VUODEN 2023 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

YLEISTA

Valtuuston 12.12.2022 § 58 vuodelle 2023 hyvaksymadssa talousarviossa tilikauden tulos on -884.629 euroa.
Tilikauden alijadgmaksi arvioidaan muodostuvan -741.609 euroa.

Talousarvion sitovuustaso ja siihen liittyvat maaraykset

Hallintokuntien on jo heti talousarviovuoden alusta kdyttésuunnitelmia vahvistaessaan mitoitettava
toimintansa niin, etta koko tuleva toimintavuosi voidaan toteuttaa vahintaan talousarvion mukaan.

Jos jollakin osastotasolla 03 kayttotaloudessa syntyy vdistamatonta maararahan ylitystarvetta ja sita ei pystyta
toimielimen p&atoksella kattamaan osaston / kustannuspaikkojen siséisilla siirroilla, on ao. toimielimen tdmaén
lisamaararahatarpeen kattamiseksi hyvissa ajoin ja niin pian kuin mahdollista

1) selvitettava palvelujen tuottamistarve (lakisaateisyys / vapaaehtoisuus)

2) tehtava esitys kunnanhallitukselle ja/tai valtuustolle sitovuustason mukaisesti tarvittavan kadyttotalouden
madrarahan siirtamisesta

3) talousarviovuoden aikana esitetyt lisamaararahapyynnot tulee perustella tarkasti.

4) esitykset madrarahanmuutoksista kdyttotalouden tuottojen alituksille ja kulujen ylityksille on my6s tehtava
kunnanhallitukselle ja/valtuustolle sitovuustason mukaisesti.

Mahdolliset kayttotalouden yli 5.000 euron lisamaararahaesitykset on kasiteltava kunnanhallituksessa
huhtikuun ja heindkuun toteutumien yhteydessa oheisilla lomakkeilla, jotka 16ytyvat atk-verkosta osoitteesta

L:\HALLINTO\HALLINTO\TALOUS\TA-2023\Lisdmaadraraha 2023.xIsx ja

L:\HALLINTO\HALLINTO\TALOUS\TA-2023\Méddrdarahanmuutos 2023.xIsx

MUU OHJEISTUS

1. Kayttosuunnitelmat 2023

Talousarvion hyvaksymisen jdlkeen tiimivastaavien on jaettava valtuuston hyvdaksymat osastotasot 03
osastotasolla 04 kdyttosuunnitelmiksi.

Nettobudjetointia noudattavien osastojen vahvistetaan nettomaaraisina.

Kayttosuunnitelmien hyviaksyminen; 10.2.2023

e Tiimivastaavien on vahvistettava kayttosuunnitelmat / tuloslaskelmat. Pa4tos vahvistetuista
kayttosuunnitelmista on toimitettava perjantaina 10.2.2023 mennessa kirjanpitoon.

e Mahdolliset kdayttésuunnitelman muutokset syottda Yh-budjetointi-ohjelmaan aina ja
kaikissa tapauksissa kirjanpito. (Tama siksi, ettd ohjelmaan syotetyt luvut muuttavat koko
talousarviota. Muutokset on ilmoitettava tileittdin ja kustannuspaikoittain (osastotaso 04)).

e Kayttosuunnitelmien hyvaksyjien on varmistettava, etta kdyttésuunnitelmien loppusummat
tdsmaavat valtuuston hyvaksyman talousarvion osastotaso 03 loppusummiin.
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e Kayttosuunnitelma sitoo samalla tavalla kuin talousarviokin. Jos kdayttésuunnitelmiin tulee
muutoksia, on ne hyvaksyttava asianmukaisesti.

2. Investoinnit

Investointien kirjaamisessa kirjanpitoon noudatetaan valtuuston hyvaksymaa poistosuunnitelmaa.
Poistojen laskenta aloitetaan pysyvien vastaavien hyodykkeiden kayttoonottokuukautta seuraavan
kuukauden alusta. Investointien aktivointiraja on 10.000 euroa (alv 0,00 %) eli alle 10.000 euron
hankinnat kirjataan kayttotalouteen.

Investointimenoja ja —tuloja ei siirretd muista investointimaararahoista. Ylittyville tuotoille / kuluille
ja alittuville tuotoille / kuluille on pyydettdvi valtuustolta lisimaaridrahaa / mairarahanmuutosta.
Uusille hankkeille aina uusi maararaha.

