TUUSNIEMEN KUNTA
Kunnanhallitus

13.12.2021

TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET VUODELLE 2022

Valtuusto hyvaksyi 29.11.2021 § 86 talousarvion ja taloussuunnitelman
vuosille 2022 — 2024. Talousarvion taytantéonpanosta ja noudattami-
sesta kunnanhallitus antaa seuraavat ohjeet.

1. Talousarvio ja kunnan taloudellinen tilanne

Kuntalain 110 § Talousarvio ja —suunnitelma mukaisesti valtuuston on
vuoden loppuun mennessa hyvaksyttava kunnalle seuraavaksi kalenteri-
vuodeksi talousarvio ottaen huomioon kuntakonsernin talouden vastuut
ja velvoitteet. Talousarvion hyvaksymisen yhteydessa valtuuston on hy-
vaksyttava myos taloussuunnitelma kolmeksi tai useammaksi vuodeksi
(suunnitelmakausi). Talousarviovuosi on taloussuunnitelman ensimmai-
nen vuosi.

Vuoden 2022 talousarvio on 1,6 miljoonaa euroa alijaagmainen. Myos
suunnitelmavuodet ovat ylijaamaisia: vuosi 2023 0,6 miljoonaa euroa ja
vuosi 2024 0,8 miljoonaa euroa. Kaikkia talousarvion toteutumiseen osal-
listuvia tahoja kehotetaan toimimaan kustannustehokkaasti ja taloudelli-
sesti.

2. Talousarvion sitovuus

Valtuuston hyvaksyméaéan talousarvioon siséltyy toiminnallisten tavoittei-
den edellyttamat méaararahat ja tuloarviot. Kunnan toiminnassa ja talou-
dessa on noudatettava talousarviota.

Kayttbtalousosan tehtdvakohtaiset bruttomaaréiset sitovat maararahat
ovat:

e Toimintatulot

e Toimintakulut

Nettomaaraisia tehtavakohtaisia sitovia maararahoja ovat:
¢ Toimintakate (netto)

Nettoperiaate on voimassa ateriapalvelujen ja vesihuollon tehtavissa,
joissa toimintatuottojen lisayksella tulee kattaa tarvittava kulujen lisays.

Investoinneissa maararahat ovat sitovia hankekohtaisesti yli 150.000 eu-
ron hankkeissa. Pienemmat hankkeet ovat sitovia taseen pysyvien vas-
taavien "Aineelliset hyodykkeet” ryhman omaisuuslajien mukaisesti.

Tuloslaskelmassa sitovia eria ovat verotulot, valtionosuudet, rahoitusku-
lut ja —tuotot, satunnaiset erét ja tilinpaatdssiirrot.

Rahoituslaskelmassa sitovia erid ovat antolainauksen muutokset, lai-
nakannan muutokset ja oman paddoman muutos.



3. Tilirakenne

Tilijarjestelma vuodelle 2022 (talousarviorakenne/toimialuekartta ja tili-
kartta) sisaltyvat toimialueille jaettavaan talousarvion liitekirjaan.

Tilidinnissa on noudatettava Suomen Kuntaliiton tililuettelomallia seka ta-
loushallinnon ja/tai Monetra Pohjois-Savo Oy:n laatimia tilidintiohjeita.

4. Talousarvion liitekirja

5. Tilivelvolliset

Toimialueille jaettuun talousarvion liitekirjaan siséltyy tositteiden tiligin-

nissa tarvittavat seuraavat tiedot:

e Toimialuekartta
o Kayttotalous
o Investoinnit
o Rahoitus
o Tase
e Kustannuspaikat
e Tunnisteet
e Tilikartat
o Kayttotalous
e ALV-kantatunnukset

Tilivelvollisia vuonna 2022 ovat:

Luottamushenkil6t:
Tarkastuslautakunnan jasenet
Kunnanhallituksen jasenet
Keskusvaalilautakunnan jasenet
Sosiaalilautakunnan jasenet
Sivistyslautakunnan jasenet
Teknisen lautakunnan jasenet

Viranhaltijat:
Kunnanjohtaja
Hallintojohtaja
Sosiaalijohtaja
Rehtori
Tekninen johtaja

6. Talousarvion toiminnalliset tavoitteet

Talousarvion toiminnalliset tavoitteet muodostavat valtuuston vahvista-
man osan talousarvion toiminnallisesta sisélldsta. Kunnan toiminnassa ja
taloudenhoidossa on noudatettava talousarviossa vahvistettuja tavoit-

teita.

