Kunnanhallitus 20.12.2024 § xxx

VUODEN 2025 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

1. Yleistd

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

Taménhetkisen arvion mukaan kunnan talous on tasapainossa.

Talouden tasapaino edellyttiii tarkkaa talousarvion noudattamista ja
kulukuria. Tavoitteena on 10ytd4 ennakoivasti sdédstopotentiaalia nykyisista
kuluista ja saada organisaatiosta syntyvid toiminnallista kustannustehokkuutta koko
talousarviovuoden aikana. Tietosuojaan, tietoturvaan, ja riskien tunnistamiseen seké
ndiden hallintaan tulee kiinnittdd huomiota my0s operatiivisessa toiminnassa.

Kunnanhallitus ldhettdé hallintokunnille kunnanvaltuuston (16.12.2024 § 117)
vuodelle 2025 hyvéiksyman talousarvion perusteluineen tiytdntoon pantavaksi
tdmén ohjeen mukaisesti.

Kunnan toiminnassa tulee noudattaa ja huomioida voimassa olevat ohjeet,
mairdykset ja periaatteet ja sdéntely koskien tietoturvaa ja tietosuojaa.

2. Talousarvion sitovuus

Tilikartta on paivitetty talousarvion laadintavaiheessa vastaamaan voimassa
olevaa palveluluokitusta ja organisaatiota. Talousarvio 2025 on hyvéksytty
nettositovana kuten talousarviovuonna 2024. Valtuustoon nihden sitova taso on
kunnassa osastotasolla 02-04 ja vesihuollossa osastotasolla 02. Sitovat tasot on
madritelty talousarviokirjassa sivulla 22.

Osasto- ja kustannuspaikkalistaus on jaettu toimialoille.

Investoinnin alaraja on 10.000 euroa. Jos hankinta jdi alle ko. rajan, tulee hankinta
kirjata kayttdtalouteen, vaikka varaus on investointiosassa. Vuosikorjauksia ei
kirjata investointimenoiksi ja siten poistonalaiseen omaisuuteen. Investointiosa
jakaantuu toimialoittain hankeryhmiin. Hankeryhmiétaso on valtuustoon nihden
sitova.

Kéayttbomaisuus

Jos investointimadrdrahalla hankittua kalustoa (koneet, laitteet, kalusteet) myydaén,
poistetaan kdytosti tai siirretéédn toiselle toimintayksikdlle tms., niin muutokset on
annettava tiedoksi kirjanpitoon, jotta ne tulee kirjattua myds kéyttdomaisuus
kirjanpitoon.

Talousarviomuutokset

Hallintosddnnon 65 §:n mukaan talousarvion mairdrahamuutoksista (lisdys /
vihennys) on tehtdvi esitys valtuustolle talousarviovuoden aikana heti, kun
muutostarve on ilmennyt.

3. Kdyttésuunnitelma

Hallintosddnnon 62 §:n mukaan kunnanhallitus ja lautakunnat hyviksyvit
talousarvioon perustuvat kdyttosuunnitelmat.

Kustannuspaikkojen vastuuhenkil6t tulee olla kaikilta osin méiritelty
kayttosuunnitelmien hyvéiksymisen yhteydessi. Luettelo kustannuspaikkojen



vastuuhenkil6istd, asiatarkastajista, laskujen hyviksyjistd ja vastaanotto- 2
/tarkastusmerkint6ihin oikeutetuista tulee olla toimialoittain mééritelty. Laskujen
késittelyssé ja hyviksynndssa tulee kiinnittdd huomiota ja vilttaa jadviystilanteita.

Lautakuntien on médriteltdvé viranhaltijoiden ja toimihenkildiden euromédriiset
hankintavaltuudet / hankintarajat kiyttosuunnitelmien hyvéksymisen yhteydessi
siltd osin kuin niité ei ole hallintosddnndssd médritelty. Euroméériisié rajoja ei saa
kiertdad esimerkiksi pilkkomalla hankintaa samalta toimittajalta.

