedonhallinta,

Riskien hallinta
9.1.
9.2.
10.

Pi&téspoytikirjat

. Sopimukset.....

14. Arkistointi........

15.
16.

Raportointi..

Voimaantulo

Riskien hallinnan toteuttaminen
Riskien hallintasuunnitelmat

Rakennushankkeet

rahoituksella toteutettava hanketoiminta

HETOLUIVA JA ~SUOJ@A .....cceeeeeeeeeeeeieeeeeeeeseeese s s s e ssnemesssssssssssnnnenmssssssssnnnnnnnnnnnn



Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje

Yhtymahallitus hyvaksynyt xx.xx.2024, § xx

11.

1.2,

Sisainen valvonta ja riskienhallinta
Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteet ja tarkoitus

Sisadisen valvonnan ja riskienhallinnan tavoitteena on varmistaa, ettd kuntayhtymalle asetetut
tavoitteet saavutetaan ja toiminta on tuloksellista. Valvonnan avulla varmistetaan, etta tavoit-
teet saavutetaan, toiminta noudattaa lainsaadantoa ja koulutuskuntayhtyman omia saantoja,
ohjeita ja paatoksia, voimavaroja kaytetaan tuloksellisesti, omaisuus on turvattu ja, etta joh-
don saama informaatio on oikeaa, tarkoituksenmukaista ja oikea-aikaista.

Kuntayhtyman johtamisen, toiminnan, riskienhallinnan ja valvonnan jarjestamista ohjaavat:

- kuntalaki ja hallintolaki,

- lait ja asetukset ammatillisesta koulutuksesta ja aikuiskoulutuksesta,

- perussopimus ja hallintosaanto seka

- niistd johdetut toiminta- ja taloussuunnitelmassa seka talousarviossa asetetut tavoit-
teet

Kuntayhtyman arvot toiminnassa ja tavoitteiden saavuttamisessa ovat:

- vastuullisuus
oikeudenmukaisuus
yhteisollisyys
luovuus

Yhtymahallitus, johtava rehtori ja muut esihenkil6t sekd henkildstd sitoutuvat kuntayhtyman
arvoihin, niiden mukaisiin toimintatapoihin ja paatoksiin seka toteutumisen arviointeihin.

Riskienhallinnalla varmistetaan, etta koulutuskuntayhtyman toiminta jatkuu keskeytyksitta ja
hairiditta laadukkaasti ja kustannustehokkaasti. Strategisen johtamisen, toiminnan ja talou-
den suunnittelun seka laatujarjestelman keinoin varmistetaan riskien hallinta.

Yhtymavaltuuston tehtdvana on hyvaksya sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet.

Yhtymahallituksen tehtavana on ohjata ja valvoa kuntayhtyman toimintaa ja paatdksentekoa,
jotta voidaan varmistua sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta ja toimeenpa-
nosta hyvaksyttyjen ohjeiden mukaisesti.

Johtavien viranhaltijoiden, erityisesti tilivelvollisten, velvollisuutena on toimeenpanna sisainen
valvonta ja riskienhallinta vastuualueillaan seka raportoida siitd ohjeiden mukaisesti.

Tilivelvollisuus

Kuntalain 125 §:n mukaisesti tilivelvollisina pidetaan yhtymahallituksen jasenia, esittelijoita
seka kuntayhtyman johtavia viranhaltijoita. Lisaksi tilivelvollisina voidaan pitaa itsenaisesta
tehtavakokonaisuudesta vastaavia viranhaltijoita. Tilivelvollisuus kattaa em. henkilGiden
johtamis- ja ohjaus- ja seurantavastuun lisaksi tulosvastuun ja oikeudellisen vastuun.
Toiminnan ja sisaisen valvonnan valvontavastuu on ensisijaisesti tilivelvollisilla.
Yhtymanvaltuusto hyvaksyy vuosittain tilivelvolliset talousarvion hyvaksymisen yhteydessa.



Talousarvioon sisaltyy tulosaluekohtaiset tavoitteet ja mittarit. Osa niista on sitovia, osa oh-
jeellisia. Toimintakertomuksessa esitetdan selvitys tavoitteiden saavuttamisesta. Tarkastus-
lautakunta antaa valtuustolle oman arvionsa asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta.

Johtajien ja muiden esihenkildiden johtamis-, ohjaus- ja seurantavastuu pitaa sisalldan vastuun
ohjata toimintaa, jarjestaa riskienhallinta seka niiden valvonta.

Tilivelvolliseen voidaan kohdistaa muistutus ja hanelta voidaan evata vastuuvapaus omasta
tai valvontavelvollisuuteen liittyen alaisensa tekemisesta tai laiminlyonnista. Muistutuksen
edellytyksena on, etta tilivelvollinen on toiminut vastoin lakia tai valtuuston paatoksia eika
virhe tai aiheutunut vahinko ole vahainen.

My6s muun kuin tilivelvollisen on hoidettava tehtavansa asianmukaisella huolellisuudella. Ti-
livelvollisuusaseman puuttuminen ei vapauta esimiesasemassa olevaa alaistensa toiminnan
valvontavastuusta. Vahingonkorvausvaatimus tai rikosseuraamus voidaan kohdistaa myds
muuhun kuin tilivelvolliseen.

Sisdiseen valvontaan kuuluu, ettd organisaatio kokonaisuudessaan on tietoinen kuntayh-
tyman toiminnan tarkoituksesta ja tavoitteista ja etta asetettujen tavoitteiden toteutumista
seurataan systemaattisesti. Valvonnassa keskitytdan toiminnan tuloksellisuuden kannalta
oleellisiin seikkoihin. Sisdisen valvonnan hyvan toimivuuden tarkeana edellytyksena on kun-
tayhtyman hallintotoiminnan ja -menettelyjen selkeys ja yksinkertaisuus.

