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1. Yleista

Kunnanvaltuusto on 11.12.2023 § 45 hyvéaksynyt vuoden 2024 talousarvion. Talousar-
vio ja -suunnitelma on tallennettu kansiossa: G:\Parikkala\Toimialat_J\Hallinto\Ta-
lous\Taloussuunnitelma\2024.

Tilivelvollisten tulee huolehtia siitd, etta tieto talousarvion sisallésta ja taytantéonpano-
ohjeista valittyy koko henkilostolle. Taytantddnpano-ohjeita noudatetaan yhdessa kun-
nanhallituksen hyvaksymien, luvussa 3. mainitun, Sisdisen valvonnan ja riskien hallin-
nan ohjeen maaraysten kanssa. Tulosalueiden vuoden 2024 toimintatulot, toimintame-
not ja toimintakate ovat valtuustoon nahden sitovia. Kehittdmisprojektien tulosyksikolla
on nettositovuus.

Talousarvion tulosalueen maararahaa ei saa ylittda ilman kunnanvaltuuston p&atosta.

Talousarvion toteutuminen edellyttda toiminnan suunnittelua seka maararahojen tarkoi-
tuksenmukaista ja taloudellista kayttoa ja jatkuvaa seurantaa.

2. Kayttdsuunnitelmien laatiminen

Talousarvion kayttotalousosassa valtuusto on vahvistanut toimielimille tuloerat ja
myontanyt maéararahat seka asettanut toiminnalliset tavoitteet tulosalueittain. Toimieli-
met jakavat tulosalueen tuloerat ja maararahat tulosyksikoihin. Jarjestelmista saadaan
tulosyksikkotasoiset lautakunta- ja viranhaltijakasittelyyn tarvittavat asiakirjat.

Kayttdsuunnitelmien hyvaksymistéa koskevat paatokset tulee toimittaa 23.2.2024 men-
nessa taloushallintoon.

Ensisijaisesti tarvittavat lisimenot katetaan tulosalueen sisélta. Tilivelvollisten tulee ta-
lousarviovuoden aikana hyvissa ajoin antaa ilmoitus, mikali myénnetty maararaha ei
tule riittdmaan. Perustellut maararahan lisdykset on hyvaksyttava valtuustossa tilivuo-
den aikana.

Kayttdsuunnitelmiin on varattava sitovien perustelujen edellyttamat maararahat. Kaytto-
suunnitelmia vahvistettaessa tulee kiinnittaa huomiota myos tehtavaalueelle vahvistet-
tuihin tunnuslukuihin ja mittareihin seka asetettuihin tavoitteisiin ja painopistealueisiin.
Myds tulosyksikdille tulee asettaa vastaavia toiminnan tuloksellisuutta ja kehityssuun-
taa osoittavia maarittelyja.

3. Sisainen valvonta ja riskien hallinta
Kunnanvaltuusto on 10.4.2014 hyvaksynyt kunnan sisdisen valvonnan perusteet, joka

on osoitteessa G:\Parikkala\Toimialat J\hallinto\keskushallinto\Sisaisen valvonnan pe-
rusteet 2014.docx.

Kunnanhallitus on 11.12.2017 / 225 § hyvaksynyt Siséisen valvonnan ja riskien hallin-
nan ohjeen. Kaikkien tilivelvollisten tulee kdyda ohje Iapi. Ohje on tallennettu G:\Parik-
kala\Toimialat J\Hallinto\Keskushallinto\Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohje
2018.docx.

Ohjeessa on todettu hallintosddnndn maaraysten velvoittavuus tehtéavien hoidossa ja
annettu ohjeet mm. paatoksenteosta, ostolaskujen kasittelysta ja maksuliikenteen hoi-
tamisesta, myyntilaskujen kasittelysta ja tulojen kannosta, valtionosuuksien ja -avustus-
ten seurannasta, omaisuuden hallinnoinnista, hankintojen tekemisesta, projektien to-
teuttamisesta, tietoturvasta seka tybajan seurannasta.
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4. Talousarvion taytantdonpano: hallinto ja kayttdtalous
4.1 Tilivelvolliset

Talousarvion 2024 mukaisesti tilivelvollisia ovat kunnanjohtaja, hallintojohtaja, tarkas-
tuslautakunnan jasenet, elinvoimap&allikkd, ruoka- ja puhtauspalvelupaallikko, Kirjolan
koulun ja Parikkalan lukion rehtori, sivistysjohtaja, kirjastonjohtaja, varhaiskasvatus-
paallikkd, tekninen johtaja, kunnan rakennusmestari ja rakennustarkastaja.

