Kunnanhallitus 16.1.2023 §

VUODEN 2023 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

1. Yleista

Talousarvio on kaikkia hallintoelimid, viranhaltijoita ja tyontekijoité sitova
asiakirja kunnan talouden hoidossa.

Taman hetkisen arvion mukaan kunnan talous on tasapainossa. Talouden
tasapaino edellyttaa tarkkaa talousarvion noudattamista.

Kunnanhallitus l&hettda hallintokunnille kunnanvaltuuston (19.12.2022 § 92)
vuodelle 2023 hyvaksyman talousarvion perusteluineen taytantéon pantavaksi
tdman ohjeen mukaisesti.

2. Talousarvion sitovuus

Tilikartta on pdivitetty talousarvion laadintavaiheessa vastaamaan voimassa
olevaa palveluluokitusta. Talousarvio 2023 on hyvaksytty nettositovana kuten
talousarviovuonna 2022. Valtuustoon néhden sitova taso on kunnassa
osastotasolla 03-06 ja vesihuollossa osastotasolla 02. Sitovat tasot on maaritelty
talousarviokirjassa sivulla 19.

Osasto- ja kustannuspaikkalistaus on jaettu toimialoille.

Investoinnin alaraja on 10.000 euroa. Jos hankinta j&& alle ko. rajan, tulee hankinta
kirjata kayttotalouteen, vaikka varaus on investointiosassa. Vuosikorjauksia ei
kirjata investointimenoiksi ja siten poistonalaiseen omaisuuteen. Investointiosa
jakaantuu toimialoittain hankeryhmiin. Hankeryhmataso on valtuustoon ndhden
sitova.

Kéayttbomaisuus

Jos investointimaararahalla hankittua kalustoa (koneet, laitteet, kalusteet) myydaén,
poistetaan kaytosta tai siirretddn toiselle toimintayksikdlle tms., niin muutokset on
annettava tiedoksi Kirjanpitoon, jotta ne tulee kirjattua myos kéyttbomaisuus
Kirjanpitoon.

Talousarviomuutokset

Hallintosd&dnndn 65 §:n mukaan talousarvion méérarahamuutoksista (lisdys /
vahennys) on tehtdva esitys valtuustolle talousarviovuoden aikana heti, kun
muutostarve on ilmennyt.



3. Kayttosuunnitelma

Hallintosd&dnndn 62 §:n mukaan kunnanhallitus ja lautakunnat hyvaksyvét
talousarvioon perustuvat kayttosuunnitelmat.

Kustannuspaikkojen vastuuhenkil6t tulee olla kaikilta osin méaaritelty
kayttosuunnitelmien hyvaksymisen yhteydessa. Luettelo kustannuspaikkojen
vastuuhenkildistd, laskujen hyvaksyjista ja vastaanotto-/tarkastusmerkintdihin
oikeutetuista tulee olla toimialoittain maéritelty.

Lautakuntien on maariteltava viranhaltijoiden euroméaréiset hankintavaltuudet /
hankintarajat kayttosuunnitelmien hyvéaksymisen yhteydessé siltd osin kuin niita ei
ole hallintosd&dnndssa méaritelty.

4. Raportointi tavoitteista ja taloudesta

Sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen seka hallintosadnndn § 63 mukaan
talousarvion toteutumisesta raportoidaan toimielimille talousarviovuoden aikana.

Talouden raportointi lautakunnalle ja kunnanhallitukselle tapahtuu kirjanpito-
jarjestelmasta saatavan viimeisimman ajan tasalla olevan tiedon mukaisesti.

Toimialat ovat velvollisia omatoimisesti seuraamaan kuukausittain talouden seké
toiminnan toteutumista ja raportoimaan merkittavat poikkeamat kunnan-
hallitukselle vélittdmasti, kun poikkeama on havaittu. Talousarviossa nimetyn
vastuuhenkilon tulee huolehtia talousarvion toteutumisen seurannasta ja
raportoinnista kayttésuunnitelma- ja sitovuustasolla.

