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Hallinto-, hyvinvointi-, elinkeinopalvelut ja tekniset palvelut seka tytaryhtiét Rautavaaran
Vuokratalot Oy ja Kiinteistd Oy Rautavaaran Virastotalo

Rautavaaran kunnan vuoden 2025 talousarvion taytiantéonpano-ohje

Kunnanhallitus antaa vuoden 2025 talousarviosta seuraavat taytantéon-
pano-ohjeet:

1. MAARARAHOJEN SITOVUUS JA MAARARAHAMUUTOS

« Tulosalueiden kayttdétalouden osalta meno- ja tuloarviot ovat sitovia
valtuustoon nahden nettomaaraisina. Investointiosa on sitova valtuustoon
nahden hankkeittain nettomaaraisend. Tulosalueiden tai investointien
maararahoja ei saa ylittda eika siirtda toiselle tulosalueelle tai investoinnille
ilman valtuuston paatdsta.

« Vuoden 2025 aikana maararahan ylittyessa tai alittuessa on valtuustolle
esitettdvd maararahamuutokset. Maararahamuutokseen on esitettdva kate
valtuustokasittelyd varten. Maararahaa ei saa kayttdd muuhun Kkuin
talousarviossa maarattyyn tarkoitukseen.

2. MAARARAHOJEN SEURANTA

« Hallintopalvelut valmistelevat kunnanhallitukselle talousarvion
toteutumaraportin vuosineljanneksittain 31.3., 30.6. ja 30.9. tilanteen mukaan.
Tulosalueet yhdessa hallintopalvelujen kanssa antavat omalle lautakunnalle
vastaavat tulosalue- ja tulosyksikkdtasoiset toteutumaraportit.

« Lautakunnat ja tulosvastuulliset viranhaltijat ovat vastuussa tulosalueen
talousarvion seka talousarviossa vahvistettujen tavoitteiden toteutumisesta.
Tulosvastuullisten viranhaltijoiden tulee seurata tulosalueensa menojen ja
tulojen toteutumista.

3. KAYTTOSUUNNITELMAT

« Toimielin, joka on tulosvastuussa valtuuston hyvaksyman talousarvion
tavoitteiden toteutumisesta ja tilivelvollinen tehtavan taloudesta, hyvaksyy
kayttésuunnitelmansa talousarviovuoden alkaessa helmikuun loppuun
mennessa.

« Rautavaaran kunnassa kayttotalousosa on jaettu jo talousarviovaiheessa
osatehtaville osatavoitteiksi, osamaararahoiksi ja osatuloarvioiksi. Mikali
valtuusto ei ole paattanyt muutoksia lautakunnan esittdmaan talousarvioon,
riittdd kayttosuunnitelman hyvaksymisessa viittaus talousarviossa kuvattuihin
tehtaviin ja tavoitteisiin. Tulosalueen maararahat esitetddn ja hyvaksytaan
kuitenkin kustannuspaikoittain.

« Kayttdsuunnitelmassa toiminta on suhteutettava annettuihin taloudellisiin
resursseihin. Mikali talousarviovuoden aikana havaitaan maararahojen
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riittmattomyys, tulee toiminta sopeuttaa maararahoihin ensisijaisesti
toimintoja tehostamalla.

« Talousarvio itsessaan ei anna oikeutta maararahan kayttodén. Maararahan
kayttdminen varattuun tarkoitukseen vaatii tarvittaessa toimivaltaisen
viranomaisen paatoksen hallintosdanndén ja talousarviossa annettujen
toimivaltuuksien puitteissa.

4. HANKINNAT

« Hankinnoissa noudatetaan aina Rautavaaran kunnan hankintaohjetta ja lakia
julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista, kynnysrajoineen.

« Hankinnoista on tehtdva aina toimivaltaisen viranomaisen paatos
hankintaohjeen, hallintosdanndn ja talousarviossa annettujen toimivaltuuksien
puitteissa. Hankinnoissa on noudatettava erityistd saastavaisyytta.

- Mikali vastuualueella on tarve saanndllisesti suorittaa pienhankintoja tai tehda
muun muassa nettiostoksia, tulee ndma hankinnat ensisijaisesti suorittaa
kayttden kunnan luotto- tai S-Business-maksukortteja. Ostolupamenettelya,
jossa jokaisesta pienostoksesta tulee erillinen lasku, sekd menettelya, jossa
tyontekijd maksaa oston ensin omilla varoillaan ja osto korvataan
maksuosoituksella tyontekijalle, tulee valttaa.