4.2 Talouden ja toiminnan seuranta

Hallintosdannon 68 8:n mukaisesti toimielimet seuraavat talousarvion toteutumista kuu-
kausittain. Seuranta on dokumentoitava poytakirjaan. Toiminnan ja talouden toteutumi-
sesta raportoidaan kunnanvaltuustolle vuosikolmanneksittain 30.4. ja 31.8.2024.

4.3 Viranhaltijapaatokset

Viranhaltijapaatosten sisaisessa tarkkailussa tulee kiinnittda huomiota seuraaviin:
- onko paatokset tehty toimivallan mukaisesti
- ovatko paatokset olleet nahtavilla (julkiset yleisessa tietoverkossa)
- onko paatokset annettu tiedoksi asianosaisille
- miten asia tulee tiedoksi asianomaiselle toimielimelle.

Paatoksia tehtdessa ja muutoinkin paatoksentekoon osallistuttaessa tulee huomioida
esteellisyyssdannokset. Paavastuu esteellisyyden ilmoittamisesta on asianomaisella
henkilolla itsellaén. Esimiesten tulee valvoa yksikkdnsa paatbksenteon esteettomyytta.
Kunnan viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luottamushenkildiden esteellisyydesta on
kuntalain ohella noudatettava hallintolain sdannoksia.

Kunkin esimiehen on tarkastettava vahintaan kerran vuodessa valittdmien alaistensa
tekemi& viranhaltijapaatoksia.

4.4 Palvelussuhteet ja palkanlaskenta

Henkiloriskeja on pyrittava valttdmaan kiinnittamalla huomiota osaamisen kehittami-
seen mm. vaihtamalla ty6tehtavia, edistamalla sisdista liikkuvuutta tehtavasta toiseen,
laajentamalla tyon sisaltda tiimi- ja parityoskentelylla sekd estamalla vaaralliset tydyh-
distelmat.

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden ja&dessa elakkeelle tai irtisanoutuessa virka tai toimi
saadaan tayttaa vain henkildstoselvityksen jalkeen kunnanhallituksen tayttéluvalla.
Myds maaraaikaisten ja sijaisten palkkaamisessa tulosalueen sisalla tulee noudattaa
tarkkaa tarveharkintaa. Eldketapahtuman tai muun irtisanoutumisen yhteydessa on
huolehdittava uuden henkilén perehdytyksesta tarvittaessa maaraaikaisella palvelus-
suhteella.

Muissa tilanteissa ensisijaisena pyrkimyksena on selviytyminen sisaisilla tehtavajarjes-
telyilla. Sijaisia voidaan lahtdkohtaisesti palkata vain perustellusta syysta. Virkavapau-
den tai ty6loman paéttyessa vapaapaivaan, sijainen palkataan viimeiseen todelliseen
tydssaolopaivaan.

Palkkojen ja palkkioiden maksamista varten tulee jokaisesta kunnan palveluksessa ole-
vasta tai tydsuorituksen tehneesta henkildsté antaa palkanlaskentaan henkilétiedot
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sahkoisena tydsopimuksena, josta tiedot siirtyvat palkanlaskentaohjelmaan. Sairauslo-
mista ja muista tydsuhteen keskeytyksista tehdéaén ilmoitukset ESS-sovelluksessa. Esi-
miesten tulee huolehtia keskeytysten ajantasaisuudesta. Ennen palkkiolaskujen mak-
samista on tarkistettava, onko laskuttaja huolehtinut eldketurvastaan. Lomakkeita saa
palkanlaskennasta.

Kokouspalkkioiden, matka- ja ansionmenetyskorvausten suorittamista varten on ko-
kouksissa taytettava lomake, joka toimitetaan hyvaksyttyna henkilostosihteerille. Lo-
makkeen kaikkien tarvittavien tietojen tayttaminen on kokouksen puheenjohtajan ja sih-
teerin vastuulla.