4. Raportointi tavoitteista ja taloudesta
Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan ohjeen seké hallintosdénnon § 63 mukaan
talousarvion toteutumisesta raportoidaan toimielimille talousarviovuoden aikana.

Talouden raportointi lautakunnalle ja kunnanhallitukselle tapahtuu
kirjanpitojérjestelmistd saatavan viimeisimmaén ajan tasalla olevan tiedon
mukaisesti.

Toimialat ovat velvollisia omatoimisesti seuraamaan kuukausittain talouden seka
toiminnan toteutumista ja raportoimaan merkittdvat poikkeamat
kunnanhallitukselle vélittomaésti, kun poikkeama on havaittu. Talousarviossa
nimetyn vastuuhenkildn tulee huolehtia talousarvion toteutumisen seurannasta ja
raportoinnista kiyttosuunnitelma- ja sitovuustasolla.

Esittelijin tulee huolehtia talousarvion toteutumisen raportoinnista lautakunnalle
kéyttosuunnitelmatasolla kolmannesvuosittain (1.1.-30.4., 1.5.-31.8. sekd
tilinpdatos).

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

Talouden osalta esitetdin

- toimialan kulujen ja tuottojen toteutuma yhteensi

- talousarviossa méadriteltyjen sitovien tasojen toteutuma

- sanallinen arvio talouden kehityksestd ja sithen ennakoiduista muutostekijoista

Toiminnan osalta esitetdén
- talousarviossa asetettujen sitovien tavoitteiden toteutumatilanne:
1) ko. raportointijaksolta
2) ko. raportointijakson paittymisen ja raportointihetken vélill4 tapahtuneet
keskeiset tapahtumat
3) johdon ennuste tavoitteiden toteumasta (ennuste ei sido vaan on
ensisijaisesti informatiivinen)
- olennaisesti toimintaa kuvaavat tunnusluvut ja mittarien toteumat seka néité
mahdollisesti selittdvit lisétiedot

Raportoinnin siséltdd suuntaa antava pohja timén ohjeen liitteena.

Raportit on toimitettava vuosikolmanneksen paéttymistd kahden kuukauden
kuluessa ilman eri pyyntdd kunnanhallitukselle. Mikali talouden osalta raportointi
ei valmistu edelld mainitussa aikataulussa toimitetaan talouden osalta raportointi
myOhemmin heti sen valmistuttua.

Talouden toteutumista ja raportteja késitelldédn johtoryhmassa sddanndllisesti.



Talouden toteutumisen ja piiatoksenteon tukena kéytetdin Kuntatieto-jirjestelméa. 3
Raportointia tiydennetdin valituista toiminnoista toteutettavia verkkovailitteisid
luottamushenkilinfotilaisuuksia.

5. Toimien ja virkojen tdyttdminen
Kunnanhallitus edellyttdd, ettd 1.1.2025 lukien toistaiseksi voimassa oleviin virka-
ja tyosuhteisiin seki yli 10 kuukautta kestéviin méérdaikaisena taytettdviin virka- ja
tyOsuhteisiin haetaan tiyttdlupa kunnanhallitukselta ja 10 kuukautta tai sitd
lyhyempiin méérdaikaisiin virka- ja tydsuhteisiin haetaan tiyttolupa
kunnanjohtajalta. Tayttolupaa ei tarvita sijaisuuksiin eikd palkkatuella
tyollistettaviin.

Maiiraaikainen palvelussuhde solmitaan vain perustelluista syisti. Syitad
madrdaikaisen palvelussuhteen kiyttdmiselle ovat mm. sijaisuus, harjoittelu, tyon
kausiluontoisuus, tyon selked médrdaikaisuus (rajattu tyo tai projekti),
suoritettavaan tyohon liittyva peruste tai tyontekijdn pyyntd. Midrdaikaisuuden
peruste ei ole pelkéstidin talousarviossa varattu madréraha.

