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Toimielimille ja hyvaksyjille

TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET 2023

Kunnanvaltuusto hyvaksyi vuoden 2023 talousarvion 27.12.2022 § 42. Talla
ohjeella annetaan kaikkia toimielimia koskevat ohjeet talousarvion tay-
tantoonpanosta seka talouden ja toiminnan seurannasta ja raportoinnista.

Talousarvion rakenteesta, henkilostosta, sisaisista erista, kayttdsuunnitelmasta ja
talousarvion sitovuudesta on kerrottu talousarvion s. 12 alkaen.

Kunnanvaltuusto on hyvaksynyt 16.8.2021 hallintosdannon 1.1.2021 alkaen.
Hallintosaanté sisaltdda mm. hankintavaltuuksien euromaéaria ja henkildston
palkkaamisen menettelytapoja. Toimijoita kehotetaan perehtymaan
hallintosaantoon riittavalla tavalla, jotta voidaan varmistua oikean toimivallan
soveltamisesta.

Hallintosaanto ja muut ohjeet |0ytyvat osoitteesta:
https://www.lemi.fi/paatoksenteko/saannot-ja-ohjeet.html.

Toiminnan ja tavoitteiden toteutumisen seuranta

Talouden toteutuminen valtuuston hyvaksyman talousarvion ja siihen sisallytetyn
talouden tasapainotusohjelman mukaisesti edellyttdad saanndllistd talouden
seurantaa ja tarvittaessa nopeaa reagointia ja ohjeistusta eri toimijoille.

Talouden seurannan tulee olla jatkuvaa. Seurantavastuu on kullakin toimielimella.
Kaytannossa toteutumista seuraavat tulosalueittain tilivelvolliset
luottamushenkilt ja viranhaltijat. Tilivelvolliset saavat talousraportteja Talgrafin
Accuna Raportinti-ohjelmasta.

Vuodesta 2023 alkaen taloudesta raportoidaan kunnan verkkosivuilla kohdassa
Paatoksenteko/Talous ja raportoinnit  kuukauden sulkemisen jalkeen.
Kunnanhallitukselle ja -valtuustolle raportoidaan toiminnallisten tavoitteiden
toteutuminen puolivuotisraportoinnin yhteydessa.

Lemin kunnan ja vesihuollon taseyksikon Valtiokonttorille neljdnnesvuosittain
raportoituja tietoja voi lukea informatiiviselta Tutkihallintoa.fi-sivustolta,
https://www.tutkihallintoa.fi/.

Talousarvion sitovuus ja kayttosuunnitelma
Maaraykset talousarvion sitovuudesta siséltyvat talousarvion yleisperusteluihin.
Hallintosdannoén 58 §:n mukaan toimielinten on hyvaksyttdva talousarvioon

perustuva kayttosuunnitelma. Kayttosuunnitelmassa maaritelldan tulosalueiden
maararahan jakaminen ja vastuu maararahan kaytosta ja toiminnasta. Kaytto-
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suunnitelmassaan toimielimet voivat tehda maararahasiirtoja tulosyksikoiden
valilla tulosalueen maararahaa ylittamatta. Tulosyksikkojen sisélla tilien valisista
siirroista paattaa ao. toimialajohtaja tai muu toimielimen maaraama viranhaltija.
Lisaksi kayttosuunnitelman yhteydessa toimielimen on asetettava tulosyksikdille
tulosalueen tavoitteista johdetut tavoitteet, joiden toteutumista seurataan ja joilla
toteutetaan kunnan strategiaa.

Kayttosuunnitelmat tulee hyvaksya helmikuun loppuun  mennessa.
Kayttosuunnitelmat viedaan tiedoksi kunnanhallitukselle ja -valtuustolle.

Sellaiset hankkeet, joihin ei ole varattu maararahaa talousarviossa, tulee vieda
kunnanhallitukselle  hyvaksyttavaksi.  Menettely on osana  talouden
tasapainottamisohjelmaa.

Maararahojen, tuloarvioiden ja toiminnallisten tavoitteiden muuttaminen vuoden aikana

Toimielin vastaa siita, etta talousarvioon merkitty maararaha riittaa koko vuodeksi
ja toiminnalliset tavoitteet ja tuloarviot toteutuvat.