Matkustamisesta ja matkakustannusten korvauksista on annettu erilliset ohjeet. Viran-

haltijoiden ja tydntekijoiden matkalaskut tulee toimittaa KVTES:n mukaisesti palkanlas-
kentaan. Kuukausittain maksettavan matkalaskun tulee olla palkanlaskennassa 7 tyo-

paivaa ennen palkanmaksupaivaa.

Harkinnanvaraisista virka- ja tydehtosopimukseen perustuvista palvelussuhdeasioista
paattaa kunnanjohtaja.

Henkilostojarjestelmassa yllapidetaan tarvittavat rekisterit ja tuotetaan tiedot kirjanpi-
toon ja viranomaisille.

4.5 Tietojenkasittely

Henkilotietojen kasittelyssa on verkkojulkaisussa huomioitava, ettéa tiedot tulee poistaa
muutoksenhakuajan jalkeen.

Toiminnasta vastaavien esimiesten on varmistettava omalta osaltaan tietojarjestelmien
turvallisuus seka fyysisen etta tietoturvallisuuden osalta. Esimiesten on varmistettava,
etta kaytossa olevista atk-ohjelmista on ajan tasalla olevat menetelmékuvaukset, paa-
toksiin perustuvat kayttdoikeudet seka selvitys suojaus- ja varmistustoimista. Kunnan
tietoturvallisuuden hoitamisesta on annettu erillisohjeet.

Kunnan IT-asiat hoitaa Meidan IT ja talous Oy (Meita). Tybasemat ovat vuokralaitteita.
Hallintojohtaja ja tietotekniikkatukihenkild ovat yhteyshenkilita Meitaan pain. Tietoko-
neet, niissa olevat ohjelmistot, internet-yhteydet ja séahkoposti ovat tyévalineitd, joita
kaytetaan tydaikana tyotehtaviin. Vapaa-aikana tyopaikan kiinteda internet-yhteytta voi
kayttaa rajoituksetta myos yksityisiin tarkoituksiin. Mahdollisista yksityisista tulosteista
on maksettava kopiohinta.

4.6 Arkistointi

Hallintosdanndn 64 8§:n mukaisesti kunnanhallituksen maaraama asiakirjahallintoa joh-
tava viranhaltija johtaa asiakirjahallintoa ja vastaa pysyvasti sdilytettavista asiakirjatie-
doista. Asiakirjahallintoa ohjaa ja valvoo arkistosihteeri. Tulosalueet nimeévét arkisto-
vastaavan, joka huolehtii tulosalueen arkistoinnista. Esimies on vastuussa yksikkonsa
arkistotoimesta ja arkistojen hyvasta hoidosta.

Asianhallintaa ja arkistotoimea ohjaavat arkistolaki, julkisuuslainsaadanto, laki sahkai-
sesta asioinnista viranomaistoiminnassa, tietosuojalaki, hallintolaki seka hallintosdantao.
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4.7 Sopimukset

Asiakirjojen ja sopimusten allekirjoittamisesta maarataan hallintosaannon 157 §:ssa.
Sopimusten laadinta, sopimusten noudattaminen ja valvonta sek& sopimusten vanhen-
tumisaikojen seuranta ovat sopimuksen allekirjoittaneen hallintokunnan vastuulla. Hal-
lintokunnat yllapitavat omaa sopimusrekisteridgdn Dynasty-jarjestelmassa. Sopimuksista
seuraavat mahdolliset taloudelliset vastuut on raportoitava.

Sopimuksista ja niiden irtisanomisista on toimitettava jaljennds ao. laskuttajalle ja kir-
janpitoon laskutuksen ja maksusuoritusten seurantaa varten. Hallintokunnat valvovat,
ettd sopimuksen mukaiset laskutukset tehdaan saanndllisesti ja sopimuksista aiheutu-
vat velvoitteet maksetaan sdannollisesti.

5. Investointien toteuttaminen

Investointiosaan sisaltyvien talonrakennus- ja kunnallisteknisten hankkeiden osalta
noudatetaan hallintosdannon 5. ja 8. luvun maarayksia.

Investointihankkeiden valmistelu tulee kaynnistaa riittavan ajoissa, jotta esim. tarvitta-
vat rahoitusjarjestelyt ehditddn hoitaa ennen toteuttamisajankohtaa. Talonrakennus- ja
kunnallistekniset investoinnit toteuttavat tekninen lautakunta ja tekninen toimisto.

