Hallintopalvelut
17.1.2022

Hadllinto-, hyvinvointi-, elinvoima- ja perusturvapalvelut
Tytdryhtiot Rautavaaran Vuokratalot Oy ja Kiinteisté Oy Rautavaaran Virastotalo

Rautavaaran kunnan vuoden 2022 talousarvion taytantéonpano-ohje
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Kunnanhallitus antaa vuoden 2022 talousarviosta seuraavat taytantoon-

pano-ohjeet:

1. MAARARAHOJEN SITOVUUS JA MAARARAHAMUUTOS

e Tulosalueiden kayttdtalouden osalta meno- ja tuloarviot ovat sitovia
valtuustoon ndhden tulosalueittain nettomdadrdisind. Investointiosa on sitova

valtuustoon ndhden hankkeittain  nettomddrdisend.

Tulosalueiden tai

investointien mdadrdrahoja ei saa ylittadd eikd sirtdd toiselle tulosalueelle tai

investoinnille ilman valtuuston padatostd.

e Vuoden 2022 aikana mdadrdrahan ylittyessd tai alittuessa on valtuustolle
esitettava madrérahamuutokset, johon on esitettdvd kate valtuustokasittelyd
varten. Madrérahaa ei saa kdyttdd muuhun kuin talousarviossa méadarattyyn

tarkoitukseen.

2. MAARARAHOJEN SEURANTA

e Hallintopalvelut valmistelee kunnanhallitukselle talousarvion toteutumaraportin
vuosineljgnneksittdin 31.3., 30.6. ja 30.9. tlanteen mukaan. Tulosalueet yhdessd
hallintopalvelujen kanssa antavat omalle lautakunnalle vastaavat tulosalue- ja

tulosyksikkdtasoiset toteutumaraportit.

e Lautakunnat ja fulosvastuulliset viranhaltijat ovat vastuussa tulosalueen
talousarvion sekd talousarviossa vahvistettujen tavoitteiden toteutumisesta.
Tulosvastuullisten viranhalfijoiden fulee seurata tulosalueensa menojen ja

tulojen toteutumista.

3. KAYTTOSUUNNITELMAT

e Valtuuston hyvdksymdan talousarvion pohjalta toimielin, joka on tulosvastuussa

tavoitteiden toteutumisesta ja _filivelvollinen tehtévdn taloudesta, hyvdaksyy

kayttdsuunnitelmansa  talousarviovuoden alkaessa  tammikuun  loppuun

mennessd.

e Rautavaaran kunnassa kayttétalousosa on jaettu jo talousarviovaiheessa
osatehtéville osatavoitteiksi, osamdadrdrahoiksi ja osatuloarvioiksi.  Mikdli
valtuusto ei ole p&attdnyt muutoksia lautakunnan esittdmdadn talousarvioon,

rittdd kayttdsuunnitelman hyvdksymisessd  viittaus talousarviossa kuvattuihin

tehtdviin ja tavoitteisiin. Tulosalueen mdadrdrahat esitetddn ja hyvaksytadn

kuitenkin kustannuspaikoittain.

o Kayttdsuunnitelmassa toiminta on suhteutettava annettuihin  taloudellisiin
resursseinin.  Mikdli talousarviovuoden aikana havaitaan mdadrdrahojen
rittGmattémyys, tulee toiminta sopeuttaa méadrdrahoihin ensisijaisesti toimintoja

tehostamalla.

e Talousarvio itsess@dn ei anna oikeutta mdadrdrahan kayttéédn. Madrérahan
kayttdminen varattuun tarkoitfukseen vaatii  tarvittaessa toimivaltaisen
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viranomaisen pddatdksen hallinfosédnnén  ja talousarviossa annettujen
toimivaltuuksien puitteissa.

4. HANKINNAT

Hankinnoissa noudatetaan aina Rautavaaran kunnan hankintaohjetta ja
hankintalakia kynnysrajoineen.

Hankinnoista on tehtGvd& aqina tfoimivaltaisen viranomaisen pddatods
hankintaohjeen, hallintoséd&nndn ja talousarviossa annettujen toimivaltuuksien
puitteissa. Hankinnoissa on noudatettava erityistd sadstavaisyyttd.

Mikdli vastuualueella on tarve saanndllisesti suorittaa pienhankintoja fai tehdd
mm. nettiostoksia, fulee NGma hankinnat ensisijaisesti suorittaa  kayttden
kunnan luotto- tai S-Business-maksukortteja. Ns. ostolupamenettelyd, jossa
jokaisesta pienostoksesta tulee erillinen lasku, sek&@ menettelyd, jossa tydntekijd
maksaa oston ensin omilla varoillaan ja osto korvataan maksuosoituksella
tyontekijdlle, tulee valttaa.

