TUUSNIEMEN KUNTA
Kunnanhallitus

11.12.2023

TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET VUODELLE 2024

Valtuusto hyvaksyi 4.12.2023 § 78 talousarvion ja taloussuunnitelman
vuosille 2024 - 2026. Talousarvion taytantdonpanosta ja
noudattamisesta kunnanhallitus antaa seuraavat ohjeet.

1. Talousarvio ja kunnan taloudellinen tilanne

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

Vuoden 2024 talousarvio on 1,41 miljoonaa euroa alijaamainen. Myos
suunnitelmavuodet ovat alijagdmaisia: vuosi 2025 1,4 miljoonaa euroa ja
vuosi 2026 1,2 miljoonaa euroa. Kaikkia talousarvion toteutumiseen
osallistuvia tahoja kehotetaan toimimaan kustannustehokkaasti ja
taloudellisesti.

2. Talousarvion sitovuus

Valtuuston  hyvdksymaan talousarvioon sisaltyy toiminnallisten
tavoitteiden edellyttdmat maararahat ja tuloarviot. Kunnan toiminnassa ja
taloudessa on noudatettava talousarviota.

Kayttotalousosan tehtavakohtaiset bruttomaaraiset sitovat maararahat
ovat:

e Toimintatulot

e Toimintakulut

Nettomaaraisia tehtdvakohtaisia 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
euron hankkeissa. Pienemmat hankkeet ovat sitovia taseen pysyvien
vastaavien "Aineelliset hyddykkeet” ryhman omaisuuslajien mukaisesti.

Tuloslaskelmassa sitovia eria ovat verotulot, valtionosuudet,
rahoituskulut ja —tuotot, satunnaiset erat ja tilinpaatossiirrot.

Rahoituslaskelmassa sitovia eria ovat antolainauksen muutokset,
lainakannan muutokset ja oman pddoman muutos.



3. Tilirakenne

Tilijarjestelma@ vuodelle 2024 (talousarviorakenne/toimialuekartta ja
tilikartta) sisaltyvat toimialueille jaettavaan talousarvion liitekirjaan.

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

4. Talousarvion liitekirja

5. Tilivelvolliset

Toimialueille jaettuun talousarvion liitekirjaan sisaltyy tositteiden
tilidinnissa tarvittavat seuraavat tiedot:

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

Tilivelvollisia vuonna 2024 ovat:

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

Viranhaltijat:
Kunnanjohtaja
Hallintojohtaja
Rehtori
Tekninen johtaja

6. Talousarvion toiminnalliset tavoitteet

Talousarvion  toiminnalliset tavoitteet = muodostavat valtuuston
vahvistaman osan talousarvion toiminnallisesta sisallosta. Kunnan
toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviossa
vahvistettuja tavoitteita.

Toimialojen  tulee  omissa  kayttdsuunnitelmissaan  varmistaa
toiminnallisten tavoitteiden saavuttaminen.



7. Kayttosuunnitelmien laatiminen

Toimialojen tulee laatia kayttésuunnitelma, joka hyvaksytaan toimielimen
ensimmaisessa kokouksessa tammikuun 2024 loppuun mennessa.
Kayttdsuunnitelman avulla toimialojen tulee panna taytantéon valtuuston
hyvaksyma talousarvio. Kayttésuunnitelman laadinnassa on huomioitava
tassa talousarvion taytantéonpano-ohjeessa kunnanhallituksen antamat
ohjeet.

Kayttosuunnitelmassa tulee varmistaa, ettd toimintaan varatut
maararahat riittavat valtuuston asettamien toiminnallisten tavoitteiden
toteuttamiseen seka muiden taloudellisten velvoitteiden hoitamiseen.

