VUODEN 2021 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

Taloussuunnitelma vuosille 2021-2023 ja talousarvio vuodelle 2021 on hyvaksytty valtuustossa 17.12.2020.
Lopullinen talousarvio on tallennettu V:/Hallinto-osasto/J-asema/Talous/TA2021. Naiden talousarvion
taytéantdonpano-ohjeiden liséksi on noudatettava mm. seuraavia sisdisia saantdja ja ohjeita:

+ hallintos&antd (KV 11.2.2020 § 4)
« sisdisen valvonnan ohjeet (KH 22.5.2012 § 107) ja
* Vaalan kunnan hankintaohjeet (KV 19.10.2017 § 65)

Saannot ja ohjeet ovat sdhkoisessa muodossa Vaalan verkkokansiossa.

OSTOLASKUJEN KASITTELY JA HYVAKSYMINEN

Kunnanhallituksen aiemmin antamien ohjeiden mukaan lautakunnan on toimikautensa alussa
maarattava henkiltt, jotka sen puolesta suorittavat hankinnat, teettavat tyot ja hyvaksyvat laskut.

Laskuissa tulee olla vastaanottajan (=asiatarkastajan) ja hyvaksyjan merkinnat. Osastopaallikko
nimeaa asiatarkastajat. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkild samassa
tositteessa. Kuitenkin kierron nopeuttamiseksi sopimukseen tai kulutukseen perustuvissa
rutiinilaskuissa (mm. sahkolaskut) voidaan lasku reitittdd suoraan hyvaksyjalle ilman erillista
asiatarkastusta.

Rondoilmoituksen saavuttua, tulee laskut laittaa kiertoon vahintédn kolmen pdivan sisélla ja ne
on oltava hyvaksyttyind Rondossa naiden kolmen paivan sisélla. Reitittajat syottavat erapaivat
laskun tietojen mukaisesti seka laskevat mahdolliset kassa-alennukset.

Tarkista Rondon historiatiedot ja kommentit ennen kuin hyvaksyt laskun. Mikéli asiatarkastaja
tai hyvaksyja on lomalla tai pidemman ajan poissa tytpaikalta, on poissaolo ja sijainen merkittava
Rondoon.

Hyvaksyjan on tarkastettava, ettd tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara, tydsuoritus
tai muu palvelus on merkitty vastaanotetuksi, tositteessa on oikea tilimerkintd ja alv-koodi ja
menon suorittamiseen on kaytettavissa maararaha. Laskun euromaara pitdd olla bruttona
sisaltden arvonlisaveron. Kun yksittéisen laskun menot kirjataan eri tileille, kaikilla tileilla tulee olla
ALV mukana. Laskun hyvéaksyjd on velvollinen huolehtimaan siitd, ettd lasku maksetaan
erapaivana.

LASKUTUS JA PERINTA

Laskutus ja perintdaohjeet ovat sisédisen valvonnan ohjeissa s. 13. Karhulaskuun erapaivaksi
merkitaan HETI. Viivastyskorko on 8 %. Sisdinen laskutus tulee mahdollisuuksien mukaan tehda
kuukausittain. Sisdiset jaksotettavat laskut (esim. talonmies, siivous, valokopiot)
osavuosikatsauksen mukaisesti eli neljan kuukauden valein.

Vaalan kunta ja Oulunkaaren kuntayhtyma ovat siirtyneet vastaanottamaan laskut ainoastaan
verkkolaskuina. Séhkdinen lasku tuo kustannussaastoj, koska se poistaa tydvaiheita ja tehostaa
ja helpottaa laskujen kasittelyprosessia. Myds sisdiset laskut hoidetaan sahkdisesti Rondon
kautta.

Vaalan kunnan ja Oulunkaaren kuntayhtyman verkkolaskujen valittdjana toimii OpusCapita
Solutions Oy, valittdjatunnus E204503. Osastokohtaiset verkkolaskuosoitteet 16ytyvat kunnan
www- sivuilta kohdasta yhteystiedot.