5. HENKILOSTO JA PALKANLASKENTA

Vapautuvien virkojen ja toimien tayttamisté harkitaan tapauskohtaisesti ja
sijaisuudet  hoidetaan  ensisijaisesti  sisdisin  jarjestelyin.  Varsinaista
tayttélupamenettelyd ei ole, mutta kunnanhallitus voi tarvittaessa antaa erillisen
ohjeistuksen virkojen ja toimien taytdsta.

Henkildstokuluihin varattuja madrdrahoja ei saa kayttdd muihin tarkoituksiin.

Uusien tydntekijdiden tiedot sydtetddn aina populukseen ja tydsopimus tai
viranhoitomadrdays tulee tehda viivyttelemattd mm. palkanmaksatusta varten.

Populukseen tulee syottdd myos  palveluluokat  tydsopimuksen  tai
viranhoitomadarayksen tekemisen yhteydessd tai kustannusjaon muuttuessa (kis.
myos kohta 7. Menojen suorittaminen ja palveluluokat).

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava virka-/tydmatka (tydpaikan
ulkopuolelle) tfehdddn  vain  esimiehen madrdayksestd  tydo-  tai
koulutustarkoituksessa. Esimiehen kirjallinen lupa tai muu sopimus riittaé
madrdykseksi, eik@ viranhaltijopddtdsta tarvitse tehdd.

Kaikista  koulutuksista  (myds webinaareista) tulee tydntekijdn tehdd
koulutusilmoitus (osapdivan tai kokopdivan poissaolo) populuksessa esimiehelle
hyvaksyttavaksi. Myos verkkokoulutuksiin ja koulutuksiin, jotka eivat aiheuta
kunnalle kuluja, tulee olla esimiehen lupa.

6. TULOJEN KANTO, TAKSOJEN TARKISTUKSET JA PERINTA

Tulosalueiden on huolehdittava siitd, eftd taksojen tarkistukset valmistellaan ja
esitetddn padtettGvaksi vuosittain hyvissé ajoin ennen seuraavan vuoden
talousarvion hyvaksymista.

Kaikkien tuotteiden ja palvelujen tulee olla omakustannusperiaatteen
mukaisesti  hinnoiteltuja. Myds hinnastonmukaisten maksujen perinnéstd
asiakkaalta on huolehdittava.

Kunkin tulosalueen on huolehdittava tulojen perinndstd ja tilitysten laadinnasta.
Tulosalueen fulee seurata erddntyneitd saataviaan ja ryhtyd kahden



karhukirieen jalkeen perintdtoimiin, johon littyvat kaytdnndn toimenpiteet
hoidetaan yhdessd hallintojohtajan ja kirjanpit&jén kanssa.

e Epdvarmojen saatavien poistamisesta kirjanpidosta pddttdd hallintojohtaja
tulosalueiden  yksildityjen  esitysten  pohjalta.  Epdvarmoilla  saatavilla
tarkoitetaan saatavia, joita on jo peritty karhukirjeelld ja perintGtoimenpitein,
eikd perintd ole tuottanut tulosta ja velallinen on jatkuvasti maksukyvytén.

MENOJEN SUORITTAMINEN JA PALVELULUOKAT

e Vuodesta 2021 lukien kaikki kirjanpitoon siirtyvat tapahtumat ovat kytkettynd
palveluluokkaan. Palveluluokka madrdaytyy ns. aiheuttamisperiaatteen
mukaisesti eli kustannukset viedddn palveluluokille aina harjoitettavan
foiminnan luonteen mukaan, ei oman organisaation hallinnollisen rakenteen
mukaan.

e HUOMI! Vuonna 2022 on tullut muutoksia joihinkin vuoden 2021 palveluluokkiin.

e FErittelemdatdn-palveluluokkaa (siniselld pohjalla palveluluokitus-taulukossa) voi
kayttad ainoastaan kunnilta ja kuntayhtymiltd ostettavissa palveluissa, jos koko
palvelu ostetaan kunnalta tai kuntayhtymailta.

e Palkanlaskentaan tfulee imoittaa populuksen  kautta  palveluluokat
fyGsopimuksen tai  viranhoitomddrdyksen tekemisen yhteydessd tai
kustannusjaon muuttuessa.

e Menotositteet on varustettava ennen maksatusta taydellisin filimerkinndin sekd
vastaanotto- ja hyvaksymismerkinnéin. Vastaanottajana ja hyvaksyjandé ei voi
olla sama henkild. Ostolaskuissa ei saa kayttad palkkatilejd.

