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Kunnanhallitus nro 1109.01.2017

Kaikki lautakunnat
Tytäryhtiöt: Rautavaaran Vuokratalot Oy ja Kiinteistö Oy Rautavaaran Virastotalo
Osastopäälliköt
VastuuhenkilöUEsimiehet

RAUTAVAARAN KUNNAN VUODEN 2017 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO
OHJEET

Kunnanhallitus antaa vuoden 2017 talousarviosta seuraavat täytäntöön
pano-ohjeet:

1. YLEISTA

Maarãrahoja käytetaãn haHintosaannön, sisãisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjeen ja talousaMon taytantöönpano-ohjeiden ja kunnanhallituksen antamien
muiden ohjeiden mukaisesti. Toimielimien ja tulosalueiden vastuuhenkilaiden
sekã koko henkiloston tulee toimissaan noudattaa sãästãvãisyyttã ja taloudelli
suutta.

Tulojen peñnnãstâ ja tiHtyksien Iaatimisesta on huolehdittava tilivuoden aikana.

Menotositteet on varustettava ennen maksatusta tãydellisin tilimerkinnäin sekã
vastaanotto- ja hyvãksymismerkinnoin. Vastaanottajana Ia hvvaksyjänã ei voi ci
Ia sama henkilä. Meno ja tub on kirjallava ama oikeaile tilikohdalie, ostolaskuis
sa ei saa kayttãä palkkatilejä.

Tulosalueiden mããrãrahoja el saa ylittää eikã siirtãã toiselie tulosalueelle ilman
valtuuston päâtôstã. Valtuustolta on haettava ylitys- tai siidopããtös heti kun tar
ye on ilmennyt.

2. MAARARAHOJEN SITOVUUS

Toimielinten käyttötaiouden osalta meno- ja tulcaMot ovat sitovia valtuustoon
nahden tuiosalueittain nettomããrãisinä. Vuoden 2017 aikana menojen yiittyessã
tai tulojen alittuessa on valtuustolle esitettãvã mãararahamuutokset, johon on
esitettãvä kate valtuustokasittelyâ varten.

Maãraraha saadaan kayttãä vain talousarviovuoden menoihin eika maarãrahaa
saa kayttaa muuhun kuin talousarviossa mãärãttyyn tarkoitukseen. Kayttotarkoi
tukset iimenevãt sekã talousarvion mâarãrahojen nimikkeistã ettã mãärärahojen
perusteluista.

Investointiosa on sitova valtuustoon nähden hankkeiftain neftomääräisenã.

Vastuuhenkjloiden tulee seurata vastuualueensa menojen ja tulojen toteutumista.
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Lautakunnat ja tulosaluelden vastuuhenkilot ovat vastuussa tulosalueen tuloar
vion sekâ talousarviossa vahvistettujen tavoitteiden toteutumisesta.

3. KAYTTOSUUNNITELMAT

Valtuuston hyvaksymãn talousarvion pohjalta toimielimet hyvaksyvät kãyttösuun
nitelmansa. Mjtä Iaadittaessa on toiminta suhteutettava annelluihin taloudelislin
resursseihin. Mikáli talousaMovuoden aikana havaitaan maãrârahojen riittãmãt
tömyys, tulee toiminta sopeuttaa mäarãrahoihin ensisijaisesti toimintoja tehosta
malla.

Kãyttösuunnitelmilla toimielimet jakavat tulosalueen maararahat ja tuloarviot tu
Iosyksiköille osamããrärahoiksi seka asettavat samalla valtuuston mâãrittelemien
tavoitteiden kanssa yhdenmukaiset ja yksityiskohtaiset tavoitteet tulosyksikoit
lain. Tavoitteiden asettelussa tulee ottaa huomioon toimintojen kehittäminen.