Toimialojen tulee omissa kayttésuunnitelmissaan varmistaa toiminnallis-

ten tavoitteiden saavuttaminen.



7. Kayttésuunnitelmien laatiminen

Toimialojen tulee laatia kayttbsuunnitelma, joka hyvaksytaan toimielimen
ensimmaisessa kokouksessa tammikuun 2022 loppuun mennessa. Kayt-
tosuunnitelman avulla toimialojen tulee panna taytantoon valtuuston hy-
vaksyma talousarvio. Kayttésuunnitelman laadinnassa on huomioitava
tassa talousarvion taytantdonpano-ohjeessa kunnanhallituksen antamat
ohjeet.

Kayttdsuunnitelmassa tulee varmistaa, etta toimintaan varatut maaréara-
hat riittavat valtuuston asettamien toiminnallisten tavoitteiden toteuttami-
seen seka muiden taloudellisten velvoitteiden hoitamiseen.

8. Kunnan talouden tasapainotus

Valtuuston hyvaksymaéan kuntastrategiaan vuosille 2019 — 2026 sisaltyy
erillisena kohtana kunnan talouden tasapainottamistavoite. Kunnan toi-
mialueiden tulee tahan tavoitteeseen paésemiseksi aktiivisesti hakea
kustannustehokkaita toimintamalleja ja kehittda toimintaansa myés ta-
lous huomioon ottaen.

9. Talousarvioraportointi ja talousarviomuutokset

Talousarvion toteutumisesta laaditaan osavuosikatsaus 30.6. ajankoh-
dan mukaisesti. Raportti esitetddn kunnanhallitukselle ja edelleen val-
tuustolle. Osavuosiraportissa kasitellaén tehtavékohtaisesti toiminnallis-
ten tavoitteiden, maararahojen ja tuloarvioiden toteutumaa. Raporttiin si-
saltyvat myos tulos- ja rahoituslaskelman tiedot.

Raportissa tulee arvioida my6s koko vuoden toteutumaa ja mahdolliset
poikkeamat ja talousarviomuutokset suunnitelmasta. Talousarviovuoden
aikana tapahtuvista merkittavista poikkeamista tulee toimialajohtajien ja
lautakuntien raportoida valittdmasti kunnanjohtajalle ja kunnanhallituk-
selle.

Toimialueiden tulee huomioida osavuosikatsauksen laadinta ja kasittely
omien lautakuntiensa kokousaikatauluja suunnitellessaan.

Talouden toteutumista on arvioitava kokonaisuutena. Mikali talousarvio
uhkaa ylittya, on ryhdyttava toimenpiteisiin talousarviossa pysymiseksi.
Ennen talousarviomuutosesityksen tekemistd on myds etsittdva saastoja
seka tulojen lisdéamismahdollisuuksia kyseisen toimialueen tehtavista ja
toiminnoista. Ensisijaisesti mahdolliset ylitykset tulee kattaa toimialan si-
salta.

Poikkeaminen ja muutostarve koskevat sekd mé&ararahoja, tuloarvioita
ettd toiminnallisia tavoitteita. Talousarviomuutoksen yhteydessa on esi-
tettava selvitys maararahamuutoksen vaikutuksesta tuloarvioon ja toi-
minnallisiin tavoitteisiin. Talousarviomuutos on aina perusteltava. Perus-
periaate on, etté talousarviovuoden aikana ei hyvaksyta enaa lisdmenoja,
ellei kyseessa ole erittéin perusteltu tai lakisdateinen meno.

Kaikki talousarviomuutosesitykset on saatettava valtuuston kasittelyyn
talousarviovuoden aikana.



Vuoden 2022 aikana talouden seurantaa kehitetdan. Tavoitteena on pys-
tya ennakoimaan vuoden 2022 talousarvion toteutumista mahdollisim-
man varhaisessa vaiheessa. Laajan 30.6. tilanteen perusteella laaditta-
van osavuosikatsauksen liséksi kunnanhallitukselle ja lautakunnille ra-
portoidaan kayttdtalouden tuloslaskelman toteutumisesta kuukausittain.

10. Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Kunnanvaltuusto hyvaksyi 15.3.2021 § 11 Tuusniemen kunnan ja
kuntakonsernin siséisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet 1.4.2021
alkaen.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteuttamista tarkennetaan alku-
vuoden 2022 aikana osana kaynnistymassa olevaa kunnan ohjeistuksien
ja ohjeiden ajantasaistamistyota.

Toimialojen tulee laatia raportti tilikauden 2022 aikana toteutetusta sisai-
sesta valvonnasta ja riskienhallinnasta. Ajalta 1.1.- 30.6 lautakuntien ra-
portoinnin tulee tapahtua elokuun loppuun mennessa ja ajalta 1.7.- 31.12
lautakuntien raportoinnin tulee tapahtua tammikuun 2023 loppuun men-
nessa. Kunnanhallitus késittelee alaisensa toiminnan raportin seka rapor-
tointien yhteenvedon aina lautakuntien kasittelyé seuraavan kuukauden
aikana.

11. Henkildst0d, virkojen ja toimien muutokset

Henkilostod koskevissa asioissa noudatetaan valtuuston 17.12.2012 §
51 hyvaksymaa ja kunnanhallituksen 13.12.2021 § 290 paivittamaa hen-
kilostdohjelmaa. Vuoden 2022 aikana henkilostéohjelmaan mahdollisesti
tehtavat muutokset ja/tai paivitykset tulee myos huomioida tilikauden ai-
kana henkildstéhallinnossa.

Henkildstohallinnossa tulee noudattaa myos helmikuussa 2022 hyvaksyt-
tavaksi tulevaa henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa sen hyvaksymisajan-
kohdasta lukien.

12. Palkkatukityéllistaminen ja kesénuoret

Valtuusto on talousarviossa vuodelle 2022 vahvistanut palkkatukimaara-
rahan tydllisyyspalvelujen kustannuspaikalle 2067. Kaikki palkkatukity6l-
listdAminen kunnan eri hallintokuntiin tapahtuu sosiaalitoimen kautta. So-
siaalijohtaja koordinoi palkkatukimdararahan kaytt6a. Palkkatukimaara-
rahavaraus riittdd noin 7-8 henkilon kuuden kuukauden tyollistamiseen
keskimaarin 40 %:n palkkatuella ja 85 %:n tydajalla. Mahdollisten velvoi-
tetyollistettévien henkildiden maara vahentdd muun palkkatukityollistami-
sen maaraa.

15-21 -vuotiaiden kesanuorten ty6harjoittelun hakuaika on kevaalla ja
nuoret tyéllistetdan touko-syyskuun aikana kunnan eri toimialojen tyoteh-
taviin tai valitetdan yksityishenkildiden ja yritysten palvelukseen. Etusi-
jalla ovat yksityishenkil6t ja yritykset. Nuori voi tyollistyd myos esimerkiksi
oman perheen yritykseen. Kunnanhallitus antaa pdivitetyn paatoksen
nuorten kesatyollistymisesta alkuvuodesta 2022.



13. Investoinnit ja kalusto-, irtaimisto- ja tarvikehankinnat

Investointiosaan kirjataan 10.000 € ylittavat kalustohankinnat ja rakenta-
miskustannukset valtuuston 17.12.2012 § 50 hyvaksyman pienhankinta /
aktivointirajan mukaisesti. Pienhankinta / aktivointirajan alittavat hankin-
nat merkitdan kirjanpidossa kayttétalouden kertamenoksi.

Investointiosaan kirjatuista hankinnoista tehd@&n poistosuunnitelman
mukaiset poistot. Kayttdomaisuuskirjanpidosta poistetaan kertapoistona
kaikki omaisuuserdat, joiden jaljella oleva hankinta-arvo on alle 1.000 €.

Kayttbomaisuuteen kirjattavat irtaimisto- ja tarvikehankinnat on suoritet-
tava kunnanhallituksen 6.8.2012 § 85 hyvaksymé&n hankintaohjeen mu-
kaisesti.

Tuusniemen kunta on osakkaana Sansia Oy:ssé ja kaikki hankinnat, joi-
den kilpailuttamisessa kunta on ollut Sansia Oy:n kilpailutuksissa mu-
kana, tulee suorittaa Sansia Oy:n sopimustoimittajilta. Myds investointei-
hin liittyvien hankintojen yhteydessa on huomioitava Sansia Oy:n kanssa
tehty sopimus.

14. Irtaimistokirjanpito, irtaimiston poisto ja myynti

15. Maksuvalmius

Poiston alaisen kayttbomaisuusrekisterin lisdksi kunnan omistuksessa
olevasta irtaimistosta ja kalustosta tulee pitaa erillista irtaimistoluetteloa,
johon merkitddn uudet kalusto- ja laitehankinnat seka kaytosta poistetut
kalusteet ja laitteen. Irtaimisto ja kalusto on inventoitava vuosittain.

Irtaimistoluetteloon tulee merkitd ne kalusto- ja laitehankinnat, joiden
hankintahinta jaa alle pienhankinta / aktivointirajan, mutta jonka taloudel-
linen kayttéika on yli kolme vuotta ja/tai arvo yli 500 €.

Kaytosta poistetun irtaimiston ja kaluston huutokaupan jarjestaa tarvitta-
vin véliajoin tekninen toimi.

Maksuvalmiuden seuranta tulee olla ajantasaista ja toteutua taloushallin-
non paivittaisten toimintojen yhteydessa. Maksuvalmiuteen vaikuttavat
suuret ja huomattavat kulu- ja/tai tuottoerat tulee ilmoittaa hallintojohta-
jalle mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.

Valtuusto hyvaksyi 25.3.2019 § 4 Kuntarahoitus Oyj:n kuntatodistusoh-
jelman, jossa kunnan limiitti on nelja miljoonaa euroa. Kuntatodistuksia
kaytetaan tarvittaessa kunnan maksuvalmiuden turvaamiseen.

Maksuvalmiuden seurannassa tulee huomioida investointisuunnitelma,
jota tulee paivittaa sitd mukaa kun hankesuunnitelmat ja kustannusarviot
tasmentyvat ja valmistuvat.

Maksuvalmiuden kehittyminen kasitelladn osavuosikatsauksessa.
Valtuusto hyvéksyi 29.11.2021 § 86 talousarvion yhteydessé 1,6 milj. €:n

lainanotto-oikeuden vuodelle 2022 ja antoi valtuudet kunnanhallitukselle
lainanottoon. Lainaa ei kuitenkaan oteta enempdaa kuin on tarpeen.



Sijoitustoiminnan perusteet

Kunnan varojen sijoitustoiminnassa noudatetaan valtuuston 12.11.2003
8 40 hyvaksymia sijoitustoiminnan perusteita.

16. Kassatoiminnat (alitilittajat)
Toimialueilla on kaytdssa seuraavat kateiskassat:

o Keskushallinto; keskuskeittio
e Sosiaalitoimi; toimintakeskus
e Sivistystoimi; yhtenaiskoulu/lukio

Kateiskassojen (alitilittdjien) vastuuhenkilot, kayttétarkoitus ja euromaa-
rainen ylaraja maaritelladn taman ohjeen viimeisella sivulla. Kateiskassat
tulee tilittd& kuukausittain, viimeistaan kuitenkin kassalle maaritellyn yla-
rajan tayttyessa.

Kateiskassojen (alitilittajien) sisainen tarkastus tulee suorittaa sisaisen
valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistuksen mukaisesti.

