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1. YLEISTA

Kunnanvaltuuston joulukuussa 2022 hyvaksyman talousarvion perusteella kunnanhallituk-
sen ja lautakuntien on madriteltava tarkemmin talousarviovuoden toiminta- ja tulostavoit-
teet sekd tehtava talousarvion kdyttésuunnitelmat menojen ja tulojen osalta helmikuun
loppuun mennessa 2023. Kayttétaloussuunnitelmassa on ilmettéva tehtavakohtaiset toi-
minnan ja talouden tavoitteet seka niiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot. Lauta-
kuntien tulee saattaa kayttésuunnitelmat kunnanhallitukselle tiedoksi.

Lautakunnille ja kunnanhallitukselle annetaan selvitys talousarvion toteutumisesta jokai-
sessa toimielimen kokouksessa. Valtuustolle annetaan selvitys talousarvion toteutumisesta
tarvittaessa valtuuston kokoontuessa.

Maararahojen kayton seurannassa on oltava tarkka ja hallintokuntien on seurattava myos
myyntilaskujen perintdd. Satunnaisten laskujen osalta laskutuksen tulee tapahtua 2 viikon
kuluttua laskutusperusteen syntymisesta.

Jos jollakin tulosalueella maédraraha uhkaa ylittyd, on ko. tulosalueella ryhdyttava valitto-
masti toimenpiteisiin ylityksen estédmiseksi. Tarvittaessa on tehtava esitykset lautakunnal-
le, kunnanhallitukselle ja valtuustolle muutoksista ja toimenpiteistd, joilla ylitys valtetaan.
Uusia menoja tulee vélttaa siihen saakka, kunnes tarkoitukseen on saatu maararaha.

Talousarvio on sitova menojen ja tulojen erotuksen eli neton tasolla. Hallintopaallikkd voi
paattda mdararahan siirroista saman kustannuspaikan sisdlld. Lautakunta voi paattaa
maadrarahan siirroista tehtavaalueen sisalld sekd tehtdvaalueittain budjetoitujen maarara-
hojen valisista siirroista enintdadn 10 % lautakunnan kokonaismenoista. Taman ylittavalta
osalta muutokset on esitettdva valtuustolle. Lisaksi nettomenon ylittavat maararahaesityk-
set sekd investointien maararahamuutokset on aina esitettava valtuustolle. Muutokset on
esitettéva valtuustolle siten, ettd valtuusto ehtii kasitelld esitykset talousarviovuoden aika-
na. Talousarviovuoden jalkeen muutoksia voidaan kasitella vain poikkeustapauksissa. Ti-
linpadtdksen allekirjoittamisen jalkeen valtuustolle ei voi enda tehdad talousarvion muutos-
esitysta.

Madrarahan muutosesityksessa on selvitettdvd myds muutoksen vaikutus toiminnallisiin
tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita tai tuloarvioita koskevas-
sa muutosesityksessa on selvitettdva muutoksen vaikutus maararahoihin.




2. KAYTTOTALOUS

Valtuusto hyvdksyy talousarviossa toimielimelle, kayttétalousosassa tehtavakohtaiset ja
investointiosassa hankekohtaiset, toimintatavoitteet, maararahat ja tuloarviot.

Kunnanhallitus ja lautakunnat kukin omalta osaltaan, hyvaksyy talousarvioon perustuvat
kdyttosuunnitelmat.

Laskujen vastaanotto, tarkastus ja hyvaksyminen:

Projektit:

Tarkastajana ja hyvaksyjéna ei saa olla sama henkilo eika toisiinsa laheisessa sukulaisuus-
suhteessa olevat henkil6t.

Tarkastajan on omalta osaltaan tarkastettava, etta tositteen tarkoittama tavara, tydsuori-
tus tai muu palvelus on saatu seka suorittaa laskun numeraalinen tarkastus.

Hyvaksyjan on tarkastettava, ettd tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tositteen
tarkoittama tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on saatu ja merkitty vastaanotetuksi, to-
sitteessa on oikea tilidinti, ja ettd menon suorittamiseen on kaytettdvissa maardraha. Las-
kujen hyvaksynnan tulee tapahtua paivittain.

Kunnanhallituksen ja lautakuntien on maarattava maararahojen kayttdoikeudet eli lasku-
jen hyvdksyjat. Kayttooikeudet on pyrittdva antamaan niille, jotka ovat padvastuualueiden
johtajia, vastuualueiden johtajia tai tulosyksikdiden esimiehia.

Hallintokuntien tulee liittda kayttdésuunnitelmaansa myds suunnitelma laskujen tarkasta-
jien ja hyvdksyjien sijaistamisesta.

Kunnan palvelutuotantoa ja kehittamistd hoidetaan myds projektien kautta. Kunta voi olla
projektissa juridisena vastuutahona, mutta myds muutoin osallisena toimijana.