Talousawio ei anna oikeulla maãrärahan kayttoön, mããrãrahan käyttãminen va
rattuun tarkoitukseen vaatB ama asianomaisen viranomaisen paätoksen. Ennen
kuin talousarviossa oleva mããräraha käytetãän, sUtã on asianomaisen viran
omaisen (lautakunnan/viranhaltijan) tehtãvã asianmukainen pãätös.

4. HANKINNAT

Suuremmista hankinnoista on pyydettavä tarjous vãhintããn kolmelta (3) toimitta
jalta. Hankinnassa voidaan kãyllãã myös edllistã hankintayksikkoã hankintasopi
musten mukaisesti. Hankinnoissa on noudateffava sisäisen valvonnan ja riskien
hallinnan ohjeen mããräyksiã ja hankintalakia.

Hankinnoissa kuten muissakin menoissa on noudatettava erityistã säästâväi
syyttä. Hankinta on suoritettava kokonaistaloudellisesti edullisimman vaihtoeh
don mukaan.

Tarjouspyyntöjen valmistelijoiden ja esittelijöiden tulee kUnnilläã huomiota myös
tarjouspyyntojen asiasisãltOon ja tariousten vertailtavuuteen. Mitã yhteisesti han
kittavista tavaroista ja palveluista on sovittu IS-Hankinta Qy:n ja Koillis-Savon
kuntien hankintatoimikunnassa, ne oval tulosalueita sitovia pãâtöksiã. Yhteys
henkilo on tajous- ja kehittämisjohtaja.

5. HENKILOSTOMENOT

Palkkaukseen ja sosiaaliturvamenoihin varattuja maãrãrahoja €1 saa kãyttãã mul
hin tarkoituksiin.

Kunkin avoimeksi tulevan viran/toimen kohdalla selvitetããn ama ensin mahdol
Iisuus tehtãvien hoitamiseksi Jo olemassa olevalla henkilokunnalla. MikäIi tämã
ei ole mahdollista, kunnanhallitukselta haetaan lupa viran/toimen täyttämiseen.
Lupa haetaan toistaiseksi voimassaolevien virka-/tyôsuhteiden täyttâmiseen.
Mãärãaikaisten ja tilapãisten virkojen/toimien tãyttämiseen ei täyllölupaa haeta.
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SiJaisuudet tulee hoitaa sisäisin jãrjestelyin. Mikãli tãmä ei ole mahdollista, si
jainen voidaan palkata. Sijaisten palkkaamisessa tulee noudattaa talousarvioon
varattuja maãrãrahoja.

6. TAKSOJEN TARKISTUKSET JA TULOJEN KANTO SEKA PERINTA

Hallintokuntien on huolehdittava sHtã, että taksojen tarkistukset valmistellaan Ja
esitetãan päãtettãvãksi vuosittain hyvissã ajoin ennen seuraavan varainhoito
vuoden talousaMon hyvãksymistã,

Kunkin toimielimen ja tulosalueen on huo!ehdittava tulojen perinnãstä ja tilitysten
laadinnasta.

Lautakuntien tulee seurata kaikkia eraantyneitã saataviaan hallintosäãnnän mu
kaisesti Ja ryhtyä kahden (2) karhukirjeen jälkeen asiassa ulosottotoimenpitei
sun, johon IUffyvät kãytãnnon toimenpfteet hoidetaan yhdessä talousjohtajan
kanssa.

Kunnanhallitukselle on kerran vuodessa annettava selvitys erããntyneistä saata
vista.

Epâvarmoien saatavien poistamisesta kirjanpidosta pããttââ talousjohtaja tubs
yksiköitten yksilöityjen esitysten pohjalta. Epävarmoilla saatavilla tarkoitetaan
saatavia, joita on Jo peritty karhukirjeella ja perintãtoimenpitein, eikä perintã ole
tuottanut tubosta ja velallinen on jatkuvasti maksukyvytön. Kunkin tulosyksikbn
on seuraffava omia kirjanpidosta poistettuja saataviaan jatkuvasti ja ryhdyttãva
vãlittömâsti perintätoimenpiteisUn kun velallisen taloudellisessa tilanteessa ta
pahtuu muutoksia (velallinen menee töihin, saa veronpalautuksia, saa perinnön
tms.)