Mikali toimielin toimialansa taloutta seuratessaan tai hyvaksyja laskua hyvak-
syessdan havaitsee, etta maararaha ei tule riittamaan valtuuston asettamien
toiminnallisten tavoitteiden toteuttamiseen loppuvuoden aikana, on meneteltava
seuraavasti:

- selvitettava, voidaanko toimintoja sopeuttamalla selvitéa jaljella olevalla
maararahalla

- jos se ei ole mahdollista on selvitettava, voidaanko saman tulosalueen muista
maararahoista tarvittaessa sopeuttaen siirtdd tarvittava maararaha vajaalle
kohdalle

- jos sekaan ei ole mahdollista, on toimielimen tehtava ehdotus kunnanvaltuustolle
maararahan korottamisesta tai toiminnallisten tavoitteiden muuttamisesta niin,
etta maararaha riittda niihin. Maararahan korottamisen katteeksi on osoitettava
saasto toimielimen muista maararahoista.

Tositteiden tarkastajat ja hyvaksyijat, tilioinnit

Tositteiden hyvaksyjat ja tilinkayttajat maaraa kunnanjohtaja. Kunnanjohtajan
laskut hyvaksyy kunnanhallituksen puheenjohtaja. Hyvaksyjana ja tarkastajana ei
saa olla sama henkil®. Poissaolojen aikana laskujen kasittely tulee ohjata sijaiselle.
Tarkastaja tarkastaa, ettd lasku on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,
tyosuoritus tai muu palvelus on vastaanotettu ja lasku ja toimitettu tavara tai palvelu
vastaa tilausta. Epaselvissa tapauksissa tarkastaja ottaa yhteytta
laskuttajaan/toimittajaan. Tarkastaja tiliéi laskun (merkitsee tilidinnin vaatimat
laskentakohteet: tili, kustannuspaikka, tarkenne, projekti, urakka, tybmaanumero ja
alv-koodi). Hyvaksyja hyvaksyy laskun maksatusta varten ja tarkastaa, etta lasku on
oikein tilidity ja etta siihen on kaytettavissd maararaha ja tarvittaessa paatos.
Hyvaksyjan on huolehdittava siita, etta kaytettavissa oleva maararaha riittaa.

Tilidinti tapahtuu kirjanpidon ohjeiden ja maaraysten mukaisesti huomioiden myés
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viranomaisraportoinnin vaatimukset. Kuntien automatisoidun talousraportoinnin
raportointikokonaisuuksien ohjeet siihen, miten tapahtumat pitaa kirjata ja

raportoida, l6ytyvat Aurakasikirjasta tai kirjanpitolautakunnan ja sen kuntajaoston
yleisohjeista tai lausunnoista.

Linkkeja:

Kuntien ja kuntayhtymien automatisoidun talousraportoinnin kasikirja (AURA):
https://www.valtiokonttori.fi/maaraykset-ja-ohjeet/kuntien-ja-kuntayhtymien-
automaattisen-talousraportoinnin-kasikirja-aura/

Kirjanpitolautakunnan hyvinvointialue- ja kuntajaoston voimassa olevat yleisohjeet
ja lausunnot:
https://www.kuntaliitto.fi/talous/kirjanpito-ja-tilinpaatos/kirjanpitolautakunnan-
hyvinvointialue-ja-kuntajaosto

Kirjanpitoon liittyvia, talousasiantuntijan laatimia ohjeistuksia yms. kootaan ja
yllapidetaan mahdollisuuksien mukaan Lemin kunnan Microsoft Teams:n viestinta-
ja yhteistyoalustan Taloushallinto-tiimin tiedostot kohdassa Taloushallinto-ohjeet.

Hankinnat

Hankinnoissa noudatetaan 1.1.2021 voimaan tulleen hallintosaannén maarayksia
euromaaraisista rajoista. Kunnanvaltuusto hyvaksyi 11.4.2022 Lemin kunnan
hankintaohjeen.

Yksittdisia tarvike- ja kalustohankintoja ja urakoiden hyvaksymisia koskevat
hankintarajat on maaritelty hallintosdannossa. Tarjousmenettelyssa on tarjousten
tekijoita kohdeltava tasapuolisesti ottaen huomioon hankintaohjeiden maaraykset.
Tarjouspyynndssa on mainittava tarjousten vertailussa kaytettavat perusteet. Tar-
jouspyynnon lahettdmisen jalkeen ei uusien perusteiden kayttoonotto enda ole
mahdollista. Taman vuoksi tarjouspyynnon valmisteluun kaikissa tilanteissa on
paneuduttava huolellisesti.

