0/

Rautjarven kunta

Talousarvion 2026
taytantoonpano-ohje

Kunnanhallitus 8.1.2026 § 5



Sisalto

o A~ W b

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Talousarvion 2026 taytantddnpano-ohje 2

YIBISTA. ..t 3
Kayttosuunnitelmat............ooooiiiii e 3
TIIVEIVOIISEL ... e 4
Tositteiden hyVAKSYMINEN ..........uuiiiiiiiiiiiiieiee e 4
MatK@IASKUL ........eeeeieieeeee e 6
Maksut, taksat, saatavat ja vuokrat.............cccooeoieiiriii 6
RAPOIMOINTI ... 7
KAEEISKASSAL ...t 7
0] 7= o o T PP URSRR 8
HaNKINNAL ... e 8
Virkojen ja toimien tayttoluvat...............oooiiiiiii e, 11
Tilojen kayttovuorojen maksuUt..........cccoeviiieiiiiiiiiieeeecee e 11
Sopimusten hyvaksymis- ja seurantavastuut ..............cccccoovveiiiiiiiinnn, 12
SISAINEN VAIVONTA ...t 12
Saastotalkoot -virkavapaudet/tydlomat 2026 ...........ccccvveveiiiiiiiiiiiieeeeeeee, 13



Talousarvion 2026 taytantdéonpano-ohje 3

1. Yleista

Vuoden 2026 talousarvion taytantdonpanossa ja toteutuksessa on noudettava
kunnanvaltuuston 15.12.2025 hyvaksymaa talousarviota, kunnan hallintosdannon
maarayksia ja muita taloudenhoitoa koskevia ohjeita seka tata kunnanhallituksen
kokouksessaan 12.01.2026 hyvaksymia talousarvion taytantdoonpano-ohjeita.

Kunnanhallitus painottaa lautakunnille, toimialoille ja tulosyksikdille talousarvion
haasteellisuutta, joka edellyttdd jantevaa toiminnan suunnittelua seka
kayttotalous- ja investointimenojen tarkoituksenmukaista ja taloudellista kayttoa ja
huolellista seurantaa.

Talousarvio jakaantuu kuntalain mukaisesti kayttdétalousosaan,
tuloslaskelmaosaan, investointiosaan ja rahoitusosaan. Kunnanvaltuusto on
myontanyt kayttotalousosan maararahat ja asettanut toiminnalliset tavoitteet
tulosalueittain seka investointiosan maararahat hanke- tai hankeryhmakohtaisesti.

Kunnanhallitus ja lautakunnat  paattavat  alaistensa tulosalueiden
kayttosuunnitelmat, joissa tarkistetaan asianomaisen toimielimen
talousarvioehdotukseen sisaltynyt alustava kayttosuunnitelma valtuuston
paatoksia vastaavaksi seka paattaa omalta osaltaan tehtavien toteuttamisesta ja
maararahojen kaytosta.

2. Kayttosuunnitelmat

Kayttosuunnitelmassa toimielin asettaa valtuuston vahvistamien strategisten,
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden kanssa yhdenmukaiset, tarkennetut
tavoitteet toimialansa tulosyksikoille, seka jakavat maararahat ja tuloarviot
tulosyksikoille/kustannuspaikoille (kayttétalousosa) ja kohteille (investointiosa)
osamaararahoiksi ja osatuloarvioiksi.

Kayttosuunnitelmassa toimielin voi antaa viranhaltijoille oikeuden siirtaa maararahoja
kustannuspaikkojen valilla, jos tulosyksikon maararaha ei muutu. Maararahan
siirrosta on toimitettava kirjallinen ilmoitus hallintojohtajalle.

Lautakunnan tulee hyvaksya kayttosuunnitelmansa tammikuussa ja antaa
se tiedoksi kunnanhallitukselle 9.2.2026 kokouksessa.
Elinymparistopalveluiden tydsuunnitelma tulee liittda elinymparistolautakunnan
kayttdsuunnitelmaan.

