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Liite nro 3
Khall 11.1.2023 § 13

Taivalkosken kunta

Vuoden 2023 talousarvion taytantdonpano-ohje
Talousarvion sitovuus

Valtuusto on 22.12.2022 § 99 hyvéksynyt talousarvion 2023 ja taloussuunnitelman vuosille 2024 —
2025. Talousarviossa ja taloussuunnitelmassa on hyvéksytty toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet
seka niiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot. Talousarviossa on kayttétalous- ja tuloslaskelma-
osa seka investointi- ja rahoitusosa. Valtuusto on hyvéksynyt kayttétalouden sitovuustasot eli toimin-
takatteen (ulkoinen) ja tavoitteet toimialoille. Tarkemmat sitovuusrajat on méaaritelty valtuuston hyvak-
symassa talousarviokirjassa.

Kuntalaki ja hallintosééntd velvoittavat hoitamaan kunnan taloutta hyvéksytyn talousarvion mukaan,
joten talousarvio on sitova ohje kunnanhallitukselle, lautakunnille, viran- ja toimenhaltijoille seké tyon-
tekijoille, jotka osallistuvat kunnan toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteuttamiseen. Varoja
ei saa kayttaa muihin kuin talousarviossa osoitettuihin tarkoituksiin eikd enempé&a kuin talousarviossa
on osoitettu.

Vuosi 2023 on toimielimi& sitova ja suunnitelmavuodet ohjeellisia. Talousarvio- ja suunnitelmavuosien ta-
voitteena on saavuttaa tasapaino kunnan taloudessa.

Kayttosuunnitelmat

Kayttésuunnitelmat hyvaksytaan hallintosaannon mukaisesti. Kayttésuunnitelman tulee vastata val-
tuuston hyvaksymaa talousarviota, ja tarvittavat muutokset Intime web-taloudensuunnittelun lukuihin
tulee tehda helmikuun loppuun mennessa. Web-taloudensuunnittelu avataan muutosten tekemista
varten erillisella pyynnélla osoitettuna taloushallinnon erityisasiantuntijalle.

Kayttésuunnitelmalla toimielimet asettavat valtuuston maarittelemien tavoitteiden kanssa yhdenmu-
kaiset, tarkennetut tavoitteet seka jakavat maararahat ja tuloarviot seuraavan tason yksikoille (kaytto-
talousosa) ja kohteille (investointiosa) osaméaararahoiksi ja osatuloarvioiksi.

Talousarvion toteutumisen seuranta ja talousarviomuutokset

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan kunnanhallitukselle ja val-
tuustolle jaksoilta 1.1. — 30.4.2023 ja 1.1. — 31.8.2023. Kuntakonsernin tytaryhtididen tulee raportoida
toiminnastaan tassa yhteydessa. Tarvittaessa voidaan pyytdad myos osakkuusyhtidilta tietoja taloudel-
lisesta tilanteesta. Tarkemmat ohjeet annetaan ennen raportointia.

Kunnanhallitukselle raportoidaan tuloslaskelma ja toimialakohtaiset toimintakatteen toteumat kuukau-
sittain kirjanpidon sulkeuduttua.

Lautakunnat seuraavat oman talouden kehittymista kuukausittain omien kokousaikojensa puitteissa.

Talousarviossa pysymiseksi toimielinten ja niiden alaisten viranhaltijoiden on seurattava talousarvion
seka valtuuston asettamien tavoitteiden toteutumista kuukausittain. Jokaisen kunnan tydntekijan on
osaltaan kannettava vastuuta siitg, etta toiminnassa tavoitellaan talousarvioon kirjattuja tavoitteita ja
toiminta sopeutetaan talousarviossa hyvaksyttyihin maararahoihin. Mahdollisista poikkeamista tulee
informoida my®s taloushallinnon erityisasiantuntijaa ja/tai talouspaallikk6a.
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Mikali talousarviomaararahat toimialalla eivét tule riittdméaén, on asianomaisen toimielimen ryhdyttava
valittémasti korjaaviin toimenpiteisiin. Maararaha on katettava muualta toimialan sisélta. Mikali rahoi-
tustarve on niin poikkeuksellinen, ettei sitd saada katettua oman toimialan sisalta, muutos on vietava
valtuuston péaétettavaksi. Talousarvioon tehtévat muutokset on esitettdva valtuustolle talousarviovuo-
den aikana. Organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on noudatettava sisdista valvontaa.