Kunnan vastuulla ja hallinnoitavana olevissa projekteissa noudatetaan seuraavia menette-
lytapoja:

e projektiin on aina oltava maararahavaraus
e projektien hallinnointi organisaatiokaavion osoittamalla tavalla. Projek-

tien rahoitushakemuksiin on hankittava kunnanjohtajan tai muun ni-
menkirjoitusoikeuden omaavan henkilon allekirjoitus.

e projektia ei saa aloittaa ennen kuin rahoituspadtds on saatu

¢ rahoituspadtosjaljennds on lahetettdvda myds kunnanhallitukselle ja
kunnan taloushallintoon.

e projektin rahoitukseen osallistuvilta yksityisiltd, yrityksilta ja yhteisoilta
on hankittava kirjallinen sitoutuminen osallistumisesta ennen rahoi-
tushakemuksen allekirjoitusta.

e projektin menot ja tulot hoidetaan hallintokunnan kayttémenoina ja
tuloina. Taloushallinto perii maksun projekteilta kirjanpidon ja maksu-



likenteen hoidosta erillisen tuntikirjanpidon mukaan tai tositekohtai-
sena veloituksena. Projekteihin ei voi kayttaa tasetileja.

projektille on paattksentekijan maadrattdva vastuuhenkild ja laskujen
hyvaksyja. Vastuuhenkild vastaa rahoitushakemusten, tilitysten ja ra-
porttien teosta rahoittajille, jaljenndkset em. on toimitettava myos
kunnan kirjanpitoon ja kunnanjohtajalle. EU:n rakennerahastoista tai
maakunnankehittamisrahoista rahoitetuissa projekteissa maksatusta
projekteille on haettava vahintaan puolivuosittain.

projekti vastaa aktiivisesta tiedottamisesta luottamuselimille ja kunta-
laisille.

projektin loppuraportti on kasiteltédva toimielimessa, joka on hyvaksy-
nyt projektin toteutettavaksi.

projektin aikana hankittu kalusto tulee merkitd hallintokunnan kaluste-
luetteloon projektin paattyessa.

Ylikunnallinen yhteistyo ja palvelutuotanto:

Kunnan palvelutuotantoa ja kehittdmista hoidetaan myoés ylikunnallisen yhteistyén ja ul-
kopuolisten organisaatioiden kautta.

Henkilostohallinto:

Yhteistydn koordinointi: kunnanjohtaja koordinoi kuntaan pain ylikun-
nallista yhteisty6ta ja sen hallintoa.

Kunnanjohtaja vastaa aktiivisesta tiedottamisesta luottamuselimille ja
kuntalaisille.

Hallintokunnat vastaavat oman toimialansa sopimusten seurannasta ja
valmistelusta seka palveluiden jarjestamisen tiedottamisesta.

Kuntaa sitovat sopimukset ylikunnallisesta yhteistydstd ja palvelutuo-
tannosta tekee kunnanhallitus, ellei erityislaeista muuta johdu.

Henkiléstohallinnossa on otettava huomioon seuraavaa:

1 Virkojen ja tydsuhteiden vakinaiseen ja yli 6 kk madraaikaiseen tayttodn on
lautakuntien saatava palkka-asiamiehen/kunnanjohtajan tayttdlupa.

2 Ennen viran tai tydsuhteen vakinaista tayttamista on valmistelussa selvitet-
tava tydtehtdvien uudelleen jarjestelymahdollisuudet sekd jo olemassa ole-
van vakinaisen henkildstdn siirtymismahdollisuudet avoimeksi tulleeseen vir-
kaan/ty6suhteeseen.

3 Lyhytaikaiset sijaisuudet (alle 3 vrk) tulee padsaantdisesti hoitaa kunnan si-
saisin jarjestelyin. Tata varten hallintokuntien on laadittava suunnitelma ly-
hytaikaisten sijaisuuksien hoitamista varten. Suunnitelma tulee liittaa liit-
teeksi kdyttdsuunnitelmaan.



Matkalaskut:

Yli 3 vrk kestavien sijaisuuksien taytostd tulee sopia hallintokunnan paalli-
kon kanssa.

4. Palkkaukseen liittyvista harkinnanvaraisista asioista ja KVTES:n ylittavista
palkkauksen ehdoista paattad kunnanhallitus ja niista annetaan erilliset so-
veltamisohjeet.

5. Hallintokuntien tulee muuttaa toimiksi ne virat, joihin ei sisally julkisen vallan
kayttoa.

Hallintokunnat ovat vastuussa siita, etta talous- ja henkildstohallinnon tarvitsemat asiakir-
jat toimitetaan ajallaan ja ne ovat asianmukaisia ja annettujen ohjeiden mukaan taytetty.
Esimiesten tulee kiinnittda huomiota, ettd annettuja sdaadoksia ja maarayksia noudatetaan
ja tehtavat hoidetaan asianmukaisesti ja viivytyksetta.

