DKLKANE
Sivul/4

TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET VUODELLE 2022

Valtuusto on 7.12.2021 hyvéaksynyt talousarvion vuodelle 2022. Kaikessa toiminnassa on noudatet-
tava valtuuston hyvaksymaa talousarviota. Talousarvion taytantédnpano-ohjeiden tarkoitus on antaa
organisaatiolle konkreettisia linjauksia ja tarkempia ohjeita sen lisdksi, mita itse talousarviossa esi-
tetaan.

Talouden ja toiminnan seuranta ja raportointi

Esimiehet ja johto seuraavat taloutta kuukausittain. Toimialajohtajat esittelevat johtoryhmassa oman
toimialansa talouden toteuman aina kyseisen kuukauden raportoinnin valmistuttua. Lisaksi lautakun-
nissa/jaostossa esitetaan talousraportit kuukausittain tai viimeisin valmistunut raportti, mikali toimie-
lin kokoontuu harvemmin kuin kerran kuukaudessa. Kirjanpidon kausiaikataulu 16ytyy extranetista
seka intrasta.

Aikavaliltd tammi-maaliskuu talouden toteutuminen raportoidaan kunnanhallitukselle ja kunnanval-
tuustolle kunnan kokonaistasolla kayttdtalouden ja investointien nakokulmasta. Lisaksi esitetaan
kunnan ja vesilaitoksen tuloslaskelma ja tase sekd mahdolliset merkittavat poikkeamat maararaho-
jen kaytossa ja poikkeamien syyt.

Aikavaliltd tammi-kesakuu raportoidaan toimielimen hyvaksyman toimialan kayttdsuunnitelman eu-
romaarainen ja toiminnallinen toteutuminen. Seurantaraporteissa on arvioitava toiminnallisten tavoit-
teiden ja maararahojen toteutuminen raportointiajankohtaan mennessa seka esitettava arvio loppu-
vuoden osalta tavoitteiden saavuttamisesta, maararahojen toteutumisesta ja mihin toimenpiteisiin
on ryhdytty mahdollisten maararahaylitysten ja tulovajauksien estamiseksi. Osavuosiraportoinnissa
esitetddn myds investointien toteuma. Aikavalin toteuman ja muun kaytettavissa olevan tiedon pe-
rusteella laaditaan ennakkoarvio koko vuoden toteumasta (tuotot ja kulut). Liséksi esitetdan kunnan
ja vesilaitoksen tuloslaskelma ja tase. Seurantaraportit tulee kasitella myos lautakunnissa.

Aikavaliltd tammi-syyskuu raportoidaan toimielimen hyvaksyman toimialan kayttdsuunnitelman eu-
romaarainen ja toiminnallinen toteutuminen. Seurantaraporteissa on arvioitava toiminnallisten tavoit-
teiden ja maararahojen toteutuminen raportointiajankohtaan mennessa seka esitettava arvio loppu-
vuoden osalta tavoitteiden saavuttamisesta, maararahojen toteutumisesta ja mihin toimenpiteisiin
on ryhdytty mahdollisten maararahaylitysten ja tulovajauksien estamiseksi. Osavuosiraportoinnissa
esitetddn myds investointien toteuma. Aikavalin toteuman ja muun kaytettavissa olevan tiedon pe-
rusteella laaditaan ennakkoarvio koko vuoden toteumasta. Liséksi esitetddn kunnan ja vesilaitoksen
tuloslaskelma ja tase. Seurantaraportit tulee kasitelld myos lautakunnissa.

Puolivuosi- ja neljannesvuosikatsauksissa ilmoitetaan olennaiset toiminnan ja talouden tapahtumat,
jotka heijastuvat erityisesti talouteen. Koko vuoden seuranta (tammi-joulukuu) tapahtuu tilinp&atok-
sessa ja toimintakertomuksessa.

