TALOUSARVION 2025 TOIMEENPANO-OHIJE

Kunnan tehtdvat on jarjestettava ja hoidettava taloudellisesti niin, ettad toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet saavutetaan ja etta kunnan talous on tasapainossa.

1.Kayttosuunnitelmat
1.1. Kdyttésuunnitelmien tarkistaminen

Alustavat kayttosuunnitelmat on tarkistettava vastaamaan valtuuston hyvdaksymaa talousarviota, mihin
kunnanhallitus antaa nama toimeenpano-ohjeet. Lautakuntien maararahojen on tasmattava valtuuston
hyvaksymien tehtavaalueiden eurojen kanssa.

Kayttosuunnitelmat tulee ottaa Intime web-raportoinnin kautta tai toisena vaihtoehtona FPM Talsu-
taloussuunnitteluohjelman kautta.

1.2. Kdyttosuunnitelmien ja riskienhallinnan seuranta

Talousarvion ja -suunnitelman seka kayttésuunnitelmien seuranta ja raportointi valtuustolle tapahtuu
kolmannesvuosittain siten, etta 1. raportti tehddaan huhtikuun tilanteen mukaisena, 2. raportti elokuun
tilanteen mukaisena, 3. raportointi tapahtuu tilinpdaatoksen yhteydessa.

Kolmannesvuosikatsaus sisaltda tuloslaskelmat ja taseet, toiminnan ja talouden olennaiset tapahtumat,
talousarvion toteutumisen seka keskeiset tekijat, joiden ennakoidaan vaikuttavan tilikauden tuottojen ja
kulujen maariin.

Toimielimet ja konserniyhteiso raportoivat merkittavimmista riskeistdan ja riskien hallinnan kehittamisesta
osana toiminnan ja talouden seurantaa ja raportointia.

2. Taloudellisuus

Taloussuunnitelma ja -arvio on valtuuston hyvaksyma asiakirja, jonka maaraykset sitovat koko
kuntaorganisaatiota. Kaikkien kuntaorganisaatioon kuuluvien tulee noudattaa kunnan varoja kdyttdessaan
tiukkaa saastavaisyytta ja taloudellisuutta ja pyrkia kaikin tavoin pitamaan kunnallisten palvelun
kustannustaso kohtuullisena.

Hallintokuntien tulee sitoutua tiukkaan budjettikuriin ja seurata saanndllisesti oman talousarvionsa
toteutumista. Mikali vuoden aikana menot osoittavat ajankohdalle liian korkeaa toteutumaa tai tulot liian
alhaista, on valittomasti ryhdyttava toimenpiteisiin.

Kayttosuunnitelma tulee tarkistaa siten, etta |6ytyy vastaava sdasto tai tulojen lisdys sitovuustason
puitteissa. Mikali ylityksia on tiedossa, eika lautakunta voi sopeuttaa menojansa esim. saast6jen avulla, on
asia tuotava mahdollisimman viipymatta kunnanhallituksen/valtuuston kasittelyyn. Kun tehdaén
madararahojen muutosesityksid, on samalla esitettdva muutosten vaikutukset talousarvion tavoitteisiin. Em.
sisdisen valvonnan ohjeistus antaa mahdollisuuden tuoda talousarvion muutostarpeet esille viimeistaan
kunkin talousraportoinnin yhteydessa.

3. Investoinnit

Investointihankintoja (pysyvia vastaavia) hankitaan investointiosan maararahoilla. Jos hankinta alittaa
10.000 euroa + alv, hankintameno kirjataan kokonaisuudessaan tilikauden kuluksi. Investoinnin
hankintamenoon sisallytetaan hyddykkeen hankinnasta ja valmistuksesta aiheutuvat menot.

Laite-, kone- ja kalustohankinnoissa investoinneiksi saa kirjata ainoastaan laitteen varsinaiset
hankintamenot. Mm. kdyttéonottokoulutus on normaalia kdyttotalouden menoa.