Henkilosto

Henkildstdjohtamisen paamaarid noudatetaan henkildstoohjelman mukaisesti. Kunnan henkiloston
maéara ja henkilostorakenne tulee perustua palvelutarpeeseen. Uudet rekrytoinnit tulee harkita tark-
kaan. Henkiloston elékditymistéa ja muuta poistumaa tulee hyddyntaa saastokeinona kaikilla toimialoil-
la. Jokaisen poistuman kohdalla, tulee selvittdd, voidaanko tehtéva jattda kokonaan tai osittain téyt-
tAmattd tai muutoin jakaa tytehtévia muiden tydntekijoiden kesken virkoja/tyotehtévia yhdistelemalla.
Tarkastelussa tulee ottaa huomioon myds henkildstoresurssin ostamisen mahdollisuus ostopalveluna.

Hankinnat

Kunnan hankinnoissa on noudatettava julkisia hankintoja koskevaa lainsaadant6a ja kunnan omia
pienhankintaohjeita. Hankinnat tulee kilpailuttaa ja tehtyja hankinta- ja puitesopimuksia tulee noudat-
taa, ja hankinnoista on tehtava asianmukaiset paatokset.

Investoinnit

Investointien sitovuus on esitetty talousarvion 6. luvussa. Talousarvion investointiosan maararahat ei-
vat ole siirrettavissa kayttotalousmenojen katteeksi. Pienhankintaraja on 10 000 euroa eli sen alle
olevia yksittaisia hankintoja ei kirjata investointeihin, ellei hankinta ole osa suurempaa kokonaisuutta
(esim. ensikertainen kalustaminen).

Tositteiden hyvaksyjat

Kunnanhallituksen ja lautakuntien on vuosittain maarattava henkil6t, joilla on oikeus hyvaksya meno-
ja tulotositteita, jollei hyvéaksyjaa ole maaratty hallintosdanndssa. Tositteiden yleinen hyvaksymisoi-
keus on kunnanjohtajalla ja talouspaallikdlla seka poissaolojen yhteydesséa heidan sijaisillaan.
Asiatarkastajana ja hyvaksyjana ei voi olla sama henkil6 samassa tositteessa.

Tulojen kertyminen

Kukin hallintokunta on omalta osaltaan vastuussa kunnan maksuvalmiuden hoidosta. Tama edellyttaa tu-
lojen laskuttamista viivytyksetté. Esimiehet huolehtivat siitd, etté kunnalle kuuluvat tulot laskutetaan viivy-
tyksettad ja oikean maaraisind. Tulojen perinnassa ja saamisten valvonnassa noudatetaan Laskutus- ja
perintéohjetta.

Kunnan saatavien perinnasta ensimmaisesta maksumuistutuksesta alkaen huolehtii Intrum Justitia Oy.
Perintayhtié huolehtii myds ulosottoon siirrot ja velkajarjestelysaatavat.

Laskujen vastaanotto, hyvaksyminen ja maksatus

Ostolaskut tulee olla osoitettu Taivalkosken kunnalle ja ao. tilaajayksikolle verkkolaskuosoitteen mukaan.
Laskutusosoitteiden oikeellisuuteen ja viitetietoihin on kiinnitettava erityista huomioita. Toimittajalta edelly-
tetdén sahkoista laskutusta.

