RANUAN KUNTA

27.11.2017

Hallintokunnille /osastoille / tulosyksikoille /
Konserniyhteisoéille

VUODEN 2017 TILINPAATOKSEN LAATIMISOHJEET JA VUODEN-
VAIHTEEN AIKATAULUT

Vuoden 2017 tilinpdatéksen laadinnassa noudatetaan seuraavia ohjeita ja
aikatauluja:

Pankkien maksuaikataulut:
. Kuluvan vuoden viimeinen pankkipaiva on pe 29.12.2017.
. Vuoden 2018 ensimmainen pankkipaiva on ti 2.1.2018.

Vuoden 2017 ostolaskut ja ostoreskontra:

o Meno kuuluu vuodelle 2017, jos tavaran tai palvelun vastaanotto
tapahtuu vuoden 2017 puolella. Tilauspaivalla tai laskun era-
paivalla ei ole merkitysta.

. Tana vuonna yksikéissd tehtdvaksi suunnitellut hankinnat on
syytéa tehda mahdollisimman pian. Pe 8.12.2017 jalkeen ei enda
tule tehd& hankintoja, ellei sithen ole perusteltua syyta!

o Jotta vuodelle 2017 kuuluvat menot/ostolaskut ehditdan kirjata
ns. normaaleina vientein&, ne tulee kasitella (tilidida, vastaanot-
taa ja hyvaksyéd) vuoden vaihteessa kiireellisiné siten, ettd laskut
on hyvaksyttyna reskontrassa viimeistaan pe 29.12.2017 klo
9.30 mennessa.

o Vuodelle 2017 kuuluvat menojaamalaskut on toimitettava res-
kontranhoitajille viimeistaan pe 12.1.2018 mennessé, koska sen
jalkeen ostoreskontrat suljetaan. Rondossa laskun tositepéaivaksi
pitda laittaa pe 29.12.2017, jotta lasku tulee vuoden 2017 me-
noksi. Tarvittaessa kommenttiin voi laittaa tiedon siita, mille
vuodelle laskun halutaan kirjautuvan (kirjanpito kay talldin lait-
tamassa tositepéivan).

Vuodelle 2017 kuuluvat tulot ja myyntireskontra

. Tulo kuuluu vuodelle 2017, jos suorite on luovutettu tai palvelu
annettu vuoden 2017 puolella.

o Valtionosuus- ym. tulojdamat tulee ilmoittaa kirjanpitoon ke
17.1.2017 mennessa.

J Laskut, joiden laskutuspéaiva on viimeistdan pe 29.12.2017, kir-

jataan tulojdamiin.
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Sisdiset laskutukset ja —erit:

Sisaiset laskutukset tulee toimittaa kirjanpitoon viimeistéén ti
23.1.2018 mennessi. My0s sisdisissd laskuissa tulee olla nor-
maalit vastaanotto- ja hyviksymismerkinnat.

Ti 23.1.2018 mennessa tulee ilmoittaa kirjanpitoon mahdolliset
oikaisut ja tilisiirrot. My6s néissa muistiotositteissa tulee olla
asianmukaiset hyvidksymismerkinnét.

Saldoselvitykset vuodelta 2017 ja taseen liitetiedot

Varmennetut saldoselvitykset vuodelta 2017 tulee toimittaa kir-
janpitoon pe 26.1.2018 mennessa (= ehdoton takaraja).
Saamisten poistoesitykset tulee tehda kunnanhallitukselle pe
26.1.2018 mennessa (=ehdoton takaraja)

Taseen liitetiedot tulee toimittaa kirjanpitoon to 25.1.2018 men-
nesséa. Liitetietoihin merkitdan mm. huollettavien varat, vakuus-
talletukset ja kayttbomaisuuden tase-erittelyt.

Palkanlaskentaan tulevat tiedot

Kaiteiskassat
[ )

Joulukuussa maksettaviksi tarkoitetut palkat ja muut lisat on
oltava palkanlaskennassa ti 19.12.2017 mennessa.

