VIROLAHDEN KUNTA HALLINTOSAANNON LIITE 2

Taloudenhoitoa tasmentévat ohjeet ja maaraykset

1 8§ Soveltamisala

Taloudenhoitoa tasmentavat ohjeet ja maaraykset taydentavat Virolahden kunnan
hallintosdannon 9 luvun maarayksia. Taman liiteasiakirjan lisdksi on noudatettava
kunnanhallituksen hyvaksymia seka hallintojohtajan tai kunnanjohtajan antamia muita
kuntakonsernin taloutta ja valvontaa koskevia ohjeita. Tallaisia ohjeita ovat mm. talousarvion
ja taloussuunnitelman laadintaohje, talousarvion taytantoonpano-ohje, konserniohje seka
sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimintaohje. Taloudenhoitoa kuntakonsernissa ohjaa
valtuuston maarittelemat varallisuuden hoidon seka rahoitus- ja sijoitustoiminnan perusteet.

2 8 Talousarvio ja taloussuunnitelma seka tuloksellisuuden valvonta

Talousarvio ja taloussuunnitelma laaditaan vuosittain hallintosdannén maaraykset ja annetut
laadintaohjeet huomioiden. Kunnanhallitus hyvaksyy talousarvion ja taloussuunnitelman
laadintaohjeen vuosittain elokuun loppuun mennessa. Suunnitteluohjeiden antamisen
vastuu on kunnanhallituksella. Suunnitteluun liittyvista asioista tarkempaa tietoa antaa
talous- ja henkiléstopalvelut.

Kunnanhallitus antaa vuosittain talousarvion vahvistamisen jalkeen talousarvion
taytantdédonpano-ohjeen, joka kasitelldan toimielimessa tammikuun loppuun mennessa.
Kunnanhallitus ja lautakunnat kasittelevat ja hyvaksyvat talousarvioon perustuvan
kayttosuunnitelmansa, mikali madararahaa on uudelleen kohdistettu tulosalueen sisalla
valtuustoon sitovan nettomaararahan puitteissa. Toimielin voi siirtda kayttdsuunnitelman
hyvaksymista koskevaa toimivaltaa alaiselleen viranhaltijalle. Talousarvion
taytantédnpanosta huolehtivat toimielimet ja vastuualueiden johtavat viranhaltijat hyvaksytyn
talousarvion tai kayttosuunnitelmien mukaisesti.

Toimielin on velvollinen seuraamaan, ettd sen vastuualueiden toiminta jarjestetdan
taloudellisesti ja tuloksellisesti. Lisaksi investointeihin osoitettujen hankemaararahojen
kayttoa ja investointien toteutumista seuraa kunnanhallitus. Vastuualueet seka toiminnan
jarjestamisesta ja investointien toteutumisesta vastaavat toimielimet ja johtavat viranhaltijat
maaritelldan hallintosdannon liitteessa 2 kohdassa 3 § Tilivelvolliset”.



3 § Tilivelvolliset

Toimielin on velvollinen seuraamaan, etta sen vastuualueiden (tulosalue) toiminta

jarjestetdan taloudellisesti ja tuloksellisesti. Lisdksi investointeihin osoitettujen
hankemaararahojen kayttda ja investointien toteutumista seuraa kunnanhallitus.
Kayttotalouden ja investointien osalta tilivelvollisia ovat vastaavan viranhaltijan lisaksi
toimielimen jasenet.

Kayttotalouden osalta toimialat, tulosalueet seka toiminnan jarjestamisesta vastaavat

toimielimet ja johtavat viranhaltijat on maéaritelty Virolahdella seuraavasti:

Kayttotalous
Toimiala Toimielin Tulosalue Muu lisatieto / Vastuuhenkilo
tarkenne

Yleishallinto Keskusvaali- Vaalit Toimielimen
lautakunta puheenjohtaja

Tarkastus- Tarkastustoimi Toimielimen
lautakunta puheenjohtaja

Kunnanvaltuusto Kunnanvaltuusto Toimielimen
puheenjohtaja

Kunnanhallitus Kunnanhallitus Toimielimen
puheenjohtaja

Vammaisneuvosto

Miehikkalan kunta

Hyvinvointijohtaja

Vanhusneuvosto

Hyvinvointijohtaja

Nuorisovaltuusto

Hyvinvointijohtaja

Yleishallinto- Kunnanjohtaja
palvelut

Tyollisyyspalvelut Kotkan kaupunki Hyvinvointijohtaja
Kotouttamis- Kotkan kaupunki Hyvinvointijohtaja
palvelut