Mahdolliset lisamaararahan tarpeensa lautakunnan on katettava ensisijaisesti
omista  talousarviomaararahoistaan.  Lautakuntien on  hyvissa ajoin
talousarviovuoden aikana annettava tulosvaroitus, mikali mydnnetty maararaha
uhkaa ylittyd seka toimitettava tahan liittyvat laskelmat kunnanjohtajalle ja
hallintojohtajalle. Perustellut lisdmaararahaesitykset on tehtava talousarviovuoden
aikana.
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3. Tilivelvolliset

Rautjarven kunnan sisainen ohje maarittda vastuun sisaisesta valvonnasta ja
tilivelvollisuudesta. Taytantdonpano-ohjeessa kunnanhallitus maarittelee sisaisen
ohjeen nojalla seuraavat henkil6t tilivelvollisiksi:

Rautjarven kunnan organisaation tilivelvolliset 28.4.2025 voimaan tulleen
hallintosdannon ja 1.8.2023 voimaan tulleen uuden organisaation mukaisesti
ovat seuraavat:
e Kunnanhallituksen jasenet ja kunnanjohtaja, tulosyksikoiden lahijohtajat
o Elinymparistdlautakunnan jasenet, toimialajohtaja, palveluyksikdiden
lahijohtajat
e Hyvinvointilautakunta, hyvinvointijohtaja ja tulosyksikkojen Iahijohtajat
o Liikelaitos- ja lupajohtokunnan jasenet, liikelaitoksen johtaja,
rakennustarkastaja

4. Tositteiden hyvaksyminen

Lautakunta tai muu viranomainen maaraa vuosittain henkildt, jotka hyvaksyvat
tositteet seka tositteiden sisaltotarkastajat. Hyvaksyijista ja sisaltotarkastajista
tulee ilmoittaa virka/tehtavanimike seka henkilon nimi. Tiedot laskujen hyvaksyjista
ja sisaltotarkastajista tulee ilmoittaa taloussihteeri tai laskentasihteerille seka
hallintojohtajalle. Meidan IT ja Talous Oy:lle on myds ilmoitettava muutokset
laskujen kasittelijoista valittomasti.

Laskusta on kaytava ilmi (Pakollisia merkintdja laskussa ovat (AVL 209 e §)):

laskun antamispaiva

e juokseva tunniste

e myyjan arvonlisaverotunniste

e ostajan arvonlisaverotunniste, kun on kyse kaannetysta
verovelvollisuudesta tai tavaroiden yhteisdmyynnista

e myyjan ja ostajan nimi ja osoite

e tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laajuus ja laji

e tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun
maksupaiva, jos se voidaan maarittaa eika se ole sama kuin laskun
antamispaiva

e veron peruste verokannoittain, yksikkohinta ilman veroa seka hyvitykset ja
alennukset, jos niita ei ole huomioitu yksikkdhinnassa

e verokanta

e suoritettavan veron maara

e merkinta myynnin verottomuudesta tai viittaus arvonlisaverolain tai
arvonlisaverodirektiivin kyseiseen saannokseen

e merkinta ostajan verovelvollisuudesta "kaannetty verovelvollisuus”
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e merkinta ostajan laatimaan laskuun "itselaskutus”
¢ viittaus aikaisempaan laskuun, kun kyse on muutoslaskusta.

Tilioinnissa noudatetaan Kuntaliiton tililuettelomallia.

Epataydellisesta laskusta on pyydettava korjattu uusi lasku laskuttajalta.
Rautjarven kunnan puolesta ei ostolaskuun saa tehda oma-aloitteisesti muutoksia,
jos laskusta kirjataan arvonlisavahennysta tai -palautusta.

Sisaltotarkastaja ja hyvaksyja eivat saa olla sama henkilo.

Tositteiden hyvaksyjan tulee varmistua siita, etta vastaanottotarkastus on tullut
suoritetuksi (lahetyslistat ja kateiskuitit) ja etta tositteessa on voimassa olevan
taloussuunnitelman mukainen tilidinti. Hyvaksyjan on lisaksi huolehdittava siita,
etta lasku kasitellaan ja hyvaksytaan viimeistaan erapaivaa edeltadvana paivana.
Toimintamallissa maksuun siirretddn aina edellisena paivana hyvaksytyt
ostolaskut. Hyvaksyjan laiminlydnnista johtuvista viivastysseuraamuksista vastaa
ensisijaisesti laskun hyvaksyja. Mikali viivastyskorkoa aiheutuu, ne Kkirjataan
rahoitusosaan; niita ei saa sisallyttaa varsinaisen toiminnan kustannuksiin.