Vuosikuluksi kirjataan kaikki kunnossapitohankinnat ja alle 4 000 € maksavat laite- ja
kalustohankinnat seké alle 10 000 € maksavat peruskorjaus- ja uudisrakennuskohteet.
Vuosikuluksi kirjattavat hankinnat sisaltyvat kayttétalousosan maararahoihin.

6. Menojen ja tulojen valvonta
6.1 Menojen hyvaksymisvaltuudet

Laskujen hyvaksyjat maaraa kunkin tulosalueen toimielin valtuustokausittain. Hyvaksy-
jiksi tulee maarata tulosalueiden tai -yksikdiden tilivelvolliset tai vastuuhenkilot. Mikali
olosuhteissa tapahtuu muutoksia, maaraykset muutetaan valittémasti. Maaraykset toi-
mitetaan tiedoksi kirjanpitoon.

Laskujen kasittely tapahtuu séhkoisesti. Tavaran tai palvelun tilaaja / vastaanottaja
vahvistaa, etta tavara, tydsuoritus tai muu palvelus on vastaanotettu ja tilidi laskun. Hy-
vaksyja tarkastaa, etta lasku on muodollisesti oikea, tavara, tydsuoritus tai muu palve-
lus on merkitty vastaanotetuksi, hinnat ja maksuehdot ovat sovitun mukaiset, tosit-
teessa on oikea tilimerkinta ja ettd menon suorittamiseen on kaytettavissa maararaha
ja tarvittaessa asianmukainen paatos.

Vastaanottajana/tilaajana ja hyvaksyjana ei saa olla sama henkild.

6.2 Laskutus

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava lakien ja kunnan hallintosaannén seka si-
sdisesta valvonnasta annettujen ohjeiden mukaisesti. Laskun laatimisesta ja asiak-
kaalle lahettdmisesté huolehtivat padsaantdisesti keskitetysti taloushallinnossa laskut-
tajat. Lasku on laskutuksen yhteydessa rekisterditdva myyntireskontraan.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut asiakirjat on
laadittava sellaiseen muotoon, etta ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot ja ettéa
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laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Sopimuksessa, tilausvahvistuk-
sessa tai muussa toimitukseen liittyvassé asiakirjassa on mainittava maksun viivasty-
misesta aiheutuvat seuraamukset.

Saatava on laskutettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen, kuitenkin vii-
meistdan kuukauden kuluessa. Alle 20 euron laskut jatetaén jatkuvissa laskutuksissa
kertymaan seuraaviin laskutuksiin (= vesi- ja jatevesilaskut). Kertalaskutuksissa ja jat-
kuvissa laskutuksissa vuoden viimeisessé laskutuksessa kaikki vahintdan 10 euron las-
kut lahetetaan asiakkaille. Erapaiva on maarattava pankkipaivaksi siten, ettd maksu-
aika on 14 vrk laskun asiakkaalle saapumisesta. Postin perillemenoajaksi lasketaan
kolme arkipaivaa.

Laskut on paasaantoisesti maksettava kunnan pankkitileille. Asiakkaan niin vaatiessa
on kassanpitoon oikeutetun henkilén otettava maksu vastaan myds kateisella. Lasku
on voitava maksaa asiakkaan valitsemassa rahalaitoksessa. Maksu katsotaan suorite-
tuksi kunnalle sina paivana, jolloin rahalaitoksen kassa on sen kuitannut.

Palkkakustannuksia sisaltavia saatavia ulkopuolisilta laskutettaessa kaytetaan yhtenai-
sesti palkkakerrointa 1,7, joka sisaltda palkkojen sivukulujen liséksi myos sosiaaliset
palkat, kuten vuosilomakorvaukset, sairausajan palkat jne.

6.3 Saatavien valvonta

Saatavien perintdd hoitaa Intrum Justitia Oy, joka lahettaa myds maksumuistutukset.
Taloussihteeri huolehtii eraéntyneiden saatavien ilmoittamisesta Intrum Justitia Oy:lle
sahkoisesti. Maksumuistutuksesta perintatoimisto perii asiakkaalta maksun.

