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Talousarvion toteuttaminen
Kayttotalous seké toiminnan ja talouden seuranta ja raportointi

Kayttotalouden tarkennetut maararahojen kayttbsuunnitelmat tulee kasitella
lautakuntien kokouksessa ja ne tulee toimittaa kunnanhallitukselle 17.2.2025
mennessa.

Toimielimet seuraavat toiminnan ja talouden toteutumista. Talouden toteuma
raportoidaan maalis-, kesa- ja syyskuun lopun tilanteen mukaisesti ao. lautakunnalle.
Havaitut muutostarpeet tulee esittdd kunnanhallitukselle. Kunnanhallitus raportoi
kunnanvaltuustolle ajankohtaisesta talouden toteumasta neljasti vuodessa.

Virkojen ja toimien tayttdminen

Vakinaisen, seké yli 3 kuukauden mittaisen maaraaikaisen palvelussuhteen tullessa
avoimeksi on ennen sen tayttamista asia tuotava kunnanhallitukselle, ellei laki toisin
maarad. Kunnanhallitus paattdd, saadaanko virka tai toimi taikka sijaisuus tayttaa, ja
kuinka pitkadksi aikaa. Talla menettelylla pyritdan niukkojen voimavarojen
suuntaamiseen kunnan palvelujen kannalta tarkeisiin toimintoihin. Alle 3 kuukauden
mittaiset sijaisuudet tulee pyrkia hoitamaan siséisin jarjestelyin.
Viranhaltijapaatoksella voidaan palkata lakisdéateiset palkattomat opinto- ja
vuorotteluvapaasijaisuudet.

Tyollistamisperusteisista palvelussuhteista paattavat kuitenkin toimialueiden johtavat
viranhaltijat valtuuston myéntamien maararahojen puitteissa.

Palkattomat virkavapaat ja ty6lomat, lomarahan vaihtaminen vapaaksi

Palkattomien virkavapauksien ja tydlomien myontdmisessd noudatetaan
henkildstétoimikunnan paatosta 29.8.2019 § 9.

Lomarahan vaihtaminen vapaaksi ei ole enaa mahdollista.
Laskujen ja tositteiden kéasittely

Laskujen késittelyssa noudatetaan Suupohjan Seutupalvelukeskus Oy:n antamia
ohjeita ja yhtibn kanssa sovittuja kaytantoja. Toimialuejohtajat ja kunnanjohtaja
hyvaksyvéat laskut toimialueittain, kuitenkin niin, etta toimialuejohtajia koskevat laskut
hyvaksyy  kunnanjohtaja. Kunnanjohtajan laskut  hyvaksyy jalkikateen
kunnanhallituksen puheenjohtaja. Hyvaksymismerkinnat Suupohjan
Seutupalvelukeskus Oy:n jarjestelmaan tekee hallintopaallikko tai tekninen johtaja.

Laskun tarkastaja ja hyvaksyja ei voi yleensa olla sama henkild. Loma-aikana ja
vastaavissa poikkeuksellisessa tilanteessa laskun voi vastaanottaa ja hyvaksya sama
henkild.

Tarjoilu-, edustus- ja suhdetoimintalaskuja tarkastettaessa on huomioitava, onko
kyseessd edustuskulu vai varsinaiseen tydtoimintaan liittyva kulu (esim.



viranomaisneuvottelu). Edustuskulut ovat arvonlisaverotuksessa rajoitetusti
vahennyskelpoisia.

Ostolaskut tulevat sahkoiseen laskukiertoon joko verkkolaskuna tai paperilaskusta
CGl:n skannauspalvelussa sahkoiseksi laskuksi muunnettuna. Laskut toimitetaan
sahkoisessa jarjestelmassa tarkastettavaksi ja tiliditavaksi tehtavaalueen laskujen
tarkastamisesta vastaavalle henkildlle, yleensa toimialueen hallintosihteerille tai
esimiehelle. Tarkastamisen ja tilidinnin jalkeen laskut tulevat jarjestelmassa
hyvaksyttavaksi  toimialueen johtavalle viranhaltijalle.  Laskut kasitellaan
jarjestelmdssd mahdollisimman nopeasti, jotta ne voidaan maksaa ajallaan
viivastyskorkoja valttden. MyoOhastymisesta aiheutuneet viivastyskorot kirjataan
kyseiselle tulosalueelle. Laskut maksetaan erépaivana. Mikali laskun nopeammasta
maksatusaikataulusta on saatavissa kassa-alennusta, maksetaan lasku
mahdollisuuksien mukaan nopeammassa aikataulussa. Jos erapaivaa ei erikseen ole
laskuun  merkitty, er&paivan laskeminen alkaa laskun saapumispaivasta.
Viivastyskoron maarén vahvistaa Suomen Pankki puolivuosittain. Laskut kirjataan
kirjanpidossa sille kaudelle, jona lasku on syntynyt (laskun paivays).