e Menot kirjataan asianmukaisen menotositteen perusteella. Tositteesta on
kaytava iimi menon peruste. Meno (tai tulo) on kirjattava aina oikealle
kustannuspaikalle, menokohdalle ja palveluluokalle. Tarvittaessa lasku jaetaan
useammalle kustannuspaikalle, menokohdalle ja palveluluokalle. Erityisen
tarkkaavainen on oltava alueilla, joissa meno vaikuttaa valtakunnalliseen
valtionosuuspohjaan.

e Varastosta kayttédn otettava tavara kirjataan menoksi kayttékohteeseen ja
oikaistaan vastaavalla summalla varaston kyseisté menokohtaa.

e Tositteet on varustettava alv-merkinndlld. Tulosalueet ovat itse vastuussa alv-
merkintdistd ja alv-koodin ja -summan on oltava oikein.

e Kierrossa olevat laskut on k&siteltava vipymattd, jotta viivastyskorolta valtytaan.

e Aina ennen laskun maksamista on varmistuttava, ettd toimittaja on merkitty
ennakkoperintérekisteriin ja hdnelld on YEL-vakuutus.

INVESTOINNIT

e Investointimenoiksi kirjataan yli filikauden vaikuttavat hyddykkeet, joiden
hankintfameno on 10 000 euroa tai sitd suurempi. Investointimenoiksi kirjataan
myos hyddykkeet, joiden erillinen hankinfameno on alle 10 000 euroa, mutta
jotka ovat osa hyddykeryhmad, jonka yhteisarvo ylittdd aktivointirajan esim.
ensikertainen kalustaminen. 10 000 euroa akfivointirajaa tarkasteltaessa
hintaan sisaltyy alv ja rahoitusosuudet/avustukset.



e Alle 10 000 euron hankinnat kirjataan kayttétalouspuolelle, jonne niille on
varattu méaardéraha.

e Investointikohteille osoitetaan kaikki investoinnista aiheutuneet todelliset kulut
sisGltéen tydpalkat, asennukset ja rahdit. Koulutusmenoja ei saa sisGllyttad
investointimenoihin.

e Investoinneille ei osoiteta sisdisid laskuja, vaan kulut kohdistetaan suoraan
investointikohteelle jo hankintavaiheessa tai vaihtoehtoisesti suoritetaan
menojen oikaisu.

e Kukin investoinneista vastuussa oleva vastuuhenkild (palvelualuejohtaja tai
vastuualueen esimies) imoittaa  kirjanpit&jdlle  valittdomasti  hyddykkeen
kayttdodnotosta, koska poistosuunnitelman mukaiset poistot  aloitetaan
kayttdéodnottohetked seuraavan kuukauden alusta. Ennen poistojen aloittamista
on kaikki hankkeen kustannukset oltava kirjanpidossa. Keskenerdisistd
hankkeista ei tehdd poistoja.

e Talousarvion investointiosa itsess@dn ei anna oikeutta mdadrdrahan kéyttéon.
Maardrahan kayttédminen vaatii aina toimivaltaisen viranomaisen paatdksen
hallinfos&&nndn ja talousarviossa annettujen toimivaltuuksien puitteissa.

9. MUUT MAARAYKSET

e Talousarvion taytantddnpanossa ja foiminnan suunnittelussa fulee noudattaa
valtuuston 12.10.2020 § 32 hyvaksymdad talouden tasapainotussuunnitelmaa.

e Konserniyhteisdjen on s&danndlliisesti pidettdvd konsernijohto aqjan tasalla
taloudestaan ja muista merkittdvistd asioista. Esim. ennen lainatarjouspyynndn
|Ghett&mistd on neuvoteltava asiasta konsernijohdon kanssa.

e Kunnanhallitus antaa tarvittaessa talousarvion toimeenpanoon liittyvid
tAydentavia ohjeita.

e Kunnanhallituksen tulee nimetd kunnanhallituksen ja kunnanvaltuuston
tilinkayttdjat ja laskujen hyvaksyjat kunnanhallituksen palvelualueella. Niin ikaan
lautakunnat  nimedvat omat laskujen  hyvaksyjat  ja  asiatarkastajat
palvelualueelleen. Nimettyjen henkildiden ollessa estyneitd laskujen
hyvaksymisen voi hoitaa kunnanjohtaja.

e Kunnan hanketoiminnassa tulee noudattaa hankerahoittajan antamaa
ohjeistusta, voimassa olevia s&antdjd ja mdadrdayksid sekd talousarvion
taytantdédnpano-ohjetta ja kdyttésuunnitelmaa. Hankkeeseen osallistumisesta
tulee aina tehdd pd&d&tds. Hankehakemukset ja maksatusdokumentit
allekirjoittaa henkild, jolla on hallinfosGadnndn mukainen toimivalta.

Ohjeen laati: hallintopalvelut/Henri Ruotsalainen ja Maija Rossinen