Maksun viivastyessa voidaan toimitukset tai palvelukset keskeyttaa taikka kayttaa
muita keinoja kunnan vahingon pienentamiseksi. Kunnan saatavat voidaan kuitata ve-
lallisen mahdollisista saatavista kunnalta ilmoittamalla tasta velalliselle. Saatavien pe-
rinnassa kaytetddn samaa euromaaraista rajaa kuin vuoden viimeisessa laskutuk-
sessa.

Saatavien tileista poistamisesta paattaa hallintojohtaja.

6.4 Tulotositteiden seuranta

Kunnalle vastaanotetuista kateismaksuista on annettava juoksevalla numerolla ja péai-
vayksella varustettu kuitti tai kassakoneella laskuun tehty kuittaus. Jos maksua ei ole
kuitattu vastaanotetuksi kassakoneella, on tulotositteeksi jaavaan kappaleeseen otet-
tava maksajan allekirjoitus. Tulotositteesta on selvittava luovutettu suorite.

Kaytdssa on vuoden 2024 alussa yksi maksupaéate kunnanviraston neuvonnassa.

6.5 Arvonlisédverollinen toiminta ja veron kasittely

Arvonlisaverolain mukaan kunnan toiminta jakautuu verolliseen ja verottomaan toimin-
taan. Toiminta voi olla my@s osittain verollista ja osittain verotonta toimintaa. Toimialat
laskevat / arvioivat omalta osaltaan vuosittain jakosuhteen verolliseen ja verottomaan
toimintaan. Arvonliséveroon liittyvid ohjeita antaa hallintojohtaja. Vastuu arvonlisdveron
merkitsemisesta laskuihin on kullakin laskuttajalla ja laskun hyvaksyjalla.
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6.6. Sisdisen laskennan periaatteet

Talousarviossa valtuustolle vahvistettavaksi esitettaviin kayttotalousosan maararahoi-
hin ja tuloarvioihin sisaltyvat myos sisaiset menot ja tulot. Talousarviovuoden aikana
sisdisten erien kohdistaminen tapahtuu etukateen vahvistetuilla hinnoilla. Sisaiset hin-
nat ovat omakustannushintoja, jotka sisaltavat toiminnan valittémat kustannukset, valil-
liset kustannukset ja padomakustannukset. Padomakustannukset kasittavat suunnitel-
man mukaiset poistot. Yksikkohintojen laskeminen tapahtuu erikseen vahvistettujen pe-
rusteiden mukaisesti.

6.7. Rakennustilien hyvaksyminen

Jokaisesta kokonaiskustannuksiltaan yli 500 000 euron investointihankkeesta on teh-
tava erillinen tiliselvitys, joka annetaan tiedoksi kunnanvaltuustolle. Tapauskohtaisesti
voidaan vaatia muistakin hankkeista tekemaan rakennustilitys.

7. Puhelinlaskut

Puhelimen kaytdssa tulee noudattaa taloudellisuutta. Elisa Oyj:n kanssa on tehty sopi-
mus 25.9.2019 puhelinpalveluista. Sisdisessa liikenteessa on mahdollista kayttaa mat-
kapuhelinliikenteen osalta tunnusta 3xxx sisaiseen puhelinluetteloon merkittyjen nume-
roiden mukaisesti. Numerohakuun kunnalla on kaytettéavissa internet-pohjainen Fonec-
tan Finder-palvelu.

8. Koulutus- ja kurssitoiminta

Talousarvion kayttosuunnitelmissa vahvistetaan koulutusmaararahat erikseen henkilgs-
télle ja luottamushenkiléille.

Kursseille tai koulutuspaiville osallistuneet ovat velvolliset tallentamaan ESS-jarjestel-
maan koulutusta koskevat tiedot esimiehen hyvaksyttavaksi seka toimittamaan kurs-
seilta saadun aineiston kaikkien ko. asian kanssa tekemisissa olevien henkildiden saa-
taville. Syntyneista uusista ideoista voi laatia myds muistion koko toimialalla kaytetta-
vaksi.

Vuonna 2024 kunnalla on kaytdsséa koko henkildstoa ja luottamushenkil6ité koskeva
koulutuslisenssi, jota tulee mahdollisuuksien mukaan ensisijaisesti kayttaa koulutuk-
sissa.