Uusien virkojen ja toimien perustaminen on perustuttava tulosyksikon vahintdaan kolmi-
vuotiseen henkiléstésuunnitelmaan.

Kunnallisen yleisen virka- ja ty6ehtosopimuksen mukaisesti virka- tai virantoimitusmatka
on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen
huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen suorittaminen. TallGin
on otettava huomioon paitsi matkustamiskustannusten korvaus ja paivaraha, myds mah-
dollisesti saavutettu tydajan saasto.

Virka- ja virantoimitusmatkasta ei makseta korvausta enempaa kuin olisi maksettava, jos
matka olisi tehty kunnalle edullisimmalla tavalla. Hyvaksyja voi todeta vertailulaskelman
perusteella matkalle lahtijan pyynndsta etukateen, mikd on kussakin tapauksessa tarkoi-
tuksenmukaisin ja kunnalle edullisin matkustustapa. Muussa tapauksessa matkalaskun
hyvéksyja hyvaksyy/hylkaa asian jalkikateen.

Matkakustannusten korvaukset maksetaan erikseen sovittuina maksupaivind. Korvausten
maksamisen edellytyksena on, etta matkalasku on esitetty viimeistdan kahden kuukauden
kuluessa matkan paattymisestd laskun hyvaksyjalle. Matkalaskujen hyvaksyjana toimii
paasaantoisesti lahin esimies.

Matkoja suunniteltaessa on harkittava matkan tarpeellisuus ja tarkoituksenmukaisuus.
Mikali matkustajia on useampia, niin tulee aina jarjestda yhteiskuljetus. Muusta matkus-
tustavasta on aina etukdteen sovittava matkamaarayksen antajan kanssa.

Kunnan ulkopuolisten tahojen pyynndsta tehdyt virkamatkat tulee paasaantoisesti laskut-
taa pyynnon tehneeltd taholta. Kustannusten korvaamisesta on sovittava ennen matka-
maarayksen hakemista.

Virkamatkan suorittamiseen on aina haettava matkamaarays esimiehelta. Virka- ja vapaa-
ajan matkaa yhdistettdessa esimiehen tulee kiinnittaa erityisté huomiota kustannusten ja-
kautumiseen matkamaaraysta antaessaan.



Tarvikkeet, palvelukset ja
asiantuntijapalvelut:

Tarvikkeiden, palvelusten ja asiantuntijapalveluiden hankinnat on tehtdva hankintalain
mukaisesti seka maararahojen puitteissa. Tarjousten kasittelysta on tehtdva maaramuo-
toinen poéytakirja. Hankintojen kilpailuttamisessa on kaytettdva sahkdista Cloudia Kilpailu-
tus -jarjestelmaa.

e viranhaltija, jolla on maararahan kayttéoikeus paattaa alle 10.000 eu-
ron hankinnoista, yli 10.000 euron hankinnoista paattaa lautakunta,
ellei kyseessa ole rutiininomainen toistuvaissuoritus

e leasing —hankinnoissa noudatetaan em. maararaharajoja

e palvelujenhankintaan liittyvat sopimukset on tehtdva niin, etta ne ovat
irtisanottavissa tai muutettavissa kohtuullisessa ajassa

e ostopalveluihin turvauduttaessa on verrattava niité oman tydn hintaan

e asiantuntijapalveluiden kaytosta on tehtdva paatds ja sopimus.

Hankintamenettelyt kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa

Avustukset:

Kansallinen kynnysarvo on

tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60 000 euroa,
rakennusurakat 150 000 euroa

sosiaali- ja terveyspalvelut 400 000 euroa

muut erityiset palvelut 300 000 euroa
kayttdoikeussopimukset 500 000 euroa

Kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia.

Tavarahankinnassa 3.000 euron ja palveluissa 5 000 euron suuruista hankintaa voidaan
pitda lahtdkohtaisesti vahaisena.

Naihin ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa on kuitenkin noudatettava vastaavankaltaisia
hankintamenettelyja kuin kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa. Menettelytavan valinnan
ja hankintapdatoksen ei tarvitse kuitenkaan olla samalla tavalla perusteltu kuin hankinta-
lakia sovellettaessa kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa.

Hankinta suoritetaan paasaantoisesti avointa tai rajoitettua menettelyd kayttden saatuihin
tarjouksiin perustuen. Hankinnoista tulee pyrkid pyytdamaan tarjoukset myds paikallisilta
yrittdjilté. Suorahankintaa ilman tarjouskilpailua kdytetéan silloin, kun tavanmukainen kil-
pailuttaminen ei ole hankkeen erityinen laatu tai vahaisyys huomioon ottaen perusteltua
esimerkiksi kilpailuttamisesta johtuvien kustannusten tai siihen kuluvan ajan johdosta.