Edellytykset talouden seurannalle luo ajantasainen kirjanpito. Kunnan kokonaistalouden hallinta
edellyttdd, ettd toimielimet suunnittelevat toimintansa niin, ettd toimialalle valtuuston osoittamat tu-
loarviot toteutuvat ja m&ararahat riittavat. Sitovuustaso kayttdtalousosassa valtuustoon ndhden on
ulkoisten toimintatuottojen ja —kulujen erotus (netto) toimialoittain. Tuloslaskelmaosan sitovuustaso
on rahoitustulojen ja —menojen erotus (netto) koko kunnan tasolla. Rahoitusosassa sitovia erié ovat
antolainat, lainanlyhennykset ja lainan lisaykset bruttomdaaraisina. Investointien maararahat ovat toi-
mialoittain sitovia valtuustoon néhden (netto). Talousarvion sitovuustasot on esitetty talousarviokir-
jassa.
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Talousarviomuutokset

Havaitusta talousarviomuutostarpeesta tulee ilmoittaa valittémasti talousjohtajalle ja kunnanjohta-
jalle.

Mikali maararahaylityksia ja tulovajauksia ennakoidaan niit& estavista toimenpiteista huolimatta tu-
levan, tulee asianosaisen toimielimen tehda esitys kunnanhallitukselle ja edelleen kunnanvaltuus-
tolle lisdmadrarahan mydntamisesté/tuloarvion muuttamisesta.

Talousarvioon tehtavat muutokset on esitettava valtuustolle siten, etta valtuusto ehtii kasitelld muu-
tosehdotukset talousarviovuoden aikana. Paattsten tultua lainvoimaisiksi muutokset tallennetaan
SBI-raportointijarjestelmaan talousjohtajan toimesta.

Talousarviopoikkeamat/ylitykset, joita ei ole hyvaksytty talousarviomuutoksina valtuustossa talous-
arviovuoden aikana, tulee vieda kunnanhallitukseen ja valtuustoon viimeistaan tilinpaatoksen kasit-
telyn yhteydessa seka annettava tasta selvitys toimintakertomuksessa.

Toimialojen ja kustannuspaikkojen vastuuhenkiléiden nimeaminen

Talouden seurannasta vastaavat talousarvion mukaisesti toimialajohtajat. Toimielin_nime&é toi-
mialallaan tehtévien ja tarvittaessa kustannuspaikkojen vastuuhenkilét ja heidan sijaisensa.

Kayttésuunnitelmat ja tavoitteiden tarkentaminen

Toimielimet laativat toimialakohtaiset kayttdsuunnitelmat valtuuston toimialoille hyvaksymien toimin-
nallisten ja taloudellisten tavoitteiden mukaisesti. Toimialojen kayttésuunnitelmat vastaavat yh-
teensa valtuuston hyvaksymia kokonaistoimintamenoja ja —tuloja. Kayttdsuunnitelmassa toimieli-
mella on talousarvion sitovuussaantdjen puitteissa mahdollisuus jarjestella toiminnan resursseja uu-
delleen. Suositus on, etta tuloarviot ja maararahat paatetaan toimintayksikkétasolla. Toimielin tar-
kentaa tarpeen mukaan valtuuston toimialalle hyvaksymia tavoitteita.

Kayttosuunnitelmien tulee olla hyvéksyttynd 28.2. mennessa.
Investoinnit

Talousarvion investointiosan investoinnit on investointiprojekti-tasolla merkitty sen toimielimen vas-
tuualueelle, jolle poistot kohdistetaan. Investoinnit on esitetty talousarviossa nettobudijetoituina.

Pienet pysyvien vastaavien hankinnat, joiden hankintameno on alle 10 000 euroa, kirjataan vuosi-
kuluksi kayttétalouden puolelle.

Rakennushankkeen (myo6s peruskorjauskohteet) valmistelussa tekniset palvelut tekevat tarveselvi-
tyksen ja hankesuunnittelun yhdessa Kkiinteiston tulevien kayttdjien seka tukipalveluiden tuottajien
kanssa. Hankesuunnittelun jéalkeen tehdaan lopulliset suunnitelmat tekniselle lautakunnalle hyvak-
syttavaksi. Rakentamisen toteutuksesta ja maararahojen kaytosta vastaa tekninen lautakunta hal-
lintosddnnon mukaisesti.

Investoinnin valmistumisesta tulee ilmoittaa talousjohtajalle ja taloussihteerille poistolaskennan aloit-
tamista varten. Valmistumisesta tulee ilmoittaa heti, ei pelkastaan tilinpdatoksen yhteydesséa koko
kuluneen vuoden osalta.