Koulutussuunnitelma

Ammatillisen osaamisen kehittdmisen taloudellista tukea koskevan lain mukaan tyon-
antajat saavat koulutukseen taloudellista tukea edellyttéaen, etta tydpaikalla on ennalta
laadittu koulutussuunnitelma, joka kasitelladn yhteistydtoimikunnassa. Koulutussuunni-
telma 2024 on hyvaksytty yhteisty6toimikunnan kokouksessa 24.11.2023 / 10 §.

9. Juhlat, merkkipaivat ja edustus sekéa etuuksien vastaanotto

Kunta muistaa merkkipéivaa viettavia luottamushenkiloita, viranhaltijoita ja tyontekijoita
keskitetysti yhtendisin perustein. Henkilostohallinto selvittdd vuoden alussa tulevan
vuoden merkkipaivat ja miten niité vietetdan. Asiasta tiedotetaan ao. hallinnonaloille.
Silloin kun luottamushenkild, viranhaltija tai tydntekija on tai on ollut sellaisissa tehta-
vissa, ettd muistamiseen osallistuisi myds keskushallinto, on jarjestelyista otettava yh-
teytta hallintojohtajaan.
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Kunnanjohtaja ja erityistapauksissa kunnanhallitus paattaa kunnan edustus- ja juhlati-
laisuuksien jarjestamisesta. Paasaantdisesti kunnanjohtaja edustaa kuntaa. Luotta-
mushenkildista ilman eri valtuutusta kuntaa voivat tilaisuuden luonteesta riippuen edus-
taa kunnanvaltuuston ja -hallituksen seka lautakuntien puheenjohtajat. Normaalista vie-
raanvaraisuudesta poikkeavasta edustuksesta on ennalta sovittava kunnanjohtajan
kanssa.

Arvonlisaverotuksen takia on kunkin tarjoilu-, edustus- ja suhdetoimintalaskun osalta
ratkaistava, onko kysymyksessa edustus vai normaaliin tydtoimintaan liittyva tilaisuus.
Ratkaisun tekee tilaisuutta isanndinyt viranhaltija. Laskussa tai sen liitteessé on oltava
seuraavat tiedot: tilaisuuden nimi ja tarkoitus, tilaisuudessa lasnéa olleet henkil6t, joko
yksittain lueteltuina tai jos on kysymys suuremmasta ryhmasta, maininta ryhmasta *
merkinta "edustus" tai "tyokokous".

Julkisen vallan kayttgjilta edellytetddn puolueettomuutta ja riippumattomuutta. Kun ul-
kopuolinen taho on tarjoamassa kunnan henkildstdlle tai luottamushenkildlle matkaa
tms. etua, hyvaksyttavyyden arvioinnissa keskeisena kriteeriné on se, voiko etuuden
hyvaksyminen tai lahjan vastaanottaminen olla omiaan heikentdmaan luottamusta vi-
ranomaistoiminnan tasapuolisuuteen. Paasaantdna on, etta kunta itse maksaa henki-
I6ston ja luottamushenkildiden virkamatkat. Suomen Kuntaliitto on yleiskirjeess&an
17/2017, 21.6.2017 selvittényt nakokohtia etuuksien hyvaksyttavyyden arviointiin (linkki
kirjeeseen https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/ohje-vieraanvaraisuudesta-eduista-

ja-lahjoista).

10. Hankinnat

Hankintaperiaatteet

Kunnan hankinnat ovat luonteeltaan julkisia hankintoja, joissa noudatetaan kulloinkin
voimassa olevaa hankintalainsaadantda seké kunnan hallintosaanndn maarayksia.
Kunnanhallitus on 10.8.2010 hyvaksynyt Kuntaliiton suosituksen mukaiset "Parikkalan
kunnan yleiset hankintaohjeet”. Hankinnoissa on otettava huomioon mahdollisuuksien
mukaan kestava kehitys, tuotteiden ja niiden pakkausten ymparistovaikutukset seka
kierratysmahdollisuudet. Ohjeiden merkitys korostuu kansalliset kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa, joihin ei sovelleta hankintalakia.

Hankinnat on aina suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti ja niissa on kay-
tettdva hyvaksi kaikki kilpailumahdollisuudet. Hankinnoissa on ehdottomasti noudatet-
tava avoimuuden, tasapuolisuuden ja syrjimattémyyden periaatteita.