Sisainen valvonta on osa organisaation kokonaisvalvontaa. Tata kokonaisuutta kuvaa seu-
raava kaavio:

KOULUTUSKUNTAYHTYMAN VALVONTA

Valtion valvonta, Eu-valvonta

Sisdinen valvonta
Esimiesten Seuranta Sisainen
Tilintarkastaja R - :
péivittdinen luottamus- tarkastus
JHTT arkastus
valvonta henkiltt
Tarkastussuunnitelma
(koordinointi ja j
vhteensovitus) /’/




1.3.

1.4.

Sisdinen valvonta osana hyvaa hallinto- ja johtamistapaa

Kuntayhtyman toiminnassa on noudatettava hyvan hallinnon periaatteita. Naita ovat hallinto-
laissa saadetyt hallinnon oikeusperiaatteet: yhdenvertaisuus, tarkoitussidonnaisuus, puolu-
eettomuus, suhteellisuus ja luottamuksensuoja seka palveluperiaate, neuvontavelvollisuus ja
hyvan kielenkaytdn vaatimus.

Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta edellyttda viranhaltijan suorittavan
virkasuhteeseen kuuluvat tehtavat asianmukaisesti ja viivytyksetta. Viranhaltijan kaytdksen
pitda olla aseman ja tehtavan edellyttamalla tasolla. Tyontekijoita koskevat vastaavat
saanndkset sisaltyvat tydsopimuslakiin.

Jokainen kuntayhtyman palveluksessa oleva vastaa oman toimintansa valvonnasta ja jatku-
vasta seurannasta ja suorittaa itsearviointia toimintojensa ajanmukaisuudesta ja oikeellisuu-
desta.

Sisaisen valvonnan osa-alueet

Sisainen valvonta jakaantuu paivittdiseen valvontaan, luottamushenkiléiden suorittamaan
seurantaan ja sisaiseen tarkastukseen.

Paivittdinen valvonta on jatkuvaa toimintaan liittyvien tyGvaiheiden tai erillisten toimenpitei-
den ja varojen kaytdn valvontaa. Valvonta on luonnollinen osa palvelujen jarjestamista ja
muuta toimintaa. Paivittdinen valvonta kuuluu johtovastuussa olevalle esimiehelle ja sita on
mm. laskujen hyvaksymismenettely, omaisuuden kaytdn valvonta, tydajan kayton seuranta,
palkanmaksutietojen tarkastus ja viranhaltijapaatosten tarkkailu, kateiskassojen tarkastus.
Valvonta edellyttda selkeita valtuuksien ja vastuiden maarityksia seka kattavia laskenta- ja
seurantajarjestelmia.

Seuranta on kunnallishallinnossa ennen muuta luottamushenkilGille, mutta myds viranhalti-
joille kuuluva osa sisaista valvontaa. Seurannan keskeisia tehtavia ovat raportointivelvoittei-
den asettaminen, raportoinnin valvonta seka tehtyjen paatdsten ja raporttien tulosten vertailu.

Sisdinen tarkastus suoritetaan toimivan johdon alaisuudessa ja annettujen ohjeiden
mukaisesti. Se on aktiivista, systemaattista, ja julkista toimintaa, jossa tarkastuksen kohde
tietda suorituksensa olevan arvioinnin kohteena. Sisdinen tarkastus on osa sisaista valvontaa.
Sisainen tarkastus tukee organisaatiota sen tavoitteiden saavuttamisessa ja arvioinnissa
tarjoamalla objektiivisen, riippumattoman ja jarjestelmallisen lahestymistavan organisaation
riskienhallinta-, valvonta-, johtamis- ja hallintoprosessien tuloksellisuuden arviointiin ja
kehittamiseen.

Sisaisen valvonnan osa-alueina tyypillisesti kaytetadan COSO IC-mallin jaottelua (esim. KILA
kuntajaosto):

- hallinto- ja johtamistapa (eettiset periaatteet, sdannaét, ohjeet, toimivallan jako)
- riskienhallinta (tunnistus, analysointi, hallinta, dokumentointi)
- valvontatoimenpiteet (mm. erilaiset kontrollit, suojaukset, sopimusten hallinta),

- tieto ja tiedonvalitys (avoimuus ja hyva tiedonhallintatapa, raportointi, viestinta, esim.
merkittavat riskit)

- seuranta (ml. arviointi, kehittdmistoimenpiteiden tuloksellisuus).



1.5. Sisaisen valvonnan maaritelma ja tavoitteet

Sisainen valvonta on kuntayhtyman, sen tulosalueen tai tulosyksikén toiminnan omaa val-
vontaa, joka on johdon tekemaa tai johdon lukuun tehtya. Nakékulmana sisaisessa valvon-
nassa on, milla keinoin ja tavoin johto ja esimiehet varmistavat, etta asiat omalla vastuualu-
eella sujuvat niin kuin niiden pitaisi sujua. Onnistuneen johtamisen perusedellytyksia on, etta
johtajalla on ajantasainen tieto yksikkdnsa olennaisten asioiden tilasta.

Yksityiskohtaisemmin sisdisen valvonnan tavoitteet voidaan jaotella seuraavasti:

Vaikuttavuus ja tuloksellisuus: Valvonnalla varmistetaan asetettujen tavoitteiden saavut-
tamista, tuotteiden ja palvelujen laatua seka toimintojen taloudellisuutta ja tuottavuutta.