8. Kunnan talouden tasapainotus

Valtuuston hyvaksymaan kuntastrategiaan vuosille 2019 — 2026 sisaltyy
erillisend kohtana kunnan talouden tasapainottamistavoite. Kunnan
toimialueiden tulee tahan tavoitteeseen paasemiseksi aktiivisesti hakea
kustannustehokkaita toimintamalleja ja kehittda toimintaansa myos
talous huomioon ottaen.

9. Talousarvioraportointi ja talousarviomuutokset

Talousarvion toteutumisesta laaditaan  osavuosikatsaus  30.6.
ajankohdan mukaisesti. Raportti esitetddn kunnanhallitukselle ja
edelleen valtuustolle. Osavuosiraportissa kasitellaan tehtavakohtaisesti
toiminnallisten tavoitteiden, maararahojen ja tuloarvioiden toteutumaa.
Raporttiin sisaltyvat 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 valittémasti kunnanjohtajalle ja
kunnanhallitukselle.

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 lisddmismahdollisuuksia kyseisen toimialueen tehtavista ja
toiminnoista. Ensisijaisesti mahdolliset ylitykset tulee kattaa toimialan
sisalta.

Poikkeaminen ja muutostarve koskevat sekd maararahoja, tuloarvioita
ettd toiminnallisia tavoitteita. Talousarviomuutoksen yhteydessa on
esitettava selvitys maararahamuutoksen vaikutuksesta tuloarvioon ja
toiminnallisiin tavoitteisiin. Talousarviomuutos on aina perusteltava.
Perusperiaate on, ettd talousarviovuoden aikana ei hyvaksyta enaa
lisamenoja, ellei kyseessa ole erittain perusteltu tai lakisaateinen meno.

Kaikki talousarviomuutosesitykset on saatettava valtuuston kasittelyyn
talousarviovuoden aikana.



Vuoden 2024 aikana talouden seurantaa kehitetddn. Tavoitteena on
pystyd ennakoimaan vuoden 2024 talousarvion toteutumista
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Laajan 30.6. tilanteen
perusteella laadittavan osavuosikatsauksen lisdksi kunnanhallitukselle ja
lautakunnille raportoidaan kayttétalouden tuloslaskelman toteutumisesta
kuukausittain.

10. Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Kunnanvaltuusto hyvaksyi 15.3.2021 § 11 Tuusniemen kunnan ja
kuntakonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteet 1.4.2021
alkaen. Kunnanhallitus antoi sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan
toteuttamista koskevat tarkennetut ohjeistukset 28.6.2021 § 141 ja
31.1.2022 § 14.

Toimialojen tulee laatia raportti tilikauden 2024 aikana toteutetusta
sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta. Ajalta 1.1.- 30.6 lautakuntien
raportoinnin tulee tapahtua elokuun loppuun mennessa ja ajalta 1.7.-
31.12 lautakuntien raportoinnin tulee tapahtua tammikuun 2025 loppuun
mennessa. Kunnanhallitus kasittelee alaisensa toiminnan raportin seka
raportointien yhteenvedon aina lautakuntien kasittelya seuraavan
kuukauden aikana.

11. Henkilosto, virkojen ja toimien muutokset

Henkiléstoa koskevissa asioissa noudatetaan valtuuston 17.12.2012 §
51 hyvaksymaa ja kunnanhallituksen 11.12.2023 § 214 paivittdmaa
henkilostoohjelmaa. Vuoden 2024 aikana henkilostoohjelmaan
mahdollisesti tehtavat muutokset ja/tai paivitykset tulee myds huomioida
tilikauden aikana henkiléstéhallinnossa.

Henkilostohallinnossa tulee noudattaa myds helmikuussa 2024
hyvaksyttavaksi tulevaa henkiléstd- ja koulutussuunnitelmaa sen
hyvaksymisajankohdasta lukien.