Alle 5.000 euron ylitykset kasitelldan tilinpaatoksen yhteydessa.
L:\HALLINTO\HALLINTO\TALOUS\TA-2023\Lisdma&araraha 2023.xlsx

3. Talousarvion toteutumisen raportointi

Tiimivastaavat raportoivat kdyttotalouden ja investointien toteutumasta tulosyksikéittdin
kunnanhallitukselle 28.4.2023 tilanteesta vapaamuotoisesti 31.5.2023 mennessa (toimitus
kirjanpitoon).

Mallilomake TOT 300423 MALLILOMAKE.docx

Kayttotalouden ja investointien raportointi valtuustolle osastotasolla 03 tiliryhmittain
tuloslaskelman muodossa:

Toteutumaraporteissa hallintokuntien on esitettava myos tilinpaatosarvio. Talouspalvelut tekee
tulosennusteen koko kunnan osalta edellda mainitun perusteella.

¢ Tulostavoitteiden (sanalliset ja tunnusluvut) seké talouden kehittymisesta tiimivastaavat /
tulosyksikon esimiehet raportoivat valtuustolle kaksi kertaa vuodessa eli tilanteiden 31.7. ja
31.12. mukaan.

e Raportti 31.7. tilanteesta on toimitettava kirjanpitoon 8.9.2023 mennessa.

e Raportti tilanteesta 31.12.2023 ohjeistetaan tilinpaatosvaiheessa.

Kirjanpidosta tulostettavat talousarvion toteutumat osastotasolla 04 / kustannuspaikoittain
tulee saattaa tiedoksi kunnanhallitukseen vahintaan nelja kertaa vuodessa.

Tiimivastaava vastaa siita, ettd kunnanhallitus saa em. tiedot ja samalla esitykset korjaavista
toimenpiteistd, mikali toteutuminen poikkeaa kayttésuunnitelmasta.

Mallit talousarvion 2023 toteutumisen raportoinnista tilanteesta 31.7.2023 (muokataan
talousarvion tekstilomakkeesta) 16ytyy:

L:\HALLINTO\HALLINTO\TALOUS\TA-2023\TOT 310723 MALLILOMAKE.docx

Kirjanpito ilmoittaa, milloin toteutumisvertailut ovat tulostettavissa tuloslaskelmamuodossa.

Hallintokunnat antavat siihen omat tilinpddtésennusteensa 30.4. ja 31.7. tilanteista.
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Tilinpaatosennusteet annetaan myos investoinneista.
Tilinpaatosarviot toimitetaan Kristiina Rasaselle sanallisen raportoinnin yhteydessa

31.5.2023 ja 8.9.2023 mennessa.

4. Henkil6stoasiat

Henkil6ston palkkaamista koskeva tayttélupa

Henkilostén palkkaamiseen on haettava tdyttélupa kunnanjohtajalta ja ne on padsdantdisesti laitettava
yleisesti haettavaksi. Tayttolupa-anomus toimitetaan kunnanjohtajalle sahkdpostilla. Tayttoluvan piiriin
kuuluvat kaikki

- vakinaiset palvelussuhteet,

- yli neljan kuukauden maaraaikaiset palvelussuhteet ja ndiden jatkaminen.

Kaikissa palvelussuhteiden taytoissa on selvitettdva ensisijaisesti sisdisten siirtojen mahdollisuudet.
tayttélupamenettelya ei saa kiertda patkimalla maaraaikaisuuksia tai teettamalla niita eri henkildilla.
Anomuksen tekija vastaa aina siitd, etta jokaiselle maaraaikaiselle palvelussuhteelle on lainmukainen peruste.

Palkkauksen yhdenmukaisuuden varmistamiseksi tayttoluvan yhteydessa on esitettava tehtavasta maksettava
tehtavakohtainen palkka ja sen peruspalkka. Sijaisten ja maaraaikaisten palkkaus maaritelldan tehtavien
vaativuuden mukaan ottaen huomioon sijaistettava tehtava, sijaisuusaika ja muut kyseisen yksikon
tehtavajarjestelyt. Sijaisuusaika voidaan maaritelld lyhyemmaksi ajaksi kuin sijaistettava on virka- tai

tydvapaalla.