5. HENKILOSTO JA PALKANLASKENTA

« Rautavaaran kunnan palkanlaskennan hoitaa Monetra Pohjois-Savo Oy
Populus-ohjelmaa hyodyntaen.

o Monetran yhteyshenkiléna Rautavaaran kunnasta toimii
henkilostosihteeri ja hallintopalveluiden palvelusihteeri.

- Seuraavat asiat palkanlaskentaan liittyen edelleen muistutuksena.
o Uusien tyontekijéiden tiedot sydtetdan aina Populukseen ja tydsopimus
tai viranhoitomaarays tulee tehda viivytyksettd muun muassa
palkanmaksatusta varten.

- Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava virka-/tydmatka (tyopaikan
ulkopuolelle) tehdaan esihenkilon maarayksesta ty6- tai
koulutustarkoituksessa. Esihenkilon vapaamuotoinen lupa riittda
maaraykseksi, eika viranhaltijapaatosta tarvitse tehda.

« Tyodntekijan tulee tehda koulutusilmoitus Populuksessa (osapaivan tai
kokopaivan poissaolo) kaikista koulutuksista (myds webinaareista)
esihenkildlle hyvaksyttavaksi. Myds verkkokoulutuksiin ja koulutuksiin, jotka
eivat aiheuta kunnalle kuluja, tulee olla esihenkilon lupa. Myds naista tulee
tehda koulutusilmoitus.

« Vapautuvien virkojen ja toimien tayttamistd harkitaan tapauskohtaisesti ja
sijaisuudet hoidetaan ensisijaisesti sisaisin  jarjestelyin. Toimivalta

henkildstdasioissa on maaratty hallintosdanndssa, mutta kunnanhallitus voi
tarvittaessa antaa erillisen ohjeistuksen virkojen ja toimien taytosta.

« Henkildstokuluihin varattuja maararahoja ei saa kayttaa muihin tarkoituksiin.

6. TULOJEN KANTO, TAKSOJEN TARKISTUKSET JA PERINTA
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- Tulosalueiden on huolehdittava siita, ettd taksojen tarkistukset valmistellaan
paatettavaksi tarvittaessa ja hyvissa ajoin ennen seuraavan vuoden
talousarvion hyvaksymista.

- Kaikkien tuotteiden ja palvelujen tulee olla omakustannusperiaatteen
mukaisesti hinnoiteltuja.

«  Kunkin tulosalueen on huolehdittava hinnastonmukaisten maksujen perinnasta
ja tilitysten laadinnasta.

« Tulosalueen tulee seurata eraantyneitd saataviaan ja ryhtyd kahden
karhukirjeen jalkeen perintatoimiin.

- Epavarmojen saatavien poistamisesta kirjanpidosta paattaa hallintosdannoén
mukaisesti hallintojohtaja tulosalueiden yksildityjen esitysten pohjalta.
Epéavarmoilla saatavilla tarkoitetaan saatavia, joita on jo peritty karhukirjeella ja
perintatoimenpitein, eika perinta ole tuottanut tulosta ja velallinen on jatkuvasti
maksukyvyton.

7. MENOJEN SUORITTAMINEN JA PALVELULUOKAT

« Kaikki kirjanpitoon siirtyvat tapahtumat ovat kytkettynd palveluluokkaan.
Palveluluokka maaraytyy aiheuttamisperiaatteen mukaisesti, eli kustannukset
viedaan palveluluokille aina harjoitettavan toiminnan luonteen mukaan, ei
oman organisaation hallinnollisen rakenteen mukaan.

«  Vuonna 2025 on tullut tarkennuksia palveluluokkien kuvauksiin, erityisesti
kotouttamisen palveluluokissa seka tydllistamisessa. Paivitetty palveluluokitus
on toimitettu erikseen sahkopostitse.

« Menotositteet on varustettava ennen maksatusta taydellisin tilimerkinndin seka
vastaanotto- ja hyvaksymismerkinnodin. Vastaanottajana ja hyvaksyjana ei voi
olla sama henkild. Ostolaskuissa ei saa kayttaa palkkatileja.