MATKALASKUT
Matkalaskut tulee tehda Populus-matkalaskujarjestelméan. Alainen ei saa hyvaksya esimiehensa
palkkioita, matkalaskuja tms., vaan ne on toimitettava ylemman esimiehen hyvaksyttaviksi.
Matkalaskuun on aina merkittdva matkan tarkoitus nakyviin. Virka- ja virantoimitusmatkat on
tehtéva niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon
matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen suorittaminen (esim. julkisten



kulkuneuvojen kayttd, yhteiskyydit). Koulutusmatkakustannukset laskutetaan tydpisteen ja
koulutuspaikan valiseltd matkalta tai kotoa, jos matka on siten lyhyempi.

Tyotehtavien hoitoon liittyvissa ajoissa tulee kayttdd ensisijaisesti kunnan autoja. Oman auton
kaytosta ei makseta kilometrikorvausta, jos kunnan auto on ollut vapaana, ellei asiasta ole sovittu
esimiehen kanssa etukateen.

Lomat, koulutukset ja muut tyén keskeytykset

Vaalan kunta on ottanut kayttdon Web-tallennus -ohjelman. Tyontekija tayttda
poissaololomakkeen, joka kiertda sahkoéisen hyvaksymiskierron, jonka jalkeen poissaolo siirtyy
suoraan palkanlaskentaohjelmaan. Keskeytyspaatokset tehddan ennen lomia ja koulutuksia.

TYONTEKIJOIDEN PALKKAAMINEN

Maaraaikaisen henkilon palkkaamiselle ei tarvitse hakea lupaa kunnanhallitukselta, mikali
talousarviossa on varattu rahat henkilon palkkaamiseen. Sellaista mé&ardaikaista henkilostoa,
johon budjetissa ei ole varauduttu, ei saa palkata ilman kunnanhallituksen lupaa. Mikali
maaraaikaisuus ulottuu seuraavan vuoden puolelle, jolle talousarviota ei ole viela vahvistettu,
tayttélupaa kunnanhallitukselta ei tarvita, mikali on todennakdista, ettd rahat I0ytyvat myos
seuraavan vuoden talousarviosta. Maardaikaisiin sopimuksiin tulee Kkirjata aina nakyviin
maaraaikaisuuden peruste.

Vakituisen henkilén palkkaamiselle tulee hakea kunnanhallitukselta lupa.

Sijaismaararahojen ylitysoikeus tulee hakea ennen ylitysta. Sitovuustaso on osastotaso. Ellei
ylitysoikeutta haeta ajoissa, tulee sijaismaararahojen ylitys kattaa oman osaston sisalta.

Tybsopimukset tehdédén ainoastaan Web-tallennus -ohjelmalla. Maaréaikaisuuden peruste tulee
aina merkita tyésopimukseen. Ongelmatapauksissa ota yhteytta hallintojohtajaan.

Osa-aikatyota tekevien tydosopimukset (mKI. tydllistetyt):

Tyontekijalta tulee tydsopimusta tehtdessa kysya seuraava kysymys:

Haluatko lahtokohtaisesti tehda osa-aikatyota? Kylla/Ei

Jos Vaalan kunta tarvitsee lisaa tyontekijoita tyontekijalle/sinulle sopiviin tehtaviin, niin haluatko,
etta tata lisatyota tarjotaan sinulle. Kylla/Ei

Tybsopimukseen merkitdan vastausten perusteella lisétietoja kohtaan:
Tyontekija haluaa lahtdkohtaisesti tehdéa osa-aikatyota tai

Tyontekija haluaa, ettd hanelle tarjotaan lisatyota, mikali Vaalan kunta tarvitsee lisaa tyontekijoita
tyontekijéalle sopiviin tehtaviin.

VUODEN 2032 TILIKARTTA JA KIRJAUSOHJEET

Kayttotalous Rondossa asiatarkastaja tai hyvaksyja merkitsee tilin, kustannuspaikan, tunnisteen (jos on
kaytdssda), palvelu- ja sektoriluokan seka alv-koodin.