Toteutuneet vuorotyolisat ajalta 27.11. — 17.12.2017 otetaan
vuoden 2017 menoksi ja toteutumien tulee olla palkanlasken-
nassa viimeistdan ti 19.12.2017 mennessa.

Matkalaskut tulee olla hyviaksyttyna Populuksessa pe
15.12.2017, jotta menot saadaan vuodelle 2017. Maksupaiva on
pe 29.12.2017.

Kateiskassojen tilitykset tulee tehdé to 7.1.2018 mennessa.

Hallintokuntien toimintakertomukset

Hallintokuntien toimintakertomukset vuodelta 2017 tulee toimit-
taa hallinto-osastolle viimeistaan ke 14.2.2018 mennessa
Toimintakertomuksessa on kuntalain 115 §:n mukaisesti esitet-
tava selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten ja taloudel-
listen tavoitteiden toteutumisesta kunnassa ja kuntakonsernis-
sa. Toimintakertomuksessa on myds annettava tietoja sellaisista
kunnan ja kuntakonsernin talouteen liittyvista olennaisista asi-
oista, jotka eivat kdy ilmi kunnan ja kuntakonsernin taseesta,
tuloslaskelmasta tai rahoituslaskelmasta. Téllaisia asioita ovat
ainakin arvio todennékoisesta tulevasta kehityksesta seka tiedot
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestdmisesta ja keskei-
sistd johtopaatoksista.

Erityisesti hallintokuntia pyydetdadn huomioimaan, etta kun-
nanhallitukselle ja valtuustolle toimitettavissa toimintakerto-
muksista keskitytdan valtuuston vahvistamien tavoitteiden to-
teutumisen arviointiin. Hallintokuntien ja viranhaltijoiden vah-
vistamien kayttésuunnitelmien toteutumaraportit esitetdan ai-
noastaan ko. hallintokunnalle. Hallintokuntien kannattaa tutus-
tua suositukseen valtuustotason arvioinnista.
Toimintakertomuksissa tulee keskittya lyhyisiin ja ytimekkai-
siin arviointeihin. Kaikkia pienia asioita, joita on tapahtunut, ei
esiteta valtuustolle.




Toimintakertomukset tulee laatia hallinto-osastolta saatavalle
pohjalle. Taulukon vasemmassa reunassa ovat nakyvissa val-
tuuston asettamat tavoitteet ja oikeanpuoleiseen tauluk-
koon raportoidaan ja arvioidaan tavoitteiden toteutumista.

Riskienkartoitusraportit

Kunnan ja kuntakonserniin kuuluvien tytaryhtiéiden tulee pai-
vittaa riskienkartoitukset tilinpdatoksen 2017 yhteydessa. Hal-
linto-osasto lahettaa erilliset lomakkeet paivitysta varten.
Hallintokuntien tulee 1ahettda yhteenvedot toimialansa riskien-
kartoitusten paivittdmisestd ma 19.2.2018 mennessa.

Tytaryhteisojen tilinpadidtokset liitetietoineen:

Tytaryhteisojen tilinpaatokset allekirjoituksineen tulee toimittaa
kirjanpitoon viimeistdin ma 19.2.2018 mennessi. Tilintarkas-
tus voi tapahtua myéhemmin, kuitenkin ennen kunnanhallituk-
sen kasittelya.

Tytaryhteis6jen tulee ldhettdd yhteenvedot toimialansa riskien-
kartoitusten paivittdmisestd ma 19.2.2018 mennessa.

Ranuan kunnan tilinpaatoksen allekirjoitus

Kunnanhallitus kasittelee tilinpaatéksen alustavan aikataulun
mukaan 26.3.2018.

Lisatietoja em. asioista saa hallinto-osastolta.

Pidetadn kiinni em. aikatauluista!

RANUAN KUNNANHALLITUS

Eija Kokko-Petijajarvi
hallintojohtaja