Avustuksia voidaan jakaa vain maararahojen puitteissa, jolloin on otettava huomioon
e avustusten maksaminen on mahdollisuuksien mukaan ajoitettava koko
vuodelle
e avustuksia ei makseta ennen kuin yhteisoiltéd on saatu edellisen vuo-
den tilinpaatdstiedot
e avustuksia ei saa maksaa ennen kuin kunnanhallitus/lautakunta on
hyvaksynyt kayttdsuunnitelmat.



Maksut ja korvaukset:

Valtuusto paatta@ kunnan palveluista ja muista suoritteista perittavien maksujen yleisista
perusteista. Kunnanhallitus paattaa oman toimialansa maksujen perusteista ja euromaa-
ristd. Lautakunnat paattdvat omien toimialojensa maksujen ja taksojen perusteista ja eu-
romadrista. Maksut ja taksat on tarkistettava kustannustason nousua vastaaviksi. Lasku-
tuksesta ja perinndstd vastaavat hallintokunnat.

Omaisuuden myynti:

3. INVESTOINNIT

Vanha kaytosta poistettu vahaarvoinen irtaimisto tulee julkisella kaupalla myyda silloin,
kun se on menettanyt kayttdarvonsa ja kun sadilyttamisesta/yllapidosta aiheutuu kustan-
nuksia, asianomaisen paadvastuualueen toimielimen paatoksella.

Kunnanhallituksen, hallintokuntien ja viranhaltijoiden on meneteltdva investointiosan
hankkeiden ja maararahojen osalta seuraavasti, ottaen huomioon talousarviossa mahdol-
lisesti esitetyt erityiset ohjeet:

e kunnanhallituksen, teknisen lautakunnan ja teknisen toimen paavastuualuejohtajan
on tehtava ennen rakennustyon aloittamista aloituspadtds, jossa todetaan kustannus-
arvio, aikataulu ja rahoitus seka ty6én suorittamistapa

e kun hanke on valmis, on tehtdva lopputilitys kunnanhallitukselle

o tilinpito on jarjestettdva niin, ettd hankkeiden kustannusseuranta on mahdollista

e rakentamisessa on pyrittava kdyttamaan mahdollisimman paljon urakkamenettelya.
Jos hankkeita tehdadn omana tyond, on varmistuttava oman tyon edullisuudesta
urakkamenettelyn avulla

e rakennushanketta ei saa aloittaa ennen kuin hankkeeseen on saatu rahoituspaatdkset
(valtionosuudet, valtuuston paatés madrarahasta)

e valtionosuuksien ennakoiden ja lopullisen valtionosuuden hakemisesta vastaavat ao.
hallintokunnat oman alueen investointien osalta yhteistydssa teknisen toimen kanssa

¢ rahoitussuunnitelma/maksupostiohjelma aikatauluineen on toimitettava taloushallin-
toon tiedoksi

Investointiosan maararahojen kaytté on suunniteltava ja toteutettava eri padvastuualuei-
den yhteistytna niin, etta tydllisyys-, rahoitus-, kdyttd-, ym. nakdkohdat tulevat riittavasti
ja tasapuolisesti huomioitua. Nakokohtien yhteensovittaminen on tehtdva kunnanjohtajan
ja keskushallinnon johdolla.

4. SISAINEN VALVONTA JA TOIMINTOJEN RAPORTOINTI

Sisdinen valvonta on johtamisen apuvaline. Ensisijaisesti sisaisesta valvonnasta vastuussa
ovat yksikdiden esimiehet.

Sisdisen valvonnan tulee kiinnittdd huomiota mm.

- kunnanhallituksen antamien ohjeiden ja maaraysten noudattamiseen

- yksikdiden sisdisen valvonnan jarjestamiseen

- toiminnan tuloksellisuuteen johtamisessa, ja paatoksenteossa kaytettavan tiedon luotet-
tavuuteen

- tarvittaessa tehda erityisselvityksia yksittaisista toiminnoista

- antaa ohjeita tehtdvaalueeseensa liittyvissa asioissa



- hallintokuntien tulee raportoida sisdisen valvonnan jarjestédmisesta toimintakertomukses-
saan

Hallintokuntien paallikot huolehtivat siita, etta sisdinen valvonta toimii asianmukaisesti eri
tyoyksikdissa. Kunnanhallituksen asettama toimikunta my®s omalta osaltaan suorittaa si-
saista valvontaa.

5. KUNNANVIRASTON KIINNIOLOAJAT
Kunnanvirasto pidetdaan suljettuna heinakuussa kolme viikkoa 10.-31.7.2023, helatorstain
jalkeisend perjantaina 19.5.2023, seka joulun aikaan 21.-31.12.2023.
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