Investoinnit Rondossa: tili 1195, kustannuspaikka 900000-alkuinen ja inv.erittelytili 9000 -alkuinen, lisdksi alv-
koodi. Talousarvion investointiosa palvelee siséista laskentaa ja hankkeiden méaéararahojen
seurantaa. Lisatietoja kirjanpidosta.

Sisdiset ja ulkoiset tilit

Sisaisille menoille/tuloille on omat tilinsd, jotka on merkitty Sis/ao.palvelu (esim. 4381
Sis/puhtaanapito- ja pesulapalvelut). On tarke&aé kayttéé oikeita tileja, koska tuloslaskelmassa on
pystyttéava erottelemaan ulkoiset ja sisaiset tilit toisistaan ja sisdiset myynnit- ja ostot on oltava
tasapainossa.
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Toimistotarvikkeiden osto keskustoimiston varastosta kirjataan ulkoiseksi ostoksi (4500). Sis.
toimistotarvikkeet ovat valokopioita, jotka keskustoimisto laskuttaa mittarilukemien perusteella.

Kiinteistd Oy Vaalan Niskan sekd Vaalan Vesi- ja Lamp® Oy:n ja kunnan muiden yksikdiden
valiset ostot ja myynnit kasitellaan ulkoisina erind. Niilla on erillinen kirjanpito ja hallinto.

ARVONLISAVERON KASITTELY

Hankintojen arvonlisaveron kasittely sailyy ennallaan. Kunnan toiminta on arvonlisdveron
kannalta joko verollista, palautusjérjestelman piiriin kuuluvaa, vahennysrajoitusten

alaista tai rakennusalan kaannettya arvonlisavelvollisuutta. Ostolaskuihin on merkittava alv-koodi
sen mukaan, mihin ryhmaan hankinta kuuluu.

Ostojen alv

Verollinen toiminta
(lilketoiminta)

Alv Koodi | Selitys
24 % 124 | yleinen
14 % 114 | elintarvikkeet, ravintola- ja ateriapalvelut

kirjat, ladkkeet, henkilokuljetus, kulttuuri- ja
10 % 110 | viihdetilaisuudet

Palautusjarjestelman piiriin
kuuluva toiminta

24 % 224 | yleinen

14 % 214 | elintarvikkeet, ravintola- ja ateriapalvelut

kirjat, ladkkeet, henkilokuljetus, kulttuuri- ja
10 % 210 | viihdetilaisuudet

5% 225 | laskennallinen palautus

Rakentamispalveluostojen
kdannetty ALV

24 % 144 | rakentamispalveluosto/vahennysjarjestelma

24 % 244 | rakentamispalveluosto/palautusjarjestelma

rakentamispalveluosto/vahennys/palautusrajoitteine
24 % 444 | n

EU-alueen tavaraostot

24 % 266 | eu-tavaraosto/palautusjarjestelma

24 % 164 | eu-tavaraosto/vahennysjarjestelma
EU-alueen palveluostot

24 % 267 | eu-alueen palvelu/palautusjarjestelmé

24 % 155 | eu-alueen palvelu/vdhennysjarjestelma

Myyntien ALV

24 % 334 | yleinen

14 % 314 | elintarvikkeet, ravintola- ja ateriapalvelut

kirjat, 1adkkeet, henkilokuljetus, kulttuuri- ja
10 % 310 | viihdetilaisuudet

0% 300 | alviton myynti

Ostojen alv

Verollinen toiminta
(liiketoiminta)

Palkoissa on oma alv-kooditus (palkkatoimisto hoitaa).

Vahennysrajoitusten alaista toimintaa (ei liiketoimintaa eikd palautusjarjestelmén mukaista
toimintaa, koodi 100) on esim. kiinteistén vuokraustoiminta (poikkeuksena ammattikoulu,
Oulunkaarelle vuokratut soten tilat ja osa teollisuushalleista, joiden osalta kunta on hakeutunut
verovelvolliseksi).
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Myds edustuskulut, jotka kohdistuvat ennalta yksildidylle, suppeahkolle henkildpiirille, esim.
kutsuvieraille, yhteistybkumppaneille ja yrityksille, ovat véhennysrajoitusten alaista toimintaa, eika
niistd saa tehda vahennystéd. Suhdetoiminnassa ja edustuksessa suositellaan noudatettavaksi
tavanomaista vieraanvaraisuutta maararahojen puitteissa. Aiheeseen liittyviin laskuihin on
ehdottomasti merkittava tilaisuuden teema ja osanottajat. Alkoholijuomien tarjoilussa kaytetdan
harkintaa ja otetaan huomioon tilaisuuden luonne. Vaalan kunta ei paasaantdisesti tarjoa
alkoholijuomia muilta osin kuin ruokajuomana.

