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Kunnanhallitus 20.12.2022 § xx

VUODEN 2023 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

Sisallys
YLEISTA covvrreeeeeeussseeeessssseseessssseeecessssesees s e R8RSR RS8R R R R R R R 1
TalOUSAIVION IMIUULOKSEE covvuuusuussrisssssssssssississsssssssssssmssss s sssssss s ssssass s R AR R 10 2
TalOUAEN SEUIANTA cuvstsirrsssssssssises s sssssss s s s AR RR SRR RS RS AR 2
TAlOUAET FAPOTTOINTL. cerrrveveeesssssseensessssssssssssee s sssssssssse s esssss e Rs R R SRR RR st 0 2
MaKSUL, KASSAL J& VATASTOT ...rrreveeeessssssesssessssssssssssesesssssssssss s sssssss s sss s s ssss s s ssss 2

Menotositteiden kisittely, ostolaskujen automatisointi ja jaksottaminen sekd laskujen

DY VAKSYIMITIEN covvurrverisissssesesss s sssssss s sssss s sssss s s RS R RS0 3
IVLAEKAIASKULE cevvvvuvereeeseeesssesessenessseeesssseessssssesssssessssssesssessssssesesssseeesssesssssesessssesesssesssessenssesssssessssssssmssssssnsssssenssssnas 5
Sisdisten erien kustannusten KONAENTaAMINET ... .ueeeeereressmeessssneessssssssssessssssesssssssesssssssssssssssssssssssnes 5
HANKINNAT cottiririeresses s ssessss e ssssss s ssssss s st er s RS R RS 5
Sopimusten hallinta ja kirjaaminen Dynastyn Sopimushallintaan......eessessesessss 6
Sisdinen valvonta ja riskien Rallinta. ... ssss st ssss s sss s ss s ssssnes 6
Henkilgstoasiat, virkojen ja toimien tayttd sekd SijaiSUUAET .. vurreerveersssmesssssssesssessessssessessses 7
Yleistd

Hallintosdannon 65 §&:n mukaan kunnanhallitus antaa vuosittain talousarvion tdytanto6n-
pano-ohjeen. Hyvaksyttya talousarviota ja tasapainottamissuunnitelmaa tulee noudattaa
kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa. Kaikessa toiminnassa on noudatettava taloudelli-
suutta ja tehokkuutta. Lakisdateinen talousarviositovuus koskee valtuuston hyvaksymia toi-
minnallisia tavoitteita sekd maararahoja ja tuloarvioita.

Kunnanhallitus jakaa talousarviovuoden alussa tehtavalla kayttosuunnitelmalla madrarahat
palvelualueiden esityksestd niiden vastuualueille. Palvelualuetta sitoo palvelualueen netto-
summa, kuitenkin niin, etta kunnanhallitus voi paattaa palvelualueiden kesken muutoksista.
Investointiosan mé&arédrahat ovat sitovia hankekohtaisten nettomenojen osalta (hallinto-
saantd 65, 66 §). Kunnanhallituksen hyvaksymassa kdyttosuunnitelmassa asetetut osatavoit-
teet, osamaardrahat ja osatuloarviot sitovat toimielimen alaista viranhaltijaa ja tyontekijaa
samalla tavoin kuin muukin toimielimen tekema paatos. Kunnanhallituksen vahvistamia, ta-
lousarvioon perustuvia kadyttosuunnitelmia on noudatettava. Kunnanhallitus antaa kaytto-
suunnitelmat tammikuun 2023 kokouksessa.



PALTAMO

Talousarvion muutokset

Hallintosdannon 67 §:n mukaan talousarvioon tehtdvat olennaiset muutokset on esitettava
valtuustolle siten, ettd valtuusto ehtii kasitella muutosehdotukset talousarviovuoden aikana.
Madrarahan muutosesityksessa on selvitettava myoés muutoksen vaikutus toiminnan tavoit-
teisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti tavoitteiden tai tuloarvion muutosesityksessa on selvitet-
téva muutoksen vaikutukset maararahoihin. Talousarvion olennaisista poikkeamista on an-
nettava selvitykset tilinpaatoksen yhteydessa. Muutokset kdyttosuunnitelmiin hyvaksyy kun-
nanhallitus (hallintos&anto 65 §).