Maaseutupalvelut Haminan kaupunki | Kunnanjohtaja
Elinkeinopalvelut Kunnanjohtaja
Museopalvelut Kunnanjohtaja
Talouspalvelut Hallintojohtaja

Tietohallinto

Hallintojohtaja

Henkilostopalvelut

Hallintojohtaja

Sivistys- ja

hyvinvointipalvelut

Kunnanhallitus

Hallinto

Hyvinvointijohtaja

Varhaiskasvatus ja

Hyvinvointijohtaja

esiopetus
Perusopetus Rehtori
Lukio Rehtori

Hyvinvointipalvelut

Hyvinvointijohtaja

Vapaa sivistys

Rehtori

Joukkoliikenne

Rehtori

Kirjastopalvelut

Rehtori

Kulttuuripalvelut

Hyvinvointijohtaja

Liikuntapalvelut

Hyvinvointijohtaja

Nuorisopalvelut

Hyvinvointijohtaja




arvonalentumiset

Tekniset ja Kunnanhallitus Hallinto Tekninen johtaja
ymparistopalvelut
Kaavoitus Tekninen johtaja
Tilapalvelut Kunnaninsindori
Aluepalvelut Kunnaninsindori
Jatehuolto Kymenlaakson Jate | Kunnaninsindori
Liikelaitokset Tekninen johtaja
Vesi- ja Kunnaninsinoori
viemarilaitos
Yksityistiet Kunnaninsinoori
Ymparistopalvelut Haminan kaupunki | Tekninen johtaja
Rakennusvalvonta- | Lupajaosto ja Miehikkalan kunta Tekninen johtaja
lautakunta rakennusvalvonta
Rahoitus Kunnanhallitus Verotulot Hallintojohtaja
Valtionosuudet Hallintojohtaja
Rahoitustuotot ja - Hallintojohtaja
kulut
Poistot Kunnanhallitus Poistot ja Hallintojohtaja

Investointien (aineettomat ja aineelliset hyddykkeet seka sijoitukset), toimeksiantojen

padomien ja rahoituksen osalta toimielimet ja johtavat viranhaltijat on m&aritelty Virolahdella

seuraavasti:
Toimielin Taseryhma Toimiala Vastuuhenkilo
Investoinnit Kunnanhallitus Aineettomat Yleishallinto Kunnanjohtaja
hyodykkeet
Tekniset ja Tekninen johtaja
ymparistopalvelut
Aineelliset Yleishallinto Kunnanjohtaja
hyodykkeet
Tekniset ja Tekninen johtaja
ymparistopalvelut
Sijoitukset Yleishallinto Kunnanjohtaja
Toimeksiantojen Kunnanhallitus Toimeksiantojen Yleishallinto Kunnanjohtaja
padomat padomat
Rahoitus Kunnanhallitus Lainat rahoitus- ja Yleishallinto Kunnanjohtaja

vakuutuslaitoksilta

Joukkovelkakirja-
lainat

Yleishallinto

Hallintojohtaja

Investointeihin osoitettujen hankemaararahojen kayttda ja investointien toteutumista seuraa

kunnanhallitus antamansa ohjeistuksen mukaisesti. Jollei hallintosddnndn maarayksista tai

sen liiteasiakirjoista muuta johdu, kunnanhallitukselle investointien toteuttamisesta

raportoivat edelld luetellut vastuuhenkilot/toimialajohtajat.

Konserniyhtidissa tilivelvollisia ovat lAhtokohtaisesti toimitusjohtaja/isannditsija seka

hallituksen jasenet.




4 8 Hankintojen suorittaminen

Hankintaperiaatteet

Kunnassa noudatetaan hankintalakia ja kunnanhallituksen hyvaksymia hankintaohjeita.
Hankintarajat on maéritelty hallintosdanndssa. Yksittaista tulosaluetta koskevasta
hankinnasta vastaa edelld kohdassa ”3 § Tilivelvolliset” maaritelty vastuuhenkilo. Kun
hankinta koskee useampaa tulosaluetta, hankinnasta vastaa toimialajohtaja tai
kunnanjohtaja. Tahot, joita hankintapdatos koskee ovat velvollisia noudattamaan tehtya
paatdsta. Hankintaohjeissa maaritellyn suoran hankintamenettelyn edellytyksena oleva
hankinnan vahainen arvo on 5 000 euroa (ilman hintatiedustelua) ja 10 000 (hintatiedustelu).
Kunta on jasenend Sarastia Oy:n yhteishankintayksikdssa Sarastia hankinnat ja Hansel
yhteishankintayksikossa. Pienhankintarajan ylittavissa hankinnoissa on paasaantoisesti
kaytettava yhteishankintayksikoiden palveluja. Yhteishankinnan piiriin kuuluvat tuotteet ja
palvelut on tilattava Sarastia hankinnasta tai Hanselilta.

