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KEMINMAAN KUNNAN
TALOUSSAANTO

1. YLEISIA MAARAYKSIA

1.1 Soveltamisala

Tassa sadannossa annetaan Keminmaan kunnan taloussuunnittelua, taloushallintoa seka
muuta taloudenhoitoa koskevat maaraykset.

Taloudenpidossa on noudatettava sen liséaksi, mitd kuntalaissa ja kirjanpitolaissa seka
muussa lainsaadanndssa on saadetty tai johtosaanndssa on maaratty, taméan taloussaan-
non maarayksia.

1.2 Taloudellisuus ja tulosvastuu

Valtuusto paattaa talouden keskeisista tavoitteista (KuntaL 13 §). Kunnan taloudenhoidos-
ta vastaa kunnanhallitus (KuntaL 23 8). Kuntalain 24 8:n mukaan kunnan hallintoa, talou-
denhoitoa sek& muuta toimintaa johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnanjohtaja tai por-
mestari.

Tehtavat on hoidettava taloudellisesti ja jarjestettava siten, ettéd vastuu taloudesta ja toi-
minnasta on selkea. Johtamansa toiminnan osalta vastuu toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumisesta on tilivelvolliseksi maaratylla. Tilivelvollisten viranhaltijoiden on
valvottava, ettd toiminnat toteutetaan hyvaksyttya talousarviota ja kayttésuunnitelmaa se-
k& toiminnallisia ja taloudellisia tavoitteita noudattaen. Kunnan tilivelvolliset on kirjattu si-
sdisen valvonnan ohjeeseen sivulle 5.

1.3 Sisainen valvonta

Kunnanhallitus vastaa siséisen valvonnan jarjestimisesta. Toiminnot on jarjestettava ja
johtamistehtavat hoidettava niin, ettd organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa
on riittdva sisdinen valvonta.

Sisaisesta valvonnasta on annettu erillinen ohje.

1.4 Riskienhallinta

Kunnanhallitus vastaa riskienhallinnon toteutumisesta ja yhteensovittamisesta seka paat-
tda kunnan omaisuuden ja vastuiden vakuuttamisesta. Kunnanhallitus voi siirtéda toimival-
taansa edelleen muille toimielimille ja viranhaltijoille.

Riskienhallintaan kuuluvat myds takausvastuiden ja muiden vastuiden valvonta. Vastuiden
valvonta hoidetaan siind paavastuualueella, jonka tekemiin sopimuksiin vastuut liittyvat.
Riskienhallinnasta annetaan yksityiskohtaisemmat ohjeet kunnan sisdisen valvonnan oh-
jeessa (katso sisaisen valvonnan ohje sivu 10).

2. TALOUSARVIO JA TILINPAATOS

2.1 Talousarvion valmistelu ja taytantéonpano

Talousarviosta ja -suunnitelmasta saadetaan kuntalain 65 §:ssa. Valtuusto hyvaksyy kun-
nan talousarvion seuraavaksi kalenterivuodeksi ja -taloussuunnitelman kolmeksi tai use-
ammaksi vuodeksi (suunnittelukausi) kunkin vuoden loppuun mennessa.



Talousarvion laatiminen aloitetaan talousarviokehyksen ja talousarvion laadintaohjeen an-
tamisella. Talousarviokehys kattaa tulevan talousarviovuoden seka sitd seuraavien kah-
den taloussuunnitelmavuoden tuloslaskelman, toimielinten kayttétalousosan sek& kunnan
investointiosan euromaaraiset maararahakehykset. Talousarviokehyksen hyvaksyy kun-
nanvaltuusto kunkin vuoden keséakuun loppuun mennessa.

Talousarvion laadintaohjeet antaa kunnanhallitus kunkin vuoden kesakuun loppuun men-
nessa. Laadintaohjeissa annetut ohjeet sitovat seka kunnan omia toimielimia etta kunnan
kokonaan omistamia tytaryhti6ita.

Talousarviovuosi on taloussuunnitelman ensimmainen vuosi. Talousarviossa on kayttota-
lous-, tuloslaskelmaosa seka investointi- ja rahoitusosa. Talousarviokirjassa esitetéaan
myds kunnan henkildstosuunnitelma. Talousarviossa ja -suunnitelmassa hyvaksytaan
kunnan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet. Talousarvio ja -suunnitelma on laadittava
siten, ettd edellytykset kunnan tehtavien hoitamiseen turvataan. Talousarvio ja -
suunnitelma sisaltaa valtuuston tytaryhteistille asettamat yhteisokohtaiset tavoitteet.

Toimielimet ja kunnan tytaryhtiot laativat talousarvio- ja suunnitelmaehdotuksen laadinta-
ohjeissa maaratylla tavalla. Kunnanhallitus vastaa talousarvio- ja suunnitelmaesityksen
valmistelusta valtuuston hyvaksyttavaksi. Kunnanhallituksen tulee antaa talousarvioesi-
tyksensa kunkin vuoden marraskuun loppuun mennessa.

Valtuuston hyvaksyttya talousarvion kunnanhallitus tekee talousarvion taytantoon-
panopaatoksen ja antaa talousarvion taytantéonpano-ohjeet toimielimien noudatettavaksi.

Kunnan toimielimet laativat toimielinkohtaiset kayttdsuunnitelmat. Kayttdsuunnitelmassa
toimielin paattaa valtuuston hyvaksyman talousarviomaararahan jakamisesta tulos- ja
vastuualueille. Toimielimet voivat siirtdd kayttdsuunnitelmaan hyvaksymiseen liittyvaa toi-
mivaltaa edelleen alaisilleen viranhaltijoille. Toimielimen tulee hyvaksya kayttdsuunnitelma
kunkin vuoden tammikuun loppuun mennessa.