Mikãli saatava on poistettava kokonaan (esim. velallisen kuoleman johdosta ja
pesaän ei jäänyt muuta kuin velkaa), sUtã tekee paatoksen kunnanhallitus tubs
yksikobtã tulleen yksiboidyn esityksen pohjalta.

7. MENOJEN SUORITFAMINEN

Menot kirjataan asianmukaisen menotositteen perusteebla. Tosiffeesta on kãytã
vä ilmi menon peruste. Meno on kirjattava ama oikealle menokohdalbeen. Erityi
sen tarkkaavainen on oltava alueilla, joissa meno vaikuttaa vabtakunnabbiseen
valtionosuuspohjaan. Tawittaessa lasku jaetaan useampaan menokohtaan. Va
rastosta kayttoon otettava tavara kirjataan menoksi käyttokohteeseen ja oikais
taan vastaavalba summabla varaston kyseista menokohtaa. Tosite on varusteffa
va ALV-merkinnallä. Hablintokunnat ovat itse vastuussa alv-merkintoista: alv
koodi Ja alv-summa oltava oikein.

Kierrossa olevat laskut on kãsiteftãvã viipymãftä, jotta yliaikakorolta vãltytãân.

Ama ennen laskun maksamista on varmistuttava, ella toimittaja on merkitty en
nakkoperintarekisteriin ja hânellä on YEL-vakuutus.
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8. INVESTOINNIT

lnvestointimenoiksi kirjataan yli tilikauden vaikuttavat hyädykkeet, joiden hankin
tameno on 10.000 € tai sitä suurempi. Investointimenoiksi kirJataan myös hyö
dykkeet, joiden erillinen hankintameno on aIle 10.000 €, mutta jotka ovat osa
hyodykeryhmãã, jonka yhteisarvo ylittãä aktivointirajan esim. ensikertainen ka
lustaminen. 10.000 euron aktivointirajaa tarkasteltaessa hintaan sisältyy ALV Ja
rahoitusosuudeVavustukset.

AIle 10.000 euron hankintoihin on tullut varata maararahat käyttôtalouspuolelle,
johon ne kirjataan.

Investointikohteille osoitetaan kaikki investoinnista aiheutuneet todelliset kulut
sisältãen asennukset ja rahdit. Koulutusmenoja ei saa sisãllvttãã investointi
menoihin.

investoinneille ei osoiteta sisaisiã laskuja, vaan kulut kohdistetaan suoraan in
vestointikohteelle Jo hankintavaiheessa tai vaihtoehtoisesti suoritetaan menoJen
oikaisu.

Kukin investoinneista vastuussa oleva tulosalueen vastuuhenkilo ilmoittaa kir
janpitajãlle vãlittomasti hyodykkeen kãyttoönotosta, koska poistosuunnitelman
mukaiset poistot aloitetaan kayttOönottohetkeä seuraavan kuukauden alusta.

Ennen poistojen aloittamista on kaikki hankkeen kustannukset oltava kirjanpi
dossa. Keskenerãisista hankkeista el tehdã poistoja.

9. RAPORTOINTI

Hallintotoimi valmistelee kunnanhallitukselle talousarvion toteutumaraportin
30.6.2017 ja 30.09. 2017 tilanteen mukaan.

Hallintokunnat antavat omalle lautakunnalle vastaavat tulosalue- ja tulosyksikkö
tasoiset toteutumaraportit.

Lisaksi kunnanhallitus antaa tawittaessa talousarvion toimeenpanoon Ihttyviã
tãydentaviã ohjeita.

Rautavaaralla 04.01.2017

RAUTAVAARAN KUNNANHALUTUS

Unto Murto
kunnanjohtaja

Henri R’uotsalainen
talousjohtaja