Kilpailuttaminen

Hankinnoissa on kaytettava hyvéaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja pyrittava
ostajan kannalta kokonaistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen. Tarjousta pyy-
dettéessa kokonaistaloudellisuuden kriteerit tulee yksildida ja ratkaisun perusteluna on
kaytettava ko. kriteereita.

Kilpailuttamisen voi kunnan puolesta hoitaa Eteld-Karjalan hankintapalvelut -yksikkd.
Kilpailuttaminen toteutetaan kulutustavarahankinnoissa 1-3 ja palveluhankinnoissa 1-5
vuoden vélein. Uudisrakentamiseen ja kiinteistdjen peruskorjaukseen liittyvat tyot kilpai-
lutetaan tapauskohtaisesti. Tuntitydna teetettdvien suunnittelu- ja korjaustoiden tunti-
taksat kilpailutetaan vahintdan kolmen vuoden valein.

Kynnysarvot

Kuntaliiton suosituksen mukaisessa hankintaohjeessa annetaan toimintaohjeita myos
kansalliset kynnysarvot ylittaviin hankintoihin, joiden kohdalla on liséksi otettava huomi-
oon mahdolliset hankintalain ja -asetuksen yksityiskohtaiset velvoitteet. Hankintalain
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muutos astui voimaan 1.1.2017. Tavaroiden ja palveluiden hankintojen kansallinen
kynnysarvo on 60 000 euroa, sosiaali- ja terveyspalveluiden hankintojen kynnysarvo
400 000 euroa ja ns. erityisten palveluhankintojen kynnysarvo 300 000 euroa. Raken-
nusurakoiden kansallinen kynnysarvo on 150 000 euroa ja kayttboikeussopimusten
500 000 euroa.

[Imoitusvelvollisuus

Hankintailmoituksia siséltavassa HILMA -jarjestelmassa on ilmoitettava kaikista kyn-
nysarvon ylittavista tavara- ja palveluhankinnoista seka urakoista. HILMA on valtiova-
rainministerion yllapitama séahkoéinen ilmoituskanava. limoituskanavan kayttétunnukset
toimitetaan tarvittaessa hallintokunnille.

Hankintamenettelyn vaiheet

Hankintamenettelya harkittaessa on ensin tutkittava onko kyseessa kansallisen kyn-
nysarvon tai EU-kynnysarvon ylittdva hankinta. Kansallisen kynnysarvon ylittavassa
hankinnassa noudatetaan hankintalakia. EU:n kynnysarvon ylittdvassa hankinnassa
noudatetaan hankintalain lisaksi EY:n hankintadirektiiviin perustuvia asetuksia. Kansal-
lisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa noudatetaan kunnan ohjeistusta. Hankinnan
arvon laskennan perusteena kaytetdan hankittavan tavaran, palvelun tai rakennusura-
kan ennakkoon arvioitua kokonaisarvoa ilman arvonlisaveroa.

Kunnan hankinnat on hajautettu eri hallintokunnille ja osa hankinnoista tehdaén keski-
tetysti yhteishankintana Etela-Karjalan Hankintapalveluyksikon kautta. Osa hankin-
noista voidaan toteuttaa keskitetysti puite- tai vuosisopimuksina.

Hankintatarpeen kartoitus

Hankinnan tarpeellisuus harkitaan aina erikseen ja yhteishankintamahdollisuudet on
tutkittava. Hankinnan suunnittelussa on varmistettava maararahojen riittavyys, hankin-
tapaikkojen ja tarjolla olevien tuotteiden ja palvelujen sopivuus ja saatavuus, hankinnan
aikataulu ja hankintamenettelyn valinta.

Hankinnan eri vaiheista on yksityiskohtaisempaa tietoa kunnanhallituksen hyvaksy-
missa Kuntaliiton suositusten mukaisissa ohjeissa. Tavarahankintaa voidaan pitaa va-
haisena, jos sen arvo on alle 3 000 euroa ja palveluhankinnoissa 5 000 euroa.

Erillinen viranhaltijapaéatds on tehtava kaikista yli 3 000 euron tavarahankinnasta ja
5 000 euron palveluhankinnasta.

Hankintapaatokset
Yksittaisista tarvike- ja irtaimen kaluston hankinnoista voidaan paattaa maararahojen
puitteissa ja tarpeen mukaan hallintosddnndssa annetuin valtuuksin.