Maaraaikaiset palvelussuhteet

Madrdaikaisen palvelussuhteen voi solmia vain erittdin perustellusta syysta. Mitd useampia madraaikaisia
sopimuksia tehdaan, sitd vahvemmin kasvaa oletus tydvoiman tarpeen pysyvyydestd. Tydvoimatarpeen
muodostuttua pysyvaksi tydnantajalla ei ole enaa oikeutta jatkaa sopimussuhdetta maaraaikaisena.

Vuosilomat ja sddstévapaat

Mikali toiminta on sen luontoista, etta tarvitaan sijaisia, vuosilomia vahvistettaessa on hyddynnettédva koko
lomakautta 2.5. — 30.9. siten, etta kesdaikaan mydnnetdan vain KVTES:n mukainen vahimmaismaara
vuosilomaa (KVTES luku IV 7 § 65 % lomanmaardytymisvuodelta ansaitun loman kokonaismaarastd). Palveluja
voidaan myo6s vahentaa ja sulkea kesdaikana. Myos varsinaisen lomakauden ulkopuolella lomat on pyrittava
jarjestamaan siten, ettei tarvitse palkata lisatyovoimaa. Vuosilomat suunnitellaan ensin vakinaisten
henkildiden tekemana ja jaljelle jadvissa sijaisuuksissa menndan ulkopuoliseen rekrytointiin.
Vuosilomasuunnitelmat on esimiesten vahvistettava kesdalomien osalta huhtikuun 2023 loppuun mennessa ja
talvilomien osalta syyskuun 2023 loppuun mennessa.

Vapaaehtoisten palkattomien vapaiden pitdminen ei saa johtaa siihen, etta henkilostolla jaa lomapaivia
pitdmatta ja ndin kertyy sdastévapaita (vuosiloman saastaminen KVTES luku IV 12 §), jolloin tilinpdatokseen
laskettava lomapalkkavelka kasvaa lisdten henkiléstomenoja seuraavalle vuodelle. Vuosiloman sddstamisesta
pidettdvaksi sddstOvapaana, tulee sopia vain erittdin perustellusta syysta ja tehda asiasta viranhaltijapdadtds.

Poissaolojen seuranta

Poissaolojen seurantaa tulee tehostaa ja sairauspoissaolojen osalta tulee kayttda hyvaksi kdytossa olevaa
aktiivisen tyokyvyn seurannan toimintamallia. Populuksesta saavat esimiehet otettua poissaolot
keskeytyksista raportteja.
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Henkilén palkkaaminen

Palkattaessa henkilostdoa palvelussuhteeseen on tydsopimuksessa tai viranhoitomaarayksessa ehdottomasti
mainittava koeaika sekd maaraaikaiseen palvelussuhteeseen otettaessa maaraaikaisuuden peruste.
Maaraaikaisuuden perusteeseen on kiinnitettava erityistd huomiota ajatellen tosiasiallisia
tehtavakokonaisuuksia.

Henkilon palkkaamisesta on tehtdva viranhaltijapaatos oikaisuvaatimusohjeineen. Viranhaltijapaatokseen on
liitettava kunnanjohtajan ao. viran/tehtavan tayttolupapaatos.

Yli 30 kalenteripdivan palvelussuhteeseen palkkaamisesta paatds on toimitettava otto-oikeutta varten
kunnanhallitukselle.

Virka- tai tydsuhteen osalta on ennen valinnan lopullista hyvaksymista selvitettava lasten kanssa
tyoskentelevien rikostausta (504/2002) seké vaadittava yli kuuden (6) kuukauden pituisen virka- ja
tyosuhteisen osalta todistus valitun terveydentilasta ennen tyosopimuksen solmimista. Erityisesti on
todisteellisesti varmistettava henkilon patevyys.

5. Laskujen hyviksyjien nimeaminen; 10.2.2023

Kunnanjohtajan on vuoden alussa nimettava ne virat (virkanimike, ei henkilén nimi) ja heidan
varahenkilonsa, joilla on oikeus hyvaksya tositteet. Paatos hyvaksyjistd on toimitettava
kirjanpitoon perjantaihin 10.2.2023 mennessa.