Sijaisuuksissa madrdaikaiset palvelussuhteet ovat mahdollisia useitakin sijaisuuksia
perdjdlkeen kdyttden. Télloin midrdaikaisuuden on kuitenkin perustuttava jonkun
tyontekijdn/viranhaltijan vastaavaan poissaoloon, jos sijaisuutta kdytetddn kyseisen
madrdaikaisuuden perusteena.

Osa-aikaisia virka- ja tydsuhteita kiytetddn niissd tehtdvissa, joissa tarvetta
kokopéiviisen tyon teettdmiseen ei ole tai osa-aikaistaminen tapahtuu tyontekijan
aloitteesta.

6. Tulojen perintd
Kunnanhallitus edellyttdd, ettd toimialat vastaavat oman toimialansa tulojen
kertymisestd. Maksujen ja taksojen tarkistamisesta tulee myos huolehtia
hallintosdannon 69 § mukaisesti.

Kéytettdva yleinen viivistyskorko on 11.5 %. jos velan korosta ja viivistyskorosta
el ole muuta sovittu tai lakimuutos muuta edellyta.

Tulojen perinnéssd noudatetaan hallintosdéntod ja rahasaatavien laskutus- ja
perintiohjeita.

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

Hyvéksyji vastaa tulojen kertymisesti ja kirjausten oikeellisuudesta myds
arvonlisdveron osalta. Myyntilaskulistoissa tulee olla hyviksyjin ja laatijan
allekirjoitus.

Kuntalaskutus tehdédén kuukausittain 1/12-osalla budjetoiduista luvuista ja
tasauslaskutus tarpeen mukaan taikka erikseen sopimuksen mukaisesti.

7. Laskujen maksuunpano
Ostolaskut kisitellddn sdhkoisen kierrétysjarjestelmén kautta.

Hallintosddnnoén 62 §:n mukaan kunnanhallitus ja lautakunta méarittelee vuosittain
tai tarvittaessa viranhaltijat, joilla on oikeus hyvéksya toimialan laskut.
Kunnanhallituksen péétos tehdddn toistaiseksi. Hyvéiksymisoikeus koskee sekd



kéytto- ettd investointimenoja, ellei pddtoksessd muuta mainita. 4

Ennen hyviksymistd laskun tulee olla padsadnndn mukaan asiatarkastettu eli todettu
sisdlloltaan sopimuksen mukaiseksi ja oikein ostolaskujérjestelmissa kirjatuksi.
Hyviksyttdessd on varmistettava, ettd lasku on asiatarkistettu tai tavara tai palvelu
on saatu laskussa tai sen liitteessé olevan vastaanottomerkinndn mukaan tai asia on
varmistettu muuten ja kuka sen on suorittanut. Tilauksen tekija tai ostaja vastaa
tavanomaisesti (ei-toistuvaislaskun) laskun oikeellisuuden asiatarkastuksesta.
Talloin tulee osata kertoa ostolaskun hankinnan kéyttotarkoitus ja varmentaa
toimitus suhteessa tehtyyn tilaukseen tai hankintaan. Vastaanottomerkinti ei
tarkoita laskun vastaanottamista, vaan todennusta, ettd tavara tai palvelu on saatu.

Laskun tili6inti ja muiden kirjanpidollisten ohjaustietojen kirjaaminen tositteelle ei
vastaa asiatarkastusta tai vastaanottomerkintéa. Oikeellisuuden asiatarkastaja ja
laskun tilidintid hoitava asiatarkastaja voivat olla eri henkil6t.

Toistuvaislaskuissa (esimerkiksi hankittu kuukausittainen palvelu) ei tarvita
sadannonmukaista oikeellisuuden tarkastusta. Toistuvaislaskujen oikeellisuutta tulee
katselmoida aika ajoin.

Kunnalla on tili- ja laskutussopimuksia useiden yritysten ja toimittajien kanssa.
Naiiden sopimusten tarkoituksena on helpottaa ja tehostaa hankintojen tekemista
sekd varmistaa, ettd laskutus tapahtuu suoraan kunnan ja sopimuskumppanin valilla.
Hankinnoista, jotka on tehty niiltd sopimuskumppaneilta, ei tule tehda kululaskuja.