Menojen ja tulojen valvonta

Maararahojen ja tuloarvioiden ensisijainen seurantavastuu on toimialajohtajalla ja
tulosalueen vastuuhenkilolla. Poikkeamat suunnitellusta on selvitettava ja raportoitava
toimialajohtajalle tai kunnanjohtajalle. Toimielintasolla poikkeamat vieddan tiedoksi
valtuustolle osavuosiraportoinnin yhteydessa. Valvonta- ja raportointivastuu maaritelldan
tarkemmin talousarvion taytantodnpano-ohjeessa.

Tulosalueen vastuuhenkild hyvaksyy vastuualueensa laskut. Vastuuhenkildn poissa ollessa
hyvaksyja on nimetty varahenkild. Perustellusta syysta toimialajohtaja voi antaa laskujen
hyvaksymisoikeuden tulosalueen esihenkildlle. Kunnanjohtajalla ja hallintojohtajalla on
yleinen laskujen hyvaksymisoikeus. Toimialajohtaja maaraa alaisistaan ne henkilot, jotka
tarkastavat ostolaskut. Tarkastaja tilioi ostolaskun ja tarkistaa, etta tavara tai palvelu vastaa
tilattua ja on asianmukaisessa kunnossa. Hyvaksyjan tulee varmistua tilidinnin
oikeellisuudesta.

Matkalaskut on syotettava Baswaren matkalaskuohjelmaan tai erillisille lomakkeille
hyvaksymista varten virka- ja tydehtosopimusten seka palkkiosdannon maaraamissa
aikarajoissa. Matkalaskujen tietosisallon tarkastaa talouspalvelut ennen maksatusta.
Talouspalvelut vastaa matkalaskuihin liittyvasta viranomaisraportoinnista (tulorekisteri).
Matkalaskut hyvaksyy esihenkild. Kunnanjohtajan matkalaskut hyvaksyy kunnanhallituksen
puheenjohtaja. Hyvaksymisessa noudatetaan hallintolain 28 §:n jaaviysperiaatteita.

Toimialat huolehtivat, etta kunnan saatavat laskutetaan ajallaan ja huolehtivat ulkopuolisen
rahoituksen (esim. valtionosuuksien ja EU-varojen) vaatimien tilitysten tekemisesta
valittomasti, kun tarvittavat tiedot ovat kaytettavissa.

Saamisten poistaminen kirjanpidosta tehdaan erillisen laskutus- ja perintdohjeen mukaisesti,
kuitenkin vahintaan vuosittain ennen tilinpaatosta. Saamisista poistetaan ne laskut, joiden



suoritusta ei enaa pidetad todennakoisena. Arvoltaan alle 5 000 euroa olevien saatavien
poistamisesta paattaa hallintojohtaja. Arvoltaan suurempien yksittaisten saatavien
poistamisesta paattaa kunnanhallitus.

Omaisuusrekistereiden pitaminen

Talouspalvelut pitaa omaisuusrekisteria osana kirjanpitoa (kayttdomaisuuskirjanpito), mutta
toimialat vastaavat hankkimansa omaisuuden rekisterin ajantasaisuudesta. Rekisteriin
merkittavan irtaimen omaisuuden rahallisen arvon raja on 5 000 euroa. Raja-arvo koskee
kutakin yksittaista hankintaa erikseen. Kayttbomaisuuden kirjaamisesta vastaa
talouspalvelut.

Kustannuslaskennan perusteet

Kunta tarvitsee vertailukelpoista, luotettavaa ja lapinakyvaa tietoa toimintansa
kustannuksista. Sisaisen laskennan tarpeiden lisdksi on kustannuslaskennan perusteissa
huomioitava Valtiokonttorin asettamat raportointitarpeet ja palveluluokitus. Tarpeet
kustannuslaskennan kehittamiselle ovat jatkuvasti lisddntyneet: palvelujen kilpailuttaminen,
tuottavuuden parantaminen ja tilaaja-tuottaja-mallin kayttodnotto edellyttavat palvelujen
tuotteistamista, omakustannusarvon selvittdmista seka toiminta- ja investointivaihtoehtojen
edullisuusvertailun tekemista.