Sen sijaan henkilékunnan ja luottamushenkildiden muistamisessa vain kukkiin siséltyva
arvonlisavero on palautuskelpoinen ja liiketoiminnassa vahennyskelpoinen. Samalla tavalla
kasitelladn mm. luottamuselinten kokouskahvit yms. tarjoilut.

Samoin laajempiin asiakasjoukkoihin kohdistuvat mainos- ja pr-tilaisuudet samoin kuin muut
markkinointi- ja mainosmenot ovat vahennyskelpoisia.

Toisinaan tyontekija hankkii tarvikkeita tai palveluja kunnalle maksamalla ne ensin itse.
Maksuosoitukseen, jolla suoritus peritaan, tulee liittdd valokopiona kassakuitti, juna- tai linja-
autolippu tms. ja merkité alv-koodi kirjanpitoa varten samalla tavalla kuin muihinkin laskuihin.

KALUSTO-, LAITE-YMS.HANKINNAT

Hankintarajat ovat vuonna 2019 seuraavat, kun talousarviossa on varattu maararaha hankinnalle
ja hankinnat ovat perusteltuja (summat verottomia):

alle 15.000 €:n hankinta viranhalltijapaatos

- 15.000 € - osastopaallikk®

- 1.000 - 5.000 € - vastuualueen esimies

- alle 1.000 € - palveluyksikén esimies
15.000 — 50.000 €:n hankinta lautakunnan paatés

yli 50.000 €:n hankinta kunnanhallituksen p&atos

Palveluhankinnoissa tuotantotavan muutos edellyttdd lautakunnan tai kunnanhallituksen
paatosta.

Elinvoimalautakunnan urakkaraja uudisrakennus- ja peruskorjaustoiminnassa on 400.000 €
(veroton hinta).

Kunnan yhteishankintoja ovat mm.
- toimistotarvikkeet, paakayttaja palvelusihteeri Arja Aaltonen

-ruokapalveluissa tietyt tuotteet

-Hanselin kilpailutuksien kautta tulleet sopimustuotteet

kuuluu Monetran yhteishankintarenkaaseen.

Atk-hankintojen yhteyshenkilona toimii atk-suunnittelija Esa Kainulainen, jonka kautta hankinnat
tulee tehda mm. mahdollisen hintaedun ja laitekannan yhtenaisyyden vuoksi. Kokonaisuuden
hallitsemiseksi kaikki hankintasuunnitelmat tulee saattaa myds hallintojohtajan (sijainen
kunnanjohtaja) tietoon ja hyvaksyttavaksi. Ohjelmistohankintoja suunniteltaessa on oltava
yhteydessa Esa Kainulaiseen ongelmien valttamiseksi.

Toimistotarvikkeet tulee ostaa keskustoimiston toimistotarvikevarastosta. Kaikki ostot kiertavilta
myyijiltd on kielletty. Mitdan sopimuksia tai tilauksia ei tehdd puhelimitse vaan kaikista
sopimuksista on oltava kirjallinen dokumentti.

Kalustoa hankittaessa on huolehdittava irtaimiston luetteloinnista. Yksittaista irtaimistohankintaa
ei kirjata menoksi eri hallintokunnille, vaan asia on hoidettava esim. maararahan siirroilla siten,
ettd hankinta voidaan kirjata yhden hallintokunnan menoksi.