Ensisijainen maksutapa kunnalla on laskutus. Verkkolaskun tulee olla
ensisijainen laskutusmenetelmi. Lasku tiedote 16ytyy kunnan kotisivuilta.

Laskulta (tai muulta tositteelta) tulee selvitd viitetietona tilaajan nimi ja yksikko
sekd merkkitietona toiminto tai projekti ja mahdollinen kustannuspaikka, johon
hyodyke tai palvelu on tilattu. Tilaaja (tai muu asiatarkastaja) huolehtii laskun
asiatarkastuksesta vastaten, ettd laskua vastaan on toimitettu tilauksen mukaan
hyo6dyke tai palvelu. Laskujen kisittelijoiden tulee tarkistaa ja vastata siitd, ettid
laskut tayttavit arvonlisdverolain ja kirjanpitolain edellyttamét
tietosisdltovaatimukset.

Mikili hyviksyja toimii myos asiatarkastajana, tulee laskulta tai sen
kisittelysti ilmeti tavaran tai palvelun vastaanottomerkinti. Tavaran tai
palvelun vastaanottajana ja laskun hyviksyjini tulee olla eri henkilé. Kukin
hyvéksyja on vastuussa arvonlisdveron oikeasta huomioonottamisesta
maksettavissa laskuissa. Samoin jokainen toimiala vastaa laskutuksensa osalta
arvonlisdveron oikeellisuudesta.

Irtaimen omaisuuden valvonta

Sisdiseen valvontaan kuuluvana toimintayksikodiden esihenkilot vastaavat seurantaa
toimialansa vastuulla olevasta kdyttdomaisuudesta. Omaisuuden valvonta liittyy
myo0s henkildston oikeusturvaan.

Irtaimen omaisuuden sekd osakkeiden ja osuuksien ostamisesta ja myynnisti
paattdd kunnanhallitus, lautakunta vastuualueellaan tai ndiden paittima viranhaltija.
Lautakunnan pééttdmat henkilot pitdvit myynneistd paédtosluetteloa ja huolehtivat
tuloutuksista kunnan kassaan. Toimialojen esihenkildiden tulee huolehtia
omaisuuden oikeasta ja tarkoituksen mukaisesta vakuutusturvasta.

Irtaimistoluetteloon otettavan omaisuuden vihimmaisarvo on 1000 euroa (netto).



Yli 1000 euron kalustohankinnat tulee kirjata tilille 4581 (Kalusto, irtaimisto 5
luetteloitava), niin luetteloinnissa voidaan hyodyntéa jarjestelmad. Muu kalusto
kirjataan tilille 4580. Sdhkoisessé laskujen kierrdtyksessd laskusta on pystyttava
toteamaan mité kalustoa on hankittu ja kenelle. Irtaimiston luettelointi- ja
kisittelyohjeet ohjaavat hankittavan ja kdytostd poistettavan irtaimen késittelyé.

Matkalaskut

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

Matkalaskujen tdsméllisyyteen tulee kiinnittdd huomioita (mm. matkan 1hto- ja
paitepisteen osoite, matkareitti, matkan tarkoitus). Mikili kilometrikorvaus on
muiden matkustajien mukanaolon vuoksi korotettu, mainitaan niiden henkiléiden
nimet ja heiddn matkansa tarkoitus jne.)

Matkalasku on pyrittidva esittdmiin viimeistddn kahden kuukauden kuluessa
matkan padattymisestd hyvéksyjille.

8. Ostopalvelusopimukset ulkopuolisten kanssa
Ostopalvelusopimuksia tehtidessd on huomioitava, onko palvelun tuottaja merkitty
ennakkoperintérekisteriin ja hoitaako hén eldkemaksunsa esim. YEL:n kautta.
Mikili ennakkoperintédrekisterimerkinti ei ole tai se ei ole voimassa,
maksusuorituksesta on perittdvi vero ja suoritus maksettava on tyokorvauksena,
vaikka kyseessd olisi toiminimi, kevyt yrittdja tai avoin yhtid. Ennakkoperintétiedot
voi tarkistaa osoitteesta www.yt].fi. Eldkevakuutuksen hoitamisesta on pyydettava
todistus palvelun tuottajalta ennen sopimuksen allekirjoittamista.