Tosite tilioidaan sille tulosyksikolle, kustannuspaikalle ja tilille, mille se sisallollisesti
kuuluu.

Arvonlisaverotuksessa sovellettava yleinen verokanta on 25,5 %. Alv:n tilidintitunnus
on 225 (veroton toiminta, palautusjarjestelma, arvonlisaverot eivat sisally talousarvion
maararahoihin) taikka 125 (verollinen toiminta, vahennysjarjestelmda). Lasku taikka
oma kayttd voi olla myés verotonta toimintaa, arvolisdvero 0 % ja alv:n tilidintitunnus
on talléin 100 (myos vahennyskelvoton osto taikka oma kaytt6, vaikka sisaltadkin
alv:ia, esim. vuokratalot).

Verokanta TiliGintitunnus ostot

% palautusjarjestelma / vahennysjarjestelma

- Elintarvikkeet 14 214 | 114
- Ravintolaruokailu 14 214 |/ 114
- Lehdet 10 210 / 110
- Laakkeet 14 214 [ 114
- Kirjat 14 214 [ 114
- Kaupallinen viihdetoim. 14 214 | 114
- Liikuntapalvelut 14 214 | 114
- Henkil6kuljetuspalv. 14 214 |/ 114
- Majoitustoiminta 14 214 | 114
(tarjoiluun ja kokouspalveluihin sovelletaan 14 %)
Veroton myynti 300

10 % myynti 310

14 % myynti 314

25,5 % myynti 325

10 % oman kayton vero 610
14 % oman kayton vero 614
25,5 % oman kayton vero 625

Ostolaskuissa on oltava merkintd "ALV rek.”. Ennakkoperintarekisterivelvollisuuden
voi tarkistaa yhteistietojarjestelmasta www.vtj.fi. Tositteesta/laskusta taytyy ilmetéa
tavaran tai palvelun veroton hinta ja ostoon sisaltyvan veron maara mahdollisten eri
verokantojen osalta. Laskun/tositteen tarkastusvelvollisuus myo6s alv:n oikeellisuuden


http://www.ytj.fi/
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osalta on laskun vastaanottajalla. Jos alv-merkintdja ei ole, lasku on palautettava
taydennettavaksi merkintdjen osalta, taikka lasku on kokonaisuudessaan kirjattava
varsinaisesta menosta aiheutuvalle kulutilille.

Mikali palvelua on sen luonteen tai vahaisyyden takia hankittava yksityiselta
ammatinharjoittajalta, on palvelun tilaajan ennen ostoa tarkistettava, maksaako han
elakevakuutusmaksua. Mikali han ei maksa, kunta huolehtii elakevakuutusmaksusta.

Myyntitositteisiin merkitdan aina "ALV rek.” -merkintd seka sovellettava verokanta.
Jos kysymyksessa on veroton myynti, merkitdan tositteeseen "Veroton myynti’.
Myyntitositteisiin siséltyvat verottomat ja verolliset hinnat eritella&n verokannoittain.

Siikaisten kunta ei ole rakentamispalvelujen myyja, eikd nain ollen ostajana
kaanteisen arvonlisdveron piiriin kuuluva.

Hankinnat

Hankinnat on kilpailutettava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdvan laajasti,
julkisista hankinnoista annetun lain puitteissa. Kunnanhallitus on hyvaksynyt
pienhankintaohjeen KH 9.12.2024 § 140. Ohje on astunut voimaan 1.1.2025.

Kukin  toimielin/viranhaltija/tyontekija  paattéd tehtdvaalueensa hankinnoista
hallintosdédnnén ja pienhankintaohjeen maarittelemin valtuuksin ja yhteishankintoja
hyvaksi kayttaen ja myos hyvaksyy hankintoja koskevat laskut.