Esittelijan tulee huolehtia talousarvion toteutumisen raportoinnista lautakunnalle
kayttosuunnitelmatasolla kolmannesvuosittain .

Lautakunnilla on raportointivelvoite kunnanhallitukselle kolmannesvuosittain
toiminnasta ja taloudesta, ensimmainen huhtikuun lopun tilanteen mukaisena,
toinen elokuun lopun tilanteen mukaisena. Kolmas raportti talouden ja toiminnan
toteutumisesta on tilinpaatos.

Talouden osalta esitetdén

- toimialan kulujen ja tuottojen toteutuma yhteensa

- talousarviossa madriteltyjen sitovien tasojen toteutuma
Toiminnan osalta esitetdan

- talousarviossa asetettujen sitovien tavoitteiden toteutumatilanne
- olennaisesti toimintaa kuvaavat tunnusluvut

Raportit on toimitettava vuosikolmanneksen péattymisté seuraavan kuukauden
loppuun mennessa ilman eri pyynt6d kunnanhallitukselle.

Talouden toteutumista ké&sitellaan johtoryhmaéssa.



5. Tulojen perinta

Kunnanhallitus edellyttda, ettd toimialat vastaavat oman toimialansa tulojen
kertymisesta. Maksujen ja taksojen tarkistamisesta tulee myds huolehtia
hallintosd&dnnon § 69 mukaisesti.

Kéytettava yleinen viivéstyskorko on 9.5 %, jos velan korosta ja viivastyskorosta ei
ole muuta sovittu tai lakimuutos muuta edellyta.

Tulojen perinndssa noudatetaan rahasaatavien laskutus- ja perintéohjeita.

Kirjanpitoon on toimitettava tiedot / paatokset kaikista kuntaan haetuista/tulevista
tuloista, joita ei laskuteta erikseen (esim. erilaiset tuet, avustukset, valtionosuudet,
mahdolliset vakuutuskorvaukset yms. tulot).

Hyvéksyjé vastaa tulojen kertymisesta ja kirjausten oikeellisuudesta myos
arvonlisaveron osalta. Myyntilaskulistoissa tulee olla hyvéksyjan ja laatijan
allekirjoitus.

Kuntalaskutus tehdaéan kuukausittain 1/12-osalla budjetoiduista luvuista ja
tasauslaskutus tarpeen mukaan.

6. Laskujen maksuunpano
Ostolaskut kasitelldan sahkoisen kierratysjarjestelmén kautta.

Hallintosaédnnon 62 8:n mukaan kunnanhallitus tai lautakunta méarittelee
vuosittain tai tarvittaessa viranhaltijat, joilla on oikeus hyvéksya toimialan laskut.
Kunnanhallituksen paatos tehdaan toistaiseksi. Hyvaksymisoikeus koskee seké
kaytto- ettd investointimenoja, ellei p&datoksessd muuta mainita.

Ennen hyvéaksymisté laskun tulee olla tarkastettu ja todettu sisall6ltaan oikeaksi.
Hyvéksyttéessd on varmistettava, etta tavara tai palvelu on saatu laskussa tai sen
liitteessa olevan vastaanottomerkinndn mukaan tai asia on varmistettu muuten.
Vastaanottomerkinta ei tarkoita laskun vastaanottamista, vaan todennusta, etta
tavara tai palvelu on saatu.

Verkkolaskun tulee olla ensisijainen laskutusmenetelma. Lasku tiedote 10ytyy
kunnan kotisivuilta.

Laskun viitetietona tulee olla tilaajan nimi tai yksikkd, johon hyodyke. Laskujen
késittelijoiden tulee tarkistaa ja vastata siitd, ettd laskut tayttavat arvonlisdverolain
ja kirjanpitolain edellyttdmat tietosiséltovaatimukset.

Tavaran tai palvelun vastaanottajana ja laskun hyvaksyjana tulee olla eri
henkil6. Kukin hyvéksyja on vastuussa arvonlisdveron oikeasta
huomioonottamisesta maksettavissa laskuissa. Samoin jokainen toimiala vastaa
laskutuksensa osalta arvonlisaveron oikeellisuudesta.



