Ohje 14.1.2024

Vuoden 2024 talousarvion taytantoonpano-ohjeet

- Organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on noudatettava
kattavaa sisaista valvontaa. Kaikessa toiminnassa ja palvelutuotannossa
noudatetaan kustannustehokkuutta ja saastavaisyyden periaatteita.
Hankkeissa tulee noudattaa kunnanhallituksen hyvaksymia projektitoiminnan
ohjeita. Toiminnoissa tulee noudattaa sisadisesta valvonnasta annettua
yleisohjetta seka hallintosaannon taloutta koskevia maarayksia. Tilivelvollisten
ja yksikdiden tulee varmistaa, etta toiminta on tehokasta, taloudellista ja
tuloksellista, paatosten perusteena oleva tieto ja/tai kaytetty asiantuntemus on
riittavaa ja luotettavaa, lakeja, saadoksia ja viranomaisohjeita ja asetettuja
maadraaikoja noudatetaan seka lisaksi kunnan voimavaroista ja omaisuudesta
pidetaan asianmukaista huolta.

- Hallintokuntien, tilivelvollisten ja tulosyksikoiden tulee jatkuvasti seurata ja
arvioida toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteidensa toteutumista. Mikali
vahvistettuja toiminnallisia tai taloudellisia tavoitteita ei pystyta saavuttamaan,
tulee ryhtya valittdmasti toimenpiteisiin toiminnan ja resurssien
sopeuttamiseksi muuttuneisiin olosuhteisiin. Toteutumista tulee raportoida ao.
hallintokunnalle, kunnanhallitukselle seka valtuustolle sisdisen valvonnan
ohjeiden mukaisesti.

- Virkojen ja toimien tullessa vuoden aikana avoimiksi, niiden vakinainen
tayttaminen edellyttaa kunnanjohtajan myontamaa tayttdlupaa. Ennen
tayttdluvan hakemista on selvitettava, onko mahdollisuus sisaisille
tehtavajarjestelyille tai henkilostosiirroille. Yli kolme kuukautta kestavien
sijaisuuksien tayttamisesta paattaa osastopaallikko lahiesihenkilon esityksesta.
Kolme kuukautta tai alle kestavien sijaisuuksien tayttamisesta paattaa
lahiesihenkil®. Lyhyet sijaisuudet tulee hoitaa sisaisin jarjestelyin
suunnitelmallisen tydjarjestelyjen ja sisdisen yhteistyon avulla. Tyovoima
ohjataan ensisijaisesti aikakriittisten tehtaviin.

- Maaraaikaisia viran- ja toimenhaltijoita otettaessa on erityisesti selvitettava,
ettd maaraaikaisuudelle on olemassa tydsopimuslain mukainen peruste.
Maaraaikaisuuden peruste on aina kirjattava paatokseen ja tydsopimukseen.
Lisaksi on huomioitava, etta maaraaikaisuuden peruste ei oikeuta tydntekijan
tydsuhteen maaraaikaiseen ketjuttamiseen.

- Maaraaikaiset viran- ja toimenhaltijat seka sijaiset otetaan vain sille ajalle, mita
tyontekovelvoite vaatii. Sijaisen palkkaustarve harkitaan aina tapauskohtaisesti
tayttolupamenettelyssa.

- Tilapaisen hoitovapaan ajalta (sairaan lapsen hoito) maksettavan edellytyksena
on, etta viranhaltija/tyontekija esittaa luotettavan selvityksen tilapaisen
hoitovapaan perusteista seka tarvittaessa selvittaa ettei toinen lapsen
vanhemmista kayta tilapaista hoitovapaata samanaikaisesti. Luotettavaksi

RA““A www.ranua.fi kirjlaamo@ranua.fi 1



http://www.ranua.fi/

Ohje 14.1.2024

selvitykseksi lapsen sairastamisesta katsotaan esimerkiksi terveydenhoitajan
antama tai muu tyénantajan hyvaksyma selvitys.

- Sairauspoissaolojen osalta noudatetaan kunnanhallituksen vahvistamaa
tydkyvyn ja aktiivisen tuen toimintamallia. Esihenkil® on vastuussa puheeksi
ottamisesta ohjeen mukaisesti.