Raportointi ja tiedon oikeellisuus: Valvonnalla johto ja esimiehet huolehtivat siita, etta hei-
dan vastuualueellaan tuotetaan ja yllapidetaan luotettavia tietoja toiminnasta, taloudesta ja
hallinnosta. Tiedot tulee raportoida oikein ja ajantasaisesti.

Toiminnan laillisuus ja johdon ohjeiden noudattaminen: Valvonta turvaa lakien ja asetus-
ten seka kuntayhtyman paatdsten, sdantdjen ja ohjeiden noudattamisen seka erehdysten,
virheiden ja vaarinkaytdsten ennaltaehkaisyn.



1.6.

2.1.

2.2,

Resurssien ja omaisuuden turvaaminen: Valvonnalla varmistetaan, etta kuntayhtyman re-
sursseja kaytetaan jarkevasti ja taloudellisesti kuntayhtyman hyvaksi ja ettd resurssit turva-
taan menetyksiltd, jotka aiheutuvat virheista, huonosta hoidosta, tuhlauksesta, vaarinkaytok-
sistd, petoksista tai muusta sdantdjen ja ohjeiden vastaisesta toiminnasta.

Sisadiseen valvontaan vaikuttavat toiminnan luonne, siséltd ja laajuus, toimintayksikén talous
seka niihin liittyvat riskit. Valvonta on riittdvaa, kun toiminta on organisoitu siten, etta se tuot-
taa kohtuullisen varmuuden tavoitteiden saavuttamisesta. Valvontatoimenpiteiden on oltava
taloudellisia ja tehokkaita.

Valvontavastuu

Yhtymahallitus ja johtava rehtori vastaavat sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toi-
mivuudesta koko kuntayhtyman tasolla. Yhtymahallituksen tulee raportoida kuntalain 115 §:n
mukaan toimintakertomuksessa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta ja
keskeisista johtopaatodksista. Tilinpaatdksen toimintakertomuksessa tulee antaa selvitys mer-
kittavimmista riskeista ja epavarmuustekijoista.

Johtoryhman jasenet vastaavat siita, etta sisdinen valvonta on jarjestetty asianmukaisella
tavalla. Johtoryhma vastaa siita, ettd henkil6ston toimivalta ja vastuut on asianmukaisesti
maaritelty ja he ovat tietoisia omista tulostavoitteistaan ja etta edellytykset tehtavista suoriu-
tumiseen ovat olemassa. Tarvittaessa on jarjestettava tyotehtavien edellyttdmaa perehdytys-
koulutusta.

Jokainen esihenkilbasemassa oleva vastaa johtamansa toiminnan sisaisesta valvonnasta.
Johdon ja esimiesten on varmistettava, ettd toiminnasta annettuja sdanndksia ja maarayksia
noudatetaan ja etta toimintaa koskeva tieto on luotettavaa. Esihenkildiden on jatkuvasti seurat-
tava vastuullaan olevia toimintoja ja ryhdyttava tarpeellisiin toimenpiteisiin valittémasti, mikali
lainsdadanndn, hallintosdannon, toimintaohjeiden tai toimielinten paatdsten vastaista tai
muutoin virheellista, tehotonta tai epataloudellista toimintaa havaitaan.

Hallintosaanto ja muut ohjeet
Noudatettava ohjeistus

Sisaisen valvonnan aineellinen ohjeistaminen tapahtuu sdantojen ja toimintaohjeiden avulla.
Keskeisimpia ohjeita ovat hallintosdaantd, hankintaohjeet, talousarvion taytantéénpano-
ohjeet, kuntayhtyman tietoturvapolitikka ja prosessikuvaukset ja niihin liittyvat ohjeet.

Toimivallan siirtdminen

Hallinnon jarjestamiseksi yhtymavaltuusto on hyvaksynyt hallintosdannon, jossa maarataan
kuntayhtyman viranomaisista, niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehtavista. Hallinto-
saanndlla yhtymavaltuusto on kuntalain 91 §:n mukaisesti siirtanyt (delegoinut) toimivaltaan-
sa yhtymahallitukselle ja viranhaltijoille.

Hallintosdanndssa nimenomaan olevan valtuutuksen nojalla yhtymahallitus tai viranhaltija voi
siirtda hanelle siirrettya toimivaltaa edelleen alaiselleen viranhaltijalle (subdelegointi).

Toimielin tai viranhaltija, jolle paatdsvaltaa on siirretty, on seka oikeutettu etta velvoitettu te-
kemaan paatdksen asiassa. Muu viranhaltija tai toimielin ei voi ottaa asiaa paatettavakseen
muutoin kuin kayttamalla kuntalakiin perustuvaa otto-oikeutta.



2.3.

3.1.

3.2.

Toimivaltaa siirtavalla elimella tai viranhaltijalla on valvontavastuu ja sen on jarjestettava si-
sdinen valvonta ja seuranta siten, ettd puuttuminen delegoinnin mukaisiin paatoksiin on
mahdollista.

Otto-oikeus

Asian ottamisesta ylemman toimielimen kasiteltavaksi saadetaan Kuntalain 92 §:ssa. Asia on
otettava ylemman toimielimen kasiteltavaksi oikaisuvaatimusajan puitteissa. Hallintosaannon
mukaan asian ottamisesta yhtymahallituksen kasiteltdvaksi voi paattéa yhtymahallitus, yhty-
mahallituksen puheenjohtaja, johtava rehtori seka talous- ja hallintojohtaja.

Otto-oikeuteen kuuluvan valvonnan toteuttamiseksi viranhaltijan on ilmoitettava johtavalle
rehtorille neljan paivan kuluessa niista paatoksista, jotka voidaan ottaa yhtymahallituksen
kasiteltavaksi. Johtava rehtori ilmoittaa omista paatoksistdan vastaavalla tavalla
yhtymahallituksen puheenjohtajalle.