Mikali talousarviossa investointihankkeelle on merkitty valtionavustusta tai muuta rahoitusosuutta,
hankkeen toteuttamiseen ei saa ryhtya ennen rahoitusosuuden varmistumista. Mikali rahoitusosuus on
budjetoitua pienempi, hankkeen saa toteuttaa ehdolla, ettd alkuperdinen nettomeno ei ylity.

Investointiosan maararahoilla toteutuneiden hankkeiden valmistumisista tulee antaa viipymatta selvitys
taloushallintoon.

4. Tulojen perinta

Hallintokuntien tulee tarkistaa maksut ja taksat vahintdaan kustannuskehitysta vastaavaksi. Tulojen oikea-
aikaiseen perimiseen on kiinnitettava erityistd huomiota. Talouden ajantasaisen seurannan vuoksi
hallintokuntien tulee varmistaa, ettd laskutettava tulo kohdistuu sille kuukaudelle, kun palvelu/tuote on
suoritettu. Laskutukset tehddan aina sahkoisten jarjestelmien kautta, jolloin my0s saatavien seuranta
tapahtuu taloushallinnon ohjelman kautta.

Maksuaika on 14 padivaa netto ja viivastyskorko korkolain tai muun sovellettavan lain mukainen.

Saatavien perintaa hoitaa Revire Oy. Erddntyneesta saatavasta lahetetddan maksumuistutus, jonka erdpaiva
on 14 vrk muistutuksen padivayksesta. Mikali asiakas ei maksa avointa saatavaa erapdivdan mennessa,
siirtyy saatava automaattisesti perintaan.

Vesilaskusaatavien osalta Revire Oy lahettaa asiakkaalle ensin kaksi maksumuistutusta. Mikali saatavaa ei
ole suoritettu erdpdivadan mennessa, lahetetaan asiakkaalle maksuvaatimus. Toinen maksuvaatimus on jo
kaytannossa katkaisuvaroitus, jonka jalkeen kdynnistetdan veden katkaisutoimenpiteet Kaavin kunnan
vesihuoltolaitoksen yleisten toimitusehtojen mukaisesti.

5. Henkil6sto

Sijaisuudet hoidetaan ensisijaisesti sisdisin jarjestelyin. Lomarahan vaihtamisen vapaaksi kokonaan tai
osittain linjaa henkildstdjaosto.

Viran/toimen vapautuessa tehdaén aina selvitys tdyttdmisen tarpeesta. Poikkeuksena sellaiset lakisaateisiin
tehtaviin liittyvat virat/toimet, joiden osalta lain noudattaminen vaarantuu esim. henkil6stémitoitusten
alittumisen tai pienen henkilokuntamaaran johdosta, esimerkkina viimeksi mainitusta sellainen laissa
madritelty tehtava, jota hoitaa kunnassa vain yksi viranhaltija.

Henkil6ston tilan seurantaan ja kehittamistarpeita varten laaditaan vuosittain henkildstéraportti (ent.
henkilostotilinpdatds). Henkilosto- ja koulutussuunnitelma paivitetdan vuosittain. Kehityskeskusteluja ja
tyonvaativuuden arviointia kdydaan saannollisesti.

Henkiloston perehdyttamisen padvastuu on tydyksikén esimiehella ja siihen osallistuu koko tyoyhteiso.
Koulutuksista on etukateen tehtava ilmoitus Populus -jarjestelmaan, jonka esihenkild hyvaksyy.

6. Matkustus
Matkakustannusten korvauksissa noudatetaan kunnallisen virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia:

Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista
ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtdvien tarkoituksenmukainen suorittaminen. Tall6in on
otettava huomioon paitsi matkustamiskustannusten korvaus ja pdivaraha, myos mahdollisesti saavutettu
tyOajan saasto.

Matkalaskusta/ajopaivakirjasta tulee tarkasti kdyda ilmi matkan tarkoitus ja ajoreitti. Matkalasku on
esitettdva viimeistdaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta.



7. Hankinnat

Hankinnoissa tulee noudattaa hankintalainsdadant6a ja kunnan hyvaksymia hankintaohjeita. Hankinnat
rajataan vain valttamattomiin ja toiminnan nakékulmasta pakottaviin hankintoihin. Kalusto- ym. hankinnat
on tehtdva tasaisesti vuoden aikana hyédyntaen Sansia Oy:n kilpailuttamia hankintasopimuksia ja -
palveluja.