12. Palkkatukityollistaminen ja kesdnuoret

Valtuusto on talousarviossa  vuodelle 2024 vahvistanut
palkkatukimaararahan tyollisyyspalvelujen kustannuspaikalle 1801.
Kaikki palkkatukitydllistdaminen kunnan eri hallintokuntiin tapahtuu
keskushallinnon kautta. Hallintojohtaja koordinoi palkkatukimaararahan
kayttda. Palkkatukimaararahavaraus riittda noin 6-7 henkilon kuuden
kuukauden tyéllistdmiseen keskimaarin 40-50 %:n palkkatuella ja 85 %:n
tydajalla. Mahdollisten velvoitetydllistettdvien henkildiden maara
vahentaa muun palkkatukitydllistdmisen maaraa.

15-21 -vuotiaiden kesanuorten tydharjoittelun hakuaika on kevaalla ja
nuoret tyollistetddn touko-syyskuun aikana kunnan eri toimialojen
tyotehtaviin tai valitetdan yksityishenkildiden ja yritysten palvelukseen.
Etusijalla ovat yksityishenkil6t ja yritykset. Nuori voi tyollistyd myds
esimerkiksi oman perheen yritykseen. Kunnanhallitus antoi paivitetyn
paatoksen nuorten kesatyollistymisesta 31.1.2022 § 18.



13. Investoinnit ja kalusto-, irtaimisto- ja tarvikehankinnat

Investointiosaan kirjataan 10.000 € ylittdvat kalustohankinnat ja
rakentamiskustannukset valtuuston 17.12.2012 § 50 hyvaksyman
pienhankinta / aktivointirajan mukaisesti. Pienhankinta / aktivointirajan
alittavat hankinnat merkitaan kirjanpidossa kayttotalouden kertamenoksi.

Investointiosaan kirjatuista hankinnoista tehdaan poistosuunnitelman
mukaiset poistot. Kédyttdomaisuuskirjanpidosta poistetaan kertapoistona
kaikki omaisuuserat, joiden jaljella oleva hankinta-arvo on alle 1.000 €.

Kayttbomaisuuteen kirjattavat irtaimisto- ja tarvikehankinnat on
suoritettava  kunnanhallituksen 6.8.2012 § 85 hyvaksyman
hankintaohjeen mukaisesti.

Tuusniemen kunta on osakkaana Sansia Oy:ssa ja kaikki hankinnat,
joiden Kkilpailuttamisessa kunta on ollut Sansia Oy:n kilpailutuksissa
mukana, tulee suorittaa Sansia Oy:n sopimustoimittajilta. Myds
investointeihin liittyvien hankintojen yhteydessa on huomioitava Sansia
Oy:n kanssa tehty sopimus.

14. Irtaimistokirjanpito, irtaimiston poisto ja myynti

15. Maksuvalmius

Poiston alaisen kayttdomaisuusrekisterin lisdksi kunnan omistuksessa
olevasta irtaimistosta ja kalustosta tulee pitaa erillista irtaimistoluetteloa,
johon merkitdan 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
taloudellinen kayttdika on yli kolme vuotta ja/tai arvo yli 500 €.

Kaytosta poistetun irtaimiston ja kaluston huutokaupan jarjestaa
tarvittavin valiajoin tekninen toimi.

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

Valtuusto  hyvaksyi 25.3.2019 § 4  Kuntarahoitus  Oyjn
kuntatodistusohjelman, jossa kunnan limiitti on nelja miljoonaa euroa.
Kuntatodistuksia kaytetdan tarvittaessa kunnan maksuvalmiuden
turvaamiseen.

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

Maksuvalmiuden kehittyminen kasitelldédn osavuosikatsauksessa.



Valtuusto hyvaksyi 4.12.2023 § 78 talousarvion yhteydessa 1,8 milj. €:n
lainanotto-oikeuden vuodelle 2024 ja antoi valtuudet kunnanhallitukselle
lainanottoon. Lainaa ei kuitenkaan oteta enempaa kuin on tarpeen.

Sijoitustoiminnan perusteet

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

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

e Keskushallinto; keskuskeittio
o Sivistystoimi; yhtenaiskoulu/lukio

Kateiskassojen  (alitilittdjien)  vastuuhenkildt, kayttotarkoitus ja
euromaarainen ylaraja maaritellaan tdaman ohjeen viimeisella sivulla.
Kateiskassat tulee tilittda kuukausittain, viimeistaan kuitenkin kassalle
maaritellyn ylarajan tayttyessa.

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

17. Laskutus ja saatavien perinta (myyntilaskutus)

Kunnan saatavat tulee laskuttaa ja peria viipymatta laskutusperusteiden
taytyttya. Laskutuksessa ja perinndssa tulee noudattaa lakia,
perintdohjeita ja ottaa huomioon hyvan kauppatavan ja asiakaspalvelun
vaatimukset.

Laskutukset on suoritettava vahvistettujen maksujen, taksojen,
hinnoitteluperusteiden, paatdsten tai sopimusten perusteella.

Avoimena olevasta eraantyneestd saatavasta |ahetetddn yksi
muistutuslasku. Mikali saatavasta ei saada suoritusta, siirretdan saatava
perintatoimiston perittavaksi. Ulosottokelpoiset saatavat |ahetetdan
suoraan ulosottoon.

Saatavien seurannassa tulee kiinnittdd huomiota kunnan palveluksessa
olevien henkildiden laskuihin. Kunnan palveluksessa olevilla henkil6illa ei
saa olla avoimena eraantyneitd laskuja. Kunnalla on yksipuoleinen
oikeus perida saatavansa omalta henkildkunnaltaan. Mikali avoimia
laskuja on huomattava summa, voidaan sopia ko. tyontekijan kanssa
maksujarjestelyista.

18. Ostolaskujen kasittely

Vuoden 2024 ostolaskut kasitellaan sahkoisesti Rondo R8-jarjestelmalla.
Ostolaskut tulee pyytaa ensisijaisesti sahkoisena laskuna.

Ostolaskujen asiatarkastukset ja hyvaksymiset suorittavat toimialojen
nimeamat ja lautakuntien hyvaksymat viran- ja toimenhaltijat.



Toimialueiden tulee nimetd ostolaskujen asiatarkastajat ja hyvaksyjat
vuosittain.

Yleishyvaksyjid kaikkien hallintokuntien ostolaskujen osalta ovat
kunnanjohtaja ja hallintojohtaja. Mik&li toimialueen nimeama hyvaksyja
on poissa, yleishyvaksyja hyvaksyy kyseisen toimialueen ostolaskut.

Ostolaskujen asiatarkastajan tulee tarkastaa, ettd lasku tayttaa
ostolaskulle maaritellyt vaatimukset sekd arvonlisdveron tiedot.
Hyvaksyjan tulee vielda tarkastaa ftilidintitiedot ja arvonlisdveron
oikeellisuus. Laskujen tilidinnin oikeellisuuteen tulee kiinnittda erityista
huomiota. Hyvaksyjien tulee kiinnittdd huomiota siihen, ettd he
hyvaksyvat vain oman toimialansa laskuja.

Ostolaskut tulee kasitella viivytyksitta siten, ettd viivastysseuraamuksilta
valtytaan. Ostolaskujen kasittelyssa tulee noudattaa
taloustoimen/Monetra Pohjois-Savo Oy:n antamia tarkempia ohjeita.
Ostolaskut menevat maksuun erapaivana.

19. Vieraanvaraisuus ja huomionosoitukset

Tavanomainen vieraanvaraisuus ja huomionosoitukset sisaltyvat
toimialueiden tehtavakohtaisiin maararahoihin. Liike- ja mainoslahjoihin
on varattu maararaha keskushallinnon tehtavaan kuntamarkkinointi.

Suhdetoiminnassa ja kunnan edustamisessa on noudatettava
kohtuullista ja tavanomaista vieraanvaraisuutta.

Merkkipaivien ym. tilaisuuksien yhteydessa annettavien muistamisien ja
lahjojen hankinnassa ja antamisessa noudatetaan valtuuston 17.12.2012
§ 51 hyvaksymaa ja kunnanhallituksen 11.12.2023 § 214 paivittamaa
henkildstbohjelmaa.

20. Kunnan myontamat avustukset

Kunnan eri avustuksia (toiminta-, kohde- ja kunnossapitoavustus)
myontavat eri toimialat. Mikdan jarjestd tai yhteisé ei kuitenkaan voi
saada avustusta samaan toimintaan kahdelta eri toimialalta.

Elinkeinotoimintaan liittyvat yritysavustukset myontda Tuusniemen
Teollisuus Oy, edellyttden ettd yhti® on niiden antamiseen varannut
maararahaa. Tuusniemen Kehittdmissaatio mydntaa jarjestéavustuksia.

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

21. Paivarahat ja matkakorvaukset v. 2024

Virkaehtosopimuksen mukaiset matkakorvaukset ja paivarahat
maksetaan 1.1.2024 voimaan tulleiden maksutaksojen mukaisesti.

Matkalasku tulee laatia sahkoisesti Populus-jarjestelman sahkdiselle
lomakkeelle. Matkalasku on laadittava ilman tarpeettomia viivytyksia.



Ansionmenetyskorvauksien hakemisessa on huomioitava 6 kuukauden
maaraaika. Palkkiosaannon mukaan luottamushenkildiden
ansionmenetyskorvausten vanhenemisaika on 6 kuukautta.

22. Sahkoiset lomakkeet ja asiakirjat

Lomakkeita ja muita asiakirjoja 16ytyy sahkoisessd muodossa
verkkopalvelimen tiedot (T) \ limoitustaulu \ Lomakkeet- ja ohjeet —
kansiosta.

Valtaosa henkilostohallinnon lomakkeista on Populus-jarjestelman
sahkdisia lomakkeita, joilla haetaan esimerkiksi keskeytykset (lomat,
koulutukset, virkavapaat, sairauspoissaolot jne.) ja ilmoitetaan
pankkiyhteystietojen muutokset. Populuksen kayttdohje on jaettu
henkilostolle ja Populuksen kaytdsta jarjestetdan lisdkoulutusta
tarvittaessa.

23. Kunnan markkinointi ja viestinta
Kunnan virallisessa tiedottamisessa ja viestinndssa tulee noudattaa
kunnanhallituksen 21.6.2021 § 129 hyvaksymaa viestintdohjetta seka
valtuuston 28.1.2014 § 24 tekemaa paatosta koskien kunnan ilmoituksia
ja valtuuston kokouksista yleisesti annettavaa tietoa.

24. Ohjeiden tarkentaminen ja soveltaminen

Tarvittaessa talousarvion taytantdédnpano-ohjeistusta taydennetdan ja
tarkennetaan virastotyona talousarviovuoden aikana.

Tarkennuksista ja  taydentavistd  toimenpiteistd  raportoidaan
kunnanhallitukselle osavuosikatsausten yhteydessa.

Kunnanjohtaja ja hallintojohtaja voivat antaa naiden ohjeiden
soveltamiseen liittyvia tarkentavia ohjeita.



TUUSNIEMEN KUNNAN KATEISKASSAT / ALITILITTAJAT 1.1.2024

koulukeskus /
yhtenaiskoulu
ja lukio

yhtenaiskoulun rehtori
- koulusihteeri

vastaanottaminen.
Koulukeskuksen
ateria- ja
valipalalippujen
myyminen.

Vastuuhenkilo / Kassan
Kassan sijainti | kassan tilittajat Kassatehtavat ylaraja | Huomautukset
Keskuskeittio | Ravitsemuspaallikko Tahderuoan 300,00
- ravitsemuspaallikkd | myyminen
tai hanen
sijaisensa
Turulan Lukion ja Kuntosalimaksujen 400,00




