Kunnanhallitus nro 1/09.01.2017

Kaikki lautakunnat

Tytaryhtiét: Rautavaaran Vuokratalot Oy ja Kiinteisté Oy Rautavaaran Virastotalo
Osastopaallikot

Vastuuhenkil6t/Esimiehet

RAUTAVAARAN KUNNAN VUODEN 2017 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-

OHJEET

Kunnanhallitus antaa vuoden 2017 talousarviosta seuraavat tiytant56n-
pano-chjeet:

1. YLEISTA

Maararahoja kéytetdén hallintosaannon, sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
ohjeen ja talousarvion taytantéénpano-ohjeiden ja kunnanhallituksen antamien
muiden ohjeiden mukaisesti. Toimielimien ja tulosalueiden vastuuhenkildiden
seka koko henkildston tulee toimissaan noudattaa saastaviisyytta ja taloudelli-
suutta.

Tulojen perinnésta ja tilityksien laatimisesta on huolehdittava tilivuoden aikana.

Menotositteet on varustettava ennen maksatusta taydellisin tilimerkinndin seka
vastaanotto- ja hyvaksymismerkinndin. Vastaanottajana ja_hyvaksyiina ei voi ol-
la_sama_henkild. Meno ja tulo on kirjattava aina oikealle tilikohdalle, ostolaskuis-
sa ei saa kayttaa palkkatileja.

Tulosalueiden maarérahoja ei saa ylittaa eika siirtaé toiselle tulosalueelle ilman
valtuuston pé&atdsta. Valtuustolta on haettava ylitys- tai siirtopaétds heti kun tar-
ve on ilmennyt.

2. MAARARAHOJEN SITOVUUS

Toimielinten kéyttotalouden osalta meno- ja tuloarviot ovat sitovia valtuustoon
nahden tulosalueittain nettoméaraisina. Vuoden 2017 aikana menojen ylittyessa
tai tulojen alittuessa on valtuustolle esitettivd méardrahamuutokset, johon on
esitettdvé kate valtuustokésittelya varten.

Méaéararaha saadaan kayttaa vain talousarviovuoden menoihin eikd maarirahaa
saa kayttad muuhun kuin talousarviossa maaréttyyn tarkoitukseen. Kayttotarkoi-
tukset iimenevét seké talousarvion méarirahojen nimikkeista etta maararahojen
perusteluista.

Investointiosa on sitova valtuustoon nahden hankkeittain nettomaaraisena.

Vastuuhenkildiden tulee seurata vastuualueensa menojen ja tulojen toteutumista.
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Lautakunnat ja tulosalueiden vastuuhenkilt ovat vastuussa tulosalueen tuloar-
vion seké talousarviossa vahvistettujen tavoitteiden toteutumisesta.

3. KAYTTOSUUNNITELMAT

Valtuuston hyvéksyman talousarvion pohjalta toimielimet hyvéksyvit kdyttdsuun-
nitelmansa. Niit laadittaessa on toiminta suhteutettava annettuihin taloudellisiin
resursseihin. Mikéli talousarviovuoden aikana havaitaan méararahojen riittamat-
tomyys, tulee toiminta sopeuttaa maararahoihin ensisijaisesti foimintoja tehosta-
malla.

Kayttdsuunnitelmilla toimielimet jakavat tulosalueen méaérarahat ja tuloarviot tu-
losyksikéille osaméaararahoiksi seké asettavat samalla valtuuston méaarittelemien
tavoitieiden kanssa yhdenmukaiset ja yksityiskohtaiset tavoitteet tulosyksikoit-
téin. Tavoitteiden asettelussa tulee ottaa huomioon toimintojen kehittaminen.

Talousarvio ei anna oikeutta maararahan kayit6n, méararahan kayttdminen va-
rattuun tarkoitukseen vaatii aina asianomaisen viranomaisen paatdksen. Ennen-
kuin talousarviossa oleva maararaha kaytetdan, siitd on asianomaisen viran-
omaisen (lautakunnan/viranhaltijan) tehtava asianmukainen paatés.

4. HANKINNAT

Suuremmista hankinnoista on pyydettava tarjous vahintaén koimelta (3) toimitta-
jalta. Hankinnassa voidaan kayttaa myos erillistd hankintayksikkéa hankintasopi-
musten mukaisesti. Hankinnoissa on noudatettava sisaisen valvonnan ja riskien-
hallinnan ohjeen maarayksia ja hankintalakia.

Hankinnoissa kuten muissakin menoissa on noudatettava erityista saastavai-
syytta. Hankinta on suoritettava kokonaistaloudellisesti edullisimman vaihtoeh-
don mukaan.

Tarjouspyyntéjen valmistelijoiden ja esittelijoiden tulee kiinnittda huomiota myés
tarjouspyyntéjen asiasiséltdon ja tarjousten vertailtavuuteen. Mita yhteisesti han-
kittavista tavaroista ja palveluista on sovittu IS-Hankinta Oy:n ja Koillis-Savon
kuntien hankintatoimikunnassa, ne ovat tulosalueita sitovia paatoksia. Yhteys-
henkild on talous- ja kehittdmisjohtaja.

5. HENKILOSTOMENOT

Palkkaukseen ja sosiaaliturvamenoihin varattuja maararahoja ei saa kayttaa mui-
hin tarkoituksiin.