Talouden seuranta

Palvelualueet vastaavat talousarvioidensa nettomdaraisestd toteutumisesta. Palvelualuei-
den talousarvion toteutumaa on seurattava kuukausittain. Jos talousarvio nayttaa ylittyvan,
on selvitettdva kaikki sdasto- ja tulojen lisdysmahdollisuudet seka esitettava ylityksen mah-
dolliset vaikutukset muiden paavastuualueiden veloitukseen. Talousarvion ylityslupa perus-
teluineen on haettava kunnanvaltuustolta etukateen, jos em. toimenpiteilld ei ole [6ytynyt
ratkaisua. Talousarvion tdytantodnpanossa on ensisijaisesti tarkasteltava kokonaisedulli-
suutta koko kunnan eika yksittaisen palvelualueen nakokulmasta. Maksuliikenteen suunnit-
telun kannalta on tarkeaa, etta tiedossa olevista suurista meno- tai tuloerista tai isoimmista
investointien ja kayttdtalouden laskuista tiedotetaan hallintojohtajaa etukateen maksuval-
miuden varmistamiseksi. Muista maksuvalmiuden seurantaan liittyvista toimenpiteista tiedo-
tetaan tarvittaessa erikseen.

Talouden raportointi

Vastuualueiden esimiesten on raportoitava talouden ja toiminnallisten tavoitteiden toteutu-
masta neljannesvuosittain palvelualuejohtajille. Palvelualueet raportoivat talousarvionsa to-
teutumasta kunnanhallitukselle neljannesvuosittain seuraavasti:

e kuukaudet 1 - 3: raportointi viimeistaan toukokuussa

e kuukaudet 1 - 6: raportointi viimeistaan elokuussa

e kuukaudet 1 - 9: raportointi viimeistadn marraskuussa ja

e koko vuoden toteutuma: tilinpaatoksen yhteydessa.

Koko kunnan talouden toteutumasta raportoidaan kunnanhallitukselle ja -valtuustolle palve-
lualueiden raportoinnin yhteydessa neljannesvuosittain.

Maksut, kassat ja varastot

Menot ja tulot kirjataan suoriteperusteisesti sille vuodelle, jolle ne tosiasiallisesti kohdistuvat
(tavaran toimitus tai palvelun kdyttd). Tulot on laskutettava ajallaan ja perinnasta on huoleh-
dittava. Kunnan saatavien perintdéd hoitaa Suomen Kuntaperintd Oy (syksy 2021 alkaen) ja

2



PALTAMO

vanhempien saatavien osalta perintdtoimisto Lowell Suomi Oy. Laskuttajien ja maksusopi-
muksia tekevien henkildiden on huolehdittava siitd, ettd perinnassa on kdytossa oikeat tiedot
(= jos on tehty sopimus, jota on noudatettu, ei avointa laskua karhuta).

Palvelualuejohtajat paattavat oman palvelualueensa osalta alle 2 000 euron ja kunnanjohtaja
kaikkien palvelualueiden osalta alle 5000 euron saatavien poistamisesta kirjanpidosta, jos
perintatoimisto on siirtdnyt saatavan jalkiperintdan ja suosittelee sen poistamista. Saatava
jatetdan kuitenkin jalkiperintadn. Tata suuremmista saatavien poistosta kirjanpidosta paat-
tda kunnanhallitus. Velkajdrjestelyyn padsseiden ja kuolleiden henkildiden saatavien pois-
tosta kirjanpidosta paattaa kunnanjohtaja ilman eurorajoitusta.

Palvelualueiden tulee noudattaa kassatoiminnassaan kunnanhallituksen antamaa kassan-
hoitoa ja kateisen rahan kasittelya koskevaa yleisohjetta. Kunnan maksuliikenne hoidetaan
ensisijaisesti pankkitilien valitykselld kdteisen kasittely minimoiden.

Menotositteiden kasittely, ostolaskujen automatisointi ja jaksottaminen seki laskujen hy-
vaksyminen

Ostolaskuja ja maksumadarayksia voivat hyvaksya itsendisessa tai johtavassa asemassa olevat
viranhaltijat. Kunnanjohtajalla ja kunnanjohtajan sijaisella on laskujen yleishyvaksymisoi-
keus (loma-ajat, kiireelliset tapaukset).

Ostolaskujarjestelmana kaytamme P2P-ostolaskujen kasittelyohjelmaa, jonne ostolaskut
saapuvat Basware verkkolaskupalvelun, toimittajaportaalin ja skannauspalvelun kautta seka
sahkoisina maksumaarayksina. Koska skannauspalvelun kautta kulkevien ns. paperilaskujen
kasittelykulut ovat suuret, on Paltamon kunnassa paatetty, ettd otamme ostolaskuja vastaan
ainoastaan verkkolaskuina. Mikali toimittajalla ei ole mahdollisuutta lahettaa verkkolaskuja
laskutusjarjestelmastdan, tulee toimittajaa ohjeistaa ldhettdamaan ostolaskunsa toimittaja-
portaalin kautta (https://portal.basware.com/open/supplier). Portaalin kayttoé on toimitta-
jalle veloituksetonta.