17. Laskutus ja saatavien perintd (myyntilaskutus)

Kunnan saatavat tulee laskuttaa ja peria viipymaétta laskutusperusteiden
taytyttya. Laskutuksessa ja perinnassa tulee noudattaa lakia, perintaoh-
jeita ja ottaa huomioon hyvan kauppatavan ja asiakaspalvelun vaatimuk-
set.

Laskutukset on suoritettava vahvistettujen maksujen, taksojen, hinnoitte-
luperusteiden, paatdsten tai sopimusten perusteella.

Avoimena olevasta eraantyneesta saatavasta lahetetdan yksi muistutus-
lasku. Mikéli saatavasta ei saada suoritusta, siirretdén saatava perinta-
toimiston perittéavaksi. Ulosottokelpoiset saatavat lahetetddn suoraan
ulosottoon.

Saatavien seurannassa tulee kiinnittda huomiota kunnan palveluksessa
olevien henkildiden laskuihin. Kunnan palveluksessa olevilla henkilgilla ei
saa olla avoimena eraantyneitd laskuja. Kunnalla on yksipuoleinen oi-
keus peria saatavansa omalta henkilokunnaltaan. Mikali avoimia laskuja
on huomattava summa, voidaan sopia ko. tyontekijan kanssa maksujar-
jestelyista.

18. Ostolaskujen kasittely

Vuoden 2022 ostolaskut kasitelladn sahkoisesti Rondo R8-jarjestelmalla.
Ostolaskut tulee pyytda ensisijaisesti sdhkoisena laskuna.

Ostolaskujen asiatarkastukset ja hyvaksymiset suorittavat toimialojen ni-
meamat ja lautakuntien hyvaksymat viran- ja toimenhaltijat. Toimialuei-
den tulee nimeta ostolaskujen asiatarkastajat ja hyvaksyjat vuosittain.



Yleishyvéksyjid kaikkien hallintokuntien ostolaskujen osalta ovat kunnan-
johtaja ja hallintojohtaja. Mikali toimialueen nimedmda hyvéksyjd on
poissa, yleishyvaksyja hyvaksyy kyseisen toimialueen ostolaskut.

Ostolaskujen asiatarkastajan tulee tarkastaa, etta lasku tayttaa ostolas-
kulle maaritellyt vaatimukset seka arvonlisdveron tiedot. Hyvaksyjan tu-
lee vield tarkastaa tilidintitiedot ja arvonlisaveron oikeellisuus. Laskujen
tilidinnin oikeellisuuteen tulee kiinnittaa erityistd huomiota. Hyvaksyjien
tulee kiinnittéd huomiota siihen, ettd he hyvaksyvat vain oman toi-
mialansa laskuja.

Ostolaskut tulee kasitella viivytyksitta siten, ettd viivastysseuraamuksilta
valtytdaan. Ostolaskujen kasittelyssa tulee noudattaa taloustoimen/Mo-
netra Pohjois-Savo Oy:n antamia tarkempia ohjeita. Ostolaskut menevat
maksuun erdpaivana.

19. Vieraanvaraisuus ja huomionosoitukset

Tavanomainen vieraanvaraisuus ja huomionosoitukset siséltyvat toimi-
alueiden tehtavakohtaisiin maararahoihin. Liike- ja mainoslahjoihin on va-
rattu maéararaha keskushallinnon tehtavaan kuntamarkkinointi.

Suhdetoiminnassa ja kunnan edustamisessa on noudatettava kohtuul-
lista ja tavanomaista vieraanvaraisuutta.

Merkkipaivien ym. tilaisuuksien yhteydessa annettavien muistamisien ja
lahjojen hankinnassa ja antamisessa noudatetaan valtuuston 17.12.2012
8§ 51 hyvaksymaa ja kunnanhallituksen 13.12.2021 § 290 paivittamaa
henkildstéohjelmaa.

20. Kunnan myoéntamat avustukset

Kunnan eri avustuksia (toiminta-, kohde- ja kunnossapitoavustus) myon-
tavat eri toimialat. Mikaan jarjest6 tai yhteist ei kuitenkaan voi saada
avustusta samaan toimintaan kahdelta eri toimialalta.