Ennen palvelua sisdltdavan hankintapaatoksen tekemista tulee varmistaa, ettd sopimuskumppanina olevan
yrityksen rekisteritiedot ovat kunnossa (Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista
tyovoimaa kaytettaessa eli ns. tilaajavastuulaki). Tilaajalla on velvollisuus pyytda sopimuskumppania
toimittamaan tilaajavastuulain edellyttdmat todistukset ja selvitykset, jotka sailytetdan hankintasopimusten
ja muiden hankintaa koskevien asiakirjojen yhteydessa.

8. Ostolaskujen kasittely

Kaavin kunta on siirtynyt kokonaan verkkolaskutukseen 1.1.2020. Verkkolaskutuksen perusteena on
ostolaskutoimintojen tehostaminen seka laki hankintayksikodiden ja elinkeinonharjoittajien sahkoisesta
laskutuksesta. Ostolaskuihin tulee pyytaa laskuttajaa merkitsemaan viitteeksi mm. kirjanpidon
kustannuspaikka, mille lasku kirjataan.

Laskujen asiatarkastajan velvollisuutena on tarkistaa laskun tekninen oikeellisuus seka laskutetun ja saadun
hyodykkeen vastaavuus. Laskun hyvaksyja on viime kddessa vastuussa laskun oikeellisuudesta. Hyvaksyja
myo0s vastaa, ettd hankinta- ja paatosprosessi on sadantdjen mukainen, hankintaan on varattu maararahaa ja
ettd lasku voidaan maksaa.

Laskun kasittelijoiden tulee ottaa huomioon voimassa olevat arvonlisaverotuksen sadnnokset. Laskuja
hyvaksyttdessa tulee varmistaa, ettd maksunsaajayhtio tai -henkilé on merkitty ennakkoperintarekisteriin.
Mikali tyon suorittajaa ei ole merkitty ennakkoperintarekisteriin, laskun summasta peritaan
ennakonpidatys tyon suorittajan toimittaman verokortin mukaisesti.

Hallintokuntien tulee huolehtia, etta laskut kasitellaan ajoissa viivastyskorkojen valttamiseksi seka
maksuvalmiuden varmistamiseksi. Taloushallinnon ilmoittamia kauden paattymisaikoja tulee noudattaa ja
kaudelle kuuluvat laskut on kasiteltava hyvaksyntaan saakka ennen kirjanpitokauden sulkemista talouden
seurannan ajantasaisuuden varmistamiseksi.

9. Tositteisiin liittyva ohjeistus

Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen. Menotositteesta on kaytava selville
vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteessa tulee olla selvitys luovutetusta suoritteesta. Oikaisu- ja
siirtokirjaukset todentava tosite on asianmukaisesti varmennettava.

Laskujen tositteesta on kaytava selvasti ilmi, mihin asiaan lasku liittyy. Jos laskussa on vain koodimerkintoja
tai muutoin hankittu tavara/palvelu ei kdy riittavasti selville, tulee laskujen kierratyksen ”Kommentit -
kohtaan” tarkentaa asiaa; esim. edustustilaisuuksien osalta tulee laskutositteessa olla selvitys tapahtuman
tarkoituksesta ja lasndolleiden nimilista.

Oikaisu- ja siirtokirjauksen todentavassa tositteessa on oltava alkuperaisen tositteen hyvaksyjan
allekirjoitus tai selvan virheen korjauksen ollessa kyseessa toimialajohtajan allekirjoitus. Oikaisutositteissa
tulee selvittda, miksi oikaisu tehdaan, pelkat tilimerkinnat eivat riita.

Tositteiden kasittelijdiden tulee kiinnittda erityistd huomiota, etta tulot ja menot kirjataan Kuntien ja
kuntayhtymien automatisoidun talousraportoinnin kasikirjan (AURA) ja taloushallinnon antamien ohjeiden
mukaisesti.



