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Vuoden 2021 talousarvion taytantéonpano-ohje Liite 1/khall 25.1.2021

1 Yleista

Valtuusto on hyvaksynyt kokouksessaan 15.12.2019 (§ 28) Ristijarven kunnan talousarvion
vuodelle 2021 seka taloussuunnitelman vuosille 2022-2023. Kuntalain 110 §:n mukaan kunnan
toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota.

Talousarvion tdytantéonpano-ohjeen tarkoituksena on antaa ohjeita valtuuston hyvaksyman
meno- ja tuloarvioiden tdytantéonpanossa ja seurannassa. Lisdtietoja talousarvion
taytantoonpanosta antavat kunnanjohtaja ja hallintopaallikké. Palvelualuepaillikot voivat antaa
osaltaan tata talousarvion taytantdoonpano-ohjetta tarkempia ohjeita.

Talousarvion tdytantodnpanoa suunniteltaessa toimielinten vastaavien viranhaltijoiden tulee
valvoa kunkin palveluketjun osalta maararahojen kayttda talousarvion mukaisiin kayttokohteisiin
talousarviossa osoitetun suuruisina.

Talous- ja toimintasuunnitelmassa on hyvaksytty strategiset, taloudelliset ja laadulliset tavoitteet
sekda niiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot, joiden lisaksi on noudatettava Ristijarven
kunnan talousohjelman 2020-2022 toimenpiteita ja linjauksia.

2 Henkilosto

Henkilostésuunnitelma vuosille 2021 — 2023 sisaltyy valtuuston hyvaksymaan talousarvioon.

Henkilostosuunnittelu pohjautuu kiintedsti palvelutuotantoon. Ristijarven kunnan toiminta, talous
ja henkilostd mitoitetaan siten, ettd ne ovat tasapainossa keskendan. Henkilostoltd edellytetdan
sitoutumista yhteisiin tavoitteisiin. Tuloksellisuutta ja tuottavuutta parannetaan panostamalla
ty6hyvinvointiin ja osaamisen vahvistamiseen.

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon eldkoityvien maara, rekrytointitarpeet ja tehtdvien
uudelleen jarjestelyt. Tyontekijan jadddessd eldkkeelle tai lahtiessda kunnan palveluksesta, on
selvitettava, voidaanko tehtava jattaa tayttamatta tai voidaanko tyotehtavat hoitaa toisin. Mikali
tehtdvaa ei voida hoitaa sisaisin jarjestelyin, on talousarviossa tayttdmiseen maararaha ja tehtava
on valtuuston hyvaksymassa henkilostésuunnitelmassa. Suunnitelmakaudella kartoitetaan
tehtavaalueet, joita voidaan jakaa muiden kuntien kesken ja tehtdvankuvia tarkennetaan.

Tyot tulee paasaantdisesti suunnitella niin, ettd ylitéita ja tydajan liukumaylityksia ei synny.
Tyosuunnittelulla tuetaan myods henkiloston tyossa jaksamista. Ylitdiden tekemiseen tulee olla
tyo- ja virkaehtosopimuksen mukainen esimiehen lupa ja valttamattomat ylitydot annetaan
padsaantoisesti vapaana. Liukumaylitykset annetaan aina vapaana lukuun ottamatta tyosuhteen
paattyessa olevaa kertymaa, joka tulee suorittaa rahakorvauksena. Liukuvasta tyoajasta
valmistellaan erillinen ohje talousarviovuoden aikana.

Palkkauksesta paatettdessa tulee kuulla palkka-asiamiestd, noudattaa kunta-alan sopimuksia ja
kunnassa kdytdssa olevaa palkkaustasoa. Harkinnanvaraisesta palkkauksesta paattaa
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kunnanhallitus. Lomat tulee pitaa KVTES:n pdasaanndén mukaan lomanmaardytymisvuotta
seuraavan vuoden huhtikuun loppuun mennessa. Vuodelle 2022 saa jattaa talvilomaa enintaan 10
tai 8 pv riippuen vuosilomapaivien kokonaismaardsta. Sdastovapaita (vuosiloman siirtaminen
sddstoon) ei padsaantoisesti hyvaksyta.