Irtaimen omaisuuden valvonta

Sisdiseen valvontaan kuuluvana toimintayksikdiden esimiehet vastaavat seurantaa
toimialansa vastuulla olevasta kayttomaisuudesta. Omaisuuden valvonta liittyy
myos yksikén henkildston oikeusturvaan.

Irtaimen omaisuuden seka osakkeiden ja osuuksien ostamisesta ja myynnisté
paattaa kunnanhallitus, lautakunta vastuualueellaan tai ndiden paattama viranhaltija.
Lauta- kunnan paattamat henkil6t pitavat myynneista paatosluetteloa ja huolehtivat
tuloutuksista kunnan kassaan.

Irtaimistoluetteloon otettavan omaisuuden vahimmaisarvo on 500 euroa (netto).
Y1i 500 euron kalustohankinnat tulee kirjata tilille 4581 (=Kalusto,
irtaimistoluetteloitava), niin luetteloinnissa voidaan hyddyntaa jarjestelmaa. Muu
kalusto kirjataan tilille 4580. Sahkoisessa laskujen kierratyksessa laskusta on
pystyttava toteamaan mitéd kalustoa on hankittu ja kenelle.

Matkalaskut

Matkalaskut maksetaan kuukausittain palkanmaksun yhteydessa. Matkalaskulla
laskutetaan matkat, paivérahat ja muut matkakulut. Matkakustannusten
korvausperusteet ovat KVTES:n mukaiset.

Matkalaskujen tasméllisyyteen tulee kiinnittdd huomioita (mm. matkan 1aht6- ja
paatepisteen osoite, matkareitti, matkan tarkoitus). Mikali kilometrikorvaus on
muiden toimihenkildiden mukanaolon vuoksi korotettu, mainitaan naiden
henkildiden nimet ja heiddan matkansa tarkoitus jne.)

Matkalasku on pyrittdva esittdméan viimeistaén kahden kuukauden kuluessa
matkan paattymisesta hyvaksyjalle.

7. Ostopalvelusopimukset ulkopuolisten kanssa

Ostopalvelusopimuksia tehtédessa on huomioitava, onko palvelun tuottaja merkitty
ennakkoperintérekisteriin ja hoitaako hén eldkemaksunsa esim. YEL:n kautta.
Mikéli ennakkoperintarekisterimerkinté ei ole voimassa, maksusuorituksesta on
perittdva vero, vaikka kyseessa olisi toiminimi. Ennakkoperintétiedot voi tarkistaa
osoitteesta www. ytj.fi. Elakevakuutuksen hoitamisesta on pyydettava todistus
palvelun tuottajalta ennen sopimuksen allekirjoittamista.

8. Kokouspalkkiot yms.

Luottamushenkil6iden kokouspalkkioiden euromaaréiset perusteet [0ytyvat
talousarvion liitteestd 2.

Ansionmenetyksen korvauksella korvataan luottamustoimen hoitamisen vuoksi
menetettya tai vdhentynytté ansiota, eika se ole korvausta menetetysta tydajasta.
Ansionmenetyksen on tullut kohdistua s&annélliseen tyoaikaan.


http://www.ytj.fi/

Ansionmenetyskorvauksen maksamisen osalta on lahtokohtana se, ettd on
syntynyt todellisia kuluja, ts. on jouduttu maksamaan sijaiselle palkkaa tai tyd on
luonteeltaan sellainen, ettei sité voida suorittaa ennen tai jalkeen
luottamustehtavén. Selvitys perusteesta on merkittava laskulle. Selvityksena
voidaan pitaa esimerkiksi sijaisen kuittausta palkan saamisesta tai laskun
suorittamista.

Viranhaltijoiden kertapalkkiot kokouksiin osallistumisesta maksetaan KVTES:n

perusteiden mukaisesti noudattaen luottamushenkilille maksettavien palkkioiden
enimmaismadria.
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