2.2 Talousarvion sitovuus

Kunnanvaltuusto hyvaksyy talousarviossa toimielimelle tehtdvakohtaiset ja hankekohtaiset
toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, maararahat ja tuloarviot. Talousarviossa tulee
osoittaa my6s, miten rahoitustarve katetaan. Valtuusto paattaa vuosittain talousarvion ka-
sittelyn yhteydessé talousarvion sitovuustason maararahoille ja toiminnallisille tavoitteille.

2.3 Talousarvion muutokset

Kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota.

Talousarvioon tehtévistd muutoksista paattaa valtuusto. Muutokset on esitettava valtuus-
tolle talousarviovuoden aikana. Talousarviovuoden jalkeen talousarvion muutoksia voi-
daan kasitella vain poikkeustapauksissa. Tilinp&dattksen allekirjoittamisen jalkeen talous-
arvion muutosehdotusta ei voida valtuustolle tehda.

Talousarvion muutosesitys tulee tehda valittdmasti muutostarpeen ilmetessa. Maararahan
muutosesityksessa on selvitettdva muutoksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja tulo-
arvioihin. Vastaavasti toiminnallisia tavoitteita ja tuloarvioita koskevassa muutosesitykses-
sé on selvitettdva muutoksen vaikutus maararahoihin.

Kunnanhallituksella on oikeus paattaa sellaisen maksun suorittamisesta, joka on kuntaa
sitova ja kiireellinen, vaikka tarkoitukseen ei ole maararahaa riittavasti kaytettavissa. Kun-
nanhallituksen on talléin viipymaétta tehtava esitys maararahan myontamisesta tai korot-
tamisesta.

2.4 Raportointi

Talousarvion toteutumasta raportoidaan kunnanhallitukselle kuukausittain ja valtuustolle
kolmesti vuodessa.

Toteutumaraportissa esitetddn kunnan tuloslaskelma toimielimittain, verotulokertyma seka
rahoitus- ja investointiosan toteutuma.



Talousarvion toisen neljanneksen toteutumaraporttiin sisallytetaan toimielimien arviot val-
tuuston asettamien tavoitteiden toteutumisesta, kayttétalouden maararahan riittavyydesta
seka esitetaan toimenpiteet mahdollisten maararahaylitysten valttamiseksi. Kunnanhallitus
paattaa tarvittavista toimenpiteista talousarvion tavoitteiden saavuttamiseksi. Toisen vuo-
sineljanneksen talouden toteutumaraportti sekéd kunnanhallituksen sité koskevat paatokset
saatetaan myds kunnanvaltuuston tiedoksi.

Toimielimille talouden toteutumaraportointi tulee laatia kerran kuukaudessa. Projektien ta-
louden raportointi tulee paéattaa projektin aloittamispaatoksessa.

2.5 Tilinpaatos ja toimintakertomus

Kunnan tilikausi on kalenterivuosi. Kunnanhallituksen on laadittava tilinpaatds tilikautta
seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa ja annettava se tilintarkastajien tarkas-
tettavaksi seka tilintarkastuksen jalkeen saatettava se valtuuston kasiteltavaksi kesakuun
loppuun mennessé.

Tilinpaatokseen kuuluvat tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma seka niiden liitteena olevat
tiedot seka talousarvion toteutumisvertailu ja toimintakertomus seka konsernitilinpaatos.
Konsernitilinpaatokseen kuuluvat konsernituloslaskelma, konsernitase, konsernirahoitus-
laskelma ja niiden liitetiedot sekd osana toimintakertomusta tiedot kuntakonsernin toimin-
nasta ja taloudesta.

Talousarvion toteutumavertailussa esitetaan tavoitteiden, maararahojen, tulojen ja tunnus-
lukujen toteutuminen samalla tasolla kuin ne on esitetty valtuuston hyvéaksymassa talous-
arviossa.

Taloustoimisto laati tilinpaatdksen noudattaen asianomaisia lakeja ja kirjanpitolautakun-
nan kuntajaoston antamia ohjeita. Toimielimet ja muut viranomaiset sek& kunnan tytéryh-
tiét antavat tilinp&atosta varten tarvittavat tiedot taloustoimiston ohjeiden mukaan.

Tilinp&atos paivataan ja sen allekirjoittavat kunnanhallituksen jasenet ja ndiden estyneena
ollessa varajasenet seka kunnanjohtaja. Tase-erittelyn laatijat paivaavat ja allekirjoittavat
tase-erittelyn.

Toimintakertomuksessa on esitettava selvitys valtuuston asettamien toiminnallisten ja ta-
loudellisten tavoitteiden toteutumisesta kunnassa ja kuntakonsernissa. Toimintakertomuk-
sessa on annettava tietoja sellaisista kunnan tai kuntakonsernin liittyvista olennaisista asi-
oista, joista ei ole tehtdva selkoa taseessa, tuloslaskelmassa tai rahoituslaskelmassa.

Liséksi toimintakertomuksessa on my6s annettava tiedot sellaisista kunnan ja kuntakon-
sernin talouteen liittyvista olennaisista asioista, joista ei ole tehtava selkoa tuloslaskel-
massa ja taseessa. Lisaksi toimintakertomuksessa on arvioitava merkittavimpia riskeja ja
epavarmuustekijoitd seka tehtava selkoa siita, miten konsernivalvonta, sisdinen valvonta
ja riskienhallinta on jarjestetty.

Jos kunnan taseessa on kattamatonta alijadmaa, toimintakertomuksessa on tehtava sel-
koa talouden tasapainotuksen toteutumisesta tilikaudella sek& voimassa olevan talous-
suunnitelman ja toimenpideohjelman riittavyydesta talouden tasapainottamiseksi.

Kunnanhallituksen on toimintakertomuksessa tehtava esitys tilikauden tuloksen kasittelys-
ta.