Kaikista kilpailutetuista hankinnoista tehdaén viranhaltija- tai toimielimen paatés muu-
toksenhakuohjeineen. Paatos lahetetaan tiedoksi kaikille tarjouksen jattaneille.

11. Toimitilojen hallinta

Toimitilojen tehokas kaytto

Vastuu toimitilojen tehokkaasta kayttsta on niita hallitsevalla toimielimelld ja henkilGs-
tolla. Tehokas kaytto tarkoittaa seka kaytettavien tilojen maaran etta yllapitokustannus-
ten minimoimista. Toimitilojen tehokkaan kayton kannalta on tarkead, ettei millaéan toi-
mielimella ole hallinnassaan tarpeetonta toimitilaa ja ettei kunnan omaisuutta jaa johon-
kin isannattdmana kayttoa vaille. Vapautuvista toimitiloista ja laitteista on valittomasti
iimoitettava kunnanhallitukselle. Ensisijaisesti toimitilatarpeet pyritaan tyydyttamaan ny-
kyisten tilojen uudelleenjarjestelylla.
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Kunnossapitohankkeiden toteuttaminen

Kunnassa on keskitetty kiinteistdjen hoitojarjestelma, kaikki kiinteistét ovat teknisten
palvelujen hallinnassa. Kiinteistdjen hoidosta ja yllapitokustannuksista vastaa tekniset
palvelut, joka tekee muiden kayttamista tiloista vuokrasopimukset. Kustannukset tule-
vat kayttajille sisaisind vuokrina. Vesi ja sahkd eivat sisally sisaisiin vuokriin vaan ne
maksetaan kulutuksen mukaan erikseen.

Havaitsemistaan puutteista ja tarvittavista korjauksista kayttajien on tehtava esitykset
teknisille palveluille. Suuremmista toista paattavat tehtyjen esitysten pohjalta tekninen
lautakunta ja kunnanhallitus.

Valaistus- ja lammityskysymyksissa on noudatettava annettuja energiansaastomaa-
rayksia ja -suosituksia. Lisdohjeita saa rakentamispaallikolta.

12. Omaisuusrekistereiden pitaminen
Keskushallinnossa pidetaan luetteloa kunnan omistamista maa-alueista.

Investointiosan maararahoilla hankituista, poistonalaisista hankinnoista pidetaan kirjan-
pidossa erillista hyddyke- tai hyddykeryhmakohtaista kayttbomaisuuskirjanpitoa.

Vuosikuluksi kirjattavista yli 1 000 euroa maksavista pitoajaltaan yli 3 vuotta olevista
omaisuusesineisté pidetaan joko kustannuspaikoittain tai tulosalueittain erillista irtaimis-
toluetteloa tai kayttbomaisuuskirjanpidon yhteydessa pidettavaa luetteloa. Toimielinten
on nimettava henkildt, jotka vastaavat luetteloiden pidosta. Liséksi voidaan pitaa laittei-
den huoltotoiminnan kannalta tarpeellisia omaisuusrekistereita. Irtaimistoluetteloon
merkitaan esineen taikka esineryhman nimi, lukumaara, sailytyspaikat, hankintahinta ja
-paikka seka valmistenumero. Irtaimistoluetteloiden pohjana on hankintaa koskeva las-
kujaliennds, siirto- ja saapumisilmoitukset tai hyvaksytyt havityspoytékirjat. Luettelonpi-
tdjan tulee sailyttda nama tositteet aikajarjestyksessa vuosittain numeroituina.

Irtaimiston siirroista tulosyksikdsta taikka toimipaikasta toiseen laaditaan kahtena kap-
paleena siirtoilmoitus, jonka allekirjoittavat l&hettdja ja vastaanottaja.

Rekistereihin merkitty omaisuus inventoidaan kayttajayksikon toimesta tarvittaessa tai
vahintaan kolmen vuoden vélein. Inventoinnin perusteella laaditaan luettelo poistetta-
vista esineista. Poistoista ja jatkotoimenpiteista paattaa tulosalueen paallikko. Poistet-
tavat esineet kierratetddn mahdollisuuksien mukaan tai ne voidaan myyda yleisessa,
sahkoisessa huutokaupassa ja pienehkét esineet selvisséa tapauksissa tulosalueen
paallikon paatoksella.