Henkilosto
Henkilostohallinto

Henkiléstéhallinnon osa-alueita ja sisaisen tarkkailun kohteita ovat:
* henkiléstdsuunnittelu
* henkilostohankinta
* henkiloston kehittaminen
o palkka- ja muut palvelussuhdeasiat
o tyOsuojelu
o henkiléstopalvelut
o yhteistoimintajarjestelmat
o henkil6ohjaus ja -valvonta

Henkilokunnalle maksettavien palkkojen oikeellisuuden varmistamiseksi talous- ja hallintojoh-
tajan tulee varmistua siita, etta palkkalaskennan ketjuun tulosyksikdsta maksatukseen sisal-
tyy riittava sisainen valvonta.

Harkinnanvaraisesta palkkauksesta paattaa yhtymahallitus. Paatantavalta henkildstdasioissa
on maaritelty hallintosaannén 7. luvussa.

Henkilostosuunnittelu ja rekrytointi

Henkil6ston rakenne ja maara mitoitetaan vastaamaan toiminnalle asetettuja tavoitteita.
Henkildston tydtehtavat voivat muuttua palvelutarpeen muuttuessa seka tydnantajalahtoisesti
organisaatiomuutosten ja tydjarjestelyjen vuoksi etta tyontekijalahtdisesti tyduralla uusiin tai
vapautuviin ty6tehtaviin etenemisena.

Ennen uuden henkildston palkkaamista tulee selvittdd muut tarkoituksenmukaiset vaihtoeh-
dot hoitaa tydvoimavaje. Lisdksi on varmistettava, ettd talousarviossa ja -suunnitelmassa on
varauduttu kaikkiin tehtavasta aiheutuviin kustannuksiin.



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Kuntayhtymassa on kaytdssa tayttdlupamenettely muiden paitsi opettajien osalta.

Tehtdavankuvaukset

Henkildkohtaiset tehtdvankuvaukset valmistelee 1&hin esihenkild yhteistydssa tydntekijan kans-
sa. Tehtavankuvauksessa maaritellaan henkilon asema ja tehtava vastuualueella seka teh-
tavan tavoitteet. Tyénjako hoidetaan mahdollisuuksien mukaan niin, ettei vaarinkaytosten
mahdollisuuksia eikd vastuuepaselvyyksia aiheuttavia tydyhdistelmia synny. Tehtavanku-
vaukset tarkistetaan tarvittaessa ja vahintaan kerran vuodessa kehityskeskustelun yhteydes-
sa.

Tehtavankuvausten laatimisesta on laadittu tehtavankuvauslomakkeet. Tavoitteena on, etta
jokaiselle on vahvistettu tehtavankuvaus.

Johtaminen ja henkiloston kehittaminen
Jokaisen esimiehen on varmistettava, etta

. henkildston perehdyttdminen on riittdvaa ja tapahtuu perehdyttamista koskevan pro-
sessiohjeen (IMS) mukaisesti. Henkilostolla tulee olla tieto oman toimintayksikkonsa
tavoitteista seka toimintaohjeista.

. tiedonkulku toimii kaikilla tasoilla. Erityisesti henkilostolle on tiedotettava heidan omiin
tyétehtaviinsa ja niiden suorittamiseen vaikuttavista muutoksista seka tyépaikkaan ja
tyooloihin liittyvista asioista.

. kehityskeskustelut kdydaan niitéd koskevan prosessiohjeen mukaisesti, vahintaan ker-
ran vuodessa.

. yhteistoiminta toimii kaikilla tasoilla. Yhteistoiminnan keinoja ovat yhteistoimintasopi-
muksen mukaisesti mm. johtoryhmatyd, tydpaikkakokoukset, kehityskeskustelut jne.

Henkiléstbasioiden seuranta ja raportointi

Johtamista, henkildston osaamista, ammattitaitoa seka tydyhteisén hyvinvointia arvioidaan
mm. henkilostokyselyin (TOB) ja asiakaspalauttein. Seurantaa ja raportointia toteutetaan
vuosittain laadittavassa henkilostéraportissa.

Henkilostoprosessin kuvaaminen

Kuntayhtyman toimintajarjestelmassa henkiléstohallinnon prosessi (8) sisaltda seuraavat
alaprosessit:
Rekrytointi ja

Perehdyttaminen



41.

4.2.

43.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Talouden ja toiminnan suunnittelu ja seuranta
Strateginen suunnittelu

Strategia on johdon valine ohjata kuntayhtyman tulevaisuutta kilpailukykya vahvistavaan
suuntaan. Strategian avulla maaritellaan toimintaa ohjaavat suuntalinjat ja painopisteet. Stra-
tegian mukaisesti resursseja kohdennetaan menestysta varmistaviin kohteisiin.

Koulutuskuntayhtyman strategia tarkistetaan vahintaan valtuustokausittain. Paavastuu stra-
tegiaprosessista on johtavalla rehtorilla.

Talousarvio ja -suunnitelma

Suunnittelu- ja seurantajarjestelman perustana on valtuuston vuosittain hyvaksyma talousar-
vio ja -suunnitelma. Talousarviokirjaan siséllytettavien sitovien tavoitteiden on oltava mitatta-
vissa ja laadun arvioitavissa ja niiden toteutukselle on asetettava aikataulu. Talousarvion tay-
tantdonpanossa on noudatettava yhtymahallituksen vuosittain antamia talousarvion taytan-
téonpano-ohjeita.

