Raakkyla

VUODEN 2025 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJE

Hyvaksytty kunnanhallituksessa 20.1.2025 §

%éékkylén kunta 1 Kinnulantie 1, 82300 Raakkyla 1 www.raakkyla.fi



kkylé&

Kunnanvaltuusto on 9.12.2024 kokouksessaan § 43 kohdalla hyvaksynyt
talousarvion vuodelle 2025 ja taloussuunnitelman vuosille 2026 — 2027.

Talousarvio ja taloussuunnitelma on tallennettu L-resurssikansioon: Hallinto ja talous
seka Yhteiset: Talousarvio 2025. Talousarviokirja on luettavissa my6s kunnan
kotisivuilta.

Kunnanvaltuusto on hyvaksynyt talousarviossa toimielimille
tehtava/tulosaluekohtaiset toiminnalliset ja laadulliset tavoitteet, niiden edellyttamat
maararahat ja tuloarviot seka hankekohtaisen investointisuunnitelman.

Tilivelvollisten viranhaltijoiden tulee valvoa, etta toiminnassa ja taloudenhoidossa
noudatetaan hyvaksyttya talousarviota (taloudelliset, toiminnalliset ja laadulliset
tavoitteet) ja hallintosdannon seka sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan yleisohjeen
maarayksia. Tilivelvolliset viranhaltijat on maaritelty hallintosaannossa.

Talousarvio on kayttétalouden osalta nettositova toimielimittain. Talousarviota on
noudatettava eikd maararahoja saa ylittdd. Toimielintasoisista talousarvion
kayttdsuunnitelman muutoksista paattaa asianomainen toimielin. Valtuustotason
muutoksia ei tehda, vaan toimielinten on sitouduttava valtuuston hyvaksymaan
talousarvioon.

Investointimenoja seurataan kuten kayttétalousmenoja. Investointeja koskevat
maararahat ja tuloarviot ovat sitovia hankeryhméakohtaisesti nettosummiltaan.
Investointimenojen raportoinnista rakennus- ja infrarakentamisen osalta vastaa
tekninen osasto ja muun osalta asianomainen toimielin

Jokaisen hallintokunnan ja tulosyksikon on sitouduttava vastuulliseen
talousajatteluun ja taloudelliset vaikutukset huomioivaan paatoksentekoon. Tydn
tuottavuuden parantamiseen ja laadulliseen parantamiseen seka strategian
tavoitteiden toteuttamiseen on sitouduttava

Raportointi

Asetetuista toiminnallisista, taloudellisista tavoitteista ja niiden toteutumisesta on
raportoitava asianomaiselle toimielimelle neljannesvuosittain. Raportoinnissa on
keskityttava antamaan arvio siita, kuinka hyvin talousarviossa annetut tavoitteet
toteuttavat kunnan strategisten tavoitteiden saavuttamista ja kuinka ne tullaan
saavuttamaan. Koko ajan on oltava valmis antamaan kehitysehdotukset toiminnan
laadun ja tehokkuuden parantamiseksi.

Johtoryhma seuraa vuoden 2025 aikana talousarvion toteutumista vahintaan joka
toinen kuukausi. Raportoinnin tietojenkeruussa toimitaan hallinto- ja
talouspalveluiden erikseen antamien ohjeiden mukaisesti.

Henkildsto
Henkildstdvalinnoissa seka virka- ja tydvapaiden mydntadmisessa noudatetaan
hallintosddnndn maarayksia.

Toimien ja virkojen tullessa avoimeksi on selvitettava, voidaanko tehtava hoitaa
uudelleenjarjestelyin niin, ettei virkaa tai tointa tarvitse tayttda. Henkildstdn siirroista
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ja maaraaikaisista palvelussuhteista on sovittava etukateen kunnanjohtajan kanssa.
Osaamisen mukaan tyontekijoilla on mahdollisuus siirtya/vaihtaa tyoyksikosta
toiseen.

TyOntekijoita tuetaan osaamisen kehittdmisessa ja koulutukseen hakeutumisessa.

Kunnassa noudatetaan virka- ja tydehtosopimuksia. Henkildstén matkustamisessa
noudatetaan virka- ja tydehtosopimusten matkustamista koskevia maarayksia seka
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan yleisohjeessa henkilostda koskevia
maarayksia.