Kunkin avoimeksi tulevan viran/toimen kohdalla selvitetdan aina ensin mahdol-
lisuus tehtavien hoitamiseksi jo olemassa olevalla henkildkunnalla. Mikali tama
ei ole mahdollista, kunnanhallitukselta haetaan lupa viran/toimen tayttamiseen.
Lupa haetaan toistaiseksi voimassaolevien virka-ftydsuhteiden tayttamiseen.
Maéraaikaisten ja tilapaisten virkojen/toimien tayttamiseen ei tayttdlupaa haeta.
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Sijaisuudet tulee hoitaa sisdisin jérjestelyin. Mikali tdama ei ole mahdollista, si-
jainen voidaan palkata. Sijaisten palkkaamisessa tulee noudattaa talousarvioon
varattuja maéararahoja.

6. TAKSOJEN TARKISTUKSET JA TULOJEN KANTO SEKA PERINTA

Hallintokuntien on huolehdittava siité, etta taksojen tarkistukset valmistellaan ja
esitetddn paatettavaksi vuosittain hyvissa ajoin ennen seuraavan varainhoito-
vuoden talousarvion hyvéksymista.

Kunkin toimielimen ja tulosalueen on huclehdittava tulojen perinnésta ja tilitysten
laadinnasta.

Lautakuntien tulee seurata kaikkia erdantyneitéd saataviaan hallintosdannén mu-
kaisesti ja ryhtyé kahden (2) karhukirjeen jalkeen asiassa ulosottotoimenpitei-
siin, johon liittyvat kdytanndén toimenpiteet hoidetaan yhdesséd talousjohtajan
kanssa.

Kunnanhallitukselle on kerran vuodessa annettava selvitys eraantyneista saata-
vista.

Epdvarmoijen saatavien poistamisesta kirjanpidosta pééttia talousjohtaja_tulos-
yksikoitten yksilditvien esitysten pohjalta. Epdvarmoilla saatavilla tarkoitetaan
saatavia, joita on jo peritty karhukirjeelld ja perintitoimenpitein, eikd perinta ole
tuottanut tulosta ja velallinen on jatkuvasti maksukyvytén. Kunkin tulosyksikén
on seurattava omia kirjanpidosta poistettuja saataviaan jatkuvasti ja ryhdyttava
vélittdmasti perintatoimenpiteisiin kun velallisen taloudellisessa tilanteessa ta-
pahtuu muutoksia (velallinen menee t6ihin, saa veronpalautuksia, saa perinnén
tms.)

Mikali saatava on poistettava kokonaan (esim. velallisen kuoleman johdosta ja
pesaan ei jadnyt muuta kuin velkaa), siité tekee paatdksen kunnanhallitus tulos-

vksikolta tulleen vksitdidyn esityksen pohjalta.

7. MENOJEN SUORITTAMINEN

Menot kirjataan asianmukaisen menotositteen perusteella. Tositteesta on kéayta-
va ilmi menon peruste. Meno on kirjattava aina oikealle menokohdalleen. Erityi-
sen tarkkaavainen on oltava alueilla, joissa meno vaikuttaa valtakunnalliseen
valtionosuuspohjaan. Tarvittaessa lasku jaetaan useampaan menokohtaan. Va-
rastosta kayttoon otettava tavara kirjataan menoksi kayttékohteeseen ja oikais-
taan vastaavalla summalla varaston kyseistd menokohtaa. Tosite on varustetta-
va ALV-merkinndlld. Hallintokunnat ovat itse vastuussa alv-merkintdista: alv-
koodi ja alv-summa oltava cikein.

Kierrossa olevat laskut on kasiteltava viipymatta, jotta yliaikakoroita valtytaan.

Aina ennen laskun maksamista on varmistuttava, ett toimittaja on merkitty en-
nakkoperintérekisteriin ja hanelld on YEL-vakuutus.



8. INVESTOINNIT

Investointimenoiksi kirjataan yli tilikauden vaikuttavat hyddykkeet, joiden hankin-
tameno on 10.000 € tai sitd suurempi. Investointimenoiksi kirjataan myds hys-
dykkeet, joiden erillinen hankintameno on alle 10.000 €, mutta jotka ovat osa
hyddykeryhméa, jonka yhteisarvo ylittaéd aktivointirajan esim. ensikertainen ka-
lustaminen. 10.000 euron aktivointirajaa tarkasteltaessa hintaan siséltyy ALV ja
rahoitusosuudet/avustukset.

Alle 10.000 euron hankintoihin on tullut varata méaérarahat kavttétalouspuolelie,
johon ne kirjataan.

Investointikohteille osoitetaan kaikki investoinnista aiheutuneet todelliset kulut
siséltden asennukset ja rahdit. Koulutusmenoja ei saa siséllyttasd investointi-
menoihin.

Investoinneille ei osoiteta siséisid laskuja, vaan kulut kohdistetaan suoraan in-
vestointikohteelle jo hankintavaiheessa tai vaihtoehtoisesti suoritetaan menojen
oikaisu.

Kukin investoinneista vastuussa oleva tulosalueen vastuuhenkild ilmoittaa kir-
janpitdjélle valittdmasti hyodykkeen kayttddnotosta, koska poistosuunnitelman
mukaiset poistot aloitetaan kayttoonottohetked seuraavan kuukauden alusta.

Ennen poistojen aloittamista on kaikki hankkeen kustannukset oltava kirjanpi-
dossa. Keskeneréisista hankkeista ei tehd& poistoja.

9. RAPORTOINTI

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

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

Lisaksi kunnanhaliitus antaa tarvittaessa talousarvion toimeenpanoon liittyvia
taydentavia ohjeita.

Rautavaaralla 04.01.2017
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