Kunnanhallitus §18 24.01.2022

Vuoden 2022 talousarvion taytantoonpano-ohjeiden hyvaksyminen
310/10.105/2021

Kunnanhallitus 24.01.2022 § 18

Valtuusto hyvaksyi vuoden 2022 talousarvion 20.12.2021 § 70. Valtuuston
vahvistamassa talousarviossa on hyvaksytty tulosaluetasolla toimintamenot,
toimintatulot ja toimintakate kunnanhallitusta ja hallintokuntia sitoviksi.

Kunnanhallituksen ja hallintokuntien tulee vahvistaa sitovat kayttésuunnitelmat
tulosyksikkd I-tasolla tammikuun 2022 loppuun mennessa. Kunnanhallitus ja
hallintokunta voivat siirtaa kayttosuunnitelman hyvaksymiseen liittyvaa
toimivaltaansa edelleen alaisilleen viranhaltijoille ja maaritella samassa
yhteydessa kayttosuunnitelman sitovuustason. Toimielimet asettavat
kayttosuunnitelmissa valtuuston maarittelemien tavoitteiden kanssa
yhdenmukaiset, tarkennetut tavoitteet seka jakavat maararahat ja tuloarviot
seuraavalle tasolle ja kohteille osamaararahoiksi ja osatuloarvioiksi.

Investointiosan maararahat ja tuloarviot ovat valtuustoon nahden sitovia taseryh-
mittain (pitkavaikutteiset menot, maa- ja vesialueet, rakennukset, kiinteat
rakenteet ja laitteet, koneet ja kalusto seka kayttbomaisuusarvopaperit).
Kunnanhallitus ja tekninen lautakunta hyvaksyvat tarvittaessa investointiosan
yksityiskohtaisemmat hankekohtaiset kayttosuunnitelmat.

Valtuusto on talousarvion yhteydessa maaritellyt tilivelvolliset. Kunnanhallitus
vastaa kuntalain 39 §:n mukaan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta. Tilivelvollisella on erityinen vastuu sisaisen valvonnan
rakenteiden luomisessa ja valvonnan jatkuvassa yllapidossa oman toimialansa
osalta.

Paatosehdotus: Kunnanhallitus antaa vuoden 2022 talousarvion taytantoonpa-
no-ohjeet seuraavasti:

- Organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on noudatetta-
va kattavaa sisaista valvontaa. Kaikessa toiminnassa ja palvelutuo-
tannossa noudatetaan kustannustehokkuutta ja saastavaisyyden pe-
riaatteita. Hankkeissa tulee noudattaa kunnanhallituksen hyvaksy-
mia projektitoiminnan ohjeita.Toiminnoissa tulee noudattaa sisaises-
ta valvonnasta annettua yleisohjetta seka hallintosaannon taloutta
koskevia maarayksia. Tilivelvollisten ja yksikoiden tulee varmistaa,
etta toiminta on tehokasta, taloudellista ja tuloksellista, paatosten
perusteena oleva tieto ja/tai kaytetty asiantuntemus on riittdvaa ja
luotettavaa, lakeja, saadoksia ja viranomaisohjeita ja asetettuja
maaraaikoja noudatetaan seka lisaksi kunnan voimavaroista ja



omaisuudesta pidetaan asianmukaista huolta.

Hallintokuntien, tilivelvollisten ja tulosyksikoiden tulee jatkuvasti seu-
rata ja arvioida toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteidensa toteu-
tumista. Mikali vahvistettuja toiminnallisia tai taloudellisia tavoitteita
ei pystyta saavuttamaan, tulee ryhtya valittomasti toimenpiteisiin toi-
minnan ja resurssien sopeuttamiseksi muuttuneisiin olosuhteisiin.
Toteutumisista tulee raportoida ao. hallintokunnalle, kunnanhallituk-
selle seka valtuustolle sisaisen valvonnan ohjeiden mukaisesti.

Virkojen ja toimien tullessa vuoden aikana avoimiksi, niiden vakinai-
nen tayttaminen edellyttda kunnanjohtajan myontamaa tayttdlupaa.
Ennen tayttéluvan hakemista on selvitettava, onko mahdollisuus si-
saisille tehtavajarjestelyille tai henkilostosiirroille. Yli kolme kuukautta
kestavien sijaisuuksien tayttamisesta paattaa osastopaallikkd lahi-
esimiehen esityksesta. Alle kolme kuukautta kestavien sijaisuuksien
tayttamisesta paattaa yksikon esimies. Lyhyet sijaisuudet tulee hoi-
taa sisaisin jarjestelyin suunnitelmallisen tydjarjestelyjen ja sisaisen
yhteistydn avulla. Tydvoima ohjataan ensisijaisesti aikakriittisten teh-
taviin.

Maaraaikaisia viran- ja toimenhaltijoita otettaessa on erityisesti selvi-
tettava, ettd maaraaikaisuudelle on olemassa tydsopimuslain mukai-
nen peruste. Maaraaikaisuuden peruste on aina kirjattava paatok-
seen ja tyosopimukseen. Lisaksi on huomioitava, etta maaraaikai-
suuden peruste ei oikeuta tydntekijan tydsuhteen maaraaikaiseen
ketjuttamiseen.