Hankintarajat

1. Esimies tai muu kayttésuunnitelmassa maaratty viranhaltija, kun hankinnan arvo
on enintdan 2.000 €

Toimialuejohtaja, kun hankinnan arvo on enintdan 10.000 €

Kunnanjohtaja, kun hankinnan arvo on enintdan 25.000 €

Lautakunnat, kun hankinnan arvo on enintdan 50.000 €

Tilausliikenteena ajettavien  koulukuljetusten  kuljetusreiteistd ja  niista
muodostettavista tarjouskohteista pdattdd hyvinvointilautakunta. Tilausliikenteena
ajettavien  koulukuljetusten tarjouspyynnén hyvaksyy ja niitd koskevat
hankintapaatdkset tekee kunnanhallitus.

. Lautakunnat investoinneistaan valtuuston myoéntamien maararahojen puitteissa

7. Muilta osin hankinnoista paattaa kunnanhallitus

arwn

Puitesopimuksiin perustuvissa hankinnoissa noudatetaan hankintarajojen sijaan
talousarvion maararahavarauksia, eika niista tarvitse tehda erillistd hankintapaatosta.

Hankinnasta, jonka arvonlisdveroton arvo ylittaéd 5.000 euroa on tehtdva
hallintopaatds.

Hankintarajoja ei saa kiertaa jakamalla hankintaa useampiin osiin.

Investoinnit

Kunnanvaltuusto on vahvistanut hankekohtaiset maararahat. Toimielimet tekevéat
tarkennetut maararahojen kayttosuunnitelmat 17.2.2025 mennessa, mikali valtuusto

on pienentanyt Kkyseistd hanketta koskevaa maardrahaa. Edella mainitut
kayttésuunnitelman muutokset toimitetaan kunnanhallitukselle vahvistettavaksi.
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Kunnanhallituksen kasittelyn jalkeen hankinnat Kkilpailutetaan hankintaohjeiden
edellyttamalla  tavalla. Kilpailuttamisen jalkeen hankintapdatokset tekee
asianomainen toimielin tai viranhaltija em. hankintarajojen mukaisesti.

Irtaimen omaisuuden ja irtaimiston hankinta-arvot ja kirjaaminen

Irtainta omaisuutta on talousarvion investointiosaan otettavat yli 5.000 euron arvoiset
koneet, laitteet ja kalusteet, ja niistd tehdaan poistot. Hankittava kiintea ja irtain
omaisuus seka irtaimisto kohdistetaan ilman eri paatdsta sille toimielimelle, jolle se
kirjanpidossa kirjataan. Kunnantuvalle hankittavat TVT-laitteet kohdistetaan
yleishallintoon.

Alueiden, toimitilojen seka irtaimen omaisuuden hallinta ja vuokraus

Kukin toimielin/tulosalue/tulosyksikkd vastaa hallinnassaan olevien alueiden,
kiinteistjen ja toimitilojen kaytdsta. Tekninen osasto vastaa kunnan omistamien
kiinteistdjen ja matkailualueiden kunnossapidosta ja kiinteistbnhoidosta seka
kiinteistoluettelon yllapitamisesta. Kunnanhallitus vastaa keskitetysta
kiinteistoriskivakuuttamisesta.

Kunnanhallitus paattaa alueiden ja toimitilojen vuokralle antamisen periaatteista seka
vuokratasosta. Toimielimet paattavat hallitsemansa irtaimen omaisuuden vuokralle
antamisesta seka tilapaisesta luovuttamisesta. Paatdkset tekee:

- huoneenvuokra-asiat ja liiketilojen vuokraaminen (elinvoimalautakunta tai kh
maarittanyt vuokran perusteen): tekninen johtaja

- irtaimen omaisuuden vuokraaminen (kh taikka lautakunta maarittanyt vuokran
perusteen): toimialuejohtaja tai tehtévan esimies

- lyhytaikaiset ja merkitykseltddn vahdiset irtaimen omaisuuden luovuttamiset ja
vuokran maarasta paattaminen: toimialuejohtaja tai tehtavan esimies

- muutoin asiasta paattda kunnanhallitus.

Tulojen vastaanottaminen, laskutus, valvonta ja perinta

Kunnalle tulevat rahasuoritukset ohjataan kunnan pankkitileille. Pankkitilien
avaamisesta paattaa kunnanhallitus.

Kateiskassat

Kateiskassan pitdmisestd  paattdd  hallitus. Vahaisten kateismaksujen
vastaanottamista ja rahasuoritusten maksamista varten yllapidetddn kirjaston
kateiskassaa ja maksupaatettd seka keittion kateiskassaa.