Kehityskeskustelut aloitetaan heti alkuvuodesta 2021 kaikkien tyontekijoiden osalta.
Talousarviovuonna aloitetaan KVTES:n, OVTES:n ja TS:n sopimusten piiriin kuuluvien tehtavien
osalta vaativuusarviointi.

Toimivalta henkilostdasioissa on maaritelty hallintosdanndssa.

3 Talousarvion sitovuus

Talousarviovuosi 2021 on toimielimia sitova, suunnitelmavuosien osalta ohjeellinen. Sitovuus
tarkoittaa, ettd varoja ei saa kayttdaa muihin kuin talousarviossa osoitettuihin tarkoituksiin, eika
enempaa kuin talousarviossa on osoitettu.

Talousarvion toimintakatteen sitovuudesta vastaavat tilivelvolliset, mika tarkoittaa vastuuta
noudattaa talousarviota seka kayttosuunnitelman laatimisessa ettd sen toteutumisen seurannassa.
Vastuu ndiden ohjeiden noudattamisesta ja niihin liittyvien toimenpiteiden toteutuksesta on
palvelualuepaillikoilla/tulosalueiden esimiehilla ja johtoryhmalla seka kunnanjohtajalla.

Talousarvion kayttotalousosan sitovuustaso on tehtdvdalueen toimintakate. Kunnanhallitus
hyvaksyy maararahasiirrot tehtavaalueelta toiselle saman palvelualueen sisdlla. Palvelualueen
paallikko hyvaksyy maararahasiirrot tehtavaalueen sisalla tehtavalta toiselle.

4 Kayttésuunnitelmat

Hallintosdannon 56 §:n mukaan valtuusto hyvaksyy talousarvion kayttotalousosassa palvelualue-
tai tehtavaaluekohtaiset seka investointiosassa hankekohtaiset maararahat, toimintatavoitteet ja
tuloarviot. Kunnanhallitus hyvaksyy palvelualuepéaillikbiden esityksestd maardarahojen jaon
tehtavaalueille, mikali jakoa ei ole jo tehty valtuuston hyvaksymdssa talousarviossa tai siihen on
tarvetta tehdd muutoksia. Kululajitason jakoperuste ona henkilostokulut, palvelujen ostot, aineet
ja tarvikkeet seka vuokrat ja muut kulut.

Investointiohjelman maardrahat valtuusto on hyvaksynyt kohteittain. Kunnanhallitus
voi siirtda talousarvioon sisdltyvien kohteiden valilla maararahaa kohteelta toiselle. Kokonaan
talousarvioon sisdltymattoman kohteen maararaha tulee hyvaksyttaa valtuustotasolla, jos tarve on
rahallisesti merkittava kunnan kokonaistaloudessa. Kunnanhallitus voi siirtdada talousarvion
taytantoonpanoon liittyvaa toimivaltaa alaisilleen toimielimille ja/tai viranhaltijalle.

Kayttésuunnitelma on valtuuston hyvaksymaa talousarviota yksityiskohtaisempi toiminnallinen ja
taloudellinen selvitys tehtdvista ja madrarahoista. Kadyttosuunnitelmien palvelualueet ovat
kunnanhallitus, sivistyspalvelut, tekniset palvelut, maaseutupalvelut, valtuusto, tarkastustoimi,
lupa- ja valvontalautakunta.

Kayttésuunnitelmat on kasiteltdava palvelualueittain toimielimissa viimeistdan 5.2.2021.
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5 Talousarvion toteutumisen seuranta ja talousarviomuutokset

Kuntalain mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota.
Talousarvio ja — suunnitelma sitovat palvelu- ja tehtdvaalueita seka henkildstéa, ja ovat samalla
ndiden valvonnan valineitda. Talousarvion taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden
toteutumisesta laaditaan vuosittain yksi osavuosikatsaus. Talouden toteutumatilanne
raportoidaan kunnanhallitukselle vahintdaan neljannesvuosittain.

Talousarviossa pysymiseksi palvelu- ja tehtdvaaluiden ja niiden alaisten viranhaltijoiden on
seurattava talousarvion seka valtuuston asettamien tavoitteiden toteutumista kuukausittain.
Seuranta tehdaan tili- ja kustannuspaikkatasolla, joissa mahdollisesti havaitut virheet on
tulosyksikkdjen korjattava valittomasti kirjanpitoon.

Jos toiminnassa tapahtuu sellaisia muutoksia, etteivat talousarviomdaararahat toimialalla tule
riittdmaan tai ne ovat ylimitoitettuja, on asianomaisen palvelu- ja tehtdvadalueen tehtdva esitys
kunnanhallitukselle ja edelleen kunnanvaltuustolle talousarviomuutokseksi. Talousarvioon
tehtavdat muutokset on  esitettdavd  kunnanvaltuustolle  talousarviovuoden  aikana.
Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voidaan késitelld vain poikkeustapauksissa.

Viranhaltijoiden maararahasiirrot perustuvat toimivallan omaavan viranhaltijan paatokseen, joka
tehddan Dynasty- asiahallintaohjelmaan ja toimitetaan kunnanhallitukselle tiedoksi.

Investointiohjelman toteuttamissuunnitelman hyvaksyy kunnanhallitus ja se annetaan tiedoksi
valtuustolle. Investointien maardrahan sitovuustaso on hankeryhmakohtainen. Kunnanhallitus
voi siirtda investointimaaradrahaa talousarvioon sisaltyvan hankeryhman (esim. rakennukset) sisalla
hankkeelta toiselle hankkeelle toteuttamissuunnitelman perusteella.

Rahoitusosan muutokset hyvaksyy valtuusto (lainat).

6 Kiintedan omaisuuden ja metsdomaisuuden myyminen

Kunnanhallitus voi myyda kiintedd omaisuutta ja metsaomaisuutta investointien ja toimintojen
rahoittamiseen talousarviomadararahan rajoissa tai kun se muuten on tarkoituksenmukaista.
Kiintedn omaisuuden osalta talousarviomaara on ns. tasearvo eli se ei sisadlla myyntivoittoa tai -
tappiota.

7 Maksuvalmiuden turvaaminen

Maksuvalmiuden turvaamiseksi lyhytaikaista kassalainaa voidaan ottaa valtuuston hyvaksyman
limiitin (2,5 milj. euroa) rajoissa. Nostovaltuus on kunnanjohtajalla. Lyhytaikaisen kassalainan
kdytossa on seurattava korkotason muutosta ja sen vaikutusta kunnan talouteen ja
mahdollisuuteen hallita kuntatodistusohjelmaa. Kuntatodistusohjelman mukainen laina on
luonteeltaan lyhytaikainen (laina-aika alle 1 v), mistd syysta sitd on lyhennettavd aina, kun
kassatilanne sen mahdollistaa.
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8 Tilivelvollisuus

Palvelualueiden toiminnasta vastaaville palvelualuepaallikdille ja tehtdvaalueiden esimiehille
tahdennetaan tilivelvollisuuden merkitysta. Talousarvion toimintakatteen sitovuudesta vastaavat
tilivelvolliset, mika tarkoittaa vastuuta noudattaa talousarviota niin kayttosuunnitelman
laatimisessa kuin sen toteutuksessa. Tilivelvollisia ovat kunnanhallitus, kunnanjohtaja,
hallintopaallikko, sivistystoimen paallikkd/rehtori, tekninen paallikkdé ja lomituspaallikko.
Tehtdvaalueiden esimiehet vastaavat omalta osaltaan oman toimialueensa talousarvion
noudattamisesta.

9 Hankinnat

Hankintojen toteuttamisessa noudatetaan pienhankintaohjeita. Tarjouspyynnot laaditaan
kayttaen Cloudia —kilpailutusohjelmaa.

Lahtokohtana hankinnan toteuttamiselle on, etta tavaran tai palvelun tarve on valttamaton ja etta
talousarviossa on hankinnalle osoitettu maardaraha. Hankinnoissa on noudatettava julkisten
hankintojen kilpailutuksesta annettuja sdadoksia sekda kunnan omia ohjeita. Hankinnat on
pyrittdava ajoittamaan tasaisesti koko vuodelle. Hankintarajat on maaritelty tarkemmin
kunnanhallituksen tekemissa delegointipaatoksissa.

Mahdolliset tietojarjestelmahankinnat tehddaan mahdollisuuksien mukaan yhteistyéssa Kainuun
muiden kuntien kanssa. Tydasemat, ndaytot, puhelimet yms. laitteet hankitaan keskitetysti Atealta,
kaikki ohiostot on ehdottomasti kielletty.

10 Hankkeet ja projektit

Uuden investointikohteen toteuttamisen aloittamisen yhteydessa selvitetddan hankkeen alv-
kasittely, poistoaika ja poistojen maardytyminen (tasapoisto/menojaanndspoisto). Aktivointiraja
on 5000 euroa. Jo aloitetut, mutta keskeytetyt investointihankkeet kirjataan kuluksi jo
syntyneiden kustannusten osalta.

Voimassa oleva poistosuunnitelma on hyvaksytty valtuustossa 28.11.2012. Valmistuneen
investoinnin poistoaikaa maaraytyy kohteen taloudellisen pitoajan perusteella.

11 Ostolaskut ja tilimerkinnat

Toimielimen on jokaisen tilivuoden alussa nimettava henkilot, jotka sen puolesta hyvaksyvat
tositteet, seka heille varahenkil6t. Ostojen asiatarkastukseen ja hyvaksyntaketjuun tulee kiinnittaa
erityista huomioita. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkilé ja oman esimiehen
laskuja tai itse tilaamiaan hankintoja ei saa hyvaksya.

Laskentatunnisteet (Y:\Ristijarvi\kirjanpito-ohjeita, tilikartta ym\tilikartta\laskentatunnisteet
1.1.2020), uusien tilien ja kustannuspaikkojen avaamispyynnot toimitetaan Monetra Oulu Oy:lle.
Tilikarttaa on taydennettava aina, kun uusi tili, kustannuspaikka, kohde tai toiminto otetaan
kayttoon.
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Tilimerkintdjen oikeellisuudesta vastaa viimekadessa laskun hyvaksyja.

12 Palvelutuotanto

Palveluiden hinnoittelussa tulee huomioida kustannusten nousu ja palvelun tuottamisesta
syntyvat kustannukset. Myds vuokrasopimusten taso tarkastetaan solmittaessa uusia
vuokrasopimuksia ja vuokralla olevien kiinteistdéjen korjauksista aiheutuneet kustannukset
huomioidaan maariteltdessa vuokratasoa. Palvelualueet vastaavat tulojen laskuttamisesta ajallaan
ja taysimaaraisena.

Keskeisind keinoina organisaation toiminnan tehostamisessa ovat sahkdisten palvelujen
lisadminen, sisdisen ja ulkoisen viestinnan tehostaminen ja palveluverkon kustannusten ja
laadullisten tekijoiden tarkasteleminen kokonaisuutena.

Yhdessa Kainuun kuntien kanssa toteutettavat hankkeet ja projektit tehostavat erityisesti
tietohallinnon toimivuutta ja digitaalisten palveluiden saatavuutta. Tehtavien
uudelleenjarjestelyjen osana on tarkasteltava muiden Kainuun kuntien kanssa jaettavien
resurssien ja ostopalveluiden mahdollisuus.

13 Riskienhallinta

Kunnanhallitus on hyvaksynyt riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan ohjeet 13.8.2018. Sisdinen
valvonta ja riskienhallinta on osa jokapaivadista toimintaa vuosittain hyvaksyttavan suunnitelman
mukaisesti.

Palvelu- ja tehtavaalueet vastaavat toimialallaan sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan
jarjestamisesta, toimeenpanon valvonnasta ja  tuloksellisuudesta sekd raportoivat
kunnanhallitukselle sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisestd ja keskeisista
johtopaatoksista. Riskien toteutumista seurataan osavuosikatsauksen ja tilinpaatoksen
vhteydessa. Toteutuneisiin riskeihin on reagoitava valittomasti riskin  merkittdvyyden
edellyttamalla tavalla. Riskienhallinnan nykytilan riittavyyttd on arvioitava ja paivitettava tarpeen
mukaan.