Ostolaskut ovat Iahtdkohtaisesti julkisia, mutta niissa voi olla salassa pidettavaa
tietoa, kuten liikesalaisuuksia tai henkildtietoja (esim. yrittajan nimi ja yhteystiedot,
jos lasku tulee toiminimelta), jotka taytyy peittda ennen luovutusta; julkisuuslaki
(621/1999) saatelee tata, ja henkildtietojen osalta on huomioitava myos tietosuoja-
asetus (GDPR).

Julkisuus ja ostolaskut

Paasaanto: Kunnan tai muun viranomaisen ostolaskut ovat julkisia asiakirjoja, ja
ne tulee luovuttaa pyynnosta.

Asiakirjan tila: Ostolasku tulee julkiseksi, kun se saapuu viranomaiselle tai
valmistuu.

Salassapito: Julkisuuslain mukaan salassa pidettavaa tietoa (esim.
likesalaisuudet tai tietyt yksityiset tiedot) ei saa luovuttaa.

Tietosuoja ja henkilotiedot

Henkilotiedot: Ostolaskuissa voi olla myyjan henkilétietoja (esim. toiminimen
yrittdjan nimi, osoite, puhelinnumero).

Henkilotunnus: Vaikka henkilotunnus ei ole automaattisesti salainen, se voidaan
peittaa, jos sen paljastuminen vaarantaisi henkilon yksityisyyden.

GDPR (tietosuoja-asetus): Henkilotietojen kasittelyssd on noudatettava
tietosuoja-asetusta. Viranomaisen on arvioitava, onko tietojen luovuttaminen
sallittua ja onko tietopyytajalla oikeus kasitella niita.

Toiminta kdytanndssa



Talousarvion 2026 taytantdéonpano-ohje 6

Tietopyynto: Kunnat saavat pyyntoja ostolaskujen saamiseksi.

Tarkistus: Viranomaisen on tarkistettava laskut ja peitettava salassa pidettavat
tiedot ja henkilGtiedot, joita ei saa luovuttaa.

Luovutus: Julkinen tieto luovutetaan pyytajalle (esim. toimittajalle, kansalaiselle,
medialle).

Tyodterveyshuoltoon liittyvien laskujen liitteita, joista kay ilmi henkilotietoja, ei
liteta laskujenkasittelyjarjestelmaan, vaan ne toimitetaan hallintojohtajalle
arkistoitavaksi.

5. Matkalaskut

Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin
kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matka ja hoidettavien
tehtavien tarkoituksenmukainen suorittaminen. Matkakustannuksina pidetaan niita
ylimaaraisia menoja, joita viranhaltijalla/tyontekijalla on ollut virka- tai tydmatkan
johdosta.

Matkakustannusten korvaukset haetaan Populus -matkustuksenhallintaohjelman
kautta. Ohjelman kayttdohjeet Ioytyvat jarjestelmasta. Korvaukset haetaan
kuukausittain tai jos laskutettavat maarat ovat vahaisia, vahintaan
neljannesvuosittain.

Matkalasku tehdaan vain, jos matkaan on kaytetty muuta kulkuneuvoa kuin omaa
autoa tai oman auton kilometrikorvausten lisaksi haetaan muita kustannusten
korvauksia, esim. osallistumismaksu, majoituskorvaus tai paivaraha. Kun haetaan
pelkastdan oman auton kaytosta korvausta, kaytetdan ajopaivakirjaa, josta
muodostetaan matkalasku.

Matkalaskuun ja ajopaivakirjaan on ehdottomasti kirjattava matkan lahto- ja
paatepiste (tarkka osoite), matkareitti, matkan tarkoitus ja kulkuneuvo seka
mahdollisesti mukana olleiden henkildiden nimet.

6. Maksut, taksat, saatavat ja vuokrat

Valtuusto paattda maksujen yleisistd perusteista. Maksuista ja niiden
yksityiskohtaisista perusteista paattdd kunnanhallitus tai ao. lautakunta.
Kunnanhallitus tai lautakunta voi siirtaa toimivaltaansa muille toimielimille tai
viranhaltijoille.

Rahoituksen ja maksuvalmiuden turvaamiseksi kaikki laskutukset on tehtava
saanndllisesti ja viivytyksetta. Kaikista maksatuksista ja tilityksista on lahetettava
tieto Meidan IT ja talous (Meitan) kirjanpitoon. Saatavia seurataan ja siirrot
perintatoimistoon tehdaan kuukausittain.
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Kunnan maksut tulee ohjata kunnan pankkitileille ja kunnan maksujen kasittelyssa
ja kateiskassojen hoidossa tulee noudattaa kunnanhallituksen hyvaksymaa
kateiskassaohjetta.