Ostolaskujen kasittely pyritdadn automatisoimaan niin pitkalle kuin se on mahdollista. Talla
vahennetdan seka laskun kasittelykuluja ettd saastetaan laskun tilidijien, asiatarkastajien ja
hyvaksyjien tyoaikaa. Jokainen tilauksia tekeva ja ostolaskuja kasitteleva pystyy omalta
osaltaan edesauttamaan automatisoinnissa. Palvelusihteerimme on koulutettu automati-
sointiin liittyviin asioihin, ja he opastavat ndissa tarvittaessa mielellaan. Ostolaskujen auto-
matisoinnissa meilld on kaytettdvissa seuraavia vaihtoehtoja:
e Laskun tarkastajan nimi: Tilausvaiheessa huolehditaan, etta laskulle kirjataan tar-
kastajan nimi (yleisin paikka viitteenne-kentéssa).
o Hakusana: Tilausvaiheessa huolehditaan, etta laskulle kirjataan tietty hakusana
(P2P:n ohjelmatietoihin on viety asiatarkastajittain hakusanoja (esim. paivakodin
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nimi). Kun laskulta [8ytyy vastaava hakusana, ohjautuu lasku taman perusteella
oikealle asiatarkastajalle kasittelyyn.

e Toimittaja-autoflow: tiettyjen toimittajien laskut ohjautuvat automaattisesti aina
nimetylle, samalle henkildlle tarkastettavaksi

e Maksusuunnitelmat: P2P:hen luodaan toimittajakohtainen maksusuunnitelma,
johon merkitaan laskujen maksuaikataulu ja tilidinnit. Maksusuunnitelma tarkas-
tetaan ja hyvaksytaan. Maksusuunnitelma voi olla aikaperusteinen (toistuvaislas-
kut, esim. kerran kuukaudessa saapuvat puhelin- ja sahkdlaskut) tai budjettiperus-
teinen (laskut tdsmadytetddn maksusuunnitelmaan, kunnes budjetti kaytetty).

Rakentamispalvelujen tilaajia koskee rakentamiseen liittyva tiedonantovelvollisuus verotta-
jalle. Jotta tiedonantovelvollisuus saadaan taytettya, tulee rakennusurakoihin liittyvien osto-
laskujen asiatarkastajan kirjata urakan tydmaanumero ja urakkatieto ostolaskulle P2P-osto-
laskuohjelmassa. Tarvittaessa asiassa opastaa teknisten palveluiden palvelusihteeri.

Mikali samalla ostolaskulla laskutetaan useamman kuukauden kulu ja kyseessa on euromaa-
raltadn suurehko lasku, voidaan ostolasku jaksottaa ao. kuukausille eli ei vain maksukuukau-
delle. Tallaisia tapauksia voivat olla esim. ohjelmistojen lisenssimaksut, tyétapaturmavakuu-
tusmaksut (koko vuosi laskutetaan samalla laskulla). Teknisesti jaksotuksen tekee laskun tili-
0ija ja jaksotuksen hyvaksyy laskun hyvaksyja.

Ostolaskut on ennen maksun suorittamista tarkastettava, todettava asianmukaisiksi ja hy-
vaksyttdva. Ostolaskujen kéasittely tapahtuu seuraavissa kolmessa vaiheessa:

1. tilidinti, jonka suorittaa tilioija

2. asiatarkastus, jonka suorittaa asiatarkastaja

3. hyvaksyminen, jonka suorittaa hyvaksyja.

Tili6ijan tehtavana on tilidida lasku oikealle kustannuspaikalle (tarvittaessa myds toiminto-,
kohde- ja projektinumerotiedot) ja oikealle kirjanpidon tilille, merkita oikea alv-kanta ja a-
hettaa lasku P2P-jarjestelmaan kiertoon hyvaksytyn asiatarkastaja- ja hyvaksyjaluettelon mu-
kaisesti. Tilidijan tulee tarvittaessa tarkistaa kirjanpitdjalta tai palvelualuejohtajalta tiliinnin

Asiatarkastajan tehtdvéna on tarkastaa laskun asiallinen ja numerollinen oikeellisuus, mika
kaytanndssa tarkoittaa sen tarkastamista, etta lasku vastaa tilausta, sopimusta ja/tai paa-
tosta. Lisaksi asiatarkastaja varmistaa, ettd tavara tai palvelu on toimitettu. Mikali kyseessa
on rakennusurakka, asiatarkastaja kirjaa urakan tydmaanumero- ja urakkatiedot laskulle.