Investointimenojen osalta erityisesti on otettava huomioon, etté edellisen talousarviovuoden méaara-
rahat eivat ole kaytettavissa vuoden vaihteen jalkeen, vaan hankkeen jaljella oleva osa tulee olla
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hyvéaksytty uudelleen seuraavan vuoden talousarvioon.

Hankinnat, hankintap&aatdkset ja laskujen tarkastaminen/hyvaksyminen

Hankinnoissa noudatetaan valtuuston 14.12.2017 hyvaksymaa Pélk&neen kunnan hankintaohjetta,
joka on tullut voimaan 1.1.2018.

Juoksevaan taloudenhoitoon kuuluvista kulutustavarahankinnoista ja vuosisopimusten perusteella
tehtavista tilauksista seka alle 5 000 euron suuruisista hankinnoista ei tarvitse tehda paatdspoyta-
kirjaa. Naiden osalta riittdd hankinnan todentamiseksi laskun hyvéksyminen. Hankintojen suoritta-
mista koskevat toimielinten ja viranhaltijoiden euroméaaraiset valtuudet ja muut euromaaraiset rat-
kaisuvaltuudet on maaritelty hallintosaanndssa. Hankintarajoilla tarkoitetaan yhden tai useamman
esineen, tavaran tai palvelun samanaikaisen hankinnan yhteisarvoa.

Kustannusten hallittavuuden parantamiseksi toimialojen tulee suunnitella hankintojen kilpailutusai-
kataulu siten, etta kilpailutukset tehdaén hyvisséa ajoin hankintahetkeen tai suunniteltuun tyén aloit-
tamisajankohtaan nahden.

Laskun asiatarkastajan tehtavana on varmistaa, etta laskun tarkoittama tavara, tyésuoritus tai muu
palvelus (tuotannontekija) on saatu. Asiatarkastajan tehtaviin kuuluu laskun tilidinti ostolaskujen kier-
ratysohjelmassa (Dooap). Ostolaskujen maksuehdon tulisi olla vahintaan 14 vuorokautta, jotta laskut
ehditaan kasitella ajallaan. Tavaroiden ja palveluiden tilaajat vastaavat siitd, ettd maksuehdot nou-
dattavat suositusta. Tavaroita tai palveluita tilattaessa tilaajan tulee antaa toimittajalle tilausviite seka
mahdollisesti muita tarkentavia tietoja (nimi, kustannuspaikka), jotta laskun asiatarkastaja osaa tili-
0ida laskun oikealle kustannuspaikalle. Tilausviitteen perusteella lasku puolestaan ohjautuu suoraan
oikealle henkiltlle. Asiatarkastajan tulee myds kirjoittaa Dooapiin lyhyt seliteteksti sellaisille laskuille,
jotka ovat hyvaksyjalle tuntemattomia.

Laskun hyvaksyy ensisijaisesti kustannuspaikan vastuuhenkild tai nimetty sijainen. Hyvaksyjan on
tarkistettava tositteen ja tilidintimerkinttjen oikeellisuus, onko asiatarkastus suoritettu ja onko menon
suorittamiseen kaytettdvissd maararaha. Sama henkild ei saa asiatarkastaa ja hyvaksya laskuja.
Tarvittaessa lasku ohjataan hyvaksyttavaksi toimialajohtajalle, jolla on oikeus hyvéksya kaikki vas-
tuualueensa laskut, mikali muuta sijaista laskun hyvaksyjaksi ei ole nimetty. Muita laskujen hyvak-
syjia ovat kunnanjohtaja, hallintojohtaja ja talousjohtaja. Toimialajohtajat paattavat oman toimialansa
laskujen asiatarkastajista ja hyvéksyjista. Tunnuksia/oikeuksia ostolaskuohjelmaan tilaa talousjoh-
taja ja taloussihteeri Sarastia Asioinnin kautta.

Laskujen tulee olla hyvaksyttyind kaksi paivaa ennen laskun erépaivaa. Laskut on suositeltavaa ka-
sitella heti niiden saapuessa kiertoon. Laskujen asiatarkastajien ja hyvaksyjien tulee tallentaa pois-
saolonsa ja varahenkildnsé/sijaisensa ostolaskuohjelmaan, jolloin lasku ohjautuu sijaiselle. Sijaiselle
periytyvat myos sijaistettavan hyvéksyjanoikeudet. Mikali esimerkiksi lomalle jaava unohtaa asettaa
itselleen sijaisen Dooapissa, voidaan pyytaa Sarastiaa asettamaan henkil6lle sijainen Sarastia Asi-
oinnin kautta.