Saatavien poistamisesta paattaa toimielimen toimialallaan. Kunnanhallitus
myontaa hallintojohtajalle valtuudet kayttda harkintaa saatavien ja velkojen
kirjaamisessa, jos maksu poikkeaa vahaisesti laskun summasta (esim. 1-3 euroa).
Saatavien tai velkojen poikkeamat on kirjattava muistiotositteella.

Pienten maksujen laskutuskaytantdoa jatketaan niin, etta alle 30 euron maksut
kootaan pidemmalta ajanjaksolta samalle laskulle.

Toimiala tarkastaa saanndllisin valiajoin myyntilaskutuksensa perusteet ja
oikeellisuuden. Tarkastus on dokumentoitava.

Maksujen ja taksojen perusteet tarkistetaan vuosittain talousarvion valmistelun
yhteydessa seuraavaa vuotta varten.

7. Raportointi

Konsernipalvelu huolehtii koko kunnan raportointijarjestelman kehittamisesta ja
yllapitamisesta. Kukin toimiala vastaa omien raporttiensa yllapidosta ja
kehittamisesta.

Kunnanvaltuustolle annetaan raportti talouden toteutumistilanteesta 31.3., 30.6. ja
30.9.. Vuoden lopun tilanne raportoidaan tilinpaatoksen valmistelun yhteydessa.
Osavuositarkastelussa raportoidaan strategisten tavoitteiden toteutuminen ja
poikkeamat toiminnallisista ja taloudellisista tavoitteista. Puolivuotisraportissa
kuvataan laajemmin toimialueiden toiminnallisten tavoitteiden toteutumista.

Talousarvion toteumatiedot ovat kauden sulkeuduttua (noin kuukauden 20. pvna)
tarkasteltavina kuntamaisema jarjestelmassa
https://raportointi.kuntamaisema.fi/lhome/run?reportid=629f0c39-4dee-408b-
82c4-23dd3f0d37b3&groupid=c414e373-33c4-419b-b7c0-158102b54289 :
erillisia kirjautumistunnuksia ei tarvita, linkin kautta suoraan aloitussivulle.

Osavuosiraportit tulee kasitelld lautakunnissa ja siind selvitetdan toiminnallisten
tavoitteiden, mittareiden, maararahojen  ja  tuloarvioiden toteuma
raportointinetkella seka arvio koko vuoden toteutumisesta seka poikkeamat
suunnitelmasta ja niiden syyt. Raportissa esitetddan myds mahdolliset
talousarviomuutokset.

Kaikki talousarviomuutokset on kasiteltava toimielimessa tai valtuustossa
talousarviovuoden aikana.


https://raportointi.kuntamaisema.fi/home/run?reportid=629f0c39-4dee-408b-82c4-23dd3f0d37b3&groupid=c414e373-33c4-419b-b7c0-158102b54289
https://raportointi.kuntamaisema.fi/home/run?reportid=629f0c39-4dee-408b-82c4-23dd3f0d37b3&groupid=c414e373-33c4-419b-b7c0-158102b54289
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8. Kateiskassat

Paasaannon mukaan kunnan rahalikenne ohjataan pankkien kautta.
Kunnantalolla voidaan poikkeustapauksissa ottaa vastaan maksuja.

Kunnan oma henkilostd merkitsee ruokailunsa ruokalassa kansiossa olevaan
listaan ja ruokailumaksut pidatetaan palkasta.

Kaytossa oleva kassa (alatilityspiste) Vastuunalainen hoitaja Enimmaismaara

Konsernipalvelut Yhteispalvelupisteen 300 euroa
- Rahti-, kopio-, yksityispuhelu-, kartta-  palvelusihteeri

ja kirjamaksut
- Liikuntatilojen avainpantit

- Torimaksut

Paakirjasto Kirjastonjohtaja 300 euroa
Asemanseudun kirjasto Kirjastovirkailija 100 euroa
Rosmariini Tukipalvelupaallikkd 50 euroa

Vastuuhenkiloksi on kassaa kohden nimetty vain yksi henkild. Vastuu kassasta
siirtyy viransijaiselle loma- yms. sijaisuuksien ajaksi. Kassanhoitajan tulee antaa
tilitys kassoistaan kirjanpitoon kuukausittain.

9. Konsernitili

Kuntakonsernin pankkipalvelut 1.1.2024 -31.12.2026+ kaksi optiovuotta tuottaa
Danske Bank.

Konserniin kuuluvat yhtiot ja kunta voivat hoitaa raha- ja maksuliikenteen
keskitetysti tai hajautetusti. Konsernitili mahdollistaa sen, etta konserniin kuuluvat
tytaryhtiot voivat olla velkasuhteessa emoyhtioon ilman erillisia velkakirjoja
erikseen paatettavan luottolimiitin verran.

Konsernitilin ehtoihin sisaltyy 300.000 euron luottolimiitti. Kunnalla on konsernin
emoyhtiona oikeus myontaa tytaryhtidille lyhytaikaista ns. sisaista limiittia
kunnanhallituksen tytaryhtidille vahvistaman tilapaisluoton rajoissa. Tilapaisluoton
myontamisessa pitda huomioida kunnan taloudellinen etu ja kassavarojen
riittavyys.

Kunnanhallitus paattaa erikseen kuntakonsernin kuuluvien tytaryhtididen
pitempiaikaisen lainan laina-ajasta, maarasta ja korosta.

Konsernitilin ja muiden pankkitilien seka vastaavien tilien avaamis- /lakkauttamis-
ja kayttdoikeudet ovat kunnanjohtajalla, hallintojohtajalla seka muilla
kunnanjohtajan maaraamilla henkildilla.



10.

Talousarvion 2026 taytantdéonpano-ohje 9

Hankinnat

Rautjarven kunnanvaltuusto on hyvaksynyt 15.12.2014 § 55 uudistetun
maakunnallista hankintayhteistyota koskevan sopimuksen tulevaksi voimaan
1.1.2015, (paivitetty khall 30.5.2016 § 95). Kunta hyodyntaa soveltuvin osin
Lappeenrannan kaupungin hankintapalveluiden jarjestamia maakunnallisia
yhteishankintojen kilpailutuksia. Yhteishankintoihin osallistumisesta sovitaan
erikseen jokaisen kilpailutuksen yhteydessa.

Rautjarven kunnan hankinnoissa noudatetaan hankintatoimen antamia ohjeita ja
kunnan omaa ohjeistusta. Kunnan omat ohjeet on hyvaksytty
kunnanhallituksessa 9.3.2020 § 42.

Alle 8.000 euron hankinnasta tehdaan kilpailutus hankintalain henkea
noudattaen lyhyella tarjouspyynnoalla. Kilpailutus tehdaan kysymalla hintoja
tunnetuilta tarjoajilta joko sahkopostitse tai puhelimitse. Tarjouspyynto tulee
osoittaa vahintaan kolmelle toimittajalle joko sahkopostitse tai julkaisemalla avoin
tai kevyt rajoitettu tarjouspyynto Cloudia pienhankintaportaalissa. Hankinnasta
voidaan myds julkaista ilmoitus kunnan verkkosivuilla.

Tarjouksista tehdaan hinta- ja mahdollisesti ominaisuusvertailu. Hankintapaatos
on tehtava aina kun hankinnan arvo on vahintaan 8.000 euroa ilman
arvonlisaveroa. Jos tavarasta tai palvelusta on kuitenkin olemassa
kunnan/hankintatoimen hyvaksyma vuosisopimus, erillistd hankintapaatosta ei
tarvita.

Alle 5.000 euron jaavat yksittaiset investointiluonteiset hankinnat kirjataan
kayttdtalouteen (ei tarvita viranhaltijapaatosta).

Vuoden 2026 on tulossa voimaan hankintalain uudistus. Lakiuudistus tulee
muuttamaan seuraavia asioita hankinnoissa:

1) Hankintojen jakaminen osiin

EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat on jatkossa jaettava osiin. Poikkeaminen
jakamisesta on mahdollista vain perustellusta syysta.

2) Kilpailutuksen uusimisvelvoite
Jos avoimessa menettelyssa saadaan vain yksi tarjous, kilpailutus on uusittava.
3) Markkinavuoropuhelu tehostuu

Hankintalakiuudistuksen my6ta markkinakartoitus tulisi pakolliseksi yli 10
miljoonan euron hankinnoissa, jonka toteuttamistapa on hankintayksikon
harkinnassa. Markkinavuoropuhelun kaymisella voidaan oikeuttaa poikkeaminen
kahdesta uudesta velvoitteesta:
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- Hankinnan osiin jakaminen: Markkinavuoropuhelulla voidaan tarvittaessa
osoittaa, ettd hankinnan jakaminen osiin ei ole tarkoituksenmukaista.

- Kilpailutuksen uusimisvaatimus: Markkinavuoropuhelulla voidaan tarvittaessa
osoittaa, etta todellinen tilanne on se, ettei markkinoilta ole saatavilla kuin
yksi tarjous, jolloin kilpailutusta ei tarvitse uusia.

4) Kestavyys, huoltovarmuus ja turvallisuus nakokulmien huomioiminen

- voidaan huomioida esimerkiksi toimitusketjujen pituus, maantieteellinen
sijainti ja saatavuus koko elinkaaren aikana korkean riskin tuotteissa.

5) Muita huomioitavia muutoksia

- Pakollisten poissulkemisperusteiden laajennus (kirjanpitorikokset,
ymparistorikokset).

- Jalki-ilmoitusvelvollisuus laajenee kansallisiin hankintoihin.

- Suorahankinnan ilmoittamatta jattaminen sanktioidaan.

KKV:lla on lain voimaantultua mahdollisuus tehda markkinaoikeudelle esitys

hankintalain vastaisesta, kansallisen kynnysarvon ylittdvan rakennusurakan
suorahankinnasta.

Hankintaoikeudet 2026

Toimielin/viranhaltija Hankintaraja €
Toimielin (lautakunnat, johtokunta) 30.000 euroa
Toimialajohtajat 15.000 euroa
Tulos- ja toimintayksikon lahijohtajat 7.500 euroa

Vaikutusten arviointi

Ymparistovaikutusten arviointimenettelya sovelletaan hankkeisiin, mikali niista
katsotaan aiheutuvan merkittavia haitallisia ymparistovaikutuksia. Kunnan on
arvioitava aiheuttaako hanke sellaisia haitallisia vaikutuksia, jotka edellyttavat
ymparistovaikutusten arviointia. Talloin on kuultava ELY-keskusta, joka paattaa
menettelyn tarpeellisuudesta.

Hankintalain kynnysarvot

Hankintamenettelya koskevat lait tulivat voimaan 1.1.2017. Lainsaadanto
perustuu EU:n julkisia hankintoja koskeviin direktiiveihin.
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Hankinnoissa on huomioitava hankintalain mukaiset kynnysarvot, jotka
maarittelevat hankintaprosessin menettelytavat.

Kaikki kynnysarvot ovat arvonlisaverottomia summia.

Kansalliset kynnysarvot ilman alv. (Hankintalaki 25 §)

Hankintalaji Kynnysarvo (euroa)
Tavara- ja palveluhankinnat 60 000
Kayttooikeussopimukset 500.000
Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinnat 400.000
Muut erityisten palvelujen hankinnat 300.000
Rakennusurakat 150.000
Suunnittelukilpailut 60.000

EU-kynnysarvot (Hankintalain 26 §)

Hankintalaji Kynnysarvo (euroa)
Valtion keskushallinto- Muut hankinta-
viranomainen viranomaiset
Tavarahankinnat ja 140.000 216 000
palveluhankinnat
Rakennusurakat 5404 000 5404 000
Suunnittelukilpailut 140 000 216 000

Virkojen ja toimien tayttoluvat

Rautjarven kunnan vakinaisia vakansseja tai pitkia maaraaikaisia sijaisuuksia (yli
6 kk) ei saa tayttaa ilman tayttdlupamenettelya. Tayttdlupamenettely koskee
my0s tilapaista henkildstoa, lukuun ottamatta tyollistamismaararahalla palkattua
henkilostda tai velvoitetydllistettyja. Tayttolupamenettelyssa toimialajohtaja tekee
tayttélupapaatdksen, jossa tulee ottaa kantaa mahdolliseen tehtavan
tayttamiseen sisaisesti. Viranhaltijapaatokset saatetaan kunnanhallituksen
tietoon ilmoitusasiana.