Kayttésuunnitelmat

Kayttdsuunnitelmat hyvaksytaan talousarvion hyvaksymisen jalkeen. Ne viedaan osaksi ta-
loussuunnitelmaa ja kirjataan kirjanpitoon.

Investointisuunnitelma

Yhtymavaltuusto hyvaksyy talousarviossa investointisuunnitelman taloussuunnittelukaudelle.
Investointien suunnittelun yhteydessa on selvitettava investointien vaikutukset toiminnan vo-
lyymiin ja kokonaiskustannuksiin. Myds vaihtoehtoisten tuotantotapojen mahdollisuus on
selvitettava.

Talousarviomuutokset

Talousarvioon sisdltyvaa sitovaa maararahaa ei saa ylittda ilman yhtymavaltuuston lupaa.
Mikali tulosalue ei kykene talousarviovuoden aikana toimimaan myénnetyn maararahansa
puitteissa, sen tulee tehda yhtymahallitukselle ja -valtuustolle talousarvion muutosesitys. Esi-
tykseen tulee liittda perustelut ja selvitys niistd toimenpiteista ja keinoista, joita on kaytetty
toiminnan sopeuttamiseksi annettuihin resursseihin.

Sisadinen laskenta

Sisadinen laskenta on valine mm. vaihtoehtojen vertailuun, toimintojen ohjaamiseen ja kehit-
tamiseen, tuotteiden hinnoitteluun seka tehokkuuden, taloudellisuuden ja vaikuttavuuden
selvittdmiseen ja seurantaan. Muutoksiin nopeasti reagoiva johtaminen edellyttaa tehokasta
ja ajantasaista sisaista laskentaa. Taloushallinto yhteistydssa tulosalueiden kanssa vastaa,
etta sisdinen laskenta on tavoitteiden ja tuloksellisuuden seurannan edellyttdmalla tasolla.

Tuloksellisuuden varmistaminen

Toiminnan tuloksellisuutta ja strategisten tavoitteiden kautta vision toteutumista seurataan ja
valvotaan tasapainotetun tuloskortin avulla. Tasapainotetussa tuloskortissa tarkastellaan ta-
voitteita ja niiden pohjalta laadittuja mittareita neljastd nakékulmasta, jotka ovat: talous-,
asiakas-, prosessi- ja oppimisnakdkulma.



4.8. Seuranta ja raportointi

5.1.

5.2.

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden seurantaa tulee toteuttaa jatkuvana prosessina.
Esimiehet vastaavat kayttdsuunnitelmien seurannasta itsenaisesti. Taloustoimisto neuvoo ja
avustaa seurannassa.

Osavuosiraportit annetaan kirjallisena yhtymahallitukselle seka toimitetaan tiedoksi yhtyma-
valtuustolle ja tarkastuslautakunnalle.

Kirjanpito ja maksuliikenne
Laskentatoimi

Kirjanpidossa ja tilinpaatdksen laadinnassa noudatetaan kuntalakia, kirjanpitolakia, hyvaa kir-
janpitotapaa ja kirjanpitolautakunnan kuntajaoston antamia yleisohjeita sekd mm. arvonli-
saverolakia ja Kuntaliiton suosituksia. Kaiken kuntayhtyman nimissa tapahtuvan maksuliiken-
teen tulee siséaltya kuntayhtyman kirjanpitoon.

Kateiskassoista on annettu erilliset ohjeet. Kateiskassoille on nimetty vastuulliset hoitajat.
Kassojen varat on sailytettava turvallisesti ja sailytettava erilldan yksityisista varoista.

Kassat on tilitettdva saanndllisesti kuukausittain. Talous- ja hallintojohtajan tai hanen maa-
raamiensa henkildiden on vuosittain tarpeellisin valiajoin suoritettava alitilittdjien kassojen
tarkastus ja vakuuksiin kohdistuva tarkastus. Tarkastuksista on laadittava kirjallinen raportti.

Paakirjanpitaja suorittaa pankkitilien tasmayttdminen kirjanpitoon kuukausittain.

Kirjanpidon tuottamaa informaatiota kaytetaan sisaisen valvonnan apuna. Kirjanpito hoide-
taan niin, etta raportit ovat riittdvan nopeasti ja ajantasaisesti saatavilla jarjestelmasta. Kir-
janpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat tarkistukset ja tasmaytykset on tehtava saannéllises-
ti.

Ostolaskujen kasittely ja maksuliikenne

Talous- ja hallintojohtaja maaraa henkilét, joilla on oikeus hyvaksya tositteet. Tavaran, ty6-
suorituksen tai muun palveluksen perusteena olevat tositteet hyvaksytaan paaosin
ProEconomican sahkdisessa jarjestelmassa.

Tositteen hyvaksyjan on tarkastettava, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tava-
ra, tydsuoritus tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tilidinti, oi-
kea toimittajatieto seka oikea arvonlisaverokoodi. Tositteiden hyvaksyja vastaa myos siita,
ettei kaytettavissa olevaa maararahaa yliteta.

Ostolaskujen kasittelijdiden tulee toimia niin, ettei kuntayhtymalle aiheudu viivastyskorkoja
laskujen kasittelyn takia. Laskut tulee kasitella viivytyksetta ja asiatarkastajien ja hyvaksyjien
tulee huolehtia ProEconomican poissaolo- ja sijaismerkinnoistd lomiensa ajaksi. Ostolasku-
jen kasittelijdiden varahenkilojarjestelyt tulee hoitaa niin, etta laskut tulevat loma-aikanakin
kasitellyksi erapaivaan mennessa.



5.3.

5.4.