Laskutuslisien maksamiselle ei ole juridisia perusteita, ellei siitd ole laskuttajan kanssa nimenomaan
erikseen sovittu. Taten laskujen hyvéksyjien ei tule hyvaksya perusteettomia laskutuslisid kunnan
maksettavaksi. Huomioitava on, ettd kunta ei voi oma-aloitteisesti tehd& laskuihin muutoksia (pl.
kirjauspaivamaaran vaihtaminen) vaan aina virheellisen laskun sijaan on pyydettava uusi lasku.

Hankintameno kuuluu sille talousarviovuodelle, jona suorite on vastaanotettu. Kirjauspaivamaara
Dooapissa maarittda sen, mille kuukaudelle/vuodelle lasku kirjautuu. Kirjauspaivamaaran saa vaih-
dettua itse Dooapissa.
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Ennakkoperintarekisteri, toiminimella toimivien yrittajien YEL-todistukset ja tilaajavastuulain
mukaiset todistukset

Lain mukaan veroviranomaiset merkitsevat ennakkoperintarekisteriin viran puolesta sen, joka har-
joittaa tai todennakdisesti ryhtyy harjoittamaan elinkeinotoimintaa, maataloutta tai muuta tulonhank-
kimistoimintaa, josta saatu vastike ei ole palkkaa. Ennakonpidatys on toimitettava tyo- ja kayttokor-
vauksesta, mikali suorituksen saajaa ei ole merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Ennen palvelun hankintaa tulee tarkistaa, etté toimittaja on merkitty ennakkoperintérekisteriin. Asian
voi tarkistaa esimerkiksi yritys- ja yhteisottietojarjestelmasta (ytj.fi). Hankinnat tulee tehda vain en-
nakkoperintarekisteriin merkityilta toimittajilta. Ennakonpidatysvelvollisuus ei koske tavarakauppaa
eika esimerkiksi vuokraustoimintaa. Jos hankinta sisaltda seka tydsuoritusta etta tavarantoimitusta,
on rekisterdinti tarkistettava.

Mikali kunnalle palvelua tuottava yrittaja toimii toiminimelld, yrittdjan on toimitettava kuntaan todistus
YEL-vakuutuksen (yrittdjaeléake) voimassaolosta, mikali toiminimi tayttdd eldakelain mukaiset YEL-
vakuutuksen ehdot. YEL -todistuksesta on kaytava ilmi vakuutuksen voimassaoloaika ja toiminimi,
jota vakuutus koskee.

Hankintasopimuskumppaneilta tulee pyytdd vuosittain vero- ja tyoeldkeselvitykset. Tama koskee
myo6s konserniyhtididen kanssa solmittuja hankintasopimuksia. Saadut todistukset on sdilytettava
kaksi vuotta.

Arvonlisavero

Tavaroita ja palveluita myytdessa ja ostettaessa on aina varmistettava arvonlisaverollisuus. Osto-
laskuja hyvaksyttdessa on hyvaksyjan aina varmistettava, ettd lasku tayttdd arvonlisdverolain mu-
kaiset laskun tietosisaltdvaatimukset, jotta kunta saa hankinnasta arvonlisaveron palautuksen tai
tehda vahennyksen. Mikali lasku ei tayta laskulle asetettuja vaatimuksia, hankinnan tehneen yksikdn
tulee pyytaé hyvityslasku, jotta virheellinen lasku saadaan kuitatuksi ostoreskontrasta seka uusi tie-
tosisaltdvaatimusten mukainen lasku.

Sisdinen valvonta

Kuntalain mukaan vastuu kunnan sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta on kunnan-
hallituksella. Valtuusto on hyvaksynyt sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet.

Toimielinten tulee antaa tilikaudelta tilinpaatdsraportoinnin yhteydessa selonteko kunnanhallituk-
selle, miten toimielin on vastuualueellaan jarjestanyt sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan ja onko
valvonnassa havaittu puutteita tilikaudella.