Vakinaisten virkojen ja toimien tayttaminen tulee kasitella myds toimialan
toimielimessa. Virkojen ja vakinaisten toimien perustamisesta tai muutoksista
tehdaan paatokset kunnanhallituksessa.
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Tilojen kayttovuorojen maksut

Talousarvio sisaltaa periaatepaatoksen kunnan liikunta- ja kokoustilojen
kayttdbmaksujen kayttodonotosta. Lahtdkohtaisesti tilojen kayttd on maksullista
niiltd osin, kuin kysymyksessa ei ole kunnan oma toiminta. Kunnan
yhteistoimintaorganisaatioiden kayttd voidaan katsoa maksuttomaksi.
Toimialojen tulee vahvistaa maksuperusteet kayttosuunnitelmissaan.
Maksuperusteet paattaa se toimiala, joka maksaa ao. tilasta sisaista vuokraa.
Muista tiloista maksuperusteet paattaa elinymparistolautakunta.

Maksujen maaraamisessa tulee ottaa huomioon seuraavaa:

- Maksu ei saa ylittaa tilan laskennallisia yllapitokustannuksia.

- Maksujen keraaminen ei saa tuottaa ylimaaraisia kustannuksia.

- Jarjestelman tulee olla yksinkertainen ja yksiselitteinen asiakkaalle. Esim.
kertamaksun maaraaminen voi olla selkeampaa kuin kayttdaikaan (tunteihin)
perustuva jarjestelma.

- Toimialan tulee paattaa myos siita, miten todennetaan tilojen oma kaytto ja
vastikkeellinen tai vastikkeeton ulkopuolinen kaytto.

Sopimusten hyvaksymis- ja seurantavastuut

Toimiala Hyvaksymisvastuu Seurantavastuu
Konsernipalvelut Kunnanhallitus Kunnanhallitus
Kunnanjohtaja Kunnanjohtaja
Elinymparistopalvelut Elinymparistolautakunta | Elinymparistdlautakunta
Liikelaitos- ja Liikelaitos- ja
lupajohtokunta lupajohtokunta
Toimialajohtaja Toimialajohtaja
Hyvinvointipalvelut Hyvinvointilautakunta Hyvinvointilautakunta
Hyvinvointijohtaja Hyvinvointijohtaja

Sisainen valvonta

Sisainen valvonta on riskien hallintaan liittyvaa toimintaa ja myos osa hyvan
hallinnon periaatteita. Sisainen valvonta on saanndllista, jarjestelmallista,
muuntuvaa ja ennakoivaa. Se on myods avointa ja osa tulosyksikdn toimintaa,
jossa koko yksikké on mukana. Kukin raportoi ylemmalle esimiehelleen ja ylin
esimies raportoi lautakunnalle ja kunnanhallitukselle. Valvonnan avulla pyritaan
ohjaamaan toimintaa seka estamaan vaarinkaytokset, virheet ja
epatarkoituksenmukainen toiminta.
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Lahijohtajalla tulee olla ajantasainen tieto yksikon olennaisten asioiden tilasta ja
niiden kehityssuunnasta. Kussakin yksikdssa harkitaan yksikon koon ja
toiminnan luonteen perusteella, miten valvontaa kaytannossa toteutetaan

Kunnanhallitus on hyvaksynyt 21.2.2022 § 25 Sisaisen valvonnan ohjeet ja
kunnanvaltuusto on hyvaksynyt 28.4.2025 § 19 Hallintosaannon.

Lautakuntien esittelijat, tulosalueen esimiehet seka konserniyhtioiden
toimitusjohtajat vastaavat sisaisen valvonnan jarjestamisesta johtamansa
toiminnan osalta. Valtuudet ja vastuut on maarattava tarkoituksenmukaisella
tydnjaolla seka toimintojen ja varainkaytdon asianmukaisella seurannalla.

Merkittavia taloudellisia vaikutuksia koskevissa paatoksissa esittelijan on ennen
paatoksentekoa hankittava hallintojohtajan lausunto asiasta. Lausunnon
pyytaminen ei muuta esittelijan vastuuta.

Sisainen valvonta ja riskienhallinta ovat jatkuvaa toimintaa, jonka tuloksellisuutta
seurataan toteumaraportoinnin yhteydessa kolmen kuukauden valein seka
kunnanhallituksen osalta kuukausittain.

Riskienhallintaprosessiin, sen toteuttamiseen, riskien seurantaan ja raportointiin
osallistuvat kunnan johtavat viranhaltijat, konserniyhtididen toimitusjohtajat ja/tai
heidan nimeamansa riskienhallinnasta vastaavat henkilot. Naiden tehtavien
suunnitteluun ja toteuttamiseen seka valmisteluun on varattava riittavasti aikaa
virkamiehille.

Kaikessa kunnan taloudessa noudatetaan konsernihallinnon ja mahdollisesti
toimialojen laatimia erillisia talouteen liittyvia ohjeistuksia.

Kunnan hallintosaanto ja sisaisen valvonnan ohjeet paivitetaan kuntalain
edellyttamalla tavalla, jos tilanne muuttuu.

Strategisesti merkittaviin toimielin- ja viranhaltijapaatoksiin liitetdan arvio
paatoksen sisaltamista riskeista ja vaikutusten arvioinnista.

Saastotalkoot -virkavapaudet/tyolomat 2026

Viranhaltijalla tai tydntekijalla on mahdollisuus enintdan kahden viikon
palkattomaan Saastotalkoot -virkavapaaseen/tydlomaan. Saastotalkoot -
virkavapaalta/tydlomalta palkka pidatetaan vain tyopaivilta.

Saastotalkoot-virkavapauden/tydloman myodntamisen ehtona on, etta tehtavat on
mahdollista jarjestella siten, ettei virkavapaasta tai tydlomasta koidu kunnalle
ylimaaraisia kustannuksia ja tehtavien tarkoituksenmukainen hoitaminen ei
vaarannu. Vapaata ei voida myontaa, jos sen myontaminen vaikuttaa
kohtuuttomasti yksikon toimintaan tai johtaa sijaisen palkkaamiseen.
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Paatokset Saastotalkoot -virkavapaan/tydloman myontamisesta tekee lahijohtaja.
Virkavapautta/tydlomaa tulee hakea ennen vuoden 2026 kesaloman
vahvistamista, mikali haluaa, etta se kuitataan heinakuun palkasta.

Palkka vahennetaan sen kuukauden palkasta, jolloin vapaa pidetaan, mutta se
voidaan peria myos ennakkona heinakuun palkanmaksun yhteydessa.
Viranhaltija/tyontekijan tulee merkita itse virkavapaus/ty6lomahakemukseen,
haluaako han virkavapauden/tydloman palkan pidatettavaksi heinakuun
palkasta.

Muiden virkavapauksien suhteen toimitaan Kunnan omat ohjeet -sdanndsten
mukaan.

Etatyo

Kunnanhallitus on hyvaksynyt 31.8.2020 § 145 etatydohjeet. Etatyd on tapa
jarjestaa ja tehda tyo tietotekniikkaa hyvaksikayttaen niin, etta tyo, joka voitaisiin
tehda tyonantajan tiloissa, tehdaan niiden ulkopuolella, esimerkiksi tyontekijan
kotona. Etatyota tehdaan virka- tai tydsuhteessa ja siihen sovelletaan kaikkia
virka- ja tydsuhdetta koskevia lakeja ja sopimuksia. Etatyopaivalla tarkoitetaan
muualla kuin tydnantajan osoittamissa toimitiloissa tehtya kokonaista tyopaivaa.

Yli kuukauden kestavasta etatyosta tehdaan osapuolten laatima kirjallinen
sopimus ja etatyon saannot kaydaan sopimuksen teon yhteydessa lapi.
Sopimuksen allekirjoittaa tyontekija ja esimies. Etaty6ta ei voi aloittaa ennen
etatydsopimuksen allekirjoittamista. Tydnantajan lakisaateiseen vakuutukseen
sisaltyy myos etana tehtavan tyon vakuuttaminen tietyin rajoituksin.
Vakuutusehdot kaydaan lapi etatydsopimusta tehtaessa.

Etatyon tekeminen pitaa sopia tyotehtaviin ja tydyhteisdn toimintaan (ei vaadi
lasnaoloa) ja etatyota voi tehda enintaan 2 paivaa viikossa (vanhat sopimukset 3
pv) - suositus enintdan 40 % tybajasta (poikkeuksena terveydelliset syyt tai
muutoin tyon luonteeseen liittyvat syyt). Etatyota ei voi tehda niina tyépaivina,
joina tydyhteis0ssa on lasnaoloa vaativia esim. tapaamisia, kokouksia,
asiakaspalvelua yms. Viikon paiva voi vaihdella, eika sita tarvitse etukateen
maarata.

Rautjarven kunnanhallitus