Maaraaikaiset viran- ja toimenhaltijat ja sijaiset otetaan vain sille
ajalle, mita tydntekovelvoite vaatii. Sijaisen palkkaustarve harkitaan
aina tapauskohtaisesti tayttdlupamenettelyssa.

Tilapaisen hoitovapaan ajalta (sairaan lapsen hoito) maksettavan
palkan edellytyksena on, etta viranhaltija/tyontekija esittaa luotetta-
van selvityksen tilapaisen hoitovapaan perusteista seka tarvittaessa
selvittaa ettei toinen lapsen vanhemmista kayta tilapaista hoitova-
paata samanaikaisesti. Luotettavaksi selvitykseksi lapsen sairastu-
misesta katsotaan esimerkiksi terveydenhoitajan antama tai muu
tydnantajan hyvaksyma selvitys.

Sairauspoissaolojen osalta noudatetaan kunnanhallituksen vahvista-
maa tydkyvyn hallinnan ja aktiivisen tuen toimintamallia. Esimies on
vastuussa puheeksiottamisesta ohjeen mukaisesti.

Lakisaateinen/pakollinen tydterveyshuolto jarjestetddn myds poissa-
olon aikana. Tydnantaja ei tarjoa vapaaehtoista tyoterveyshuoltoa
tyontekijan palkattoman poissaolon aikana.



Koulutussuunnitelma ohjaa henkiloston osaamisen kehittamista ny-
kyisessa tai laajenevassa tehtavassa. Koulutuksen tulee liittya olen-
naisesti tyontekijan tai viranhaltijan tyotehtaviin ja ammattiosaamisen
syventamiseen tai laajentamiseen ja siita tulee olla suoranaista hyo-
tya tyoantajan kannalta. Koulutukseen osallistumisesta annetaan vir-
ka- tai tybmatkamaarays, mikali koulutukseen osallistumista pide-
taan tarpeellisena ja valttamattomana. Koulutukseen osallistumises-
sa tulee suosia lahialueen koulutuksia ja Teams-yhteyksia.

Harkinnanvaraisia palkattomia virka/tydvapaita myodnnettaessa tulee
noudattaa kunnanhallituksen vahvistamia myontamisperiaatteita.
Kunnanhallitus tekee paatokset ulkomaanmatkoista.

Hankinnoissa on noudatettava julkisia hankintoja koskevaa lainsaa-
dantda seka kunnanhallituksen hyvaksymia yleisia hankintaohjeita ja
hankintaprosessikuvausta. Hankintojen kilpailutuksessa kaytetaan
sahkoista Cloudia -kilpailutusjarjestelmaa.

Kaikilla hankinnoilla tulee olla todellinen tarve ja peruste seka tarvit-
tava maararaha. Hankintoja tehtaessa on tiedostettava, mitka han-
kinnat on sitouduttu hoitamaan yhteishankintoina.

Tietokoneiden seka muiden koneiden ja laitteiden hankinnat hoide-
taan investointiosassa olevia hankintoja lukuun ottamatta vuokraso-
pimuksen (leasing) kautta. Sopimusta hallinnoi hallinto-osasto, mutta
vuokrasopimuksen kayttaminen edellyttaa aina toimivaltaisen viran-
omaisen tekemaa hankintapaatosta. Hankintaa valmisteltaessa ja
paatosta tehtdessa tulee hyddyntaa ICT-asiantuntijan ja hallintojoh-
tajan asiantuntemusta.

Riskien kartoittaminen ja vaarojen arviointi seka analysointi paivite-
taan tilinpaatoksen laatimisen yhteydessa 28.2.2022 mennessa.

Laskujen hyvaksyijina toimivat tilivelvolliset viranhaltijat tai hallinto-
kuntien erikseen maaraamat henkilot. Maarayksia tulee muuttaa va-
littdmasti, jos olosuhteissa tai henkilostossa tapahtuu muutoksia.
Maaraykset tulee toimittaa tiedoksi hallinto-osastolle.

Laskujen hyvaksymisen tulee tapahtua niin nopeassa aikataulussa,
etta mahdolliset kateisalennukset pystytaan kaikilta osin hyodynta-
maan ja viivastyskorkojen maksuilta valtytaan. Vara- ja sijaishenki-
|6st6 tulee nimeta ja perehdyttaa siten, etta laskujen hyvaksyminen
hoidetaan myo6s loma-aikoina.

Monetra Oy:n jarjestelmien kaytossa seka talous- ja henkildstdhallin-
non kaikissa prosesseissa tulee noudattaa ehdottomasti ohjeistusta
ja annettuja aikatauluja. Jarjestelmien sahkoisia ratkaisuja ja auto-



maattitoimintoja hyddynnetaan (mm. maksusuunnitelmat) kaikissa
sovelluksissa.

Paatos: Hyvaksyttiin yksimielisesti.
Lisatietoja asiasta antaa:

hallintojohtaja Jaana Koukkula
puh. 040 679 1411, etunimi.sukunimi@ranua.fi