Hallintopaallikkd vastaa sisdisesta kassantarkastuksesta kerran vuodessa.
Rahavaroja kéateiskassaan vastaanotettaessa on maksajalle annettava pyydettaessa
kuitti maksusta. Kirjaston kateiskassan vastuullinen kassanhoitaja on kirjastosihteeri
ja keittion kateiskassan vastuullinen kassanhoitaja on ruokapalveluesimies.
Kassanhoitajan on tilitettdvd kateiskassa allekirjoittamansa  k&teiskassan
tilitystositteen (kassakirjanpito eli luettelo tapahtumista) kera hallintosihteerille
kuukausittain tai kun kateiskassan summa ylittda 300 euroa. Kateiskassoista ei voi
tehda hankintoja, vaan kassat on tilitettdva kokonaisuudessaan. Hallintosihteeri laatii
tilityksista erittelyn ja toimittaa muistiotositteen Suupohjan Seutupalvelukeskus Oy:lle.
Kateisen toimittamisesta pankkiin vastaavat johtavat viranhaltijat.
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Saatavien laskutus, valvonta ja perinta

Laskutuksesta vastaa se toimielin/tulosalue/tulosyksikkd, joka on suorittanut tyén tai
luovuttanut tavaran/palvelun.

Laskutus on tehtava valittdmasti laskutusperusteen syntymisen jalkeen; kuitenkin
vahintddn kerran kuukaudessa (yksittaislaskutus). Toistuvat laskut suoritetaan
maaraajoin, useamman kerran vuodessa (esim. vesilaskutus). Laskujen erépaivaksi
merkitaan 14. paiva niiden lahettdmisen jalkeen, ellei muuta ole sovittu tai sdadetty.

Ennakkolaskutuksessa laskut voidaan lahettaa etukateen (esim. kuukausivuokrat).

Sisdinen laskutus tehdaan edelleen vallitsevan kaytdnnén mukaisesti, laskutuksesta
toimitetaan muistiotositteet sahkoisesti Suupohjan Seutupalvelukeskus Oy:lle
kirjanpitoa varten.

Laadittaessa sopimuksia ja sitoumuksia, joista kunnalle syntyy saatava, on
asiakirjoihin otettava maksuaikaa, viivastyskorkoa, viivastysseuraamuksia seka
perintdtoimia ja siitd aiheutuvia lisékuluja koskeva lauseke. Maksuehdoksi on
merkittdva vahintddn 14 paivaa, johtuen laskujen Kierrosta séhkoisessa
jarjestelméssa.

Ellei maksua ole maksettu erapaivaan mennessa, Suupohjan Seutupalvelukeskus
Oy:n reskontra lahettdd  kunnan  puolesta  erddntyneiden  saatavien
maksumuistutuksen. Maksumuistutuksella annetaan maksuaikaa 14 paivaa. Mikali
maksumuistutus ei tuota tulosta, saatava siirretdan perittavaksi. Laskujen perinnassa
kaytetaan Sarastia-konserniin kuuluvan Revire Perinta Oy:n palveluita. Alle 10 euron
viivastyssaatavia ei perita yksittaistapauksissa.

Viivastyskorot perintaan siirrettyjen saatavien osalta peritaan perintatoimiston kautta.
Viivastyskorkoa perintépalvelussa oleville saataville peritddn korkolain mukaisesti.

Kunnan hallintosdannén mukaan kunnanhallituksen toimivaltaan kuuluu vapautuksen
myontaminen kunnallisen maksun ja sille maaratyn viivastyskoron suorittamisesta,
milloin se saaddsten tai maaraysten mukaan on sallittua sekd kunnan saatavien
valvominen, muuttaminen ja vapauttaminen, jollei toisin ole saadetty, maaratty tai
valtuuston paatdksesta muuta johdu.

Laskutuksesta vastaavan toimialueen esimies/johtava viranhaltja voi sopia
tapauskohtaisesti, Kkirjallisesti, eraantyneiden maksusaatavien maksuaikataulusta,
mikali aikataulu ja velallisen taloudelliset selvitykset ovat uskottavat seka paattaa
maksun perinnasté luopumisesta, mikali summa on enintédén 150 euroa.

Tilinkayttovaltuudet

Kunnan pankkitilien kayttévaltuus on kunnanjohtajalla, hallintopaallikélla ja teknisella
johtajalla.