« Menot kirjataan asianmukaisen menotositteen perusteella. Tositteesta on
kaytava ilmi menon peruste. Meno (tai tulo) on kirjattava aina oikealle
kustannuspaikalle, tilille ja palveluluokalle. Tarvittaessa lasku jaetaan
useammalle kustannuspaikalle, tilille ja palveluluokalle.

- Varastosta kayttdon otettava tavara kirjataan menoksi kayttékohteeseen ja
oikaistaan vastaavalla summalla varaston kyseista menokohtaa.

« Tositteet on varustettava alv-merkinnalla. Tulosalueet ovat itse vastuussa alv-
merkintdista ja alv-koodin ja -summan oikeellisuudesta.

« Kierrossa olevat laskut on kasiteltdva viipyméatta, jotta viivastyskorolta
valtytaan.

- Aina ennen laskun maksamista on varmistuttava, ettad toimittaja on merkitty
ennakkoperintarekisteriin ja, ettd hanella on YEL-vakuutus.

8. INVESTOINNIT

« Investointimenoiksi kirjataan vyli tilikauden vaikuttavat hyddykkeet, joiden
hankintameno on 10 000 euroa tai sitéd suurempi. Investointimenoiksi kirjataan
myo6s hyddykkeet, joiden erillinen hankintameno on alle 10 000 euroa, mutta
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jotka ovat osa hyddykeryhmaa, jonka yhteisarvo ylittda aktivointirajan (10 000
euroa). Tasta esimerkkind on ensikertainen kalustaminen. Aktivointirajaa 10
000 euroa tarkasteltaessa hintaan sisaltyy alv ja rahoitusosuudet/avustukset.

- Alle 10 000 euron hankinnat kirjataan kayttétalouspuolelle, jonne niille on
varattu maararaha.

+ |Investointikohteille osoitetaan kaikki investoinnista aiheutuneet todelliset kulut
sisaltden palkat, asennukset ja rahdit. Koulutusmenoja ei saa sisallyttaa
investointimenoihin.

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

- Kukin investoinneista vastuussa oleva vastuuhenkild (palvelualuejohtaja tai
vastuualueen esihenkild) ilmoittaa kirjanpitajalle hydodykkeen kayttéénotosta,
koska poistosuunnitelman mukaiset poistot aloitetaan kayttdonottohetkea
seuraavan kuukauden alusta. Ennen poistojen aloittamista on kaikki hankkeen
kustannukset oltava kirjanpidossa. Keskeneraisistd hankkeista ei tehda
poistoja.

« Talousarvion investointiosa itsessaan ei anna oikeutta maararahan kayttéon.
Maararahan kayttaminen vaatii aina toimivaltaisen viranomaisen paatdksen
hallintosdannon ja talousarviossa annettujen toimivaltuuksien puitteissa.

9. MUUT MAARAYKSET

« Konserniyhteisbjen on saanndllisesti pidettdva konsernijohto ajan tasalla
taloudestaan ja muista merkittdvistd asioista. Esimerkiksi ennen
lainatarjouspyynnon lahettdmistd on neuvoteltava asiasta konsernijohdon
kanssa.

« Kunnanhallitus antaa tarvittaessa talousarvion toimeenpanoon liittyvia
taydentavia ohjeita.

« Kunnanhallituksen tulee nimetd kunnanhallituksen ja kunnanvaltuuston
tilinkayttajat ja laskujen hyvaksyjat kunnanhallituksen palvelualueella. Niin
ikdaan lautakunnat nimeavat omat laskujen hyvaksyjat ja asiatarkastajat
palvelualueelleen. Nimettyjen henkildiden ollessa estyneitd laskujen
hyvaksymisen voi hoitaa kunnanjohtaja.

« Kunnan hanketoiminnassa tulee noudattaa hankerahoittajan antamaa
ohjeistusta, voimassa olevia saantdjd ja maarayksid sekd talousarvion
taytantdédnpano-ohjetta ja kayttdsuunnitelmaa. Toimivaltaisen viranomaisen
tulee aina tehda paatds hankkeeseen osallistumisesta. Hankehakemukset ja
maksatusdokumentit allekirjoittaa henkild, jolla on hallintosdannén mukainen
toimivalta.
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