Laskun hyvaksyjan on oltava viranhaltija ja han vastaa myos laskun perusteen eli hankinnan tms.
tarkoituksenmukaisuudesta. Hyvaksyjd vastaa myds madadrdrahan riittavyydesta ja tilidinnista.
Laskun tarkastajana/ticijana ja hyvaksyjdna ei saa olla sama henkil6. Alainen ei saa hyvaksya
(esimiesjaavi) esimiestdan henkilokohtaisesti koskevia laskuja (koulutus, matkakustannukset,
puhelinlaskut yms.). Esimiehen ao. henkil6kohtaiset laskut hyvaksyy joko tdméan esimies tai
kunnanjohtaja sekd kunnanjohtajan osalta kunnanhallituksen puheenjohtaja ja/tai
varapuheenjohtaja. Tiimivastaava voi hyvaksya toimialansa laskut varsinaisen laskunhyvaksyjan
poissa ollessa.

Jos varsinainen laskun hyvaksyja ei ole paikalla, voi kunnanjohtaja hyvaksya laskun.

Omia mm. koulutus-, matka-, palkkaus- tai puhelinlaskuja ei saa hyvdksya. Laskun
tarkastaja/laskun tidija merkitsee laskun sahkoiselle muistilapulle selvennykseksi, mita tavaraa
tai palvelua on hankittu.

Investointeihin liittyvista kalustohankinnoista vastaa ao. toimiala.

6. Kaikki projektit / hankkeet; 31.3.2023

Projektien hallinnoinnissa noudatetaan kunnanhallituksen hyvaksymia Heindveden kunnan
projektiohjeita. Nama seka projektin aloittamisilmoitus |6ytyvat atk-verkosta
L:\HALLINTO\HALLINTO\POHJAT\Projektiohjeet — kansiosta ja niitd saa pyynnosta myos
sahkdpostitse.

Hankkeet/projektit on hyvaksyttava ennen aloittamista kunnanhallituksessa tai muussa
toimielimessa. Hankehakemus ja pdatos on toimitettava kirjanpitoon.

Talousjohtajalle on toimitettava myos projektin aloittamisilmoitus liitteineen. Talousjohtaja avaa
tarvittaessa uuden kustannuspaikan ja antaa projektille projektinumeron. Myos
arvonlisdaverokortti on toimitettava projektista. Alv-kortti [6ytyy atk-verkosta
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Kaikki projektiin kuuluvat tuotot ja kulut on kohdistettava hankkeelle. Projektin vastuuhenkild
vastaa tdsta samoin kuin muustakin projektihallinnasta. Tarvittaessa vastuuhenkild neuvottelee
talousjohtajan kanssa kustannusten kohdentamisesta.

Projektin vastuuhenkil6é huolehtii siitd, ettda maksatushakemukset ja —tilitykset tehdaan
ohjeiden mukaan ja maaraaikoja noudattaen.

Projektien alkuperdiset tositteet sdilytetdan erillidn muusta kunnan kirjanpitoaineistosta.
Rahoittaja edellyttda pitempaa tositteiden sdilytysaikaa kuin kunnan kirjanpidon sailytysaika.
Tasta syysta projektien vastuuhenkilét siirtdavat viralliseen projektikansioon kaikki kirjanpidon
alkuperaiset tositteet tositelajeista 002 muistiotositteet ja 201 rahatilitositteet.

Vuosittain tarkastetaan paakirjan tositenumeroiden mukaisesti, etta kaikki alkuperaiset tositteet
|6ytyvat projektikansiosta.

Alkuperaiset tositteet palkoista (Populus) ja ostolaskuista (Pro Economica Premium) ovat
saatavissa sahkoisista jarjestelmistd. Vuosikohtaiset paakirjat ja toteutumisvertailut sdilytetaan
virallisessa projektikansiossa. Paakirjat ja toteutumisvertailut tulostetaan aina kirjanpidon
toimesta

Mikali projektin oma ohjeistus vaatii paperiversiot ostolaskuista / matkalaskuista, silloin
tositteet on tulostettava paperille sahkoisestd jarjestelmasta ja liitettdava projektikansioon.

Projektien vastuuhenkilot huolehtivat, ettd kaikkien edellisten vuosien projektien tositteet
ovat koottuna omiin projektikansioihinsa 31.3.2023 mennessa ja arkistoituna isoon arkistoon.