Laskun hyviksyja hyvaksyy laskut ja tositteet hallintosddanndn mukaisesti. Laskun hyvéksyja
vastaa mdararahojen riittavyydestd, hyvaksyy rahan kayton seka vastaa siitd, ettad lasku on
tarkastettu ja ettd se kohdistetaan kirjanpitoon oikein.
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Laskut tulee hyvaksya viivytyksettd, jotta ne voidaan suorittaa ajallaan ilman viivastysseuraa-
muksia. My6hastymisilld joudumme maksamaan korkoa, joka on turhaa menoa.

Lomien ym. poissaolojen ajaksi tulee P2P-jdrjestelmaan laittaa sijainen, jotta laskut eivat jaa
turhaan odottamaan.

Matkalaskut | Kommentoinut [PT1]: Matkakulut tarkistettu vuoden
2023 tasolle.

Virka- ja tydmatkoihin sovelletaan KVTES:id seka korvauksiin liitettd 16 matkakustannusten
korvaukset. Matkustamisessa ja matkalaskun tekemisessa noudatetaan henkilostéoppaassa
annettua ohjeistusta.

Vuonna 2023 pdivarahan ja ateriakorvauksen maara on
e osapdivdraha 22 euroa
e kokopdivaraha 48 euroa
o ulkomaan pdivarahojen maarat loytyvat esim. vero.fi -sivustolta
e ateriakorvaus 12,00 euroa.

Paivdaraha on korvausta tydmatkan aiheuttamasta ruokailu- ja muiden elinkustannusten li-
sdyksestd. Jos tydmatkaan siséltyy ilmainen tai tyénantajan kustantama ruokailu (kokopai-
varaha/kaksi ateriaa, osapaivaraha/yksi ateria), pdivaraha on puolet edelld mainituista maa-
rista.

Kilometrikorvaus oman auton kaytosta tydmatkalla on 0,53 €/km.

Sisiisten erien kustannusten kohdentaminen

Sisdiset erat tulee kohdentaa hyvan kirjanpitotavan aiheuttamisperiaatteen mukaisesti. Esi-
merkiksi sisdiset vuokrat tulee kohdentaa tilojen kayton perusteella.

Hankinnat

Ennen hankinnan kilpailutuksen aloittamista seka hankintapaatosta on varmistettava, etta
talousarviossa on varattu hankintaan maararaha.

Kunta on hankintalain mukainen hankintayksikko, jonka tulee noudattaa hankinnoissaan la-
kejajulkisista hankinnoista. Hankintalakia sovelletaan vain EU-kynnysarvot ja kansalliset kyn-
nysarvot ylittdviin hankintoihin. Kynnysarvojen alle jaaviin ns. pienhankintoihin sovelletaan
Paltamon  kunnan pienhankintaohjeistusta. ~ Kynnysarvot |0ytyvat osoitteesta:
https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot .
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Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankinnoissa on kaytet-
téva hyvaksi olemassa olevat kilpailutusmahdollisuudet ja pyrittava ostajan kannalta koko-
naistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen. Hankintaa suoritettaessa on kohdeltava
tasapuolisesti kaikki tarjoajia (hallintosaanto 73 §).

Paltamon kunnalla on kdytdssa Cloudia Kilpailutus ja Cloudia Pienhankinta -portaali, jotka
mahdollistavat sahkodisen hankintaprosessin kaiken suuruisissa hankinnoissa. Yrittdjille mak-
suttomassa Cloudia Kilpailutuksessa tulee kilpailuttaa kaikki EU-kynnysarvon ja kansallisen
kynnysarvon suuruiset hankinnat. Cloudia Pienhankinta -portaalissa tulee kilpailuttaa ne alle
kansallisen kynnysarvon hankinnat, joita hankintaohjeen mukaisesti ei voida tehda ns. suo-
rana ostona. Cloudia Kilpailutukseen ja Cloudia Pienhankintaa saa kayttajatunnuksia hallin-
topalveluista.

Hankinnat ja investoinnit tulee jaksottaa mahdollisimman tasaisesti koko vuodelle. Talousar-
viovuodelle suunnitellut investoinnit on lueteltu kustannusarvioineen investointiosassa. Ta-
lousarviossa yksildidyistd hankinnoista ja investoinneista vastaa ao. palvelualue. Hankintojen
euromadrdiset toimivaltarajat on maaritelty hallintosdanndn 73 §:ssa.