Tyontekija ja hanen esihenkildnsa ovat vastuussa siita, etta virka- ja
virantoimitusmatkat ovat asianmukaiset seka niistd maksettavat korvaukset ovat
oikein.

Hankinnat
Hankinnoissa noudatetaan voimassa olevaa hankintalakia ja Suomen Kuntaliiton
hankintaohjetta ja kunnan hankintastrategiaa ja hankintaohjetta.

Hankintojen kohdalla on ensin selvitettdva kunnan sisdinen hankintamahdollisuus.

Laskun hyvaksyjan tehtavana on tarkastaa hankinnan tarpeellisuus ja taloudellisuus
seka varmistaa, ettad hankintaan tarvittava maararaha sisaltyy talousarvioon.

Suuremmissa hankinnoissa kaytetaan mahdollisuuksien mukaan maakunnallisen
hankintayksikon palveluja. Kunnan puitesopimukset 16ytyvat maakunnallisesta
hankintaportaalista. Maakunnallisiin hankintoihin ilmoittautuminen hoidetaan
keskitetysti hallinto-osaston kautta.

Voimassa olevat puitesopimukset:

- kopiopaperi ja —pahvi

- elintarvikkeet ja leipomotuotteet

- peruskoulun oppikirjat seka koulutarvikkeet

- kustannustuotteet

- siivousaineet, -valineet ja —koneet, astianpesuaineet
- pehmopaperit

- sanoma- ja aikakauslehdet.

ICT- laitteista ja -palveluista seka puhelimista huolehtii Meidan IT ja Talous Oy.
Hankintojen rahoituksessa on tutkittava eri vaihtoehdot (osto/ leasing yms.).

Pienhankinnoissa kaytetaan tarkoituksenmukaisuusharkinnan mukaan Cloudia —
pienhankintaportaalia.

Laskujen kasittely

Ostolaskut on kasiteltava viivytyksetta ja sdannollisesti. Tilausta tehtdessa on
annettava verkkolaskuosoite, ensisijaisesti laskut otetaan vastaan verkkolaskuina.
Kaikki laskut kasitelldadn sahkoisesti DataCycle360 -ohjelmassa. Laskujen
asiatarkastajat ja hyvaksyjat vastaavat hallintokunnittain siita, ettd laskut tulevat
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viimeistdan erapaivana maksuun viivastyskorkojen valttdmiseksi. Hyvaksymisen
jalkeen lasku on maksatuskelpoinen.

Laskun asiatarkastajan ja hyvaksyjan on tarkastettava, etta:

- tavara, tyosuoritus tai palvelu on vastaanotettu

- tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikein,

- tositteessa on oikea tili- ja kustannuspaikkamerkinta, tositepaiva seka liitteet ja
- menojen suorittamiseen on maararaha kaytettavissa.

Laskuttajan Y-tunnuksen tulee nakya laskusta. Tydpalveluja koskevat laskut
maksetaan palkanlaskennan kautta, jos laskuttajaa ei ole merkitty
ennakkoperintarekisteriin tai laskuttajalla ei ole omaa elakevakuutusta. Tallin
tyépalvelun tilaajan tulee pyytaa verokortti mieluimmin jo laskun mukana, laskusta
tehtavan ennakonpidatyksen ja maksettavan elakemaksun vuoksi.

Laskun ollessa virheellinen tulee laskuttajalta pyytaa hyvityslasku ja uusi lasku.
Osittaiset hyvityslaskut ja kirjausvirheen oikaisuista johtuvat muistiotositteet
kasitellaan samalla tavalla kuin varsinaiset laskut.

Myyntilaskujen tekijat vastaavat siita, ettd kunnalle tulevat tulot ja saatavat peritdan
mahdollisimman tehokkaasti ja laskutukset hoidetaan viivyttelematta.

Saatavien perinta

Kunta lahettaa kaksi muistutuskirjetta, jonka jalkeen saatava siirtyy joko Intrum
Justitia Oy:lle jatkoperintda varten tai saatavalle haetaan karajaoikeudesta tuomio,
jonka jalkeen saatava menee ulosottoon. Jos Intrum Justitia Oy ei saa perittya
julkisoikeudellisia maksusaatavia, lahetetdan ne ulosottoon.
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