9. Kokouspalkkiot yms.
Luottamushenkil6iden kokouspalkkioiden euroméérdiset perusteet 16ytyvit
talousarvion liitteestd 2 sekd soveltuvat méaardykset hallintosdannosta.

Ansionmenetyksen korvauksella korvataan luottamustoimen hoitamisen vuoksi
menetettyd tai vihentynyttd ansiota, eikd se ole korvausta menetetysté ty0ajasta.
Ansionmenetyksen on tullut kohdistua sddannélliseen tydaikaan.

Ansionmenetyskorvauksen maksamisen osalta on l&htokohtana se, ettd on
syntynyt todellisia kuluja, ts. on jouduttu maksamaan sijaiselle palkkaa tai tyo on
luonteeltaan sellainen, ettei sitd voida suorittaa ennen tai jalkeen
luottamustehtivén. Selvitys perusteesta on merkittava laskulle. Selvityksend
voidaan pitdd esimerkiksi sijaisen kuittausta palkan saamisesta tai laskun
suorittamista.

Viranhaltijoiden kertapalkkiot kokouksiin osallistumisesta maksetaan KVTES:n
perusteiden mukaisesti noudattaen luottamushenkildille maksettavien palkkioiden
enimmaismaaria.

KUNNANHALLITUS 20.12.2024

Rainer Leskinen Jarkko Sanisalo
kunnanjohtaja hallintojohtaja
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Liite 1 kolmannesvuosiraportointipohja

[KP NROJ] [TULOSYKSIKON TAI ALUEEN NIMI, KUTEN TA2025-kirjassa]
Toiminnan kuvaus/palvelusuunnitelma:
[Kuvaus TA2025-kirjasta]
Vastuuhenkil6: [Vastuuhenkilo TA2025-kirjassa]
Toiminnallisten tavoitteiden toteuma

[Toiminnallisten tavoitteiden taulukko TA2025 mukaisesti tdhan]

Kuntastrateginen Toiminnallinen tavoite: Mittari:
paamaira:

[TA2025 mukaisesti tdhin] [TA2025 mukaisesti tdhin] [TA2025 mukaisesti tdhin]

Ajanjakso Keskeiset tapahtumat ja toteumat Muutostekijit ja riskit

1-4/2025

1-8/2025

5/2025-
raportointi*

Toteuma

9/2025-
raportointi*

ennuste**

(Y114 oleva taulukko tehdddn jokaiselle mééritellylle tavoitteelle)

Talousarvio 2025 maéritellyt tunnusluvut ja/tai mittarit:
[Tunnuslukujen ja mittareiden taulukko tai/ja teksti TA2025 mukaisesti tdhin]

Tunnuslukujen ja mittarien toteumat:

Tunnusluku/mittari TA2025 1-4/2025 1-8/2025 1.1.- Ennuste**
[pvm]*

[Mittari #] [#]

[Mittari #] [#]

*) Raportointihetki, jossa on huomioitu vuosikolmanneksen jdlkeiset toiminnan toteumat.
**) Ennuste toiminnan toteumasta talousarviovuoden loppuun.

Lisétietoja ja huomioita

(Taulukkoon viedddn kaikki méadritellyt mittarit ja tunnusluvut omille riveille)

Taloudellinen toteuma
[Toteumataulukko (1.) 1-4/2025 tai (2.) 1-8/2025, jossa budjetoitu, toteuma € ja % ja vertailu
edellisvuoden ajankohtaan]

Huomiot ja lisitiedot talouden toteutumista ja niiden taustalla olleista tekijoista

Yleiset kommentit:

Lisdtalousarviot:

Keskeiset resurssimuutokset:

Vertailtavuus edellisvuoteen:

Ennuste talouden toteuman kehityksestd:




