KIHNION KUNTA

VUODEN 2022 TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET

Kuntalain (410/2015)110 8:n mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava
talousarviota. Talousarviossa osoitetaan voimavarat asetettujen tavoitteiden toteuttamiseksi,
sekd myos se, miten toiminta ja investoinnit rahoitetaan. Kaytdnndssa talousarvio ja sita
taydentavat kayttosuunnitelmat linjaavat miten toiminta tullaan talousarviokaudella jarjestamaan.

Talousarvion taytantdonpanossa korostuvat niin talouden kuin kuntastrategiaa toteuttavien
vuositavoitteiden seuranta. Tarkastuslautakunnan osa talouden ja toiminnan valvonnassa ja sen
jarjestamisessa on erityinen, mutta ensisijainen vastuu talousarvion toteuttamisesta ja sen
seurannasta on osastopaallikoilla, yksikdiden esimiehilla, talousjohtajalla ja kunnanjohtajalla.
Talousarvion taytant6énpanoa koskevat vastuutukset perustuvat asetettuihin sitovuustasoihin,
kunnan hallintosdantoon seka kuntalakiin.

Kunnanvaltuusto on hyvaksynyt talousarvion vuodelle 2022 kokouksessaan 13.12.2021.
Taloudenhoitoa saatelevat myods kunnan hallintosdéantd seka sisadisen valvonnan ja
riskienhallinnan ohjeet.

Talousarvion sitovuus

Kayttotalouden sitova maararaha kullekin tulosalueelle on toimintamenojen ja toimintatulojen
erotus, toimintakate (nettomeno). Valtuustoon nahden sitovia tulosalueita toimielintaso (osasto
raportissa) ovat kunnanhallitus, sivistyslautakunta ja tekninen lautakunta. Lautakuntaan
nahden sitovia ovat toimielinten alla olevat tehtavaalueet. Asianomainen hallintokunta
jakaa toimielintasolle annetun maararahan edelleen tehtavaalueille.
Kustannuspaikkatasoisesta kayttosuunnitelmasta paattaa viranhaltija.

Valtuustoon nahden sitovia ovat myos tehtavaaluekohtaiset toiminnalliset tavoitteet.

Toimielin ei saa ylittAd sen tulosalueille talousarviossa osoitettua nettom&érarahaa. Jos
madararaha osoittautuu riittAmattémaksi, on talousarviota muutettava. Muutoksen yhteydessa on
osoitettava, miten rahoitustarve katetaan. Toisaalta toimielin ei ole velvollinen kayttdmaan
maararahaa kokonaisuudessaan, jos toiminnalle asetetut tavoitteet muutoin saavutetaan tai
maararahan kayttotarkoitus muutoin toteutuu.

Valtuustoon nahden sitovat tulosalueet korostettu:

Kunnanhallitus

Luottamushenkiléhallinto Maksuosuudet valtiolle
Yleishallinto Sosiaali- ja terveyspalvelut
Talouden- ja hallinnon tukipalvelut Elinkeinotoiminnan edistdminen
Yhteistoimintapalvelut Maaseutupalvelut
Sivistyslautakunta Ammatillinen koulutus
Varhaiskasvatus Kirjastopalvelut

Esi- ja perusopetus Vapaa-aikapalvelut

Sivistystoimen tukipalvelut Muut sivistystoimi



Tekninen lautakunta
Maankéayton suunnittelu
Ymparisténsuojelu

Palo- ja pelastustoimi
Liikennevaylat ja yleiset alueet
Kiinteistot

Kiinteistdjen hoito ja vuokraus
Tekniset palvelut

1. Kayttésuunnitelmat
Kunnanhallituksen ja lautakuntien tulee hyvaksya talousarvion kayttosuunnitelmat.
2. Hankinnat

Hankinnat tulee ajoittaa niin, ettéd suunnitellut hankinnat ehditaan toteuttamaan talousarviovuoden
aikana. Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti tarpeetonta
varastointia valttaen.

Hankinnoissa noudatetaan hankintalainsadadantéd ja kunnan hankintaohjeita (Hyvaksytty
27.4.2020). Kunta voi hankkia tavaroita ja palveluita, joko liittymalla kilpailutettuihin
hankintasopimuksiin, kilpailuttamalla itse tai yhdessa muiden hankintayksikdiden kanssa tai
tekemalla suorahankinnan. Hankintojen ja investointien rahoituksessa voidaan kayttda myos
leasingrahoitusta.

Kunnalla on olemassa leasingpalveluita koskeva sopimus (3 step IT)

Leasingrahoitusta harkittaessa tulee selvittd& sen kustannustaso suhteessa suoraostoon.

Palvelun / tyosuorituksen ostaminen

Ennen palvelunostoa tulee tarkistaa onko kyseessé ostopalvelu vai palkka.

Yrittajalla (ammatinharjoittajalla), jolla on toimeksianto- tai konsulttisopimus tai muu vastaava
jarjestely kunnan kanssa on oltava YEL-vakuutus ja todistus siita ja yrittdjan on kuuluttava
ennakkoperintarekisteriin, jotta lasku voidaan maksaa ostoreskontran kautta.

Ellei ammatinharjoittajalla / toiminimenhaltijalla ole YEL-todistusta (esim. yritystulo on alle
Eléketurvakeskuksen maaritteleman rajan 8 261,71 €) tulee palvelunostajan jarjestaa elaketurva
tyosuorituksen tekijalle ns. toimeksiantosuhteena ja tyokorvauksen osalta taytyy ilmoittaa talta
osin ansiotiedot Kevan yllapitamaan rekisteriin. Suoritus maksetaan talléin palkkojen kautta.
(Lisétietoja antaa talouspaallikko).

Osastopaallikdiden ja kunnanjohtajan hankintaoikeus on 20.000 euroa (veroton hinta).

3. Virkojen ja toimien tayttaminen

Avoimeksi tulevista viroista tai toimista ilmoitetaan kunnanjohtajalle
Yli kolme kuukautta kestavien sijaisuuksien tayttaminen edellyttd& kunnanjohtajan lupaa.

4. Talousarvion ja tavoitteiden toteutumisen seuranta

Talousarvion seuranraportit toimitetaan kunnanhallitukselle ja lautakunnille kuukausittain ja
valtuustolle puolivuosittain.



Talousarviossa hallintokunnille maéaariteltyjen tavoitteiden toteutumisen raportointi 30.6.
osavuosikatsauksen seka tilinpaatoksen yhteydessa.

Raportointi velvollisuus koskee my6s kunnan tytaryhtioitd. Tytaryhtidille annetaan raportoitavat
asiat tiedoksi 30.6. mennessa.

5. Kunnan maksuvalmiuden seuranta ja maksatuksen tehostaminen

Osastojen on varmistettava laskujen kulku siten, ettd maksatus voi tapahtua ilman
viivastyskorkojen lankeamista. Laskut hyvaksytaan heti, kun lasku on tullut kiertoon.
Arvonlisaverojen kirjaamiseen tulee kiinnittdd huomiota.

6. Saatavien perinnén tehostaminen

Kaikkia kunnan laskutusten kertymista on valvottava kuukausittain ja maksumuistutus on
lahetettava valittomasti laskun erdannyttyd. Jokaiselle laskutukselle on nimettava

vastuuhenkild. Perintéd hoidetaan perintatoimiston kautta. Mikali maksumuistutuksen jalkeen ei
maksua ole suoritettu, annetaan asia perintétoimiston hoidettavaksi.

7. Ostolaskujen kasittely ja hyvaksyminen

Laskujen vastaanottajat tarkistavat laskun oikeellisuuden. Laskujen hyvéksyjat on nimetty KH:n
kokouksessa 17.5.2021. Muutoksista tulee ilmoittaa talous- ja hallintojohtajalle. Lista tarkistetaan
vuosittain. Laskutuksessa suositaan verkkolaskua ja sita tulee esittda hankintoja tehtaessa.

Menojen ja tulojen tiliinnit tulee tehda huolellisesti ja johdonmukaisesti, jotta kirjanpito palvelee
sille asetettuja tehtavia. Laskujen tilidinnissa tulee kayttdd annettuja palveluluokkia.
Palveluluokkiin on tullut muutoksia kuluneen vuoden aikana, ne tulee tarkistaa Aura-kasikirjan
viimeisesta paivitetystd verisosta. Yli 500 euron (alv.0) hintaiset pienhankinnat merkitdan
hyddykekerailyyn.

8. Investoinnit

Investointimenoksi katsotaan vahintaan 10.000 euron hankinta. Edella mainittua summaa
pienemmat hankinnat suoritetaan kayttdtalouden maararahoilla. Valtuusto on hyvaksynyt uudet
suunnitelmapoistojen perusteet 11.11.2013.

Investointiosassa valtuusto hyvaksyy kustannusarviot, maararahat ja tuloarviot hankkeille tai
hankeryhmille. Hankkeet ja hankeryhmét voidaan ryhmitella tarvittaessa toimielimittain ja
tehtavittain. Investointiosassa tai sen perusteluissa méaaritellaén valtuustoon nahden sitova
taso. Sitovuustaso on hankeryhmittain / hankkeittain

Investointimenot keratddn 1.1.2022 alkaen hyotdykekerailyn avulla ostoreskontrasta.
Hyddykekerailyn avulla hankinnat siirretddn kayttbomaisuuskirjanpitoon, jossa
kayttbomaisuushyoddykkeita yllapidetaan.

Investoinnit pyritaan saattamaan valmiiksi talousarviovuoden aikana. Mikali investointi jaa
keskeneraiseksi, tulee sille varata maararaha seuraavalle vuodelle, ns. siiromaararahaa ei ole.

9. Sisaiset erat



Sisaiset erat kirjataan neljannesvuosittain ja annetaan tiedoksi hallintokunnille. Hallintokuntien
valiset sisaiset veloitukset tehdaan nettohinnoin.

10. Maksut ja taksat
Hallintokunnat huolehtivat maksujen ja taksojen ajanmukaisuudesta.
11. IT-laitteet ja GSM-puhelimet

IT-laitteet ja gsm-puhelimet liittymineen hankitaan keskitetysti tietohallinnon kautta
osastopéaallikon toimeksiannosta. Tietohallinto asiantuntijana avustaa tarvittavien laitteiden ja
littymien maarittamisessa ja valinnassa. IT-laitteet hankitaan paasaantoisesti leasingin kautta.
Laitteen hankintahinta leasing-kustannuksineen jakaantuu néille kuukausille. Kaytosta
poistettavat laitteet palautetaan tietohallintoon.

Esimies vastaa siitd, ettd kunnan palveluksesta poistuva henkilé palauttaa laitteet tietohallintoon.
Yli 2 vuotta vanhemmat puhelimet voidaan luovuttaa tyontekijalle, mikadli han haluaa pitaa
puhelimen tydsuhteen paattyessa. Tama koskee myos tapauksia, jossa puhelin vaihdetaan
uudempaan. Puhelimet tulee kuitenkin toimittaa tietohallinnolle tyhjattavaksi. Muissa tapauksissa
puhelin palautetaan tietohallinnolle tyésuhteen paattyessa.

12. Ohjelmistojen kayttéoikeudet

Ohjelmistojen kayttooikeuksista vastaa esimies, joka Kirjallisesti (mielelladn sahkoisesti esim.
sahkoposti) pyytaa tietohallintoa avaamaan ja poistamaan kayttdoikeudet ja tunnukset
tietohallinnon tuottamiin  jarjestelmiin. Joistakin jarjestelmien kayttdoikeuksista vastaa
jarjestelmien paakayttajat. Padkayttajista saa tietoa tietohallinnosta.