Tilintarkastajan on viimeistaan toukokuun loppuun mennessa tarkastettava hyvan tilintar-
kastustavan mukaisesti tilikauden hallinto, kirjanpito ja tilinpaatos. Tilintarkastajan on an-
nettava valtuustolle kultakin tilikaudelta kertomus, jossa esitetdan tarkastuksen tulokset.

Tilintarkastajan on tehtava merkinta tilinpaatokseen suorittamastaan tarkastuksesta.

2.6 Tasekirja

Tilinp&atosasiakirjat kootaan tasekirjaksi, jonka sivut numeroidaan ja sidotaan. Sidottuun
tasekirjaan liitetdan toimintakertomus, tuloslaskelma, rahoituslaskelma, tase, konserni-
tase, liitetiedot ja luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista seka tarkastuslautakunnan arvioin-
tikertomus.



3. RAHATOIMI

3.1 Rahatoimen periaatteet

Rahatoimi on hoidettava tuottavasti ja taloudellisesti. Vieraan paaoman kaytén on oltava
toiminnallisesti ja taloudellisesti perusteltua.

Kassanhallinta on jarjestettava siten, ettei toimintoihin sitoudu tarpeettomasti pddomaa.
Rahoitus, maksuliikenne ja sijoitustoiminta on hoidettava riskit halliten. Maksuvalmiuden
yllapitdmiseksi otettavasta kassalainasta p&attaa talousjohtaja, kunnanjohtaja tai hallinto-
johtaja kunnanhallituksen antaman valtuuden perusteella. Kassalainasta tulee pyytaa lai-
natarjous vahintaan kolmelta rahalaitokselta. Kassalainan ottamisesta tulee aina tehda kir-
jallinen paatos.

Kassalainan vuosittaisesta enimmaismaarasta paattaa valtuusto talousarvion hyvaksymi-
sen yhteydessa.

Valtuusto paattaa lainan antamisesta seka sijoitustoimintaa koskevista periaatteista. Val-
tuusto paattaa talousarviolainan maarasta, antolainojen ja vieraan paaoman muutoksista
talousarvion ja -suunnitelman hyvaksymisen yhteydessa.

Kunnanhallitus paattaa talousarviolainojen ottamisesta valtuuston myéntaman lainanotto-
valtuuden puitteissa. Talousarviolainojen hankinta tapahtuu tarjouskilpailulla, jossa vali-
taan korko-, kulu- ja maksuajan perusteella arvioitu kokonaistaloudellisesti edullisin laina-
tarjous.

Muista rahoitukseen liittyvista asioista paattaa kunnanhallitus. Kunnanhallitus voi siirtda
lainan ottamista ja sijoitustoimintaa koskevaa toimivaltaansa edelleen muille toimielimille
tai viranhaltijoille.

3.2 Maksuliikenne

Taloustoimisto hoitaa maksuliikenteen tehtavat ja huolehtii maksuvalmiudesta, jota enna-
koidaan maksuvalmiussuunnittelulla.

Sen toimielimen tai viran- tai toimenhaltijan, jonka tehtavana on suorittaa kunnan menoja
ja kantaa kunnan tuloja, on huolehdittava siitd, ettd menot suoritetaan ja tulot kannetaan

oikeanmaaraisina ja ajallaan. Jokainen maksutapahtuma on todennettava tositteella. To-
sitteesta on kaytava selville menon tai tulon peruste.

Maksut ja rahasuoritukset suoritetaan padsaantoisesti tietojarjestelmia hyvaksi kayttaen
kunnan rahalaitoksissa olevilta tileilta.

Otot ja siirrot pankkitileilta allekirjoittavat kunnanhallituksen siihen valtuuttamat henkil6t.
Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta kunnan nimissa paattda kunnanjohtaja tai talo-
usjohtaja.

Kunnanhallitus paattaa kunnan rahatilien kayttéoikeuksista. Kunnan tilien kayttdoikeudes-
ta toimitetaan tieto asianomaiselle rahalaitokselle seka taloustoimistolle.

Taloustoimiston on pidettava luetteloa rahalaitoksissa olevista kunnan tileista ja niiden
kayttajista.

3.3 Kassat ja alitilittajat

Kassojen perustamisesta ja alitilittgjista paattaa kunnanhallitus, joka voi antaa oikeuden
kayttaa kannettuja tuloja menojen suorittamiseen rajatussa laajuudessa. Kassasta mak-
sua suoritettaessa kassanhoitajan on otettava tositteeseen maksun vastaanottajan paiva-
yksella varustettu kuittaus.



Kassanhoitajan tai alitilittajan ottaessa vastaan kunnalle tulevia maksuja maksajalle on
annettava juoksevalla numerolla ja paivayksella varustettu kuitti tai kassakoneella laskuun
tehty kuittaus. Ellei maksua ole kuitattu vastaanotetuksi kassakoneella, on tulotositteeksi
jaavaan kappaleeseen otettava maksajan allekirjoitus.

Numeroiduista tulotositesarjoista seka tositteiden luovutuksista on pidettava luetteloa.

Alitilittdja on velvollinen antamaan tilityksen kunnanhallituksen maaraamina aikoina. Tilitys
on tehtava kunnanhallituksen maaraamalla tavalla ja siihen on liitettdva asianmukaiset
meno- ja tulotositteet. Alitilittajan tilitykset on asianomaisen toimielimen maaraaman hy-
vaksyjan tarkistettava. Mikali alitilittdja ei ole tehnyt tilitystddn maardaikana, mainitun hy-
vaksyjan on ilmoitettava siita valittémasti kunnanhallitukselle. Tilitykset on toimitettava ta-
loustoimistoon.

Alitilittdjan on pidettava sellaista kirjanpitoa kuin toiminnan laatu ja laajuus edellyttavat.

Mikali alitilittajalle on annettu oikeus menojen suorittamiseen tai oikeus kayttda vastaanot-
tamiaan tuloja menojen suorittamiseen, tAman on pidettava kassakirjaa tuloistaan ja me-
noistaan.

3.4 Vakuudet

Kunnan saatavien turvaamiseksi tulee asiakkaalta edellyttdé vakuutta sellaisissa tapauk-
sissa, joissa saatavaan liittyy merkittava taloudellinen riski tai vakuuden edellyttdminen on
muutoin perusteltua.

Vakuudeksi hyvaksytdan ensi sijassa:
= vakavaraisen raha- tai vakuutuslaitoksen omavelkainen takaus

¢ kunnan nimiin tehtéava pankkitalletus.

Toissijaisena vakuutena voidaan hyvaksya:
« vakavaraisen yrityksen omavelkainen takaus

e jonkun muun kuin kunnan nimiin tehtava pankkitalletus, jolle on laadittu talletuksen
vastaanottaneen pankin kanssa kuittaamattomuussopimus.

Kunkin vakuuden vaatineen toimielimen tulee nimeta vastuuhenkil®, jonka tehtavana on
valvoa vakuuksia seka yllapitaa rekisteria toimielimen hallussa olevista vakuuksista.

3.5 Ostoreskontra

Maksatukset hoidetaan taloushallinnon tietojarjestelmia hyvaksi kayttaen. Paperiset osto-
laskut skannataan ostolaskujen sdhkoiseen kierratysjarjestelmaan. Sahkaoiset ostolaskut
tulevat suoraan kierratysjarjestelmaan. Laskut reititetd&n asiatarkastettavaksi ja hyvaksyt-
tavaksi. Reitittdja avaa reskontraan uuden toimittajatiedon, ellei sita ole ennestaan ole-
massa.

Toimielimien on vuosittain maarattava henkiltt, jotka sen puolesta hyvaksyvat ja asiatar-
kastavat kunnalle kuuluvia menoja, jollei hyvaksyjaa ole maaratty ohje- tai johtosaannos-
sa. Hyvaksyja voi olla myos tyésuhteessa oleva henkild.

Asiatarkastajana ja hyvéksyjana ei saa olla sama henkild. Hyvaksyjista ja asiatarkastajista
on ilmoitettava taloustoimistoon.

Hyvéksyjan on tarkistettava tositteen ja tilimerkinnan oikeellisuus, onko tavara, tydsuoritus
tai muu palvelus merkitty vastaanotetuksi ja onko menon suorittamiseen kaytettavissa
maararaha. Hyvéksyjan on huolehdittava siitd, etta kaytettavissa olevaa maararahaa ei
yliteta.



Hyvéaksyjan on toimitettava hyvaksymansa tositteet viipymatta taloustoimistoon maksetta-
vaksi.

3.6 Myyntireskontra - laskutus ja perinta

Valtuusto paattaa maksujen yleisista perusteista. Kunnanhallitus ja toimielimet paattavat
toimialansa maksuista ja niiden perusteista. Kukin toimielin huolehtii oman toimialansa
myyntitulojen, maksujen ja muiden tulojen laskuttamisesta sisdinen laskutus mukaan luki-
en.

Sisainen laskutus suoritetaan viimeistaén kahden viikon kuluttua palvelutapahtumasta.
Saanndllisesti tapahtuva sisdinen laskutus on tehtava vahintadan kolmen kuukauden va-
lein. Sisdisista tavaraluovutuksista tai tydsuorituksista on laadittava tositteet, jotka on toi-
mitettava kirjanpitoon kuukausittain. Hinnoitteluperusteet maarittelee kunnanhallitus tai
asianomainen toimielin.

Laskutuksesta huolehtii se yksikkd, joka on suorittanut tyon tai luovuttanut hyddykkeen
taikka jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste. Jos laskua ei ole suoritettu erdpéi-
vana tai sen jalkeen, l&ahetetdén asiakkaalle maksumuistutus viimeistaan kahden viikon
kuluttua erapéaivasta. Mikali suoritusta ei saada ensimmaisen maksumuistutuksen jalkeen,
siirretaan saatava perintaén siité vastaavalle perintatoimistolle. Kunnan saamisista on pi-
dettava kirjaa. Viivastyskorko on korkolain mukainen.

Kunnanhallituksella on oikeus maararahan rajoissa poistaa tileista ne saamiset, joita ei
ulosottoteitse ole pystytty perim&én tai joiden periminen muista syisté ei ole mahdollista.
Pienet saatavat voidaan jattd& kokonaan perimattd kunnanhallituksen p&éattdmaén maa-
raan saakka, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettoman suuriksi perittavaan
maaraan nahden, velallinen todetaan maksukyvyttomaksi tai velallisen olinpaikka on tun-
tematon. Kunnanhallitus voi siirtda paatosvaltaa asiasta muille toimielimille tai viranhalti-
joille.

Tileista poistettu saaminen on perittdva, jos olosuhteissa on tapahtunut muutos, mika
mahdollistaa perimisen. Poistettavat saatavat, joiden suuruus on merkittava ja joiden pe-
rintddn on mahdollisuuksia, on luetteloitava ja pyrittdva saamaan niista suoritus siihen

saakka, kunnes saatava vanhenee. Jos kyseessa on erityisen suuri saatava, on saatavan
vanheneminen estettava. Jalkiperinnasta vastaa kunnan paattdma perintatoimisto.

3.7 Palkanlaskenta / henkildstdhallinto

Palkanlaskenta hoidetaan asianomaisilla tietojarjestelmilla tarvittavine liittymineen. Tieto-
jarjestelmien menetelmakuvaukset hyvaksyy talousjohtaja. Palkanlaskenta hoidetaan
keskitetysti. Palkanlaskentajarjestelmaan kirjataan kaikki henkilosttd koskevat tiedot ja
paatokset. Paavastuualueen paallikkoé yhdessa talousjohtajan kanssa vastaavat siitd, etta
palkkalaskennan ketju paavastuualueelta maksatukseen on asianmukainen ja valvottu.

Palkkausta maariteltdessa paatosta tekevan viranomaisen on otettava huomioon
KVTES:n ja muiden virka- ja tydehtosopimusten ja kunnanhallituksen antamat maaraykset
ja ohjeet sek& organisaation siséiset palkkasuhteet.

Harkinnanvaraisia etuja henkilostolle mydnnettdessa on aina otettava huomioon kunnan
etu ja henkildston tasapuolinen kohtelu.



4. LASKENTATOIMI

4.1 Laskentatoimen hoito

Laskentatoimi on jarjestettava siten, ettd se tuottaa suunnittelussa, paatdksenteossa, oh-
jauksessa ja valvonnassa tarvittavat toiminta- ja taloustiedot. Laskentatoimen tehtéavat hoi-
taa taloustoimisto. Kunnan laskentatointa maaraa kuntalaki, kirjanpitolaki ja kirjanpitolau-
takunnan kuntajaoston antamat ohjeet ja lausunnot.

Kirjanpidon oikeellisuuden valvonta on kirjanpitgjien, talousjohtajan, kunnanjohtajan ja
kunnanhallituksen vastuulla ja siihen liittyy tilintarkastajien seurantavelvoite.

Kunnanjohtaja tai talousjohtaja myont&a tarvittavat ohjelmien kayttdoikeudet ja pyytaa ta-
loustoimiston henkildstd avaamaan ja sulkemaan kayttdoikeudet jarjestelmasta.

Taloushallinnon ohjelmistoille nimetaan vastuuhenkilét.

Kirjanpitoon ja maksuliikenteeseen liittyvat kontrollit ja tAsmaytykset on tehtdva saannalli-
sesti. Kirjanpitojarjestelmasta ja sen osajarjestelmista on oltava ajanmukaiset prosessiku-
vaukset.

4.2 Tilijarjestelma

Tilijarjestelman on oltava selkea ja riittdvan eritelty. Kunnalla tulee olla kultakin tilikaudelta
kayttdaikaa koskevin merkinnéin varustettu tililuettelo.

Jokainen tili on pidettava jatkuvasti sisalloltddn samana. Sita voidaan kuitenkin muuttaa
toimintojen aiheuttamien muutosten, parannettuun tilijarjestelmaan siirtymisen tai muun
erityisen syyn vuoksi. Tilijarjestelmassa noudatetaan Kilan kuntajaoston antamia ohjeita.

4.3 Kirjanpidon menetelmakuvaus

Kirjanpidosta on oltava ajan tasalla oleva menetelmakuvaus. Kirjausten suorittamistapa ja
niiden yhteys talousarvion toteuttamisvertailuun ja taseeseen on voitava todeta konetta
kayttamatta. Se on varustettava kayttdaikaa koskevilla merkinndilla ja sailytettava siten
jarjestettynd, etta tietojen kasittelyn suorittamistapa voidaan vaikeuksitta todeta.

4.4 Kirjaamisperusteet ja -jarjestys

Meno ja tulo kirjataan suoriteperusteen mukaan. Meno ja tulo saadaan kirjata myds mak-
superusteen mukaan, jolloin kirjaus on merkitykseltaan vahaista taloustapahtumaa lukuun
ottamatta, oikaistava ja tadydennettdva ennen tilinpaatoksen laatimista suoriteperusteen
mukaisesti.

Kirjanpitoon merkitddn menot, tulot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerét.
Taloustapahtumat on merkittdva kirjanpitoon siten, etta kirjausten yhteys talousarvion to-
teutumisvertailuun ja taseeseen voidaan vaikeuksitta todeta.

Taloustapahtumat on Kirjattava aikajarjestyksessa (peruskirjanpito) ja asiajarjestyksessa
(péékirjanpito).

Maksutapahtumat on kirjattava aikajarjestyksessa viivytyksetta paivakohtaisesti, jolloin kir-
jaus voidaan tehda myds yhdistelmana. Muut kirjaukset saadaan tehda kuukausikohtai-
sesti. Kayttbomaisuudessa tapahtuvat muutokset kirjataan vahintd&n vuosittain.

Kirjanpitomerkinnat on tehtava selvasti ja pysyvasti eika niita saa poistaa tai tehda epa-
selvéaksi. Virheellinen kirjaus on korjattava oikaisukirjauksella.



4.5 Tosite

Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa talous-
tapahtuman. Tositteesta on kaytava ilmi menon ja tulon peruste. Tositteeseen on merkit-
tava kaytetyt tilit, jollei muutoin ole selvaa, miten taloustapahtuma on kirjattu.

Tuotannontekijdn vastaanotto ja suoritteen luovutusajankohta on voittava osoittaa tosit-
teen tai sen liitteen avulla tai muulla tavoin.

Tositteen tietosisaltovaatimuksissa on noudatettava mité kirjanpito- ja arvonlisaverolaissa
on saadetty. Sahkdisessa laskujen kasittelyjarjestelmassa tositteella tarkoitetaan jarjes-
telmaan tallennettuja taloustapahtumaa kuvaavia tietoja. Naihin sisaltyy laskun sahkdinen
kopio, joka todentaa liiketapahtuman.

4.6 Rahastot ja muut valvottavat varat

Rahastoista on pidettava rahastoittain tileja, joiden avulla voidaan seurata rahaston tuloja
ja menoja seka varojen ja pddomien muutoksia. Ellei rahaston saannoissa toisin maarata,
rahaston tilit hoidetaan kunnan kirjanpidossa.

Milloin kunnan viranomaisella on lain tai sopimuksen perusteella hallussaan muita kuin
kunnalle kuuluvia varoja, niist on pidettava erillisia tilejd kunnan kirjanpidossa, ellei kun-
nanhallitus mé&araa pidettavaksi erilliskirjanpitoa.

4.7 Kirjanpitoaineisto ja sen sailyttdminen

Kirjanpidon tileistd ja niiden tunnuksista on laadittava luettelo ja se on varustettava kaytto-
aikaa koskevilla merkinndgilla. Kirjanpidon tositteet on séilytettava numerojarjestyksessa.
Kirjanpitoaineiston sailytyspaikan ja -ajan osalta on noudatettava voimassa olevia lakeja,
arkistointisd&nnoksia ja -maarayksia.

Projektien tositeaineiston ja muista asiakirjojen sailyttdmisajoista annetaan tarkemmat
maaraykset projektihallinnon ohjeissa.

5. HANKINTOJEN SUORITTAMINEN

5.1 Hankinnan suorittaminen

Hankintojen suorittamisessa noudatetaan hankintalakia (laki julkisista hankinnoista,
348/07) ja erityisalojen hankintalakia (349/07) sekd muuta kunnan hankintaohjeistusta.

Hankintalain kynnysarvon ylittavat hankinnat kilpailutetaan. Hankintaa koskevassa tar-
jouspyynnéssa tulee mainita hankintakriteerit, joita ovat mm. laatu- ja tekniset vaatimuk-
set, toimitusvarmuus, huolto- ja varaosavaatimukset, toimittajan referenssit ja lakisaateis-
ten velvoitteiden noudattaminen. Hankinnoissa noudatetaan hyvaa kauppatapaa seka tar-
joajien syrjiméatonté ja tasa-arvoista kohtelua. Tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti
edullisin tarjous.

Hankinnat suoritetaan paasaantodisesti avoimena tarjouskilpailuna. Rajoitettua kilpailua,
neuvottelumenettelya tai suorahankintaa voidaan kayttaa erityisesta syista hankintalain
mukaisin perustein.

Keminmaan kunnan pienié yksittaisia kertahankintoja ei tarvitse kilpailuttaa. Kuitenkin néi-
denkin osalta hintatasoa seurataan ja tarjouksia voidaan pyytaa kevennetylla tavalla esi-
merkiksi sahkopostitse. Pienten hankintojen osalta noudatetaan erillistéa pienhankintojen
ohjeistusta.



5.2 Hankintavaltuudet ja -rajat

Hankinnoista paattavat toimielimet seka viran- tai toimenhaltijat seuraavasti:

Maaréaraja Vastuuhenkild

30.000 € Kunnanjohtaja

15.000 € Paavastuualueiden paallikot, kiinteistopaallikko
5.000 € Muut johtavat viranhaltijat

Mikali hankinnan arvo ylittda hankinnan maararajan, keskusviraston hankinnasta on paa-
tettéva silloin kunnanhallituksessa, padavastuualueiden osalta hankinnasta on péatettava
ao. lautakunnassa.

Hankintarajoja ei sovelleta lainanottoa ja -antoa koskevaan paatoksentekoon.

Hankinnasta tulee tehd& aina kirjallinen paéatos, jonka liitteeksi tulee oheistaa ainakin tar-
jousasiakirjat, saadut tarjoukset, tarjousten avaamista koskeva poytakirja ja tarjousten
vertailu. Hankintapaatos toimitetaan tarjouskilpailuun osallistuneille hankintalain mukai-
sesti.

5.3 Tarjousmenettely

Tarjouspyynto lahetetdan yhtaaikaisesti ja samansisaltdisena kaikille ehdokkaille. Tar-
jousaikana ilmenneet lisdykset tai muutokset tarjousasiakirjoihin tai tarjousajan pidentami-
nen ilmoitetaan kaikille, joilta tarjous on pyydetty. Tarjousasiakirjat ja niiden hankintakri-
teerit tulee laatia siten, etté tarjousten laatiminen ja tarjousten vertaileminen voidaan teh-
da mahdollisimman yksiselitteisesti.

Tarjouspyynto voidaan l&hettéaa kirjeitse, faksilla, lehti-ilmoituksella tai sahkdpostitse. Tar-
jouspyynto lahetetaan riittdvan monelle tunnetulle toimittajalle. Tavoitteena on, etta tar-
jouspyynnét voidaan lahettaa vahintaéan kolmelle toimittajalle. Perusteet kolmea vahem-
malle tarjouspyynnon saajalle tulee esittaa hankintaa koskevassa paatoksessa.

Tarjousten avaamisessa, sdilyttdmisessa ja kasittelyssa noudatetaan hankintalakia ja
voimassa olevia hankintaohjeita. Tarjousten avaamistilaisuuteen tulee osallistua vahin-
taan kolme henkilta, joista yksi on luottamushenkild ensisijaisesti lautakunnan puheenjoh-
taja tai varapuheenjohtaja ja tilaisuudesta tulee laatia péytakirja. Hankintapaatés pannaan
taytantdon hankintaa koskevan muutoksenhaun maaraajan paatyttya.

5.4 Suorahankinta

Hankinnan suorittaminen suorahankintana on mahdollista vain hankintalain § 27 mukaisin
perustein.

Vahaiseksi katsottavan hankinnan euromaarainen arvo kuvataan voimassa olevassa han-
kintaohjeessa. Ennen suorahankintaa tulee kuitenkin suorittaa hintatiedustelu joko suulli-
sesti tai sdhkopostitse. Suorahankinnasta tulee tehda kirjallinen paatos, jossa tulee maini-
ta ainakin perusteet suorahankintamenettelylle, hintakysely ja sen tulokset seka toimittaja,
jolta hankinta suoritetaan.



5.5 Yhteishankinnat

Kunnan hankinnat voidaan suorittaa mygs osallistumalla yhteishankintaan. Yhteishankin-
taorganisaatiot kuvataan hankintaohjeissa tai Keminmaan kunnan yhteishankintaa koske-
vissa paatoksissd. Hankinnasta vastaavan toimielimen tulee nimeté viran- tai toimenhalti-
ja, joka edustaa kuntaa tai toimialaa yhteishankintaprosessissa. Yhteishankinnoissa nou-
datetaan voimassa olevaa hankintalakia ja hankintaohjeistusta samalla tavalla kuin kun-
nan omissa hankinnoissa.

5.6 Sopimukset

Paatetysta hankinnasta laaditaan kirjallinen hankintasopimus tai -tilaus. Mikali hankinta on
hankinnan suorittaneelle toimielimelle rahalliselta arvoltaan tai merkittavyydeltdan huo-

mattava, tulee toimittajalta edellyttaa riittava vakuus sopimuksen tayttdmiselle. Tarvittavan
vakuuden asettamisesta paattaa hankinnasta paattava toimielin tai viran- tai toimenhaltija.

Mikali valittu toimittaja toimii hankintasopimuksen tai -tilauksen ehtojen vastaisesti, teh-
daan asiassa viipymaétta moiteilmoitus (reklamaatio). Moiteilmoitus tulee tehda kirjallisesti
ja todistettavalla tavalla. Moiteilmoituksessa tulee esittaa vaateet toimituksen saattami-
seksi hankintasopimuksen tai -tilauksen mukaiseksi. Vaateena voidaan esittaa virheen
korjaamista, uutta korvaavaa tavaraa tai palvelua virheellisen tilalle, hankintahinnan alen-
tamista tai hankinnan purkua.

5.7 Varastointi

Kunnan kirjanpidossa tulee olla jokaisella kunnan varoin hankitulla varastolla oma tilinsa.
Varastosta luovutukset on kirjattava tilille vahintdéan kuukausittain. Erillinen varastokirjanpi-
to on pidettava ajan tasalla.

Kunnanhallitus maéaraa varastojen suuruudet ja niihin sidottujen varojen enimmaismaarat.
Varastoihin ei saa olla sitoutuneena kassavaroja enempéé kuin toiminta edellyttaa.

Varsinaiselle varastolle on maarattava vastuunalainen hoitaja, joka vastaa siita, etta mate-
riaali vastaanotetaan, varastoidaan ja luovutetaan annettujen ohjeiden mukaisesti.

Kulutusvarastosta vastaa se, jonka kayttoon materiaali on hankittu.

Varastot on inventoitava vahintaan kerran vuodessa. Varastoluettelo on inventoinnin suo-
rittajan paivattava ja allekirjoitettava. Tilinpaatoksessé varastot on arvostettava joko han-
kinta- tai valmistusarvoon. Varasto-oikaisusta ja poistoista paattada kunnanhallitus tai asi-
anomainen toimielin, joka voi siirtdé asiassa toimivaltaa viran- tai toimenhaltijalle.

6. MUUT MAARAYKSET

6.1 Toiminta-avustukset ja takaukset

Milloin valtuusto tai muu toimielin on myontanyt yleishyodyllisille tai muille yhteisdille avus-
tusta tai lainaa, on avustuksen saajalta vaadittava varainhoitovuoden paatyttya selvitys,
joka osoittaa avustuksen tai lainan kayton. Selvitykseen tulee liittdd avustuksen saajan ti-
linpaatos, tilintarkastuskertomus ja toimintakertomus. Selvitys tulee antaa yli 500 euron
avustuksesta.

Avustuksia ja takauksia myonnettdessa on kunnan tilintarkastajalle varattava mahdolli-
suus avustusta saavan yhteison hallinnon ja tilien tarkastamiseen.

Kunnanhallituksen on vuosittain vaadittava toimintakertomus ja tilinpaatos sellaisilta yhtei-
soilta, joiden sitoumuksia kunta on taannut.
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6.2 Talonrakennus- ja maanrakennushankkeiden toteut  taminen

Tekninen lautakunta laatii talonrakennushankkeiden hankesuunnitelman. Alle 350.000,00
euron arvoiset hankesuunnitelmat hyvaksyy tekninen lautakunta. Hankesuunnitelmat, joi-
den arvo on 350.000,00 - 1.000.000,00 euroa, hyvaksyy kunnanhallitus. Valtuusto hyvak-
syy hankesuunnitelmat, joiden arvo on yli 1.000.000,00 euroa.

Hankesuunnitelmassa tulee esittdd hankkeen vaikutus kunnan kayttétalouteen seka selvi-
tys hankkeen raportoinnista. Hankesuunnitelman hyvéksymisen jalkeen hankkeessa laa-
ditaan rakentamissuunnitelma, jonka hyvaksymisoikeudet ovat samat kuin hankesuunni-
telman hyvaksymisessa. Talonrakennushankkeesta tulee laatia hankkeen valmistumisen
jalkeen lopputilitys kunnanhallitukselle.

Maanrakennushankkeista laaditaan luettelo toteutettavista hankkeista kustannusarvioi-
neen. Maanrakennushankkeet maararahoineen hyvaksytaan talousarvion hyvaksymisen
yhteydessa.

6.3 Projektien toteutus

Kunta voi itse hallinnoida projekteja tai olla mukana muiden hallinnoimissa projekteissa.
Projektista vastaavan toimielimen tulee tehd& hallinnoimistaan projekteista ainakin seu-
raavat paatokset:

e projektisuunnitelman hyvaksyminen

» rahoituksen hakeminen ja projektin omarahoitusosuuden edellyttdméan maarara-
han varaaminen

e projektia aloittamispaatos sisaltden projektin organisoinnin: ohjausryhman ja pro-
jektipdallikon valinta, projektista vastaavan viran- tai toimenhaltijan nimeaminen
ja tehtévien ja valvontavelvollisuuksien méaarittely

» projektin raportointivelvollisuus
» projektin loppuraportin hyvaksyminen ja projektin paattdminen

Projektin kirjanpito tulee jarjestaa siten, etta projektin tuloja ja menoja voidaan seurata
omana kokonaisuutena johtamisessa ja valvonnassa vaadittavalla tarkkuudella. Projektin
kirjanpidon jarjestamisvastuu on projektista vastaavalla viran- tai toimenhaltijalla. Projek-
tista vastaavan viran- tai toimenhaltijan tehtdvana on valvoa projektin etenemisté seka
huolehtia projektia koskevien tilitysten ja raporttien toimittamisesta projektin rahoituspéa-
toksen edellyttamalla tavalla.