Tositteesta tai sen liitteestd on kaytava selville, mité palvelua tai tavaraa on hankittu. Ostolaskuihin tulee
tarvittaessa P2P -jarjestelméssa liittda laskua selventavat dokumentit pdf-muodossa. Jarjestelmén auto-
maattisia toimintoja tulee hytdyntaé mahdollisimman paljon.



3(3)
Ostolaskut tulee kierrattéaa jarjestelmassa viivytyksetta niin, etta

a) laskut saadaan asianmukaisesti maksuun ajallaan.
Tama mahdollistaa ajantasaisen rahoitus-/maksuvalmiussuunnittelun ja sen, etta valty-
taan viivastyskoroilta. Laskujen hyvaksymisprosessin yhteydessa on tarkistettava huo-
lellisesti arvonlisverovelvollisuusasiat ja kirjausten oikeellisuus (ti-
li’/kustannuspaikka/toiminto/kohde/projekti). Virheelliset tilidinnit heikentdvat kustannus-
tietoisuutta ja kirjanpidon hyvaksikaytettavyyttd. Se on myds ehdoton edellytys rapor-
toinnin oikeellisuudesta. Mahdolliset viivastyskorot tulee kirjata kustannuspaikalle 8000
Kunnanhallitus.

b) laskut saadaan kirjattua oikealle kirjanpitokaudelle. Laskujen kirjaaminen oikealle
kirjanpitokaudelle edesauttaa talouden ennustettavuutta.
Lasku kohdistetaan sille kuukaudelle, jolloin tavara tai palvelu on vastaanotettu, ei era-
paivan mukaan.

Matkalaskut

Matkalaskut tehddan M2-matka- ja kuluhallintajarjestelméaén. Matkat tulee suorittaa kunnalle edullisin-
ta tapaa kayttden. Matkalaskuihin on aina merkittava matkan tarkoitus. Koulutusmatkoihin tulee liittda
mukaan koulutuspaivén ohjelma.

Toimielinten jasenten ja henkildstén koulutuksissa tulee mahdollisuuksien mukaan hyddyntaa mah-
dollisimman paljon etayhteyksia, jolloin vAhennetdan matkustus- ja majoituskuluja. Matkakustannus-
ten korvaukset maksetaan kahden kuukauden kuluessa matkalaskun esittdmisesta. Kilometrikorvauk-
set ja matkalaskut tulee esittaa maksatukseen véahintaan kuukauden ajalta.

Kateiskassat

Hallintokunnat vastaavat alaisuudessaan olevista kéateiskassoista. Kateiskassoille on nimettava vas-
tuullinen hoitaja ja hédnelle varahenkild. Kéateisvarat on sailytettava asianmukaisesti ja turvallisesti. Tili-
tykset pankkiin ja taloushallintoon on tehtava viipymatta. Kateisen vastaanotto tulee vahentaa mini-
miin. Asiakkaille lahetettyjen myyntilaskujen suorituksia ei oteta kateiskassoihin, vaan asiakkaan tulee
maksaa ne pankkiin.

Tyosuoritukset/Toimeksiantosopimukset

Palkan ja tydkorvauksen vélista rajanvetoa on selvitetty Verohallinnon ohjeessa:
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48037/palkka-ja-ty%C3%B6korvaus-
verotuksessa/

Verohallinnon ohjeita: Laskutusvaatimukset arvonlisdverotuksessa
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48090/laskutusvaatimukset-
arvonlisaverotuksessa/

Ennakkoperintarekisterin ja arvonlisdverovelvollisuuden tarkistus:
https://tietopalvelu.ytj.fi/

Muut

Jarjestelmien kaytossa seka kaikissa prosesseissa tulee noudattaa ehdottomasti annettuja aikatauluja
ja ohjeistuksia. Jarjestelmien séhkoisia ratkaisuja ja automaattitoimintoja hyddynnetéan kaikissa so-
velluksissa.

Lisatietoja: Taloushallinnon erityisasiantuntija Anne Pyykkénen, anne.pyykkonen@taivalkoski.fi puh. 040 775
2028
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