Menotositteesta on kaytava ilmi seuraavat asiat:

1. Laskuttajan nimi ja muut riittavat yhteystiedot
Laskun aihe (vastaanotettu tuotannontekija); mikali kaytetdan koodeja tai vastaavia, on
aihe kirjoitettava myos selvakielisesti

3. Mikali laskutus koskee tydkorvausta, josta ei suoriteta ennakonpidatysta sen vuoksi, etta
saaja on merkitty ennakkoperintarekisteriin, asia tarkistetaan YTJ:sta.

4. Arvonlisdverokanta ja arvonlisaveron maara

5. Toimituspaikka ja -aika

6. Tavaran tai tydsuorituksen vastaanottaja

7. Hyvaksyja

8. Tilimerkinnat: kirfjanpidon menotili ja laskentatunniste

9. Maksettava euromaara

10. Erapaiva

Vastaanottajan ja hyvaksyjan on tarkistettava, ettd menon suorittamiseen on riittavasti maa-
rarahaa. Mikali yhtymahallituksen paattama asia, merkitdan sahkoisen laskun muistilapulle
hallituksen kokouksen paivamaara ja pykala.

Myyntilaskujen kasittely ja saatavien perinta
Myyntilaskujen kasittelysta on olemassa erillinen prosessikuvaus ja -ohje.

Kuntayhtyman saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, tehokkaasti ja taloudellisesti
noudattaen lainsdadantda ja kuntayhtyman omaa ohjeistusta. Maksumuistutus Iahetetdan
viimeistaan 2 viikon sisalla siita, kun lasku on eraantynyt. Laskutuksen tulee perustua tehtyi-
hin paatoksiin ja sopimuksiin ja sen tulee olla hyvan asiakaspalvelun ja hyvan perintatavan
mukaista. Kuntayhtyma lahettda vain yhden muistutuslaskun. Téman jalkeen lasku siirtyy In-
trum Oy:n perintaan.

Jokainen on velvollinen huolehtimaan siita, ettd kuntayhtymalle peritdan voimassa olevien
sdanndsten ja ohjeiden mukaiset maksut ja korvaukset viipymatta.

Tulot pitda hyvaksya samoin periaattein kuin menot. Hyvaksyja varmistaa hyvaksymismer-
kinnalldan tulo- ja kirjausperusteen oikeellisuuden.

Talous- ja hallintojohtajalla on yhtymahallituksen hyvaksymaan rajaan asti oikeus poistaa ti-
leistd ne saamiset, joita ei ulosottomenettelyllakaan ole pystytty perimaan tai joiden perimi-
nen muista syistd ei ole mahdollista.

Tulotositteesta on kaytava ilmi seuraavat asiat:

Maksajan nimi ja muut riittavat yhteystiedot

Tulon aihe selvakielisesti

Saatavan suorituksen maara
Arvonlisaverokanta ja arvonlisdveron maara
Tilimerkinnat: kirjanpidon tulotili ja laskentatunniste
Tavaran tai palvelun luovutusajankohta

ok wn -~

Sisaiset suoritukset

Kuntayhtyman sisaisista tavaraluovutuksista, tydsuorituksista tai muista palveluista on laadit-
tava sisainen lasku tai muistiotosite.
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5.5.

5.6.

6.1.

6.2.

Rahoitusriskien hallinta ja rahatoimen hoito

Rahoitusriskeja hallitaan ennakoimalla kuntayhtyman rahavirtoja maksuvalmiussuunnittelulla.
Kassa- ja lainatilanteesta raportoidaan osavuosiraportoinnin yhteydessa. Kassanhallinnassa
noudatetaan yhtymahallituksen antamia yleisohjeita.

Kuntayhtyman varat sijoitetaan sijoitustoiminnasta laadittujen saantdjen mukaisesti turvalli-
sesti.

Rahavarat ja arvopaperit sailytetaan varmassa sailytyspaikassa kuten kassakaapissa. Ta-
kuu- ja vakuuspaperit sailytetdan kuntayhtyman taloustoimiston kassakaapissa.

Pankkitilit

Pankkitilien kayttdoikeudet myodntaa yhtymanhallitus. Pankkitilien kayttdoikeus on mydnnetty
vain johtavalle rehtorille ja talous- ja hallintojohtajalle.

Pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta, tileilta otoista ja niille siirroista ja luottokorttien kayt-
tooikeudesta paattaa talous- ja hallintojohtaja.

Omaisuuden hallinnointi
Kayttbomaisuuskirjanpito

Kuntayhtyman kayttdomaisuuskirjanpitoon sisaltyy taseen pysyviin vastaaviin kuuluva aineel-
linen ja aineeton omaisuus (hyédykkeet). Naiden hankinta kasitellaan investointiosassa. Ta-
seessa aineelliset hyddykkeet ryhmitelldan tasesuosituksen mukaan seuraavasti:

Maa- ja vesialueet

Rakennukset

Kiinteat rakenteet ja laitteet

Koneet ja kalusto

Muut aineelliset hyodykkeet

Ennakkomaksu t ja keskeneraiset hankinnat

Aineettomia hyddykkeita ovat mm. osakkeet ja osuudet, kayttdoikeuslisenssit.
Materiaalihallinto ja irtaimiston luettelointi

Investointirajan 10 000 euroa alittava irtaimisto sisaltyy kayttétalousosan maararahoihin ja se
luetteloidaan.

Luetteloinnin tavoitteena on havikin ennaltaehkaisy, havikin havaitseminen ja selvittdminen,
organisaatiolle kuuluvien esineiden tunnistaminen, takuu- ja tyyppitietojen yllapito huoltoa
varten jne. Tavoitteena on, ettd seurantajarjestelma on kevyt ja etta siitad on todellista hyotya
organisaatiolle. Luetteloinnissa keskitytaan olennaiseen. Irtaimistoluetteloon otetaan vain
yli 200 euroa maksavat esineet, joiden kayttdika on yli kolme (3) vuotta.

Myos luettelon ulkopuolelle jaavien esineiden sailyvyys varmistetaan tarkoituksenmukaisin

keinoin (kayttopaikoilla tapahtuvat jarjestelyt, esineiden merkinta, merkityt hyllypaikat, esinei-
den kuvaaminen jne.).
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6.3.

6.4.

Irtaimistoluetteloon merkitaan esineesta seuraavat tiedot:

esineen tunnistetiedot
hankintameno
hankinta-ajankohta
sijoituspaikka

Varastot inventoidaan kerran vuodessa.
Kuntayhtyman omaisuuden poistaminen kaytosta, romutus ja myynti

Kuntayhtyman hallintosdannon 14 pykalan mukaan talous- ja hallintojohtaja paattaa irtaimen
omaisuuden myynnista yhtymahallituksen paattamien perusteiden mukaisesti.

Hankinnat

Hankinnoissa on noudatettava lakia julkisista hankinnoista seka kuntayhtyman omia saantoja
ja ohjeita. Hankintavaltuudet maaritelldan vuosittain yhtymahallituksen vahvistamissa talous-
arvion taytantéonpano-ohjeissa, joissa myds annetaan lisdohjeistusta hankintojen toteutta-
miseen.

Hankintapdatoksen yhteydessa ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia tai
muita palveluksia toimittajilta. Henkildkohtaisia hankintoja ei saa tehda kuntayhtyman hankin-
tojen yhteydessa eika kayttaa kuntayhtyman hankintasopimusta omaksi edukseen.

Ulkopuolisella rahoituksella toteutettava hanketoiminta

Koulutuskuntayhtyma toteuttaa erilaisia kehittdmishankkeita paaosin EU-rahoituksella. Myo6s
opetus- ja kulttuuriministerid mydntaa rahoitusta kehittdmisprojekteihin. Kuntayhtyma voi
osallistua EU-hankkeeseen joko hallinnoijana, kumppanina tai ostopalveluiden tuottajana.
EU-hankkeet on sdannelty hyvin yksityiskohtaisesti. Hanke-ehtojen noudattamatta jattaminen
saattaa johtaa tuen takaisinperimiseen.

Projektin vastuuhenkild seuraa projektin etenemista ja tavoitteiden saavuttamista seka niiden
kestavyytta.

Tiedonhallinta, tietoturva ja -suoja

Tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen luottamuksellisuuteen,
eheyteen, kiistamattdomyyteen, paasynvalvontaan, todentamiseen ja kaytettavyyteen kohdis-
tuvien riskien minimoimista.

Kuntayhtyman tietohallintopaallikkd vastaa tietoturvan ohjeistuksesta ja valvoo tietoturvan
toteutu-mista. Kuntayhtyman tietoturvasta on annettu maaraykset tietoturvasuunnitelmassa,

tietohallintostrategiassa seka verkkopalvelu- ja tietoturvaoppaassa.

Tietojarjestelmat on suojattu salasanoilla, palomuureilla, kayttaja- ja ryhmakohtaisilla kaytto-
oikeuksilla ja muilla menetelmilla.
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9.1.

9.2.

10.

Tietojarjestelmien kayttajaroolit (esim. kayttaja, padkayttaja ja tekninen paakayttaja) on maa-
ritetty. Paakayttaja toimii vastuuhenkiléng, joka vastaa, etta tietojarjestelmien eri sovellusten
kayttdoikeudet ovat asianmukaiset ja etta kayttdoikeuksista tehdaan selkeat paatokset.

Kayttajien kayttdoikeudet on maaritetty eri tietojarjestelmissa siten, ettd hdnen on mahdollista
kasitella ainoastaan niita tietoja, joihin hanelld tydtehtaviensa puolesta on tarve. Kayttdoi-
keudet sovelluksiin antaa kayttajille kunkin ohjelman paakayttaja, joka huolehtii myds siita,
ettd henkildn lopettaessa sovelluksen kaytén hanen kayttdoikeutensa poistetaan. Paakaytta-
jat myos ohjeistavat henkilot sovellusten kaytosta tai ohjaavat heidat kursseille. Lisaksi paa-
kayttajat huolehtivat tietojarjestelmien kayton valvonnasta.

Jokainen henkilékuntaan kuuluva vastaa tietoturvallisuudesta ja pyrkii estdmaan asiattomat
paasyt tietojarjestelmiin noudattamalla atk-tuen antamia ohjeita.

Riskienhallinta
Riskienhallinnan toteuttaminen

Riskienhallinta on osa sisaista valvontaa. Tehokkaalla riskienhallinnalla ehkaistdan vahinko-
ja ja vahennetaan kuntayhtyman toimintaan liittyvia riskeja. Riskienhallinta edellyttaa niiden
olemassaolon tiedostamista ja systemaattista analysointia.

Yhtymahallitus ja johtava rehtori valvovat riskien hallinnan yleista toteuttamista kuntayh-
tymassa.

Johtoryhmalaiset vastaavat riskienhallinnan toimivuudesta toimialueellaan.
Esihenkildbasemassa olevien on kartoitettava omaa vastuualuettaan koskevat henkilo-,
omaisuus-, toiminta- ja rahoitusriskit seka ryhdyttava niiden ehkaisemistoimiin tai tehtava
niista esitys toimivaltaiselle viranomaiselle.