Kunnanhallitus, ao. lautakunta tai kunnan tytaryhtio paattaa osallistumisesta ja kunta-
osuuden maksamisesta muiden hallinnoimiin projekteihin. Osallistumisen edellytyksena
on tarkoitukseen varattu maararaha. Paatoksesta on kaytava ilmi projektin tarkoitus ja ta-
voitteet, projektin kesto ja vastuuhenkil6t, kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma, hallin-
noija ja projektin valvonnan jarjestaminen seka projektin toiminnasta tapahtuva raportointi.

6.4 Omaisuusrekisteri ja irtaimistoluettelo

Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudes-
ta seké talousarviolainoista, sopimuksista, sitoumuksista, vakuutuksista ja vakuutusasia-
kirjoista on pidettava luetteloita.
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Kunnan kayttdomaisuusrekisteria yllapidetddn osana kunnan laskentajarjestelmaé. Kayt-
téomaisuusrekisteriin siséllytetddn tiedot kayttbomaisuuden poistamattomasta jaannosar-
vosta, kertyneista poistoista seka kayttdbomaisuuden lisdyksista ja vahennyksista. Hankin-
tamenoon luetaan arvonliséaveroton hankintameno. Hankintamenosta vahennetaan valti-
onosuudet ja rahoitusosuudet.

Irtaimistoluetteloon rekisteréidaan kunnanhallituksen vahvistaman pienhankintarajan ar-
von (arvonliséaveroton arvo) ylittavat koneet, laitteet, kuljetusvalineet ja kalusteet, joiden
kayttoika on vahintddn kolme vuotta. Irtaimistoluetteloon merkitd&n seuraavat tiedot:

* omaisuuden tunnistetiedot,
« omaisuuden hankintameno,
« omaisuuden hankinta-aika ja kayttéian paattymisaika,

e omaisuuden sijoituspaikka.

6.5 Kayttbomaisuuden poistaminen kaytosta ja myynti

Kayttbomaisuudesta on poistettava irtain omaisuus, jolla ei enaa ole kaytto ja -
vaihtoarvoa. Poistoista paattdd kunnanhallitus tai asianomainen toimielin, jotka voivat siir-
taa asiassa toimivaltaa viranhaltijoille. Kaytosta poistetavasta irtaimesta omaisuudesta
laaditaan luettelo, johon merkitddn myo6s poiston syy. Tarpeeton kayttékelpoinen irtaimisto
voidaan luovuttaa kunnan muille toimintayksikéille. Poistettu kayttbomaisuus, jota ei tarvi-
ta kunnan omassa toiminnassa, voidaan huutokaupata tai romuttaa.

Kayttbomaisuuden myynnista paattaa valtuuston hyvaksymien perusteiden mukaan kun-
nanhallitus. Irtaimen omaisuuden seka osakkeiden ja osuuksien myynnissé kunnanhallitus
Vvoi siirtda toimivaltaansa edelleen muille toimielimille tai viranhaltijoille.

6.6 Poistonalainen kayttdomaisuus ja poistosuunnitel man hyvaksyminen

Poistolaskentaa saatelee Kilan kuntajaoksen yleisohje kunnan ja kuntayhtyman suunni-
telman mukaisista poistoista. Vain perustelluista syista voi poiketa annetuista ohjeista.

Kayttbomaisuus jaetaan poistosuunnitelman mukaisiin luokkiin, joissa noudatetaan val-
tuuston vahvistamia poistoaikoja ja -menetelmia. Suunnitelmapoistojen perusteet hyvak-
syy valtuusto.

Kunnanhallitus hyvaksyy valtuuston hyvaksymien suunnitelmapoistojen perusteiden poh-
jalta hyodyke- tai hyodykeryhmakohtaiset poistosuunnitelmat. Kayttdomaisuuden perus-
parannusmeno lisatdan hankintamenoon, jolloin erilliseen poistosuunnitelmaan ole erityis-
ta syyta. Kunnanhallitus vahvistaa poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan.

6.7 Rahavarojen, asiakirjojen ja varastojen tarkast  us

Kunnanhallituksen maardamien henkildiden on véhintéd&n kerran vuodessa ennalta ilmoit-
tamatta tarkastettava taloustoimiston kassa ja pankkitilien varat seka sen hallussa olevat
arvopaperit ja vakuudet seka varastot. Jos toimielimen hallussa on edella mainittuja varoja
tai asiakirjoja tai varastoja, on sen vastaavalla tavalla huolehdittava niiden tarkastamises-
ta.

Paavastuualueen paallikon tai hAnen maaraamansa henkilon on tarpeellisin valiajoin, kui-
tenkin ainakin neljannesvuosittain, tarkastettava tai tarkastutettava kassojen ja pankkitilien
varat seka alitilittajan rahavarat.

12



Kassanhoitajan tai alitilittajan vaihtuessa on aina toimitettava kassantarkastus.

Tarkastuksesta on annettava kertomus kunnanhallitukselle tai asianomaiselle toimielimel-
le seka toimittaa tieto taloustoimistoon.

6.8 Konserniohjaus

Kuntakonsernista on annettu erillinen konserniohje. Konserniohjeessa on méaaraykset
konserniohjauksesta, konsernikaytanndistéa ja kuntakonsernin hallintotavasta. Kunnanhal-
litus voi antaa tarvittaessa myds muita kuntakonsernia koskevia maarayksia ja ohjeita.

7. VOIMAANTULO

Tama talousséanto tulee voimaan 1.6.2014 ja se kumoaa aiemman 1.1.2000 voimaantul-
leen taloussaannon.
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