Elinkeinotoimintaan liittyvat yritysavustukset mydntaa Tuusniemen Teol-
lisuus Qy, edellyttaen etta yhtié on niiden antamiseen varannut maarara-
haa. Tuusniemen Kehittamissaaticé myontaa jarjestdbavustuksia.

Kunnan toimielimilla on oikeus tarkastaa avustuksen saajan varainkaytt®
ja siihen liittyvat asiakirjat. Avustuksen saavan jarjeston tai yhteison tulee
toimittaa toiminta- ja tiliselvitys avustuksena saatujen varojen kaytosta
seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa.

21. Paivarahat ja matkakorvaukset v. 2022

Virkaehtosopimuksen mukaiset matkakorvaukset ja paivarahat makse-
taan 1.1.2022 voimaan tulleiden maksutaksojen mukaisesti.

Matkalasku tulee laatia sahkoisesti Populus-jarjestelman sahkoiselle lo-
makkeelle. Matkalasku on laadittava ilman tarpeettomia viivytyksia.



Ansionmenetyskorvauksien hakemisessa on huomioitava 6 kuukauden
maaraaika. Palkkiosaannon mukaan luottamushenkiléiden ansionmene-
tyskorvausten vanhenemisaika on 6 kuukautta.

22. Sahkoiset lomakkeet ja asiakirjat

Lomakkeita ja muita asiakirjoja 10ytyy sdhkoisessd muodossa verkkopal-
velimen tiedot (T) \ limoitustaulu \ Lomakkeet- ja ohjeet —kansiosta.

Valtaosa henkildstohallinnon lomakkeista on Populus-jarjestelméan sah-
koisia lomakkeita, joilla haetaan esimerkiksi keskeytykset (lomat, koulu-
tukset, virkavapaat, sairauspoissaolot jne.) ja ilmoitetaan pankkiyhteys-
tietojen muutokset. Populuksen kayttdohje on jaettu henkilostolle ja Po-
puluksen kaytdsta jarjestetaan lisdkoulutusta tarvittaessa.

23. Kunnan markkinointi ja viestinta
Kunnan virallisessa tiedottamisessa ja viestinnassa tulee noudattaa kun-
nanhallituksen 21.6.2021 § 129 hyvaksymaa viestintdohjetta seka val-
tuuston 28.1.2014 § 24 tekemaa paatdsta koskien kunnan ilmoituksia ja
valtuuston kokouksista yleisesti annettavaa tietoa.

24. Ohjeiden tarkentaminen ja soveltaminen

Tarvittaessa talousarvion taytantéonpano-ohjeistusta tdydennetdén ja
tarkennetaan virastotyona talousarviovuoden aikana.

Tarkennuksista ja tdydentavista toimenpiteista raportoidaan kunnanhalli-
tukselle osavuosikatsausten yhteydessa.

Kunnanjohtaja ja hallintojohtaja voivat antaa naiden ohjeiden soveltami-
seen liittyvia tarkentavia ohjeita.



TUUSNIEMEN KUNNAN KATEISKASSAT / ALITILITTAJAT 1.1.2022

kus / tyotoi-
minta

- johtava ohjaaja
tai hanen sijai-
sensa

den myyntituottojen
vastaanottaminen.

Vastuuhenkil6 / Kassan
Kassan sijainti | kassan tilittajat Kassatehtavat ylaraja | Huomautukset
Keskuskeittio Ravitsemuspdadllikké | Keskuskeittion ateria- 300,00
- ravitsemuspaal- | korttien myyminen ja
likko tai hanen | vierasateriamaksujen
sijaisensa vastaanottaminen.
Toimintakes- Johtava ohjaaja Ty6toiminnan tuottei- 200,00 | Kassassa ei ole

maksupaatepal-
velua. Kéateis-
myynti tai lasku-
tusmyynti.

Turulan koulu-
keskus / yhte-
naiskoulu ja lu-
kio

Lukion ja yhtendis-
koulun rehtori
- koulusihteeri

Kuntosalimaksujen vas-
taanottaminen.
Palvelu-/koulukeskuk-
sen aterialippujen ja
valipalalippujen myymi-
nen.

400,00