Omaisuus-, henkil6- ja toimintariskien vakuuttamisesta huolehditaan keskitetysti taloustoimis-
tosta. Vakuutustarpeen muutoksista on ilmoitettava talous- ja hallintojohtajalle.

Riskienhallintasuunnitelmat

Tyéturvallisuuslain 10 § edellyttda haitta- ja vaaratekijoiden selvitysta ja arviointia. Saannok-
sen mukaan "Ty6nantajan on tyon ja toiminnan luonne huomioon ottaen riittdvan jarjestel-
mallisesti selvitettava ja tunnistettava tyosta, tydtilasta, muusta tydymparistosta ja tydolosuh-
teista aiheutuvat vaaratekijat ja seka, milloin niitd ei voida poistaa, arvioitava niiden merkitys
tyontekijoiden terveydelle ja turvallisuudelle.”

Kaikille kiinteistoille on laadittu turvallisuussuunnitelmat.

Rakennushankkeet

Kuntayhtyma toimii rakennuttajana kiinteistdjensa uudisrakennus- ja peruskorjaushankkeis-
sa. Pienehkot korjaus- ja muutosty6t teetetdan tuntipalkkioperusteella ja tallaisia t6ita varten
urakoitsijat kilpailutetaan sopimuskausittain. Suuremmista kohteista jarjestetaan urakkakilpai-
lu. Urakkakohteiden toteuttamisessa noudatetaan rakennusurakan yleisten sopimusehtojen
mukaisia kaytantoja. Rakennuttaja asettaa tydmaalle valvojan, lisdksi LVIA- ja sdhkdsuunnit-
telijat suorittavat oman alansa valvontaa. Tydmaakokoukset pidetaan vahintaan kerran kuu-
kaudessa. Mahdollisia lisd- ja muutosto6ita koskevat asiat kasitelldan viipymatta.
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1.

12.

13.

14.

15.

Paatospoytakirjat

Toimielinten kokouksista (yhtymavaltuusto, yhtymahallitus, johtokunnat, johtoryhmat, toimi-
kunnat) pidettavat poéytakirjat ja viranhaltijapaatokset dokumentoidaan Dynasty asian- ja
asiakirjahallinnan jarjestelmaan.

Sopimukset

Kuntayhtyman puolesta tehtavat sopimukset hyvaksyy toimivaltainen viranomainen: valtuus-
to, yhtymanhallitus tai viranhaltija. Toimivalta on maaratty kuntalaissa ja hallintosdanndssa.

Sopimusten seuranta ja valvonta kuuluu sille johtavalle viranhaltijalle, jonka toimialaan sopi-
mus kuuluu. Viranhaltijapaatoksena tehdyn sopimuksen seuranta ja valvonta kuuluu paatok-
sen tehneelle tai hanen maaraamalleen viranhaltijalle.

Sopimuksen seurantaan ja valvontaan kuuluvat taytantdéonpano seka sopimuksesta johtuvat
velvoitteet tai taloudelliset toimenpiteet ja niiden hoito maaraaikana.

Hankinta- ja muissa sopimuksissa tulee kayttaa mahdollisuuksien mukaan vakiomuotoisia
sopimusmalleja. Tehdyt sopimukset on saatettava asianosaisten tietoon.

Valtionosuudet ja -avustukset seka muut avustukset

Johtoryhmalaiset vastaavat vastuualueensa valtionosuuksien ja -avustusten seka muiden
avustusten hakemisesta seka tilityksista. Valtionosuuksien kertymistd seurataan osana ta-
lousarvion normaalia toteutumisseurantaa.

Arkistointi

Kuntayhtyman arkistoinnissa on noudatettava yhtymahallituksen hyvaksymaa arkistosaantoa
ja arkistoinmuodostussuunnitelmia. Arkistonmuodostajat vastaavat tuottamistaan arkistointia

vaativista asiakirjoista.

Kukin esittelija, valmistelija ja asiakirjoja tuottava huolehtii asiakirjoista niin kauan, kuin ne
ovat hanen hallussaan.

Raportointi

Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on valmistellut yleisohjeen kunnan ja kuntayhtyman tilin-
paatoksen ja toimintakertomuksen laadinnasta. Yhtymahallitus vastaa sisaisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisestd. Ohje edellyttda yhtymahallituksen esittavan hyvaa hallinto-
tapaa edistavan, perustellun selonteon kuntayhtyman sisaisen valvonnan asianmukaisuu-
desta ja riittdvyydesta. Toimintakertomuksessa on annettava tietoja sisdisen valvonnan ja
riskienhallinnan jarjestamisesta ja keskeisista johtopaatoksista (KuntalL 115.1 §).
Yhtymahallitus antaa toimintakertomuksessa tiedot:

* Miten sisainen valvonta ja siihen sisaltyva riskienhallinta on kunnassa jarjestetty?

* Onko valvonnassa havaittu puutteita kuluneella tilikaudella?

* Miten sisaista valvontaa on tarkoitus kehittaa voimassa olevalla taloussuunnittelukaudella?
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16.

Selonteon laatimista varten yhtymahallituksella ja tilivelvollisilla viranhaltijoilla on oltava ko-
konaisvaltainen ja perusteltu ndkemys vastuualueensa riskienhallinnan riittavyydesta. Tilivel-
vollisten tulee valmistella omalta vastuualueeltaan selonteko sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan jarjestamisen asianmukaisuudesta. Arvioinnin tulee kattaa keskeiset sisaisen val-
vonnan osa-alueet seka toimintaan ja talouteen liittyvat merkittavimmat riskit. Lausumissa tu-
lee esittda olennaiset kehittamistarpeet ja suunnitellut kehittdmistoimet

Voimaantulo

Tama sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje tulee voimaan 26.11.2024.
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