Kunnan tiliin FI35 5702 0320 0008 88 on liitetty pankkikortti, jota kaytetaan pienten
ostojen tekemiseen, esimerkiksi kateisen nostamiseen koulun retkipaivia varten ja
verkkokauppaostoksiin. Kortilla on paivakohtaiset kayttdrajat: automaattinostot 2.000
euroa/pv, kortilla maksaminen 1.000 euroa/pv seka verkkokayttd 2.000 euroa/pv.
Kortti ei sisalla luottoa. Pankkikortin haltijaksi on merkitty hallintop&allikké.
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Arvopostin vastaanottaminen

Kunnalle osoitetun arvopostin (kirjatut lahetykset) sek& muut arvoléhetykset hyvaksyy
vastaanotetuksi kunnanjohtaja, hallintopaallikko, tekninen johtaja tai hallintosihteeri.

Kassanhallinta ja maksuliikenteen hoitaminen

Maksuvalmiussuunnittelulla turvataan riittava maksuvalmius. Kassabudjetoinnilla
tarkennetaan maksuvalmiussuunnittelua niin, ettd tilapaisrahoituksen joustavalla
saannilla turvataan tarvittaessa maksuliikenteen pdivittdinen hoito.

Kassalainojen kaytto: Kunnanvaltuusto  on maarittanyt kassalainojen
kayttovaltuudeksi 500.000 euroa (KV 24.11.2005 § 51).

Rahavarojen sijoittaminen: Kunnanvaltuusto on hyvaksynyt sijoitusohjeen.

Maksuliikenne: Ostolaskujen maksuunpano hoidetaan kunnan pankkitileilta
keskitetysti  Suupohjan  Seutupalvelukeskus  Oy:n  toimesta.  Suupohjan
Seutupalvelukeskus Oy hoitaa myds palkanmaksun ja siihen liittyvat tilitykset kunnan
pankkitililtéd. Palkanmaksun yhteyshenkildina kunnassa toimivat oman toimialueensa
hallintosihteerit.

Arvopaperit ja vakuudet
Hallinnon toimialue vastaa seuraavien arvopaperien ja vakuuksien hoitamisesta:

- sijoitusomaisuuden hallinta
- osakkeet ja osuudet

- lainojen vakuudet

- takausten vastavakuudet

Tekninen toimisto vastaa urakkasopimusten mukaisten vakuuksien hoitamisesta ja
sailyttamisestd, seka vuokravakuuksien sailyttamisesta.

Muut ohjeet

Kunnan henkildston (ja erityisesti tulosalueiden vastuuhenkildiden seka lautakuntien
esittelijoiden) tulee perehtyd voimassa olevaan kunnan hallintosaantéon.
Hallintosddnndssa annetaan tarkemmat maaraykset toimivalta-, paatoksenteko- yms.
asioista. Lisdksi kunnanhallitus ja kunnanjohtaja voi antaa tarkempia
paatdksentekomenettelyyn ja -dokumentointiin liittyvid ohjeita.

Paatdospoytéakirjojen pitaminen, otto-oikeus, lainvoimaisuus

Viranhaltijoiden on pidettava paatoksistdaan paatospoytakirjaa, mikali paatdksen
luonne sitd edellyttdd. Kuntaliiton vyleiskirjeen (14/2017) mukaisesti useimmat
paatbkset eivat luonteensa puolesta vaadi varsinaista pOytékirjaamista.
Poytakirjaaminen on tarpeetonta esimerkiksi silloin, kun on kysymys juoksevaan
hallintoon kuuluvista ratkaisuista ja virkatoimista, jotka eivat edellytéd hallintopaatosta.
Liséksi esimerkiksi silloin, kun paatoksista laaditaan toimituskirja tai siitd jAd muu
asiakirja, josta paatos kay selville, poytakirjaa ei tarvita. Tallainen muu asiakirja voi



olla myds kunnan kirjanpidossa séilytettdva tosite. Tydnantajan ns. normaaliin
tyonjohto-oikeuteen kuuluvat paatokset eivat yleensa edellyta poytakirjaamista.

Viranhaltijoiden ja lautakuntien paatokset on pidettava nahtavilla, annettava tiedoksi
ja pantava taytant6on kuntalain, hallintolain ja hallintosddnnén mukaisesti. Niihin
tulee myds sisallyttda oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitus sekda mahdollinen
merkintd otto-oikeusmenettelystda (hallintosaantd). Verkkojulkaisemisessa on
huomioitava tietosuoja ja yleinen tiedonsaanti-intressi.