7. Hankinnat

Hankintojen suorittamisessa noudatetaan hallintosdannén maarayksia seka
hankintalainsdadant6a. Hankinnoissa on huomioitava mm. kilpailuttaminen (paasaanto),
tarjousten valintakriteerit erityisesti, kun kriteerind kokonaistaloudellisuus eli myds muut
tekijat kuin hinta, viranhaltijapdatosten tekeminen perusteluineen, kunnanhallituksen ja
lautakunnan otto-oikeus seka hankintapaatosten taytantéénpano ja kirjallisen
hankintasopimuksen tekeminen.

Kunnanhallitus ja lautakunta voivat siirtda hankintoja koskevaa toimivaltaa alaisilleen
tilivelvollisille viranhaltijoille maarittelemallad vuosittain hankintavaltuudet tiettyyn euromaaraan
asti. Hallintokuntien on huolehdittava henkiloston riittavasta perehdyttamisesta
hankintalainsdadant6on ja muihin hankintasaannoksiin.

Yli 2.000 euron hankinnoista tulee tehda hankintapaatos (otto-oikeusraja on 2.000 euroa).
Kunnanhallitus antaa suosituksen, etta tiimivastaavien hankinta- ja suunnitteluvaltuudet
paatetdan siten, ettd kunnanjohtajalla on 50.000 euroa, tekniselld johtajalla on enintdaan 30.000
euroa ja muilla tiimivastaavilla ja tulosyksikon esimiehilla enintdan 10.000 euroa. Hankintojen
alv 0 %.

Hankintavaltuudet:

1. kunnanjohtaja 50.000 euroon saakka
2. tekninen johtaja 30.000 euroon saakka
2. tiimivastaava 10.000 euroon saakka

3. tulosyksikoén esimies 10.000 euroon saakka
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9. Arvoposti; 10.2.2023

Arvopostin ja muut arvolahetykset kuittaavista ja vastaanottavista henkil6ista ja heidan
varahenkildistaan paattaa kunnanjohtaja. Vuotta 2023 koskevat muutokset on toimitettava
kirjanpitoon 10.2.2023 mennessa.

10. Laskutus / perintd / maksulykkays

Kunnan saatavat voidaan kuitata velallisen mahdollisista saatavista kunnalta |dhettamalla
velalliselle kuittausilmoitus. Yli sadan (100) euron saatavan kuittaamisesta pyydetaan velallisen
kirjallinen suostumus. (Vapaaehtoinen kuittaus, hyvan perintdtavan mukaisesti.)

Palkan takaisin perinnasta ja maksulykkayksista paattaa kunnanjohtaja.

Palvelun keskeytys maksamattomien laskujen vuoksi: Mikali asiakkaalla on maksamattomia ja
erdantyneita laskuja kunnalle, tulee ao. tulosyksikon esimiehen harkita téllaisen asiakkaan
palvelun keskeyttamista, ellei lainsdadanndsta tai muusta erityisesta syysta muuta johdu.
Maksujen perinta on keskitetty kirjanpitoon, joka ilmoittaa hallintokunnille perintddn menneista
laskuista. Lisatietoja perintdasioissa ja palvelun keskeyttamisessa saa kirjanpidon
toimistosihteerilta ja talousjohtajalta.

11. Tilaaja-tuottaja -malli

Palvelun tilaaminen kiinteistotoimelta

Jos kiinteist0ssa havaitaan muutostarpeita talousarviossa suunniteltujen toimenpiteiden
(=normaalit kiinteiston kunnossapito- ja huoltotyot) lisdksi, tilataan nama tulevat korjaus yms.
toimeksiannot kiinteistétoimelta. Ao. hallintokunta tilaa (= Tilaaja) kohteeseen arviokdynnin
kiinteistotoimelta. Kiinteistotoimi (= Tuottaja) antaa tdman jalkeen kustannusarvion
toimeksiannosta toteutusaikatauluineen. Tilaaja hyvaksyy/hylka3 tuottajan tarjouksen ja vastaa
siten sen vaikutuksesta sisdisiin vuokriin.

Tilaajana voi toimia ainoastaan tilankayttajien tulosyksikdn esimies.

Talla menettelylld lopulliset tilakustannukset ovat hallintokuntien tiedossa etukateen.
Arviokdynti kohteeseen voidaan tilata kiinteistotoimelta sdhkodpostilla, jonka jalkeen
kustannusarvio annetaan kirjallisesti.

Puhtauspalvelut

1.1.2023 alkaen ruoka- ja puhtauspalvelut ostetaan Polkka Oy:Ita.
Lomakkeet:
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