Kustannuslaskennan kehittdmisesta vastaa hallintojohtaja ja talouspalvelut yhdessa kunkin
toimialan kanssa. Kustannuslaskennassa on kunnassa huomioitava myos maksuja ohjaava
lainsaadantod, verotuskysymykset ja valtionosuusjarjestelmat. Toimialajohtajat kehittavat
kustannuslaskentaa annettavien ohjeiden mukaisesti.

Investointihankkeiden toteuttaminen

Jollei hallintosaanndn maarayksista tai sen liiteasiakirjoista muuta johdu, kunnanhallitukselle
investointien toteuttamisesta raportoivat edelld kohdassa 3 8 Tilivelvolliset” luetellut
vastuuhenkilét/toimialajohtajat. Talousarvion yhteydessa hyvaksyttyyn
investointisuunnitelmaan perustuvien investointihankkeiden arvonlisdverottomat
hyvaksymisrajat ovat seuraavat:

- viranhaltija enintdan 150 000 euroa
- toimielin yli 150 000 euroa

Poistolaskennan pohjana oleva kertainvestoinnin pienhankintaraja on 5 000 euroa. Tata
pienemmat hankinnat kirjataan kuluksi kyseiselle tulosalueelle, eika niita saa sisallyttaa
investointisuunnitelmaan. Edelld mainitut euromaarat sisaltavat myos mahdolliset hankkeen
suunnittelukustannukset. Edella viranhaltijalla tarkoitetaan kunnanjohtajaa, toimialajohtajaa
tai muuta sellaista viranhaltijaa, jolle hallintosaannolla tai siihen perustuvalla
subdelegointimaarayksella on annettu valtuus paattaa investointihankkeen toteuttamisesta.



Muiden hankintojen toteuttaminen

Hyvaksyttyyn talousarvioon perustuvien palveluhankintojen ja muiden hankintojen
arvonlisdverottomat hyvaksymisrajat ovat seuraavat:

- viranhaltija enintdan 150 000 euroa
- toimielin yli 150 000 euroa

Edelld viranhaltijalla tarkoitetaan kunnanjohtajaa, toimialajohtajaa tai muuta sellaista
viranhaltijaa, jolle hallintosdannolla tai siihen perustuvalla subdelegointimaaraykselld on
annettu valtuus paattaa hankinnasta.

5 § Talousraportointi

Talouspalvelut ja hallintojohtaja toimittaa kunnanhallitukselle neljannesvuosittain raportin
tilikauden toteumasta ja ennusteen kuluvasta vuodesta maaliskuun toteutumasta lahtien.
Raportit kasitelldan kunnanhallituksen kokouksessa osana kunnanjohtajan
ajankohtaiskatsausta.

Osavuosiraportti laaditaan puolivuosittain samalla tarkkuustasolla kuin talousarvio. Raportti
on luonteeltaan osavuoden toteutumisvertailu, jossa tilivelvolliset raportoivat talousarvion
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta seka tekevat valtuustolle
perustellut esitykset talousarvion muuttamiseksi. Kuluvaan talousarviovuoteen kohdistuvat
maararahojen ylityspyynndt on tuotava valtuuston kasiteltavaksi viivytyksetta ja viimeistaan
ko. vuoden viimeisessa kokouksessa.

Suunnittelu- ja raportointijarjestelma

Toimielimet kayttavat seka talouden suunnitteluun etta raportointiin talouspalveluiden
osoittamaa jarjestelmaa. Virolahden kunnan talouspalvelut vastaavat ohjelmiston
toiminnasta ja hallinnoivat jarjestelman kayttdoikeuksia, seka tukevat muuta organisaatiota
raportoinnissa. Henkilostdpalvelut tukee muuta organisaatiota henkildéstésuunnitelman ja -
raportin laatimisessa. Talouspalvelut koordinoi talouden raportointia ja voi antaa tarkempia
ohjeita mm. osavuosikatsauksen ja tilinpaatdksen laatimisesta. Talouspalvelut vastaa
sisaisten erien jaksottamisesta kirjanpitoon. Seurannan parantamiseksi sisaiset erat
jaksotetaan kirjanpitoon osavuosikatsausta varten talousarvioon perustuen ja tilinpaatokseen
toteumaan perustuen. Jaksotus tehdaan tasaisen kayton perusteella, ellei muu
jaksotusperiaate ole totuudenmukaisempi.



5 § Rahatoimen hoito ja kayttovaltuudet

Kunnan rahatoimen tehtavia ovat maksuvalmiuden yllapitdminen, maksuliikenteen hoito,
laina- ja muu velkarahoitus seka kassavarojen sijoittaminen. Rahatoimen hoitamisessa
sovelletaan valtuuston hyvaksymia varallisuuden hoidon seka rahoitus- ja sijoitustoiminnan
perusteita.