INVESTOINNIT

Investointiosassa kunnanvaltuusto on paattanyt maararahat hankkeittain. Siirrot ja mahdolliset
kayttotarkoituksen muutokset paattéd 50.000 euroon asti kunnanhallitus, muilta osin
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kunnanvaltuusto. Talousarvion investointiosan maararahat eivat ole siirrettavissa
kayttétalousmenojen katteeksi.

Pienhankintaraja on 10 000 € eli sen alle olevia yksittaisia hankintoja ei kirjata investointeihin ellei
hankinta ole osa suurempaa kokonaisuutta (esim. ensikertainen kalustaminen).

Investointiosaan kirjattavaa kayttbomaisuutta ovat esineet ja muut hyédykkeet, jotka on tarkoitettu
tuottamaan tuloa useampana kuin yhtend tilikautena. Kayttéomaisuuden hankintamenoon
luetaan nimellishankintahinnan lisdksi esim. rahti- ja asennusmenot, jotka ovat tarpeen
kayttdvalmiuden aikaansaamiseksi, mutta ei ohjelmiston kayttdonoton vaatimaa koulutusta.

RAPORTOINTI TOIMIELIMELLE

Viranhaltijoiden on informoitava lautakuntia osastoittain/kustannuspaikoittain neljan kuukauden
vélein siten, ettd lautakunta voi saamansa tiedon perusteella tarvittaessa tehd& toiminnallisia
muutoksia hyvaksytyissa maéararahoissa pysymiseksi. Menojen ohella on kiinnitettdvé huomiota
budjetoitujen tulojen kertymiseen.

Kunnanhallitukselle raportoidaan neljan kuukauden vélein osasto- / vastuualuetasolla ja tamé
viedddn myos kunnanvaltuustolle tiedoksi. Kunnanhallitukselle raportoidaan kuukausittain
osastotasolla.

Valtuusto on lautakuntien esityksestd hyvaksynyt toiminnallisia tavoitteita tehtavittain, so.
toimielimittain, tulosalueittain ja tulosyksikoittain. Myds niiden toteutumisesta on raportoitava ao.
toimielimelle, koska kuntalain mukaan toiminnalliset tavoitteet ja talousarvion eurot ovat yhta
sitovia. Edelleen toimielinten raporteissa tulee todeta myds sisdisen valvonnan toimenpiteet.
Siséisesta valvonnasta on annettu ohjeet 22.5.2012 ja ndma loytyvat Vaalan verkkokansiosta.

Talousarvion sitovuus

Vuoden 2021 talousarviossa kayttétalousosan sitovuustaso on valtuustoon nahden osastotason
nettomenot. Hallinto-osastoa ja Oulunkaaren palveluostoja tarkastellaan erillisina
sitovuustasoina. Veroja ja valtionosuuksia ei mydskéaan tarkastella osana hallinto-osastoa.

Maararahojen siirrot on syytd pyoristéd taysille tuhansille euroille, eikd aivan pienid siirtoja
kannata tehda. Lautakuntien paattamat siirrot tulosalueiden sisélla tulee toimittaa tiedoksi
kirjanpitoon ja keskushallintoon hallintosihteerille. Ylitysoikeutta tulee hakea hyvissa ajoin.

Viranhaltijapaatosten nahtavilla pito ja tiedottaminen

LITTEET

JAKELU

Viranhaltijain julkiset paatospoytékirjat ovat yleisesti ndhtavina ao. viranhaltijain virkahuoneissa ja
kunnan internetsivuilla. Esimerkiksi henkildstovalintoja koskevat paatbkset on syytd pitda
nahtdvana. Salassa pidettavia tietoja koskevaa poytékirjaa ei saa pitdd ko. tietojen osalta
nahtavana. Paatokset tehdaén Dynasty- viranhaltijapaatdésohjelmalla.

Ari Niskanen
Hallintojohtaja

Tili- ja kustannuspaikkakartat seka tunnisteluettelo
Budjettiluvut kustannuspaikoittain 2019

Kunnanjohtaja

Osastojohtajat

Vastuualueiden/Palveluyksikéiden esimiehet
Rondon kayttgjat

Kirjanpito ja palkanlaskenta (Kuntapalvelutoimisto)
Toimistotiimi