- Lakisaateinen/pakollinen tyoterveyshuolto jarjestetaan myods poissaolon
aikana. Tyonantaja ei tarjoa vapaaehtoista tyoterveyshuoltoa tyontekijan
palkattoman poissaolon aikana.

- Koulutussuunnitelma ohjaa henkiloston osaamisen kehittamista ja
uudistamista nykyisessa tai laajenevassa tehtavassa. Koulutuksen tulee liittya
olennaisesti tyontekijan tai viranhaltijan tyotehtaviin ja ammattiosaamisen
syventamiseen tai laajentamiseen ja siita tulee olla suoranaista hyotya
tyonantajan kannalta. Koulutukseen osallistumisesta annetaan virka- tai
tydmatkamaarays, mikali koulutukseen osallistumista pidetaan tarpeellisena ja
valttamattomana. Koulutukseen osallistumisessa tulee suosia lahialueen
koulutuksia ja Teams-yhteyksia.

- Koulutushakemukset ja samalla vuositason raportointi tehdaan ESS-
jarjestelmassa. Hakemus tulee tehda myds etakoulutuksista ja webinaareista,
jotka kestavat vahintaan tunnin ja edistavat ammatillista osaamista. Nain ne
nousevat vuosittain ajettavaan koulutusraporttiin, jonka perusteella kunta
hakee Tydllisyysrahastolta koulutuskorvausta.

- Harkinnanvaraisia palkattomia virka/tydvapaita myonnettaessa tulee
noudattaa kunnanhallituksen vahvistamia myontamisperiaatteita.
Kunnanhallitus tekee paatokset ulkomaanmatkoista.

- Hankinnoissa on noudatettava julkisia hankintoja koskevaa lainsaadantoa seka
kunnanhallituksen hyvaksymia yleisia hankintaohjeita ja
hankintaprosessikuvausta.

- Kaikilla hankinnoilla tulee olla todellinen tarve ja peruste seka tarvittava
maararaha. Hankintoja tehdessa on tiedostettava, mitka hankinnat on
sitouduttu hoitamaan yhteishankintoina.

- Tietokoneiden seka muiden koneiden ja laitteiden hankinnat hoidetaan
investointiosassa olevia hankintoja lukuun ottamatta vuokrasopimuksen
(leasing) kautta. Sopimusta hallinnoi hallinto-osasto, mutta vuokrasopimuksen
kayttaminen edellyttaa aina toimivaltaisen viranomaisen tekemaa
hankintapaatosta. Jo hankintaa valmisteltaessa tulee hyddyntaa ICT-
asiantuntijoiden asiantuntemusta ml. tietoturva- ja suoja-asiat.

- Riskien kartoittaminen ja vaarojen arviointi seka analysointi paivitetaan
tilinpaatoksen laatimisen yhteydessa.

- Laskujen hyvaksyjina toimivat tilivelvolliset viranhaltijat tai hallintokuntien
erikseen maaraamat henkilot. Maarayksia tulee muuttaa valittdmasti, jos
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olosuhteissa tai henkilostdssa tapahtuu muutoksia. Maaraykset tulee toimittaa
tiedoksi hallinto-osastolle.

- Laskujen hyvaksymisen tulee tapahtua niin nopeassa aikataulussa, etta
mahdolliset kateisalennukset pystytaan kaikilta osin hyddyntamaan ja
viivastyskorkojen maksuilta valtytdaan. Vara- ja sijaishenkilosto tulee nimeta ja
perehdyttaa siten, etta laskujen tilidinti, tarkastaminen ja hyvaksyminen
hoidetaan myos loma-aikoina. Sovitut ja toimivat sijais- ja tyoparit tarvittaessa
yli osastorajojenkin samaa tyota tekevien kesken tukevat tehokasta hallintoa ja
maksuliikennetta.

- Monetra Oy:n jarjestelmien kaytossa seka talous- ja henkiléstéhallinnon
kaikissa prosesseissa tulee noudattaa ehdottomasti ohjeistusta ja annettuja
aikatauluja. Jarjestelmien sahkoisia ratkaisuja ja automaattitoimintoja
hyddynnetaan (mm. maksusuunnitelmat) kaikissa sovelluksissa
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