Hankinnoissa on lisaksi noudatettava soveltuvin osin
Lappeenrannan  kaupungin  hankintapalvelujen  laatimaa  Etela-karjalan
maakunnallista hankintaohjetta:
https://www.lappeenranta.fi/fi/Palvelut/Paatoksenteko-ja-talous/Kaupungin-
hankinnat/Hankintapalvelut.

Hankintapaatosten perusteluissa on aina erikseen selvitettava, minka hankintalain
pykalan mukaan hankinta toteutetaan. Hankintalakia ei tarvitse noudattaa
kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa, kunnan omaa hankintaohjetta on
noudatettava myos niissa. Jos hankintalakia on noudatettu, on mainittava minka
hankintalain pykalan mukaan hankinta toteutetaan. Samoin on mainittava, milloin
tarjouspyynto on ollut Hilmassa, jos se on ollut.
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utokset ja palkkaukseen liittyvat asiat

Vakituisen henkiloston maarat ilmenevat talousarviokirjassa tunnuslukuja -
taulukosta.

Henkildiden sijoituspaikat ovat ohjeellisia ja henkildita voidaan kayttaa tarvittaessa
myods muissa heille soveltuvissa kunnan tehtavissa. Virkojen ja tydsuhteiden
vakinaiseen tayttdmiseen on saatava kunnanhallituksen lupa. Maaraaikaisuuksiin
tulee olla tydsopimuslain edellyttama peruste.

Alle neljan paivan virkavapauksiin tai tyolomiin ei paasaantodisesti tule ottaa
ulkopuolista sijaista, vaan tyot on tarvittaessa hoidettava sisdisin jarjestelyin
kayttaen hyvaksi kunnan koko henkilostoa. Toimialajohtajan lupa tarvitaan 1-3
paivan sijaisuuksien tayttamiseen.

Voimassa oleva hallintosaantd edellyttaa vakinaisen henkiloston osalta
tayttolupamenettelyd. Maaraaikaisten osalta tayttolupia ei tarvitse hakea
kunnanhallitukselta. Yli kolmen kuukauden palvelusuhteeseen ottamisesta tulee
tehda hallintosaannon edellyttama viranhaltijapaatés. Jos on kyse useasta
perattaisesta samaan tehtavaan/virkaan liittyvasta lyhyestd maaraaikaisuudesta,
tulee siind vaiheessa tehda viranhaltijapaatos, kun sovittava palvelujakso "ylittaa”
kolmen  kuukauden  rajan. Kunnanhallitus  voi  palata  aiempaan
tayttdlupamenettelyyn niin erikseen siita paattaessaan.

uottamustehtavien hoidosta maksettavat korvaukset

Voimassa oleva hallintosaannon 16 Iluku sisaltad maardykset korvauksista.
Korvaukset maksetaan neljannesvuosittain. Kokoustiedot palkkioiden maksatusta
varten on toimielimen sihteerin toimitettava palkanlaskentaan maalis-, kesa- ja
syyskuun 20. paivaan mennessa seka joulukuu tilinpaatosaikataulun mukaan.
Tama koskee kaikkia Lemin kunnan toimielimia ja kunnan edustajia niissa muissa
toimielimissa, jotka eivat itse maksa kokouspalkkioita. Palkkiot maksetaan
mainittujen kuukausien viimeisena pankkipaivana. Vuonna 2023 talouden
tasapainottamistoimenpiteena kokouspalkkiot puolitetaan. Puolitus koskee myos
kunnan maaraysvallassa olevien tytaryhtididen kokouspalkkioita.

Matka- ja kulukustannusten korvaus

Henkiléston matka- ja kululaskut tehddan Populus matkustuksenhallinta-
ohjelmalla.

Matkakustannukset korvataan Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen
(KVTES) mukaisesti, Matkakustannusten korvaukset 1.1.2023 lukien | Kunta- ja
hyvinvointialuetydnantajat KT
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Kaikki tyd/virkamatkat on tehtavda mahdollisimman vahin kokonaiskustannuksin.
Matka-korvaukset korvataan yleisten kulkuneuvojen taksojen tai muulla tavalla
edullisimmaksi osoitetun vaihtoehdon mukaan. Edullisuus tulee osoittaa erillisella
matkalaskuun liitettavalla laskelmalla.

Kululaskuihin tulee liittaa liitteet laskuista tai kuiteista, joissa nakyvat mm. myyja,
ostoksen sisalto, hinta ja alv-erittelya varten tarvittavat tiedot. Arvonlisaveroa ei saa
kirjata, jollei tama ilmene liitteesta.

Meitan ilmoittama Populuksen aikataulu:

Maksuaikataulut 2023 Lemi

Ajopdivé - hyviksynts klo 12 mennessi

Ajopéiva Maksupaiva
2.1.2023 4.1.2023|ke
9.1.2023 11.1.2023 ke

30.1.2023 1.2.2023|ke
27.2.2023 1.3.2023 | ke
27.3.2023 29.3.2023 ke
24.4.2023 26.4.2023 ke
29.5.2023 31.5.2023 ke
26.6.2023 28.6.2023 ke
24.7.2023 26.7.2023 ke
28.8.2023 30.8.2023 ke
25.9.2023 27.9.2023 ke

30.10.2023 1.11.2023 ke

27.11.2023| 29.11.2023|ke

22,12.2023| 27.12.2023|ke

Valtionavut ja -osuudet

Toimielinten ja osastojen tehtdvana on huolehtia siita, ettd toimialan
valtionosuushakemukset, hankkeiden avustus-/maksatushakemukset yms.
toimitetaan ajoissa. Allekirjoitusoikeuksista on maaraykset hallintosdannossa.

Saatavien laskutus ja perinta

Saatavien laskutus ja perinta hoidetaan paasaantoisesti entisella laskutusrytmilla.
Laskutus on suoritettava paasaantoisesti laskutusjaksoa seuraavan kuukauden 10.
paivdan mennessa. Laskutuksen aikataulua on noudatettava verollisessa
laskutuksessa, koska arvonlisaverotilitysten laadinnalle on saadetty maaraaika.
Laskutuksessa on syyta huomioida tilikaudenkin aikana suoriteperuste eli tulo
kirjataan, kun kunta on luovuttanut myymansa tavaran tai palvelun asiakkaalle.

Kirjan- ja osakirjanpitokausien sulkeminen
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VK raportointi

tammi ke 15.2. t0 16.2. t0 16.2. ma 20.2. ke 22.2. 2023 KTAS 15.1.2023, 2022 KLTPA, KKTPA 25.1.2023
helmi ke 15.3. to 16.3. pe 17.3. ma 20.3. ke 22.3.

maalis ti 11.4. ke 12.4. pe 14.4. 1i 18.4. pe 21.4. Q1 KKNR, KLTR 30.4.2023

huhti ke 10.5. to 11.5. ma 15.5. ke 17.5. ma 22.5. Q4-22 KKNR, KLTR, KKOTR, KKTR 15.4.2023
touko ma 12.6. ti 13.6. to 15.6. ma 19.6. ke 21.6. 2022 KKTPP, KKYTT, TOTT 31.5.2023

kesa ma 10.7. i 11.7. pe 14.7. 1i 18.7. to 20.7. Q2 KKNR jaKLTR 15.8.2023

heina pe 11.8. ma 14.8. ke 16.8. pe 18.8. 1i 22.8.

elo ma 11.9. 1 12.9. pe 15.9. 1 19.9. to 21.9. KTPE 15.8.2023

Syys ti 10.10. ke 11.10. ma 16.10. ke 18.10. pe 20.10. Q3 KKNR jaKLTR 1.10.2023

loka pe 10.11. ma 13.11. ke 15.11. pe 17.11. i 21.11.

marras ma 11.12. 1 12.12. pe 15.12. 1 19.12. to 21.12.

joulu Tilinpaatosaikataulun mukaisesti 2024 TOLT 31.12.2023

Lisatietoja

Lisatietoja antavat
Kirjanpito: talousasiantuntija Taina Koivisto, taina.koivisto@lemi.fi,
puh. 040 724 9362.
Palkat: palkkasihteeri Merja Ruotsalainen, merja.ruotsalainen@lemi.fi
puh. 040 723 0355
Laskutus laskentasihteeri Marja-Leena Vakeva, marja-leena.vakeva@lemi.fi,
puh. 040 724 9952.

LEMIN KUNNANHALLITUS

Kunnanjohtaja Kati Rekola
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