Hankkeiden rahoitus (osto, leasing) kdyd&an lapi kunnanjohtajan kanssa ennen paatosta. Ta-
lon- ja maanrakennuskohteiden kdytdannon toteuttajana toimii tekniset palvelut, joka suun-
nittelee hankkeet tilaajana olevan palvelualueen tai maakunnan kanssa. Suurista, yli 100 000
euron hankkeista on toimitettava maksuaikataulu hallintojohtajalle. Ennen hankkeen kayn-
nistymistd, on varmistettava hankkeen kustannuspaikka/projektinumero kirjanpidosta.

Kaikissa hankinnoissa noudatetaan edelld mainittujen ohjeiden lisdksi kunnanhallituksen hy-
vaksymia hankintaohjeita. Paltamon kunnan yleinen hankintaohje ja pienhankintaohje l6yty-
vat taalta: https://www.paltamo.fi/kunta-ja-hallinto/hankinnat.html.

Sopimusten hallinta ja kirjaaminen Dynastyn Sopimushallintaan

Kaikki palvelualueilla tehdyt kunnan toimintaa koskevat sopimukset liitteineen tulee vieda
Dynastyn Sopimushallintaan. Palvelusihteerit vievat sopimuksia Dynastyyn.

Sisdinen valvonta ja riskien hallinta

Kuntalaki (HE325, 15.6.2012, voimaan 1.1.2014) edellyttda 1.1.2013 alkavalta tilikaudelta lah-
tien kunnan toimintakertomukseen tietoja sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestami-
sestd seka tietoa keskeisistd johtopdatoksistd. Viranhaltijat ja esimiehet vastaavat jatkuvasta
valvonnasta omissa toimintaprosesseissaan hallintosdaannon 85 § mukaisesti. Voimassa ole-
vaa sisdisen valvonnan ohjetta tulee toiminnassa noudattaa. Ulkoisesta valvonnasta vastaa-
vat tarkastuslautakunta ja tilintarkastaja.
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Henkil6stoasiat, virkojen ja toimien tadytt6 sekd sijaisuudet

Palvelualuejohtajat vastaavat palvelualueidensa henkiléstomaararahojen riittavyydesta. Ta-
lousarviovuonna avoimeksi tulevia virkoja ja toimia ei saa tayttda ennen kuin on perusteelli-
sesti selvitetty, voidaanko tehtava hoitaa sisdisin siirroin, tehtavien uudelleenjarjestelyin tai
muulla tavalla tayttamatta virkaa tai tointa. Virkojen ja toimien tayttdmiseen haetaan taytto-
lupa Kuntarekryn kautta. Tayttolupa tarvitsee palvelualuejohtajan puollon ja kunnanjohtajan
hyvaksynnan.

Sijaisten ottamista tulee valttada, ellei siihen ole pakottavaa tarvetta. Kaikista yli yhden kuu-
kauden mittaisista palkkauksista tulee tehda tayttélupahakemus Kuntarekryyn. Tayttolupa
tarvitsee palvelualuejohtajan puollon ja kunnanjohtajan hyvaksynnan. Tayttolupaa ei tarvita
silloin, kun on kyse tydllistetyistd, vuorotteluvapaista, lakisdateisistd vapaista (mm. perheva-
paat, opintovapaa) ja varhaiskasvatuslainsdaddannén mukaisesta henkildstomitoituksen to-
teuttamisesta.

Maédriteltdessa uuden henkilon tai viran / toimen / sijaisuuden hoitajan palkkaa, tulee asiasta
neuvotella kunnanjohtajan kanssa ja tarkistaa KT-yhteyshenkil6lta, etta palkka on voimassa
olevan palkkausjdrjestelman mukainen. Palkan maarityksessa kdytetddn apuna tehtdvan
vaativuuden arviointia ja sijaisen kohdalla my&s vakituisen henkilon palkkaa.

Palvelualuejohtajan tulee huolehtia siita, etta kehityskeskustelut kdydaan elokuun loppuun
mennessa. Palvelualuejohtajien on raportoitava palvelualueensa osalta kunnanjohtajalle ke-
hityskeskustelujen kdymisesta maaraajan paatyttya.

Henkilostolle on annettu mahdollisuus kayttdaa kunnan puhelinta kaksoiskortin avulla, jolloin
yksityispuheluiden kulut maksaa kukin kayttéja itse (ml. perusmaksu). Kunnan laskuun ei yk-
sityispuheluita saa soittaa, kdytant6a seurataan pistokokein.

Konsernin tyttdrien ja osakkuusyhtididen toiminnasta on annettu erillinen ohje. Kunnanhalli-
tus antaa tarvittaessa muita tdydentdvid ohjeita.