Rahatoimeen liittyvista asioista yleisesti paattaa hallintojohtaja kunnanhallituksen
alaisuudessa. Ostoreskontramaksut suoritetaan hyvaksyttyjen laskujen perusteella
lAhtokohtaisesti erdpaivina. Tarvittaessa erillisen maksumaarayksen antavat hallintojohtaja
tai kunnanjohtaja. Laskun hyvaksyja ja maksumaarayksen antaja eivat voi olla sama henkild.

Vieraan paadoman kaytto

Kunta voi kayttad maksuvalmiuden yllapitamiseksi talousarvion ulkopuolista lyhytaikaista
lainaa. Lainan enimmaismaara on valtuuston vahvistaman rajan mukainen. Paatoksen
kassalainan ottamisesta / kuntatodistuksen nostamisesta tekee hallintojohtaja, tai hanen
varahenkildndan kunnanjohtaja.

Pitkaaikaisen lainan ottamisesta ja ehdoista paattaa kunnanhallitus valtuuston paattdman
lainanottomaaran rajoissa.

Kassanhallinta ja maksuvalmiussuunnittelu

Talouspalvelut huolehtii kunnan maksuvalmiuden suunnittelusta. Maksuvalmiussuunnitelma
laaditaan koko vuoden ajalle ja sita seurataan ja paivitetdan sadnnollisesti. Kassabudjetointi
perustuu menojen ja tulojen ennakointiin. Pitkan aikavalin keskimaarainen kassa on pyrittava
pitdmaan sellaisena, ettd menot pystytadn kattamaan, mutta kdytdssa oleva lyhytaikainen
laina on mahdollisimman pieni.

Maksuliikenne

Kunnan kaikki maksuliikenne hoidetaan pankkiyhteysohjelmalla konekielisessd muodossa.
Vain jos maksuliikenne héairiintyy ja on ehdoton pakko, voidaan maksuja hoitaa manuaalisesti
pankin tiskilta tai verkkopankin kautta. Kunnanviraston asiakaspalvelupisteen kassaan
voidaan ottaa asiakkaiden maksuja pois lukien asuntojen vuokrat.

Henkilokunnalle maksettavat suoritukset hoidetaan palkanlaskennan ja reskontran kautta.

Tulojen perinta

Hyvaksyttyjen taksojen mukaiset tai sopimuksiin perustuvat tulot kunnalle laskuttaa ja
saatavat perintaan siirtaa kukin toimiala tarvittaessa talouspalveluiden tuella. Perinta on
ulkoistettu Revire Perinta Oy:lle. Mikali peritty saatava tai muu maksusuoritus maksetaan
kateiselld kunnan kassaan, on suorituksesta viipymatta ilmoitettava talouspalveluille. Jos
poikkeavasta maksuaikataulusta tai muusta jarjestelysta sovitaan, on tama tehtava



kirjallisesti ja kunnan puolesta sopimuksen tehnyt on velvollinen ilmoittamaan sopimuksen
sisallosta perintatoimistolle.

Rahavarojen ja arvopapereiden sailyttaminen

Rahavarat sailytetdan kunnan pankkitileilla. Niissd palvelupisteissa, joissa joudutaan rahaa
kasittelemaan, rahamaara saa yon yli olla enimmilladn 1 000 euroa. Kassassa olevat varat on
sailytettava aina lukitussa kassakaapissa ja tilitettava kunnan pankkitilille vahintaan kerran
kuukaudessa, mikali em. maara ylittyy. Muussa tapauksessa kassa on tilitettava kunnan
pankkitilille vahintaan kerran tilikaudessa.

Arvopaperit sdilytetdan palosuojatussa kassakaapissa lukitussa tilassa. Arvopapereista
pidetaan luetteloa.

Kunnan hallussa olevat vakuudet

Kunnan vakuuksien hoitamisesta, seurannasta ja uusimisesta vastaa talouspalvelut.
Vakuuksista pidetaan ajan tasalla olevaa luetteloa. Vakuudet on tarkastettava puolivuosittain
ja tarkastuksista on tehtava merkinta vakuudet yksiloivaan asiakirjaan.

Tilien kayttovaltuudet

Rahalaitoksissa olevien tilien tai korkorahastojen avaamisesta ja lopettamisesta seka niiden
ehdoista paattaa hallintojohtaja. Tilien kayttdoikeus on hallintojohtajan lisaksi
kunnanjohtajalla.