13. Matka- ja koulutuslaskut

Matkakustannusten korvauksissa noudatetaan virka- ja tydehtoehtosopimusta. Matkalaskut on
toimitettava kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta palkkahallintoon. Tasta voidaan
poiketa vain poikkeuksellisissa tilanteissa, kuten pitkien sairauslomien vuoksi. Poikkeamisen
perusteesta on tehtdva merkinta matkalaskuun. Matkalasku tulee tayttd& huolellisesti, siita tulee
iimetd matkan tarkoitus, kulkuneuvo ja sen peruste, saadut ateriat, matkan alkamis- ja
paattymisajankohta. Matkat tehdaan paasaantdisesti halvimman kulkuneuvon mukaan, mikali se
on mahdollista.

Esimiesten on huolehdittava laskutuskaytannon tiedottamisesta omissa yksikoissaan.
Koulutuksiin osallistuvilta tulee olla esimiehen viranhaltijapaatos koulutukseen osallistumisesta.
Kunnalla on kaytéssa sahkoinen matkalasku. Kayttoonotossa avustaa palkanlaskija ja esimies.
Luottamushenkildiden matkalaskuihin sovelletaan palkkiosaannon 8 kk:n saantoa.

14. Irtain omaisuus

Irtaimesta omaisuudesta pidetaan luetteloa. Pienhankinnat kuten koneet, laitteet, ja kalusteet,
joiden arvioitu hankintahinta on yli 500 euroa (alv 0%) ker&atddn hyoddykekerdilyn avulla
ostoreskontrasta.

Hyddykekerdilyn avulla hankinnat siirretdan kayttbomaisuuskirjanpitoon, jossa hankintoja
yllapidetaan. Pienhankinnan poistosta on ilmoitettava kirjanpitéjalle.



Hyddykekerdilyyn merkitseminen aloitetaan vuoden 2022 alusta, jolloin ei enaa erillista
manuaalista luetteloa tarvitse tehda. Aikaisempien hankintojen yllapitoon kaytetaan kuitenkin
viela manuaalista luetteloa.

Esineet on mahdollisuuksien mukaan varustettava merkinnalla, mikad osoittaa kunnan olevan
esineiden omistaja.

15. Valtionosuudet

Valtionavustusten hakemisesta ja maksatushakemuksista vastaa se toimielin, jonka
vastuulla toiminta/projekti on.  Asiakirjoista on toimitettava jaljennds talousjohtajalle ja
talouspaallikolle.

16. Viranhaltijap&atokset

Viranhaltijap&éatosten tiedoksiannossa ylemman toimielimen kasittelyyn on kiinnitettava erityisesti
huomiota. Hallintosaannon 44 § ohjeistusta tulee noudattaa. Viranhaltijapaatos voidaan lahettaa
sahkopostitse toimielimen esittelijélle ja puheenjohtajalle. Mikali osastopéaallikkd on esittelija,
l&hetetaan paatos puheenjohtajalle.

Ne viranhaltijapaatokset joihin voidaan kuntalain mukaan hakea muutosta, pidetdan nahtavilla
Kihnion kunnan kotisivuilla muutoksenhakuajan.

17. Tybajanseuranta

Sahkdista tybajan seurantaa kayttavien tydajan seurantalistat jaetaan osastopaallikoille, jotka
jakavat ne tyontekijoiden tarkastettavaksi. Mikali tydajoissa on muutettavaa, osastopaallikon
luvalla ne korjataan. Osastot sailyttavat listat omissa yksikdissaan ja vastaavat tyoaikojen

seurannasta oman henkilokuntansa osalta.

Tyobaikasaldolistat tulostetaan kolmen kuukauden valein 31.3., 30.6. 30.9 ja 31.12. tilanteen
mukaisesti.
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